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KESKEISET KÄSITTEET

Asianhallinta Organisaation toimintaprosesseihin kuuluvien asioiden ja

asiakirjojen käsittelyn ohjausta niiden koko elinkaaren

ajan.

Asiakirjallinen tieto / Tietoaineistoa, jota kertyy organisaation tehtävien ja

Asiakirja toimintaprosessien yhteydessä joko organisaation itse tuot-

tamana tai vastaanottamana ja jota organisaatiossa säilyte-

tään tietovarantona tai todisteellisessa tarkoituksessa.

Asiakirja Kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sellainen sähköisesti tai

muutoin aikaansaatu esitys, joka on ymmärrettävissä tek-

nisin apuvälinein. Asiakirjat ja asiakirjallinen tieto synty-

vät toiminnasta. Ne ovat organisaatioiden tai henkilöiden

arkisen työn välineitä, joiden avulla hoidetaan erilaisia teh-

täviä.

Asiakirjahallinta Asiakirjoihin/asiakirjalliseen tietoon kohdistuvia toimin-

toja ja asiakirjan elinkaaren hallintaan liittyviä toimintoja.

Asiakirjahallinto Hallinnon osa, joka varmistaa, että organisaation toiminta

dokumentoituu asianmukaisesti.
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1 JOHDANTO

Tämän opinnäytetyön aihealue asemoituu julkishallinnon kehittämiseen. Opinnäyte-

työn tavoitteena on kuvata, selkeyttää, luoda toimivia käytäntöjä ja kehittää hyvän tie-

donhallintatavan mukaista asiakirjahallinnan toteuttamista Porin Palveluliikelaitok-

sessa. Aihe liittyy asiakirjahallinnan toimintoihin ja niiden kehittämiseen asiakirjahal-

linnon vastuuhenkilön näkökulmasta tapaustutkimuksena toimeksiantajan ollessa jul-

kishallinnollinen organisaatio. Työn tuloksena syntyy koonti toimeksiantajaorganisaa-

tion asiakirjahallinnan prosesseihin liittyvien vastuuhenkilöiden tehtävistä, jotka sisäl-

tävät koko organisaation läpileikkaavat asianhallintajärjestelmään päätyvät asiakirjat

toimintoineen.

Työn toimeksiantajana toimii Porin Palveluliikelaitos, joka tuottaa ateria- ja puhtaus-

palveluja Porin kaupunkikonsernille. Työn toteuttaja työskentelee toimeksiantajaor-

ganisaatiossa talous- ja hallinto –yksikössä. Opinnäytetyöaiheen valintaan vaikutti

työntekijän nimeäminen organisaation asiakirjahallinnon vastuuhenkilöksi. Opinnäy-

tetyön hyödynnettävyyteen lukeutuvat sekä oman työn kehittäminen, että organisaa-

tion sisäisten toimintatapojen selkeyttäminen. Työn ajankohtaisuus ja työelämälähtöi-

nen tarve liittyvät sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen ja pelastustoimen järjestä-

misvastuun siirtymiseen kunnilta hyvinvointialueille. Noin puolet kohdeorganisaation

henkilöstöstä työskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon palvelutuotantoon liittyvien

tukipalvelujen parissa ja näin ollen organisaatio jakautuu rakenneuudistuksen myötä

kahtia. Työtehtävistään vähintään puolet sosiaali- ja terveydenhuollon tukitehtäviä

hoitava henkilöstö siirtyy tehtävien mukana hyvinvointialueen palvelukseen, joka ai-

heuttaa tarpeen tehtävien uudelleen järjestämiseksi. Työ toimii siis myös perehdytys-

materiaalina organisaation asiakirjahallinnon vastuuhenkilön mahdollisesti vaihtu-

essa.

Työn teoreettisessa osassa käsitellään viranomaistoiminnan asiakirjahallintaan ja –hal-

lintoon liittyvät keskeiset käsitteet sekä hyvään tiedonhallintatapaan, asiakirjalliseen

tietoon ja asiakirjahallintaan vaikuttava lainsäädäntö ja määräykset tutkimuksen koh-

teena olevan julkishallinnon organisaation toimintaympäristö huomioiden. Työn Em-

piirisessä osassa selvitetään kaupunkikonsernia koskevat ohjeet, asiakirjahallinnan
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prosessien tämänhetkinen työnkulku sekä nykyisiin toimintatapoihin liittyvät kehittä-

misideat hyödyntäen kvalitatiivista tutkimusotetta.

2 OPINNÄYTETYÖN TAUSTA

2.1 Työn tavoitteet ja tutkimusongelma

Porin kaupunki on vuonna 2019 ottanut käyttöön Aapeli -asianhallintajärjestelmän,

jonka avulla asiakirjallista tietoa hallitaan rekisteröimällä järjestelmään kaikki Porin

kaupungin asiankirjahallinnollisessa prosessissa käsiteltävät asiat ja asiakirjat. Asia-

kirjahallinnolla Porin kaupunki tavoittelee toiminnassaan hyvän tiedonhallintatavan

toteutumista, pitkälle automatisoituja asianhallintaprosesseja ja SÄHKE2 –määräyk-

sen toteutumista. (Porin kaupunki, 2020a, s. 10.) Asianhallintajärjestelmän käyttöön-

oton yhteydessä, taustalle on vahvistettu kaupungin toimintaprosesseihin perustuvien

prosessikuvauksien mukainen tiedonohjaussuunnitelma. Näin tiedonohjaussuunni-

telma ohjaa tiedonhallinnan elinkaarta Porin kaupungissa. (Porin kaupunki, 2020a, s.

17-19.)

Asiakirjahallintoa toimialoilla ja liikelaitoksissa valvoo, ohjeistaa ja kehittää toimialan

nimeämä asiakirjahallinnon vastuuhenkilö. Porin kaupunginhallitus on kokouksessaan

14.9.2020 velvoittanut toimialoja ja liikelaitoksia nimeämään organisaatioistaan asia-

kirjahallinnon vastuuhenkilöt, joiden tehtävänä on pyrkiä yhdenmukaistamaan päätök-

sentekoprosesseja omalla toimialallaan suhteessa kaupungin päätöksentekoon. (Porin

kaupunginhallituksen pöytäkirja 14.9.2020, 485 §; Porin kaupunki, 2020a, s. 8.) Teh-

tävä sisältää toimintaprosessien ja tietopalvelun työkulkujen määrittämisen sekä asia-

kirjojen käsittelyn organisoinnin. Lisäksi asiakirjahallinnon vastuuhenkilön tehtävät

liittyvät asiakirjallisen tiedon riittävästä säilyttämisestä huolehtimiseen, asiakirjojen

asianmukaiseen hävittämiseen ja tietojärjestelmäkehittämiseen osallistumiseen. (Porin

kaupunki, 2020a, s. 8-9.) Tämä opinnäytetyö toimii siis myös osana Palveluliikelai-

toksen asiakirjahallinnon vastuuhenkilön tehtävien toteuttamista.
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Porin kaupungin asiakirjahallintoa ohjaavat selkeät säännöt ja ohjeet. Kaupungissa on

laadittu asiakirjahallinnon laatukäsikirjan lisäksi kattavia, eri roolit huomioivia järjes-

telmäohjeita sekä hallintoasioiden käsittelyä koskevia toimintaohjeita. Kaupungissa

käytössä oleva asianhallintajärjestelmä Aapeli pohjautuu kaupungin toimintaproses-

seihin perustuvien prosessikuvauksien mukaiseen tiedonohjaus-suunnitelmaan ja roo-

lien mukaiset tehtävät on kaupunkitasolla selkeästi kuvattu. Yhteisten toimintatapojen

tai tyypillisimpien hallinnollisten tehtävien määrittelyä eri hallintoelimille on kuiten-

kin hankala tehdä, sillä tehtävät, menettelytavat ja toimintamuodot vaihtelevat sisäl-

löiltään ja luonteeltaan eri asioiden ja hallinnon alojen välillä (Mäenpää 2017, s. 34-

36). Toimeksiantajaorganisaation asianhallintajärjestelmään päätyvän asiakirjallisen

tiedon ja asiakirjojen hallinnan työnkulut eivät ole aivan selkeitä, johtuen varmasti

osittain siitä, että järjestelmän jalkauttaminen ei aikanaan aivan onnistunut. Päätöksen-

teon valmisteluun liittyvät tehtävät olivat siihen asti kuuluneet lautakuntien ja johto-

kuntien sihteereille tai muille hallinnonalan asiantuntijoille ja nämä vanhat toiminta-

tavat ovat jääneet elämään. Epäselviin rooleihin ja tehtäviin vaikuttaa myös se, että

organisaation hallinto on pieni ja operatiivisen toiminnan pyörittäminen syö resursseja

hallinnollisilta tehtäviltä. Sen lisäksi hallinnollisten prosessien ohjaavia sääntöjä ja oh-

jeita on paljon ja ne ovat hajallaan useassa paikassa.

Ratkaistava kehittämisongelma onkin toimeksiantajaorganisaation asiakirjahallinnal-

listen työnkulkujen määrittäminen, toimintatapojen selkeyttäminen ja kehittäminen

hyvää tiedonhallintatapaa noudattaen. Kehittämistehtävän tavoitteena on hyvän tie-

donhallintatavan mukaisen, tehokkaan, laadukkaan ja lainsäädännöllisesti oikean asia-

kirjahallinnan toteuttaminen ja tehtävä pyritäänkin ratkaisemaan vastaamalla kysy-

myksiin;

− Mitä on hyvän tiedonhallintavan mukainen asiakirjahallinta?

− Miten organisaation asiakirjahallinta on nykyisellään toteutettu ja miten sitä

voidaan kehittää?

Ratkaisuun liittyen työ kokoaa yhteen organisaation tehtävien mukaiset asiakirjahal-

linnollisessa prosessissa tyypillisesti käsiteltävät asiat, niitä toteuttavien henkilöiden

roolien mukaiset tehtävät sekä kehitysehdotuksia laadukkaan ja tehokkaan asiakirja-

hallinnan toteuttamisen jatkotoimenpiteistä.
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2.2 Keskeiset käsitteet

Avaamalla työn keskeiset käsitteet, autetaan ulkopuolista lukijaa ymmärtämään tutki-

muksen toteutusta. Pelkkä käsitteiden avaus ei kannata, vaan myös käsitteiden välisten

suhteiden osoittaminen on tärkeää. (Kananen 2015, s. 11.) Kuviossa 1 on esitetty työn

keskeisiä käsitteitä. Organisaation toimintaprosesseihin kuuluvien asioiden ja asiakir-

jojen käsittelyn ohjaus niiden koko elinkaaren ajan on asianhallintaa (Suomen kunta-

liitto, 2016, s. 3). Asiakirja ei ole käsitteenä yksiselitteinen ja sähköinen toimintaym-

päristö on tehnyt rajanvedosta asiakirjan ja muun tietoaineiston välillä entistä hanka-

lampaa. Asiakirjan käsitteellistämiseksi voidaan tehdä tarkastelua eri näkökulmista.

Erilaiset lähestymistavat, kuten ympäristöt, asia- tai aikarajaukset, ulkoiset piirteet,

valmistustavat ja painoarvot luovat tietoaineistolle erilaisia merkityksiä, jolloin asia-

kirjalle ominaiset piirteet ja tarpeet sähköiselle säilyttämiselle eivät välttämättä täyty.

(Henttonen 2015, s. 16-17.) Tällainen tietoaineisto voi kuitenkin olla organisaation

tehtävissä ja niiden käsittelyprosesseissa kertyvää, organisaation itse tuottamaa tai vas-

taanottamaa asiakirjallista tietoa, jota organisaatiossa säilytetään tietovarantona tai to-

disteellisessa tarkoituksessa (Sähke2 –määräys, 2009, s. 6.)  Arkistolaki määrittelee

asiakirjan kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi tai sellaiseksi sähköisesti tai muutoin

aikaansaaduksi esitykseksi, joka on ymmärrettävissä teknisin apuvälinein (Arkistolaki

831/1994, 6 §). Kyseinen asiakirjan määrittely kattaa monet näkökulmat ja sen varjolla

voidaankin todeta toiminnasta syntyvän informaation olevan lähes aina asiakirjallista

(Henttonen, 2015, s. 16). Asiakirja samoin kuin asiakirjallinen tieto syntyy toimin-

nasta. Ne ovat organisaatioiden tai henkilöiden arkisen työn välineitä, joiden avulla

hoidetaan erilaisia tehtäviä. Asiakirjahallinta tarkoittaa asiakirjalliseen tietoon kohdis-

tuvia toimintoja, joita voivat olla organisaation toimintakentästä riippuen esimerkiksi

asiakirjan laatiminen, vastaanottaminen, käsittely tai säilyttäminen tai asiakirjojen

elinkaaren hallintaan liittyviä toimintoja, kuten esimerkiksi vireilletulo, valmistelu,

tiedoksianto tai toimeenpano. Asiakirjahallinto on nimensä mukaisesti hallinnon osa,

joka varmistaa, että organisaation toiminta dokumentoituu asianmukaisesti. Asiakirja-

hallinnon tehtäviin kuuluu siis ohjaus- ja valvontatehtävien lisäksi varmistaa, että or-

ganisaation olemassa olevia asiakirjoja ja niiden käsittely hoidetaan tehokkaasti ja sys-

temaattisesti. (Henttonen, 2015, s. 9-11, 14.)
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Kuvio 1. Keskeiset käsitteet

2.3 Toimeksiantajaorganisaatio

Opinnäytetyö toteutettiin Porin kaupungin liikelaitokselle, jossa kirjoittaja työskente-

lee hallinto- ja talousyksikössä. Liikelaitos on osa Porin kaupunkikonsernia, jonka teh-

tävät julkishallinnollisena organisaationa sisältyvät perustuslaissakin tarkoitettujen

julkisten hallinnollisten tehtävien kokonaisuuteen (Suomen perustuslaki 731/1999,

124 §; HE 1/1998, s. 179). Näiden lisäksi organisaatio osallistuu hallintopäätöksiin

perustuvan tosiasiallisen hallintotoiminnan toteuttamiseen, joiden voidaan katsoa ole-

van julkisia hallintotehtäviä, vaikka niissä ei varsinaisesti käytettäisikään julkista val-

taa. Julkishallinnon tehtävissä käsiteltävät asiat ovat asioita, joihin sovelletaan hallin-

tolakia. Hallintoasioiden käsittely on viranomaistoimintaa, jolla tähdätään erilaisiin

hallintopäätöksiin. Samoja hallintolain säännöksiä sovelletaan myös osittain julkisen

palvelun tuottamiseen ja hallinnon sisäiseen toimintaan. (Mäenpää, 2017, s. 34-39.)

Kunnan toimintaa ja hallinnollista toimivallan jakoa säätelee kuntalaki. Kuntalain mu-

kaiset toiminnan ohjauskeinot ovat mm. talousarvio ja johtosäännöt, jotka ovat koko

kunnan hallinto-organisaatiota sitovia (Kuntalaki 410/2015, 48 §, 110 §; Suomen kun-

taliitto, 2017, s. 15). Kuntalain mukaan kunnassa on oltava kunnan nykytilaan, tule-

vaisuuden näkymiin, toimintaympäristön muutoksiin ja niiden vaikutuksiin perustuva
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kuntastrategia, jonka mukaan kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja ta-

loutta. Kuntastrategian hyväksyy valtuusto ja se sisältää pitkän aikavälin tavoitteita

toiminnan ja talouden näkökulmasta. Kunnanhallituksen tehtäviin kuuluu vastata mm.

kunnan toiminnan yhteensovittamisesta, sisäisestä valvonnasta, henkilöstöpolitiikasta

ja hallinnosta. Se myös valmistelee valtuuston päätökset ja huolehtii niiden täytän-

töönpanosta sekä laillisuuden valvonnasta. (Kuntalaki, 14 §, 37 §, 38 §, 39 §.) Osa

Porin kaupungin ohjaus- ja johtamisjärjestelmää on valtuuston hyväksymä koko kau-

punkikonsernia koskeva konserniohje. Ohje noudattaa hyvää hallintotapaa ja sen ta-

voitteena on koko konsernia koskevat yhtenäiset ohjeet ja toimintaperiaatteet. (Porin

kaupunki, 2021, s. 4, 6.) Porin kaupunkiorganisaation pääprosessien omistajana ja

muita toimialoja/liikelaitoksia ohjaavana yksikkönä toimii konsernipalvelut –esikun-

tayksikkö. Yksikkö vastaa kaupunkikonsernin kehittämisestä, palvelutarve, palvelujen

kysyntä ja tulevaisuudennäkymät huomioiden. (Porin kaupunki, 2020b, s. 7.)

Koska Palveluliikelaitos on osa Porin kaupunkiorganisaatiota, sen on toiminnassaan

huomioitava kaupungin kokonaisedun lisäksi kaupungin strategiat ja arvot sekä kau-

pungin muut säännöt ja ohjeet. Ylintä päätösvaltaa Palveluliikelaitokseen nähden käyt-

tävät luottamushenkilöt, joista muodostuu organisaatiossa asioiden valmistelusta, täy-

täntöönpanosta ja hallinnosta vastaava luottamustoimielin, johtokunta. Palveluliikelai-

toksen toiminnan kehittämisestä kaupunginvaltuuston ja -hallituksen asettamien toi-

minnallisten ja taloudellisten tavoitteiden rajoissa päättää johtokunta. Lisäksi johto-

kunta vastaa Palveluliikelaitoksen toiminnan, sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan

asianmukaisesta järjestämisestä sekä ohjaa ja valvoo liikelaitoksen toimintaa. Organi-

saatiossa työskentelevät henkilöt toimivat johtokunnan alaisina, olemalla joko virka-

tai työsuhteessa kuntaan. Palveluliikelaitoksen johtajan tehtävä on johtaa ja kehittää

toimintaa johtokunnan alaisuudessa. (Harjula & Prättälä, 2019; Kuntalaki, 67 §, 68 §,

90 §; Porin kaupunki 2021a, 1§.) Palveluliikelaitoksen muu organisaatio rakentuu kah-

desta tulosyksiköstä; hallinto- ja talousyksikkö sekä ateria- ja puhtaus yksikkö. Kum-

mallakin tulosyksiköllä on toiminnasta, ohjauksesta ja kehittämisestä vastaava pääl-

likkö. Ateria ja puhtaus –yksikköön kuuluu lisäksi palveluiden suunnittelusta vastaa-

vat tiimit. Ateria- ja puhtausyksikkö on jaettu palvelualueisiin, joiden operatiivista toi-

mintaa organisoivat palveluesimiehet. Yhteen näistä palvelualueista sisältyy lisäksi lo-

gistisia tehtäviä hoitava ryhmä. Talouspäällikkö vastaa talouteen-, hallintoon- ja hen-
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kilöstöön liittyviä tehtäviä hoitavasta tiimistä, jonka lisäksi hallinto- ja talousyksik-

köön kuuluu sosiaali- ja terveyspalvelutoimintoihin liittyviä teknisiä huoltotoimenpi-

teitä suorittava ryhmä. Marraskuun 2021 henkilöstö- ja talousraportin mukaan Palve-

luliikelaitoksessa työskentelee yhteensä 548 ateria-, puhtaus- ja kuljetuspalvelun sekä

teknisen huollon ammattilaista (Porin Palveluliikelaitoksen johtokunnan pöytäkirja

21.12.2021, 68 §). Edellä kuvattu Palveluliikelaitoksen hallinnollinen organisaatio ko-

koaa samalla yhteen organisaation asiakirjahallintaa toteuttavat tahot. Palveluliikelai-

toksen tehtävien mukaista asiakirjahallintaa ja päätöksentekoa käsitellään tarkemmin

työn empiirisessä osassa, kohdassa 4.1.1 toimintaympäristö.

2.4 Käytettävät tutkimusmenetelmät

Laadullisen tutkimuksen avulla uudistetaan ja kehitetään tutkimuskohdetta ja se pai-

nottuukin usein tulevaisuuteen. Laadullisessa tutkimuksessa todellista elämää eli yk-

silöiden tai yhteisöjen toimia, päämääriä, hallinnollisia rakenteita ja muita ihmisestä

lähtöisin olevia tapahtumia tarkastellaan merkityksinä ja kokonaisvaltaisesti. Laadul-

lisessa tutkimuksessa yritetään ymmärtää, selittää, luonnehtia, tulkita, antaa merkityk-

siä ja mahdollisesti myös mallintaa ja soveltaa tutkittavaa kohdetta tai ilmiötä. (Pitkä-

ranta, 2014, s. 9, 33.) Nämä edellä mainitut kvalitatiivisen tutkimuksen tunnuspiirteet

asemoivat tämän opinnäytetyön toteuttamisen laadullisen tutkimusotteen piiriin.

Työssä on käytetty Salosen oppaassaan Näkökulmia tutkimukselliseen ja toiminnalli-

seen opinnäytetyöhön käyttämää käsitettä kehittämistoiminta, sillä se kuvaa työn luon-

netta kokoamalla saman käsitteen alle toiminnallisen opinnäytetyön, tutkimuksellinen

kehittämistoiminnan ja kehittämistyön yleisesti. (Salonen 2013, s. 7.)

Laadullinen tutkimus on aina jonkinlaista tapaustutkimusta, joka siis tarkoittaa käy-

tännön havainnointiin perustuvaa tutkimusta. Tapaustutkimuksessa käytetään moni-

puolisesti ja eri tavoin hankittua tietoa olemassa olevan tapahtuman tai toiminnan ana-

lysointiin tietyssä toimintaympäristössä. Tapaustutkimusta nimitetään tunnetummin

toimintatutkimukseksi, kliiniseksi tutkimukseksi tai toiminta-analyyttiseksi tutki-

mukseksi. (Pitkäranta 2014, s. 29-30.) Tutkimukselliset ja toiminnalliset opinnäytetyöt

koostuvat samoista tekijöistä. Niillä on molemmilla tietoperusta, toimijat, menetelmät,



13

materiaali ja aineisto sekä tuotokset ja tulokset. Vaikka toiminnalliset ja tutkimuksel-

liset työt ovat monelta osin samankaltaisia, niillä on Salosen oppaan mukaan kuitenkin

myös selkeitä eroja. Näihin eroihin perustuen työ asettuu toiminnalliseksi opinnäyte-

työksi, jossa eri vaiheissa on mukana eri toimijoita koko projektin ajan ns. toiminnan

keskellä, rajatussa toimintaympäristössä ja vuorovaikutuksessa. Samoin kuin tämän

opinnäytetyön tuotoksena, syntyy toiminnallisen työn tuotteena yleensä konkreettinen

opas, esite tai prosessikuvaus. (Salonen 2013, s. 5-6.)

Opinnäytetyön toteutuksessa käytetään menetelmiä moniulotteisesti, sillä se sisältää

elementtejä sekä toiminta-, kehittämis- ja konstruktiivisesta tutkimusmenetelmästä.

Tutkimuksen tarkoituksena oli päästä vaikuttamaan toimeksiantajaorganisaation ny-

kyisiin toimintatapoihin ja tämä puoltaa kaikkien näiden edellä mainittujen menetel-

mien tarkoitusta. Oma roolini toiminnallisessa opinnäytetyön toteutuksessa on toimia

aktiivisena avainhenkilönä, joka taas viittaa sekä konstruktiiviseen tutkimukseen että

toiminnalliseen opinnäytetyöhön. Sekä toimintatutkimuksen että konstruktiivisen tut-

kimuksen tiedonkeruumenetelminä käytetään laadullisia menetelmiä. Toimintatutki-

mus eroaa kehittämistutkimuksesta siten, että kirjoittaja itse on aktiivisesti toteutta-

massa muutosta. Kehittämistutkimuksen lopputulos on raportti toiminnan muutok-

sesta, tapaustutkimuksesta syntyy kehittämisehdotuksia ja konstruktiivisessa tutki-

muksessa tuotos on opas, esite yms. konkreettinen tuotos.

2.5 Työn rakenne ja vaiheet

Tutkimusprosessina laadullisessa tutkimuksessa painotetaan teorian, käsitteiden ja ai-

neiston vuorovaikutusta (Pitkäranta 2014, s. 33). Prosessi etenee havainnoimalla ja

kartoittamalla ensin käytäntöä ja päätyy sitä kautta yleisen tason teoriaan (Pitkäranta

2014, s. 27). Lähtökohtaisesti laadullisessa tutkimuksessa noudatetaan edestakaista eli

abduktiivista päättelytapaa, jota voidaan kuvata prosessina siirtymällä keskeltä reu-

noille. Tätä ilmiötä kutsutaan käsitteellä ”hermeneuttinen kehä”.  (Pitkäranta 2014, s.

13.)

Henttonen on teoksessaan Johdatus asiakirjahallinnan tutkimiseen ottanut tarkaste-

luun alun perin asiakirjahallinnan suunnittelua varten luodun menettelytavan
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DIRKS:in (Desingning and Implementing Recordkeeping Systems), jonka Australian

kansallisarkisto julkaisi jo vuonna 2001. Menetelmä sisältää kahdeksan vaihetta, joista

kolmella ensimmäisellä pyritään kiinnittämään huomio oikeisiin asioihin suunnitelta-

essa asiakirjahallintaa ja lopuilla varmistamaan, että asiat toteutetaan oikein. Menetel-

män vaiheet on kuvattu kuviossa 2. Menettelytapa on joustava ja vaiheita ei suinkaan

ole pakko noudattaa järjestyksessä tai edes sisällyttää kaikkia sen vaiheita osaksi tar-

kasteltavaa aluetta. Tärkeintä on, että kaikki organisaation käyttämät järjestelmät nou-

sevat tarkastelun alle. (Henttonen 2015, s. 165-167.)

Tämän opinnäytetyön tutkimuksen vaiheistaminen pohjautuu edellä mainittuun me-

nettelytapaan, vaikka kaikkia menetelmän vaiheita ei sellaisenaan olekaan hyödyn-

netty opinnäytetyötä tehdessä. Menetelmän kolme viimeistä vaihetta on rajattu tutki-

muksen ulkopuolelle. Nämä kolme tutkimuksesta poisjätettyä menetelmävaihetta ovat

asiakirjajärjestelmän suunnittelu, asiakirjajärjestelmän toteutus ja käyttöönotto sekä

käyttöönottoa seuraava katselmointi.

Kuvio 2. Asiakirjahallinnan suunnitteluun luodun metodologia DIRKS:n –vaiheet
(Henttonen 2015, 165-166).

Alustavan tutkimuksen avulla selvitetään yleiskuva organisaatiosta kokonaisuutena,

johon kuuluu käsitys organisaation toiminnasta, teknologisesta infrastruktuurista sekä
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intressiryhmistä. Intressiryhmillä tarkoitetaan tahoja, joihin organisaation toiminnalla

on vaikutuksia, tahoja joiden toiminta vaikuttaa organisaation toimintaan tai tahot,

joilla on odotuksia organisaation toimintaa kohtaan. (Henttonen, 2015, s. 167.) Tutkit-

taessa asiakirjahallinnan kokonaisuutta, tulee ottaa huomioon henkilöiden, prosessien,

välineiden ja teknologisen infrastruktuurin lisäksi asiakirjahallinnan eri osa-alueiden

ylläpito, kuten tehtäväluokitukset, asiakirjahallintaan liittyvien vaatimusten täyttämi-

nen, organisaation toimintaperiaatteet ja koulutusmateriaalit (Henttonen, 2015, s. 174-

175). Toiminnan analyysi –vaiheessa kuvataan organisaation tehtäviä, toimintaympä-

ristöä ja asiakirjahallinnan nykytilannetta. DIRKS –menetelmässä asiakirjoja koskevat

vaatimukset jaetaan kolmeen eri näkökulmasta asiakirjoja lähestyvään ryhmään, joista

kaikilla voi olla tulokulmansa puolesta erilainen vaatimus asiakirjan tuottamiselle, säi-

lyttämiselle, käyttöehdoille, sisällölle tai muodolle. Nämä kolme ryhmään ovat sää-

döksistä nousevat todennettavuusvaatimukset, operationaaliset vaatimukset ja yhtei-

sölliset vaatimukset. (Henttonen 2015, s. 169-170.) Operatiiviset asiakirjavaatimukset

tunnistetaan usein tarkastelemalla organisaation toimintaa ja niitä ohjaavia dokument-

teja. Vaatimusten tunnistamista onkin helpompi lähteä pohtimaan mahdollisiin tapah-

tumiin liittyvien todisteiden näkökulmasta. Arvioidessa yhteisöllisiä vaatimuksia asia-

kirjoihin nähden, voidaan lähestyä ulkopuolisten tahojen tekemiä arviointeja, lausun-

toja tai valituksia toimintaan liittyen. Olemassa olevien järjestelmien tunnistaminen –

vaiheessa selvitetään paperiset, sähköiset ja mahdollisesti käytössä olevat hybridijär-

jestelmät. (Henttonen, 2015, s. 170-171.) Pääosin julkisuuslain mukaiset vaatimukset

tietojen saatavuudesta, käytettävyydestä, suojaamisesta ja eheydestä ja laadusta koh-

distuvat tietojärjestelmiin, mutta perinteisimmin välinein tuotettua ja säilöttyä tietoa ja

sen käsittelyä ei saa unohtaa (Valtiovarainministeriö, 2000, s. 5). Vaatimuksiin vas-

taavien strategioiden määritteleminen -vaiheessa, on kyse asiakirjahallinnan kehittä-

misestä. Asiakirjahallintaa kehittäessä, tulee ensin arvioida prosessien, päätöksenteon

ja toimenpiteiden tehokkuutta ja mahdollisuuksia niiden parantamiseen. Jotta pysty-

tään löytämään hyvän tiedonhallintatavan mukaiset toimintatavat asiakirjahallinnan

vaatimusten täyttämiseen, on suunniteltava toimintatapoja käyttäjien tarpeet huomioi-

den ja luotava niiden pohjalta toimintaperiaatteet. (Henttonen 2015, s. 162, 171.) Hy-

vän tiedonhallintatavan laadukas kokonaisuus syntyy tietotyön kaikkien osa-alueiden

tehokkaasta ja tarkoituksenmukaisesta yhteistyöstä. Hyvään tiedonhallintaan tähtää-
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vää toimintaa ovat ohjeistaminen ja pelisäännöistä sopiminen, joilla pyritään varmis-

tamaan toiminnan laatu, jatkuvuus ja avoimuus. Toimintaohjeen avulla toimintatavat

ovat välitettävissä helposti henkilöltä toiselle. (Valtiovarainministeriö, 2000, s. 3-4.)

2.6 Aineiston hankinta ja analysointi

Tieteellisen tutkimuksen taustalta löytyy aina jonkinlaista aineistoa. Hyvän tutkimuk-

sen aikaansaamiseksi ei kuitenkaan riitä, että aineisto on hyvää, vaan tutkijan on myös

osattava hyödyntää aineistossa lymyävää informaatiota. (Valli, R. & Aarnos, E. 2018,

s. 11.) Laadullinen tutkimus on tilannesidonnaista ja aineistoa kerätään moniulottei-

sesti haastatteluin, havainnoin, tutkijan omin muistiinpanoin ja alkuperäisin dokumen-

tein. Tilannesidonnaisuudella tässä yhteydessä tarkoitetaan sitä, miten asiat liittyvät

ympäristöön ja/tai ajankohtaan. Sen ymmärtäminen on olennaista myös analysointia

tehdessä. (Pitkäranta 2014, s. 27-28.) Laadullisessa tutkimuksessa, aineiston keräämi-

sen rinnalla on yhtäaikaisesti pohdittava aineiston analysointiin liittyviä kysymyksiä,

koska tutkimusmetodina laadullisessa tutkimuksessa aineiston analysointi sisältyy kir-

joittamisen prosessiin (Pitkäranta 2014, s. 9). Opinnäytetyön tiedonhankintakeinoina

kirjoittajan aiheeseen ja toimintatapoihin liittyvän oman tietopohjan lisäksi käytettiin

valmiita dokumentteja, havainnointia ja sähköistä kyselyä.

Opinnäytetyön tiedonhankintaan havainnoimalla kuuluu tutkijan ja tutkittavan ilmiön

ympärillä toimivien henkilöiden ymmärrys vaikeasti mitattaviin asiayhteyksiin, ilmi-

öiden syihin ja prosesseihin liittyen. Havainnot perustuvat tutkijan tulkintaan. (Pitkä-

ranta 2014, s. 30.) Laadullisessa tutkimuksessa aineiston hankkiminen ja analyysi on

vaikea erottaa toisistaan. Laadullisten aineistojen analyysi on merkityksellisen toimin-

nan tutkimista ja sitä kannattaakin lähestyä aineisto- ja teorialähtöisyyden sijasta päät-

telyprosessina, jossa johtopäätöksiä muodostetaan teorian ja käytännön näkökulmia

vuorottelemalla. (Pitkäranta 2014, s. 33.)

2.7 Teoreettinen viitekehys

Työn teoreettinen viitekehys kokoaa aiheen kannalta oleellisen teorian ja lähdeaineis-

ton sekä käytettävät käsitteet, joiden avulla vastataan tutkimuskysymyksiin. Kuviossa
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3 on kuvattu aiheen teoreettista taustaa, joka sisältää hyvää tiedonhallintatapaa, asia-

kirjallista tietoa ja asiakirjoja sekä asiakirjahallintaa ja -hallintoa sääteleviä lakeja ja

toimintaa ohjaavia säännöksiä. Työ aloitettiin asiakirjoihin/asiakirjalliseen tietoon ja

niiden käsittelyyn vaikuttavan lainsäädännön ja määräysten tutkimisella ja asiakirja-

hallinnon keskeisten käsitteiden määrittelyllä.

Kuvio 3. Aiheen teoreettinen viitekehys

Julkishallinnon asiakirjahallinnon teoria makaa suuriltaosin lainsäädännöllisen sääte-

lyn varassa. Julkisen tiedon hallintaa ja asiakirjallisen tietoaineiston käsittelyä säätelee

vuonna 2020 voimaan tullut laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019). Hen-

kilötietojen käsittelyä ohjaa Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (EU

679/2016) ja sitä täsmentävä tietosuojalaki (1050/2018). Hyvän tiedonhallintatavan

mukaisen ja hyvän hallinnon periaatteet noudattavan asiakirjahallinnon osalta sään-

nökset löytyvät edellä mainittujen lisäksi seuraavista laeista ja asetuksista; Suomen

perustuslaki (731/1999), kuntalaki (410/2015), laki viranomaisen toiminnan julkisuu-

desta (621/1999), asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhal-

lintatavasta (1030/1999), hallintolaki (434/2003) sekä laki sähköisestä asioinnista vi-

ranomaistoiminnassa (13/2003). Vaikka asiakirjahallinnan toimintakenttään ja hyvän

tiedonhallintatavan toteuttamiseen kuuluu myös asiakirjallisen tiedon säilyttäminen eli

arkistoinnista huolehtiminen, on arkistointiin liittyvä tutkimus jätetty työn ulkopuo-

lelle aiheen rajaamiseksi. Siitä huolimatta arkistolaki (831/1994) on osa työn teoreet-

tista viitekehystä muun muassa siksi, että asiakirjan käsitteen määrittely on peräisin
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arkistolaista. Arkistolaki myös edellyttää toimivan ja ajantasaisen tiedonohjaussuun-

nitelman olemassaoloa, joka liittyy olennaisesti hyvän tiedonhallintatavan mukaiseen

asiakirjahallintaan. Arkistoinnin rajausta työn ulkopuolelle puolsi myös se, että Porin

kaupungin käyttämässä asianhallintajärjestelmässä on otettu huomioon sähköisen ar-

kiston muodostama kokonaisuus ja se onkin saanut Kansallisarkistolta SÄHKE2 –ser-

tifioinnin.

Kehittämistehtävän teoreettista sisältöä luovat lainsäädännöllisten säännösten lisäksi

organisaation omat dokumentit, säännöt, päätökset ja ohjeet, jotka toimivat arvokkaina

lähteinä opinnäytetyön empiirisessä osassa. Ehkä aiheeseen sopivimpina Porin kau-

pungin asiakirjahallinnon laatukäsikirja, joka kokoaa yhteen toimintaohjeita asiakir-

jallisen tiedon käsittelyyn Porin kaupungissa. Tärkeinä päätöksentekoa ohjaavina

sääntöinä toimivat myös Porin kaupungin hallintosääntö sekä Konsernipalvelut –esi-

kuntayksikön ja Palveluliikelaitoksen toimintasäännöt.

3 HYVÄN TIEDONHALLINTATAVAN MUKAINEN
ASIAKIRJAHALLINTA

3.1 Julkisen tiedon hallinta ja tietoaineiston käsittely

Kunnan päätöksenteon ja hallintomenettelyn periaatteita ja prosesseja säännellään

sekä Suomen perustuslaissa, kuntalaissa että hallintolaissa. Suomen perustuslaissa

mainitaan, että julkisen hallinnon päätöksenteon on nojauduttava oikeusvaltioperiaat-

teeseen, kansalaisen oikeuteen hyvästä hallinnosta sekä julkisuusperiaatteeseen. Kun-

talaki määrittelee raamit kuntien päätöksenteolle ja yleiselle hallintomenettelylle ja

hallintolaki edellyttää hyvän hallinnon ja oikeusturvan toteuttamista hallintoasioiden

käsittelyssä sekä pyrkii edistämään hallinnollisten palvelujen laatuja ja tulokselli-

suutta. (Hallintolaki 434/2003, 1§; Suomen perustuslaki, 2 §, 12 §, 21 §; Suomen kun-

taliitto, 2016, s. 9.)
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Hyvän hallinnon edellytyksinä voidaan pitää muun muassa pyrkimystä hyvään palve-

luun, kaikin puolin selkeää ja sujuvaa toimintaa ja sisällöllistä asian- ja lainmukai-

suutta. Kuitenkin laadukkaan ja tehokkaan hallintotoiminnan toteuttamiseen vaikutta-

vat myös useat sellaiset seikat, joita ei voida tarkoin määritellä. Tällaisia ovat hallin-

non toimintatavat ja käytännöt, hallintokulttuuri, henkilöstön koulutustaso ja eettiset

näkemykset. Näihinkin voidaan kuitenkin ainakin osittain vaikuttaa järjestämällä kou-

lutusta, tekemällä organisatorisia järjestelyjä tai laatimalla ohjeistuksia. (Mäenpää

2017, s. 94-96.)

Kuntien palvelu-, ohjaus- ja tukiprosesseista syntyy paljon tietoaineistoa, joka tallen-

netaan metatietoineen järjestelmään asioiden käsittelyä ja tietoon oikeutettujen henki-

löiden tehtävien suorittamista varten. Tietoa kuvailevilla metatiedoilla hallitaan sen

elinkaarta ja saatavuutta. Asian/asiakirjallisen tiedon käsittelyprosessin aloittaa asian

vireilletulo. Asian käsittelyprosessin muita yleisiä vaiheita ovat muun muassa valmis-

telu, päätöksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku, toimeenpano ja seuranta. Asian kä-

sittelyprosessi päättyy joko asiakirjatiedon hävittämiseen tai pysyvään säilyttämiseen.

(Suomen kuntaliitto, 2016, s. 11.) Opinnäytetyön kohdassa 2.2 keskeiset käsitteet ku-

viossa 1 on avattu edelläkin mainitut käsittelyprosessin vaiheet, jotka ovat osa asiakir-

jahallinnan kokonaisuutta.

3.2 Hyvän tiedonhallintatavan ja asiakirjahallinnan merkitys

Tiedonhallintaan liittyvällä lainsäädännöllä turvataan julkisen hallinnon asiakkaiden

oikeuksia sekä tuetaan hallinnon kehittämistä ja laadukkaiden palvelujen tuottamista

kattaen sekä hallinnon asiakkaat, että hallinnon sisäiset prosessit. Laadukkaalla tiedon-

hallinnalla toteutetaan hyvän hallinnon periaatteita. (HE 284/2018, s. 30.) Hyvä tie-

donhallintatapa saavutetaan hyvin hoidetulla asiakirjahallinnolla (Porin kaupunki,

2020a, s. 6). Asiakirjahallinto on hallinnon osa-alue, jonka avulla organisoidaan toi-

minnasta syntyvän tiedon, dokumenttien, asiakirjojen ja arkistoinnin hallintaa (Hent-

tonen 2015, s. 161). Ja kun asiakirjahallinto toteutetaan hyvää tiedonhallintatapaa nou-

dattaen, se tukee päätöksentekoa, helpottaa toiminnan valvontaa sekä parhaimmillaan

säästää henkilöstöresursseja.  Hyvän tiedonhallintatavan mukainen asiakirjahallinta on
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myös osa hyvää riskienhallintaa, sillä se minimoi oikeudellisia, taloudellisia ja toimin-

nallisia riskejä organisaatiossa. (Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hy-

västä tiedonhallintatavasta 1030/1999, 1 §.) Organisaation ajantasaiset prosessiku-

vaukset eivät ole vain edellytys hyvän tiedonhallintatavan toteuttamisesta, vaan niiden

avulla voidaan mitata tuloksia, arvioida laatua ja kehittää palveluja. Kuvaukset ovat

hyvä tapa myös hiljaisen tiedon keräämiseen (Porin kaupunki, 2020a, s. 18). Asian-

hallinnan avulla organisaatio pyrkii tehostamaan toimintaprosesseihinsa kuuluvien

asioiden ja asiakirjojen hallintaa, kuten asian/asiakirjan valmistelua, päätöksentekoa

tai julkaisemista. Lisäksi asianhallinnalla on tärkeä rooli salassa pidettävän tiedon asi-

anmukaisessa turvaamisessa. Asiakirjalla voidaan katsoa olevan strateginen merkitys

organisaatiolle joko toimiessaan todisteena jonkin toimenpiteen toteutumisesta tai vä-

lineenä työprosesseja ja toteuttaessa sisäistä sekä ulkoista viestintää. (Henttonen,

2015, s. 162.)

Asian käsittely, asiakirjahallinta ja sähköinen arkistointi muodostavat yhdessä asian-

hallinnan toiminnallisen ympäristön, josta taas muodostuu yksi osa organisaation tie-

donhallinnan kokonaisuutta. Asiakirjahallinta on organisaation toimintaympäristön

mukaista toiminnallista asiakirjallisen tiedon tai asiakirjan elinkaaren hallintaa. (Suo-

men kuntaliitto, 2016, s. 3; Henttonen, 2015, s. 161.) Asiakirjahallinta pitää sisällään

asiakirjallisen tiedon käsittelyn lisäksi tiedonohjauksen, johon liittyy vahvasti myös

dokumentinhallintaa ja sen kautta metatietojen tuottamista. Porin kaupungin hallin-

nossa syntyvät asiakirjat viedään Aapeli –asian hallintajärjestelmään, jolloin niiden

hallinta on tiedonohjauksen piirissä. Järjestelmä on saanut yhdessä sähköisen arkiston

kanssa muodostavasta kokonaisuudesta Kansallisarkiston SÄHK2 –sertifioinnin.

SÄHKE2 –määräys on luotu vastaamaan nykypäivän asiakirjallisen tiedon käsittelyyn,

hallintaan ja pysyvään säilyttämiseen liittyviä ohjeita ja määräyksiä nimenomaan säh-

köisessä muodossa. (Porin kaupunki, 2020a, s. 15; Sähke2 –määräys, 2009, s. 3.)

Hyvän asiakirjahallinnan toteuttamiseen voi motivoida sen informatiivinen arvo si-

nänsä. Organisaation sisäisinä hyvään asiakirjahallintaan kannustavina tekijöinä voi-

daan pitää esimerkiksi sitä, että asiakirjahallinta tuottaa arvoa työprosessien, päätök-

senteon, toiminnan seurannan tai kehittämisen näkökulmasta. Ulkopuolisia tekijöitä

voivat olla esimerkiksi vastuu sidos- ja intressiryhmille, säädösten asettamat vaati-

mukset tai muut ympäristöstä tulevat odotukset. (Henttonen, 2015, s. 163.)
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3.3 Hyvän tiedonhallintatavan toteuttaminen

Keskeiset julkishallinnollista organisaatiota koskevat hyvän tiedonhallintavan sään-

nökset löytyvät tiedonhallintalaista sekä asetuksesta viranomaisen toiminnan julkisuu-

desta ja hyvästä tiedonhallintatavasta (HE 284/2018, s. 32). Vuonna 2020 voimaan

tulleella tiedonhallintalailla kumottiin julkisuuslain hyvää tiedonhallintatapaa käsitte-

levä 18 §. Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta löytyy kuitenkin edelleen hy-

vään tiedonhallintaan rinnastettavia tavoitteita, sillä se pyrkii viranomaisen toiminnan

avoimuuden lisäämiseen yksilöiden ja yhteisöjen valvonta- ja vaikuttamismahdolli-

suuksia edesauttaen. (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, 3 §.) Jul-

kisuuslaki muodostaa kaupunkiorganisaatiolle myös hyvän tiedonhallintatavan mukai-

sen velvoitteen seurata käsiteltäväksi saapuneita asioita, olla tietoinen niiden käsitte-

lyvaiheista ja antaa avointa ja asianmukaista tietopalvelua viranomaisen toiminnan

avoimuuden edistämiseksi sekä julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi (laki viranomai-

sen toiminnan julkisuudesta, § 1; Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hy-

västä tiedonhallintatavasta, 5§, 6§).

Julkisen tiedon hallintaa ja tietojärjestelmien käyttöä ohjaa siis laki julkisen hallinnon

tiedonhallinnasta. Se asettaa julkishallinnon organisaatioille tietoturvallisuutta ja tie-

donhallinnan yhdenmukaistamista koskevia vaateita digitalisoituvassa toimintaympä-

ristössä. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 1 §, 3 §.) Lailla on ta-

voiteltu tietoon perustuvien julkisten toimintojen ja palvelujen laadun, tuloksellisuu-

den ja tehokkuuden edistämistä tiedonhallinnan avulla. Samalla se tähtää tiedon elin-

kaaren yhdenmukaiseen ja koko julkista hallintoa koskevaan sääntelyyn. Viranomais-

ten hyvällä tiedonhallinnalla edistetään muun muassa julkisuusperiaatteen toteutu-

mista, tietosuojaa, tietoturvallisuutta ja hyödynnetään samalla tietoaineistoja vastuul-

lisesti. (HE 284/2018, s. 30.) Tiedonhallintalain säädösten toteuttamista julkisessa hal-

linnossa valvoo ja edistää valtiovarainministeriön yhteydessä toimiva tiedonhallinta-

lautakunta (Valtiovarainministeriö, 2022).

Hyvä tiedonhallintatapa kattaa kaiken asiakirjojen, tietojärjestelmien ja niihin liittyvän

tiedon saatavuudesta, käytettävyydestä, suojauksesta ja eheydestä sekä muista tiedon

laadullisista tekijöistä. Muut tietoon liittyvät laadulliset tekijät koskevat lähinnä tiedon

sisällön suhdetta käyttöoikeuksiin. Hyvällä tiedonhallinnalla viranomainen huolehtii
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toimintaansa koskevien, siinä tarvittavan ja siitä syntyvän tietoaineiston velvoitteista,

joita voivat olla eri tahojen intressit huomioiden esimerkiksi asiakirjojen julkisuus ja

salassapito, arkistointi, henkilötietojen suoja ja tietojen käyttöoikeuden rajoitukset

sekä tietoturvallisuus. Tiedon saatavuudesta huolehtimiseen liittyy asiakirjojen julki-

suuteen liittyvät tehtävät sekä velvoite julkishallinnon toiminnan ja toimenpiteiden

vaikuttavuutta edistävään tietojen tuottamiseen ja jakeluun. Tiedon saatavuudesta huo-

lehtimisen toteutustapoina toimivat asiakirjojen luettelointi ja arkistointi, jotta niitä

voidaan käyttää tiedon lähteinä elinkaarensa kaikissa vaiheissa. Tiedon käytettävyy-

delle taas on syntynyt kahta eri merkitystä. Toinen liittyy tiedon käyttökelpoisuuteen

eli laatuun ja toinen tietoon liittyviin käyttöoikeuksiin. Tiedon käytettävyyden vaati-

mukset kattavat kuitenkin molemmat lähestymistavat. Siinä missä tietoaineiston on

oltava häiriöttömästi ja toiminnan edellyttämällä tavalla viranomaisen käytettävissä

viranomaistehtävien hoitamista varten, on myös tiedon laadulla merkitys yksityisten

ja yhteisöjen oikeusturvan näkökulmasta. Tiedon käytettävyyden velvoitetta on pyritty

tehostamaan ja siihen liittyviä riskejä vähentämään tietoturvallisuuden avulla. Tiedon

eheydestä huolehtimisella estetään tiedon muodon tahaton tai lainvastainen muuttami-

nen. Tiedon suojaus on asiakirjojen ja niihin liittyvän tiedon merkityksen ja käyttötar-

koituksen mukaista turvaamista asianmukaisin menettelyin ja tietoturvallisuus käytän-

tein. Asiakirjahallinnassa ja asiakirjojen käsittelyssä yleisesti, tulisi pyrkiä luotetta-

vuuteen ja aukottomuuteen sekä perinteisessä että sähköisessä tiedonkäsittelyssä.

(Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhallintatavasta, 1 §;

HE 284/2018, s. 119, 121-123; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 15 §; Porin

kaupunki, 2020a, s. 13; Valtiovarainministeriö, 2000, s. 5.)

Edellä mainittujen hyvään tiedonhallintatapaan tähtäävien velvoitteiden lisäksi, viran-

omaisen tehtävä on selvittää ja arvioida tietoon ja tietojärjestelmiin vaikuttavat riskit,

keinot niiden poistamiseksi sekä muut vaikutukset, kaikki edellä mainitut velvoitteet

huomioiden. Jotta viranomaisen voidaan katsoa toteuttavan hyvää tiedonhallintatapaa,

on edellä mainitut arviot ja vaadittavat toimenpiteen otettava huomioon asiakirjojen,

tietojärjestelmien ja niihin liittyvän tiedon hallinnassa. (Asetus viranomaisten toimin-

nan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhallintatavasta 1 §, 4 §; HE 284/2018, s.119, 121-

123; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 13 §.)
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3.3.1 Tiedonohjaussuunnitelmat ja tiedonohjausmalli

Tiedonohjaussuunnitelmilla ja niihin pohjautuvalla tiedonhallintamallilla toteutetaan

sähköistä asiahallintaa ja arkistointia. Jotta arkistolain sekä tiedonhallintalain velvoit-

teet voidaan täyttää, on organisaatiolla oltava asiakirjojen säilytysajat ja –ajat sekä or-

ganisaation ajantasaiset tehtävät sisältävä tiedonohjaussuunnitelma. (Arkistolaki

831/1994, 7 §, 8 §, 9 §; Porin kaupunki, 2020a, s. 17.) Kansallisarkisto ja julkisen

hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA ovat molemmat antaneet suosituk-

sensa tiedonohjaussuunnitelman rakenteesta. Tiedonhallintamallin toteuttaminen poh-

jautuu tiedonohjaussuunnitelmiin, jotka ovat asiakirjahallinnallista toimintaa kuvaavia

prosesseja. Tiedonhallintamallin avulla hallitaan ja hahmotetaan suurta määrää tietoa

ja pyritään vähentämään päällekkäisen tiedon keräämistä. Laki julkisen hallinnon tie-

donhallinnasta asettaa vaatimukset organisaation toimintaympäristön mukaista tiedon-

hallintaa kuvaavan tiedonhallintamallin sisällölle. Kunnan on lain mukaisena tiedon-

hallintayksikkönä huolehdittava tiedonhallintamallin laatimisesta ja ylläpitämisestä

palvelujen, asiankäsittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelua ja toteuttamista

varten. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 4 §, 5 §; Porin kaupunki, 2020a, s.

14-15.)

3.3.2 Kunta hyvän tiedonhallintatavan toteuttajana

Tiedonhallintalain sääntelyllä pyritään mahdollisimman tehokkaaseen tietopalveluun

viranomaisen asiakirjoissa. Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikkö on

kunta ja sen johdolla on tiedonhallinnan järjestämiseen liittyviä velvoitteita asiakirja-

ja tietohallintonsa suunnittelussa ja toteutuksessa. Velvoitteet kattavat organisaation

sisäistä ohjausta tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtävien vastuista, ajanta-

saisten ohjeistusten ja työvälineiden ylläpitämistä sekä koulutuksen tarjoamista. Käy-

tännössä tämä tarkoittaa mm. sitä, että organisaation palveluksessa asiakirjallista tietoa

ja asiakirjoja käsittelevillä on oltava riittävät tiedot ja taidot tehtävistä suoriutumiseen,

kuten tieto käsiteltävien asiakirjojen julkisuudesta, tietopyyntöihin vastaamisesta, vas-

tuista ja noudatettavista menettelyistä tietoaineistojen ja –järjestelmien suojaamiseksi.

Tässä mielessä, julkisuusperiaatteen toteuttamista voidaan pitää hyvänä asiakaspalve-
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luna. Tietoaineiston käsittelyn ja käytettävissä olevien tietojärjestelmien on viran-

omaistoiminnassa tähdättävä asiakirjajulkisuuteen ja on huolehdittava, että asiakirjal-

lisen tiedon arkistointi tai hävittäminen on asianmukaisesti hoidettu. Lisäksi viran-

omaista koskee velvoite valvoa hyvän tiedonhallintatavan toteuttamiseksi annettujen

säännösten ja ohjeiden noudattamista. Viranomaisella on velvollisuus selvittää ja ottaa

kehittämistoimenpiteissään huomioon tietoon liittyvät oikeudet, joihin esimerkiksi uu-

sien tietojärjestelmien käyttöönotto tai hallinnolliset ja lainsäädännölliset uudistukset

voivat vaikuttaa. (HE 284/2018, s.121-123; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta,

4 §, 5 §.) Myös viestinnän järjestäminen on yksi tiedonhallintayksikön velvoitteista

hyvän tiedonhallintatavan toteuttamiseksi. Viestinnällä turvataan muun muassa avoi-

muuden toteutuminen viranomaistoiminnassa. (Asetus viranomaisen toiminnan julki-

suudesta ja hyvästä tiedonhallintatavasta, 8c §.)

Kunnan tehtävä on ylläpitää asiarekisteriä viranomaisen käsiteltäväksi otetuista tai an-

netuista asioista ja perustettava asioille asiatunnukset niiden yksilöimiseksi. Asioiden

rekisteröinti ja yksilöivä asiatunnus helpottavat tietoaineiston hallintaa ja tietojen luo-

vuttamista oikeutetuille tahoille sekä toimii todisteena asioiden ja asiakirjojen muo-

dostumisesta palvelua tuottaessa. Asiarekisteri sisältää asiaa tai asiankäsittelyä koske-

vat tiedot sekä kaikki viranomaiselle saapuneet tai sen itse laatimat asiakirjat. (Laki

julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 25 §, 26 §, 27 §.) Viranomainen on vastuussa sille

muussa kuin sähköisessä muodossa saapuneen, pysyvästi säilytettävän tai lain nojalla

arkistoitavan asiakirjan muuttamisesta sähköiseen muotoon varmistaen samalla asia-

kirjan luotettavuus, eheys, saavutettavuus ja hyödynnettävyys. (Laki julkisen hallin-

non tiedonhallinnasta, 19 §.)

3.3.3 Henkilötietojen käsittely ja hyvä tiedonhallintatapa

Asianmukainen ja lakiin perustuva henkilötietojen käsittely on yksi osa hyvän tiedon-

hallintatavan toteuttamista muun muassa siltä osin, kun se liittyy tiedon saatavuuteen,

käytettävyyteen, eheyteen ja suojaukseen. Henkilötietoja ovat sellaiset tiedot, joiden

perusteella luonnollinen henkilö voidaan suoraan tai epäsuorasti tunnistaa (Euroopan

parlamentin ja neuvoston asetus 679/2016/EU, 4 art). Vaikka lainsäädännöstä löytyy

satoja henkilötietojen säilyttämiseen liittyviä säännöksiä, suurin osa henkilötietojen ja
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asiakirjojen säilytysaikojen määräyksistä löytyy kuitenkin yleislainsäädännön piiristä

(HE 284/2018, s. 30). Henkilötietojen käsittelyä ohjaavat Euroopan unionin yleinen

tietosuoja-asetus (EU 679/2016) ja asetusta täsmentävä tietosuojalaki (1050/2018).

EU:n yleisellä tietosuoja-asetuksella suojataan luonnollisen henkilön perusoikeudet ja

–vapaudet sekä turvataan oikeus henkilötietojen suojaan vahvistamalla säännöt henki-

lötietojen käsittelylle ja henkilötietojen vapaalle liikkuvuudelle (Euroopan parlamen-

tin ja neuvoston asetus, 1 art.). Tietosuojalakia taas voidaan pitää henkilötietojen kä-

sittelyyn sovellettavana yleislakina (HE 9/2018, s. 1).

EU:n tietosuojasäännöissä edellytetään, että henkilötietoja käsitellään asianmukaisesti

ja lakiin perustuvaa tarkoitusta varten. Organisaatioissa toimitaan tietoaineistojen kä-

sittelyyn liittyen kahdenlaisella roolilla joko rekisterinpitäjänä, joka päättää henkilö-

tietojen käsittelyn tarkoituksesta ja tavasta tai tietojenkäsittelijänä, joka käsittelee ja

säilyttää tietoja rekisterinpitäjän puolesta. Organisaation henkilötietojen käsittelyn la-

kiin perustuvia käsittelyperusteita on kuusi, ne ovat henkilön suostumus, perustuminen

sopimuksen täytäntöönpanoon liittyvään käsittelyyn, henkilölle elintärkeiden etujen

suojeleminen, laillisen velvoitteen täyttäminen, yleisen edun mukaisen tehtävän suo-

rittaminen sekä oikeutettu etu. Ehdoista vähintään yhden on toteuduttava, jotta orga-

nisaatio voi oikeutetusti käsitellä henkilötietoja. (Euroopan parlamentin ja neuvoston

asetus 2016/679/EU.)

Organisaation velvoitteet luonnollisen henkilön suojan näkökulmasta ovat oikeus

saada tietoja julkisuusperiaatteeseen, asianosaisjulkisuuteen ja rekisteröidyn tarkastus-

oikeuteen nojaten sekä oikeus henkilötietojen ja yksityisyyden suojaan tietojenkäsit-

telyssä. Tiedon laadulla ja tietysti siihen liittyvillä käyttöoikeuksilla on keskeinen mer-

kitys luonnollisen henkilön oikeusturvan takaamiseksi. Näiden lisäksi henkilötietojen

suojaukseen liittyy tietoturvallisuudesta huolehtiminenm tiedon merkityksen ja käyt-

tötarkoituksen vaatimalla tavalla. (Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja

hyvästä tiedonhallintatavasta 1 §; HE 284/2018, s.119, 121-123; laki julkisen hallin-

non tiedonhallinnasta, 15 §).

Tietosuoja-asetus aiheuttaa organisaatioille dokumentoinnin velvoitteen. Ei riitä, että

organisaatio toimii EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen säännösten mukaisesti kaikki
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velvoitteet täyttäen, vaan sen on myös pystyttävä näyttämään sen käytännössä toteu-

tuvan. Lisäksi organisaatiolla on oltava ajantasaiset toimintatavat ja ohjeet velvoittei-

den ja sääntöjen noudattamisesta ja niiden on oltava myös henkilöstön tiedossa. Hen-

kilötietoja tallentavan organisaation rekisterinpitäjän on tarvittaessa pystyttävä yksi-

löimään tietomassastaan yksittäisen henkilön henkilötiedot ja pyydettäessä ne myös

poistamaan. (Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus 2016/679/EU.)

3.3.4 Asiakirjojen säilyttäminen

Arkistotoimea koskevat lain edellyttämät vaatimukset on otettava huomioon organi-

saation tieto- ja asiakirjahallinnossa. Vaatimukset liittyvät mm. yksityisten henkilöi-

den ja yhteisöjen oikeusturvaan, tietosuojaan, asiakirjojen saatavuuteen ja julkisuus-

periaatteeseen. Asiakirjojen käytettävyydestä, säilyttämisestä ja asiakirjoihin liitty-

västä tietopalvelun huolehtimisesta sekä asiakirjojen säilytysarvon määrittämisestä ja

tarpeettoman aineiston hävittämisestä vastaa arkistolain mukaan arkistotoimi. Porin

kaupungin tehtävien hoidon tuloksena syntyvien asiakirjojen säilytysajat on määritelty

tiedonohjaussuunnitelmaa tehtäessä. (Arkistolaki 7 §; Porin kaupunki, 2020a, s.26.)

Kansallisarkiston tehtävä on määritellä pysyvästi säilytettävät asiakirjat ja asiakirjoi-

hin liittyvät tiedot sekä näiden arkistointiin hyväksyttävien tilojen vaatimukset (Arkis-

tolaki, 8 §, 12 §).

4 ASIAKIRJAHALLINNAN TOTEUTTAMINEN
KOHDEORGANISAATIOSSA

Luvussa käsitellään Porin Palveluliikelaitoksen tehtävistä ja toiminnoista syntyviä ja

asianhallintajärjestelmään päätyviä asiakirjalliseen tietoon ja asiakirjojen käsittelyyn

liittyviä toimintatapoja. Opinnäytetyö toteutettiin kohdassa 2.5 kuvatun menetelmän

vaiheita mukaillen. Työssä selvitettiin ensin kokonaiskuvaa organisaatiosta, sen toi-

minnasta, intressiryhmistä ja asiakirjahallinnassa hyödynnettävistä järjestelmistä. Sen

jälkeen tehtiin organisaation tehtäviä, toimintaympäristöä ja asiakirjahallinnan nyky-

tilannetta kuvaava toiminnan analyysi. Kerätyn tiedon pohjalta tutkittiin organisaation
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tehtävistä ja toiminnasta syntyviä asiakirjalliseen tietoon liittyviä vaatimuksia ja asia-

kirjahallinnan käytössä olevia järjestelmiä. Tutkimuksen viimeisessä vaiheessa pyrit-

tiin määrittelemään organisaation tapoja vastata vaatimuksiin ja selvitettiin esille nous-

seet kehittämistoimenpiteet. Aineiston keruussa hyödynnettiin organisaation valmiita

dokumentteja, kirjoittajan omaa havainnointia sekä kirjoittajan teettämän sähköisen

kyselyn tuloksia.

Yhtenä aineiston hankintakeinona oli tarkoitus toteuttaa yksilöhaastattelut, mutta or-

ganisaatiossa samaan aikaan käynnissä olevien organisaatio-, kirjaussuunnitelma- ja

järjestelmämuutosten myötä haastattelujen toteuttaminen suunnitellusti olisi ollut ai-

kataulullisesti mahdotonta. Edellä mainittujen seikkojen vuoksi, haastattelut päätettiin

toteuttaa lähettämällä alkuperäisesti suunnitelluille haastateltaville sähköinen kysely

(liite 1). Kyselyn vastaanottajiksi valittiin toimeksiantajaorganisaation asianhallinta-

järjestelmän käyttäjiä. Järjestelmän käyttäjien joukossa on sekä päätöksenteon valmis-

telijoita sekä muita henkilöitä, joilla on organisaatiossa rooli asiakirjahallintaan liitty-

vissä toiminnoissa ja/tai asianhallintajärjestelmään päätyvän asiakirjan/asiakirjallisen

tiedon käsittelyvaiheissa.

Koska ei voitu olettaa, että tutkittava aihe ja sen käsitteet ovat kaikille vastaajille tut-

tuja, avattiin kyselyn alussa kysymyksissäkin esiintyvät termit asiakirja/asiakirjallinen

tieto sekä asiakirjahallinta, vastausten helpottamiseksi. Kysymykset ryhmiteltiin koh-

dassa 2.5 esitetyn DIRKS -menetelmän mukaisiin vaiheisiin lukuun ottamatta asiakir-

jajärjestelmän suunnittelu-, toteutus- ja käyttöönotto- sekä käyttöönottoa seuraavaa

katselmointi- vaihetta. Kysymykset sisälsivät sekä monivalintakysymyksiä ennalta

määriteltyine vastausvaihtoehtoineen, että vapaamuotoisia tekstikenttiä, joiden avulla

vastaajille annettiin mahdollisuus täsmentää tai kertoa omia mielipiteitään. Useassa

monivalintakysymyksessä, vastaajalle annettiin valittavaksi myös omin sanoin kirjoi-

tettava muu vaihtoehto, jotta vältyttiin satunnaisilta tai tuloksia vääristäviltä vastauk-

silta. Linkki sähköiseen kyselyyn lähetettiin sähköpostilla 20.4.2022 yhdeksälle (9)

henkilölle. Saatetekstissä mainittiin, että kysely on osa lähettäjän opinnäytetyön em-

piiristä vaihetta, kerrottiin kyselyn tarkoitus ja että tietoja kerätään ja käsitellään luot-

tamuksellisesti ainoastaan kyseistä opinnäytetyön tarkoitusta varten. Lisäksi kyselyn

toteutuksessa säilytettiin vastaajien anonymiteetti. Vastauksia pyydettiin 22.4.2022

mennessä ja kyselyyn vastasi määräaikaan mennessä viisi (5) henkilöä. Aineistona



28

työssä hyödynnettiin paljon myös organisaation valmiita dokumentteja, kuten hallinto-

ja toimintosääntöjä, asiakirjahallinnon laatukäsikirjaa sekä asianhallintajärjestelmän

käyttöohjeita. Dokumenteista ja niiden vaikutuksista tutkimuksen toteutuksessa on

kerrottu lisää kohdassa 4.1.1 kuvatessa organisaation toimintaympäristöä sekä koh-

dassa 4.2.2 toteuttaessa dokumenttianalyysiä.

4.1 Alustava tutkimus

Kuten työn rakennetta ja vaiheita kuvaavassa kohdassa 2.5 on kerrottu, alustavan tut-

kimuksen avulla luodaan kokonaiskuva organisaatiosta. Alustavan tutkimuksen piiriin

liittyvät organisaation toiminta ja tehtävät, teknologinen infrastruktuuri, intressiryh-

mät, tehtävien parissa työskentelevä henkilöstö, toimintaperiaatteet ja koulutusmateri-

aalit. Asiakirjallisen tiedon elinkaaren hallinnan suunnittelussa on otettava huomioon

organisaation toimintaympäristö (Porin kaupunki, 2020a, s. 10). Teoriaosan kohdassa

3.4.2 on todettu, että Porin kaupunki tiedonhallintayksikkönä vastaa hyvän tiedonhal-

lintatavan mukaisten velvoitteiden täyttämisestä. Velvoitteiden täyttyminen on käy-

tännössä toteutettu määrittämällä organisaation palveluksessa asiakirjallista tietoa ja

asiakirjoja käsittelevän henkilöstön vastuut sekä tarjoamalla koulutusta, ajantasaiset

ohjeet ja työvälineet tehtävistä suoriutumiseen. Vuonna 2019 käyttöönotetun asianhal-

lintajärjestelmän avulla Porin kaupunki toteuttaa hyvää tiedonhallintatapaa rekiste-

röimällä järjestelmään kaikki Porin kaupungin asiankirjahallinnollisessa prosessissa

käsiteltävät asiat ja asiakirjat. Porin kaupungin asiakirjahallintoa johtava viranhaltija

on asiakirjahallinnon päällikkö, joka määrittelee asianhallinnan prosesseissa mukana

olevien henkilöiden roolit ja rooleihin perustuvat käyttöoikeudet asianhallintajärjestel-

mässä. (Porin kaupunki, 2021a, 65 §; Porin kaupunki, 2020a, 7, 10, 24.) Toimialoilla

ja liikelaitoksissa asiakirjahallinnan toimintaprosesseja, tietopalvelua ja asiakirjojen

käsittelyn organisointia ohjeistaa, valvoo ja kehittää toimialojen nimeämät asiakirja-

hallinnon vastuuhenkilöt (Porin kaupunki, 2020a, s. 8). Lain mukaisiin, hyvän tiedon-

hallintatavan vaatimuksiin vastaa myös kaupunginhallituksen hyväksymä asiakirjahal-

linnon laatukäsikirja (Porin kaupunki, 2020a, s.4).
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Palveluliikelaitoksen toimintasäännön mukainen tehtävä on tuottaa ateria- ja puhtaus-

palveluita sekä sairaalan teknisen huollon palveluita Porin kaupungin muille toimi-

aloille (Porin kaupunki, 2022, 2 §). Näin ollen Palveluliikelaitoksen välittömiä asiak-

kaita ovat kaupunkikonsernin muut toimialat. Vaikka Palveluliikelaitos tuottaa palve-

luja kaupungin sisällä, on organisaatiolla sekä sisäisiä että ulkoisia intressiryhmiä, joi-

hin organisaation toiminnalla on vaikutuksia, tahoja joiden toiminta vaikuttaa organi-

saation toimintaan tai tahot joilla on odotuksia organisaation toimintaa kohtaan. Kir-

joittajan omien havaintojen perusteella Palveluliikelaitoksen sisäisinä intressiryhminä

voidaan pitää muun muassa muita kaupungin toimialoja ja lautakuntia, kaupunginval-

tuustoa ja kaupunginhallitusta sekä henkilöstöä ja ulkoisina esimerkiksi kuntalaiset

palvelujen ja tilojen käyttäjinä tai lehdistön edustajat.

Porin kaupungin vuonna 2019 käyttöön ottaman Aapeli –asianhallintajärjestelmän

avulla hallitaan asiakirjallista tietoa. Järjestelmän taustalle on vahvistettu tiedonoh-

jaussuunnitelma kaupungin toimintaprosessien mukaisesti. Asianhallintajärjestelmän

avulla vastataan lain asettamista hyvän tiedonhallintatavan velvoitteesta mm. tiedon-

saantioikeuksien toteuttamiseksi ja edistämiseksi, sillä kaikki asiakirjahallinnollisissa

prosesseissa kaupungin käsiteltäväksi annettujen tai otettujen asioiden käsittely kirja-

taan Aapeliin. Näin järjestelmästä saadaan tarvittaessa selville sen eri käsittelyvaihdei-

siin liittyvät toimenpiteet ja asiaa käsitelleet tahot. (Porin kaupunki, 2020a, s. 10, 17).

4.2 Toiminnan analyysi

Kokonaisuuden hahmottamiseksi on tärkeää ymmärtää, mitkä asiat vaikuttavat orga-

nisaation tarpeeseen tuottaa asiakirjoja ja säilyttää niitä. Asiakirjahallinnan merkitystä

organisaatiolle on esitetty teoriaosan kohdassa 3.3 hyvän tiedonhallintatavan ja asia-

kirjahallinnan merkitys. Toiminnan analyysiin liittyvät asiakirjahallintaan kohdistuvat

lainsäädännölliset ja hyvän tiedonhallintatavan odotukset ja vaatimukset on myös ku-

vattu työn teoriaosassa. Toiminnan analysoinnin välineinä toimivat kirjallisten lähtei-

den lisäksi organisaation asiakirjahallinnan toiminnoissa mukana oleville teetetty ky-

sely ja toiminnan seuraaminen.
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4.2.1 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitelman yleisistä periaatteista päättää kaupungin-

hallitus (Porin kaupunki, 2021, 65 §). Suunnitelma sisältää tiedonhallintalain sekä ar-

kistolain säädösten mukaisesti muun muassa tehtävät ja toimintaprosessit, asiakirja-

tyypit, julkisuusluokat ja salassapitomääritykset, henkilörekisterien luonne, rekiste-

röinti/tietojärjestelmät, prosessien omistajat, asiakirjallisten tietojen säilytysajat ja las-

kentaperusteet sekä asiakirjallisten tietojen käyttäjäryhmät. (Arkistolaki 8 §; Porin

kaupunki, 2020a, s. 17.) Tiedonohjaussuunnitelma käsittää kaikkien kaupungin toi-

mialojen ja liikelaitosten operatiiviset prosessit ja samalla se ohjaa asianhallinnan elin-

kaarta sekä asianhallintajärjestelmän käyttöä. Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitel-

man mukaiset toimintaprosessit mukailevat kuntien yhteistä tehtäväluokitusta ja ne si-

sältävät tiedot asiakirjallisen tiedon alkamisesta, käsittelyvaiheista, toiminnoista, syn-

tyvistä asiakirjoista sekä päättymisestä. Tiedonohjaussuunnitelmalla luodaan perusta

tietosuojalle, sillä sen avulla mahdollistetaan myös roolipohjaiset näkymät asiakirjal-

liseen tietoaineistoon. (Porin kaupunki, 2020a, s. 17-18;19.) Organisaation tiedonoh-

jaussuunnitelma on nähtävillä asianhallintajärjestelmässä kaikille sen käyttäjille ja yh-

tenä työn tietoaineistona onkin käytetty järjestelmästä haettua viimeisintä ja päivitettyä

versiota otsikkotasoisesta tiedonohjaussuunnitelmasta. Porin kaupungin toiminnanoh-

jaussuunnitelman mukaiset tehtäväluokat on ryhmitelty kuvion 4 mukaisesti.

Kuvio 4. Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitelman mukaiset tehtäväluokat (Aapeli
asianhallintajärjestelmä, 2022b).



31

Palveluliikelaitoksen päivittäisissä tehtävienhoitoon liittyvissä toiminnoissa syntyy

monenlaista asiakirja-aineistoa, joista tässä työssä tarkastellaan asianhallintajärjes-

telmä Aapeliin päätyviä ja hallinnollisiin päätöksiin tähtääviä asioita. Kirjoittaja on

käynyt läpi organisaation nykyiseen asianhallintajärjestelmään käsiteltäväksi kirjatut

asiat järjestelmän käyttöönottovuodesta asti. Lähes kaikki kirjatuista asioista liittyvät

hallintoasiat, henkilöstöasiat tai talousasiat, verotus ja omaisuudenhallinta –tehtävä-

luokkiin. Vain muutamat asioista oli kirjattu tiedonhallinta ja viestintäpalvelut-, elin-

keino- ja työvoimapalvelut sekä lainsäädäntö ja lainsäädännön soveltaminen –tehtävä-

luokkien alle. Organisaation tyypilliset hallintopäätökset käyvät esille myös liitteestä

3.

Hallintoasiat -tehtäväluokka sisältää asioita, jotka liittyvät hallintoasioiden ohjauk-

seen, kunnan toiminnan suunnitteluun, järjestämiseen ja toteuttamiseen, päätöksente-

koon, tarkastustointa koskeviin toimintoihin ja kotimaiseen yhteistyöhön.  Henkilös-

töasiat -tehtäväluokassa asiat koskevat niin ikään henkilöstöasioiden ohjausta, palve-

lussuhdeasioita, palkkaukseen, henkilöstön osaamiseen ja kehittämiseen sekä työhy-

vinvoinnin edistämiseen liittyviä asioita. Talousasiat, verotus ja omaisuudenhallinta -

tehtäväluokkaan kuuluu talouden suunnittelun ja seurannan lisäksi verotukseen, rahoi-

tukseen ja varainhallintaan, kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen, omaisuudenhallin-

taan, hankintoihin ja omien palveluiden ja tuotteiden myyntiin liittyviä asiakokonai-

suuksia. (Porin kaupunki, 2022b.)

4.2.2 Dokumenttianalyysi

Palveluliikelaitos on osa kaupunkikonsernia ja sen toiminnan on oltava linjassaan kau-

pungin strategian ja arvojen kanssa sekä perustua kaupungin sääntöihin. Porin kaupun-

ginvaltuuston hyväksymässä hallintosäännössä on määritelty kaupungin asiakirjahal-

linnon järjestäminen ja näin se ohjaa lain sallimissa rajoissa kunnan hallintoa ja pää-

töksentekomenettelyä. Hallintosäännön §:ssä 67 mainitaan, että Porin kaupungin toi-

mialojen/liikelaitosten on huolehdittava oman toimialansa asiakirjatietojen asianmu-

kaisesta hoitamisesta ja nimettävä asiakirjahallinnon vastuuhenkilö. (Porin kaupunki,

2021a, 67 §.)
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Porin kaupungin hallintosäännön mukaan Palveluliikelaitoksen johtokunnan tehtäviin

ja toimivaltaan kuuluu kuntalaissa säädettyjen tehtävien lisäksi päättää liikelaitoksen

investoinneista ja muista pitkävaikutteisista menoista, toimialaansa koskevista sopi-

muksista, palvelujen hinnoitteluperiaatteista, vahingonkorvausasioista sekä toiminta-

säännön hyväksymisestä ja toimivaltansa delegoimisesta. Palveluliikelaitoksen johtaja

toimii johtokunnan alaisena tehtävinään johtaa ja kehittää toimintaa sekä huolehtia

hallinnon, taloudenhoidon, sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä. (Po-

rin kaupunki, 2021a, 23 §, 34 §.) Kuten aiemmin kohdassa 2.3 on mainittu, Porin kau-

pungin hallintosääntö sisältää kaikki ne määräykset, joita hallinnon järjestäminen ja

päätöksenteko vaativat, muun muassa viranomaisten tehtävistä ja toimivallan jaosta

sekä noudatettavista kokousmenettelyistä.

Palveluliikelaitoksen toimintasääntö kertoo organisaation toiminnasta, sen järjestä-

mistä koskevista määräyksistä, henkilöstöorganisaatiosta, johtamisjärjestelmästä, vi-

ranhaltijoiden päätös- ja toimivallasta sekä muun henkilöstön tehtävistä ja ratkaisuval-

lasta. (Porin kaupunki, 2022, 1 §.) Virallisia asianhallintajärjestelmään tehtäviä toi-

mielinpäätöksiä Palveluliikelaitoksella hallintosäännön ja toimintasäännön mukaan te-

kee johtokunta ja viranhaltijapäätöksiä tekee liikelaitoksen johtaja. Organisaatiossa

asioiden virallisina valmistelijoina vastuukenttänsä mukaan toimivat yksiköiden pääl-

liköt sekä ateria- ja puhtauspalveluiden vastaavat suunnittelijat.

Konsernipalvelut –esikuntayksikön toimintasääntö on myös yksi tärkeistä Palvelulii-

kelaitoksen asiakirjahallinnan toimintoja ohjaavista säännöistä, sillä konsernipalvelut

–esikuntayksikkö ohjaa kaupunkiorganisaation muita toimialoja ja liikelaitoksia tiet-

tyjen keskeisten pääprosessien osalta (Porin kaupunki, 2020b, 17 §). Toimintasään-

nössä talous- ja hallintoyksikön tehtäväksi on asetettu muun muassa kaupungin pää-

töksentekoon liittyvien toimintatapojen ohjaus ja asiakirjahallinnon johtaminen sekä

talouden ja hankintojen ohjaus. Palveluliikelaitoksen toiminnan kannalta toiminta-

säännön oleellisimmat toimivaltajaot kerrotaan henkilöstöjohtajan ratkaisuvaltaa ku-

vaavassa pykälässä. (Porin kaupunki, 2020b, 4 §.) Henkilöstöjohtajan toimivaltaan

kuuluu päättää paikallisista työehtoihin liittyvistä sopimuksista, henkilöstöä koske-

vista toimintaohjeista, palkoista ja palkkausjärjestelmien soveltamisesta, nimikkeiden

muuttamisesta ja virkasuhteen muuttamisesta työsuhteeksi, työkokemuslisistä ja har-
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kinnanvaraisesta sairausajan palkasta, virka- ja työehtosopimusten mukaisista palkan-

tarkistuksista sekä terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin osallistumi-

sesta (Porin kaupunki, 2020b, 21 §.) Kaikki edellä mainitut säännöt ovat tärkeä osa

työn tuotoksena syntynyttä toimintaohjetta (liite 3).

Porin kaupunginhallitus on kokouksessaan 14.9.2020 hyväksynyt päivitetyn Porin

kaupungin asiakirjahallinnollista toimintaa koskevan velvoittavan toimintaohjeen,

asiakirjahallinnon laatukäsikirjan, joka sisältää käytännön ohjeita asiakirjahallinnon

organisoinnista ja kokoaa asiakirjallisen tiedon käsittelyyn liittyvät tehtävät ja vastuut

Porin kaupungissa. Käsikirja toimii ohjeena kaikille kunnan viranhaltijoille ja työnte-

kijöille, jotka käsittelevät työssään asiakirjallista tietoa. (Porin kaupunki, 2020a, s. 4.)

Tämän lisäksi Porin kaupunginvaltuusto on kokouksessaan 14.6.2021 hyväksynyt kai-

kessa julkisen hallinnon toiminnassa huomioon otettavat hyvän hallinnon periaatteet.

Päätöksenteossa periaatteiden noudattaminen tulisi näkyä asioiden huolellisessa ja vii-

västyksettömässä kirjaamisessa, käsittelyssä ja valmistelussa sekä lainsäädännön ja

kaupungin sääntöjen ja ohjeiden noudattamisessa. Myös päätösten perustelu, doku-

mentointi ja avoimuus sekä tietosuojan, hyvän tiedonhallintatavan ja hyvän tiedonkä-

sittelytavan noudattaminen päätöksentekoprosesseissa ovat osa kaupungin hyvän hal-

linnon periaatteita. (Porin kaupunki 2021b, 4 §.)

4.2.3 Asiakirjahallinnan nykytilanne

Työn taustaa avaavassa kohdassa 2.1 on todettu, että toimintatapojen tai tyypillisim-

pien tehtävien määrittelyä eri hallintoelimille on vaikea tehdä, sillä tehtävät ja toimin-

tamuodot saattavat vaihdella eri hallinnon alojen välillä paljonkin. Tästä syystä myös-

kään kaupungin asiakirjahallinnan ohjeistukset eivät ole tyhjentäviä. Jokaisen toi-

mialan ja liikelaitoksen on otettava huomioon palvelutuotantonsa tavat, asiakkaat, hal-

linnon organisointi, henkilöstöresurssit ja yleinen roolien erilaisuus. Asiakirjahallin-

nallista toimintaa ohjaavia sääntöjä ja ohjeita on useissa eri lähteissä, joten kokonai-

suuden hahmottaminen saattaa olla vaikeaa. Opinnäytetyön tuotoksena syntyneellä

toimintaohjeella (liite 3) on pyritty helpottamaan kyseistä ongelmaa. Palveluliikelai-

toksen hallinto on pieni ja asianhallintajärjestelmään päätyvän asiakirjallisen tiedon
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parissa päivittäin työskenteleviä on vain muutama henkilö. Tällaiseen asianhallintajär-

jestelmän käytön ja hallinnollisten asioiden valmistelun keskittämiseen sisältyy mah-

dollinen toiminnallinen riski. Monet hyvään tiedonhallintatapaan tähtäävät velvoitteet

on huomioitu kaupunkitasolta sekä asianhallintajärjestelmän käyttöönotolla, joten

muut hyvän tiedonhallintatavan mukaista toimintaa uhkaavat riskitekijät liittyvät or-

ganisaation hallinnolliseen rakenteeseen, henkilöstöresurssiin ja henkilöstön toimin-

taan. Toimintatapoihin liittyvä tietoaineiston käsittely asianhallintajärjestelmän ulko-

puolella, kuten asiakirjojen säilyttäminen, henkilötietojen suojaaminen ja tietoturval-

lisuus saattavat myös sisältää mahdollisia riskejä.

Työn teoriaosan kohdassa 2.3 toimeksiantajaorganisaatio kuten myös laaditussa toi-

mintaohjeessa, on kuvattu Palveluliikelaitosta koskevia päätöksentekomekanismeja

sekä organisaation asemoituminen osaksi Porin kaupunkikonsernia. Julkishallinnolli-

sena organisaationa Palveluliikelaitoksen hallinnolliset tehtävät ovat viranomaistoi-

mintaa, jolla tähdätään erilaisiin hallintopäätöksiin. Hallintopäätökset tehdään Aapeli-

asianhallintajärjestelmään, joka on Porin kaupungin hallinnollisten asioiden keskeinen

järjestelmäkokonaisuus. Järjestelmään kirjataan kaikki vireillä olevat hallinnollisiin

päätöksiin tähtäävät asiat, näihin liittyvien asiakirjojen käsittely tapahtuu järjestel-

mässä ja näin asiakirjallinen tieto kohtaa käsiteltävänä olevan asian. Tämän lisäksi

Palveluliikelaitoksen johtokunta käyttää kokouksissaan asianhallintajärjestelmän säh-

köistä kokousympäristöä. Johtokunnan esityslistat ja viranhaltijapäätökset laaditaan ja

pöytäkirjat koostetaan näin ollen samassa järjestelmässä. (Porin kaupungin intranet

2019; Porin kaupunki, 2020a, s 23.)

Asianhallintajärjestelmän käyttöoikeudet perustuvat asiakirjahallinnon päällikön mää-

rittelemiin rooleihin. Liitteestä kaksi löytyvät roolien mukaiset tehtävä- ja vastuujaot

(liite 2). Asian valmistelija vastaa asian valmistelusta, valmistelijan on lisäksi muo-

dostettava johdonmukaisia ja ymmärrettäviä asiakokonaisuuksia ja tuottaa oikeakieli-

siä asiakirjoja. Päätöksentekijä/esittelijä on vastuussa päätöksen sisällöstä ja asiakirjo-

jen käsittelystä. (Porin kaupunki, 2020a, s. 24.) Palveluliikelaitoksen hallintoasioissa

asiakirjallisen tiedon/asiakirjojen eri käsittelyvaiheisiin eli neuvontaan, vireille tuloon,

valmisteluun, päätöksentekoon, tiedoksiantoon, toimeenpanoon, muutoksenhakuun tai

seurantaan osallistuvat pääsääntöisesti 4 kirjaajaa, 3 valmistelijaa, yksi toimielimen
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sihteeri/listan tekijä ja yksi päätöksentekijä/esittelijä. Myös liitteenä olevasta toimin-

taohjeesta käy ilmi, että osalla henkilöistä on järjestelmässä useampia rooleja, esimer-

kiksi yksi kirjaajista toimii teknisenä valmistelijana kaikissa muissa kuin hankintoihin

liittyvissä viranhaltijapäätöksissä ja toimielimen sihteeri valmistelee lähes kaikki joh-

tokunnan päätöksentekoa vaativat asiat. Palveluliikelaitoksella on kaupungin kirjaa-

mosta erillinen oma kirjaamo, joka tarkoittaa sitä, että organisaation kirjaajat voivat

valmistelijan pyynnöstä avata asian vireille järjestelmään. Palveluliikelaitoksen val-

mistelijat eivät toistaiseksi tee päätösehdotuksia johtokunnan esityslistalle asti. Osa

valmistelijoista laatii hankintoihin liittyviä viranhaltijapäätöksiä liikelaitoksen johta-

jan päätettäväksi ja osa laatii esityksiä toisen toimialan valmisteltavaksi ja päätettä-

väksi.

4.3 Asiakirjoja koskevien vaatimusten tunnistaminen

Tässä vaiheessa opinnäytetyötä perehdyttiin kaikkeen edellä mainittuun informaati-

oon ja tunnistettiin asiakirjahallintaan liittyvät vaatimukset. Käytetyn DIRKS –mene-

telmän asiakirjoja koskevat vaatimukset on avattu kohdassa 2.5. Myös lainsäädännön

hyvälle tiedonhallintatavalle asettamat vaatimukset organisaatiossa käsiteltäville

asiakirjoille on jo esitetty työn teoriaosassa. Siitä johtuen kirjoittaja onkin tätä vai-

hetta varten koonnut tiedot aiemmin esitetyn tiedon pohjalta helposti silmäiltävään

taulukkomuotoon (taulukko 1).

Taulukko 1. Asianhallintaan ja asiakirjoihin liittyvät lainsäädännön vaatimukset

LÄHDE ASIANHALLINNAN

VAATIMUS

Säädöksistä nousevat todennettavuusvaatimukset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta

906/2019

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta

ja hyvästä tiedonhallintatavasta 1030/1999

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

621/1999

Julkisuusperiaate (viranomaisen

toiminnan avoimuus, yksilöiden ja

yhteisöjen tiedonsaantioikeus, tie-

tosuoja, tietoturvallisuus, tietojen

vastuullinen hyödynnettävyys)
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Tietosuojalaki 1050/2018

Euroopan yleinen tietosuoja-asetus 679/2016

Tiedon saatavuus, käytettävyys,

eheys ja suojaus

Henkilötietojen käsittely

Kaupungin sisäisenä liikelaitoksena sekä operatiiviset että yhteisölliset asiakirjavaati-

mukset liittyvät ennen kaikkea kaupungin strategioihin, arvoihin, sääntöihin, määrä-

yksiin ja ohjeisiin, jotka on määritelty koko kaupunkikonsernia koskeviksi. Palvelulii-

kelaitoksen on toiminnassaan huomioitava kaupungin kokonaisetu ja pyrittävä yhden-

mukaisiin päätöksentekoprosesseihin suhteessa kaupungin päätöksentekoon sekä yh-

denmukaisiin toimintatapoihin hallinnollisessa toiminnassa ja henkilötietojen käsitte-

lyssä.

4.4 Olemassa olevien järjestelmien tunnistaminen

Tutkimuksen tässä vaiheessa tunnistettiin käytössä olevia paperisia, sähköisiä ja mah-

dollisesti hybridijärjestelmiä. Porin kaupungin asianhallintajärjestelmä Aapeli toimii

virallisena sähköisenä arkistona ja järjestelmästä tulisikin löytyä samaan asiaan liittyen

kaikki asian eri käsittelyvaiheisiin liittyvät asiakirjat. Tämän toteutuessa, asiakirjojen

muu säilyttäminen ja arkistointi on mahdollista tehdä turhaksi. (Porin kaupungin in-

tranet, 2019.) Asiakirjojen ja tietoaineistojen elinkaaresta ja käyttöoikeuksista huoleh-

ditaan asianmukaisesti, mikäli ne tallennetaan asianhallintajärjestelmään. Tämä tulee

tehdä varsinkin niissä tilanteissa, joissa käsiteltävälle asiakirjalle on määritelty säily-

tysaika tai siihen liittyy säilyttämisvelvoite. Asiakirjojen säilyttämiseen yksinomaan

sähköisessä muodossa pyritään myös muissa Porin kaupungin käytössä olevissa pal-

velualustoissa ja operatiivisissa järjestelmissä. Mahdollisiin erillisjärjestelmiin on py-

rittävä luomaan tarvittaessa integraatio tiedonohjauksen piiriin eli asianhallintajärjes-

telmään tai muuhun sähköiseen arkistoratkaisuun. Näin täytetään tietoaineiston käsit-

telylle tiedonhallintalain asettamat velvoitteet. (Porin kaupunki, 2020a, s. 25-26)

Porin kaupungin ohjeistus työssä käsiteltävien tietojen tallennuksesta löytyy intrasta.

Ohjeistuksen mukaan verkkolevyjen käyttö nykyisellään on sallittua. Sallittu pilvipal-

velu on Office 365 -ympäristö. Yksittäisiä käyttäjiä kehotetaan käyttämään OneDrive
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for business –sovellusta ja ryhmien käyttöön suositellaan Microsoft TEAMS –ohjel-

maa. Kumpaankin edellä mainituista voi tallentaa perustason henkilötietoja. Muut kuin

perustason henkilötiedot tai muuten suuret tietomäärät tulisi tallentaa vain niille tar-

koitettuihin operatiivisiin järjestelmiin. (Porin kaupungin intranet, 2022.) Organisaa-

tiossa asianhallintajärjestelmään päätyvien hallintopäätösten käsittelyyn liittyviä vi-

reilletulossa tai muissa käsittelyvaiheissa syntyviä asiakirjoja kerätään tehtävästä riip-

puen manuaalisesti paperiarkistoihin ja tallennetaan sähköisesti verkkoasemille.

4.5 Vaatimuksiin vastaavien strategioiden määritteleminen

Kuten kohdassa 2.5 kerrotaan asiakirjahallintaa kehittäessä, tulee ensin arvioida pro-

sessien, päätöksenteon ja toimenpiteiden tehokkuutta ja mahdollisuuksia niiden paran-

tamiseen. Jotta pystytään löytämään hyvän tiedonhallintatavan mukaiset toimintatavat

asiakirjahallinnan vaatimusten täyttämiseen, on suunniteltava toimintatapoja käyttä-

jien tarpeet huomioiden ja luotava niiden pohjalta toimintaperiaatteet. Työn aiem-

massa vaiheessa on myös todettu, että moniin hyvän tiedonhallintatavan toteuttamisen

edellytyksiin Porin kaupungissa vastaa asianhallintajärjestelmän lisäksi sen pohjalle

laadittu tiedonohjaussuunnitelma, kaupungin asiakirjahallinnon organisointi ja sitä

koskevat ohjeet ja vastuunjaot. Hyvän tiedonhallintatavan mukaiseen tehokkaaseen ja

laadukkaaseen toimintaan vaikuttavat myös hallinnollinen rakenne, henkilöstöresurssi

ja henkilöstön toiminta. Jotta vältytään toiminnallisilta riskeiltä, on järjestelmän käyt-

töä toimeksiantajaorganisaation sisällä mahdollisesti laajennettava. Järjestelmän käy-

tön laajentaminen sekä asianhallintajärjestelmään asetettujen roolien mukaisten tehtä-

vien käytännön toteutus vaatii kuitenkin organisaation johdolta vähintäänkin periaate-

päätöksen.

Lisäksi työn kohdassa 2.5. mainitaan hyvään tiedonhallintaan tähtäävistä toiminnan

ohjeistamisesta ja pelisäännöistä sopimisesta, joilla pyritään varmistamaan toiminnan

laatu, jatkuvuus ja avoimuus. Toimintaohjeen avulla toimintatavat ovat välitettävissä

helposti henkilöltä toiselle. (Valtiovarainministeriö, 2000, s. 3-4.) Opinnäytetyön tuo-

toksena syntynyt, organisaation asianhallintajärjestelmään päätyvät tehtävät sisältävä

yhtenäinen toimintaohje liitteessä 3, vastaa osaltaan organisaation tarpeeseen hyvän
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tiedonhallintatavan mukaisen asiakirjahallinnan toteuttamisesta. Toimintaohjeen tar-

koituksena on tukea Aapeli -asianhallintajärjestelmään päätyvän asiakirjallisen tiedon

ja asiakirjojen hallintaa, selkeyttää organisaation toimintatapoja ja eri rooleissa työs-

kentelevien tehtäviä hallintoasioiden käsittelyn eri vaiheissa. Toimintaohjeessa koo-

taan juuri Palveluliikelaitoksen tarpeet huomioiva ja organisaation toiminnoista syn-

tyvät tyypillisimmät hallinnolliset päätökset, niiden käsittelyvaiheet ja ohjeet yhteen

dokumenttiin. Organisaation yhtenäisen toimintaohjeen kokoaminen aloitettiin käy-

mällä läpi organisaation tiedonohjaussuunnitelma ja kokoamisessa on käytetty apuna

organisaation sisäisiä ohjeistuksia ja havainnointia toimintatavoista.

5 JOHTOPÄÄTÖKSET JA KEHITTÄMISEHDOTUKSET

Asianhallintajärjestelmä on nyt ollut käytössä Porin kaupungissa vuodesta 2019 al-

kaen, joten järjestelmän historiasta saa jo hyvän käsityksen liikelaitoksen käsittele-

mistä asioista. Kirjoittaja on käynyt läpi Palveluliikelaitoksen nykyiseen asianhallin-

tajärjestelmään käsiteltäväksi kirjatut asiat järjestelmän käyttöönottovuodesta asti.

Tietojen perusteella Palveluliikelaitoksen asiakirjahallinnollisissa prosesseissa käsitel-

tävät asiat ja asiakirjat liittyvät lähinnä yleishallinnollisiin päätöksiin, henkilöstöä kos-

keviin päätöksiin sekä talouteen ja omaisuudenhallintaan liittyviin päätöksiin, joissa

kaikissa päätöksentekijänä on joko henkilöstöjohtaja, liikelaitoksen johtaja tai johto-

kunta.

Tutkimusmenetelmänä käytetyn kyselyn avulla saatiin tietoa organisaation asiakirja-

hallinnon tilasta Aapeli käyttäjien näkökulmasta. Kysely lähetettiin yhdeksälle (9) asi-

anhallintajärjestelmän käyttäjälle ja vastauksia saatiin yhteensä viisi (5), kahdelta kir-

jaajalta ja kolmelta valmistelijalta. Vastausten määrään vaikuttivat kirjoittajan arvion

mukaan kyselyyn annettu lyhyt vastausaika sekä kyselyn toteutuksen ajankohta, joka

ajoittui yleisesti pidettyyn vuosiloma-aikaan. Yleisesti kyselyn vastauksista päätelleen

Palveluliikelaitoksen Aapeli käyttäjien asiakirjahallintaan liittyvissä toiminnoissa ei

ole havaittu juurikaan epäkohtia.
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Kyselylomakkeen ensimmäinen kysymys Aapeli käyttäjiltä oli, osallistuvatko he työ-

tehtäviensä puitteissa joihinkin organisaation asiakirjahallinnan toiminnoista. Kysy-

myksessä viitatut toiminnot oli kuvattu lomakkeen alkuun ja niiden tarkoituksena oli

auttaa vastaajia. Kysymyksellä varmistettiin, että kysely oli lähtenyt oikeille henki-

löille. Vastauksista päätellen kaikki vastanneet mieltävät ainakin jonkin osan työteh-

tävistään liittyvän asiakirjahallinnan toimintoihin. Sen lisäksi kysyttiin, kuinka usein

Aapeli –asiahallintajärjestelmää työtehtävissä käytetään ja vastausvaihtoehdoiksi oli

määritelty päivittäin, viikoittain, kuukausittain tai harvemmin. Kysymyksellä tavoitel-

tiin tietoa Aapelin käytön laajuudesta organisaatiossa. Vastanneista yksi käyttää Aa-

pelia viikoittain, kolme käyttää Aapelia kuukausittain ja yksi harvemmin kuin kuukau-

sittain. Vastausten perusteella voidaan päätellä, että asianhallintajärjestelmä ei ole

isossa roolissa kenenkään vastanneiden työtehtäviä.

Kirjoittajan käydessä läpi asianhallintajärjestelmässä käsiteltäviä asioita selvisi, että

Palveluliikelaitoksen tehtäväkokonaisuudet sisältävät suurimmaksi osaksi hankintoja,

henkilöstöä ja yleisiä hallinnollisia asioita koskevaa päätöksentekoa. Tämä tuli esille

myös kyselyn vastauksista, kun kysyttiin, mihin asioihin työtehtävät Aapeli asianhal-

lintajärjestelmässä liittyvät. Kyselyyn vastanneista kaksi kertoi työtehtävänsä asian-

hallintajärjestelmässä liittyvän hankintoihin, kaksi ilmoitti työtehtävänsä liittyvän hen-

kilöstöasioihin ja yhden henkilön työtehtävät järjestelmässä liittyvät näihin molem-

piin. Vastausvaihtoehdoissa oli myös muita organisaation asianhallintajärjestelmään

liittyviä tehtäviä, kuten johtokunnan päätökset, luottamuselinpalkkioiden maksatus,

palvelujen tuottaminen ja kenttä, johon oli mahdollisuus vastata jokin muu. Edellä lue-

teltuja muita vastausvaihtoehtoehtoja ei oltu valittu. Tulosten perusteella voidaan tulla

kahteen seuraavan laiseen päätelmään. Asianhallintajärjestelmään muita kuin hankin-

toja ja henkilöstöasioita tekevät henkilöt eivät vastanneet kyselyyn ja/tai kyseisiä teh-

täviä hoitavia henkilöitä organisaatiossa on vain vähän.

Kyselylomakkeella kysyttiin Aapeli käyttäjiltä, mitkä tai ketkä ovat heidän mielestään

organisaation intressiryhmiä. Kysymykseen vastattiin itse kirjoittamalla ja vastaamista

oli ohjeistettu avaamalla intressiryhmä käsitteenä. Kysymyksellä haluttiin saada sel-

ville, millainen näkemys asiakirjahallinnassa mukana olevilla henkilöillä on organi-

saation intressiryhmistä sekä laajentaa kirjoittajan omaan havainnointiin pohjautuvaa
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näkemystä asiasta. Kyselyn vastauksista esille nousseita intressiryhmiä olivat organi-

saation omat palveluesimiehet, johtoryhmä, hallinto- ja taloustiimi sekä muu kaupun-

gin johto. Asianhallintajärjestelmän käyttäjiltä kysyttiin myös näkevätkö he puutteel-

lisesti hoidetussa asiakirjahallinnassa riskejä ja jos näkevät, ovatko ne ennemmin ta-

loudellisia, toiminnallisia vai oikeudellisia. Lähes kaikki vastaajista tunnistivat puut-

teellisesta asiakirjahallinnasta syntyvän taloudellisten riskien mahdollisuuden ja suu-

rin osa myös toiminnallisten ja oikeudellisten riskien mahdollisuuden.

Yksi kysymyksistä koski asiakirjahallintaan liittyviä nykyisiä toimintatapoja, asiaa

jota tämän työn ratkaisuna pyritään selkeyttämään. Kysyttiin, onko toimintatavat sel-

keitä ja jos eivät, epäselvistä asioista sai halutessaan kertoa vapaamuotoisesti lisää.

Vastaajista vain yksi ei osannut sanoa, ovatko toimintatavat selkeitä, muiden vastan-

neiden mielestä toimintatavat ovat selkeitä. Lisätietona vastaukseen saatiin yhden vas-

taajan kommentti siitä, että hankintojen ja investointien prosessi on selkeä, vaikka siitä

ei ole olemassa prosessikuvausta tai ohjetta. Kommentista päätellen jonkinlainen oh-

jeistus tai kuvaus vaiheista saattaisi olla hyödyllinen. Kyselyssä tiedusteltiin mielipi-

dettä myös siitä, onko tietoturva huomioitu asioiden/asiakirjojen käsittelyprosesseissa

ennen niiden päätymistä Aapeliin, johon kaikki ovat vastanneet kyllä.

Seuraavan kysymyksen tarkoituksena oli herätellä asianhallintajärjestelmän käyttäjien

ajattelua työtehtävistä suoriutumiseen tarvittavista säännöistä ja ohjeista sekä saada

selville mahdolliset tarpeet sen ympäriltä. Kysyttiin, onko asianhallintajärjestelmän

käyttäjillä omasta mielestään työtehtävien kannalta riittävä tuntemus voimassaolevista

säännöistä, toimintaohjeista, järjestelmäohjeista, vastuista ja käsittelyoikeuksista ja

tietoturvallisuustoimenpiteistä. Kaikki vastaajat vastasivat jokaiseen kohtaan kyllä.

Tärkeä kysymys työn kannalta oli organisaatiossa käytössä olevista muista järjestel-

mistä. Kyselylomakkeen kohdassa todettiin, että Aapeliin päätyvät asiat ja asiakirjat

säilytetään Aapelissa, jonka jälkeen kysyttiin, onko vastaajilla tiedossa, säilytetäänkö

Aapeliin päätyviä tietoja/asiakirjoja sen lisäksi jossain muualla. Vastaamisen helpot-

tamiseksi annettiin vastausvaihtoehdoiksi paperiarkisto, verkkoasemat, pilvipalvelut

ja vapaamuotoisesti kirjoitettava muu sijainti. Vastauksista kävi ilmi, että kaikissa

mainituissa vaihtoehtoisissa sijainneissa säilytetään myös Aapeliin päätyvää asiakir-

jallista tietoa ja/tai asiakirjoja.
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Kyselyn viimeisessä osassa, vastaajilta tiedusteltiin, onko heillä tarpeita lisäohjeistuk-

selle tai koulutukselle joihinkin seuraavista aihealueista; roolit / tehtävät / vastuut, so-

velluksen peruskäyttö, jonkun yksittäisen asian käsittely, viranhaltijapäätöksen val-

mistelu, päätösehdotuksen tekeminen toimielimelle, esityslistan / pöytäkirjan tekemi-

nen tai kokoushallinta. Näiden lisäksi, vastaajalla oli mahdollisuus vastata myös, ettei

tarvitse koulutusta tai kirjoittaa itse aihe, johon kaipaa ohjeita tai koulutusta. Vastauk-

sista kävi ilmi, että koulutusta ja lisäohjeita kaivattiin kokoushallintaan liittyen ja esi-

tyslistan sekä pöytäkirjan koostamisessa. Viimeisessä kohdassa vastaajille annettiin

mahdollisuus vapaasti kertoa, mitkä asiat auttaisivat työtehtävissä asiakirjahallinnan

parissa ja pyydettiin kertomaan parannusehdotuksista tai kehittämisideoista. Tässä

kohtaa yksi vastaajista jäi pohtimaan, mitä kaikkia asioita järjestelmä sisältää ja miten

järjestelmää voisi hyödyntää laajemminkin.

Kuten kappaleessa 3.1 kerrotaan, laadukkaan ja tehokkaan hallintotoiminnan toteutta-

miseen saattavat vaikuttaa myös hallinnon toimintatavat ja käytännöt, hallintokulttuuri

sekä henkilöstön koulutustaso ja eettiset näkemykset. Näihin tekijöihin voidaan vai-

kuttaa ainakin osittain koulutuksin, organisatorisin järjestelyin ja ohjeistuksin. Kirjoit-

tajan kehittämisehdotukset on kuvattu taulukossa 2. Organisaatiossa säilytetään asian-

hallintajärjestelmässä käsiteltävään hallintoasiaan liittyvää tietoaineistoa myös järjes-

telmän ulkopuolella, kuten paperiarkistoissa tai verkkolevyillä. Porin kaupungin asi-

anhallintajärjestelmä toimii kuitenkin virallisena sähköisenä arkistona, joten mikäli

järjestelmään tallennetaan jatkossa samaan asiaan kaikki asian eri käsittelyvaiheisiin

liittyvät asiakirjat, näiden asiakirjojen muu säilyttäminen ja arkistointi on mahdollista

tehdä turhaksi. (Porin kaupungin intranet, 2019.) Ennen asiakirjojen muusta säilyttä-

misestä luopumista, on asiakirjahallinnan toteuttamisesta tehtävä mahdollisimman sel-

keää järjestelmää käyttävien näkökulmasta. Tähän toimenpide-ehdotuksena kirjoittaja

esittää organisaation sisäisten eri rooleille kohdennettujen koulutusten järjestämistä.

Kappaleessa 3.3 on mainittu tiedon saatavuuteen ja käytettävyyteen liittyvä hyvän tie-

donhallintatavan edellytys, jolla pyritään tiedon nopeaan ja luotettavaan hakuun tar-

vittaessa. Tästä muodostuukin toimeksiantajalle toinen kehittämisidea pohdittavaksi.

Kokonaisuudessaan opinnäytetyön tulokset puoltavat asianhallintajärjestelmän aiem-

paa laajempaa hyödyntämistä tiedonlähteenä. Toimenpide-ehdotuksena kirjoittajan

mukaan on niin ikään järjestelmän laajempi käyttöönotto, toimintatapoja koskevien
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periaatepäätösten tekeminen ja jatkossa mahdollisesti muista arkistointitavoista luopu-

minen.

Taulukko 2. Kehittämisideat

Havaittu kehitystarve Toimenpide -ehdotus

Asianhallintajärjestelmän laajempi

käyttö ja hyödyntäminen tiedonlähteinä

Sisäisen koulutuksen järjestäminen /

Toimintaohjeen laatiminen ja ylläpitä-

minen

Asianhallintajärjestelmän sähköisen ar-

kiston käyttöönotto hallintopäätöksiin

tähtäävissä asioissa

Järjestelmän laajempi käyttöönotto /

Muista arkistointitavoista luopuminen

(esim. paperiarkisto) / Päätös / Toimin-

taohjeen laatiminen

6 YHTEENVETO

Työn tavoitteena oli tutkia keinoja tehokkaan, laadukkaan ja lainsäädännöllisesti oi-

kean ja hyvää tiedonhallintatapaa noudattavan asiakirjahallinnan toteuttamiseksi. Rat-

kaisuun pääsemiseksi, tarkoituksena oli selvittää asiakirjahallintaan liittyviä toiminta-

tapoja sekä koota yhteen toimintaohjeistus ja kehittämistoimia toimintaprosessien yh-

tenäistämiseksi organisaation omien tarpeiden mukaan hyvä tiedonhallintatapa huo-

mioiden. Opinnäytetyö on toteutettu toiminnallisena opinnäytetyönä laadullisella tut-

kimusotteella, käytännön havainnointiin, valmiisiin dokumentteihin ja sähköiseen ky-

selyyn perustuen. Tutkimuksessa käytettiin eri tavoin hankittua tietoa tapahtumien ja

toiminnan analysoinnissa rajatussa toimintaympäristössä. Kuten laadullisen tutkimuk-

sen tunnuspiirteisiin kuuluu, todellista elämää eli yksilöiden tai yhteisöjen toimia, pää-

määriä, hallinnollisia rakenteita ja muita ihmisestä lähtöisin olevia tapahtumia tarkas-

teltiin kokonaisvaltaisesti. Kirjoittajan oma rooli nousi esille aktiivisena henkilönä toi-

minnallisen opinnäytetyön toteutuksessa tarkoituksena päästä vaikuttamaan toimeksi-

antajan nykyisiin toimintatapoihin. Opinnäytetyön tuotoksena syntyi konkreettinen
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toimintaohje. Analysoinnissa hyödynnettiin organisaation valmiita dokumentteja, kir-

joittajan omaa tietopohjaa ja havainnointia sekä kirjoittajan teettämän sähköisen kyse-

lyn tuloksia.

Käytetyistä aineistonhankintamenetelmistä valmiit dokumentit ja havainnointi olivat

työn toteuttamisen ja tulosten kannalta onnistuneita valintoja. Sen sijaan alustavan

suunnitelman mukaisesti toteutetut haastattelut ennalta lähetettyine kysymyksineen

olisivat olleet parempi vaihtoehto sähköiselle kyselylle. Toteuttamalla teemahaastatte-

lut kaikille asianhallintajärjestelmän käyttäjille olisi mahdollisesti saatu tarkempaa tie-

toa haastateltavien mielipiteistä ja todellisista tarpeista. Täytyy silti todeta, että aineis-

ton määrä kyselyllä toteutettuna pysyi rajallisena ja näin ollen tulosten vertaaminen oli

ehkä helpompaa. Aineistoa hyvän tiedonhallintatavan toteuttamisesta sekä teoria- että

empiriaosuuteen oli tarjolla paljon ja sen rajaaminen oli vaikeaa. Varsinkin työn teo-

reettisen viitekehyksen kokonaisuudesta näkyy, ettei teoriavaiheen aiheen rajaus ole

välttämättä aivan onnistunut suhteessa työn käytännön tutkimukseen. Lisäksi tutki-

muksen toteuttaminen valitun DIRKS -menetelmän vaiheita mukaille ei ollut aivan

helppoa, sillä menetelmä on luotu asiakirjahallinnan suunnittelua varten ja tutkimuk-

sessa oli kyse kuitenkin tiettyyn järjestelmään rajatusta asiakirjahallinnasta. Tämä

myös näkyy työn empiirisessä osassa.

Kehittämistehtävään asetettiin erikseen teoria- ja empiriaosalle kysymykset. Teorian

avulla pyrittiin vastaamaan kysymykseen; Mitä on hyvän tiedonhallintatavan mukai-

nen asiakirjahallinta? Käytännön tutkimuksella haluttiin vastata kysymykseen; Miten

organisaation asiakirjahallinta on nykyisellään toteutettu ja miten sitä voidaan kehit-

tää? Tutkimuksen tavoitteet saavutettiin siltä osin, että teoria vastaa sille asetettuun

kysymykseen hyvän tiedonhallintatavan mukaisen asiakirjahallinnan toteuttamisesta.

Myös käytännön selvittämiseksi asetettuun kysymykseen löytyy vastaus organisaation

nykyisistä asiakirjahallinnan toimintatavoista ja mahdollisista kehittämistoimenpi-

teistä.

Opinnäytetyön edetessä selvisi, että monet hyvään tiedonhallintatapaan tähtäävät vel-

voitteet on jo täytetty ja huomioitu kaupunkitasolla asianmukaisin järjestelmin, sään-

nöin ja ohjein sekä määrittelemällä vastuut. Näin ollen muut hyvään tiedonhallintata-
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paan vaikuttavat tekijät ovat organisaation hallinnolliseen rakenteeseen, henkilöstöre-

surssiin ja henkilöstön toimintaan liittyviä. Vaikka organisaation toiminta ei olekaan

hyvän tiedonhallintatavan vastaista, tekemällä pieniä muutoksia organisaation toimin-

tatapoihin, voidaan edelleen parantaa hyvään tiedonhallintatapaan tähtääviä toimia ot-

taen huomioon tiedon saatavuus, käytettävyys, suojaus ja eheys. Lisäksi voidaan to-

deta, että organisaatiossa asianhallintajärjestelmään päätyvään asiakirjalliseen tietoon

kohdistuvat toiminnot ja asiakirjojen elinkaaren käsittelyvaiheet rajoittuvat melko pie-

neen määrään koko kaupungin tiedonohjaussuunnitelman tehtäväluokista. Vain muu-

taman henkilön työtehtävät liittyvät näiden tehtävien ja toimintaprosessien yhteydessä

järjestelmään päätyvään tietoaineistoon. Asiakirjahallinnollisia tehtäviä on keskitetty

ja toiminnot ovat tästä syystä haavoittuvaisia. Kun palataan opinnäytetyön teoria-

osassa mainittuihin hyvän tiedonhallintatavan ja asiakirjahallinnan toteuttamisen mer-

kitykseen ja siitä saataviin hyötyihin, voidaan todeta, että opinnäytetyön tuotoksena

valmistunut toimintaohje toimii parhaimmillaan juuri hallinnon sisäisten prosessien

tuottamisen ja päätöksenteon tukena, säästää henkilöstöresursseja ja tavoittelee osal-

taan hyvää riskienhallintaa. Toimintaohje on onnistunut ja erityisen tärkeä dokumentti

organisaation asiakirjahallinnon vastuuhenkilön mahdollisesti vaihtuessa, kun työteh-

tävistä vähintään puolet sosiaali- ja terveydenhuollon tukitehtäviä hoitavasta henkilös-

töstä siirtyy tehtävien mukana hyvinvointialueen palvelukseen.

Asianhallinnan, asiakirjan ja asiakirjahallinnan käsitteiden moniulotteisuus ja eri nä-

kökulmat syövät tutkimuksen luotettavuutta. Työn tavoitteena oli nimenomaan asian-

hallintajärjestelmään päätyvän asiakirjallisen tiedon toimintatapojen selvittäminen, jo-

ten tutkimukseen valittujen henkilöiden valinta asianhallintajärjestelmän käyttäjistä oli

tarkoituksenmukainen ja riittävän suuri. Tiedon luotettavuuteen vaikuttaa myös tie-

donkeruumenetelmänä käytetyn kyselyn vastaamiseen annettu lyhyt aika.
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