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Yritykset ovat nykyaan hukkumaisillaan tietotulvaan tiedon mééran valtavan kasvun
myo0ta. Tyontekijat tallentavat tietoja moniin paikkoihin ja niitd on vaikea 10ytad myo-
hemmin kaiken tallennetun tietomassan seasta.

Tiedonhallinnan kehittamiselle on siis suuri tarve. Paperimaailmasta sahkoiseen siirty-
minen ei ole kuitenkaan aivan yksinkertaista, vaan vaatii tarkkaan mietittyja ratkaisuja
monen asian, kuten jarjestelméan ja tiedostomuotojen, suhteen. Séhkdisten asiakirjojen
kayttoonotto vaatii lisdksi koko tydyhteison panostuksen. Onnistuminen on siis kiinni
monesta osatekijasta.

Tiedonhallinnan tarpeet ja ratkaisut vaihtelevat organisaatioittain, joten myos jarjestel-
man kayttoonoton vaikutukset ovat erilaisia. Investoidessaan jarjestelmé&én organisaatio
kerryttdd kustannussaastoja tyonteon tehostuessa. Jéarjestelmén avulla myds inhimilliset
virheet vahenevat, mika lisad kustannustehokkuutta ja nostaa laatua. Kaiken kaikkiaan
jarjestelman hyodyt voidaan ndhdé kustannussaasttjen ja uusien tuottojen muodossa.

Taman opinnaytteen tarkoituksena on luoda monipuolinen katsaus séhkdisen asiakirja-
hallinnan ja arkistoinnin periaatteisiin sekd nostaa esiin kysymyksig, joita jokaisen sah-
kdisen arkiston kayttoonottoa harkitsevan tulisi pohtia. Vaikka datan tallentaminen ja
arkistointi sahkoisessd muodossa tuo eteen uusia haasteita, ovat niiden tuomat hyddyt
mittavat. Taman péivan Kilpailutilanteessa asiakkaiden laadukas palvelu ja tehokkaat
tyOrutiinit vaativat teknologian hyddyntamista.

Ensimmaéisend opinndytteessa tarkastellaan asiakirjahallintaa ja -hallintoa, niiden tehtd-
via ja hyotyja seka selvitetdadn niiden ero. Taman jalkeen tutustutaan itse asiakirjoihin ja
siithen, mika tekee dokumentista asiakirjan. Edell& mainittujen jalkeen késitell&an arkis-
tointia ja sahkoisesti arkistoitavaa aineistoa koskevia maarayksia. Opinnaytteen loppu-
puolella keskitytddn sahkoiseen arkistointiin sekd sen mahdollisuuksiin ja haasteisiin.
Sahkaisen arkistoinnin lisdksi opinnaytteen lopussa kasitellaan sahkoistéd pitkéaikaissai-
lytystd ja siihen liittyvid tekijoita.

Asiasanat: sahkoinen arkistointi, asiakirjahallinta, asiakirjahallinto, asiakirja
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At present, enterprises are drowning in information because of the huge growth of data.
Employees are storing information in a number of information systems and the
information will become extremely difficult to access later. In consequence, there is an
enormous need for the development of information management, and the need to
change paper documents into electronic ones is huge. Changing paper documents into
electronic ones won’t be simple: it requires carefully thought-out solutions. For
example, the data system to be used and file formats must be thought out well. The
introduction of electronic records demands effort from the whole working community.
The success of implementing and maintaining the electronic system rides on many
factors.

Information management needs and solutions will vary from one organisation to
another, so the effects of the document management and electronic archiving will vary
as well. The company will save costs by investing in the new system, because the work
will be done more efficiently. With the help of the system, the company will also avoid
human errors, which will improve cost-effectiveness and quality. All in all, the
advantages of the electronic system will be seen in the forms of cost savings and new
sources of revenue.

The objective of this thesis is to create a diverse overview of the principles of electric
archiving and records management, and bring up relevant questions for consideration.
Although storing data in electronic form presents new challenges, the benefits of
electric archiving are too valuable to ignore. In today’s competitive work situation, high
quality customer service and effective working routines require the utilisation of
technology.

The first section of this thesis deals with records management: its functions and
benefits. After that, records and documents are discussed. In the next section, archiving
is presented, together with the regulations regarding electronic archiving. Towards the
end of the thesis, | focus on electronic archiving, the opportunities it provides and the
challenges it sets. In addition, the long-term preservation of electronic records is
examined at the end of the thesis.

Key words: electronic archiving, records management, document
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1 JOHDANTO

“Organisaatiot eivat aina tieda, mita ne tietavat”, kirjoittaa Liikearkistoyhdistys ry. .
Vaéitettd tukevat arkistointiin ja sisallonhallintaan erikoistuneen EMC Corporationin
laskelmat, joiden mukaan 95 % yritysten tiedosta on jarjestamatonta®. Nykypaivana
tiedon ja dokumenttien tuottaminen onkin vain yltynyt ja yritysten arkipéivaa on, etta
asiakirjat ovat hajallaan eri paikoissa®. Industrial ITC Oy:n toimitusjohtaja Juha Anttila
toteaa yli kymmenen vuoden dokumenttienhallinnan konsultointikokemuksella, etta
tieto liikkuu nykypéivana nopeasti, mutta tiedon suuren madran vuoksi ajantasaisen
tiedon 16ytdminen on vaikeaa ja oleellisen tiedon erottaminen ep&olennaisesta haasta-
vaa®. Vaikka tieto liikkuu Anttilan mukaan nopeasti ja sen jakaminen on helppoa, on se

tastakin huolimatta Liikearkistoyhdistys ry:n mukaan ongelma monille organisaatioille>.

1.1 Yrityksen tiedonhallintaymparist6

Toimistotyontekijoiden ajasta arviolta noin 5-50 % kuluu dokumenttien etsimiseen.
Tietojarjestelmissd on panostettu dokumenttien tuottamisen helppouteen, mutta yrityk-
set sen sijaan ovat usein laittaneet liian vahan panoksia dokumenttien hallintaan.® Suo-
men Canonin toimitusjohtaja sanookin, ettd dokumenttien hallinta olisi laitettu yrityk-
sissd jo kuntoon, jos sen tarkeys olisi ymmérretty’. Dokumenttien hallintaan panosta-
malla organisaatiot hy6tyisivat nopeutuneesta tyotahdista ja tyontekijat puolestaan paa-

sisivat eroon dokumenttien etsinnan aiheuttamasta turhautumisesta.

EMC Corporationin siséllonhallinta- ja arkistointidivisioonan johtaja Mark Lewis tote-
aa, ettd lama pakottaa yritykset palaamaan perusasioihin ja hyodyntaméaan tietotekniik-
kaa®. Myds Market-Visio -tutkimusyhtion analyytikko Mika Rajamaki uskoo yritysten
haluun panostaa tiedonhallintaan heikkoinakin taloudellisina aikoina, silla tiedonhallinta

nahdaan keinona parantaa koko organisaation tuottavuutta. Dokumenttien- ja sisallon-

! Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 8.
2 Jarvinen 2009

% Anttila 2001, 1; Lehto 2010

4 Anttila 2001, 1

® Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 8
® Anttila 2001, 3

" Lehto 2010

8 Jarvinen 2009
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hallinnan ohjelmistot ovat kasvaneet vuonna 2009 keskimaaraista paremmin kuin muut
ohjelmistot. Market-Visio ennustaa kasvun myds jatkuvan. Dokumenttienhallinnan
osalta kilpailu on kuitenkin kovaa: suotuisaa aikaa yrittdvat hyodyntaa niin isot IT-

palvelutalot kuin kymmenet pienet toimijat.’

Vaikka paperittomasta toimistosta puhuttiin jo 90-luvun alussa, niin s&hkdista liiketoi-
mintaa sekd asiankésittely- ja dokumenttienhallintajarjestelmia on kuitenkin kehitetty
yrityksissa hitaasti ja paperin maara on vain kasvanut™. Paperin maaran kasvua selittaa
se, ettd ihmiset tulostavat sahkdisesti jaetun aineiston itselleen luettavaksi, saman do-
kumentin joskus jopa useaan kertaan. Vaikka paperin kaytt0 on lisdantynyt, niin siirty-

minen aineistojen sahkdiseen jakeluun on siita huolimatta ollut nopeaa.**

1.2 Tyo0n tarkoitus

Sahkoinen asiakirjahallinta ja arkistointi kehittyvat koko ajan ja yritykset toisensa jal-
keen hylk&éavat vanhat arkistointitapansa ja siirtyvat kohti uudenaikaista arkistointia.
Kyseinen prosessi on kaynnissdé myos Metso Oyj:n henkildstohallinnossa, jossa halu-
taan eroon paperisista asiakirjoista.

Taman opinndytteen tarkoituksena on selvittad, mita kaikkea sahkoinen arkistointi pitaa
sisdlldaan ja millaisia hyotyja yritykset saavat siihen siirtyessdén. Hyotyjen lisdksi on
luotu katsaus luonnollisesti myos séhkdisen arkistoinnin haasteisiin seka siihen, kuinka

haasteisiin tulisi tulevaisuudessa varautua.

Teoriaosuuden pohjalta Metso Oyj:n henkilostéhallinnon arkistoa on muokattu niin, etta
se tulevaisuudessa pystytaan siirtdamaan séhkoiseen arkistointijarjestelméan. Opinndyte-
tyoprosessissa laadittiin tyontekijoiden kayttéon myods ohje asiakirjojen sahkoisesta ar-

kistoinnista.

® Lehto 2010
10| jukkonen 2007, 3; Anttila 2001, 2
1 Anttila 2001, 2



2 ASIAKIRJAHALLINTO

Tieto- ja asiakirjahallinto organisoivat yrityksen siséisté ja ulkoista tietoresurssien hal-
lintaa. Tietojen tuottamis-, kasittely- ja sdilyttamistapoihin puolestaan vaikuttavat yri-
tyksen organisaatio- ja toimintakulttuuri. Tarkeimpéana tehtdvéna tieto- ja asiakirjahal-
linnolla on Liikearkistoyhdistys ry:n mukaan tuottaa yritykselle I&pinédkyvyytté tehtavi-
en suorittamiseen, vastuullisuutta ja todennettavuutta tekemisiin, oikeusturvaa, vaati-

mustenmukaisuutta sek tietoturvaa ja -suojaa.*?

2.1 Asiakirjahallinnon tehtavat

Asiakirjahallinnon paafunktiona on varmistaa, ettd yritys tuottaa, hallinnoi ja sailyttaa
luotettavia ja autenttisia asiakirjoja™. Jotta edella mainitut tehtavat saadaan suoritettua,
pitéa asiakirjahallinnon asettaa toimintaperiaatteet ja standardit toiminnan hoitamiseksi,
maarittaa asiakirjahallinnon vastuut ja toimialueet seké tehda méaérittelemansa asiakirja-

hallinnon menettelytavat ja -kaytannét tunnetuksi organisaatiossa™.

Asiakirjahallinto maarittelee sen, mitéd asiakirjoja yrityksen toimintaprosesseissa laadi-
taan ja millaista informaatiota kyseisten asiakirjojen tulee sisaltdd. Asiakirjat tulee laa-
tia tiettyyn, ennalta madritettyyn muotoon. Asiakirjahallinto sanelee edellisten liséksi
my0s mitd metatietoja yrityksessa tuotetaan, miten ne liitetddn asiakirjoihin ja kuinka
niitd hallitaan. Yrityksen prosessit, joilla tuotetaan, laaditaan, otetaan talteen tai séilyte-
taan yrityksen toimintaa koskeva tieto ja todistusaineisto asiakirjamuodossa lukeutuvat

nain ollen kaikki asiakirjahallintoon.*

Asiakirjahallinnan jarjestelmien suunnittelu, toteuttaminen, arviointi ja hallinnointi niin
perinteisessa kuin sahkoisessa toimintaympéristdssa kuuluvat asiakirjahallintoon.*® Or-

ganisaation asiakirjahallinnon vastuulla on myds varmistaa asiakirjojen hallintaa koske-

12" Ljikearkistoyhdistys ry. 2009, 8-10

3 Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 10

4 SFS-1SO 15489-1 2007, 10

15 Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 10, 12

16| jikearkistoyhdistys ry. 2009, 12; ISO-SFS 15489-1 2007, 12
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van lainsaadannoén noudattaminen seké arvioida millaisia riskeja asiakirjojen tuhoutu-

minen aiheuttaa. *’

Todistusvoimaisella ja tdsmaélliselld tiedolla turvataan yrityksen toiminnan tehokkuus,
jatkuvuus, vaatimustenmukaisuus ja luotettavuus. Asiakirjatieto luo siis edellytykset
koko toiminnalle. Yhteenvetona voidaan todeta, ettd asiakirjahallinto on osa yrityksen
jokapaivéisia perustoimintoja ja hallinnoi jokaisella liiketoiminnan osa-alueella tuotet-

tavaa tietoa. Nain ollen se voidaan nahda yrityksen yleishallintona. 8

2.2 Asiakirjahallinnon hyodyt

Vaikka asiakirjahallinto ei tuota valittdmia tuloja, se edistda organisaation tehokkuutta
ja vastuullisuutta, mika taas puolestaan hyodyttaa yritysta tuntuvasti. Luotettavilla asia-
kirjoilla varmistetaan niin organisaation etu kuin turvataan tyontekijoiden, asiakkaiden
sekd eri intressiryhmien oikeudet. Seuraavassa taulukossa esitelldén liikearkistoyhdis-

tyksen kokoama lista asiakirjahallinnon hyodyista. *°

TAULUKKO 1. Asiakirjahallinnon hysdyt®

HYOTY SELITYS

Asiakirjojen tuottamisen kontrolli Yritys rajoittaa seka paperisten etta sah-
kdisten asiakirjojen maaraa hyvin ohjeiste-
tulla asiakirjatuotannolla ja sdilytys- seka
havittdmissuunnitelmilla.

Asiakirjahallinnan kustannusten véhene- Muun muassa véline- ja henkildstokustan-
minen nukset pienenevat hyvin organisoidun
asiakirjatuotannon ja

-hallinnan ansiosta.

Asiakirjahallinnan tehokkuuden edistdmi- | Asiakirjojen etsimiseen kulutettu aika va-

nen henee hakujarjestelmia ja tehtavasidonnai-
sia luokitteluja hyodyntamalla.

Uusien teknologioiden hyddyntaminen Automatisoidut kdytannot nopeuttavat
toimintaa.

S&adosten, auditoinnin ja valvonnan aset- | Vaatimusten mukaista toimintaa on vaikea

tamien vaatimusten mukainen toiminta nayttad toteen ilman asiakirjahallinnon

dokumentoituja periaatteita ja kaytantoja.
Normien noudattamatta jattdmisesta voi
aiheutua oikeudellisia seuraamuksia.

1S0-SFS 15489-1 2007, 12

18 |_iikearkistoyhdistys ry. 2009, 10, 12
9 | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 13

20 |_jikearkistoyhdistys ry. 2009, 13-14
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Riskien minimoiminen Riskit vahenevat asiakirjahallinnan ana-
lyysien, organisoinnin ja ohjeistamisen
avulla. Toiminnan oikeusvarmuus vahvis-

tuu.
Toiminnan jatkuvuuden, tuottavuuden Tarkedt tiedot tunnistetaan ja ne suojataan
seka elintarkeén tiedon turvaaminen katastrofien varalta. Laaditaan elintarkei-
den asiakirjojen suojelusuunnitelma.
Paatoksenteon tukeminen Organisaatiolaajuiset asiakirjojen luokitte-

lu- ja hakujarjestelmat tekevat mahdolli-
seksi tietojen nopean l0ytymisen paatok-
senteon tueksi.

Organisaatiomuistin sailyminen Organisaation muistista oleellisen osan
muodostaa asiakirjatieto, joka on yrityksen
korvaamatonta omaisuutta.

Ammattitaitoisen ja laatutietoisen toimin- | Laadukkaasti hoidettu asiakirjahallinto
takulttuurin muodostaminen parantaa yrityksen imagoa seka henkil6s-
ton tydmoraalia.

2.3 Asiakirjahallinnon suunnittelu ja ohjeistus

Asiakirjahallinnon suunnittelun tulee lahted organisaation tarpeista. Johtuen organisaa-
tion siséisista sekad toimintaympariston ulkoisista muutoksista asiakirjahallinto muuttuu
jatkuvasti. Tama taytyy ottaa huomioon asiakirjahallintoa suunniteltaessa seka asiakir-
jahallinnon ohjeistusta yll&pidettaessa. Erityisesti huomio tulee suunnittelussa kiinnittaa
tyoprosessien kuvaamiseen, analysointiin ja kehittdmiseen. Tavoite pitdd asettaa asiakir-

jojen maaran vahentamiseen ja toimintatapojen muutoksen.?*

Asiakirjahallinnan ohjeistus nimensa mukaisesti niin ohjaa, helpottaa kuin kontrolloi
hyvien tiedonhallintatapojen ja normien noudattamista organisaatiossa. Asiakirjahallinto
rakentuu koko organisaatiota koskevista tiedonhallinnan toimintatavoista. Tiedonhallin-
nan ohjeistuksen taas tulisi sisaltda seké strategioihin perustuvat yleiset periaatteet etta

yksityiskohtaiset menettelykaytannot.?

Roos on listannut Kirjoittamassaan asiakirjahallinnon oppaassa viranomaisten asiakirja-
hallinnolle asetetut vaatimukset 2°. Vaikka oppaassa kasitellyt asiakirjahallinnon ohjeis-
tuksen vaatimukset on suunnattu ensisijaisesti viranomaisille, voidaan niitd soveltaa

hyvin my0s yksityisorganisaatioiden asiakirjahallintoon.

2! Roos 2004, 8
22 iikearkistoyhdistys ry. 2009, 29-30
2 Roos 2004, 8
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Asiakirjahallinnon ohjeistukselta tdytyy Roosin mukaan vaatia oikeellisuutta, kéytan-
nollisyyttd, tunnettavuutta, vastuullisuutta ja kattavuutta. Toimintaympariston sisdisista
ja ulkoisista muutoksista johtuen ohjeistusta tulee jatkuvasti kehittdd ja ohjeistuksen
yllapitoon taytyy nimeta henkilo.?* Myds Liikearkistoyhdistys ry. toteaa, etta ohjeiston

yllapitamiseen tulee nimeta vastuuhenkild seka ohjeiston kehittamiseen tydryhma?>,

Ohjeiston oikeellisuudella Roos puolestaan viittaa siihen, etta on méaariteltava, kenella
on oikeus hyvéksyad ohjeistukseen tehtdvat muutokset. Tunnettavuuden vaatimuksen
mukaan tehtyjen muutosten tiedottaminen asianomaisille on muistettava hoitaa. Ohjei-
den tulee luonnollisesti olla kaikkien sité tarvitsevien saatavilla kirjallisina ja ohjeistuk-
seen liittyen on jarjestettava tyontekijoille koulutusta. %

24 Roos 2004, 8
% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 30
% Roos 2004, 8
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3 ASIAKIRJAHALLINTA

Asiakirjahallinta on asiakirjatiedon elinkaaren ja siihen kuuluvien kaytdnnon prosessien
hallintaa. Suomeksi kaannetyssa 1SO-standardissa 15489-1 englannin kielen termi re-
cords management on ké&annetty kahdella eri tavalla: asiakirjahallinta seka asiakirjahal-
linto. Kuten edelld mainittiin, asiakirjahallinta sisaltdd asiakirjojen hallinnan niiden
elinkaaren vaiheesta riippumatta, kun termilld asiakirjahallinto viitataan asiakirjojen
hallintaprosessien ohjaukseen ja valvontaan. Asiakirjahallinto on vastuussa prosessien
hallinnasta ja ohjauksesta, mutta asiakirjahallinta taas kuuluu kaikille, jotka yrityksessa
kasittelevat asiakirjoja.?’

3.1 Asiakirjahallinnan tavoitteet ja prosessit

Pohjimmiltaan asiakirjahallinnan tavoitteena on Liikearkistoyhdistys ry:n mukaan liittda
asiakirjatiedon tuottaminen ja kasittely osaksi yrityksen toiminnan tietojarjestelmia.
Asiakirjahallinnan ei tule olla erillinen, henkil6stolle rasitteeksi muodostuva toimenpi-
de.?® My6s Anttila huomauttaa, ettd tehokkaasti informaatiota hallitsevat yritykset hal-
litsevat dokumenttejaan osana normaaleja tyorutiineja eikd muusta tyonteosta erillisena

prosessina.?

Asiakirjatiedon elinkaaren vaiheisiin liittyvat tehtavéaalueet ovat asiakirjahallinnan pro-
sesseja. Tarkeimpid néista prosesseista ovat asiakirjojen

e madrittaminen

o talteen ottaminen

o rekisterdinti asiakirjajarjestelméaan

o sdilytysaikojen méaéarittdminen

o fyysinen sdilyttdminen

o kayttoon saamisen ja antamisen valvonta

o kaytettavyyden yllapito ¥

27 SFS-1SO 15489-1 2007, 2--3; Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 12, 101
% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 12

2 Anttila 2001, 4

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 15
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Asiakirjahallinnan prosesseja on nykypaivané tarpeen kehittaa ajasta ja paikasta riippu-
mattomiksi. On kuitenkin osoittautunut vaikeaksi pitdd prosessit ajan tasalla teknisten
muutosten ja uusien toimintatapojen suhteen. Muun muassa aktiivisemmalla asiakirja-
prosessien lapi kdaymiselld, henkildston panoksella tyotapoja kehitettdessa ja prosessien
jatkuvalla kehittdmiselld pystytdan kuitenkin varmistamaan asiankirjahallinnan proses-

sien toimivuus.®*

3.2 Asiakirjahallinnan toimintaohje

Viranomaisten asiakirjahallintaa ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmalla ja tiedonoh-
jausjarjestelmélla. Yksityissektorilla asiakirjahallinnan toimintaohjeelle ei kuitenkaan
Liikearkistoyhdistys ry:n mukaan ole yleisesti hyvaksyttya nimitystd, vaan sitd on nimi-
tetty tiedonhallintasuunnitelman liséksi julkisorganisaatioiden termeja lainaten arkis-

tonmuodostussuunnitelmaksi ja tiedonohjausjarjestelmaksi.

Erilaisista nimitysk&ytanngista huolimatta asiakirjahallinnan toimintaohje varmistaa
¢ liiketoiminnan tehtavien tukemisen oikeanlaisilla asiakirjahallinnan toimintata-
voilla, menetelmilld ja tietojérjestelmilla
e sdadosten ja normien noudattamisen

e tietojen talteen ottamisen. **

Toimintaohjeen tulee antaa asiakirjojen parissa toimiville henkilGille yksityiskohtaista
tietoa asiakirjojen tuottamisesta, hallinnasta ja sailyttamisestd. Ohjeistuksen tulee olla
kaikkien sita tarvitsevien saatavilla. Asiakirjahallinnan toimintaohjeen tulisi pitaa sisal-
ld4&n myo6s organisaation tieto- ja asiakirjahallinnan tarkoituksen ja tavoitteet, samoin
kuin periaatteet ja vastuut. Toimintaohjeessa tulee kuvata myos asiakirjahallinnan asia-
Kirja- ja tietojarjestelmét seka ohjeistaa asiakirjojen sailyttdmiseen liittyvissa kysymyk-
Sissé ja ottaa kantaa tietosuojaan ja -turvallisuuteen. Liséksi ohjeistuksessa tulisi neuvoa
e asiakirjan maarittdminen, laatiminen, talteen ottaminen, rekisterdinti ja havitta-
minen

e metatietojen madrittdminen ja tallentaminen

31 Ricoh Finland 2012 — Asiakirjaprosessien ongelmanratkaisu
%2 Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 30
% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 30
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e asiakirjatiedon kayttooikeudet

e sihkopostin kasitteleminen.*

Tehtavékohtaisena asiakirjahallinnan ohjeistuksena organisaation yleiset asiakirjahal-
linnan periaatteet saattavat kuitenkin tarjota aivan liian yleista ohjeistusta yksityiskoh-
taisten tehtévien hoitamiseen. Tasté johtuen tarkan, tehtdvakohtaisen ohjeen laadinnasta

voi olla henkilékunnalle suurta hyotya.

Tehtdvékohtaisessa ohjeessa méaéritetddn ne asiakirjatyypit, joita kyseisessa tehtavassa
kasitellaan sekd neuvotaan niiden talteen ottamisessa. Liikearkistoyhdistys ry. huomaut-
taa, ettd selvyyden vuoksi kannattaa talteen otettavien aineistojen lisaksi ottaa kantaa
mya0s niihin aineistoihin, joita tyontekijan ei tarvitse tallentaa. Liséksi tulee kerrata viela
yleisesti velvoittavat asiakirjahallinnan ohjeet. Tehtdvakohtaisen ohjeistuksen kaytolla
varmistetaan tyontekijan osaaminen tehtvakohtaisten aineistojen tallentamisessa, hal-

linnoimisessa ja havittamisessa. &

3.3 Asiakirjahallinnan tuottamat hyddyt

Asiakirjahallinnon merkitystéd tukevat vaitteet pohjataan yleensa yleistason periaatteelli-
siin hyotyihin. Talouskriisin aiheuttamista sadstovaatimuksista johtuen organisaatiot
tarvitsevat kuitenkin todisteita asiakirjahallinnan tehokkuudesta seké niista vaikutuksis-

ta, joita asiakirjahallinnan kehittaminen saa aikaan. *

Konkreettisten hyotyjen ja tuottavuuden todistaminen on kuitenkin ollut vaikeaa sopivi-
en mittausvélineiden puuttuessa. JISCinfoNet on ottanut haasteen vastaan ja kehittanyt
tyokalun mittaamaan asiakirjahallinnan vaikuttavuutta. Kyseesséd on Steve Baileyn ja
kumppaneiden Northumbrian yliopistossa kehittdma Excel-ohjelmaan pohjautuva vai-
kutuslaskin. Se tekee asiakirjahallinnan vaikuttavuuden mittaamisen ja ennakoimisen
mahdolliseksi sekd auttaa osoittamaan muutostoimenpiteiden tuottamat hyodyt. Bailey
toteaa, ettd “Impact Calculator tarjoaa sapluunan identifioida ja tallentaa prosessien ke-

hittdmisen tuottamat sdéstot ja kustannukset”. Tyokalulla kerdtaan ja tallennetaan tieto-

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 31
% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 17, 31
% Valtonen 2011, 32
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ja, joiden avulla tuotetaan graafeja tehokkuussaastoistd ja toteuttamiskustannuksista.
Asiakirjahallinnan vaikutusten mittaamiseen kyseinen ty6kalu ei kuitenkaan ole ainoa
tapa, silla vain yhta absoluuttista mittaustapaa ei ole olemassa, muistuttaa Bailey. *’

Impact Calculatorin testikdyton tulokset joka tapauksessa todistavat, etté asiakirjahallin-
taan investoiminen tuottaa niin pysyvié rahallisia hyotyja kuin merkittavia saastoja.
Sadstojd syntyy tybajan kaytossa sekd sailytystiloissa. Testikaytdssé tyokalu toimi on-
nistuneesti myos esimerkiksi paatoksenteon tukena vaihtoehtojen arvioinnissa.*® Asia-
kirjahallinnon vaikutusten mittaamisella on keskeinen rooli myds henkildston sitoutta-
misessa®’. Impact Calculatorin pilottiprojektit ovat kuitenkin heréttaneet kysymyksen
siitd, onko asiakirjahallinnan tarkoitus ylipaataan tuottaa kustannustehokasta palvelua®.

3.4 DIRKS

DIRKS (Designing Information and Recordkeeping Systems) tarjoaa kokonaisvaltaisen
australialaisen lahestymistavan asiakirjahallinnon suunnitteluun®. DIRKS sopii kaikille
organisaatioille. Sen hyvid puolia ovat kayttdjakeskeisyys, monialaisuus seka jousta-
vuus ja se sopii hyvin projektitydskentelyyn. Systemaattisuutensa ansiosta se myos vé-
hentéé epaonnistumisen riskid. Henttonen arvelee DIRKSin prosessien olevan helposti
yhdistettavissa suomalaisille tutumman AMSin eli arkistonmuodostussuunnitelman laa-
timiseen. Arkistonmuodostussuunnitelmaan verrattuna DIRKS ei ole yht4 valinekeskei-

nen. #2

DIRKSia voidaan hyodyntaa, kun halutaan arvioida asiakirjahallinnon tuottamat hyodyt
suhteessa kustannuksiin. Sitd hyodyntdméalla organisaation pitdisi pystya tuottamaan
tuloksia toiminnan paremmalla todennettavuudella seka tuottavuudella. DIRKS sisaltaa
kahdeksan vaihetta, jotka voivat limittya toisiinsa sek& toteutua myds muussa kuin seu-

raavaksi mainitussa jarjestyksessa. DIRKSin kahdeksan vaihetta ovat:

%7 valtonen 2011, 33

% valtonen 2011, 33

% Heather 2010, 21

2 \/altonen 2011, 33

4l Henttonen 2011, 22; State Records 2013
“2 Henttonen 2011, 22
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Alustava tutkimus

Toiminnan analysointi

Asiakirjoja koskevien vaatimusten tunnistaminen

Olemassa olevien jarjestelmien arviointi

Asiakirjoja koskeviin vaatimuksiin vastaavien strategioiden madrittely
Asiakirjajérjestelman suunnittelu

Asiakirjajarjestelman toteutus ja kayttoonotto
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KUVIO 1. DIRKSin kahdeksan vaihetta**

Kaikissa DIRKSin vaiheissa, lukuun ottamatta alustavaa tutkimusta, voidaan keskittya
ainoastaan johonkin tiettyyn organisaation osaan. Alustavan tutkimuksen tulisi kuiten-
kin puolestaan kattaa koko organisaatio. Henttonen selkeyttad, ettd vaiheet 1-3 ovat
huomion kohdentamista oikeisiin asioihin, kun taas vaiheet 4-8 varmistavat asioiden
tekemisen oikein. DIRKSIin lapivieminen on raskas prosessi, johon tulisi osallistua or-
ganisaatiosta

e asiakirjahallinnan ammattilaiset

e tietohallinto

e IT-osaajat

e juristit

3 Henttonen 2011, 22; State Records 2013
* Henttonen 2011, 22
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3.5 Dokumenttien- ja asiakirjahallinnan merkitys yritykselle

Tiedon tallentaminen ja etsiminen on organisaatioissa suuri ongelma (kuvio 2). Kiirees-

sé tiedot jadvat usein tallentamatta toisten ulottuville, jolloin kukaan muu ei paése niihin

kasiksi. Tiedon ja asiakirjojen tulisi kuitenkin jd&da organisaation kayttoon tydskentelyn

jalkeen.*

Suuriongelma 1,0 100%
90 %
1,5 80 %
Ongelma 2,0 s
60 %
2,5 50 %
40 %
Ei ongelmaa 3,0 30%
35 - 20%
10%
Vahvuus 4,0 - 0%
©
> & & 2
@ N PR & s Keskiarvo
& & 3 &
< NG &
P & == 0Ongelmaprosentti

KUVIO 2. Tietotydn kipupisteet*’

3.6 Dokumenttienhallinnan merkitys yritykselle

Dokumenttienhallintaan liittyen Anttila nostaa esille yrityksen johdon, joka ei véltta-

matta ymmarrd, mitd kaikkea huono dokumenttienhallinta voi yrityksessa saada aikaan.

Anttilan Kirjoittaa, ettd dokumenttien etsimistd pidetddn vain pakollisena osana tyonte-

koa, eikd sen ymmarreta huonosti hoidettuna olevan uhka tuottavuudelle. *®

> Henttonen 2011, 22-23
%6 Taskinen 2012

4" Taskinen 2012

8 Anttila 2001, 4
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Asiankasittely- ja dokumenttienhallintajarjestelmien hitaaseen kehitykseen suomalaisis-
sa yrityksissa onkin voinut vaikuttaa voimakkaasti juuri yritysjohdon asenteet doku-
menttienhallintaa kohtaan. Ongelmien karjistyessa vaikeuksiin joutuu kuitenkin myds
yritysjohto, mikali yrityksen térkedt tiedot ovat hajallaan eri tydntekijoiden poytélaati-
koissa tai tyGasemilla ja pahimmassa tapauksessa vain ja ainoastaan tyontekijoiden

paassa.

Organisaatio, jossa tiedonhallinta on heikolla pohjalla, kestdd huonosti tyéntekijoiden
vaihtumisen. Huonosta tiedonhallinnasta seuraava tiedonpuute voi vaarantaa myos yri-
tyksen kasvun.*® Syitd, mikseivat yritykset ole hankkineet ohjelmistoja dokumenttiensa
hallintaan on monia:

e ollaan tiedostamattomia ongelman olemassaolosta

e jarjestelmadn hinta ja sen kayttoonottokynnys ovat korkeita

e toimitaan lyhytnékoisesti

o mielikuvat jarjestelmista ja toimivuudesta ovat vaaria.>

Dokumenttienhallintajarjestelmén kayttdonoton vaikutukset vaihtelevat yrityksittdin,
silla dokumenttien hallintaan on kehittynyt monenlaisia kaytantdja>'. Organisaatiot ovat
luonnollisesti erilaisia, kuten ovat niiden tiedonhallinnan tarpeet ja ratkaisutkin®?. Mita
suurempi osa yrityksen tyontekijoista kayttad uutta jarjestelméad, sitd suuremmat ovat
my0s kayttoonoton vaikutukset. Anttila huomauttaa, ettei dokumenttienhallintajarjes-
telmaa tule nédhda vain uutena opeteltavana jarjestelmand. Hanen mukaansa kyseessa on

ennemminkin uusi toimintapa, joka muuttaa my®s yrityskulttuuria.>®

Yrityksen kannalta dokumenttien- ja asianhallintajarjestelmien tuomat hyodyt voidaan
tiivistaa kustannussaastoihin ja uusiin tuottoihin. Yritys sddstdd kustannuksissa tydnteon
tehostuessa, sillda dokumenttien ja asiakirjojen etsimiseen kulutettu aika pienenee ja tie-

don k&yttdminen tehostuu asiakirjojen nopean l6ytymisen myo6té. Jéarjestelmien avulla

9 Anttila 2001, 3
50 Anttila 2001, 5
51 Anttila 2001, 7
52 pakanen & Rannali 2010, 18
5% Anttila 2001, 7



19

my0s inhimilliset virheet vahenevat, mika lisda kustannustehokkuutta. Uusia tuottoja

yritys kerryttaakin laadun parantumisen myota. >*

Ricohin asiakirjahallinnan indeksista kdy ilmi, ettd yrityksen tulisi ottaa henkil6stdé mu-
kaan paatoksentekoon seké kouluttaa heidat uusiin muuttuneisiin toimintatapoihin saa-
dakseen investoinnistaan parhaan mahdollisen hyédyn®. Mybds Helsingin, Espoon,
Tampereen, Vantaan, Turun ja Oulun s&hkdisen asianhallinnan ratkaisuja vertailleen
Pro Gradu -tutkielman mukaan asianhallinnan sahkdistaminen vaatii koko henkiloston
sitoutumista johtajista tydntekijoihin, vahvaa muutosjohtamista seké henkiloston koulu-
tusta, unohtamatta tietenkdan prosessien kehittdmista, tietotyon yhdenmukaistamista ja
sahkoisen asianhallintajarjestelman kehittamista®. Toimivan, organisaation tarpeita
vastaavan asiakirjahallintajarjestelmén rakentaminen vaatii yritykseltd myds kump-
panuuksia, joiden tietotaidon avulla jarjestelméa rakennetaan juuri kyseiselle yritykselle

sopivaksi®’.

3.7 Dokumenttien- ja asiakirjahallinnan merkitys tydntekijoille

Yritysjohdon tulee ymmartaa, ettd heidan asennoitumisellaan dokumenttien- ja asiakir-
jahallintajarjestelméan on suuri vaikutus siihen, miten tydntekijat ottavat jarjestelman
vastaan. Jarjestelman kayttoonoton tulisi olla hyvin suunniteltu, jottei se heréttéisi tyon-
tekijoissa muutosvastarintaa.® Henkilost tulisi ottaa mukaan jarjestelman hankintapro-
sessiin ja sitouttaa heidat siihen jo prosessin alkuvaiheessa, mik&d myods osaltaan vahen-
t44 muutosvastarinnan syntya>®. Jarjestelman hyva suunnittelu ja sita kautta onnistunut
kayttoonotto rakentavat luottamusta, kun taas huonosti informoitu ja hallinnoitu suun-
nittelu- ja kayttéonottovaihe luo epatietoisuutta tyontekijoiden keskuudessa sekd pa-

himmillaan vie tyontekijoiden luottamuksen uudistukseen.

5 Anttila 2001, 7

% Ricoh Finland 2012

% Nieminen 2009, 42

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 12
%8 Anttila 2001, 8-9

% Anttila 2001, 168
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3.7.1 Dokumentteja tuottavat ja hyodyntavat henkilot

Anttila jakaa dokumenttienhallintajarjestelman kayttajat kahteen ryhméén, joita erottaa
toisistaan dokumenttien tuottaminen. Ensimmaiseen ryhméan kuuluvat henkil6t, jotka
kayttdvat muiden tuottamia dokumentteja, kun taas toiseen ryhmaan kuuluvat henkil6t,
jotka dokumenttien hyddyntdmisen lisaksi myos laativat niitd. Yleensa henkil6t, jotka
hyodyntévat muiden tuottamia dokumentteja tydsséan pitavat dokumenttienhallintajar-
jestelmé&a positiivisena asiana. Heille jarjestelmé tarkoittaa ajantasaisen tiedon helppoa

hankkimista.

Dokumentteja tuottaville tyontekijoille jarjestelmd antaa varmuuden siitd, ettd tuotetut
dokumentit ovat tallessa ja ne 16ytyvat helposti. Dokumentteja tuotettaessa jarjestelma
kuitenkin vaatii dokumenttien kuvailutietojen syottdmistd, minka tyontekijat saattavat
kokea ylimaaraisend tyond. Suurimman hyddyn dokumenttienhallintajérjestelmésté saa-
vat kuitenkin Anttilan mukaan organisaatioiden ja yritysten tyoryhmét, silla jarjestelma

parantaa tiedonkulkua ja eiké sido ryhman tyoskentelya tiettyyn paikkaan.

3.7.2 Kayttajien nakokulma

Pakanen ja Rénnali toteavat, etta asiakirjahallinnan jarjestelmien kayttajat kokevat usein
asiakirjahallinnan vaatimukset, kuten asiakirjojen luokittelun, pelkéksi kiusanteoksi.
Tietojarjestelma ei ole onnistunut, jos sen vaatimat toimenpiteet vievat kayttajilta koh-
tuuttomasti aikaa, sitd on vaivalloista kéyttda eivatka kayttdjat sitoudu jarjestelmén
kayttoon.®* Jarjestelman kayttajiin kohdistettua huomiota tuskin voi liikaa korostaa, silla
kayttajat viime kadessa paattavat investoinnin onnistuneisuuden joko sitoutumalla jar-

jestelman kayttoon tai kiertamalla sitd niin paljon kuin suinkin mahdollista.

Heather toteaa, ettd usein juuri perimmainen, kayttajien nakokulma jaa unohduksiin®.
Kayttajien huomioiminen voi olla haastavaa, mutta haastavuus ei liene oikeutettu syy

laiminlyontiin. Heather mieltdd kyseisen nédkokulman toteuttamisen palkitsevaksi niin

% Anttila 2001, 9
%1 pakanen & Rannali 2010, 19
82 Heather 2010, 22
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yksildiden kuin koko organisaation kannalta.®® Heatherin tavoin Laukkanen toteaa kéyt-
tdjan ndkokulman haasteeksi: ”Bitit saadaan aikanaan aina johonkin jarjestykseen, mutta
suurin haaste on saada jarjestelma tarpeeksi helpoksi kayttad ja kayttajat viela oppimaan

uudet toimintatavat ja toimimaan niiden mukaan” .

83 Heather 2010, 22
% Tieto 2013
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4 ASIAKIRJA

Dokumenttia ja asiakirjaa kaytetaan usein toistensa synonyymeina®. Arkistolaitoksen
mukaan viime aikoina onkin kayty keskustelua siitd, miké erottaa asiakirjan muista do-
kumenteista®. Luomalla katsauksen sivistyssanakirjan maaritelmiin asiakirjasta ja do-
kumentista, ei ole lainkaan ihme, ettd arkikielessa kyseisid termeja kdytetadn toistensa
synonyymeina. Sivistyssanakirja méadrittelee asiakirjan julkiseksi tai yksityiseksi kirjal-
liseksi todisteeksi, joka osoittaa viranomaisen paatdksen, madrayksen tai muun toimen-
piteen taikka yksityisen henkilon oikeudellisesti merkittdavan tahdonilmauksen” kun taas
hakemalla selitytystd sanalle dokumentti, saadaan maaritelmiksi “asiakirja” ja “todis-

tuskappale”. o7

4.1 Asiakirjan ja dokumentin erot

Tieto ja dokumenttisanasto SFS-ISO 5127 maédrittelee asiakirjan dokumentiksi, ”jonka
organisaatio tai henkil on luonut tai saanut ja jota se sailyttaa tayttadkseen oikeudelli-
set velvoitteensa tai harjoittaessaan toimintaansa™®. Dokumentin SFS-1SO 5127 méé-
rittelee seuraavasti: ” dokumentti on tallennettu tieto tai aineellinen objekti, jota voidaan
pitaa yksikkona dokumentointiprosessissa”®. Arkistolaissa (831/1994) asiakirjalla tar-
koitetaan kirjallista tai kuvallista esitystd, joka on aikaansaatu joko séhkdisesti tai muul-
la tavalla, ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin

apuvalinein™.

Yksinkertaisesti sanottuna asiakirja on tiedon siirron valine ja kasitteend se kattaa niin
séhkoiset kuin paperiset asiakirjat, sekd myos esimerkiksi vain danen- ja kuvantoisto-
laitteiden avulla saatavissa olevat asiakirjat’*. Kaytannossa tama tarkoittaa siis sité, etta

dokumentin asettaessa velvoitteita, todentaessa organisaation toimintaa tai paatoksia,

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 17

% Arkistolaitos — Asiakirjallisen tiedon luonne ja merkitys 2012
%7 Suomisanakirja.fi 2013

% SFS-1SO 5127 2004, 18

* SFS-1SO 5127 2004, 12

"0 ArkistoL 6 §

! Roos 2004, 12



23

tulisi dokumentti ottaa talteen asiakirjaksi’2. Tolvanen tiivistad dokumentin ja asiakirjan
eroksi niiden muokattavuuden. Hanen mukaansa dokumentista tulee asiakirja, kun sita

ei voi endd muokata vapaasti. "

4.2 Asiakirjan ominaisuudet

Kaikilla dokumenteilla on sisaltd, rakenne ja konteksti, mutta arkistolaitoksen mukaan
asiakirjalle on tietosiséllon lisaksi ominaista myds konteksti (kuka, missa, milloin).
Kontekstin séilyttdminen asiakirjan yhteydessa on edellytys asiakirjan ymmartamiselle
ja todistusvoimaisuudelle.” Asiakirjan tunnusmerkkeja ovat:

e autenttisuus

e luotettavuus

e cheys

o kaytettavyys”.

Liikearkistoyhdistys ry. tdsmentaa, etteivat asiakirjat ole mit4 tahansa dokumentteja ja
aineistoja, vaan niisté kdy ilmi organisaation tehtavaprosessien siséltd, rakenne ja kon-
tekstin kokonaisuus. "® Asiakirjat auttavat yrityksia

e hoitamaan liiketoimintaa systemaattisesti ja vastuullisesti

e tukemaan paatoksentekoa

e lisddmain johtamisen ja hallinnon tuottavuutta ja johdonmukaisuutta

e noudattamaan lainsaadantoa

e tukemaan mahdollisissa oikeustapauksissa

e dokumentoimaan organisaation toimintaa ja vahvistamaan yrityskulttuuria

o yllapitamaan yrityksen muistia.”’

"2 Liikearkistoyhdistys 2009, 17

3 Tolvanen 2010

™ Arkistolaitos — Asiakirjallisen tiedon luonne ja merkitys 2012
" Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 10 - 12

’® Liikearkistoyhdistys 2009, 1.

" 1SO-SFS 15489-1 2007, 10
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4.3 Asiakirjan elinkaari

Asiakirjan elinkaari alkaa asiakirjan laatimisesta ja paattyy joko sen pysyvéaan sailytta-
miseen tai asiakirjan tuhoamiseen’®. Asiakirjatiedon elinkaari on yhtendinen kokonai-
suus, joka muodostuu aktiivi-, passiivi- ja historiavaiheesta”. Asiakirjallisen tiedon tu-
lee 16ytya asiakirjoista jokaisessa asiakirjan elinkaaren vaiheessa®®. Arkistolaitos luette-
lee asiakirjan kasittelyn yleisiksi vaiheiksi asiakirjan

vireille tulon/panon

e rekisteréinnin

e valmistelun/kasittelyn
e paatoksenteon

o tiedoksiannon

e toimeenpanon

e seurannan

e valvonnan

e muutoksenhaun®®.

4.3.1 Asiakirjan aktiivi- ja passiivivaihe

Aktiivivaiheessa laaditaan, kasitelladn seké arkistoidaan asiakirjoja. Asiakirjojen kasit-
tely tapahtuu yleensa tyopisteissd, joissa myos havitetaan aktiivivaiheen jalkeen tarpeet-
tomat asiakirjat. Asiakirjojen aktiivivaiheen pituus on vaihteleva; se saattaa kestad muu-

tamasta paivasta jopa vuosiin.

Asiakirjat, joita ei kdytetd paivittdin, ovat saavuttaneet passiivivaiheen. Vaikka asiakir-
joille ei olekaan enda aktiivista kayttod, niita saatetaan silti tarvita vield silloin talléin
esimerkiksi muiden tehtévien hoidossa. Téllaiset asiakirjat siirretdén lahi- tai paatearkis-

toon, josta ne on mahdollista noutaa tarkasteltavaksi. Yleensa passiivivaihe paattyy 10—

"® Roos 2004, 13

7 Arkistolaitos — Asian ja asiakirjatiedon elinkaari 2012

% Roos 2003, 13

81 Arkistolaitos — Asian ja asiakirjatiedon elinkaari 2012

8 Arkistolaitos — Asian ja asiakirjatiedon elinkaari 2012; Roos 2004, 13
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20 vuoden kuluttua siitd, kun asiakirja on laadittu. Passiivivaiheen paatyttya suuri osa

aineistosta havitetaan ja loput siirretaan arkistoon. ®

4.3.2 Asiakirjojen historiallinen vaihe

Kun aineisto passiivivaiheen jalkeen siirretdan arkistoon, painottuu aineistojen kaytto
tutkimuksen ja kulttuurin tarpeisiin seké esimerkiksi yksityishenkildiden oikeusturvan
takaamiseen. Historiallisessa vaiheessa asiakirja-aineistosta sdilytetdan arkistolaitoksen
pysyvasti sdilytettavaksi maarddma aineisto, jota on arkistolaitoksen mukaan 10-15 %
aineistosta.®* Roos puolestaan arvioi pysyvasti sailytettavéan aineiston osuudeksi 15-20
9%%°. Pysyvasti sailytettavan aineiston ollessa kyseessa taytyy ottaa huomioon, etté kaik-
ki vuotta 1920 vanhempi aineisto on sdilytettdva mitdan havittdmatta, silla kyseiselta
ajalta on sailynyt huomattavan vahan aineistoja®. Historiallisessa vaiheessa olevat asia-

kirjat silytetaan useimmiten kaupunginarkistossa.®’

Liikearkistoyhdistys ry. suosittelee myos organisaatioiden tuottamien asiakirjojen séily-
tysaikoja koskevassa julkaisussaan muutamien asiakirjaryhmien séilyttdmista pysyvaésti.
Yksityisilla organisaatioilla ei kuitenkaan ole velvollisuutta toimittaa pysyvasti séilytet-
tavia aineistoja arkistolaitokseen sailytettavéaksi. Arkistolaitos kuitenkin vastaanottaa

myos yksityisarkistoja.

|Lu0nti| »l Muokkaus |» Tarkastus - Julkaisul » Haku
Hyviksynti Katselu

L

KUVIO 3. Asiakirjan elinkaari®®

8 Arkistolaitos — Asian ja asiakirjatiedon elinkaari 2012; Roos 2004, 13
8 Arkistolaitos — Asian ja asiakirjatiedon elinkaari 2012

% Roos 2004, 13

8 iikearkistoyhdistys ry. 2009, 61

8 Arkistolaitos — Asian ja asiakirjatiedon elinkaari 2012; Roos 2004, 13
% Anttila 2001, 5
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4.4 Sahkoposti asiakirjana

Sahkoinen asiointi ja séhkdisen tiedon hallinta kuuluvat nykyaan arkipéivaan. Niin in-
ter-, extra- kuin intranet ovat yleistymassa kommunikaatiokanavina. Liikearkistoyhdis-
tys ry. arvelee séhkopostin kuitenkin olevan edelleen kaikkein kaytetyin ohjelmisto toi-

mistoty6ssa. %

Myos séhkdpostien arkistointi on yleistymassa suomalaisissa yrityksissd. Sahkoposteja
arkistoidaan, koska ne voivat todentaa esimerkiksi tehtyja kauppoja tai muita solmittuja
sopimuksia, ja niihin liittyvid séhkopostiviesteja voidaan tarvita todisteina usean vuosi-
kymmenenkin kuluttua. Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisun mukaan sahkdpostien pitka-
aikaisarkistointi on kuitenkin asia, joka aiheuttaa ongelmia yksityissektorilla nykypai-
van kansainvélistyneessa liiketoiminnassa. Ylikansallisia yhtiditd nimittdin koskevat
kansallisen lainsd&ddannon lisdksi myos kansainvéliset normit, joista Liikearkistoyhdis-
tys ry. antaa esimerkkind Sarbanes-Oxley-lain. Kyseisen lain perusteella yhdysvaltalai-
siin porsseihin listautuneet yritykset ovat velvollisia sédilyttdmaan kaikki dokumenttinsa,

mukaan lukien sahkdpostit, seitseman vuoden ajan.*

4.4.1 Sarbanes-Oxley-laki

Sarbanes-Oxley-laki syntyi amerikkalaisten konsernien 2000-luvun alun talousskandaa-
lien seurauksena. Sarbanes-Oxley-lain pyrkimyksené on

e Vvaarinkaytosten torjuminen

e konsernien hallintotapojen parantaminen

e yritysten julkaiseminen tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden takaaminen. %

Sarbanes-Oxley-laki tuli voimaan vuoden 2002 heindkuussa (PUBLIC LAW 107-204),
mutta eurooppalaiset yritykset saivat siirtymdaaikaa vuoden 2005 heindkuuhun asti. Lii-
kearkistoyhdistys ry:n mukaan my6s Eurooppaan on odotettavissa Sarbanes-Oxley-lain

kaltaisia saannoksia tulevaisuudessa. %2

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 42
% |_jikearkistoyhdistys ry. 2009, 44
*! Metso 2012

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 44
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Sarbanes-Oxley-laki koskee myds Metso-konsernia, silld Metso on Helsingin porssin
lisdksi listautuneena New Yorkin porssissd. N&in ollen kaikki Metson yksikot maasta
rilppumatta ovat velvollisia noudattamaan Sarbanes-Oxley-lakia. Lain noudattamista

valvovat niin sisaiset kuin ulkoiset tarkastajat. *

4.4.2 Sahkopostien arkistoinnin vaarat

Sahkoposteja arkistoitaessa taytyy kuitenkin muistaa, ettd henkildkohtaisten viestien
arkistointi yrityksen virallisina kannanottoina sek& sitoumuksina ei ole lainkaan ongel-
matonta. Arkistoidut sdhkopostit saattavat tuottaa yritykselle harmia, jos joukossa on
viestejd, jotka ovat vain tietyn henkilén omia ajatuksia ja mielipiteitd, eivatk& edusta-

kaan yrityksen kantaa. %

Ratkaisuksi Liikearkistoyhdistys ry. ehdottaa erillistd organisaatiokohtaista sahkopos-
tiosoitetta, jonka kautta hoidettaisiin kaikki virallista kannanottoa vaativat asiat. Organi-
saatiokohtainen sahkoposti helpottaa séhkdpostien seka sielld liikkuvien asiakirjojen

hallinnointia ja arkistointia. *°

4.5 Asiakirjan metatiedot

Metatieto on tietoa tiedosta®™. Koska kirjoittamattoman kontekstitiedon varassa ei voida
toimia luotettavasti, tarvitaan organisaatioissa tietojarjestelmid, jotka tallettavat seka
hallinnoivat asiakirjojen kontekstiin liittyvéa tarkoituksenmukaista tietoa. Kyseisella
tiedolla varmistetaan asiakirjojen

e autenttisuus

e luotettavuus

e eheys

o Kkéaytettavyys

% Metso 2012

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 44
% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 44
% Aalto ym. 2007, 262
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e todistusvoimaisuus. ¥’

Metatietoa on seka ulkoista etté sisdistd. Ulkoisella metatiedolla tarkoitetaan erillisessa
jarjestelmassd, kuten arkistoluettelossa, olevaa asiakirjaa kuvaavaa tietoa. Sisainen me-
tatieto taas puolestaan on osana asiakirjaa.”® Yleisesti katsoen asiakirjahallinnannassa
metatieto on tietoa, joka kuvaa jokaisessa asiakirjan elinkaaren vaiheessa asiakirjan

e kontekstia

e siséltoa

e rakennetta

e hallintaa.*®

Metatieto tekee mahdolliseksi asiakirjojen laadinnan, rekisteréinnin, luokittelun, kéyt-
toon saamisen, sailyttdmisen ja havittdmisen toimintaymparistosta ja asiakirjan elinkaa-
ren vaiheesta riippumatta. Metatiedon avulla tunnistetaan, autentikoidaan seka liitetaan

oikeaan asiayhteyteen asiakirjat ja niita kasittelevét ihmiset, prosessit ja jarjestelmat.'®

Jarjestelman kyky hallita asiakirjoja on sidoksissa sen metatietotoiminnallisuuteen. Yk-
sittdisen asiakirjasovelluksen ei tule kuitenkaan tallettaa kuin se mééra metatietoa, mika
riittaa jarjestelmalle ja sen kayttajille asiakirjojen tulkitsemiseen ja hallitsemiseen.’®* On
siis mietittava tarkkaan ja perustellusti ne metatiedot, joita kyseisten asiakirjojen kéaytta-
jat voivat tydssaan hyodyntaa ja joista selkedsti on apua asiakirjojen hallinnoimisessa.
Tarpeettomien metatietojen syottdminen jarjestelmaan on seka turhauttavaa ettd huk-

kaan heitettya aikaa.
45.1 Metatiedon hyodyt
Metatiedon avulla helpotetaan asiakirjojen kéyttod organisaation sisalld. Samoin asiakir-

jojen kayttoon saaminen helpottuu myds yli organisaatiorajojen. Tama tehostaa asiakir-

jatiedon kayttoa. 22

" SFS-1S0O 23081-2 2010, 6-7

% Aalto ym. 2007, 262

% Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 16
100 5ES 5914 2007, 3

101 SES-1SO 23081-2 2010, 7

102 5ES-1SO 23081-2 2010, 8
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Metatiedoista on suuri hyéty organisaatioille, silla niiden avulla voidaan myos hallita
toiminnallisia riskejd, muodostaa organisaatiomuistioita sek& varautua ennalta organi-
saatiossa tapahtuviin muutoksiin. Organisaatiossa tarvittavat metatiedot muodostuvat
liilketoiminnan ja sen prosessien seka asiakirjahallinnan tarpeista.'® Suhteellisen pienel-
I& investoinnilla metatietoon voidaan parantaa tiedonhaun laatua seké vahentaa tiedon-

haun organisaatiolle aiheuttamia kustannuksia'®*.

45.2 Metatietojen luokittelu

Julkiselle hallinnolle suunnatussa JHS-suosituksessa madritellaan asiakirjojen hallinnas-
sa ja julkaisemisessa tarvittavia metatietoja. Suositus on kuitenkin sovellettavissa myos
yksityissektorille. Suosituksessa esitelldan taulukko metatietoelementeistd, jotka on jaet-
tu kategorioihin metatietojen hallinnallisten roolien mukaan. Eri elementtien merkityk-
set asiakirjahallinnassa selittyvat siis sen kategorian kautta, mihin ne on liitetty. Alun
perin kategoriat ovat Australian Kansallisarkiston metatietostandardin Recordkeeping
Metadata Standard for Commonwealth Agencies mukaisesta metatietoelementtien ryh-

mittelysta. %

TAULUKKO 2. Metatietokategoriat ja -elementit'®

KATEGORIA|Paikallistaminen |Sisillénkuvailu|Kayttdedellytykset |Konteksti Elinkaari
ELEMENTTI |ldentificintitunnus |Nimeke Oikeudet Toimija Aikamddre
Sijaintipaikka Aihe Julkisuus Tehtdva Tila
Kuvaus Sailytysaika Asiakirjan tyyppi|Kasittelyhistoria
Kieli Formaatti Suhde Sailytyshistoria
Kohdeyleisd Suojeluluokka Valtuutus
Kattavuus
Lahde
Laji

Paikallistaminen-kategorian elementit (identifiointitunnus ja sijaintipaikka) yksiloivét ja
paikallistavat asiakirjan. Kyseisessa kategoriassa ei ole asiakirjojen hallintaan liittyvia
erityisvaatimuksia. Myoskaan sisallonkuvailu-kategoria ei sisélla asiakirjojen hallinnan

erityisvaatimuksia. Tdma kategoria kuvailee asiakirjan sisallon pyrkimyksena yhden-

103 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 16
10% SFS-1SO 23081-2 2010, 8

105 JHS 143 2008, 2, 4

106 JHS 143 2006, 4-5
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mukaisuus muun aineiston kuvailun kanssa. Kéytannossé tama tarkoittaa yleisesti kay-

tossé olevien sanojen ja luokittelujarjestelmien hyodyntamisté siséllon kuvailemisessa.
107

Asiakirjan kayttéon saamisen ehtoja seka siihen liittyvid mahdollisia rajoituksia kuvail-
laan kategoriassa kayttoedellytykset. Kategoriaan liittyy erityisvaatimuksia lainsaadan-
non sekd muiden asiakirjallisen tiedon hallinnalle asetettujen maaraysten myota. Kon-
teksti-kategoriassa asiakirja liitetddn toimintoon, joka sen on tuottanut sekd méaaritellaén
asiakirjan suhde arkistokokonaisuuteen. Tiedon ymmérrettdvyyden ja tulkittavuuden
kannalta asiakirjan konteksti on hyvin tarke4d. Taulukon viimeisessd, elinkaari-
kategoriassa dokumentoidaan asiakirjan elinkaaren hallinta. Etenkin julkisen hallinnon
puolella tahén kategoriaan liittyy erityisvaatimuksia lainsaddannon seké julkishallinnol-

le asetettujen maaraysten vuoksi. %

Asiakirjahallinnan prosessit edellyttavat metatietojen seké luokittelujarjestelmien kéyt-
toa. Luokitusjarjestelma laaditaan usein organisaation liiketoiminnan ja tehtavien poh-
jalta, sill& toimintojen ja tehtdvien pohjalta tehdyt luokitukset helpottavat asiakirjahal-
linnan muita prosesseja, kuten vastuumaarittelyd, asiakirjojen tunnistamista ja havitta-
misté, kéyttod ja tiedonhakua. Luokittelujérjestelmilla asiakirjat kytketdan niiden toi-
mintakonteksteihin ja kootaan yksittaisista asiakirjoista hierarkkinen arkistokokonai-
suus. Luokittelujarjestelméd muodostaessa taytyy siis tuntea kayttéjien tarpeet seké hei-

dan tapansa asiakirjojen ryhmittelyyn, tallentamiseen ja hakemiseen. **°

107 3HS 143 2006, 4
108 3HS 143 2006, 5
109 jikearkistoyhdistys 2009, 15-18
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5 SAHKOISTA AINEISTOA KOSKEVAT MAARAYKSET

Yritysten ja viranomaisten taytyy luonnollisesti noudattaa asiakirjahallinnassaan voi-
massa olevia lakeja. Viranomaisten asiakirjahallintaa on séadelty laissa laajemmin kuin
yksityisten organisaatioiden. Julkisen hallinnon organisaatiolla taytyy esimerkiksi olla
arkistolaitoksen myontdma lupa, kun se séilyttdd pysyvasti séilytettdvaksi maarattya
aineistoa ainoastaan sahkoisessa muodossa'’®. Maaraajan sailytettavat asiakirjat viran-

omaiset voivat kuitenkin sailyttaa pelkastaan sahkoisessa muodossa™.

5.1 Kirjanpitolaki

Keskeisin laki, joka yritysten asiakirjahallintoa koskee, on kirjanpitolaki'*?. Kirjanpito-
lain (KPL 1336/1997) 2 luvun 10 8:n nojalla yritykset ovat velvoitettuja sdilyttdméan
o Kirjanpitokirjat ja kdyttdaikaa koskevin merkinngin varustetun tililuettelon va-
hintdan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.
e Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskevan kirjeenvaihdon ja koneellisen Kir-
janpidon tdsmaytysselvitykset seka muun kirjanpitoaineiston véahintaan kuusi

vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on péaattynyt.

Tositeaineisto ja kirjanpitomerkinnét voidaan tehdé sahkoiselle tietovalineelle. Tasekir-
jaa lukuun ottamatta tositeaineisto ja Kirjanpitomerkinnat voidaan myos sdilyttaa sah-
koisesti. Jos yrityksen tosiaineisto on sahkdisessd muodossa, tulee aineisto Kauppa- ja
teollisuusministerion antamien ohjeiden mukaan sailyttad kahdella tietovélineelld. Myos
tilinpaatoksen ajan kirjanpitoaineisto tulee sailyttad kahdella sdhkoisella tietovalineella.
Kirjanpitovelvollisen taytyy huomioida myos, ettd sen taytyy pysty siirtdmaan tilinpitoa
koskeva aineisto tarkastettavaksi toiselle sdhkoiselle tietovélineelle ja ettd paperilta séh-
kdiseen muotoon siirretty aineisto on pystyttdva muuttamaan takaisin selvakieliseksi

paperiasiakirjaksi. 13

10 Arkistolaitos 2012 — Sahkéisen sailyttamisen lupa
111 Roos 2004, 35

12 jukkonen 2007, 7

13 jukkonen 2007, 7
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Kirjanpitolain lisaksi esimerkiksi osakeyhtidlaki velvoittaa sailyttaméén joitakin yhtei-
sO- ja yrityssuunnitteluasiakirjoja pysyvésti. Yritysten henkil0st6d koskevien asiakirjo-
jen séilyttdmiseen taas vaikuttavat osaltaan esimerkiksi laki yhteistoiminnasta yrityksis-
s4, tyoturvallisuuslaki ja tyoterveyshuoltolaki. Vaikka yrityksilla ei ole juurikaan lakiin
perustuvaa velvollisuutta sdilyttaa asiakirjoja, on Liikearkistoyhdistys ry. laatinut suosi-
tukset eri asiakirjojen sdilytysajoille. Kyseessa ovat kuitenkin pelk&stdén suositukset,
eivdtkd ne aseta yrityksille velvollisuutta noudattaa niita."** Suosituksia tarkastellaan

lisad my6hemmin.

5.2 Arkistolaki

Vuonna 1994 asetettu arkistolaki (ArkistoL 831/1994) sek& asetus arkistolaitoksesta
ovat arkistotoimen perusta. Arkistolain piiriin kuuluvat

¢ valtion ja kunnalliset viranomaiset

e muut itsendiset julkisoikeudelliset laitokset

¢ valtion ja kunnan liikelaitokset

e ortodoksinen kirkko

e eduskunta ja sen viranomaiset eréilté osin

e muut yhteisot seka yksityiset niiden hoitaessa julkista tehtavaa. '

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtdvand on asiakirjojen ja niiden séilyttamisen
varmistaminen, asiakirjoja koskevasta tietopalvelusta huolehtiminen, asiakirjojen saily-
tysarvojen méaéritteleminen ja tarpeettomien aineistojen havittaminen. Arkistolaki maa-
réa arkistotointa hoidettavaksi siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorit-
tamista seka yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Niin
yksityisten kuin yhteisdjen oikeus- ja tietoturva tulee ottaa arkistotoimessa luonnollises-
ti huomioon.™'® Itse arkistolaitoksen tehtdvana on puolestaan huolehtia kansalliseen
kulttuuriperintédmme kuuluvien asiakirjojen séilytyksestd, edistaa tutkimusta ja kehit-

tad seké ohjata arkistotointa **'.

1 Liukkonen 2007, 7

15 Arkistolaki (23.9.1994/831) 1§
16 Arkistolaki (23.9.1994/831) 7§
17 Arkistolaki (23.9.1994/831) 4§



33

5.3 Henkilostoasiakirjojen arkistointi ja tietosuoja

Yksityisyyden suojaaminen perus- ja ihmisoikeutena luo perustan yksilon oikeudelle
madrata itse henkil6tiedoistaan. Yksil6illa on niin kutsuttu tiedollinen itsemaaradmisoi-
keus suhteessa yrityksiin, jotka kasittelevat heidan tietojaan, kirjoittaa Salminen.*®
HenkilGtietojen suojaamisen tarpeeseen vaikuttaa yksikoiden oikeus pysytelld ulottu-
mattomissa erilaisilta valta- ja valvontajarjestelmiltd, kuten julkisen vallan ja yksityisen
elinkeinoeldman tietorekistereista. Keskeiset periaatteet henkilttietojen suojaan ovat:

o lakisaateisyyden vaatimus

e perusoikeuksien suoja

e tunnistettavuuden saantely

e informaation oikeellisuus

e tietojen kokoamisen tarkoitussidonnaisuus

e tietoturvallisuus

e henkildiden tiedollinen itsemadraamisoikeus.**®

Salminen tarkentaa, ettei tietosuojalainsdaddanté suojaa pelkastaan tietoa, vaan yksiloa ja
hanen oikeuksiaan omiin tietoihin. HenkilGtietojaan luovuttavat yksilot saavat siis oike-
uksia luovuttaessaan tietojaan, kun yritys, joka henkilGtietoja késittelee, saa samanaikai-
sesti velvollisuuksia tietoja vastaanottaessaan. Asia voidaan hahmottaa niin, ettd yksilon
oikeudet tietd4 seka vaikuttaa omien henkil6tietojensa kasittelyyn seka rekisterinpitéjan
velvollisuudet henkilttietoja kasitellessé muodostavat suojan yksityisyydelle. Tie-
tosuojalainsaadanndlla suojataan yksiloa myos henkildtietojen vaarinkaytolta.*?® Vaa-
rinkéyton ehkdisemiseksi henkilttietolaki velvoittaa rekisterinpitdjan esimerkiksi suo-

jaamaan keraamansa tiedot asiattomilta **.

Vield kertaukseksi, yksityisyyteen kuuluu tydeldamassa oikeus tietdd ja paattdd omiin
henkil6tietoihin kohdistuvasta késittelystd niin pitkéalle kuin mahdollista. Yksiloill& on
vapaus toimia omien henkil6tietojensa osalta niin kuin haluaa, samoin kuin oikeus tulla
arvioiduksi oikeiden seka oleellisten tietojen perusteella. Yksiloillda on myods oikeus

pyytaa selvitysta omien henkilotietojensa sisallosta. %2

18 galminen 2009, 16

19 Helsingin yliopiston avoin yliopisto 2012

120 galminen 2009, 15

21 enkilstietolaki (22.4.1999/523) 328

122 Raatikainen 1999, 23, Kauhasen 2006, 209 mukaan
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5.4 Tietosuojan ydinalue

Suomessa ei ole yleista lakia nimeltaan tietosuojalaki. HenkilGtietoja suojataan henkilo-
tietolailla, mutta henkil6tietojen kasittelyyn vaikuttavat myds monet muut lait, kuten
laki yksityisyyden suojasta tyoeldmassa ja séhkdisen viestinnén tietosuojalaki. Tie-

tosuojalainsd&danto koostuu siis useista eri laeista.

Yksityisyyden suojaaminen ja henkil6tietojen kasittelyn toimintatavat muodostavat tie-
tosuojan ydinalueen. Tietoturvan tehtaviin kuuluu siten varmistaa tietojen luottamuk-
sellisuus, eheys seka kaytettavyys. Niin kuin edelld mainittiin, tiedot on suojattava asiat-
tomilta, mutta lisdksi ne taytyy suojata myos esimerkiksi ohjelmistovioilta sekd luon-
nontapahtumien aiheuttamilta uhkilta ja vahingoilta.*® Rekisterinpitajan taytyy toteut-
taa tarvittavat toimenpiteet tietojen suojaamiseksi kaikelta laittomalta kasittelylté ja va-
hingossa tai laittomasti tapahtuvalta tietojen

e hévittdmiseltd

e muuttamiselta

e luovuttamiselta

e siirtamiselts. %4

Rekisterinpitajan taytyy varmistaa tietoturva kohtuullisin uhrauksin, miké tarkoittaa
kaytannossa sita, ettei tdydellista tietoturvan varmistamista odoteta. Tietoturvan varmis-
tamisessa on henkilGtietolain mukaan otettava huomioon

o kéytettavissa olevat tekniset mahdollisuudet

e toimenpiteiden aiheuttamat kustannukset

e Kkasiteltavien tietojen laatu, maara ja ika

e kasittelyn merkityksellisyys yksityisyyden suojan kannalta. *°

Normaalin toiminnan lisdksi tietosuojan turvaamisen tulee olla riittdvad myos mahdolli-
sissa poikkeusoloissa. Rekisterinpitdja arvioi mahdolliset riskit sek& niiden vaatimat

toimenpiteet. Mikali tietoturva pettad, on yritykselld yleensa nayttévastuu siita, etta tie-

123 Salminen 2009, 81
2% Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 32§
125 Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 32§
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tojen suojaamiseksi on tehty riittdvét toimenpiteet eika tietojen kasittelyssa ole laimin-

lyéty huolellisuusvelvoitetta.'?

Tietosuojasta puhuttaessa on hyva muistaa myos henkilétietoja késittelevien henkildi-
den vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus pohjautuu suoraan lakiin, eika henkil6tie-
toja késittelevien henkiliden tarvitse erikseen kirjoittaa salassapito- tai vaitiolosopi-
musta.'?” Tybdnantajan on huolehdittava, etta henkilétietoja késittelevét vain ne tydnteki-
jat, joilla on siihen oikeus'?®. Kaytannossa tama tarkoittaa sité, etta henkildtiedot pitaa
séilyttaa ulkopuolisten saavuttamattomissa, kuten lukituissa kaapeissa tai tietojérjestel-

massa salasanan takana.

5.5 Henkilostohallinnon keskeiset lait

Henkilostohallinnolla sek& siihen liittyvilla asiakirjoilla on keskeinen rooli yrityksen
toiminnassa. Henkiléstohallintoa ohjaava seka henkildstohallinnon asiakirjojen hallintaa
maaraava lainsaadanto on laaja. Asiakirjojen laatimista seka niiden vahimmaissailytys-

aikoja ohjaa verolainsaadants. *%

Tydnantajan velvollisuuksia ohjaavaa lainsdadantéd myos esimerkiksi tyontekijoiden
sosiaaliturvaan liittyen on paljon. Hyvin keskeiseksi laiksi Liikearkistoyhdistys ry. nos-
taa henkilttietolainsd&ddannon, jolla tyontekijoiden tietoja suojataan. Henkilostoasiakir-
joja hallinnoidessa erityishuomio tulee kiinnittdd henkilostod koskevien asiakirjatietojen
havittamisvelvollisuuteen.*® Seuraavaksi tutustutaan lshemmin muutamaan henkil6sto-

hallinnon asiakirjojen arkistointiin vaikuttavaan lakiin.

5.5.1 Henkildtietolaki

Henkilotietolaissa (22.4.1999/523) on s&annoksid henkilttietojen kasittelyd koskevista

yleisista periaatteista. Eraat yleisista periaatteista koskevat tydeldaméssa tapahtuvaa hen-

126 salminen 2009, 82
127 salminen 2009, 83
128 Nyyssola 2009, 46
129 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 64
130 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 64
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kilotietojen kasittelyd. HenkilGtietolaki siséltdd runsaasti yksityiskohtaisia velvoitteita,
jotka tydnantajan on otettava toiminnassaan huomioon.**! Henkilétietojen parissa tyds-
kentelevien onkin siis erittain tarkeda tuntea kyseinen laki. Henkil6tietolain yleisperiaat-
teeseen sisaltyy tydnantajan velvollisuus kertoa mita tietoja se on tyontekijoistaan ke-
rannyt seka miten se niitd kasittelee ja hyodyntad. Kauhanen tasmentaa, ettd kyseessa ei
siis ole pelkéstaan tyontekijoiden tiedonsaantioikeus vaan tyonantajan tiedonantovelvol-

lisuus'®.

Henkilotietolaissa henkildtiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkil6d taikka
hénen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkint6j4, jotka voidaan tunnis-
taa h&nta tai hanen perhettdén tai hanen kanssaan yhteisessé taloudessa elévia koskevik-
si. Yrityksen toiminnassa henkil6tietona voitaisiin laajasti tarkasteltuna pitdd kaikkea
kyseiseen henkiloon yhdistettavissa olevaa tietoa, jota yritys toiminnassaan kasittelee®,
Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan henkil6tietolain kolmannen pykéaldan mukaan
henkilGtietojen

e kerddmistd ja tallettamista

e jdrjestamista ja kayttoa

e siirtdmista ja luovuttamista

e sailyttdmista

e muuttamista ja yhdistamista

e suojaamista

e poistamista ja tuhoamista

e muita henkilétietoihin kohdistuvia toimenpiteita.***

Lainsdadantona henkildtietolaki on teknologiariippumatonta. Rekisterinpitaja saa siis
hyvinkin vapaasti valita kayttdmansa teknologian. Yleisistd periaatteista lahteva lain-
sédadantd tekee mahdolliseksi sen, ettd laki séilyy ajantasaisena, vaikka teknologiat
muuttuvat. Kun laissa ei ole kéytetty teknologisia termeja, ei sitd myoskaan tarvitse
paivittdd aina teknologiatrendien muuttuessa. Lain muuttumattomuus taas tekee yritys-

ten toiminnan helpommaksi. *°

131 Nyyssola 2009, 39

132 Kauhanen 2006, 210

133 salminen 2009, 17

3% Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 3§ momentti 2
135 salminen 2009, 49
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Kéytannossé siis kaikki toimenpiteet liittyen henkil6tietoihin ovat henkil6tietojen késit-
telya'®. Henkil6tietolaki vaikuttaa siis suuresti henkilétietojen késittelyyn tydelamassa.
Lain vaikuttaessa henkilGtietojen késittelyyn, vaikuttaa se néin ollen myds henkil6tieto-

ja sisaltavien asiakirjojen arkistointiin.

5.5.2 Laki yksityisyyden suojasta tytelamassa

Demokraattisessa yhteiskunnassa yksityisyyden kunnioittaminen sek& henkilétietojen
luottamuksellisuus ovat tarkeita arvoja’®’. Yksiloilla on jo perustuslain nojalla tietty
yksityisyys, jota valtio suojaa. Tyoelamassa tdma tarkoittaa sitd, ettd tietyt asiat ja tiedot
ovat tyontekijan yksityisasioita, jotka eivat kuulu tydnantajalle ilman erityista perustet-
ta.’® Tyonantaja saa siis kasitella vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tar-
peellisia henkil6tietoja. Tatd kutsutaan tarpeellisuusvaatimukseksi, eiké siitd saa poiketa
edes tyontekijan suostumuksella.™*® Tydnantajan on kerattava tyontekijaa koskevat hen-

kilétiedot ensi sijassa tyontekijalta itseltaan™*.

Henkil6tietojen kerddmiseen muualta kuin tyontekijalta itseltddn taytyy hankkia tyonte-
kijan suostumus. Suostumusta ei kuitenkaan tarvita viranomaisten luovuttaessa tietoja

tyonantajalle tdman laissa saadytyn tehtdvan suorittamiseksi eika tyénantajan hankkies-
sa henkildluottotietoja taikka rikosrekisteritietoja tyontekijan luotettavuuden selvittami-

seksi. 14

5.6 Henkilotietojen kasittelyn perusperiaatteet

Tydnantajan oikeus kerata tyontekijoidensé tietoja perustuu henkil6tietolain yhteysvaa-
timukseen*?. Tama tarkoittaa, ettd henkildtietoja saa kasitella ainoastaan silloin, kun

rekisterdidylla on esimerkiksi juuri palvelussuhteen takia asiallinen yhteys rekisterinpi-

13 salminen 2009, 18

13" Kauhanen 2006, 208

138 Nyyssola 2009, 21

1391 aki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004, 3§
140 aki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004, 4§
M1 aki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004, 14§
142 Salminen 2009, 18
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tajan toimintaan*. Kerattyjen tietojen tulee my6s olla henkildtietojen kasittelyn tarkoi-

144

tuksen kannalta tarpeellisia ™. Arkaluonteisten tietojen kasittelystd on henkilttietolaissa

séadetty erikseen.

5.6.1 Huolellisuusvelvoite

Rekisterinpitajan tulee késitelld henkil6tietoja lakeja, huolellisuutta ja hyvaa tietojenka-
sittelytapaa noudattaen. Henkil6tietojen kasittely tulee jarjestaa siten, ettei rekisterdidyn
yksityiseldmén suojaa ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta
ilman laissa s&adettyd perustetta. Sama velvollisuus on sillg, joka itsendisend elinkei-
non- tai toiminnanharjoittajana toimii rekisterinpitajan lukuun.**> Nyyss6la huomauttaa,
ettd aina ei ole mahdollista erottaa, milloin on kyse yleisen huolellisuusvelvoitteen nou-
dattamisesta ja milloin taas yksityiskohtaisen eritysvelvoitteen noudattamisesta. Taméa
johtuu siité, ettd ne menevét osaksi paallekkain. *4°

5.6.2 Suunnitteluvelvoite

HenkilGtietojen kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua. Ennen henkilGtietojen ke-
réamista tai henkilorekisterin muodostamista tulee méaaritella henkilGtietojen kasittelyn
tarkoitukset. Salmisen mukaan suunnitteluvelvoite tarkoittaa kaytdnndssa sitd, etta en-
nen kuin tietoja aletaan kasitelld, niiden kasittely perustellaan, toimintatavat dokumen-
toidaan ja toiminta ohjeistetaan.’ Nyyss6l4 korostaa suunnitteluvelvoitteen tarkeytts,

silla lainmukainen henkilétietojen kasittely ei voi olla suunnittelematonta'*®,

3 Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 88§
14 Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 9§
%5 Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 58
146 Nyyssola 2009, 39
147 salminen 2009, 52
148 Nyyssola 2009, 42
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5.6.3 Kayttotarkoitussidonnaisuus

Henkilotietojen kerdamiseen taytyy olla ennalta méaritelty tarkoitus. Tietoja ei saa
myO6hemminkaan kayttda tarkoitukseen, joka on ristiriidassa alkuperdisen tarkoituksen
kanssa.'*® Tyonhakijat ja tyontekijat voivat siten tietad, mihin heidan henkilétietojaan
kaytetaan'®®. Henkilbtietolaki asettaa myos kasiteltavien tietojen laadulle periaatteita,

silla virheellisia, epataydellisia tai vanhentuneita tietoja ei saa kasitelld ™.

5.7 Hyva tietojenkasittelytapa

Henkil6tietolain yhtend tarkoituksena on edistaéd hyvén tietojenkésittelytavan kehitté-
mista ja noudattamista’?. Se velvoittaa rekisterinpitajan toimimaan asianmukaisesti
henkilttietoja kasiteltdessa. Hyvaa tietojenkasittelytapaa ei kuitenkaan ole laissa tarkasti

madritelty.

Yksilon kunnioittaminen ja henkilGtietojen huolellinen késittely ovat keskeisia asioita
hyvass tietojenkasittelytavassa. >* Hyvan tietojenkasittelytavan noudattamisen voidaan
katsoa pitdvan sisallaan rekisterdityjen oikeuksien seké suunnittelu-, tarpeellisuus-, huo-

lellisuus- ja suojaamisvelvoitteet huomioimisen®*.

5.8 Tietoturva

Kauhanen toteaa, ettd tietosuoja-asiat ovat entista keskeisemmasséd osassa henkildsto-
voimavarojen johtamisessa. On hyva huomioida, ettd tietosuoja-asioiden hoitamisella

vaikutetaan seka organisaation imagoon etta sisaiseen ilmapiiriin.*>®

Tietoturvaa pystytddn parantamaan Anttilan mukaan merkittavasti, kun kéytetdan do-
kumenttien hallintaan tarkoitettua jarjestelmad. Tietojen turvaaminen vaatii varmuus-

kopiointia, oikeuksien hallintaa seka tietojen seurantaa samoin kuin vanhojen tietojen

9 Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 6§
150 Nyyss6la 200, 45).

151 Henkilétietolaki (22.4.1999/523) 9§
152 HetiL 1§

153 Nettilaki 2012

154 Tietosuojavaltuutetun toimisto 2012
155 Kauhanen 2006, 208
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hallittua poistamista jarjestelméasta. Esimerkiksi mahdollisuus palata dokumenttien elin-
kaarten eri vaiheisiin sekd& vanhentuneen tiedon kayton estaminen edustavat hyvéaa tieto-
turvaa. Hyvan tietoturvan saavuttaminen on kiinni niin tyontekijoistd kuin yrityksen

tietoturvapolitiikasta.'*®

156 Anttila 2001, 147, 151
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6 ARKISTOINTI

Organisaation tehtdvana on miettid, mita tietoja se tarvitsee tulevaisuudessa toimintansa
tueksi. Liikearkistoyhdistys ry. toteaa, ettei asiakirjojen sdilyttdmisessa voi tukeutua
ainoastaan lainsaadantoon ja nykyisille aineistoille laadittuihin séilytysaikasuosituksiin.
Arkistoa on miettivd my0s organisaation tarkastelun kannalta tulevaisuudessa, silla or-
ganisaatiosta saatava kuva tulevaisuudessa luodaan arkistoitujen aineistojen pohjalta.
Arkisto antaa parhaimman kuvan organisaation alkuvuosista ja arkistoitujen asiakirjojen

avulla pystytaan antamaan kuva luotettavasta ja pitkajanteisesta toiminnasta.**’

6.1 Toimiva arkisto

Yrityksen toiminnan kannalta on tarkead, ettd silla on kéytossd ajantasaiset tiedot paa-
toksentekoa varten. Ajantasaisen tiedon saatavuus edellyttaa asiakirjojen asiallista arkis-
tointia.’®® Arkistoinniksi kutsutaan asiakirjojen siirtamista maarattyyn sailytysjarjestyk-
seen sen jalkeen, kun asiakirjat on kasitelty™®. Sysilahden mukaan kunnollisella arkis-
toinnilla taataan litketoimintakriittisen tiedon kaytettavyys. Arkistointia ovat néin ollen

kaikki ne toimenpiteet ja kaytannét, joilla tiedon kaytettavyys varmistetaan. 1¢°

Hyvalla arkistoinnilla helpotetaan asiakirjojen 16ytymista'®. Sysilahti tiivistaa oikein
tehdyn arkistoinnin hyddyt asiakaspalvelun laadun parantumiseen, tehtdvien hoidon
helpottumiseen ja tehostumiseen, virheiltd valttymiseen ja informaation arvon kasvami-
seen. Kun kaikki tieto arkistoidaan samaan paikkaan myos yllapitokustannukset pie-

nenevit ja tiedon hallinta helpottuu. **2

Valtaosa julkisen hallinnon asiakirjoista tulostetaan vield tané paivanakin paperille ar-
Kistoimista varten. Yritysten ja yhteisdjen kohdalla tilanne vaihtelee paljonkin: joissa-

Kin yrityksissé toimitaan kuten julkisessa hallinnossa, joissakin yrityksissé aineistot taas

57 jikearkistoyhdistys ry 2000, 77-78
158 Kosonen & Pekkanen 2010, 97

1% Roos 2004, 33

160 gysilahti 2010

181 Roos 2004, 33

162 gysilahti 2010, 8
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on talletettu dokumenttienhallintajarjestelmiin ja toisaalla tyontekijat arkistoivat itse

omat aineistonsa omalle koneelleen. 13

Lahti on jaotellut digitaalisen datan arkistoinnin neljaan eritasoiseen vaihtoehtoon. En-
simmaisessa vaihtoehdossa ei arkistoida mitdan ja toisessa arkistoidaan kaikki valitta-
matta tallennettavien tiedostojen tiedostotyypeistd. Kolmannessa vaihtoehdossa arkistoi-
tavat tiedostotyypit sek& niihin tarvittavat sovellukset kirjataan. Kyseisessa vaihtoeh-
dossa arkistoinnissa ei kuitenkaan ole tyyppirajoituksia. Neljannessé vaihtoehdossa taas
arkistoidaan vain rajallinen méaara tiedostotyyppeja ja niiden rakenne tarkistetaan ennen
arkistoimista. Lahden mukaan kotikayttajat toimivat usein tasolla yksi tai kaksi. Yrityk-
sissa toimitaan kuitenkin myos tasoilla kolme tai nelja. Toiminta tasoilla kolme tai nelja
perustuu Lahden mukaan yleensd palveluihin, joita dokumenttienhallintajarjestelmét

yrityksille tarjoavat. 1%

6.2 Arkistonmuodostussuunnitelma

Viranomaisten arkistonmuodostus perustuu arkismuodostussuunnitelmaan, joka jokai-

185 Arkistonmuodostussuunni-

sella arkistonmuodostajalla tulee arkistolain mukaan olla
telmaan merkitaan arkistonmuodostajan asiakirjat seka muut niihin liittyvat tietoaineis-
tot'®®. Asiakirjojen kirjaus, rekisterdinti ja sailyttaminen tapahtuvat arkistonmuodostus-
suunnitelmaa noudattaen'®’. Suositukset arkistonmuodostussuunnitelman laadintaan,

tietosiséltoon, kayttoon seké yllapitoon 16ytyvat arkistolaitoksen kotisivuilta.

Vaikka arkistonmuodostussuunnitelma on tarkoitettu ensisijaisesti valtion virastoille ja
laitoksille, on myo6s yksityisissa organisaatioissa alettu laatimaan arkistonmuodostus-
suunnitelmia asiakirjojen maaran kasvusta johtuen®®®. Arkistolaitoksen suositus arkis-

tonmuodostussuunnitelman laadinnan, kayton ja yll&pidon periaatteista on luonnollisesti

163 | iikearkistoyhdistys 2009, 49

1641 ahti 2003

165 Roos 2004, 30

166 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 101

167 Roos 2004, 30

168 Aalto, Peltomaki & Westermarck 2007, 264
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my®s yksityisten organisaatioiden kaytettavissa™®. Tarkemmin kuvattuna my®s tietohal-
lintasuunnitelmaksi kutsuttu arkistonmuodostussuunnitelma siséltéa

e organisaation tehtavét ja asiakirjat

ohjeet asiakirjojen tallentamiseen
e arkistointijarjestyksen

e kirjaamisen ja rekisterdinnin

e sailytyspaikan ja -ajan

e asiakirjojen kaytettavyyden

e arkistointivastuun.'™

Kéytannodssé arkistonmuodostussuunnitelma toimii ohjeena, joka helpottaa arkistoitavi-
en asiakirjojen kayttoa, yllapitoa ja hallintaa seké ohjaa ja tehostaa asiakirjojen kasitte-
lya organisaatiossa. Arkistonmuodostussuunnitelma on pidettava ajan tasalla, eli sitd on
muokattava organisaation rakenteen tai toimintatapojen muuttuessa. Tama vaatii arkis-

tonmuodostussuunnitelmalta joustavuutta. "

6.3 Arkistoitavat asiakirjat

Jokaista yrityksessa syntyvaa asiakirjaa ei ole jarkevaa — eika edes taloudellisesti mah-
dollista sailyttdd. Arkistoinnin nakdkulmasta yrityksessa on asiakirjoja, joita ei tarvitse
séilyttad lainkaan, sek& asiakirjoja, jotka tulee sailyttdd seka yrityksen toiminnan etta
lainsdddannon takia. Asiakirjojen séilytystarvetta mietittdessa tdytyy ottaa huomioon

asiakirjan alkuperainen tehtava. >

Asiakirjaa, joka koskee keskenerdistd asiaa, ei tietenkdin voida havittdd kesken asian
kasittelyn. Sailytystarvetta pohdittaessa kannattaa myos miettid, voisiko asiakirjaa kayt-
t&44 vastaavanlaisten asioiden hoitamiseen. Asiakirjakohtaisesti on mietittdva myos asia-
kirjan merkitysta esimerkiksi tilintarkastuksen vélineend sek& oikeudellisena todisteena.

Esimerkiksi tydsopimuksilla voi olla arvoa péattyneen tydsuhteen etuuksien selvittami-

169 Arkistolaitos — Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kdyton ja ylla-
pidon periaatteiksi

170 Aalto ym. 2007, 264

"1 Kosonen & Pekkanen 2010, 104

172 Kosonen & Pekkanen 2010, 97-98
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sessd.*” Ei siis riita, etta arkistointi taytta yrityksen tietotarpeen, vaan sen tulee lisaksi

tayttaa my6s lainsaadannon vaatimukset seka ulkopuolisten tiedon tarpeet'’™.

6.4 Asiakirjojen arvonmaaritys

Arkistolaitos méaaréaa julkisella puolella pysyvésti sdilytettavat asiakirjat arkistonmuo-
dostussuunnitelman pohjalta. Koska yksityiselld sektorilla toimijat eivat useinkaan laadi
arkistonmuodostussuunnitelmaa, on asiakirjojen arvonmaaritys luonteeltaan taannehti-

vaa. 17

Yksityisten toimijoiden asiakirjojen arvonmaarityksessd hankalimpia ovat substanssi-
toiminnassa tuotetut asiakirjat. Yrityksen ydintoiminnassa tuotetut asiakirjat eroavat
toimijasta toiseen ja arvonmaéaritys riippuu esimerkiksi siitd, kuinka dataintensiivisesta
alasta on kysymys. Apuna voidaan kuitenkin kayttaa Liikearkistoyhdistys ry:n laatimaa
séilytysaikasuositusta. Sailytysaikasuosituksen pohjalta voidaan tehdd arvonmaéaritys
noin 60 prosentille organisaation asiakirjoista. Jaljelle jaavista asiakirjoista 30 prosentil-
le arvonmadritys voidaan tehda laatustandardeja apuna kayttden. Viimeisen kymmenen
prosentin arvonmaéaritys on kaikkein hankalinta. Asiaa helpottaakseen Alm kehottaa
kayttdmaan seuraavaksi esiteltyd ohjeellista kysymyspatteristoa, jonka kysymyksiin

voidaan vastata esimerkiksi numeerisin arvoin. 1’

Almin esitteleméssé ja kehittdméssa kysymyspatteristossa asiakirjojen kéyttotarvetta
seka tiedon sisaltoa arvioidaan seuraavilla kysymyksilla:
1. Tarvitaanko asiakirjoja organisaation operatiivisessa toiminnassa?
2. Todentavatko asiakirjat oikeuksia, etuuksia tai oikeusturvaa?
3. Onko asiakirjoissa organisaation historiaan liittyvaa tietoa, joka koskee
a. henkiloita
b. laitteita, koneita, esineité tai muuta kiinte4& omaisuutta

c. ilmigita tai tapahtumia

173 Kosonen & Pekkanen 2010, 98
74 Aalto ym. 2007, 263

175 Alm 2011, 28

176 Alm 2011, 28
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4. Onko asiakirjoissa tuotannollista toimintaa koskevaa tietoa?

5. Sisaltavatko asiakirjat tutkimukselle tarkeaa tietoa?"’’

Edella esitettyihin kysymyksiin ja nakokulmiin ovat parhaita vastaamaan asiakirjojen
laatijat. Mikali asiakirjat sisaltavat kysymyksissa mainittuja seikkoja, tulee arvonmaéri-
tyksessa seuraavaksi miettid asiakirjojen ainutkertaisuutta, vaikuttavuutta ja kaytetta-
vyyttd. Ainutkertaisuutta, vaikuttavuutta ja k&ytettavyytta voidaan arvioida seuraavilla

kysymyksilla:

Kuinka ainutkertaisia kyseiset asiakirjat ovat suhteessa muihin?
Kuinka merkittavid ne ovat yhteiskunnan ja arkiston kannalta?

Kuinka kayttokelpoisessa muodossa ne ovat?

> W

Kuinka suppeassa muodossa ne ovat? *"®

17 Alm 2011 28-29
178 Alm 2011, 29
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Nyky-yhteiskunnassa asiakirjoja tuotetaan enimmakseen sahkoisessa muodossa’®. Tie-

don tallentamiseen seka sen arkistointiin sahkoisessa muodossa on siirretty véahitellen,

kun tietokoneet, digitaaliset valineet seka tallennettavan aineiston méaaré ovat yleisty-

neet ja kehittyneet'®

. Vuonna 2002 tehdyn tutkimuksen mukaan sahkdiseen muotoon

tuotettiin jo tuolloin jopa 92 % informaatiosta'®’. Sahkdisen informaation maara on siis

nykydén valtava, mutta tiedon séilyttdminen séhkdisessda muodossa ei ole laheskaan

yhté helppoa kuin sen tuottaminen™®2.

Vaikka sahkoisen tiedon tuottaminen on yleistynyt valtavasti, aiheutuu sahkoisen tiedon

arkistoinnista monia, nykypaivanékin ratkaisemattomia ongelmia. Sahkdisten asiakirjo-

jen sailyttaminen on huomattavasti haastavampaa kuin niiden paperisten versioiden. *%

Taulukossa 3 esitellddn sahkoisessa séilytyksesséd huomioitavia seikkoja.

TAULUKKO 3. Sahkoinen sailyttaminen'®*

SAHKOINEN SAILYTTAMINEN

Kannattaa huomioida

Asettaa vaatimuksia erityisesti

Aineiston tallentaminen kahtena kappaleena eri

séilytysmedialle

Tietojen kdytettdvyyden ja muuttumatto-
muuden varmistamiselle seka yllapitamisel-

le

Kahden kappaleen sailytys fyysisesti eri paikassa

Tarpeettoman tiedon havittamiselle

Aineiston uudelleenkopiointi saannéllisin va-

liajoin (5 vuotta)

Pitk&an tai pysyvasti séilytettdvan aineiston

tallennustavoille

Kopiointi- ja konvertointitoimenpiteiden kopioin-

ti ja niiden virheettomyys

Konversio- ja laadunvarmistustavoille

Muutoin pysyvasti sdilytettavét tiedot sailytettava
paperimuodossa tai mikrofilmilla

Tiedon varmistaminen teknisten héirididen varal-

ta

(Julkishallinnolle annetut suositukset)

79 Korpela 2005

18 Koivuaho 2002, 20

181 Jarvinen 2004

182 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 18

183 | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 18

184 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 59-60



47

Eléketurvakeskuksen mukaan sahkéisen arkiston sijaan tulisi tahdata sahkoisten asiakir-
jojan hallintajarjestelman luomiseen. S&hkdisten asiakirjojen hallintajérjestelmélla EIl&-
keturvakeskus tarkoittaa asiakirojen hallintaan integroitua tietoteknistd ymparisto4, jolla
asiakirjojen hallintaan liittyvat toimenpiteet voidaan automatisoida. Hallintajarjestelman
perusominaisuuksia ovat

e asiakirjojen metatietojen hallinta

e asiakirjojen luokittelu- ja hakutoiminnot

e asiakirjoihin liittyva kayttooikeushallinta

e asiakirjojen siséan- ja uloskuittaustoiminnot

e asiakirjojen versiohallinta

e sihkoinen arkistointi. &

7.1.1 Aktiivijarjestelmasta arkistoon

Kun puhutaan sahkoisesta arkistoinnista, tdytyy huomioida, ettd arkistoivaa aineistoa ei
tule sailyttadd yrityksen aktiivijarjestelmassa kuin korkeintaan lyhytaikaisen sailyttami-
sen osalta. Liikearkistoyhdistys ry. korostaa, ettei aktiivijarjestelma ole arkisto. Aktiivi-
jarjestelman tarkoitus ei siis ole sailyttdd aineistoja monia kymmenia tai jopa satoja

vuosia, vaan se on suunniteltu tuoreiden aineistojen nopeaan ja tehokkaaseen kéayttoon.
186

Aktiivijarjestelmien tulee tuottaa siirtotiedostoja, jotka siirretdan arkistoon. Siirtotiedos-
toihin tallennetaan asiakirjojen késittelyhistoria, metatiedot sekd itse asiakirja. Siirto-
tiedostojen eheys ja todistusvoimaisuus on pystyttavé osoittamaan, silla siirtotiedostojen
tulee todistaa asiakirjojen aitous. Siirtotiedostot kasittavét siis koko asiakirjan késittely-

historian. &’

185 Elaketurvakeskus 2013
186 | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 50
187 jikearkistoyhdistys 2009, 50
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7.1.2 Haasteet

Toisin kuin sahkoinen asiakirja, paperiasiakirja on oikein séilytettynd kaytettavissa
muuttumattomana vuosikymmenten ja jopa vuosisatojen lapi. Sahkoiset asiakirjat taas
eivat sdily pitkia aikoja ilman niiden aktiivista yllapitoa. Ne ovat jo rakenteeltaan erilai-
sia kuin erottamattoman fyysisen kokonaisuuden muodostavat paperiasiakirjat: sahkoi-
sessd muodossa olevat asiakirjat koostuvat erillisistd osista (sisallostd, rakenteesta ja
ulkoasusta), jotka taytyy yhdistaa oikealla tavalla. Jo tdmé aiheuttaa sahkdisten asiakir-
jojen arkistoinnille haasteita, silla sahkoisia asiakirjoja ja digitaalisia tietoja voidaan
yhdistella joko vahingossa tai tahallaan siten, etté niiden alkuperdinen tarkoitus véaris-

tyy 188

Sahkoisten asiakirjojen seka tiedostojen luettavuuteen vaikuttavat myds laitteistot, oh-
jelmistot ja tiedostomuodot, joilla tietoja kasitelladn. Koska tekniikka kehittyy jatku-
vasti, tulee sdhkdisten asiakirjojen ja tiedostojen lukeminen néin ollen aiheuttamaan
tulevaisuudessa ongelmia.’® Naihin ongelmiin tulisi pystya varautumaan jo hyvissa
ajoin. Vaikka tekniikka kehittyy ja muuttuu jatkuvasti, niin sahkoisté arkistoa on tahén
mennessa kaytetty Roosin mukaan l&hinnd kéyttoarkistona teknologian puutteiden

vuoksit®.

7.2 Digitointi ja sen toteutus

Digitointi tarkoittaa toimenpiteitd, joilla fyysisessd muodossa olevat dokumentit ja muut
tiedostot siirretadn elektroniseen muotoon, arkistoidaan ja saatetaan kayttoon'®:. Digi-
toinnilla parannetaan aineiston kaytettavyytta ja saatavuutta. Yksi digitoinnin hyddyista
on myos se, ettéd elektronista informaatiota voidaan monistaa ilman sen laadun heikke-

nemista. Digitoinnin avulla alkuperaiset tiedostot saadaan suojattua. *2

Arkistolaitos on laatinut vuonna 2008 suosituksen digitoinnin laatukriteereiksi. Suosi-

tuksessa on otettu huomioon aineiston pitk&aikaissailytykseen liittyvia tarpeita seka

188 \/ihonen & Karppinen 2005

189 \/ihonen & Karppinen 2005

' Roos 2004, 35

191 jikearkistoyhdistys ry. 2000, 95

192 Arkistolaitos — Arkistojen hallinta ja kaytettavyyden parantaminen 2013
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aineiston verkkokayttd. Aineistojen pitkdaikaissailytys vaatii kuitenkin omat sailytys-
strategiansa. Suositus painottuu asiakirjallisen aineiston digitointiin, eik& se koske
asiankasittelyjéarjestelmissa tuotettua sahkoistd aineistoa. Suosituksessa ei myoskaan

anneta ohjeistuksia metatiedon kriteereista. %

Asiakirjat tulisi arkistolaitoksen mukaan digitoida siten, ettd syntyva tiedosto on 1:1
koossa alkuperdisen kanssa. Arkistolaitoksen mukaan digitointi ei korvaa alkuperéisai-

neistojen pysyvaa sailytysta.'**

Myos Pohjolan, Hakalan ja Harvilahden kanta on, etta
“kaikesta pitkdaikaisesti arvokkaasta ja toimintaa keskeisesti kuvaavasta tulisi ottaa
paperiarkistoon tuloste” *°. Liikearkistoyhdistys ry:n kanta eroaa edellisistd, silla sen
mukaan digitoinnin avulla aineistosta tulee tuottaa sellainen versio, jolla voidaan korva-

ta alkuperainen kappale'®®,

Asiakirjaskannereilla on nopeaa digitoida asiakirjoja, joiden sivut ovat irrotettavissa
toisistaan. Sidottujen aineistojen digitointiin tarvitaan kirjaskanneria tai kuvaustelinee-
seen asetettua kameraa. Skannauksessa huomio tulisi Kiinnittd4 resoluutioon seké tie-
dostomuotoon. Liikearkistoyhdistys ry. suosittelee kayttdmaan yleisia formaatteja, ku-
ten TIFF ja JPEG-tiedostoja. Paperidokumentteja skannattaessa TIFF-tiedostoa parempi
tallennusmuoto on PDF/A 'Y’

Aineistoa digitoitaessa on tallennettavaan aineistoon liitettdva kuvaus ymparistosta,
jossa digitointi on tapahtunut. Kyseinen tieto liitetddn osaksi metatietoja.*®®. Aineistoja
digitoitaessa tulee seurata tarkasti alan kehitysta ja suosituksia, jotta digitoinnista saa-
daan paras mahdollinen hyoty irti. Taulukossa 4 esitelladn digitoinnin vaiheet perustuen

Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisuun.

193 Arkistolaitos — Suositus digitoinnin laatukriteereiksi 2008

194 Arkistolaitos — Pysyvasti séilytettdvan asiakirjatiedon sailyvyys ja kdytettavyys 2013
1% Hakala, Harvilahti & Pohjola 2010, 106

19| jikearkistoyhdistys 2000, 96

197 jikearkistoyhdistys ry. 2009, 56

198 | jikearkistoyhdistys 2009, 56
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TAULUKKO 4. Asiakirjojen digitoinnin periaatteet'*®

Tehtava/Vaihe

Tarkennus

Aineiston valinta

Valitaan aineistot sisallollisesti sekd han-

Kitaan virheettomat alkuperdiskappaleet.

Aineiston valmistelu

Madritelld&n aineistojen indeksointiperi-

aatteet skannausta varten.

Metadatan lisddminen

Aineistot luetteloidaan, kuvaillaan ja in-
deksoidaan. Dokumenttiin liitetddn siis
kaikki tiedot, jotka liittyvét sen kayttoon.

Vélimedian luominen

Tassé vaiheessa voidaan kayttaa esimer-

Kiksi mikrofilmia digitoinnin ensiasteena.

Kuvanluku

Maadritellaan tekniset tavoitteet seka skan-

nataan aineistot.

Kuvanluvun laatukontrolli

Jalkikésitellaén digitoidut aineistot, lisé-
taan indeksitieto ja kontrolloidaan metada-

taa.

Kuvan konversio merkkimuotoon

Jos kuvassa on tekstid ja se halutaan haet-

tavaksi, tulee kuvaa kasitella.

Tietokannan luominen ja yll&pito

Pitkdaikaissailytykselle luodaan erillinen
arkistotietokanta ja kéaytettavalle aineistol-
le kdyttotietokanta. Voidaan harkita myos

erillistd kuvatietokantaa.

7.3 Sahkoisen sailyttdmisen strategiat

Organisaatioilla on erilaisia strategioita séhkdisten asiakirjojen kaytettavyyden séilyt-

tdmiseen. Sahkoisten asiakirjojen pitk&aikaissailyttdmiseen ei kuitenkaan ole olemassa

yht& ainoaa “’parasta” ratkaisua, vaan menetelmié on harkittava tapauskohtaisesti. Karp-

pinen ja Vihonen nostavat esille digitaalisen tiedon sailyttdmiselle kolme strategiaa:

museointi, emulointi ja konvertointi*®’. Naiden lisaksi on olemassa myds useita muita

strategioita sailyttad sahkoisessd muodossa oleva tieto. Edelld mainittujen strategioiden

199 jikearkistoyhdistys 2000, 95-96
200 Karppinen & Vihonen 2005
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lisaksi l&hemmin tarkastellaan myds konvertointiin liittyvééd aineistojen migraatiota

séhkdisen sailyttdmisen strategiana.

7.3.1 Museointi

Kun sahkoisen tiedon séilyttdmisen strategiaksi valitaan museointi, niin sdhkoisten tie-
tojen liséksi sdilytetadn myos kaikki ne elementit, joilla alkuperdiset sdhkodisessd muo-
dossa olevat tiedot on toistettavissa. Naitd elementteja ovat muun muassa tietokoneet,

kayttojarjestelmat ja ohjelmistot.

Karppinen ja Vihonen kuitenkin toteavat, ettd museointi sahkoisen tiedon sailyttamisen

201 Mybs arkistolai-

strategiana on kaytanndssa mahdotonta toteuttaa pitkalla aikavalilla.
tos huomauttaa, ettd museointi pidetaan yleisesti eparealistisena®®?. Eparealistisuuden on
osoittanut todeksi myos Jyvaskylan yliopiston yhteyteen vapaaehtoisvoimin perustettu
tietokonemuseo: nykyisesta laajasta laite- ja ohjelmistotarjonnasta johtuen Jyvéskylén

tietokonemuseon resurssit eivat riita kattamaan tulevaisuuden tarpeita. 2

7.3.2 Emulointi

Sahkoisten aineistojen sailyttdmisen strategiaksi on ehdotettu myds emulointia. Emu-
loinnin pohjalla on ajatus siité, ettd asiakirjojen eheys voidaan pitkalla aikavalilla var-
mistaa vain pitdmalla ne saatavilla niiden alkuperdisessa ymparistossad. Tama tarkoittaa
vanhan tietoteknisen ympariston, kuten laitteiden ja kayttojarjestelmien jaljittelya ny-
kyisessd ympéristossd. Emuloinnissa vanha, alkuperéinen ohjelma saadaan toimimaan
sovellusohjelman avulla nykyisessa laite- ja kéyttojarjestelmaympéristossa, mik&d mah-

dollistaa aineistojen lukemisen niiden alkuperaisessa tiedostomuodossa. 2%*

Arkistolaitoksen mukaan emulointi tietojarjestelmien yhteydessé on tunnettu jo melko
pitkaan ja siitd on olemassa myos kaupallisia sovelluksia. Aineistojen emulointi pitkaai-

kaissailytyksen nakokulmasta on kuitenkin arkistolaitoksen mukaan uutta. Emulointia

01 Karppinen & Vihonen 2005
202 Arkistolaitos 2013 — Arkistojen sailyttaminen ja kayttéon asettaminen
203 Karppinen & Vihonen 2005
204 Arkistolaitos 2013 — Arkistojen sailyttaminen ja kayttéon asettaminen
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on kyllakin testattu lupaavin tuloksin, vaikka kaytannon sovelluksia on tarjolla vain

vahan.?%

Emulointiin liittyy paljon vaikeuksia ja sen toteuttaminen onnistuneesti vaatii tarkkaa
dokumentaatio vanhasta tietoteknisestd ympéristosta. Kyseinen dokumentaatio saattaa
kuitenkin olla valmistajien liikesalaisuus. Alkuperéisten aineistojen liséksi alkuperaiset
sovellusohjelmat, seka niiden kayttotaito, taytyy olla saatavilla. % Jarjestelmien ja lait-
teistojen runsaus seka emuloinnin uusimisen tarve muutaman vuoden vélein nostaa
emuloinnin kustannukset korkealle?®”. Korkean hinnan lisaksi emulointia vaikeuttaa
erityisosaamisen hankkiminen, silld kyseistd osaamista ei arkistolaitoksen mukaan ole

helposti saatavilla®®.

7.3.3 Konvertointi ja migraatio

Konvertointi on datan siirtdmista tiedostoformaatista toiseen formaattiin ja se on osa
migraatiota. Migraatio on arkistolaitoksen mukaan yleisin pitkaaikaissailytyksen strate-
-~ 209

gia
ymparistoon

Migraatiossa tiedostot muunnetaan kéyttokelpoiseksi uuteen laite- ja ohjelmisto-
219 Migraatiossa on mahdollista vaihtaa my6s aineistojen tallennusformaat-
tia. Tavallisesti aineistoille tehdaan migraatio, kun alkuperdisen formaatin tai jarjestel-
man vanheneminen vaarantaa tietojen kaytettavyyden.?** Aineistoille taytyy suorittaa

migraatio uudelleen aina ymparistén muuttuessa. %2

Migraation riskit
Migraatio sisaltaa riskin alkuperdisten tietojen muuttumisesta tai niiden lopullisesta me-
nettdmisestd. Jos migraatio joudutaan toistamaan usein, on aineistojen eheys koetuksel-

la. Migraatiossa muutoksia voi tapahtua niin tietojen sisallossa, rakenteessa, ulkoasussa

205 Arkistolaitos 2013 — Arkistojen sailyttaminen ja kéyttéon asettaminen; Digital Preservation Manage-
ment Tutorial: Terms & Concepts 2012

206 Arkistolaitos 2013 — Arkistojen sdilyttaminen ja kayttéon asettaminen

27 Karppinen & Vihonen 2005

208 Arkistolaitos 2013 — Arkistojen sailyttaminen ja kayttéon asettaminen

29 Arkistolaitos — Arkistojen sailyttaminen ja kayttoon asettaminen 2013

219 Tytkimusaineistojen tiedonhallinnan kasikirja 2012 — Fyysinen sailytys

21 Arkistolaitos — Arkistojen sailyttdminen ja kayttdon asettaminen 2013

212 Tytkimusaineistojen tiedonhallinnan kasikirja 2012 — Fyysinen sailytys
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kuin kontekstissakin. >** Migraatiota onkin kritisoitu siita, ettei tiedostojen autenttisuutta

voida enai taata. 24

Jotta migraatio saadaan toteutettua onnistuneesti, on syytd kiinnittdd huomiota tiedos-
tomuotoihin. Migraatioiden tarvetta vahentadkseen sekd migraation toteuttamisen hel-
pottamiseksi arkistolaitos kehottaa kayttdméaan yleisid, valmistajista riippumattomia
tiedostomuotoja. Tiedostomuotojen valinnan lisdksi arkistolaitos korostaa metatietojen

sailymisen tarkeytta migraatioprosessissa.”*®

Kun aineistoja aiotaan sdilyttad pitkaan sédhkodisessd muodossa, tulee laatia migraatio-
suunnitelma. Organisaation tulee valita, aikooko se sdilyttdd aineistot alkuperdisissa
jarjestelmissé ja formaateissa niin pitkdan kuin mahdollista vai haluaako se suorittaa
aineistojen migraatioita tekniikan kehittymisen mukaan. Valitessaan ensimmaisen vaih-
toehdon organisaatio ottaa tietoisesti riskin aineistojen kaytettavyyden lopullisesta me-
nettdmisestd kun taas toisessa vaihtoehdossa organisaatio ottaa maksettavakseen suu-
remmat kustannukset. 2'® Taulukossa 5 tehdaan yhteenveto pitkaaikaissailytyksen stra-

tegioista.

23 Arkistolaitos — Arkistojen sailyttaminen ja kayttoon asettaminen 2013
2 Digital Preservation Management Tutorial : Terms & Concepts 2012

215 Arkistolaitos — Arkistojen sailyttaminen ja kayttdon asettaminen 2013
216 Arkistolaitos — Arkistojen sailyttdminen ja kayttdon asettaminen 2013



TAULUKKO 5. Pitkaaikaissailytyksen strategioiden plussat ja miinukset*’

STRATEGIA + -
Muszeointi merkitystd lvhyen aikavilin laaja tarjonta laitteista ja ohjel-
strategiana mistoista
epdrealistinen pitkdlld aikawvahl-
la:
o tietotekniilcan asiantim-
termuksen puute
o koneiden varaosienval-
mistuksen loppurminen
o suuret kustannukset
Emulointi asiakirjojen eheyden vanmis- dokumentaatiota aineistojenal-
taminen kuperdisestd ymparistéstd el
testattulupaavin tuloksin vilttdmittd saatavilla
saatavilla kaupallisia sovel- tdytyy uusia pann vucden vi-
hiksia lemn
laitteistojen nimsaus hankaloit-
taa
edellyttii entyisosaanmsta
Migraatio helppo toteuttaa, jostiedot monintkaizen, epitavallizen
tuotettu yksinkertaizella jir- tietoteknizen ympiristén mig-
jestelmalli raatio hankalaa jopa mahdcton-
saatavisza valmisohjelmistoja ta
o mahdollista my&srii- puuttuvataiepitivdellinen do-
tildidd ohjelma mig- kumentaatio vanhasta j drjestel-
raation toteuttarmiseen mistd hankaloittavatekijd
paljon kivtimin kokenmista riski tietojenhividmisestdja
muuthuisesta
uhlkaa ameistojen eheyttd

7.4 Ympariston ndkokulma

54

The Environmental Paper Network listasi kolme paperin negatiivista vaikutusta maapal-

loon:

1. Karkeasti sanottuna 42 % puutuotannosta kéaytetddn paperin tekemiseen. Puu-

tuotanto vahentdd metsid, jotka ovat tarkeita taistelussa ilmastonmuutosta vas-

taan.

2. Paperintuotanto on neljanneksi suurin hiilidioksidintuottaja ja tuottaa noin yh-

deksén prosenttia maapallon hiilidioksipéastoista.

3. Paperin maatuessa vapautuu metaania, joka lisdd ilmaston lampenemista 23 ker-

taa hiilidioksidia enemman.

217 Arkistolaitos — Arkistojen sailyttaminen ja kayttdon asettaminen 2013

218 \Wacker 2010, 22
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Asiakirjojen hallinta sdhkoisesti sadstdd olennaisesti luontoa vahentdmalld puiden, polt-
toaineen ja energian kulutusta. Paperinkulutuksen ympéristOvaikutukset ovat merkitté-
vid, silld keskimadrin amerikkalainen toimistotyontekijé kuluttaa noin 10 000 pape-
riarkkia joka vuosi. Tama tarkoittaa yli yhtd puuta vuosittain jokaista toimistotydnteki-
jaa kohti.?*

Keskivertotoimistossa asiakirjasta otetaan noin 19 kopiota. Jakamalla ja l&hettdmalla
asiakirjat sahkoisessda muodossa vahennetadn paperisten kopioiden tarvetta. Asiakirjoja
séhkoistamalla voidaan myo6s vahentdd niiden tyontekijoiden maarad, jotka matkaavat
kotoa toihin paivittain. Asiakirjojen ja dokumenttien sdhkdistaminen mahdollistaa eté-
tyon, jonka avulla yritysten on mahdollista houkutella parhaimmat tyontekijat ilman

maantieteellisia rajoituksia.??

Ympariston lisdksi myo6s yritys hyotyy kantamalla vastuunsa ympéristosta. Y mparis-

toystavallisilla toimintatavoilla yrityksen maine ja tyontekijoiden motivaatio kasvavat,

221

kulut pieneneviét ja operatiivinen tehokkuus lisaantyy.“=~ On siis monia hyvia syita, jon-

ka takia ymparistd kannattaa ottaa huomioon jokapaivaisessa toiminnassa.

219 \Wacker 2010, 22
220 \Wacker 2010, 2223
221 \Wacker 2010, 22
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8 SAHKOISTEN AINEISTOJEN PITKAAIKAISSAILYTYS

Puhuttaessa aineistojen pitkaaikaisséilytyksesta tarkoitetaan ajanjaksoa, jonka kuluessa
aineistojen tallennuksessa kéytetty tiedostomuoto tai sen edellyttdma ympéristo ei valt-
tdmatta ole endd kaytettdvissd. Kyseinen ajanjakso voi vaihdella muutamasta vuodesta
yli viiteenkymmeneen vuoteen’?. Luoma-aho tasmentad Elkan (Suomen elinkeinoels-
man keskusarkiston) esityksessa pitké&aikaisen tarkoittavan ajanjaksoa, ”joka pituutensa
vuoksi antaa aihetta huoleen teknologian muutosten vaikutuksista arkistoituihin tietoi-
hin”. Luoma-aho tarkentaa myos termien pitk&aikaissailytys ja pitk&aikaisséilyttdminen
valisen eron. Pitkdaikaissailytyksestd puhuttaessa on kyseessé toiminta, jolla turvataan
tiedon sdilyminen pitkdaikaisesti virheettomassa ja itsendisessdé muodossa. Pitkdaikais-
séilyttdminen sita vastoin on pysyvasti tai yli kymmenen vuotta séilytettdvéan aineiston

sailyttamista. 2%

8.1 Sahkoisen arkistoinnin haasteet

Paperisina asiakirjat sdilyvat satoja vuosia, eikd tekniikan kehitysk&an estd lukemasta
paperiasiakirjoja. Arkistoitavat asiakirjat ovat paallepain samannakagisia, ovatpa ne sit-
ten paperisena tai sédhkdisend versiona. Paperiasiakirjat voidaan muuttaa sahkdiseen
versioon, mutta kaikkia sahkoisié aineistoja, kuten multimediatuotteita tai monimutkai-

sia Excel-taulukkoja, ei voida tulostaa paperille niiden sisallén karsimatta. 224

Sahkoisten dokumenttien méaran kasvu seka teknologian jatkuva kehitys asettavat ai-
neistoja pitkdaikaisesti sahkoisessa muodossa arkistoiville organisaatioille haasteen:
kuinka péaasté kasiksi séhkoisesti arkistoituihin tiedostoihin my6s tulevaisuudessa, mo-
nen kymmenen vuoden kuluttua? Aineistojen sahkoinen pitkaaikaissailytys on vakavasti

otettava haaste organisaatioille, eikd ongelmaan ole yleisesti hyvaksyttya ratkaisua. 22>

Hoke varoittaa useimpien operationaalisten tietokoneohjelmien ja kayttosovellusten

muuttuvan merkittdvasti seuraavan kymmenen vuoden kuluessa. Samoin muuttuvat

222 palonen 2011, 13
223 |Lax 2010, 9

224 Aalto ym. 2007, 267
225 Hoke 2012
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myos turvallisuusvaatimukset ja tietovalineet saattavat menettaa eheytensa. Teknologian
nopea kehittyminen ei ole siis pelkastaan hyvé asia, silla kehitys aiheuttaa isoja muutok-
sia teknisissa ratkaisuissa®®. Hakala ym. kirjoittavat, etta selvitysten mukaan aineistojen
pitkdaikainen sahkdinen sailyttdminen on paperisiin versioihin nédhden kallista, koska
tiedostojen yllapitaminen vaatii jatkuvaa ty6ta®’. Liikearkistoyhdistys ry. huomauttaa,
ettei sahkoisen pitk&aikaissailytyksen onnistumisesta ole varmuutta, vaikka monia hyvia

ratkaisuvaihtoehtoja on tarjolla ja uusia koko ajan kehitteilla®?.

Vaikka uusia ratkaisuvaihtoehtoja on jatkuvasti kehitteilld, ei pysyvaa teknista ratkaisua
silti enk& saada aikaan ollenkaan, kun puhutaan ajallisesti riittavan pitk&sté séilytysajan-
jaksosta. Jalovaara kuitenkin huomauttaa, ettd digiaineistojen séilyvyys ei ole kaikilta
osin tekninen, vaan suurelta osalta inhimillinen kysymys. Digiaineistojen sailyvyyden

ratkaisee pitkalti viitselidisyys, huolellisuus, systemaattisuus ja valistuneisuus.**

8.2 Tallennusvalineet

Arkistoitujen elektronisten aineistojen péaivittdminen tietyin véliajoin uudelle tallennus-
valineelle on valttamétontd. Tallennusmedian huolellisella valinnalla voidaan pidentaa
tarvetta péivittaa aineistot uudelle medialle sopivaksi, yksinkertaistaa kyseista prosessia
sekd varmistaa aineistojen séilyvyys. Tallennusmediaa valittaessa tulee ottaa huomioon
sen

o Kestavyys

e Kkapasiteetti

o pitkéikaisyys

e kustannukset. 2°

The National Archives esittelee digitaalisen séilytyksen ohjeistusmuistiinpanoissaan
tallennusvélineen valintaa helpottavan mallin (The Media Selection Scorecard). Alla
esitelladn The National Archivesin esimerkki mallista (taulukko 6), jossa vertaillaan

yleisid mediatyyppeja. Kyseisessa menetelmdssa arvioidaan saatavilla olevia medioita

226 K oivuaho 2002, 23

227 Hakala, Harvilahti & Pohjola 2010, 107
228 | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 18

229 Jalovaara 2003, 51

2% The National Archives 2008, 4
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valintakriteereihin néhden. Jokainen media pisteytetddn kriteerien mukaan niin, etta
median tayttiessa kriteerin taysin, annetaan medialle 3 pistettd. Jos media ei vastaa kri-
teerié ollenkaan, saa media yhden pisteen. Median saadessa alle 12 pistettd, ei sité tule

lainkaan harkita kaytettavaksi aineistojen sailytykseen. 2

TAULUKKO 6. Median valinta®?

Media CD-R DVD-R | Kovalevy | Flash muisti- | Magneettinauha
tikku- ja kortti
Kestoaika 3 3 2 1 2
Kapasiteetti 1 3 3 2 3
Kestavyys 2 2 2 1 3
Vanhentuminen 1 2 2 2 2
Kustannus 3 3 1 3 3
Herkkyys 1 1 3 1 3
Yhteensé 11 14 13 10 17

Digitaaliset tietovélineet vanhenevat nopeasti, jotkin laitteet ja ohjelmat jopa muuta-
massa vuodessa®®. Tiedon sailyttamiseen on olemassa useita eri vaihtoehtoja. Uusien
valineiden arvioiminen arkistoinnin kannalta on kuitenkin monimutkaista. Ongelmaksi
on muodostunut se, etteivat testausmenetelmét kehity yht& nopeasti kuin tallennusvali-

neet ja -menetelmat. 2

Erilaisten tallennusmedioiden laatu ja kustannukset vaihtelevat huomattavasti®®. Jarvi-
nen pitdd digiaineiston l&ht6tilannetta huonona, koska tallennusvalineita ei ole suunni-
teltu pitkakestoiseen sailyttdmiseen, vaan niiden suunnittelussa on painvastoin ajateltu
ldhinna nopeutta ja kapasiteettia. Ei mydskaan ole varmuutta siitd, kuinka pitkédan ny-
kyiset tallennusmediat kestavat aikaa.?*® Arkistolaitos ei ole antanut virallista suositusta

tallennusmediasta.

231 The National Archives 2008, 6

232 The National Archives 2008, 6

233 Aalto ym. 2007, 266

2% Kosonen & Pekkanen 2010, 98, 100
2% _ahti 2003, 49

2% Jarvinen 2004
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8.2.1 CD-levyt

CD-R-levyja pidetddn Kososen ja Pekkasen mukaan muita optisia tallenteita luotetta-

vampana®’. Optinen levy on uusin laajamittaisessa kaytossa oleva tallennusmedia®®®,

Levyjen valmistajien lupaukset levyjen sdilyvyydesta vaihtelevat melko paljon, mutta

239

esimerkiksi TDK lupaa levyjensa sailyvan 100 vuotta™. Valtion teknillinen tutkimus-

laitos on arvioinut CD-R-levyjen kestdvan niiden ominaisuuksista riippuen 3-25 vuot-
ta®*%. Uskotaan, etta kestopaallysteella varustetut, erikoistarkoituksiin valmistetut CD- ja
DVD-levyt sailyisivat jopa tuhat vuotta®*’. Uudelleen kirjoitettavien CD-R-levyjen séi-
lyvyys sen sijaan on huomattavasti huonompi. Halvimpien on vditetty menneen pilalle

jo kuudessa viikossa, Jarvinen kirjoittaa®*.

TAULUKKO 7. Digitaalisen tiedon sailyvyys®*

Kirjoitettava optinen muistivaline: cd-R 5-10 vuotta
dvd-ram 30 vuotta
Blu-ray-disc Jopa 50 vuotta

Vain toistettava optinen muistivaline: cd 50-80 vuotta
dvd Yli 100 vuotta
Blu-ray-disc Ei tiedeta
Levyke 5-10 vuotta
Magneettinauha Yli 30 vuotta
lomega REV Jopa 30 vuotta
Usb-muistitikku 3-10 vuotta
Cranberry DiamonDisc (erikois-dvd) 1000 vuotta

CD- ja DVD-levyjen kayttoiasta ollaan kuitenkin loppujen lopuksi vield epavarmoja,
silla pitkdaikaisia kokemuksia niiden sdilymisesta ei yksinkertaisesti ole. Kasitykset
sailyvyydesta perustuvat kokeisiin, joissa levyja vanhennetaan keinotekoisesti.?** Aalto
ja kumppanit ennakoivat, ettei CD-levyjen lukeminen valttdmatta onnistu endé parin
kymmenen vuoden kuluttua, koska niiden tekniikka vanhenee eik& niiden lukemiseen
tarvittavia levyasemia valttdmatta endé valmisteta. Samoin Aalto ja kumppanit arvioi-

vat, ettei muutaman kymmenen vuoden kuluttua ole olemassa endd@ myodskaan ohjelmia,

237 K osonen ja Pekkanen 2010, 100

2% | jikearkistoyhdistys ry. 2000, 84

239 Jarvinen 2004

240 E|aketurvakeskus 2009 — Asiakirjojen tallennusmenetelmét, -valineet ja arkistotilat
1 Tieteen Kuvalehti 2011

242 Jarvinen 2004

3 Tieteen Kuvalehti 2011

2 Tieteen Kuvalehti 2011
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joilla pystyttaisiin lukemaan CD- tai DVD-levyille tallennettuja tiedostomuotoja.?*®
Myos Eldketurvakeskuksen internetsivustolta 10ytyva ohjeistus asiakirjojen tallennus-
menetelmistd, -valineistd ja arkistotiloista pitdd ongelmana CD-R- ja DVD-R-levyille
tallennetun tiedon lukemista vuosikymmenten paasta®*®. Yhteiskuntatieteellisen tietoar-
kiston internetsivuilta selviaa, ettei optista mediaa (CD- ja DVD-levyjd) ole suunniteltu
pitkdaikaissailytykseen®*’. Optisista tietovalineistd Elaketurvakeskus siitd huolimatta
suosittelee pitk&an tai pysyvasti sailytettavélle aineistolle kaytettdvaksi CD-R- ja DVD-
R-levyja. 248

Vaurioiden hallinta

Jarvisen mukaan CD-levyille tallennettaessa suurin uhka on levyjen mekaaninen kesta-
vyys?*. Perinteinen keino tallennusmedioiden vaurioiden hallintaan on Lahden mukaan
useiden identtisten varmuuskopioiden sdilyttdminen. Rinnakkaiskopioiden arkistointi on

halventunut tallennuskapasiteetin kasvun myota (kuvio 4).%°

Tallennustilan kasvu

10000 . :
1000 "
100 3
10 _ |l &
1
0,| [ “:';;_ 4 ‘
0,01 [N NN /
0,001 | 211 A e e
0,0001 | s st £

0,00001

1971 1977 1978 1987 1990 1995 2003 2004 2010 2012

KUVIO 4. Tallennusmedian kasvu®*

Myaos Jarvinen on sitd mieltd, ettd sahkodisen informaation sailyvyytta voi helposti pa-

rantaa tekemalld siitd tarpeeksi kopioita. Kopiointi onkin luultavasti tulevaisuudessa

25 Aalto ym. 2007, 266—267

2% Elaketurvakeskus 2009 — Asiakirjojen tallennusmenetelmat, -vélineet ja arkistotilat
247 yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2012 — Fyysinen sailytys

248 E|aketurvakeskus — Asiakirjojen tallennusmenetelmét, -vélineet ja arkistotilat 2009
249 Jarvinen 2004

250 | ahti 2003, 49

1 Tietokone 2010



61

tarkea keino vaikuttaa tiedon sailymiseen®2. Kun kopioita sailytetaan eri paikassa, niin
varmistutaan samalla siité, etteivét tiedot péase tuhoutumaan esimerkiksi tulipalon tai
muun katastrofin seurauksensa.?*. Jos arkistoidusta aineistosta on tehty useita kopioita,
kehottaa The National Archives kayttaméaén kopioinnissa eri mediatyyppeja, jotta riip-

puvuus yhdesta mediasta vahenee. %*

Vaikka aineistojen sdilyvyyden turvaamiseksi aineistot kopioitaisiin vanhalta medialta
uudelle ennen kuin vanha vaurioituu ja aineistosta sailytettaisiin useita kopioita, niin
arkistojen kayttokelpoisuuteen liittyvad ongelmaa ei téstd huolimatta ole ratkaistu. Tal-
lennusmedioiden kayttdian lisaksi taytyy ottaa huomioon se tosiseikka, ettei hyvinkaan
sailynytta tiedostoa paase lukemaan, ellei kaytettavissa ole oikeaa sovellusta.?®® Ei ole
itsestddn selvad, etta aineiston tulkitsemiseen tarvittavia sovelluksia 16ytyy vield muu-

taman kymmenen vuoden kuluttua®®.

8.2.2 Magneettinauhat

Magneettinauhoilla on optisia medioita suurempi tallennuskapasiteetti®>’. Magneetti-
nauhat ovat virallisesti arkistokelpoisia tallennusvalineitd. Kosonen ja Pekkanen suosit-
televat nauhojen kelausta kerran vuodessa seka aineistojen uudelleenkopiointia joka 5—
10 vuosi.*® Digitaalisilla magneettinauhajérjestelmilla voidaan varmistaa laajoja tieto-
jarjestelmia pitkaaikaisesti, mutta k&yttokopioiden sailyttdmiseen ne eivat sovellu tiedon

hakemisen hitauden seka nauhojen kulumisen vuoksi®*®,

Aineistoja ei tule arkistoida magneettilevykkeille tai tietokoneiden kovalevyille, koska
ne kestdvat arviolta maksimissaan viisi vuotta. Mydsk&én tietokoneiden siséiset muistit
eivat sovellu aineistojen pitkaaikaissailytykseen niiden herkan rikkoutumisen vuoksi.?*°
Kovalevyn rikkoutuessa organisaatio voi menettdd suuren maaran tietoa. Vaikka kova-

levy ei olekaan arkistokelpoinen sdilytysvaline, voidaan Kiintolevyjen luotettavuutta

22 Aalto ym. 2007, 101

253 Jarvinen 2004

% The National Archives 2006, 6 — Selecting Storage Media for Long-Term Preservation
25 Jarvinen 2004

2% | ahti 2003, 50

%7 Y hteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2012 — Fyysinen sailytys

258 Kosonen & Pekkanen 2010, 100

29 Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2012 — Fyysinen sailytys

260 K osonen & Pekkanen 2010, 100
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pitkdaikaisarkistoinnissa parantaa RAID-tekniikalla, jolloin sama tieto tallennetaan use-

aan kertaan. %%

Fyysiset arkistotilat

Sahkoisten tallenteiden fyysisissa arkistotiloissa lampdétila tulisi pitéé tasaisena; 18-22
asteessa?®?. Esimerkiksi CD-R-levyja ei saa silyttaa yli 40 asteen lammdssa®®. Tallen-
teiden séilytystiloissa ilman suhteellisen kosteuden tulisi olla 30-45 prosenttia ja siséan-

tuloilman puhdistettua®®.

8.3 Tiedostotyypit

Arkistoitaessa aineistoja sahkdisesti on tehtdvé erindisia valintoja, joilla pyritaan véhen-
tdmé&an tarvetta konvertoida aineistoja tiedostomuodoista toiseen. Koska migraatiopro-
sessit samoin kuin siihen kuuluvat tiedostokonversiot sisaltavét aina riskinsa, tulisi ky-

seista toimintaa ehkaista jo ennalta. 2°

Aktiivisella arkistoinnilla pystytaan ratkaisemaan tallennusmedioiden rajallisen elinién
tuottamat ongelmat adrettoman pitkiksi ajoiksi. Seuraava ongelma ovat kuitenkin tie-
dostoformaatit, sillé bittijonon virheetdn sadilyttdminen on turhaa, jos sité ei pystyta tu-
levaisuudessa tulkitsemaan. Arkistoinnissa kaytettyihin tiedostotyyppeihin pitaa siis

kiinnittaa suurta huomiota. 2%

8.3.1 Tiedostotyypin rakenne

Lahden mukaan kaytettdvan tiedostotyypin arvioinnissa huomio tulisi kiinnitta4 tiedos-
tojen rakenteeseen: onko rakenne julkisesti saatavilla vai ei? Tiedostorakennetta ei ni-
mittdin laheskdan aina Lahden mukaan ole julkaistu, vaan se on ainoastaan sovelluksen

kehittajan tiedossa. 2°” Kilpailu alalla aiheuttaa jatkuvia muutoksia yksittaisiin formaat-

201 Elaketurvakeskus - Asiakirjojen tallennusmenetelmat, -vélineet ja arkistotilat 2009
%62 E|aketurvakeskus - Asiakirjojen tallennusmenetelmat, -valineet ja arkistotilat 2009
263 | jikearkistoyhdistys 2000, 86

264 E|aketurvakeskus - Asiakirjojen tallennusmenetelmat, -valineet ja arkistotilat 2009
2% palonen 2011, 13

2% | ahti 2003, 49-50

27 Lahti 2003, 50
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teihin, mika taas tarkoittaa sitd, ettei tulevaisuuden teknologia valttamaétta pysty tulkit-
semaan taman paivan tiedostotyyppeja®®®. Julkisesti dokumentoitu tiedostotyyppi kui-
tenkin mahdollistaa sen, ettd kuka tahansa ohjelmointitaitoinen pystyy periaatteessa
tekemaan sovelluksen, jolla tiedoston sisaltdma aineisto pystytéan tulkitsemaan. Lahden
mukaan monet keskeiset tiedostotyypit ovat yha suljettuja, mutta viime aikoina herannyt

innostus avoimen lahdekoodin ohjelmistoihin on kuitenkin parantanut tilannetta. 2°°

8.3.2 Tiedostomuotojen kayttoika

Cornellin yliopiston kirjaston kehittdmén ja Inter-university Consortium for Political
and Social Researchin yllapitdimén ohjeistuksen mukaan tiedostomuotojen pitkaaikai-
suutta arvioidessa tulisi puntaroida seuraavia seikkoja:

o tiedostotyyppi yleisesti kaytossa

e taaksepdinsuuntautuva yhteensopivuus vanhempien tiedostoversioiden kanssa

o tiedostotyyppi tukee metadatan kayttoa

e hyva toiminnallisuus (ei kuitenkaan liian monimutkainen)

e mielekas paivityssykli

e sisaanrakennettu virhetarkistus 2"

Tiedostotyyppeja voi olla suunnilleen yhtd paljon kuin sovellusohjelmia, Lahden mu-

kaan siis miljoonia®™

. Vain muutamat tiedostomuodot ovat kuitenkin sopivia aineisto-
jen pitkaaikaissailytykseen®’?. Lahti ohjeistaa kayttamaan mahdollisimman vahan eri
tiedostotyyppejé seké painottaa, ettd kyseisten tiedostotyyppien tulisi olla julkisesti do-

kumentoituja®”.

%8 |_eFurgy 2003

2%9 |ahti 2003, 50-51

2% Djgital Preservation Management Tutorial 2012 — Obsolescence & Physical Threaths
2" Lahti 2003, 50

272 | eFurgy 2003

23 Lahti 2003, 50



64

8.3.3 Arkistolaitoksen hyvaksymat tiedostomuodot

Arkistolaitos esittelee SAHKE2-maarayksessa tiedostomuodot, joilla kansallisarkistoon
siirrettavat tiedostot tulee olla tallennettuna. Vaikka yrityksilla ei ole velvoitetta siirtaa
aineistojaan arkistolaitokseen, niin kyseistd valtionhallinnon suuntaa antavaa ohjetta
voidaan silti hyodyntdd myos yrityselaméssa. Arkistolaitoksen méérayksessa hyvaksytyt
tiedostomuodot ovat:
e Unicode UTF-8
e TIFFrev. 5 tairev. 6
o Pakkaamaton
o Pakattu CCITT Group 3 tai 4
e PDF/A (ISO 19005-1:2005, IDT tai uudempi)
e PCM WAV, 16bit, 44.1kHz
e MPEG-1, Audio Layer 3, 128 kbit/sec
e MPEG-2, 50 Mbit/sec, 4:2:2 "

Tiedon asiakirjallisuus ei kuitenkaan ole riippuvainen tiedostoformaatista niin kuin ei

myoskaan tallennusvalineesta®’.

Pakanen ja Rannéli kirjoittavat, ettd "Tiedon tallen-
tamisessa, tunnistamisessa ja kayttdonotossa meidan tulisi rohkeasti hakea uusinta saa-
tavilla olevaa tietotekniikkaa ja edistyneempid menetelmi& sen sijaan, etta pitaytyisim-

me tuttuihin ja turvallisiin paperimaailmasta periytyviin ratkaisuihin”.?"°

8.4 PDF

Edell& mainituista tiedostomuodoista tarkastellaan lahemmin PDF/A -tiedostomuotoa.
LeFurgyn mukaan PDF/A sopii hyvin dokumenteille, joiden siséllon sekd ulkon&dn
tulee sailyd muuttumattomana pitkié aikoja. PDF/A -tiedostoformaatin on myos luvattu
olevan sopiva

e dokumenttien luomiseen ja jakamiseen

e tapahtumien tositteiden tallentamiseen

e tiedostojen hakemiseen ja jaljentamiseen

2" SAHKE? — Sahkdisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen 2008, 16
2> SFS 5914 2007, 3
276 pakanen ja Rannali 2010, 19
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 moniin muihin keskeisiin kayttotarkoituksiin®’’

Kéytanndssé tdma tarkoittaa, etté tiedostoja voidaan séilyttad niiden alkuperaisessé
muodossa, mika on tarked4 niin kustannusten kuin autenttisuuden kannalta. PDF/A
edesauttaa myos tiedostojen migraatiota toisista tiedostomuodoista pitkaaikaissailytystéa

varten, 2’8

8.4.1 PDF:n kehityksen tavoitteet

PDF-tiedostomuodon kehityksen alussa oli Palosen mukaan kolme pééatavoitetta, joihin

pyrittiin vastaamaan:

1. Pysyvasti sdéhkoisen dokumentin visuaalisen ulkoasun sdilyttdvan tiedostomuo-
don méaarittely.

2. Kehyksen tarjoaminen sdhkodisen dokumentin metatiedon tallentamiselle.

3. Kehyksen tarjoaminen niin séhkoisen dokumentin loogiselle rakenteelle kuin

sementtisille ominaisuuksille.?”

PDF-tiedostomuodon teknisiin vaatimuksiin lukeutui laiteriippumattomuus: tiedoston
olisi oltava luotettava ja se tulisi pystya toistamaan esityksessa taydellisesti. Sen tulisi
olla myds itsenéinen, eli siséltad itsessadn kaikki tarvittava aineiston esittdmiseen. Tie-
dostomuodon tuli olla myos itse-dokumentoiva, eli sisaltdd oma kuvauksensa ja ndiden
kaikkien ohella PDF:n tuli tayttdd myos kayttajaystavéllisyyden vaatimukset. PDF:n
kehityksen tavoitteista yhdeksi keskeisimmista ja tarkeimmista nousi muuttumattomuus.

Tiivistettynd PDF-tiedostomuodon luomisella pyrittiin korvaamaan paperiset tulosteet.
280

2 |_eFurgy 2003
278 | eFurgy 2003
2% palonen 2011, 14
280 palonen 2011, 14
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Ongelmaksi PDF:n kehityksessd on kuitenkin noussut tiedostomuodon eri versiot. Eri
versioilla tuotetut aineistot eivat nimittdin ole automaattisesti yhteensopivia, miké tulee

ottaa huomioon PDF:44 kaytettdessa. 2

8.4.2 PDF/A ja metadata

Uusimassa PDF-versiossa on hyva kapasiteetti metadatan kaytté6n?*2. Ominaisuus on
tunnettu nimelld XMP eli Extensible Metadata Platform, joka tuotiin markkinoille PDF
1.4 (Acrobat 5) yhteydessa. XMP tekee mahdolliseksi metadatan yhdistdmisen kaikkiin
relevantteihin Adoben “sovelluksiin” kéyttden yhtendistd kaavaa.”®®. XMP-metatietoa
tukee suuri joukko eri toimittajien sovelluksia, jonka takia XMP-metadatan merkitys on
suuri siirrettdessd tietoa eri jarjestelmien valilla. XMP-metadataa voidaan tallentaa

PDF/A:n lisaksi my6s esimerkiksi kuviin, videoihin ja web-sivuihin. 24

%81 palonen 2011, 14

%82 |_eFurgy 2003

%8 pDF Association 2012
284 profium 2009-2012
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9 ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Kun laaditaan yrityskohtaista sailytysaikaohjeistoa, tulee eri asiakirjatyypeille antaa
mahdollisimman yksiselitteiset nimikkeet. Suuremmissa yrityksissd, kuten Metso-
konsernissa, taytyy laatia osastokohtaiset sdilytysaikasuunnitelmat, joista voidaan koota
koko konsernin kattava ohjeisto. Séilytettdvien dokumenttien ja asiakirjojen madritte-
lyn perustana ovat

e liiketoiminnan normiymparisto

e organisaation juridiset ja sosiaaliset toimintakontekstit

e todennettavuus- ja vastuullisuusvaatimusten analysoiminen

e talteen ottamattomien asiakirjojen aiheuttamien riskien arvioiminen 2%

Sailytysaikojen maéarittelyjen tulee olla selkeitd seké yksiselitteisia ja sailytyssaantdjen
jarkevia ja yksinkertaisia. Monimutkaisten sailytysaikaméaarittelyjen kustannukset tieto-

jarjestelmissa ovat kalliita, joskin mahdollisia. 2

9.1 Asiakirjojen sailytysaikojen maarittely

Hyvéa tiedonhallintatapaa noudattaakseen organisaation tulee arvioida asiakirjojensa
seké tietojarjestelmiin tallennetun tiedon merkitys. Merkityst4 arvioitaessa tulee ottaa
huomioon niin itse organisaation tarpeet, mutta myos lainsaadanndllinen ja tutkimuksel-

linen nakokulma. 27

Organisaation on tarkeda huomioida myds muiden osapuolten, kuten auditoijien, henki-
l6ston ja lilkekumppaneiden velvoittavat intressit sédilyttdd asiakirjoja pitempaan kuin
mitd organisaation tarpeet edellyttéisivat. Taman liséksi tulee tunnistaa ja arvioida myos
esimerkiksi taloudelliset, poliittiset ja sosiaaliset hyddyt muun muassa tutkimukselle ja
koko yhteiskunnalle asiakirjojen sailyttamisesta.?®® Haasteita aiheuttavat Kososen ja

Pekkasen mukaan asiakirjat, joiden séilyttdmisaikaa eivat lait tai muut maaraykset sane-

%85 | jikearkistoyhdistys 2009, 58

286 | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 29

287 Arkistolaitos — Opas sailytysaikojen madrittelyn periaatteiksi 2010, 3
288 |_jikearkistoyhdistys ry. 2009, 59
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le. ”Mité tehdddn niille asiakirjoille, joita sdilytetddn vain varmuuden vuoksi?” he kysy-

vat, %

Sdilytettavien asiakirjojen tulee tyydyttdd niin yrityksen nykyiset kuin tulevatkin tar-
peet. Asiakirjojen séilyttdminen todisteina yrityksen toiminnoista tayttda todennetta-
vuuden vaatimukset ja asiakirjojen systemaattinen tuhoaminen jo varhaisessa vaiheessa
vapauttaa yrityksen tarpeettomista painolastista. Asiakirjojen talteen ottamisessa tulee
huomioida, etta asiakirjan konteksti sailyy niin, ettd jatkossakin voidaan arvioida kysei-
sen asiakirjan autenttisuutta seké luotettavuutta, vaikka asiakirjaa sailytténeet jarjestel-
mat enaa olisikaan kaytossa.”* Tarkoituksenmukaisilla ja ajantasaisilla asiakirjojen séi-
Iytysaikaohjeilla

o ehkaistaan tietotekniikkaa soveltaen asiakirja-aineistojen kasvua

e turvataan tarpeellisten asiakirjojen ja tietojen séilyminen

e vapaudutaan tarpeettomista asiakirjoista

e vadhennetédan tila- ja henkilokustannuksia seké kalusto- ja tarvikekuluja

e parannetaan tarpeellisten asiakirjojen l0ydettavyytta

o lisataan yrityksen tehokkuutta ja tuloksellisuutta %*

Sahkoisten ja paperisten aineistojen sailytysaikojen maérittely ei eroa mitenkaan. Séh-
koiseen jarjestelméén tallennettavan asiakirjan metatietoihin tallentuu automaattisesti
asiakirjalle méaritelty sailytysajan pituus. Metatiedot tulee séilyttdd yhtd kauan kuin
asiakirjat joihin ne liittyvat.’** Taulukkoon 8 on koottu Liikearkistoyhdistys ry:n julkai-
semat yleiset periaatteet madraajan sdilytettavien asiakirjojen séilytysaikojen laskemi-

sesta.

289 Kosonen ja Pekkanen 2010, 101
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TAULUKKO 8. Madréajan séilytettavien asiakirjojen sailytysaikojen laskemisen peri-

aatteet?®

Madaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysaikojen laskemisen periaatteet:

Saapuneet asiakirjat: Séilytysaika laske-
taan alkavaksi, kun asiankasittelyn lopulli-
set paatokset tai muut lopulliset toimenpi-
teet paivataan. Jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, lasketaan sdilytysaika sen
vuoden paattymisesta, jolloin asiakirja on

saapunut.

Tilinpitoon liittyvat aineistot: Sailytysai-
ka lasketaan sen tilivuoden paattymisesta,

jota ne koskevat

Muut paivatyt asiakirjat: Sailytysaika
lasketaan kyseisten asiakirjojen paivayk-
sestd

Paivaamattomat asiakirjat: Sailytysaika
lasketaan alkavaksi sen vuoden paattymi-
sestd, jolloin asiakirja on laadittu tai jolloin

siihen on tehty viimeinen merkinta.

Sahkoiset tiedostot: Ellei edellisista periaatteista muuta johdu, lasketaan sailytysaika

siihen tehdysté viimeisesta paivityksesta.

9.2 Asiakirjojen sailytysaikasuositus

Liikearkistoyhdistys ry. on julkaissut 2009 asiakirjojen séilytysaikasuosituksen, joka

soveltuu kaikentyyppisten organisaatioiden sovellettavaksi. Luettelossa esitetyt saily-

tysajat ovat vahimmadissailytysaikoja. Sailytysajat ovat ohjeellisia, mikali ne eivét perus-

tu lakeihin tai muihin méaaréayksiin. Maaritellessadn asiakirjoja pysyvasti sailytettavaksi

on Liikearkistoyhdistys ry. ottanut huomioon yrityksen oikeuksien ja omaisuuden tur-

vaamisen seka liikehistoriallisen ja yleisen taloudellisen tutkimuksen tarpeet.

2 Méard-

ajan sailytettavat asiakirjat on havitettava metatietoineen sailytysajan umpeuduttua®®®,

23 | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 60
24| jikearkistoyhdistys ry. 2009, 61
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Liikearkistoyhdistys ry:n luettelo on yleismalli, jossa sdilytysaikaluettelo on jaettu kah-

teentoista paaluokkaan?®®:

=

Hallintoasiat

Henkildstoasiat

Talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta
Kiinteist6- ja materiaalihallinta
Tiedon hallinta

Tiedotus (viestintd)
Audiovisuaaliset aineistot
Siséinen tarkastus

. Turvallisuus- ja suojeluasiat
10. Tuotanto

11. Varasointi ja kuljetus

12. Tutkimus ja kehitys

© Nk

Liitteessé 1 esitellaan luettelosta henkildstoasiat, silla opinnéytteen tarkoituksena on
yleisesti arkistointiin perehtymisen lisaksi pyrkimys selvittdd nimenomaan henkil9sto-

hallintoa koskevaa ohjeistusta.

2% | jikearkistoyhdistys ry. 2009, 61
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10 LOPPUPAATELMAT

Misté tiedon 16ytdd? Miten tiedon l0ytad? Kuinka varmistetaan tiedon luotettavuus?
Sahkainen asiakirjahallinta on kehitetty helpottamaan asiakirjojen hallintaa seka nopeut-
tamaan niiden kasittelyd. Sahkoisten ja paperisten asiakirjojen ominaisuuksien valilla on
kuitenkin suuria eridvaisyyksid, joten hyppd&dminen paperisesta toimistosta sdhkdiseen
ei onnistu sormia napsauttamalla. Ensin on selvitettava sdhkoisen asiakirjahallinnan ja
arkiston periaatteet, otettava selvad sen mahdollisuuksista ja haasteista sekéd suunnitella

projekti huolella.

Paperisesta arkistosta sahkoiseen siirryttdessa tuo sahkdinen arkisto eteen uusia haastei-
ta: kuinka séilyttaa data séhkoisessd muodossa luettavassa muodossa vield vuosikym-
menten paahan? Paperisten arkistojen kohdalla tat& kysymysta ei tarvinnut pohtia, mutta
séhkoisen sailyttdmisen kannalta kysymys on kriittinen. T&ma ja muut vastaavanlaiset
haasteet on nostettu séhkdisen arkiston hyvien puolien ja mahdollisuuksien lisdksi esille
tassa opinndytteessd, jonka tarkoituksena on ollut luoda laaja-alainen katsaus sahkéisen

arkistoinnin maailmaan.

Sahkoinen asiakirjahallinta ja arkistointi eivédt kokonaisuudessaan ole niin yksinkertai-
nen asia, kuin se ensi kuulemalta saattaa vaikuttaa. Onnistuminen sahkdisen asiakirja-
hallinnan ja arkiston kayttdonotossa ja yll&pitdmisessa on kiinni monesta tekijasta, mut-
ta tarkkaan suunniteltuna ja mietittynd séhkoisen asiakirjahallinnan edut voittavat van-
hanaikaisen paperisen arkiston. Tassd opinnaytteessa olen mielestani onnistunut pereh-
tymaan monipuolisesti sédhkdiseen asiakirjojen hallintaan seka arkistointiin ja nosta-
maan esille siihen liittyvié tarkeitd kysymyksié. Mielesténi asiakirjojen sahkoinen kasit-
tely aiheena on hyvinkin ajankohtainen, sill& teknologioiden kehittyessa paperinen ar-
Kisto j&& auttamattomasti ajasta jalkeen. Tyon hoitaminen ja asiakkaiden palveleminen

nopeasti ja laadukkaasti edellyttad tekniikan hyodyntamista.
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LITTEET

Liite 1. Sailytysaikaluettelo

2.0 HENKILOSTOASIOIDEN HOITO JA TYOVOIMAN REKRYTOINTI

Asiakirjat sailytysaika

Haettavaksi julistamista koskevat ilmoitukset 5 vuotta

Hakemukset liitteineen
e valitut pysyva
e muut 2 vuotta

Muut hakemusasiakirjat

e hakijoista laaditut muistiot ja yhteenvetoluettelot pysyva
e hakijoille lahetetyt vastaukset 2 vuotta
e hakemukset liitteineen, jollei palauteta hakijalle 2 vuotta
e hakemustan jattamista ja palauttamista koskevat asiakirjat 2 vuotta

Maaraykset, ohjeet ja ilmoitukset
(normit, suositukset ja ilmoitukset)

e saapuneet voimassaolo
e organisaatiossa laaditut pysyvé
Nimittamis- ja maarayskirjat 10 vuotta tydsuhteen péaattymisesta

Rekrytointiin liittyvat asiakirjat

o rikosrekisteriote, luotettavuuslausunto 3 vuotta
e soveltuvuustestiasiakirjat 3 vuotta
e testiraportit 10 vuotta
Tilastot
e Elinkeinoeldman Keskusliitolle, TYEL tai vastaaville vuosi-ilmoitukset
tyésuhdeilmoitukset 10 vuotta
e muut tilastot (esim. poissaolo, ylityo) 6 vuotta
Turvallisuusselvitys
(Laki turvallisuusselvityksista 177 / 2002) 2 vuotta
Tydsopimukset 10 vuotta tydsuhteen péattymisesta
e harjoittelusopimukset 5 vuotta
o siviilipalvelusopimukset 10 vuotta

Tydhontulotarkastusta koskevat lausunnot ja muut ladkarintodistukset 2 vuotta
(Havitetdan heti, kun virka tai toimi vastaanotettu, séilytys korkeintaan 1-2 vuotta)

Uudelleensijoitukseen liittyvat asiakirjat 5 vuotta
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Vaitiololupaukset ja -sitoumukset pysyvé

1.1 HENKILOSTOASIOIDEN REKISTEROINTI JA HALLINTA

Asiakirjat sdilytysaika
Henkilorekisteri ajantasainen
Henkilokansio pysyva

jatkuva
Muut henkilGrekisteri, -kortistot ja -luettelot palvelusaika + 6v
Luottamustehtévia koskevat todistukset 10 vuotta
Palvelutodistukset 10 vuotta
Todistustilaukset ja -pyynnot 1 vuosi
Tydtodistukset 10 vuotta

1.2.1. PALVELUSSUHTEEN HOITAMINEN

Asiakirjat sdilytysaika

Ajoneuvojen ja laitteiden kayttda koskevat asiakirjat
e 0ma auto, tydsuhde- ja vuokra-auto, puhelin yms. lupa- ja korvaus-
hakemukset, ajoilmoitukset, ajopdivékirjat, muut asiakirjat 6 vuotta

Asuntoja koskevat asiakirjat (palvelussuhdeasunnot)

e vuokrasopimukset voimassaolo +2v
e muut asiakirjat 10 vuotta
Ikalisia ja muita palkanlisia koskevat asiakirjat 6 vuotta
Ikalisa- ja palkanlisaluettelot harkinnan mukaan
Kansanelékelaitokset paatokset, liitteineen 6 vuotta

Matka- ja muuttokustannusten korvaamista koskevat asiakirjat
e mm. matkamaaraykset, toimipaikan siirtoméaraykset
korvaushakemukset ja -paatokset 6 vuotta
Laakarintodistukset (lyhyet lomat, lapsen sairaus) 2 vuotta

Paivarahoja koskevat asiakirjat



e sairaus- ja ditiyspéivarahat, isyys- ja vanhempainrahat seka vastaavat
hakemukset ja niitd koskevat paatokset 6 vuotta
e muut terveyden- ja sairaanhoidon korvaamista koskevat asiakirjat 6 vuotta

Sivutoimia koskevat asiakirjat
Sivutoimiluvat (- tiedot henkil6rekisteriin) 10 vuotta

Tyobehtosopimukset

e soveltamisohjeet ja niitd koskeva kirjeenvaihto ajantasainen
e muu 10 vuotta
Tapaturmia koskevat asiakirjat 20 vuotta
Tyobaikaseurantaraportit 2 vuotta
Varoitusmenettely (varoitukset) 10 vuotta

Virkavapauksia ja ty6lomia koskevat asiakirjat,
e virkavapaudet, hoitovapaat, opintovapaat, saldovapaat, asepalvelus-
ja kertausharjoitusajat, virkamiesvaihdot, muut tilapdiset poissaolot

ja hakemukset tyonantajalle 6 vuotta
e vuorotteluvapaata koskevat asiakirjat (vaikuttaa tyoeldkkeeseen) 50 vuotta
e tyOnantajan paatokset 10 vuotta

Virka-, ty6- ja suoja-asuja koskevat asiakirjat
e sisaltad avustus- ja korvausasiakirjoja 6 vuotta

Vuosilomia, -lomakorvauksia, lomarahaa ja
sen vaihtoa koskevat asiakirjat 5 vuotta

Vuosilomaluettelot 5 vuotta

1.2.2 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
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Asiakirjat sdilytysaika
Elakehakemukset ja -paatokset 5 vuotta
Eléakevakuutusyhtion lausuntopyynnot 5 vuotta
Erohakemukset ja -paatokset 5 vuotta
Irtisanomispaatokset 10 vuotta

e irtisanomispaatoksesta tehty valitus 10 vuotta

Tybdnantajan lausunnot 5 vuotta



1.3 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Asiakirjat sdilytysaika

Henkiloston kehittamistyéryhman tai vastaavan asiakirjat pysyva
e poOytakirjat, muut asiakirjat

Henkiloston kehittamissuunnitelmat pysyva

Kieli- ym. testauksia koskevat asiakirjat

Koulutustilaisuuksien jarjestamista koskevat asiakirjat
(oma koulutustoiminta)

e koulutusohjelmat (tai vastaavat)
koulutushakemukset ja paatokset
koulutusrekisterit
osanottaja- ja arvosanaluettelot, todistusten toisteet
opetusaineisto
omaehtoista opiskelua koskevat asiakirjat
opintovapaita ja -matkoja koskevat asiakirjat

Matkakertomukset

Oppaat

1.4 YHTEISTOIMINTA

Asiakirjat

palvelusaika +2v

pysyvasti

10 vuotta
palvelusaika +2v
10 vuotta
harkinnan mukaan
10 vuotta

6 vuotta

harkinnan mukaan

kunnes uusitaan

sdilytysaika

Luottamusmiesten toimintaa koskeva kirjeenvaihto
Luottamusmiehelle kertyvé aineisto
arkistoon, ei tyonantajan arkistoon

kuuluu

Vaaliasiakirjat

o vaalitulokset, ilmoitukset valituista jollei toimintakertomuksessa

e muut asiakirjat

Yhteistoimintaa koskevat asiakirjat
kirjeenvaihto

ohjeet ja méaaraykset
toimintasuunnitelmat ja -kertomukset
yhteistoimintasopimukset

Yhteistoimintaa koskevat kokouspdoytakirjat

5 vuotta

ammattiyhdistyksen

pysyva
vaalikausi

10 vuotta
voimassaolo
pysyva
pysyva

pysyva
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1.5 TYOSUOJELU
Asiakirjat sdilytysaika
Tydsuojeluvaalien tulokset

e tyosuojelutoimikunnat, tyésuojeluvaltuutetut ja vastaavat pysyva
Tydsuojelun yhteistoimintasopimukset pysyva
Tydsuojelutoimikuntien asiakirjat, poytékirjat

e toimintasuunnitelmat ja -kertomukset pysyva
Tyosuojelutarkastuspoytakirjat 10 vuotta

Tyon turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat tutkimukset, selvitykset

e loppuraportit pysyvé
e mittaustulokset ja muut pohja-aineistot pysyva
1.6 TYOPAIKKATERVEYDENHUOLTO
Asiakirjat sdilytysaika
Hoitoonohjausasiakirjat, mm. hoitosopimukset 5 vuotta
Kuntoutusta koskevat asiakirjat 5 vuotta
Maéaraaikaisia tyoterveystarkastuksia koskevat asiakirjat 12 vuotta

Potilasasiakirjat (keskeiset: kts. STM:n asetus 298/2009)

Tyopaikkaterveydenhuollon jarjestamista koskevat asiakirjat
e toimintasuunnitelmat
e toimintakertomukset ja -tilastot
o tyOpaikkaterveydenhuollon palveluja koskevat sopimukset
sopimusaika
o tyoOpaikkaterveydenhuollon kustannuksia koskevat
korvaushakemukset ja -paatokset
e muut tyépaikkaterveydenhuoltoon liittyvat asiakirjat
mm. tiedotteet, esitteet

TyoOpaikkakaynteja koskevat muistiot, selvitykset ja raportit

12 vuotta kuole-
masta tai

120 vuotta syn-
tymasta jos kuo-
linaika ei ole tie-
dossa

10 vuotta
10 vuotta

+10vuotta
6 vuotta

voimassaolo

pysyva



1.7 HENKILOSTOPALVELUT
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Asiakirjat sdilytysaika
Tydpaikkaruokailua koskevat asiakirjat 6 vuotta
e sopimukset
e ruokalatoimikunnan poytéakirjat ja kirjeenvaihto
¢ |ounasseteleja ja ateriakuponkeja koskevat asiakirjat
Virkistys- ja harrastustoimintaa koskevat asiakirjat 6 vuotta
e virkistystoimikunnan poytakirjat
e virkistystilaisuuksien jarjestdmista koskevat asiakirjat
1.8 ANSIO- JA KUNNIAMERKKIEN MYONTAMINEN
Asiakirjat sdilytysaika
Ansio- ja kunniamerkkikortistot, -luettelot pysyva
Kunniamerkkiehdotuspyynnot 10 vuotta
1.5 MUUT HENKILOSTOASIAKIRJAT
Asiakirjat sdilytysaika
Kurinpitoasiakirjat
e torkeitd virkarikoksia ja vastaavia koskevat asiakirjat pysyva

Vahamerkityksellisid virkarikoksia ja kurinpitoasioita koskevat asiakirjat 10 vuotta

Tasa-arvoa koskevat asiakirjat
lausunnot
lausuntopyynnot
maaraykset, ohjeet
kyselykirjeet

Tasa-arvotoimikuntien asiakirjat

Tyo6hyvinvointiasiakirjat

pysyva
10 vuotta
voimassaolo

harkinnan mukaan
10 vuotta

5 vuotta



