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Asiakirjojen ja dokumenttien maara lisaantyy jatkuvasti johtuen muun muassa teknologian kehityk-
sesta, kasvaneista tiedontapeista, tiedonsiirron helpottumisesta ja asiakirjojen tuottamisen helppou-
desta. Asiakirjahallinnasta on taman vuoksi tullut hyvin ajankohtainen ja tarkea aihe. Taman opinnay-
tetydn toimeksiantajana oli Raahen Tili Oy, joka on Raahessa sijaitseva Taloushallintoliiton aukto-
risoima tilitoimisto. Opinnéytetyon aihe nousi toimeksiantajan tarpeesta kehittaa asiakirjahallintaa ja
ratkoa siihen liittyvia ongelmia.

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa ja ohjeistaa toimeksiantajan asiakirjahallintaa ja arkistointia
toimeksiantajan tarpeet ja vaatimukset huomioon ottaen. Tarkoituksena oli selvittdd muun muassa,
ettd mitd asiakirjoja yrityksen tulisi sailyttaa, mika olisi asiakirjojen ja dokumenttien sailytysaika, kuin-
ka asiakirjahallinta olisi hyva jarjestaa ja mita siina tulisi huomioida. Lisaksi kartoitettiin, etta mita
vaatii pysyva sahkoinen sailyttaminen.

Opinnaytety0 toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tapaustutkimuksena. Tietoperusta koostui
alan kirjallisuudesta, lainsaadannosta, standardeista ja internet-lahteista. Opinndytetydssa kartoitet-
tiin toimeksiantajan asiakirjahallinnan nykytilannetta, tarpeita ja vaatimuksia. Havaittuihin ongelmiin
haettiin ratkaisu- ja kehittamisehdotuksia tietoperustaan tukeutuen.

Tyon tuloksena saatiin koottua toimeksiantajalle asiakirjahallinnan ja arkistoinnin tietopaketti. Sen
pohjalta toimeksiantajan on hyva lahtea kehittamaan asiakirjahallintaa ja arkistointia edelleen. Toi-
meksiantajalle laadittin myds asiakirjojen sailytysaikasuositukset asiakirjahallinnan tueksi. Nama
asiakirjojen sailytysaikasuositukset on esitetty opinnaytetyon liitteena (liite 1). Viela tdssé vaiheessa
toimeksiantajalle ei hankittu kayttoon asiakirjahallintajarjestelmaa, vaan asiakirjahallintaa kehitettiin
kayttaen perinteistd menetelmaa, jossa asiakirjahallintaa muokattiin jarkeistaméalla kansiorakennetta
ja luokittelemalla seka jarjestamalla tiedostot uudelleen.

Toimeksiantaja voi hyddyntaa tata opinnaytetyota kehittdessaan edelleen asiakirjahallintaa ja arkis-
tointia. Taman tyon pohjalta on hyva lahted luomaan tarkempaa asiakirjahallinnan suunnitelmaa.
Lis&ksi opinnaytetyd voi toimia pohjana harkittaessa asiakirjahallintajarjestelméan hankkimista ja kayt-
toonottoa. Tama opinnaytetyd sopii asiakirjahallinnan ja arkistoinnin tietopaketiksi myds muillekin
kuin toimeksiantajalle.
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The amount of documents has recently increased considerably because of technological develop-
ment, growing need for data, easy data transfer and simple document production. Due this records
management has become a topical issue. This study is commissioned by Raahen Tili Oy which is an
accounting firm in Raahe and it is authorized by the Association of Finnish Accounting Firms. The
topic of this bachelor’s thesis originated from the need to develop client’s records management and
to solve existing problems.

The aim of this study was to develop and provide guideline on the client’s records management and
archiving in a way that take into account of the client’s needs and demands. The idea was, amongst
other things, to find out what kind of documents should be preserved, what the preservation schedule
of those documents would be, how records management should be organized and what the demands
of electronic archiving are.

This study is a qualitative case study based on literature, legislation, standards and Internet sources.
In the beginning the client’s present situation, needs and demands are determined. After that, deci-
sions and development proposals are presented based on acquired basic information.

The main result of the study was a data packet of records management and archiving for a client.
The Client can further develop its records management and archiving with help of this study. Rec-
ommendation of the preservation schedule is shown in an appendix. Additionally, the client’s records
management was developed in according with a traditional method. It means that there were files
organized and categorized in a new way which makes it easier to search and record documents.

This study could be a good guide for a client when they decide to further develop their records man-
agement and archiving. With help of this study, they can create a detailed records management plan
and it offers basis for making decisions when they consider purchasing a new records system. This
study can also be a guide for all those who need information of records management and archiving.

Keywords: document, records management, archiving, electronic archiving, records system
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1 JOHDANTO

Yrityksille kertyy nykyaikana toimintansa seurauksena yha enemman erilaisia asiakirjoja ja doku-
mentteja. Huomattavasti kasvaneeseen asiakirja- ja informaatiotuotantoon ovat syyna mm. teknolo-
gian kehittyminen, yhteiskunnan ja yritysten kasvava tiedontarve, tiedonsiirron helpottuminen ja asia-
kirjojen tuottamisen helppous. Asiakirjojen ja dokumenttien jatkuvasti kasvava maara on puolestaan
nostanut esille asiakirjahallinnan tarkeyden. Jotta kaikki tarvittava tieto 10ytyisi nopeasti ja vaivatto-
masti, tulisi yrityksella olla hyvin suunniteltu asiakirjahallinta ja arkistointi. Kuten Valtonen, Roos, Pa-
lonen, Toivonen ja Jarn toteavat Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisussa Vuodesta sataan - sahkdisten
asiakirjojen hallinta ja sailyttaminen (2009, 8), organisaatioiden tiedot voivat olla taysin koordinoimat-
ta ja hajallaan eri jarjestelmissa, jos asiakirjahallinnasta ei ole ajoissa huolehdittu. Sailytysaikaohjei-
den puuttuessa jarjestelmia kuormittavat vanhentuneet tiedot. Lisaksi dokumenttien ja asiakirjojen
epajohdonmukainen nimeaminen seka luokittelu aiheuttavat usein turhauttavaa etsimistyota. Yhteis-
ten hyvien tiedonhallintakaytantojen toteuttamiseksi tarvitaankin tiedon- ja asiakirjahallinnan ohjeis-

tusta ja niiden noudattamista. (Valtonen ym. 2009, 8.)

Tassa opinnaytetydssa poraudutaan tutkimaan toimeksiantajan asiakirjahallintaa ja sen kehittamista.
Tydn toimeksiantajana on Taloushallintoliiton auktorisoima raahelainen tilitoimisto Raahen Tili Oy.
Raahen Tili Oy on toiminut jo vuodesta 1974 ja se tydllistaa 12 tydntekijaa. Opinnaytetydn aihe nousi
esille kirjoittajan harjoittelun aikana, jolloin toimeksiantaja toi esille tarpeen kehittaa yrityksen asiakir-
jahallintaa ja arkistointia. Tarkoituksena on luoda ohjeistusta toimivan ja tarpeita vastaavan asiakirja-
hallinnan toteuttamiseksi. Tata samaa ohjeistusta toimeksiantaja voi myos hyddyntaa ohjeistaessaan
asiakkaitaan heidan asiakirjahallinnassaan. Opinnaytetydssa haetaan vastauksia muun muassa seu-
raaviin kysymyksiin: mita asiakirjoja yrityksen tulisi sailyttaa, mika olisi kyseisten asiakirjojen ja do-
kumenttien sailytysaika, kuinka asiakirjahallinta voidaan jarjestaa ja mita siina tulee huomioida seka

mita vaatii pysyva sahkadinen sailyttaminen.

Opinnaytetyd on luonteeltaan laadullinen tapaustutkimus. Opinndytety0 rakentuu teoriaosasta ja
tutkimuksen toteuttamisesta, joka pohjautuu teoriaosuuteen. Teoriapohjana on alan kirjallisuus, lait,

standardit, internet -lahteet sekd muut kyseista aihetta kasittelevat tutkimukset. Koska kyseessa on



laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus, aineistosta ei ole tarkoitus tehda paatelmia yleistettavyytta
ajatellen. Kvalitatiivinen tutkimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa, jossa aineisto kootaan luon-
nollisissa todellisissa tilanteissa ja tapauksia kasitellaan ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan sen

mukaan (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010, 181-182).



2 ASIAKIRJAHALLINTA

21 Asiakirja ja dokumentti

Arkistolaki maarittelee asiakirjan kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi taikka sellaiseksi sahkoisesti
tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaaduksi esitykseksi, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muu-
toin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein (Arkistolaki 1994/831 3:6 §). Asiakirjahallinnan standardi
SFS-ISO 15489-1 (2007, 9) puolestaan maarittelee asiakirjan olevan tietoa, jonka organisaatio tai
henkild on tuottanut tai vastaanottanut osana laillisia velvoitteitaan tai liiketoimintaansa ja jota sailyte-
taan siita todisteena ja tietovarantona. Asiakirjallinen tieto on siten liiketoiminnan tehtavia ja paatok-
sentekoa tukeva padoma ja resurssi ja se takaa toiminnan todennettavuuden ja vastuullisuuden ny-
kyisille ja tuleville intressiryhmille. (SFS- ISO 15489-1 2007, 1.) Myds Valtonen ja kumppanit (2009,
10) pitavat asiakirjallista tietoa organisaation toiminnan perusvoimavarana. Heidan mukaan asiakirjat
eivat ole mita tahansa dokumentteja, tietoa, informaatiota tai paperiaineistoa arkistoissa, vaan asia-
kirjat rakentuvat organisaation tehtavaprosessissa sisallon, rakenteen ja asiayhteyden kokonaisuu-
desta. Toiminnan tuotteina asiakirjat tukevat tehtavien hoitamista ja paatoksentekoa ja ne sailyttavat
tiedot organisaation toteutuneista velvoitteista, vastuista ja vastuuhenkildista. (Valtonen ym. 2009,
10, 12.)

Asiakirjat toimivat todisteina yrityksen juridisesta tai taloudellisesta oikeudesta tai velvoitteesta ja ne
ovat oikeustoimikelpoisia, minka osoituksena toimivat allekirjoitukset, leimat ja varmenteet. Sen lisak-
si, ettd yrityksen sisaiset asiakirjat ovat todisteita yrityksen toiminnasta, niilla on myés arvoa tieteelli-
sina lahdeaineistoina. Asiakirjojen muoto ja sisalté on usein standardoitu lomakkeilla tai dokumen-
tointiohjeilla. Maaramuotoisuus takaa sen, etta asiakirjoilla on oikea nimeke, tarvittavat tiedot ja niista

ilmenee niiden virallisuusaste. (Itala, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 5-6.)

Dokumenttia ja asiakirjaa kaytetaan yleisesti taysin rinnakkaisina kasitteina, eikd monissakaan orga-
nisaatioissa ole tehty eroa niiden valille. Myds dokumentille, samoin kuin asiakirjalle, on olemassa
erilaisia méaaritelmia. Valtosen ja kumppaneiden (2009, 17) mukaan dokumentti voidaan yksinkertai-

simmillaan ymmartaa tallennetun tiedon loogiseksi kokonaisuudeksi. Tarkemmin maariteltdessa voi-



daan kéyttaa australialaisstandardin mukaista dokumentin maaritelmaa, jonka mukaisesti dokumentti
on tallennetun tiedon, strukturoitua, paperista tai sahkoista, julkaistua tai julkaisematonta kokonai-
suutta, jota hallitaan omana/erillisend yksikkénaan tietojarjestelmissa. (Valtonen ym. 2009, 17.)
Asiakirjahallinnon standardi SFS-ISO 15489-1 (2007, 9) maarittelee dokumentin lyhyesti tiedoksi tai
objektiksi, jota voidaan kasitella yksikkdna. Anttilan (2001, 1) mukaan dokumentti voitaisiin méaaritella
ihmisen kasiteltavaksi tarkoitetuksi tietojoukoksi eli dokumentti on aina jokin asiakokonaisuus, joka on

tarkoitettu ihmisen tarkasteltavaksi.

Perinteinen dokumentin esiintymismuoto on ollut paperi, mutta nykyaan tuotetaan paaosin sahkdisia
dokumentteja (Anttila 2001, 1). Dokumenteilla voi myos olla useita laatijoita ja versioita ja ne voivat
olla erilaisissa laatimis- ja luonnosvaiheissa vaihtelevan pituisia aikoja. Mikali dokumentit asettavat
velvoitteita, todentavat organisaation toimintaa, paatoksia tai paatoksentekoprosessia, ne tulee tuot-

taa asiakirjoiksi ja tallentaa asiakirjajarjestelmaan. (Valtonen ym. 2009, 17.)

2.2 Asiakirjahallinto

Suomessa asiakirjahallinto on termi, jota ei juurikaan tunneta eika kayteté tietohallinnon laajemmassa
asiayhteydessa. Asiakirjahallinto on ollut leimallisesti julkishallintoon liittyva toiminto, jota ohjaa arkis-
tolaki ja kansallinen arkistolaitos, mista johtuen asiakirjahallinto on melko arkistokeskeista. Asiakirja-
hallinto termina tarkoittaa asiakirjojen hallintaprosesseista vastaavaa toimijaa asiakirjat tuottaneessa
organisaatiossa. (SFS-ISO 15489-1 2007, 1,3.) Asiakirjahallinto onkin siten hyvéd ymmartaa yleishal-
linnon osaksi. Se on yrityksen toiminto, joka organisoi ulkoisten ja sisdisten tietoresurssien hallintaa
ja kayttoa. Asiakirjahallinto on ftiiviisti sidoksissa organisaation jokapaivaisiin perustehtaviin ja sen
tehtavana on asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen, sailyttamisen, kayton ja havittamisen syste-
maattinen ohjaus ja valvonta. Organisaatioiden asiakirjahallinnon haasteita ovat tiedon jatkuvasti
kasvava maara ja monimuotoisuus, tiedon oikeellisuus ja tiedon pirstoutuneisuus. Organisaation
tiedonhallintatoimintojen perustana tulisi olla toimintaan raataloity tietojarjestelmaarkkitehtuuri, jossa
asiakirjatieto pystytaan tuottamaan osana toimintaa ja toiminnan tietojarjestelmissa. (Valtonen ym.
2009, 8, 10, 12)
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Toimivan asiakirjahallinnon hyddyt ovat yritykselle suuret, sillé toimiva asiakirjahallinto muun muassa
kontrolloi asiakirjojen tuottamista ja maaraa, vahentaa kustannuksia ja edistaa tehokkuutta. Asiakirja-
hallinto my0s hyodyntaa uusia teknologioita, vastaa saadosten, auditoinnin ja valvonnan vaatimuk-
siin, minimoi riskeja, turvaa toiminnan jatkuvuuden, tuottavuuden ja elintarkean tiedon. Lisaksi asia-
kirjahallinto tukee paatoksentekoa, sailyttaa organisaatiomuistin ja kohentaa yrityksen imagoa, am-

mattitaitoa seka laatutietoa. (Valtonen ym. 2009, 13-14.)

2.3 Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinta kasittaa asiakirjojen koko elinkaaren hallinnan ja siihen kuuluvat prosessit, rippumat-
ta siitd, missa vaiheessa ja kenen toimesta ne tehdaan. Taman mukaisesti, vaikka asiakirjahallinto
vastaa asiakirjojen hallintaprosessien ohjauksesta ja valvonnasta, se ei yksinaan vastaa asiakirjojen
hallinnasta ja siihen kuuluvien prosessien suorittamisesta, vaan tahan asiakirjahallintaan osallistuvat
kaikki asiakirjoja laativat ja kasittelevat. (SFS-ISO 15489-1 2007, 3.)

Asiakirjojen hallintaprosesseja ovat kaikki asiakirjoihin kohdistuvat toimet, joilla vaikutetaan asiakirjo-
jen sailymiseen ja kaytettavyyteen (Henttonen 2007, viitattu 10.9.2014). Néita prosesseja ovat mm.
asiakirjojen maarittaminen, talteen ottaminen ja rekisterdinti asiakirjajarjestelmaan, sailytysaikojen
maarittdminen, fyysinen sailyttdminen, asiakirjatietojen kayttéonottamisen ja -antamisen valvonta
seka kaytettavyyden yllapito. Asiakirjahallinnan perimmaisena tavoitteena on integroida asiakirjatie-
don tuottaminen ja kasittely osaksi toiminnan tietojarjestelmia siten, etta siitd ei muodostu rasitteita
henkilostolle. Tarkoituksenmukaisilla tietojarjestelmilla tuotetaan ja hallitaan asiakirjatietoa asiakirja-
hallinnan prosessien avulla. Hallintaprosessien suunnittelu, maarittely ja toteuttaminen perustuvat
organisaation normiympariston arviointiin ja analyysiin, toiminta- ja todennettavuusvaatimusten arvi-

ointiin ja analyysiin seké riskien arviointiin ja analyysiin. (Valtonen ym. 2009, 12,15,17.)

2.4  Arkistonmuodostussuunnitelma/asiakirjahallinnon suunnitelma

Asiakirjatiedon tunnistaminen ja asiakirjallisten ominaispiirteiden tuottaminen ja séilyttdminen edellyt-
tavat systemaattista suunnittelua (Valtonen ym. 2009, 21). Asiakirjahallinnossa maaritellaén tehtava-

alueittain kaikki asiakirjat ja ohjeistetaan niiden kaytté seka sailyttaminen. Tasta asiakirjojen kayttoa,
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yllapitoa ja hallintaa tukevasta ohjeesta kéaytetaan usein nimitysta arkistonmuodostussuunnitelma tai
asiakirjahallinnon suunnitelma. (Itéla ym. 2000, 7.) Valtonen ja kumppanit (2009, 30) puolestaan ni-
meavat taman ohjeen asiakirjahallinnan toimintaohjeeksi. Talle ohjeelle ei siis ole vakiintunut yleisesti
hyvaksyttya ja onnistunutta nimitysta ja naita edella mainittuja nimikkeita on kaytetty myos yksityis- ja

yrityssektoreilla tiedonhallintasuunnitelman rinnalla. (Valtonen ym. 2009, 30.)

Arkistonmuodostussuunnitelman paamaarana on tuottaa ja toteuttaa toimiva asiakirjajarjestelma
osana organisaation koko tiedonhallintaa, tietojarjestelmaarkkitehtuuria seka laadunvarmistamista.
Asiakirjajarjestelman tulisi dokumentoida ja kuvata kattavasti ja virheettomasti kaikki asiakirjaan koh-
distuvat toimenpiteet. Lisaksi suunnitelman tulee kuvata ohjeistukset fyysisista sailytysvalineista ja
suunnitelmat seka aikataulut sahkoisesti sailytettavien asiakirjojen tiedostomuotojen konvertoinneista
ja migraatioista. (Valtonen 2009, 22.) Migraatio on pitkaaikaissailytyksen strategia ja silla tarkoitetaan
tietojen siirtamista tiedostoformaatista tai tietojarjestelmasta toiseen. Konvertointi on osa migraatiota.
(Arkistolaitos 2014c, viitattu 30.10.2014.) Migraatiosta ja konvertoinnista on kerrottu tarkemmin |u-

vussa 3.2.4.

Arkistonmuodostussuunnitelmalla varmistetaan, etta kaytossa olevat asiakirjahallinnan toimintatavat,
menetelmat ja tietojarjestelmat tukevat liketoiminnan tehtavia, varmistavat saadosten ja normien
noudattamista seka ohjaavat tietojen talteenottamista organisaatiomuistiin. Arkistonmuodostussuun-
nitelman tulisi siten kattaa asiakirjatiedon koko elinkaaren aikaisen kasittelyn ja hallinnan ohjeistus, ei
pelkastaan luetteloida asiakirjaryhmien sailytysaikoja. (Valtonen 2009, 22, 30.) Toimivalla arkiston-
muodostussuunnitelmalla valtytaan arkiston jalkikateiselta jarjestamiselta ja havitettavan aineiston
turhalta sailyttamiseltad. Sen avulla arkisto muodostuu kuin itsestaan ja pysyvasti sailytettavia asiakir-
joja pystytaan pitamaan helpommin erilladn havitettavista asiakirjoista, jolloin myds seulonta helpot-
tuu. (Pohjola ym. 2008, 56.)

Arkistonmuodostussuunnitelmassa/asiakirjahallinnan toimintaohjeessa Valtosen ja kumppaneiden
(2009, 31) mukaan maaritetaan, kuvataan ja ohjeistetaan ainakin seuraavat asiakirjahallinnan seikat:
o asiakirjahallinnan tarkoitus ja tavoitteet
o asiakirjahallinnan periaatteet ja vastuut

o organisaation asiakirjajarjestelma
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o asiakirjahallinnan tietojarjestelméat

o asiakirjan maarittaminen

o metatietojen maarittaminen

o asiakirjojen laatiminen

o asiakirjojen talteenottaminen ja rekisterdinti
o asiakirjojen luokittelujarjestelma

o asiakirjatiedon kayttooikeudet

o asiakirjojen sailyttamisajat, -tavat ja -valineet
o asiakirjojen havittdminen

o sahkopostin kasittely

o fietoturva- ja tietosuojakysymykset

Jos ndma organisaatiolaajuiset periaateohjeet jaavat liian yleisiksi tehtavakohtaisten asiakirjojen
hallintaohjeina, eivatka kaytanndssa vastaa asiakirjatietojen kasittelyn paivittaistarpeita, voidaan
tyontekijoille raataldida yksinkertainen tehtavakohtainen ohje. Tassa ohjeessa ohjeistetaan ja maari-
tetaan ne asiakirjatyypit, jotka tyontekija tehtaviaan hoitaessaan tallentaa. Lisaksi maaritetaan oikeat
kansiot, joihin kukin asiakirja tallennetaan seka ne aineistot, joita ei tarvitse tallentaa. Tassa tehtava-
kohtaisessa ohjeessa maaritetaan ja ohjeistetaan myos yleisesti velvoittavat ohjeet. Tallaisen tehta-
vakohtaisen ohjeen tarkoituksena on poistaa epavarmuutta tallentamis-, havittamis- ja hakukaytan-

ndissa. (Valtonen ym. 2009, 31.)

241 Asiakirjojen luokittelu

Yrityksen arkisto muodostuu siis sen tehtavien hoitamisen tuloksena, joten suunniteltaessa arkistoin-
tia, on erittain tarkeaa tunnistaa arkistonmuodostajan eli yrityksen tai organisaation keskeiset tehtavat
ja toiminnot seké niita suorittavat tahot (Pohjola ym. 2008, 57). Tehtavat jaetaan eli luokitellaan hie-
rarkkisesti paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin ja tata tehtavaluokittelua jokainen organisaatio syven-
taa omien tarpeidensa mukaan. Liian hienojakoista luokitusta kannattaa valttaa, sillé sellaisen luoki-
tuksen kayttdminen on hankalaa ja sita on myds vaikea ajantasaistaa. Luokitus numeroidaan juokse-

vasti niin, etté jokainen taso kuvataan numerolla. (Kansallisarkisto 2007, viitattu 13.10.2014.)
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Apuvalineena suunnittelussa voidaan kayttda esimerkiksi organisaatiokaaviota, jossa on kuvailtu
yrityksen toimielimet ja niiden keskinaiset suhteet. Tehtavakartoituksessa inventoidaan, minkalaisia
asiakirjoja syntyy eri tehtavia hoidettaessa. Inventointi tehdaan toiminnoittain yrityksen omien proses-
sien ja tyonkulkujen mukaisesti. Apuna on hyva kayttaa inventointilomaketta, johon merkitaan asiakir-
jojen nimekkeet, sailytyksesta vastaava henkilo, sailytysaika ja -muoto, julkisuusaste ja mahdolliset
listhuomautukset. (Pohjola ym. 2008, 57-58.) Opinnaytetyon liitteend oleva asiakirjojen sailytysai-

kasuositus (liite 1) on yksi esimerkki asiakirjojen luokittelusta.

Arkistonmuodostussuunnitelman rakenne perustuu siis organisaation tehtavaluokitukseen (Kansal-
lisarkisto 2007, viitattu 13.10.2014). Luokitusjarjestelman puuttuessa olemassa olevan asiakirjatiedon
kayttd on vajavaista, koska sen Idytaminen on vaikeaa tai sen olemassaolosta ei ole tietoa. Siksi
asiakirjojen organisointi, hallinta ja kaytettavyys vaativat suunnitelmallista luokitusjarjestelman kayt-
toa. Luokittelu helpottaa myos asiakirjahallinnan muita prosesseja, kuten vastuumaarittelya, rekiste-
rointia, sailytysaikasuunnittelua, tietoturvan rakentamista, kaytto-, kasittely- ja hakuoikeuksien anta-
mista, havittamista seka elintarkeiden asiakirjojen tunnistamista. Luokittelutekniikat mahdollistavat
asiakirjojen linkittamisen, ryhmittelyn ja nimeamisen. Luokittelujarjestelma liittda asiakirjat toiminta-
kontekstiinsa ja yhdistaa yksittaiset asiakirjat hierarkkiseksi arkistokokonaisuudeksi. Luokittelujarjes-
telman rakentaminen edellyttaa ymmarrysta kayttajien tarpeista ja heidan tavoistaan ryhmitella, tal-

lentaa ja hakea asiakirjoja. (Valtonen 2009, 18.)

242 Asiakirjojen nimedaminen

Asiakirjojen oikea nimeaminen on tarkeaa etenkin, jos kaytossa ei ole asiakirjanhallintajarjestelmaa.
Puutteellisuus nimeamisessa haittaa asiakirjojen |0ytymista ja lisaksi asiakirjojen ja niiden rinnakkais-
kappaleiden seka kopioiden jarjestelmallinen hallinta ja maaraaikainen havittaminen vaikeutuvat.
Jarjestelmallista nimeamista kaytetdan kaikissa asiakirjojen kasittelyvaiheissa, kuten laatimisessa,
siitdmisessa, kayttamisessa, tallentamisessa ja havittamisessa. Asiakirjan nimeke koostuu kahdesta
osasta, joista toinen ilmaisee asiakirjan tyypin, luonteen tai tarkoituksen, kuten esimerkiksi hakemus,
ilmoitus, lupa, tarjous ja suunnitelma. Toinen osa kuvaa paatoimintoa tai varsinaista tehtavaa ja ker-

too asiakirjan sisallon. Tama nimekkeen osa voidaan kirjoittaa joko asiakirjan luonnetta tai tarkoitusta
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kuvaavan sanan eteen yhdyssanaksi, kuten taloussuunnitelma, tai nimen taydennykseksi, kuten tar-

jous/toimistokalusteet. (Itala ym. 2000, 7.)

Nimeamisessa tulee pyrkia siihen, etta nimeke olisi mahdollisimman lyhyt, selva, aineistoa kuvaava
ja kielellisesti joustava. Oikeanlaisella nimeamisella asiakirjat |dydetaan helposti ja nopeasti ja valty-
taan niiden katoamiselta. Oikeanlainen nimedminen helpottaa lisiksi tiedostojen yhteiskayttoa ja
jakoa. Myos tydskentely nopeutuu, muistitilaa saastetdan ja uusien toimihenkildiden perehtyminen

tyotehtaviin nopeutuu. (Itala ym. 2000, 8.)

243 Asiakirjojen sailytysajat ja seulonta

Asiakirjatietojen sailytysaikasuunnittelu on keskeinen, vaativa ja valttamaton asiakirjahallinnan tehta-
vakentta. Sailytysajoista paattaminen ja sailytystoimenpiteiden toteuttaminen on juridisesti yksi asia-
kirjahallinnan vastuullisimmista ja laajavaikutteisimmista tehtavaalueista. Yksityissektorilla sailytyspe-
riaatteet tulevat padasiassa toiminnan ja oikeusturvan nakokulmasta seka tutkimuksen tarpeista.
(Valtonen ym. 2009, 18-19.) Asiakirjojen sailyttdmisessa on syyta miettia sailytettavan aineiston
maaraa ja punnita aineiston sailytysarvoa, jolloin arvioidaan mitka tiedot sailytetaan pysyvasti, joko
oman toiminnan tueksi tai tulevaa tutkimusta ajatellen. Monille yrityksille kertyy vuosien mittaan usei-
ta hyllymetreja uusia asiakirjoja, mikali arkistosta ei poisteta mitaan sinne siirrettya aineistoa. Ja jos
arkistojen kuntoonpanoa lykataan vuodesta toiseen, ongelmat kasaantuvat. (Pohjola ym. 2008, 40-
41,68.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyy siten tarkeana osana sailytysaikaohjeet, joiden avulla voi-
daan hillita asiakirja-aineistojen kasvua. Ne turvaavat sen, etta tarpeelliset asiakirjat ja tiedot sailyvat
rittdvan ajan ja tarpeettomista asiakirjoista vapaudutaan mahdollisimman pian ja oikealla tavalla.
Mikali yrityksen asiakirjahallintoa ei ole kunnolla suunniteltu, myds asiakirjojen kopiot ja eri versiot
saattavat paatya arkistoon. Séailytysaikaohjeet ovat siten osa asiakirjojen seulontaa, joka on asiakirjo-
jen maaran supistamiseen tahtdéva toimenpide. Seulonnan etuna on tila- ja henkilokustannusten
seka kalusto- ja tarvikekulujen vaheneminen samalla kun se parantaa asiakirjojen l6ydettavyytta ja

lisda toiminnan tehokkuutta seka tuloksellisuutta. Seulontasuunnitelman laatiminen on yrityksille ja
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yhteiséille vapaaehtoista ja niiden ratkaistavissa oleva asia, kun taas julkishallinnossa se on pakolli-
nen toimenpide. (Itéla ym. 2000, 9; Pohjola ym. 2008, 67.)

Asiakirjojen seulonnassa asiakirjat jaetaan arvonmaarityksen perusteella pysyvasti ja maaraajan
sailytettaviin ryhmiin ja maarataan niiden sailytystavasta. Asiakirjojen arvonmaaritys on arkistotoimen
ja arkistonhoitajan vaativa ja vastuullinen tehtava. Seulontapaatokset ovat lopullisia, jolloin havitetty-
jen asiakirjojen mukaan menetetaan myos ainutkertaista tietoa. Siksi seulontapaatosten tulee perus-
tua riittaviin tietoihin, asiantuntemukseen seka jarkeviin ja kestaviin seulontaperiaatteisiin. Kun asia-
kirjojen sailytysajat selvitetdaan jo ennen asiakirjojen laadintaa tai ennen niiden kertymista, on kyse
ennakkoseulonnasta. Taannehtiva seulonta on hidasta ja kallista, eika lopputulos ole valttamatta
hyva, silla aika ei riita kaiken tarpeettoman poistamiseen eika tekijdilla ole valttamatta riittavaa asian-

tuntemusta vuosikymmenia vanhojen asiakirjojen arvonmaarittelyyn. (Pohjola ym. 2008, 68-69.)

Sailytysaikoja maaritettdessa on arvioitava Italan ja kumppaneiden mukaan (2000, 10) seuraavia
kysymyksia:

1) Kauanko aineistoa tarvitaan yrityksen omistus-, hallinta-, kéytt6- ja nautintaoikeuden osoit-
tamiseen ja korvaus-, kanne- ja syyteoikeuksien perusteena, selvityksena ja todistuksena?

2) Kauanko aineistoa tarvitaan yhteiskunnan ja talouselaman toimintojen tietolahteena ja niille
kuuluvien oikeuksien ja velvollisuuksien todisteaineistona?

3) Kauanko aineistoa tarvitaan yrityksen oman paatoksenteon seka toimintojen hoidon ja kehit-
tamisen tietolahteena ja muistina?

4) Missa maarin aineistolla on merkitysta yrityksen itsensa, sen perustajia, johtohenkildita ja
muita avainhenkilditd koskevien merkkipaivien ja juhlatapahtumien tieto- ja kuva-aineistona?

5) Missa maarin aineistolla on merkitysta yrityksen oman historian kirjoittamisen kannalta?

6) Mitd merkitysta ja kuinka kauan aineistolla on yrityksen toimialaa koskevan tilastoinnin kan-
nalta seka milloin aineistoon syyta sailyttda pysyvasti taloudellisen, teknisen, sosiaalisen ja
historiallisen tutkimuksen lahdeaineistona?

7) Missa laajuudessa on tarpeen ottaa asiakirjoista tilastollinen otanta tai normaalia laajempi ai-
neisto sailytettavaksi niilta vuosilta tai ajanjaksoilta, jotka ovat olleet yrityksen toiminnan kan-

nalta olennaisesti poikkeavia?
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8) Missa maarin on perusteltua ottaa nayte aineistojen rutiiniasiakirjoista sailytettavaksi todis-

teena ja kuvauksena ko. ajanjakson menettely- ja tyotavoista?

Naiden lisaksi on selvitettava, onko olemassa muita elinkeinoalan tai yrityksen arkistoaineistojen
sailytysaikaan vaikuttavia seikkoja. Ja lisaksi on muistettava, etta asiakirjaa ei voi havittaa, jos se
ei ole tayttanyt viela alkuperaista tehtavaansa, tai etta sita tarvitaan oikaisu-, oikeudenkaynti- tai

reklamaatiotapauksissa. (Itala ym. 2000, 11.)

2.5 Asiakirjahallinnan ja riskienhallinnan suhde

Tehokas riskienhallinta on riippuvainen asianmukaisista asiakirjoista ja toisaalta se itse tuottaa asia-
kirjoja. Oikeiden asiakirjojen tuottaminen ja sailyttaminen riskienhallinnan prosesseista on myos
olennainen osa seka asiakirjahallintaa etta riskienhallintaa. Asiakirjahallinta tukee liiketoimintapro-
sessien hallintaa ja siten edelleen riskienhallintaa ja valvontaa. Asiakirjahallinnan tehtaviin kuuluu
arvioida niita riskeja, joita toiminnan kannalta valttamattomien asiakirjojen mahdollinen tuhoutuminen
aiheuttaisi. Liiketoiminnan jatkuvuussuunnittelu, varautumistoimenpiteet ja riskianalyysi varmistavat
organisaation toiminnalle elintarkeiden asiakirjojen tunnistamisen, suojaamisen ja palauttamisen.
Asiakirjahallinnon tuotteet, tarkat ja riittavat asiakirjatiedot ovat siten oleellisia paitsi organisaation

paamaarien toteuttamisessa, myos riskienhallinnassa. (Valtonen ym. 2009, 32.)

Tarkea asiakirjahallinnon anti riskienhallinnalle on myds asiakirjatietojen sailytysaikaohjeistus, silla
tarpeettomien asiakirjatietojen havittaminen on kustannuskysymyksen lisaksi myods riskienhallintaky-
symys. Havittaminen on yhta tarkea asiakirjahallintatoiminto kuin sailyttaminen. Vaikka kaikissa toi-
mintaprosesseissa ei tuoteta asiakirjoja, asiakirjahallinnon tehtava on tukea riskienhallintaa tunnista-
malla mitka eri toimintaprosesseista tuotettavat ja tarvittavat dokumentit pitaa tallentaa asiakirjoiksi.
(Valtonen ym. 2009, 33.)

2.6 Normiymparisto

Yhteiskunnassa saannellaan, rajoitetaan ja ohjataan eritasoisin normein lahes kaikkea toimintaa,

my0s toiminnan dokumentointia, dokumenttien hallintaa ja kayttéa. Normiymparisto vaikuttaa seka
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itse organisaation toimintaan etta toiminnan dokumentointiin. Asiakirjoilla voidaan osoittaa organisaa-
tion toiminta normiympariston vaatimusten mukaiseksi. Organisaation ja sen liiketoiminta-alueen
luonne sanelee sen, mitkd normeista maarittavat myds organisaation asiakirjahallintaa. Suomen lain-
saadannon lisaksi yrityksia velvoittavat kuntien maaraykset ja jarjestyssaannot seka erilliset yritysta
koskevat viranomaisluvat ja sopimukset. Kansainvalisten ja monikansallisten yritysten toimintaan
vaikuttavat lisaksi kansainvaliset ja kyseisten maiden kansalliset normit. Toiminnan normienmukai-
suuden varmistaminen on merkittava osa asiakirjahallinnon tehtavaaluetta. Normiymparistd on moni-
tasoinen ja se koostuu liiketoimintaa yleisesti seka sektorikohtaisesti saatelevistd normeista seka
normeista, jotka liittyvat mm asiakirjoihin, niiden kayttoon saamiseen, luottamuksellisuuteen, todis-
tusvoimaisuuteen, sahkdiseen asiointiin ja kaupankayntiin. Myos organisaatiossa sovellettavat stan-
dardit, vapaaehtoiset parhaat kaytannot, eettisyyssaannot seké yhteison odotukset hyvaksyttavasta

toimintasektorin tai organisaation toiminnasta ovat osa normiymparistoa. (Valtonen 2009, 37.)

Normien sitovuusasteet vaihtelevat lakien ja sdadosten velvoittavuudesta sitoviin maarayksiin, ohjei-
siin ja suosituksiin seka vapaehtoisesti noudatettaviin standardeihin. Toimiala- ja organisaatiokohtai-
sesti on tunnistettava, kartoitettava ja seurattava niin operationaaliseen toimintaan, tiedon tuottami-
seen ja laatuun, kasittelyyn, kayttoon ja sailyttamiseen liittyvia normivaatimuksia. Tiedon-, asiakirja-
ja arkistonhallinnan normistoon sisaltyy eritasoisesti velvoittavia normeja, jotka liittyvat tiedon tuotta-
miseen ja rekisterointiin, tiedonhallintaan ja -kasittelyyn, tiedon organisointiin, tiedon sailyttamiseen ja

havittamiseen, tiedon kayttdon seka tiedon julkaisemiseen. (Valtonen ym. 2009, 37, 39.)

2.6.1 Lait ja asetukset

Yrityssektoria velvoittava lainsaadantd on vahaisempaa julkishallinnon normiviidakkoon verrattuna.
Silti yritysten toimintaan vaikuttavat toimintasektorin lainsdadannon lisaksi hyvin monet eri lait ja ase-
tukset, joista esimerkkind voidaan mainita kirjanpitolaki, osakeyhtidlaki, tuotevastuulaki, verotuslait,
palkkakirjanpitoa koskevat lait, tydsopimuslaki, elékelait, henkildtietolaki, kilpailulainsaadanto ja teki-

janoikeuslaki. (Valtonen ym. 2009, 37.)

Kirjanpitolaki koskettaa kaikkia kirjanpitovelvollisia ja siind on useita asiakirjoja koskevia saannoksia.

Kirjanpitolaki maaraa mm. tositteiden sisaltovaatimuksista, kirjapitoaineiston selvakielisyydesta, sai-
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lyttdmisesta ja séilytysajoista. Esimerkiksi kirjanpitolain mukaisesti tositteen tai sen perusteella tehty-
jen kirjanpitomerkintojen tulee aina olla selvakielisessa kirjallisessa muodossa. Kirjanpitolain 2 luvun
8 § sallii kuitenkin tositteiden ja kirjanpitomerkintdjen tekemisen koneelliselle tietovalineelle, kunhan
ne ovat tarvittaessa saatettavissa selvakieliseen kirjalliseen muotoon. Kirjanpitovelvollinen saa myos
sailyttaa tositteet ja niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat koneellisella tietovalineella, tasekir-
jaa lukuun ottamatta. Kirjanpitoaineiston sailytysaikoja kirjanpitolaki ohjeistaa siten, etta kirjanpitokir-
jat ja tililuettelo on sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteet, like-
tapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset on sailytettava va-
hintdédn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt. (Kirjanpitolaki
1997/1336.)

Osakeyhtidlaissa saadetaan mm. yhtion perustamiseen ja yhtidjarjestykseen liittyvista asioista, osa-
kepadomasta, yhtion johdosta, tilintarkastuksesta, yhtiokokouksesta seka varojen jakamisesta. Osa-
keyhtidlaissa on myos saadetty yhtibkokouksen ja hallituksen pdytakirjoista ja pidettavista osake- ja
osakasluetteloista ja hankittavista lausunnoista. Osakeyhtidlaki maaraa, etta yhtion osakeluetteloa ja
osakasluetteloa on pidettava luotettavalla tavalla ja, etté yhtiokokouksen ja hallituksen poytakirjat on
numeroitava juoksevasti ja niidenkin sailyttdminen on jarjestettava luotettavalla tavalla. (Osakeynhtio-
laki 2006/624.)

Verotuslaki ja Laki verotusmenettelysta saatavat mm. ilmoittamisvelvollisuudesta. Kaikkien verovel-
vollisten, joilla on ollut veronalaista tuloa tai omaisuutta, tulee antaa kehotuksetta veroilmoitus. Ve-
roilmoitus tulee allekirjoituksella vakuuttaa oikeaksi ja siina on riittavasti eritellen iimoitettava ve-
ronalainen tulo ja omaisuus seka vahennykset. Veroilmoituksen liitteeksi tulee usein liittda erilaisia
asiakirjoja, kuten tilintarkastuskertomuksen jaljennds ja pdytakirjanote, josta kay ilmi tilinpaatoksen
vahvistaminen, voitonjako ja tarkastuskertomuksen johdosta tehdyt paatokset. Lisaksi osakeyhtion
osalta tulee selvittdd osakkeenomistaja ja osakemaarat ja avoimen ja kommandiittiyhtion on ilmoitet-
tava osakkaiden tai yhtidmiesten tiedot ja osuudet. (Verotuslaki 482/1958; Laki verotusmenettelysta
1995/1558.)

Verotarkastuksesta on saadetty tarkemmin asetuksella veromenettelysta. Asetuksen mukaan tulee

verotarkastuksessa esittaa kaikki elinkeino- tai muuhun tulonhankkimistoimintaan liittyva aineisto ja
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omaisuus. Aineistolla tarkoitetaan tasekirjaa, tase-erittelyja ja muita kirjanpitokirjoja, tilipuitteita kayt-
toaikaa koskevin merkinnoin, kirjaussuunnitelmaa, koneellisen kirjanpidon menetelmakuvausta, tosit-
teita, kirjeenvaihtoa, seka muuta kirjanpitoaineistoa, muistiinpanoja, sopimus- ja velkakirjoja, poytakir-
joja ja muuta laskentatoimeen kuuluvaa aineistoa. Aineiston esittamisvelvollisuus koskee kirjallisia ja
kuvallisia asiakirjoja, seka sellaisia tietovalineita, joiden sisalto on luettavissa, katseltavissa, kuunnel-

tavissa tai muuten ymmarrettavissa vain teknisin apuvalinein. (Asetus veromenettelysta 1998/763.)

HenkilGtietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojaa tur-
vaavia perusoikeuksia seka edistaa hyvan tietojenkasittelytavan kehittamista ja noudattamista. Hen-
kilotietojen kasittelya ohjaa huolellisuusvelvoite, suunnitelmallisuus ja kayttotarkoitussidonnaisuus.
Lisaksi henkilotietolaki antaa tietojen kasittelyn edellytykset. Tietojen tulee olla kasittelyn tarkoituksen
kannalta tarpeellisia ja rekisterinpitdjan on huolehdittava, ettei virheellisia, epataydellisia tai vanhen-
tuneita tietoja kasitelld. Rekisterinpitajan on laadittava henkilorekisterista rekisteriseloste. Arkaluon-
teisten henkildtietojen kasittely on kielletty. Rekisterinpitajan on toteutettava tietojen suojaus asiatto-
mien paasylta tietoihin, tietojen havittamiselta, muuttamiselta, luovuttamiselta tai muulta laittomalta
kasittelylta. Tiedot, jotka eivat ole enaa tarpeellisia, on havitettava, ellei niité ole erikseen saadetty tai
maaratty sailytettavaksi. (Henkildtietolaki 1999/523.)

Tyosopimuslakia sovelletaan tyosopimukseen, jolla tyontekija sitoutuu tekemaan tydta tyonantajan
lukuun taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tyosopimuslaissa
on maarayksia tyosopimuksesta, tyon muodosta ja kestosta, koeajasta, tyonantajan ja tyontekijan
velvoitteista ja oikeuksista, lomauttamisesta, irtisanomisista, tyosuhteen purkamisesta ja tyotodistuk-
sesta. Laista voidaan nostaa esille esimerkiksi tyontekijan oikeus saada tyonantajalta kirjallinen todis-
tus tyosuhteen kestosta ja tydtehtavien laadusta. Jos tyontekija pyytaa, niin todistuksessa on lisaksi
mainittava tydsuhteen paattymisen syy seka arvio tyontekijan tyotaidosta ja kayttaytymisesta. Tyoto-
distuksesta ei saa iimetd muuta kuin, mitd sen sanamuodosta kay ilmi. Tyénantajalla on velvollisuus
antaa tyontekijalle tyotodistus pyydettaessa, jos sita pyydetaan 10 vuoden kuluessa tydsuhteen paat-
tymisestd. Todistus tyontekijan tyotaidosta ja kaytoksestd on pyydettdva kuitenkin viiden vuoden
kuluessa tydsuhteen paattymisesta. Kun tydsuhteen paattymisesta on kulunut yli 10 vuotta, ty6todis-
tus on annettava vain, jos siitd ei aiheudu tydnantajalle kohtuutonta hankaluutta. (Tyosopimuslaki
2001/55.)
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Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn
turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Lisaksi lain tarkoituksena on ennalta ehkaista ja torjua tyotapatur-
mia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta johtuvia terveyshaittoja. Tyoturvallisuuslaki
siten veloittaa tyonantaja ottamaan tarkoin huomioon kaikki, mika tyonlaatuun, tydolosuhteisiin, tyon-
tekijan ikaan, sukupuoleen, ammattitaitoon ja hanen muihin edellytyksiinsa katsoen on tarpeellista
tyontekijan suojelemiseksi joutumasta alttiiksi tapaturmille tai saamasta tyon johdosta haittaa tervey-
delle. Laki velvoittaa my6s tyonantajan ja tyontekijan yllapitamaan ja tehostamaan yhteistoiminnassa
tyoturvallisuutta. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.) Lain tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuoje-
luyhteistoiminnasta tarkoituksena on varmistaa tydsuojelua koskevien saanndsten noudattaminen ja
parantaa tydymparistda ja tydolosuhteita tydsuojelun viranomaisvalvonnan seka tydnantajan ja tyon-
tekijoiden yhteistoiminnan avulla. Laissa on saadetty tydsuojelupaallikosta, tydsuojeluvaltuutetuista,
seka tyonantajan ja henkiloston edustajista kootusta tydsuojelutoimikunnasta, naiden toiminnasta ja

valinnasta. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 2006/44.)

Tyoterveyshuoltolain mukaan tyonantajan on jarjestettava kustannuksellaan palveluksessaan oleville
tyoterveyshuolto tyosta johtuvien terveysvaarojen ehkaisemiseksi. Tyoterveyshuoltoon kuuluu muun
muassa tyopaikkaselvitysten suorittaminen, tietojen antaminen ja ohjaus, terveystarkastuksen suorit-
taminen, vajaakuntoisten tyontekijoiden tyossa selviytymisen seuranta, hoitoon ja kuntoutukseen
ohjaus, tydkykya yllapitava toiminta seka ensiavun jarjestamiseen osallistuminen. (Tyoterveyshuolto-
laki 2001/1383.)

Laki velan vanhentumisesta maarittaa velan vanhentumisajaksi paasaantoisesti kolme vuotta velan
eraantymisesta tai tavaran luovutuksesta. Vanhentumisaika on 5 vuotta, jos velasta on annettu tuo-
mio tai muu ulosottoperuste. Velka vanhenee, kun velkoja ei ole lakiin tai sopimuksen perustuvan
ajan kuluessa perinyt velkaa. Vanhentumisaika alkaa alusta, jos velkoja katkaisee vanhentumisen.
Kuluttajasaatavissa velkoja voi katkaista velan vanhentumisen muistuttamalla vapaamuotoisesti ve-
lasta, panemalla vireille velkaa koskevan ulosottoasian, nostamalla kanteen velan perimiseksi tai
valvomalla saataviaan velkajarjestelyssa tai konkurssissa. Velan vanhentuminen katkeaa myds, jos
velallinen tunnustaa velan olemassaolon, esimerkiksi maksamalla osan velasta. (Laki velan vanhen-
tumisesta 2003/728.)
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Jotta organisaatio voisi vastata tuotevastuun piiriin kuuluvissa asioissa, pitaa kaikista valmistettavista
tuotteista olla taydellinen dokumentointi. Tuotevastuulaki koskee tuotteesta henkilolle tai yksityiseen
kayttoon tai kulutukseen tarkoitetulle ja vahinkoa karsineen paaasiassa sellaiseen tarkoitukseen kayt-
tamalle omaisuudelle aiheutuneen vahingon korvaamista. Laki edellyttaa tuotantoa ja tuotetta koske-
vien dokumenttien sailyttamista vahintaan kymmenen vuotta tuotteen likkeelle laskusta, silla korva-
uskanteen nostoaika tuotteen osalta paattyy kymmenen vuoden kuluttua siitd kun korvausvelvollinen
laski vahingon aiheuttaneen tuotteen liikkeelle. Korvauskanteen noston on tapahduttava kolmen vuo-
den kuluessa siitd kun korvausta vaativa sai tiedon vahingon ilmenemisesta ja korvausvelvollisuudes-
ta. (Tuotevastuulaki 1990/694.)

2.6.2 Standardit

Standardien tarkoitus on hyddyttaa koko yhteiskuntaa. Yhteisesti hyvaksytyt kasitteet ja maaritelmat
nopeuttavat tyota, vahentavat virheitd ja vaarinkasityksia. Standardisoinnin avulla kaupallisesti ja
teknisesti merkityksettomat erilaisuudet vahenevét tuotteiden valilla, tuotteet ja jarjestelméat sopivat
toisiinsa ja pystyvat toimimaan yhdessa ja ovat keskenaan vaihdettavia. Asiakirjahallinnon ja arkisto-
toiminnan alueella standardit ovat melko uutta. Australiassa hyvaksyttin maailman ensimmainen
asiakirjahallinnon standardi vuonna 1996. Kansainvalinen asiakirjahallinnon standardi ISO hyvéksyt-
tiin vuonna 2001 ja se pohjaa pitkalti australialaiseen asiakirjahallinnon standardiin. Sen suomenkie-
linen versio ISO-SFS 15489 julkaistiin 2007. Nama ISO-SFS standardit tuovat helpotusta yritysten
asiakirjahallinnan suunnitteluun, yhtenaistamiseen ja kehittamiseen. Asiakirjahallinnan standardien
kayttoonotto on vapaaehtoista ja niiden soveltaminen ja noudattamiskaytannét ovat riippuvaisia or-

ganisaation hallinto- ja toimintakulttuurista. (Valtonen ym. 2009, 39.)

ISO-SFS 15489-1 Asiakirjahallinto - Yleistd on nimensa mukaisesti asiakirjahallinnon yleisstandardi,
joka kattaa seka yksityisten etta julkisen sektorin. Se kuvaa asiakirjahallinnon toimintaperiaatteet
yhteisista ja yleisista lahtokohdista. Standardi varmistaa, ettd kaikista asiakirjoista huolehditaan ja
niitd suojellaan asianmukaisella tavalla ja se myds ohjaa asiakirjahallintaa ja asiakirjajarjestelmien
suunnittelua ja toteutusta. Standardi kuvailee hyvan asiakirjahallinnon hyodyt ja merkitykset seka

méaarittelee asiakirjahallinnon toimintaperiaatteet, vastuut, vaatimukset ja tavoitteet. Organisaation,
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joka pyrkii noudattamaan tatéa kyseista standardia, tulee siten laatia, dokumentoida, yllapitaa ja tehda
tunnetuksi asiakirjahallinnan toimintaperiaatteet, menettelytavat ja toimintakaytannot, jotta sen liike-
toiminnan edellyttama todistusvoimaisuus, todennettavuus ja vastuullisuus seka tietotarpeet tulisi
taytetyksi. (SFS-ISO 15489-1 2007, 1,7, 11-12.)

ISO-SFS 23081-1 maarittelee asiakirjahallinnan metatiedon luomisen, hallinnan ja kayton puitteet
seka periaatteet. Metatieto tarkoittaa tietoa, joka kuvaa asiakirjojen asiayhteyttd, sisaltoa ja rakennet-
ta seka hallintaa niiden elinkaaren kaikissa vaiheissa (SFS-ISO 15489-1 2007, 9). Metatieto mahdol-
listaa asiakirjojen laadinnan, rekisterdinnin ja luokittelun, paasyn asiakirjoihin, seka niiden sailyttami-
sen ja sailytysajan mukaiset toimenpiteet. ISO-SFS 23081-1 standardi on opas metatiedon ymmar-
tamiseen, tuottamiseen ja kayttamiseen standardin 15489-1 maarittelemissa puitteissa. Se kasittelee
asiakirjahallinnan metatiedon merkitysta liiketoimintaprosesseissa ja maarittelee myos metatiedon
hallintaa. Standardin mukaisesti metatieto mm. suojelee asiakirjoja todisteina, varmistaa asiakirjan
ymmarrettavyyden, tukee ja varmistaa asiakirjojen todistusvoimaisuutta, tukee asiakirjojen autentti-
suuden, luotettavuuden ja eheyden varmistamista seka tukee tehokasta tiedonhakua. (SFS-ISO
23081-1 2007, 3-5.)

SFS 5914 maarittelee asiakirjatason eli yksittaisten asiakirjojen metatiedot. Se sisaltda Dublin Core -
metadataformaatin  suomalaisen version méaarittelemat metatietokentat taydennettyind ISO-SFS
23081-1 standardin periaatteista johdetuilla asiakirjojen hallinnan edellyttamilla perusmetatiedoilla.
Standardi on tietojarjestelmissa hallittavien sahkoisten ja paperiasiakirjojen perusmetatietojen maarit-
tely, jonka pohjalta voidaan rakentaa yksittaisen organisaation toiminnan ja asiakirjatiedon hallinnan
edellyttdma metatietorakenne. (SFS 5914 2007, 3.)

ISO/TS 23081-2 on asiakirjojen metatiedot osa 2 antaa organisaatioiden asiakirjahallinnan metatie-
dolle laajemmat perusteet ja se sisaltad metatiedon kasitemallit ja yleisten metatietotyyppien mihin
tahansa asiakirjaymparistédn soveltuvan elementtijoukon. Standardi tarjoaa puitteet, joiden varassa
metatietoelementit voidaan maaritella yhteensopivasti standardissa 1ISO 23081-1 esitettyjen periaat-
teiden ja toteutusmahdollisuuksien kanssa. (SFS-ISO 23081-2 2010, 4-5.)
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ISO/TR 26122:fi on standardi toimintaprosessien analysoinnista asiakirjahallinnon tarpeisiin. Se on
tekninen raportti, joka on tarkoitettu asiakirjahallinnan ammattilaisille seka jarjestelma- ja liketoiminta-
analyytikoille ja suunnittelijoille. Se ohjeistaa jarjestelmalliseen toimintaprosessien analyysiin asiakir-
jojen laadinnan, talteenoton ja hallinnan nékokulmasta. Se esittelee kaksi analyysityyppia, jotka ovat
toimintoanalyysi ja tyonkulkuanalyysi. Tekninen raportti kuvaa standardissa 15489 esitetyn teoreetti-
sen lahestymistavan yhden kaytannon sovelluksen, joka voidaan toteuttaa missa tahansa teknologia
ymparistossa. Tekninen raportti keskittyy nykyisiin prosesseihin, ei tyonkulkujen kehittamiseen.
(ISO/TR 26122:fi 2009, 4-5.)

2.7 Asiakirjahallintajarjestelma/dokumentinhallintajarjestelma

Anttila kirjassaan Dokumenttien hallinta (2001, 4) toteaa, etta jos dokumentteja/asiakirjoja halutaan
hallita tehokkaasti, tarvitaan dokumenttienhallintajarjestelma. Jarjestelman avulla hallitaan tiedostot ja
niiden ominaisuustiedot eli metatiedot, jotka kuvaavat kunkin dokumentin tai asiakirjan. Dokumentin-
hallintajarjestelmassa kayttaja voi hakea dokumentteja ja asiakirjoja naiden metatietojen avulla ja
usein myos sisallon perusteella. Dokumentit ja asiakirjat voidaan jarjestaa joustaviin kansioihin useilla
eri tekijoilla, mika helpottaa myds niiden |oytamista. Hallintajarjestelma huolehtii versioinnista auto-
maattisesti ja lukitsee dokumentin tai asiakirjan aina sita muokattaessa estaen siten kahta kayttajaa
muokkaamasta samaa dokumenttia tai asiakirjaa yhta aikaa. Dokumentinhallintajarjestelmalla halli-
taan lisaksi kayttooikeuksia ja tyovirtoja ja lisaksi sen avulla voidaan hallita myds paperimuodossa

olevia dokumentteja ja asiakirjoja. (Anttila 2001, 4-5.)

Hallintaohjelmistojen tarkeimpia ominaisuuksia ovat dokumenttien ja asiakirjojen luonti, yllapito, haku,
katselu ja tulostus. Yllapidon olennainen osa on dokumenttiin ja asiakirjaan liittyvien tietojen muok-
kaamisen helppous seka automaattinen versioiden hallinta. Kayttajaa helpottava ominaisuus on li-
saksi tiivis liitynta asiakirjan tuottamiseen kaytettyihin tyokaluihin. Kaikissa dokumentinhallintaohjel-
mistoissa on tietyt perusominaisuudet, joita ovat internet-selain kéyttoliittymana, metatietojen yllapito
tietokannassa, luokittelu ja haku kansiorakenteen avulla, haku metatietojen ja sisallon perusteella,
oikeuksien hallinta, sisaan- ja uloskuittaus seka versionhallinta. Jo nama perusominaisuudet sisalta-

va hallintaohjelmisto tarjoaa merkittdvaa etua perinteiseen tyoskentelytapaan verrattuna. Jos kasitel-

24



ladn ainoastaan yksinkertaisia toimistodokumentteja ja -asiakirjoja, ne riittavat hyvin asiakirjojen hal-

lintaan eik& hallintaohjelman erityisominaisuuksia tarvita. (Anttila 2001, 19-20, 45.)

2.71 Asiakirjahallintajarjestelman vaatimukset

Asiakirjahallinnon standardit asettavat vaatimuksia asiakirjajarjestelmille. Jos asiakirjajarjestelmasta
halutaan standardin mukainen, tulee asiakirjajarjestelman olla mm. luotettava. Toisin sanoen sen
tulee toimia jatkuvasti ja saannonmukaisesti vahvistettujen toimintatapojen mukaisesti. Asiakirjajar-
jestelman tulee lisaksi ottaa rutiininomaisesti talteen asiakirjat, jotka kuuluvat jarjestelmén kattamien
liketoiminnan tehtavien piiriin. Sen tulee myds organisoida asiakirjat tavalla, joka heijastaa asiakirjo-
jen laatijan liketoimintaprosesseja. Lisaksi jarjestelman tulee suojella asiakirjoja, toimia ensisijaisena
tietovarantona asiakirjojen dokumentoimista toimenpiteista seka tarjota helppo paasy asiakirjoihin ja
niita koskeviin metatietoihin. Asiakirjajarjestelman tulee mukautua liikketoiminnan muuttuviin tarpeisiin,
mutta muutokset eivat saa vaikuttaa asiakirjojen ominaispiirteisiin. Asiakirjojen siirto asiakirjajarjes-
telmasta toiseen tulee toteuttaa my0s siten, ettd asiakirjojen ominaisuudet séilyvat. Asiakirjajarjes-
telmien tulee sisaltaa taydelliset ja virheettdmat kuvaukset kaikista asiakirjaan kohdistuvista toimenpi-
teista. Nama yksityiskohdat voidaan dokumentoida osana asiakirjaan sisaltyvaa tai siihen liitettya
metatietoa. Vaihtoehtoisesti ne voidaan dokumentoida lokitietoina, joita tulisi sailyttaa vahintaan yhta
kauan kuin dokumenttia, johon ne liittyvat. (SFS-ISO 15489-1 2007, 15-16.)

Myos Valtosen ja kumppaneiden mukaan (2009, 24) hyvan asiakirjahallinnan tietojarjestelman on
oltava luotettava ja sen tulee tayttaa normi-, vastuuvelvollisuus- ja toiminnan todennettavuusvaati-
mukset. Hallintajarjestelman tulee ottaa talteen kaikki tarpeelliset ja maaritellyt asiakirjat seka meta-
tiedot, varmistaa asiakirjojen jatkuva saatavuus ja toteuttaa asiakirjojen sailytysaikojen vaatimat toi-
menpiteet. Asiakirjahallinnan tietojarjestelmien tarkoituksena on varmistaa asiakirjojen aitous-, luotet-
tavuus-, muuttumattomuus- ja kéytettdvyysominaisuuksien sailyminen niin pitkdan kuin vaaditaan.
Taman vuoksi asiakirjahallinnan sahkoisilta tietojarjestelmiltd vaaditaan, etta niiden on pystyttava
laatimaan asiakirjoja seké tallentamaan niiden rakenne-, sisalto- ja kontekstitietoja. Niiden on pystyt-
tava myds hallitsemaan ja yllapitdmaan asiakirjan aitous, luotettavuus, eheys ja kaytettavyys seka
yllapitdmaan asiakirjoja vaadittavan pituisen ajan. Lisaksi tietojarjestelmien on kyettdva maarittele-

méaan asiakirjahallinnan metatiedot ja tuottamaan asiakirja- ja hallintaraportteja sekd dokumentoi-
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maan turvaprosesseja. Asiakirjajarjestelmiltéd vaaditaan usein myos asiakirjojen vastaanottomahdolli-
suutta. (Valtonen ym. 2009, 24,26.)

Kun asiakirjat otetaan talteen asiakirjajarjestelmiin, luodaan suhde asiakirjojen, laatijan ja asiakirjan
tuottaneen liiketoiminnan valille. Asiakirjoille maaritellaan lisaksi sen paikka ja suhteet ja ne linkite-
taan muihin asiakirjoihin. Tama prosessi voidaan suorittaa tuottamalla tietty metatieto, joka on sisally-
tetty tai yhdistetty asiakirjaan. Prosessin tulee olla osa asiakirjajarjestelman toiminnallisuutta. Metatie-
to on valttamatonta asiakirjojen tilan, rakenteen ja eheyden toteamiseksi ja sita tarvitaan osoittamaan
asiakirjan suhde muihin asiakirjoihin. (SFS-ISO 15489-1 2007, 18.) Metatietojen hallinta on siten
asiakirjojen erottamaton osa, joka palvelee monia erilaisia toimintoja ja tarkoituksia. Metatieto on
rakenteista tai osittain rakenteista tietoa ja se mahdollistaa asiakirjojen laadinnan rekisterdinnin ja
luokittelun, paasyn asiakirjoihin, seka niiden sailyttamisen ja sailytysajan mukaiset toimenpiteet elin-
kaaren kaikissa vaiheissa ja erilaisissa toimintaymparistoissa. (SFS-ISO 23081-1 2007, 4.) Asiakirjo-
jen sahkoisen séilytyksen yleistymisen myota on myds metatietojen merkitys kasvanut. Metatiedot
eivat siis ole yksinomaan valine asiakirjojen kuvailuun ja kayttdoon saamiseen vaan niiden avulla
myds ohjataan asiakirjojen kasittelya, hallintaa ja havittamista, seka dokumentoidaan naihin toimenpi-

teisiin liittyvien vaatimusten toteutuminen. (SFS 5914 2007, 2.)

2.7.2 Asiakirjahallintajarjestelma ilman ohjelmistoa

Dokumentteja ja asiakirjoja voidaan hallita myos perinteisin menetelmin ilman lisdohjelmia, jolloin
hallinta pohjautuu hakemistorakenteeseen ja tiedostonimeamiseen. Se on usein melko vaikeaa ja
ongelmat kasvavat edelleen, jos dokumentteja ja asiakirjoja kasitellaan ja katsellaan useamman hen-
kilon toimesta. Perinteisella menetelmalla tiedostojarjestelman kansiot ovat yksinkertaisin luokittelu-
tapa. Suurimpana ongelmana kansioiden kayttdmisessa on, ettéa yhdella rakenteella taytyy hoitaa
useita eri asioita, kuten luokittelu, haku, tallennus ja kayttooikeuksien hallinta. Myds dokumentteihin
ja asiakirjoihin tehtavien muutosten hallinta on hankalaa ilman hallintajarjestelmaé ja vaarana on, etta
jos useat henkil6t yllapitavat samoja dokumentteja ja asiakirjoja, syntyy paallekkaisia muutoksia.
(Anttila 2001, 11, 14, 18.)
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Jotta dokumentit olisivat kaikkien tydntekijdiden kaytettavissa, tallennetaan ne tyypillisesti verkkopal-
velimen levylle ennalta luotuun kansiorakenteeseen. Talloin ei olla riippuvaisia yksittaisista tyoase-
mista ja tiedostot voidaan varmuuskopioida keskitetysti. Lisaksi kayttajat voivat siirtya joustavasti
tydasemalta toiselle téiden keskeytyméattad. Omille ja henkilokohtaisille dokumenteille kayttajilla on
usein verkkopalvelimella oma kotihakemisto, mihin muilla kayttajilld ei ole oikeuksia. (Anttila 2001,
14.)

2.8 Sahkoiset kanavat asiakirjahallinnassa

Sahkoinen asiointi ja tiedonhallinta ovat yleistyneet organisaatioiden arkipaivaisiksi toimintatavoiksi.
Sahkoposti, internet, extranet ja intranet ovat uusia helppoja kanavia, jotka syrjayttavat organisaatioi-
den perinteisia kommunikointikanavia. Sahkoposti on luultavasti kaytetyin toimisto-ohjelmisto ja ilman
sita asioiden hoitaminen olisi huomattavasti hankalampaa ja veisi huomattavasti enemman aikaa.
Sahkopostin hyotyna on, etta silla tavoitetaan usea henkild kerralla ja sahkopostin liitteina voidaan
lahettaa tarvittavat asiakirjat tiedoksi tai kommentoitavaksi yhdelld painalluksella useammallekin hen-
kildlle. (Valtonen ym. 2009, 42.)

Sahkopostin ongelmana voi kuitenkin olla organisaation sahkdpostipalvelimen kuormittuminen eten-
kin, jos lahetettavat liitetiedostot ovat kooltaan suuria. Lisaksi sahkopostipalvelimen resursseja syo
myos sahkopostin kayttajien kaytanto arkistoida viestit omaan postilaatikkoonsa, omalle kovalevylle
tai organisaation muille palvelimille, jolloin seurauksena on saman asiakirjan tallentuminen moneen
eri paikkaan. Jos vastaanottajat kommentoivat ja muokkaavat saamaansa asiakirjaa, asiakirjan vii-
meisimmasta versiosta ei valttdmatta enaa olla selvilla. Sdhkopostin kayttd vaarantaa siten asiakirjo-
jen eheytta ja loytymista varsinkin, jos sailytettavia sahkoposteja ei vieda dokumentinhallintajarjes-
telmaan. Organisaation tai toimialueen ulkopuolelle séahkopostin liitetiedostoina lahetettavien asiakir-
jojen osalta on varmistettava missa muodossa liitteet voidaan 1ahettaa, jotta saadaan varmuus siita,
ettd vastaanottaja pystyy ne avaamaan. On my0s muistettava, ettd salaiseksi tai erittain salaiseksi

luokiteltuja asiakirjoja ei saa lainkaan 1&hettaa sahkopostilla. (Valtonen ym. 2009, 42-43.)

Intranet on lahiverkko, joka on eristetty tietyn ryhman kayttoon esimerkiksi yrityksen tai organisaation

sisalld. Intranetissé@ hyddynnetaan internetin protokollia ja ohjelmia ja sen peruspalvelu on tiedon
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jakaminen. Yrityksen intrassa voidaan pitaa ylla ja jakaa esimerkiksi yrityksen sisaista puhelinluette-
loa tehtavankuvauksineen ja valokuvineen, uusimmat tuoteinfot, hinnastot, toimintaohjeet, keséloma-
listat, mokkivaraukset ja koulutustilaisuudet. Ei siis tarvita enaa jokapaivaista kopiointia ja jakelua.
Verkkosivuihin yhdistetyt lomakkeet mahdollistavat monenlaisen interaktiivisen ja dynaamisen tie-
donhaun. Intran hy6tyna on, ettei tietoja tarvitse tallentaa uudestaan moneen kertaan. (Valtonen ym.
2009, 45-46.)

Extranet on intranet, jonka rajoja on laajennettu yrityksen ulkopuolelle. Extranet -palvelun kohderyh-
mana ovat tietyt valitut yrityksen sidosryhmat, kuten jasenistd, avainasiakkaat ja yhteistyokumppanit.
Extranetin suljettuun verkkopalveluun paasy varmennetaan kayttajatunnuksin ja salasanoin. (Valto-
nen ym. 2009, 46.)

Intranet-. extranet- ja internet -verkkopalvelut ovat nykyaan yha useammin niputettu erialaisiksi por-
taaliratkaisuiksi. Portaali on virtuaalinen veraja tai portti, jonka kautta kayttaja paasee kasiksi laajoihin
tietosisaltoihin ja erilaisiin verkkopalveluihin. Yritysportaalissa yhdistetaan yrityksen intranet, sidos-
ryhmien extranet seka globaali internet yhdeksi toimivaksi tekniseksi kokonaisuudeksi. Samalla siina
yhdistyva helppokayttoiset julkaisutyokalut, sisallonhallinta, dokumenttien hallinta, ryhmatyon tuki
seka integrointityokalut. Dokumenttien ja asiakirjojen kannalta yritysportaali on kayttajaystavallisin ja
varmin tapa hallita, julkaista ja jakaa asiakirjoissa olevaa tietoa sita tarvitseville. Tahan kuitenkin tarvi-
taan dokumentinhallintachjelmisto, joka automaattisesti ja aukottomasti huolehtii dokumenttien versi-
oinnista, julkaisemisesta ja kayttooikeuksista ja joka on saumattomasti integroitu yrityksen verkkopal-

veluihin ja yritysportaaliin. (Valtonen ym. 2009, 47.)
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3 PYSYVASTI SAILYTETTAVIEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Ihmiset ovat pyrkineet tallentamaan historiaansa kautta aikojen, mista todisteena ovat mm. kivitaulut,
papyrukset, maalaukset ja piirrokset seka kirjapainotaidon kehityttya myos kirjat ja lehdet. Nykyinen
digitaalinen aika on vienyt kopioimisen ja arkistoinnin aivan eri sfaareihin, jossa valtava maara tietoa
saadaan tallennettua yhdellda napin painalluksella. (Jarvinen 2009, 9.) Lisaantyvien tietomaarien ja
asiakirjojen aarelld tulee muistaa arkistoinnin paasaanto, joka on se etta yrityksen arkistoon kuuluvat
vain sen omat asiakirjat. Kaikki muu aineisto tulee rajata pois, silla yrityksen arkisto on sen sisdista
informaatiota. Siksi esimerkiksi tiedoksi lahetetyt aineistot ja muut sinne kuulumattomat, kuten erilai-
set esineet, liput, mitalit ja viirit, rajataan pois. (Pohjola ym. 2008, 15.) Arkistoitavat asiakirjat liittyvat
yrityksen toimintaan, jolloin ne ovat joko tulleet yritykseen toimenpiteita varten tai ne on laadittu yri-
tyksessa lahetettavaksi ulkopuolisille tai yrityksen sisaiseen kayttoon. Yrityksen asiakirjat eroavat
ulkopuolelta hankitusta informaatiosta ainutkertaisuudellaan. Tama tarkoittaa sita, ettd asiakirjan

havitessa ei samansisaltdista asiakirjaa kyeta yleensa hankkimaan tilalle. (Itala ym. 2000, 5-6.)

3.1 Paperinen arkistointi

Asiakirjaprosesseja on jo vuosikymmenia tuotettu paaosin sahkoisesti ja vaikka asiakirjaprosessin
alkuvaihe on siirtynyt sahkoiseksi, tulostetaan valtaosa asiakirjoista edelleen paperille arkistointia
varten, koska kaytossa olevat jarjestelmat eivat muodosta pysyvaan sahkoiseen sailytykseen kelpaa-
vaa kasittelyhistoriaa (Valtonen ym. 2009, 49). Sailytettavistad paperiasiakirjoista sailytetdan vain yksi
kappale, mahdollisuuksien mukaan mieluiten alkuperainen, ja kopiot havitetaan, silla arkisto ei saa

olla ylimaaraisten kopioiden sailytyspaikka (Pohjola ym. 2008, 40-41, 68.)

Arkiston seulonnassa erotetaan pysyvasti ja maaraajan sailytettavat asiakirjat toisistaan. Tarpeetto-
maksi kayneet asiakirjat tuhotaan tai siirretdan uusiokayttoon. Paperiasiakirjat havitetaan joko silp-
puamalla asiakirjasilppurilla, polttamalla tai luovuttamalla asiakirjat paperinkeraysliikkeelle teollisuu-
den raaka-aineeksi. Luovutettaessa asiakirjat paperinkeraykseen, tulee liikkeelta pyytaa sitoumus
siita, ettd asiakirjat eivat missaan vaiheessa joudu asiattomien kasiin. Viranomaisten tapaan myds

yksityisten yritysten ja yhteisojen on aiheellista pitaa havittamiskirjaa, johon merkitaan mita asiakirjoja
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ja milta ajalta, miten, milloin ja keiden valvonnassa on havitetty. Havittdmiskirjan avulla voidaan myo6-

hemmin osoittaa, miten havittdminen on tapahtunut. (Pohjola ym. 2008, 74.)

Kun arkistoitua aineistoa kasitellaan, tulee asiakirjojen varovaisen kasittelyn lisaksi huomioida erilai-
sia seikkoja, jotta asiakirjat sailyisivat mahdollisimman hyvin. Asiakirjoja ei saa korjata teipilla, yhdis-
telld klemmareilla tai niiteilla eika niputtaa kumilenkeilla, silla ne edistavat vahitellen asiakirjojen vau-
rioitumista. Jos asiakirjoihin tarvitsee tehda merkintdja, ne tehdaan lyijykynalla. Asiakirjoja ei pida
jattaa muovitaskuihin, silla ne tarttuvat kiinni ja imevat tekstin itseensa ja lisaksi ne vievat tilaa. Asia-
kirjojen suojaaminen ja niputtaminen tehdaan vaippalehtien avulla. Asiakirjojen paalla ei saa kirjoittaa
ja vaippalehtienkin lyijykynamerkinnat on tehtava ennen aineiston asettamista lehtien siséan. Asiakir-

jat koteloidaan tarkoitukseen valmistettuihin arkistokoteloihin. (Pohjola ym. 2008, 33-34.)

Tiedon sailyttaminen taydellisesti on aina ollut ongelmallista. Tuli, vesi ja muut luonnonkatastrofit
seka aika uhkaavat tiedon sailymista ja vaikka esimerkiksi paloturvallisuus on huimasti parantunut
vuosien saatossa, vahinkoja sattuu vielakin. (Jarvinen 2009, 15-18.) Paperiset asiakirjat sailyvat
parhaiten matalissa ja tasaisissa lampétiloissa, Akillisid lampétilan ja suhteellisen kosteuden vaihte-
luita tulisi valttaa, silla ne rasittavat eniten asiakirjoja. Liian kosteissa ja huonosti ilmastoiduissa tilois-
sa vaarana ovat tuholaiset ja home, kun taas liian kuivissa tiloissa asiakirjat haurastuvat. Suositelta-
vin lampdtila on 18 celsius astetta ja suhteellinen kosteus 45 %. Hyvét sailytysvalineet suojaavat
osaltaan aineistoa olosuhteiden vaihteluilta ja vesivahingoilta. (Pohjola ym. 2008, 140-141.) Arkistoa
tulisi pyrkia sailyttamaan sellaisessa paikassa, jossa se olisi mahdollisimman hyvassa suojassa tulel-
ta, vedelta, haitalliselta kosteudelta, liialliselta lampenemiseltd, valolta, polylta, lialta ja ilman epapuh-
tauksilta. Pienella yrityksella nama edellytykset tayttyvat esimerkiksi siten, etta ne hankkivat palotur-
vallisen arkistokaapin tai -holvin pysyvasti sailytettavia asiakirjoja varten. Maaraajan sailytettaville
asiakirjoille riittaa tavallinen huonetila. Padasia kuitenkin on, ettei arkistoaineistoa loju hallitsematto-

masti rojuvarastoissa, autotalleissa tai vastaavissa paikoissa. (Pohjola ym. 2008, 140.)
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3.1.1  Vanhan arkiston jarjestaminen

Pohjola ja kumppanit (2008, 20) puoltavat vahvasti myds vanhan epajarjestyksessa olevan arkiston
jarjestamista, silla jarjestetysta ja luetteloidusta arkistosta, tiedonhaku helpottuu ja nopeutuu merkit-
tavasti. Lisaksi jarjestetty arkisto vie tilaa huomattavasti vahemman. Arkiston jarjestaminen voidaan
jakaa karkeasti neljaan vaiheeseen, josta ensimmainen vaihe on tutustuminen arkistonmuodostajaan,
eli yritykseen tai organisaatioon, ja aineiston lapikaynti. Tama vaihe on tarkea ja se luo perustan koko
jarjestamistyolle. Ensimmaisessa vaiheessa arkisto kaydaan karkeahkosti lapi, jolloin saadaan yleis-

kuva arkistosta, sen rakenteesta, kunnosta ja jarjestyksesta. (Pohjola ym. 2008, 20, 22.)

Toisena vaiheena on arkiston inventointi, jossa erotellaan samalla pois kaikki siihen kuulumaton ai-
nes. Inventoitaessa tyd etenee mahdollisuuksien mukaan siina jarjestyksessa, missa aineisto tyovai-
heen alkaessa on. Mahdollisia l6ytyvia aineistokokonaisuuksia ei saa purkaa, silld maaraavana on

aihe/kohde, joka yhdistaa aineistoa, ei asiakirjatyyppi. (Pohjola ym. 2008, 22.)

Kun asiakirjat on inventoitu, arkistoaineisto lajitellaan sarjoihin ja se onkin kolmas arkiston jarjestami-
sen vaihe. Siind aineisto jarjestetdan aineiston ryhmittely- ja luettelointiperiaatteiden mukaan. Eri
sarjojen sisalla oleva aineisto voidaan jarjestaa edelleen esimerkiksi aika- tai aakkosjarjestykseen tai
sisallon mukaiseen jarjestykseen. Laajoissa aineistoissa voidaan paasarjoista muodostaa alasarjoja.
Arkistoa jarjestettaessa tehdaan samalla arkistoluetteloa, joka tarkentuu jarjestamisen edetessa.
Arkistoluettelon avulla arkistoa hallitaan ja sen avulla arkistosta I6ydetaan nopeasti tarvittavat asiakir-
jat. (Pohjola ym. 2008, 23-25.)

Kun asiakirjat on jarjestetty, on viimeisena vaiheena viimeistely. Viimeistelyssa jarjestetyt ja niputetut
asiakirjat sijoitetaan sailytettavaksi koteloihin, jotka numeroidaan juoksevasti, ja arkistoluetteloon
merkitdén kotelon numero asianomaisen aineiston kohdalle. Koteloon merkitdan jarjestysnumeron

lis&ksi arkistonmuodostajan eli yrityksen tai organisaation nimi. (Pohjola ym. 2008, 26.)
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3.2 Sahkoinen arkistointi

Tiedon sahkoisessa pitkaaikaissailyttamisessa on monia ongelmia, joita on jo vuosien ajan yritetty
ratkoa. Sahkoisten asiakirjojen hallinta ja séilyttdminen on monin verroin vaikeampaa ja haasteelli-
sempaa kuin paperiasiakirjojen kasittely ja sailyttdminen. Sadan vuoden pituinen sahkdisten asiakir-
jojen sailytysaika vaikuttaa Valtosen ja kumppaneidenkin (2009, 18) mukaan vield haamurajalta ja
kuitenkin tarvetta on pidempiin sailytysaikoihin esimerkiksi terveyden- ja sairaanhoidon alueella. Sah-
koisen pitkaaikaissailytyksen keskeiset periaatteen on esitetty muun muassa OAIS-viitemallissa,
jonka alkupera on NASA:n aineistonhallinnassa. Arkistoala on kansainvalisesti hyvaksynyt taman
mallin paaperiaatteet ja arkistotoiminnan méaarittelyssa se on yhdistetty asiakirjahallinnon standardei-
hin. Koska OAIS ei ole yksityiskohtainen kuvaus, sen periaatteita noudattaen on tehty yksityiskohdil-

taan erilaisia kansallisia ratkaisuja, kuten Suomessa Sahke. (Valtonen ym. 2009, 49.)

3.21  OAIS-viitemalli

Open Archival Information System, OAIS, on viitemalli s@hkoisen aineiston pitkaaikaissailytysarkistol-
le. Malli hahmottaa sailyttamisen toiminnot ja osapuolet seka velvoitteet yleiselld tasolla. OAIS on
ISO-standardi, jonka suomalainen versio on standardi SFS 5972 Viitemalli pitkaaikaissailytysarkistol-
le eli PAS-viitemalli. (Kleemola 2010, viitattu 22.10.2014.) PAS-viitemalli sisaltda kaikki tiedon pitka-
aikaiseen sailyttamiseen liittyvat toiminnot mukaan lukien aineiston vastaanoton, datanhallinnan,
tiedonhallinnan, saatavuuden ja jakelun. Se sisaltdéd myos digitaalisen tiedon kopioimisen uusille
tallennusvalineille ja migraation uusiin tiedostomuotoihin seka tiedon esittamisessa kaytettavat data-
mallit. Viitemallissa maaritellaan ohjelmistojen rooli tiedon sailyttamisessa ja digitaalisen tiedon valit-
taminen arkistojen kesken. Viitemallissa tarjotaan useita esimerkkeja ja joitakin suosituksia hyviksi

kaytannoiksi ja maaritellaan PAS-arkiston vahimmais- ja maksimivelvoitteet. (SFS 5972 2009, 3.)

Pitkaaikaissailytysarkiston (PAS-arkiston) on tuettava standardin esittdméaé tietomallia, jonka perus-
kasitteena on tieto-objekti. Tieto-objekti koostuu dataobjektista ja siihen liittyvasta esitystiedosta.
Koska kaikki PAS-arkistoon kohdistuvat luovutukset ja valittdminen tapahtuu yhdessa tai useammas-
sa erillisessa valitystapahtumassa, on maaritelty liséksi tietopaketin kasite. Tietopaketti on kasitteelli-

nen kehys kahdentyyppiselle tiedolle, tietosisallolle seka sailytystiedolle. Ne kapseloidaan ja identifi-
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oidaan paketointitiedon avulla ja syntynyt kokonaisuus on haettavissa kuvailutiedon avulla. Naita
tietopaketteja on kolmenlaisia eli luovutuspaketteja, sailytyspaketteja ja jakelupaketteja. Luovutuspa-
ketti on tietopaketti, jonka tiedon luovuttaja lahettdd PAS-arkistolle. Yhdesta tai useammasta luovu-
tuspaketista muodostuu sailytyspaketti varsinaista sailyttamista varten. PAS-arkisto valittaa sailytys-

paketin sisallon tai sen osan asiakkaalle puolestaan jakelupakettina. (SFS 5972 2009, 16-17.)

Pitkaaikaissailytysjarjestelmaa yllapitavan organisaation on laadittava luovuttajien kanssa sopimukset
sailytettavista tietosisalldista ja hankittava pitkaaikaissailytyksen edellyttdmat oikeudet luovutettuun
tietoon. Organisaation on lisaksi maaritettava PAS-arkiston kohdeyhteiso, varmistettava ettd sailytetty
tieto on kohdeyhteison itsendisesti ymmarrettavissa, noudatettava dokumentoituja toimintaperiaattei-

ta ja -menetelmia seka tarjottava sailytetty tieto kohdeyhteison kayttoon. (SFS 5972 2009, 20.)

3.2.2 Séhke

Arkistolaitoksen SAHKE-normit ohjaavat julkishallinnon asiakirjahallintaa séhkdisessa toimintaympé-
ristdssa. Maaraykset antavat reunaehdot asiakirjallisten tietojen kasittelyprosessien sahkoistamiselle
ja tiedon luotettavalle sahkdiselle sailyttamiselle. SAHKE-normit maaraavat niistd vaatimuksista ja
ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena tietojarjestelmiin sisaltyvien tietojen sailyttamiselle pysyvas-
ti yksinomaan sahkoisessa muodossa. Nama normit koskevat valtionhallinnon ja kuntasektorin orga-
nisaatioita. SAHKE-normien vaatimuksilla varmistetaan asiakirjatietojen todistusvoimaisuus ja mah-
dollistetaan siten sailytys yksinomaan sahkdisessd muodossa. (Arkistolaitos 2014b, viitattu
22.10.2014.)

SAHKE1-normi tuli voimaan vuoden 2006 alusta, mutta nyt sen voimassaoloaika on paattynyt eika
sen mukaan voi enaé toteuttaa uusia tietojarjestelmia. SAHKE 1-normin korvannut SAHKE2-normi tuli
voimaan vuoden 2009 alusta. SAHKE2-normia sovelletaan tietojarjestelmiin, joissa kasitellaan asia-
kirjallista tietoa. SAHKE2-normissa tiedonohjauksen tuottamisella on keskeinen asema. Tiedonohja-
uksen vaatimuksiin sisaltyy, ettd sdhkoiseen arkistonmuodostussuunnitelamaan (€AMSiin) maaritellyt
metatiedot tallentuvat tietojarjestelmiin ohjatusti jo operatiivisen kasittelyn aikana. Maarayksessa

esitetdan ne periaatteet, joiden mukaan eAMS-ohjaus tietojarjestelmiin toteutetaan. Normi maaraa
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my0s tarpeettomiksi kayneiden tietojen havittamisesta seka pysyvasti sailytettavien aineistojen siir-
tamisesta arkistolaitokseen. (Arkistolaitos 2014b, viitattu 22.10.2014.)

SAHKE2-sertifioinnilla tietojarjestelmatoimittaja voi hakea SAHKE2-sertifikaattia tietojarjestelmalleen,
joka tayttad SAHKE2-normin vaatimukset. Sertifiointi on keino osoittaa tuotteen olevan vaatimusten
mukainen eli se tarkoittaa, ettd kyseisen tuotteen on todennettu tayttavan maaritellyt SAHKE2-normin
vaatimukset. (Arkistolaitos 2014a, viitattu 22.10.2014.)

3.2.3 Sahkoisen arkistoinnin haasteet ja ongelmat

Sahkoinen arkistointi kiinnostaa nykyaan, silla tietokoneet ovat toiminnan keskeisia valineita, jolloin
sahkadinen arkistointi tuntuu luontevalta. Sahkoinen arkistointi lupaa helppoutta ja vaivattomuutta ja,
kun sahkoisesti syntynyt aineisto sailytetaan tietokoneella, arkistonhoidon vaatima ylimaarainen tyo
nayttaa jaavan pois. (Pohjola ym. 2008, 106.) Sahkoinen tallettaminen on lisaksi huomattavasti te-
hokkaampaa kuin perinteinen tallennus ja se tekee siten mahdolliseksi suurien tietomaarien kasitte-
lyn ja halutun tiedon I6ytymisen. Sahkoinen pitkaaikaisarkistointi saattaa olla myds ainoa mahdolli-

suus, jos aineistoja on valtavasti ja niiden maara kasvaa voimakkaasti. (Valtonen ym. 2009, 52-53.)

Sahkoinen arkistointi vaatii kuitenkin paljon organisaatiolta ja tietojarjestelmiltd (Pohjola ym. 2008,
106). Sahkoinen pitkaaikaissailyttdminen edellyttdd suunniteltuja asiakirjan laatimis- ja talteenotto-
toimenpiteitd, luotettavaa asiakirjajarjestelmaa ja vaatimukset tayttavia tietojarjestelmia (Valtonen
2009, 21). Jarjestelmilla pidetaan huolta siita, etta asiakirjat ovat vain niiden kaytettavissa, joilla on
kayttooikeus. Jarjestelmien avulla liséksi huolehditaan siita, etta asiakirjat ovat suojattuja asiattomilta
muutoksilta ja ne ovat metatietojen avulla hallittavissa, ymmarrettavissa ja yhdistettavissa muihin
samaan asiaan liittyviin asiakirjoihin. Jarjestelmien tulee huolehtia myos siita, etta asiakirjat ovat tek-
nisesti yhdenmukaisia, systemaattisesti havitettavissa sailytystarpeen lakattua ja siirrettavissa paa-
tearkiston sahkdiseen sailytysjarjestelmaan sitten, kun organisaatio ei itse niita tarvitse. (Pohjola ym.
2008, 106.)

Valtosen ja kumppaneiden (2009, 49) mukaan sahkdisen arkistona saatetaan markkinoida hyvin

erilaisia jarjestelmia. Kannattaakin tarkistaa, onko jarjestelméat tehty OAIS:n periaatteiden mukaisesti.
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Jarjestelmasta tulee varmistaa sailytetaanké asiakirjat erillaan niin, ettd sen sisaltoa, tuottamista ja
muuntamista kerdéva metatieto on paikkansapitava ja tukee OAIS-mallin mukaista aineiston sailytys-
ta ja hakupalveluja. Sahkaéisen pitkaaikaissalyttamisen periaatteisiin on suhtauduttava vakavasti ja ne
on vietava kaytantoon, jotta voidaan varmistaa aineiston sailyminen. Sahkéisen pitkaaikaissailyttami-
sen edellytyksena on, etta sen toteutuksessa ymmarretaan asiakirjahallintoa ja arkistointia. Tarkein
saanto on, etta aktiivijarjestelma ei ole arkisto. Aktiivijarjestelmien tehtavana on tarjota nopeaa ja
tehokasta palvelua tuoreiden aineistojen kaytdlle, ei sailyttaa niita satoja vuosia. Pitkaaikaisen saily-
tyksen jarjestelmien on rajoitettava vastaanotettavia sailytysformaatteja. Arkistoon ei voida hyvaksya
parin vuoden valein vaihtuvia toimisto-ohjelmien tiedostoformaatteja, vaan tavoitteena on paasta
pitkaaikaisempiin muotoihin, joissa tiedostot voidaan pitaa arkistoformaatissa ainakin 20, mieluummin
50 vuotta ja silti olla varmoja, etta aineistoja voidaan avata kulloinkin voimassa olevilla tiedoston hal-
lintaohjelmistoilla. (Valtonen ym. 2009, 50-51.)

Sahkoista sailyttdmista ilman riittavaa panostusta ei siten voida suositella, silld muutoin on ennen
pitkaa tuloksena, joukko tiedostoja, joihin ei paasta kasiksi, koska ne ovat jonkun toisen henkilon
sahkopostissa tai levyn nurkalla tai tiedostoja ei |0ydetd, koska ne ovat tuntemattomassa paikassa
tuntemattomalla nimellé eikd haun vaatimia metatietoja ole annettu. Ongelmana voi olla myds se,
etta tietoja ei pystyta enaa lukemaan, niita ei voida taysin tulkita, ne ovat sisallosta riippumatta joko
kaikkien luettavissa tai kaikkien ulottumattomissa, niiden muuttumattomuudesta ja alkuperaisyydesta
on vaikea varmistua ja niita ei voida sailyttaa pitkaan. Niinpa Pohjola ja Kumppanit (2008,106) suosit-
televatkin ottamaan kaikesta pitkaaikaisesti arvokkaasta ja toimintaa keskeisesti kuvastavasta aineis-
tosta paperiarkistoon tulosteet. Se milloin taméa tulee kyseeseen, ohjeistetaan arkistonmuodostus-

suunnitelmassa. (Pohjola ym. 2008, 106.)

Pohjolan ja kumppaneiden mukaan ainoastaan lyhytaikaisesti tarvittavia aineistoja kannattaa sailyt-
taa yksinomaan sahkéisesti, silla pitkdaikainen sahkdinen sailyttaminen on perinteisiin menetelmiin
verrattuna kallista. Tiedon pitaminen luettavassa ja kayttokelpoisessa muodossa vaatii jatkuvaa tyota.
Mikaan ei kuitenkaan esta paperiarkiston ohella pitamasta esimerkiksi kaikkien tarvitsemia doku-
mentteja myos verkkopalvelimen yhteiselld kovalevylld tai muuten séhkoisesti jokaisen ulottuvilla.
Talldinkin on hyva huomioida seuraavia asioita: kaikessa on oltava suunnitelmallinen, organisaatios-

sa on laadittava toimintasaannat talletettavista asiakirjoista ja talletusmuodosta, tarkeat ja keskeiset
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asiakirjat on sailytettdva myds paperilla, hakemistot ja tiedostot on nimettava selkeasti, varmuuskopi-
oinnista on huolehdittava, kaytettavan laitteiston ika on huomioitava, kayttooikeudet on suunniteltava
ja kokonaisuudella on oltava siita vastaava hoitaja, joka valvoo saantojen noudattamista ja poistaa
tarpeettomat aineistot. Sahkoinen tietovarasto ei siis ole arkiston korvike vaan jakelukanava paivittai-

sessa toiminnassa tarvittaville aineistoille. (Pohjola ym. 2008, 106-108.)

Sahkoisen sailyttamisen tulee tayttaa nelja edellytysta, joita ovat saatavuus, lukukelpoisuus, lukemi-
seen tarvittava laite seka tiedon tulkinta ja sovellukset (Jarvinen 2009, 19-20). Taman vuoksi medi-
an, jolle elektroninen tieto tallennetaan seka kaytettavan teknologian tulisi olla mahdollisimman pit-
kaikaisia. Kayttoymparisto, eli toimiva verkko, palvelin, tydasema, kayttdjarjestelmat, tietoliikenneoh-
jelmat, sovellusohjelmat, kayttoohjeet, kayttajatunnukset ja salasanat, pitdd muistaa myos arkistoida,
silla ei riita se etta tieto saadaan sailytettya lukukelpoisena, vaan datan tulkitsemiseen tarvitaan myos
lukemiseen kaytettavat laitteet seka sovellukset. Jos yksikin lenkki puuttuu, tieto on menetetty. (Itala
2000, 83; Jarvinen 2009, 19-20.) IT-riippuvuus pitkaaikaissailyttamisessa uhkaakin aineiston ymmar-
rettavyytta ja kayttomahdollisuuksia ja digitaalisessa tiedon hallinnassa nelja pahinta pelkoa ovat,
etta tietoja ei pystyta lukemaan, tietoja ei pystyta tulkitsemaan oikein, tietojen aitoutta ei pystyta var-
mistamaan ja tietoja ei pystyta I6ytamaan. Sahkaisella pysyvalla sailyttamisella on lisdksi reunaeh-
tonsa, silla se edellyttaa, etta kaytossa on tietokoneita, sahkoa, tallennusmedioita ja niita hallitsevia
ihmisia. Jos koko sahkoon ja tietokoneisiin nojaava jarjestelma sortuu, ei sahkoinen sailyttaminen
sittenkaan ole vaihtoehto. (Valtonen ym. 2009, 38, 52.)

Varmaa tietoa tiedon digitaalisesta sailymisesta ei Valtosen ja kumppaneiden (2009, 38) mukaan ole
ja kaikki yritykset ennakoida digitaalisen sailyttamisen tulevaisuutta pidemmalle kuin 5 - 10 vuotta
ovat heidan mukaansa vain oletuksia. Digitaalisen aineiston sailyttdmiseen ja kustannuskysymyksiin
littyy my0s ristiriitaisia tietoja. Vaarinkasityksia on muun muassa siita, etta sailytyskustannukset las-
kevat. Itse sailytysmedia on halpaa, mutta laitteisto- ja ohjelmistokulut seka tuki- ja hallinnointikulut
ovat suuria. Digitaalinen sailytyskapasiteetti kaksinkertaistuu joka vuosi ja kustannukset kasvavat
usein viela nopeammin. (Valtonen ym. 2009, 38.) Myds Jarvinen (2009, 27) pitaa tietotekniikan vihre-
aa imagoa osittain liioiteltuna, silla tietokoneiden valmistus ja kayttd seké verkossa liikkuminen kulut-

tavat energiaa ja luonnonvaroja. Siksi turhan aineiston tuottaminen ja séilyttaminen onkin ympériston
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kannalta haitallista ja niiden voidaan sanoa olevan digiajan saastetta. Siksi onkin tarkeaa, etté vain

valitut asiat arkistoidaan ja sailytys tehdaan seka fyysisesti ettéd loogisesti oikein. (Jarvinen 2009, 27.)

Sahkoisen sailyttdmisen haasteena ja ongelmana on lisaksi se, etté tekninen kehitys on nopeaa ja
monet tietovalineet vanhenevat nopeasti (Jarvinen 2009, 9). Laite- ja tuotevalmistajien markkinalupa-
uksista huolimatta yli kymmenen vuoden sahkoinen sailyttaminen alkaa olla epavarmaa, kun on kyse
asiakirjatiedon aitoudesta, eheydesta, luotettavuudesta ja kaytettavyydesta. (Valtonen ym. 2009, 18.)
Pahimmassa tapauksessa tallenne muuttuu kayttokelvottomaksi alle kymmenessa vuodessa, mika
on varsin lyhyt aika (Jarvinen 2009, 9). Haasteensa sahkoiselle sailyttamiselle antaa myos se, etta
asiakirjat halutaan usein suojata luvattomalta kaytolta ja sen vuoksi tiedostot pyritadn salaamaan.
Salausta tulisi kuitenkin soveltaa vain tietolikenteeseen, silla sailytyksen kannalta kaikki salaukset
ovat hankalia, koska salasanat unohtuvat muutamassa vuodessa. Salauksen murtaminen ilman
avainta on lahes mahdotonta. Salaus on usein tarkeaa arkipaivaisessa kaytossa, mutta se tulisi pois-

taa kaikesta, mika halutaan sailyttaa pysyvasti. (Jarvinen 2009, 23-24.)

Tietokoneen Kiintolevy on tiedostojen ensimmainen tallennuspaikka ja se toimii tietojen kasittelypaik-
kana seké valivarastona. Pysyvaan kayttdon tarkoitetun arkiston pitaa sijaita jossakin muualla (esim.
cd- ja dvd -levyt). Helpoin tapa hallita arkistoaineistoa olisi ostaa se palveluna. Netissakin on monia
palveluita, joista voi ostaa arkistointipalveluita, mutta myds niissa on omat ongelmansa, joita ovat
jatkuvuus, sailyvyys ja todentaminen. Onko takeita siita, etta tiedot I6ytyvat parin vuoden paasta,
kymmenesta puhumattakaan, silla yksityisesti omistetut kaupalliset yritykset eivat pysty takaamaan
aineiston sailyvyytta ja saatavuutta vuosikymmeniksi. Riskina on myds tiedostojen katoaminen ja
joutuminen vaariin kasiin. Kayttajan henkildllisyyden todentaminen on hankalaa, jos salasana vuosien
saatossa unohtuu. Kaikessa sailytyksessa on siis riskinsa ja kayttajan tulee itse arvioida, onko suu-
rempi riski sailyttaa tietoja itse vai jattaa tyd asiaan erikoistuneen yrityksen vastuulle. (Jarvinen 2009,
277, 289-290; Valtonen ym. 2009, 55.)

Sahkoinen sailyttaminen on taysin mahdollista, mutta silloin kannattaa huomioida julkishallinnolle
annetut suositukset. Talldin aineisto tulee tallentaa kahtena kappaleena eri sailytysmedialle ja ne on
sailytettava fyysisesti kahdessa eri paikassa. Aineisto on myds kopioitava vahintaan viiden vuoden

valein ja kopiointi seka konvertointitoimenpiteet on dokumentoitava ja niiden virheettomyys varmistet-
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tava. Teknisiin hairidihin on varauduttava tiedon varmistuksella, joka kohdistuu tietojarjestelman aktii-
viajan toimintaymparistoon. Pitkaaikainen ja pysyva sailytys sahkoisessa muodossa vaatii pitkaai-
kaisséailytyksen edellyttamien metatietojen méaarittelya ja siind on huomioitava asiakirjojen kuvailufor-
maatti, arkistolaitoksen SAHKE2 maaritykset, MoReq2 madritykset seka kansainvaliset asiakirjahal-
linnan ISO-SFS standardit. (Valtonen ym. 2009, 60.)

3.24 Migraatio ja emulointi

Sahkaisten tietoaineistojen pitkaaikaissailytyksen strategioita ovat mm. migraatio ja emulointi. Mig-
raatio on talla hetkelld yleisin pitkaaikaissailytyksen strategia. Migraatiolla tarkoitetaan tietojen siirta-
mista tiedostoformaatista ja/tai tietojarjestelmista toiseen. Syyna migraatioon on tietojen kaytettavyyt-
ta uhkaava alkuperadisen formaatin tai jarjestelman vanheneminen. Migraatiolla tarkoitetaan myés
siitymista tietojenkasittely-ymparistosta toiseen ja se voi koskea laitteita tai ohjelmia tai molempia.
Siirtyminen edellyttaa varmistamista siita, ettd uudet toiminnot ovat todella kaytossa ja etta kaytossa
olleet sovellukset toimivat myds uudessa ymparistossa. Konvertointi on osa migraatiota ja se tarkoit-
taa datan siirtdmista tiedostoformaatista toiseen. Joskus sita kaytetdan migraation ja myds kopioinnin
synonyymina. Kopiointi eli tuoreuttaminen tarkoittaa tietojen siirtdmista tietovalineelté toiselle. (Arkis-
tolaitos 2014c viitattu 30.10.2014.)

Migraatiossa aineisto siis konvertoidaan eli muunnetaan tarvittaessa hallitusti uusille medioille ja
uusiin formaatteihin. Menetelma vaatii virheettdman medioiden ja formaattien tuen seurannan ja kon-
vertoinnin hallintaohjelmistot, jotka keraavat vanhenevassa formaatissa ja vanhenevilla medioilla
olevat aineistot ja pudottaa ne konvertoinnin vastaanottoon. Tasta eteenpain vastaanoton on kyetta-
va tutkimaan aineiston ominaisuudet metatietojen perusteella ja poimittava se oikeaan konvertointi-
prosessiin. Prosessin vastaanottopaassa uusitusta aineistosta kerataan kaikki eheyden ja aitouden
varmistavat metatiedot ja kirjoitetaan sailytyshistoriaan konversioissa tehdyt toimenpiteet, Konversiot

on tehtdva automaattisesti jo pelkastaan kustannussyista. (Valtonen ym. 2009, 51.)

Pitkaaikaissailytyksen ratkaisuksi on esitetty myds emulointia. Emuloinnin ajatuksena on nékemys
siita, ettd ainoa tapa varmistaa pitkalla aikavalilla asiakirjojen eheys on pitdé ne saatavissa alkuperai-

sessa ymparistdssaan. Emuloinnissa aineistoja ei tarvitse muuttaa miksikaan, vaan kulloinkin kaytos-
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sa olevaan laitteisto- ja ohjelmistoymparistoon rakennetaan ohjelmallinen emulaattori, jonka avulla
vanhat formaatit toimivat missa tahansa uudessa ymparistossa. Eli kysymys on vanhan tietoteknisen
ympariston jaljittelysta uudessa ymparistossa. Tama mahdollistaa sen, etta alkuperaisessa tiedosto-
muodossa olevia asiakirjoja voidaan jatkuvasti lukea, ilman etta joudutaan turvautumaan migraatioon,
jossa tietojen haviaminen ja vaaristyminen on mahdollista. (Valtonen ym. 2009, 51-52; Arkistolaitos
2014c, viitattu 30.10.2014.) Emuloinnissa on etunsa ja se voi toimia lyhyella aikavélilla, mutta sen
pitkaaikaisarkistoinnin esteeksi tulee niin sanottu alaspain yhteensopivuus. Lisaksi vanhojen formaat-
tien kaytto merkitsee aina myos ominaisuuksien heikentymista sen lisaksi, etta ne vievat paljon pro-

sessointitehoa ja levytilaa. (Valtonen ym. 2009 51-52.)

3.2.5 Tallennusmediat

Reilussa neljassa vuosikymmenessa useat oivallukset ovat johtaneet hurjaan tallennuskapasiteetin
kasvuun ja yhta hurjaan koon pienenemiseen. Tiedon tallentamiseen voi kayttaa useita eri medioita,
joista osa on tarkoitettu lyhytaikaiseen ja osa pitkaaikaiseen sailyttamiseen. Tiedontallennusvélineista
paperi on vanhin ja edelleenkin yleisin ja arkistokelpoisuudeltaan paras. Paperin liséksi tallennusme-
diat voidaan jakaa karkeasti kolmeen ryhméaan eli mikrofilmeihin, magneettiseen mediaan ja optisiin
levyihin. (Itdld ym. 2000, 84.) Mikrofilmia on kaytetty ja kaytetdan edelleen laajasti arkistoinnissa,
mutta ongelmana on, ettei tietoa voi kasitella uudelleen ja tiedon haku on usein hidasta. Mikrofilmien

etuna ovat vakiintuneet standardit ja pitka elinika. (Itala ym. 2000, 86.)

Magneettisen median teknologia on aika vanha ja se perustuu magneettisten hiukkasten liikkeeseen.
Magneettisia medioita ovat disketti, kasetti, magneettinauha, 8 mm:n videokasetti ja DAT. (Itala ym.
2000, 86.) DAT oli alun perin audiotallenne, eika siita tullut odotetusti C-kasetin korvaavaa markki-
noiden valtaajaa, vaan se kutistui ammattitarkoituksiin ja paatyi DDS- datatallenteeksi ja nyt tekniikka
on poistumassa. Magneettisesti toimivat myds nykyiset kovalevyt, joiden kehitys on ollut suorastaan
musertavaa ja se onkin estanyt muiden tallennustekniikoiden vakavan kehittamisen. Nyt Flash-
muistista nayttaisi tulevan likkuvan levyn kilpailija. Levymuistin suurimpana ongelmana on mekaani-
nen rikkoutuminen, jolloin tiedon palauttaminen on erittéin hankalaa ja usein my6s mahdotonta. Siksi
kovalevytallennusta on pyritty varmentamaan toisilla kovalevyilld. Kovalevytallennuksen suurin on-

gelma on suhteellisen kallis varmentaminen. Lisaksi aineistojen jaddessa yhdesta ohjelmistosta tai
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jarjestelmasta riippuvaiseksi, inhimilliset tai ohjelmalliset virheet tai haittaohjelmat voivat kadottaa
tiedot. Vasta jarjestelmista eristetyt aineistot, kuten off-line varmenteet ja kertakirjoitteisen median
tallenteet voivat varmentaa arkistojarjestelmaankin tallennetun aineiston niin, etta alkuperainen ai-

neisto on aina varmasti tallessa. (Valtonen ym. 2009, 53.)

Optisia medioita on ollut olemassa nyt yli parin vuosikymmenen ajan. 90-luvulla alkoi datakaytt6n
yleistya CD-ROM, jonka jalkeen markkinoille on tullut monia erilaisia optisia levyja, joista osa oan
kertatallenteisia ja toisille tietoa on mahdollista tallentaa useaan kertaan. Optisia medioita edustavat
CD-ROM, CD-R, CD-RW ja DVD. (ltala ym. 2000, 86.) Luultavasti data-CD tulee poistumaan markki-
noilta [ahimman viiden vuoden aikana, jolloin sen arkistomedian iaksi jaa noin 15 vuotta. Nyt yleisesti
kaytetyn Data-DVD:n ika uhkaa jaada viela lyhyemmaksi, kun yhteinen ymmarrys Blue-Ray-
videoformaatista siirtyy datan tallennukseen ja muistitikut ja -kortit muuttuvat hinnaltaan levyjen tasol-
le. (Valtonen ym. 2009, 54.)

Tallennusmedioina kaytetyt lineaariset nauhat tallentavat dataa samankaltaisille nauhan alusta lop-
puun ulottuville raidoille kuin aaninauhurit. Teknologia on avointa ja valmistajia on useita muitakin
kuin kehittajayhtiot. LTO (Linear Tape Open) datanauhureita saa yhden nauhan kasittelyyn pystyvas-
ta poytakoneesta useita satoja nauhoja kasittaviin automaattisiin nauhakirjastoihin. Nauhat ovat pita-

neet pintansa niiden off-line mahdollisuuden ja hinnan takia. (Valtonen ym. 2009, 54.)

3.2.6 Tiedostoformaatit

Tiedostoformaatti maarittaa tavan, jolla sovelluksen tuottama tieto koodataan biteiksi ja tallennetaan.
Sisaltd vaihtelee kayttdtarkoituksesta riippuen. Esimerkiksi tekstinkasittelyohjelman on tallennettava
pelkan tekstin ohella suuri maara muotoilutietoa ja taulukkolaskenta sisaltaa numeroiden lisaksi kaa-
vat, solujen muotoiluasetukset ja mahdolliset graafit. Standardoitu tiedostoformaatti on arkistoinnin
kannalta turvallinen vaihtoehto, silld silloin jokin kansainvalinen standardointijérjestd on hyvéaksynyt
tiedostoformaatin. Standardointi varmistaa, etta tiedostoformaatin sisainen rakenne on julkista tietoa
ja kenen tahansa saatavilla. Oikean tiedostoformaatin valinta on arkistoinnissa tarkeaa ja siina kan-
nattaa kayttaa yleisia tiedostoformaatteja, silla mita suositumpi formaatti, sitd useampi ohjelma tukee
sita jatkossakin. (Jarvinen 2009, 189-190, 227.)
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Tavallisimpia tekstitiedostoformaatteja ovat TXT, RTF, DOC/DOCX ja ODT. TXT on muotoilematto-
mana eli puhtaana tekstina tallennettu tiedosto. Se koostuu vain ASCIl-merkeista ja mahdolliset muut
tiedostossa esiintyvat merkit esitetddan myds vain ASCII-merkkeja kayttden, miké vaikuttaa tekstin
alkuperaiseen esitystapaan. Muotoilematon txt-tallenne on hyva ratkaisu pitkaaikaissailytykseen, silla
tiedostot avautuvat kaikilla tekstinkasittelyohjelmilla ja tekstieditoreilla. RTF -tiedostomuoto on yleis-
tynyt liitetiedostojen lahetysmuotona. Se on myods toinen vaihtoehto tekstitiedoston pitkaaikaissaily-
tykseen. Se muodostuu txt-tiedoston tavoin ASCII-merkeista, eika sita ole sidottu mihinkaan tiettyyn
tekstinkasittelyohjelmaan, joten RTF-tiedostot toimivat eri kayttojarjestelmissa. RTF-tiedostot on tar-
koitettu tekstin siirtdmiseen siten, ettd ainakin osa tekstin muotoilusta siirtyy mukana. Kyse ei ole
rakenteellisesta tai ulkoasun tarkoin sailyttavastd muodosta vaan jostakin niiden valilta. (Valtonen
ym. 2009, 42; Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2014, viitattu 30.10.2014.) DOC/DOCX-tiedostot
sisaltavat huomattavan monimutkaisia muotoiluja seké tekstin lomaan mahdollisesti tallennettuja
taulukoita, grafikkaa ja kuvia. DOC/DOCX-tiedostot aukeavat varmimmin vain Microsoft Word-
ohjelmalla, vaikkakin DOCX-formaatin tuki muissa tekstinkasittelyohjelmissa on viime vuosina paran-
tunut. Ohjelmistoriippuvuuden vuoksi formaatti ei kuitenkaan ole suositeltava tallennemuoto pitkaai-
kaisséailytykseen. ODT (OpenDocument Text) on XML-pohjainen tiedostomuoto tekstille, joka perus-
tuu avoimen lahdekoodin toimisto-ohjelmisto OpenOfficen ODF-tiedostomuotoon ja on ISO-
standardoitu. Kuten Word-dokumentit ODT-tiedostot voivat siséltdd huomattavan monimutkaisia
muotoiluja, taulukoita, grafiikkaa ja kuvia. Avoimuuden ja jarjestelmariippumattomuuden vuoksi ODT-
formaattia pidetdan soveltuvana pitkaaikaissailytykseen. (Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2014,
viitattu 30.10.2014.)

PDF on Adobe Systems Incorporated -yhtion kehittama tiedostomuoto dokumenttien esittdmiseen
rippumatta niiden luomisessa kaytetysta alkuperaisesta sovellus-, kayttojarjestelma- ja laitteistoym-
paristostd. Avoimena standardina PDF tiedostomuoto on kaikkien kaytettavissd, joten tiedostojen
luomiseen ja lukemiseen voidaan kayttdd myos muiden kuin Adoben ohjelmistoja. PDF/A -
tiedostomuodosta tuli ISO 19005-1 standardi vuonna 2005 ja se on tarkoitettu tiedostojen pitkaaikais-
sailytykseen. Suomessa arkistolaitos on lisdnnyt PDF/A:n pitkaaikaisséailytykseen hyvaksyttaviin tie-
dostomuotoihin. Asiakirjan muuttaminen PDF -muotoon onkin yhd useammin kéytetty tapa, jolloin

asiakirjan asettelut, sen mahdollisesti sisaltdmat kuvat ja taulukot sailyvat eika vastaanottajalle paase
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vahingossa lahteméaan alkuperaisen tiedoston ominaisuus-. versio- tai muokkaustietoja. PDF- tiedos-
toon voidaan lisaksi kohdistaa sisaltdhaku, joka on laajoissa asiakirjoissa arvokas ominaisuus. (Val-
tonen ym. 2009, 42-43.)

Kuva-aineistojen yleisimpia tiedostoformaatteja ovat JPEG, PNG, GIF, TIFF ja BMP. JPEG sopii
seka verkossa julkaistavien kuvien ettd valokuvien ja muiden sévykuvien tallennusmuodoksi. Se ei
havita kuvien vari-informaatiota ja kuvien kokoa voi sdadelld. Kuvia pienennettadessa niista kuitenkin
haviaa yksityiskohtia. JPEG on hyva kayttoformaatti, sillé se ei vie paljon tilaa ja tiedostojen tietotek-
niset siirrot ovat helppoja. GIF formaatti soveltuu verkkosivuilla julkaistavien kuvien formaatiksi, silla
kaikki selaimet tukevat sitd. Formaatti pakkaa tiedostokoot pienemmiksi ja tallentaa vain 256 varia.
Tata formaattia ei ole tarkoitettu pitkaaikaistallentamiseen. PNG on kehitetty GIF formaatin korvaa-
jaksi ja se soveltuu hyvin verkossa julkaistaville kuville ja erityisesti grafiikalle, kuvioille seka kaavioil-
le. TIFF tiedostomuoto sailyttaa kaiken informaation kuvasta seka vareista ja on jarjestelmariippuma-
ton. Nam&@ molemmat ominaisuudet tekevat TIFF-formaatista hyvan pitkaaikaissailytysformaatin.
TIFF-formaatti on erinomainen vaihtoehto, kun halutaan varmistaa ettd digitoidut kuvat vastaavat
mahdollisimman tarkasti alkuperaista kuvaa. TIFF-muotoiset kuvat vievat kuitenkin paljon tilaa, mutta
niitd voidaan pakata pienemmiksi eri menetelmilld. BMP on TIFF-formaatin kaltainen tallennemuoto,
joka on tarkoitettu Windows-ymparistoon. Jarjestelmariippuvuuden vuoksi se ei ole suositeltava pit-
kaaikaistallennukseen. (Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2014, viitattu 30.10.2014.)

42



4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

41 Tutkimuksen lahestymistapa

Tutkimus on luonteeltaan laadullinen eli kvalitatiivinen tapaustutkimus. Kvalitatiivisessa tutkimukses-
sa aineistona voi olla vain yksi tapaus ja tavoitteena on syvallinen ymmarrys tutkimuskohteesta. Kva-
litatiivisessa tutkimuksessa aineistosta ei tehda paatelmia yleistettavyytta ajatellen vaan kvalitatiivi-
nen tutkimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa, jossa aineisto kootaan luonnollisissa todellisissa
tilanteissa. Tapauksia kasitellaan ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan sen mukaan. (Hirsjarvi ym.
2010, 164, 181-182.) Tapaustutkimuksessa halutaan siten syvallisesti ynmartaa kehittdmisen koh-
detta ja pa@maarana on ratkaista ilmennyt ongelma tai tuottaa kehittdmisehdotuksia. Tutkimuksen
kohteena eli tapauksena on esimerkiksi yritys tai sen osa, yrityksen tuote, palvelu, toiminta tai pro-
sessi. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 52.)

Tassa opinnaytetyossa tapauksena on toimeksiantajayrityksen asiakirjahallinta ja arkistointi. Tutki-
musongelmana ovat toimeksiantajayrityksen asiakirjahallinnan ja arkistoinnin kehittaminen toimek-
siantajan tarpeet ja vaatimukset huomioon ottaen. Tarkoituksena on ratkoa asiakirjahallintaan liittyvia
ongelmia ja tuottaa kehittamisehdotuksia asiakirjahallinnan parantamiseksi. Asiakirjahallintaa pyri-
taan kehittamaan ja ohjeistamaan ja tatd samaa ohjeistusta voidaan hyodyntaa myos asiakasyritys-
ten opastamisessa. Tutkimuksessa haetaan vastauksia kysymyksiin siita, etta mita asiakirjoja yrityk-
sen tulisi sailyttaa, mika olisi kyseisten asiakirjojen ja dokumenttien sailytysaika, kuinka asiakirjahal-
linta voidaan jarjestaa, mité asiakirjahallinnan jarjestamisessa tulee huomioida ja mité vaatii pysyva
sahkadinen sailyttdminen. Taman tutkimuksen tavoitteena ei ole tuottaa yleistettavaa tietoa, vaan ku-
ten Ojasalo ja kumppanit (2014, 52) selventavat, tapaustutkimuksessa on tarkedmpaa saada selville
suppeasta kohteesta paljon kuin laajasta joukosta vahan. Tapaustutkimuksessa tapaus ei ole siis
otos jostakin isommasta joukosta, eikd tutkimuksella siten pyritd tilastolliseen yleistamiseen (Ojasalo
ym. 2014, 52-53).
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4.2 Toimeksiantaja ja asiakirjahallinnan nykytila

Toimeksiantajana talle opinnaytetydlle on raahelainen tilitoimisto Raahen Tili Oy. Tilitoimisto on Talo-
ushallintoliiton auktorisoima pk-yritys ja se sijaitsee aivan Raahen keskustassa. Yritys on toiminut jo
vuodesta 1974. Tilitoimisto tyollistaa 12 tyontekijaa, joiden lisaksi myos harjoittelijat ovat yrityksessa
tuttu naky. Raahen Tili Oy:lla on noin 400 asiakasyritysta, joista suurin osa on pienia ja keskisuuria
yrityksia. Tilitoimisto tarjoaa yrityksille kattavia taloushallinnon palveluja ja tilitoimiston avulla hoituvat
niin yrityksen kirjanpito, kustannus- ja projektilaskenta, laskutus- ja myyntireskontra, ostoreskontra,
palkanlaskenta, tilinpaatos-. vero- ja tulevaisuudensuunnittelu, raportointi kuin verotilin hoitaminenkin.
Tilitoimiston palveluihin kuuluvat myds avustaminen ja suunnittelu yrityskaupoissa, kauppakirjojen
laadinta, sukupolvenvaihdokset ja monet muut yritysten toimintaan liittyvat asiat, kuten muutokset ja
ilmoitukset. Yritysten lisaksi asiakkaina ovat myos yksityiset henkil6t, jotka kaipaavat apua mm. pe-

runkirjoitusten, kauppakirjojen ja testamenttien parissa.

Tilitoimistossa pienempien yritysten kirjanpito hoidetaan vield paperisena. Taloushallinto hoituu kui-
tenkin tarvittaessa myos sahkoisesti ja suuremmat yritykset ovatkin siirtyneet ainakin osittain sahkoi-
seen taloushallintoon. Talloin ostoreskontrapalveluissa hyddynnetaan Laskuwebbi -ohjelmaa ja pal-
kanlaskennassa EconetPro -palkanlaskentaohjelmaa. Muutoin kaytossa on Econetin kirjanpito-
ohjelma. Toimeksiantajalla on kaytossaan kirjanpito-ohjelmiston kautta kirjanpidon ja taloushallinnon
materiaalin sahkdinen arkistointi. Kirjanpito-ohjelmiston kautta voitaisiin arkistoida myos muut asiak-
kaita koskevat ja asiakkaan asioiden hoitamisessa syntyvat asiakirjat, mutta se ei ole osoittautunut
kyseisella ohjelmistolla littymaongelmien vuoksi toimivaksi eika sita nain ollen vield ole voitu ottaa
kayttoon. Taman vuoksi kukin tyontekija tallentaa nama asiakirjat omaan kansioonsa, omalle tyo-

asemalle.

Asiakkaiden ja oman toiminnan tuloksena syntyvien asiakirjojen lisaksi tilitoimistossa tarvitaan ja
tuotetaan monia muita dokumentteja tehtavien helpottamiseksi ja hoitamiseksi. Juuri némé dokumen-
tit ovat talla hetkella hajallaan eri paikoissa. Useimmiten ne ovat tallennettuina y-levyasemalle, mutta
osa niistd on myos tyontekijéiden omilla tydasemilla. Talle y-levyasemalle mm. harjoittelijat tallentavat
tekemansa asiakirjat ja dokumentit. Kaytantona on ollut, etta jokainen harjoittelija on luonut itselleen

omalle nimelle kansion, johon han on tallentanut tekemansa asiakirjat ja dokumentit. Tama on aiheut-
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tanut sen, etta tiettya asiakirjaa tai dokumenttia on hankala I6ytaa, jos ei muista kuka dokumentin tai
asiakirjan on aikanaan luonut. Kaytanto aiheuttaa lisaksi sen, etta siella esiintyy usein samat asiakir-
jat ja dokumentit useaan kertaan. Toki dokumentteja ja asiakirjoja voi hakea hakutoiminnolla, mutta
se on melko hidasta, silla tiedostoja on paljon. Hakutoimintoa vaikeuttaa viela sekin, etta tiedostojen
ja kansioiden nimeamisessa ei ole yhtenaista kaytantoa, jolloin tietylla sanahaulla ei [dydeta valtta-
matta kaikkia haluttuja asiakirjoja ja dokumentteja. Toimeksiantaja kaipaisikin naille asiakirjoille ja
dokumenteille yhtenaista jarjestelmaa, josta tarvittavat dokumentit olisi nopeasti [0ydettavissa, riip-

pumatta siita kuka asiakirjan tai dokumentin on luonut.

4.3 Tutkimuksen kulku

Opinnaytetyo aloitettiin perehtymalla aiheeseen, jolloin tutustuttiin alan kirjallisuuteen, lakeihin, stan-
dardeihin, muihin vastaaviin tutkimuksiin ja internetlahteisiin. Kehittamistehtava tasmentyi vasta, kun
aiheeseen oli tutustuttu syvallisemmin. Ojasalo ja kumppanit (2014, 53) toteavatkin, etta kehittdmis-
tyota ei aloiteta tyhjasta vaan se nojautuu aina teorioihin, metodeihin ja aiempiin tutkimuksiin. Usein
aiheeseen pitaa ensin perehtya, ennen kuin tietda, mika todellinen kehittamistehtava on. Tarkka ke-
hittamiskohde usein tasmentyy prosessin edetessa ja on mahdollista, etta kehittamistyon edetessa
alkuperainen kehittamistehtava ei ole enaa niin tarkea, jolloin kehittamistehtavaa pitaa muuttaa ja
muokata. (Ojasalo ym. 2014, 54.) Myds tassa tyossa kehittamistehtdva muokkautui tapaukseen sy-

ventymisen jalkeen, jolloin tutkimuksen painopiste muuttui arkistoinnista asiakirjahallintaan.

Opinnaytety0ssa pidettiin kolme vapaamuotoisesta palaveria toimeksiantajayrittajan kanssa. Opin-
naytetyo eteni vaiheittain ja nama palaverit kuvastavatkin hyvin opinnaytetyon etenemista. Ensim-
maisessa palaverissa (20.8.2014) kaytiin |api asiakirjahallinnassa havaittuja ongelmia ja asiakirjahal-
linnan kehittamisen tarvetta ja vaatimuksia. Talloin myos opinnaytetyon aihe tarkentui sahkoisen
arkistoinnin kehittdmisestd asiakirjahallinnan ja arkistoinnin kehittdmiseen. Palaveri ohjasi myos
opinnaytetydn teoriaosuuden kirjoittamista. Opinnaytetydn teoriaosuuden kirjoittamisen ajatuksena ja
tavoitteena oli, etta toimeksiantaja saisi kattavan ja monipuolisen tiedon asiakirjahallinnasta ja pysy-

van aineiston arkistoinnista.
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Toisessa palaverissa (3.9.2014) tasmennettiin edelleen tehtdvan sisaltda ja kaytiin 1api tarkemmin
toimeksiantajan asiakirjahallinnan ja arkistoinnin nykytilaa. Tavoitteeksi nousi my0s mahdollisten
asiakirjahallintaohjelmistojen kartoittaminen. Toimeksiantaja esitti myds toiveen saada kattava luette-
lo asiakirjojen sailytysaikasuosituksista oman asiakirjahallinnan ja arkistonmuodostussuunnitelman
pohjaksi seka avuksi ohjeistettaessa asiakkaita asiakirjojen séilytyksessa. Suositus asiakirjojen saily-
tysajoista tehtiin Liikearkistoyhdistyksen julkaisujen nro 16, Miten sailytan tiedon (Helasti, Itala, Nur-
mimaki & Roos 1998, 41-60, 67-69), nro 17, Pureeko ajan hammas: arkistointi ja asiakirjojen saily-
tysajat (Itala ym. 2000, 23-55), nro 18, Vuodesta sataan - sahkoisten asiakirjojen hallinta ja sailytta-
minen (Valtonen ym. 2009, 62-92), seka toimeksiantajalta saadun materiaalin pohjalta. Kyseinen

sailytysaikasuositus on esitetty opinnaytetyon liitteena (Liite 1).

Kolmannessa palaverissa (11.11.2014) tasmentyi kehittamistehtavan suorittaminen. Koska laajalle
asiakirjahallintaohjelmalle ei ollut viela tassa vaiheessa tarvetta, asiakirjahallintaa paatettiin kehittaa
perinteiselld tavalla eli luokittelemalla asiakirjat ja dokumentit uudelleen tiedostojarjestelman kansioi-
hin. Kaytannossa y-levyasemalle luotiin uusi kansiorakenne entisen epakaytannollisen kansioraken-
teen tilalle. Vanhaa kansiorakennetta purettiin siirtamalla siella olevat dokumentit ja asiakirjat uuteen
kansiorakenteeseen. Nain pyrittin saamaan levyasemalle looginen kansiorakenne, jolloin asiakirjojen

ja dokumenttien hakeminen seka tallentaminen helpottuisivat.
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5 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

5.1  Sailytettavat asiakirjat

Opinnaytety0ssa yhtena tutkimuskohteena oli se, etta mita asiakirjoja ja dokumentteja yrityksen tulisi

sailyttaa. Aineistosta nousi esille se, etta yrityksen olisi hyva sailyttaa huolellisesti varsinkin sen omat

asiakirjat, jotka liittyvat sen omaan toimintaan. Nama asiakirjat ovat tulleet yritykseen yleensa joko

toimenpiteita varten tai ne on laadittu yrityksessa lahetettavaksi ulkopuolisille tai yrityksen sisdiseen

kayttoon. Naiden asiakirjojen yksi tarked piirre on niiden ainutkertaisuus, mika tarkoittaa sita, etta

asiakirjan havitessa ei samansisaltoistd kyetd hankkimaan tilalle (Pohjola ym. 2008, 15; Itala ym.

2000, 5-6.)

Aineiston pohjalta voidaankin esittaa yhteenvetona, etta yrityksen sailytettavat asiakirjat ovat asiakir-

joja ja dokumentteja, jotka

o

o

o

ovat todisteita ja tietoa organisaation toimintaperiaatteista ja toiminnoista

todistavat organisaation yhteistyosta asiakasyhteisojen kanssa

todistavat yrityksen omistus-. hallinta-. kaytto- ja nautintaoikeutta

ovat perusteena ja todistuksena korvaus-. kanne- ja syyteoikeudessa

toimivat yhteiskunnan ja talouselaman toimintojen tietolahteina

dokumentoivat yksildiden ja organisaation oikeudet ja velvollisuudet

toimivat paatoksenteon ja toimintojen hoitamisen ja kehittamisen tietolahteina ja
muistina

ovat merkityksellisia yritykselle sen oman historian kirjoittamisen kannalta

ovat merkityksellisia yrityksen toimialaa koskevan tilastoinnin ja taloudellisen, tekni-
sen, sosiaalisen ja historiallisen tutkimuksen kannalta

ovat todisteita ja tieto sisaisten ja ulkoisten osapuolien intresseista

(Itéla ym. 2000, 11; Valtonen ym. 2009, 59.)
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5.2 Asiakirjojen sailytysajat

Opinnaytetydssa tutkittiin lisaksi asiakirjojen sailytysaikojen maarittelya. Sailytysajat ovat asiakirjahal-
linnan ja arkistoinnin yksi tarkeimpia osa-alueita. Asiakirjojen sailytysaikoja maaritettaessa on osatta-
va arvioida kuinka kauan asiakirjoja ja dokumentteja tulee sailyttaa. Yksityissektorilla sailytysperiaat-
teet nousevat paéasiassa toiminnan ja oikeusturvan nakokulmasta seka tutkimuksen tarpeista (Val-
tonen ym. 2009, 18-19). Asiakirjojen sailytyksessa on osattava huomioida myos elinkeinoalan tai
yrityksen arkistoaineistojen sailytykseen vaikuttavat muut seikat (Itala ym.2000,11). Sailyttamisessa
on mietittava sailytettavan aineiston maaraa ja punnittava aineiston sailytysarvoa. Talloin arvioidaan,
mitka tiedot sailytetaan pysyvasti oman toiminnan tueksi, oman historian kirjoittamiseksi tai tulevaa
tutkimusta ajatellen. (Pohjola ym. 2008, 40-41.)

Asiakirjat seulotaan siten niiden arvon mukaisesti pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin asiakirjoihin.
Pysyvasti sailytettavien aineistojen paasaantona on, etta yrityksen arkistoon kuuluvat vain sen omat
asiakirjat. (Pohjola ym.2008, 15.) Lisaksi on hyvin tarked muistaa, ettd asiakirjaa ei saa havittaa,
vaikka sen maaritetty sailytysaika olisi umpeutunut, jos se ei ole tayttanyt sen alkuperaista tehtavaa
tai sité tarvitaan vield esimerkiksi oikaisu-, oikeudenkaynti tai reklamaatiotapauksissa (Itala ym. 2000,
11.) Asiakirjojen sailytysaikojen méaarittely on usein hankalaa ja haasteellista, joten toimeksiantajalle
koottiin keratyn aineiston pohjalta asiakirjojen arvon ja sailytysajan arvioimisen tueksi asiakirjojen

sailytysaikasuositukset (Liite 1).

5.3 Asiakirjahallinnan kehittaminen

Opinnaytetydssa pohdittin myds asiakirjahallinnan ja arkistoinnin jarjestamista. Anttilan mukaan
(2001, 4-5) tehokkaaseen asiakirja- ja dokumentinhallintaan tarvitaan dokumenttienhallintajarjestel-
ma, jonka avulla hallitaan tiedostot ja niiden metatiedot. Dokumenttienhallintajarjestelmat mahdollis-
tavat tehokkaan haun metatietojen ja sisallon perusteella. Hallintajarjestelmé huolehtii automaattisesti
versioinnista ja estdéd kahta kayttajad muokkaamasta vahingossa samaa dokumenttia tai asiakirjaa
yhtd aikaa. Dokumentinhallintajarjestelméalla hallitaan my6s helposti kdyttdoikeuksia ja tydvirtoja,
jonka liséksi sen avulla voidaan hallita myds paperimuodossa olevia dokumentteja ja asiakirjoja. (Ant-

tila 2001, 4-5.) Dokumentteja ja asiakirjoja voidaan hallita my6s ilman dokumenttienhallintajarjestel-
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méaa, jolloin hallinta perustuu hakemistorakenteeseen ja tiedostonimeamiseen. Asiakirjat luokitellaan
talloin tiedostojarjestelman kansioiden avulla. Perinteisen menetelman haasteena on se, etta yhdella
rakenteella taytyy hoitaa useita asioita, kuten luokittelu, haku, tallennus ja kayttooikeuksien hallinta.
My0s asiakirjoihin ja dokumentteihin tehtavien muutosten hallinta on melko hankalaa, jos useat hen-

kilot yllapitavat samoja dokumentteja ja asiakirjoja. (Anttila 2001, 11, 14,18.)

Toimeksiantaja ei kokenut viela tassa vaiheessa tarpeelliseksi ottaa kayttoon erillista dokumenttien-
hallintajarjestelmaa, mutta piti hyvin mahdollisena sellaisen kayttoonottamista Iahivuosien aikana.
Haasteena vain on 10ytaa sopiva ja tarpeita vastaava jarjestelma. Asiakirja- ja dokumenttienhallinta-
jarjestelma@a paatettiin kehittda siten perinteiselld menetelmalld, jossa dokumentteja ja asiakirjoja
hallitaan tietojarjestelman kansiorakenteen avulla. Kaytannossa tama jarjestelma koski niité yhteisia
asiakirjoja ja dokumentteja, jotka sijaitsivat y-levyasemalla. Nama yhteiset dokumentit paatettiin luoki-
tella ja jarjestaa uudelleen, luomalla y-asemalle uusi kansiorakenne, johon aiempi epakaytanndllinen
kansiorakenne purettiin. Aiempi kaytanto oli ollut, etta kukin kayttaja oli luonut omalle nimelleen kan-
sion, johon oli tallentanut tekeménsa dokumentit ja asiakirjat. Ongelmaksi oli muodostunut asiakirjo-
jen loytaminen, silla hakutoiminnolla hakeminen oli hidasta johtuen suuresta tiedostomaarasta. Li-
saksi tiedostojen nimeamiselle ei ollut yhteista kaytantoa, joten haettaessa jotain tiettyja dokumentte-
ja tai asiakirjoja, hakutuloksista saattoi puuttua haluttuja tiedostoja. Nyt kansiorakenteen muutoksella
haettiin yhtenaista ja hakua helpottavaa rakennetta. Seuraava kuvio (kuvio 1) havainnollistaa sen,
kuinka kansiorakennetta on muokattu tyota tehdessa. Kyseessa ei ole lopullinen kansiorakenne,

vaan kuvat on siepattu tyon viela ollessa kesken.
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Canon ajurit

L# Yieinen (\\RT-SRVO1) (V:

————— . ASIAKKAAT
Harjoittelija duin——_—

) ASUNTO-OSAKEYHTIOT
P— TOIMEKSIANTOSOPMUKSET
Hinnastot YHDISTYXSET, TEKUNNAT
| —— YKSITASCT
| E—— YRITYKSET, OSUUSKUNNAT, YKTYMAT
- T | ——,
Kauppakirjat e
KUVAT KUVAT
LOGO _ MALLIPDH/AT JA LOMAKKEE
LOMAKKEET MUUT
Lomakkeet UUSI OHIEET JA TARKEAT LUVLT
—— OHJELMISTOT JA SOVELLUKSET
. |
X —

_ RAAHEN TILI OY
M .
M Verkko

KUVIO 1. Y-levyaseman kansiorakenne.

Uudessa kansiorakenteessa luotiin kansiot asiakkaille, toimeksiantajalle (Raahen Tili oy), mallipohjille
ja lomakkeille, ohjeille, kuville, ohjelmistoille/sovelluksille seka muille asiakirjoille ja dokumenteille.
Kansioihin luotiin alakansioita tarpeen mukaan. Seuraavissa kappaleissa on Iyhyesti esitelty, minka

tyyppisia dokumentteja ja asiakirjoja kukin kansio sisaltaa.

Asiakkaat -kansio sisaltaa asiakkaille tehtyja asiakirjoja ja dokumentteja kuten verolomakkeita, kaup-
pakirjoja, hakemuksia ja taulukoita. Eri asiakastyypit on luokiteltu alakansioihin eli asunto-
osakeyhtidihin, yhdistyksiin ja tiekuntiin, yksityisiin sek& yrityksiin (tmi, ky, ay ja oy), osuuskuntiin ja
yhtymiin. Jokaiselle asiakkaalle on luotu oma kansio tahan alakansioon ja asiakkaan kansiosta [oyty-
vat kyseista asiakasta koskevat tiedostot. Asiakkaat ovat kansioissa aakkosjarjestyksessa. Asiakkaat
kansioon on sisallytetty lisaksi toimeksiantosopimukset
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Mallipohjat ja lomakkeet -kansio siséltaa erilaisia pohjia ja malleja mm. asiakirjoille, hakemuksille,
listoille ja lomakkeille. Kyseessa on siis niin sanotut tyhjat mallipohjat. Tama kansio on kaikista laajin
ja sinne on luotu alakansioita seuraavasti:

arpalistat
harjoittelijoiden lomakkeet (mm. ndyttdlomakkeet)
jasenrekisteri (pohja + tiedote + lasku)
kauppakirjat
kirjanpito ja tilinpaatos, joka sisaltaa mm.
o alv-laskelmat
lasku-, tilisiirto- ja kuittipohjat
lahetteet
rahoitussuunnitelman
tasekirjat ja tase-erittelyt
o tositteet
lahjakirjat
aluehallintoviraston lomakepohjat
palkkoihin liittyvat asiakirjat ja dokumentit (erittelyt, tuntipohjat, matkalaskut)
perintdasioihin liittyvat asiakirjat
o perinnonjakokirjat
o testamenttipohjat
o perukirjat
o valtakirjat pankkiasioiden hoitamiseen
projektiasiakirjat (projektisuunnitelmapohja)
poytakirjat
Raahen Tili Oy (hintaliite, muistutus, huomautus, tilisiirrot, valtuutukset)
sopimukset (mm. vuokra-, yhti6-, osakas-, perustamis- ja salassapitosopimukset)
toiminnantarkastuskertomukset
Valtakirjat (mm osuudensiirto)
verolomakkeet

O O O O

Tahan kansioon on jatkossa tarkoitus siirtaa kaikki tyontekijoiden tarvitsemat lomakkeet ja mallit ja
samalla niiden ulkoasua on tarkoitus yhdenmukaistaa ja tarpeettomaksi kdyneet lomakkeet poistaa.
Alakansioita ja luokittelua jatketaan tarpeen mukaan aineiston lisdantyessa, mutta lian hienojakoista

luokittelua tulee valttaa, jotta mm. tallentaminen kansioihin ei vaikeutuisi.
Toimeksiantajan tiedostoja varten luotiin oma kansio, Raahen Tili Oy. Tass& kansiossa on oman

yrityksen toimintaan liittyvia tiedostoja. Sielta I6ytyvat muun muassa hinnastot, logot, tiedotteet, ha-
kemukset, muutokset ja kaikki omaan toimintaan liittyvat asiakirjat seka dokumentit.
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Kansiot kuville, ohjeille, ohjelmistoille ja sovelluksille sek& muille asiakirjoille olivat sisallltaéan huo-
mattavasti suppeampia eika niihin viela tassa vaiheessa ollut tarvetta luoda alakansioita. Kuvat -
kansio sisaltaa y-asemalla olleet kuvatiedostot. Ohjeet ja tarkeat luvut -kansio siséltaa tyon tekemi-
sen tueksi tarkoitettuja ohjeita ja lukuja. Ohjelmistot ja sovellukset -kansioon on siirretty y-
levyasemalla olleet tietokoneohjelmistojen tai sovellusten tiedostot. Muut -kansio sisaltaa kaiken

muun ylimaaraisen, mita ei ole luokiteltu edella mainittuihin kansioihin.

Jotta tasta perinteisella tavalla toteutetusta jarjestelmasta tulisi toimiva, se vaatii vanhojen kaytanto-
jen muuttamista ja ohjeistusta. Toimeksiantajalle tehtiinkin lyhyt kirjallinen ohjeistus ja yhteenveto y-
aseman sisallosta ja sinne tehdyista muutoksista. Lisaksi yhdelle tyontekijalle pidettiin toimeksianta-
jan toimitiloissa Iyhyt esittely ja opastus muokatusta uudesta kansiorakenteesta. Tarkoituksena oli
kansiorakenteen kayton opastuksen lisaksi heratella ajatuksia toimivan asiakirjahallinnan kehittami-
seksi. Asiakirjahallinnan kehittamisessé jokaisen tyontekijan panos on tarkea, jotta saadaan suunni-
teltua mahdollisimman hyva ja toimiva asiakirjahallintajarjestelma. Toimiva asiakirjahallinta on kaikki-

en tyontekijoiden etu.

Kaytanto niiden asiakirjojen ja dokumenttien hallinnasta, jotka tyontekijat tekevat asiakkailleen ja
tallentavat omiin kansioihinsa omalle tydasemalleen, paatettiin pitaa ennallaan, silla niille odotetaan
ratkaisua taloushallinto-ohjelmiston puolelta. Talla hetkella tiedostoja ei ole onnistuttu siirtdmaan
sahkoiseen kirjanpitoaineistojen pysyvaisarkistoon liittymaongelmien vuoksi ja tahan ollaan hake-
massa ratkaisuja. Eli nama kyseiset asiakirjat ja dokumentit tulevat jatkossa arkistoiduksi yhdessa

kirjanpitoaineiston kanssa, jolloin asiakkaan kaikki asiakirjat ja dokumentit Idytyvat samasta paikasta.

Harjoittelijoiden kohdalla kaytantoa ajateltiin jatkaa niin, etta harjoittelija luo edelleen omalle nimel-
leen kansion, johon tallentaa tekemansé tyot. Talléin on helppo palata siihen mita, on ollut tekemas-
sa. Muutoksena aikaisempaan on se, etta kun asiakirja tai dokumentti on valmis, se siirrettaan har-
joittelijan kansiosta asiaankuuluvaan kansioon. Toisena vaihtoehtona télle kaytannalle olisi tallentaa
tiedosto suoraan omaan kansioonsa ja keskeneraisiin dokumentteihin ja asiakirjoihin lisataan tiedos-
tonimen peraan sana kesken. Sana poistetaan tiedostonimesta, kun asiakirja tai dokumentti on tehty

valmiiksi.
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5.4 Sahkoisen arkistoinnin vaatimukset

Opinnaytetyssa syvennyttiin lisaksi pysyvan aineiston sahkdisen sailyttamisen vaatimuksiin. Tieto-
koneen kiintolevy on tiedostojen ensimmainen tallennuspaikka ja se toimii tietojen kasittelypaikkana
ja valivarastona. Pysyvaan arkistointiin sita ei voi kayttaa, vaan arkiston pitaa sijaita jossakin muualla.
Helpoin tapa hallita arkistoa on ostaa se palveluna, mutta siinakin on omat riskinsa. Kaikessa saily-
tyksessa tuleekin arvioida, onko suurempi riski sailyttaa tieto itse vai jattaako tyon asiaan perehty-
neen yrityksen vastuulle. (Jarvinen 2009, 277, 289-290.)

Sahkoinen sailyttdminen on taysin mahdollista, mutta se myds vaatii paljon organisaatiolta ja tietojar-
jestelmiltd. Jos paadytaan aineistojen sahkodiseen sailyttamiseen, silloin kannattaa huomioida jul-
kishallinnolle annetut suositukset. Tall6in aineisto tulee tallentaa kahtena kappaleena eri sailytysme-
dialle ja ne on séilytettava fyysisesti kahdessa eri paikassa. Aineisto tulee myds kopioida vahintaan
viiden vuoden valein ja kopiointi seka konvertointitoimenpiteet tulee dokumentoida ja virheettomyys
varmistaa. Pitkaaikainen sailyttaminen edellyttdd metatietojen maarittelya ja siind on otettava huomi-
oon standardit ja méaaritykset. (Valtonen ym. 2009, 60.) My6s oikean tiedostoformaatin valinta on
arkistoinnissa tarkeaa. Arkistoinnissa kannattaa kayttaa yleisia tiedostoformaatteja, silla niita tukee

useampi ohjelma myds jatkossa. (Jarvinen 2009, 227.)
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6 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajan asiakirjahallintaa ja arkistointia. Tarkoi-
tuksena oli luoda ohjeistusta toimivaan ja tarpeita vastaavan asiakirjahallinnan toteuttamiseksi, ratkoa
asiakirjahallintaan liittyvia ongelmia ja tuottaa kehittamisehdotuksia asiakirjahallinnan parantamiseksi.
TyOssa syvennyttiin asiakirjojen sailyttamiseen, sailytysaikoihin, asiakirjahallintajarjestelmiin ja sah-
koisen arkistoinnin vaatimuksiin. Opinndytetyo oli luonteeltaan laadullinen tapaustutkimus, jossa teo-
riapohjana on kaytetty alan kirjallisuutta, lakeja, standardeja ja internetlahteita. Koska kyseessa on
laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus, aineistosta ei ole tarkoitus tehda paatelmia yleistettavyytta

ajatellen.

Opinnaytetyon tuloksena saatiin tuotettua toimeksiantajalle tietopaketti asiakirjahallintaa ja arkistoin-
tia koskien. Opinnaytetyd toimii siten ohjeistuksena ja tukena toimeksiantajalle suunniteltaessa ja
kehitettdessa asiakirjahallintaa edelleen. Opinnaytetyd antaa pohjaa myds mahdollisen asiakirjajar-
jestelman valinnalle. Taman asiakirjahallinnan ja arkistoinnin tietopaketin lisaksi opinnaytetyon tulok-
sena syntyivat asiakirjojen sailytysaikasuositukset. Lisaksi toimeksiantajan yhteisten asiakirjojen ja
dokumenttien hallintaa kehitettiin luokittelemalla ja jarjestamalla nama kyseiset tiedostot uudelleen,

jolloin saatiin muodostettua looginen ja hakua helpottava kansiorakenne.

Opinnaytetyon tekeminen oli haasteellista, mutta antoisaa. Aihe oli itselle uusi ja siihen perehtyminen
ja omaksuminen veivat paljon aikaa. Asiakirjahallintakin on aiheena melko uusi ja laaja kokonaisuus,
joten teoriaosuuden kokoamien yhtenaiseksi ja sopivaksi kokonaisuudeksi ei ollut mitenkaan help-
poa. Opinndytety6ta tehdessa tavoitteena oli, ettd toimeksiantaja hyotyisi tyostda mahdollisimman
paljon. Toteutettaessa toimeksiantajalle asiakirjahallinnan kehittamisté perinteisella menetelmalla,
minut yllatti sen tyolays. Tiedostojen luokittelu ja jarjestely oli melko hidasta, sillé tiedostoja oli kerty-
nyt paljon. Opinnaytety6 on kuitenkin opettanut minulle hyvin paljon ja koen hydtyvani itsekin tyostani
melkoisesti. Opinnaytetyon luotettavuutta olen pyrkinyt vahvistamaan kera@malla aineistoa mahdolli-
simman monipuolisesti luotettavista lahteista. Tama opinnaytetyd soveltuu mielestani hyvin asiakirja-

hallinnan ja arkistoinnin tietopaketiksi myos muillekin kuin toimeksiantajalle.
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Talla hetkella toimeksiantajalla ei ole kaytossa asiakirjahallintajarjestelmaa. Tulevaisuudessa sah-
koistymisen edetessa asiakirjahallintajarjestelman kayttoonotto voisi olla hyvinkin perusteltua. Jarjes-
telmaa valintaan kannattaa kayttaa aikaa ja se kannattaa suunnitella hyvin. Talloin kannattaa kartoit-
taa tarkoin kaikki vaatimukset ja tarpeet, joita jarjestelmalta halutaan, silla epaonnistunut jarjestelma-
valinta aiheuttaa vain ylimaaraisia kustannuksia ja harmaita hiuksia. Markkinoilla on tarjolla useita
erilaisia asiakirjojen- ja dokumenttienhallintajarjestelmia. Osa jarjestelmista on tehty puhtaasti vain
tietylle toimialalle. Jarjestelmien joukosta I0ytyy myos joitakin iimaisia sovelluksia, mutta huonona
puolena niissa yleensa on se, etta niita ei ole saatavilla suomenkielisina ja niiden jatkuvuudesta ei ole

varmuutta.

Asiakirjahallinta-, dokumenttienhallinta- ja arkistointijarjestelmia tarjoavat mm. M-Files, Webbdocs,
Google (Drive), Microsoft Sharepoint, Alfresco, Affecto, Alma, Innofactor Dynasty Doc, Proactum,
Oracle, Ricoh, DigiDocFlow, Buildercom, Systems Garden, KnowledgeTree, OpenDocMan, Logi-
calDoc, OpenKM, Kimios, Triplan, Open text, Avain Technologies ja Canonin Thereofore. Kuten voi-
daan havaita, palveluntarjoajia on paljon ja haasteellista onkin [dytaa juuri se oikea jarjestelma. Var-
teenotettava vaihtoehto dokumenttien ja asiakirjojen hallinnan toteuttamiseksi on esimerkiksi Mic-
rosoftin SharePoint Foundation, joka on ilmainen ja olisi luultavasti riittdva ainakin toimeksiantajan
taman hetkiseen tarpeeseen. Toinen kaytetty ja edullinen vaihtoehto voisi olla Google Drive. Jarjes-
telmia, joilla on Sahke-sertifiointi tarjoavat mm. Affecto, Triplan, Avain Technologies ja Open text.
Suomalainen M-Files on kasvattanut suosiotaan jatkuvasti ja on myds varteenotettava jarjestelmatar-
joaja. Ongelmana naissa jarjestelmissa on usein kuitenkin se, etta tarjotut ohjelmistot ja jarjestelmat
ovat tarpeisiin nahden liian laajoja ja kalliita. Useille jarjestelman tarjoamille palveluille ei ole kayttoa,
jolloin ne jaavat hyodyntamatta. Toki asiakirja- ja dokumenttihallintajarjestelman voi myds teetattaa

omaan kayttoon, jolloin siitd saadaan varmasti tarpeita ja vaatimuksia vastaava.

Yksi havaittu ongelma toimeksiantajan tietojarjestelmissa oli se, etteivat tyotekijat voi nahda toisten
tydntekijoiden kansioita, koska ne sijaitsevat tyontekijéiden omilla tydasemilla. Nain ollen, jos tiettya
asiakirjaa tarvitaan eikd asiakirjan tehnyt tyontekija ole itse paikalla, taytyy toisten tyontekijoiden ha-
kea tama asiakirja juuri talta koneelta. Lisaksi tydntekijoiden tulee tietda kyseisen kayttajan salasana,
jotta he paasevat tiedostoihin kasiksi. Tata kaytantda olisi hyva purkaa siten, etta kaikilla tarvitsevilla

olisi paasy kyseisiin tiedostoihin, jolloin tarvittavan asiakirjan voisi noutaa vaihtamatta konetta. Tama
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vahentéisi myds sahkopostien lahettamista tydntekijdiden kesken. Tamé kyseinen ongelma voidaan

huomioida my0s siina vaiheessa, kun asiakirja- ja dokumentinhallintajarjestelma aiotaan hankkia.

Tietomaaran jatkuvasti lisaantyessa kehottaisinkin toimeksiantajaa aktiivisesti kehittamaan asiakirja-
ja dokumentinhallintaa seka arkistointia. Asiakirjojen ja dokumenttien hallintaa ja arkistointia ei ole
lainsaadannolla yksityisella sektorilla mitenkaan maaratty ja laissa maaritellyt vaatimukset konekieli-
selle arkistoinnille koskevat ainoastaan kirjanpidon lakisaateista materiaalia (Lahti & Salminen 2014,
203). Asiakirjojen ja dokumenttien seka arkistoinnin jarjestaminen on siten toteutettavissa yritysten
omilla valinnoilla, joita ohjaavat yrityksen itse maarittelemat ohjeet ja politikka. Jatkokehittamisideoik-
si esittaisinkin yritykselle asiakirjahallinnan ja arkistoinnin ohjeiden ja kaytantdjen syventamista ja
kehittamista. Toimeksiantajalle olisi hyva luoda perusteellinen arkistonmuodostussuunnitelma, jonka
pohjalta olisi helppo lahted rakentamaan ja kehittdmaan toimeksiantajan asiakirjahallintaa ja arkis-
tointia. Lisaksi eri jarjestelmien vertailu jarjestelman valinnan pohjaksi olisi hyva ottaa jatkokehityk-

seen.
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ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAIKASUOSITUKSET LITE 1

Nama sailytysaikasuositukset pohjautuvat Liikearkistoyhdistyksen julkaisuihin nro 16, Miten sailytan
tiedon (Helasti, Itala, Nurmimaki & Roos 1998, 41-60, 67-69), nro 17, Pureeko ajan hammas: arkis-
tointi ja asiakirjojen sailytysajat (Itala ym. 2000, 23-55), seka nro 18, Vuodesta sataan - sahkoisten
asiakirjojen hallinta ja sailyttdminen (Valtonen ym. 2009, 62-92). Liséksi sailytysaikasuosituksiin on
jonkun verran saatu materiaali toimeksiantajalta. Asiakirjat ja niille suositellut sailytysajat ovat suosi-
tuksia ja ne ovat tarkoitettu kaikentyyppisten organisaatioiden kayttoon. Kyseessa on siten lahinna
eraanlainen yleismalli ja siita saattaa puuttua sellaisia merkittaviakin asiakirjaryhmia tai -luokkia, jotka
voivat olla olennaisia monitoimialayrityksessa. Toisaalta jotkut nimikeryhmat tai nimikkeet voivat olla
joidenkin yritysten kannalta tarpeettomia. Asiakirjojen luettelossa mainitut sailytysajat ovat vahim-
maissailytysaikoja ja silta osin, kun ne eivat perustu lakeihin, asetuksiin tai viranomaisten maarayk-

siin, ne ovat suositusluontoisia ja ohjeellisia.

Sailytysajat asiakirjoille lasketaan alkamaan seuraavien taulukossa esiintyvien periaatteiden mukaan
(Valtonen ym. 2009, 60).

Sailytysajan laskeminen alkaa

Saapuneet asiakirjat Lopullisen paatoksen tai lopullisten toimenpiteiden paivayksesta
tai jos ei ole aiheutunut toimenpiteita, niin sen vuoden paattymi-

sesta, jolloin asiakirjat ovat saapuneet.

Tilinpitoon liittyvat asiakirjat | Sen tilivuoden paattymisesta, jota ne koskevat

Muut paivatyt asiakirjat Asiakirjojen paivayksesta

Paivamaarattomat asiakirjat | Sen vuoden paattymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai jolloin

siihen on tehty viimeinen merkinta.

Sahkoiset tiedostot Siihen tehdysta viimeisesta paivityksesta, ellei edellisissé kohdis-

sa esitetyistd periaatteista muuta johdu.
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1
1.1

HALLINTO

Yleishallinto

1.1.1

1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6
1.1.7
1.1.8
1.1.9
1.1.10
1.1.11

1.1.12

YhteisOasiakirjat

1.1.1.1  Perustamisasiakirjat

1.1.1.2 Yhteisosaannot muutoksineen

1.1.1.3 Osakeluettelot
1.1.1.4 Osakasluettelot

1.1.1.5 Jasenluettelot

1.1.1.6  Rekisteri-ilmoitukset kaupparekisteriin

Yhtiojarjestys
Johtosaannot
Ohjesaannaot
Toimintasaannot
Maaraykset ja ohjeet
Kasikirjat
Organisaatioasiakirjat
Organisaatiokaaviot
Prokuraluettelot
Valtakirjat
1.1.11.1 Yhtiokokousvaltakirjat
Poytakirjat liitteineen
1.1.12.1 Yhteison kokoukset
1.1.12.2 Hallintoneuvoston kokoukset
1.1.12.3 Hallituksen kokoukset
1.1.12.4 Projektiryhmat
1.1.12.5 Toimikunnat
1.1.12.6 Neuvottelupaivat
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Sailytysaika

pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva

3 vuotta

pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva



1.2

1.1.12.7 Johtoryhmien kokoukset
1.1.12.8 Osasto- ja toimistokokoukset

1.1.13 Visiot

1.1.14 Arvot

1.1.15 Toiminta-ajatukset

1.1.16 Hakemistot

1.1.17 Kortistot

1.1.18 Luettelot

1.1.19 Rekisterit

1.1.20 Kiinteistoasiakirjat
1.1.20.1 Vuokralleottoasiakirjat
1.1.20.2 Vuokralleantoasiakirjat
1.1.20.3 Maanvuokra-asiakirjat

1.1.21 Kirjaamistodistukset

1.1.22 Lahetystodistukset

1.1.23 Saantitodistukset

1.1.24 Postitusluettelot, kirjatut postit

1.1.25 Vakuutusasiakirjat
1.1.25.1 Ainaispalovakuutukset
1.1.25.2 Maksuvakuutuskirjat
1.1.25.3 Sijoitusluottovakuutuskirjat
1.1.25.4 Ajoneuvojen ja tyokoneiden likennevakuutukset
1.1.25.5 Muut

Viranomaisasiakirjat

1.21  limoitukset ja luvat

1.2.2 Laiva- ja konepaivakirjat

1.2.3 Oikeudenkayntiasiakirjat
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10 vuotta
5 vuotta
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva

voimassaolo+10v.
voimassaolo+10v
pysyva
1 vuosi
1 vuosi
1 vuosi

1 vuosi

pysyva
pysyva
pysyva
pysyva

10 vuotta

voimassaolo+2v.

3 vuotta

pysyva



1.3

1.4

1.24 Reklamaatioasiakirjat pysyva

1.2.5 Tarkastuspoytakirjat 10 vuotta

1.2.6 Tarkastusraportit 10 vuotta

1.2.7 Ulosmittausasiakirjat 10 vuotta

Sopimukset

1.3.1  Ammattiyhdistysjasenmaksun perintasopimus (liittojen lomake)
voimassaoloaika +10 vuotta

1.3.2 Urakkasopimukset tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.3 Fuusiosopimukset tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.4 Akordisopimukset tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.5 Patentti/mallioikeus/tavaramerkki tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.6  Aluevaihtosopimukset tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.7 Kauppakirjat tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.8 Velkakirjat (ei maks. maaraaikana) tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.9 Maanvuokrasopimukset tarkeat pysyva, muut sopimusaika+10v

1.3.10 Maarapaivatiedotteet, sopimusrekisteri 1 vuosi

Yrityssuunnittelu ja ohjaus

1.4.1 Organisaatiotutkimukset pysyva

1.4.2 Organisaatiokehittamisselosteet pysyva

1.4.3 Rationalisointitutkimukset pysyva

1.4.4 Arvioinnit pysyva

1.4.5 Auditoinnit pysyva

1.4.6 Evaluoinnit pysyva

1.4.7 ltsearvioinnit pysyva

1.4.8 Selosteiden ja tilastojen vélivaiheasiakirjat 1 vuosi

1.4.9 Tilintarkastuskertomukset pysyva

63



1.5

1.6

1.410 Tilintarkastuspoytakirjat

1.4.11 Tilintarkastusilmoitukset

1.4.12 Sisaisen tarkastuksen tarkastuskertomukset
1.413 Sisdisen tarkastuksen toimenpide-esitykset
1.4.14 Toimintakertomukset

1.4.15 Vuosikatsaukset

1.4.16 Vuositilastot

1.4.17 Toimintaselosteet

1.4.18 Toimintasuunnitelmat

1.4.19 Investointisuunnitelmat

1.4.20 Pelastus- ja turvallisuussuunnitelmat
Ymparistonsuojelu

1.5.1 limansuojeluasiakirjat

1.5.2 Jatehuoltoasiakirjat

1.5.3 Materiaaliasiakirjat

Kirjeenvaihto

1.6.1 Tarkeat

1.6.2 Liiketapahtumia koskevat

1.6.3 Muut

2 HENKILOSTO

2.1

Henkilostoasiat ja rekrytointi
211 limoitukset koskien haettavaksi julistamista
21.2 Hakemukset liitteineen

2.1.21  Valitut

2122 Muut

21.3  Muut hakemusasiakirjat
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pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
2 vuotta
pysyva
pysyva
pysyva

10 vuotta
10 vuotta

10 vuotta

pysyva
6 vuotta

6 - 10 vuotta

5 vuotta

pysyva

2 vuotta



2.2

214

215
2.1.6

217

21.8

219

2.1.10
21.11
2112
2113
2114
2115
2.1.16
2117
2.1.18

2.1.3.1 Muistiot ja yhteenvetoluettelot pysyva
2.1.3.2 Vastaukset hakijoille 2 vuotta

2.1.3.3 Hakemuksen jattamista ja palauttamista koskevat 2 vuotta

Maaraykset, ohjeet ja ilmoitukset”
2141 Saapuneet voimassaolo
2.1.4.2 Organisaatiossa laaditut pysyva
Nimittamis- ja maarayskirjat 10v tydsuhteen paattymisesta
Rekrytointiin liittyvat asiakirjat
2.1.6.1 Rikosrekisteriote/luotettavuuslausunto 3 vuotta
2.1.6.2 Soveltuvuusasiakirjat 3 vuotta
2.1.6.3 Testiraportit 10 vuotta
Tilastot

2.1.7.1 EK:lle, TYEL/vastaaville vuosi-/tydsuhdeilmoitukset 10 vuotta

2.1.7.2  Muut tilastot (poissaolo, ylityd) 6 vuotta
Turvallisuusselvitys 2 vuotta
Tyodsopimukset 10v tydsuhteen paattymisesta
Harjoittelusopimukset 5 vuotta
Siviilipalvelusopimukset 10 vuotta
Tyohontulotarkastuslausunnot/muut ladkarintodistukset 2 vuotta
Uudelleensijoitusasiakirjat 5 vuotta
Vaitiolositoumukset ja -lupaukset pysyvat
Henkil6stosuunnitelmat 25 vuotta
Koulutussuunnitelmat ja -ohjelmat 25 vuotta
Lomautuksen ennakko- ja lomautusilmoitukset 3 vuotta
Toimen tayttoa koskevat asiakirjat 10v tydsuhteen paattymisesta

Rekisterdinti ja hallinta

221

Henkilorekisteri ajantasainen
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2.3

222
223
224
225
2.2.6
227

Henkilokansio pysyva, jatkuva
Henkilotiedosto pysyva

Muut henkilorekisterit, -kortistot ja -luettelot palvelusaika+6v
Luottamustehtavia koskevat todistukset 10 vuotta
Todistustilaukset ja -pyynnot 1 vUosi
Tyotodistukset 10 vuotta

Palvelussuhteen hoitaminen

231
23.2

233
234
235
2.3.6
23.7
2.3.8

239

Ajoneuvoijen ja laitteiden kaytto (ajopaivakirjat tms.) 6 vuotta
Asunnot
2.3.2.1  Vuokrasopimukset voimassaolo+3v
2.3.2.2 Muut asiakirjat 10 vuotta
Ikélisat ja muut palkanlisat 6 vuotta
Ikélisa- ja palkanlisaluettelot harkinnan mukaan
KELA:n paatokset liitteineen 6 vuotta
Matka ja muuttokustannusten korvaukset 6 vuotta
Laakarintodistukset (lyhyet lomat, lapsen sairaus) 2 vuotta
Péivarahat
2.3.8.1 Sairauspaivarahat 6 vuotta
2.3.8.2 Aitiyspaivarahat 6 vuotta
2.3.8.3 Isyysrahat 6 vuotta
2.3.8.4 Vanhempainrahat 6 vuotta
2.3.8.5 Muut terveyden- ja sairaanhoidon korvaukset 6 vuotta
Sivutoimia koskevat asiakirjat 10 vuotta

2.3.10 Tyoehtosopimukset

2.3.10.1 Soveltamisohjeet ajantasainen
2.3.10.2 Muut 10 vuotta
2.3.11 Tapaturmia koskevat asiakirjat 20 vuotta
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2.3.12 Tyoaikaseurantaraportit

2.3.13 Varoitusmenettely/varoitukset

2.3.14 Virkavapaudet ja tydlomat

2.3.15
2.3.16

2317
2.3.18
2.3.19

2.3.20

2.3.21
2.3.22
2.3.23
2.3.24
2.3.25
2.3.26
2.3.27

2.3.141
2.3.14.2
23143
23144
2.3.14.5
2.3.14.6
2.3.14.7
2.3.14.8
2.3.14.9

Virkavapaudet

Hoitovapaat

Opintovapaat

Saldovapaat

Asepalvelus- ja kertausharjoitusajat
Virkamiesvaihdot

Muut tilapaiset poissaolot
Vuorotteluvapaat

Tyonantajan paatokset

Virka-, ty6- ja suoja-asuja koskevat

2 vuotta

10 vuotta

6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
50 vuotta
10 vuotta

6 vuotta

Vuosilomia, -lomakorvauksia, lomarahaa ja sen vaihtoa koskevat

Vuosilomaluettelot

Opintotodistusjaljennokset opintovapaalla olleilta

5 vuotta
5 vuotta

1 vuosi

Tyopaikkaruokailu (sopimukset, poytakirjat, lounassetelit/ateriakupongit)

6 vuotta

Virkistys- ja harrastustoiminta (pdytakirjat, virkistystilaisuuden jarjestaminen)

Elakehakemukset- ja paatokset

Elakevakuutusyhtion lausuntapyynnot

Elakeilmoitukset

Erohakemukset ja -paatokset

Irtisanomispaatokset

Valitus irtisanomispaatoksesta

Tyonantajan lausunnot
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6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
5 vuotta
10 vuotta
10 vuotta

6 vuotta



2.4 Henkiloston kehittaminen

2.5

2.6

2.41 Henkiloston kehittamistyoryhman tai vastaavan asiakirjat pysyva
2.4.2 Henkiloston kehittamissuunnitelma pysyva
2.4.3 Kieli- ym. testauksia koskevat palvelusaika+2v
244 Koulutustilaisuuksien jarjestamista koskevat (oma koulutustoiminta)
2441 Koulutusohjelmat pysyva
2442 Koulutushakemukset ja paatokset 10 vuotta
2443 Koulutusrekisterit palvelusaika+2v
2444 Osanottaja- ja arvosanaluettelot, todistusten toisteet 10 vuotta
2445 Opetusaineisto harkinnan mukaan
2446 Omaehtoista opiskelua koskevat 10 vuotta
2.4.4.7 Opintovapaita ja -matkoja koskevat 6 vuotta
24.5 Matkakertomukset harkinnan mukaan
246 Oppaat kunnes uusitaan

Yhteistoiminta

251

Luottamusmiesten toimintaa koskeva kirjeenvaihto 9 vuotta

2.5.2 Vaaliasiakirjat

253
254
25.5
2.5.6
2.5.7

2.5.2.1 Vaalitulokset, iimoitukset valituista pysyva

2522 Muut vaalikausi
Kirjeenvaihto 10 vuotta
Ohjeet ja maaraykset voimassaolo
Toimintasuunnitelmat ja -kertomukset pysyva
Yhteistoimintasopimukset pysyva
Kokouspoytakirjat pysyva

Tyosuojelu ja tyoterveys

2.6.1

Tyosuojeluvaalien tulokset (tydsuojelutoimikunnat, -valtuutetut ja vastaavat)

pysyva
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2.6.2 Tyosuojelun yhteistoimintasopimukset pysyva

2.6.3 Tyosuojelutoimikunnat (pdytakirjat, toimintasuunnitelmat ja -kertomukset)
pysyva

2.6.4 Tyosuojelutarkastuspoytakirjat 10 vuotta

2.6.5 Tyon turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat tutkimukset, selvitykset

2.6.5.1 Loppuraportit pysyva
2.6.5.2 Mittaustulokset ja muu pohja-aineisto pysyva
2.6.6 Hoitoonohjausasiakirjat (mm. hoitosopimukset) 5 vuotta
2.6.7 Kuntoutusta koskevat 5 vuotta
2.6.8 Maaraaikaisia terveystarkastuksia koskevat 12 vuotta
2.6.9 Potilasasiakirjat 12v kuolemasta/120v syntymasta

2.6.10 Tyopaikkaterveydenhuollon jarjestamista koskevat
2.6.10.1 Toimintasuunnitelmat 10 vuotta
2.6.10.2 Toimintakertomukset ja -tilastot 10 vuotta

2.6.10.3 Tyopaikkaterveydenhuollon palveluja koskevat sopimukset
sopimusaika+10v

2.6.10.4 Tyopaikkaterveydenhuollon kustannusten korvaushakemuk-
set/paatokset 6 vuotta

2.6.10.5 Muut asiakirjat (esitteet, tiedotteet) voimassaolo

2.6.11 Tyopaikkakaynnit

2.6.11.1 Muistiot pysyva
2.6.11.2 Selvitykset pysyva
2.6.11.3 Raportit pysyva
2.6.12 ASA-ilmoitukset ja luettelot pysyva
2.6.13 Asbestille altistumisilmoitukset pysyva
2.6.14 Meluilmoitukset ja selvitykset 5 vuotta

2.6.15 Sateilya aikaansaavien laitteiden ja aineiden luettelot  pysyva

2.7 Kunnia- ja ansiomerkit
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2.71
2.7.2
2.7.3
2.74

Kunniamerkkiehdotuspyynnot
Kunniamerkkihakemukset
Kunniamerkkikortisto

Ansiomerkkiluettelot

2.8 Muut henkildstoasiakirjat

2.8.1

2.8.2

2.8.3
284

2.8.1.1

Kurinpitoasiakirjat

Torkeat virkarikokset ja vastaavat

2.8.1.2 Vahamerkitykselliset virkarikokset

Tasa-arvoa koskevat

2.8.2.1 Lausunnot

2.8.2.2 Lausuntopyynnot

2.8.2.3 Maaraykset, ohjeet

2.8.24 Kyselykirjeet
Tasa-arvotoimikuntien asiakirjat
Tyohyvinvointiasiakirjat

3 TALOUSHALLINTO/KIRJANPITO

3.1 Suunnittelu, totuttaminen ja seuranta

3141
31.2
313
314
3.1.5

3.1.6
347
3.1.8
3.1.9

Budijetit
Budjetoidut ja toteutuneet valmistuskustannukset
Budjetti kaytto- ja kunnossapito

Palkanlaskentaa koskevat ohjeet

10 vuotta
10 vuotta
pysyva/jatkuva

pysyva

pysyva

10 vuotta

pysyva

10 vuotta
voimassaolo
harkinnan mukaan
10 vuotta

5 vuotta

6 vuotta
3 vuotta

10 vuotta

pysyva

Ohjeet ja maaraykset (Taloushallinto, talousarvio ja taloussaannot)

Investointiesitykset
Seurantaraportit
Talousarviot

Kehittamis- ja tutkimusselosteet
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pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva



3.2 Kirjanpito

3.21
3.2.2
3.23
3.24
3.25

3.2.6
3.2.7
3.2.8
3.29
3.210
3.2.11
3.212
3.213
3.214
3.215

3.2.16
3.217
3.2.18
3.219
3.2.20
3.2.21

Kassakirjat

Koontiluettelot
Kayttoomaisuuskirjanpidon raportit
Liikekirjanpidon paakirjat

Muut raportit

3.2.5.1  Sijoitusraportit

3.2.5.2 Sisaisen kirjanpidon raportit
3.25.3 Tapahtumatilastot

3.25.4 Tasehallintaraportit

3.25.5 Maararahojen seurantaraportit

Muut tilinpaatosasiakirjat
Nimenkayttooikeudet
Tilinkayttovaltuudet
Maksumaarayksen antajat
Menon hyvaksyjat

Omat arvopaperiluettelot
Poistosuunnitelmat
Péivékirjat

Paakirjat

10 vuotta
6 vuotta
6 vuotta

10 vuotta

6 vuotta
maaraaikainen
maaraaikainen
6 vuotta

6 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

Sairasvakuutus- ja aitiyspaivarahahakemukset ja paatokset

Saldoluettelot
Talousarvion seuranta
Tase-erittelyt

Tase, taseraportit

Tasekirja liitteineen

Tilikartta, tililuettelot, tilipuiterekisteri

7

6 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
pysyva

6 vuotta
pysyva

10 vuotta



3.3

3.2.22 Tiliotteet
3.2.23 Tositteet
3.2.24 Tulosseuranta-asiakirjat, -raportit
3.2.25 Tasmaytysselvitykset
3.2.26 Kustannuslaskennan laskentaperusteet
3.2.27 Maksujen ja valuutan vastaanottoilmoitukset
Palkkakirjanpito
3.3.1  Kuukausi-ilmoitukset (alv, ennakonpidatys, sotu)
3.3.2 AYJ -valtakirjat
3.3.3 Elaketietoilmoitukset ja luettelot
3.3.4 Ennakonpidatystodistukset ja tarkkailuilmoitukset
3.3.5 Jasenmaksujen tilitysluettelot
3.3.6 Lomautuslistat
3.3.7 Palkanlaskennan muutosilmoitukset
3.3.8 Palkka- ja palkkiokortit tai vastaavat
3.3.8.1 Palkkalaskelmien tyonantajakappaleet
3.3.8.2 Palkkaluettelot, palkkatulosteet
3.3.8.3  Muut vastaavat
3.3.9 Palkkalistat

6 vuotta
6 vuotta
10 vuotta
6 vuotta
10 vuotta

6 vuotta

6 vuotta
10 vuotta
2 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
1 vuosi
50 vuotta
50 vuotta
50 vuotta
50 vuotta

10 vuotta

3.3.10 Palkkausmaararahojen kayttoilmoitukset tydvoimaviranomaisille

2 vuotta

3.3.11 Palvelukseen tuloilmoitukset kunnes tiedot siirretty jarjestelmaan

3.3.12 Tyo6seurantaraportit

3.3.13 Ulosottomaaraykset

3.3.14 Verokortit

3.3.15 Verottajan vuosi-ilmoitukset

3.3.16 Ylityoilmoitukset, ylity6laskenta
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2 vuotta

10 vuotta

voimassaoloaika
6 vuotta

2 vuotta



3.4

3.5

3.3.17
3.3.18
3.3.19
3.3.20
3.3.21
3.3.22

Palkkasuoritusten yhdistelmat 10 vuotta

Palkanlaskennan yksittaisen laskelmat, pankkilistat 10 vuotta
Matkalaskut 6 vuotta
Tyovuorolistat, ylityolistat 6 vuotta
Vuosiloma- ja poissaololistat 6 vuotta
Vakuutusyhtiolle tehtavat ilmoitukset vakuutusmaksun

vahvistamiseen saakka

Reskontrat (osto-, myynti-, muut saatavat ja velkareskontrat)

3.41 Toimittajaluettelot 10 vuotta

3.4.2 Laskutiedot 6 vuotta

3.43 Avoinna olevat laskut 6 vuotta

344 Tasmaytykset 6 vuotta

Rahoitus

3.5.1 Arvopapereiden sailytysluettelot 10 vuotta

3.5.2 Arvopapereita ja arvo-osuustileja koskevat asiakirjat 20 vuotta

3.5.3 Laina- ja velkakirjat 6v sen vuoden lopusta kun loppuunmaksettu

3.5.4 Luottotietoselosteet, muut yritykset 3 vuotta

3.5.5 Omaisuus- ja vastuuvahinkoasiakirjat pysyva

3.5.6 Obligaatiot, debentuurit ja muut joukkovelkakirjalainat pysyva

3.5.7 Osakeantitodistukset 10 vuotta

3.5.8 Osakekirj.at, arvo-osuustodistukset, rahasto-osuustodistukset

pysyva

3.5.9 Remburssiasiakirjat 6 vuotta

3.5.10 Saamis- ja velka-asiakirjat maaraaikana loppuun maksetuista )
pysyva

3.5.11 Sijoitus- ja yritystodistukset seka muut talletustodistukset pysyva

3.5.12 Sijoitusrahasto-osuudet pysyva

3.5.13 Takausasiakirjat 10v takausvastuun paattymisesta
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3.5.14
3.5.15
3.5.16
3.5.17
3.5.18

Vaihtovelkakirjat, optiotodistukset ja optio-oikeudet pysyva

Warrantit pysyva
Osinko- ja korkolipukkeet 6 vuotta
Vakuutusjarjestelmaasiakirjat pysyva
Vekselisaaminen 3 vuotta

3.6 Veroasiat

3.6.1
3.6.2
3.6.3

Veroilmoitukset 6 vuotta
Veroilmoituksen liitteet 6 vuotta
Vuosi-ilmoitukset verottajalle 6 vuotta

3.7 Kayttdomaisuus

3.741

3.7.2
3.7.3
3.74
3.7.5
3.7.6
3.7.7

3.7.8
3.7.9

3.7.10

4 TUOTANTO

Asennusasiakirjat (perustavaa laatua olevat laitteistot ja koneistot)

pysyva
Huoltokortit 2 vuotta
Inventointiluettelot (vaihto- ja kdayttbomaisuus) 3 vuotta
Katsastustodistukset 2 vuotta
Kayttoomaisuushankintojen ja -myyntien asiakirjat 10 vuotta
Kayttoomaisuus- ja sijoitusomaisuuskortistot pysyva

Tekniset piirustukset ja kartat (maa-alueet, rakennukset, rakenteet, laitteis-
tot, koneistot, johtoverkostot, sillat, vaestonsuojat jne.)

pysyva
Rakennusten tekniset rakentamisasiakirjat ja piirustukset pysyva

Suojelukaaviot ja -ohjeet (palo-, omaisuus-, tyo- ja vaestonsuojelu)

41 Tuotevastuu

411
41.2

pysyva
Vakuutusilmoitukset ja vuosittaiset arviokirjat 3 vuotta
Analyysitodistukset pysyva
Analyysiyhteenveto 10 vuotta
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4.2

41.3
41.4
41.5
4.1.6
41.7
41.8

Kalibrointiasiakirjat

Laatuasiakirjat

Luettelot

Lujuuslaskut

Markkinointiasiakirjat

Raportit

4.1.8.1
4.1.8.2

Vuosiraportit

Kuukausiraportit

4.1.9 Suunnitelmat

41.10 Testiasiakirjat

41.11 Tuotantoasiakirjat

4112 Viitetietokanta

Projektit
421 Esivaihe
42.1.1 Hinnoitteluaineisto asiakkaalle
4.2.1.2 Tarjouspyyntoasiakirjat, asiakkaan jattamat
4213 Kirjeenvaihto
4214 Tarjous, asiakkaalle annettu
4.2.2 Projektin johto ja hoito
4221 Aikataulu ja seuranta
4.2.2.2 Suunnitteluty6ta koskevat normit ja standardit
4223 Koulutus
4224 Kustannusseuranta
4225 Laskujaliennokset
4226 Projektin henkildasiakirjat
4.2.2.7 Projektiohjeet
4.2.2.8 Projektiraportit, kuukausi
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10 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
pysyva

10 vuotta

pysyva
10 vuotta
pysyva
10 vuotta
10 vuotta

ajantasainen

10 vuotta
10 vuotta
6 vuotta

10 vuotta

2 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
2 vuotta
1 vuosi
2 vuotta
10 vuotta

10 vuotta



4229

Paivakirjat

4.2.2.10 Paasopimus
4.2.2.11 Rahoitus, pankkitakuut
4.2.2.12 Vakuutukset

4.2.2.13 Valtakirjat

4.2.3 Kirjeenvaihto

4.2.31
4.2.3.2
4233
4234

Kirjeet, faksit, sdhkoposti
Muistiot
Poytékirjat

Saatteet

4.2.4 Suunnittelu

4241
4.24.2
4243
4244
4245

4246
4247

CAD-nauhat
Osaluettelot
Piirustukset

Piirustusluettelot

10 vuotta
10 vuotta
2 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

6 vuotta
10 vuotta
10 vuotta

6 vuotta

6 vuotta
10 vuotta
pysyva
pysyva

Suunnittelukatselmuksissa hyvaksytyt asiakirjakokonaisuudet

Tekniset erittelyt
Testiraportit

4.2.5 Hankinnat ja toteutus

4.2.51
4252
4253
4254
4255
4256

Aliurakoiden valvonta
Huolinta-asiakirjat
Saadut tarjoukset
Tarjouspyynnot
Tarjousvertailut

Tilaus- tai hankintasopimus

4.2.6 Suunnittelukohteen vastaanotto
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pysyva
10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

6 vuotta

2 vuotta

6 vuotta
6-10 vuotta

6 vuotta



4.3

4.4

4.26.1 Poytakirjat
426.2 Reklamaatiot
4.2.7 Suhdetoiminta
4271 Kartat
4.2.7.2 Lehtiartikkelit
42.7.3 Valokuvat
Laatu
431 Auditointijarjestelma
4.3.2 Auditointiraportti

4.3.3 Laaduntarkkailuasiakirjat

10 vuotta

10 vuotta

pysyva
pysyva
pysyva

pysyva
4 vuotta

10 vuotta

4.3.4 Laaduntarkkailuilmoitukset, viranomaisten tekemat laaduntarkastukset

4.3.5 Laatupolitiikka, laatutavoitteet
4.3.6 Laatukasikirja

4.3.7 Prosessi- ja toimintakuvaukset
4.3.8 Laatutiedostot

Tuotanto

441 Ainestodistukset

442 Analyysimenetelmat

4.4.3 Analyysiohjeet

10 vuotta
pysyva
pysyva
pysyva
pysyva

pysyva
pysyva

voimassaoloaika

4.4.4 Investointi- ja kustannusarvioiden toteutumaraportit, toimipaikoille jaetut

1 vuosi

4.4.5 Investointi- ja toimintasuunnitelmat, toimipaikoilla sailytettavat

4.4.6 Kuukausitilastot

447 Myynti-ilmoitukset, noutamattomat tyot

4.4.8 Naytteenottopoytakirja

449 Prosessikuvaukset, tuotannon kulkukaaviot
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3 vuotta
3 vuotta

3 vuotta

voimassaoloaika + 3 vuotta

pysyva



4.410 Pystytys- ja kunnossapitopoytakirjat
4.411 Raaka-aineen kayttoraportit
4.412 Raaka-ainehankinta, hankintasopimukset

4.413 Reklamaatiot

4.4.14 Rajaytys- ja louhintatyon tarkastuspoytakirjat

4.415 Tarkastuspoytakirjat
4.416 Tuotannon investoinnit
4.417 Tuotannon tutkimusselosteet
4.418 Tuotantoraportit
4.418.1 Kumulatiiviset vuosiraportit
4.418.2 Kuukausiraportit
4.419 Tuotantosuunnitelmat

4.4.20 Tuotepiirustukset ja kuvaukset

4.4.21 Vaaka- ja mittausilmoitukset, ellei kirjanpitotosite

4.4.22 Valmistusohjeet ja -reseptit
4.4.23 Virheilmoitukset

5 OSTO- JAMYYNTITOIMINTA

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

Ostosopimukset

Osto-ohjeet

Ostosuunnitelmat

Hankintasopimukset

Lahetysmaaraykset, sisaiset siirrot
Myyntipyynnot, myynteja hoitaville toimiyksikaille
Ostojen ja valmistuksen hinnoitukset
Saapumisilmoitukset, sisdiset

Tilausjéljennokset koneista ja laitteistoista

78

3 vuotta
6 vuotta
pysyva
10 vuotta
3 vuotta
5 vuotta
pysyva
pysyva

10 vuotta
3 vuotta
pysyva
pysyva

1 vuosi

pysyva

10 vuotta

pysyva
pysyva
pysyva
pysyva
3 vuotta
3 vuotta
3 vuotta
6 vuotta

25 vuotta



5.10 Toimitusmaaraykset ja lahetysluettelot

5.11 Vaihto-omaisuushankintojen ja myyntien kauppa

5.12 Tuonti ja vienti

5.12.1 EDI-tullausasiakirjat
5.12.2 E-tullietupaatokset
5.12.3 Lisenssianomukset, tuonti ja vienti

5.12.4 Lisenssit ja vientitarkkailuilmoitukset

3 vuotta

6 vuotta

6 vuotta
10 vuotta
5 vuotta

5 vuotta

5.12.5 Lisenssien ja vientitarkkailuilmoitusten palautustodistukset

5.12.6 Lahetysluettelot
5.12.7 Tasauskorvauslaskelmat
5.12.8 Tullaus- ja kuluneuvoilmoitukset

5.12.9 Tullinoikaisuhakemukset

6 VARASTOINTI JA KULJETUS

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

Ajomaaraykset
Ajoneuvotilaukset
Ajopaivakirjat
Kuljetussopimukset
Kuljetusten jarjestelykaaviot
Kuljetustilastot

Laivaus- ja huolinta-asiakirjat
Logistiikkaan liittyvat

Rahtikirjat (elleivat ole tositteina tai korvauskanteiden todisteina)

6.10 Sarkymi ja havikkiluettelot

6.11 Tullausasiakirjat (tuonti, vienti, EDI)
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3 vuotta
6 vuotta
6 vuotta
3 vuotta

3 vuotta

1 vuosi

10 vuotta
kayttoika/6 vuotta
10 vuotta

pysyva

2 vuotta

6 vuotta
harkinnan mukaan
3 vuotta

6 vuotta

6 vuotta



6.12 Instrastat-asiakirjat (tilastointi)

6.13 Vahinkoasiakirjat

6.14 Varastoinventaarit

6.15 Varastokirjanpitoraportit

7 KINTEISTOT/TOIMITILAT

7.1
1.2
7.3
7.4
1.5

7.6

Irtaimistoon liittyvat asiakirjat
Kiinteistojen hankinta ja luovutus
Piirustukset ja kartat

Saantoasiakirjat

3 vuotta
10 vuotta
6 vuotta

3 vuotta

voimassaolo+10v
10 vuotta

pysyva

pysyva

Sopimukset (arkkitehti, urakka, konttoripalvelu, siivous, turvallisuus, vuokra)

sopimusaika+2v

Toimitilojen hankintaan ja yllapitoon liittyvat muut asiakirjat 6 vuotta

8 TUTKIMUS JA KEHITYS

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

Aloitetoimintasaannot ja merkittavimmat aloitteet
Henkilorekisterit, tutkimustarpeisiin keratyt
Keksintoihin liittyvat ilmoitukset, tyontekijat
Ratinalisointi- ja tyontutkimusselosteet

Teknisten maaraysten ilmoitukset
Suunnitelma-asiakirjat, tuotekehittely
Tuotekehittelyyn liittyvat asiakirjat

Tutkimus- ja kehittamistoimintaan liittyvat asiakirjat

Tutkimusraportit

9 TURVALLISUUS- JA SUOJELUASIAT
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pysyva

2 vuotta

10 vuotta

pysyva

10 vuotta

pysyva

harkinnan mukaan

pysyva/harkinnan mukaan

pysyva



9.1 Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma pysyvé

9.2 Suojelu (palo-, pelastus-, viesténsuojelusuunnitelmat, ohjeet ja oppaat)
voimassaolo+10v

9.3 Turvallisuutta koskevat (tarjoukset, hankinnat, ohjeet, sopimukset ja raportit)
voimassaolo+10v

9.4 Valmiussuunnitelma pysyva

9.5 Valmiussuunnittelun ohjeet, maaraykset, suositukset ja oppaat voimassaolo

10 TIEDOTUS/VIESTINTA

10.1 Julisteet pysyvéa

10.2 Julkaisut, verkkojulkaisut, historiat, esitteet ja mainokset

(oman toiminnan tuloksena syntyneet) pysyva
10.3 Lehdistokatsaukset, lehtileikkeet harkinnan mukaan
10.4 Markkinointi ja PR-tapahtumat harkinnan mukaan pysyvé
10.5 Ohjeet (graafisen ilmeen ohjeistus, lomakemallit ym.) pysyva
10.6 Puheet ja esitelmit (ei historiallisesti tirkeat) 5v/harkinnan mukaan
10.7 Tiedotteet, tiedotuslehdet pysyvéa

10.8 Tiedotteet (henkil6stdn kerho-, juhla- ja lomanviettotilaisuudet, ruokailu...)
harkinnan mukaan

11 SISAINEN TARKASTUS

11.1 Sisaisen tarkastuksen ohjeséanté pysyva
11.2 Sisaisen tarkastuksen toimintasuunnitelma pysyva
11.3 Siséisen tarkastuksen tarkastuskertomukset (-muistiot, -raportit)pysyva
11.4 Toimenpide-esitykset pysyva

11.5 Seurantaraportit pysyvé
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12 TIEDONHALLINTA

12.1 Tietohallinto

12.1.1 Hankinta-asiakirjat

12.1.1.1 Suuret, toimintaan merkittavasti vaikuttavat laite- ja jarjestelmahankin-

nat pysyva

12.1.1.2 Muut 10 vuotta

12.1.1.3 Ohjelmistolisenssit voimassaolo
12.1.2 Henkilorekisteriselosteet, tietojarjestelmaselosteet pysyva
12.1.3 Koodiluettelot

12.1.3.1 Pysyvasti sailytettdvaa aineistoa sisaltavat pysyva

12.1.3.2 Muut voimassaolo
12.1.4 Kayttooikeusrekisteri voimassaolo+10v

12.1.5 Laiterekisteri

12.1.6 Systeemidokumentit

10v, ajantasainen

12.1.6.1 Pysyvasti sailytettdvaa aineistoa sisaltavat pysyva

12.1.6.2 Muut voimassaolo
12.1.7 Teknisen infran kuvaukset

12.1.7.1 Pysyvasti sailytettdvaa aineistoa sisaltavat pysyva

12.1.7.2 Muut voimassaolo+5v
12.1.8 Tiedostojen kuvaukset

12.1.8.1 Pysyvasti sailytettdvaa aineistoa sisaltavat pysyva

12.1.8.2 Muut voimassaolo
12.1.9 Tietohallinnon strategia- ja toimintasuunnitelmat pysyva
12.1.10 Tietoturvasuunnitelma pysyva
12.1.11 Tietohallinnan oppaat ja ohjeet voimassaolo+5v

12.1.12 Tietohallintoa ja tietotekniikkaa koskevat sopimukset  voimassaolo+10v

12.2 Asiakirjahallinto
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12.2.1 Arkistokaavat, -kuvailut, -luettelot ajantasainen

12.2.2 Arkistosaannot ja ohjeet pysyva

12.2.3 Havitysluettelot (siirto- ja luovutusluettelot) pysyva

12.2.4 Ohjeet ja maaraykset voimassaolo
12.2.5 Tilastot (vuositilastot ja laatumittausten tulokset) pysyva

12.2.6 Esitteet pysyva

12.2.7 Havityssopimukset voimassaolo+2v

12.3 Kirjastotoimi

12.3.1 Hankintasopimukset ja hankintaluettelot voimassaolo+6v
12.3.2 Kirjaluettelot ja rekisterit, kirjaluokitusjarjestelmat harkinnan mukaan
12.3.3 Kirjastojen tietojarjestelmat ajantasainen
12.3.4 Kirja- ja lehtitilaukset ajantasainen, 2v
12.3.5 Kyselyt ja tietohaut harkinnan mukaan
12.3.6 Poistoluettelot 2v/harkinnan mukaan
12.3.7 Reklamaatiot 2 vuotta

12.3.8 Tilastot pysyva

12.3.9 Verkkojulkaisut (organisaation omat) pysyva

12.4 Audiovisuaaliset aineistot
12.4.1 CD-ja DVD -levyt saanndllinen kopiointi
12.4.2 Filmiaineistot (elokuvat, videot, rainat, kaitafilmit)
12.4.2.1 Luettelot ja rekisterit pysyva
12.4.3 Internet-. intranet- ja extranet -sivut
12.4.3.1 Sivujen sisaltamat kirjalliset tiedot pysyva
12.4.4 Valokuvat, negatiivit ja diat
12.4.4.1 valokuva-aineistoja koskevat luettelot ja rekisterit ~ pysyva
12.4.4.2 negatiivit pysyva
12.4.4.3 valokuvat pysyva
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12444 diat
12.4.4.5 digitaaliset kuvat
12.4.4.6 kuvapankit

pysyva
harkinnan mukaan

harkinnan mukaan

12.4.5 Aanitteet (33ninauhat ja levyt, dat-nauhat, studionauhat, keskeiset)
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