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1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittad, kuinka Lappeenrannan edunvalvonnassa
arkistoidaan ja sailytetaan asiakirjoja sahkoisesséa muodossa. Opinnaytetyo kes-
kittyy Lappeenrannan edunvalvonnan sahkoiseen arkistointiin, jota selvitetdan
haastatteluiden avulla. Samalla selvitetaan, kuinka asiakirjoja tulee sailyttaa,
kuinka kauan asiakirjoja tulee sailyttda sek& millainen lainsaadanto viranomais-
ten arkistointia ohjaa. Liséksi kasitelladn sahkoisen arkistoinnin vaatimaa tieto-

turvaa.
1.1 Aiheenvalinta

Aihe on Lappeenrannan edunvalvonnalle ajankohtainen, koska hallinnonalalla ol-
laan siirtymassa kokonaan sahkoéiseen arkistointiin, jolloin tAmé& tapa on syrjayt-
tamassa perinteisia paperiarkistoja. Erityisesti Lappeenrannan edunvalvonnassa
ollaan jo kovaa vauhtia siirtymassa tahan uuteen malliin. Liséksi sahkoéisyys on
yleistymassa kaikissa asioissa, jolloin my@s viranomaisten tulee pyrkia pysymaan

mukana muutoksissa.
1.2 Toimeksiantajan esittely

Lappeenrannan edunvalvontatoimisto on yleisistéa edunvalvojista seka edunval-
vontasihteereista koostuva toimisto, joka hoitaa maistraatin tai tuomioistuimen
edunvalvottavaksi maaréattyjen henkildiden taloudellisia asioita. Lappeenrannan
edunvalvontatoimisto on osa Kaakkois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiria
ja asiakkaita toimistolla on Imatralta, Lappeenrannasta, Lemilta, Luumaéelta, Pa-
rikkalasta, Rautjarveltqd, Ruokolahdelta, Savitaipaleelta sekd Taipalsaarelta.
Edunvalvontatoimistossa toimii yhteensa viisi edunvalvojaa sek& 10 edunvalvon-

tasihteeria. Heidan lisakseen toimistoa johtaa johtava yleinen edunvalvoja.

Edunvalvontatoimistot kuuluvat yhdesséa oikeusaputoimistojen kanssa hallinnolli-
sesti oikeusapu- ja edunvalvontapiireihin, joita on yhteensé kuusi. Naita piireja
ovat Etela-Suomen, I1td-Suomen, Kaakkois-Suomen, Lounais-Suomen, Lansi- ja
Sisa-Suomen sekéd Pohjois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri. Piireja joh-
tavat viraston paallikkdind oikeusapu- ja edunvalvontapiirien johtajat. Johtaja

maaraa muun muassa tyojarjestyksella piirin sisdisistd menettelyistd seka siita,



miten edunvalvonnan paamiehet jakautuvat eri toimistoille. Edunvalvontatoimis-
tojen esimiehid ovat johtavat yleiset edunvalvojat. Lappeenrannan edunvalvon-
tatoimisto kuuluu hallinnollisesti Kaakkois-Suomen edunvalvontapiiriin. Kaak-
kois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri on oikeusministerion hallinnon-

alalla toimiva virasto. (Oikeus 2019.)

Edunvalvojat ja edunvalvontasihteerit ovat valtion virkamiehia. Edunvalvojan teh-
tavista paattaa maistraatti tai karajaoikeus. Yleisesti edunvalvojan tehtavana on
hoitaa pddmiehen omaisuutta ja taloudellisia asioita. Lisaksi edunvalvojan tulee
huolehtia paamiehen sopivan hoidon, huolenpidon ja kuntoutuksen saannista.
Edunvalvoja maarataan yleensa, jos esimerkiksi vaikea sairaus tai korkea ika
ovat heikentdneet henkilon kykya valvoa itse etujaan tai hoitaa asioitaan. Edun-
valvonta voidaan maaraté toistaiseksi voimassa olevaksi tai tietyksi maaraajaksi.
Edunvalvontapalvelujen jarjestaminen on osa holhoustoimilain (442/1999) maa-

raamaa edunvalvonnan riittdvaa alueellista saatavuutta. (Oikeus 2019.)

Holhousviranomainen on maistraatti, ja edunvalvontaprosessi alkaa aina maist-
raatin kautta. Maistraatti selvittdéa edunvalvonnan tarvetta joko henkilén oman ha-
kemuksen tai toisen ihmisen tekeman ilmoituksen perusteella. Selvitykseen kuu-
luu muun muassa laakarinlausunnon tutkiminen ja henkilén itsensa kuuleminen,
mikali han itse pystyy asian ymmartamaan. Maistraatti tekee paatdoksen henkilon
edunvalvonnan tarpeesta ja joko itse maaraa henkildlle edunvalvojan, jos henkild
on itse hakenut edunvalvontaa, tai maistraatti tekee hakemuksen tuomioistui-

melle, jos henkil6 ei itse ole hakenut ja halukas edunvalvontaan. (Maistraatti.)
1.3 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmalla tarkoitetaan tutkimuksen tekemisen yleista lahestymista-
paa, tutkimuksen tekemisen strategiaa. Tutkimusstrategian ja tutkimusmetodien
valinta riippuu tutkimustehtavasta ja tutkimusongelmasta. Tutkimuksella tulee li-
saksi olla jokin tarkoitus, joka ohjaa tutkimusstrategian valintaa. (Hirsjarvi et al.
2007,128-131). Selkeéd tutkimusmetodi tarvitaan, jotta aineistosta loytyvat ha-
vainnot voitaisiin erottaa tutkimuksen tavoitteista. Taman metodin tulisi olla yh-

teensopiva teoreettisen viitekehyksen kanssa. (Alasuutari 2011.)



Kaikki tutkimuksessa syntyneet luetettavina pidetyt asiat tulee kyeta selvittdmaan
siten, etteivat ne ole ristiriidassa esitetyn tulkinnan kanssa. Toisin kuin tilastolli-
sessa analyysissa, eivat laadullisessa tutkimuksessa tutkimusta johtaviksi teki-
joiksi kelpaa tilastolliset todennékdisyydet. Laadullisessa tutkimuksessa tutki-
musyksikoiden suuri joukko ei ole tarpeen tai edes mahdollinen. (Alasuutari 1995,
29-30.)

Laadullinen analyysi koostuu aina kahdesta vaiheesta. Ensimmainen naistéa on
havaintojen pelkistaminen. Laadullisessa analyysissa aineistoa tarkastellaan ko-
konaisuutena. Saadut havainnot tulee kuitenkin pelkistdd. Ensinnakin aineistoa
tarkastellaan vain tietysta teoreettis-metodologisesta nakdkulmasta. Teoreetti-
sen viitekehyksen ja kyseessa olevan kysymyksenasettelun kannalta olennaisiin
asioihin kiinnitetdan huomiota, ja muu jatetaan ulkopuolelle. Toinen havaintojen
pelkistamisen vaihe on havaintojen yhdistdminen, kun havaintomaéraa edelleen
karsitaan. (Alasuutari 1995, 30-31.) Toinen laadullisen analyysin vaihe on arvoi-
tuksen ratkaiseminen tai toiselta nimitykseltaan tulosten tulkinta. Kaytanndssa
tama tarkoittaa sita, etté tuotettujen johtolankojen ja kaytettavissa olevien vihjei-
den perusteella tehdaan merkitystulkinta tutkittavasta ilmiosta. (Alasuutari 1995,
34-35.)

Opinnaytetyd on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus, koska se suoritetaan te-
kemalla sahkoinen kysely Lappeenrannan edunvalvonnan henkilokunnalle. Ky-
sely on puolistrukturoitu, eli osa kysymyksista on muotoiltu valmiiksi ja osaan
henkilokunta voi Kirjoittaa vapaasti omia mielipiteitdan. Teoriaosuus koostuu ar-
kistoinnin kirjallisuudesta, Internet-lahteistd sek& aiheeseen sopivista laeista.

Teoriaosuus pohjustaa lukijalle tulevaa empiriaosuutta.

Opinnaytety6 pohjautuu tutkimuskysymyksiin, joita on yhteensa kahdeksan kap-

paletta.

Paatutkimuskysymyksid ovat: kuinka sdhkdinen arkistointi toimii kaytdnndssa
Lappeenrannan edunvalvontatoimistossa? Miten se tuo lisaarvoa toimiston ar-
keen? Paatutkimuskysymyksia on tukemassa muita tutkimuskysymyksia. Naita

ovat: kuinka tyontekija itse kokee sahkdisen arkistoinnin? Onko se mielekasta



verrattuna aiempaan arkistointitapaan? Lisaksi pyritaan selvittdméaéan kuinka pal-
jon sahkdinen arkistointi vie aikaa verrattuna perinteiseen arkistointiin ja onko
henkilo perehdytetty séahkoiseen arkistointiin. Millaisia hyotyja tai haittoja sen kay-

tossa on?

Opinnaytetyd rakentuu johdannosta, neljasta teoriaosuuden luvusta, kahdesta
empiriaosuuden luvusta seka yhteenvedosta ja omista johtopaatoksista. Ensim-
maisessa luvussa perustellaan aiheenvalintaa, esitelladn yhteistydorganisaatio
ja tutkimusmenetelméa seka tutkimuskysymykset. Toisessa luvussa tutkitaan sah-
koista arkistointia ja muun muassa sen hyotyja, arkistonmuodostussuunnitelmaa
seka sahkoista arkistointia edunvalvonnassa. Kolmannessa luvussa esitellaan
erilaista lainsdadantod, joka koskee arkistointia. Neljas luku koskee asiakirjojen
sdilytysaikaa edunvalvonnassa ja yleisesti. Viides luku kertoo valtioneuvoston
periaatepaattksesta digitoida kaikki viranomaisen hallussa oleva asiakirja-ai-
neisto vuoteen 2030 mennessa. Empiriaosuuden luku kuusi kertoo kyselyn to-
teuttamisesta ja sen tuloksista. Luku seitseméan avaa kyselyn tuloksia laajemmin.

Viimeisena ty6ssa ovat yhteenveto ja oman tydn onnistumisen arviointi.

Aiheesta séhkdinen arkistointi on tehty jo aiemmin tutkimuksia, mutta suurin osa
niista keskittyy séhkodiseen arkistointiin kirjanpidon nakékulmasta. Aiemmin Sai-
maan ammattikorkeakoulussa tehtyja opinnaytetdita ovat muun muassa Tiina
Junnolan S&hkoéinen arkistointi case: Saimaan talous ja tieto Oy (Junnola 2011)
sekd Maiju Mustosen Kirjanpitoaineiston séhkdinen arkistointi ja siihen liittyvat
vaatimukset (Mustonen 2013). Muualla tehtyja opinnaytetéita ovat esimerkiksi
Anu Pohjolan Séahkoinen arkistointi (Pohjola 2012) seka Riikka Mékisen Sahkai-
nen arkistointi (Makinen 2013). Aiempaa, aivan samasta nakokulmasta tdméan

opinnaytetydn kanssa tehtya tutkimusta ei ole tehty.

2 Sahkoinen arkistointi

Sanalla arkisto voidaan katsoa olevan kolme eri perusmerkitysta. Se voi tarkoit-
taa arkistohuonetta, organisaatioyksikkoa tai laitosta, joka sailyttaa arkistoa tai
arkistoja sekéa viimeisena arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntynytta
asiakirjojen kokonaisuutta. (Asiakirjahallinnon oppikirja 2006, 16.) Tassa tyossa

kasitellaan arkistoa sen viimeisen tarkoituksen mukaisesti.



Asiakirja arkistoidaan, kun asia johon asiakirja liittyy, on loppuun kasitelty. Asia-
kirja sijoitetaan arkistonmuodostussuunnitelman osoittamalle paikalle tiettyyn

asiakirjakokonaisuuteen.

Asiakirjahallinnon tai arkistotoimen nakokulmasta séhkdiset asiakirjat eivat peri-
aatteessa eroa paperiasiakirjoista. Suurimpana erona on kuitenkin se, etta séh-
koisessd muodossa olevien asiakirjojen tuottaminen ja kasittely vaatii teknisia
apuvalineitd. Toinen huomattava eroavaisuus liittyy aineiston kaytettavyyteen.
Sahkoisen asiakirjan kayttokelpoisena pitaminen vaatii toimenpiteité, toisin kuin
paperinen asiakirja pysyy kaytettavana ilman erityisia toimenpiteita. (Asiakirjahal-

linnon oppikirja 2006, 71.)

Perinteinen manuaalinen arkistointi on saanut rinnalleen koko ajan yleistyvan
sahkoisen arkistoinnin. Arkistointitapa riippuu yleensa yrityksen omista tarpeista,
mutta useissa yrityksissa tai viranomaisen toimipisteissa arkistointitavan maarit-
telee ylempi taho. Manuaalinen ja sahkoéinen arkistointitapa eivét ole toisensa
poissulkevia vaan niitd voidaan yhdistella arkistoimalla osa s&hkdisesti ja osa

manuaalisesti.

Osana sahkdista arkistointia on huolehtia riittavasta varmuuskopioinnista, ettei-
vat arkistoidut asiakirjat paase katoamaan lopullisesti. Lisdksi varmuuskopioinnin

tulee olla saannollista. (Lehtinen 2013.)

Sahkadisesti arkistoidun aineiston tulisi olla arkistointihetkelld yleisessa kaytossa
olevassa tiedostomuodossa, joka on luettavissa arkistointiohjelman lisaksi inter-
net-selaimella tai tekstieditorilla. Naita tiedostomuotoja ovat esimerkiksi yleisim-
mat kuvatiedostot eli gif, tif ja jpg. Liséksi asiakirjojen tulisi olla tulostettavissa, jos
tarvitaankin paperista muotoa. (Fredman 2009.)

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nakokulmasta tarkasteltuna séhkdiset tietoai-
neistot voidaan jakaa kahteen paaryhméaan. Nama ovat: asiankasittelyjarjestelma

ja tietokannat sekd muut tietojarjestelmat. (Asiakirjahallinnon oppikirja 2006, 71.)

Sahkoista arkistointia varten on valmiiksi raataloityja palveluja, jotka eivat kuiten-
kaan poista organisaation vastuuta materiaalin sailyttdmisesta. Organisaation

omalla vastuulla ovat muun muassa alkuperaisyyden varmistaminen, tiedon



eheyden varmistaminen, salassapito seka kaytettavyyden sailyttaminen. Vaikka
arkisto olisikin pilvessa tai muussa sahkoisen arkistoinnin jarjestelmassa, ei ar-

kistointivastuuta voi ulkoistaa.

Sahkoinen arkistointi ei aina valttamétta tarkoita kokonaan paperitonta toimin-
taymparistoa, silla esimerkiksi jos organisaation kaytossa ei ole sahkoista tunnis-
tautumista, saatetaan kasin allekirjoitettuja asiakirjoja edelleen tarvita juridisiin
tarkoituksiin. Liséksi kaiken arkistoinnin muuttaminen sahkdiseen muotoon saat-
taa aiheuttaa kohtuuttomia kustannuksia ja ty6ta, jolloin on jarkevaa sailyttda osa

arkistoista paperisena ja osa sahkoisena. (Suolahti 2018, 40-41.)
2.1 Sahkoisen arkistoinnin hyotyja

Molemmat arkistoinnin tavat ovat patevia, mutta sahkoéinen arkistointi tarjoaa
etuja, joihin manuaalinen arkistointi ei pysty. Kun séahkdinen arkistointi on suun-
niteltu ja toteutettu huolellisesti, tuo se yleisesti merkittavia saastéja. Sahkoinen
arkistointi on toimivimmillaan lisksi tehokasta, reaaliaikaista, automaattista tai
|ahes automaattista, luetettavaa, tietoturvallista seka tiedonsaanti arkistosta vai-
vatonta ja paikasta riippumatonta. (Suolahti 2018, 41.)

Sahkdinen sailyttaminen saastdd ennen kaikkea runsaasti arkistotilaa ja sen
kautta tilavuokria, siivouskustannuksia seka valaistus- ja lammityskuluja. Esimer-
kiksi paperinen arkisto, joka vie tilaa 50 arkistohyllymetrid vastaa séhkdisessa
muodossa 12:ta cd-levya. (Lehtinen 2013.) Lisaksi sahkdinen arkisto sdastaé pa-
peria, tulostimia, kopiokoneita sekd niiden musteita ja musteiden postikuluja.
Myds tyontekijoiden tydpanos voidaan kayttdd johonkin muuhun kuin aikaa vie-
vaan mapittamiseen ja lopuksi aineiston havittdmiseen. (Suolahti 2018, 41.) Pe-
rinteinen arkisto on liséksi vaarassa joutua esimerkiksi tulipalon tai vesivahingon

kohteeksi, jolloin kaikki asiakirjat saatetaan menettaa.
2.2 Metatieto

Metatieto on yksinkertaisesti maariteltyna tietoa tiedosta. Se kasittelee asiakirjan
kontekstia, sisaltdd ja rakennetta. Metatietoja voivat olla esimerkiksi asiakirjan
tallentamis- tai muutospaiva, asiakirjan laatimispaiva, asiakirjatyyppi, voimassa-

oloaika tai sopimusnumero. (Suolahti 2018, 43.)
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Metatieto on keskeinen keino varmistaa sahkoisten asiakirjojen konteksti ja siten
niiden todistusvoimaisuus. Metatieto myds palvelee aineiston hakua jarjestel-
mista seka tietoverkoista. Metatiedon avulla tarvittava tieto 10ytyy helposti suu-
restakin tietomaarasta, jolloin metatietojen maarityksessa ja tallentamisessa tulisi
olla hyvin suunnitelmallinen ja huolellinen. Metatiedot kannattaa tuottaa heti luon-

tihetkella tai kun asiakirja vastaanotetaan. (Suolahti 2018, 43.)

Tunnetuin metatietoformaatti on Suomessakin sovellettava, kansainvalinen Dub-
lin Core -standardi. Metatietojen tulee olla yhdenmukaisia seka yhteensopivia,

erityisesti jos viranomaisella on kaytdssa useita eri tietojarjestelmia.

Asiakirjojen haku ja tunnistaminen tapahtuu metatiedon avulla. Metatieto voi olla
ulkoista tai sisaista. Ulkoista metatietoa ovat esimerkiksi arkistoluettelo, asiakir-
jarekisterit seka arkistonmuodostussuunnitelma. Ulkoisessa metatiedossa asia-
kirjaa kuvaava metatieto on sijoitettu johonkin asiakirjoista erilliseen jarjestel-
maan. Sisdinen metatieto on kyseesséa, kun kuvailutiedot on liitetty suoraan asia-
kirjaan. Sisaisen metatiedon merkitys on suuri, kun kyseessa on asiankasittely-
jarjestelmasta irrallinen asiakirja. (Asiakirjahallinnon oppikirja 2006, 73-75).

2.3 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostaja on organisaatio tai henkild, jonka toiminnan tuloksena ar-
kisto muodostuu. Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista kokonai-
suutta, jonka tuloksena arkisto syntyy. Sen ydintoimintoja ovat rekisterdinti, ar-

kistointi seka seulonta. (Asiakirjahallinnon oppikirja 2006, 38).

Kansallisarkiston tehtdvana on ohjata seké tukea viranomaisten asiakirjahallintoa
seka arkistointia. Arkistolaki maaraé arkistolain piiriin kuuluvien viranomaisten ar-

kistonmuodostussuunnitelman yllapitamisesta.

Arkistotoimen tarkeimpana tehtavana on varmistaa asiakirjojen sailyminen seka
kaytettavyys. Lisdksi sen tulee muun muassa maaritelld asiakirjojen sailytysarvo
seka havittaa tarpeeton aineisto. Asiakirjahallinta kattaa organisaation asiakirja-
tiedon elinkaaren hallinnan. (Arkistolaki 831/1994 §7).
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Arkistonmuodostajan tulee maarata, kuinka arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja
kaytannon hoito jarjestetaan. Arkistonmuodostajan tulee lisdksi maarata asiakir-
jojen sailytysajat ja sailytystavat seka yllapidettava niista tulevaa arkistonmuo-
dostussuunnitelmaa. (Arkistolaki 831/1994 88.)

2.4 Sahkoinen arkistointi edunvalvonnassa

Lahes kaikki edunvalvonnan asiakirjat voidaan sailyttaa sahkoisesti asianhallin-
taohjelma Edvardissa. Edvard asianhallintaohjelma on edunvalvonnan sahkai-
sen arkistoinnin tyokalu. Asiakirjojen sdhkdiseen sailyttamiseen vaikuttaa se, mi-
ten holhousviranomainen tarkastaa tilit. Jos se vaatii paperitositteiden ja asiakir-
jojen toimittamista, sailyttaminen on luonnollista harkita vastaamaan sujuvaa toi-
mintatapaa. Toistaiseksi sahkoinen tilintarkastus ei ole mahdollista ohjelmien ra-
japinnan kautta. Joissakin toimistoissa tarkastettavaa materiaalia on voinut toi-
mittaa sahkopostilla, miké on edistanyt paperiarkiston vahentamisesta. Asiakirjan
luonne maarittda sen, onko alkuperéainen paperinen kappale edelleen tarpeellista
sailyttdd. Myos paperisena tulleen asiakirjan ulkoisesta muodosta (esim. verotus-
paatokset) johtuva skannauksen vaikeus voi olla peruste sailyttdd asiakirja maa-
réaajan paperisena. Nama asiakirjat kannattaa sailyttda omana sarjanaan, jolloin

havittaminen maaraajan jalkeen on helppoa. (Oikeusministerion intra).

Kaytannossa sahkoisessa arkistoinnissa edunvalvontaan tulleet paperiset asia-
kirjat skannataan pdf-tiedostoiksi tietokoneelle ja paperinen versio asiakirjasta
havitetaan ottaen huomioon riittava tietoturva havittamisen yhteydessa. Taman
jalkeen asiakirja siirretaan tietokoneen muistista asianhallintaohjelma Edvardiin
sen p&amiehen tietoihin, ketd asiakirja koskee. Siirtdmisen yhteydessa asiakir-
jaan liitetaan riittavat metatiedot, jotta asiakirja on jatkossa helposti I6ydettavissa.

Paperinen arkistointi Lappeenrannan edunvalvonnassa

Nykyinen Lappeenrannan edunvalvonnassa viela osittain kaytossa oleva paperi-
nen arkistointi vie runsaasti tilaa ja aikaa toimistossa. Kuten jo aiemmin mainittiin,
tulee edunvalvontatoimistoon hyvin runsaasti paperista postia, kun paamiesten

eli edunvalvonnan asiakkaitten kaikki laskut ja esimerkiksi verotusasiat tulevat
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paperikirjeina. Asiakirjat kasitellaan ja lopuksi ne arkistoidaan. Jokaisella paamie-
hella on oma kansio, johon arkistoidaan vuoden aikana tulevat laskut. Lisdksi on
omat kansiot esimerkiksi ulosoton asiakirjoja varten. Asiakirjat arkistoidaan aika-
jarjestykseen omiin kansioihinsa. Tama on todella aikaa vievaa, koska paamiehia
on yhdessa toimistossa useita kymmenia jollei jopa satoja. Kun vuosi vaihtuu,
siirretaan kansioissa olevat arkistot arkistomappeihin, joita naitakin on jokaisella
paamiehella omansa. Naita arkistomappeja sailytetddn omassa arkistohuonees-
saan aakkostettuina.

2.5 Tietoturva

Sahkdisessa arkistoinnissa korostuu riittava tietoturva arkistoiduille tiedostoille.
Tietoturva tarkoittaa tietojen, jarjestelmien ja tietoliikenteen asianmukaista suo-
jaamista. Tietoturvassa on kyse tiedon luottamuksellisuudesta, eheydesta, kay-

tettavyydesta seka todentamisesta. (Helsingin yliopisto.)

Organisaatioiden yleisimpia tietoturvauhkia ovat paivitysten laiminlyonti, erilaiset
kiristyshaittaohjelmat ja organisaation uhkaaminen hyokkayksilla, huijausviestit
seka tietojen kalastelu (Viestintavirasto). Tietoturva uhkien vuoksi yrityksen tulee
toimia niin, etteivat ne paasisi toteutumaan. Keinoja tahan ovat muun muassa

asiakirjojen varmuuskopiointi, erilaiset palomuurit ja viruksentorjuntaohjelmat.

Esimerkiksi henkilGtietoja kasiteltdessa tulee ottaa huomioon luottamuksellisuus
seka turvallisuus. Talléin on arvioitava kasittelyyn liittyvia riskeja. Riskianalyysin
avulla voidaan jo suunnitteluvaiheessa havaita ne toimenpiteet, joihin on ryhdyt-
tava riskien hallitsemiseksi ja riittavan turvallisuuden takaamiseksi. Tietoja tulisi
pyrkid suojaamaan lainvastaiselta seka luvattomalta kasittelyltd ja muun muassa
tyontekijan vahingossa tekemalta tietojen havittamiselta, vahingoittamiselta tai

tuhoamiselta (Tietosuojavaltuutetun toimisto a.)

Helsingin seudun kauppakamarin tekeman tutkimuksen mukaan yritykset tunnis-
tavat seka torjuvat mahdollisia kyberhyokkayksia hyvin heikosti. Tutkimukseen
vastanneiden yritysten mukaan suurimpia kyberturvallisuuden uhkia ovat
phishing- ja haittaohjelmahyokkaykset, yhtion luottamuksellisen tiedon vuotami-
nen, yhtion sisdinen uhka sekd palvelunestohyokkaykset. (Helsingin seudun
kauppakamatri.)
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2.6 Salassapito

Edunvalvontatehtavassa syntyneet tai saadut paamiehen asiakirjat eivat ole vi-
ranomaisen asiakirjoja julkisuuslain tarkoittamassa mielessa, vaikka edunvalvon-
tapalveluja tuottaisi viranomainen, valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiirin edun-

valvontatoimisto.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan tulee merkitd, onko asiakirja salassa pidet-
tava, julkinen tai osittain salassa pidettava. Lisdksi merkitdan salassa pidettavan
asiakirjan salassapitoaika, salassapitoajan paattymisen laskennan kaynnistava

toiminnallisuus ja salassapidon peruste. (AMS-opas.)

Sahkdisessa arkistoinnissa riittavaa salassapitoa varten tulisi maaritella kayttooi-
keudet, jotta pystytaan maarittelemééan se, kuka organisaatiossa voi katsella tai
kayttaa tiettyja asiakirjoja. Nain estetdan salassa pidettavien tietojen turha ja lu-
vaton katselu. Tarvittaessa tulisi myos luoda kayttéloki, joka kertoo, kuka on kayt-
tanyt mitakin aineistoa. (Suolahti 2018, 44.)

3 Arkistointia koskeva lainsdadanto

Asiakirjahallinta ja arkistot perustuvat arkistolakiin ja useisiin muihin saadoksiin,
koska ne liittyvat kiinteasti hallintoon, kansalaisten oikeusturvaan seka demokra-
tian toteutumiseen. Lisdksi on otettava huomioon myods hallinnonalakohtainen
erityislainsaadanto. (Asiakirjahallinnon oppikirja 2006, 25). Mukaan on otettu

my0s erityisesti edunvalvonnan toimintaa koskeva laki holhoustoimesta.
3.1 Arkistolaki 831/1994

Arkistolaki koskee muun muassa valtion virastoja, laitoksia, tuomioistuimia, kun-
nallisia viranomaisia ja toimielimid, Suomen pankkia, Kansanelékelaitosta seka
muita itsendisia julkisoikeudellisia laitoksia ja muita yliopistolaissa (558/2009) tar-
koitettuja saatidyliopistoja, valtion ja kunnan liikelaitoksia sekd muita lainkaytto-
elimi& ja muita valtion viranomaisia. Valtioneuvosto ja ministeriot ovat yksi itse-

nainen arkistonmuodostaja.
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Arkistoon kuuluvia asiakirjoja ovat arkistonmuodostajalle sen tehtéavien takia saa-
puneet tai toiminnan yhteydessa syntyneet asiakirjat. Asiakirjalla tarkoitetaan ar-
kistolaissa kirjallista tai kuvallista esitysté tai sdhkoisesti aikaansaatua esitysta,
joka on luettavissa.

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen
3.2 Tietosuojalaki 1050/2018

Koska edunvalvontatoimistoissa kasitelladn paamiesten arkaluontoisiakin tietoja,
jotka muodostavat henkilorekisterin, tulee asiakirjoja kasiteltdessa ja arkistoita-
essa ottaa huomioon tietosuojalaki. Tietosuojalaki kumosi aiemman ja laajem-
man henkil6tietolain (523/1999) 1.1.2019 alkaen. Tietosuojalain tarkoitus on tas-
mentaa ja taydentaé luonnollisten henkildiden suojelusta henkilGtietojen kasitte-
lyssa. Suomen tietosuojalaki on sd&detty EU-asetuksen 2016/679 pohjalta, ja laki

nojaakin vahvasti asetuksen artikloihin. (Tietosuojalaki 1050/2018 81.)
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus 2016/679

Tietosuojalain lisdksi tulee ottaa huomioon Euroopan unionin 25.5.2018 alkaen
voimassa ollut yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), englanniksi General Data
Protection Regulation (GDPR). Asetuksen pyrkimyksena on yhtenaistaa tietosuo-
jaa koskevaa lainsaadantoa kaikkien Euroopan unionin jasenmaiden kesken. Li-
séksi sen tarkoituksena on vahvistaa Euroopan unionissa asuvien henkildiden
oikeuksia omiin henkil6tietoihinsa seka yksinkertaistaa sdantelya niin, jotta seka

Euroopan unionin siséinen ettad kansainvalinen liiketoiminta helpottuisi.

Asetus saantelee esimerkiksi sita, milloin henkilétietoja saa kasitella ja kerata
seka mita velvollisuuksia henkil6tietojen kasittelyyn kuuluu. Liséksi asetus koros-
taa henkilttietojen kasittelyn lapindkyvyytta suhteessa luonnollisiin henkildihin.
HenkilGtietojen kasittelyyn liittyvien tietojen ja viestinnan on oltava helposti saa-
tavilla sekd ymmarrettavissa. (EUR-Lex.) Lisdksi henkilotietoja kasittelevan yri-
tyksen tulee pystya osoittamaan asetuksen saantelyn noudattaminen. (Elinkei-
noelaman keskusliitto.) Henkilotietojen kasittelylle tulee olla aina laissa maaritelty

peruste ja arkaluonteisia tietoja saa kasitella vain poikkeustapauksissa. Naita pe-
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rusteita voivat olla esimerkiksi yleinen etu ja julkinen valta, rekisterdidyn suostu-
mus, sopimus, rekisterinpitgjan lakisaateinen velvoite, elintarkeiden etujen suo-
jaaminen tai rekisterinpitgjan taikka kolmannen osapuolen oikeutettu etu. (Tieto-

suojavaltuutetun toimisto c.)
3.3 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

Viranomaisten asiakirjahallintaa seké arkistonmuodostusta ohjaa julkisuusperi-
aate, jonka mukaan kaikki viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta tai muussa laissa toisin saadeté. (Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 81.) Julkisuuslaki pyrkii my6s edista-

maan avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa.

Aina salassa pidettavia asiakirjoja ovat muun muassa tietyt ulkopolitiikkaan, ri-
kosten tutkintaan, luonnonsuojeluun, maanpuolustukseen, liike- ja ammattisalai-
suuteen seka henkilon varallisuuteen, terveydentilaan ja yksityiselamaan liittyvat
asiakirjat. Salassa pidettavasta asiakirjasta saa antaa tietoja vain, jos niin erik-

seen laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) saadetaan.

Hyva tiedonhallintatapa muodostaa perustan lain viranomaisten toiminnan julki-
suudesta tavoitteiden toteuttamiselle. Hyvan tiedonhallintatavan luomisessa
asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat avainasemassa. (Asiakirjahallinnon oppikirja
2006, 30-32).

3.4 Hallintolaki 434/2003

Hallintolain tarkoituksena on toteuttaa ja edistdd hyvaa hallintoa seka oikeustur-
vaa hallintoasioissa. Lakia sovelletaan valtion viranomaisissa, kunnallisissa vi-
ranomaisissa, itsendisissa julkisoikeudellisissa laitoksissa sek& eduskunnan vi-

rastoissa ja tasavallan presidentin kansliassa. (Hallintolaki 434/2003 §2.)

Hallintolain 68:n mukaan viranomaisten on kohdeltava hallinnossa asioivia tasa-
puolisesti seka kaytettava toimivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyvéaksyttaviin
tarkoituksiin. Toimien tulee olla puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun
paamaaraan katsoen. (Hallintolaki 434/2003 86).
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Hallintolain tavoitteiden voidaan ajatella olevan samansuuntaisia arkistolain seka
lain viranomaisten toiminnan julkisuudesta kanssa (Asiakirjahallinnan oppikirja
2006, 33-34).

3.5 Hallintomenettely

Hallintomenettely on hallintoasioissa noudatettavaa menettelya, jota koskevat
saannokset sisaltyvat hallintolakiin (434/2003). Arkistointi on osa hallintomenet-

telya.

Hallintomenettelyn perusoikeusulottuvuus maaraytyy perustuslain 21 §:n mukai-
sesti. Sen ensimmaisen momentin mukaan jokaisella on oikeus saada asiansa
kasitellyksi asianmukaisesti ja ilman aiheetonta viivastysta toimivaltaisessa viran-
omaisessa. (Kulla 2018, 37.)

3.6 Laki holhoustoimesta 442/1999

Holhoustoimen tarkoituksena on valvoa vajaavaltaisten, sairaiden, tai henkil6i-
den, jotka eivat muun syyn vuoksi voi pitaa huolta taloudellisista asioistaan, etua
ja oikeutta. Vajaavaltaisella tarkoitetaan alle 18-vuotiasta henkil6a tai sellaista 18
vuotta tayttanytta henkil6a, joka on julkistettu vajaavaltaiseksi. Vajaavaltaisen ta-

loudellisia asioita hoitaa edunvalvoja. (Laki holhoustoimesta 442/1999 §1-3).

Edunvalvojan tehtavia ovat paamiehen edustaminen taman omaisuutta tai talou-
dellisia asioita koskevissa oikeustoimissa seka paamiehen omaisuuden hoitami-
nen niin, etta se ja sen tekema tuotto voidaan kayttaa paamiesta hyodyttavalla
tavalla. Lisdksi hanen tulee huolehtia paamiehen sellaisesta hoidosta, huolenpi-
dosta ja kuntoutuksesta, jota padmiehen hoitamisen tarpeen on pidettava sopi-
vana. Paamiehen mielipidetta on kysyttava ennen paatdsten tekemista edunval-
vojan tehtaviin kuuluvassa asiassa. (Laki holhoustoimesta 442/1999 § 29-43).

4 Asiakirjojen sailytysaika Edunvalvonnassa

Edunvalvojat ovat holhoustoimilain (442/1999) mukaan velvollisia sailyttAmaan

paamiesten tileihin liittyvat tositteet niin kauan, kunnes méaardaika kanteen nos-
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tamiselle on kulunut umpeen. Muidenkin edunvalvojan hallussa olevien asiakirjo-
jen osalta holhoustoimilaki maarittelee vahimmaissailytysajat. (Holhoustoimilaki
442/1999).

Edunvalvonnan arkistonmuodostussuunnitelmassa ehdotetaan, ettd edunval-
vonnan asiakirjojen sailytysaika lyhennettéisiin 10 vuodesta 6 vuoteen tehtavan
paattymisestad. Jos edunvalvojan tehtavat edunvalvontatoimistossa lakkaavat
edunvalvojan vaihdoksen vuoksi, asiakirjojen sailytysaika lasketaan paamiehen
kuolemasta tai siitd, kun paamies ei ole endd edunvalvonnassa. Jos edunval-
vonta paattyy paamiehen alaikaisyyden aikana, lasketaan se siitd, kun paamies
tayttdd 18 vuotta. Tietyt asiakirjalajit voidaan havittaa tata lynemmassa ajassa

arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.

Arkistolaitoksen tekeméan paatoksen mukaisesti oikeusaputoimiston edunvalvo-
jan hallussa olevia paamiehen asiakirjoja ei tarvitse sailyttdd pysyvasti. Tama
johtuu siita, ettd yhden paamiehen edunvalvonnan kesto voi olla pitka, jolloin ma-
teriaalia kertyy erityisen paljon. Tarke&a onkin, ettd edunvalvontatoimistoissa toi-
mitaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti ja asiakirjat oikeasti tuhotaan

niiden sailytysajan umpeuduttua. (Edunvalvonnan kasikirja 2016, 61).
4.1 Asiakirjojen sailytysajoista yleisesti

Sailytysaikojen maarittely on osa arkistonmuodostussuunnitelmaa ja organisaa-
tioiden tulee itse maaritella muiden kuin pysyvasti sailytettavien asiakirjojen sai-
lytysajat. Kun sailytysaikoja aletaan maarittelemaan, tulee ottaa huomioon mita
sdilytysajoista on erikseen saadetty tai maaratty esimerkiksi organisaatiota kos-
kevassa erityislainsdadannosséa seka yleisessa lainsdadanngssa. Arkistolaitok-
sen tehtdvana on paattaa pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. (Sailytysaika-
opas).

Kun sailytetddn sahkdisessa arkistossa asiakirjoja, tulee huomioida julkishallin-
nolle annetut suositukset. Jos organisaatio sailyttdd Kansallisarkiston luvalla py-
syvasti sdilytettavia asiakirjoja sahkoisesti, tulee aineistot tallentaa kahtena kap-
paleena eri sailytysmedioille. Lisaksi niitd on sailytettava fyysisesti kahdessa eri
paikassa ja aineisto on kopioitava uudelleen saannéllisin valiajoin. Pitkdaikaissai-
lytyksessa tulee varautua teknisiin hairidihin tiedon varmistuksella eli peilauksilla
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tai varmuuskopioinneilla. Varmistus kohdistuu sen aktiivivaiheen arkistoon, jonne
tiedot palautetaan kaytettaviksi. Erityisesti sahkoinen arkistointi asettaa vaati-
muksia tietojen kaytettdvyyden varmistamiselle ja yllapitamiselle, tietojen muut-
tumattomuuden varmistamiselle ja yllapitamiselle, tarpeettoman tiedon havittami-
selle ja pitkaan tai pysyvasti sailytettdvan aineiston tallennustavoille. (Roos 2018,
102-103.)

4.1.1 Henkilorekisterit

Henkilorekisterissé olevia henkilGtietoja voidaan sailyttda vain niin kauan kuin se
rekisterinpitajan toiminnan kannalta on tarpeellista, ellei sdilytysajoista ole erik-
seen saadetty. Henkilttietoja ovat kaikki sellaiset tiedot, joiden perusteella voi-
daan suoraan tai valillisesti tunnistaa henkild. (Tietosuojavaltuutetun toimisto.)
Viranomaisten yllapitamien henkilorekisterien sailytysajoista maarataan usein
asianomaista henkilérekisteria koskevassa laissa. Tarpeettomat henkildtiedot tu-
lee poistaa ja vanhentuneet henkil6tiedot korvataan ajantasaisilla tiedoilla, jos ne
ovat edelleen tarpeellisia rekisterinpitgjan toiminnan kannalta. Henkilorekistereja
kasiteltaessa tulee ottaa huomioon tietosuojalaki (1050/2018) seka henkildtieto-

jen kasittelya saatelevat erityislait. (Sailytysaikaopas).
4.1.2 Seurantaja valvonta

Joillain asiakirjoilla voi olla keskeinen oikeudellinen merkitys jonkin asian seuran-
nan ja valvonnan kannalta. Tallaisia asiakirjoja voivat olla esimerkiksi ymparisto-
luvat ja viranomaisvelvoitteisiin liittyvat tarkastuksia koskevat asiakirjat. Nama tie-

dot ja asiakirjat tulee sailyttda koko valvonnan ajan. (Sailytysaikaopas).
4.1.3 Oikeusturva

Asiakirjojen sailytysaikoja maariteltdessa tulee ottaa huomioon muun muassa
asiakkaan, organisaation ja tyontekijan oikeusturva. Arvioitavaksi tulee se, onko

tiedoilla mydhemmin vaikutusta oikeuksien ja velvollisuuksien toteutumiseen.
4.1.4 Pysyva sailytys
Asiakirjat, joita ei ole maaritelty pysyvaan sailytykseen, tulee havittaa niille maa-

ratyn sailytysajan jalkeen. Asiakirjojen havittamisessa tulee aina ottaa huomioon
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oikeanlainen havittamistapa ja havittamisen oikeanlainen tietosuoja tulee varmis-
taa. Pysyvaan sailytykseen tarkoitettujen asiakirjojen sailytyksesta maaraa Kan-
sallisarkisto ja asiakirjat tulee siirtaa sailytettavaksi Kansallisarkistoon, Maa-
kunta-arkistoon tai muuhun arkistoon siten kuin arkistolaitos erikseen maaraa.
Esimerkiksi sahkodiseen muotoon muutetun asiakirjan alkuperasikappaleen voi
havittaa, kunhan se ei vaaranna asiakirjan tiedon sailymista, eheytta, autenttisuu-

den toteamista tai oikeudellista todistusvoimaa. (Arkistolaki 831/1994).

Pysyvaan sailytykseen tarkoitettuja asiakirjoja tulee sailyttda niin, ettd ne ovat

turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

5 Edunvalvonnan arkistointi

Lappeenrannan edunvalvonta on siirtymassa kohti sahkoista arkistoinnin tapaa.
Viela jotakin arkistoidaan perinteiseen tapaan mappeihin, kuten paamiesten saa-
mat laskut. Perinteisen arkistoinnin mallissa jokaisella pdamiehella on oma
mappi, johon laitetaan kaikki hanen saamansa laskut ja muut asiakirjat, jotka ar-
kistoidaan vield perinteisesti. Yhdella paamiehella saattaa olla useampi mappi,

riippuen siita kuinka paljon materiaalia hanelle tulee.

Sahkdisen arkistoinnin malli Lappeenrannan edunvalvontaan on tullut oikeusmi-
nisteriolta ja sitéa on opiskeltu yhdessa toimistossa. Sdhkdisessa arkistoinnissakin
asiakirjat ovat useasti paperisina, kun ne saapuvat Lappeenrannan edunvalvon-
taan. Yha enemman ollaan kuitenkin tassakin siirtymassa siihen, etta asiakirjat
tulisivat jo valmiiksi sahkoisessd muodossa, jotta paastaisiin eroon kokonaan pa-
perisesta materiaalista. Sahkoinen arkistointi alkaa siita, kun paperinen asiakirja
skannataan tietokoneelle, jolloin paperinen materiaali voidaan havittéa asianmu-
kaisesti. Kun tiedosto on skannattu tietokoneelle, tulee asiakirja nimeta riittdvan
kuvailevalla ja sopivalla tavalla, jotta sen tunnistaa jatkossa muista tiedostoista.
Taman jalkeen tiedosto liitetdan Edvard-ohjelman tietokantaan oikean paamie-
hen kohdalle. Jokaisella padmiehell&a on omat dokumenttivalilehtensa esimerkiksi

asumiselle. Lopuksi tiedosto liitetdadn oikealle dokumenttivalilehdelle.
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Arkistoinnissa yleisesti voidaan pitaa olevan meneillaan jonkinlainen murros-
vaihe, kun yh& useammat niin yksityiset kuin julkisetkin organisaatiot alkavat siir-
taa arkistojaan sahkdiseen muotoon. Hyvana esimerkkiné voidaan pitaa valtiol-
lista periaatepaatosta, jonka avulla pyritdan luopumaan paperisista arkistoista
valtion toimielimissa vuoteen 2030 mennesséa. Julkishallinto tulee siis k&sittele-

maan pelkastaan digitaalista tietoa. (Dialogi.)

Sahkoinen arkistointi tuo etuja, joihin perinteinen paperiarkisto ei pysty. Esimer-
kiksi tilitoimistoissa, jotka ovat siirtyneet sahkoiseen arkistointiin, on toimitiloihin

tullut runsaasti uutta tilaa.

Tulevaisuudessa sahkoinen arkistointi jatkaa varmasti yleistymistaan yha enem-
man. Kun palvelut digitaalistuvat, on vain loogista, etté paperinen asiakirjamate-

riaali jaa vahan kerrallaan pois.

6 Paperisen asiakirja-aineiston digitointi vuoteen 2030 men-

nessa

Valtioneuvosto on tehnyt periaatepaatoksen 21.6.2017, jonka mukaan viran-
omaisten hallussa oleva arkistoitava paperinen asiakirja-aineisto digitoidaan vuo-
teen 2030 mennessa. Periaatepdatos sisaltdd toimenpiteet Suomen julkishallin-
non digitalisoinnin edistdmisen seka asiakirjojen saatavuuden ja kaytettavyyden

turvaamiseksi. (Opetus- ja kulttuuriministerio, 2017.)
6.1 Tiekartta

Tiekartta on osa viranomaisten hallussa olevan asiakirja-aineiston digitoimista.
Se on Kansallisarkiston vuonna 2017 valmistelema suunnitelma, jossa maaritel-
l&&n, missa jarjestyksesséa valtionhallinnon organisaatioiden paperiarkistot muu-
tetaan digitaaliseen muotoon. Kansallisarkisto ottaa jatkossa siis vastaan lvain

sahkdisessd muodossa olevia arkistosiirtoja.

Viranomaisten arkistosiirtojen suunnittelu tapahtuu jatkossa Kansallisarkiston yh-

teisty6ssa hallinnonalojen kanssa laatiman paperiarkistojen digitaaliseen muo-
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toon muuttamisen tiekartan pohjalta. Kaytdnnéssa kaikki paperiarkistot sijoite-
taan tiekarttaan ja nilden mahdollinen siirtdminen analogisessa muodossa tapah-

tuu tiekartan maarittamassa aikataulussa ja jarjestyksessa. (Kansallisarkisto).
6.2 Valtioneuvoston periaatepaatos

Kansallisarkistossa toteutettiin paperiaineistojen massadigitoinnin suunnittelu-
projekti. Projektissa laadittiin toteutussuunnitelma, jonka mukaan valtionhallinnon

paperiaineistot muutetaan pelkastaan digitaalisessa muodossa sailytettaviksi.

Digitaalisuuden edistaminen oli yksi entisen paaministeri Juha Sipilan hallituksen
tarkeimmista tavoitteista. Hallituksen 24.9.2016 tekeméa strategiaistunto linjasi
ettd uudet arkistoitavat aineistot arkistoidaan jatkossa vain sahkoisina. Asiakirjo-
jen séhkoisen arkistoinnin ja digitoinnin paéasiallinen tavoite on asiakirjojen saa-
tavuuden ja kaytettavyyden parantuminen seka viranomaisen toiminnan tehostu-

minen. (Opetus- ja kulttuuriministerié 2017.)

Kansallisarkisto on valinnut massadigitoinnin pilottivaiheeseen (10/2018-9/2019)
oikeusministerion hallinnonalalta pilottiaineistoksi Espoon kéarajaoikeuden peru-

kirja-aineiston.

7 Sahkoisen arkistoinnin kysely

Taman tutkimuksen perusjoukkona oli Lappeenrannan edunvalvonnan henkil6-
kunta eli edunvalvojat sekd edunvalvontasihteerit. Jokaisen haastatellun tydnte-
kijan tydnkuvaan kuuluu arkistointia. Tutkimusmenetelmana oli sahkopostin vali-
tyksell& suoritettu kysely, jossa kartoitettiin henkilékunnan tietoutta sahkdisesta

arkistoinnista.

Kysymykset olivat avoimia ja lopussa oli tilaa myds kommenteille.

Otoksena kyselyssa oli 16 henkil6a.

Tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, jossa tutkittiin myos vastaajien
mielipiteitd. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavia yksil0ité ei ole suurta maaraa,
jolloin aineiston laatu korostuu. Lisaksi ominaista on analyysin keskittyminen nu-

meerisen aineiston sijaan esimerkiksi mielipiteiden ja ajatusten tutkimiseen.
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7.1 Toteutus

Tutkimuksessa pyrittiin selvittamaan Lappeenrannan edunvalvonnan sahkdisen
arkistoinnin toimivuutta ja henkilokunnan mielipiteitéa aiheesta. Kyselysséa keski-
tyttiin henkilokunnan mielipiteisiin. Kyselyyn valittiin koko Lappeenrannan edun-

valvonnan henkilokunta.

Tutkimusmenetelménéa kaytettiin sahkopostin valityksella tehtyd haastattelua.
Haastattelupohjan jakoi henkilokunnalle johtava yleinen edunvalvoja, joka my6s
ohjeisti muun muassa vastaamisen aikarajasta. Kysymyksia oli kahdeksan, ja li-
saksi oli mahdollisuus jattda omia ylimaaraisia kommentteja. Kysymykset kasit-
telivat sahkdista arkistointia sekd séhkoisen arkistoinnin ohjelmaa Edvardia.
Haastattelupohjia jaettiin kaikkiaan 16, ja viisi henkiléa palautti kyselyn. Kyselyn
palauttaneista kaksi oli edunvalvontasihteereja ja kolme edunvalvojia. Haastatte-

lupohja on liitteena.
7.2 Kyselyn tulokset

Vastausaikaa oli yhteensa kolme viikkoa. Kyselyyn vastasi tana ajanjaksona yh-
teensa viisi henkiloa ja kysely lahetettiin yhteenséa 16 henkilolle. Vastausprosen-
tiksi saadaan siis 31,25%. Vaikka vastausprosentti jaikin nain alhaiseksi, saa-
daan vastauksista riittdva kuva edunvalvontatoimiston kyselyssa esille tulleista
asioista. Tulokset olisivat luultavasti olleet samankaltaisia, vaikka vastauksia olisi
saatu enemman. Vastausprosenttiin vaikuttavia tekijoita voi olla esimerkiksi tyon-
tekijoiden motivaatio osallistua kyselyyn tai kiire tydpaikalla. Kysely saattoi my6s

olla liilan pitk&, jotta siihen olisi ollut kunnolla aikaa vastata.

Kyselyyn saatuja vastauksia tulkitaan kyselylomakkeen rakenteen mukaisesti.
Ensimmaisend analysoidaan sitd, kuinka sahkoéinen arkistointi on jarjestetty
edunvalvonnassa ja kuinka sahkdinen arkistointi eroaa perinteisesta arkistoin-
nista. TAman jalkeen analysoidaan sita, tuoko séhkéinen arkistointi jonkinlaista
lisdarvoa henkilokunnan arkeen seké kuinka he kokevat sdhkoisen arkistoinnin.
Viimeisena analysoidaan, kuinka paljon sahkoéinen arkistointi vie aikaa suhteessa

perinteiseen arkistointiin, onko henkildkunta perehdytetty sahkoisen arkistoinnin
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kayttoon, kuinka Edvard-kayttojarjestelma sopii sdhkdiseen arkistointiin seka
kuinka sahkdisen arkistoinnin tietosuoja-asiat on jarjestetty edunvalvontatoimis-
tossa. Kyselyn lopussa oli mahdollista antaa vapaita kommentteja liittyen sahkoi-

seen arkistointiin, joten tdhan saadut vastaukset kasitellaan lopussa.

8 Tutkimustulokset

Kyselyn tulokset kaydaan lapi ja analysoidaan kyselylomakkeen rakenteen mu-
kaisesti. Kyselylomake ontydn liitteena.

8.1 Sahkoisen arkistoinnin jarjestaminen ja arkistoinnin erot

Ensimmainen kysymys oli, miten sahkdinen arkistointi on kaytdnnossa jarjestetty
edunvalvonnassa. Kaikkien vastaukset olivat hyvin samankaltaisia, eli kaytan-
ndssa kaikki tiesivat hyvin, kuinka arkistointi on jarjestetty edunvalvonnassa. Vas-
tauksista tuli ilmi, ettd arkistointi suoritetaan skannaamalla asiakirjat ja dokumen-
tit Edvard-kayttojarjestelmaan. Kayttojarjestelmassa on jokaiselle paamiehelle
omat tiedot. Edvardissa on omat paikkansa kaikelle padmiestad koskevalle tie-
dolle, ja esimerkiksi asumisen vélilehdelle tallennetaan vuokrasopimus. Muita do-
kumenttivalilehtida ovat muun muassa sopimukset, vakuutukset ja omaisuus. Yksi
vastaajista nosti esille vastauksessaan sen, etta tietosuojaohje maaraa paamie-
hen tietojen tallentamisesta yhteen paikkaan, jolloin oikeudenalalla on otettu

kayttoon Edvard-ohjelma.

Toinen kysymys koski sahkoisen arkistoinnin eroa perinteiseen arkistointiin edun-
valvonnassa. Kaikissa vastauksissa nousi esille se, ettei sdhkoinen arkisto tar-
vitse erillista fyysista arkistotilaa. Eras vastaaja korostaa myds perinteisen arkis-
ton ongelmaa, kun paperien pdlya on joka paikassa perinteisessa arkistossa,
joka osaltaan voi aiheuttaa terveydellisi&kin ongelmia. Myds lahes kaikki fyysinen
paperiaineisto on jaanyt jo pois kaytdsta. Eras vastaaja nostaa esille etatyon te-
kemisen helpottumisen, kun sahkoéinen arkisto on ajasta sekad paikasta riippu-
matta saatavilla. Edunvalvonnassa on siis mahdollista tehda tarvittaessa etaty6-
takin. Myos yleisesti tyon tekemisen helpottuminen nousi esille vastauksista.
Sahkoinen arkisto on koko ajan kaytettavissa, eika tyéhuoneesta tarvitse lahtea

etsimaan asiakirjoja perinteisesta arkistosta. Kulut myos pienenevat sahkoisen
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arkistoinnin myo6ta, kun, yhden vastaajan mukaan perinteisen arkiston aineisto
piti laittaa tietoturva-astiaan, jonka tuhottavaksi hakeminen aiheutti ylimaaraisia
kuluja. Samalla lopullinen aineiston havittdminen on myds helpottunut huomatta-

vasti.

8.2 Sahkoisen arkistoinnin tuoma lisdarvo ja kuinka séhkdinen arkis-

tointi koetaan

Seuraava kysymys koski séhkoéisen arkistoinnin mahdollisesti tuomaa lisaarvoa
tyontekijan tydarkeen. Vastauksista voidaan todeta, etta sahkoinen arkistointi tuo
jonkinlaista lisdarvoa jokaisen vastaajan tydarkeen. Vastauksista nousseita lisé-
arvoa tuovia tekijoita ovat dokumenttien helpompi I6ydettavyys seka kaytetta-
vyys. Loydettavyyden nopeus ja sé&hkoinen arkistointi auttavat erilaisten hake-
musten tekemisessa, kuten asumistukinakemusten tekemisessa. Myds tassa ky-
symyksessa nousi esille sédhkdisen arkistoinnin mahdollistava tyénteko muualla-
kin kuin toimistolla. Liséksi mahdollisten poissaolojen aikana sijainen voi nopeasti
tarkastaa paamiesta koskevan tiedon sahkoisesta arkistosta. Kaikki tiedot ovat
reaaliaikaisia. Yksi vastaajista korostaa sita, ettd sdhkoinen arkistointi ei tuo lisé-

arvoa tydarkeen ollenkaan, jos tietoa ei ole loogisesti jarjestetty.

Neljas kysymys koski sita, kuinka tyontekija kokee sahkoisen arkistoinnin. Liséksi
kysyttiin sen hyotyja ja mahdollisia haittoja. Kaikki vastaajat kokevat sahkdisen
arkistoinnin olevan tyota helpottava tekija, joka tekee myds tyosta tehokkaampaa
seka joustavampaa. Yksi vastaaja piti kuitenkin sahkoéiseen arkistointii siirtyma-
vaihetta ty6ladna ja jopa hermostuttavana, kun skannattavia asiakirjoja oli todella
paljon. Nyt kun uusi aineistokin tulee pddasiassa sahkdisend, ovat séahkdisen ar-
kistoinnin hyodyt selkeasti nahtavissa. Hyotyina vastaajat listaavat samankaltai-
sia asioita, kun aiemmassa kysymyksessa, jossa kysyttiin lisdarvosta. Esille nou-
sivat muun muassa asiakirjojen nopea ja helppo I6ytyminen, asiakirjojen helppo
ja vaivaton havittdminen. Lisaksi tietojen kasittely on helpompaa ja miellyttavam-
paa. Myos paperipoly vahenee, kun asiakirjat skannataan eikéa mapiteta arkistoon
ja vimeisena edelleen etatyon tekemisen helppous, kun dokumentit ovat nahta-
villa koneella. Haittoina nousi esille ainoastaan se, etta kun tietoliikenteessa on
ongelmia tai Edvard-ohjelma on poissa kaytosta, jarjestelmiin ei paase ollenkaan,

mika ruuhkauttaa t6ita. Talloin mydskaan sahkdista arkistointia ei voi tehda.
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8.3 Sahkoisen arkistoinnin viema aika ja perehdytys sdhkdiseen arkis-

tointiin

Seuraava kysymys koski sahkoéisen arkistoinnin viemé&a aikaa suhteessa perin-
teiseen arkistointiin. TAssa kysymyksessé vastaajien mielipiteet jakautuivat vah-
vasti erilleen. Osa vastaajista oli sita mieltd, etta sahkodiseen arkistointiin menee
enemman aikaa kuin perinteiseen mapitukseen, jos asiakirja on paperisessa
muodossa. Perinteisessa arkistoinnissa tehd&an kirjaus koneelle ja viedaan asia-
kirja suoraan mappiin. Sahkoisessa arkistoinnissa tehd&aén kirjaus koneelle,
jonka jalkeen asiakirja skannataan ja tallennetaan oikeaan paikkaan Edvard-oh-
jelmassa. Liséksi vastaajien mukaan on tarkeaa otsikoida ja nimeta tiedosto oi-
kein, jotta asiakirja on nopeampi I0yt&d& muiden dokumenttien joukosta. Osa vas-
taajista oli sita mieltd, ettd sahkoinen arkistointi on huomattavasti nopeampaa
kuin perinteinen arkistointi. Yksi vastaajista arvioi séahkodiseen arkistointiin aikaa
menevan noin neljas-vildesosa vahemman kuin perinteiseen arkistointiin. Muut
vastaajat eivat osanneet arvioida minkaanlaista aikaa, joka menee suhteessa pe-

rinteiseen arkistointiin.

Seuraavana kysyttiin sitd, onko tydntekija perehdytetty sahkdiseen arkistointiin.
Vastaajilla oli tahan kysymykseen hyvin vaihtelevia vastauksia. Osa vastaajista
oli sitd mielta, ettd saivat perehdytyksensa edunvalvontapiirin johtajalta, jolta on
tullut ohje, joka on sitten selvitetty toimiston sisalla. Osa oli saanut perehdytyk-
sensé oikeusministerion jarjestamassa sahkoiset tyomenetelmét tybpajassa, jo-
hon kaikki toimiston tyontekijat osallistuivat. Yksi vastaajista sai perehdytyksensa
toimiston palaverissa, jossa yhteisesti kaytiin sahkoista arkistointia lapi. Liséksi
suurin osa vastaajista mainitsi edunvalvonnan intrassa oleva kirjalliset ohjeet.
Yksi vastaaja huomauttaa kokevansa perehdytyksen olleen vaillinaista ja kovan
kiireen alaista. Yhteenvetona vastauksista tuli kuitenkin ilmi se, etta jokainen vas-

taaja on jollain lailla perehdytetty sahkoiseen arkistointiin.
8.4 Edvard-ohjelma jatietosuoja

Kuudes kysymys koski sita, kuinka tyontekija kokee Edvard-ohjelman kayton

suhteessa séahkoiseen arkistointiin. Onko ohjelma tydntekijan mielestd sopiva

26



sahkoiseen arkistointiin. Vastaajien mielesta Edvard-ohjelma sopii hyvin sahkoi-
seen arkistointiin ja arkistointi ohjelmassa on selkeaa. Lahes kaikki vastaajista
kuitenkin toivovat kehitystyota ohjelmassa, jotta esimerkiksi kaikille asiakirjatyy-
peille olisi selkea paikka, mihin ne tallennetaan. Talla hetkella asiakirjojen etsimi-

nen vie aikaa, kun ne taytyy tallentaa yleisiin dokumentteihin.

Viimeisena kysyttiin sita, kuinka sahkdéisen arkistoinnin tietosuoja on jarjestetty
edunvalvontatoimistossa. Edvard-ohjelman tietosuojasta huolehtii ohjelman toi-
mittaja Valtori eli valtion tieto- ja viestintatekniikan keskus. Yksi vastaajista koros-
taa, etta toimiston henkilékunnan vastuulla on tehda tyo6t tietosuojaohjeistuksen
mukaisesti. Muun muassa salasanat ovat henkilokunnan vastuulla. Edvardiin tal-
lennetut asiakirjat ovat ainoastaan toimiston tyontekijoiden nahtavilla. Lisaksi
kaikki tiedot ovat keskitetysti ainoastaan yhdessé paikassa. Yksi vastaaja kokee,
etta toimiston tietosuoja-asiat on jarjestetty ainoastaan kohtalaisesti, eli jotain pa-

rannettavaa loytyisi.
8.5 Vapaita kommentteja arkistoinnista

Kyselyn lopussa oli mahdollisuus antaa vapaita kommentteja liittyen arkistointiin,
ja lahes kaikki vastaajista naita myds jattivat. Esille nousseita kommentteja olivat:
toimitiloihin ei tarvita endd huonetta paperien arkistointiin eli virasto tulee saasta-
maan toimitilojen vuokrausmenoissa. Paperisten asiakirjojen tuhoamisesta ei tar-
vitse maksaa ja toimiston ilman laatu paranee, koska paperia ei juurikaan enaa
ole. Lisaksi sahkoinen laskutus on tulossa toimistoon. Siirtyma tapahtuu vuoden
2019 lopulla ja vuoden 2020 aikana. Taman pitaisi nakya suoraan tulevan postin

maarassa ja laskujen kasittelyssa.

9 Yhteenveto ja oman tydn onnistuminen

Opinnaytetyossa tutkittiin sahkoista arkistointia muun muassa vertailemalla sita
perinteiseen arkistointiin seka tutkimalla eri lakeja, jotka ohjaavat arkistointia.
Sahkdinen arkistointi perustui Lappeenrannan edunvalvonnan tarpeisiin seka
heidan sahkaoisen arkistoinnin malliinsa. Tavoitteena oli tutustua sahkoiseen ar-

kistointiin liittyviin vaatimuksiin ja hyodyntaa tata tietoa pohjana kyselyosuudelle,

27



joka suoritettiin Lappeenrannan edunvalvonnassa. Opinnaytetyon tuloksena syn-
tyi opas, jota voidaan hyddyntaa eri toimistoissa, jotka arkistoivat sdhkdisesti.
Opas sisaltaa perustiedot, jotka tulisi ottaa huomioon séhkdiseen arkistointiin siir-
ryttdessa tai jo sahkaoista arkistointia toteutettaessa.

9.1 Yhteenveto

Tassa opinnaytetydssa tutustuttiin séahkoiseen arkistointiin seka siihen liittyviin
vaatimuksiin. Empiriaosuutta varten tehdylla kyselylla selvitettiin Lappeenrannan
edunvalvontatoimiston henkilokunnan kokemuksia ja mielipiteita heidan s&hkoi-
sesta arkistoinnistaan. Kyselytutkimuksesta saatuja tuloksia kaytetaan yhdessa
teoriaosuuden kanssa rakentamaan taman opinnaytetyén muodostamaa opasta

edunvalvontatoimistoille liittyen sdhkdiseen arkistointiin.

Kyselyyn vastasi vain viisi tyontekijad yhteensa 16:sta, joille kysely lahetettiin.
Vastausprosentiksi saadaan siis 31,25%, jota voidaan tassa kyselyssa kuitenkin
pitaa riittdvana vastausprosenttina. Laadullisessa tutkimuksessa paapaino ei ole
runsaalla vastaaja maaréalla vaan saaduilla kokemuksilla ja mielipiteilla. Nain saa-

daan ymmarrysta toimiston sdhkdisesta arkistoinnista.

Kyselyyn vastanneista jokainen tiesi, kuinka sahkoinen arkistointi on jarjestetty
Lappeenrannan edunvalvonnassa. Kaytdnnossa asiakirjat skannataan tietoko-
neelle, jossa ne siirretddn Edvard-ohjelmaan. Tiedostot tulee nimet& hyvin, niin
etta nimi on tiedostoa riittavasti kuvaileva. Edvard-ohjelmassa asiakirja tulee siir-

taa oikealle dokumenttivalilehdelle ja arkistoida sinne.

Yhteinen mielipide kyselyssa lisdarvoa tuovana tekijdna oli ajan sédéasto sahkai-
sen arkistoinnin myota. Kaikki vastaajat olivat sitéa mielta, etta heidan ajankayt-
tonsa on tehostunut sdhkoiseen arkistointiin siirryttyd. Ainoastaan siirtyman ai-
kana perinteisesta arkistoinnista sahkoiseen arkistointiin aikaa kului huomatta-
vasti enemman suurten asiakirjamaarien takia. Lisdksi tyon tekemisen helpottu-
minen oli yksi lisdarvoa tuovista tekijoista. S&ahkoinen arkistointi lisda kyselyn mu-
kaan myds mahdollisuutta monipuoliseen tydskentelyyn, kun se mahdollistaa
etatyon tekemisen missa vain. Kun tiedostot ovat kaikkien toimiston tyontekijoi-
den saatavilla koko ajan ajasta ja paikasta riippumatta, voi kotonakin tyosken-
nella tehokkaasti. Tama oli myos lisaarvoa tuova tekija.

28



Ajallisesti sahkoinen arkistointi on kyselyyn vastanneiden mielesta hyvin organi-
soituna nopeampaa kuin perinteinen arkistointi. Osa kyselyyn vastanneista oli

kuitenkin sitakin mielta, etta perinteinen arkistointi on nopeampaa.

Sahkdinen arkistointi on nykypaivaista ja yh& enenevassa maarin kaytossa eri-
laisissa toimistoissa, myos valtiolla. Perinteiseen arkistointiin verrattuna sahkoi-
nen arkistointi tuo saastdja seka monenlaisia hyotyja. Sahkodisen arkistoinnin
etuja ovat muun muassa nopeus, tietoturva, toimitiloissa saastaminen, polytto-
myys, muu turvallisuus (esimerkiksi tulipalot, vesivahingot) ja etatyon tekemisen

mahdollisuudet.
9.2 Oman tydén onnistuminen

Opinnaytetyoprosessi oli onnistunut, mutta suhteellisen rankka. Aikaa oli suhteel-
lisen vahan ja prosessi vie kuitenkin aikaa. Itse tyon tekeminen oli kuitenkin mie-
lenkiintoista ja monipuolista. Aikataulussa pysyttiin kuitenkin koko ajan, joten sita

kautta prosessia voidaan pitdd onnistuneena.

Aiheesta oli saatavilla materiaalia suhteellisen niukasti, lainsaadantda sitten run-
saammin. Esimerkiksi kirjallisuutta sdhkoisesta arkistoinnista 10ytyy todella va-

han.

Kyselytutkimus on onnistunut, vaikka vastausprosentti olisi voinut olla korkeam-
pikin. Kuitenkin saatiin riittavasti tyontekijoiden omia kokemuksia ja mielipiteita,
jotta kysymyksista voitiin johtaa jonkinlaisia yleistyksia toimiston toimintatavoista.

Ty6 on opas edunvalvonnoille sekd muillekin toimistoille s&hkodisesta arkistoin-
nista. Opas on riittavan kattava antamaan uutta tietoa séhkoisesta arkistoinnista

seka arkistoinnista yleensa, esimerkiksi lainsdadannon kautta.
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Liite 1

Sahkoinen arkistointi Lappeenrannan edunvalvonnassa

Kysymykset

o Miten sahkoéinen arkistointi on kaytanndssa jarjestetty edunvalvon-
nassa?

o Kuinka sahkdinen arkistointi eroaa perinteisesta arkistoinnista?

o Miten sahkoinen arkistointi tuo sinun arkeesi lisdarvoa vai tuoko ol-
lenkaan?

o Kuinka koet sahkdisen arkistoinnin? Hyoédyt ja mahdolliset haitat
peilaten perinteiseen arkistointiin?

o Kuinka paljon sahkoinen arkistointi vie aikaa suhteessa perinteiseen
arkistointiin?

o Onko sinut perehdytetty sdahkoiseen arkistointiin? Onko siihen sel-
kedt ohjeet?

o Kuinka koet Edvard-kayttojarjestelman kayton suhteessa sahkoiseen
arkistointiin? Onko ohjelma mielestasi sopiva sahkdiseen arkistoin-
tiin?

o Kuinka sahkdisen arkistoinnin tietosuoja-asiat on jarjestetty teidan
toimistossanne?

o Vapaita kommentteja liittyen arkistointiin.
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