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1 JOHDANTO

Hallitusohjelmassa on tavoitteena nostaa Suomen julkisen hallinnon teknologiaa ja di-
gitalisaatiota. Lainsdddintod kehitetddn ja sovelletaan digitalisaation edistdmiseen pal-
veluiden kehittimiseksi. (Valtiovarainministerid, 2022b.) Digitalisaation lisddntymi-
nen yhteiskunnassa asettaa vaatimuksia julkishallinnon sdhkdisten toimintatapojen ke-
hittdmiseen. Sdhkoisten palvelujen lisddntyminen parantaa hallinnon toimivuutta ja
nopeuttaa asiointia julkishallinnon palveluissa. Sdhkoinen asiointi helpottaa asiakkai-
den yhteydenottoa eikd asiointi ole sidonnainen virastojen aukioloaikoihin. Sdhkdinen
asiointi ja aineistojen arkistointi sihkoisend helpottaa ja nopeuttaa tiedonhakua tieto-
pyynnoissé ja viranomaisten vélisessd toiminnassa. Viranomaisten vilisissa tiedonsiir-
roissa sdhkdinen toimintatapa on yhteiskunnan tdmin péivin toimintatapa. Sdhkoisen
arkistoinnin tutkimustyd on ajankohtainen, monet kunnat ja kaupungit ovat siirty-
misséd sdhkdiseen arkistointiin noudattaen Kansallisarkiston 1.1.2022 voimaan astu-

nutta midrdysté arkistoitavien asiakirjojen muodosta. (Kansallisarkisto, 2022b.)

Opinndytetyon aiheena sdhkoinen arkistointi on jatkoa tutkimuksen tekijén alemman
ammattikorkeakoulun opintojen opinndytetydlle, jonka aihe oli tiedonohjaussuunnitel-
man laatiminen samalle toimeksiantajalle. Tiedonohjaussuunnitelmassa mééritelldan
kaupungin tehtivissd valmistuneiden ja kaupungille saapuneiden aineistojen sdahkdi-
seen arkistointiin mahdollistavat tekijét. Tiedonohjaussuunnitelma integroidaan asian-
hallintajdrjestelmdén ja sdhkoisen arkistoinnin tietojérjestelmaddn madrittelemdin asia-
kirjoille metatiedot. Metatiedot ovat valttdmattomid, jotta mahdollistetaan tiedon 16y-

tyminen, varmistetaan tiedon aitous ja eheys (Suolahti, 2018, s. 43).

Kehittdmistydssd on tarkoitus selvittdd sdhkdistd arkistointia sddtelevd lainsdddanto,
madrdykset ja ohjeet. Julkishallinnon toiminta perustuu lainsdddantdon, jota on nou-
datettava padtoksenteossa ja tuotettavissa palveluissa. Kehittimistyon tuloksena saa-

daan paperisesta arkistoinnista siirtymisen askelmerkit sdhkoiseen arkistointiin.



2 KEHITTAMISTYON TAUSTA

Kehittdmistyon toimeksiantajana on Kankaanpdin kaupunki, jonka slogan eli isku-
lause on "Aly, taide ja hyvinvointi asuvat meilld”. Kankaanpain kaupunki on kehitti-
misen strategiansa mukaisesti edistdnyt digitalisaatiotaan Pohjois-Satakunnan digita-
lisaatiohankkeen avulla. Kehittdmishankkeessa uudistettiin kuntien asiakaspalvelu-
prosesseja ja toimintatapoja yhteistydsséd seutukuntien kanssa. Sdhkdiset lomakkeet ja
sdahkoinen asiointipalvelu on otettu kayttoon hankkeen ansiosta. (Kankaanpéén kau-

punki, 2021e.)

Kehittdmistyon kohteena on Kankaanpddn kaupungin siirtyminen paperisesta arkis-
toinnista sahkoiseen arkistointiin. Asianhallintajérjestelmin paivittiminen ja sen kéyt-
toonotto oli seuraava kohdeorganisaation askel digitalisaation kehittdmisessd. Asian-
hallintajdrjestelmédn integroitava tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa sdhkoisen ar-
kistoinnin kéyttoonoton. Tiedonohjaussuunnitelma on laadittu tiedonohjausjirjestel-
missé, jossa on madritelty tehtdviluokkien asiakirjoille sdhkdiseen sdilyttimiseen oh-

jaavat tiedot. (Innofactor Software Oy, 2020.)

Toimeksiantajalla on kadytosséd asianhallintajirjestelmé, joka on péivitetty uudempaan
versioon ja se on otettu tuotantokdyttoon 1.1.2022. Paivitettdva versio ei sisélld sih-
koistd arkistointia, vaan se on erikseen hankittava tietojirjestelmi. Asianhallintajirjes-
telma ei toimi sdhkoisend arkistona, koska se ei sisélld arkistointiominaisuuksia. Sah-
koistd sailyttdmistd ei ole jarkevid pitad tiedon kisittelyjirjestelméssa, koska jérjestel-
mien kayttoikd on lyhyt ja niiden tietoja ei valttiméttd saada siirrettyd paivitettiviin

asianhallintajarjestelmiin ongelmitta. (Suolahti, 2018, s. 41.)

Asianhallintajdrjestelméstd tallennetaan my6hemmin hankittavaan sdahkoisen arkis-
toinnin tietojérjestelmddn kaupungin tehtdvissd syntyneet ja kaupungille saapuneet
asiakirjat tiedonohjaussuunnitelman mukaisin mairityksin sdilytykseen. Yli 10 vuotta
sdilytettdvit aineistot hdvitetddn joko manuaalisesti tai automaattisesti sdhkdisen ar-
kistoinnin tietojarjestelmassd. Pysyvésti sdilytettdva aineisto tullaan sdilyttimain sih-
koisen arkistoinnin tietojirjestelméssid Kansallisarkiston antaman méérdyksen jalkeen

vain séhkdisessd muodossa (Kansallisarkisto, 2022b).



2.1 Kohdeorganisaation esittely

Kohdeorganisaationa on Kankaanpadn kaupunki, jossa on asukkaita 12 906 henkiloa
(Tilastokeskus, 2021). Kankaanpéddn kaupungilla oli vuonna 2019 henkilostod 491
tyontekijad (Kankaanpéin kaupunki, 2021f). Honkajoen kunta liitettiin Kankaanpéén
kaupunkiin ja henkildsto siirtyi kaupungin palvelukseen vuoden 2021 alussa, jonka
jalkeen henkiloston madra on noin 600 henkil6d. Ylintd péaatintdvaltaa kayttdd kau-
punginvaltuusto, jossa on 35 jdsentd. Kuntaliitosvaiheen péétintdvaltaa kéytti viliai-
kainen 44-jaseninen yhteisvaltuusto, joka toimi kaudella 1.1.2021-31.5.2021. (Kan-
kaanpiin kaupunki, 2021b.)

Kaupungin organisaatio koostuu hallinto-, kaupunkisuunnittelu-, teknisisté, sivistys-
ja sosiaali- ja terveyspalveluista. Palvelut on jaoteltu tulosalueisiin ja tulosaluejohta-
jien vastuualueisiin palvelukokonaisuuksittain. Seuraavassa kuviossa on esitetty Kan-

kaanpédin kaupungin organisaatiokaavio (Kuvio 1).
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Kuvio 1. Kankaanpééin kaupungin organisaatiokaavio (Kankaanpdin kaupunki,
20211)



Kankaanpédn kaupungin hallintosddnnon 49 §:n mukaan kunnanhallitus maérai arkis-
totoimesta vastaavan viranhaltijan. Hallintosd&nnon 51 §:n mukaan lautakunta nimeda
oman toimialansa asiakirjahallinnon vastuuhenkilon. Jokaisella tulosalueella on oma
lahiarkisto, josta vastaa kyseisen tulosalueen asiakirjahallinnosta vastaava henkild. Ar-
kistotoimesta vastaava viranhaltija valvoo toimialojen asiakirjahallinnon tehtivien

hoitoa. (Kankaanpéén kaupunki, 2021a.)

2.2 Tiedonohjausjdrjestelma

Tiedonohjausjérjestelmé toimii asiakirja-aineistojen metatietojen méaérittdmisen tyo-
kaluna. Tiedonohjausjarjestelmissd madritellddn kaupungin tehtdvissd syntyville tai
sinne saapuville aineistoille metatiedot. Metatiedoilla tarkoitetaan muun muassa asia-
kirjan tyyppid, asiakirjan nimikettd, sdilytysaikaa, sdilytyspaikkaa, julkisuutta, sisil-
taako asiakirja henkilGtietoja ja missé tietojédrjestelmdssi aineistoa késitellddn. Tie-
donohjausjirjestelméssid koostetaan tiedonohjaussuunnitelma, joka on séhkdisen ar-
kiston arkistonmuodostussuunnitelma ja se toimii tietojirjestelmien taustalla mahdol-
listaen asiakirjatietojen automatisoimisen tietojirjestelméssi. (JUHTA — Julkisen tie-
tohallinnon neuvottelukunta, 2021.) Valtion, kuntien ja Kansaneldkelaitoksen yhteis-
tyoelin julkisen hallinnontietohallinnon neuvottelukunta (Juhta) tukee julkisen hallin-
non tietohallinnon strategista ohjaamista. Julkisten palveluiden saatavuuden ja tehok-
kuuden edistdmiseksi Juhta antaa julkisen hallinnon suosituksia (JHS). Metatiedot
madritellddn JHS191 -suosituksen liitteen mukaisina, jotta ne tiyttdvat Arkistolaitok-
sen SAHKE2- mukaiset vaatimukset sihkoisen arkistoinnin ohjaustiedoiksi. (JUHTA
— Julkisen tietohallinnon neuvottelukunta, 2021.; Kansallisarkisto, 2021e.) Tiedonoh-
jaussuunnitelma voidaan integroida my6s muihin organisaation kéytdssé oleviin tieto-
jarjestelmiin, kuten esimerkiksi tiedonhallintalaissa sdddetyn tiedonhallintamallin yl-

lapitotehtaviin liitettynd (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 5 §).

Kansallisarkiston SAHKE2 -normiston vaatimuksien tiyttiminen on edellytykseni
pysyvisti sdilytettdvén aineiston sdilyttimiseen vain sidhkdisessd muodossa (Kansal-
lisarkisto, 2021e). Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta tukee julkishal-
linnon organisaatioita arkistolaitoksen SAHKE2 — méiriyksen toteuttamista asiakir-

jojen tietoja kisittelevissa tietojérjestelmissi. Julkisen hallinnon suosituksessa JHS191
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maédritelldin tiedonohjaussuunnitelman rakenne. JHS:n suositukset eivét ole julkiselle
hallinnolle velvoittavia suosituksia, mutta toimivan asianhallinnan ja arkistoinnin ta-
kaamiseksi ne on syytd ottaa kdyttoon. Suosituksen tavoite on yhdenmukaistaa julki-
sen hallinnon tiedonohjaussuunnitelmia ja se tiyttis Kansallisarkiston SAHKE?2 -nor-

min vaatimukset. (JUHTA — Julkisen tietohallinnon neuvottelukunta, 2021.)

Kohdeorganisaatiossa on aloitettu vuonna 2013 tiedonohjaussuunnitelman laadinnan
projekti, jonka valmistuminen on viivastynyt henkilostovaihdosten ja paivittdisten tyo-
tehtdvien vuoksi. Vuonna 2013 aloitetussa projektissa tiedonohjaussuunnitelman si-
sdltd on muodostettu prosessildhtoisesti. Pdivitettyyn asianhallintajirjestelméén integ-
roitavan tiedonohjaussuunnitelman sisiltd médritellddn nykyohjeen mukaisesti késit-
telyvaiheille asiakirjaldhtdisesti. Tiedonohjaussuunnitelman tehtdvéluokat ovat kun-
tien yhteisen tehtavéluokituksen mukaiset (Kansallisarkisto, 2021d). Asiakirjalédhtoi-
sen metatietojen madrityksen perustana on tiedonohjausjirjestelmén toimivuus help-
pokayttdisend ja helposti péivitettdvind mallina ja se toimii suunnitelmallisena asian-
hallintajdrjestelman hyddyntdmisend. Organisaation tulee turvata asianhallintajérjes-
telmén ja sdhkoisen arkistoinnin toimivuus niin sisdisend kuin organisaation ulkopuo-

lisena tietolahteena.

Kankaanpdin kaupungille on hankittu vuonna 2021 tiedonohjausjérjestelmédn usean
kunnan yhteistyossé pilotoitu TOS-rakenteen pohja, joka helpotti ja nopeutti tiedonoh-
jaussuunnitelman laadintaa. TOS-rakenteen pohja kéytiin ldpi kaupungin tehtdvien ja
toiminnan mukaiseksi, jotta siitd saatiin toimiva kohdeorganisaation toimintaan ja laa-

dintavaiheessa huomioitiin sdhkoisen arkistoinnin vaatimukset.

Tiedonohjaussuunnitelma integroitiin Dynasty10-asianhallintajdrjestelméiin, joka
kayttdd tiedonohjaussuunnitelmaan méiriteltyja asiakirjojen metatietoja. Siirryttdessi
kayttamadn péivitettyd asianhallintajérjestelméd, muuttuu myds asioiden luokitusnu-
merointi ja kdyttoon otettiin kuntien yhteinen tehtéviluokitus. Kohdeorganisaation
tehtaviluokituksesta poistettiin sosiaali- ja terveydenhuollon sekd ymparistdasioiden
tehtaviluokat, koska niiden jdrjestimisvastuussa on Pohjois-Satakunnan peruspalve-
lukuntayhtymi. Meneillddn olevan sosiaalihuollon, terveydenhuollon ja pelastustoi-

men uudistuksen myo6td Pohjois-Satakunnan peruspalvelukuntayhtymédn tehtivat
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siirtyvit Satakunnan hyvinvointialueelle 1.1.2023 alkaen. (Sote-uudistus, 2022.) TOS-

rakenne on laadittu kuntien yhteisen tehtdvaluokituksen mukaisena (Kuvio 2).

KUNTIEN YHTEINEN TEHTAVALUOKITUS:

00.
01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.
13.
14.

HALLINTOASIAT

HENKILOSTOASIAT

TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN
ULKOPOLITIIKKA JA KANSAINVALINEN TOIMINTA
SOSIAALIHUOLTO / POSA

TERVEYDENHUOLTO / POSA

TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
LIIKENNE

TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS
MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN
YMPARISTOASIAT / POSA

OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI

TUTKIMUS- JA KEHITTAMISTOIMINTA

ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT

Kuvio 2. Kuntien yhteinen tehtdviluokitus (Kansallisarkisto, 2021d)

2.3 Asianhallintajirjestelma

Asianhallintajdrjestelméd toimii organisaation asiakirja-aineiston késittelyn tydkaluna.

Asianhallintajdrjestelméén kirjataan kaikki organisaatioon késiteltdvéksi saapuvat ja

sielld syntyvit asiakirjat. Asiakirjojen kirjaamisen jélkeen aineistot ovat kéytettdvissa

paétoksenteossa ja sen késittelyvaiheissa. Kankaanpién kaupungilla on ollut kiytossa

vuodesta 1997 alkaen Dynasty -asianhallintajérjestelmé. Asianhallintajirjestelmiin

on muodostettu neljd passiivikantaa ja ennen Dynastyl0 -asianhallintajirjestelmén

kayttoonottoa neljds passiivikanta on ollut kdytossd vuodesta 2013 alkaen. Passiivi-

kannat tarkoittavat sellaisia aiemmin muodostettuja asiakirja-aineistojen tietokantoja,
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jotka eivit ole aktiivisessa kéytdsséd. Passiivikannan aineistot 10ytyvét kuitenkin tar-
vittaessa, kun niité tarvitaan tuotantokannan kaytossd. Tuotantokannalla tarkoitetaan
kdytossd olevaa asianhallintajirjestelmédd, joka on aktiivisessa kaytossd. 1.1.2022
kayttoonotettu asianhallintajdrjestelmi on versio Dynasty10, joka on nykyisin kéy-
tossd oleva tuotantokanta. Passiivikannat tullaan integroimaan kdytt6on otettuun asi-
anhallintajirjestelméén, josta passiivikantojen tiedostot ovat lukumuodossa, mutta ei-
vat tiedostomuotoisina kéytettdviksi tuotantokannan aineistoina ilman niiden uudel-

leen kirjaamista tuotantokantaan. (Innofactor Software Oy, 2020.)

Vuonna 2015 on otettu kdyttoon arkistonmuodostussuunnitelma, jonka perusteella on
hoidettu kaupungin paperiaineiston sdilyttamistd, hivittdmisté ja pysyvésti sdilytetta-
van aineiston arkistointia. Arkistomuodostussuunnitelman laadinnan perusteena on
kaytetty Kansallisarkiston seulontapéétoksid ja Suomen Kuntaliiton siilytysaikaoh-
jeita sdilytysaikoja méériteltdessd. Siirryttiessd kdyttdmadn paivitettivdd Dynasty10-
asianhallintaversiota, se mahdollistaa kaupungin sdhkdisen arkistoinnin, sdhkodisen
asioinnin, paperiarkiston skannauksen ja sdhkdisen allekirjoituspalvelun organisaation
sisdisten ja ulkopuolisten toimijoiden allekirjoituksien kéyttoonotot. (Innofactor Soft-

ware Oy, 2020.)

3 ONGELMA JA TAVOITTEET

Arkistonhoito on ollut pitkddn kohdeorganisaatiossa tyGtehtdvien prioriteeteista lop-
pupddssd. Péivittdiset tyotehtdvit ovat arkistovastaavilla kiireisid, jolloin arkistointi
jaé odottamaan kiireettoméampia aikoja. Arkistonhoidon organisointi yhtenéiseksi toi-
mintatavaksi kaikilla tulosalueilla ja resurssien riittivdn médrdn varmistaminen takaa

arkistonhoidon tyGtehtévien suorittamisen ajallaan.

3.1 Ongelma

Paperisen arkistoinnin hoidon ongelma on arkistotilojen ja henkiloresurssien riittdmat-

tomyys aineistojen seulonnan aikaa vieviin tyotehtdviin. Arkistonhoidossa on tarkeda
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hallita sdilytysaikojen, asiakirjojen julkisuus ja salaisuus méairitykset, jotka ovat arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan méaéritelty. Arkistovastaavilla ei ole kuitenkaan koko-
naisvaltaista tietoutta edelld mainittuihin méaarityksiin, heiddn tietimystdén tulisi li-
sétd. Paperisten aineistojen seulonta tehdddn kdytanndssa asiakirjoittain ja jalkikdteen
tehtyné se on hidasta suorittaa, automatisoinnilla sédstettdisiin henkiloresursseja mui-

hin péivittiisiin tyotehtéviin.

Arkistonhoidon ongelmaksi on muodostunut asiakirjojen metatietojen mairittelemi-
nen ja niiden kirjaaminen asianhallintajirjestelmién johdonmukaisesti siten, ettd
kaikki kaupungin késittelyyn tulevat asiakirjat tulevat kirjatuiksi sdhkoisend. Sahkoi-
send aineisto nopeuttaa tiedonhakua ja aineistojen kdyttd helpottuu péivittdisissd ka-
sittelyvaiheissa. Tiedonohjaussuunnitelman laadinnan yhteydessd kadydyissd palave-
reissa on selvitetty mitd viranomaisen asiakirjoja tulosalueilla syntyy, mité kirjataan

asianhallintajarjestelmddn seké asiakirjojen metatiedot hallinnonalakohtaisesti.

Péatearkiston paperisen aineiston hyllymetrit ovat tdyttymaéssi ja uusien arkistotilojen
rakentaminen ei ole yhteiskunnan digitaalisen kehittymisen vuoksi tarkoituksenmu-
kaista. Julkishallinnon organisaatioiden on taytettdva lainsddddnnon vaatimukset ja

siirryttdva sdhkdiseen asiankisittelyyn ja arkistointiin.

3.2 Tavoitteet

Kehittamistyon tarkoituksena on selvittidd sahkoiseen arkistointiin siirtymiseen vaikut-
tavat tekijdt, sdilyttdmisen kokonaisuuden suunnitteleminen, sdhkoistd arkistointia
koskevien lainsddnndsten, méidrdysten ja ohjeistusten selvittdminen. Lisdksi selvite-
tddn kaupungin omassa toiminnassa syntyvien aineistojen ja sen ulkopuolelta saapu-
van aineiston sdilyttdminen sdhkodisend, toimintaprosessien muutokset sekd henkil6s-
ton muutosvalmius toteutettavaan muutokseen. Sdhkoinen arkistointi hyvin suunnitel-
tuna on tehokasta, reaaliaikaista, luotettavaa, tietoturvallista, automaattista ja tiedon-

saanti on vaivatonta ja ei ole sidottu tiettyyn aikaan tai paikkaan.

Kehittdmistyon tuloksena syntyy sdhkoisen arkistoinnin toimintatapaohje, jossa on

madritelty asiakirjahallinnon tehtdviat, sdhkdisen arkistoinnin toimintatavat sekd
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arkistointia ohjaavat tiedot. Ohjeistuksen tarkoitus on kehittdd uusia toimintatapoja
asianhallinnassa ja arkistoinnissa. Ohje syventdd asianhallintajirjestelmén kéyttdjien
sdhkoisten asiakirjojen sdilytysaikojen ja asianhallintaan liittyvien lainsddnndsten
osaamista tuoden lisdarvoa sdhkdiseen arkistointiin ja tiedon lisdédmistd asianhallinnan
tehtdvissd. Tulosalueen arkistovastaavien tehtdviané on vastata oman tulosalueensa ja
palvelukokonaisuutensa arkistoinnista. Sdhkoisen arkistoinnin kéyttdjien oikeudet
madritelldén siten, ettd arkistoinnin ja hdvittimisen toteuttaminen on tulosalueiden ar-
kistovastaavien ja tiedonhallintasihteerin tehtévid. Arkistoinnin tietojérjestelmin kayt-
tooikeuksien médrittimiselld turvataan méérdajan sdilytettdvin aineiston oikea-aikai-
nen havittiminen ja pysyvisti sdilytettdvén aineiston turvaaminen. Kéyttdoikeudet
maidritellddn siten, ettd oikeudet annetaan asiakirjoihin niille henkiléille, joiden tyd-

tehtéviin se kuuluu.

Tulosten hyodyt organisaatiolle ovat tirkeédt. Asianhallintajdrjestelmén pdivittiminen
uuteen versioon, joka tukee sédhkoistd asianhallintaa ja arkistointia otettiin kdyttdon
1.1.2022 alkaen. Sdhkdinen arkistointi on jatkumo asianhallintajéirjestelméssa kasitel-
taville asiakirja-aineistoille. Tyon tuloksellisuuden toteuttaminen ja jarjestelmien kay-
ton hyodyntdminen koko kapasiteetilla vahvistuvat sdhkoisen arkistoinnin ja sen oh-
jeistuksen mydtd. Sdhkoinen arkistointi helpottaa tiedonkulkua rajapintojen kautta
oman organisaation sisdisend toimintana sekd organisaation ulkopuolisten, yksityis-

henkil6iden, organisaatioiden ja viranomaisten kesken.

Sdhkodinen arkistointi vihentdd fyysisen tietovarannon eli paperisen arkiston tarvetta.
Kaupungin paperisen arkiston hyllymetrit pdétearkistossa ovat tdyttymaéssé ja paétear-
kistoon on vield tulossa aineistoja, jotka syntyvit toiminnan tuotoksina ennen sdhkai-
seen arkistointiin siirtymisti. Kansallisarkisto on antanut 22.12.2021 méérdyksen py-
syvisti sdilytettdvin aineiston sdilyttdmisestd ainoastaan sdhkdisend. Mairdys astuu
voimaan 1.1.2022 ja on voimassa toistaiseksi. Annetun miédrayksen jilkeen organisaa-
tiot eivit endd hae Kansallisarkistolta erikseen sdhkoistd arkistointia mahdollistavaa
seulontapéatostd. (Kansallisarkisto 2022b.) Seuraavassa kuviossa on esitetty paperisen

ja sdhkoisen arkistoinnin prosessit (kuvio 3).
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Sdhkoinen arkisto

Kuvio 3. Paperisen ja sdhkoisen arkistoinnin prosessit

Sdhkoiseen arkistointiin siirtymisen johdosta paperista aineistoa ei endd synny ja or-
ganisaation kustannussdéstot nakyvit paperisddstoind ja paperisen arkistoinnin hylly-
metrien tdyttymisen loppumisena. Séhkoiseen arkistointiin siirtymisen jélkeen aineis-
tojen 16ytdminen tietojirjestelmistd helpottuu, asiointi nopeutuu ja tiedon hakeminen
toimielinten tai viranhaltijoiden késittelyyn sidhkdisesti helpottuu tietojirjestelmien te-
hokkaan kéyton ansiosta. Tiedonhallintalain sddnndsten mukaan viranomaisen tulee
muuttaa sille saapunut asiakirja sdhkdiseen muotoon, jos asiakirja on pysyvésti séily-
tettdviaksi sdddetty lainsddddnnon nojalla (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta,
19 §). Tiedonhallintalain valmistelun hallituksen esityksessd eduskunnalle on arvioitu
asiakirjojen sdhkoiseen muotoon muuttamisesta aiheutuvan vihaisia kustannuksia sel-
laisille organisaatioille, jotka ovat ennen lainsddddnndn voimaanastumista muuttaneet

paperisia aineistoja sdhkoisiksi. (HE 284/2018, luku 4.1.)

Kehittdmistehtdvan paidtutkimuskysymys on:
”Minkélainen on kohdeorganisaation toimintaan parhaiten sopiva sdhkdisen
arkistoinnin toimintamalli, millaisen toimintaohjeistuksen se vaatii ja miten va-

litun mallin kdyttoon siirtyminen tulee toteuttaa?”

Paitutkimuskysymysté tukevat alakysymykset ovat:
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- Mitkd ovat asianhallintaa, tiedonhallintaa ja sdhkoistd arkistointia sdételeva
lainsdddéantd, médraykset ja ohjeet, jotka koskevat kohdeorganisaation siirty-
mistéd sdhkdiseen arkistointiin?

- Miten sdhkoinen arkistointi hoidetaan méérdajan ja pysyvisti sdilytettdvan ai-
neiston osalta ja mité se vaatii asianhallintajirjestelmalta?

- Mitd muutoksia sdhkdinen arkistointi aiheuttaa luokituksiin, ohjeistuksiin ja
kdytdnnon toimintaan?

- Mitéd etuja sdhkdisen arkistoinnin kdyttoonotto tuottaa organisaatiolle?

- Miten saadaan henkilostd noudattamaan sdhkoisen arkistoinnin ohjeistusta ja

vihennettyd muutosvastarintaa uusiin toimintatapoihin?

4 TIETOPERUSTA JA TEORIALAHTEET

Kehittdmistydssd on tirkedd 16ytdd ndkokulma, jota kdytetddn tutkimustyon edetessa.
Nékokulma kuvaa ja jisentdd kehittdmiskohdetta. Tietoperustaksi eli taustaksi eli vii-
tekehykseksi kutsutaan jo olemassa olevaa tietoa, johon hankkeen suunnittelu ja to-
teuttaminen perustuu. Tietoperustassa madritellddn kéasitteet ja niiden véliset suhteet.
(Ojasalo ym., 2018, s. 24-25.) Tietoperustan eli teoriaosan tulee liittyd tutkimusongel-
maan. Teoriaosa sisdltdd niitd teorioita, malleja, tutkimuksia ja raportteja, jotka liitty-
vt tai nithin sisédltyy jotain tutkimusongelmaan liittyvaa. Teorian ja oman tutkimuksen
valilld tulee syntyéd vahva sidos siten, ettd ensin perehdytdén teorioihin ja sitten vasta

omaan tutkimukseen eli empiriaosaan. (Kananen, 2015, s. 27.)

4.1 Tietoperusta

Kehittdmistyon tietoperusta koostuu asianhallinnasta, tiedonhallinnasta, sdhkdisesti
arkistoinnista ja niitd sditelevistd lainsdédnnoksistd. Tutkimuksen ulkopuolelle jétin
sdahkoisen asioinnin viranomaistoiminnassa, kuitenkin sisillytdn siihen tietopyyntdi-

hin liittyvédn aineiston 16ytymisen helpottumisen sdhkodisen arkistoinnin myota.
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4.1.1 Sahkoinen arkistointi

Arkistolain sddnnoksid noudattamalla organisaatio varmistaa asiakirjojen kaytettavyy-
den, sdilymisen ja asiakirjoihin liittyvén tietopalvelun sekd paperisen ettd sdhkoisten
aineistojen osalta. Arkistotoimen tehtdvéni on maiéritelld asiakirjojen séilytysarvo ja
hévittdd tarpeeton aineisto sdilytysaikojen umpeuduttua. Arkistotointa on hoidettava
siten, ettd se tukee arkistotoimen tehtévien suorittamista, yksityisten ja yhteisdjen oi-
keutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Arkistotoimen tulee huomioida yksityisten
ja yhteisdjen oikeusturva, tietosuoja ja varmistaa niihin liittyvien asiakirjojen saata-
vuus huomioiden myos tutkijoiden tiedonsaanti. Arkistonmuodostajan tieto- ja asia-

kirjahallinnossa tulee huomioida arkistotoimen vaatimukset. (Arkistolaki 831/1994, 7

§,11§)

Kansallisarkisto ohjaa sidhk®istd arkistointia SAHKE2 -mériykselld ja organisaation
sdhkoisten arkistointitietojdrjestelmien tulee tdyttdd midrdyksen vaatimukset. Arkis-
tolaitoksen myontdma sidhkdisen arkistoinnin lupa edellyttid tietojdrjestelmin osalta
SAHKE?2 -méiriyksen noudattamista kattavasti. Sihkoinen arkistointi tarkoittaa sih-
koisten asiakirjallisten tietojen kisittelyd, hallintaa ja sdilyttdmistd sdhkoisesti.
SAHKE?2 -miiriyksen vaatimusten tiyttiminen on edellytykseni tietojirjestelmiin si-
saltyvien asiakirjallisten tietojen pysyville sdilyttimiselle sdhkoisessd muodossa.
(Kansallisarkisto, 2021e.) Sédhkoisen arkistoinnin kdyttdonotto tehostaa tietojen kasit-
telyd, sddstidd henkilotyotd, parantaa tiedon todistusvoimaisuutta, mahdollistaa sahkdi-
sen sdilyttdmisen ja hévittimisen, parantaa tiedon 18ydettdvyyttd ja tietojen kasittely-
prosessien tietoturvallisuutta. (JUHTA — Julkisen tietohallinnon neuvottelukunta,

2022.)

4.1.2 Asianhallinta

Asianhallinta tietoperustana miérittelee asianhallinnan sdhkdiseen arkistoon siirretté-
vén aineiston siséllon ja sen sdilytysarvon. Asianhallinta luo perustan séhkoiselle ar-
kistoinnille asianhallintajirjestelméssd kaytettdvien asialuokitusten ja asiakirjoille
madriteltyjen metatietojen kautta. Asianhallinnassa annetaan eri asioille ja asiakirjoille

luokitusten = mukaiset  tiedot. = Médritellyt  tiedot  ohjaavat  sdhkdisen
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arkistointijarjestelmén kayttdd ja sen toimintaa aineistojen sdilyttdmisessd turvassa ja
tuhoamisessa oikea-aikaisesti midriteltyjen sdilytysaikojen mukaisesti (Arkistolaki,

12§, 13 §).

Asiakirjojen sdilytysaikojen midrittely on viranomaisen omassa péitintiavallassa nii-
den aineistojen osalta, joista lainsdddinto, Kansallisarkisto tai Suomen Kuntaliitto ei
ole antanut mééraysté tai ohjeistusta. Asianhallintaan ja arkistointiin liittyy kiintedsti
viranomaisen vastaaminen tietopyyntdihin. Tietopyyntdihin liittyvien aineistojen 16y-
tyminen helpottuu johdonmukaisella ja yhtendiselld sdhkdiselld arkistoinnilla ja arkis-

toinnin hakutoiminnoilla.

4.1.3 Tiedonhallinta

Tiedonhallinnan osuus viitekehyksessa koostuu tiedonhallinnan teknologian hyddyn-
tdmisestd, rajapinnoista, integraatioista, tietosuojasta ja tietoturvasta osana sahkoisti
arkistointia. Tiedonhallinta siséltyy viitekehykseen siltd osin, mika kohdistuu sédhkoi-

seen arkistointiin kohdeorganisaatiossa.

Sdhkoisen arkistoinnin tiedonhallintaan sisdltyy tiedonohjaussuunnitelman laadinta,
joka integroidaan asianhallintajédrjestelmdin ja sdhkoisen arkistoinnin tietojérjestel-
méén asiakirjojen metatietojen madrittdmiseksi. Organisaation tiedonhallintaa koko-
naisuudessaan ylldpidetdédn tiedonhallintalaissa sdddetyssd viranomaisen tiedonhallin-
tamallissa. Tiedonhallintamallissa esitetdin mm. viranomaisen kdytdssd olevat tieto-
jarjestelmait, toimintaprosessit, tiedot tietoaineistoon siirtdmisesti, arkistointitavasta ja
arkistointipaikasta seki aineistojen tuhoamisesta. (Laki julkisen hallinnon tiedonhal-

linnasta, 5 §.)

4.1.4 Lainsaadanto

Tiedonhallintalain ja arkistolain lisdksi sdhkdiseen arkistointiin liittyvid sddnnoksid
ovat tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat lait. Tietosuoja- ja tietoturvalainsdddannon
saadoksissd sdddetddn tietoturvasta ja henkilotietojen kisittelystd, jotka tulee huomi-

oida sdhkdisessd arkistoinnissa. Organisaation tulee taata sdhkoisen arkistoinnin
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tietoturva siten, ettd aineistoihin ei piédse kukaan ulkopuolinen. Tarkalla kayttajatun-
nusten rajauksella turvataan organisaation salaisiin aineistoihin péésy siten, ettd niihin
padsevit vain ne henkil6t, joiden tyotehtdviin se kuuluu. Tietoturva toteutetaan tieto-
turvaohjelmistojen kaytolld, niiden ajan tasalla pitdmiselld ja muilla tietoturvatoimen-
piteilld, jotka ovat tietohallinnon tehtdvid. Tietoperustassa on huomioitava hyvén hal-
linnon perusteet, julkisen hallinnon viranomaisen virkavastuut, kaupungin strategiset
painopistealueet ja poliittinen paitoksenteko. Seuraavassa kuviossa on kuvattu kehit-

tdmistehtdvéni viitekehys (kuvio 4).

ﬁ Lainsaddanto ﬁ

Asianhallinta Tiedonhallinta

Sdhkoinen arkistointi

Kuvio 4. Tietoperusta eli viitekehys

4.2 Teorialdhteet

Teorialdhteind opinndytetydssd on oikeudellisia ldhteitd ja dokumentteja liittyen asi-
anhallintaan, tiedonhallintaan ja sdhkoiseen arkistointiin. Lihteind kdytetddn myos
aiemmin tehtyjé tutkimuksia ja selvityksia tietojirjestelmien kiyttdonotosta ja toimin-
nan tehostumisesta digitalisoitumisen mydtd. Opinnédytetyon perustana ovat lainsda-
didnnon toteuttaminen, Kansallisarkiston ohjeet ja madrdykset sekd Suomen kuntaliitto

arkistoinnin ja asianhallinnon ohjaajana kunnallisissa viranomaisissa.

4.2.1 Oikeudelliset lahteet

Vuonna 1994 voimaan astuneessa arkistolaissa sdadetddan mm. kunnallisten viran-

omaisten ja toimielimien ja kuntien liikelaitosten itsendisten julkisoikeudellisten
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laitosten arkistotoimesta. Lain sddnnokset sisdltdvat mm. méérdykset tietopyyntdihin
vastaamisesta liittyen yksityisten ja yhteis6jen oikeudesta saada tietoa julkisista asia-

kirjoista. (Arkistolaki, 1 §, 7 §.)

Viranomaisen tulee rekisterdidé asia, asiaa koskevat tiedot ja asian kisittely asianhal-
lintajérjestelmédn. Asioiden ja asiakirjojen tietojen yksilointi helpottaa asian késittelya
kaupungin prosesseissa ja tiedonhakua tietopyynndissa. Tiedonhallintalaissa on sda-
detty asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta ja sen julkaisu verkkosivuilla helpottaa
asiakkaan tietopyynnon kohteen méérittelyé. Asiakirjajulkisuuskuvauksessa kuvataan
mm. tietojérjestelmét, niiden sisdltdmit tietoaineistot, tiedon luovuttamisen tekniset
rajapinnat ja tiedot antavan viranomaisen yhteystiedot. (Laki julkisen hallinnon tie-

donhallinnasta, 25 §, 28 §.)

4.2.2 Kansallisarkiston méardykset ja ohjeet

Kansallisarkisto antaa hallinnonalakohtaisia seulontapdétoksid pysyvasti sdilytettdvin
aineiston osalta (Kansallisarkisto, 2021b). Kansallisarkisto on uudistanut arvonmaéri-
tys- ja seulontapolitiikka-asiakirjansa EU:n tietosuoja-asetuksen (206/679), tietosuo-
jalain (1050/2018) ja tiedonhallintalain (906/2019) voimaanastumisen mydtd. Arvon-
madritys- ja seulontapolitiikka siséltdd ohjeistuksen analogisten asiakirjojen digitoin-

nista ja sdilytysmuodoista. (Kansallisarkisto, 2021a.)

Kansallisarkisto on antanut SAHKE2 -méiriyksen (AL 9815/07.01.01.00/2008), joka
on astunut voimaan 1.1.2009. Mairdys koskee niitd vaatimuksia ja ominaisuuksia,
jotka ovat edellytyksend asiakirjojen pysyville sdilyttimiselle yksinomaan sdhkoi-
sessd muodossa eri tietojirjestelmissd ja niistd tuotettavien siirtokokonaisuuksien
muodostamisesta. (Kansallisarkisto, 2021e.) Kankaanpddn kaupunki on ottanut kéyt-
toon Suomen standardoimisliiton suositteleman toimistoalan standardien kdyton sil-
loisen Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan suositusten mukaisesti.
Kaupunki on luopunut niiden kéytdstd asianhallintajirjestelmén tiedonohjaussuunni-
telman kéyttoonoton jdlkeen. Lauri Palm on todennut Pro gradu tutkielmassaan, ettd
SAHKE2- miirdys toimenpidekokonaisuuksineen soveltuu asianhallintaan muita

standardeja paremmin ja julkisten organisaatioiden kiytdssa olevien tietojdrjestelmien
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tulee olla SAHKE? -sertifioituja. SAHKE2 -mériys eroaa muista standardeista pa-

kollisten tiedonohjausvaatimusten osalta. (Palm, 2013, 38.)

Arkistolaitoksen madrdyksen liitteessd 1 on maédritelty asiakirjallisten metatietojen
tuottamisen perusteet. Perusteet kdsittdvit asiakirjallisen tiedon késittelyprosessin
asiakirjan syntymisestd muutoksenhaun késittelyvaiheeseen saakka. Asiakirjat voivat
olla joko organisaatiossa valmistuneita tai sinne saapuneita asiakirjoja. Madrdyksen
mukaisesti organisaation tulee varmistaa asiakirjan alkuperdisyys ja eheys sdhkodisen
allekirjoituksen tarkastamisen avulla tai muutoin teknisesti tai laadullisesti tarkastami-
sella. Tietojérjestelmddn tehddan merkinnit alkuperdisyyden ja eheyden toteamisesta.
Mikéli asiakirja sisdltad sdhkdisen allekirjoituksen, tarkistetaan varmenteen voimassa-
olo. Jos asiakirjassa on tiedot sen ldhettdjdstd eikd sen alkuperdisyyttd ja eheyttd ole
aihetta epdilld, asiakirjaa ei tarvitse tdydentdd allekirjoituksella. (Kansallisarkisto,

2021e.)

Metatietomallin versiossa 1.3 Kansallisarkisto on mairitellyt asiakirjatiedon metatie-
tojen madrittelyn perusteet ja niiden pakollisuudet, versio 1.3 on ollut voimassa
16.3.2020 alkaen. Jotta tietojérjestelma tiyttii SAHKE2-vaatimukset, tietojirjestel-
missi tulee olla miiriteltyni SAHKE2 metatietomallissa pakolliseksi médritellyt me-
tatiedot sisiltden kisittelyn ja hallinnan metatiedot. SAHKE2-metatietomallissa on
my0ds valinnaisia metatietoja, jotka tukevat asiakirjallisen tiedon sédhkdista kasittelya

ja hallintaa. (Kansallisarkisto, 2021e.)

4.2.3 Suomen kuntaliiton ohjeistukset

Suomen kuntaliitto tukee kuntasektoria kuntien edunvalvojana, kehittdjdné seka asi-
antuntija- ja tietopalveluiden tarjoajana. Kunnat ja kaupungit ovat Kuntaliiton jdsenia,
lisdksi toiminnassa ovat mukana maakuntien liitot, sairaanhoitopiirit, kuntayhtymit ja

kuntataustaiset osakeyhtit. (Suomen Kuntaliitto, 2022b.)

Suomen Kuntaliitto on julkaissut sédilytysaikaoppaita, joihin on koottu Kansallisarkis-
ton pysyvasti sdilytettdvin aineiston méédrdykset. Oppaat ja tietokannat sisadltdvat myos

vihimmaissuositukset médrdaikaisesti sdilytettdvien aineistojen osalta ja maininnat
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organisaation oman sdilyttimisen arvioimisen mahdollisuudesta. Séilytysaikaohjeis-
tuksen laadintaan ovat osallistuneet kuntien, maakuntien liittojen ja Kuntaliiton asian-
tuntijat. Oppaat toimivat kuntien ja kaupunkien tiedonohjaussuunnitelman pohjatie-

tona médriteltdessa aineistojen sdilytysaikoja. (Suomen Kuntaliitto, 2022a.)

Kehittdmistydssd on tarkoitus selvittdd arkistoinnin nykytilasta eli paperisesta arkis-
toinnista siirtyminen sdhkoiseen arkistointiin. Tutkimustyon tuloksena saadaan henki-
16ston tyotehtdvid tukeva ohjeistus asiakirjahallintoon ja sdhkdiseen arkistointiin liit-
tyvissd kysymyksissd. Osaamisen kehittimisen kautta tehostuu arkistoinnin ja asian-

hallinnan tuloksellisuus ja tuottavuus seki toteutuu lainsdddannon noudattaminen.

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN JA MENETELMAT

5.1 Lahestymistapa

Tapaustutkimus soveltuu tutkimuksen ldhestymistavaksi organisaatiossa esiintyvin
ongelman selvittdmiseen ja tarkoituksena on ratkaista kyseinen ongelma tai tuottaa ke-
hittdmisehdotuksia. Tapaustutkimuksen avulla luodaan ideoita kehittdmiseen tai on-
gelman ratkaisuun ja tuotetaan syvillistd ja yksityiskohtaista tietoa kyseisestd tapauk-
sesta kehittdmisen tueksi. Tutkittava kohde valitaan kidytdnnon tarpeeseen ja sille ase-
tettujen tavoitteiden mukaisesti. Kehittdmiskohteen tutkijalla on jo jotain aiempaa tie-
toa kehitettdvastd kohteesta, joka auttaa kehittimistehtdvin madrittelyssd ja auttaa

tausta-aineistojen valinnassa. (Ojasalo ym., 2018, s. 37, s. 53-54.)

Kehittdmistydssd sovelletaan tapaustutkimusta ja silld ratkaistaan sdhkoiseen arkis-
tointiin siirtyminen julkishallinnon organisaatioissa. Tutkimusmenetelmilld tuotetaan
ratkaisuja sdhkdiseen arkistointiin siirtymisen ongelmiin ja luodaan kehittdmisideoita
toimintatapoihin. Asianhallintajdrjestelmédssd mairitellddn aineistojen arkistointiin
liittyviét tiedot, joita hyddynnetddn sdhkoisessd arkistoinnissa. Aiemmin kohdeorgani-
saation kirjaamo on kirjannut asiat ja asiakirjat asianhallintajérjestelmaén. Paivitetta-

vian  asianhallintajirjestelmidn  kayttoonoton  jdlkeen myoOs  tulosalueiden
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arkistovastaavat kirjaavat asioita ja asiakirjoja ja heidin tulee hallita maaritellyt meta-
tiedot. Tutkimuksessa kiytetddn tulosalueiden tyontekijoiden asiantuntemusta heidén
omasta toimialastaan ja sen toiminnasta syntyvista aineistoista ja niiden arkistointitar-
peesta midrdajan séilytettdvan aineiston osalta. Pysyvisti sdilytettdvien aineistojen ar-
kistointi perustuu lakien sdéinnoksiin ja Kansallisarkiston méaérdyksiin ja Suomen Kun-

taliiton ohjeisiin.

Kehittdmiskohteen tutkija ratkaisee yhteistyossd tulosalueiden arkistovastaavien
kanssa kohdeorganisaation miérdajan ja pysyvisti sdilytettdvien aineistojen sdilyty-
saikojen arvonmadritykset. Arvonmaddritykset mdiéritellddn sellaisten aineistojen
osalta, joihin lainsdddinto, Kansallisarkisto tai Suomen Kuntaliitto ei ole antanut maa-
rdysti tai ohjetta. Tydtapojen muutosprosessi tuottaa henkildstolle laaja-alaista amma-
tillista oppimista ja kehittymistd sdhkodisen arkistoinnin toimintatavoissa. Kankaan-
pain kaupungin toimielimen digitalisaation kehittdmisen projektiryhmén seki tieto-
hallinnosta, tietoturvasta ja tietosuojasta vastaavien erityisosaamista hyddynnetddn

tutkimuksessa ja saatetaan asianhallintajédrjestelméan kiyttéjien tietoon.

Tutkimuksessa on osin konstruktiivisen tutkimuksen piirteitd. Konstruktiivisen tutki-
muksen tavoitteena on tuottaa jokin konkreettinen tuotos, joka tuo organisaatioon uutta
tietoa. Tuotos voi olla ohje tai késikirja. Konstruktiivisessa tutkimuksessa kaytanto ja
teoria ovat tiiviisti yhteydessa toisiinsa. Kehitetty ratkaisu, sen toteuttaminen ja kay-
tdnnon testaus sekd sen hyoddyllisyyden arviointi on konstruktiivisen tutkimuksen omi-

naispiirteitd. (Ojasalo ym., 2018, s. 37-38.)

Kehittdmistehtdvin tavoite on tuottaa asianhallinnan ja sdhkdisen arkistoinnin toimin-
tatapaohje, joten valintana osittain konstruktiivinen tutkimus soveltuu tutkimustyd-
hon. Saatavilla oleva teoria-aineisto tulee olemaan mukana kehittimistyon kdytdnnon
edetessd. Teoria-aineisto tukee kehittdmistehtivad kokoamalla lainsédadéntd, madrayk-

set ja ohjeet sdhkdistd arkistointia kayttiville henkildstolle toimintatapaohjeeksi.
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5.2 Tiedonkeruumenetelmat

Kehittdmistehtdva on laadullinen tutkimus, jonka ldhtékohtana on todellisen tapahtu-
man kuvaaminen. Tutkimuksen kohteena on tarkoin valittu aihe, josta halutaan syvil-
listd tietoa. (Ojasalo ym., 2018, s. 105.) Laadullisen tutkimuksen tiedonkeruumenetel-
mistd valitsin parhaiten kehittdmistehtéviédni soveltuvat menetelmét. Analysoin mene-
telmilld saadut tutkimustulokset ja etsin niistd vastaukset tutkimuskysymyksiin ja tut-
kimusongelmaan. Tiedonkeruumenetelmiksi valitsin lainopin, dokumenttianalyysin,
havainnoinnin, kyselyt ja haastattelut sekd benchmarkingin. Valitsemani tiedonkeruu-
menetelmit vastaavat yhdessd paiatutkimuskysymykseen: “Minkélainen on kohdeor-
ganisaation toimintaan parhaiten sopiva sidhkoisen arkistoinnin toimintamalli, millai-
sen toimintaohjeistuksen se vaatii ja miten valitun mallin kdyttdon siirtyminen tulee
toteuttaa?” Alakysymykset tukevat paatutkimuskysymysté ja niihin saadaan vastauk-

sia eri tiedonkeruumenetelmilla.

5.2.1 Lainoppi eli oikeusdogmatiikka

Julkishallinnossa toimitaan lainsdddannon puitteissa ja ndin ollen hallinnon tulee ym-
martda ja osata toteuttaa julkisen vallan tehtdvénsé sadnndsten edellyttimien vaatimus-
ten mukaisesti. Julkisen vallan kdytdssi tulee huomioida lainsédéannokset hallinnon asi-
akkaiden oikeusturvasta ja perustuslain sddnndsten noudattamisesta. (Husa & Pohjo-

lainen, 2014, s. 2.)

Asianhallintaa, tiedonhallintaa ja sdhkoistd arkistointia julkisessa hallinnossa saide-
tddn useilla lain sdénnoksilld. Kehittdmistyon perustana on julkishallinnon lainsdddan-
non sddnndsten ja muiden viranomaisten asettamien madrdysten noudattaminen kiy-
tinnon tyotehtivissd. Lainsddddnnon ja madrdysten selvittdminen kehittdmistyossa
tuottaa teoriaosuutta ja tukee empiriaosuuden tutkimista ja laadintaa. Lainoppi tiedon-
keruumenetelmind vastaa tutkimuskysymykseen: Mitkd ovat asianhallintaa, tiedon-
hallintaa ja sdhkoistd arkistointia sditelevid lainsdddantd, médrdykset ja ohjeet, jotka

koskevat kohdeorganisaation siirtymistd sdhkdiseen arkistointiin?”
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5.2.2 Dokumenttianalyysi

Laadullisessa tutkimuksessa aineistonkeruumenetelmaét voivat olla olemassa olevia ai-
neistoja (sekundéériaineistoja) tai aineistoja, jotka kerdtddn kyseistd tutkimusongel-
maa varten (priméériaineistot). Sekundiiriaineistot ovat dokumentteja, kuvia tai muita
tallenteita. Priméériaineistoiksi luokitellaan havainnoinnit, haastattelut ja kyselyt. (Ka-

nanen, 2015, s. 76.)

Kehittdmistehtivissd hyddynnetddn valmiita, jo olemassa olevia dokumentteja. Val-
miita aineistoja on saatavilla kohdeorganisaation dokumenteista, joista kdytetddn
muun muassa vuonna 2015 hyviksyttyd arkistonmuodostussuunnitelmaa ja asiakirja-
hallinnon aiempaa ohjeistusta. Arkistonmuodostussuunnitelma on ldhdeaineistona sii-

lytysaikojen arvonmaédrityksessa niiltd osin, jotka ovat organisaation péétettavissa.

Valtiovarainministeridssé, kansallisarkistossa ja opetus- ja kulttuuriministeriossd on
laadittu useita selvityksié, joissa kisitellddn kunnallisen julkishallinnon sdhkoiseen ar-
kistointiin liittyvid tarpeita ja haasteita. Valtiovarainministerio on julkaissut tiedonhal-
lintalautakunnan suosituksia mm. asianhallinnan metatiedoista ja suosituksen tekni-
sistd rajapinnoista ja katseluyhteyksisti. (Valtiovarainministerid, 2021a, 2021b.) Ar-
kistolain esiselvitys -tyoryhmén raportti vuodelta 2020 on tutkimuksessa kiytettavaa
materiaalia (Arkistolain esiselvitystydoryhma, 2020). Opetus- ja kulttuuriministerion
julkaisuissa on Euroopan historian professori Laura Kolben laatima skenaariotyd asia-
kirjallisesta kulttuuriperinnosté tulevaisuudessa ja arkistolainsdddédnnon uudistami-
sesta. Laadittu skenaariotyd antaa pohdinnan aihetta kaupungin tulevaisuuden digita-
lisaation kehittdmisestd. Skenaariotydsséd oli mukana edustajia opetus- ja kulttuurimi-
nisteriostd, kansallisarkistosta ja valtiovarainministeriostd. (Opetus- ja kulttuuriminis-

terio, 2022a.)

Kehittdmisaiheesta on julkaistu kirjallisuutta, jota hyddynnetdin kehittdmistyon tutki-
misessa. Dokumenttianalyysin tulokset antavat vastaukset seuraaviin tutkimuskysy-
myksiin: "Minkélainen on kohdeorganisaation toimintaan parhaiten sopiva sdhkdisen
arkistoinnin toimintamalli, millaisen toimintaohjeistuksen se vaatii ja miten valitun
mallin kdytt6on siirtyminen tulee toteuttaa?”, "Mitka ovat asianhallintaa, tiedonhallin-

taa ja sdhkdistd arkistointia sdidtelevd lainsdddantd, madrdykset ja ohjeet, jotka
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koskevat kohdeorganisaation siirtymistd sdhkoiseen arkistointiin?”, ’Miten sdhkdinen
arkistointi hoidetaan méérdajan ja pysyvisti sdilytettdvin aineiston osalta ja mitd se
vaatii asianhallintajirjestelméltd?”, ”Mitd muutoksia sdhkdinen arkistointi aiheuttaa
luokituksiin, ohjeistuksiin ja kdytdnnon toimintaan?”’ ja ”Miti etuja sdhkdisen arkis-

toinnin kéyttoonotto tuottaa organisaatiolle?”

5.2.3 Havainnointi ja haastattelut

Havainnointi on laadullisen tutkimuksen aineiston keruumenetelmi. Havainnoinnilla
saadaan kdytdnnonldheistd tietoa tutkimukseen. Havainnoinnista pidetién havainnoin-
tipdivékirjaa, jotta siitd saadut tiedot eivét ji4 muistin varaan. Tutkimuksen tekijan
tyoskennellessd kohdeorganisaatiossa vaarantaa havainnointien kirjaamista, koska te-
kija voi kirjata muistinvaraisesti omakohtaisia kokemuksiaan. Tiedonkeruun nidkokul-
masta havainnot eivit tiyta tieteelliselle tutkimukselle asetettuja vaatimuksia, havain-
noinnit tulee todentaa muiden antamilla suullisilla tiedonannoilla. (Kananen, 2015, s.
78.) Osallistavassa havainnoinnissa tutkija on itse mukana tutkimustilanteessa (Kana-

nen, 2014, s. 79-80).

Kehittdmistyon havainnointi liittyy kiinteésti tutkimuksen tekijdn omiin tyotehtéviin
kohdeorganisaatiossa. Hallintosddannon mukaisesti tutkimuksen tekija virka-asemas-
saan johtaa asiakirjahallintoa ja huolehtii asiakirjahallintoon ja tiedonhallintaan liitty-
vastd neuvonnasta. Kirjaajien ja tulosalueiden arkistovastaavien yhteydenotot kirjatta-
vien asioiden ja asiakirjojen ongelmatilanteiden neuvontatehtdvissé tuottavat kdytan-
nonldheistd havainnointia tutkimustyohon. Havainnoinneista pidetddan havainnointi-
pdivékirjaa, jotta saadut tiedot ovat my6hemminkin saatavilla eivitkd ole muistin va-

rassa.

Haastatteluja kéytetdan kehittdmistutkimuksen alkutilanteen selvityksessa seké toteu-
tus- ja seurantavaiheessa. Haastatteluja kdytetddn havainnoinnin tiydennyksen. jotta
véltetddn tutkijan véarid tulkintoja havainnoinnista. Haastattelujen tuloksena saadaan
kehittdmiskohteesta luotettavaa tietoa ja samalla luodaan luottamuksellinen suhde
haastateltavaan. Haastateltavalta saatua aineistoa kdytetddn muutosprosessissa ja sii-

hen sitoutumisessa. (Kananen, 2015, s. 81-82.)
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Haastattelut voivat olla yksilo tai ryhmédhaastatteluja. Ryhméhaastatteluissa saadaan
yleisesti luotettavampi tulos, koska ryhma vie haastattelutilannetta eteenpéin ja yksi-
l6haastattelussa haastattelijan ohjaus voi olla voimakkaampaa. (Ojasalo ym., 2018, s.
42.) Haastattelumenetelmén valinta perustuu sithen, millaista tietoa haastatteluilla ha-
lutaan saada. Haastattelut on hyvé &énittdd ja kirjoitetaan auki eli litteroidaan myo6-
hemmin, jotta haastattelija voi keskittyd haastattelutilanteeseen. (Ojasalo ym., 2018, s.
106-107.) Ryhméhaastattelussa voidaan hyddyntdd ennakointiin liittyvdnd menetel-
maéand aivoriihtd, jolla tuotetaan uusia ideoita sdhkodisen arkistoinnin ja asianhallinnan
nikokulmasta (Ojasalo ym., 2018, 160). Tutkimusty0ssd haastatellaan tulosalueiden
asiantuntijoita palveluprosessien, tietojarjestelmien ja tietoaineistojen kartoitusten yh-
teydessd. Haastatteluja kdydéédn sdhkoiseen arkistointiin liittyvén tiedonohjaussuunni-

telman laadinnan ja asianhallintajédrjestelman kdyttoonoton yhteydessa.

Haastattelut voidaan toteuttaa laadullisessa tutkimuksessa my0ds sdahkopostihaastatte-
luna. Sdhkopostihaastatteluihin tulee saada aikaiseksi vuorovaikutusta, kuten haastat-
telussa. Vuorovaikutus syntyy useilla sdhkopostiviesteilld, joilla tarkennetaan ja sy-

vennetiin saatuja vastauksia. (Kananen, 2015, s. 86.)

Sdhkopostihaastatteluja kédytetddn oman organisaation henkilostdstd niille, joilla on
tietdmys oman tulosalueen tietojirjestelmistd ja niiden kdyttotarkoituksista. Oman or-
ganisaation henkildstolle kohdennetussa haastattelussa tarkoituksena on kartoittaa tu-
losalueiden kiytdssd oleviin tietojdrjestelmiin integroitavien sdhkdisen arkistoinnin
tietojdrjestelmét, niiden sisdltd ja toiminta. Lisdksi tarkoituksena on kartoittaa tulos-
alueiden kdytossd olevat sdhkoisen allekirjoituksen menetelmadt ja tunnistuspalvelut.
Sdhkopostihaastattelujen viestit koostetaan siten, etté sithen saadaan aikaiseksi vuoro-

vaikutusta.

Havainnoinnilla ja haastatteluilla saadaan vastaukset seuraaviin tutkimuskysymyksiin:
”Mitd muutoksia sdhkdinen arkistointi aiheuttaa luokituksiin, ohjeistuksiin ja kdytan-
non toimintaan?”, "Miti etuja sdhkodisen arkistoinnin kdyttoonotto tuottaa organisaa-
tiolle?” ja "Miten saadaan henkildstd noudattamaan sdhkoisen arkistoinnin ohjeistusta

ja vahennettyd muutosvastarintaa uusiin toimintatapoihin?”.
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5.2.4 Kyselyt

Kohdeorganisaation kyselyssé selvitetddn tulosalueiden kdytdssd olevien tietojérjes-
telmiin siséltyvit sdhkoisen arkistoinnin tietojédrjestelmat, henkiloston muutosvalmiu-
den séhkoiseen arkistointiin siirtymisessd sekd henkildston koulutustarpeet. Koulutus-
tarvetta arvioitaessa huomioidaan sdahkoisen arkistointiin ja tietopyyntdihin vastaami-
seen liittyvit tehtavit. Arkistotoimen osalta tietopyyntdihin vastaaminen liittyy arkis-
tolain sdédnnokseen yksityisten ja yhteisdjen oikeudesta saada tietoa julkisista asiakir-
joista (Arkistolaki, 7 §). Julkisten ja salassa pidettdvien asiakirjojen méadrittelyssd on
aiemmin tyotehtivissd ollut epaselvyytté, selkedd ohjeistusta ei ole henkilostolle ollut
saatavilla. Julkisuuslaissa sdddetdéin oikeudesta saada tieto viranomaisten asiakirjoista,
salassa pidettdvistd asiakirjoista ja niiden luovuttamisen rajoituksista (Laki julkisen

hallinnon tiedonhallinnasta, 2 §).

Kyselylomake laaditaan Webropol -tyokalulla, jonne tulleet vastaukset analysoidaan
ja tulokset kirjoitetaan raporttiin. Haastattelut ja kyselyt antavat vastauksia tutkimus-
kysymyksiin: ”Mitd muutoksia sdhkdinen arkistointi aiheuttaa luokituksiin, ohjeistuk-
siin ja kdytdnnon toimintaan?” ja "Miten saadaan henkilostd noudattamaan sdhkoisen

arkistoinnin ohjeistusta ja vahennettyd muutosvastarintaa uusiin toimintatapoihin?”’.

Benchmarkingia kdytetddn vertaisarvioinnissa toiseen kohteeseen. Vertaisarvioinnissa
opitaan toisesta kohteesta ja kyseenalaistetaan oma toiminta. Sen tarkoituksena on 16y-
tdd omasta toiminnasta heikkoja kohtia ja laatia niiden kehittdmisen tavoitteet ja ke-
hittdmisideat. Benchmarking on todettu hyviksi menetelmiksi mm. organisaation toi-
mintaprosessien ja tyotapojen kehittimisessd. Vertaisarvioinnin materiaaleja on 10y-
dettavissd yritysten kotisivuilta, vierailuilta organisaatiossa, lehtiartikkeleista ja ylei-

sesti verkkosivuilta. (Ojasalo ym., 2018, s. 43-44.)

Kehittyvéssi yhteiskunnassa julkishallinnon organisaatiot ovat siirtyneet tai ovat siir-
tymaissd sdhkoiseen arkistointiin. Digitalisaation edetessd sihkdinen asiointi, sdhkoi-
nen arkistointi, sdhkodinen allekirjoitus ja saatavuusdirektiivin tdytdntoonpano ovat
ajankohtaisia muutosprosesseja julkishallinnossa. Kehittdmistydssé etsitddn vertailu-
kohteeksi kohdeorganisaation kokoisia kaupunkeja, jotka ovat siirtyneet tai ovat siir-

tymidssd sdhkdiseen arkistointiin. Kohdeorganisaatioille laaditaan Webropol -
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tyokalulla kyselylomake, jonka tulosten perusteella selvitetdén heilld kiytossa olevat
tietojérjestelmét ja sdhkoiseen arkistointiin siirtymisessd huomioon otettavat asiat,

esiin tulleet ongelmat ja haasteet.

Vertailuorganisaation toimintatapojen tutkiminen antavat vastauksia paitutkimusky-
symykseen: "Minkilainen on kohdeorganisaation toimintaan parhaiten sopiva sahkoi-
sen arkistoinnin toimintamalli, millaisen toimintaohjeistuksen se vaatii ja miten vali-
tun mallin kéyttoon siirtyminen tulee toteuttaa?”, "Miten séhkdinen arkistointi hoide-
taan mddriajan ja pysyvésti sdilytettivin aineiston osalta ja mité se vaatii asianhallin-
tajarjestelmalta?”, ”Mitd muutoksia sdhkodinen arkistointi aiheuttaa luokituksiin, oh-
jeistuksiin ja kdytdnndn toimintaan?” ja "Mitd etuja sdhkdisen arkistoinnin kdyttoon-
otto tuottaa organisaatiolle?” Seuraavassa taulukossa on esitetty tutkimuskysymykset,

niihin liittyvét tavoitteet, tietoperusta ja tiedonkeruumenetelmét.
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Taulukko 1. Tutkimuskysymykset, tavoitteet, tietoperusta ja tiedonkeruumenetelmat

valitun mallin kayttédnottoon siirtyminen
tulee toteuttaa?”

Tutkimuskysymys Tavoitteet Tietoperusta, Tiedonkeruumenetelma
viitekehys

Minkalainen on kohdeorganisaation Toimintamalli, Asianhallinta Dokumenttianalyysi

toimintaan parhaiten sopiva sahkdisen toimintaohjeistus, Tiedonhallinta Benchmarking

arkistoinnin toimintamalli, millaisen kayttéonoton Séahkdinen

toimintaohjeistuksen se vaatii ja miten toteuttaminen arkistointi

tyotehtavien muutoksiin.
Kustannussaastojen,
jarjestelmien kayton
hy6édyntaminen taydella
kapasiteetilla, sdhkdisen
allekirjoituksen
kayttéonoton
mahdollistaminen,
tiedonsiirron rajapintojen
kayttdénoton
mahdollistaminen

Mitka ovat asianhallintaa, tiedonhallintaa ja [Lainsdadanndn, Lainsdadanto Lainoppi

sahkoista arkistointia saateleva maaraysten ja Asianhallinta Dokumenttianalyysi

lainsaadantd, maaraykset ja ohjeet, jotka |ohjeistusten tiedonhallinta

koskevat kohdeorganisaation siirtymista selvittdminen ja niiden  |Sahkdinen

sahkdiseen arkistointiin? noudattaminen arkistointi
organisaation tehtavissa

Miten sahkdinen arkistointi hoidetaan Arkistointijarjestelman  |Asianhallinta Dokumenttianalyysi

maaraajan ja pysyvasti sailytettavan toimivuus maaraajan ja |Tiedonhallinta Benchmarking

aineiston osalta ja mita se vaatii pysyvasti sdilytettdvan |Sahkoinen

asianhallintajarjestelmalta? aineiston sailyttamiseen |arkistointi

Mitéd muutoksia sahkdinen arkistointi Arkistointijarjestelman  |Asianhallinta Lainoppi

aiheuttaa luokituksiin, ohjeistuksiin ja kayttddnoton ohjeistus, |Tiedonhallinta Dokumenttianalyysi

kaytannon toimintaan? uusien toimintatapojen  |Sahkdinen Kyselyt
kayttoonotto arkistointi Havainnointi

Benchmarking

Mita etuja sdhkdisen arkistoinnin Sahkoisen arkistoinnin  |Asianhallinta Dokumenttianalyysi

kayttéonotto tuottaa organisaatiolle? etujen selvittdminen Tiedonhallinta Havainnointi
verraten paperiseen Séahkdinen Benchmarking
arkistointiin ja arkistointi

Miten saadaan henkilosté noudattamaan
sahkoisen arkistoinnin ohjeistusta ja
vahennettyd muutosvastarintaa uusiin
toimintatapoihin?

Henkiloston
osallistaminen. Uusien
toimintatapojen
kehittaminen
asianhallinnassa ja
sahkoisessa
arkistoinnissa.

Asianhallinta
Tiedonhallinta
Sahkaoinen
arkistointi

Haastattelut
Kyselyt
Havainnointi

6 SAHKOISTA ARKISTOINTIA SAATELEVAT LAIT

Digitalisaation lisdéntyminen viranomaisten toiminnassa ja lainsdddannon vastuiden

tayttdmisessd edellyttdd lainsddddanndn ajantasaistamista ja yhdenmukaistamista.
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Lainsidddanto on arkistoinnin osalta osin vanhentunutta ja lainsdénndsten termistot ja
késitteiden tulkinta on hankaloitunut. Vuonna 2020 voimaan astuneessa tiedonhallin-
talaissa sdddetddn viranomaistoiminnan yhdenmukaistamisesta, tietoturvallisuudesta
ja digitalisoinnista (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 1 §). Tiedonhallintalain
ja arkistolain termistot ja kisitteet eivét ole yhdenmukaisia, joten niiden tulkintaerot
ovat olleet hankalia. Arkistolakiin keskeisesti vaikuttavien lakien muutokset edellyt-
tévét arkistolainsddaddnnon uudistamista vastaamaan viranomaisen toimintaa digitaali-

sessa yhteiskunnassa. (Arkistolain esiselvitystyoryhma, 2020).

6.1 Tiedonhallintalaki ja arkistolaki

Tiedonhallintalaki ohjaa kuntia voimakkaasti sdhkodiseen arkistointiin. Kun pysyvisti
sdilytettavé, lailla tai lain nojalla sdéddetty arkistoitava asiakirja saapuu viranomaiselle
muussa kuin sdhkdisessd muodossa, viranomaisen on muutettava asiakirja sdhkoiseen
muotoon varmistaen asiakirjan luotettavuus ja eheys. (Laki julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta, 19 §.) Kohdeorganisaatiossa aiemmin kiytssd olevaan asianhallintajér-
jestelmén versioon on skannattu asiakirja-aineisto, jotta se on sdhkdisesti kiytettdvissi
organisaation asioiden késittelyssa ja padtoksenteossa. Aineisto ei ole kuitenkaan ollut
sihkoiseen arkistointiin kelpoista, koska aineisto ei tiytd Kansallisarkiston SAHKE2

-midrdyksen vaatimuksia.

Arkistointia sdételevd voimassa oleva arkistolaki on astunut voimaan vuonna 1994.
Arkistolaissa sdddetddn mm. kunnallisten viranomaisten ja toimielimien ja kuntien lii-
kelaitosten itsendisten julkisoikeudellisten laitosten arkistotoimesta. (Arkistolaki, 1 §.)
Tiedonhallintalain valmistelun esityksessd hallitukselle oli tavoitteena kumota arkis-
tolaki (831/1994) ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) koskien
hyvéa tiedonhallintatapaa ja niitd vastaava saédntely oli tarkoitus sisdllyttda tiedonhal-
lintalakiin. Lausuntokierrosten jélkeen jatkovalmisteluissa rajattiin arkistolaki uudis-
tuksen ulkopuolelle, koska tietojérjestelmédratkaisut ja toiminnalliset prosessit olivat

lainsddddannon valmisteluvaiheessa keskenerdisid. (HE 284/2018, kohta 5.1, 5.2.2.)

Opetus- ja kulttuuriministerio on asettanut 30.9.2019 (OKM/47/040/2019) tyoéryhmén

selvittimddn arkistolainsddddnnon uudistamista. Tyoryhméd on esiselvityksessddn
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selvittédnyt lainsdddannon nykytilan ja sen muutostarpeet liittyen lainsdddénnén muu-
toksiin. Arkistolain muutostarpeet perustuvat Euroopan unionin tietosuoja-asetuksen
(EU 2016/679), julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019), Suomen
perustuslain (731/1999) ja viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) olemassa oleviin sddnnoksiin ja niiden muutoksiin. (Arkistolain esiselvitys

-tydryhmd, 2020, s. 5.)

Arkistolain esiselvitystyoryhma on esittidnyt arkistolain uudistamisen jatkotydssd huo-
mioitavia seikkoja. Esiselvitystyoryhmé on selvittidnyt raportissaan arkistolain suh-
detta muuhun voimassa olevaan lainsdadéantoon. Tyoryhma on todennut niiden vélilla
haasteita ja vuonna 1994 perdisin olevan arkistolain vanhentuneen monessa suhteessa.
Laissa julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki) ja arkistolain termistén
tulkinnan eroavaisuus tulee esiin tietoaineistojen arkistoinnin ajankohdasta. Tiedon-
hallintalain 15 § 1 mom. 6 kohdan mukaan sdddetién, etti tietoaineistot on varmistet-
tava tietoturvallisin toimenpitein, ettd ne ovat arkistoitavissa. Arkistolain mukaan ne
ovat jo tisséd vaiheessa osa arkistoa. (Arkistolain esiselvitys -tyoryhmai, 2020, s. 29—

30, 84.)

6.2 Aineistojen julkisuus ja salassapitosddnnokset, tietosuojasdédnnokset

Suomen perustuslaissa on sdéddetty, ettd julkisuus turvataan lailla. Perustuslaissa sda-
detddn viranomaisten asiakirjojen ja tallenteiden julkisuudesta siten, ettd ne ovat jul-
kisia, ellei niiden julkisuutta ole vilttiméattomien syiden takia erikseen rajoitettu. (Suo-
men perustuslaki 731/1999, 12 §, 2 mom., 21 § 2 mom.) Julkisuus ja avoimuus antavat
kaikille mahdollisuuden kontrolloida julkista vallankéyttod. Asioiden julkinen kisit-
tely luo avoimen kuvan ihmisille ja mahdollistavat osallistumisen julkisen vallan kéy-
tolle. (Husa & Pohjolainen, 2014, s. 257.) Julkisuuslaki sditelee viranomaisen asia-
kirjojen julkisuudesta ja salaiseksi luokiteltavien aineistojen perusteista. Paasaantoi-
sesti asiakirja on julkinen vasta valmistumisensa jdlkeen. Julkisuuslain 6 §:ss8 on mai-
ritelty tarkemmin, milloin erilaisten asiakirjojen julkisuus alkaa. Ensisijaisesti kaikki
viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole erikseen lailla saa-
detty. Julkisuuslain 24 §:ssd on midritelty 32 erilaista asiakirjojen salassapidon perus-

tetta. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 6 §, 24 §.)
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Eu:n tietosuoja-asetus ja kansallinen tietosuojalaki sddtelevét henkilStietojen késitte-
lystd viranomaisen toiminnassa. Tietosuoja-asetuksessa sdddetddn rekisterdidyn oi-
keuksista ja organisaation oikeuksista kédsitelld henkil6tietoja, jos nithin on lainmukai-
nen peruste. Julkisessa hallinnossa henkildtietojen kisittelyn perusteena ovat mm. vi-
ranomaisten lakisédéteisten tehtdvien hoitaminen, sopimusten taytdntdonpaneminen ja
rekisterdidyn suostumus. Asetukseen sisdltyy sddnnokset organisaation velvollisuuk-
sista rekisterdidyn henkil6tietojen kisittelyyn. (Euroopan parlamentin ja neuvoston

asetus 2016/679/EU, s. 36.)

Tietosuojalailla on sdddetty henkil6tietojen késittelystd kansallisella tasolla. Arkistoin-
tia koskeva lainkohta koskee henkildtietojen késittelyd yleisen edun mukaisia arkis-
tointitarkoituksia varten. Tietosuojalain mukaan henkil6tietoja saa kasitelld, kun on
kyse yleistd etua koskevan tehtévin suorittamisesta tai rekisterinpitdjan julkisen vallan
kiyttdmisestd. Henkilotietojen kisittelyn oikeus koskee tutkimusaineistojen, kulttuu-
riperintdaineistojen ja niiden kuvailutietoihin liittyvien henkilStietojen késittelyd ar-
kistointitarkoitukseen, kun se on oikeasuhtaista ja rekisterdidyn oikeudet on huomi-
oitu. Rekisterdidyn oikeudet ovat mm. oikeus késittelyn rajoittamiseen ja oikeus tieto-
jen poistamiseen. Rekisterdidyn oikeuksista voidaan kuitenkin poiketa, kun rekisterin-
pitdjd on suorittanut suojatoimenpiteet siten, ettd rekisterdityd ei voida tunnistaa. (Tie-

tosuojalaki 1050/2018, 32 §).

Arkistolain esiselvitystydoryhmin raportissa on todettu, ettd tietosuojalainsdddannon
henkildtietojen kisittelyd sovelletaan kaikkeen aineistoon riippumatta siitd, onko ne
arkistoitu. Huomioitavaa tietosuojalaissa on se, etti se koskee vain elossa olevien hen-
kiléiden henkil6dtietoja. Julkisuuslaki on kytkoksissé arkistolakiin, julkisuuslaissa sda-
detddn tietojen antamisesta ja salassapidosta, joka koskee my0s arkistoituja aineistoja.
Sdhkoisen asioinnin ja digitaalisten palveluiden séédntelyn ja arkistolain sddnnoksissé
on huomioitavaa saavutettavuuden ulottuminen kaikkiin arkistoituihin asiakirjoihin.
Arkistolain esiselvitystyoryhmai pitdd tirkednd Kansallisarkiston roolia aineistojen ar-
vonmadrityksessd ja seulonnassa. Arvonméérityksen ja seulonnan perusteet tulisi kir-
jata lakiin antaen 1dhtokohdat yleisen edun arviointiin. Aineistojen digitoinnissa tulee

ottaa huomioon saavutettavuusvaatimukset, joka kdytdnnossd tarkoittaa aineistojen
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digitoimista asiakirjat sisiltoluettavaksi pdf-muotoisena. (Arkistolain esiselvitys -tyo-

ryhmd, 2020, s. 29-30, 84.)

6.3 Erityislait

Julkisilla hallinnonaloilla on julkisuuslain syrjdyttavié erityislakeja, kuten esimerkiksi
sosiaalihuolto- ja potilastietojen salassapitosddnnokset. (Laki sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, luku 3, luku 4; Laki potilaan asemasta ja oi-
keuksista 785/1992, luku 4, 13 §.) Asetuksessa sosiaali- ja terveysministerion potilas-
asiakirjojen laatimisesta sekd niiden muun hoitoon liittyvin materiaalin séilyttimisesti
sdddetddn potilasasiakirjojen ja hoitoon liittyvin muun materiaalin sdilytysajoista. (So-
siaali- ja terveysministeridn asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seké niiden ja muun

hoitoon liittyvin materiaalin sdilyttdmisestd 99/2001, 23 §).

Varhaiskasvatusta koskevien tietoaineistojen sdilytysajoista ja tietojen luovuttamisesta
ja katselemisesta sdddetddn Varhaiskasvatuslaissa 540/2018. (Varhaiskasvatuslaki
540/2018, 72 §, 73 §.) Koulupsykologien asiakirjojen siilytysajoista ja lokitietojen
sdilyttimisestd sdddetddn sosiaali- ja terveysministerion asetuksessa potilasasiakir-
joista. Edelld mainittuja sddnnoksiéd sovelletaan terveydenhuollon ammattihenkil6ihin
heiddn antaessaan terveyden- ja sairaanhoitoa, riippumatta siitd harjoittaako hin am-
mattiaan itsendisesti tai minkd organisaation palveluksessa hidn on. (Sosiaali- ja ter-
veysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009, 1 §, 23 §, 24 §; Sosiaali- ja ter-
veysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta sekd niiden ja muun hoitoon
liittyvdn materiaalin séilyttdmisestd, 1 §). Kohdeorganisaatio ostaa ulkopuoliselta or-
ganisaatiolta ostopalveluna koulupsykologi ja koulukuraattoripalvelut, jolloin heidén
asiakirja-aineistojen sdilytysajoissa noudatetaan sosiaali- ja terveysministerion ase-
tusta potilasasiakirjoista. Kansallisarkisto on antanut paédtdksen potilasasiakirjojen py-
syvisti sédilytettdvistd asiakirjoista koskien kunnallisessa, yksityisessd sekd vankein-
hoitolaitoksen terveydenhuollossa 22.12.2000 ja sen jalkeen laadittuja tai niille saapu-
neita asiakirjoja. Sosiaali- ja terveysministerié on pyytinyt arkistolaitokselta padtok-
sen potilasasiakirjojen pysyvéissdilytykseen hakemukseen liitetyn asetusluonnoksen

liitetaulukon mukaisille potilasasiakirjoille. (Kansallisarkisto, 2022c.)
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Muiden sosiaali- ja terveyshuollon palveluiden asiakirjojen arkistointi hoidetaan Poh-
jois-Satakunnan peruspalvelukuntayhtymin (PoSa) toimesta. PoSa:n jasenkunnat ovat
perussopimuksellaan siirtdneet kuntien sosiaali- ja terveyspalvelut, ymparistotervey-
denhuollon ja ympéristonsuojelun jéarjestimisvastuun PoSa:lle (Pohjois-Satakunnan

peruspalvelukuntayhtyma, 2021).

6.4 Tietojérjestelmait ja tietoturva

Lailla sdahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa on tarkoitus edistdd sdahkodisten
tiedonsiirtomenetelmien kayttod. Laissa on sddnnokset asiakkaiden oikeuksista, viran-
omaisten velvollisuuksista ja vastuista sdhkoisessd asioinnissa viranomaistoimituk-
sessa sekd sdhkdisen asiakirjan arkistoinnista. (Laki sdhkoisestd asioinnista viran-
omaistoiminnassa 13/2003, 1 §.) Yksi tiedonhallinnan palveluista on tietopyyntdihin
vastaaminen, joihin aineistot noudetaan sdhkdisestd arkistosta. Lailla digitaalisten pal-
velujen tarjoamisesta edistetddn digitaalisten palvelujen laadukasta ja tietoturvallista
tarjoamista julkisella sektorilla (Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019,
1 §). Lain sddnnoksilld parannetaan erityisryhmien mahdollisuuksia kayttidd julkisen
sektorin palveluita digitaalisesti yhdenvertaisesti ja omatoimisesti. Sdhkdisen arkis-

toinnin tulee tdyttdd saatavuuslainsdddannon vaatimukset. (HE 60/2018, s. 4, 5. 9.)

Sdhkoisen viestinndn palvelujen tarjonnasta ja kdytostd jokaisen saataville sdddetdin
laissa sdhkdisen viestinndn palveluista. Lain tavoitteena on varmistaa viestintaverkko-
jen ja viestintidpalveluiden saatavuutta laadultaan hyvinid, toimintavarmoina ja turval-
lisina, luottamuksellisina, yksityisyyden suojan toteuttavana sekd edullisina palve-

luina. (Laki sdhkoisen viestinnédn palveluista 917/2014, 18§.)

Sdahkoisestd allekirjoituksesta ja vahvasta tunnistautumisesta seké palveluiden tarjoa-
misesta sdddetyssé laissa sdddetddn palveluntarjoajan velvoitteista ja viestintdverkon
toimivuudesta. Laissa sdddetddn mm. sdhkdisen allekirjoituksen ja tunnistautumisen
jarjestelmien vaatimuksista. Lakia ei kuitenkaan sovelleta organisaation sisdiseen tun-
nistamiseen kaytettdvissd palveluissa eikd yhteisoihin, jolla on kdytdssd oma tunnis-
tusmenetelma asiakkaidensa tunnistamiseen palveluissaan. (Laki vahvasta sdhkodisesta

tunnistamisesta ja sdhkoisistd luottamuspalveluista 617/2009, 1§.) Kehittimistydssa



36

késitellddn sdhkoistd allekirjoitusta ja vahvaa tunnistautumista silté osin kuin se liittyy
sdahkoiseen arkistointiin. Sédhkoinen allekirjoitus otetaan kohdeorganisaatiossa asian-
hallintajédrjestelmiin sisédltyvini ja se otetaan kdyttoon ennen sdhkdiseen arkistointiin

siirtymista.

6.5 Muu sidhkoistd arkistointia koskeva lainsdddanto

Hallintolaissa sdddetddn hyvén hallinnon toteuttamisesta ja edistimisesta seki oikeus-
turvan lisdédmisestd hallintoasioissa. Lain keskeinen tavoite on edistdd hallinnon pal-
velujen laatua ja tuloksellisuutta. (Hallintolaki 434/2003, 1 §.) Perustuslaissa sadde-
tddn jokaisen oikeuteen kiyttdd viranomaisissa omaa kieltdin joko suomea tai ruotsia,
kielilailla turvataan em. oikeuden kiytto (Kielilaki 423/2003, 2 §). Sédhkdisen arkis-
toinnin ja perustuslain vélinen suhde korostuu julkisen vallan turvatessa perusoikeuk-

sien ja ihmisoikeuksien toteutumista (Suomen perustuslaki, 22 §).

Viranhaltija kiyttdd julkista valtaa luovuttaessaan tietoja julkisen hallinnon asiakir-
joista. Viranhaltijan tulee perustuslain mukaisesti mm. turvata tietopyyntdon kohdis-
tuvan henkilon perusoikeudet ja ihmisoikeudet seké yksityisyyden suoja ja noudattaa
padtoksissddn lakia (Suomen perustuslaki, 2 §). Viranhaltija on virkavastuussa kéytta-
essddn julkista valtaa paatoksissdén (Suomen perustuslaki, 118 §). Kuntalaissa sdéde-
tdan kunnan asukkaiden osallistamis- ja vaikuttamismahdollisuudesta kunnan paétok-
sentekoon. Sdhkdisen arkistointiin liittyvét keskeiset sddnnokset sisdltyvat kuntalain
12 luvun sddannoksiin pddtoksenteosta ja hallintomenettelystd tietojen saatavuuteen

yleisessd tietoverkossa. (Kuntalaki 410/2015, luku 5 ja 12.)

7 ARKISTOTOIMI KOHDEORGANISAATIOSSA

Arkistolain sddnnoksen mukaan kunnanhallitus on arkistotoimen jérjestimisvastuussa.
Kunnanhallituksen tulee maéréitd kunnan arkistotoimesta ja arkistonmuodostuksesta
sekd kunnan pysyvisti sdilytettdvistd asiakirjoista vastaava viranhaltija tai toimihen-

kilo. (Arkistolaki, 9 §.)
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7.1 Arkistovastaavat

Kankaanpdin kaupunginhallitus on paitoksellddn 509 §/28.11.1995 mééritellyt Kan-
kaanpéédn kaupungin yhdeksi arkistonmuodostajaksi. Samalla paatokselld kaupungin-
hallitus on médrdnnyt arkistosihteerin toimimaan arkistolain 9 §:n 1 momentissa tar-
koitettuna viranhaltijana. Kaupunginhallitus on paétokselldén 39 §/5.2.2018 muuttanut
arkistosihteerin virkanimikkeen tiedonhallintasihteeriksi. (Kankaanpdidn kaupunki,
2021d.) Kankaanpddn yhteisvaltuusto on paatoksellddn 13 §/29.3.2021 hyviksynyt
hallintosdénnon, jossa midritelldén asiakirjahallinnon ja tiedonhallinnan jérjestimi-
sestd sekd kaupunginhallituksen, asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan ja lautakun-
nan arkistohallinnon tehtivisti. Tiedonhallintasihteerin tehtdviin asiakirjahallinnon ja
tiedonhallinnan osalta ovat mm. ohjata ja kehittii asiakirjahallintoa osana kunnan tie-
donhallintaa, hyvéksya tiedonkisittelyn, sdilytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen seké
tiedonohjaussuunnitelman, vastaa keskusarkistosta ja pysyvésti sdilytettivista asiakir-
jatiedoista, laatii kaupungin asiakirjahallinnon ja tiedonhallinnan ohjeistuksen, huo-
lehtii asiakirjahallintoon ja tiedonhallintaan liittyvéstd koulutuksesta ja neuvonnasta.

(Kankaanpéén kaupunki, 2021a.)

Tiedonhallintasihteerin vastuualueeseen kuuluvat sekd paperisen ettd siahkoisen asia-
kirjahallinnon ja tiedonhallintaan liittyvét tyotehtivit sekd péétearkiston aineistot,

joita ovat yli 10 vuotta ja pysyvisti sdilytettavit asiakirjat.

Kankaanpdin kaupungin hallintosddnndssd on méiritelty lautakuntien vastuusta huo-
lehtia oman toimialansa asiakirjojen hoitamisesta annettujen méérdysten ja ohjeiden
mukaisesti. Lautakunnan tulee nimetd oman toimialansa asiakirjahallinnon vastuuhen-

kilo. (Kankaanpdén kaupunki, 2021a.)

Tulosalueiden arkistovastaaviksi on maédritelty tulosalueiden toimistosihteerit. Toi-
mistosihteerit vastaavat oman toimialansa asiakirjahallinnasta, asiakirjojen seulon-
nasta ja midrdajan sdilytettdvistd aineistosta. Toimialoilla on paperiselle arkistolle 1d-
hiarkistot, joiden aineistot ovat paivittdisessd kdytossa ja niissd sdilytetdén méadrdajan

ja alle 10 vuotta sdilytettdvi aineisto.
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7.2 Asianhallintajirjestelmén kayttéjat

Tulosalueiden kirjaajat kirjaavat kaupungille saapuvat asiakirja-aineistot asianhallin-
tajarjestelmadn sekd huolehtivat kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen asiakir-
jahallinnasta oman toimialueensa osalta. Kirjaajat ovat arkistoinnin prosessissa térke-

dssd roolissa.

Asiakirjat tulee kirjata tiedonohjaussuunnitelman mukaisille tehtidvaluokille ja késitte-
lyvaiheille, jotta asiakirjat saavat niille méaéritellyt oikeat metatiedot. Dynasty10 -asi-
anhallintajirjestelmén kayttoonoton yhteydessé laadittiin yksityiskohtainen ohjeistus
tehtdvéluokille kirjattavista asiakirjoista kuntien yhteisen tehtdviluokituksen mukai-
sesti. Asiakirjan kirjaamisen jélkeen asiakirja liitetddn tehtdviluokkaan avatun asian
kisittelyvaiheille sahkoisend asiakirjana. Asian kisittelyvaiheita ovat vireilletulo, val-
mistelu, paitoksenteko, tiedoksiannot, muutoksenhaku ja seuranta. Siirryttiessi séh-
koiseen arkistointiin asiakirjojen metatiedot on tiedonohjaussuunnitelman mukaisin

madrityksin luokiteltu méérdaikaiseen ja pysyvédn sdilytykseen.

Asioiden ja asiakirjojen kirjaamisessa asianhallintajarjestelméén kaytetdan 31.12.2021
saakka 1.1.1997 kayttoonotettua tehtdviluokitusta. 1.1.2022 alkaen, Dynasty10 -asi-
anhallintajdrjestelmin kdyttdonoton jilkeen, kdytetédn kuntien yhteisen tehtéviluoki-
tuksen mukaista luokitusta. Asianhallintajdrjestelmadn kirjataan kaupungille saapuva
ja lahtevi asiakirja-aineisto, kokousasiat, viranhaltijapditokset ja sopimukset.

Dynasty10 -asianhallintajédrjestelmén kayttdonoton jélkeen asianhallintajérjestelmén
kéayttdjat kirjaavat asioita ja asiakirjoja asianhallintajirjestelmédén. On tirkedd, ettd
asiakirjoja kirjatessa kirjaaja on tietoinen kyseisen asiakirjan julkisuustiedoista sekéd
asiakirjan muista metatiedoista, kuten mm. séilytysaika, -paikka, henkil6tietojen ka-
sittely. Péivitettyyn asianhallintajirjestelméén integroitiin tiedonohjaussuunnitelmaan
laaditut asiakirjojen metatiedot, joita kayttdjd voi muuttaa elleivit ne ole kyseiseen

asiakirjaan sopivia.

Asianhallintajirjestelmén kayttdja kirjaa kokouksen esityslistaa laatiessaan ja viran-
haltijapditosten liitteeksi asiaan liittyvét asiakirjat késittelyvaiheille. Liitteitd voivat
olla my®s muissa prosesseissa syntyneitd asiakirjoja, kuten esimerkiksi Kuntarekryssi

késitellyn rekrytoinnin tai Cloudia-kilpailutuksen hankintaprosesseissa syntyneitd
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asiakirjoja, jotka kirjataan asianhallintajérjestelméén padtoksenteon ja késittelyn asia-
kirjoiksi tai liitteiksi. My0s télldin on huomioitava asiakirjan metatiedot, jotta asiakir-
jan arkistoinnin madritykset tulevat toteutetuksi annettujen sddnnosten, madrdysten ja

ohjeistusten mukaisena.

7.3 Asiakirja-aineistot

7.3.1 Paperinen arkisto

Dynasty6.4 -asianhallintajérjestelmissé, joka on ollut kdytossd 31.12.2021 saakka, ei
ole méidritelty aineistojen metatietoja. Asiakirjat, jotka ovat saapuneet kaupungille ki-
siteltdviksi, on kirjattu kirjaamon toimesta asianhallintajirjestelméién. Kohdeorgani-
saatiossa pysyvdsti ja yli 10 vuotta sdilytettdvd aineisto arkistoidaan 31.12.2021
saakka paperisina asiakirjoina kaupungin péétearkistoon. M4aérdajan séilytettiva ai-
neisto seulotaan ja hdvitetddn tarvittaessa tietoturvallisesti méidrdajan umpeuduttua.
Mairéajan sdilytettdva aineisto sdilytetdén tulosalueiden l4hiarkistoissa, niiden seulon-

nasta ja hadvittimisestd vastaa tulosalueiden arkistovastaavat.

Asiakirjojen hallintaprosessit on jaoteltu kahden termin mukaisesti. Asiakirjahallin-
nossa kehitetddn ja ohjataan organisaation toimintaan liittyvien asiakirjallisten tietojen
vastaanottamista, niiden tuottamista, késittelyd, tallentamista, sdilytysaikojen maérit-
telyd ja niiden kdyttoon saattamista. Arkistotoimen tehtdvédnd on hyvéa tiedonhallinta-
tapaa noudattaen varmistaa asiakirjojen ja tietojirjestelmien saatavuus, eheys, kéytet-
tdvyys ja suojaaminen koko niiden elinkaaren ajan. Arkistotoimi vastaa asiakirjojen
tietopalvelusta, madrittelee asiakirjojen sdilytysarvot ja hévittdd aineistoja médrdajan
umpeuduttua. Seuraava kuvio on arkistolaitoksen oppikirjasta, jossa on esitetty asia-

kirjojen hallintaprosessit (kuvio 5) (Lybeck, 2006, s. 20).
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arkistolaitokseen
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Kuvio 5. Asiakirjahallinnon hallintoprosessit (Lybeck, 2006, s. 20)

Arkistotoimi

Pysyvésti sdilytettdvin aineiston siirto kansallisarkistoon koskee télld hetkelld vain
valtion arkistoja. Kuntien kansallisarkistossa séilytyksessd olevat aineistot ovat niiden

kuntien, jotka jdivit sotien aikana rajan taakse. (Kansallisarkisto, 2021c.)

7.3.2 Sdhkoinen arkisto

Sdhkoiselld sdilyttdmiselld tarkoitetaan aineiston aktiivivaiheen ohittaneen méérdajan
tai pysyvasti sdilytettdvan aineiston sdilytysprosessia. Yleisnimityksend sdhkoiselle
sailyttimiselle kdytetddn sdhkoistd arkistointia. (Valtiovarainministerid, 2022b, s. 5.)
Sdhkoiseen arkistointiin siirtymisen jilkeen pysyvisti sdilytettdvi ja yli 10 vuotta sii-
lytettdvé aineisto sdilytetddn vain sdhkdisessd muodossa. Médrdajan sdilytettivit ai-
neistot hdvitetddn niiden méardajan umpeuduttua, ne sdilyvit kuitenkin asianhallinta-

jarjestelmissa sihkoisend niin kauan kuin ne sieltd manuaalisesti poistetaan.

Péivitetyn asianhallintajirjestelmén kéyttoonoton jilkeen myds ohjelmiston kéyttdjét
kirjaavat aineistoja asianhallintajirjestelmédn. Aiemmin kiytdssd olevien passiivikan-
tojen aineistot eivét ole kéytettidvissd paivitetyn asianhallintajédrjestelmén tiedostoina,
ne ovat vain lukumuodossa. Jos asian késittely jatkuu Dynasty10:n kdyttdonoton jal-
keen, asiat ja asiakirjat on kirjattava Dynasty10:n asianhallintajérjestelméén. Aiem-

pien kisittelyjen tiedostojen kirjaaminen asianhallintajirjestelméén lisdd kirjaajien
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tyomaérdd. Heidédn tulee hallita aineistojen metatiedot, joiden perusteella esimerkiksi

niiden julkisuus ja sdilytysajat miiritelldén.

Kéytettdessd asianhallintajirjestelmédd kokousasioissa, viranhaltijapdatoksissé, asia-
kirjojen luomisessa, kaupungille saapuvien asiakirjojen kirjaamisessa ja sopimushal-
linnassa, kdyttédjien tulee valita oikeat tiedonohjaussuunnitelmassa mairitellyt meta-
tiedot kirjattavalle aineistolle. Asianhallintajirjestelméssa asiakirjoille tulee tiedonoh-
jaussuunnitelmaan laadittujen metatietojen mukaiset tiedot oletusarvoina, kédyttéjén tu-
lee olla tietoisia niiden oikeellisuudesta kisiteltdvddn asiakirjaan. Tiedonhallintalain,
julkisuuslain ja tietosuojalain sdédnndsten tunteminen on tirkeéd, jotta lainsdddannon
noudattaminen toteutuu asian- ja tiedonhallinnan tehtdvissd. Erityisesti sdhkoisesti al-
lekirjoitetun asiakirjan arkistoinnissa on huomioitava asiakirjan todistusvoima ja
eheys. Séhkoisen asiakirjan arkistointi tulee toteuttaa siten, ettd myohemmin voidaan
osoittaa sen alkuperdisyys ja sdilyminen muuttumattomana. (Laki sdhkoisestd asioin-

nista viranomaistoiminnassa, 21 §.)

Arkistolaissa asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitystd, sdhkoisesti tai
muulla tavalla aikaan saatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettivissd teknisten apuvélineiden vélitykselld. Liséksi laissa sddadetddn, ettd ar-
kistotoimen tulee varmistaa asiakirjojen kéytettdvyys ja sdilyminen seké vastata tieto-

palvelusta, asiakirjojen sdilytysarvosta ja hdvittia tarpeeton aineisto. (Arkistolaki, 6 §,

78.)

Julkisuuslailla on mééritelty erikseen asiakirja ja viranomaisen asiakirja. Asiakirja on
julkisuuslain mukaan kirjallinen tai kuvallinen esitys tai merkisto, joka saadaan sel-
ville vain automaattisella tietojenkésittelylla tai 44nen- ja kuvatoistolaitteilla tai muilla
apuvilineilld. Julkisuuslain mukainen viranomaisen asiakirja on viranomaisen tai sen
palveluksessa olevan laatima tai viranomaiselle késittelyd varten toimitettu asiakirja.
Viranomaisen asiakirja on myds viranomaisen toimeksiantona tai muuten viranomai-
sen lukuun toimivana laadittu tai viranomaiselle toimitettu asiakirja. (Laki viranomais-

ten toiminnan julkisuudesta, 5 §.)
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7.3.3 Asiakirjojen sdilytysaikojen miérittiminen

Kaupunginhallitus toimii kohdeorganisaatiossa arkistonmuodostajana, jonka tulee
madritelld asiakirja-aineistojen sdilytysajat, sdilytystavat ja pidettdva niistd arkiston-
muodostussuunnitelmaa (Arkistolaki, 8 §). Kaupunginhallitus on hallintosdanndssi
maédritellyt arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtavan viranhaltijan, joka huolehtii

pysyviésti sdilytettdvistd asiakirja-aineistoista. (Kankaanpéan kaupunki, 2021a.)

Arkistoyhteisolld, jolla tarkoitetaan Suomessa Kansallisarkistoa, on arviointitydka-
luina teoria ja aiemmat kiytdnteet. Arkistointitarpeen ajan madrittelyssa arvioidaan,
sdilytetddnko aineisto niin kauan kuin se on mahdollista, tietyn ajanjakson vai ovatko
ne tuhottavia aineistoja. Arvioinnin perusteena kdytetddn aineistojen hallinnollinen
arvo, verotuksellinen arvo, oikeudellinen arvo, arkistokelpoisuus, luontainen arkisto-
materiaalin arvo, todistusvoima ja informaatioarvo. Pidettdessd digitaaliset aineistot
tietueina niitd voidaan késitelld tehokkaammin varmistamalla, ettd asiayhteyteen liit-
tyvét tiedot kirjataan metatietojen ja dokumentoinnin avulla. Séhkéisen arkistoinnin
suunnittelussa on huomioitava tiedostojen arkistointikelpoisuus ja se, ettd kiyttooikeu-
det eivit rajoita litkaa tulevaisuuden kayttdjien padsya tiedostoihin. (Harvey, 2011, s.

61-62.)

Arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan paperisesta aineistosta ja tiedonohjaussuun-
nitelma laaditaan sdhkoisen arkiston aineistoista. Molemmissa on maédritelty asiakir-
joille metatiedot, joita ovat mm. sdilytysajat, sdilytyspaikat, julkisuus, salassapitope-
rusteet ja tietojarjestelmat, joissa asiakirjoja késitelldén. Tiedonohjaussuunnitelma in-
tegroidaan asianhallintajdrjestelmaén, joka kayttdd annettuja tietoja asiakirja-aineisto-

jen arkistoinnin perusteena.

7.3.4 Miirédajan sdilytettavit ja alle 10 vuotta sédilytettavit aineistot

Suomen Kuntaliitto on antanut suositukset méiédrdajan siilytettavistd aineistoista. Maa-
rdajan sdilytettdvien aineistojen osalta viranomainen méérittelee toimintansa tuotok-
sena syntyneiden aineistojen sdilytysajat oman tarpeensa mukaisesti ja noudattaen

Suomen Kuntaliiton suosituksia. (Suomen Kuntaliitto, 2022a.)
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Paperisen arkiston osalta méddriajan ja alle 10 vuotta séilytettdvit aineistot séilytetdan
tulosalueiden ldhi- ja kasiarkistossa. Tutkimuksessa selvitetdén, missd kohdeorgani-
saation kaytossd olevissa tietojdrjestelmissd on mahdollista sdhkdinen arkistointi
omana arkistonaan tai tietojérjestelman aineiston integroinnin mahdollisuus organi-
saation keskitettyyn, asianhallintajdrjestelmdin integroituun sdahkoisen arkiston tieto-

jarjestelmadn.

7.3.5 Y1i 10 vuotta ja pysyvésti sdilytettdvét aineistot

Lainsdddanto ja Kansallisarkiston méérdykset ja suositukset madrdaavit pysyvasti sdi-
lytettdvien aineistojen sdilytysajat. Yli 10 vuotta ja pysyvisti sdilytettdva paperisen
aineiston sdilytyspaikka on ldhiarkistossa 10 vuotta. Aineisto siirretdén paétearkistoon,
kun sen sdilytysaika ldhiarkistossa on tiyttynyt. Sdhkoisen arkistoinnin kdyttdonoton
jélkeen yli 10 vuotta ja pysyvisti sédilytettdva aineisto siirretddn asianhallintajirjestel-
mistd sdhkoisen arkistoinnin jarjestelméin. Kehittimistydssa selvitetddn, miké on toi-

minnan kannalta oikea ajankohta aineiston siirtoon sdhkdiseen arkistoon.

Ohjeistus laaditaan tulosalueiden arkistovastaaville toimintatavoista, jotka liittyvt
sdahkoisen arkiston kayttoon. Ohjeistus rajataan kuitenkin koskemaan sdhkoisen arkis-
ton kdytinnon toimenpiteisti, erillisten tietojdrjestelmien kdyttoohjeet jitetddn ohjeis-

tuksen ulkopuolelle.

7.3.6 Aineistojen hévittiminen

Arkistolaitoksen (9815/07.01.01.00/2008) SAHKE2 -méiriys sisiltidi vaatimukset ai-
neistojen hévitysesityksestd ja sen tietosisdllostd. Médrdyksen mukaisesti méédrdajan
sailytettdvét asiakirjatiedot on hdvitettdva niiden mairdaikojen umpeuduttua tietojir-
jestelmistd luotettavasti siten, ettd tietosuoja on varmistettu. Tietojarjestelmissa tulee
olla siséllytettyna toiminnallisuudet, joiden mukaan muodostetaan hivitysesitys, jonka
mukaisesti asiakirjatiedot hdvitetddn ja niistd muodostetaan pysyvasti séilytettdva ha-
vitysluettelo. Organisaation tulee laatia hdvittdmisk&ytinto, jossa on kuvattuna maaré-
ajan sdilytettdvin aineiston hévittiminen tietojirjestelmisti. Havittdimiskdytdnnossa

kuvataan, kuinka usein asiakirjoja hévitetdin, kuinka usein havitysesitys laaditaan,
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miltd osin hdvittiminen suoritetaan automaattisesti ja miltd osin manuaalisesti, kuvaus
héavittamisprosessista, hdvittdmisprosessin roolit ja vastuut, miten havittiminen doku-
mentoidaan prosessina ja havittimisluettelona sekd minne hévitysluettelo tallennetaan.

(Kansallisarkisto, 2021e.)

Kansallisarkisto on maédrittdnyt vaatimukset hdvittimiseen tdhtddvain digitointiin.
Maidrdystd sovelletaan, kun asiakirjoja digitoidaan sihkdiseen muotoon takautuvasti.
Digitoinnin tulee tdlloin tapahtua aiemmasta analogisesta eli paperisesta aineistosta,
joka hévitetddn digitoinnin jélkeen. Médrdyksen vaatimukset eivit koske niitd aineis-
toja, jotka ovat muodostuneet asiakirjan laatimisen tai késittelyn yhteydessa tai sellai-

sia asiakirjoja, jotka ovat saapuneet viranomaiselle. (Kansallisarkisto, 2022a.)

7.4 Séhkoisen arkistoinnin tietojarjestelmat

Sahkoiseen arkistointiin siirtymisessa arvioidaan sdahkoisen arkistoinnin toteuttaminen
hajautettuna tai keskitettynd ratkaisuna. Hajautettu ratkaisu tarkoittaa sité, etti hallin-
nonalojen arkistointi toteutetaan tulosalueiden tietojirjestelmissd ja asianhallintajér-
jestelmin aineiston arkistointi toteutetaan omana kokonaisuutenaan. Keskitetylld rat-
kaisulla kaikki organisaation arkistoaineisto sdilytetddn yhdessd arkistoinnin tietojér-

jestelmassa.

7.4.1 Tulosalueiden tietojérjestelmét

Tulosalueiden kiytdssa olevissa tietojarjestelmissd on omia arkistointiohjelmia saata-
villa tai mahdollisesti jo kdytossd. Kehittdmistydssé selvitetddn tdyttavitko tulosaluei-
den arkistointitietojirjestelmit Kansallisarkiston SAHKE2 -vaatimukset ja niiden
kiyttomahdollisuudet arkistointitarkoitukseen. Parhaillaan kohdeorganisaatiolle laadi-
taan tiedonhallintalain vaatimusten mukaista tiedonhallintamallia, johon kuvataan
mm. kohdeorganisaation kdytdssa olevat tietojirjestelmaét ja niiden véliset yhteydet.
Tiedonhallintamalli toimii tydkaluna méériteltdessd kdytossd olevat tai mahdollisesti
kayttoon otettavat sdhkdisen arkistoinnin tietojirjestelmait. TutkimustyOssa selvitetdén
erillisten tietojérjestelmien aineistojen siirtomahdollisuudet asianhallintajirjestelmain

liittyvédéan sdahkdiseen arkistoon ja henkildston osaaminen tietojédrjestelmien kaytosta.
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Ennen séhkoiseen arkistointiin siirtymistd tulee kartoittaa organisaation eri tulosalu-
eilla kdytosséd olevat sdhkodisen arkistoinnin mahdollistavat tietojarjestelmét. Lisdksi
tulee selvittdd kyseisten tietojérjestelmien kdyttdtarkoitus ja se, etti ne tiyttdvit Kan-
sallisarkiston SAHKE?2 -miiriyksen vaatimukset sihkoiselle sdilyttimiselle. Tietojir-
jestelmien kartoituksen tavoitteena on sdédstdd kustannuksia, tehostaa palveluja ja tu-

losalueiden toimintaa poikkihallinnollisilla hankinnoilla.

7.4.2 Keskitetyn arkistoinnin tietojirjestelma

Kohdeorganisaatiolla on ollut Dynasty -asianhallintajédrjestelmi kéytossd vuodesta
1997 alkaen. Kéyttdaikana on syntynyt neljd passiivikantaa, jotka migraatioidaan eli
siirretddn kdyttoonotettuun Dynasty10 -asianhallinnan tietojarjestelméén. Tietokannat
eivit ole kuitenkaan kiytettivissi tiedostomuotoisina Dynasty10 -asianhallintajirjes-
telmissé. Jos asioiden késittely jatkuu Dynasty10 -asianhallintajdrjestelmissé, ne on
avattava uusina asioina ja asiakirjoina. (Innofactor Software Oy, 2020.) Sahkoisen ar-
kistoinnin kéyttdjille asetetaan kdyttdoikeudet niihin sdhkdisen arkiston osioihin, joilla

henkil6st6lld on tyotehtéviin liittyen oikeus.

Syksylla 2021 valmistunut tiedonohjaussuunnitelma on integroitu kohdeorganisaation
Dynasty10 -asianhallintajérjestelmédn. Asianhallintajarjestelma kdyttad tiedonohjaus-
suunnitelmaan médriteltyjd metatietoja sdhkoisten asiakirja-aineistojen sdilyttdmi-
sessd sdhkoisessd muodossa. Siirryttdessd kdyttdmadn sdhkoistd arkistointia yli 10
vuotta ja pysyvasti sdilytettdva aineisto siirretddn sihkodisen arkistoinnin tietojirjestel-
médn sdilytettdviksi. Sdahkoisen arkistoinnin tietojédrjestelmd kiyttdd tiedonohjaus-

suunnitelmaan médriteltyjd metatietoja aineistojen séilyttdmisen arvoina.

7.4.3 Sahkoinen allekirjoitus

Sdhkoinen allekirjoitus varmentaa sdhkdisen asiakirjan tietosisdllon ja sen allekirjoit-
tajan henkildllisyyden. Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivissd on madritelty
sahkoisen allekirjoituksen kolme erilaista sdhkdistd allekirjoituksen vahvuutta. Direk-
tiivissd on madritelty eri tasoisille sdhkdisille allekirjoituksille oikeusvaikutukset ja

vastuut, jotka ovat perusteena eritasoisille sidhkoisille allekirjoituksille. Sdahkoisen
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allekirjoituksen tasot ovat sihkoinen allekirjoitus, kehittynyt sdhkoinen allekirjoitus ja
hyvéksytty sidhkoinen allekirjoitus. Séhkoistd allekirjoitusta kéytetddn todentamisen
vialineend, eikd ole vahva tunnistautuminen. Kehittyneessa siahkoisessé allekirjoituk-
sessa allekirjoittaja voidaan yksiléida ja allekirjoitus liittdd muuhun sdhkoéiseen tie-
toon. Vahvimpana sdhkdisen allekirjoituksen tasona on hyviaksytty sdhkdinen allekir-
joitus, joka edellyttid direktiivin mukaisia vaatimuksia sekd varmenteelta ettd varmen-
teita myontéviltd varmennepalveluiden tarjoajilta. (Euroopan parlamentin ja neuvos-
ton direktiivi 1999/93/EY, artikla 2.) Eri tasoisten allekirjoitusten oikeusvaikutuksista
sdddetdén Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (910/2014), jonka mukaan
hyviksytty allekirjoitus vastaa kisin allekirjoitusta. Hyvéksyttyd allekirjoitusta ei
voida kuitenkaan edellyttdd allekirjoitustavaksi. (Euroopan parlamentin ja neuvoston

asetus 910/2014, artikla 25, artikla 28.)

Laissa sidhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa siddetédén paitdsasiakirjojen al-
lekirjoittamisesta sdhkdisesti. Allekirjoitus tulee suorittaa Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetuksessa (910/2014) sdddetylld vaatimukset tdyttavalld kehittyneelld
sahkoiselld allekirjoitusmenetelmalld tai muutoin sellaisella tavalla, ettd asiakirjan al-
kuperdisyys ja eheys on varmistettavissa. (Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus

910/2014, artikla 26; Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa, 16 §.)

Sdhkoinen allekirjoitus organisaation ulkopuolisille allekirjoittajille on mahdollista to-
teuttaa joko asianhallintajdrjestelmaissé tai tulosalueiden eri tietojirjestelmisséd. Asian-
hallintajdrjestelmdin integroitu kehittynyt sdhkdinen allekirjoitus toteutetaan kdytan-
nossé siten, ettd asiakirja ldhetetddn allekirjoituspalveluun asianhallintajérjestelmésta.
Kun asiakirja on allekirjoitettu, se palautuu asianhallintajérjestelméén. Kehittyneen al-
lekirjoitusmenetelmin kayttdminen vaatii kayttdjdn vahvan Suomi.fi-tunnistautumisen
tai puhelinoperaattoreiden tunnistuspalvelut. Allekirjoitusmenetelmilld voidaan alle-
kirjoittaa poytikirjat, viranhaltijapditokset, asiakirjahallinnan yleisasiakirjat ja sopi-
mushallinnan sopimukset. Asianhallintajarjestelmissd on kiytossd sdhkoinen allekir-
joitus organisaation sisdisille allekirjoittajille. Kehittynyttd allekirjoitusmenetelmii
voidaan kayttdd my0s organisaation sisdisiin allekirjoituksiin, jos halutaan allekirjoi-
tus vahvaksi ja henkilon varmenteeseen perustuvaa allekirjoitusta. (Innofactor Soft-

ware Oy, 2022.)
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Sahkoisen allekirjoituksen kéyttoonoton suunnitteluvaiheessa organisaation tulee
paéttaa tunnistuspalvelusta ja tunnistusmenetelmisti, joilla allekirjoittajan henkildlli-
syys tunnistetaan. Tunnistuspalvelua tarjoavat Suomi.fi ja Telia. Tunnistusmenetel-
mallé tarkoitetaan tunnistuspalvelua, jolloin tunnistaudutaan toimikortilla, pankkitun-
nuksella tai mobiilivarmenteella. (Innofactor Software Oy, 2022.) Digi- ja viestotie-
tovirasto tarjoaa organisaatioille varmennekorttia, jolla voidaan organisaation sisdiset
allekirjoitukset suorittaa vahvalla tunnistautumisella. Lisdksi varmennekorttia voidaan
kayttdd tydasemille kirjautuessa, toimitilojen kulkutunnisteena ja organisaation omiin

tietojarjestelmiin kirjautuessa. (Digi- ja véestdtietovirasto, 2022.)

Séhkoisen allekirjoituksen kéyttoonotto on edellytys séhkoiselle arkistoinnille, jotta
allekirjoitetut asiakirjat ovat todistusvoimaisia ja se voidaan todentaa asianhallinnan
tietojarjestelmissi. Pysyvisti sdilytettdvin aineiston sdhkoisen allekirjoituksen tulee
toteutua arkistointimenetelmalld siten, etti tieto séilyy todistusvoimaisena. Asiakirjan
todistusvoima koostuu kontekstista ja metatiedoista sekd asiakirjatiedon eheydesta.
Kontekstilla ja metatiedoilla tarkoitetaan sité, ettd asiakirjatieto tulee liittdd asiaan,
joka on kirjattu asianhallintajdrjestelmiin tehtavaluokituksen mukaisesti. Asiakirjatie-
toon on liséttdva kasittelyvaiheet, vihimmaistiedot laatijasta ja késittelijoistd huomi-
oiden henkilGtietosuoja. Asiakirjatiedon eheydelld tarkoitetaan sitd, ettd tieto tulee séi-
lyttda teknisesti muuttumattomana ja kattavana, joka varmistetaan eheystarkisteiden ja
jarjestelmien lukituksella. Kattavuudella tarkoitetaan sitd, ettd tietoon ei ole lisétty tai
poistettu mitddn eikd ole edes mahdollista lisdtd tai poistaa siten, ettd lokitietoihin ei
jaa jilked muutoksista. Lainsdddantd edellyttdd asianhallinnan suunnitelmallisuutta,
joka turvaa asiakirjan todistusvoiman. Ulkoisiin varmennepalveluihin perustuvat sih-
koisten allekirjoitusten varmenteet séilyvét palveluissa vain médrdajan, joten sahkoi-
nen allekirjoitus tulee todentaa asiakirjatietoon liittyvilld metatiedoilla. Pysyvén séily-
tyksen ndkokulmasta organisaation sisdisille sdhkoisille allekirjoituksille on riittdva
allekirjoitustoimenpide asianhallinnan yhteydessé tehty allekirjoitus, jolloin allekir-
joittaja tunnistetaan kayttdjdhallinnan kautta. Tarkedd on varmistaa, ettd allekirjoitus-
toimenpiteestd sdilyy tieto asiakirjatietoon liitettynd, metatiedoilla todennettuna

ehednd ja muuttumattomana. (Suomen kuntaliitto, 2022d.)

Suomen Kuntaliitto on tuonut ohjeissaan esiin hallintosddnnon (434/2003) sddnnokset,

joissa ei edellytetd hallintopdidtoksen allekirjoittamista, allekirjoituksen katsotaan
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kuitenkin kuuluvan hyvéén hallintoon. Kuntalaissa sdddetdén toimielimen kokousten
ja paitosten kirjaamisesta pdytikirjaan ja kunnan hallintosddnndssd annetaan maa-
raykset poytikirjan sisdllostd, allekirjoittamisesta ja tarkastamisesta. (Kuntalaki, 90 §,
107 §; Suomen Kuntaliitto, 2022¢.) Kunnan toimielimien tulee tehda pédatos sdhkodisen
allekirjoituksen kiyttoonottamisesta ja laatia tarvittavat muutokset kunnan hallinto-

sadntoon, jotta kuntalain sdédnndsten vaatimukset téytetdén.

Hankintalaissa (1397/2016) sdddetdén hankintasopimuksen allekirjoittamisesta, jolla
vahvistetaan hankintayksikon ja tarjoajan tahdonilmaisu. Hankintalaki ei kielld sdh-
koisen allekirjoittamisen kéyttod, my0os pienhankinnoista voidaan laatia sopimus séh-
koisin allekirjoituksin. Kunnan tilinpditds on allekirjoitettava kirjanpitolautakunnan
suosituksen mukaisesti siten, ettd allekirjoittaja tunnistetaan vahvasti allekirjoittami-
sen yhteydessd. Maakaaren (540/1195) mukaisesti kaupan osapuolten on allekirjoitet-
tava kiinteiston kauppakirja. Kauppakirjan allekirjoitus voidaan tehdé sdahkoisesti vain
maanmittauslaitoksen ylldpitiméssd kiinteistovaihdannan verkkopalvelussa, sdhkoi-
nen allekirjoitus ei ole muussa jérjestelméssd mahdollista. Tydsopimuslain (55/2001)
sddannosten mukaan tyosopimus voidaan tehdi suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti.
Tyosopimusten allekirjoitusten menetelmd on kunnan itse valittavissa, sithen ei ole

laissa sdddetty vaatimuksia. (Suomen kuntaliitto, 2022c.)

8 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Kehittdmistyon toteutumisaikataulu oli sidonnainen kohdeorganisaation séhkoisen ar-
kistoinnin kayttoonottoon. Dynastyl0 -asianhallintajirjestelmén tuotantokanta on
otettu kiyttoon 1.1.2022 ja sithen on integroitu lokakuussa 2021 valmistunut tiedonoh-
jaussuunnitelma. Aineistojen sdilyttdminen vain sdhkdisend edellyttdd Kansallisarkis-
ton digitoidun aineiston vaatimusten noudattamista. Kansallisarkiston mééridyksen jél-
keen sdhkoistd, pysyvésti sdilytettdvdd aineistoa ei synny kohdeorganisaatiolle enda

paperisena. (Kansallisarkisto, 2022b.)
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Hankittaessa sdhkoinen arkistointi samalta tietojirjestelmatoimittajalta kuin asianhal-
lintajérjestelméd, saadaan paras mahdollinen hy6ty niiden vélisestd integraatiosta. Ke-
hittdmistyd valmistuu ennen sdhkdisen arkistoinnin kdyttoonottoa. Sdhkodinen arkis-
tointi otetaan kayttoon aiemmasta aikataulutuksesta poiketen syksyn 2022 aikana, jo-
ten opinndytetyon tuotoksena suunniteltu sdhkdisen arkistoinnin toimintatapaohje val-
mistuu sdahkoisen arkistointitietojérjestelmén koulutusten jélkeen. Henkildstolle laa-
dittava ohjeistus sisdltdd aineistojen metatietojen maarittelyjen perusteet ja toimintata-
paohjeen sdhkdiseen arkistointiin siirtymisessd ja sdhkoisen arkistoinnin kayttoon-

otossa. Ohjeistus tulee sisdltdimédn tarkemmin lain soveltamisen kdytdnnon tyohon.

Laadullinen tutkimusaineisto on ldhes aina tekstid, joka kootaan eri menetelmilla. Ai-
neistoon perehdytddn lukemalla ja se luokitellaan eri aihealueisiin ja tiivistetdén, jonka
jélkeen aineisto tulkitaan. (Kananen, 2015, s. 88-89.) Haastattelujen tuottama aineisto

oli muistiinpanoja, jotka kéytiin ldpi ja muutettiin raporttiin tekstimuotoisena.

Kehittdmistyon analysointi toteutetaan dokumenttianalyysin tutkimisella. Havainnoin-
tien dokumentointi kirjoitetaan auki tekstimuotoon. Kehittdmistyon kirjallinen versio
tdydentyi tiedonkeruumenetelmistd syntyneilld aineistoilla. Vertaiskuntien ja -kaupun-
kien kyselyt sekd henkiloston kyselyt toteutettiin Webropolin kysely- ja raportointi-
tyokalulla, kyselyjen ldhetekirjeet ovat timén raportin liitteend 1 ja 3 ja kysymykset

ovat liitteind 2 ja 4.

8.1 Henkilostolle 1dhetetyn kyselyn tulokset

Henkiloston kysely ldhetettiin kaikille Dynasty10 -asianhallintajirjestelmén aktiivi-
sille kayttdjille. Aktiivisia kdyttdjid ovat viranhaltijapddtosten tekijdt, toimielinten ko-
kousten valmistelijat ja toimistopalveluyksikkoon kuuluva henkilosto. Léahetin kyse-
lyn 44:1le henkilolle, kyselyyn vastasi 10 henkil6d. Vastausaika paattyi 10.1.2022, ky-

selyyn vastaamisesta muistutettiin 10.1.2022 toimistopalveluyksikon palaverissa.

Kaupungin tulosalueilla on tehtivien hoidossa kdytosséd erillisid tietojérjestelmid,
joissa on kiytdssd tai ldhiaikoina otetaan kayttoon sidhkoisid arkistointijirjestelmid.

Kyselyn tarkoituksena oli selvittdd tdyttdvatko erilliset arkistointijarjestelmit
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Kansallisarkiston SAHKE2 -miiriyksen vaatimukset. Mikili erilliset arkistointijér-
jestelmit eivit tiyti SAHKE2 -méirdyksen vaatimuksia, selvitetdin niiden integroin-
timahdollisuus asianhallintajirjestelmén sdhkoiseen arkistointiin. Webropol-kyselyn
lisdksi ldhetettiin sdahkopostihaastattelut tulosalueiden kaytossé olevista tietojérjestel-
mistd. Kyselyn tarkoitus oli selvittdd tulosalueiden kaytdssé oleviin tietojérjestelmiin
integroitavista sidhkdisistd arkistointijirjestelmistd sekd sidhkdisen allekirjoituksen

kayttoonotosta. Sdhkopostikyselyn kysymykset ovat tdiméan raportin liitteend 5.

Kyselyn tarkoituksena on selvittdd henkiloston koulutustarve 1dhinnd asianhallinnan,
tiedonhallinnan ja arkistoinnin osalta. Tietoturvan, tietosuojan ja tietopyyntdihin vas-
taamisen koulutusten ja ohjeistusten tarpeen selvitys muodostuu kyselyn sivutuot-

teena.

8.1.1 Tulosalueiden arkistointijarjestelmét

Ensimmadiselld kysymykselld oli tarkoitus selvittdd muiden tulosalueiden kéytossé ole-
vien tietojarjestelmiin integroituja sdhkdisid arkistointitietojérjestelmid.: Onko tulos-
alueellanne kdytossd tietojdrjestelmid, joissa on mahdollisuus sdhkoiseen arkistoin-

tiin? Mikd tietojdrjestelmd ja mihin tarkoitukseen sitd kdytetddn?

Saatujen vastausten mukaan erillisid arkistointijdrjestelmid on henkildston rekrytoin-
tiin kaytettdvd Kuntarekry, maaseutuhallinnon jérjestelmat tukisovellus ja tukioikeus-
rekisteri. Maaseutuhallinnon tietojérjestelmit ovat Ruokaviraston hallinnoimia tieto-
jarjestelmid, eivitkd ne ole yhteydesséd kaupungin arkistoinnin vastuualueeseen. Ruo-
kaviraston vastuualueeseen kuuluu mm. maataloustukien- ja maaseuturahastojen va-
rojen kayttd ja maksatus sekd tukien toimeenpano Suomessa. Ruokavirasto kehittdd ja
yllapitdd maaseutuhallinnon tietojdrjestelmid virastoille, laitoksille ja julkishallinnolle.

(Ruokavirasto, 2022.)

Kyselyn vastaukset tulosalueiden erillisiin sdhkoisen arkistoinnin jérjestelmiin kohdis-
tuivat padosin yhteisessd kdytdssd olevaan asianhallintajirjestelméén integroitavaan
sdhkdiseen arkistointijirjestelméddn. Vastaajat olivat vastanneet kysymykseen asian-

hallintajdrjestelmidn osalta. Ainoastaan henkildston rekrytointiin kdytettdvin
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Kuntarekryn arkistointi on erillinen séhkoisen arkistoinnin tietojérjestelmd, jonka toi-
minnasta ja SAHKE2 -méiriyksen vaatimusten tiyttimisesti ei kyselyssi saatu tu-

losta.

Kyselyn toinen kysymys koski erillisten tietojérjestelmien arkistointijarjestelmiin

arkistoitavia aineistoja. Kyselyn kolmannella kysymykselld oli tarkoitus selvittd tayt-
tavitko erilliset tietojirjestelmin Kansallisarkiston SAHKE?2 -méiriyksen vaatimuk-
set. Neljas kysymys koski erillisten tietojarjestelmien aineistojen siirtomahdollisuutta
asianhallintajdrjestelmddn integroitavaan arkistoinnin tietojarjestelmiin. Kysymyk-
siin oli vastattu yhteisessad kaytossd olevan asianhallintajdrjestelmin osalta. Kyselyn

vastaukset eivit koskeneet erillisid tietojirjestelmii.

Tulosalueiden kaytdssd oleviin tietojarjestelmiin integroitavien sdhkdisten arkistointi-
jarjestelmien tarkempi selvitysty0 siséltyy haastattelujen tuloksiin. Haastattelujen tar-
koitus on tdydentdd kyselyn vastauksia koskemaan tulosalueiden kiytdssé olevia eril-

lisid tietojarjestelmid.

8.1.2 Koulutustarpeen arviointi

Uusien tietojarjestelmien kiyttdonoton yhteydessa on ohjeistusten ja koulutusten tarve
suuri, jotta tehtdvien hoitaminen on tehokasta ja tuloksellista. Kyselyssd pyydettiin
vastaajilta kommentteja, kehittdmisehdotuksia ja muita asianhallinnassa, tiedonhallin-

nassa ja sdahkoisessd arkistoinnissa huomioitavia asioita.

Esitettyyn kysymykseen vastattiin seuraavasti:
” Arkistointiin tai esim. sopimusten viemiseen Dynastyyn omassa tyoyksikossé on har-
voin. Mielestédni olisi jarkevdd keskittdd asiaa tietyille tahoille ja henkiléille, jotka te-

kisivit sitd enempi ja heilld olisi koko ajan tuntuma sithen tyohon.”

”Meité kouluttaa ja valvoo myds Ruokavirasto, joka vaatii meiltd ISO27001 standar-

din noudattamista soveltuvin osin.”
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”Vaikka olen nyt muutaman vuoden ollut kaupunkiorganisaatiolla tydssd, tietimyk-
seni asiakirjahallintaan ja -sdddoksiin on kovin ohutta. Toki en nie tarkoituksenmu-
kaiseksikaan tyonjaollisista syistd, ettd sithen minun kovin syvillisesti tulisikaan pe-
rehtyd. Kunpa olisi (tai onkohan olemassa) esim. Kuntaliitolla hyvin suppea/tiivis-
telmé opas arkistoinnin perusteista ja normeista. Semmoisen voisi sitten itsekin yrittda

omaksua.”

”Tehtavaluokitus vaikuttaa vaativan saman asiakokonaisuuden avaamista useana
asiana esim. jonkin alueen viemirdinti: tarjous, suunnittelusta, suunnittelu- ja raken-

tamisvaihe, kehittiminen ja jarjestiminen”

Kyselyyn vastaajat kokevat tarvitsevansa ohjeistusta ja koulutusta asianhallinnasta ja
tiedonhallinnasta seké séhkoisestd arkistoinnista. Tietosuojan, tietoturvan ja tietopyyn-
toihin vastaamisesta kyselyyn vastaajat kokivat tarvitsevansa ohjeistusta ja koulutusta

vihemman.

8.2 Vertaiskunnille ja -kaupungeille 1dhetettyjen kyselyjen vastaukset

Vertaiskaupungeille ja -kunnille 1dhetettiin kysely 24:1le kunnalle/kaupungille. Ensim-
madinen kyselyyn vastaamisen aika paattyi 30.12.2022. Koska vastauksia oli em. méa-
rdpdivadn mennessd tullut niin vdhin, vastausaikaa jatkettiin 10.1.2022 saakka. Vas-
tausajan pidentdmisestd ldhetettiin vertaiskunnille ja -kaupungeille sdhkopostiviesti.
Vastausajan padtyttyd saatiin vastaukset kahdeksalta vertaisorganisaatiolta. Webro-
pol-kyselyn vastausaikaa jatkettiin 23.2.2022 saakka ja kysely ldhetettiin 13.2.2022
lisaksi kymmenelle vertaisorganisaatiolle, tarkoituksena oli saada lisdd tutkimusai-
neistoa. Vastauksia saatiin lisdd kahdelta suuremmalta kaupungilta. Vastausaikaa jat-
kettiin 25.2.2022 saakka tutkimusaineiston lisddmiseksi. Lopulta kyselyyn vastasi yh-
teensd 15 vertaisorganisaatiota.

Kyselyn tarkoituksena oli selvittdd vertaiskuntien ja -kaupunkien kéytossd olevat tie-
tojirjestelmét ja onko organisaatioilla kéytossd sdhkdisen arkistoinnin tietojérjestel-
mid. Tavoitteena oli saada vastaukset sdhkodiseen arkistointiin siirtymisen kaytdnnon

toimenpiteistd, sithen huomioitavista seikoista ja ongelmatilanteista.



8.2.1 Vertaiskuntien ja -kaupunkien aineistot ja tietojarjestelmat

Kyselyyn vastanneilla vertaisorganisaatiolla on kdytdssd pysyvasti sdilytettdaville ai-
neistolle paperinen arkistointi viidelld organisaatiolla, paperinen ja sdhkdinen arkis-
tointi on kdytdssd yhdeksilld organisaatiolla ja yhdelld organisaatiolla on kaytdssd
sdahkoinen arkistointi. Paperinen arkistointi tarkoittaa sité, ettd organisaatioissa sdily-
tetddn kaikki aineisto paperisena. Paperinen ja sdhkodinen arkistointi toteutetaan siten,
ettd pysyvésti sédilytettdva aineisto sdilytetdén paperisena ja méidrdajan sdilytettava ai-
neisto sédilytetddn asianhallintajdrjestelmissé sahkoisend. Seuraavassa kuviossa on esi-

tetty vertaisorganisaatioiden arkistoaineistojen sdilytysmuodot (kuvio 6).

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

paperinen arkistointi 33%

sahkdinen arkistointi T%

FJEFJEI’inEﬂ ja sahkoinen arkistoint “

Kuvio 6. Vertaisorganisaatioiden arkistoaineistojen sdilytysmuodot

Kuusi vertaisorganisaatiota kirjaa kaikki asiakirjat asianhallintajirjestelméén ja kym-
menen organisaatiota kirjaa vain péditoksentekoon ja kisittelyyn liittyvét asiakirjat.
Seuraavassa kaaviossa on esitetty prosentuaalinen jakauma vertaisorganisaatioiden

kesken kirjattavista asiakirjoista (kuvio 7).
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0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0%

kaikki organisaatioon saapuvat asiakirjat?

vain patiksentekoon ja kisittelyyn
littywat asiakirjat?

kaikki organisaatiossa valmistuneet
asiakirjat?

muuta:

Kuvio 7. Asianhallintajirjestelméén kirjattavat aineistot

Vertaisorganisaatioista yhdeksélla ei ole hallinnonaloilla erillisid sdhkoisen arkistoin-
nin tietojirjestelmid. Kuusi organisaatiota sdilyttdd méérdajan sdilytettdvid aineistoja
erillisissd tietojérjestelmissé ja yksi organisaatio yli 10 vuotta sdilytettdvén aineiston

arkistointiin (kuvio 8).

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

e
arkistointiin?

vii 10 vuctta sdilvtettdvan aineiston
arkistointiin?

7%

pysyvasti sailytettavan aineiston
arkistointiin?

Ei ole erillisia tietojarjestelmia kaytdssa

Kuvio 8. Erilliset tietojirjestelmit, joissa on sdhkdinen arkistointi

Seuraavassa kuviossa on esitetty vertaisorganisaatioiden hallinnonalojen tietojérjestel-
mien SAHKE2 -miiriyksen vaatimukset tiyttivit jirjestelmit. Kahdella vastaajaor-
ganisaatiolla on tulossa vaatimukset tdyttivit arkistointijérjestelmét vuoden 2022 ai-

kana (kuvio 9).
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Ei

Lisatietoja

Kuvio 9. Séhkéiset arkistointijirjestelméit

Asianhallintajirjestelmit eivit tiytd Kansallisarkiston SAHKE2 -médriyksen vaati-
muksia, mutta niissi voidaan sdilyttdd midrdajan sdilytettdva aineisto. Neljd vastaaja-
organisaatiota on siirtymissd sdhkdiseen arkistointiin kuluvan vuoden aikana. Sahkai-
sen arkistoinnin kdyttdonottavat vertaisorganisaatiot tulevat siirtiméén sdhkoiseen ar-
kistoinnin tietojarjestelmiédn yli 10 vuotta ja pysyvésti sdilytettdvan aineiston (kuvio
10).

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

maaraajan sailytettavas aineistoa?
yli 10 vuotta sdilytettdvad aineistoa?
pysyvasti sdilviettdvad aineistoa?

Lisatietoja:

Kuvio 10. Asianhallintajirjestelmén sdahkoisen arkistointijirjestelmén aineistot

Kaksi vastaajaorganisaatiota on siirtynyt kdyttdméén séhkoisen arkistoinnin tietojar-
jestelmid. Sdhkoisend arkistointijirjestelména on erillinen tietojirjestelmé, jonne asia-
kirjat tuodaan yksittdin tallennettuna, jarjestelmén massatallennusominaisuutta hyo-

dyntden tai integraatioiden vilitykselld. Asiakirjat luodaan enimmaikseen
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arkistointijarjestelmén ulkopuolella ja digitaalinen arkistointi on keskitetty yhteen ar-

kistojérjestelméén.

Yhdella vertaisorganisaatiolla on tietojérjestelmid, joilla ei ole virallista arkistoinnin
statusta ja ne odottavat integrointia arkistointijirjestelmédn tai muita ratkaisuja sih-
koisen sdilyttdmisen toteuttamiseksi. Vastaajaorganisaatiot ovat toteuttaneet sahkoista
aineistojen sdilyttdmistd operatiivisissa jarjestelmissd Arkistolaitoksen maédrdysten
mukaisesti, ilman sdhkoistd arkistointijarjestelmad. Madrdajan sdilytettdvien aineisto-
jen siirto erillisistd operatiivisista jarjestelmistd on toteutettu siirtoina asianhallintajar-
jestelméan. Kaupunkien linjaus on ollut, ettd kdytdssd on yksi arkistointijarjestelma ja
erillisid arkistointijdrjestelmii ei suosita. Perusteena on ollut kustannustehokkaampi ja
selkedmpi arkistonhallinta yhdessa arkistointitietojarjestelmésséd kuin montaa erillistd

substanssijarjestelmiin sidottua arkistointijarjestelmaa.

Kansallisarkiston lupaa siihen, ettd organisaatio saa sdilyttdd pysyvaisti sdilytettdvin
aineiston vain sdhkdisessd muodossa ei ollut hakenut yksik&dn organisaatio. Kyselyyn
vastaamisen jilkeen Kansallisarkisto on antanut kaikkia organisaatioita koskevan paa-
toksen pysyvésti sdilytettdvin aineiston sdilyttdmisestd vain sdahkdisessd muodossa.
Maéridys astui voimaan koskien 1.1.2022 jidlkeen syntyvii aineistoa. (Kansallisarkisto

2022b.)

Vertaisorganisaatioilla on kdytossd Dynasty 10 -asianhallintajérjestelmid viidelld vas-
taajalla. Lisdksi vertaisorganisaatioilla on kadytdssd Fujitsun CaseM-, Triplanin Tweb-
ja Triplan Kuntatoimisto -asianhallintajérjestelmid. Asianhallintajirjestelmiin kirja-
taan yhdessé organisaatiossa kaikki organisaatioon saapuvat asiakirjat. Seitsemén ver-
taisorganisaatiota kirjaa vain paatoksentekoon ja kisittelyyn liittyvét asiakirjat. Edelld
mainittujen lisdksi kolme vastaajaorganisaatiota kirjaa asianhallintajdrjestelmain so-
pimukset ja yksi kirjaa lisdksi luottamushenkil6rekisterin asianhallintajdrjestelméan.
Vastaajaorganisaatioilla on kdytdssa tai tulossa kdyttoon Canon Therefore-tietojarjes-
telmé, Triplan Arkisto ja kaksi organisaatiota ottaa kiyttoon Dynasty Arkisto-tietojér-

jestelmain.

Vertaisorganisaatioiden hallinnonaloilla on kdytdssd niiden oman toimialan tietojar-

jestelmid, joissa sdilytetddn maddrdajan sdilytettivd aineisto. Taloushallinnon
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tietojarjestelmét siséltdvét sdhkdisen arkistoinnin tietojirjestelmét useammassa ver-
taisorganisaatiossa. Kansallisarkiston SAHKE2 -méirdyksen vaatimukset tdyttivii
hallinnonalojen sdahkdisid arkistointijarjestelmid on kaytdssa kolmella organisaatiolla.
Hallinnonalojen erillisestd sdhkoisestd arkistointijdrjestelmastd siirretddn pysyvasti

sdilytettdva aineisto asianhallinnan arkistointijirjestelmédn yhdesséd organisaatiossa.

Kyselyssi oli tavoitteena selvittdd vertaisorganisaation toimintatapoja sdhkodiseen ar-
kistointiin siirtymisessi ja sen kdytossd. Yksi vastaajaorganisaatioista on laatinut toi-

mintatapaohjeen henkildstolle.

8.2.2 Sahkoinen allekirjoitus

Asianhallintajédrjestelmissd on mahdollisuus kdyttdd sdhkoistd allekirjoitusta organi-
saation sisdisesti allekirjoitettaviin asiakirjoihin. Mikili organisaatio ottaa kdyttoon
sdahkoisen allekirjoitusjirjestelméin organisaation ulkopuolisten allekirjoittajien alle-
kirjoituksiin, tulee hankkia erillinen allekirjoitusjérjestelmd. Yksi vastaajakaupun-
geista oli todennut, ettd sihkodinen allekirjoitus on edellytys sédhkdisen arkistoinnin

kayttdonotolle.

Seitsemalld vertaisorganisaatiolla on kdytossd sdhkoinen allekirjoitusjérjestelmé orga-
nisaation ulkopuolisille allekirjoittajille. Vertaisorganisaatioilla on kdytdssd asianhal-
lintajdrjestelmiin integroituja jarjestelmid sekd Signe ja Visma Sign -allekirjoitusjér-

jestelmid organisaation sisdisille ja ulkopuolisille allekirjoittajille.

8.2.3 Haasteet, ongelmatilanteet ja kehittdmisehdotukset

Kyselylld oli tarkoitus saada tietoa vertaisorganisaatioissa esiin tulleista ongelmista ja
haasteista sihkodiseen arkistointiin siirtymisen vaiheissa. Vastaajaorganisaatiot kokivat
haasteena tiedonohjaussuunnitelman laadinnan suuritdisend projektina, joka jatkuu
edelleen. Tiedonohjaussuunnitelma on koko ajan péivittyva suunnitelma, jonne ava-
taan tarvittaessa lisdd asiakirjoja metatietoineen. Vastaajaorganisaatioiden ongelmana
oli esiintynyt resurssipula ja useat henkilovaihdokset seké inhimillisisté ja tietojarjes-

telmien toiminnan virheistd aiheutuneet luotettavuuden ja eheyden vaarantuminen.
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Vertaisorganisaatioissa on koettu resurssipula haasteellisena, sdhkdiseen arkistointiin
siirtyminen vaatii paljon mairittelyja ja esitoitd. Sdhkdinen arkistointi kytkeytyy séh-
koiseen asianhallintaan, jonka toteutuksessa on huomioitava SAHKE2 metatietomé-
rittelyt. Muutostyon suunnitteluun ennen jérjestelmén hankintaa tulisi osoittaa riittavat
resurssit. Organisaatiossa tulisi olla selva kasitys siitd, millaista kokonaisarkkitehtuu-
ria ollaan tiedonhallinnassa rakentamassa. Sdhkdisen allekirjoituksen kayttoonoton
puuttuminen ei ole mahdollistanut sdhkoiseen arkistointiin siirtymistd. Arkistointijar-
jestelmén kéyttoonotto on ollut henkildston osalta haasteellista, mieluummin on kéy-

tetty asiakirjojen tallentamiseen omia verkkolevyja.

Muutosvastarintaa on ollut havaittavissa vertaisorganisaatioiden henkiloston keskuu-
dessa. Rajapintojen rakentaminen eri jarjestelmien vélille on aikaa vievdi ja kustan-
nuksia lisddvaa. Arkistointia ei ole huomioitu, kun on hankittu operatiivisia jarjestel-
mid. Tiedonohjaussuunnitelman paivittiminen vaatii sitoutumista pitkdjinteiseen tyo-

hon ja asiantuntemusta laadintaan ei aina 10ydy eri toimialoilta.

Vertaisorganisaatioissa laadittua paperisen aineiston arkistointisuunnitelmaa ei ole
noudatettu ja arkistontarkastuksissa on ilmennyt arkistonhoidon puutteita. Arkiston-
muodostussuunnitelman noudattaminen on katsottu tuovan parannusta mahdollisim-
man pitkdlle menevélld automatisoinnilla. 2000 -luvun alussa oli ndhtavissé tietova-
rantojen hajoaminen moneen paikkaan ja siksi organisaatiossa otettiin kiyttoon doku-
mentinhallintajérjestelmd, joka ei tuottanut toivottua toimintatapaa. NykKyisin organi-
saatiossa on tavoitteena integroida tai muiden ohjattujen menetelmien kautta arkistoida
dokumentinhallinta arkistointijirjestelmédn. Vertaisorganisaation tavoitteena on kes-

kittdd yksikoiden arkistointia ja parantaa tietojirjestelmien hakutoimintoja.

Tietojarjestelmid hankittaessa tulee huomioida asiakirjojen elinkaari ja eri tietojérjes-
telmien yhteen toimimisen varmistaminen. Henkilokunnan ohjeistus koettiin vertais-
organisaatioissa tarkeéksi, jotta saadaan yhtenevit toimintatavat asianhallinnalle ja ar-
kistoinnille. Ongelmia on esiintynyt aineistojen luotettavuuden ja eheyden varmista-

misessa joko inhimillisistd syisti tai tietojérjestelmén toimintavirheisté johtuen.
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Tiedonhallintalain voimaan astuminen on aiheuttanut muutoksia sdhkodiseen arkistoin-
tiin. Tiedonhallinnassa on séhkdinen arkistointi 1dhtokohtana. Muutoksella on laajat
vaikutukset sdhkoisen arkistoinnin jatkosuunnittelulle erityisesti erilaisten operatiivis-

ten jarjestelmien osalta.

8.3 Haastattelut

Haastattelujen aineiston méadrd ei korvaa laatua tai vaikuta analyysiin. Haastattelujen
saturaatiopiste on saavutettu ja haastatteluja on tehty tarpeeksi, kun haastattelut eivét
endd tuota mitddn uutta kehittimistehtdviain. Haastattelujen aineistojen pohjalta voi-
daan laatia uusia haastatteluja, joissa halutaan lisétietoja aiheesta. (Ojasalo ym., 2018,

s. 111.)

8.3.1 Ryhmaihaastattelut ja keskustelut

Sahkoisen arkistoinnin kehittdmistyossa kéytettiin ryhméhaastatteluja. Haastatteluti-
lanteet olivat ideointitydpajoja eli aivoriihid, joissa pyrittiin luomaan ideoita sdhkoisen
arkistoinnin ongelmakohtiin ryhmissd. Aivoriihté kéytettiin selvitettdessé tulosalueen
eri prosesseista syntyvid aineistoja, niiden arkistointia séhkdisend ja tietoja, jotka siir-
tyvit eri tulosalueiden vélilld. Tulosalueiden ryhmihaastatteluihin osallistuivat esi-
miehet, toimistopalveluyksikkdon kuuluvat henkil6t ja tulosalueen asianhallintajérjes-

telmén muut kayttéjét.

Ryhmaihaastattelua kdytettiin arkistovastaavien kanssa kédytaviin avoimiin keskustelui-
hin, joissa haastateltavien osallistamisella muutosprosessiin pyrittiin vdhentdméén
muutosvastarintaa. Ryhméhaastatteluja on kiyty tiedonohjaussuunnitelman laadinnan
yhteydessd. Kdydyistd keskusteluista olen laatinut muistiinpanot, joita kidytin sahkdi-

sen arkistoinnin suunnittelussa ja tietojirjestelmien kartoittamisessa.

Kaupungin organisaation palavereissa on kéyty ldpi asianhallintajirjestelméin kiyt-
toonoton ongelmia ja niiden ratkaisuja asianhallinnan yhdenmukaisten toimintatapo-
jen toteuttamiseksi. Sdhkdisen allekirjoituksen kdyttdonoton ja sdhkdisen arkistoinnin

valmisteluvaiheessa on  kartoitettu  tulosalueiden tietojérjestelmét, niiden
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kayttotarkoitukset ja nithin mahdollisesti liittyvat sdhkodisen arkistoinnin tietojérjestel-
mit. Tulosalueiden viran- ja toimenhaltijoiden kanssa on kdyty palavereita, joissa on
selvitetty asianhallinnan ja sdhkdisen arkistoinnin toimintatapoja tulosalueiden proses-
sien kdytdnnon toteuttamisesta, niissd syntyvistd asiakirjoista ja tyotehtdvien resurs-
soinnista. Lisétietojen saamiseksi on kéyty yksil6haastatteluja, joissa on saatu lisétie-

toja tulosalueiden toiminnasta syntyvistd asiakirjoista.

Asianhallintajdrjestelmén kayttoonoton yhteydessa on kiyty useita keskusteluja asian-
hallintajdrjestelman aktiivikdyttdjien kanssa asioiden ja asiakirjojen kirjaamisesta oi-
kealle tehtidviluokalle. Samalla on médritelty suuntaviivat siitd, mité asioita kirjataan
mihinkin tehtdviluokkaan. Toimistopalveluyksikkd6n kuuluvien kirjaajien kanssa on
keskusteltu tiedonohjaussuunnitelmaan laadittujen metatietojen méérityksistd. Tie-
donohjaussuunnitelma on koko ajan péivitettidva versio, paivitetty versio ladataan asi-

anhallintajirjestelmiin muutoksien yhteydessa.

Kohdeorganisaation kaupunkisuunnittelukeskus on ottanut kiyttoon maaliskuulla
2022 Lupapiste.fi -palvelun, joka siséltdd myos sdhkoisen arkistoinnin. Sdhkdinen ar-
kistointi tiyttid Kansallisarkiston SAHKE2 -méiriyksen vaatimukset ja soveltuu sih-
koiseen arkistointiin. Lupapiste.fi mahdollistaa asiakkaan sdhkoisen asioinnin, asiakas
kirjautuu palveluun séhkoisesti tunnistautumalla. Asiakas voi ostaa Lupapiste.fi -si-
vuilla kaupasta mm. rakennusluvan. Kaupunkisuunnittelukeskus on pééttinyt skannata
kaikki mydnnetyt rakennusluvat 1.1.2022 alkaen Lupapiste.fi -palveluun. Rakennus-
luvat, jotka on mydnnetty ennen 1.1.2022 tullaan jatkossa skannaamaan asiakkaan os-
totapahtuman yhteydesséd ja samalla ne tallentuvat sdhkdisessd muodossa Lupapiste.fi
-palvelun tiedostoihin. Suurempien aineistojen massadigitoinnista ei ole vield laadittu

suunnitelmaa. (Vainionpii, 2022.)

Kirjastotoimenjohtajan kanssa kdydyissd keskusteluissa on todettu, ettd kirjaston kar-
tuntaluettelot, eivat liity mihinkdén késittelyvaiheeseen eikd paitoksentekoon. Kartun-
taluettelot ovat Kansallisarkiston seulontapddtoksen (KA 188/43/04) mukaan pysy-
vasti sdilytettdvid. Paatoksen mukaan kirjastotoimen hankinta- ja kartuntaluettelot voi-
daan sdilyttdd myos mikrofilmilla. (Kansallisarkisto, 2022e.) Yleisten kirjastojen neu-
vosto on antanut kannanottonsa kartuntaluetteloiden informaatioarvosta paperi- tai

mikrofilmimuotoisena sdilytettavina. Kansallisarkisto on muuttanut
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seulontapditostain takautuvasti 1.1.2002 alkaen siten, ettd kirjastojen hankintatiedot
voidaan séilyttdad pysyvisti my0s sdhkdisessd muodossa sen sijaan, ettd ne sdilytettii-
siin paperi- ja mikrofilmimuotoisena. (Kansallisarkisto, 2022f.) Kartuntaluettelot kir-
jataan asianhallintajirjestelméén, jonka kautta ne siirretddn sdhkoiseen arkistointijér-
jestelmédn pysyvisti sdilytettaviksi aineistoiksi. Kirjastolla ei ole omaa arkistointijir-
jestelmdd, joka kykenisi sdilyttimddn aineiston pysyvésti tiedostoissaan. (Tiisala,

2022.)

Vesikanta plus -jérjestelmé siséltdd vesihuollon laskutuksen ja sopimushallinnan, joka
ei tiytid Kansallisarkiston SAHKE2 -mériyksen vaatimuksia eikdi niin ollen voi toi-
mia sdhkdisend sdilytysjirjestelménd. Sopimukset laaditaan Vesikanta plus -jarjestel-
missé, josta ne tulostetaan allekirjoitettavaksi kiinteistonomistajan ja kaupungin va-
lilld. Sopimukset ovat paperimuotoisena, niiden séilytyspaikka on rakennetun ympa-
riston tulosalueen l4hiarkistossa. Voimassa olevat sopimukset tullaan digitoimaan séh-
koiseen muotoon vuoden 2022 aikana. Digitoitaviin sopimuksiin liitetddn liitteeksi

asemapiirustus, josta ndhdain putkien sijaintipaikka. (Saloharju, 2022.)

Sopimusten sdhkoisestd allekirjoittamisesta on keskusteltu rakennetun ympériston toi-
mistosihteerin kanssa. Séhkdisen allekirjoituksen kdyttoonoton jélkeen sopimukset
voidaan laatia asianhallintajérjestelméssd, jolloin ne voidaan allekirjoittaa sdhkoisesti
jatiedostoon tallentuu merkinti sdhkoisen allekirjoituksen toimenpiteestd. Sopimukset
siirretddn myohemmin sdhkodisen arkistoinnin jirjestelméédn pysyvasti sédilytettavaksi.
Vesihuollonsopimukset ovat voimassa 2 vuotta sopimuksen pédttymisestd ja kiinteis-
ton vaihtaessa omistajaa laaditaan vesisopimuksesta siirtosopimus. Vesikanta Kulu-
tus-web -palvelun kautta asiakkaat ilmoittavat talousveden kulutustiedot, jotka luetaan
rakennetun ympériston tulosalueen toimesta. Vesikannan sopimushallintajérjestel-

mistd ei siirry kiinteistonomistajan tiedot laskutustiedoiksi. (Saloharju, 2022.)

Sopimukset tulee skannata allekirjoituksen jélkeen asianhallintajérjestelmén sopimus-
hallintaan, jotta saadaan pitkéin siilytettivi aineisto Kansallisarkiston SAHKE2 -
madrdyksen vaatimukset tdyttdvddn tietojdrjestelmddn. Sopimukset allekirjoitetaan
nykyisin paperiversioon ja toimintatapaa tulee muuttaa siten, ettd sopimukset allekir-
joitetaan sdhkoisesti joko asianhallintajdrjestelmén sisédisessé tai ulkopuolisessa alle-

kirjoituspalvelussa. Jos sopimus allekirjoitetaan asianhallintajdrjestelmén ulkoisessa
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allekirjoituspalvelussa, sopimus tulee kirjata asianhallintajérjestelman sopimushallin-
taan sdilyttdmistd varten. Asianhallintajirjestelméssi laadittu sopimus voidaan allekir-
joittaa asianhallintajdrjestelman allekirjoituspalvelussa, jolloin sdhkoisestd allekirjoi-

tuksesta jad merkinti asiakirjan tiedostoon.

8.3.2 Sahkopostihaastattelut

Sdhkoisen arkistoinnin suunnitteluvaiheessa tulee kartoittaa organisaation tulosaluei-
den kéytossd olevien tietojirjestelmien arkistointijrjestelmét ja heilld kiytossé olevat
sahkoisten allekirjoitusten menetelmat. Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa voidaan
kerédtd myos sdahkopostilla, jolla pyritdén vuorovaikutukseen kyselyn esittdjén ja vas-
taajan vililld. (Kananen, 2015, s, 86—87.) Vuorovaikutteisia sdhkdpostihaastatteluja ja
puhelinkeskusteluja on muodostunut kdytdnndssi péivittdisisséd tyotehtivissd paivite-
tyn asianhallintajirjestelmén kdyttoonoton yhteydesséd. Asianhallinnan kéyttdjit ovat
pyytdneet lisitietoja aineistojen kirjaamisessa, asiakirjojen sdilytys- ja julkisuusasi-
oissa, organisaation sisdisestd sdhkoisestd allekirjoituksesta sekd kdytdnnon ohjeita
asianhallintajdrjestelmin toiminnasta. Tulosalueiden tietojirjestelmistd vastaaville on
lahetetty sdhkopostihaastattelu, jonka tarkoituksena on ollut kartoittaa tulosalueiden
kaytossd olevat tietojirjestelmadt, niiden kiyttotarkoitus ja arkistoinnin mahdollisuus
joko hajautettuna tai keskitettynd sdhkoisend arkistona. Sdhkdpostihaastattelun kysy-

mykset ovat timén raportin liitteend 5.

Sadhkdpostihaastattelun tuloksena on saatu vastauksia tulosalueilta ja niistd on syntynyt
vuorovaikutteisia sdhkopostikeskusteluja. Rakennetun ympériston tulosalueen vas-
tauksena saatiin kilpailutuksia koskevista aineistoista. Kilpailutusten tarjoukset, ver-
tailutaulukot ja avauspoytékirjat késitelldan Cloudia -tarjouspalvelussa, joka ei itses-
sddn ole sdhkoinen arkisto. Cloudian sopimusten hallintajérjestelméi ei ole kohdeor-
ganisaatiossa otettu kayttoon. Tarjouspyyntd -asiakirjojen sdilytysajaksi on madritelty
10 vuotta asian lopullisesta ratkaisusta, osin sdilytysajaksi lasketaan hyviksytyn tar-
jouksen osalta 10 vuotta takuuajan pédattymisestd tai luovutusajankohdasta. Tarjous-
pyyntoasiakirjat tulee sdilyttdd asianhallintajarjestelmissa tai tallentaa sdhkoiseen ar-
kistointijarjestelmadn sdilytettdvéksi, tdlloin niiden todistusvoima, eheys ja sdilyvyys

varmistetaan Kansallisarkiston méaérdysten mukaisesti. (Vaajasaari, 2022.)
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Rakennustiedon tietopalvelu on ammattilaisille tarkoitettu kanava rakentamisen ja
kiinteistonhoidon vaiheisiin. (Rakennustieto, 2022.) Rakennustiedon tietopalvelussa
el tuoteta mitddn kaupungilla sdilytettivaa aineistoa. Rakennetun ympariston tulosalue
kayttdd Rakennustiedon sopimuspalvelun lomakkeita ja sopimukset allekirjoitetaan
Visma-allekirjoituspalvelussa. Visma-allekirjoituspalvelu on otettu kayttoon vuoden
2022 alussa rakennetun ympériston tulosalueen sahkdisiin allekirjoituksiin. Sdhkdiset

materiaalit on tallennettu kdyttdjien omiin tiedostoihin. (Vaajasaari, 2022.)

Rakennetun ympariston tulosalueella kéytetidén rakennushankkeissa Haahtelan PRIS
— projektitietopankkia, jossa laaditaan ja sdilytetddn rakennushankkeiden dokument-
teja. Hankkeen péatyttyd dokumentit poistetaan projektitietopankista ja ne sdilytetdén
Haahtela PRIS-tietojarjestelméssa. Sdilytettavit aineistot ovat tydmaa-ajan projektiin
liittyvat suunnitelmat, pdytikirjat, aikataulut ja luovutusaineisto. Hankkeen péatyttya
sisélto on tallennettu kdyttdjien omiin tiedostoihin. Paperiset loppupiirustukset on siir-
retty paperiseen arkistoon. Sdhkdiset aineistot tullaan jatkossa kirjaamaan Dynasty -
asianhallintajarjestelmdin, jotta aineistot saavat tiedonohjaussuunnitelmassa mééritel-

lyt metatiedot. (Saloniemi, 2022.)

Rakennushankkeen loppupiirustukset ja huoltokirja-aineistot on laadittu Haahtelan
RES -sdhkoisessd huoltokirjaohjelmistossa, joka ei taytd sdhkodisen arkiston vaatimuk-
sia. Loppupiirustukset tulee siirtdd jatkossa Dynasty-asianhallintajérjestelmain, koska
ne ovat pysyvasti sdilytettdvid. Huoltokirjat hivitetddn sen jilkeen, kun rakennus on
purettu. Huoltokirjojen sdilyttdminen toteutetaan nykyisin Haahtela RES:n operatiivi-
sessa jarjestelmdssd, jossa aineistojen sdilyminen pitkdaikaisesti ei ole varmaa. Huol-
tokirjojen sdilyttdimisen varmentamiseksi ne tulee kirjata asianhallintajirjestelméén ja
sdahkoiseen arkistointijirjestelmédn sddnnollisin véliajoin. Piirustukset on laadittu eri-
laisilla suunnitteluohjelmilla ja ne on tallennettu PDF-muotoon, pitkdn sdilytysaikansa
vuoksi piirustukset tulee kirjata Dynasty-asianhallintajdrjestelmdén. (Saloniemi,
2022.) Piirustukset, jotka ovat vain paperisessa muodossa, sdilytetdén paperisena eikd
niitd kirjata Dynasty -asianhallintajirjestelméén tai sdhkoisen arkistoinnin jirjestel-
maén. Paperisen aineiston digitointiprojektin yhteydessd paperiset rakennuspiirustuk-

set tullaan digitoimaan sdahkdiseen muotoon.
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Kasvatus- ja opetustoimen tietojarjestelmistd Primus -oppilastietojérjestelmén aineis-
tot sdilyvat Primuksen operatiivisessa tietojédrjestelmassé, joka ei tdytd sdhkdisen ar-
kistoinnin vaatimuksia. Primuksessa sdilytettdvit erotodistukset ja paittotodistukset
ovat pysyvasti sédilytettdvid asiakirjoja. Pysyvésti sdilytettdvit erotodistukset ja péaés-
totodistukset tulee skannata tai siirtdé integraation tai massatiedostosiirtojen avulla asi-
anhallintajdrjestelmdin ja sdhkdiseen arkistointijirjestelmién, jotta ne saavat sahkdi-
sen arkistoinnin vaatimat metatiedot. Aura-asiakastietojérjestelmi on oppilashuollon
sdhkdinen asiakasrekisteri, jota kiyttivét oppilashuollon ostopalveluna toimivat psy-
kologit ja kuraattorit. Aineistot on tulostettu sivistyskeskuksen arkistoon paperisena,
joiden sdilytysaika on oppivelvollisuusajan paittymisen jilkeen 10 vuotta. (Syrjila,
2022.) Pitkén sdilytysajan vuoksi ne tulisi kirjata asianhallintajérjestelmaan huomioi-

den julkisuuslain ja tietosuojaa koskevat sdédnndkset.

Effica Varhaiskasvatuksen tietojérjestelmai kaytetdén varhaiskasvatuksen, esiopetuk-
sen ja palvelusetelien asiakastietojdrjestelménd, joka ei tdytd sdhkdisen arkiston vaati-
muksia. Effica Varhaiskasvatuksen tietojérjestelméan kirjataan asiakkaiden hakemuk-
set, palvelu- ja maksupéétokset, tuloselvitykset, laskutustiedot ja perhetiedot. Huolta-
jat tekevit lapsen varhaiskasvatushakemuksen web-palvelussa, josta hakemus poistuu
ja se sdilyy Effica-tietojarjestelmin tiedostoissa 10 vuotta, joka on hakemukselle maa-
ritelty sdilytysaika. Effican-tietojdrjestelméén tallentuu myos péivihoitajien tyodaika-
raportit ja palvelussuhdetiedot, jotka poistetaan sdilytysaikojen umpeuduttua. Aineis-
toista pysyvasti sdilytettdvid ovat lapsen varhaiskasvatussuunnitelma liitteineen, lap-
sen testit ja arvioinnit sekd lausunnot, jotka tulee kirjata asianhallintajérjestelméén py-

syvad sdilyttamistd varten. (Mékinen, 2022.)

Henkilostohallinnon aineistoista pysyvisti sédilytettdvid ovat rekrytoinnin yhteydessi
syntyvistd aineistoista virkaan tai toimeen valitun hakemukset liitteineen. Rekrytoin-
tiprosessi tehdddn Kuntarekry -palvelussa, jossa siilytetddn virkaan tai toimeen valit-
sematta jatettyjen hakemukset liitteineen. Valitsematta jadneiden, sijaisten, tilapdisten,
kesdapulaisten ja harjoittelijoiden hakemusten sdilytysaika on kaksi vuotta (Suomen
Kuntaliitto, 2022a). Kaksi vuotta séilytettaviat hakemukset voidaan lyhyen siilytys-
ajan vuoksi sdilyttdd Kuntarekry-palvelun tiedostoissa, jos rekrytointiprosessi on tehty

Kuntarekryssé. (Jarvenpdd, 2022.)
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Henkildstohallinnon palvelut on osin jérjestetty ostopalveluna ulkopuoliselta toimitta-
jalta. Organisaation henkildstohallinnon tehtidvid ovat tydsopimusten laadinta ulko-
puolisen toimittajan tietojdrjestelmissd. TyoOsopimukset allekirjoitetaan sdhkoisesti
ESS:n tietojdrjestelmaissé ja niiden sdilytysaika on 10 vuotta palvelussuhteen paitty-
misestd (Suomen Kuntaliitto, 2022a). Allekirjoitetut tydsopimukset tulee kirjata asi-
anhallintajdrjestelmdin ja sdhkoisen arkistoinnin tietojarjestelmédin, jotta niiden siily-

tys varmistetaan madratyn séilytysajan. (Jarvenpid, 2022.)

8.4 Dokumentit

Sahkoisesti sdilytettdvien aineistojen metatietojen méérittely on sdhkdisen arkistoin-
nin perusta. Metatiedot médritellddn tiedonohjaussuunnitelmassa, joka integroidaan
sdahkoisen arkistoinnin tietojdrjestelméédn. Sdilytysaikojen maédrittelyyn Kansallisar-
kisto on antanut kuntia koskevia seulontapdétoksid vuodesta 1989 alkaen. Seulonta-
paatoksilla Kansallisarkisto madrittdd kuntien pysyvésti sédilytettivit aineistot. (Kan-

sallisarkisto, 2021b.)

8.4.1 Kansallisarkiston médrdykset ja Suomen kuntaliiton ohjeet

Viimeisin sdahkoiseen arkistointiin liittyvd Kansallisarkiston méérdys koskee sdhkoi-
sen pysyvisti sdilytettdvin aineiston sdilyttdmistd vain sdhkoisessd muodossa. Maa-
rdystd noudatetaan 1.1.2022 alkaen, koskien 1.1.2022 vireilld olevia asioita, palveluita
ja tietokantojen osalta takautuvasti. Jos asia tai palvelu on vireilld 1.1.2022, ennen tita
ajankohtaa syntyneet asian tai palvelun pysyvasti séilytettivét analogiset asiakirjat on
digitoitava ja sdhkdisend syntyneet arkistoitava yksinomaan séhkodisessd muodossa.
Talld méaadrdykselld Kansallisarkisto on kumonnut aiemmin antamistaan paatoksistain
kuntia koskevat tekniset vaatimukset digitoidulle aineistolle
AL/11130/07.01.02.04.02/2016 ja Kansallisarkiston suosituksen digitoinnin laatukri-
teereiksi vuodelta 2008. (Kansallisarkisto, 2022b.)

Koko kunnan hallintoa koskevana seulontapditoksend AL/6411/07.01.03.01/2016
Kansallisarkisto on méarannyt kunnallisten toimielinten ja julkista tehtdvad hoitavien

organisaatioiden poytékirjojen ja niiden liitteiden pysyvéissdilytyksestd sdhkoisessé
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muodossa. Mikéli organisaatio ei ole vienyt pdytikirja-aineistojaan tietojérjestelmiin,
ne tulee sdilyttda pysyvésti paperisena. Kansallisarkisto on antanut kuntien hallinnon-
aloille seulontaméaéarayksid, jotka l6ytyvét kansallisarkiston verkkosivuilta. (Kansallis-

arkisto, 2021b.)

Suomen kuntaliitto on antanut arkistolaitoksen seulontapéétoksiin perustuvan julkai-
susarjan “Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat: Méérdykset ja suositukset”. Julkaisu-
sarjassa on 16 osaa ja ne on jaoteltu hallinnonaloittain. Kuntaliiton ohjeistukset sisil-
taviat Kansallisarkiston seulontapédétokset pysyvésti sdilytettdvin aineiston osalta,
Kuntaliiton suositukset méddriajan séilytettiville aineistoille sekd organisaation mah-

dollisuudet mairitelld itse oman tarpeen mukaisen sdilytysajan. (Suomen Kuntaliitto,

2022a.)

8.4.2 Organisaation oma ohjeistus

Kohdeorganisaation arkistotoimen ja asiakirjahallinnon toimintaohje péivitetddn séh-
koisen arkistoinnin ndkokulmasta sdhkoisen arkistoinnin tietojérjestelmin kayttoon-
oton yhteydessd. Toimintatapaohjeeseen siséllytetdén taulukko tulosalueiden aineisto-
jen sdhkoisen arkistoinnin sdilytysjérjestelmistd sekd ohjeistus aineistojen arkistoin-
nista ja hivittdmisestd. Toimintaohjeeseen lisdtdédn linkit sdhkdisestd arkistointia kos-
keviin Arkistolaitoksen seulontapdétdksiin, Suomen kuntaliiton ohjeistuksiin, sdh-
koistd arkistointia koskeviin erityislakien sddnndksiin sekd kohdeorganisaatiossa laa-
dittuun tiedonohjaussuunnitelmaan. Vuonna 2021 laadittu toimintaohje siséltid arkis-
toinnin ja asiakirjahallinnon ohjeistuksen analogisen aineiston tydtavoista ja suunta-

viivoista. (Kankaanpain kaupunki, 2021c.)

Asianhallinnan kiyttdonoton yhteydesséd haasteellisinta on ollut asioiden avaaminen
oikealle tehtdaviluokalle. Tehtdviluokkien asiakirjojen metatietojen mééritykset on
laadittu tiedonohjaussuunnitelman yhteydessd, jolloin on tulosalueiden viranomaisten
ja toimistopalveluyksikon kesken mééritelty tulosalueen asiakirjat. Tiedonohjaussuun-
nitelman laadinnassa on kdytetty seitsemidn kunnan pilottityond valmistunutta tie-
donohjaussuunnitelmaa, joka on yhteisty0ssé tulosalueiden kanssa lapikdyty sopivaksi

kohdeorganisaation  toimintaan. = Tiedonohjaussuunnitelmaa on  pdivitetty
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asianhallintajdrjestelmédn kiyttoonoton jilkeen, kun on kdytinnon toiminnassa ha-

vaittu puutteita organisaation toiminnasta syntyvisté asiakirjoista.

8.4.3 Sidhkoinen arkistointi tulevaisuudessa

Professori Laura Kolben on skenaariotydsséédn tuonut esiin arkistojen yhteiskunnalli-
sen merkityksen nyt ja sen tulevaisuuden arvonmuodostuksessa. Kansallisarkisto on
ollut vahvassa roolissa arkistonmuodostuksessa ja digitalisaation lisdéntyminen muut-
taa ratkaisevasti tiedon, tietojen késittelyn ja séilytyksen maarityksid. Skenaariotyon
tarkoituksena on ollut tuottaa erilaisia vaihtoehtoja ja ndkokulmia siitd, millainen suo-
malainen arkistointi voisi tulevaisuudessa olla mm. lainsdddannon uudistamisen kan-

nalta. (Opetus- ja kulttuuriministerid, 2022a, s. 3, 9.)

Skenaariotydssi oli suunnattu kysely kuntien ja kaupunkien arkistotoimijoille, jonka
tuloksena oli saatu kohdeorganisaatioiden tahtotila tasméllisiin, selkeisiin ja ymmaér-
rettdviin ohjeisiin ja méddrdyksiin. Arkistolain sddnnoksiltd toivotaan tehtdvien médrit-
telyd suhteessa tietohallintoon, nykyisen sdédnndsten kohdistuessa pddosin paperiseen

arkistointiin. (Opetus- ja kulttuuriministerid, 2022a, s. 38.)

Merkittidva skenaariotydssé kasitelty tulevaisuuden arkistoinnin muoto oli Kansallisen
Digitaalisen Arkistoviraston (KDA) perustaminen, jolloin arkistotoimi on yhden vi-
ranomaisen hoidettavana. KDA mahdollistaisi kokonaisvaltaisen johtamisen arkisto-
toimeen ja avaisi erilaisia digitaalisia verkko-, tieto-, asiakirja- ja rekisteriaineistojen
tuottamista tutkimus- ja hyotykdyttdon siten, ettd kaikki tieto tulee yhdesta paikasta.
Tavoitteena olisi koko arkistokentin kattava digitointi yhteen paikkaan digitaalisessa
muodossa. KDA:n toiminta vaatisi riittdvid resursseja ja vakaata, julkista rahoitusta
sekd luottamusta mallin toimivuuteen. (Opetus- ja kulttuuriministerio, 2022a, s. 71—

73.)

Skenaariotydssé on todettu arkistolain uudistamisen tarve erityisesti asiakirjahallinnon
ja tiedonhallinnan yhdistdmisen ndkokulmasta. Arkistolakia ei ole ajantasaistettu tie-
donhallintalain uudistuessa, arkistolaki ei ole kulkenut muun lainsdddannon mukana.

Arkistolaissa ei ole huomioitu perustuslaillisia ja EU-oikeuteen perustuvia
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vaatimuksia. Arkistolaissa tulee huomioida paperisen aineiston, analogisen arkiston ja
digitaalisen aineiston vélistd suhdetta, niiden kisitteistot tulee yhdenmukaistaa ja sa-
malla vahvistaa arkistolaitoksen luottamusta arkistotoimen johtavana organisaationa.

(Opetus- ja kulttuuriministerid, 2022a, s. 51-52.)

Valtiovarainministerid on tehnyt markkinaselvityksen sdahkdisen arkistoinnin nykyti-
lasta ja ennakoidusta kehityksestd tulevaisuudessa vuonna 2017. Osassa organisaa-
tioista oli tiedonohjaussuunnitelman laadinta ja tiedon muuttaminen SAHKE2 -normin
ja muihin Kansallisarkiston mairdyksid vastaaviksi vield kesken ja pienemmissi orga-
nisaatioissa niitd ei ole vield kdynnistetty. Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittda or-
ganisaatioiden halukkuus ottaa kdyttoon SAPA-palvelu, joka on sdhkdisten viran-
omaisaineistojen arkistoinnin ja séilyttdmisen palvelukokonaisuus. (Valtiovarainmi-

nisterio, 2022b, s. 2.)

Markkinaselvitykseen vastanneista organisaatioista oli 45 % (122) kuntia, muut vas-
taajat olivat oppilaitoksia, valtion virastoja ja kuntayhtymid. Selvitykseen vastanneista
kunnista 87 kuntaa sdilyttdd materiaalia sdhkoisesti arkistoituna, joista 85 kuntaa sdi-
lyttdd aineistoja operatiivisissa jirjestelmissd. Vastaajakunnista 60 noudattaa osin ja
kaksi noudattaa SAHKE2-méirityksid tdysin omissa tiedonohjaussuunnitelmissaan ja
74 kayttia jarjestelmdd, jossa hallitaan keskitetysti sdhkoisesti sdilytettdvén aineiston
metatietoja. Vastaajakunnista 30 digitoi pysyvasti sdilytettivia paperista aineistoa séh-
koiseen muotoon, useassa kunnassa digitointi kohdistui teknisen toimen aineistoon,
mm. rakennuslupa-asioihin. Vastausaineiston perusteella 23 kuntaa on erittdin kiin-
nostunut siirtdmédn aineistoja SAPA-palveluun ja 49 vastaajakuntaa on kiinnostunut
ja kaksi vastaajakuntaa ei ole ollenkaan kiinnostunut siirtiméén aineistoja SAPA-pal-

veluun. (Valtiovarainministerio, 2022b, s. 10-16, s. 29.)

Kansallisarkiston selvitystyd kohdistui sdahkoisen arkistoinnin nykytilaan valtionhal-
linnossa. Kuntiin kohdistuva selvitys toteutetaan mydhemmin. Selvityksessd on to-
dettu, ettd sdilyvyyden varmistaminen edellyttdd suunnitelmallista toimintaa. Suunnit-
telussa tulee huomioida aineistojen sdilytyksen aika, miten varmistetaan aineiston kdy-
tettdvyys ja miten aineistoja ja tietojirjestelmid yllapidetdén, milloin ja miten aineis-
toja siirretadn sdilytysjarjestelmdin tai sdhkdiseen arkistoon. Aineistojen tarkistusten

ja mahdolliset formaattien muutokset tulee huomioida suunnitteluvaiheessa. Kyselyyn
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vastaajat olivat kommentoineet sihkodisen palvelun rakentamisvaiheen keston pituu-
teen. Sdhkoisen palvelun valmistelun ja lainsdddannon uudistamisen keskenerdisyydet
ovat hidastaneet ja osin esténeet organisaatioiden oman toiminnan suunnittelua. (Kan-

sallisarkisto, 2022d, s. 4, s. 6, 5. 9.)

8.5 Johtopaatokset

Arkistolain uudistaminen on tehtdvd tiedonhallinnan ndkokulmasta ja huomioiden
muiden lakien digitalisaation edistyminen. Arkistolaki on vanhentunut sdénnds mui-
den lakien sdédnndsten lakimuutoksiin ja digitaalisuuden lisddntymiseen verratessa jul-
kishallinnon tehtdvissd. Opetus- ja kulttuuriministerié on ldhettdnyt lausuntokierrok-
selle luonnoksen hallituksen esitykseksi eduskunnalle arkistolain ja kansallisarkistosta
annetun lain muuttamiseksi. Lausuntojen jéttdaika pééttyy 16.5.2022. Arkistolain la-
kiluonnos siséltda sddnnokset digitalisaation hyodyntdmiseksi arkistotoimessa. Uudis-
tettu arkistolaki on tulossa voimaan 1.1.2023 alkaen. (Opetus- ja kulttuuriministerio,

2022b.)

Sahkoiseen arkistointiin siirtymisen prosessi aloitetaan tiedonohjaussuunnitelman laa-
dinnalla. Tiedonohjaussuunnitelmaan mééritelldén sdahkoistd arkistointia ohjaavat,
sdahkoisen arkistoinnin toimintaperiaatteet. Prosessi jatkuu tiedonohjaussuunnitelman
integroinnilla asianhallintajérjestelméén ja sdhkoisen arkistoinnin tietojdrjestelmién.
Ennen kuin voidaan siirtyd kayttdméédn sdhkoisen arkistoinnin tietojérjestelmia, tulee
ottaa sdhkdinen allekirjoitus kdyttoon, jotta allekirjoitus voidaan jélkeenpdin todentaa

asianhallintajdrjestelmén ja sdhkdisen arkistoinnin tietojirjestelmien tiedostoista.

8.5.1 Tiedonohjaussuunnitelma ja asianhallintajérjestelma

Tiedonohjaussuunnitelma on sekd asianhallinnan ettd sédhkdisen arkiston tiedonoh-
jauksen peruskivi. Tiedonohjaussuunnitelmassa madritelldén asiakirjojen metatiedot,
joita hyodyntamaélld asianhallintajdrjestelma ja arkistoinnin tietojirjestelmé toimivat
sdahkoisen sdilyttdmisen ja aineistojen hévittimisen médrittelevidnd tietona. Kaytin-
ndssa tiedonohjaussuunnitelmassa on huomioitava lainsdddannon vaatimat muutostar-

peet ja sitd on paivitettiva organisaation toimintatapojen muutoksissa.
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Asianhallintajédrjestelmédn kirjataan asiakirjat tehtdvaluokkien mukaisille asioille, jo-
hon kootaan péétdksenteon ja kidsittelyn vaiheet. Asian késittelyn padttdmisen jalkeen
asia paitetdan asianhallintajédrjestelmisséd. Asioihin kirjattujen asiakirjojen siirto sédh-
koiseen arkistoinnin tietojdrjestelmddn on mahdollista vasta sen jélkeen, kun asian ké-

sittely on pédtetty asianhallintajdrjestelméassa.

Ajankohtainen tiedonohjaussuunnitelman muutostarve on hyvinvointialueuudistuksen
aiheuttamat muutokset kuntien ja kaupunkien tehtivissi. Kohdeorganisaation ympa-
ristdasiat siirtyvat 1.1.2023 kaupungille. Ennen hyvinvointialueuudistusta ymparisto-
asiat on hoidettu Pohjois-Satakunnan peruspalvelukuntayhtymén hallinnoimana.
(Kankaanpéén kaupunki, 2022.) Tiedonohjaussuunnitelman, asianhallintajirjestelméin
ja sdhkoisen arkistoinnin ndkdkulmasta tdmai tarkoittaa sité, ettd ympéristohuollon pal-

veluiden asiakirjoille on méériteltivd metatiedot tiedonohjaussuunnitelmaan.

8.5.2 Séhkoinen allekirjoitus

Arkistolaitoksen SAHKE2-maiiriyksen mukaisesti viranomaiselle saapunutta asiakir-
jaa ei tarvitse tdydentid allekirjoituksella, jos asiakirja sisdltda tiedon 1dhettdjasta, eikd
asiakirjan alkuperdisyyttd tai eheyttd ole syyta epdilld (Kansallisarkisto, 2021e). Sidh-
koisen allekirjoituksen kéyttoonotto asianhallintajérjestelmédn mahdollisimman nope-

asti helpottaa asiakirjojen todistusvoiman ja eheyden todentamista sdhkdisesti.

Kansallisarkiston ylitarkastaja Maiju Hakala on todennut sdahkdpostikeskustelussa,
ettd kansallisarkisto ei ota kantaa allekirjoituksen juridiseen merkitykseen eiké siithen,
millainen allekirjoitus on juridisesti riittdvd. Maiju Hakala mainitsi, ettd arkistoinnin
ja pitkdaikaissdilytyksen kannalta on hyva, ettd allekirjoitus on myos toimenpide- ja
asiakirjatason metatieto eikéd ainoastaan tiedostoon siséltyvéa tieto. Maiju Hakala on
esittdnyt pohdinnan aiheeksi, miten allekirjoitustapahtumien dokumentoimisen voisi
automatisoida mahdollisimman pitkille. Maiju Hakalan vastaus perustuu Kansallisar-

kiston linjauksiin ja ohjaukseen. (Hakala, 2022.)
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Kansallisarkisto on antanut méardyksen sdahkoisen aineiston siilyttdmisestd vain sih-
koisessd muodossa, madrdys astui voimaan 1.1.2022 alkaen (Kansallisarkisto, 2022b).
Mikali sdhkdinen allekirjoitus otetaan kdyttoon myohdisemmassé vaiheessa kuin vuo-
denvaihteessa 1.1.2022, asianhallintajirjestelméén tulee skannata asianhallintajérjes-
telmén ulkopuolella sdhkoisesti tai kdsin allekirjoitetut asiakirjat. Asiakirjan perustie-
toihin tulee lisdtd merkinté, ettd asiakirja on allekirjoitettu asianhallintajérjestelmén
ulkoisella menetelmadlld ja, ettd asiakirjan alkuperdisyys ja eheys on todettu. Toimin-
tatapa mahdollistaa pdytikirjojen sdahkdisen sdilyttdmisen tietojarjestelmissé eiki ole
tarvetta séilyttdd niitd paperisena 1.1.2022 alkaen. Kohdeorganisaatiossa tietojarjestel-
min ulkopuolella allekirjoitettujen asiakirjojen allekirjoitus, alkuperéisyys ja eheys to-
dennetaan asiankirjan asianhallintajirjestelmén perustietovélilehdelld. T4lld toiminta-
tavalla toteutetaan tietojirjestelmédn Kansallisarkiston linjauksen mukainen séhkdisen

allekirjoituksen toimenpide- ja asiakirjatason metatieto.

8.5.3 Sihkoinen arkistointi

Organisaation tulosalueiden kaytdssd olevien tietojérjestelmien kartoituksen avulla
voidaan mdédéritelld niissd syntyvien aineistojen sdhkdisen sdilyttdimisen menetelmat.
Tulosalueiden kiytdssd olevien sdhkdisen arkistoinnin tietojérjestelmien tulee tayttaa
Kansallisarkiston SAHKE2 -miiriyksen vaatimukset. Tilloin ne voivat toimia omana
arkistonaan tulosalueiden yli 10 vuotta ja pysyvisti sdilytettdvédn aineiston sekd sellai-
sen aineiston osalta, joka ei sdily operatiivisessa jarjestelmésséd hetkedkdin. Tietojar-
jestelmin tulee sisdltdd aineistojen havittdmisen mahdollistavat toiminnot siten, ettd

hédvittdminen toteutetaan joko manuaalisesti tai automaattisesti.

Mikali tulosalueiden kdytdssd olevissa tietojarjestelmissa ei ole mahdollisuutta sdilyt-
tdd yli 10 vuotta tai pysyvésti sdilytettdvid aineistoja siten, ettd niiden sdilyvyys on
turvattu, tietojdrjestelmien aineistot tulee siirtdd organisaation kdytossé olevaan asian-
hallintajdrjestelmdén ja sdhkdisen arkistoinnin tietojirjestelmiin. Alle 10 vuotta séi-
lytettéva aineisto voidaan sdilyttda operatiivisissa jarjestelmissé tai ulkoisten toimitta-
jien tietojdrjestelmissé, mikéli aineistojen sdilyvyys on varmistettu sdilyttimisen méaa-
rdaikojen puitteissa. Jos aineistot eivit sdily hetkedkéén tai madrattya sdilytysaikaa, ne

tulee kirjata asianhallintajirjestelméén ja sdhkoiseen arkistoon.
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Organisaation tulee madrittdd sdhkdisen arkistoinnin tietojérjestelmét toiminnoissaan
ja tehtdvissddn. Kaikkiin hankintoihin, joihin sisdltyy sdhkoinen arkistointi tulisi huo-
mioida arkistoinnista vastaavan kannanotto ennen kuin erillisid sdhkoisid arkistoinnin
tietojérjestelmid paitetdén hankkia. Poikkihallinnollisilla pdétoksilld siédstetddn aikaa
ja kustannuksia tietojarjestelmien hankinnassa, kdyttoonotossa ja péivittdisissé tyoteh-
tévissd. Tulosalueiden tietojarjestelmien integrointi keskitettyyn sdhkoiseen arkistoin-
tiin on mahdollista ja organisaation tulisi tehdd hintavertailut hajautetun ja keskitetyn
arkistoinnin kustannuksia vertaamalla. Sdhkoinen arkistointi toteutetaan joko hajaute-
tusti tulosalueiden omiin sédhkdisen arkistoinnin tietojdrjestelmiin tai keskitetysti asi-

anhallintajirjestelmén sdhkdiseen arkistointiin.

9 KEHITTAMISEHDOTUKSET

Kehittdmistyon tutkimuksessa tuli esiin tulosalueiden hankkimien tietojérjestelmien
kdyttomahdollisuus myds toisilla tulosalueilla. Tulosalueet hankkivat omaan kéyt-
toonsd sellaisia tietojérjestelmid, joita voisi jokin muukin tulosalue hyddyntii omissa
toiminnoissaan ja palveluissaan. Tietojdrjestelmien yhtendinen poikkihallinto ja han-
kintojen keskittiminen yhden viranhaltijan tai tyéryhmén vastuulle tuottaa kustannus-
saastojad koko organisaatiolle ja ndin voidaan hyddyntdd niiden tuottama kayttoarvo
koko organisaatiolle. Tiedonhallinnassa ja tietojirjestelmien hankinnassa tulee huomi-
oida arkistotoimen vaatimukset. Tiedonhallintalaki vaatii julkishallinnolta tiedonhal-
lintamallin laadinnan. Tiedonhallintamalli sisdltdd mm. tietojérjestelmien nimikkeet,
kayttotarkoitukset, niiden liittymisestd muihin tietojarjestelmiin sekd niiden kayttamat
tiedonsiirtotavat. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 5 §.) Tiedonhallintamallin
hyodyntdminen tietojirjestelmien hankinnan suunnitteluvaiheessa edistdd tulosaluei-

den hankintojen poikkihallintoa ja sédstdd hankintojen kustannuksia.

Tiedonhallintalain vaatima asiakirjajulkisuuskuvaus auttaa tiedonpyytdjaa maéarittele-
médn pyytdminsé aineiston, jotta viranomaisen tiedonhaku helpottuu. (Laki julkisen

hallinnon tiedonhallinnasta, 19 §, 28 §.) Paperisten asiakirjojen digitointi sdhkdiseen
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muotoon edesauttaa aineistojen l0ytdmistd sdhkoisestd aineistosta. Organisaatioiden
kehittdmiskohteena paperisen aineiston digitointi on laaja-alainen projekti, joka tulee
suunnitella huolellisesti huomioiden arkistoinnin vaatimukset digitointiprojektissa.
Kuitenkin on huomioitava, ettd ne aineistot, joita ei voida séilyttdd sdhkoisend, sdily-
tetddn paperisena. Kansallisarkiston midrdys KA/15906/07.01.01.00/2021 koskee
sdhkoisesti sdilytettdvdd aineistoa. Médrdys kohdistuu tietojdrjestelmissa tuotettuihin
ja tietojdrjestelmissd talteen otettaviin asiakirjoihin. Madrdyksessd on mainittu, ettad
1.1.2022 jédlkeen muodostuneet asiakirjat arkistoidaan sédhkoisessd muodossa huomi-

oiden arkistolain 14 a §:n sdannds. (Kansallisarkisto, 2022b.)

Arkistolain 11 §:n mukaan pysyvisti sdilytettavit asiakirjat on laadittava ja tiedot tal-
lennettava siten, ettd ne ovat pitkdaikaista sdilytysté kestdvaad materiaaleja ja sédilyvyy-
den turvaavia menetelmid Kansallisarkiston mdariysten mukaisina (Arkistolaki, 11 §).
Alkuperiiset asiakirjat saadaan havittdd, jos se tapahtuu vaarantamatta asiakirjan tai
sithen siséltyvin tiedon sdilymistd, eheyttd tai autenttisuuden toteamista eikd heikenna
asiakirjan kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa (Arkistolaki, 14
a §). Arkistolain sadnnds mahdollistaa alkuperdisten paperisten asiakirjojen havittdmi-

sen digitoinnin jdlkeen, jos niiden sdilyvyys sdhkoisend on turvattu.

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus ns. tietosuoja-asetus vaatii uusien palvelui-
den ja tietojdrjestelmien kiyttdonoton yhteydessd laatimaan vaikutusten arvioinnin.
Muutosvaikutusten arvioinnin laatimiseksi organisaation tulee laatia lomakkeet ja oh-
jeistukset, jotka helpottavat tulosalueiden muutosvaikutusten arviointia ennen uusien
palveluiden ja tietojdrjestelmien hankintaa. Muutosvaikutusten arvioinnissa arvioi-
daan palvelun tai tietojdrjestelmén riskit, riskien vaikutukset, riskeihin varautuminen,
mihin henkil6tietoja kédytetddn ja luovutetaanko henkilGtietoja eteenpdin. (Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetus 2016/679/EU, s. 53-54.) Muutosvaikutusten arviointi
tulee laatia ennen séhkoisen arkistointijirjestelmén ja sdhkoisen allekirjoituspalvelun

hankintaa.

Kehittdmisehdotukset kohdeorganisaatiolle ovat edelld olevan analyysin perusteella:
1. Poikkihallinnollinen tietojdrjestelmien hankinta ja tiedonhallintamallin hyo-

dyntdminen tietojirjestelmien hankintojen suunnittelussa
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2. Arkistotoimen vaatimusten huomioiminen tiedonhallinnassa ja tietojarjestel-
mien hankintojen suunnittelussa
3. Paperisen aineiston digitointiprojektin suunnittelu

4. Muutosvaikutusten arvioinnin laadinnan ohjeistus

10 POHDINTA

Tutkimustulosten ja johtopditosten jilkeen tutkija arvioi tyon tavoitteiden onnistu-
mista ja tulosten merkitysté, luotettavuutta ja kaytettdvyyttd. Tutkija arvioi miten tut-
kimusty0ssé onnistuttiin ratkaisemaan mééritelty ongelma, miten tutkimus lisési tietoa
tutkittavalla alueella sekd miten tietoa voidaan kéyttda hyviksi. (Hirsjarvi ym., 2018,

263-264.)

Kehittdmistydssd selvitettiin organisaation séhkdiseen arkistointiin siirtymiseen vai-
kuttavat tekijit, sihkoisen sdilyttdmisen kokonaisuuden suunnitteleminen, sdhkoisti
arkistointia sditelevit lait, médrdykset ja ohjeistukset. Sdhkoisen arkistoinnin kayt-
toonoton suunnitelma tulee laatia sen mukaisesti, ettd saadaan sihkoisen aineiston séi-

lyttdminen turvattua lainsdddéntod, madrayksia ja ohjeita noudattaen.

10.1 Tulosten tarkastelu

Organisaation tulee laatia yhtendinen linjaus sdhkoisen arkistoinnin jérjestimisesti
joko hajautettuna tai keskitettynd sdhkoisend arkistona. Linjaukseen vaikuttaa organi-
saatiossa olemassa olevien tietojérjestelmien kayttdtarkoitus ja niiden toimivuus séh-
koisend arkistona. Sdhkoisen arkistoinnin kédyttdonotto helpottaa henkildston paivit-
tdisid tyotehtdvid asianhallinnan ja arkistoinnin tehtdvissd. Séhkoisen arkistoinnin
kayttoonotto tuo lisdresursseja henkildston muihin péivittdisiin tydtehtéviin. Tiedon-
haku séhkoisistd arkistoista on nopeaa, asiakkaiden palveluprosessit helpottuvat ja vi-
ranomaisten vialinen tiedonsiirto nopeutuu. Sdhkodinen arkistointi tuo kustannussiis-
tdja mm. paperiaineiston syntymisen sekd paperiarkistojen hyllymetrien tdyttymisen

loppumisena, joka vdhentdd pitkdlla tdhtdimelld kiinteistonhoidon kustannuksia.
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Kohdeorganisaatiossa tullaan ottamaan kdyttoon asianhallintajirjestelméédn liittyva
sdhkdinen arkistointi, jolloin organisaatio saa parhaimman hyddyn saman tietojérjes-
telmétoimittajan ohjelmistoista. Tiedonohjaussuunnitelma on laadittu saman toimitta-
jan ohjelmistolla, joten tietojérjestelmien kéyttd on yhdenmukaista. Kohdeorganisaa-
tiossa otetaan kdyttoon tulosalueiden erillisid sahkoisen arkistoinnin tietojérjestelmid,
jotka tayttavit SAHKE2 -méiriyksen vaatimukset. Kiyttodnotossa huomioidaan kui-
tenkin erillisten arkistointitietojarjestelmien hydty- ja kustannustekijat. Padasidéntoi-
sesti suositaan keskitettyd arkistointia, jotta kaikki yli 10 vuotta ja pysyvisti séilytet-

tiva aineisto 10ytyy yhdesta tietojarjestelmasta.

Kehittdmistyon tavoitteena oli laatia sdhkdisen arkistoinnin toimintatapaohje siséltden
asiakirjahallinnon tehtévit, sdhkdisen arkistoinnin toimintatavat seké arkistointia oh-
jaavat tiedot. Ohjeistuksen laadinta toteutetaan sdhkoisen arkistoinnin kéyttoonoton
yhteydessa syksylld 2022, joten se ei valmistu kehittdmistyon valmistumisen kanssa
samaan aikaan. Ohjeistus syventdd asianhallintajarjestelmédn kayttdjien sihkoisten
asiakirjojen siilytysaikojen ja asianhallintaan liittyvien lainsdédnndsten osaamista tuo-

den lisdarvoa sdhkdiseen arkistointiin ja tiedon lisddmistd asianhallinnan tehtdvissa.

Kohdeorganisaatiolle on laadittu asianhallintajirjestelmén kayttdonoton yhteydessi
toimintatapaohje, joka toimii henkildston ohjeistuksena yhtenéisiin toimintatapoihin.
Kohdeorganisaation sdhkoisen arkistoinnin kayttoonotto siirtyy syksyyn 2022 ja kéyt-
toonoton yhteydessd pdivitetddn aiemmin laadittua toimintatapaohjetta sdhkdisen ar-
kistoinnin toimintatapojen osalta. Toimintatapaohjeen liséksi henkilostolle jarjeste-
tddn koulutustilaisuuksia asianhallinnasta, tiedonhallinnasta ja sdhkdisestéd arkistoin-
nista. Henkilostolle tiedotetaan asianhallinnan, tiedonhallinnan, sdhkoisen arkistoin-
nin, tietoturvan ja tietosuojan ajankohtaisista asioista. Muutosvastarinnan vidhenté-
miseksi henkilostod tuetaan tyotehtdvien suorittamisessa ja ratkaistaan yhteistydssi

asianhallinnassa ja sédhkoisessd arkistoinnissa esiin tulleita ongelmatilanteita.
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10.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Julkishallinnon toimijoiden arkistointia ohjataan kansallisella tasolla, jonka ohjaus on
tulkittava luotettavaksi. Pysyvisti séilytettdvan aineiston asiakirjoista ja niiden sdily-
tysmuodoista pdittdd Kansallisarkisto, antaen organisaatioille miédrayksid ja ohjeita
sdahkoisestd aineistojen sdilyttdmisesti. (Kansallisarkisto, 2021b.) Suomen Kuntaliitto
on antanut kunnallisten organisaatioiden sdilytysaikaohjeistuksen, joka perustuu kan-
sallisarkiston maéérdyksiin ja lainsddddnnon vaatimuksiin (Suomen Kuntaliitto,
2022a). Kunnalliset organisaatiot madrittelevit ndiden méérdysten mukaisesti tie-
donohjaussuunnitelmaan asiakirjojen metatiedot. Niiden aineistojen osalta, joita ei ole
maidritelty méidrdysten ja ohjeiden mukaisesti, organisaatio méirittelee sdilytysajat
oman tarpeen mukaisesti. Oma tarve tarkoittaa sitd aikaa, jonka organisaatio katsoo
tarpeelliseksi sdilytysajaksi aineiston kdyttotarpeen mukaan. Tiedonohjaussuunni-

telma on sdahkoisen arkistoinnin peruspilari.

Kyselyihin vastaajien maird jii vahiiseksi sekd henkil6ston ettd vertaisorganisaatioi-
den osalta. Henkilostolle lahetetyn kyselyyn vastaamiseen vaikutti osaltaan se, etté
paivittdiset tyotehtavit ovat kiireisid eikd aikaa jai kyselyihin vastaamiseen. Myds hal-
linnollinen tehtivinjako hankaloitti kyselyyn vastaamista ja vastaajat kokivat, ettei
tiedonhallinta kuulu heidén tehtdvikenttadnsd. Sdhkoinen arkistointi on kohdeorgani-
saatiossa vasta suunnitteluvaiheessa eikd se vield ole pdivittdisessd toiminnassa mu-
kana. Muistutus kyselyn vastaamisajan paittymisesti ei tuonut lisdd vastauksia henki-
16ston osalta. Henkildstolle osoitettujen kyselyjen kysymykset olisi voitu esittdd tar-
kemmin ja siten, ettid kysely ei koske asianhallintajérjestelmédn integroitavaa sih-
koistd arkistointia vaan kysely koskee tulosalueiden kéytossd olevia sdhkoisen arkis-
toinnin tietojarjestelmid. Tulosalueiden kdytossd olevien tietojdrjestelmien kartoitus
saatiin kuitenkin tarkennettua sdhkdpostikyselyn avulla. Osa tulosalueiden henkilos-
tostd otti yhteyttd sdhkdpostitse ja puhelimitse vastatakseen kyselyyn keskustelemalla

aiheesta.

Vertaiskuntien ja -kaupunkien kyselyn vastaukset toivat erilaisia ndkokulmia sdhkoi-
sen arkistoinnin keskittdmisestd yhteen tietojirjestelmién tai vaihtoehtoisesti hajautet-
tuna eri tietojdrjestelmiin. Vertaisorganisaatioiden arkistoinnin asiantuntijat vastasivat

kysymyksiin ammatillisen kokemuksen tuomilla tiedoilla, jotka ovat luotettavaa tietoa
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kdytdnnon toimijatasolla. Vastaukset kysymyksiin olivat kattavia niiltd organisaa-
tioilta, jotka ovat siirtyneet kdyttimaédn sédhkoistd arkistointia. Kdytdnnon ongelmati-

lanteita ja kehittimisehdotuksia oli tuotu esiin vastauksissa.

Kaikkia tiedonhakukanavia ei voida sanoa tieteellisiksi. Tutkimustyon edetessd ilmeni
haasteita kuvata tekijén tietoa sanoin. Sellainen tieto, joka on hankittu kokemuksen
kautta sekd aistien kautta tehdyilld havainnoilla ettd varsinaisesti tekemdilla erilaisia
asioita, kutsutaan hiljaiseksi tiedoksi, tekijén tiedoksi ja osaamiseksi. Ns. pdivittdin
kaytettdvad arkitietoa ei yleensd kyseenalaisteta. Tieteellisen ja ei-tieteellisen tiedon ei
voida sanoa olevan toisistaan patevampéd, osa tiedoista on jopa tiedostamatonta. Tie-
toja, joita kdytetddn jokapdiviisessd eldmissd, on tutuissa tilanteissa pitevéa tietoa ja
nopeasti kiyttoon otettavaa. (Metodix, 2022, kohta 4.1.) Tutkimuksen tekijén pitkd
kokemus julkishallinnon viranhaltijana vaikeutti osaltaan tutkimustulosten kirjaamista
ja hiljaisen tiedon kuvaamista tekstiin. Kehittdmistyossa hiljaisen tiedon ilmaisemisen
metodeina kéytettiin tutkimuskohteeseen liittyviai tietoa, kdytdnndn toimintaa ja haas-
teiden ratkaisumenetelmié saaden aikaan tekijdn hiljaisen tiedon tuomista opinnéyte-

tyOn tekstiin.

Sdhkoisen arkistoinnin tutkimuksia on aiemmin tehty kohdistuen yksityiseen sektoriin
tai johonkin tiettyyn hallinnonalaan. Julkisiin organisaatioihin kohdistuneita tutkimuk-
sia on aiemmin tehty opetus- ja kulttuuriministerion ja valtiovarainministerion toi-
mesta. Opetus- ja kulttuuriministerion ohjaamassa skenaariotyossd on tutkittu arkis-
toinnin tulevaisuutta eri tilanteissa. Valtiovarainministerion tutkimuksessa on selvi-
tetty julkisen hallinnon sdhkdisen arkistoinnin nykytilaa ja tulevaisuuden kehitysta.
(Opetus- ja kulttuuriministerio, 2022a; Valtiovarainministerio 2022a.) Arkistolain esi-
selvitystyoryhmin raportissa arkistolain uudistamisen tarpeista on yhdenmukainen ke-
hittdmistyossa esiin tulleista arkistolain vanhentuneista sddnnoksisti (Arkistolain esi-
selvitystyoryhmad, 2020).  Edelld mainittuja tutkimuksia on kaytetty tdsséd tutkimus-
tyOssd sdhkoisen arkistoinnin nykytilan ja tulevaisuuden tutkimisessa. Sdahkoiseen ar-
kistointiin siirtyminen on yleisesti julkishallinnon organisaatioissa alkuvaiheessa, eikd
atheesta ole tehty koko organisaatioon kohdistuvia julkisia tutkimuksia, joten vertailu

vastaaviin aiempiin tutkimuksiin ei ollut mahdollista.
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Kehittdmistyon tuloksia voidaan hyddyntéd muissa julkisissa organisaatioissa niiden
ajankohtaisuuden vuoksi. Useat julkishallinnon organisaatiot ovat siirtyméssd sdhkoi-
sen arkistoinnin kdyttoon ja voivat hyodyntid kehittdmistyon tuloksia suunnittelu- ja
kayttoonottovaiheessa. Tiettyjd eroavaisuuksia on tiedonohjaussuunnitelman ja séh-
koisen arkistoinnin tietojdrjestelmissd. Tiedonohjaussuunnitelman rakenne on pié-
sadntdisesti sama kuntien yhteinen tehtavéluokitus, tietojérjestelmien kesken on eroa-
vaisuuksia asiakirjojen metatietojen madrittelyjen luokitustavoissa. Asiakirjojen me-
tatiedot ovat kuitenkin samat kaikilla julkishallinnon organisaatioilla, prosessit ja asia-
kirjat tulee kuitenkin méiéritelld organisaatiokohtaisesti tehtévien ja palveluiden mu-

kaisesti.

10.3 Jatkokehitysideoita

Hallitusohjelman tavoite nostaa Suomen julkisen hallinnon teknologiaa ja digitalisaa-
tiota tuo mukanaan lainsddddnnon vaatimusten noudattamiseksi uusia toimintatapoja
julkiselle hallinnolle. Lainsdddént6a kehitetdén soveltaen digitalisaation edistdmiseen
ja pyritddn kehittimain palveluita digitaaliseksi. (Valtiovarainministerio, 2022a.) Jat-
kokehitysideoina esitetddn seuraavia toimenpiteita:

- Tiedonhallintamallin kehittiminen

- Arkistojen paperisen aineiston digitointiprojekti

- Monialaisen tyoryhmén perustaminen tietohallintoon.

Julkishallinnolle on asetettu lainsddddanndlld monia tehtivié, joiden resurssointi on jul-
kishallinnolle raskas prosessi. Tiedonhallintalain mukaisen tiedonhallintamallin kehit-
tdminen ja lainsdddédnndn sddnndsten toteuttaminen tiedonhallintalain siirtyméasdén-
nosten mukaisesti on julkishallinnon tulevia haasteita ja kehittimiskohteita. Tiedon-
hallintamalli ja sithen siséltyva tietoturvan méérittely on laaja-alainen kuvaus tietojen
turvallisestd sdilyttdmisestd koko tiedon elinkaaren ajan. Tietoaineistojen arkistoin-
nissa tulee varmistaa tiedon sdilyminen ehedné koko sdilytysajan ja tietoturvatoimen-
piteiden sdannolliselld riskien arvioinnilla turvataan aineiston sédilyvyys eheéni. (Val-

tiovarainministerid, 2022c., s. 13-14; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 13

§)
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Kehittdmiskohteena julkishallinnon digitalisaation edistdmiseen ja sdhkdiseen arkis-
tointiin liittyen on paperisen aineiston digitointi, joka on laaja ja isotdinen projekti.
Digitoinnissa tulee arvioida digitoitava aineisto ja digitoinnin hydty péivittdisissa tyo-
tehtavissd. Kohdeorganisaatiossa kdyttoon otettu rakennusvalvonnan lupapiste.fi -pal-
velu on mahdollistanut aiempien paperisten rakennuslupien tallentamisen séhkoiseen
muotoon sitd mukaa, kuin niitd lupapiste.fi palvelussa tarvitaan. Tarve paperisten ra-
kennuslupien kayttoon syntyy asiakkaiden tietopyynndissd ja uuden rakennusluvan
kohdistuessa paperisiin rakennuslupiin. Paperisen eli analogisen aineiston havittdmi-
sestd digitoinnin jilkeen on Kansallisarkisto mééritellyt vaatimukset hévittimiseen

tahtddvadn digitointiin. (Vainionpéd, 2022; Kansallisarkisto, 2022a.)

Kehittimisideana tulosalueiden tietojirjestelmien ja niiden poikkihallinnollinen kéyt-
tomahdollisuuden kartoitus tuo kustannussééstdjd organisaatiolle. Monialaisen tyo-
ryhmén perustaminen tuo kartoitukseen ammatillista osaamista organisaation sisdisend
osaamisena. Tyoryhmad tulisi koostua tulosalueiden edustajista, tietoturvan, tietosuojan
ja tiedonhallinnan asiantuntijoista, jotta saadaan aikaan ammatillisen osaamisen niako-

kulmia tydryhmén toimintaan.
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LIITE 1

Kyselyn ldhetekirje Kankaanpaan kaupungin henkil6stolle

26.12.2022 ldhetetyn Webropol-kyselyn ldhetekirje

Hei!

Suoritan Satakunnan Ammattikorkeakoulun johtamisen- ja palveluliiketoiminnan
ylempii tradenomitutkintoa, suuntautumiseni on oikeudellinen tutkinto. Opintoihin
sisdltyy opinndytetyd, jonka aiheena on sdhkdisen arkistoinnin kayttoonotto Kan-
kaanpadn kaupungin toiminnan kehittdmisena.

Sahkoiseen arkistointiin siirtymisen ensiaskeleet olemme jo aloittaneet laatimalla tie-
donohjaussuunnitelman, joka on integroitu 1.1.2022 kayttoonotettavaan Dynasty10 -
asianhallintajérjestelmiin. Tiedonohjaussuunnitelmassa on mééritelty asioiden ja
asiakirjojen metatiedot (séilytysajat, sdilytyspaikat, asiakirjojen julkisuus ja salaisuus
madritykset) helpottamaan péivittdistd tyotd ja valmistautumaan sahkoiseen arkis-
tointiin.

Opinnidytetyon tutkimustyoné selvitdn sdhkoiseen arkistointiin siirtymiseen vaikutta-
vat tekijat: lait, madraykset, ohjeet ja miten sdhkodiseen arkistointiin siirtyminen to-
teutetaan kdytdnnossa. Lisdksi selvitdn, mitd se vaikuttaa kaupungin sisdisiin ohjeis-
tuksiin ja kidytdnnon toimintaan.

Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/7BC7TFA6DFF4AC2A7

Vastausaika pééttyy 10.1.2022 klo 18.00. Kyselyyn vastaaminen kestdd noin 10 mi-
nuuttia.

TutkimustyOni raportti on luettavissa theseus.fi -sivuilla, jonne l1&hetédn sinulle linkin
raportin julkaisemisen jdlkeen.

Kiitos yhteistyOsta.
Hyvéa uutta vuotta 2022!

t. Anne


https://link.webropolsurveys.com/S/7BC7FA6DFF4AC2A7

LIITE 2

WEBROPOL -TYOKALULLA LAADITUN KYSELYLOMAKKEEN KYSYMYK-
SET HENKILOSTOLLE:

1. Onko tulosalueellanne kdytossé tietojérjestelmid, joissa on mahdollisuus séh-
koiseen arkistointiin? Mika tietojarjestelma ja mihin tarkoitukseen sitd kéyte-
tdén?

2. Jos kdytossdnne olevassa tietojirjestelméssd on sdhkodinen arkisto, arkistoi-
daanko sinne

o madrdajan sdilytettdva aineisto?
o pysyvisti sdilytettdvi aineisto?

3. Onko kdytossé olevan sdahkoisen arkistoinnin tietojarjestelmisséd huomioitu Ar-
kistolaitoksen Sidhke2 -mairdykset, jotka ovat edellytykseni tietojen pysyville
sdilymiselle yksinomaan séhkdisessd muodossa?

o kylla
o el
o lisétietoja:

4. Onko tietojdrjestelméstd mahdollisuus siirtdd yli 10 vuotta siilytettiva ja py-
syvisti sdilytettidva aineisto asianhallintajérjestelméén integroitavaan sdhkai-
seen arkiston tietojdrjestelmain?

5. Seuraavan kysymyksen tuloksena arvioin ohjeistuksen tai koulutuksen tar-
vetta. Valitse seuraavista vaihtoehdoista sopivin. Koen tarvitsevani koulutusta
tai ohjeistusta
(Monivalintamatriisi: vaihtoehdot: ei, en osaa sanoa, kylld)

o asianhallinnasta ja tiedonhallinnasta: Dynastyl0 -asianhallintajérjes-
telmad, tehtdavaluokitukset

o sdhkoisestd arkistoinnista: sdilytysajoista, asiakirjojen salaisuus/julki-
suus madritykset, lainsddnndkset, Kansallisarkiston maérdykset, Suo-
men kuntaliiton ohjeistukset

o tietosuojasta

o tietoturvasta

o tietopyyntdihin vastaamisesta

6. Koetko sdhkdisen arkistoinnin helpottavan tyotehtavidsi



(Monivalintamatriisi: vastausvaihtoehdot: ei/en, en osaa sanoa, kyll)
o Arkistoinnissa
o Asiakirjojen I6ytdmisessd tyotehtdvissasi

o Tietopyyntdihin vastaamisessa

7. Tahan voit lisdtd kommentteja, kehittimisehdotuksia ja muita asianhallinnassa,

tiedonhallinnassa ja sdhkdisessé arkistoinnissa huomioitavia asioita:

8. Yhteyshenkilo, joka antaa tarvittaessa lisdtietoja tulosalueen sédhkdisen arkis-

toinnin tietojérjestelmisti
Nimi
Tulosalue

puhelin

Kiitos vastauksestasi?



LITE 3

Kyselyn ldhetekirjeet vertaiskunnille ja -kaupungeille

15.12.2022 ldhetetyn Webropol-kyselyn lédhetekirje
Hei!

Suoritan Satakunnan Ammattikorkeakoulun johtamisen- ja palveluliiketoiminnan
ylempai tradenomitutkintoa, suuntautumiseni on oikeudellinen tutkinto. Opintoihin
siséltyy opinndytetyd, jonka aiheena on organisaation toimintaa kehittdvé sdhkoiseen
arkistointiin siirtyminen. Opinndytetyon tutkimustyond selvitdn sdhkoiseen arkistoin-
tiin siirtymiseen vaikuttavat tekijit Kankaanpdin kaupungin organisaatiossa. Toimin
Kankaanpéian kaupungin tiedonhallintasihteeriné ja opinnéytetyoni aihe sisiltyy tyo-

tehtaviini.

Kankaanpain kaupunki on siirtyméssé 1.1.2022 alkaen kdyttdmaan Dynasty10 -asi-
anhallintajirjestelméé. Asianhallintajérjestelmdin on integroitu tiedonohjaussuunni-
telma, joka miirittelee asianhallintajirjestelmin aineistojen ja myohemmin kayt-
toonotettavan sdhkdisen aineiston metatiedot (mm. séilytysaika, séilytyspaikka, julki-

suus, henkildtietojen kasittely).

Tutkimustydssini selvitdn julkishallinnon organisaation sdhkoiseen arkistointiin siir-
tymiseen vaikuttavat lait, médérdykset ja ohjeet. Lisdksi selvitdn, miten sdhkdiseen ar-
kistointiin siirtyminen toteutetaan kdytdnnossé, mitd se vaikuttaa kaupungin sisdisiin

ohjeistuksiin ja kdytdnnon toimintaan sekd muutosvastarinnan vihentdmiseen.

Yhteystiedot kysytdén lisdtietojen saamiseksi, yhteystietoja ei kiytetd muihin tarkoi-
tuksiin. Tutkimustyoni raportti on luettavissa theseus.fi -sivuilla sen valmistumisen

jalkeen, halutessasi ldhetdn linkin sdhkopostiisi raportin valmistuttua.

Kysely toteutetaan Webropol-tyokalulla ja sithen vastaaminen kestdd noin 15 mi-
nuuttia, kyselyyn vastaamisaika péattyy 30.12.2021 klo 18.00.
Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/2BAF63A6A0A4CE94

Kiitos kyselyyn vastaamisesta.

Ystavillisin terveisin Anne Ranta


https://link.webropolsurveys.com/S/2BAF63A6A0A4CE94

1.1.2022 lahetetyn Webropol-kyselyn ldhetekirje

Hei!

Hyvéa alkanutta uutta vuotta 2022.

Jatkan kyselyyn vastaamisaikaa 10.1.2022 klo 18.00 saakka. Useat viettidvéit lomia
vuodenvaihteen aikana ja jatkamalla vastausaikaa toivon saavani lisdé tutkimusai-
neistoa hyddynnettiviksi opinndytetyohoni.

Kiitos vastauksistanne.

Yhteistyoterveisin Anne Ranta

13.2.2022 ldhetetyn Webropol-kyselyn ldhetekirje

Hei!

Pyydén teitd ohjaamaan sdhkopostini tiedonhallinnasta. asianhallinnasta ja sdhkoisesti

arkistoinnista vastaavalle henkilolle.

Suoritan Satakunnan Ammattikorkeakoulun johtamisen- ja palveluliiketoiminnan
ylempai tradenomitutkintoa, suuntautumiseni on oikeudellinen tutkinto. Opintoihin
sisdltyy opinndytety0, jonka aiheena on organisaation sdhkdiseen arkistointiin siirty-
minen. Opinndytetyon tutkimustyond selvitin sdhkoiseen arkistointiin siirtymiseen
vaikuttavat tekijat, kohdeorganisaationa on Kankaanpéédn kaupunki. Toimin Kan-
kaanpddan kaupungin tiedonhallintasihteerind ja opinndytetyoni aihe siséltyy tydtehta-

viini.

Kankaanpain kaupunki siirtyi 1.1.2022 alkaen kdyttdmédan Dynasty10 -asianhallinta-
jarjestelmdi. Asianhallintajérjestelmddn on integroitu tiedonohjaussuunnitelma, joka
maédrittelee asianhallintajérjestelmén aineistojen ja myohemmin kéyttoonotettavan

sdahkoisen aineiston metatiedot. Tavoitteena on ottaa sdhkdinen arkistointi kdytt66n



ensi syksyn aikana.

Tutkimustydssani selvitdn julkishallinnon organisaation sdhkdiseen arkistointiin siir-
tymiseen vaikuttavat lait, maardykset ja ohjeet. Liséksi selvitdn, miten sdhkoiseen ar-
kistointiin siirtyminen toteutetaan kdytanndssé, mitd se vaikuttaa kaupungin sisdisiin

ohjeistuksiin ja kdytdnnon toimintaan sekd muutosvastarinnan vihentdmiseen.

Yhteystiedot kysytdén lisdtietojen saamiseksi, yhteystietoja ei kdytetd muihin tarkoi-
tuksiin. Tutkimustyoni raportti on luettavissa theseus.fi -sivuilla sen valmistumisen

jélkeen, halutessasi 1dhetédn linkin séhkdpostiisi raportin valmistuttua.

Olen ldhettdnyt kyselyn aiemmin siten, ettd sithen vastaamisaika paittyi 10.1.2022.
Kyselyyn en saanut vastausta organisaatioilta, jotka ovat ottaneet kdyttoon sdhkdisti
arkistointia. Pyydénkin teitd vastaamaan kyselyyni, jotta saan opinnéytetyohoni tutki-

musaineistoa.

Kysely toteutetaan Webropol-tydkalulla ja sithen vastaaminen kestdd noin 15 minuut-

tia, kyselyyn vastaamisaika paittyy 23.2.2021 klo 18.00.

Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/2BAF63A6A0A4CE9%4

Kiitos kyselyyn vastaamisesta.

Ystéavillisin terveisin Anne Ranta


https://link.webropolsurveys.com/S/2BAF63A6A0A4CE94

LITE 4

WEBROPOL -TYOKALULLA LAADITUN KYSELYLOMAKKEEN KYSYMYK-
SET VERTAISORGANISAATIOLLE:

10.

11.

Yhteystiedot lisédtietojen saamiseksi (ei kéytetd muuhun tarkoitukseen)
Nimi, puhelin, sdhkoposti, kunta/kaupunki
Haluatko sédhkopostitse linkin opinndytetyoni Sdhkoisen arkistoinnin -raport-
tiin Theseus.fi -sivuille raportin valmistumisen jélkeen
Onko organisaatiossanne kiytossa

o paperinen arkistointi

o sdhkdinen arkistointi

o paperinen ja sdhkoinen arkistointi
Miten sdhkoinen arkistointi on organisaatiossanne toteutettu?
Milloin organisaationne on siirtynyt kiyttdméin sdhkoisté arkistointia?
Milloin organisaationne on hakenut Kansallisarkiston luvan sdilyttdd pysyvisti
sdilytettdva aineisto ainoastaan sidhkdisessd muodossa?
Mika asianhallinnan tietojérjestelmé organisaatiossanne on kaytossd?
Kirjataanko asianhallintajédrjestelmadn

o kaikki organisaatioon saapuvat asiakirjat?

o vain paitoksentekoon ja késittelyyn liittyvét asiakirjat?

o kaikki organisaatiossa valmistuneet asiakirjat?

O muuta:
Miké séhkoisen arkistoinnin tietojdrjestelmi organisaatiossanne on kdytdssd
asianhallinnan tietojirjestelmin pysyvésti séilytettdvin aineiston arkistointiin?
Mitd sdhkoisen arkistoinnin tietojirjestelmid on kiytdssé eri hallinnonaloilla ja
mihin tarkoitukseen kyseisii tietojirjestelmié kaytetdan?
Kaytetdaanko hallinnonaloilla erillisid sdhkdisen arkistoinnin tietojérjestelmid

o maédrdajan sdilytettdvan aineiston arkistointiin?

o yli 10 vuotta sdilytettdvén aineiston arkistointiin?

o pysyvisti sdilytettdvin aineiston arkistointiin?

o

ei ole erillisid tietojédrjestelmid kaytossi



12. Onko organisaation hallinnonalojen sdahkoisen arkistoinnin tietojarjestelmissa
huomioitu Arkistolaitoksen Sédhke2 -méaérdykset, jotka ovat edellytykseni tie-
tojen pysyville sdilymiselle yksinomaan sdhkodisessd muodossa?

o kylla
o el
o lisétietoja:

13. Siirretddnkd hallinnonalojen sidhkoisen arkistoinnin tietojdrjestelmistd asian-

hallintajédrjestelmin sdhkoisen arkistoinnin tietojdrjestelméén aineistoja
o maidrdajan sdilytettivad aineistoa?
o yli 10 vuotta séilytettdvaa aineistoa?

pysyvisti sdilytettdvii aineistoa?

(@)

lisétietoja:

(@)

14. Onko organisaatiossanne laadittu henkildstolle sdhkdisen arkistoinnin toimin-

tatapaohjetta?
o kylla
o el

15. Jos organisaatiossanne on laadittu henkilostolle toimintatapaohje, onko se saa-
tavilla opinndytetyoni tutkimuskéyttoon?
o kylla
o el
o sdhkopostiosoite, josta voin pyytdd ohjeen:
16. Mitd ongelmia ja haasteita esiintyl organisaationne siirtymisessd sdhkdiseen
arkistointiin?
17. Tdhén voit lisdtd kehittdmisehdotuksia sdhkoiseen arkistointiin siirtymisesta
(vinkkejd, huomioitavia asioita)
18. Onko organisaationne ottanut kiyttoon sdahkdisen allekirjoituksen organisaa-
tion ulkopuolisten tahojen allekirjoitusmenetelmaksi
o kylla
o el

o jos vastasit kylld, miké jérjestelma teilld on kaytossa:

Kiitos vastauksestasi!



LIITE 5
Hei!

Innofactor Oyj on antanut tarjouksen Dynasty Arkisto -tietojarjestelmasti ja se on
tarkoitus ottaa kiyttoon ensi syksyn aikana. Olemme saaneet myds tarjouksen séh-
koisestd allekirjoituksesta organisaation ulkopuolisille allekirjoittajille. Nyt kdytossa
oleva Dynasty10 -asianhallintajérjestelmd mahdollistaa allekirjoituksen vain organi-

saation sisdisille allekirjoituksille.

SAHKOINEN ARKISTOINTI

Ennen séhkdiseen arkistointiin siirtymistd tulee kartoittaa tulosalueiden kéytossé ole-
vat tietojarjestelmat, joissa on kaytossa sahkoinen arkistointi. Liséksi kartoitan ko.
tietojérjestelmien integrointimahdollisuuden hankittavaan Dynasty Arkisto -tietojér-
jestelméddn. Tarkedd on, ettd yli 10 vuotta ja pysyvésti sdilytettdvét aineistot tallenne-
taan sellaiseen tietojérjestelmadn, ettd niiden sdilyvyys ja eheys on turvattu. Innofac-
tor on sisdllyttdnyt tarjoukseensa Dynasty Arkiston kdytonlaajennoksen kattamaan
my06s muita jirjestelmid (esim. varhaiskasvatuksen Effica, Primus oppilashallinnon
koulutodistukset, HR-aineistot, tekninen toimi). Integrointi asianhallinnan arkistointi-
jarjestelmain on tarpeen silloin, kun arkistoiva jarjestelmai ei pysty séilyttdméén ai-
neistoja edes tilapdisesti. Esim. paittotodistukset ovat pysyvésti sdilytettidvid ja ne tu-
lisi integroida Dynasty Arkistoon, jos kasvatus- ja oppilastulosalueella ei ole séh-

koistd arkistointia pysyvisti sdilytettdville aineistolle.

Sahkoisen arkistoinnin suunnittelussa kartoitetaan kaikki merkittévit arkistoitavat ai-
neistokokonaisuudet ja suunnitellaan, miten ne saadaan sdhkdisen arkistoinnin pii-
riin. Dynastyn asianhallintajdrjestelméssé olevat aineistot siirretdén integroinnilla

Dynasty Arkisto -tietojirjestelméén.

SAHKOINEN ALLEKIRJOITUS

Sahkoisesti allekirjoitetun, pysyvisti sdilytettdvén asiakirjan arkistoinnissa on otet-

tava huomioon:



- kun asiakirja on laadittu ja allekirjoitettu sihkoisend, sen ensisijainen arkistointijar-
jestelmé on sdahkdinen arkistointi siten, ettd tieto séilyy todistusvoimaisena

Tama toteutuu (esim. Dynstyssa) siten, ettd

- asiakirjatieto tulee liittdd asiaan, joka on rekisterdity asianhallinnan tehtaviluoki-
tuksen mukaan ja johon rekisterdidddn asiakirjatiedon késittelyvaiheet sekd vahim-
madistiedot laatijasta ja kisittelijoistd henkilotietojen suoja huomioiden

- tieto tulee séilyttdd siten, ettd se sdilyy teknisesti muuttumattomana ja kattavana.
Muuttumattomuus varmistetaan teknisin toimenpitein. Kattavuudella tarkoitetaan
sitd, ettd mitddn olennaista ei ole lisdtty tai poistettu eikd ole mahdollista lisata tai

poistaa ilman etti siitd jaa jalki lokitietoihin.

Sdhkodinen allekirjoitus tulee todentaa asiakirjatietoon liitetyin metatiedoin. Tdma on
tarpeen siksi, etti ulkoisiin varmennepalveluihin perustuvien sdhkdisten allekirjoitus-
ten varmenteet sdilyvit varmennepalveluissa vain méérdajan. TAiméa saadaan toteutet-
tua siten, ettd pysyvésti sdilytettdvén aineiston allekirjoitukset hoidetaan sellaisessa
tietojdrjestelmissd, johon on metatiedot médritelty esim. Dynasty10. Metatiedoilla
tarkoitetaan tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS) méériteltyjé aineistojen sdilytysaika,
séilytyspaikka, julkisuus/salaisuus ym. tietoja. TOS tdyttdda Kansallisarkiston
SAHKE2-miiriyksen vaatimukset pysyvisti siilytettiville aineistolle ja se on in-

tegroitavissa muihinkin tietojdrjestelmiin.

Liitteend on exel-taulukko, johon tidytetddn pyydetyt tiedot oman tulosalueenne
osalta. Palauttakaa taulukko tdydennettynd minulle, koostan kaikista tulosalueista yh-
teenvedon. Liitteend on tietojdrjestelmdsalkun tuloste, joka helpottaa tulosalueiden
kaytossd olevien tietojirjestelmien ldpikdyntid, tuloste on lajiteltu tulosalueittain aak-
kosjarjestykseen. Tédhén kartoituskyselyyn vastataan vain niiden tietojirjestelmien
osalta, joissa tuotetaan/vastaanotetaan asiakirjoja/asiakirja-aineistoja. Mikdli tietojér-
jestelmésalkusta puuttuu jokin kdytdssdnne oleva tietojérjestelma, lisdtkda se tauluk-

koon punaisella tekstilld

Exel-taulukkoon tiydennettivit tiedot:
Kartoituskyselyyn vastataan tulosalueen kdytossd olevista tietojarjestelmistd (kysely
ei koske Dynastya):

- mika tietojdrjestelmé on kyseessd ja mihin tarkoitukseen sitd kdytetddn?



- kuinka kauan aineistot sdilyvét ko. tietojirjestelméssd ennen sédhkdiseen arkistoin-
tiin siirtdmista?

- onko tietojdrjestelméssé kaytossa tai tulossa kdyttoon sdhkoinen arkistointijirjes-
telmé, yli 10 vuotta ja pysyvésti sdilytettiavélle aineistolle, onko tietojérjestelmiin
metatiedot mééritelty?

- milloin sdhkdinen arkistointi otetaan kayttoon?

- onko sdhkdisessd arkistoinnissa aineiston integrointimahdollisuus toiseen tietojar-
jestelmddn => Dynasty Arkistoon?

- liittyyk®d tietojérjestelmadn sdahkoisté allekirjoitusta (tunnistautumisella) mikéa tun-

nistuspalvelu? Esim. Visma Sign

Onko tulosalueellanne tietojarjestelmid, joissa tieto ei séily edes tilapdisesti? Syn-
tyyko tulosalueellanne 1.1.2022 jilkeen sellaisia aineistoja, joita ei késitelld missdan
tietojarjestelmissé ja niiden tulisi olla sdhkoisessd muodossa yli 10 vuotta tai pysy-
visti sdilytettdvind aineistona? Liitteend on TOS-tuloste séilytysajoista ja séilytys-
ajan perusteista, jonka avulla voitte tarvittaessa tarkistaa asiakirjojen sdilytysajat.
CTRLAF -hakutoiminnolla 16ytyy ko. asiakirja - muutoin tiedostosta on hankala 16y-

tdd. Lisétietoja sdilytysajoista saa minulta.

Pyydén palauttamaan taulukon mahdollisimman pian, jotta voimme mééritelld Dy-
nasty Arkisto -tietojdrjestelmén tilauksen sisdllon. Tietojdrjestelmékartoitus vaikuttaa
tilauksen sisdltoon ja sen toimitusajat ovat pitkét, tavoitteena on saada se kdyttoon
ensi syksyna.

Annan tarvittaessa lisitietoja.

t. Anne
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