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1. JOHDANTO

Asiakirja on organisaation yleisin tiedonsiirron ja tallennuksen viline. Asiakirja voi olla perin-

teinen paperinen lomake tai se voi olla valokuva, filmi, reikdkortti, ddnite tai magneettinauha.

Jokaisessa organisaatiossa syntyy ja sieltd lihtee asiakirjoja. Hyvi asiakirjahallinto nopeuttaa
ja selkeyttdd organisaation henkil6stén toimintaa. Hyva tiedonhallintatapa ja arkistolaki edel-
Iyttavit, ettd organisaatio suunnittelee ja jirjestid oman asiakirjahallinnon asetuksia, lakeja ja

mddriyksid noudattaen.

Taman opinndytetyon teoreettisen viitekehyksen ensimmaiinen osa kisittelee asiakirjahallin-
toa ja arkistonhoitoa. Luku muodostuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen padkohdista, joita
ovat asiakirjahallinnon ja arkistoinnin keskeiset kasitteet, arkistolainsaddintd, arkistolaitosten
jako, arkistonmuodostussuunnitelma, arkistoaineiden kisittely, asiakirjojen sailytysajat, arkis-

totilat ja sahkoinen asiakirja.

Asiakirjahallinto alkaa jo asiakirjan suunnitteluvaiheella sekd paittyy asiakirjan arkistointiin
joko mairidajaksi tai pysyvisti. Noin 20 % organisaation asiakirjoista tulee sdilyttdd pysyvasti
ja noin 80 % mairdajan. Mairaajan jilkeen asiakirjat on tuhottava asianmukaisesti. Pysyvisti
sdilytettavien asiakirjojen yksi tarkoitus on turvata ainutlaatuinen tieto seuraaville sukupolville

sekd historiantutkijoille.

Arkistoinnin tehtdvind on varmistaa asiakirjan kiytettdvyys ja sdilyminen. Asiakirjan sailymi-
seen vaikuttaa monet eri tekijat. Néitd tekijoitd ovat mm. arkistomateriaali, arkistoaineiston
kasittely asiakirjan aktiivivaiheessa seki asiakirjan siilytystila. Arkistonmuodostussuunnitel-
man tarkoitus on turvata ainutlaatuiset asiakirjat sukupolvien ajan, karsia turhien asiakirjojen
arkistointia ja ohjeistaa sekd neuvoa koko organisaatiota hyvin tiedonhallintatavan mukai-

seen asiakirjahallintoon ja arkistointiin.

Teknologian kehityksen my6td myos sahkoinen asiakirjahallinto on yleistynyt. Yritykset saa-
vat enenevissi madrin asiakirjat suoraan yrityksen verkkosivuilta, jolloin asiakaspalvelu ja
titen asiakirjojen kisittely nopeutuu. Sihkéiset asiakirjat ovat madrimuotoisia, jolloin esitdy-

tetty asiakirja sisaltdd kaikki tarvittavat tiedot, ne ovat asiallisia, virheettomii ja antavat ulko-



puolisille mielikuvan hyvin hoidetusta asiakaspalvelusta. Sihkoinen asiakirja myos nopeuttaa

asiakirjojen kisittelya.

Sahkoisyys asettaa kuitenkin omat haasteet ja vaatimukset asiakirjahallintoon. Tilléin tulee
huomioida sidhkoisten asiakirjojen arkistointi ja se, miten asiakirjat sdilyvit lukukelpoisina.
Lukukelpoisuuden turvaamiseksi joudutaan arkistoimaan my6s tallennuslaite, jolloin asiakir-

jan kiytettivyys sdilyy.

Teoreettisen viitekehyksen toinen osa kisittelee kehitysprojektityoskentelyd. Kainuun jite-
huollon kuntayhtymalle toteutettu arkistonmuodostussuunnitelma on kehitysprojekti ja tyén

tekemisessd on noudatettu soveltavasti kehitysprojektin tyonkulkua.

Empiirinen osa sisdltdd Kainuun jitehuollon kuntayhtymille eli Eko-Kympille laaditun arkis-
tonmuodostussuunnitelman. Arkistonmuodostussuunnitelma oli kehitystehtivi. Kehitysteh-
tivdi mukaili teoriaosuuden kehitysprojektin tyonkulkua. Arkistonmuodostussuunnitelma
laadittiin kéyttden apuna Kansallisarkiston laatimaa mdaritystd hyvistd arkistonmuodostus-
suunnitelmasta ja sen sisillostd. Arkistonmuodostussuunnitelma kattaa 12 kohtaa, jotka on
miadritelty huomioiden Eko-Kympin asiakirjahallinnon erityispiirteet. Kohdat ovat tehtivit ja
niiden kasittelyvaiheet seki asiakirjatyypit, julkisuus ja salassapito, siilytysajat, siilytysmuoto,
sailytysjarjestys, vastuuhenkilot ja siilytyspaikat, suojeluluokka, arkistokaava, suunnitelman
hyviksyminen ja kdyttéonotto, suunnitelman siilyttiminen seké arkistonmuodostussuunni-

telman ylldpitiminen.

Arkistonmuodostussuunnitelman tarkoitus oli kehittda, yhtendistdd sekd selkeyttdd asiakirja-
hallintoa ja arkistonhoitoa Eko-Kympin henkiloston keskuudessa ja turvata ainutlaatuisten
asiakirjojen arkistointi. Eko-Kympilld ei ollut ennen opinniytetyoné tehtyi arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa olemassa olevaa suunnitelmaa. Opinnaytetyo tullaan liittiméddn tyon tilaajan

mukaan Eko-Kympin olemassa olevaan laatujirjestelmain yhdeksi osaksi.

Tyon tuloksena saatu tdydellinen ja kattava arkistointisuunnitelma asiakirjahallinnon ja arkis-

toinnin jarjestimiseksi on empiirisen osan liitteena.



2. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI

Tehokas asiakirjahallinto alkaa asiakirjojen laatimisen suunnittelusta. Talloin on selvitettiva,
mitd tietoja organisaatio tarvitsee kunkin tehtdvin hoitamiseen, miten nimi tiedostot saa-
daan tai hankitaan ja minkdlaisiin asiakirjoihin tai tiedostoihin tiedot tallennetaan. Ru-
tiiniluonteisten tehtdvien hoitamisessa pyritadn kayttimain lomakkeista. Lomaketta kayttd-
milld varmistetaan, ettd kaikki tarvittavat tiedot tulevat asiakirjaan. Kun tiedot ovat kaikissa
asiakirjoissa samassa muodossa ja samoissa sarakkeissa, nopeuttaa se asiakirjojen laatimista,

kidsittelya ja arkistointia. (Rastas 1994, 54.)

Hyvia tiedonhallintatapa ja arkistolaki edellyttdvit, ettd organisaatio vastaa asiakirjahallinnon
suunnittelusta seka jarjestimisestd. Organisaation vastuu ulottuu aina mairiaikaa siilytettavi-
en asiakirjojen sdilytykseen asti. Arkistolaitos vastaa pysyvien asiakirjojen siilytyksestd. Asia-
kirjahallinto alkaa jo asiakirjojen tai tietojarjestelmien suunnittelusta. Arkistotoimen piiriin
asiakirja tulee silloin, kun asiakirja on laadittu, saapunut tai tallennettu tietojirjestelmain. Ar-
kistotoimen tehtivind on arkistointi, asiakirjan siirtiminen pédtearkistoon, mairdajan sdily-

tettidvien asiakirjojen havittiminen, jirjestiminen, kuvailu ja luettelointi. (Roos 2004, 7 - 8.)

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi kisittelevit yrityksen siséistd informaatiota, joten niiden lih-
tokohtina tulee olla organisaation tarpeet. Tilloin asiakirjat ja tallenteet ovat tulleet organi-
saatioon toimenpiteitd varten. Asiakirjat on laadittu lihetettdvaksi ulkopuolisille tai asiakirja
on laadittu organisaation sisdiseen kayttoon. Asiakirjat ovat ainutkertaisia, mikali asiakirja,
johon tiedot sisiltyvit, hdvitetddn, ei samansisaltoistd asiakirjaa pysty hankkimaan tilalle.
Asiakirjoilla on juridinen ja taloudellinen merkitys. Asiakirja on voitava todistaa alkuperiisek-
si ja myOs se ettel asiakirjaan ole my6hemmin asiakirjan elinvaiheen aikana tehty muutoksia.

Usein asiakirjoilla on my6s historiallinen arvo. Niiden sisaltimit tiedot ovat todistuskappalei-

ta yrityksen toiminnasta. (Itild, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2002, 5 - 6.)

Asiakirjat mielletaén usein tekstiasiakirjoiksi, mutta asiakirja voi olla my6s kartta tai muu piir-
ros, valokuva, didnite, filmi, reikakortti tai -nauha, magneettilevy tai -nauha, painotuote jne.
(Lintzen, Saarenheimo, Jarvinen, Rastas, Rosenberg, Pirild, Pohjola, Aunola & Impola 1980,

8)
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Asiakirjakasitettd voidaan lihestyd monelta suunnalta. Asiakirja on tiedon siirron viline
(Roos, 2004, 12). Asiakirjoilla suoritetaan toimenpiteitd ja saadaan aikaan oikeusvaikutuksia.
Viranomainen voi kayttdi varsinaisen ajankohtaisuuden menettineita asiakirjoja suunnitelmi-
en ja toimenpiteiden tausta-aineina. Hallinnon asiakirjoilla on tirked tehtavi julkisuusperiaat-
teen toteuttamisessa. Asiakirjoilla on merkitystd my6s oikeusturvan toteutumisessa. Asiakirjat

symboloivat ja vilittivit yhteiskunnan arvoja ja toimivat tieteellisen tutkimuksen lihdeaineis-

tona. (Lybeck 2006, 13.)

Paperinen ja sihkoinen asiakirja ovat samanarvoisia. Asiakirja on kokonaisuus, joka siséltda
rakenteen, sisillén ja ulkondon. Kaikissa asiakirjoissa on tiettyd samaa rakennetta eli ne sisal-
tivit mm. paivimairin, otsikon ja allekirjoituksen. Asiakirja voi olla méddrimuotoinen tai
vapaamuotoinen. Vapaamuotoista voi kdyttédd silloin, kun erikseen ei ole mairdysta kirjallises-
ta asiakirjasta. Muotovaatimukset liittyvitkin yleensd hallintolainkdytto6n ja erilaisiin lakeihin.
Miiramuotoinen asiakirja takaa sen, ettd asiakirjasta 10ytyy kaikki tarpeellinen tieto ja viralli-

suusaste. (Roos 2004, 12.)

Arkistotoimen tehtdvini on varmistaa asiakirjojen kaytettivyys ja sdilyminen, huolehtia asia-
kirjoihin liittyvistd tietopalveluista, maaritelld asiakirjojen sdilytysarvo ja havittdd tarpeeton

aineisto (Rastas 1994, 22).

2.1 Keskeiset kasitteet

Tissd luvussa esitetddn aakkosjarjestyksessi keskeiset asiakirjahallintaan ja arkistointiin liitty-

vat kasitteet.

Arkisto on organisaation tehtivien hoidosta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus. Arkistoon
kuuluvat asiakirjat ovat joko saapuneet organisaatioon tai asiakirjat ovat syntyneet organisaa-

tion tehtdvien hoidossa. (Pohjola, Hakala & Harvilahti 2010, 15.)

Arkisto voi my0s tarkoittaa arkistohuonetta, laitosta, joka sdilyttad arkistointiaineistoa tai
arkisto voi olla arkistonmuodostajan toiminnasta syntynyt kokonaisuus eli fondi. (Arkistolai-

tos 2011a)
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Arkistointi on asiakirjojen liittiminen arkistoon ennalta sovitun suunnitelman mukaisesti.

(Onnela, Peltola & Sala 1991, 195.)

Arkistokaavaa kutsutaan my6s nimittdd jirjestelykaavaksi. Arkistokaava on asiakirjojen luo-
kitusjirjestelma, joka esittdd arkiston rakenteen ja josta kiy ilmi mihin sarjoihin, alasarjoihin

ja arkistoyksik6ihin asiakirjat kuuluvat. (Onnela ym. 1991, 195.)

Arkistokelpoinen on ominaisuus, jota edellytetdan arkistoitavien asiakirjojen materiaaleilta.

(Onnela ym. 1991, 196.)

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista kokonaisuutta, jonka tuloksena ar-
kisto syntyy. Arkistonmuodostuksen toimintoja ovat rekisterdinti, arkistointi ja seulonta. Ar-
kistonmuodostus kohdistuu kaikkiin asiakirjoihin ja niiden liitetiedostoihin. (Lybeck 20006,
38.)

Arkistonmuodostaja on organisaatio tai henkils, jonka toiminnan tuloksena arkisto muo-

dostuu (Lybeck 20006, 16).

Arkistointiperuste on jirjestys, jonka mukaan asiakirjat liitetddn arkistoon. Jarjestys voi olla
muodollinen eli aika-, aakkos-, numero- tai maantieteellinen jirjestys tai jirjestys voi olla

asiasisaltoon perustuva. (Onnela ym. 1991, 195.)

Arkistotunnus on kirjaimista ja numeroista koostuva merkki, joka osoittaa arkistoyksikén

paikan arkistossa. (Onnela ym. 1991, 196.)

Arkistoyksikk6é on asiakirjayksikkd, joka saa oman arkistotunnuksen. Arkistoyksikké on

tavallisesti joko kansio tai sidos. (Onnela ym. 1991, 196.)

Arvonmiiritys on se, jonka pohjalta asiakirjoille annetaan eripituisia siilytysaikoja. Arvon-

midrityksen avulla saadaan seulotuksi toisarvoinen aines. (Lybeck 2006, 230.)

Asiakirjavihko eli akti sisdltdd saman asian asiakirjakokonaisuuksia yhteen liitettyind. (Onne-

la ym. 1991, 196.)



COM-tulostus, perinteisessi COM-tulostuksessa on kyse siitd, ettd sihkoisesti tuotettua ja
sahkoisessda muodossa olevaa tietoa on tulostettu mikrofilmille. COM-tulosteet vastaavat si-

salloltdan sahkoisia ja alkuperdisid asiakirjoja. (Arkistolaitos 2011, 6.)

Diaari on kortiston kaltainen luettelo, johon merkitdan kisiteltdvadn asiaan liittyvad kirjeen-
vaihtoa ja péddtoksid. Diaarin avulla seurataan my6s kisiteltivin asiakirjan kasittelyd. (Onnela

ym. 1991, 196.)

Elinkaari on asiakirjan kolmivaiheinen kokonaisuus. Aktiivivaiheessa asiakirja laaditaan, sitd
kdsitellddn ja sdilytetddn tyOpisteessd. Osa aineistosta hivitetddn aktiivivatheen paittyessa.
Passiivivaiheessa asiakirjaa ei endd tarvita paivittdin vaan se siirretddn lahi- tai paitearkistoon.

Historiallinen vaihe on elinkaaren viimeinen vaihe. (Lybeck 2006, 22 - 23.)

Hivittiminen on tarpeettomaksi katsottujen asiakirjojen poistamista ja tuhoamista arkistos-

ta siilytysajan umpeuduttua. (Onnela ym. 1991, 197.)

Keskusarkisto on kuntien eri viranomaisten paitearkisto, joihin sijoitetaan asiakirjat pysy-
visti tai yli 10 vuotta siilytettdvaksi, mikali asiakirjoilla ei endd ole informaatioarvoa. Keskus-

arkiston tehtdvd on ohjata, neuvoa ja valvoa lautakuntien, virastojen ja laitosten arkistotointa.

(Seppinen, Oittinen & Grohn 1990, 32.)

Konservointi on asiakirjan suojaamista vaurioilta ja kulumiselta. (Onnela ym. 1991, 197.)

Kisiarkistoon kuuluvat yhden henkilén tai tydryhmin asiakirjat, joita joudutaan kdyttimin

ja tdydentdmaan paivittdin. (Seppanen ym. 1990, 81).

Kiyttofilmi on asiakirja tai muun tekstin sisillon jiljentdmistd valokuvausmenetelmalld niin

pieneen tilaan, ettei sitd voi lukea ilman suurentavaa lukulaitetta. (Arkistolaitos 2011, 6.)

Luettelointi on arkistonmuodostajan asiakirjoista laadittu luettelo, jossa asiakirjat luetellaan

arkistoyksikon tarkkuudella. (Onnela ym. 1991, 195 - 196.)

Lihiarkistoon kuuluvat useiden henkil6iden tai tyéryhmien asiakirjat, joita kéytetdin tai tiy-
dennetddn sadnnollisesti. Lahiarkisto tulisi sijoittaa sithen kerrokseen, jossa lihiarkiston kayt-

tajatkin sijaitsevat. (Seppanen ym. 1990, 81.)



Pertinenssiperiaatteen mukaan asiakirjat ryhmitellidn niiden atheen mukaan huomioimatta

asiakirjojen syntytapaa ja -yhteytti eli provenienssia. (Lybeck 20006, 264.)

Provenienssiperiaatteen mukaan jokaisen arkistonmuodostajan arkisto on erillinen koko-
naisuus, jossa on vain tihin kokonaisuuteen liittyvid asiakirjoja. (Onnela ym. 1991, 198 -

199.)

Piitearkistossa on arkistonmuodostajan vanhemmat asiakirjat, jotka siilytetadn joko yli 10

vuotta tal pysyvisti. Ja joita tiydennetddn tai kdytetddn harvoin. (Seppinen ym. 1990, 81.)

Rekisteroinnilld tarkoitetaan asiakirjojen merkitsemistd rekisteriin jo niiden kisittelyvai-
heessa. Rekisteroinnin yhteydessi asiakirjoille annetaan diaaritunnus, jolloin samaa asiaa kos-

kevat asiakirjat saadaan helposti saman diaaritunnuksen alapuolelle. (Lybeck 2006, 38.)

Seulonta on asiakirjojen sdilytysajan madradmistd ja sdilytettivin ja havitettivin arkistoai-

neiston erottelua. (Onnela ym. 1991, 199.)

Suojeluluokka mairittdd asiakirjan suojelutarpeen. Suojeluluokkia on 3. Ensimmiiseen
luokkaan kuuluvat asiakirjat, jotka ovat toiminnan jatkumisen kannalta vilttimattomid. Toi-
sen luokan muodostavat asiakirjat, jotka ovat tutkimuksellisia, juridisia tai taloudellisesta

syysta suojeltavissa. Kolmas luokka muodostuu muista asiakirjoista. (Arkistolaitos 2011a.)

Sdhkéinen asiakirja on kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sihkoiselld tai muulla vastaavalla
tavalla aikaansaatu asiakirja, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmairrettivissa

teknisin apuvilinein. (Arkistolaitos 2011, 6.)

Sidhkoiselld asioinnilla tarkoitetaan sidhkoisessd muodossa olevan tiedon kisittelyd, siirtd-
mistd, varastointia ja esittdmistd. Tieto sijaitsee tietokannassa ja sitd kisitellddn tietokantaoh-
jelmilla. Tieto siirtyy tietoverkoissa, joita ovat mm. sihkoposti ja Internet. (Lahti & Salminen.

2008, 17 - 18.)

Sdhkoéiselld allekirjoituksella tarkoitetaan sihkoisessdé muodossa olevaa tietoa, joka on lii-
tetty tai joka loogisesti liittyy muuhun sihkoiseen tietoon ja jota kidytetddn allekirjoittajan

henkil6llisyyden todentamiseen. Kyseessd voi yksinkertaisimmillaan olla sahképostin allekir-



joittaminen henkilén nimelld. Kehittyneelld sihkoiselld allekirjoituksella tarkoitetaan sellaista
sahkoista allekirjoitusta, jolla voidaan yksiléida allekirjoittaja ja liittdd allekirjoitus allekirjoitet-
tavaan tietoon siten, ettd tiedon mahdolliset muutokset voidaan havaita. (Viestintdvirasto

2011).

Sailytysyksikko on yksikko, jossa sdilytetddn asiakirjoja. Siilytysyksikko voi olla kansio, si-
dos, kortistolaatikko jne. (Lintzen ym. 1980, 39.)

Tallefilmi on mikrokuvauksessa ja -tulostuksessa valmistettava tallefilmi, jossa mikrofilmin
kuvat vastaavat laadullisesti alkuperiistd kuvan laatua. Tallefilmi valmistetaan niin, ettd se
sisaltdd kaikki tunnisteet ja hakutiedot, jotka tarvitaan asiakirjojen ja tietojen l6ytimiseen fil-
miltd. Tallefilmid on siilytyskappale, jota kiytetddn kopioiden valmistamiseen tai digitointiin.

(Arkistolaitos 2011, 7.)

Varmenne on kolmannen osapuolen sidhkoisesti allekirjoittama todistus siitd, ettd tietty jul-
kinen avain kuuluu tietylle avaimen kiyttéjille. Varmenteen avulla voidaan todentaa henkil6l-

lisyys ja liittdd allekirjoituksen todentamistiedot allekirjoittajaan (Viestintavirasto 2011).



2.2 Arkistolainsaadanto sekda muut keskeiset lait

Arkistointiin vaikuttaa joukko lakeja ja asetuksia, jotka tulee ottaa huomioon arkistoinnissa.

Seuraavassa luettelossa on esitetty arkistointiin ja asiakirjahallintoon liittyvit keskeiset lait.

ASIAKIRJAHALLINTO

—  Arkistolaki 23.9.1994/83

—»  Henkilotietolaki 22.4.1999/523

—  Julkisuuslaki 21.5.1999/621

- »  Kitjanpitolaki 47/1998

—  Kuntalaki 17.3.1995/365

—  Laki vahvasta sihkoisestd tunnistamisesta ja
sahkoisesta allekitjoituksesta 7.8.2009/617

-—»  Sihkoisen viestinnin tietosuojalaki 16.6.2004/516

_—»  Tekijinoikeuslaki 8.7.1961/404

Kuvio 1. Keskeiset asiakirjahallintoon vaikuttavat lait

Alla on selvitetty jokaisesta laista erikseen keskeiset kohdat, joilla on vaikutusta arkistointiin

ja asiakirjahallintoon.

Suomessa on ollut yhteensd kolme arkistolakia. Ensimmiinen saddettiin vuonna 1939. Tima
laki oli voimassa yli 40 vuotta. Toisen arkistolain syntymiseen vaikutti hyvinvointiyhteiskun-
nan mukanaan tuoman hallinnon paisuminen ja monipuolistuminen. Ndmi asettivat uudet
haasteet ja vaatimukset arkistotoimelle. Laki saddettiin vuonna 1981 ja se tuli voimaan kahta
vuotta myohemmin. Lakia on tdydennetty yksityiskohtaisella arkistoasetuksella vuonna 1982.
Kolmas arkistolaki siddettiin vuonna 1994. Uuden lain tarkoituksena on huomioida 1980-
luvun lopussa aloitettu hallinnon keventiminen ja pyrkimys purkaa normiohjausta. Laki on
kirjoitettu pelkistetymmin ja tiiviimmin kuin edeltdjansd. Laissa on myo6s pyritty entistd sel-

keimmin huomioimaan tietotekniikan vaikutukset arkistotoimeen. Arkistolainsaadiantoa so-
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velletaan valtion virastoihin ja laitoksiin, tuomioistuimiin ja muihin lainkéyttGelimiin seka
muihin valtion viranomaisiin. Laki koskee my6s valtion litkelaitoksia, mutta ei valtionyhti6itd
paitsi, jos niilli on hoidettavanaan julkisia tehtivid. Lakia sovelletaan my6s kunnallisiin vi-

ranomaisiin sekd kunnan liikelaitoksiin. (Lydeck 20006, 23 - 24.)

Arkistolaitoksen tehtdvind on ohjata arkistointia, huolehtia arkistotoimen yleisestd kehitta-
misestd ja sen edellyttdmistd tutkimuksesta sekd koulutuksesta. Lain tehtivind on ottaa vas-
taan ja sidilyttdd viranomaisen luovuttamia asiakirjoja, hankkia ja sdilyttdd yhteiskunnan ja tut-
kimuksen kannalta merkityksellisid asiakirjoja, huolehtia siilyttiméansa aineistoon liittyvista

tietopalvelusta sekd hoitaa muita tehtivia. (Arkistolaki 2011.)

Arkistolainsaddannon piiriin kuuluvat ainutkertaiset asiakirjat. Vapaakappalelainsiddinnolla
turvataan kansallisen kulttuurin sdilyminen painotuotteiden sekd #ddnitallenteiden osalta ja
elokuvien arkistointia koskevalla lainsdddinnolld julkisesti esitettyjen elokuvien tallentami-

nen. (Hallituksen esitys Eduskunnalle arkistolaista 2011.)

Yksityisyyden ja yksityiseliman suojaamisesta on sdadetty Suomessa Henkilorekisterilaki en-
simmadisen kerran vuonna 1988. Henkil6rekisterilaki korvattiin vuonna 1999 Henkil6tietolail-
la. Henkilotietolaki on henkil6tietojen kasittelyn peruslaki. Sen sdddokset tulee huomioida
aina, kun henkil6tietoja kisitellidn. Henkil6tietolain kannalta keskeinen vaatimus on miari-
telld henkilStietojen kasittelyn tarkoitus. Henkil6tietolailla on pyritty 16ytimédn ratkaisumalli
yksityisyyden suojan ja henkilGtietojen kasittelyyn liittyvissd asioissa. Henkil6tietolaissa on
saddetty henkil6tietojen kaikkiin kasittelyvaiheisiin ulottuva tarpeellisuus- ja virheettémyys-

vaatimus. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2011.)

Henkil6tietoja kisittelevd organisaatio eli rekisterinpitijd on velvollinen tekemain henkiltie-
tolain nojalla tietosuojaselosteen. Rekisterinpitdjin on informoitava rekisteroityd. Rekiste-
r6idylld on oikeus tarkistaa, mitd tietoja hdnestd on kirjattu rekisteriin. Rekisterdity voi vaatia
tiedon korjattavaksi, mikili tieto ei hinen mukaan pida paikkansa. Rekisterinpitéjin on toteu-
tettava ja noudatettava tarpeellista suojaamista asiattomilta ja muistettava vaitiolovelvollisuus
ja havittiminen, kun rekisterissd olevan tietoja ei endi tarvita. Henkil6tunnus ei varsinaisesti
ole arkaluonteinen tieto, mutta sen kisittelyssd on noudatettava erityistd huolellisuutta. Se on
peitettivi, jos se vaivatta kdy pdinsd. Se voidaan luovuttaa kuitenkin, jos se on tarpeen henki-
160 yksiléimiseksi. Henkil6tunnuksen voi myods luovuttaa tieteellistd tutkimusta varten. (Poh-

jola, Hakala & Harvilahti 2010, 90 - 93.)
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Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta vuodelta 1999 pyrkii edistimiin avoimuutta ja
hyvii tiedonhallintatapaa. Lain tavoitteena on antaa mahdollisuus yksilolle ja yhteisolle val-
voa julkisen vallan ja julkisten varojen kiyttéd. Viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei

laissa toisin madritd. (Lybeck 20006, 40.)

Vuoden 1998 alusta voimaan tullut Kirjanpitolaki on henkilstolain ohella keskeisempid or-
ganisaatioiden arkistointia ohjaavia lakeja. Kirjanpidossa voidaan kayttdd hyvaksi sihkoisia
tietovilineitd siten, ettd tositteet ja nilden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnit voidaan
tehdd sihkoisesti ja my0s siilyttdd sihkoisilld tietovilineilld. Poikkeuksena tisti muodostaa
se, ettd tasekirja on siilytettdva paperilla. Kirjanpitoaineiston sailyttiminen on oltava turval-
lista ja varmaa. Tilikauden aikana aineisto on siilytettavd kahdella sihkoéiselld tietovilineelld.
Jos tositteet siilytetddn myos alkuperiisend paperilla, riittdd séilyttdmiseen yksi sihkoéinen
tietoviline. Vuodesta 1990 voimassa ollut kirjanpitolaki velvoittaa mm. sithen, ettd yhdistyk-
sen perustamisesta on tehtiva perustamiskirja, johon on liitettdva yhdistykselle laaditut sddn-
no6t. Kirjanpitolaki sddtdd myos, ettd yhdistyksen jdsenistd on pidettivi luettelo, joka siséltda
jasenten tdydelliset nimet ja kotipaikan. Edelleen laki antaa mairiyksen mm. poytikirjan laa-
timisesta ja yhdistyksen nimen kirjoittamisesta. Yhdistykselld voi olla omaan toimialaansa
liittyvid erityislakeja, jotka kussakin tapauksessa on otettava erikseen huomioon. (Pohjola ym.

2010, 101 - 102.)

Kuntalain vuodelta 1995 mukaan kunnat voivat sopimuksen nojalla hoitaa tehtividgan yhdes-
si. Kuntayhtymid perustetaan kuntien vilisilli sopimuksilla. Se kuuluuko organisaatio kun-
taan, valtioon tai yksityiseen yritykseen, vaikuttaa myo6s asiakirjahallintoon esimerkiksi asia-

kirjojen julkisuuden kautta. (KKuntalaki 2012.)

Sahkoisestd allekirjoituksesta on olemassa oma lakinsa eli Laki vahvasta sihkoisestd tunnis-
tamisesta ja sdhkoisestd allekirjoituksesta vuodelta 2009. Vahvalla sihkoiselld tunnistamisella
tarkoitetaan henkilon yksil6imista ja tunnisteen aitouden ja oikeellisuuden todentamista sih-
koistd menetelmia kdyttamilld perustuen vahintdin kahteen vaihtoehtoon. Niitd vaihtoehto-
ja ovat salasana tai jokin muu tieto, mitd vain tunnistevalineen haltija tietdd tai sirukorttiin tai
johonkin muuhun vilineeseen, jonka vain tunnistettava tietdd. (Sdhkéisen viestinnin tie-

tosuojalaki 2011.)
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Sihkoéisen viestinnidn tietosuojalain vuodelta 2004 tarkoituksena on turvata sihkdisen vies-
tinndn luottamuksellisuuden ja yksityisyyden suojan toteutuminen sekéd edistdd sidhkoisen
viestinndn tietoturvaa ja monipuolisen sihkéisen viestinndn palvelujen tasapainoista kehit-

tymistd. (Sdhkoisen viestinndn tietosuojalaki 2011).

Tekijinoikeuslakia vuodelta 1961 sovelletaan my6s arkistointiin. Lain mukaan arkisto tai ylei-
solle avoin kirjasto tai museo saa valmistaa kappaleita omissa kokoelmissaan olevista aineis-
toista, mikili tille on painava syy. Painavia syitd ovat mm. siilymisen turvaaminen, entisointi

ja teoksen puuttuvan osan tiydentdminen. (Lybeck 20006, 32 - 33.)

2.3 Arkistolaitosten jako

Arkistolaitosten tehtivind on varmistaa kulttuuriperintoén kuuluvien asiakirjojen sdilyminen
ja niiden kaytettivyys sekd edistdd tutkimusta. Arkistolaitoksen tehtdvinid on myds ohjata,

kehittédd ja tutkia arkistointia sekd jdrjestdd arkistoalan koulutusta. (Rastas 1994, 30 - 31.)

Arkistolaitokset jaetaan julkisiin ja yksityisiin arkistoihin. Ohessa selvitetddn tarkemmin kun-

kin arkistolaitoksen tehtivit ja toimintaperiaatteet.

Julkisia arkistoja ovat valtionarkisto ja maakunta-arkistot seki erikoisarkistoina valtion virka-
arkistot, kunnalliset ja kirkolliset arkistot. Valtionarkisto mm. valvoo ja johtaa arkistotointa,
suorittaa tarkastuksia ja antaa suosituksia. Maakunta-arkistoja on Suomessa yhteensd 7 sekd
Ahvenanmaan maakunta-arkisto. Maakunta-arkistot toimivat valtionarkiston alaisina piirihal-
lintoviranomaisille. Maakunta-arkistot vastaanottavat, sdilyttdvit ja jarjestavat piiri- ja paikal-
lisviranomaisten vanhemmat asiakirjat sekd sopimuksen mukaan my6s kunnallisia, kirkollisia

ja yksityisid arkistoja. (Litzen ym. 1980, 21 - 26.)

Kansallisarkisto johtaa arkistolaitoksen toimintaa, hallintoa ja kehittimistd. Kansallisarkisto
toimii my0s valtakunnallisena keskusarkistona ja on toimialansa kehittimis- ja tutkimuslaitos.
Maakunta-arkistot ovat hallinnollisesti Kansallisarkiston alaisia piirihallintoviranomaisia,
aleellisia keskusarkistoja ja tutkimus- ja kehittimiskeskuksia. Kansallisarkisto ja maakunta-
arkistot ottavat vastaan ja siilyttavit yli 40 vuotta vanhoja ja pysyvasti sailytettivia asiakirjoja

sekd tietoaineistoja. (Rastas 1994, 30 - 31.)



13

Kuntien ja kuntainliitojen arkistotilana toimii keskusarkisto. Keskusarkistossa siilytetdin py-
syvasti ja yli 10 sdilytettdvid asiakirjoja, jotka ovat menettineet informatiivisen Kuntien ja
kuntainliittojen eri toimintayksikéilld on toimintojen yhteydessa kisi-, ldhi- tai valiarkisto,
joissa sdilytetddn vireilld olevia asiakirjoja, alle 10 vuotta siilytettdvid asiakirjoja sekéd informa-
tiivisen tiedon omaavia asiakirjoja. Arkistolaki miarid, ettd jokaisella arkistolla tulee olla ar-
kistonhoitaja. Taman vuoksi kunnan keskusarkistolle tulee nimeté arkistonhoitaja, joka vas-

taa keskusarkiston tehtivistd. (Seppanen ym. 1990, 32.)

Suomessa toimii kaksitoista yksityistd keskusarkistoa, jotka kokoavat oman alansa yhteis6jen
ja henkil6iden arkistoja ja pitdvit niitd tutkijoiden kidytossd. Niitd ovat Ammattiyhdistysarkis-
to, Kansan Arkisto, Keskusta ja Maaseudun arkisto, Porvarillisen Tyon Arkisto, Suomalai-
suuden Kirjallisuuden Seura, Suomen Elinkeinoeldimin Keskusarkisto, Suomen Urheiluarkis-
to, Svenska centralarkivet, Svenska litteratursillskapet i Finland, Toimihenkilbarkisto, Ty6-
vien Arkisto ja Urho Kekkosen arkisto. Muita yhteis6jd, jotka sdilyttivit arkistoaineistoja

ovat mm. yliopistot ja museot. (Lybeck 2006, 184.)

Yksityisarkistoja voidaan ottaa valtionarkistoon tai maakunta-arkiston huolenpitoon omista-
jan kanssa tehdyn sopimuksen nojalla. Asiakirjat voidaan sijoittaa valtionarkistoon tai maa-
kunta-arkistoon mairiajaksi, pysyvasti tai asiakirjat voivat olla my0s asiakirjalahja. Asiakirjo-
jen luovutuksen yhteydessd mairitelliin se, milld ehdoilla asiakirjoja voidaan kayttdd tutki-
muksissa. Yksityisarkistot voidaan jakaa yksityishenkil6iden ja sukujen arkistoiksi, kartano- ja
taloarkistoiksi, teollisuuslaitosten ja litkeyritysten arkistoiksi seka jarjestojen arkistoiksi. (Lit-

zen ym. 1980, 27 - 28.)

Erikoisarkistoja ovat valtion viranomaisten arkistot, jotka luovuttavat vanhimmat asiakirjat
arkistolaitokseen. Tutkijoiden ollessa kiinnostuneita viranomaisten hallussa olevista asiakir-
joista pyritddn niiden kdyttdminen jirjestimiddn joko virastojen omissa tiloissa tai lainaamalla
asiakirjat Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoon. Muita erikoisarkistoja ovat mm. sota-

arkisto ja ulkoministerion arkisto. (Rastas 1994, 34 - 306.)

Erityisaineistoja kerdivii arkistoja on Suomen Elokuva-arkisto ja Adnitearkisto. Elokuva-
arkisto on perustettu kerddmiin kotimaista elokuvatuotantoa. Suomen Elokuva-arkisto kun-
nostaa sille luovutetut elokuvat. Elokuvien lisaksi arkisto kerdd elokuvien kasikirjoituksia,

valokuvia, julisteita sekd elokuvataidetta kasittelevid lehtileikkeitd ja muuta julkista aineistoa.
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Suomen yleisradiolla on radio- ja televisiotoimintaan liittyvit laajat ddnite- ja kuvanauha-

arkistot. (Rastas 1994, 42 - 43.)

2.4 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma on organisaation asiakirjojen kisittelyn, rekisteréinnin ja
saillyttaimisen ohjeisto. Arkistonmuodostussuunnitelma sisiltdd kaikki organisaatiossa kasitel-
tavit asiakirja sekd asiakirjojen kisittelyyn ja rekisterointiin liittyvit jirjestelmit ja menetel-
mit. Arkistonmuodostussuunnitelma on organisaation asiakirjahallinnon opas. (Kansallisar-

kisto 2012a.)

Arkistonmuodostussuunnitelmassa on kaksitoista kohtaa:
1. Tehtivit, tehtivien kisittelyvaiheet ja asiakirjatyypit
Julkisuus ja salassapito
Henkil6tietoluonne

Siilytysajat

2.

3

4

5. Sdilytysmuoto
6. Siilytysjarjestys

7. Vastuuhenkil6t ja siilytyspaikat

8. Suojeluluokka

9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyviksyminen ja kiyttoonotto
11. Suunnitelman sdilyttiminen

12. Arkistonmuodostussuunnitelman ylldpitiminen

(Kansallisarkisto AMS, 2012a.)

Seuraavassa tarkastellaan arkistonmuodostusuunniteleman jokaista kohtaa tarkemmin huo-

mioiden kohdan sisialtovaatimukset.

Arkistonmuodostussuunnitelman laadinta ldhtee organisaation tehtivien ja niiden kasittely-
vaiheiden luokittelulla. Hyvi tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd organisaatiolla on ajantasaiset
kuvaukset omista tehtivistidn ja tehtivien hoidossa kertyvisti asiakirjoista. Tehtdvien ja teh-
tivien kasittelyvaiheiden kartoituksen perustaksi tarvitaan organisaatiota koskevat lait, ase-

tukset ja ohjesddnnot sekd toimintastrategiat, laatukdsikirjat, toimintakertomukset ja ty6jérjes-
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tykset. Usein tehtivien kartoituksessa auttavat myos prosessikuvaukset. Tehtivien kartoitus-
ten jalkeen jaetaan tehtivit luokkiin. Luokat voivat olla esimerkiksi seuraavat: yleishallinto,
henkiléstohallinto, taloushallinto, lainsdddidnto, jirjestys ja turvallisuus, maankaytto, raken-
taminen ja asuminen, ympiristonsuojelu sekd kansainvilinen yhteistyo. Luokat kannattaa

nimetd oman organisaation paitehtivien mukaan. (Kansallisarkisto 2012b.)

Julkisuuslainsdadanto korostaa yksilon ja yhteison oikeutta saada tietoa organisaation julkisis-
ta asiakirjoista. Julkisuuslainsdddanto edellyttdid myos salassa pidettdvin aineiston suojaamista
ja luokittelemista. Organisaation on mdariteltdva asiakirjan tiedon antamisesta koskeva paa-
tosvalta. Jokaisen asiakirjan kohdalle on merkittivi se, onko asiakirja julkinen, salainen tai
osittain salassa pidettdva. Erityissuojattava asiakirja on turvaluokiteltava hyvin tiedonhallin-
tatavan ja valtion ohjeiden ja midriysten mukaisesti. Arkistonmuodostussuunnitelmaan mer-
kitddn asiakirjan salassapitoaika ja salassapitoajan pdittyminen. Arkistonmuodostussuunni-
telmaan on merkittivd henkilo, joka vastaa salassa pidettivien asiakirjojen kisittelysta ja sii-

lyttimisestd. (Kansallisarkisto 2012c.)

Henkil6tietolaki antaa maidrdykset hyvistd tietojenkasittelytavasta. Hyvddn tietojenkisittely-
tapaan sisaltyy henkil6tietojen kisittelyd koskevat periaatteet. Henkil6tietoja kisitteleva or-
ganisaatio eli rekisterinpitdjd on velvollinen tekemain henkil6tietolain nojalla tietosuojaselos-
teen. Rekisterinpitdjin on informoitava rekisterdityd. Rekisterdidylld on oikeus tarkistaa, mitd
tietoja hanestd on kirjattu rekisteriin. Rekisterdity voi vaatia tiedon kotjattavaksi, mikali tieto
ei hinen mukaan pidi paikkansa. Rekisterinpitdjin on toteutettava ja noudatettava tarpeellis-
ta suojaamista asiattomilta ja muistettava vaitiolovelvollisuus ja hivittiminen, kun rekisterissa
olevan tietoja ei endi tarvita. Henkil6tunnus el varsinaisesti ole arkaluonteinen tieto, mutta
sen kisittelyssd on noudatettava erityistad huolellisuutta. Se on peitettdvi, jos se vaivatta kiy
péinsi. Se voidaan luovuttaa kuitenkin, jos se on tarpeen henkilon yksildimiseksi. Henkil6-

tunnuksen voi my0s luovuttaa tieteellistd tutkimusta varten. (Pohjola ym. 2010, 90 - 93.)

Asiakirjojen siilytysaikamiarityksiin vaikuttaa se, kuinka kauan tietoa tarvitaan tehtivien hoi-
tamisessa. Siilytysaikoja mairitessd on otettava my6s huomioon lait ja asetukset sekd oikeus-
turvan toteutuminen. Arkistonmuodostussuunnitelmassa merkitidin asiakirjan kohdalle
konkreettinen siilytysaika sekd se mairdys tai ohje, johon siilytysaika perustuu. Pysyvisti sdi-
Iytettavia asiakirjoja on noin 10 - 15 prosenttia organisaation asiakirjoista. (Kansallisarkisto

2012d.)
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Sdilytysaikamadrayksissa ja -suosituksissa kiytetdin keskeisid termeji ja ilmauksia. Madritysta
”oma tarve” kidytetddn silloin, kun on kyse harkinnan mukaan hivitettdvistd asiakirjoista ja
tiedoista, joiden siilytystarve on lyhytaikainen. Nama asiakirjat ovat joko tiedoksi saapuneita
otteita, monisteita tai muita vihamerkityksellisid asiakirjoja. Madritystd ’havitetddn, kun ei ole
tarvetta” kdytetdan silloin, kun on kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin kohdas-
sa “oma tarve”. Tamd mairitelma tulee kyseeseen, kun asiakirjaan vaikuttaa henkiltie-
tosuojalaki tai muu tietosuojaa koskeva maariys. Talloin on tirkedd, ettd asiakirja havitetiin
heti, kun asiakirjaa ei endd tarvita. Midrittelyd “voimassaoloaika (voa)” kaytetddn, kun on
kyse asiakirjasta, jolla on merkitystd vain sen ajan, kun asiakirja ovat voimassa. Madritysta
“voimassaoloaika + annettu vuosi” kaytetddn, kun asiakirjalla on merkitystéd sen jilkeen, kun
sen voimassaoloaika on loppunut. Mairitystd “voidaan hévittad padtoksen tultua lainvoimai-
seksi” kaytetddn asiakirjoissa ja tiedoissa, joita el tarvitse siilyttdd pitempddn kuin paitcksen
lainvoimaisuuteen asti. ”Vihamerkityksellinen asiakirja” on kyseessi silloin, kun asiakirja si-
saltad vihdmerkityksellisti ja/tai kapea-alaista tietoa ja tieto kdy ilmi muista asiakifjoista.

(Botska 2001, 7.)

Joissakin tapauksissa joudutaan arkistointisuunnitelmaa laadittaessa ratkaisemaan myos se,
milld tallennusvilineelld asiakirjaa sdilytetddn. Niin joudutaan menettelemiin varsinkin sil-
loin, kun on kyseessi atk-tiedosto. T4alloin selvitellddn ensin, kuinka kauan tiedot ovat aktiivi-
sessa kaytossd. Tamin jilkeen tiedot voidaan siirtdd ns. passiivitietokantaan tietovalineelle,
josta ne voidaan helposti uudelleen ottaa kiytt6on. Toinen mahdollisuus on tulostaa tiedot

paperille tai mikrofilmille. (Rastas 1994, 72 - 73.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaan tallennetaan siilytysmuodot ja siilytysmuodoissa tapahtu-
vat muutokset elinkaaren eri vaiheissa. Asiakirjan elinkaari on asiakirjahallinnon avainkisite
ja perusta sen kaikille periaatteille ja kdytinnéille. Elinkaariajattelun lihtokohtana on asiakir-
jatietojen suunnitelmallinen hallinta ’kehdosta hautaan” seki erityisesti asiakirjojen saily-
tysajoista pdittiminen ja siilyttimisen tyonjako arkistonmuodostajan ja arkistoinstituution
valilld. Arkistoajattelussa asiakirjan elinkaari ymmirretddn yhtendiseksi, useimmiten kolmi-
vaiheiseksi kokonaisuudeksi. Aktiivivaiheessa asiakirja laaditaan, sitd kisitellidn ja sidilytetddn
tyOpisteessd. Osa aineistosta havitetddn aktiivivaiheen paittyessd. Passiivivaiheessa asiakirjaa
el endd tarvita pdivittdin vaan se siirretdan lihi- tai padtearkistoon. Asiakirjaa kuitenkin saate-
taan tarvita muiden tehtdvien hoidossa tai juridisista syistd. Suurin osa aineistosta hévitetiin
passiivivaiheen péatyttyd. Historiallisessa vaiheessa asiakirjaa kiytetddn tutkimuksiin ja kult-

tuurillisiin tarpeisiin. Talloin asiakirjat sailytetddn arkistolaitoksessa tai keskusarkistossa ja ne
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my0s siilytetddn pysyvisti. Kaikista asiakirjoista siilytetddn pysyvisti vain noin 15 - 20 pro-
senttia. Elinkaaren vaiheet vaikuttavat toisiinsa ja till6in asiakirjojen elinkaari on suunnitelta-
va etukiteen. Asiakirjoille niiden elinkaaren aikana tehtdvit toimenpiteet seuraavat toisiaan
tietyssd kronologisessa jirjestyksessd. Esimerkiksi asiakirjat arkistoidaan tietyssa elinkaaren
vaiheessa, mutta suunnitelma tistd on jo tehty sitd ennen. Midrdajan siilytettavi asiakirja ha-
vitetddn sen elinkaaren lopulla, joka on ennalta suunniteltu ja usein hévittimisen edellytykse-

nid on seulontapiitos, joka on tehty ennen kuin asiakirja on laadittu. (Lybeck 2000, 22 - 23.)

Arkistonmuodostussuunnitelmassa merkitddn omaan sarakkeeseensa, mitkd asiakirjat arkis-
toidaan samaan satjaan ja mikid on asiakirjojen jirjestys sarjan sisalld. Mikali asiakirja merki-
tadn diaariin tai johonkin erillisrekisteriin, tehdddn tdstd merkintd arkistonmuodostussuunni-
telmaan. Kunkin asiakirjasarjan kohdalle on suunnitelmassa merkittiva, miki toimintayksik-
ko arkistoi alkuperdisasiakirjan. Virkamiehet eivit kokoa omiin huoneisiinsa asiakirjojen kak-
soiskappaleita, kun he heti tietivit, minkd toimintayksikon vastuulla asiakirjojen arkistointi
on. Samalla estetddn ylimairiisten kopioiden joutuminen pédtearkistoon, kun tiedetddn, mis-

td yksikostd asiakirja on luovutettu. (Rastas 1994, 73).

Ajantasaisen arkistonmuodostuksen tulisi tapahtua siten, ettd asiakirjat vélittomasti kisittelyn
jalkeen arkistoidaan eli liitetddn organisaation arkistoon. Arkistoinnilla tarkoitetaan asiakirjo-
jen liittdmistd arkistoon sen jilkeen, kun tehtdvi, jota ne koskevat, ovat tulleet suoritetuksi,
eikd asiakirjoja endd vilittomasti tarvita (Lintzen ym. 1980, 38). Asiakirjat tulee arkistoida en-
nakolta laaditun suunnitelman mukaisesti. Tall6in asiakirjat 16ytyvit helposti eiké niitd tarvit-
se endd myOhemmin jirjestdd. Arkistointijirjestystd suunniteltaessa tulee ratkaista, mitka
asiakirjat liitetddn yhteen ja mihin keskeiseen jirjestykseen ne sijoitetaan. Samantyyppiset
asiakirjat, kuten poytikirjat, kirjeet tai tiliasiakirjat, arkistoidaan yhteen, jolloin niisti muodos-
tuu arkistoyksikoéitd (esim. kansioista ja sidoksia) ja néistd puolestaan asiakirjasarjoja. Asiakir-
jasarjan sisdinen jarjestys, ns. arkistointiperuste, voi olla joko muodollinen tai se voi perustua
asiakirjojen asiasisaltoon. Mahdollisia arkistointiperusteita ovat aikajarjestys, aakkosjirjestys,

numerojitjestys ja maantieteellinen jirjestys. (Rastas 1994, 65 - 606.)

Yleishallintoon kuuluvia asiakirjoja ovat mm. hallitusten poytikirjat ja kokouskutsut. Henki-
l6stohallintoon kuuluvia asiakirjoja ovat mm. tyGsopimukset ja -todistukset. Taloushallin-
toon kuuluvia asiakirjoja ovat mm. tiliotteet ja tilinpaitosasiakirjat. Lainsdddint6on, jirjestyk-
seen ja turvallisuuteen kuuluvat mm. tyGsuojeluraportit ja poikkeuslupahakemukset. Maan-

kiytto6n kuuluvat mm. maankayttévuokrasopimukset. Rakentamiseen ja asumiseen kuuluvat
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mm. rakennuspiirustukset. Ymparistonsuojeluun kuuluvat mm. ymparistoluvat ja kansainvi-

liseen yhteistydhon kuuluvat yhteistyosopimukset. (Seppanen ym. 1990, 178 - 230.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaan tulisi merkitd tieto asiakirjojen ja tietoaineistojen fyysises-
td sijainnista. Julkisuusasetus edellyttdd, ettd organisaatio mairittelee asiakirjojen antamista
koskevan piditosvallan. Taman vuoksi organisaatio nimedd asiakirjan aktiiviaikaisen sailyttd-
misen vastuuhenkilot, jotka péddttavit mm. salassa pidettivien tietojen antamisesta. (Kansal-

lisarkisto AMS, 2012b.)

Arkistotoimen organisoimiseksi kunnissa ja kuntainliitossa on arkistolaki edellyttinyt kun-
nan- tai liittovaltuuston hyviksymai johtosdintod tai pysyvadismidrdystd. Kunnissa ja kun-
tainliitossa on maariteltivd se henkild, joka valvoo ja johtaa kunnan arkistotointa ja sen kes-
kusarkistoa. Arkistotointa koskeva johtosddnté tai pysyviismadriys pitdd toimittaa maakunta-
arkistolle tiedoksi. Usein kunnat ja kuntainliitot ovat pdatyneet sithen, ettei kunnissa ole vilt-
taimatontd valmistaa erillistd arkistotoimen johtosddntod, vaan sitd koskeva mairdys voidaan
sisallyttda kunnan keskusviraston tai keskusarkiston johtosddntoon. Titen kunnissa ja kun-
tainliitoissa on paadytty sithen, ettd kunnanhallitus tai liittohallitus on arkistointia johtava vi-
ranomainen. Johtosdinto sekd pysyvidismaidrdys mairittelevit ne oikeudet ja velvollisuudet,
jotka keskusarkistolla on lautakuntiin tms. nihden. Arkistotoimen johtosidint6a ei yleensi ole

pienissd kunnissa, ainoastaan suurimmissa kaupungeissa. (Seppéinen ym. 1990, 31.)

Asiakirjojen kaytettivyys ja siilyminen tulee turvata myos poikkeusoloissa. Tatd miarittelya
varten on laadittu asiakirjan suojeluluokat. Asiakirjat jactaan kiyttOtarpeen ja turvallisuusni-
kokohdan mukaan kolmeen luokkaan. Ensimmaiisessd luokassa ovat asiakirjat, jotka ovat
toiminnan jatkamisen kannalta valttimittomid. Toinen luokka muodostuu asiakirjoista, joilla
on tutkimuksellinen, juridinen tai taloudellinen merkitys. Kolmas luokka muodostuu muista

asiakirjoista. (Kansallisarkisto. AMS. 2012c.)

Asiakirjoihin merkitddn tunnistetiedot, jotta asiakirja 16ydetddn arkistosta myohemmin. Tatd
jarjestelyd kutsutaan arkistokaavaksi. Arkistokaava on asiakirjojen luokitusjirjestelma, joka
esittdd arkistonrakenteen ja jossa kirjain ja numerotunnuksin osoitetaan, mihin sarjoihin,

alasarjoihin ja arkistoyksikoihin asiakirjat kuuluvat. (Onnela ym. 1991, 195.)

Valmistunut arkistonmuodostussuunnitelma hyviksytidn ja otetaan kiytt6on organisaation

oman toiminnan mukaan. Suunnitelma tulee my6s lahettdd sailytysaikaesityksend arkistolai-
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tokseen, joka paittid lopullisesti pysyvisti sdilytettivistd asiakirjoista ja niiden sdilytysmuo-
doista. Arkistonmuodostussuunnitelman kdyttéonotosta tulisi jarjestdd koulutus organisaati-
on henkil6stolle ja koulutuksessa tulisi kayda lipi vastuualueet ja ohjeistus. Jokaisen tyonteki-
jan tulee noudattaa arkistonmuodostussuunnitelmaa omien tyStehtivien osalta. (Kansallisar-

kisto AMS, 2012d.)

Arkistonmuodostussuunnitelma on pysyvisti sdilytettivéd asiakirja ja sen sijainti merkitddn
arkistoluetteloon. Mikili arkistonmuodostussuunnitelma on sihkoisessdé muodossa ja tallen-
nusviline ei mahdollista muutostietojen sailyttimisen, tulee arkistonmuodostussuunnitelmas-
ta ottaa paperinen versio siilytykseen. Arkistonmuodostussuunnitelma voidaan sijoittaa or-
ganisaation intranetiin, jossa se on kaikkien saatavilla. Muokkaus ja paivitysoikeudet ovat kui-

tenkin vain vastuuhenkil6lld. (Kansallisarkisto AMS, 2012e.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaa on muokattava ja ajantasaistettava tarpeen mukaan. Suun-
nitelman on tdytettdva hyvin tiedonhallintatavan vaatimukset. Hyva tiedonhallintatapa edel-
lyttaa, ettd organisaatiolla on tarkat kuvaukset omista tehtavistdan ja niiden johdosta kertyvis-

td asiakirjoista. (Kansallisarkisto 2012a.)
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2.5 Arkistoaineiston kasittely

Hyvin suunniteltu arkistointijirjestelmé edellyttdd, ettd arkistonhoitaja seuraa asiakirjaa sen
laatimisesta lihtien. Arkistonhoitaja kiinnittdd huomiota asiakirjan ulkoasuun ja huolehtii sii-
td, ettd asiakirjat laaditaan kayttimalld arkistointikelpoisia menetelmid. Asiakirjaa laadittaessa
tulee asiakirjaan merkitd tunnistamistiedot, joita ovat: laatijan nimi ja viranomainen, paivays,

sisallon ilmaiseva otsake sekd allekirjoitus tai allekirjoitukset. (Seppanen ym. 1990, 77.)

Arkiston jirjestimisen yhteydessd on huomioitava asiakirjojen kasittely. Sen lisaksi, ettd asia-
kirjoja on aina kasiteltdvi varoen, tulee varmistaa, ettd asiakirjat sdilyisivit mahdollisimman
hyvin. Asiakirjojen kisittely teipeilld, yhdistiminen klemmareilla tai niiteilld, kortistojen ni-
puttaminen kumilenkeilld ovat kaikki kelvottomia menetelmia kuin my6s reikien teko asiakir-
joihin. Teipeistd jad kuivuessaan ja irrotessaan ikévid jalkid, rautaesineet ruostuvat, kuminau-
hat katkeilevat vanhetessaan ja tarttuvat paperiin ja ylimaériiset reidt paperissa edesauttavat
repedmia. Asiakirjoihin tehdddn merkint6jd vain poikkeustapauksissa, aina lyijykynalld. Asia-
kirjat oiotaan ja suojataan tarvittaessa pH-arvoltaan neutraaleilla vaippalehdilld ennen kote-
lointia. Vaippalehden koko on avattuna 450 x 306 mm ja se on valmistettu voimapaperista.
Vaippalehtien tekstit on tehtivd lyijykynilli ennen aineiston sijoittamista lehtien sisddn.

Vaippalehtien tarkoitus on sekd suojata asiakirjoja, ettd toimia niiden niputuksen apuvilinee-

nd. Niitd on kuitenkin kdytettdva kohtuullisesti. (Pohjola ym. 2010, 33 - 34.)

Muovitaskuja ei pida jittda koteloihin. Ne vievit turhaa tilaa ja miki vield pahempaa, tarttu-
vat kiinni paperiin ja imevit tekstin itseensd. Myoskddn mitadn pikkuesineitd el tule jattda
asiakirjojen sekaan eikd asiakirjojen pailld saa kirjoittaa. Parhaat arkistokotelot ovat yhdesta
kartonkilevysti taitettuja, neutraalista umpinaisia koteloita. Niissd voi olla nauhakiinnitys tai
ne voidaan kiinnittdd napilla ja nauhalla. Hyva arkistokotelo suojaa asiakirjat polyltd seké va-

loltakin ja jonkin verran my6s siilytysolosuhteiden vaihteluilta. (Pohjola ym. 2010, 34.)
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Kuvio 2. Arkistokotelo. (Kansallisarkisto. Siirto-opas. 2012.)

Y1ld olevassa kuvassa on esimerkki pahvisesta arkistokotelosta. Arkistokotelo on arkistolai-

toksen hyviksyma.

Ennen kuin asiakirja lopullisesti arkistoidaan, vahingoittuneet asiakirjat ja arkistosidokset on
korjattava. Rikkoutuneita asiakirjoja korjattaessa kiytetddin neutraaleja, vesilaimennettuja ja
vesiliukoisia liimoja. Korjausmenetelmid suunniteltaessa on syyti kddntya asianomaisen maa-
kunta-arkiston puoleen, samoin jos huomataan, ettd kosteus, hyonteiset tai muut tuholaiset
turmelevat arkistointitiloja. Kasiarkistossa on tirkeéd, ettd kansiot ovat kayttokelpoisia, asia-
kirjat 16ytyvit nopeasti ja asiakirjat pysyvit jirjestyksessd usein toistuvassa kaytossd. (Seppa-
nen 1990, 79.)

Kirjaaminen eli diaarisointi on erds viranomaisten kayttima rekisterimuoto. Kirjaamisella
tarkoitetaan niitd merkint6jd, joita tehdddn asiakirjaan sen kisittelyvaiheessa tehdyistd pda-
toksistd ja muista toimenpiteistd. Kirjaamista kéytetddn yleensd julkishallinnossa ja viran-
omaisille tulleiden asiakirjojen kisittelyssa. Rekisteri, johon nimé merkinnat tehdiin, nimite-
tadn diaariksi. Diaarille on olennaista asiakirjan kulun seuranta. Diaari my6s yhdistda asian

kasittelyvaiheet, asiaan liittyvit asiakirjat sekd paitokset. (Seppanen ym. 1990, 35.)

Diaaria voidaan kayttdid myos muihin tarkoituksiin kuin, ettd sen avulla seurataan asiakirjan
kasittelyvaiheita. Diaaria voidaan kdyttda myOs asia- ja asiakirjahakemistona, sen avulla voi-
daan jakaa informaatiota ja laatia tilastoja, diaari luo jirjestystd sekd se on hyva tiedostustoi-
minnan viline. Diaarityyppejd on useita. Kirjelmadiaari on luettelo, johon kirjeet on merkitty
perakkiin siind jarjestyksessd, kuin ne ovat saapuneet. Asiadiaariin on kaikki samaan asiaan
liittyvat asiakirjat kirjattu yhteen. Kronologiseen asiadiaarin on kirjattu asiakirjat saapumisjar-
jestyksessi asiakirjoja jirjestelemittd. Osastojakoinen diaari on tarpeen, kun kirjausten méara
nousee niin suureksi, ettd asian etsiminen kronologisesta asiadiaarista on hidasta. (Litzen ym.

1980, 48 - 50.)
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Virastot ja laitokset, mutta joissakin tapauksissa my0s yritykset ja jirjestot pitdvit erdistd ka-
sittelemistddn asioista kortistoa tai rekisterid. Sithen merkitddn asian vireillepano, kisittelyvai-
heet ja lopullinen ratkaisu. Julkisessa hallinnossa kutsutaan kirjeiden muodossa vireille pan-
tujen asioiden rekisterdintid kirjaamiseksi ja ndin syntyvaa rekisterid diaariksi. Kirjaaminen el
yleensd ole pakollista. Pienet virastot ja laitokset saattavat hallita kirjeenvaihtonsa hyvin
suunnitellulla arkistointijirjestykselld ja kayttimalld keskeisissd tehtdvissadn erityisrekistereita.
Suunnittelemattomana kirjaaminen saattaa johtaa tarpeettomaan byrokratiaan ja tarpeetto-

maan arkistointiin. T4std syystd tarpeetonta kirjaamista tulee valttdd. (Rastas 1994, 55 - 56.)

Koska asiakirjahallinnossa mairitellddn tehtavéalueittain yrityksen kaikki asiakirjat sekd oh-
jeistetaan niiden kaytto ja siilyttiminen on selvéd, ettd niiden oikea nimeiminen on tirkedd.
Puutteellinen nimedminen haittaa asiakirjojen 16ytymistd, kun joku muu kuin niiden laatija
tarvitsee niitd kdyttéonsd. My6s asiakirjojen ja etenkin niiden rinnakkaiskappaleiden jérjes-
telmillinen hallinta ja maérdaikainen havittiminen vaikeutuvat, jos nimedmiseen ei ole kiinni-
tetty riittdvdsti huomiota. Jarjestelmilliseen nimedmiseen sisiltyy se, ettd valittuja nimikkeitd
kiytetddn kaikissa asiakirjojen kasittelyvaiheissa, niiden laatimisessa, siirtdmisessd, kayttdmi-
sessd, tallentamisessa ja hévittdmisessd. Asiakirjojen nimike koostuu kahdesta osasta. En-
simmadinen osa ilmaiseen asiakirjan tyypin, luonteen tai tarkoituksen ja toinen osa kuvaa sitéd
yrityksen péddtoimintoa tai sithen sisdltyvdd varsinaista tehtivai, jonka suorittamista varten

asiakirja on laadittu. Samalla se kertoo asiakirjan sisallostd. (Itild ym. 2002, 7 - 8.)

Seulontaa ovat asiakirjojen mairin supistamiseen tahtddvit toimenpiteet, jolloin ne arvomaa-
rityksen perusteella jactaan pysyvistd ja madrdajan sdilytettdviin ryhmiin. Seulonnassa mairi-
tellddn sdilytyksen midriajat ja niiden siilytystavat. Seulontaperiaatteella tarkoitetaan asiakir-
jojen seulonnan toimintaohjetta, jota asiakirjojen siilytysaikaa arvioitaessa noudatetaan. Seu-

lontakriteerilld tarkoitetaan asiakirjojen arviointiperustetta, jonka perusteella ne erotetaan jo-

ko pysyviksi tai médriajan siilytettdvien joukkoon. (Pohjola ym. 2010, 67 - 68.)

Siilytettdvid asiakirjoja voidaan my6s ennakolta seuloa. Ennakkoseulonta on asiakirjan siily-
tysajan ja -tavan madrittelyd jo ennen kuin asiakirjoja kertyy arkistonmuodostajan haltuun.
Tialloin pyritddn seulomaan asiakirjoista turha tieto pois. Niitd voivat olla kirjat ja esineet,
kaksoiskappaleet ja lukukelvottomat asiakirjat. Taannehtivassa seulonnassa asiakirjojen saily-
tysarvo mairitellddn jilkikdteen. (Pohjola, Puranen, Lampela, Pussinen & Sjoblom 2011, 3 -

4)
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2.6 Asiakirjojen sailytysajat

Jokainen sukupolvi kirjoittaa historiaansa uudelleen eikid etukiteen voi tietdd, mistd nako-
kulmasta seuraavat sukupolvet tulevat tutkimaan timin ajan toimintaa. Tamin takia pitda
pyrkid sithen, ettd aineistoa jda riittdvisti ja monipuolisesti talteen niin yhteisén toimintapoli-
tilkasta kuin kaikista perustoiminnoistakin ja vield valikoidusti muuta tietoa. Erds perusohjei-
ta on, ettd vuotta 1920 vanhempi aineisto on hyvi siilyttdd kokonaisuudessaan, koska tiltd
ajalta on yleensi jadnyt suhteellisen vihdn arkistoaineistoa. Sen lisiksi yhdistyksen perustami-
seen ja toiminnan alkuaikoihin, muutamaan alkuvuoteen, liittyvid asiakirjoja tulee sailyttad
enemmin kuin muilta toimintavuosilta. Sama koskee my6s yhdistyksen toiminnan lakkaamis-

ta. (Pohjola ym. 2010, 40.)

Arkistolain piiriin kuuluvien on mairiteltivi tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjo-
jen siilytysajat ja -tavat sekd yllipidettiva arkistonmuodostussuunnitelmaa. Hyvi tiedonhal-
lintatapa edellyttda, ettd jokainen organisaatio arvioi asiakirjojen merkityksen oman toimin-
tansa, lainsddddnnon sekd historiallisen tutkimuksen nidkékulmasta eli mairittelee asiakirjojen
sailytysarvon. Siilytysaikoja midrittdessd on huomioitava se, mitd niistd erikseen on saddetty
tai madritty. Arkistolaitos paittdd pysyvisti siilytettdvistd asiakirjatiedoista ja organisaatio
muista asiakirjojen siilytysaikapituuksista. Siilytysaikamairittelyihin osallistuva on tunnettava
tehtdvid koskeva lainsdddintd ja sitd kautta tulevat velvoitteet sekd midriykset ja ohjeet.
Sahkéisid asiakirjoja koskevat samat ohjeet ja asetukset kuin manuaalisia asiakirjojakin. Siily-
tysaikoja mairiteltdessd on my6s huomioitava asiakkaan, organisaation ja tyontekijan oikeus-
turva. Talloin tulee arvioida se, vaikuttaako tieto my6hemmin asiakkaan oikeuksien tai vel-

vollisuuksien toteutumiseen. (Kansallisarkisto 2010, 3 - 8.)

Pysyvisti siilytettdvad aineistoa ovat yhteisén oman toiminnan tuloksena syntynyt aineisto,
joka on itse laadittua ja jota ei ole missadn muualla. Se on ainutkertaista ja kuvastaa yhdistyk-
sen ja yhteison toimintaa. Niitd asiakirjoja ovat mm. jasenluettelot, poytikirjat, ldhetettyjen
kirjeiden tositteet, toimintasuunnitelmat ja — kertomukset, sisdiset ohjeet, niin sanotut poli-
tilkka-asiakirjat, sdédnnot, muistiot, taseet, omien kurssien, tapahtumien ja juhlien aineistot,
omat tutkimukset ja tilastot. Pysyvisti siilytettdvid eivit sen sijaan ole asiakirjat, joihin sisal-
tyvit tiedot menettivit lyhyessi ajassa merkityksensi tai ovat saatavissa muualta. Niitd ovat
mm. saapuneet tiedotteet, kiertokirjeet, lihetekirjeet, vihdmerkitykselliset viestit ja ilmoituk-

set. (Pohjola ym. 2010, 41.)
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Sidilytysajat on laskettu alkavaksi sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana yrityksen tilikausi
on piittynyt, ellei toisin ole mainittu. Asiakirjojen paittymisajankohta voidaan myo6s laskea
niitd koskevien asioiden pidittymisestd tai jollei asiakirja ole aiheuttanut toimenpiteitd, sen
vuoden péattymisestd, jolloin asiakirjatiedot ovat organisaatioon saapuneet. Asiakirjojen sii-
lytysajan pddttyminen voidaan myos laskea asiakirjojen pdiviysten perusteella tai viimeisesta
merkinnastd. Pdivadmattomien asiakirjojen siilytysajankohta voidaan laskea sen vuoden pait-
tymisestd, jolloin asiakirjan on laadittu tai sithen on tehty viimeinen merkintd. Sahkoisiin tie-
tojarjestelmiin sisdltyvien tietojen sdilytysajan pituus tallentuu automaattisesti arkistonmuo-
dostussuunnitelmasta asianomaiseen metatietokenttddn, kun asiakirja liitetddn tietojirjestel-

miin. (Kansallisarkisto 2010, 9.)

Suurista asiakirjasarjoista voidaan usein sdilyttdd vain osa. Talloin pyritddn pysyvasti sdilytta-
médn asiakirjoista sellainen otos, ettd otoksen avulla voidaan tilastollisia menetelmid kayttien
tehdd johtopiditoksid koko aineistosta. Otanta saatetaan suorittaa eri perustein. Perusteita
voivat olla aikajako, eli sdilytetdan joko viidennen tai kymmenennen vuoden asiakirjat. Perus-
teena voi my6s olla topografinen jako, jolloin samantapaisia asiakirjoja tuottavista organisaa-
tioista otanta suoritetaan alue- tai virastoperusteella, ettd tietyt asiakirjat toisissa virastoissa
sdilytetddn ja toisilta hdvitetadn. Perusteena voi olla my0s asiakirjan jarjestys arkistossa eli tal-
16in otannan perusteena on esim. joka kymmenes asiakirja tai joka kymmenes kansio siilyte-

tidn. (Litzen ym. 1980, 87.)

Asiakirjojen ohentaminen on erddnlainen asiakirjakohtainen otanta, joka tulee kyseeseen pit-
kaid atkaa kdytossa olevien henkil6- tai asia-aktien supistaessa. Asia-aktit ovat saman tietosi-
sillon omaavia asiakirjasidoksia. Asiakirjavihkoon kertyvi toissijainen aines karsitaan pois

aika ajoin. (Litzen ym. 1980, 87.)

Asiakirjandyte on taas suppeampi talteen ottamisen muoto. Siilytettaviksi jitetddn vain muu-
tama asiakirja osoittamaan, minkilaisia havitettavit asiakirjat ovat olleet ja kuinka asioita on

atkanaan kisitelty. (Litzen ym. 1980, 87.)

Arkistolaki velvoittaa havittimdan mairdajan siilytettavat asiakirjat arkistonmuodostajan niil-
le midrdamien siilytysaikojen pédtyttyd siten, ettd tietosuoja on varmistettu. Asiakirjat havite-
tidn ainoastaan siilytysajan umpeuduttua siten, ettd niiden vihimmaissailytysaika on péatty-

nyt edellisen vuoden aikana. (Botska 2001, 5.)
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Asiakirjojen kasittelyyn kuuluu myds asiakirjojen oikea-oppinen hivittiminen. Asiakitjat voi-
daan havittid polttamalla, silppuamalla asiakirjasilppurilla tai luovuttamalla hévitettivit asia-
kirjat jatepaperikerdystd harjoittavalle yritykselle. Mikili asiakirjat luovutetaan jitepaperike-
rdystd harjoittavalle yritykselle, tulee yritykseltd vaatia sitoumus siitd, ettd asiakirjat kiytetddn
raaka-aineeksi ja etteivit ne missddn vaitheessa joudu asiattomiin kasiin. Havitettdvastd mate-
riaalista tulee pitdd erillisti hédvittimiskirjaa. Kirjaan merkitddn asiakirjan nimi, miltd ajalta
asiakirja on, havityspdivimairi ja -tapa sekd hévittimisen valvoja kuittaa tiedot allekirjoituk-
sellaan. Havittamiskirjan avulla on mahdollisuus myShemmin selvittdd, mitd on hivitetty.

(Onnela ym. 1991, 173 - 176.)

Siilytettdessd arkistoja kasiarkistoissa tulee huomioida, etti asiakirjakansiot ovat helppokiyt-
tOisid, asiakirjat 16ytyvit nopeasti ja asiakirjat pysyvit jirjestyksessd kovassakin kaytossa. Ta-
hin tarkoitukseen on suunniteltu mekanismeilla varustettuja kansioita, terdksisid riippukan-
soita ja kortistolaatikoita. Asiakirjojen kiyton vihentyessa tulisi ne siirtda vali- ja keskusarkis-
toihin ja ne tulisi myds poistaa melko kalliista ja tilaa vievistd kansioista varsinaisiin arkisto-

koteloihin. (Seppinen 1990, 79 - 80.)

Kartat ja piirustukset tulisi sdilyttdd joko vaaka tai pystyasennossa puisissa tai teraksisissa
kaapeissa. Suurikokoiset kartat voidaan kdiria rullalle pahvisylinteriin kiedottuna. (Seppinen

1990, 80.)

2.7 Arkistotilat

Sijainnin ja kidyton kannalta arkistot voidaan jakaa kisi-, ldhi- ja piditearkistoon. Kisiarkis-
toon kuuluvat yhden henkilon tai tyéryhmin asiakirjat. Usein kasiarkisto on kiyttéjin toimis-
tohuoneessa tai sen liheisyydessd. Lihiarkistoon kuuluu useiden henkiliden tai tyéryhmien
asiakirjoja ja lahiarkisto sijaitsee usein samassa kerroksessa kuin kayttajitkin ovat. Lahiarkis-
toa kiytetdan ja tiydennetddn paivittdin tai pidemmilld aikavililld. Padtearkistoon kuluu kaik-

ki arkistonmuodostajan vanhemmat asiakirjat, joita on tarkoitus siilyttdd joko pitkdan tai py-

syvasti. Paitearkiston asiakirjoja kdytetddn ja tiydennetddn harvoin. (Seppinen 1990, 81.)

Arkistotilat tulisi sijoittaa siten, ettd huoneissa sdilytettivé arkistoaineisto olisi mahdollisim-

man hyvin suojattu kaikilta haitallisilta tekijoiltd, kuten tuulelta, kosteudelta, vedelta, liiallisel-
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ta valolta, pOlyltd sekd tuholaisilta. Magneettisten tietovilineiden siilytyksessd tulisi myds
huomioida sdhko- ja magneettikentistd atheutuva vaara. Pditearkisto sijoitetaan usein raken-
nusten kellariin tai 1. kerrokseen, kuitenkin niin ettd huoltoyhteydet sidilyvit. Kellaritilaan
sijoitetuissa arkistoissa tdytyy my6s huomioida, etteivit ne ole pohjavesipinnan alapuolella.
Viestotilaa ei ohjeiden mukaan suositella arkistotilaksi, mutta sitd voi kéyttdd jirjestelemisti-
lana. Kalusteita arkistotiloissa voidaan kiyttad joko kiintohyllyja tai liukuhyllyjd. (Seppinen
ym. 1990, 81 - 80.)

Arkistoyksikot sijoitetaan arkistotilan hyllythin sarjamerkkien osoittamassa jérjestyksess.
Hyllyt tiytetddn vasemmalta oikealle seké sarjojen viliin jitetddn tyhjaa tilaa arkistomateriaa-

lin kasvun varalle. (Seppanen ym. 1990, 83.)

Arkistotilojen suhteellisen kosteuden tulisi olla 45 - 55 % ja limpétilan 18 - 23 °C. Kosteu-
den ja limpotilan sadtelyd varten arkistonhoitajalla tulisi olla luotettavat kosteus- ja limp6-
mittarit. Arkistohuoneet tulisi varustaa limmityslaitteella, jotta suhteellinen kosteus esimer-
kiksi kesdaikana ei padse nousemaan liian korkeaksi. My6s arkistotilojen siivous on tapahdut-

tava mairaajoin. (Seppanen ym. 1990, 85.)

2.8 Sihkoéinen asiakirja

Sihkéinen asiakirja on sdhkoiselld tiedonsiirtomenetelmilld lihetetty, helposti kirjalliseen
muotoon tallennettavissa oleva informaatio. Viesti on asiakirja, kun se liittyy asian vireille

tuloon, kisittelyyn tai pdatoksen tiedoksiantoon. (Sihkoinen asiointipalvelu 2011.)

Organisaatioissa tarvitaan sihkoisid palveluita ja ratkaisuja, koska sidhkoisilld palveluilla hel-
potetaan ja nopeutetaan asiakkaiden tiedonsaantia ja palvelua. Tietoa saadaan nopeasti, hel-
posti paikka- ja aikariippumattomasti. Organisaatioiden tulisi kehittdd sihkoisia palveluita
yhdessi taustajirjestelmien kehityksen kanssa ja pyrkid sithen, ettd sihkoéinen toimintajirjes-
telmd on mahdollisimman yleispatevi, jolloin sen kdytté on mahdollisimman laaja-alaista.

(Arkistolaitos 2011c.)

Sihkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot eivit asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ndkokul-

masta periaatteessa eroa paperiasiakirjoista. Sihkoisen aineiston muoto ja ominaisuudet tuo-
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vat kuitenkin omat erityispiirteensd sen kasittelyyn. Ensimmiinen ero paperiasiakirjaan on
siind, ettd sihkoisessdé muodossa olevan tiedon tuottaminen ja kisittely edellyttdd teknisid
apuvilineitd, tietotekniikkaa. Toinen keskeinen ero on, etti sihkéisessi muodossa olevaa
tietoa voidaan muokata ja havittdd helpommin kuin paperiasiakirjaa. Téstd johtuu, ettd sih-
koisten asiakirjojen ja tietoaineistojen todistusvoimaisuus on periaatteessa epavarmempaa

kuin paperiasiakirjojen. (Arkistolaitos 2011b.)

Sihkoéinen arkistointi edellyttda huolehtimaan, ettd asiakirjat ovat vain niiden kidytossa, joilla
on oikeus lukea asiakirjoja. Asiakirjojen tulee olla metatietojensa ansiosta hallittavissa, ym-
mirrettdvissi mychemminkin ja yhdisteltdvissd muihin samaan asiaan liittyviin asiakirjoihin.
Asiakirjat tulee olla teknisesti yhdenmukaisia, jolloin ne voidaan siilyttdd tehokkaasti ja
suunnitelmallisesti. Asiakirjat tulee voida systemaattisesti havittaa siilytystarpeen lakattua

sekd siirrettivyys padarkiston sdilytysjirjestelmain tulee ottaa huomioon. (Pohjola ym. 2010,

105.)

Sihkéinen asiointi on tietoverkossa tapahtuvaa palvelua. Yksinkertaisia esimerkkeja ovat
sihkoinen ajanvaraus tai laskun maksaminen verkkopankissa. Laajemmassa merkityksessi
siahkoinen asiointi liittyy uniikkiin eli sulautetun tietotekniikan maailmaan. Sdhkéisen asioin-
nin ratkaisujen tavoitteena on, ettd monimutkainen taustaprosessi jad kayttdjiltd kokonaan

huomaamatta ja asia hoituu mahdollisimman vaivattomasti ja nopeasti. (Fujitsu 2011.)

Sahkéiselld allekirjoituksella tarkoitetaan sihkoisessd muodossa olevaa tietoa, joka on liitetty
tai joka loogisesti liittyy muuhun sihkoéiseen tietoon ja jota kiytetdin allekirjoittajan henkil6l-
lisyyden todentamiseen. Kyseessi voi yksinkertaisimmillaan olla sihképostin allekirjoittami-
nen henkilon nimelld. Kehittyneelld sihkoéiselld allekirjoituksella tarkoitetaan sellaista sah-
koisté allekirjoitusta, jolla voidaan yksil6ida allekirjoittaja ja liittda allekirjoitus allekirjoitetta-
vaan tietoon siten, ettd tiedon mahdolliset muutokset voidaan havaita. (Viestintdvirasto

2011).

Palveluntarjoaja, joka tarjoaa sihkoistd tunnistamispalvelua, tulee toiminnassaan huomioida
my6s henkilostolain asettamat vaatimukset henkilotietojen kisittelyssa. Asiakirjat voidaan
muuttaa sihkoiseksi eri apuvilineitd kdyttden. Kuvia, lehtijuttuja ja -leikkeitd voidaan skanna-
ta sihkoiseen muotoon. Skannausta suositellaan my6s limpdokirjoittimen paperin sisaltiville
asiakirjoille. Skannerin puuttuessa voi my0s arkistoida asiakirja kuvaamalla ne digikameran

avulla. Vanhat kaitafilmit voi ldhettdd digitoitavaksi valokuvausliikkeen kautta. Paras laatu
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saadaan digitoimalla jokainen ruutu erikseen. Digikuvien pitkiikdinen siilytys on ongelma,
samoin kuin paperikuvatkin digikuvat vuosien kuluessa naarmuuntuvat ja virit kellastuvat.
Negatiivit sdilyvat hyvin, mutta niistd kehitetyt kuvat huonosti. Sdilyvyyden varmistamiseksi
tarkedt paperikuvat kannattaa lukea skannerilla ja arkistoida sihkoéisesti. (Jarvinen 2009, 83 -

91.)

Digitaalisen tiedon sdilymiselle on neljd edellytysta, joiden kaikkien on taytyttivd. Ensimmai-
nen edellytys on, ettd itse tallennusmedia on olemassa ja saatavilla. Arkistoinnin arvoiseksi
katsotut levykkeet, romput ja nauhat on pantava syrjain ja siilytettdva turvallisessa paikassa.
Toiseksi media on sdilyttivé niin hyvikuntoisena, ettd sitd pystytddn lukemaan virheettomas-
ti. Kolmanneksi on siilytettdva lukulaite, jolla tallennettu tieto saadaan luettavaan muotoon

ja neljinneksi laitteet pitdd myos pitdd toimintakuntoisena. (Jarvinen 2009, 19.)

Sahkdpostiviestit tulisi vuosittain arkistoida kansioihin ja polttaa tiedostot sen jilkeen levylle.
Sihkdpostit tulee siivota ennen arkistointia poistamalla tarpeettomat mainosviestit, uutiskir-
jeet ja roskapostit sekd poistetut - kansio. Viesteistd tulee my0s poistaa turhat liitetiedostot,
kuten kuvat, hupivideot ja PowerPoint-esitykset. Ne vievit yleensd valtaosan kansioiden ti-
lasta. Jos liitteet pitdd sddstdd, ne tulee tallentaa erillisind tiedostoina. Tietokanta tulisi my&s
tiivistdd ennen varmistusta. Se oleellisesti pienentii tiedoston kokoa ja on myds tietosuojaky-
symys. Ja mikili kdytéssd on erillinen varmistusohjelma, tulee kopioida my6s kyseinen oh-

jelma jokaiselle varmistuslevylle, jotta palautus varmasti onnistuu. (Jarvinen 2009, 113.)

Digikuvien arkistointi alkaa, kun kuvat siirretddn kamerasta tietokoneelle. Jos kayttid kuva-
tiedostoissa jpg-formaattia, tulee muistaa, ettd se pakkaa kuvatiedostot, jolloin kuvan laatu
huononee. Digikuviin tulee liittdd samat kuvailutiedot kuin perinteisiinkin kuviin. Digikame-
rasta tietokoneelle siirretyt kuvat luokitellaan omiin, atheen mukaisiin kansioihin. (Kansanar-

kisto 2011.)

Standardoitu tiedostoformaatti on arkistoinnin kannalta turvallisin vaihtoehto. Standardointi
tarkoittaa sitd, ettd jokin kansainvilinen standardointijirjest6 (niistd merkittaivimpid ISO) on
hyviksynyt tiedostoformaatin ja liittinyt sen numeroitujen standardiensa joukkoon. Standar-
dointi varmistaa, ettd tiedostoformaatin sisiinen tarkenne on julkista tietoa ja titen kenen

tahansa saatavilla. (Jarvinen 2009, 190.)
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Arkistolaitos on antanut pysyvasti siilytettdvien asiakirjojen ja sihkoisten tietoaineistojen
korvaamisesta mikrofilmille maérdyksen 1.1.2011. Mairdys koskee valtion ja kuntien viran-
omaisia ja liikelaitoksia, valtionapua saavia yksityisluonteisia arkistoja sekd julkista tehtdvid
hoitavia yhteis6jd, toimielimid ja henkil6itd. Maidrdyksid noudatetaan silloin, kun pysyvisti
sailytettavid alkuperiisid asiakirjoja, jotka pitdd siilyttdd myOs paperisena, korvataan mikro-
filmilld. Mikrokuvauksella pyritidn pysyvasti siilytettivin tiedon sdilymisen ja kaytettivyyden
turvaamiseen. Arkistolaitos paittid pysyvisti sdilytettivistd asiakirjoista ja tiedoista organisaa-
tion arkistonmuodostussuunnitelman, muun seulontaesityksen tai pditoksen perusteella.
Taman vuoksi mikrokuvaukselle on haettava arkistolaitoksen lupa. Mairdyksen tarkoituksena
on, ettd mikrokuvattu asiakirja voidaan hivittdd mikrokuvauksen jilkeen, ellei arkistolaitos

ole sitd erikseen kieltinyt. (Arkistolaitos 2011, 4 - 5.)
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3. KEHITYSPROJEKTI

Organisaation kasvaessa organisaatio tarvitsee usein uusia toimintatapoja tiedon vilittami-
seen. Mikili organisaatiossa tyoskentelee alle 10 henkil64, tieto kulkee helposti koko ryhmin
vililld. Organisaation kasvaessa titd isommaksi, el tieto saavuta koko henkil6kuntaa kerralla
ja muuttumattomana. T4ll6in vaaditaan toimintaa ohjaamaan uusia malleja. (Ranta 2005, 11 -

17)

Kehitysprojektityon tarkoituksena on saavuttaa ennalta mairitty tavoite. Projekti perustetaan
usein, koska tavoitteet eivit tayty ilman erillisti projektiryhmin kokoamista. Projektille on
ominaista selked tavoite, joka pyritidn saavuttamaan suunnitellusti. Projektia ohjataan joh-
donmukaisesti aikataulussa ja resursseissa pysyen. Projekti on my6s ainutlaatuinen. Yleensa
toista samanlaista projektia ei ole olemassa. Projektit voidaan tyypitelld kuuteen eri tyyppiin.
Niitd ovat yritysten sisdiset kehitysprojektit, toimitusprojektit, tutkimusprojektit, toteutus-
projektit, rakennusprojektit ja tuotekehitysprojektit. Yrityksen kehitysprojektit lihtevit liik-
keelle kehitysideasta tai johdon antamasta toimeksiannosta. Tavoitteena on kehittaa yrityksen
toimintaa joko sisaisesti tai ulkoisesti. Kaikki hankkeet, jotka eivit kuulu yrityksen normaa-
lethin organisaation tyémitoituksiin, tehdddn yleensd projektin kautta. (Kettunen 2003. 15 -

18)

3.1 Kehitysprojektin valmistelu ja aloitus

Projektin laatiminen sekd tyémdidrien arviointi ovat projektin valmistelun vaikeampia osia.
Ty6mairit on aina etukiteen arvioitava. Usein on perusteltua tehdd tydmairaarviot kéytta-
milld kahta erilaista arviointimenetelmai ja laatia ndiden pohjalta tydmaéariarvio. TyOmaéri-
arviossa tulee tyotehtivit pilkkoa pieniin osiin, jolloin paistiin parempaan tarkkuuteen ar-

viota laadittaessa. (Kettunen 2003, 54 - 55.)

Hyviain projektisuunnitelmaan kuuluu my6s riskien kartoitus. Riski on mahdollinen negatii-
vinen poikkeama projektin tavoitteissa. Riskeja voivat olla tekniset riskit, aikatauluriskit, ta-
loudelliset riskit, asiakkaaseen liittyvit riskit, sopimukseen liittyvat riskit tai organisaation si-

silld vaikuttavat ja esiin tulleet riskit, kuten henkil6st6 ja tiedonkulkuriskit. Jotta riskejd voi-
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daan arvioida, tulee ne ensin tunnistaa ja luokitella. Riskit voidaan jakaa esimerkiksi suuriin,
keskisuuriin ja pieniin riskeihin. Riskien luokittelun jilkeen tulee miettid riskien torjunta.
Yleensd pyritddn poistamaan riski tietylld toimenpiteelld tai riskid voidaan yrittdd vihentda.
Riskid voidaan my0s yrittdd siirtdd tai on mahdollista, ettd otetaan tietoinen riski. (Pelin 1999,

233 - 236.)

Jokaisesta ulkopuoliselta toimittajalta ostettavasta projektista tulee laatia kirjallinen sopimus.
Sopimus on dokumentti, joka laaditaan projektin alussa ja sithen voidaan palata ainoastaan,
jos projektin toteutuksessa tai luovutuksessa tulee ongelmia. Projektisopimuksessa vihim-
miisvaatimuksena ovat sopimuksen osapuolet, tavoite, organisointi ja valvonta, aikataulutus
ja viivistysseuraamukset, hinta, maksuehdot ja maksuaikataulu sekd raportointikdytinto.

(Kettunen 2003, 76 - 77.)

3.2 Kehitysprojektisuunnitelman laatiminen ja projektiryhmin kokoaminen

Projektisuunnitelmassa on kolme tirkeitd sdantéd. Projektisuunnitelma kannattaa tehdé hy-
vin. Hyvin tehty suunnitelma ohjaa projektin etenemistd ja edistdd tavoitteisiin padsemista.
Toisaalta mikddn suunnitelma ei ole tiydellinen. Suunnitelmaa tdytyy paivittdd, jos tarvetta
tahdn ilmenee ja suunnitelman toteutusta tulee valvoa. Kolmantena sdinténd on se, ettd sa-
mat henkil6t ovat sekd suunnittelemassa ettd toteuttamassa kehitysprojektia. (Virtanen 2000,

89 - 90.)

Suunnitteluun varattava aika riippuu aina tavoitteen selkeydestd ja projektiryhmin koosta.
Sdintond voidaan kuitenkin pitdd, ettd suunnitteluun on hyva varata 10-20 % projektin kai-
kesta tyOstd. Suurimmat virheet tehdéddn yleensd ennen varsinaisen projektin alkamista. Mitd
selkeAmmat tavoitteet ovat ja mitd paremmin suunnitelma on toteutettu, sitd todennakoi-

semmin projekti tulee onnistumaan. (Kettunen 2003, 81 - 82.)

Tehtyjen suunnitelmien pohjalta tiytyy 10ytda oikeat henkilét oikeaan paikkaan. Pienemmissi
projekteissa projektipaillikké voi olla koko projektin ainoa henkil, mutta talléinkin tulee
projektilla olla ohjausryhma tai ainakin valvoja, jolle projektin eteneminen raportoidaan.

Isoimmissa projekteissa on mukana tarvittava maird henkilostéd. Henkilosté voi télloin
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koostua esimerkiksi projektipaillikostd, projektin seurantaryhmastd, asiantuntijoista, projekti-

tyontekijoistd sekd yhteistyOkumppaneista. (Kettunen 2003, 117.)

3.3 Kehitysprojektin lipivienti ja pdittiminen

Projekti kdynnistetddn aina kidynnistyspdatokselld. Johtamisesta huolehtii projektipdallikké ja
hin my0s vastaavaa tyon tuloksista. Projektipdallikké ja ohjausryhmié vastaavat yhdessd oh-

jauksesta. (Kettunen 2003, 143.)

Projektipaillikon tulee organisoida projekti siten, ettd se mahdollistaa tehokkaan lapiviennin.
Lapiviennin tirkeimpid onnistumisen edellytyksid on riittivéd tiedotus ja raportointi. Rapor-
tointi voi olla tuntiraporttien tdyttimistd, projektin sisdisten statusraporttien tuottamista tai

viikkopalavereissa suullisesti annettavaa tietoa. (Kettunen 2003, 32 - 33.)

Projekti on ajallisesti rajattu ja silld tulee olla selked loppu. Projektin tuloksen valmistettua,
projektipaillikko laatii projektin loppuraportoinnin ja esittdd johtoryhmille projektin paatta-
mistd. Paittdmiseen liittyy my6s projektin lopullisten tulosten tarkastelu, dokumentoinnin
viimeistely ja arkistointi, loppuraporttien teko seki tuloksen hyviksyttiminen. Ennen projek-

tin lopullista padttimistd tulos luovutetaan tilaajalle tai kayttajalle. (Pelin 1999, 383 - 385.)



33

4 ARKISTOINTISUUNNITELMA KAINUUN JATEHUOLLON KUNTAYHTY-
MALLE

Opinndytetyon empiirinen osa koostui arkistonmuodostussuunnitelman laatimisesta Kai-
nuun jitehuollon kuntayhtymille eli Eko-Kympille. Arkistonmuodostussuunnitelma tullaan
asiakkaan mukaan liittiméddn osaksi Eko-Kympin laatujirjestelmad. Suunnitelma oli kehitys-
projekti, jonka tarkoituksena oli kehittdd toimeksiantajan asiakirjahallintoa ja arkistonhoitoa

sekd laatia Eko-Kympille arkistonmuodostussuunnitelma.

4.1 Kainuun jitehuollon kuntayhtyma

Kainuun jitehuollon kuntayhtymi eli Eko-Kymppi on Kainuun kuntien perustama jiatehuol-
lon organisaatio, joka hoitaa kunnille lakisditeisesti kuuluvia jitehuollon palveluita jasenkun-

nissa. Toiminta-alueella asuu noin 82 000 thmistd. (Eko-Kymppi 2012.)

Eko-Kympin tehtivini on jitehuollon jirjestiminen alueen talouksille. Jatehuollon kehitta-
minen, neuvonta ja tiedotus seka viranomaistehtdvit kuuluvat yrityksen toimenkuvaan. Eko-
Kympin tavoitteena on jitehuollon toteutus jitelain mukaisesti, jitteiden hyédyntiminen
valtakunnallisten tavoitteiden mukaisesti sekd jaitemadran vihentiminen neuvonnan ja tiedo-
tuksen kautta. Kiinteist6illd on ensisijaisesti sopimus jiteastioiden tyhjentdmisestd jatehuol-
toyrityksen kanssa. Haja-asutusalueella on 133 kerdyspistettd loma-asuinnoille ja muille kiin-

teistoille, joilla ei kaikilla valttimattd ole omaa jiteastiaa. (Eko-Kymppi 2012.)

Palveluina Eko-Kympilld on 32 ekopistettd eli hyotyjitteiden kerdyspistettd. Lajitteluasemia
pienten lajiteltujen jite-erien vastaanottoon on 8. My6s ongelmajitteille on omat vastaanot-
topisteensi. Ongelmajitteiden vastaanottopisteind ovat lajitteluasemat. Toisinaan jirjestetiin
kerdystempauksia, jolloin ongelmajitteiti voi tuoda ennalta sovittuun paikkaan. Eko-
Kympilli on my6s kiytossi Majasaaren jatekeskus. Eko-Kympin tyhjennyssopimus toimii
Suomussalmen, Puolangan, Hyrynsalmen, Ristijirven, Paltamon, Vaalan, Kajaanin, Sotka-

mon ja Kuhmon kunnissa. (Eko-Kymppi 2012.)
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4.2 Arkistonmuodostussuunnitelman laadinta

Opinndytetyon kehitystehtiavind oli laatia Kainuun jitehuollon kuntayhtymille eli Eko-
Kympilld arkistonmuodostussuunnitelma asiakirjahallinnon ja arkistoinnin jirjestimiseksi.
Eko-Kympilld ei ollut olemassa olevaa arkistonmuodostussuunnitelmaa, joten tima oli luo-
nut epaselvyyttd henkil6ston osalta arkistoinnin vastuista eri asiakirjaryhmissa sekd asiakirjo-
jen sdilytysajoissa. Arkistonmuodostussuunnitelman puuttuminen myd6s hidasti asiakirjahal-
lintoa ja atheutti epdvarmuutta henkil6ston keskuudessa sekd kaksinkertainen asiakirjojen
arkistointi oli my6s mahdollista. Eko-Kympin tarkoitus on liittdd arkistonmuodostussuunni-

telma yhdeksi kokonaisuudeksi heidin omaan laatujirjestelmainsa.

Arkistonmuodostussuunnitelman laadinta seurasi soveltuvin osin luvussa 3 esitettyd kehitys-
projektin tyénkulkua. Arkistonmuodostussuunnitelman laadinta alkoi yhteiselld suunnittelu-
palaverilla tyon tilaajan kanssa, jolloin arvioitiin arkistonmuodostussuunnitelman laajuus, kat-
tavuus, tyomaarat pilkottiin osiin ja alustava aikataulutus paitettiin. Tyomaidrien pilkkomisen
tarkoitus oli aikatauluttaa arkistonmuodostussuunnitelman eteneminen seki tarvittaessa tdy-
dentdi esille tulleita kohtia. Jokaisen pilkotun osion jilkeen pidettiin yhteisen palaverin, jol-
loin edellisid osioita tarvittaessa tdydennettiin ja seuraavien osioiden kriittisid kohtia tarkastel-
tiin. Palaverien tirkein ominaisuus oli raportointi ja tiedottaminen tyon etenemisestd. Pala-
vereita pidettiin yhteensé neljd. Tyon tilaajan roolina oli asiantuntijuus, koska tyon tilaaja tun-
tee parhaiten organisaation tehtivit ja niidden kuvaukset. Tyon tilaaja my6s hyviksyi valmiin
arkistonmuodostussuunnitelman. Tyon tilaajan hyviksymisen myo6ti kehitysprojekti paitet-

tiin ja tyo luovutettiin tyon tilaajalle.

Kainuun jitehuollon kuntayhtymin arkistonmuodostussuunnitelman tyénkulussa noudatet-
tiin Kansallisarkiston arkistonmuodostussuunnitelman ohjeistusta teorialuvun 2.4 mukaan
jakaen suunnitelman eteneminen kahteentoista kohtaan. Seuraavassa on esitetty luettelomuo-
toisesti 12 arkistonmuodostussuunnitelman kohtaa. Luettelo oli my6s tyon etenemisjarjestys.
Luettelon jilkeen esitetddn kunkin kohdan yksityiskohtainen sisilt6 ja sisillon liittiminen

sekd sisdllon merkitys arkistonmuodostussuunnitelmaan.

1. Tehtivit, tehtivien kisittelyvaiheet ja asiakirjatyypit
2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne
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Siilytysajat

Sdilytysmuoto

Siilytysjirjestys

Vastuuhenkil6t ja sdilytyspaikat
Suojeluluokka

o ® N ok

Arkistokaava
10. Suunnitelman hyviksyminen ja kiyttéonotto
11. Suunnitelman sdilyttiminen

12. Arkistonmuodostussuunnitelman ylldpitiminen

Seuraavassa selvitetddn, mitd asioita huomioitiin ja mihin asioihin otettiin kantaa laadittaessa
arkistonmuodostussuunnitelmaa Eko-Kympille ylld olevan luettelon mukaisesti. Selvitys seu-

raa myOs luettelon mukaista jarjestysta.

Luettelon kohta yksi eli tehtdvit, tehtivien kisittelyvaiheet ja asiakirjatyypit selvitettiin
tyon tilaajan kanssa tapahtuneessa ensimmaisessd palaverissa, jolloin alkoi arkistonmuodos-
tussuunnitelman laadinta. Palaverissa selvitettiin tarkemmin asiakkaan tarpeet koskien arkis-
tonmuodostussuunnitelmaa. Yhteisessd palaverissa kiytiin ldpi asiakkaan organisaation hen-
kiloston tehtivit ja niiden kuvaukset. Niin saatiin tietoon asiakirjatyypit, joita organisaatiossa
kasitellddn. Asiakirjat luokiteltiin kokonaisuuksiin asiakirjatyypin mukaan. Asiakirjaluokitte-
luksi valittiin hallinto, hankinta, henkilst6, valvontarekisteri, jatekeskus + lajitteluasemat+
keriyspisteet, kirjanpito ja muut asiakirjat. Asiakirjasarjoissa samantyyppiset asiakirjat sijoitet-
tiin arkistoinnissa yhteen ja ndistd muodostuu sarjoja. Sarja taas kisittdd vaihtelevan méarin

arkistoyksikoitd. Arkistoyksikoitd voivat olla kansiot, sidokset, laatikot jne.

Hallintoasiakirjaluokka kisittdd asiakirjat, joita ovat yhtyméhallituksen ja yhtymikokouksen
asiakirjat, valitukset ja vastikkeet, viranomaispaitokset, reklamaatiot ja hankedokumentit.

Hankintaosio kasittda tarjouspyynnét, tarjoukset, hankintapaitokset sekd sopimukset. Henki-
16ston alta 16ytyvit tyosopimukset, tyGtodistukset sekd palkkakortit. Valvontarekisteri kattaa
péivystysaineiston ja asiakkaan lihettimat lomakkeet. Jitekeskus, lajitteluasemat ja kerdyspis-
teet sisaltdvit maanvuokrasopimukset, urakkasopimukset, toimenpideluvat, rakennuspiirus-
tukset, ympiristoluvat, vastaanottodokumentit, siirtoasiakirjat ja raportit. Kirjanpito-osio si-
saltda kaikki kirjanpitoon sisdltyvit asiakirjat, joita ovat mm. tasekirjat, tositteet, ulosottodo-
kumentit ja tiliotteet. Muissa asiakirjoissa ovat valvontakameroiden aineistot ja rekisteriselos-

tekuvat jatekannoista.
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Asiakirjoille laadittiin tarvittaessa tarkenne eli selvitettiin, mistd asiakirjoista kukin asiakirja-
kokonaisuus muodostui. Yhtymiéhallinnon asiakirjat muodostuivat kokouskutsuista, poyti-
kirjoista sekd poytikirjojen liitteistd. Palkkakortit muodostuvat palkkakorteista ja palkkakir-
janpidosta. Piivystysaineisto muodostuu viestOrekisterikeskuksen, maanmittauslaitoksen se-
ki jatehuollon valvontalistoista. Asiakkaan lihettdmid lomakkeita ovat korjauslomakkeet, ha-

kehakemukset ja ilmoitukset.

Luettelon kohta kaksi sisdltid julkisuuden ja salassapidon. Julkisuusarvon mdarittelyssa
tulee huomioida organisaation hallintomuoto. Eko-Kymppin organisaatio on kuntainliitto,
joten julkisuusperiaatteessa tulee noudattaa Kuntalain asettamia maidrdyksid organisaation
toiminnan julkisuudesta. Julkisuusarvo mairaytyy asiakirjan sisillon mukaan. Salaisista asia-
kirjoista voi tulla julkisia tietyn ajan jalkeen. Mikali julkisuusarvo muuttuu asiakirjan elinkaa-

ren vaiheessa, tulee tisti olla tieto arkistointisuunnitelmassa.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa salaisiksi asiakirjoiksi tulivat tyGsopimukset, tyotodistuk-
set, palkkakortit, piivystysaineistot, asiakkaan lihettimat lomakkeet, maksuhuomautukset ja
valvontakameroiden aineisto myo6s reklamaatiot ovat salaisia riippuen reklamaation sisallosta.

Kaikki muut asiakirjat ovat julkisia johtuen Eko-Kympin organisaatiosta.

Luettelon kohta kolme sisiltdid henkilotietoluonteen, joka viittaa Henkil6tietolain asetuk-
siin ja mairayksiin. Henkilostolaki antaa mairdykset henkil6tietojen kisittelemisesta. Jokai-
nen organisaatio, jossa kisitellddn henkilGtietoja, tekee tietosuojaselosteen. Tietosuojaselos-
teeseen midritellidn henkil6, joka vastaa hyvin tavan mukaisesta toiminnasta. Eko-Kympissa
vastuu on toimitusjohtajalla. Henkil6tiedot tulee suojata asiattomilta ja henkil6tietoja kasitel-

taessa on huomioitava vaitiolovelvollisuus.

Luettelon kohta neljd sisiltdd asiakirjojen siilytysajat. Siilytysajan mairittely oli tyon tyo-
liin osuus ajallisesti. Siilytysajoilla pyritiin ennakolta hillitsemaédn asiakirja-aineistojen kas-
vua. Sdilytysaikaan vaikuttavat myos arkistoinnissa ja asiakirjahallinnossa esille tulevat lain-
saadannot. Osa asiakirjoista sdilytetddn pysyvisti ja osa madrdajan. Tulee kuitenkin muistaa,
ettd asiakirjaa ei voi hivittii, jos se ei ole vield tdyttinyt alkuperdistd tehtdviinsa tai asiakirjal-

la on vield juridinen tehtdvi. Mairdajan umpeuduttua asiakirjat tulee hivittdd asianmukaisesti.
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Jotta siilytysajat tulivat oikein ja ajantasaisesti ilmoitettua, tuli yhden siilytysajan maarittelyssé

kayttda useita lahdeluetteloissa olevia kirjoja sekd ajantasaisia lakiteksteja ja -asetuksia.

Pysyviksi mairitellddn asiakirjat, jotka ovat syntyneet Eko-Kympin omasta toiminnasta ja
ovat titen ainutlaatuisia. Asiakirjat kuvaavat kuntainliiton toimintaa. Pysyvisti siilytettdviksi
asiakirjoiksi muodostui yhtymdihallituksen ja yhtymakokouksen asiakirjat sekd valitukset ja
vastikkeet, hankintapditokset, tyGsopimukset, maanvuokrasopimukset, urakkasopimukset,
toimenpideluvat, rakennuspiirrokset, ympiristluvat, raportit seki rekisteriselostekuvat jite-
kannoista. Muille asiakirjoille médaraytyi sdilytysaika asiakirjoihin vaikuttavien lakien ja asetus-

ten mukaan.

Luettelon kohta viisi sisiltda sdilytysmuodon. Siilytysmuoto miiriytyy sen mukaan, miten
asiakirja saapuu yritykseen. Kuntayhtymain tulee ja sieltd lihtee asiakirjoja sekd paperisena
ettd sihkoisend. Siilytysmuoto midriytyy suoraan siitd, millaisessa muodossa asiakirja kisitel-
ldan. Kirjanpidossa sidhkoisesti voidaan arkistoida kaikki asiakirjat lukuun ottamatta tasekir-

jaa, jonka kirjanpitolaki vuodelta 1999 miirii arkistoitavaksi paperisena.

Paperina siilytettavid asiakirjoja on Eko-Kympissd yhtymahallituksen ja -kokouksen asiakir-
jat, tositteet, kuitit ja ilmoitukset. Muut asiakirjat voidaan arkistoida joko paperisena tai sih-
koisend, riippuen siitd missd muodossa asiakirja tulee Eko-Kympille. Valvontakameran ai-

neisto siilytetddn mikrofilmilla.

Sahkéisesti laadittu kirjanpidollinen tosite tulee olla tulostettavissa paperille siten, ettd kaikki
kirjanpitolaissa ja muissa laissa tositteilta edellytetyt tiedot ovat nahtivissi muuttumattoma-

na, vaikka tositteen muoto ei vastaa alkuperiistd. (Itdld ym. 2002, 19.)

Luettelon kohta kuusi sisdltid sdilytysjirjestyksen. Ryhmitellessd asiakirjoja sarjoiksi tulee
asiakirjoille valita arkistointijirjestys. Suurin osa asiakirjoista arkistoidaan aikajarjestyksessa eli
kronologisessa jirjestyksessd. Muita mahdollisia jirjestimisperiaatteita voi olla aakkos-, nu-
mero- ja maantieteellinen peruste. Niitd kutsutaan my6s muodollisiksi perusteiksi. Jarjestys
voi olla my6s asiasisiltéon perustuva. Eko-Kympissd suurin osa asiakirjoista arkistoidaan

atkaperusteella ja aakkosjirjestyksessi arkistoidaan vain henkil6st6on liittyvit asiakirjat.
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Luettelon kohta seitsemin sisdltid vastuuhenkilén nimedmisen. Vastuuhenkiléiden ni-
medminen tapahtui yhteisessd palaverissa asiakkaan kanssa. Télloin huomioitiin henkil6t, jot-

ka kasittelevat asiakirjakokonaisuuksia tyonkuvansa puolesta.

Luettelon kohta seitsemin sisiltid my0s sdilytyspaikan mdirittelemisen. Siilytyspaikka
madadritellddn asiakkaan arkistointitilojen ja tarpeiden mukaan. Osa asiakirjoista on asiakkaan
omissa arkistointitiloissa ja osa on ulkoistettu asiakkaan kannalta jirkeviksi ajatellulla tavalla.
Ulkoistaminen Eko-Kympilldi on tapahtunut laskutuksen osalla. Laskut lihtevit keskitetysti
ulkopuolisen yrityksen vilitykselld ja tilléin on ollut jirkevai, ettd he asiantuntijana jirjesta-
vit ammattimaisen arkistoinnin laskuille. Eko-Kympin asiakirjoista ne, jotka sdilytetdan py-
syvisti tai yli 10 vuotta toimitetaan kuntien ja kuntainliiton arkistotilana toimivaan keskusar-
kistoon. Asiakirjat toimitetaan keskusarkistoon sen jilkeen, kun asiakirjat ovat menettineet

informatiivisen arvon.

Luettelon kohta kahdeksan sisiltdid suojeluluokan. Suojeluluokka madiritellddn asiakirjan
luonteen mukaan. Yleisimmaksi suojeluluokaksi asiakirjoille tulevat kolmas luokka. Henkilés-
t0d koskevat asiakirjat tulee luokkaan 2, koska tilloin henkil6lainsdadanto ja tyolainsdadanto
vaikuttavat suojeluluokan méirittimiseen. Suojeluluokkia on yhteensi kolme. Ensimmaiseen
suojeluluokkaan kuuluvat asiakirjat, jotka ovat toiminnan kannalta valttimittomid. Niitd
ovat yleensi valtioiden viliset sopimukset yms. Toisen luokan muodostavat asiakirjat, jotka
ovat tutkimuksellisen ja juridisen syiden vuoksi suojeltavia. Kolmas luokka muodostuu muis-
ta asiakirjoista. Eko-Kympin arkistonmuodostussuunnitelmassa suurin osa asiakirjoista tulee

luokkaan 3, mutta muutama my6s luokkaan kaksi.

Luettelon kohta yhdeksin sisdltid arkistokaavan. Asiakirjasarjoihin tulee merkitd tunniste-
tiedot, jotta asiakirjat 16ytyvit arkistosta myohemminkin. Arkistokaavaan merkitddn mihin
sarjaan, alasarjaan ja arkistoyksikk6on asiakirja kuuluu. Merkinta sisdltdd numeroita ja kirjai-
mia. Arkistokaavaa opinniytety0ssa ei asiakirjoille laadittu, mutta arkistokaava tulee huomi-
oida asiakirjoja arkistoitaessa. Arkistokaavan etuna on asiakirjan l6ytyminen arkistosta ja ar-

kistokaava takaa yhtendisen asiakirjojen nimedmisen.

Luettelon kohta 10 on suunnitelman hyviksyminen ja kiytt6onotto. Nyt tehty arkiston-
muodostussuunnitelma otetaan kayttéon uusille tuleville asiakirjoille ja opinndytetyohin ei

kuulunut vanhan arkiston uudelleen jirjestelyd. Mikadli vanhan arkiston jirjestelyd tehddin,
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tekee sen Eko-Kympin oma tyontekija. Arkistonmuodostussuunnitelma hyviksytettiin asiak-

kaalla sen valmistuttua.

Luettelon kohta 11 ja 12 kisittivit kohdat suunnitelman siilyttiminen ja ylldpitiminen.
Suunnitelma tulisi séilyttdd siten, ettd se olisi helposti saatavilla koko henkiloston osalta. Yksi
sailytyspaikka olisi Eko-Kympin omat extranet-sivustotot. Talléin my6s arkistonmuodostus-
suunnitelman péivittiminen olisi helppoa. Piivittimisessa tulee kuitenkin muistaa, ettd muu-
toksesta tiytyy jaddd aina pysyva jilki arkistonmuodostussuunnitelmaa. T4ll6in voisi miettid
onko mielekistd sdilyttdd arkistonmuodostussuunnitelmaa paperisena, jolloin muutoksista

jaisi dokumentti arkistoitavaan materiaaliin.

Arkistonmuodostussuunnitelma toteutettiin Excel-taulukkona, jolloin taulukosta tuli selked
kokonaisuus ja taulukko ovat helposti jaettavissa organisaation henkilostolle sekd helposti
péivitettdvissd. Arkistointisuunnitelma kattaa kaikki Eko-Kympissa tilld hetkelld kasiteltavat

asiakitjat, joten se on koko organisaation kattava suunnitelma.

Liitteend on arkitonmuodostussuunnitelma, jota luetaan vasemmalta oikealle. Taulukossa on
jaoteltu asiakirjat luokkiin asiakirjatyypin mukaan. Luokat on alaryhmitelty sarjoihin, joista
ilmenee miti asiakirjasarjat pitivat sisalladn. Yksi sarja on esimerkiksi yhtymahallituksen asia-
kirjat. Kaikki asiakirjasarjaan sisiltyva ohjeistus on samalla vaakariviltd. Samalla vaakarivilld
on myos asiakirjasarjan tarkenne, arkistointijirjestys, siilytysmuoto, sdilytysaika, vastuuhenki-

16, siilytyspaikka, kdyttorajoitukset, rekisteriselosteet, suojeluluokka seka julkisuusluokka.
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5 POHDINTA

Tama opinndytety6 alkoi aitheen miettimiselld ja suunnittelulla. Opinnaytetyon aithe muuttui
alkuvaiheessa, kun huomioin Kainuun jitehuollon kuntayhtymin pyynnén opinniytetyOsta.
Aihe vaikutti lupaavalta ja asiakkaan kanssa kdydyn palaverin jilkeen paitin tehdd opinniyte-

tyon Kainuun jiatehuollon kuntayhtymalle.

Opinndytetyon hahmottelu alkoi kirjallisuuden kartoittamiselle seki teoreettisen viitekehyk-
sen miettimiselld. Teoreettisen viitekehyksen tekeminen on yksi tirkeimmistd vaiheista
opinndytetyOtd tehtdessd. Viitekehitys rajaa opinniytetyon aihealueen, jolloin opinniytetyd
pysyy hallittuna ja selkednd kokonaisuutena. Tietoa aiheesta kuin aiheesta 16ytyy yleensd run-

saasti, mutta tieto pitda sisdistdd, eritelld ja siitd pitdd luoda toimiva kiinnostava kokonaisuus.

Viitekehystd miettiessdni ajatuksena oli luoda selked johdonmukaisesti etenevi kokonaisuus,
jossa teorialuvut etenevit kiinnostavasti aihetta syventden luvusta toiseen. Ajatuksena oli
saada kokonaisuus, joka tukee asiakirjan elinkaaren kasittelyvaiheita aktiivivaiheesta passiivi-
vaiheeseen sekd huomioi kussakin teorialuvussa sen hetkisen vaikutuksen asiakirjan kasitte-
lyyn ja tulevaan arkistointiin. Niin sain luotua mielestini kokonaisuuden, joka alkaa asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen yleiselld kuvaukselle ja etenee siitd asteittain asiakirjahallintoa ja
arkistointia koskeviin syventaviin lukuihin. Kasittelin myos sihkoista asiakirjaa, josta on tul-
lut yhi suositumpi asiakirjamuoto. Sahkoéisesté asiakirjasta saisi todella helposti oman opin-
ndytetybaiheen, mutta tdssd tyossd huomioin vain tirkeimmaksi katsomani seikat sdhkoisesta

asiakirjahallinnosta ja asiakirjojen kasittelysta.

Teoreettisen viitekehyksen ensimmiinen osuus eli asiakirjahallinto ja arkistonhoito loi erit-
tdin hyvin rungon laatiessani arkistonmuodostussuunnitelmaa Eko-Kympille. Teoriassa k-
sittelin Kansallisarkiston ohjeistuksen mukaan arkistonmuodostussuunnitelman muodosta-
mista kunkin kohdan erityispiirteet huomioiden ja titi tietoa pystyin soveltamaan suoraan
tyon tilaajan arkistonmuodostussuunnitelmaan. Eko-Kympin arkistonmuodostussuunnitel-
man pohjana on Kansallisarkiston ohjeistus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnasta.
My6s muu teoriaosuus asiakirjahallinnosta ja arkistonhoidosta oli kidytossini ja teoreettisena
pohjana suunnitelmaa laatiessani. Hyodynsin mm. keskeiset lainsdddinnot lukua miettiessani

julkisuus- ja suojeluluokkia seki henkil6tietojen nikyvyytté asiakirjoissa.
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Toinen teoreettinen viitekehys eli kehitysprojekti oli kidytdssd soveltuvin osin miettiessini
tyon aloittamista, etenemistd, raportointi ja lopettamisesta. Opinndytetyo alkoi kehitysprojek-
tin mukaan tyon tilaajan yhteydenotolla eli heilld oli kehitystarve saada asiakirjahallinto ja ar-
kistonhoito paremmin toimivammaksi omassa organisaatiossa. Heilld ei ollut resursseja suo-
rittaa kehitystyotd oman organisaation sisilld, joten he tilasivat tyon opinndytetyéna. Kun-
tainliittojen tarkoitus ei yleensd ole voiton tekeminen, joten heiddn resurssit mm. projektin
rahoituksesta olivat rajalliset. Télloin on jirkevad kayttid apuna opiskelijoiden ty6panosta.
Opiskelijalle tilaus antaa mielekkadn todenperiisen tyon ja organisaation hyéty on tyon teet-
timinen ulkopuolella, jolloin oma henkil6st6é sadstyy mm. ylitéiltd. Kehitysprojektissa tyon
tilaajalla oli asiantuntijarooli. Tyon etenemistd seurattiin palavereiden kautta, joita jirjestettiin
nelji kertaa arkistonmuodostussuunnitelmaa laadittaessa. Palavereissa kiytiin lipi jo valmis-

tunut materiaali ja luotiin katsaus seuraaviin arkistonmuodostussuunnitelmien kohtiin.

Mielestini onnistuin erittdin hyvin hyddyntimain teoreettista viitekehystd empiirisessd osuu-
dessa. Kiytin selkeisti hyviksi teoriapuolelta saamaani tietoa laatiessani arkistonmuodostus-
suunnitelmaa Eko-Kympille. Tein my6s osin rinnakkain teoreettista viitekehystd ja empiiristd
osuutta, jolloin toinen osa tuki toista ja molemmista sain parhaan mahdollisen hyédyn. Tama
my0s auttol asiakirjahallinnon ja arkistoinnin osalta atheen rajaamista kiinnostavaksi ja toimi-

vaksi kokonaisuudeksi.

Arkistonmuodostussuunnitelma onnistui mielestini hyvin ja tyon tilaaja otti arkistonmuo-
dostussuunnitelman vastaan myonteisesti. Suurena apuna onnistumisessa oli yhteiset palave-

rit ja molempien osapuolten innostunut ote opinnaytetyon aihepiiriin.

Ennen arkistonmuodostussuunnitelman kidyttéonottoa pidin suositeltavana, etti Eko-
Kympissi jirjestetddn koulutus atheesta asiakirjahallinto ja arkistonhoito. Hyvi asiakirjahal-
linto omalta osaltaan selkeyttdd henkil6ston toimintatapoja ja talli on suora vaikutus ty6n
sujuvuuteen ja ty6ilmapiirin motivointiin. Koulutuksessa tai ennen arkistointisuunnitelman
kiyttoonottoa tulisi myo6s selvittdd se, kuka vastaa arkistointisuunnitelman paivityksistd. Eko-
Kympilld vastuuhenkil6t on jo merkitty suunnitelmaan, joten mielestini jarkevintd olisi vel-
voittaa heille my6s arkistointisuunnitelman paivitys. Nidin suunnitelma pysyisi ajantasaisena ja
sisaltdisi ajantasaista tietoa. Télloin suunnitelma hyodyntdisi koko henkil6stéd paremmin.
Piivitystarpeissa tulee my6s huomioida, ettd vastuuhenkil6illd on tarvittavat oikeudet paivit-

tad arkistonmuodostussuunnitelmaan, mikali suunnitelma on sihkoéisessda muodossa organi-
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saation extranet-sivuilla. Muutoksista tulee aina jadda pysyvi jilki, josta voi tarkistaa vuosien
paastikin tehdyt muutokset. Mikili muutoksi ei voi tietojarjestelmain tehda siten, ettd jarjes-
telmistd huomataan muutokset, tulee arkistointisuunnitelma arkistoida paperisena kuntainlii-

ton keskusarkistoon.

Mielestini titd opinndytetyotd voivat hyodyntdd muutkin yritykset ja yhteis6t kuin Eko-
Kymppi. Titd suunnitelmaa voi kiyttda soveltuvin osin pohjana suunniteltaessa organisaati-
oiden omaa arkistonmuodostussuunnitelmaa. Teoreettinen viitekehys antaa kattavan kuvan
asiakirjahallinnosta ja arkistonhoidosta seki asiakirjan elinkaaresta ja sen vaiheesta aktiivivai-
heesta passiivivaiheeseen. My6s teoria antaa hyvin pohjan kaikille asiakirjahallinnosta kiin-
nostuneille ja ennen kaikkea siiti mitd tulee huomioida, jotta ainutlaatuiset asiakirjat sailyvat

muuttumattomina ja lukukelpoisina sukupolvien ajan.
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KAINUUN JATEHUOLLON KUNTAYHTYMAN ARKISTOINTISUUNNITELMA

LIITE 11(6)

tehtavan | asiakirja- asiakirja | siilytys- | sdilytys sailytys | vastuu- sailytys- | kaytto- rekisteri- suoje- | julki-
kuvaus | kokonaisuus | tarkenne | jarjestys | muoto aika henkil6 | paikka rajoitukset selosteet lu- suus-
(laki) luokka | luokka
HALLINTO
yhtyma- kokous- aika- paperi pysyva Jukka oma kuntalaki Jukka Oika- 3 julkinen
hallituksen kutsut, jarjestys Oikarinen | arkisto rinen
asiakirjat poytakirjat,
poytakirjan
liitteet
yhtyma- kokous- aika- paperi pysyva Jukka oma kuntalaki Jukka Oikari- | 3 julkinen
kokouksen kutsut, jarjestys Oikarinen | arkisto nen
asiakirjat poytakirjat,
poytakirjan
liitteet
valitukset ja HO,KHO | aika- papeti / pysyva Jukka oma kuntalaki, hen- | Jukka Oikari- | 3 julkinen
vastikkeet jarjestys | sihkoinen Oikarinen | arkisto kilolaki, nen
vahingonkor-
vauslaki
viranomais- aika- papeti / pysyvd, | Jukka oma kuntalaki, Jukka Oikari- | 3 julkinen
paatokset jarjestys | sahkoinen | ellei kdy | Oikarinen | arkisto erityislain- nen
lmi poy- saadannot
takirjois-
ta
reklamaatiot aika- papeti / 10 v Jukka oma henkil6laki, Jukka Oikari- | 3 jukki-
jarjestys | sihkoinen Oikarinen | arkisto kuntalaki, va- nen nen
hingonkorvaus-
laki
hanke- aika- papeti / 10 v Jukka oma kuntalaki, Jukka Oikari- | 3 julkinen
dokumentit jarjestys | sihkoinen Oikarinen | arkisto julkisuuslaki nen
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tehtavan | asiakirja- asiakirja | séilytys- | sdilytys- | sdilytys | vastuu- sailytys- | kaytto- rekisteri- suoje- | julki-
kuvaus | kokonaisuus | tarkenne | jarjestys | muoto aika henkil6 | paikka rajoitukset selosteet lu- suus-
(laki) luokka | luokka
HANKINTA
tarjous- aika- papeti / 10v Esa oma kuntalaki, Jukka Oikari- | 3 julkinen
pyynnot jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto julkisuuslaki nen
nen
tarjoukset aika- papeti / voa + 2v | Esa oma kuntalaki, Jukka Oikari- | 3 julkinen
jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto hankintalaki nen
nen
hankinta- aika- papeti / pysyva Esa oma kuntalaki, Jukka Oikari- | 3 julkinen
paatokset jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto hankintalaki, nen
nen julkisuuslaki
sopimukset atka- papeti / 10v Esa oma kuntalaki, Jukka Oikari- | 3 julkinen
jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto arkistolaki, nen
nen julkisuuslaki
HENKILOSTO
tyo- aakkos- | papeti / pysyva Jukka oma ty6lainsdddan- | Jukka Oikari- | 2 salainen
sopimukset jarjestys | sihkoinen Oikarinen | arkisto to, nen
arkistolaki
tyo- aakkos- | papeti / 10v Jukka oma ty6lainsdddan- | Jukka Oikari- | 2 salainen
todistukset jarjestys | sihkoinen Oikarinen | arkisto to, nen
kirjanpitolaki
palkka- aakkos- | papeti / 75v/ Jukka oma tyolainsdddin- | Jukka Oikari- | 2 salainen
kortit jarjestys | sihkoéinen | 50 v Oikarinen | arkisto to, nen
kirjanpitolaki
VALVONTAREKISTERI (Jatekanta)
paivystys- VRK, aika- papeti / 6v Marjut oma henkil6laki Jukka 2 salainen
aineisto maanmitta- | jirjestys | sihkoinen Kinnunen | arkisto Oikarinen
rit, JH -
valvonta




LIITE 13(6)

tehtavan | asiakirja- asiakirja- | siilytys- | sdilytys sailytys | vastuu- sailytys- | kaytto- rekisteri- suoje- | julki-
kuvaus | kokonaisuus | tarkenne | jarjestys | muoto aika henkil6 | paikka rajoitukset selosteet lu- suus-
(laki) . luokka | luokka
asiakkaan korjaus- aika- papeti / 6v Marjut oma henkil6laki, Jukka 2 salainen
ldhettdmat lomakkeet, | jirjestys | sihkoinen Kinnunen | arkisto kuntalaki, Oikarinen
lomakkeet ilmoitukset arkistolaki
hakemuk- | aika- papeti / 10v Marjut oma henkil6laki, Jukka 2 salainen
set jarjestys | sihkoinen Kinnunen | arkisto kuntalaki, Oikarinen
arkistolaki
JATEKESKUS + LAJITTELUASEMAT + KERAYSPISTEET
maanvuokra- aika- papeti / pysyva Esa oma kuntalaki, jate- | Jukka 3 julkinen
sopimukset jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto laki, maakaari, | Oikarinen
nen kirjanpitolaki
urakka- aika- papeti / pysyva Esa oma kuntalaki, Jukka 3 julkinen
sopimukset jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto julkisuuslaki Oikarinen
nen
toimenpide- aika- papeti / pysyva Esa oma arkistolaki, Jukka 3 julkinen
luvat jarjestys | sihkoinen Kumpulai- | arkisto rakennuslaki Oikarinen
nen
rakennus- aika- papeti / pysyva Esa oma rakennuslaki Jukka 3 julkinen
piirustukset jarjestys | mikrofilmi Kumpulai- | arkisto Oikarinen
nen
hakemukset aika- papeti / 10 v Marjut oma henkil6laki, Jukka 2 salainen
jarjestys | sihkoinen Kinnunen | arkisto kuntalaki, Oikarinen
arkistolaki
ymparisto- atka- papeti / pysyva Eero oma jatelaki, ympa- | Jukka 3 julkinen
luvat jarjestys | sihkoinen Piirainen arkisto rist6lainsdddian- | Oikarinen

to
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tehtavan | asiakirja- asiakirja | siilytys- | sdilytys sailytys | vastuu- sailytys- | kaytto- rekisteri- suoje- | julki-
kuvaus | kokonaisuus | tarkenne | jarjestys | muoto aika henkil6 | paikka rajoitukset selosteet lu- suus-
(laki) . luokka | luokka
vastaanotto- | ldhetyslis- | aika- papeti / 10v Marjut oma jatelaki, Jukka 3 julkinen
dokumentit tat, punni- | jirjestys | sihkoinen Kinnunen, | arkisto kirjanpitolaki Oikarinen
tustosit- Atja
teet, vuo- Korolainen
roraportit
siirtoasia- aika- papeti / 10v Eero oma jatelaki Jukka 3 julkinen
kirjat jarjestys | sihkoinen Piirainen arkisto Oikarinen
raportit Vuosi- aika- papeti / pysyva Jukka oma kuntalaki, Jukka 3 julkinen
rapottit, jarjestys | sihkoinen Oikarinen, | arkisto arkistolaki, Oikarinen
velvoite- Eero Pii- kirjanpitolaki
tarkkailu, rainen
kaasu
KIRJANPITO
tositteet, kui- aika- paperi 6v Atja oma kirjanpitolaki Jukka 3 julkinen
tit, ilmoitukset jarjestys Korolainen | arkisto Oikarinen
myyntilaskut aika- papeti / 6v Arja Enfo/ kirjanpitolaki Jukka 3 julkinen
jarjestys | sihkoinen Korolainen | sihkéinen Oikarinen
arkisto
ostolaskut aika- papeti / 6v Afja oma kirjanpitolaki Jukka 3 julkinen
jarjestys | sihkoinen Korolainen | arkisto Oikarinen
tilinpdatos- aika- papeti / pysyvi Afja oma kirjanpitolaki Jukka 3 julkinen
asiakirjat jarjestys | sihkoinen Korolainen | arkisto Oikarinen
Vuosi- aika- papeti / pysyva Atja oma kirjanpitolaki Jukka 3 julkinen
kertomukset jarjestys | sihkoinen Korolainen | arkisto Oikarinen




LIITE 15(6)

tehtavan | asiakirja- asiakirja | siilytys- | sdilytys sailytys | vastuu- sailytys- | kaytto- rekisteri- suoje- | julki-
kuvaus | kokonaisuus | tarkenne | jarjestys | muoto aika henkil6 | paikka rajoitukset selosteet lu- suus-
(laki) . luokka | luokka
tiliotteet aika- papeti / 10 v Afja oma kirjanpitolaki Jukka 3 julkinen
jarjestys | sihkoinen Korolainen | arkisto Oikarinen
pankkitosit- aika- papeti / 10v Afja oma kirjanpitolaki | Jukka 3 julkinen
teet jarjestys | sihkoinen Korolai- arkisto Oikarinen
nen,
Marjut
Kinnunen
maksu- aika- papeti / 10v Atja oma kirjanpitolaki, Jukka 2 salainen
huomautukset jarjestys | sihkoinen Korolai- arkisto henkil6laki Oikarinen
nen,
Marjut
Kinnunen
ulosotto- aika- papeti / 10v Afja oma kirjanpitolaki, | Jukka 2 salainen
dokumentit jarjestys | sihkoinen Korolai- arkisto henkil6laki, Oikarinen
nen, ulosottolaki
Marjut
Kinnunen
MUUT
valvontaka- aika- mikrofilmi | tuhoutuu | Marjut oma henkil6laki, Jukka 2 salainen
meroiden ai- jarjestys auto- Kinnunen | arkisto tietosuojalaki Oikarinen
neisto maatti-

sesti




LIITE 1 6(6)

tehtavan | asiakirja- asiakirja | siilytys- | sdilytys sailytys | vastuu- sailytys- | kaytto- rekisteri- suoje- | julki-
kuvaus | kokonaisuus | tarkenne | jarjestys | muoto aika henkil6 | paikka rajoitukset selosteet lu- suus-
(laki) . luokka | luokka
rekisteriselos- atka- papeti / pysyva Jukka Oi- | oma henkil6laki, Jukka 3 julkinen
tekuvat jite- jarjestys | sihkoinen karinen, arkisto tietosuojalaki Oikarinen
kannoista Esa Kum-
pulainen




