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1 INFORMAATIO JA SAILYTYSJARJESTELMAN

KEHITTAMINEN

Yrityksen toiminnassa tuotetaan ja kasitellaan hyvin monenlaista tietoa, joka
tavalla tai toisella vaikuttaa yritykseen historiaan, nykyhetkeen ja tulevaisuu-
teen. Tuon tiedon oikeanlainen kasitteleminen, kerdaminen ja tallentaminen
ovat siten yrityksen kulmakivia, joita varten yrityksissa tarvitaan asiakirjojen
hallintajarjestelmia eli informaatio- ja sailytysjarjestelmia. Yrityksen informaa-
tio- ja sailytysjarjestelman tulee edistaa yrityksen omaa toimintaa, tayttaa
viranomaisten vaatimukset ja tyydyttaa historiantutkimuksen tarpeet. Infor-
maatio- ja sailytysjarjestelman tavoitteena on turvata asiakirjoihin siséltyvien,
informaatioarvoa omaavien tietojen sailyminen ja niiden oikeanlainen hévit-
tdminen mahdollisimman pian sen jalkeen, kun asiakirjat ovat menettaneet
informaatioarvon. Jarjestelman avulla varmistetaan tarvittavien tietojen ja
asiakirjojen l16ytyminen seka edistetaan arkistoon sisaltyvien tietojen kaytta-

mista jokapaivaisen toiminnan tukena. (Sirén 2005.)

Informaatio- ja sailytysjarjestelman tavoitteena on koota ja pitaa asiakirjat
sellaisessa jarjestyksessa, ettd ne voidaan I6ytaa helposti ja sailyttasd hyvas-
sa kunnossa niin kauan kuin niita tarvitaan. Jarjestelman tavoitteena on
myos turvata asiakirjoihin merkittyjen tietojen luottamuksellisuus tai salaisuus
seka vahentaa asiakirjojen hallinnan aiheuttamia kustannuksia. Yrityksen
informaatio- ja sailytysjarjestelmaan tulee maaritella jarjestelman hoidosta ja
kaytosta vastuussa olevat henkilét, jotka opastavat, ohjaavat ja valvovat jar-
jestelmén toimimista jatkuvasti. Jarjestelman piiriin tuleville asiakirjoille on
hyvéa méaritella tarpeen mukaan tietoturvaluokat, jotka tayttavat yhtion omat

seké asiakkaalta ja viranomaisilta tulevat vaatimukset.

Opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantona kirjoittajan tydnantajalta operaattori-
ja ohjelmistokonsernilta. Konsernissa ei toistaiseksi ole kaytossa yhtenaista
ja kattavaa ohjetta tai toimitapaa siita, miten konsernin asiakirjoja tulisi kasi-
telld. Konserniin kuuluvat yritykset ovat tdhan asti hoitaneet arkistoinnin omi-

en tarpeittensa mukaan, joten koko konsernin yksi yhtenainen ja selkea tapa
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asiakirjojen arkistointiin puuttuu. Konserni on viime vuosien aikana kasvanut
mm. erilaisten yritysostojen kautta ja jokaisen yritysoston jalkeen konserniin
on tullut suuri maara erilaisia arkistoitavia asiakirjoja ostetuista yrityksista.
Osa dokumenteista on siirtynyt suoraan konsernihallintoon ja osa yhtiéon,
johon ostettu yritys on liitetty. Kun asiakirjoja sdilytetdan useassa eri paikas-

sa, on ongelmaksi muodostunut niiden jaljittdminen.

Perinteisesti arkistoitavien materiaalien, kuten kirjanpitomateriaalien, suhteen
yhtiossa tiedetaan, miten toimia. Perinteisten asiakirjojen liséksi yrityksessa
kasitellaan paljon mm. asiakkaiden kanssa tehtyja sopimuksia, joiden arkis-
toiminen vaatii erityista tietoturvaa sekd dokumenttien kasittelijdiden etta nii-
den sailytyspaikan suhteen. Jotta voidaan kehittaa kohdeyhtidlle toimiva in-
formaatio- ja sailytysjarjestelma, tulee ensin selvittaa, mitka ylipaataan ovat
viranomaisten ja asiakkaiden vaatimukset tayttavia, yrityksen toimintaa edis-

tavia ja mahdollisesti historiantutkimuksen tarpeet tayttavia asiakirjoja.

1.1 Tutkimusongelma ja tutkimuksen tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on esiselvitystyon jalkeen kehittaa tutkimuksen
kohteena olevalle operaattori- ja ohjelmistokonsernille informaatio- ja saily-
tysjarjestelma, joka selkeyttda yhtion johdossa seka projekti- ja tuoteliiketoi-
minnassa kasiteltavien asiakirjojen kasittelyprosessia. Esiselvitystyon avulla
kartoitetaan yhtion asiakirjojen sailyttdmisen nykytila seka tulevaisuutta sil-
malla pitden asiakirjojen sailyttdmiseen liittyvat tarpeet, tavoitteet ja vaati-
mukset. Tuotoksena on yrityskohtainen informaatio- ja sailytysjarjestelma,
joka on tarkoitettu toimintaohjeeksi yrityksen johdon ja ohjelmistoliiketoimin-
nan asiakirjoja kasitteleville henkildille. Tutkimuksen tuloksia voidaan hyo-
dyntaa vastaavissa yrityksissa ja yhteisOissa, joissa ei ole viela kaytossa

omaa informaatio- ja sailytysjarjestelmaa.

Tutkimuksella halutaan vastaus seuraaviin kysymyksiin: Miten maaritellaan
konsernin johdon ja ohjelmistoliiketoiminnan informaatio- ja sailytysjarjestel-

maan kuuluvat asiakirjat ja miten niita kasitellaan koko konsernissa?
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Alakysymyksina voidaan kasitella: Miten maaritellaan informaatio- ja sailytys-
jarjestelmaan kuuluvien asiakirjojen tietoturvaluokat? Ovatko sahkoisesti tal-
lennetut sopimusasiakirjat yhta lainvoimaisia kuin alkuperaiset?
Tutkimuksen ulkopuolelle rajataan sdhkdisen arkistoinnin tarkempi tarkaste-
lu, koska aiheesta on jo useita tutkimuksia, joita yhtidssa voidaan hyédyntaa
ainakin taloushallinnon osalta. Sahkdinen arkistointi kuitenkin mainitaan
muutamissa yhteyksissa, koska se liittyy olennaisesti koko kohdeyhtion in-

formaatio- ja sailytysjarjestelman kehittdmiseen seka koko yhtion toimintaan.

1.2 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetydn tutkimusmeneteimana kaytetdan kvalitatiivista tapaustutki-
musta (case study), koska padmaarana on kehittda operaattori- ja ohjelmis-
toyhtion (yhden organisaation) kayttdon nykyisia ja tulevia tarpeita varten
toimiva informaatio- ja sailytysjarjestelma ja koska tapaustutkimus sopii kay-

tannollisen ratkaisun tutkimiseen.

Kvalitatiivinen tutkimus pyrkii analysoimaan syvallisesti tutkimuskohdettaan.
Laadullisen tutkimuksen tutkimusotos on maarallisesti pieni ja tapaukset pyri-
taan tutkimaan perusteellisesti. Tieteellisyyden perustana on kasitteellisen
kattavuuden laatu, ei niinkdan maara. Kvalitatiivisen tutkimuksen tulokset
eivat ole ajattomia ja paikattomia, vaan niitd voidaan pitaa historiallisesti
muuttuvina ja paikallisina. Tasta syysta tutkimuksen tuloksia ei myoskaan
voida yleistdd koskemaan muita yrityksia. (Eskola & Suoranta 2003,18.)

Erityisesti se, ettd tapaustutkimuksessa voidaan kerata yksityiskohtaista tie-

toa monipuolisesti ja monella tavalla (aineiston keruuseen kaytetaan useam-
pia metodeja), puolsi tapaustutkimuksen kayttda tdssa opinnaytetydssa. Ai-

neiston keruussa kaytetdan kyselytutkimuksen ja haastattelun lisdksi hyo-

dyksi sdadoksia, lakeja ja asetuksia seka tutkijan omaa nakemysta.

Tapaustutkimusta ei tule ajatella tutkimusmetodina vaan pikemminkin tutki-
muksellisena ndkdkulmana, silla tapaustutkimus voidaan toteuttaa hyvin eri-
laisin metodein ja myds eri menetelmia ja aineistoja yhdistellen (Jokinen &
Kuronen 2006).
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Tutkimuksen tekeminen on pitkalle erilaisten valintojen tekemists. Koska tut-
kijalla on valittavanaan lahes rajattomat mahdollisuudet toteuttaa tutkimuk-
sensa, on hanen perusteltava huolellisesti valintansa. (Saarela-Kinnunen &
Eskola 2001, 158.)

Tutkimuskohde voidaan valita niin, etta tutkittava tapaus on joko mahdolli-
simman tyypillinen (jotta tulokset ovat siirrettavissa toisiinkin samankaltaisin
tapauksiin) tai jonkinlainen rajatapaus esimerkiksi teoriaa testattaessa tai
ainutlaatuinen, poikkeuksellinen tai opettava (jolloin sen avulla voidaan oppia
tuntemaan ilmiéon yleisia piirteitd) tai paljastava, jolloin tutkijan on mahdolli-
suus paasta kiinni ennen tutkimattomaan ilmiéon. (Syrjala & Numminen
1988, 19.)

Tutkijaa kiinnostavat kyseisen ohjelmistoyrityksen arkistointiin liittyvat tapah-
tumaketjut ja kaytdnnon toiminta eli yhtion nykytila ja henkilbkunnan ajatuk-
set siita, miten heidan mielestdan erilaiset dokumentit télla hetkella arkistoi-

daan ja kéasitellaén ja miten niitd tuhotaan.

Tassa tutkimuksessa tutkijan omakohtaiset kokemukset eri organisaatioiden
haasteellisista informaatio- ja sailytysjérjestelmista nousivat merkittavaksi
asiaksi valittaessa tutkimusmeneteimaa seka asetettaessa tutkimusongel-

maa ja tutkimuksen tavoitteita.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Historia

Tammikuussa 1885 aloitti Jyvaskylan Telefooniyritys toimintansa omin luvin.
Toimiluvan Jyvéskylan Telefonia yhdistys sai joulukuussa 1887. Nimen muu-
toksen my6ta vuonna 1901 yhtidsta tuli Keski-Suomen Telefooniyhdistys.
Vuonna 1929 siité tuli maamme ensimmainen osakeyhtiémuotoinen puhelin-
yhtio, Keski-Suomen Puhelin Osakeyhtio. Vuosien 1996-1998 aikana suori-
tettiin omistusrakenteen muokkaus ja maamme ensimmainen puhelinalan
porssiyhtic Keski-Suomen Puhelin Qyj oli syntynyt vuonna 1998. Yhtién nimi
muutettiin KSP Yhtiét Oyj:ksi vuonna 2000. Sitten kehitettiin yhtion toinen

tukijalka, Yomi ohjelmistot, joka sittemmin antoi syntyneelle konsernille sen



uuden nimen Yomi Oyj. Yomi Oyj -nimi otettiin kayttdon yhtidssa vuonna
2002 ja yhtio sulautui Elisa Oyj:hin vuoden 2004 lopussa. Yomi Oyj:n sulau-
tuessa Elisa Oyj:hin aloitti Yomi Software itsenéisen taipaleensa kasvavana
ja kansainvalistyvana telealan ohjelmistoyhtiéna vuoden 2005 alussa. SysO-
pen Digia osti Yomi Software Oy:n vuonna 2005 Elisa Oyj:lta. (Nordqvist
2005, 16-29.)

Ei mennyt kauaa puhelimen keksimisestéd vuonna 1876, kun monitoiminen
liikemies Henrik Fabian Helminen hankki ensimmaiset koneet Jyvaskylaan ja
julkaisi vuonna 1878 valaisevan artikkelin telefonin toiminnasta. Kun laitetta
kokeiltiin ensimmaisen kerran, kirjoitti myos Paijanne-lehdessa nimimerkilla

Teppo pakinoinut nuori lehtorin rouva Minna Canth keksinnosta:

"Tuota pikaa naita koneita on levinnyt ja tullut kayttdéon, tehokkailla ko-
keilla ja tutkimuksilla niitd yha taydellisemmiksi muodostetaan ja - kuka-
pa arvanneekaan, minkd merkityksen tdma keksintd tulevaisuudessa
saavuttaakaan." (Manninen 1984,17).

Perimatiedon mukaan Helminen olisi Yhdysvaltain 100-vuotisen historian
kunniaksi Philadelphiassa jarjestetyssd maailmannéyttelyssd ensimmaisena

suomalaisena nahnyt puhelimen. (Mts.14.)

Toiminta

Helsingin Porssin paalistalla noteerattava Yomi Oyj on Elisa-konsernin IT-
osaamiskeskus ja vahva alueellinen tietoliikkenneoperaattori Keski-
Suomessa. Kuviossa 1 nahdaan Yomin organisaatiokaavio. Yomin keskei-
nen toiminta-ajatus on helppokayttoisten tietoliikenteeseen perustuvien vies-
tintaratkaisujen tarjoaminen yksildille ja yhteiséille. Yomi -konsernin teletoi-
minta kasittaa verkko-operaattori-, palveluoperaattori- ja kaapelitelevisiotoi-
minnan. Yomi-konserni harjoittaa teletoimintaa paaosin alueella, joka kattaa
Jyvaskylan kaupungin, Jyvaskylan maalaiskunnan ja Muuramen kunnan alu-
eet seka osia Laukaan, Petdjadveden, Korpilahden ja Toivakan kuntien alueis-
ta. Yomi-konsernin ohjelmistotoiminta kasittda asiakkaille projektitydna teh-
tavat tietojarjestelmaprojektit seka tietoliikenteen valmisohjelmistot. Liiketoi-
mintaa harjoitetaan pddosin Suomessa. (Sulautumisesite Elisa/Yomi 2004,
36.)



Yomi Oyj

Teletoiminta Ohjelmistotoiminta
Kesnet Oy i,

Jyvasviestinta Oy
Jyvaskylan Keskusantenni Oy
Yomi Service Oy

KUVIO 1. Yomi Oyj:n organisaatiorakenne (Sulautumisesite 2004)

Konsernin palveluksessa tydskentelee vajaa 600 henkild, joista emoyhtion
palveluksessa noin 60, ohjelmistotoiminnassa 265 ja teletoiminnassa 266

henkil6a. Toimipaikkoja yhtidlla on kuudessa kaupungissa.

1.4 Tutkimuksen eteneminen ja raportin rakenne

Tutkimuksen viitekehys on laadittu kirjallisuuden, lakien ja asetusten seka
luentomateriaalin pohjalta. Tutkimuksen empiirinen osuus koostuu ohjelmis-
toyrityksessa tehtavasta kyselylomaketutkimuksesta (lite 1) seka arkistoinnin
asiantuntijan haastattelusta. Koska tutkija tydskentelee toimeksiantajayrityk-
sessa, tutkimuksessa pystytdan hyddyntamaan tutkijan omaa kokemusta ja

organisaation tuntemusta.

Kyselylomaketutkimuksessa keskitytaan kysymyksiin kuka, mikd, missa,
kuinka monta, kuinka paljon. Tapaustutkimus — samoin kuin kokeellinen tut-
kimus ja historian tutkimus — etsivat vastauksia kysymyksiin kuinka ja miksi.
(Saarela-Kinnunen & Eskola 2001, 158.) Kyselytutkimuksen kohderyhmana
ovat operaattori- ja ohjelmistoyhtion hallinnossa tyoskentelevat henkil6t. Tut-

kimuskohteen perusjoukon (organisaatio) muodostavat konsernijohdon, liike-



toimintajohdon, taloushallinnon, henkildstéhallinnon, IT-hallinnon ja laadun

parissa tyoskentelevat henkilot.

Kyselytutkimuksen avulla selvitetdan konsernin nykyiset arkistointiin liittyvat
kaytannot. Tutkimuksen kannalta koetaan tarkeaksi, ettd kyselytutkimukseen
osallistuneet henkilét paasivat vaikuttamaan tulevan informaatio- ja sailytys-
jarjestelman tekemiseen. Haastattelun tarkoituksena on saada tietoa kaytos-
sa olevista informaatio- ja sailytysjarjestelmistd, jotta saadaan hyvia vinkkeja
konserniin sopivan jarjestelman tekemiseen ja sen kaytettavyyteen. Liséksi

saadaan tietoa eri jarjestelman eduista ja haitoista.

Opinnaytetyd rakentuu neljasta osasta, jotka ovat johdanto, teoreettinen vii-
tekehys, empiirinen osuus ja pohdinta. Opinnaytetyon ensimmainen osa
muodostuu johdannosta, jossa on esitelty tutkimuksen taustaa, tutkimuksen
tavoitteita seka tutkimusmenetelmia. Lisaksi johdannossa esitellaan tutki-
muksen toimeksiantaja, asetetaan tutkimusongelma seka esitellaan raportin

rakenne.

Teoreettinen viitekehys muodostuu opinnaytetyon toisesta ja kolmannesta
luvusta. Toisessa luvussa kasitellaan asiakirjan, arkistoinnin ja asiakirjahal-
linnon kasitteitd seka kuvataan asiakirjan elinkaarta prosessina. Tarkoitukse-
na on ymmartaa arkistoinnin ja asiakirjahallinnon merkitys tydyhteisdssa se-
ka 16ytdd mahdollisia ongelmia ja sudenkuoppia uutta informaatio- ja saily-
tysjarjestelmad muodostettaessa. Kolmannessa luvussa tarkastellaan tieto-
turvallisuutta Iahinna hallinnollisen ja asiakirjaturvallisuuden nakdkulmasta.
Luvun alussa perehdytaan yleisimmin organisaatioiden tietoturvallisuuteen
liittyviin seikkoihin, lopussa pureudutaan tarkemmin kahteen edelld mainit-

tuun tietoturvallisuuteen liittyvaan osa-alueeseen.

Neljéas luku muodostaa tutkimuksen empiirisen osan, jossa kasitelldan tietoa
toimeksiantajan erilaisten asiakirjojen sailytyksesta ja arkistoinnin nykytilasta.
Empiirisessa osiossa kaydaan lapi kyselytutkimuksen tuloksia ja hyvéan in-
formaatio- ja sailytysjarjestelman merkitysta toimeksiantajalle. Viimeinen eli

viides luku keskittyy pohtimaan taman opinndytetyon haasteita ja mahdolli-
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suuksia. Luvussa esitellaan lisaksi informaatio- ja sailytysjarjestelman kehit-
tamisideoita seka pohditaan mahdollisia jatkotutkimusaiheita.
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2 ARKISTOINNIN PERUSTEITA

Kirjoittajan tutkimuksen mukaan Suomessa ei ole liikeyrityksia koskevaa
voimassa olevaa kattavaa yleissaannosta arkistointiin ja asiakirja hallintoon
liittyvista velvollisuuksista ja niihin liittyvistd menettelytavoista. Vaikka yrityk-
set eivat toiminnassaan huomioisikaan arkistolakia, on niiden kuitenkin seu-
rattava ja noudatettava muita lakeja ja asetuksia (henkilotietolaki, kirjapitolaki
ja -asetus, verolainsdadantd, osakeyhtidlaki, tydsopimuslait seka kilpailu- ja
tuotevastuulainsdadantd ym.), jotka omalta osaltaan pakottavat yritykset

huolehtimaan yhtidn sisdisen informaation arkistoinnista.

Jokaisen liikeyrityksen oman toiminnan yhteydessa syntyy usein yrityksen
oma arkisto. Yritykselle on tarkeda oman tiedontarpeen vuoksi hoitaa arkisto-
tointa siten, ettd kaikki asiakirjoihin sisaltyvat tiedot I6ytyvat riittavan nopeasti
ja vaivatta. (Rastas 1994, 21-22.) Yrityksien informaatio- ja sailytysjarjestel-
man kaytosta ja yllapidosta ovat vastuussa yrityksen johdon mééaritteleméat
arkistonmuodostajat. Arkiston-muodostajat maarittavat arkistoaineiston laa-
tuvaatimukset seka asiakirjoille varattavat tarkoituksenmukaiset sailytystilat
ja kalusteet. Arkistonmuodostajien tulee opastaa, ohjata ja valvoa alaisiaan

siten, etta jarjestelma toimii jatkuvasti. (Pursiainen 2006, 9.)

Kirjoittajan oman kokemuksen mukaan pienissa ja keskisuurissa yrityksissa
tai organisaatioissa on harvemmin erikseen nimettya arkistonmuodostajaa,
joten kaytannossa se tarkoittaa sita, etta yhtion kaikki johtajat, paallikot ja
esimiehet samoin kuin toimikuntien ja tilapaisten tydoryhmien paallikét ja pu-
heenjohtajat ovat omalta osaltaan vastuussa informaatio- ja sailytysjarjes-
telmén toiminnasta. Tyypillisin ratkaisu on se, etta yrityksen sihteeri tai assis-
tentti huolehtii oman toimen ohella asiakirjoista ja niiden arkistoinnista kukin
omalla tavallaan. Ellei yrityksesséa ole omaa informaatio- ja sailytysjarjestel-
maa kaytossa, arkistointiin liittyvid ongelmia muodostuu viimeistaan silloin,
kun yrityksen toiminnassa tai organisaatiossa toiminnassa tapahtuu muutok-
sia (yritysjarjestelyt, elakkeelle lahteminen, henkilévaihdokset ym.). Ihanteel-
lista olisi, jos kaikki yrityksessa kasiteltavat asiat ja asiakirjat I0ytyisivat yhtei-

sesta asiakirjajarjestelmasta.
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2.1 Tieto- ja asiakirjahallinto

Tietohallinto on organisoitua toimintaa, jolla yhteisé huolehtii tarvitsemansa
tiedon tuotannosta, hankinnasta, talletuksesta ja kayttoon saattamisesta.
Séahkaisilla tietojarjestelmilla hallittavan informaation yhteydesta termi on tut-
tu, mutta tietohallinto kattaa sek& manuaalisten ja séhkdisten tietojarjestel-
mien tietosisallon ettd ihmiset tietoldhteina. Tietohallinto yhdistda organisaa-
tion informaation ja tiedon kasittelyyn keskeisesti liittyvat toiminnat yhdeksi
kokonaisuudeksi, joka parhaimmillaan toimii tdrke&na voimavarana seka in-
formaation ja tiedon hallinnan valineena. Tietohallinnon kannalta on olen-
naista, etta silld on toimintansa tueksi viivytyksetta kaytettavanaan kattavat,
oikeat ja ajan tasalla olevat tiedot. Tietohallinnon osa-alueita ovat mm. arkis-
totoimi, kirjastotoimi ja tilastotoimi. (Informaatiotutkimuksen perusteet 2005.)

Tietohallinnon arkistoon kuuluviin asiakirjoihin ja tiedostoihin kohdistuvia toi-
menpiteitad kutsutaan arkistotoimeksi. Asiakirjahallinto liittyy kiinteasti arkisto-
toimeen ja se koskeen niita asiakirjoja, joita jatkuvasti tarvitaan organisaation
tietohuollossa (kts. kuvio 2). Asiakirja kuuluu arkistotoimen piiriin siité lahtien,
kun se on laadittu tai saapunut organisaatioon, ja se liitetaén arkistoon valit-
tomasti sen jélkeen, kun asiakirjaan liittyva asia, jota se koskee, on kasitelty.

(Sirén 2005.)
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KUVIO 2. Tietohallinto, asiakirjahallinto ja arkistotoimi (Sirén 2005)
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Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
Asiakirjahallinto ja arkistotoimi kasittelevat organisaation sisaista informaatio-
ta (laskut, kirjeet, tilaukset, poytakirjat, raportit, muistiot, kirjanpito ym.), joka
poikkeaa ominaisuuksiltaan yrityksen ulkopuolelta hankitusta informaatiosta
(kirjallisuus, artikkelit, tietopankkien palvelut ym.). Organisaation sisaiselld
informaatiolla tarkoitetaan organisaation toiminnan yhteydessa kertyvaa tie-
toaineistoa, joka on tullut organisaatioon toimenpiteitéd varten tai laadittu or-
ganisaatiossa ulkopuolisille tai sisdiseen kayttdon lahetettavaksi. Sisaiset
tiedot ovat ainutkertaisia ja toimivat todistuskappaleina organisaation toimin-
nasta. Siséiselld informaatiolla on myds arvoa tieteellisena ja historiallisena
lahdeaineistona. (Holopainen & Turtia 2003, 272-274.)

Asiakirjahallinnolla ja arkistotoimella on l&heinen yhteys toisiinsa, ja niiden
toiminnot ovat osittain paallekkaisia. Asiakirjahallintoon kuuluvat lomake-
suunnittelu, asiakirjojen laatiminen, monistus ja jakelu seka postitus. Asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen yhteisia toimintoja ovat kirjaaminen, sailytysajan
maarittely, arkistointi, siitdminen paatearkistoon ja maaraajan sailytettavien
asiakirjojen havittdminen. Arkistotoimeen kuuluvat viela jarjestaminen, kuvai-
lu ja luettelointi. (Mts. 274.)

Perusmaaraykset asiakirjojen sailyttdmisesta, arkistotoimen jarjestamisesta
ja arkistonhoidosta sisaltyvat arkistolakiin. Lainsdadanto (kirjanpitolaki, vero-
lait, tyblainsd&dantd ym.) ja tdman paivan aineistolle tarkoitettu sailytysaika-
suositus eivat ole ainoita noudatettavia maarayksia ja ohjeita, vaan mukaan
on otettava myos nakdkulma, jossa yritysta tarkastellaan muutaman kymme-
nen vuoden kuluttua. Organisaation pitaa itse miettia, mita tietoja yrityksesta
pitaa silloin olla kaytettavissa, mita se tarvitsee itse oman toimintansa tueksi
ja minkalaisen kuvan ulkopuoliset arkiston kayttajat saavat organisaation
toiminnasta. (Itéla, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2001, 77.)

Arkisto voi kuitenkin vain vastaanottaa asiakirjat ja korkeintaan todeta, etta
ne tayttdvat edelld mainitut ehdot ja varmistaa, ettd ne sailyvat sellaisina.
Asiakirjat olisi luotava luotettaviksi alun pitdenkin: siksi tyd tuntuukin puoli-
naiselta, jos huolehditaan vain informaation loppusijoituksesta eikad paneudu-

ta myos asiakirjahallintoon. Monissa maissa asiakirjahallinto ja arkistotoimi
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on tiukasti erotettu toisistaan, mutta Suomessa katsotaan pohjoismaisen pe-
rinteen mukaisesti ndiden kahden alan kuuluvan kiinteasti yhteen (Rastas
1991, 57-58).

2.2 Arkistointi

Arkistoinnilla tarkoitetaan asiakirjojen hallintajarjestelmaa (sailytys- ja infor-
maatiojarjestelmaa), jonka tarkoituksena on koota ja pitaa asiakirjat sellai-
sessa jarjestyksessa, etta ne voidaan 10ytaa helposti ja sailyttda hyvassa
kunnossa niin kauan kuin niita tarvitaan. Arkistoinnin hallintajarjestelma aut-
taa havittdmaan tarpeettomiksi kdyneet asiakirjat mahdollisimman pian sen
jalkeen, kun niita ei enaa tarvita, ja samalla vahentaa asiakirjojen hallinnasta
aiheutuvia kustannuksia. Jarjestelméan tarkoituksena on liséksi turvata asia-

kirjoihin merkittyjen tietojen luottamuksellisuus tai salaisuus.

Arkistointi on asiakirjojen sijoittamista maarattyyn sailytysjarjestykseen, kun
asia, joita ne koskevat, on kasitelty. Arkistointi perustuu ennakolta laadittuun
arkistonmuodostamissuunnitelmaan. Arkistonmuodostussuunnitelma on oh-
je, josta kay selville mm. asiakirjan nimi, sailytyspaikka, sailytysaika, luotta-
muksellisuus seka sijoituspaikka paatearkistossa. Asiakirjat voidaan arkistoi-

da joko muodollisin perustein tai asiasisallon mukaan. (Kupari 2004, 18.)

Arkiston tehtava on ottaa talteen ja sailyttaa informaatiota. informaatio on
yleensa asiakirjoina: fyysisina tai sahkoisina. Se, etta asiakirja on arkistossa,
antaa sille uskottavuutta, aitoutta ja luotettavuutta. Tama on erittéin tarkeaa
liketoiminnassa, lain kanssa tekemisiin jouduttaessa ja yleensakin yhteis-
kunnallisessa toiminnassa. Arkistoitavaa aineistoa on organisaation toimin-
taa kuvaava teksti, aani, kuva, liikkuva kuva tai muu data. Arkistointi kay vai-
vattomimmin, jos asiakirjat siirretdan heti, kun niitéa ei enda jokapaivaisessa
toiminnassa tarvita, arkistoon ennalta laaditun arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti. Siten ne tulevat heti jarjiestykseen ja myo6s 16ytyvéat
vaivattomasti. Organisaation arkistoon tulee liittaa vain sen omaan toimin-

taan liittyvaa materiaalia. (Sirén 2005)
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Sahkoinen arkistointi
Suomen lainsdadanndsta on loydettavissa yksittéisia liikeyritysta koskevia
saannoksia, joissa kasitelldan sailytysaikoja ja sédhkodisen sopimuksen laati-
mista, mutta ei sédnnoksia siitd, mika arvo asiakirjan sahkdiselld kopiolla.
Sahkoisen arkiston suunnittelussa on hyva muistaa, ettéd alkuperainen asia-

kirja pitéisi sailyttda siind muodossa kuin se on aikanaan luoto.

Sahkoisen arkistoinnin oikeudelliset ongelmat koskevat sahkoisessa muo-
dossa olevan aineiston arkistointia. Ongelmana on mm. alkuperaisen tuotta-
jan tunnistaminen ja sahkoisen asiakirjan eheys (tietojen muuttumattomuus),
alkuperaisyys, luottamuksellisuus (kenella paasy sopimuksiin sdhkoisessa
muodossa) ja kiistdmattomyys tiedonsiirtotilanteessa. Jos alun perin paperi-
sesta asiakirjasta on valmistettu sahkoinen versio, on se oikeudellisesta na-
kokulmasta kopio eli jaljennds, jolla ei ole alkuperaisen todistusarvoa kaikis-
sa tilanteissa. Varmuuskopiointi ei mydskaan ole lahtokohtaisesti arkistointia.
Varmuuskopioinnin keskeisena tavoitteena on varmistaa liiketoiminnan jat-

kuvuus seka tuotantovalmiuden palauttaminen vikatilanteissa.

Kirjoittaja toteaa arkistoinnin ja erityisesti sahkdinen asiakirjahallinnon olevan
yrityksissa aihepiiri, jossa erilaiset saatavilla olevat teknologiat ovat télla het-
kella vahintaankin askeleen edelld voimassaolevaa lainsdadantoa. Edella
mainituista syista johtuen ei yrityksille voida suositella sdhkoiseen arkistoin-
tiin siirtymista ja perinteisesta arkistoinnista luopumista. Toki sahkoista arkis-
tointia kannattaa hyddyntaa ja kehittdd mm. tiedon l16ytymisen nopeuttami-
seksi, mutta alkuperaiset paperiversiot kannattaa vield séilyttda pysyvaisar-

kistossa.

2.3 Asiakirjasta arkistonmuodostussuunnitelmaan

Arkistonmuodostussuunnitelma (lyh. AMS) on kokonaisvaltainen ohje, jossa
asiakirjat on luokiteltu toimintojen ja tehtavien perusteella ja jossa asiakirjoille
on maaritelty sailytysaika seké muista kasittelyd ohjaavia tietoja. Arkiston-
muodostussuunniteima kattaa kaikki organisaatiossa kertyvat asiakirjat ja
tietoaineiston seka niiden kasittelyyn liittyvat jarjestelmat ja menetelmat.
(Pelkonen 2005.)
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Arkistonmuodostussuunnitelma, jonka mukaan kaikki yrityksen asiakirjat liite-
tédan arkistoon, maarittda jokaisen asiakirjan paikan ja jarjestyksen arkistos-
sa. Arkistointi ei ole varastointia vaan organisaation tukitoimintaa. Arkistointi
tulisi aina suunnitelia huolellisesti etukateen, jotta organisaation tarvitsemat
asiakirjat loytyisivat helposti ja nopeasti ja jotta asiakirjojen sailytys ja tuhoa-
minen tapahtuisivat suunnitelmallisesti sailytysajan umpeuduttua. Jotta
suunnitelmasta saadaan hyva ja toimiva, sen tekoon tulee osallistua kaikkien
niiden henkildiden, jotka tydssaan laativat ja kasittelevat asiakirjoja. (Siren
2005.)

Asiakirjojen arkistoinnin tulee tapahtua ennakolta laaditun suunnitelman mu-
kaisesti: suunnitelmaa kutsutaan arkistonmuodostussuunnitelmaksi. Silla
ohjataan kertyvien asiakirjojen arkistointia ja sailytysta. Arkistonmuodostus-
suunnitelma maarittaa asiakirjan tallennustavan, arkistointijarjestyksen, rekis-
terdinnin, arkistointivastuun, sailytysajan tydpisteissa, kokonaissailytysajan,
asiakirjojen kayttdoikeuden, arkistointikelpoisuuden ja muut huomautukset.
(Rastas 1994, 71-75.)

Kokonaisvaltaisesta arkistoon siséltyvien asiakirjojen kayttéa helpottavasta ja
yllapitoa seka hallintaa tukevasta ohjeesta kaytetdan nimitysta arkiston-
muodostussuunnitelma tai asiakirjahallinnon suunnitelma. Se on yksityiskoh-
tainen ohje, jossa jokaisesta yrityksessa kertyvasta asiakirjasta kerrotaan
ainakin asiakirjan nimi, sailytyspaikka, sailytysaika, luottamuksellisuus ja
suojeluaste. Suunnitelmassa voidaan kertoa myos asiakirjojen sijoituspaikat

paatearkistossa. (Italda ym. 2001, 8-9.)

Suunnitelmassa asiakirjat luokitellaan toiminnoittain ja tehtavittain. Tama
edellyttaa, ettad sen laatiminen alkaa yrityksen paatoimintojen analysoinnista.
Paatoiminnot koostuvat tehtavista ja tehtavaluokkien alla luetellaan aakkos-
jarjestyksessa ne asiakirjat, joita kunkin tehtadvan suorittamisessa tarvitaan.
Toimiva perussaanto on, ettd yrityksessa on paatoimintoja, kussakin tehtavia
ja niissa asiakirjoja kymmenkunta kappaletta. Jos suunnitelma laaditaan tie-
tokoneen avulla yllapidettavaksi, on suositeltavaa, etté kullekin naista ryh-

mista varataan kuvaruudullinen tilaa. (Mts. 9.)
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Kirjoittajan kokemuksen perusteella yrityksien arkistointisuunnitelmassa suo-
sitellaan suunnitelman laatimista toimintojen ja tehtavien mukaisesti. Toimin-
noittaisessa arkistonmuodostussuunnitelmassa asiakirjan tunnuksesta selvi-
aa, mihin arkistonmuodostajan hoitamaan toimintoon ja suorittamaan tehta-

vaan asiakirja liittyy.

2.4 Tiedon murusista asiakirjaksi

Asiakirja on maaramuotoinen kirjallinen, kuvallinen, sahkoisesti tai muulla
tavalla aikaansaatu kokonaisuus, joka sisaltda rakenteen, sisallon ja kon-
tekstin. Maaramuotoisuus takaa sen, etta asiakirjalla on oikea nimike, siina
on kaikki tarvittavat tiedot ja ettd asiakirjoista ilmenee niiden virallisuusaste
(luonnos, hyvaksytty kayttéon, paadtds, maaraaika ym.). Asiakirjat ovat toimi-
vat todisteena yrityksen tai yksityisen henkilon juridisesta tai taloudellisesta
oikeudesta tai velvollisuudesta. Taman osoituksena ovat allekirjoitukset,
leimat ja varmennukset. Mikali alkuperaisen asiakirja katoaa tai tuhoutuu ei
samansisaltdista asiakirjaa valttamatta pystyta hankkimaan tilalle. (Holopai-
nen & Turtia 2003, 272-273.)

Kennedyn ja Schrauderin (1998, 93—-108) mukaan asiakirjan on taytettava
seuraavat kriteerit: Asiakirjan tulee olla vaatimusten mukaisesti laadittu
(compliant), kattava (comprehensive) ja sen tulee sisaltaa riittavasti (adequ-
ate) tietoa tapahtumasta, johon se liittyy. Kaikkia organisaation toimia kuva-
taan asiakirjoilla, joihin liittyy erilaisia vaatimuksia. Vaatimuksia asettavat
saanndt, lait ja kaytdnndt seka niiden taustalla luotettavuuden tavoittelu. Jo-
kaisen asiakirjoja laativan toimihenkilon tulisi olla tietoinen noista vaatimuk-
sista. Organisaatiolle merkittavasta tai erikoisesta tapahtumasta tehdaan
paljon, pitkia ja monimutkaisia ja -muotoisia asiakirjoja, kun taas rutiinitoimis-

ta riittaa ja on jarkevaa tallentaa mahdollisimman pieni maara informaatiota.

Asiakirjan tulee olla ehea ja taydellinen (complete). Asiakirjalla on hyvaksyt-
tava rakenne, ja siitd on havaittavissa sen konteksti (yhteys, tekstiyhteys).

Rakennetta voidaan sdadellda monenlaisin ohjein aina mallikirjeista ja lomak-
keista oikeinkirjoitukseen. Asiakirjan tulee olla tarkka (accurate) ja merkityk-

sellinen (meaningful). Asiakirja kuvaa tarkasti ja totuudenmukaisesti organi-
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saation toimia ja sen kontekstista on havaittavissa asiakirjan paikka ja merki-

tys yrityksen toiminnassa. (Mts. 93-108.)

Asiakirja on perustavanlaatuisesti aito (authentic) ja koskematon (inviolate).
Asiakirja on siis vaarentamaton ja arkisto- ja asiakirjahallintajarjestelman on
osaltaan varmistettava, ettd tama vaatimus voidaan tayttaa. Hallinta-
jarjestelman luotettavuus on voitava todentaa. Asiakirja on sailytettava tur-
vassa asiattomien henkildiden kasista, muutoksilta tai luvattomailta jarjestel-
masta poistolta. Kun asiakirja kerran on valmis, siihen voidaan tehda muu-
toksia vain hyvasta syysta ja valvotusti, ja muutokset on kirjattava selkeasti.
(Sirén 2005.)

Asiakirjoille on varattava turvalliset, tarkoituksenmukaiset sailytystilat ja ka-
lusteet. Lisaksi pitkaaikaisesti tai pysyvasti séilytettavat asiakirjat ja tiedostot
on laadittava arkistokelpoisilla menetelmilla ja arkistokelpoisille tallennusvali-
neille. Tietotekniikan ja menetelmien kehittyessa on atk-tiedostoja yllapidet-
tava siten, etté ne ovat jatkuvasti luettavissa laitteissa ja ohjelmissa tapahtu-

neista muutoksista riippumatta. (Pursiainen 2006,22.)

Tieto on filosofian tietoteorian klassisen maaritelman mukaan hyvin perustel-
tu tosi uskomus. Suomen kielen tietoa merkitseva sana on moniselitteinen,
silla esimerkiksi englannin kieleen kdannettdessa sité voivat vastata toisis-

taan eroavat sanat knowledge, information, data ja fact. (Wikipedia 2008.)

Tieto voi olla joko suullisesti siirrettya ja muistin varaan tallennettua infor-
maatiota. Tietoja tarvitaan jokapaivaisessa toiminnassa, kuten asioiden val-
mistelussa, toiminnan suunnittelussa, paatdksenteossa, valvonnan valineena
ja asiakaspalvelussa. Tietojen sailymisen turvaamiseksi ovat kaikki yrityksen
toiminnan kannalta oleelliset tiedot dokumentoitava, tallennettava asiakirjoik-
si ja liitettdva arkistoon. Yritykset eldvat tietoyhteiskunnassa, jossa tehdéan
tietotyota ja jossa tiedosta on tullut keskeinen tuotannontekija ja sen hallit-
semisesta kilpailukeino. Se, jolla on oikea tieto hallussaan ja joka osaa kayt-
taa tietoa nopeasti hyvakseen, voittaa kilpailussa hitaammat. (Aalto, Pelto-
maki & Wertermarck 1996,145.)
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2.5 Asiakirjojen seulonta, sailyttaminen ja havittaminen

Késiteltavien asioiden ja asiakirjojen maara on lisdantynyt voimakkaasti vii-
me vuosien aikana tekniikan ja menetelmien kehittymisen my6ta. Kaikilla
asiakirjoilla ei ole samaa sailytysarvoa, ja siksi asiakirjoja taytyy seuloa el
erottaa méaaraajan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat toisistaan. Seulonnalla
maaritelldan asiakirjojen sailytystarve. Asiakirjojen sailytysajat maaritellaan
tarkemmin organisaation arkistonmuodostussuunnitelmassa, joka toimii sa-
malla myds seulontaohjeena. Arkistonmuodostussuunnitelmaan siséaltyvien
maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajat ovat vahimmaissailytysaiko-

ja.

Seulonnan tarkoituksena on vahentaa yrityksen tila- ja henkildkustannuksia
seka kalusto- ja tarvikekuluja, samalla kun se parantaa tarpeellisten asiakir-
jojen loydettavyytta ja lisaa siten yrityksen toiminnan tehokkuutta ja tuloksel-
lisuutta. (Itala ym. 2001, 9.)

Kaikille yritykseen kertyville asiakirjoille pitaisi jo niiden syntyvaiheessa maa-
ritella sailytysaika, joka voi olla tietty maaraaika tai pysyva sailyttdminen.
Asiakirjat tulee kasittelyn jalkeen arkistoida ja ryhmitella siten, etta tarpeet-
tomien asiakirjojen erottaminen ja havittaminen sujuu helposti sen jalkeen,
kun niille maaratty sailytysaika on kulunut umpeen. Sailytysaika tulee ottaa
huomioon informaatio- ja sailytysjarjestelmaa suunniteltaessa. (Rastas 1994,
52.)

Sailytysaikoja maariteltaessa on muun muassa selvitettava, kauanko aineis-
toa tarvitaan yrityksen omistus-, hallinta-, kayttd- ja nautintaocikeuden osoit-
tamiseen, seka korvaus-, kanne- ja syyteoikeuksien perusteena, selvityksena
tai todistuksena tai yrityksen oman paatoksenteon ja kehittamisen tietolah-
teena. Samoin on selvitettava, onko olemassa muita elinkeinoalan tai yrityk-
sen arkistoaineistojen sailytysaikaan vaikuttavia seikkoja. Lisaksi on muistet-
tava, etta asiakirjaa ei voida havittda, jos on tiedossa, ettei se ole tayttanyt

vield alkuperaista tehtavaansa. (Itala ym. 2001, 10-11.)



20
Liikeyrityksen pysyvasti séilytettavia asiakirjoja ovat mm. hallintoelinten ja
muiden keskeisten elinten poytakirjat, paatilikirjat, likkeenjohdon tarkeat lii-
kekirjeenvaihdot, vuosikertomukset sekd muut toimintaa kuvaavat keskeiset
tilastot, organisaatiossa tehdyt tutkimukset (esim. ilmapiiritutkimus) seka
muut tarkeat asiakirjat, kuten yrityksen perustamista, organisaatiomuutoksia,
kiinteistdja ja muita merkittaviad hankintoja koskevat asiakirjat (Pelkonen
2005).

Asiakirjoille on varattava turvalliset, tarkoituksenmukaiset sailytystilat ja ka-
lusteet. Lisaksi pitkaaikaisesti tai pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja tiedostot
on laadittava arkistokelpoisilla menetelmilla ja arkistokelpoisille tallennusvali-
neille. Tietotekniikan ja menetelmien kehittyessa on atk-tiedostoja yliapidet-
tava siten, ettd ne ovat jatkuvasti luettavissa laitteissa ja ohjelmissa tapahtu-

neista muutoksista riippumatta. (Siren 2005.)

Asiakirjat havitetaan, kun arkistonmuodostussuunnitelmassa niille hyvaksytty
sailytysaika on kulunut umpeen. Sailytysaika lasketaan yleensa sen vuoden
paattymisesta, jolloin asiakirja on laadittu tai siihen on tehty vimeinen mer-
kinta. Maaraajan sailytettavat asiakirjat tulee havittda kerran vuodessa huo-
lellisesti. Arkaluonteiset asiakirjat pitdd havittaa joko silppuamalla tai poltta-
malla, ja arkistonmuodostajan tulee varmistaa, ettd ne eivat missaan vai-
heessa joudu asiattomien kasiin. Asiakirjojen havittdmisesta pidetaan kirjaa,
johon merkitdan, mita asiakirjoja on havitetty, mihin havittdminen perustuu ja
kuinka paljon asiakirjoja on havitetty. Havitettavia ovat sellaiset asiakirjat,
joilla ei ole tilinpidollista, muuta kaytannollista, lainsdadanndllista eika tutki-

muksellista arvoa. (Mt.)

2.6 Asiakirjan elinkaari

Arkistotoimessa asiakirjalle on maaritetty elinkaari (ks. kuvio 3). Asiakirjan
elinkaari on asiakirjahallinnon avainkasite ja perusta sen kaikille periaatteille
ja kaytanndille. Elinkaariajattelun lahtokohtana on asiakirjatietojen suunni-
telmallinen hallinta '’kehdosta hautaan’ seka erityisesti asiakirjojen saily-

tysajoista paattaminen ja sailyttamisen tyénjako.
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Elinkaari kasittda kolme eri vaihetta: aktiivi-, passiivi- ja historiallinen vaihe.
Aktiivivaiheessa asiakirjoja tarvitaan jatkuvasti organisaation tehtavien hoi-
dossa. Aktiivivaiheessa mietitdan kuinka kauan asiakirjaa sailytetaan, koska
jarjestelmat voivat muuttua nopeasti, jolloin pitkdaikainen sailyttdminen voi
tuottaa ongelmia. Aktiivivaiheessa olevat kasikirjat ovat niin sanotussa ka-
siarkistossa. Passiivivaiheessa asiakirjojen kayttd organisaation tarpeisiin on
vahaista, mutta niitd voidaan edelleen tarvita tehtavien hoidossa tai oikeus-
turvaan liittyvisté syista. Passiivivaiheessa olevat kirjat ovat |ahiarkistossa.
Asiakirjojen seulontaa tapahtuu seka aktiivi- etté passiivivaiheessa. (Valto-
nen 2005, 42-43.)

Historiallisen vaiheen asiakirjat ovat seulottuja, pysyvaan sailytykseen tarkoi-
tettuja asiakirjoja, joiden sailytys perustuu paaasiassa niiden arvoon tutki-
muksien lahdemateriaalina. Historiallisessa vaiheessa asiakirjoja pyritaan
sailyttdmaan niin kauan kuin se on teknillisesti ja taloudellisesti mahdollista.
Historiallisen vaiheen saavuttaneet asiakirjat ovat paatearkistossa. (Mts
42-43.)

Luonti Muokkaus Kt tis Julkaisu K:fsket;u
—p —P Hyvéksynté —p Y
A
Arkistointi

A

P

Pysyva Poisto
sailytys

KUVIO 3. Asiakirjan elinkaari (Sirén 2005)
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Asiakirjan elinkaari alkaa sen laatimisesta ja paattyy havittamiseen tai sailyt-
tamiseen arkistossa. Asiakirjahallinnon tehtavana on luoda edellytykset sille,
ettd asiakirjat palvelevat tiedon ldhteina elinkaarensa kaikissa vaiheissa.
(Holopainen & Turtia 2003, 273.)
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3 TIETOTURVA ASIAKIRJAHALLINNOSSA

Yrityksen on huolehdittava asiakirjan tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvista
asioista asia-kirjan koko elinkaaren ajan. Yrityksen tule varmistaa, etta luot-
tamukselliset tai salassa pidettavat asiakirjat myos pysyvat sellaisina histori-
allisessa vaiheessakin. (Tyoelakelaki-palvelu 2008.) Tietojen luottamukselli-
suutta, eheytta ja kaytettavyytta turvataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen,
luonnontapahtumien seka tahallisten, tuottamuksellisten tai tapaturmaisten
tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta. (Kaytannon tietoturvaopas PK-
yrityksille 2001, 13.)

Holopaisen ja Turtian (2003) mukaan yrityksien kansainvélinen toiminta, ki-
ristyva kilpailu ja huipputeknologian ovat omiaan lisddmaan tietoturvariskeja.
Yrityksien turvallisuuteen on siten kiinnitettava tulevaisuudessa yha enem-
man huomiota ennakoimalla mahdollisia riskeja. Samoin yritysturvallisuutta
tukevat toiminnot tulisi mitoittaa oikein, ettei vaarojen liioittelu veisi liilkaa
huomiota muusta toiminnasta ja soisi turvallisuustoimintojen resursseja ja
uskottavuutta. (Holopainen & Turtia 2003, 276.)

3.1 Tietoturvallisuus

Jokaisen organisaation tiedot voivat olla vaarinkdyton kohteena. Tietoturval-
lisuus on kiinte& ja keskeinen osa organisaation koko toimintaa ja koskee
koko henkilostoa. Jatkuva kehitystyo ohjeistuksen, toimeenpanon ja henki-
I6stdn osaamisen osalta varmistaa organisaation laadukkaan toiminnan ja
tietojenkasittelyn seka poistaa tietoturvallisuus uhkia. Tietoturvallisuutta on
my0s héiridtilanteisiin ja poikkeusoloihin varautuminen. (Tietoturvallisuus
2008.)

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan eri muodossa olevien tietojen, yksityisyy-
den, palvelujen, jarjestelmien ja tietolikenteen asianmukaista suojaamista.
Tietoturvallisuus kasittdd myos teknisen turvallisuuden, yksilon kayttaytymi-
sen, organisaation toimintatavat seké yhteiskunnallisiin olosuhteisiin liittyvat

ulottuvuudet. Ajatuksena on suojata tarvittavat tiedot ja omaisuus niin nor-



maali- ettd poikkeusoloissa hallinnollisilla, teknisilla ja muilla toimenpiteilla.

(Tietoturvallisuuden perusteet 2008.) Kuvion 4 avulla ndhdaan miten tieto-

24

turvallisuus voidaan jakaa suunnittelun, toteutuksen ja valvonnan helpottami-

seksi osa-alueisiin.

Hallinnollinen turvallis

Henkilostoturvallisu

Tietoliikenneturval

Tietoaineisto-
turvallisuus

Ohjelmisto-
turvallisuus

Kaytto-
turvallisuus

Laitteisto-
turvallisuus

KUVIO 4. Tietoturvan osa-alueet — sipulimalli (Alanen 2007)

Yritysten turvallisuusriskit voidaan jakaa kahteen paaluokkaan: tietoturvalli-

suusriskit ja fyysisen turvallisuuden riskit. Tietoturvallisuus riskeja ovat mm.

tiedon katoaminen, tuhoutuminen, vaara tulkinta, vaarinkaytto, kopiointi, va-

rastaminen seka tiedon paljastuminen sellaisille, joille ei pitaisi (joko sellaise-

naan tai siten, ettd salatarkkailija itse muodostaa tietoa arkaluonteisista toi-

minnasta). Tietoturvallisuusriskit merkitsevat yleensa aina merkittavia talou-

dellisia tappioita, joiden seurauksena yrityksen toiminta vaikeutuu tai pahim-

massa tapauksessa loppuu kokonaan. (Holopainen & Turtia 2003, 276.)
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Tietoturvallisuusriskit

Tietoturvallisuuteen liittyvat tietovuodon johtuvat yleensa yrityksen oman
henkildkunnan ymmartamattdmyydesta, huolimattomuudesta tai valinpita-
mattdmyydesta. Perinteisesti suurin osa tietorikoksista tapahtuu "sisépuolel-
ta" tai esim. entisen tyontekijan toimesta. Yrityksen pitaisi pystya luottamaan
omaan henkildkuntaan, mutta tietoturvallisuudessa on syyta varautua kaik-
keen. Toki tietovuotoa aiheuttaa my6s vakoilu, yritysvakoilu, muu rikollinen
toiminta tai eparehellisyys. Usein tietovuodon tekijan motiivina on raha, haas-
te tai kosto. Selkeat toimintamallit ja toimintaohjeet seka henkilbkunnan valis-
tus ja koulutus vaaratilanteiden varalta toimivat parhaiten tahallisten tietojen
ennaltaehkaisijana. Ulkopuolisten luvatonta toimintaa ennaltaechkaistaan tek-

niselld valvonnalla ja vartioinnilla. (Turtia 2000, 218-219.)

Fyysisen turvallisuuden riskit

Fyysinen uhka on enemman tai vahemman ihmisen tahallaan aiheuttama tai
sitten luonnon aiheuttama (rakenteiden sortuminen, tuli, vesi ym.), joskin sii-
nakin ihmisella on usein sormensa pelissa. Fyysisen turvallisuuden alueella
taloudelliset vahingot voidaan yleensa korvata vakuutuksilla. Henkilévahingot

ovat useimmiten korvaamattomia. (Holopainen & Turtia 2003, 276.)

Fyysisen turvallisuuden jarjestelyilla kontrolloidaan seka yrityksen oman
henkilékunnan ettéd ulkopuolisten paasya yrityksen toimitiloihin. Fyysisen tur-
vallisuuden tarkoituksena on suojata toimitiloissa olevaa omaisuutta ja sa-

malla huolehtia palo- ja vesivahinkojen torjunnasta.

Riskien hallinta

Riskeja pystytaan harvoin poistamaan kokonaan. Tarkeinta on pyrkia hallit-
semaan riskeja erilaisia menetelmia hyvaksi kayttaen. Toki ensin taytyy tun-
nistaa mahdolliset riskit ja arvioida niiden yksittaiset ettd seuraamusvaikutuk-
sia yrityksen toimintaan. Riskeja arvioidessa pitda mielessa pitaa kohtuulli-
suus, ettei mitattomien riskein hallitseminen johda tavattoman suuriin kus-

tannuksiin.

Kirjoittajan ndkemyksen mukaan tietoturvasta puhutaan ja kirjoitetaan paljon

mutta kaytanndssa sen huolehtimisessa on suuria puutteita. Suunniteltaessa
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yrityksen tietoturvatoimia on tunnettava yrityksen nykyinen toiminta seka lahi-
tulevaisuuden suunnitelmat, tietoturvaan liittyva toimialan mahdollinen eritys-
lainsdadanto seka tietoturvaan liittyvien vaarojen merkitys toiminnalle.
Yrityksissa, jossa tietoturvallisuudella on strategista, toimintaa ja kilpailuun
liittyvéaa merkitysta, laaditaan usein yritystoiminnan tueksi erillinen tietoturva-
politiikka. Tietoturvapolitikassa maaritellaan tarkemmin tietoturvan tavoiteta-
so seka vastuut tietoturvan eri osa-alueista. Kuviossa 5 on esitetty tietotur-

vapolitikkaan kehittamiseen liittyvia tekijoita.

o o
Tietoturvapolitiikan s

kehittéiminen

KUVIO 5. Tietoturvapolitiikan kehittdminen (EK 2008)

Yrityksille luotu tietoturvapolitiikka ja tietoturvaohje ohjaa yhtion toimintaa

sekéa koko henkiloston kayttaytymista tietoturvallisuuteen liittyvissa asioissa.
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Kaytannossé tahtoo vain tapahtua siten, ettad ohje 16ytyy yrityksen intrasta tai
jokaisen tyontekijan hyllysta, mutta ohjeeseen perehtymisesta tai kaytannon
toteuttamisesta ei ole tietoakaan. Koko-naisvastuu yrityksen tietoturvasta on
yrityksen johdolla ja heidan tulisi omalla toiminnallaan toteuttaa sovittua tieto-
turvapolitikkaa seka huolehdittava siita, ettd henkilokunta koulutetaan tieto-
turvan saloihin ja tietoturvaohjeita péivitetaan ympariston muuttuessa. Taulu-
kossa 1 kdydaan tarkemmin lapi toimeksiantajan tietoturvan osa-alueita ja

vastuita.

TAULUKKO 1. Toimeksiantajan tietoturvan osa-alueet ja vastuut

Tehtavaalue Vastuu
Tietoturvapolitiikka

Tietoturvapolitilkkan laatiminen Johto
Tietoturvapolitiikan vahvistaminen ja siita tiedot-

taminen

Fyysinen turvallisuus

Kulunvalvonnan jarjestelyt (liketunnistimet, ka-
merat, héalyttimet) Tilahallinto
Vahingontorjunta (vesi, palo & muu vahingonte-
ko)

Henkiléstohallinnon toimenpiteet
Tydsopimukset

Toimenkuvat Henkilostohallinto
Taustatarkistukset
Seuraamusmenettelyn maarittdminen

Sopimukset

Palvelujen ostaminen tai myynti
Laite- ja ohjelmistohankinnat tai ndiden myynti | Lakiasiain yksikko
Ulkoistaminen
Tekijaoikeudet ja lisenssit

Yleiset tietoaineistoa koskevat ohjeet
Luokittelu Lakiasiain yksikko

Koko elinkaaren kattavat kasittelyohjeet

Tietoturvaloukkaukset
Tutkimusten kaynnistdminen ja johtaminen
Yhteistyd viranomaisten kanssa

Turvallisuuspaallikké &
tietohallinto
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3.2 Hallinnollinen tietoturva

Hallinnollinen tietoturvallisuus on tietoturvallisuuden johtamistoiminto ja or-
ganisaation tietoturvan lahtokohta. Hallinnollisella tietoturvalla tarkoitetaan
tyontekijdiden ja organisaation jasenten riittavaa tietoturvaosaamista. Hallin-
nollinen tietoturva luo yritykselle ja koko henkilostélle tietoturvalliset toiminta-
tavat. Toimintamallien pohjalta luodut henkiloston koulutusjarjestelyt seka
muut menettelyt ovat valttamattomia tietoturvallisuuden toteuttamiseksi ja
kehittdmiseksi my0s katastrofitilanteissa. Jatkuvalla koulutuksella saadaan
henkilosto sisdistamaén ja sitoutumaan yrityksen tietoturvapolitiikkaan

(Suomen Internetopas 2008.)

Hallinnollinen tietoturva perustuu johdon hyvaksymiin periaatteisiin vastuun-
jaosta, tietoturvan resursseista seké riskien arvioinnista. Oleellista hallinnolli-
selle tietoturvalle on etta jokainen organisaatioon kuluva henkild on tietoinen
tietoturvaohjeista ja tietoturvavastuista erityisesti niiltd osin kuin ne kosketta-

vat hanen omaa ty6tansa. (Mt.)

Kirjoittajan hallinnolliseen tietoturvaan perehtymisen perusteella voidaan sa-
noa, ettd hallinnollisen tietoturvan takaamiseen ei ole pikaratkaisuja, vaan
yrityksissa tarvitaan systemaattista ja pitkajanteista tyota organisaation kai-
kissa oloissa ja kaikilla tasolla. Hallinnollisesta tietoturvasta tulee huolehtia
alusta alkaen, uuden henkilon perehdytysvaiheesta lahtien aina siihen asti
kun tydntekija siirtyy pois yrityksen palveluksesta. Keskeisimmat tekijat hal-
linnollisessa tieturvassa on koko henkildston asianmukainen tietoturvakoulu-
tus, selkedt vastuut ja ennakoiva varautuminen tietoturvariskeihin. Tietotur-
vaohjeistuksessa keskeisinta on selkeiden periaatteiden esille tuominen, oh-

jeiden tulee siten olla tarkoituksen mukaisia ja helposti ymmarrettavia

Suomalaisessa yrityskulttuurissa on perinteisesti luotettu taysin yrityksen
henkilostodn, mutta yrityksien kansainvalistyminen voi tuoda uusia haasteita
sen suhteen. Tarkeaa kuitenkin on, ettd mikali joku rikkoo sovittujen peli-
saantoja vahingossa tai tahallisesti tulisi niihin puuttua aina ja mahdollisim-

man pian.
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3.3 Asiakirjaturvallisuus

Voimassa oleva lainsaadantd saatelee melko laajasti erilaisia tietoturvalli-
suustilanteita, erityisesti asiakirjaturvallisuutta. Taloudellisten etujen suojaa-
mistarve perustuu ennen muuta omaisuudenturvaideologiaan ja tietojen sa-
lassapitoon taloudellisen kilpailun kannalta. Tietoturvallisuuden tarkoituksena
on yrityksen kilpailuaseman seka taloudellisen ja teknisen kehityksen tur-
vaaminen. Se on ennaltachkaisevaa toimintaa, jonka avulla lainsdadanndlli-
sin ja muin asiallisin keinoin pyritdan takamaan tiedon luottamuksellisuus,
eheys ja kaytettavyys kaikissa olosuhteissa. (Turtia 2000, 218.) Jokainen
yrityksen henkildkuntaan kuuluva tydntekija on vastuussa omalta osaltaan
kasittelemiensa asiakirjojen tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvista asioista.
(Elaketurvakeskus 2008.)

Asiakirjaturvallisuuden ongelmia

Taman paivan ongelmia asiakirjaturvallisuudessa on asiakirjoihin kohdistuva
vahingollinen julkisuus ja luvaton toiminta, yhtenaisen asiakirjakonseptin
puuttuminen, valinpitamattdémyys kulunvalvontaa ja tydymparistdssa liikkkuvia
ulkopuolisia henkildita kohtaan, asiakirjaluonnosten ja oheismateriaalin va-
romaton kasittely, huolimattomuus tai valinpitamattémyys asiakirjojen sisal-
tamien tietojen valityksessa ja suullisessa kasittelyssa. (Holopainen & Turtia
2003, 276-277.)

Arkistointitilat

Asiakirjoille on varattava turvalliset, tarkoituksenmukaiset sailytystilat ja ka-
lusteet. Lisaksi pitkdaikaisesti tai pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja tiedostot
on laadittava arkistokelpoisilla menetelmilla ja arkistokelpoisille tallennusvali-
neille. Tietotekniikan ja menetelmien kehittyessa on atk-tiedostoja yllapidet-
tava siten, ettd ne ovat jatkuvasti luettavissa laitteissa ja ohjelmissa tapahtu-

neista muutoksista riippumatta. (Sirén 2005.)

Arkistotilojen ja asiakirjojen suurimmat riskit ovat arkiston kayttajien lisaksi
tuli ja vesi. Kasi-, lahi- ja valiarkistossa voidaan sailyttaa maaraajan sailytet-

tavia asiakirjoja, mutta pysyvasti sailytettdvat asiakirjat tulisi 16ytaa turvalliset
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ja toiminnallisesti tarkoituksen mukaiset tilat, joka on suojattu tulelta, kosteu-
delta seka polylta. (Pursiainen 2006, 22.)

3.4 Asiakirjojen tietoturvaluokat

Tassa tutkimuksessa asiakirjojen integraatio- ja sailytysjarjestelmalla pyri-
taan edistamaan organisaation tietoturvaa. Tarpeen mukaan asiakirjoille
maaritella tietoturvaluokat, jolloin niiden hallinta helpottuu. Arkaluonteiset
asiakirjassa olevat tiedot turvataan kirjallisilla salassapito tai vaitiolo sopi-
muksilla. Tietojen ja asiakirjojen turvaluokitus maarittelee, kenelld on oikeus
tietoon ja sen muokkaamiseen ja tuhoamiseen. Turvaluokitus maarittelee
sen piiriin kuuluvien sisaisen informaation kuin my6s ulkopuolelta tulevien
kuten salassapitosopimusten (NDA, 'Non-disclosure agreement') kasittelyn,

sailytyksen ja havittamisen perusteet.

Tietoaineiston luokittelulla tarkoitetaan yrityksen toiminnassa tarvittavien tie-
tojen jarjestadmista sen mukaan, mika merkitys tiedoilla on yritystoiminnalle.
Tietoaineistoa voidaan luokitella sen sisallén, kayton ja salassapitotarpeen
mukaan. Nykyinen ja tulevakin lain-sdadanto (yksityisyyden suoja, tydsopi-
muslaki, henkilétietolaki, séhkdisen viestinnan tietosuojalaki ym.) on usein
lahtokohta tietoaineiston luokitukselle. Luokittelutapoja on useita, mutta
yleensa tiedot luokitellaan kahdesta neljaan eri turvaluokkaan. (Yritysturvalli-
suus 2001.)

Tassa tutkimuksessa kaikki asiakirjat luokitellaan seuraaviin turvaluokkiin
(TL) julkiset tiedot, konsernin sisaiset tiedot, konsernin yhtién sisaiset tiedot,
luottamukselliset tiedot, salaiset tiedot ja erittdin salaiset tiedot. Seuraavassa

luettelossa on kuvattu tarkemmin toimeksiantajan tieturvaluokitusta.

Turvaluokka 1. Julkiset tiedot. Esimerkkeja julkisista tiedoista ovat mm. pu-
helinluettelot niiden iimestymisen jalkeen, julkistetut hinnastot ja tuote-

esitteet.
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Turvaluokka 2. Luottamukselliset tiedot. Konsernin siséiset tiedot. Esimerk-
keja ovat erilaiset ohjeet ja konsernin sisaiseen kayttoon tarkoitetut yleiset

luettelot ja yhteiset asiakastiedot.

Turvaluokka 3. Luottamukselliset tiedot. Konsernin yhtidn sisaiset tiedot.
Esimerkkeja ovat erilaiset ennuste- ja suunnitelmatiedot, ohjeet seka osa
televerkon yleisista teknisista tiedoista, yhtion omaan kayttoon tarkoitetut

asiakas- ja tuotetiedot.

Turvaluokka 4. Luottamukselliset tiedot. Jakelussa rajatuille jaettavat tiedot.
Esimerkkeina ovat asiakassopimukset, hankintahinnat ja televerkon rakenne-

tiedot, yksikdiden sisaiset tiedot.

Turvaluokka 5. Salaiset tiedot. Jakelussa rajatuille jaettavat tiedot. Tietojen
salassapito perustuu lakeihin, asetuksiin tai viranomaismaarayksiin. Lisaksi
salaisina kasitellaan sellaisia tietoja, joiden joutuminen ulkopuolisille voi vaa-
rantaa yhtidn tai konsernin toimintoja vakavasti. Esimerkkeja ovat salaiset

puhelinnumerotiedot.

Turvaluokka 6. Erittdin salaiset tiedot. Jakelussa rajatuille jaettavat tiedot.
Esimerkkeja ovat talouspoliittisten paatésten valmistelu, tilinpaatostiedot en-

nen julkistamista ja suunnitelmat yhtididen sulautumisesta.
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4 KOHDEYRITYKSEN INFORMAATIO- JA SAI-
LYTYSJARJESTELMAN KEHITTAMINEN

Tassa luvussa kerrotaan tutkimus aineiston kerdamisesta, tutkimuksen to-
teuttamista, perehdytdan tutkimustuloksiin ja saadaan lisa tietoa informaatio-
ja sailytysjarjestelman tekemisesta. Lisaksi tassa luvussa kaydaan lapi koh-
deyrityksen arkistointiin liittyvia yleisia asioita ja asiakirjojen paajaottelua se-

ka kuvataan tarkemmin arkistoitavien asiakirjojen kasittelya.

4.1 Tietojen kerays ja tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimus perustuu kohdeyhtion vakituiselle henkildstolle suunnatusta kyse-
lysta. Kyselyyn vastasi yhteensa 15 henkil6a, kymmenen naista ja viisi mies-
ta yrityksen johdosta, laatutoiminnosta, tietohallinnosta, palkkahallinnosta,
henkildstéhallinnosta, kiinteisto- ja tilaturvallisuustoiminnosta seka projekti- ja
tuoteliiketoiminnan hallinnosta. Kaikki vastaajat olivat tydskennelleet yhtion
palveluksessa yli 5 -vuotta. Yrityksen johdon tuella saatiin kaikki henkilot vas-
taamaan heille suunnattuun kyselyyn, joten vastausprosentti oli 100 %. Ky-
selylomake ldhetettiin kaikille vastaaijille sdhkopostilla ja vastausaikaa heilla
oli kolme viikkoa. Kyselyjen avulla kartoitettiin kohdeyhtion hallinnollisissa
tehtavissa toimivien henkildiden nykyiset kaytdssa olevat asiakirjojen kasitte-
lemiseen ja séilyttdmiseen liittyvat tiedot, tavat ja tottumukset. Liséksi kerat-
tiin ehdotuksia uuden jarjestelman luomiseksi. Kirjoittaja hyddynsi uutta jar-
jestelmaa muodostaessa myds omat havainnot ja vapaat keskustelut, joita
kaytiin aiheen ymparilla kohdeyhtiéssa. Hiljaisen tiedon siirtdminen oli yksi
erityinen puheenaihe, sen osalta pohdittiin nimenomaan tuon erityisen tiedon

sailyttamista.

4.2 Tutkimuksen tulokset

Tutkimuksen tuloksena voidaan todeta, ettd uuden koko konsernia koskeval-
le integraatio- ja sailytysjarjestelmalle olisi todellista tarvetta. Koko konsernin

yhteinen jarjestelma helpottaisi tiedon ja asiakirjojen siirtdmista, kasittelemis-
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ta ja sailyttdmista. Jarjestelma selventaisi yksididen arkistointiin liittyvia vel-
voitteita ja vastuualueita seka toisi selvid kustannussaastoja. Jarjestelma
toisi selvaa hyotya myos yritysjarjestelyiden yhteydessa, jolloin oikeanlaisen
ja oikea aikaisen informaation valittdminen puolin ja toisin on tarkeda. Toki
uuden jarjestelman toivottiin tuovan muitakin hyoétyja ja sdastoja kuten tyo-

maaran keveneminen.

Uuden toimivan integraatio- ja sailytysjarjestelman muodostamisen perusta-
na pidettiin yritykseen toimintaa ja toimintoihin perehtyminen, erilaiset kaytta-
jakokemukset seka johdon tuki. Uuteen jarjestelmaan siirtymisen edellytyk-
sena uuden arkistointimuodostussuunnitelman laatiminen ja jarjestelman
paakayttajan eli arkistoinnista vastaavan henkilon nimeaminen. Lisaksi ko-
kemukset toisista yrityksista auttaisivat informaation- ja sailytysjarjestelman

kehittdmisessa ja kayttoonotossa.

4.3 Kohdeyrityksen informaatio- ja sdilytysjarjestelman kehit-
taminen

Informaatio- ja séilytysjarjestelman tekovaiheessa oltiin aktiivisesti yhteydes-
sa kyselytutkimuksen vastaajiin. Kirjoittajan tydskennellessa kohdeyritykses-
83 tieto oli helposti saatavilla ja vastaajien kanssaan vaihdettiin mielipiteita
tulevan jarjestelman muodosta ja yllapidosta. Kyselyiden ja eri mielipiteiden
pohjalta tehtiin Excel- ohjelmalla arkistoinnin kuvaus. Kuvaus on pohja koko
tulevan informaatio- ja sailytysjarjestelmalle. Siitd voi konkreettisesti ndhda,
mité tietoa tai asiakirjoja yhtiossa tulee sailyttda, miten, missa ja kuinka kau-
an ne tulee sailyttaa seké sailyttamisen vastuuhenkild. Siitd ndkee myos
missa muodossa tieto tai asiakirja on viety sailytykseen. Kuvaus tulee ole-
maan kohdeyrityksen henkildkunnan saatavilla intran kautta. Vaikka erillista
informaatio- ja sailytysjarjestelmaa ei alkuvaiheessa otettaisikaan kayttoon,
kuvas toimisi apuna tulevan jarjestelman vaatimuksia tarkemmin maaritelta-

essa.

4.4 Yleista kohdeyrityksen arkistoinnista

Tiedon omistaja vastaa siita, ettd arkistoitavat aineistot ja arkistoinnin vaati-

mukset (mm. arkistointiaika, turvallisuus ja muut vaatimukset) maaritelldan
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lakien ja asetusten tai muiden vaatimusten mukaisesti. Tiedon omistaja il-
moittaa paperimuotoisten aineistojen arkistointivaatimukset oman liiketoimin-
ta-alueen arkistoinnista vastaavalle, sdhkdisen aineistojen arkistointivaati-
mukset ilmoitetaan IT-palvelupaallikdlle. Tiedon tuottaja huolehtii siita, etta
arkistoitava tieto tuotetaan arkistoitavaan muotoon ja aineistot kasitellaan

vaatimusten mukaisesti.

Arkistoinnista vastaavat henkilét huolehtii siita, etta arkistointi dokumentoi-
daan ja aineisto sailytetdan arkistointivaatimusten edellyttdman turvallisuus-
luokittelun mukaisesti ja liiketoiminta-alueen maarittelemalla tavalia esimer-
kiksi lukitussa kaapissa tai kassakaapissa. Arkistoinnista vastaava henkild
yhdessa tiedon tuottaja/omistaja tai hanen valtuuttamansa henkild kanssa
huolehtii arkistoitujen asiakirjojen havittamisesta. Arkistoitujen asiakirjojen
kelpoisuus arvioidaan ja testataan yhden vuoden valein. Sahkdisen arkis-
toinnin osalta teknisen testauksen tekee tietohallinto-organisaatio. Tietohal-
linto yllapitaa testaukseen ja arviointiin tarvittavien tydkaluja ja tydkalujen
dokumentointia. Testaus ja arviointi dokumentoidaan (havitettavista asiakir-

joista tehdaan merkinta) ja raportoidaan tiedon omistajalle.

Arkistoitu aineisto sailytetdan keskitetysti joko kasi-, 1ahi- tai paatearkistossa.
Arkistointivaatimuksia yllapidetaan Excel-pohjaisessa jarjestelmassa. Kon-
sernin arkistointivastaava yhdessa liiketoiminta-alueiden arkistointivastaavien

kanssa yllapitavat kyseista jarjestelmaa.

Vietdessa tietoja ja asiakirjoja informaatio- ja sailytysjarjestelmaan on huo-

mioitava arkistointia koskevat lainsaadanndlliset vaatimukset kuten: kirjanpi-
tolaki, verolainsaadanto, palkkakirjanpito, osakeyhtidlaki, pdrssiyhtioon liitty-
va lainsdadanto, tydsopimuslaki, tyontekijan eldkelaki, henkildtietolaki, tuote-

vastuulaki seka kilpailulainsaadanto.

4.5 Projekti-, palvelu- ja ohjelmistotoimitusten dokumentaatio

Tarjoukset
Asiakkaille otettavista allekirjoitetuista tarjouksista liitteineen otetaan kopiot
arkistointia varten ja tehdaan lisaksi PDF-tiedostot, jotka tallennetaan nimet-

tyyn hakemistoon verkkolevylle. Sahkodisessd muodossa toimitettu tarjous
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litteineen voidaan tallentaa suoraan nimettyyn hakemistoon verkkolevylle
liketoiminta-alueen myyija tai assistentti ja huolehtii tiedon liiketoiminta-
alueen arkistointivastaavalle. Tarjousten liitteitd voivat olla projektisuunnitel-
mat, puitesopimusten kopiot (joihin tarjouksissa viitataan), hinnastot, laatu-
kasikirja, projektikuvaukset, erilaiset todistukset yrityksen luottokelpoisuudes-
ta seka kopio alalla yleisesti vallitsevista saadoksista. Arkistointivastuussa
oleva henkil6 tulostaa séhkoisen version ja arkistoi sen yrityksen kaytdnnon

mukaisesti.

Asiakkaille toimitettujen tarjousten kopiot sailytetdan paperiversiona kaksi (2)
vuotta sopimuksen allekirjoitusvuoden jalkeen lukitussa varastossa. Sahkoi-
sesti tallennetut tarjoukset sailytetaan ensin nimetyssa hakemistossa verkko-
levylla kaksi (2) vuotta tarjouksen allekirjoitusvuoden jéalkeen ja sen lisaksi

CD-levylle tallennettuina kuusi (6) vuotta. CD-levyt séilytetaan lukitussa kaa-

pissa.

4.6 Sopimukset
Sopimukset jaetaan kolmeen ryhmaan: palvelu- ja toimitussopimukset, yh-

teistyosopimukset seka asiakassopimukset.

Palvelu- ja toimitussopimukset

Palvelu- ja toimitussopimukset ovat ulkopuolisen tahon kanssa solmittuja
sopimuksia, joissa on sovittu palvelun, koulutuksen, tavaran tai muun vas-
taavan oikeuden tai vastikkeen hankinnasta yrityksen toimintaa tai henkilds-
toa varten. Sopimuksiin litetaan asianmukaiset salassapitositoumukset alle-
kirjoituksineen. Palvelu- ja toimitussopimukset jaotellaan seuraaviin ryhmiin:
vuokra-, palvelujen tai tavaran osto- ja toimitussopimukset seka koulutuksen

hankintasopimukset.

Vuokrasopimukset

Vuokrasopimukset voivat olla joko kiinteist6a tai tavaran vuokrausta koskevia
sopimuksia. Kiinteiston vuokrasopimus solmitaan kirjallisesti kiinteiston omis-
tajan kanssa. Sopimuksessa maaritelldan vuokrauksen piiriin kuuluvat tilat
seka siihen sisaltyvat palvelut (esim. vesimaksu). Luovutettavien tilojen osal-

ta vuokrasopimukset irtisanotaan. Vuokrasopimuksia voidaan tehda joko yri-
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tyksen toimintaa tai henkilostoa varten. Muut vuokrasopimukset ovat esim.
leasing-sopimuksia, joilla hankitaan vuokralle hyddykkeita yrityksen toimintaa

ja henkilostéa varten, tai henkilostovuokrausta koskevia sopimuksia.

Palvelujen ja tavaroiden osto- ja toimitussopimukset

Palvelujen ostoista laaditaan sopimus palvelun tuottajan tai hdnen edusta-
jansa (franchising-yritys) kanssa. Téllaisia sopimuksia ovat mm. siivous-,
kiinteistonhuolto- ym. palveluja koskevat sopimukset. Sopimuksissa maaritel-
laan palvelun laatu, maara ja hinta. Tavaroiden ostosopimukset ovat hyodyk-
keiden ostoja koskevia sopimuksia. Tallaisia ovat mm. tilisopimukset kaup-

poihin.

Koulutussopimukset
Koulutussopimukset ovat ulkopuolisten koulutuspalvelun tarjoajien kanssa

henkiloston koulutuksesta solmittuja sopimuksia.

Yhteistyosopimukset

Yhteistydsopimuksella tarkoitetaan sellaisia sopimuksia, joita solmitaan ulko-
puolisen tahon kanssa luvan saamiseksi tdman omistamien lisenssien, liike-
merkin tms. kayttddn. Yhteistydsopimukset ovat yrityksen toimintaa tukevia,
esim. kumppanuussopimuksia. Yhteistydsopimuksella maaritellaan yrityksen
ja toisen osapuolen yhteistydn muoto (esim. jasenyys teknologiaohjelmassa)
seka kesto ja hinta. Yhteistyosopimukset voivat koskea myds yhtididen ja
oppilaitosten valisia yhteistydhankkeita. Yhteistytsopimuksessa kuvataan
yhteistydn laatu ja nimi tai toisen osapuolen rekisterdimalla tai muuten hal-
tuunsa saamien oikeuksien kayttaminen, salassapito ja kayton rajoitukset.
Tallaisia sopimuksia ovat mm. sertifikaattien kayttoon ja teknologiakump-

panuuteen liittyvat sopimukset.

Asiakassopimus

Asiakassopimukset ovat asiakkaiden kanssa solmittavia palvelun tai hyodyk-
keen toimittamista, salassapitoa (NDA) tai keskinaista, vastikkeellista yhteis-
tyota koskevia puitesopimuksia. Tallaisia sopimuksia ovat mm. puitesopi-
mukset, projektisopimukset, toimitussopimukset, yllapitosopimukset, salas-
sapitosopimukset ja muut. asiakkuussuhteisiin liittyvat sopimukset. Sopimus-
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ten arkistointiohjeiden perusteena on kirjanpitolain 10 §:ssa maaritellyt kir-

janpitoaineiston sailytysta koskevat ohjeet seka yrityksen yleiset kaytannot.

Asiakassopimukset sailytetdan niiden voimassaoloajan kuluvan vuoden lop-
puun paloturvakaapissa ja sen jalkeen ne siirretaan lukittuun ja paloturvalli-
seen arkistoon, jossa niitd sailytetaan kuusi (6) vuotta. PDF-versio tallenne-
taan verkkolevylle nimettyyn sopimuskansioon. Sahkoisesti tallennetut sopi-
mukset sailytetdan ensin verkkolevylla kaksi (2) vuotta sopimuksen allekirjoi-
tusvuoden jalkeen ja sen lisaksi CD-levylle tallennettuna kuusi (6) vuotta pa-
loturvallisessa arkistossa tai paloturvakaapissa. Asiakassopimusten arkis-

toinnista vastaa liiketoiminta-alueen tai konsernin arkistointivastaava.

Sopimusten siirrot

Yritysosto- tai fuusiotilanteessa sopimukset siirretaan ostettavasta yritykses-
ta emoyhtiddn, jossa sopimukset lajitellaan arkistoinnista vastaavien henki-
I6iden toimesta ja siirretdan tarvittaessa liikketoimintayksikon hallintaan. Myy-
taessa yritystoimintaa luovutettavista asiakirjoista tehdaan erillinen asiakirja,
josta selviaa mita asiakirjoja on luovutettu, kenelle ja milloin. Asiakirjassa
tulee olla materiaalin vastaanottajan allekirjoitus. Asiakirja sailytetdan yhden
(1) vuoden ajan lukitussa ja paloturvallisessa arkistossa jonka jalkeen se siir-

retdan paatearkistoon.

Sopimusten irtisanominen

Sopimusten kirjalliset irtisanomisilmoitukset tehddan sopimusta paatettaessa
sopimuksessa maaritetyn irtisanomismenettelyn mukaisesti. Jaljennds irtisa-
nomisilmoituksesta liitetdan arkistomappiin siirrettavaan sopimukseen.
Irtisanotut tai muuten maaraajaltaan paatyneiden sopimuksien arkistoinnista

vastaa liiketoiminta-alueen tai konsernin arkistointivastaava.
4.7 Yleis- ja henkilostohallinnolliset asiakirjat

Yhtion hallinnolliset asiakirjat, kuten perustamiskirjat, yhtidjarjestys, kauppa-
rekisteriote seka hallituksen, yhtidkokouksen ja johtoryhman allekirjoitetut

poytakirjat liitteineen, sailytetdan Innovan paloturvakaapissa kaksi (2) vuotta
ja siirretdan sen jalkeen paatearkistoon pysyvaan sailytykseen. Asiakirjojen

arkistoinnista vastaa konsernin arkistoinnista vastaava henkilo.
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Henkilostdhallinnon asiakirjat kuten tydsopimukset, salassapitositoumukset,
turvallisuusselvitykset, tydtodistusjaljenndkset, CV:t, yhteistoimintamenette-
lyyn liittyvien neuvottelujen esitykset ja allekirjoitetut poytakirjat liitteineen

sailytetdan arkistointiohjeen mukaisesti (liite 2).

Kirjanpitoaineistoa ovat kopiot asiakkaille lahetetyistd myyntilaskuista, tili-
kauden tositteet, kirjanpitokirjat ja kayttdaikaa koskevin merkinndin varustettu
tililuettelo, liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon
tasmaytysselvitykset. Kirjanpitoaineiston arkistoinnista vastaa taloushallinto.
Kopiot myyntilaskuista sailytetdan lukitussa tilassa kuusi (6) vuotta laskutus-
vuoden jalkeen. Kirjanpitoaineiston arkistointi perustuu kirjanpitolain 10 §:ssa

mainittuihin ohjeisiin aineiston sailytyksesta.

4.8 Arkistosarjat, sailytysluokat ja arkistot kohdeyrityksessa

Kohdeyhtiossa paatettiin koota arkistoidut tiedot ja asiakirjat arkistosarjoiksi.
Samaan sarjaan liitetdan samankaltaiset tai samaan liiketoimintoon/osastoon
liittyvat asiakirjat, jotka asiallisesti tai muodollisesti kuuluvat yhteen. Kutakin

arkistosarjaa kasitellaan jarjestelmassa itsendisena kokonaisuutena.

Arkistosarjoille paatettiin ottaa kayttéon myos sailytysluokka, joka osoittaa
sarjan sailytysajan vuosina. Sailytysluokat ovat: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 10, 25, 50
vuotta ja H-historiallinen eli ainaissailytys. Muitakin sailytysluokkia voidaan
kayttaa, jos erityiset syyt niin vaativat. Havitysvuotta maaritettdessa jatetaan
aineiston muodostamisvuosi huomioon ottamatta. Sailytysluokat maarittaa
konsernin arkistoinnista vastaava henkild. ja ne merkitaan selkedasti arkistoin-
tisuunnitelmaan. Luokan H kayttéa on harkittava erityisen huolellisesti, koska

se johtaa asiapapereiden ainaissailytykseen.
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5 POHDINTA

Tutkimuksen tavoitteena oli kehittda toimeksiantajayrityksen kayttéon toimiva
ja helposti yliapidettava informaatio- ja sailytysjarjestelma seké selvittaa tule-
vaisuuden toiveet kyseiseen jarjestelman kehittamiseen liittyen. Lahtokoh-
daksi tutkimuksessa otettiin nykytilanne. Teoriatiedon, kirjoittajan oman ko-
kemuksen seka kyselyn pohjalta kartoitettiin mahdollisuuksia kehittaa koko
konsernia koskeva informaatio- ja sailytysjarjestelma. Toimeksiantajalle kehi-
tettiin yksi yhtenainen ohjeistus informaatio ja sailytysjarjestelmaan liittyen ja
tutkimuskysymyksiin saatiin vastaukset, joten tutkimuksen tavoite saavutet-
tiin melko hyvin. Tutkimusaihe oli kirjoittajan omankin tyon ja kehittymisen
kannalta mielenkiintoinen ja haastava. Tutkimusty0 rajattiin kasittdmaan in-
formaatio- ja sailytysjarjestelmaan kuuluvien tietojen ja asiakirjojen maaritte-
lemista, silla erilaisten informaatio- ja séilytysjarjestelmien toimittajien jarjes-
telmien vertailu olisi ollut liian laaja aihe kasiteltavaksi tdssd samassa yhtey-

dessa.

Lahdemateriaalia perinteisen paperisia asiakirjoja koskevan arkistointijarjes-
telman kehittamiseen [6ytyi suhteellisen hyvin. Ongelmalliseksi muodostui
isompaan kokonaisuuteen keskittyminen, kun kyseessa ei ollut pelkastaan
perinteisesta paperisten asiakirjojen arkistointijarjestelma. Jarjestelman ke-
hittdmisessa oli tarkoitus huomioida niin perinteinen kuin elektroninen ja op-
tinenkin arkistointi, vaikkakaan sahkoiseen arkistointiin tassa tutkimuksessa
ei tarkemmin paneuduttu. Tiedonhaun véalineena kaytettiin paljon erilaisia
lahdemateriaaleja, kuten perinteisia kirjoja, luentoja, seminaareja, opinnayte-
t6ita, vaitdskirjoja seka internetia. Kirjoittajan kokemukset toimeksiantajasta
seka erilaisista integraatio- ja arkistointijarjestelmista auttoivat haasteellises-
sa tutkimustehtavassa. Kirjoittaja onnistui keraamaan aktiivisesti tietoa myos
luentojen ja seminaarien vetdjilta vapaamuotoisten keskustelujen kautta.
Lahdemateriaalin kanssa tuli painittua useampia péaivia ja tunteja sen saami-
seksi asialliseen ja loogiseen jarjestykseen, mutta tutkijan oman nakemyksen

mukaan siind on onnistuttu hyvin.

Kyselytutkimukseen saatiin edustava otos toimeksiantajan hallinnollisten asi-

oiden kanssa tyoskentelevista henkilosta ja vastausprosenttikin oli loistava.
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Osittain siksi, etta kaikki henkildt kaipasivat yhtenaista ja selkeda ohjetta ja
jarjestelmaa koko konsernin kayttdon ja olivat siksi hyvin halukkaita anta-
maan palautetta. Johdon tuella oli myds merkittava rooli tdman tutkimuksen
lapiviemisessa. Yhteistyd vastaajien ja muiden tutkijan kollegoiden kanssa
onnistui tutkimuksen aikana hyvin ja kaikki tutkimukseen osallistuneet henki-

|6t odottivat uutta jarjestelmaa innostuneesti.

Tutkimusaineistoon (kyselylomakkeen vastauksiin) kaytiin kasiksi pian kyse-
lyn jalkeen ja tulokset analysoitiin parhaan taidon mukaan. Useiden yritysjar-
jestelyiden ja sitéd seuranneiden vastuuhenkildiden vaihtumisesta seka kirjoit-
tajan aitiysvapaiden vuoksi tutkimus eteni hitaasti ja venyi useammalle vuo-
delle ja tama on omiaan vaikuttaa tutkimuksen luotettavuuteen. Tutkimuksen
tuloksista on kuitenkin hyotya toimeksiantajalle ja tutkimuksen aihe on ajan-

kohtainen useammallekin yritykselle.

Kun tutkimusta tarkasteltiin kriittisemmin, tutkija huomasi, etta kyselylomak-
keen kaikki kasitteet eivat valttamatta olleet ihan selkeita kaikille vastaajille.
Muutamien vastauksien osalta kirjoittaja olisi voinut olla yhteydessa vastaa-
jaan annettujen tietojen tasmentamiseksi. Parantamisen varaa olisi ollut tie-
toteknisten ratkaisuiden hyddyntamisessa, mutta toisaalta niita kaydaan

useimmiten lapi tarkemmin sahkdisen arkistoinnin yhteydessa.

Jatkokehitystarpeita ja jatkotutkimusaiheita 10ytyi useampiakin tutkimuksen
edetessa. Yksi jatkotutkimusaihe toimeksiantajayrityksessa voisi olla sahkoi-
nen arkistointi. Siihen ei pureuduttu tassa tydssa, mutta se olisi erittain tar-
peellinen tallaisessa moniulotteisessa organisaatiossa. Tutkijaa kiinnosti
myos arkistointitilojen ja niiden asianmukaisuuden tarkempi tarkastelu, jota

voisi suositella myos yhdeksi tutkimusaiheeksi.
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LITTEET

Liite 1. Kysymyslomake kohdeyhtio
KYSYMYKSET

Osassa kysymyksia Teitd pyydetdan valitsemaan annetuista vaihtoehdoista
merkitsemall& rasti valintaruutuun, toisiin voitte vastata vapaasti.

Mita arkistoitavia asiakirjoja sinulla syntyy?

Missd formaatissa asiakirjoja sinulla syntyy?

[ ] paperisessa
[ ] séhkoisessd
[ ] muussa, missa?

Minne arkistoit asiakirjat talla hetkella?

[] omiin kaappeihin

[ ] yleisissa tiloissa oleviin kaappeihin
[] tietoturvakaappiin

[ ] tieto- ja paloturvakaappiin

[ ] arkistotilaan

[ muualle,

Miten pitkdan tarvitset jatkuvasti kaytossa olevia asiakirjoja tytssési?

[] viikon

[ ] useita viikkoja

[ ] kuukauden

[ | useita kuukausia
[ ] vuoden

[ ] useita vuosia

Kuinka usein ja mitd vanhoja ei jatkuvassa kaytossa olevia asiakirjoja tarvit-
set toiminnassasi?

[ ] usein,
[ | joskus,
[ ] satunnaisesti,

Kasittelemani asiakirjat ovat?

[ ] tavanomaisia

[ ] luottamuksellisia

[ ] salaisia

[] muutoin rajoitettuja kaytoltaan

Koskevatko rajoitukset yhtion omaa henkilokuntaa vai ulkopuolisia?
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Miten huolehdit siita, etté asiakirjojen turvallisuus on taattu?

Miten nimeét arkistoitavat asiakirjat?

Kenen vastuulle asiakirjojen arkistoiminen mielestasi kuuluu?

Kenen vastuulla on tuhota asiakirjan sailytysajan jalkeen?

Miten arkistoidut asiakirjat tuhotaan sailytysajan jalkeen?

Tunnetko, tiedatko yhtion asiakirjojen tietoturvaluokitukset?

(] Kylia,
[]En

Tiedatko eri asiakirjojen yleiset sailytysajat?

[ Kylia,
[ ]En

Oletko saanut koulutusta asiakirjojen arkistoinnista?
[ Kylla Mita?
[ ]En

Anna kommentteja aineiston nykyisesta tilasta. Miten olet tottunut jarjesta-
maan ja kayttamaan aineistoa? Toimiiko tdma tapa: hyvia puolia, paran-
nusehdotuksia?

Mita ajatuksia arkistoprojekti sinussa heréttdd? Kuulostaako se hyval-
ta/vaivalloiselta/kasittamattomalta?

Vastaaja:
Vastaajan asema / tehtava:
KIITOS VASTAUKSISTANNE JA VAIVANNAOSTANNE!

ANTAMIANNE TIETOJA KASITELLAAN LUOTTAMUKSELLISESTI
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Liite 2. Henkilostoosaston arkistosarja

Yomi Oyj / Henkilostéosasto

A

HALLINTO

A1

Poytakirjat ja muistiot

A 1.1. Osaston laajennetun johtoryhman muistiot H
A 1.2. Osaston johtoryhman kokousmuistiot H

A 1.3. Osaston kuukausikatsaukset H

A 1.4. Tydterveyshuollon palaveri muistiot 3v.

A2 Sopimukset H
A5,  OhjeetH
A 5.1. Henkiléstohallinnon ohjeet (ks Intranet)
A 8. Osallistumisjarjestelmat
A 8.1. YT-toiminta
A 8.1.1. YT-Neuvottelukunta H
A 8.1.2. Koulutustoiminkunta 6v.
A 8.1.3. Tiedotustoimikunta 6v.
A 14 Emoyhtidn strategiat, toiminnan kehittaminen
A 14.1. Strategia H
HENKILOKUNTA
D1. Tybsuhdeasiat

D 1.1. Sopimukset H
D 1.1.1. Ty6sopimukset
D 1.1.1.1. Ma&raaikaiset
D 1.1.1.2. Toistaiseksi voimassaolevat
D 1.1.2. Tybharjoittelu / tydssaoppiminen
D 1.1.3. Paattétydsopimukset
D 1.1.4. Vuorotteluvapaasopimukset
D 1.1.5. Opintovapaasopimukset
D 1.2. Todistukset H
D 1.2.1. Tyotodistukset
D 1.2.2. Todistukset erityspatevyydesta
D 1.3. Toimenkuvat, tehtdvankuvat H
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D 1.4. Tavoitteet ja seuranta H
D 1.6. Perehdyttdmisohjelma —ja kortit H
D 1.7. Tyohontulotarkastus H
D 2. Organisaatiokaaviot H
D 3 Palkkahallinto (2 vuotta kasiarkistossa, sen jalkeen paatear-
kistoon)
D 3.1. Palkkakortit A-O ja liiteet H
D 3.2. Vuosi-ilmoitukset
D 3.2.1. Verottajan vuosi-ilmoitus
D 3.2.2. Tarkkailuilmoitukset
D 3.3. Valvontailmoitus
D 3.5. Tapahtumatositteet 6v.
D 3.5.1. AY-jasenmaksut
D 3.5.2. Palkkiot
D 3.5.3.Matkakustannusten korvaukset
D 3.5.4. Ulosmittaukset, tilitykset, lainatapahtumat
D 3.6. Tapahtumaluettelot
D 3.8. Pankkilistat 6v.
D 3.9. Palkkalaskelmat 6v.
D 3.10 Palkkaluettelot 6v.
D 3.11. Tydajanseurantalomakkeet 10v.
D 3.12. Tydss&olo- ja poissaolo tunnit 10v.
D 3.13. Ylityétilastot 3v.
D 3.15 Sairauskassalista (seuraavan kalenterivuoden
loppuun)
D 3.16 Vuokraerittely (seuraavan kalenterivuoden lop-
puun)
D 3.18 Tapaturmakasittelyn asiakirjat H
D 4. Henkildkunnan lukumaarailmoitukset
D 5. Tilastoilmoitukset
D 6. Henkilorekisteri, elakelaisrekisteri
D 7. Koulutus
D 7.1. Koulutusrekisteri H
D 7.2. Vuosittaiset koulutussuunnitelmat 25v.
D 8. Rekrytointi



D 8.2. Kesaharjoittelupaikat 6 kk.
D 8.3 Hakemukset ja ansioluettelot 3 v
D 8.4. Soveltuvuusarviointiraportit
D 9. Elékeasiat
D 9.1. Eldkevakuutukset 10v.
D 9.2. Eldakehakemukset ja paatdokset H
D 11. Henkildkunnan/Elakelaisten muistaminen
D 11.1. HenkilOkohtaiset muistamiset
D 11.1.1. Palveluvuosilomat
D 11.2. Henkildstdn muistaminen
D 12. Sisainen tiedotus (osastokohtainen tiedotus)
D 14. Tyoterveyshuolto (sailytys tydterveyshuollon arkistossa)
D 14.1. Laakarintodistukset 10 v.
D 14.2. Potilasasiakirjat H
D 14.3. Tydpaikkaselvitykset

D 14.4. Lakisaateiset terveystarkastukset 10v.

VIESTINTA

Q 1. Henkilokuntatiedotteet H
Q 2. Henkilokuntalehdet H

Q 3. Tiedotusvalinetiedotteet H

SUHTEET ULKOPUOLISIIN
U 1. Konsulttipalvelut
U 2.1. Soveltuvuustestit
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Liite 3. Keskeisia kasitteita

KESKEISIA KASITTEITA

Arkisto

Arkistointi

Asiakirja

Arkistonmuodostaja

Yhteis6n tehtavien hoitamisesta tai henkilon toimin-
nasta kertyneiden asiakirjojen ja tiedostojen muo-
dostama kokonaisuus.

Asiakirjojen liittdminen arkistoon kasittelyn jalkeen
ennakkoon laaditun suunnitelman mukaan. Asiakir-
jan ika tai sailytysarvo ei vaikuta sen kuulumiseen
arkistoon.

Kirjallinen tai kuvallinen tai sellainen sahkoisesti tai
muulla tavalla aikaansaatu esitys, joka on luettavis-
sa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa tek-
nisin apuvélinein. Esimerkkina asiakirjoista ovat poy-
takirjat, valokuvat, videot ja atk-tallenteet.

Toimintayksikkd, jolle syntyy muista toimintayksi-
koista erillinen arkistokokonaisuus.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Asiakirjahallinto

Evidenssi

Havittaminen

Seulonta

Tietohallinto

Tietoturva

Suunnitelma, jona mukaan asiakirjat seulotaan ja
arkistoidaan.

Ohjaa organisaation toiminnassa tarvittavien tietojen
ja asiakirjojen tuottamista, vastaanottamista, kasitte-
lya, sailytysarvon maaritysta ja tallentamista.

Tarkoittaa todistetta, todistusta, todistusaineistoa tai
nayttéa. Evidenssilla voidaan tarkoittaa myos var-
muutta, iimeisyytta, joka on joko valittomasti tajuttua
tai loogisen todistelun tulosta.

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen valvottu tu-
hoaminen vahvistettujen sailytysaikojen umpeudut-
tua.

Asiakirjojen sailytysajan maaraaminen ja sailytetta-
van ja havitettdvan aineksen erottelu.

Tietohallinto integroi organisaation informaation ja
tiedon kasittelyyn keskeisesti liittyvat toiminnat ko-
konaisuudeksi.

Tietojen, jarjestelmien ja palvelujen suojaamista se-
k& normaali- etta poikkeusoloissa hallinnollisten ja
teknisten toimenpiteiden avulla..



