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Pro gradu —tutkimus kasittelee kuntasektorin sdhkoistd asianhallintaa osana sahkoista
asiointia ja laajemmin osana sahkdistd hallintoa. Julkisessa hallinnossa asianhallinta on
perustoiminto, joka sisaltyy kaikkiin hallinnon prosesseihin. Julkisuuslain velvoittamana
kuntien tulee hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjo-
jen ja tietojarjestelmien seké niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta,
kaytettavyydestd, suojaamisesta, eheydesta sekd muista tietojen laatuun vaikuttavista te-
kijoistd. Hyvén tiedonhallintatavan varmistaminen edellytt&a kuntaorganisaation asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen osa-alueiden kokonaisvaltaista hallintaa lainséadannon vaa-
timukset huomioiden.

Tutkimuksessa selvitetéan, miten sdhkoinen asianhallinta asemoituu osaks sdhkoista
hallintoa, miten lainséédantd ohjaa sdhkdisen asianhallinnan toteuttamista, mita ovat hy-
van tiedonhallintatavan edellytykset ja vaatimukset séhkoisessa asioinnissa ja millaisia
ovat asiakirjahallinnon tietojérjestelmét. Lisaks tutkimuksessa selvitetéén, miten paljon
suurissa kaupungeissa kuntalaiset kéyttavét sahkoista asiointikanavaa asioiden vireille
saattamiseksi ja miten sahkoinen asianhallintajdrjestelméa tukee kunnallista paétoksente-
koa.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys rakentuu sdhkoisten asiakirjgjarjestelmien lainsééa-
dantéohjauksen ja kansainvalisten standardien tarkasteluun. Tutkimustyyppind on kar-
toittava tapaustutkimus rajatusta joukostatoisiinsa suhteessa olevista tapauksista.

Tarkeimméksi tutkimustulokseksi nous tieto siitd, ettd suurissa kaupungeissa ollaan hy-
vin valmistautuneita séhkoisen asioinnin ja sdhkdisesti vireille saatettujen hallintoasioi-
den méadran kasvuun. Suurten kaupunkien sdhkdiset asianhallintgjérjestelmét tarjoavat
hyvén tuen kunnalliselle padttksentekoprosessille lahtien asian sahk6isesta vireille saat-
tamisesta ja péédtyen tavoitetilassa asiakirjojen sahkdiseen pysyvaissdilytykseen. Tutki-
mus myos osoitti, ettd suurten kaupunkien sahkoiset asianhallintgjarjestelmét ovat toi-
minnallisesti monipuolisia ja kehittyneitd, ja ettd tiedon saatavuuden parantaminen ja
avoimuuden lisd8minen asioiden valmistelussa ja paétbksenteossa ovat tarkeimpia ta-
voitteita suuren kaupunkien séhkoisen asianhallinnan kehittamisessa.

Avainsanat: asiakirjahallinto, asianhallinta, hyva tiedonhallintapa, séhkoinen asiointi ja
sahkdinen hallinto



1. JOHDANT Ottt e e e e e e e e et a e e e e e e e s nsssraaeaeeaeeeeannnnnens 1
1.1 TULKIMUSEENEAVA. ... eeeeiiiie ettt e e nnnee e 3

1.2. Teoreettinen VIIteKENYS...........ooiiiiiie e 4

1.3. TutkimusmenetelmMa jaaiNeiStO.........cceeriiiiiiiie e 5

1.4, TUKIEIMAN FAKENNE.....ccoiiie i 5

1.5, AiKaisempi tULKIMUS..........ooiiiiiiiie e 6

2. SAHKOISEN HALLINNON KASITEKENTTA ..ot 10
2.1, SEhKOINEN NallINTO ... 10

AV o o 1 0T= g = S o] [ o |1 PR 14

2.3. SEhKOINEN PAIVEIU ... 15

3. SAHKOISEN ASIOINNIN LAINSAADANNOLLINEN OHJAUS.........coocveveeee 17
3.1. Sahkoiseen asiointiin liittyvat perusoikeudet.............cooceeeviieeiiien e 17

311, YhdenVertaiSUUS .........coocueririiieiiiie i 17

3.1.2. Hyvéahalinto jajulkiset paVelut.........ccccccceriieiiiininieece e, 18

3.1.3. Kielelliset OlKeUdEL ..........ceeviiiiieiiiece e 18

.14, YKSItYISYYAEN SUOJA.....cuveeiieeieiiieesiieesiee et e st e e e 19

.15, TIetOtUrVallISUUS ........oooiiiiiiiie e 20

3.1.6. JUIKISUUSPENTBELE. .......ceeieeieeeiieeeiee ettt 22

3.1.7. OsallitumiSOIKEUAEL ..........cccueeiiiiieiiiie e 23

3.2. HallintolaKi (434/2003) .......cceeieeiiieeeieesieenieeseeesreeesiee e sseeesree e snee e 24

3.2.1. Hallintoasian vireille tulo jaasian kasittely viranomaisessa.......... 24

3.2.2. Asian késittelya koskevat yleiset vaatimukset ............ccoeevveeeeenen. 25

3.2.3. ASian ratkaiSemiNeN.........cooiuiieriiee i 25

3.2.4. Hallintopdéttksen ja asiakirjan tiedoksianto.............ccccceeeviinenene 26

3.3. Laki séhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) ................ 27

3.3.1. Lain soveltaminen jatarkoitus...........cccooceeeiiieeiiiee e 27

3.3.2. Kunnan VelVOITISUUAEL ...........cooviiieiiiieiiee e 27

3.3.3. Sahkoisen viestin l8hettaminen ja allekirjoittaminen .................... 28

3.3.4. Padtbsasiakirjan sdhkdinen allekirjoittaminen ja sahkodinen
HEAOKSIANTO. ..o e 29



3.4. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) ..........ccccevveennee. 30
3.4.1. Tiedon antaminen asiakirjasta, tiedonsaannin edistaminen ja
HEAOLLAMINEN ... 32
3.4.2. Hyvéatiedonhallintatapa ja salassapitovelvoitteet.............cccceveee. 33
4, HYVA TIEDONHALLINTATAPA SAHKOISESSA ASIOINNISSA .................. 35
4.1. Hyvén tiedonhallintatavan edel lytyKSet..........coovoiiiiiiiniie e 36
4.2. Hyvan tiedonhallintatavan vaatimuKSet.............ccoeeiiiiiniiie e 37
5. ASIAKIRIAN KASITEKENTTA ..o ottt 39
I I N = - VSRR 39
o N - TP PPPRP PSPPSR 42
5.3, ASIANNaIINEA ....coiiiiiiiie e 43
5.4. Arkistotoimi, asiakirjahallinto jaasiakirjahalinta...........cccccceevveriinennee 45
6. ASIAKIRJAHALLINNON SAHKOISET TIETOJARJESTELMAT ...coccvvvvveee. 49
6.1. ASIaKIr@areStelMAL.........cccoueiiiieiiierie e 50
6.2. Dokumenttien hallintajarjestelma ............cocoeiiieriiiin e, 51
6.3. Asianhallintajarjestelma (asiankésittelyjarjestelmad) ........cccoevveeveeeieenee. 55
7. SAHKOISEN ASIANHALLINNAN OHJAUS ......ocooticeccteeeeeeeees e 59
7.1.  Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) .......cooeeeiiieriiiee e 59
7.2, MEBHEUOL .....cccoiiiiiee et e e 61
7.3, SAIYLYSAIKA. ... .eeieiiiiieeiiee e s 62
7.4, KAyttQ8halliNta.......cccveeeiiieeiie e 62
8. SAHKOINEN ASIANHALLINTA SUURISSA KAUPUNGEISSA........cocovvaee. 64
8.1. Hallintoasioiden sahkoinen vireille saattaminen............ccccoeceeeviieeeiieennne. 64
8.2. Asianhallintagjarjestelman suunnittelu ja kayttgamaarét ..............c.oceee..... 66
8.3. Asianhallintagjarjestelman toiminnallisuudet.............cccooeeiieeiiin e 67
8.4. Asiakirjahallinnon sahkOiStAmiSen tas0........ccocveeiiieeiriee e 69
8.5. Asianhallinnan tavoitteet ja niiden toteutuminen...........ccccocceeevieeinieeenne 69
8.6. Asianhallinnan kehittamisen painopisteet ja haasteet ............ccccceeeieenenee 72
9. JOHTOPAATOKSET ...ttt sttt n st en st 74
Y o == 78

LITE 1. KYSEIYIOMEKE ...ttt e 84



1. JOHDANTO

Taman tutkielman aiheena on sdhkdinen asianhallinta kunnassa. Hyvan tiedonhallintata-
van' noudattaminen edellyttda kunnilta sahkdisen asianhallintajarjestelman kayttamista
ja séhkoisten asiointipalvelujen tarjoamista kuntalaisille. Sahkoisella asiahallinnalla tar-
koitetaan viranomaisasian kasittelyyn liittyvien tehtévien ja toimenpiteiden kokonaisuu-
den hallintaa tietojarjestelman avulla, jolla asia saadaan kasitellyksi ennata méaaritellyn

prosessin ohjaamana.

Julkisessa hallinnossa asianhallinta on perustoiminto, joka sisaltyy kaikkiin hallinnon
prosesseihin. Julkisen hallinnon asianhallinta poikkeaa yritysten asianhallinnasta voi-
makkaamman lainséédantoohjauksen vaikutuksesta. Yritykset rakentavat asiakirjahallin-
non tietojarjestelmét tukemaan substanssitoiminnan prosessegja ja tietojarjestelmakoko-
naisuutta. Y hteneva piirre yksityiselle ja julkiselle sektorille on prosessipohjainen asian-
hallinnan kehittaminen. Liikenne- ja viestintaministerion asettaman ministerididen yhte-
ndisid asianhalinnan tavoitteita selvittavan tyéryhman (MAHTI) loppuraportin mukaan
asianhallintaa ei voidatarkastella vain jérjestelman ndkdkulmasta, vaan myos asiantunti-

jatyon, prosessien kehittamisen ja julkisen hallinnon vaatimusten nakokulmasta®.

Julkisuuslain® velvoittamana kuntien tulee hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja to-
teuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojérjestelmien seka niihin sisdltyvien tietojen
asianmukaisesta saatavuudesta, kéytettdvyydestd, suojaamisesta, eheydesta sekd muista
tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Hyvan tiedonhallintatavan varmistaminen edel-
Iyttéd kuntaorganisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen osa-alueiden kokonaisval-
taista hallintaa lainsd8dannon vaatimukset huomioiden. Asianhallintgjérjestelman ja sii-
hen siséltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen saatavuus ja kaytetta

Vyys on turvattava.

! maaritell88n kappal eessa 4.

2 MAHTI — ministerididen yhtenaisen asianhallinnan tavoitteiden esiselvitys, sivu 5

3 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, jatkossa julkisuuslaki, kasitell&n tarkemmin kap-
paleessa 3.4.



Téassa tutkielmassa tarkastellaan kuntasektorin sahkoista asianhallintaa osana sahkoista
asiointia ja lagjemmin osana sahkdistd hallintoa. Taloustutkimus Oy:n valtionvarainmi-
nisteri6lle laatimassa seurantatutkimusraportissa® kerrotaan, ettd Suomessa internetin
kayttgjia arvioidaan olevan talla hetkella hieman yli 3,3 miljoonaa (15-79 v. vaestossd),
mika tarkoittaa 81 %:n internetpenetraatiota. Seurantatutkimusraportin mukaan eniten
kaytetty julkishallinnon verkkopalvelu on jo kuuden vuoden gan ollut oman kunnan
www-sivut. Tiedonhaun jalkeen eniten kéytetyt kuntien tarjoamat sdhkdiset palvelut
ovat asiointipalvelut, joita seurantatutkimusraportin mukaan on onnistuneesti kéayttanyt
33 % séhkoisten palvelujen kayttgjista

Taman tutkielman lahtokohdista seurantatutkimusraportin tutkimustuloksista on erityi-
sen huomionarvoista tieto siitd, ettd yleisesti ottaen kiinnostus internetia kohtaan asioin-
timuotona julkishallinnon palveluissa on kasvanut selvasti viime vuosina lukuun otta-
matta erilaisia asiointitilanteita 188kéarin kanssa. Taulukossa 1. on kuvattu seurantatutki-
musraportin mukaan, mita palvelukanavaa kayttéen kansalainen halusi saattaa asian vi-
reille. Seurantaraportin mukaan vuonna 2007 sahkoinen asiointi internetin valityksella

on jo toivotuin palvelukanava.
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Kuvio 1. Kansalaisten toivomat asi ointikanavat asioiden vireille saattamiseksi.

* Julkishallinnon verkkopal velut 2007



Johdannon yhteenvetona todetaan kaksi olennaista l&htétietoa:

1. Kuntalaiset kayttavét julkishallinnon tarjoamista sahkoisista palveluista eniten
oman kunnan www-palveluja ja haluavat kayttda sahkoisté palvelukanavaa asian
vireille saattamiseks ja

2. Kunnilla on lainséadantoon perustuva velvollisuus tuottaa hyvaan tiedonhallin-
tatapaan perustuva séhkoinen asiointikanava asian virellle saattamiseksi.

1.1. Tutkimustehtava

Tass4 tutkielmassa tarkastellaan suurten kaupunkien sdhkdisten asianhallintaratkaisujen
toteuttamista sek& kunnallisen asianhallinnan kehittémisen haasteita erityisesti julkisuus-
lainséadannon, sahkoisesta asioinnista hallinnossa sdadetyn lain seka hallintolain ohja-
uksessa. Tassa tutkielmassa suurilla kaupungeilla tarkoitetaan yli 100 000 asukkaan
kaupunkeja, joita ovat Suomen kuusi suurinta kaupunkia; Helsinki, Espoo, Tampere,
Vantaa, Turku ja Oulu.

Tutkielman tavoitteena on selvittéd, miten sahkoinen asianhallinta asemoituu osaksi sah-
ovat hyvan tiedonhallintatavan edellytykset ja vaatimukset sahkodisessd asioinnissa ja
millaisia ovat asiakirjahallinnon tietojarjestelmét. Lisdksi tavoitteena on tutkia, miten
paljon suurissa kaupungeissa kuntalaiset kayttavat sahkoista asiointikanavaa asioiden vi-
reille saattamiseksi. Tutkielmassa vastataan seuraaviin konkreettisiin kysymyksiin:

1. Mika on asiakirjahallinnon ja asianhallinnan sahkoistdminen taso suurissa kau-
pungeissa?

2. Millaisia toiminnallisuuksia suurten kaupunkien asianhallintajérjestelmissd on
mukana ja mita uutta suunnitellaan otettavaksi mukaan?

3. Mita tavoitteita suuret kaupungit ovat asettaneet sdhkdiselle asianhallinnalle ja
miten tavoitteiden toteuttamisessa on onnistuttu?



Tutkielman ulkopuolelle rgjataan asiakirjgjulkisuuden yksityiskohtainen tarkastelu seka
asiakirjojen ja asioiden elinkaaren hallintaan ja sdhkdiseen arkistointiin kohdistuva yksi-
tyiskohtainen tarkastelu.

1.2. Teoreettinen viitekehys

Uusien informaatio- ja viestintateknologiaan perustuvien sahkoisten palveluiden yleis-
tyminen muuttaa julkisen sektorin toimintaymparistod. Hallinnossa toteutetaan merkit-
tavia muutosprosessgja, joilla tavoitellaan tehokkuuden kasvattamista, tuottavuuden li-
sdamista tai palvelujen kehittamista. Kehittamistoimenpiteet joilla ndméa tavoitteet pyri-
téaén toteuttamaan liittyvét tyypillisesti tietotekniikan hyodyntamiseen sek& sahkdisten
palveluiden ja prosessien uudistamiseen. Sdhkoisen asianhallinnan kehittamisella voi-
daan tavoitella hallinnon tehokkuuden kasvattamista, tietotyon tuottavuuden lisdamista
ja sahkaisten palvelujen kehittamistéd. Kuntasektori, johon tama tutkielma keskittyy, on
jéényt aikaisemmissa sahkdista asianhallintaa késittelevissé tutkimuksissa varsin vahéi-
selle huomiolle.

Organisaatiossa kokonaisvaltainen toiminnan tehostaminen edellyttéd substanssitoimin-
nan ja tietohallinnon joustavaa yhteistytta. Myds julkishallinnon organisaatioissa vie-
daén [gpi tietohallinnon kokonaisarkkitehtuuria tarkastelevia hankkeita. Kompleksista
teknologiaympéristta voidaan hallita yhdenmukaistamalla ja standardoimalla tiedonhal-
lintaa ja tietohallintoa. Asiakirjahallinnon kansainvélinen ja kotimainen standardointi
luovat téaman tutkielman teoreettisen perustan. Tutkielman teoreettisessa viitekehyksessa
kiinnitetdan erityistd huomiota kasitteelliseen selkiyttamiseen ja lainsdddanttohjauksen
tarkasteluun. Valinnat on tehty painottaen toisaalta kunnallishallinnon erityisluonnetta
(lainsdadanto ja institutionaaliset jarjestelmét) ja toisaalta asianhallintajarjestelmien pro-
sessuaalista ndkokulmaa. Tutkimuksessa kaytetéan induktiivista logiikkaa, jossa kerdtyn
tutkimusaineiston pohjalta pyritédan tunnistamaan yleisia linjoja siitd, miten suuret kau-
pungit ovat toteuttaneet sdhkoiset asianhallintaratkaisunsa, ja mitka ovat tulevia kehitys-
polkuja



1.3. Tutkimusmenetelma ja aineisto

Tutkimustyyppind on Kkartoittava tapaustutkimus rajatusta joukosta toisiinsa suhteessa
olevista tapauksista. Tapaustutkimuksessa keskitytdan ymmartamaan nykyisyyttd, mutta

osatavoitteena on synnyttda mielikuva lahitulevai suuden kehitysndkymista ja haasteista.

Tutkielman aineistona on kaytetty sahkoista asianhallintaa ja kunnallishallintoa késitte-
levéa kotimaista ja kansainvalista kirjallisuutta ja tutkimuksia seké& tutkielmaa varten
tehtya kyselya Kyselyn suunnittelussa saatiin kyselylomakkeen rakenteeseen ja sisél-
to0n vaikuttaneita kommentteja ja kysymysehdotuksia suurten kaupunkien asianhallin-
nasta vastaavilta virkamiehilta seka arkistolaitoksen kehittamispaal likolta.

Tekstinkasittelyohjelmalla laadittu kyselylomake |&hetettiin sdhkdpogtin liitteena kuu-
delle vastaanottgjalle, joiden osallistumismahdollisuus ja aihealueen osaaminen selvitet-
tiin ennakkotiedusteluilla. Tutkielman tekijan esittdma vastausaika oli varsin haasteelli-
nen, mutta kaikki kyselyyn kutsutut vastagjat palauttivat vastaukset asetettuun maéréai-
kaan mennessa. Vastauslomakkeet olivat hyvin selkeasti taytettyja, eika muutaman koh-

dan varmistamista lukuun ottamatta vastausten tulkinnassa ollut epéselvyyttéa.

1.4. Tutkielman rakenne

Kappaleessa 2. aloitan tutkielmani taustoittamisen esittelemalld sdhkdiseen hallintoon
liittyvét keskeiset kasitteet. Tutkielman kasitteisiin kuuluvaan asiakirjan kasitekenttdan
liittyvéat asiakokonaisuudet; asiakirjahallinto ja arkistotoimi, ovat olleet tietoyhteiskun-
nan aikakaudella yhteiskunnallisten, toiminnallisten ja tietoteknisten muutospaineiden
alaisena. Sahkoinen hallinto ja sdhkdinen asiakirja ovat muuttaneet perinteista asiakirja
hallinnon ja arkistotoimen tarkastelua. Tutkielmassa tarkastellaan kasitteita seké koti-
maisen etta kansainvalisen tutkimuksen ja kirjallisuuden pohjata. Kasitteiden kansain-
valinen ja kotimainen mérittely ovat sidoksissa toimintaympariston perinteiseen hallin-
tokulttuuriin.



Kappaleessa 3. rakennetaan tutkielman teoreettinen perusta tarkastelemalla keskeista
lainsdadantdd, joka ohjaa sahkoisen asioinnin toteuttamissa kunnissa. Ensimmaéisessa
kappaleessa tarkastellaan lainsdddanta séhkdiseen asiointiin liittyvien kansalaisten pe-
rusoikeuksien lahtokohdista. Seuraavissa kappaleissa on tarkempaan tarkasteluun valittu
sdhkdisen asianhallinnan toteuttamista ohjaavat keskeiset lait: hallintolaki, laki sahkoi-

sestd asioinnista viranomaistoiminnassa ja laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta.

Kappaleessa 4. kasitelldaan hyvan tiedonhallintatavan ohjausta sdhkoisen asioinnin to-
teuttamisessa. Siina tarkastellaan hyvan tiedonhallintatavan edellytyksia ja vaatimuksia,
jotka tulee huomioida kehitettaessa viranomaisen tietojérjestelmia ja erityisesti séhkoisia

asianhallintajarjestelmia.

Kappaleessa 5. tarkastellaan asiakirjan kasitetta ja siihen liittyvia kasitteits; asiaa, asian-
hallintaa, arkistotoimea, asiakirjahallintoa ja asiakirjahallintaa. Asiakirjan kasikenttdan
liittyvaa kasittelyd syvennetddn kappaleessa 6. tarkastelemalla asiakirjahallinnon sah-
koisten tietojarjestelmien tyypillisia rakenteita ja eroavaisuuksia. Sahkoisen asiahallin-

nan ohjausta kasitell&an kappaleessa 7.

Tutkielman aineistona kaytetyn kyselyn vastauksia tarkastellaan kappaleessa 8. Sahkai-
nen asianhallinta suurissa kaupungeissa. Kappal eessa késitelldan hallintoasioiden vireille
saattamista, asianhallintajarjestelman suunnittelua ja toiminnallisuuksia, asiakirjahallin-
non sahkoistdmisen tasoa, asianhallinnan tavoitteita ja kehittamisen painopistealueita

suurissa kaupungeissa. Kappaleessa 9. kootaan tutkielman johtopddtokset.

1.5. Aikaisempi tutkimus

Aikaisemman tutkimuksen osalta voidaan nostaa esille teemaan liittyvat suomalaiset tut-
kimukset, tosin sdhkoiseen asianhallintaan liittyvaa kotimaista tutkimusta on tehty suh-
teellisen vahan. Viittaukset kansainvalisen tutkimuksen nousevat esille tutkielman varsi-

naisissa sisaltokappaleissa.



man tutkielman lahteind on k&ytetty Pirjo Koivulan vuonna 2008 tekemda survey-
tutkimusta julkishallinnon johtajien kayttamista 1T:n mahdollisuuksista vuosina 1992 ja
2006 seka Marjo-Rita Vatosen vuonna 2005 tekemda tapaustutkimusta poliisin esitut-
kinnan dokumentoinnista: asiakirjahallinnan nékokulmasta.

Asiakirjahallinnon aihealueeseen liittyy myos Pekka Henttosen vuonna 2007 tekemé
on of speech acts’, jossa tarkastellaan asiakirjoja ja niiden sdilyttémisessa noudatettuja
arkistollisia periaatteita kielitekoteorian viitekehyksessa seka Johanna Gunnlaugsdottirin
vuonna 2006 julkaisema sdhkdisen arkistoinnin kayttoonottoa késitteleva vaitoskirja ni-
melta” The Implementation and Use of ERMS: A Study in Icelandic Organizations”.

Kuntaliitto on kasitellyt suppeasti kuntasektorin asianhallintaa tekemassaan seurantatut-
kimuksessa ”Kuntien tietohallinto 2005 — 2006”. Kuntaliitolta saadun tiedon mukaan
kuntien sahkoiseen asianhallintaan liittyvaa tutkimusta ei ole tehty. Tiedon vahvistavat
myds taméan tutkielman kyselyyn vastanneet suurten kaupunkien edustajat.

Kansainvdlisista tutkimuksista voidaan nostaa esille asiakirjan perinteista elinkaarimallia
kehittavét tutkimukset. Elinkaarimalli kehitettiin 1940-50 luvuilla paperisten asiakirjo-
jen hallintaan asiakirjan aktiivivaiheesta passiiviseen arkistointivaiheeseen. Sdhkdisten
asiakirjakirjojen yleistymisen myota syntyi tarve kehittda elinkaarimallia. Australian
kansallisarkistossa aettiin 1950-luvun loppupuolella hahmotella jatkuvuutta asiakirja-
hallinnon ja arkiston vdlille. Kanadalainen Jay Atherton esitti 1985-luvun puolivalissa
tutkimuksessaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen integraatiomallia, jonka pohjalta
merkittdvan uuden asiakirjateorian, kontinuumimallin, kehitti australialainen Frank
Upward. Kontinuumimalli keskittyy asiakirjojen hallintaan jatkuvana prosessina asiakir-
jan luomisesta lahtien (Kennedy & Schauder 1998, 10). Kontinuumimallissa organisaa-
tion toimintaprosesseilla ja asiakirjatiedolla on tunnistettu yhteys koko asiakirjan elin-

kaaren agjan.



Kontinuumimallia voidaan kéyttda asiakirjahallinnon suunnittelussa. Kennedyn ja
Schauderin mukaan (Kennedy & Schauder 1998, 10) kontinuumimalli tarjoaa vastauksia

mm. seuraaviin Kysymyksiin:

mitk&a asiakirjat pitaa rekisterdida todistusai neistona organisaation toiminnasta
mita jarjestelmia ja sdant6ja tarvitaan varmistamaan rekisterdityjen asiakirjojen
sdilyminen

kuinka kauan asiakirjoja tulee séilyttéa toiminnan ja muiden vaatimusten tarpei-
den lahtokohdista

miten asiakirjat tulee sailyttéa ja

kenella on oikeus kayttaa asiakirjoja.

Kuviossa 2 on esitetty kontinuumimalli ja tutkielman sivulla 13 esitell&&n mallin teht&
véalueet ja akselit.

Evidentiality
" Collective

Memony i

-

Dimension 1 e . _| Dimension 2
CREATE  / . it | CAPTURE

Ind ividual

/ / e - /{ \\

P e e AR
/ / midence X
e \
Trace \
Identity |  organisatioh, Transaction |Funcﬁ | transact-
Ingtmmnion Unitis) | Actor(s) Actiity | FumosL ionality
|

\ ) /_/
\ LT e ,»/

s B(
e 5 i \ archne
Dimension 4 /)\\\ e / Dimension 3
PLURALISE ey CORGANISE
S, S,
Recordkeeping
containers

Kuvio 2. Kontinuumimalli (Upward 2000)



Kontinuumimallissa on nelja tehtavaal uetta (dimension), jotka kuvaavat asiakirjgéarjes
telmien tehtavakentdt; laatiminen (create), talteenottaminen (capture), organisointi (or-
ganise) ja sdilyttaminen (pluralise). Sisimmalla kehédlla kuvataan asiakirjan laatimista
organisaation kaytossa olevillatietojérjestelmill& toimintaprosessien ohjaamana. Toisella
kehdlla kuvataan dokumentin tateenottamista, rekisterdintiin liittyvien toimenpiteiden
tekemista sekd metadatatietojen liittamistéd. Kolmannella kehalla kuvataan organisaatio-
tason toimintoja, joilla ohjataan asiakirjallisen tiedon laatimista, hallintaa ja sdilyttamis-
ta Ndjas kehd kuvaa lagjemmin yhteiskunnallisella tasolla tehtévan asiakirjatiedon séi-
Iyttamiseen liittyvét tehtavét.

Kontinuumimalli akselit ovat asiakirjajarjestelma (recordkeeping), evidentiaalisuus (evi-
dentiality), transaktionaalisuus (transactionality) ja indentiteetti (identity). Asiakirjaér-
jestelma akselilla kuvataan jarjestelméssé olevan informaation statusta (dokumentti,
asiakirja, arkisto ja arkistoingtituutio). Evindentiaalisuus akselilla kuvataan toimintoja
jalking, todistusaineistona, asiakirjoja organisaation muistina ja organisaation asiakirjoja
osana kollektiivista muistia. Transaktionaalinen akseli kuvaa toimenpiteitd, toimintoja,
organisaation tehtavid ja yhteiskunnallista tarkoitusta. Identiteettiakseli kuvaa tekijaa,

yksikkoa, organisaatiota ja organisaation sijoittumista yhteiskunnassa.

Upward (2000) on itse jalostanut kontinuumimallia myds asiakirjahallintoa lagjempaan
kontekstiin eli tietohallintoon (the information management continuum model), tietojar-
jestelmiin (the information management system continuum model) seka asiakirjahallin-
non julkaisutoimintaan (the publishing continuum model).

Kontinuumimalli voi toimia hyvéna arviointipohjana myos suurten kaupunkien asianhal-
lintajarjestelmien arvioinnissa. Upward (2000) myo0s itse toteaa, etta mallia voidaan
kayttaa viitekehyksena myos asiakirjajarjestelmien suunnittelussa.
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2. SAHKOISEN HALLINNON KASITEKENTTA

Taman tutkielman keskeiset kasitteet sjoittuvat sahkoisen hallinnon (e-Government) k&
sitteen yhteyteen. Sahkdisen hallinnon yhteydessa méériteltavia tdman tutkielman |ah-
tokodista keskeisia lahikéasitteitd ovat séhkoiset palvelut ja séhkoinen asiointi. Muu séh-
koisen hallinnon lahiké&sitteiden tarkastelu rajataan tdmén tutkielman ulkopuolelle.

2.1. Sahko6inen hallinto

Sahkoisen hallinnon kehittyminen voidaan katsoa alkaneen 1940-luvun lopulla, kun hal-
linnossa alettiin hyddyntéd hallintoautomaatiota esimerkiksi reik&korttimenetelmalla
toimivia henkil6tietojen tallennusjarjestelmia (Voutilainen 2004, 2). Tietoyhteiskunnan®
aikakaudella julkishallinnossa on tavoitteellisesti kayttéonotettu tieto- ja viestintatek-
niikkaa® (information and communication technology, ICT) tukemaan julkisten palvelu-
jen ja hallinnon prosessgja. Tietoyhteiskunta on myds muuttanut vuorovaikutuksen mal-
lgja kansalaisten ja julkishallinnon vélilla lisdten yksittaisen kansalaisen vaikutusmah-
dollisuuksia (Gurau 2007, 1000). Anttiroiko (2002, 7) mérittelee sahkoisen hallinnon
olevan ailkaansa sidotun kasitteen, jolla nykykeskustelussa tarkoitetaan julkisyhteisdjen
poliittis-hallinnollisten toimintojen ja prosessen muodostamaa kokonaisuutta, jossa
hyodynnetdan tieto- ja viestintéteknologiaa. Y hdistyneiden kansakuntien raportissa (E-
Government at the Crossroads (2003), 2) sdhkdinen hallinto mééritell&8n seuraavasti:

“ E-government is a government that applies ICT to transformitsinternal and
external relationships.”

® Pelkistéen ilmaigunati etoyhtei skunta tarkoittaa vuorovaikutukselle perustuvaa luovuuden yhtei skuntaa,
jossaolennaisinta e ole uusi tekniikka vaan uusi toimintatapa. Himanen (2004) s. 5

6 Euroopan komission verkkosivuston mukaan tieto- ja viestintéatekniikka kattaa suuren mééran paveluja,
sovelluksia, tekniikoita, laitteistoja ja ohjelmistoja, joita hyddynnetdén puhelintoiminnassa, Internetin toi-
minnassa, etéopi skelussa, televisiotoiminnassa, tietokone den kaytdissé seka verkoissa ja ohjel mistoissa,
jotka mahdoallistavat kyseisten tekniikoiden kéyton. Nama tekniikat mullistavat yhteiskunta-, talous- ja
kulttuurirakenteita ja luovat uusia toimintatapoja suhteessa tietoon, osaamiseen ja tydskentelyyn.
(http://europa.eu/scadplusg/leg/fi/lvb/ 24226b.htm, Luettu 19.4.2008)


http://europa.eu/scadplus/leg/fi/lvb/l24226b.htm
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Tieto- ja viestintatekniikan hy6dyntaminen hallinnossa on muokannut nykymuodossa
méadriteltdvaa sahkoisen hallinnon kasitetta. Tarkasteltaessa kotimaista ja kansainvélista
tutkimusta voidaan havaita sahkoisen hallinnon mééritelmissi toistuvan samoja element-
tgd Naitd myos kasitteen siséltoad jdsentdvia elementtgld ovat Anttiroikon (2004, 8-9)

mukaan seuraavat elementit:

Tieto- ja viestintateknol ogiaa hyddyntamall& voidaan:

helpottaa kansalaisten, jarjestojen ja yritysten mahdollisuutta saada in-
formaatiota

tehostaa eri toimijaryhmien valisid vuorovaikutusprosessgja ja gover-
nance- eli hallintasuhteiden hoitamista

parantaa palvelujen laatua ja kustannustehokkuutta mm. lisddmalla
palvel ujen kayton joustavuutta ja nopeutta

tarjota kansalaislle uusia osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuksia

tehostaa hallinnon sisdisia prosessega, hankintojen tekemista ja kilpai-
luttamista.

Euroopan komissio mérittelee lainsdadantda kokoavalla verkkosivustollaan (Euroopan
komission lainséadantotiivistelmien www-sivusto) sdhkdisen hallinnon tarkoitukseksi
kayttda hyvaks tieto- ja viestintétekniikkaa julkisten palvelujen laadun ja saatavuuden
parantamiseksi. Tavoitteena sdhkdisen hallinnon kaytblle on pienentéa yritysten ja vi-
ranomaisten kustannuksia ja helpottaa viranomaisten ja julkisten palvelujen kayttgjien
valiga asiointia Lisdks sahkoisen hallinnon tavoitteena on lisdta julkisen sektorin
avoimuutta, auttaa kansalaisia ymmartamaan viranomaisia ja lisétéa viranomaisten vas-

tuullisuutta kansal ai sten nakokulmasta katsottuna.

Sahkoisella hallinnolla voidaan tarkoittaa myos viranomaisten prosessien osittaista au-
tomatisointia, jolloin keskeisin tavoitteina ovat tyypillisesti hallintotoiminnan tuotta-

vuuden nostaminen ja monipuolistunut seka tavoitteellisesti parantunut asiakaspalvelu.
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Tarkastelundkokulmasta riippuen sahkdisen hallinnon ytimen voi muodostaa sdhkdisen
hallinnon prosessit, mutta toisaalta hallinnon ulkoisia suhteita ja tehtavéalueita korostava
tarkastelukulma nostaa esille palvelujen jérjestamisen (Anttiroiko 2004, 9). Tarkastelta
essa sahkoista hallintoa on tarkoituksenmukai sta tunnistaa myos siihen liittyvia 18hikasi-
teitd, jotka Anttiroiko (2004, 8-9) jasent&a seuraavasti:

sahkdinen hallintotoiminta (e-administration)
sdhkdinen hallinta (e-governance)

sdhkdiset palvelut / sdhkoinen asiointi (e-services) ja
sahkdinen demokratia (e-democracy).

Kuviossa 2 on kuvattu sédhkoisen hallinnon mééritelmé ja havainnollistettu séhkdisen
hallinnon lahiké&sitteiden kokonaisuus.

eGovernment
Sihkdinen hallinto
Julkisvhteisiijen poliittis-hallinnollisten toimintojen
ja prosessien kokonaisuus, jossa hyvidynnetiiiin tieto-
ja viestintiteknologiaa.

eAdministration ”
& Sihkoiset hallinnon sisiiset prosessit, .
. tietojirjestelmit ja julkisyhteisdjen
viilinen tiedonsiirto

eServices et =
Sdhkoiset palvelut ja sdhkéinen
asiointi

"
-------

|eDem0c1‘a('y
Sdhkoiset osallistumis- ja
vaitkuttamismuodot

eGovernance
Hallintasuhteiden
hoitaminen ja
kehittimispolitukka

Kuvio 2. Shkdinen hallinto ja sen lahikasitteet (Anttiroiko 2004, sivu 9)
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Voutilainen (2004, 2) toteaa, ettéa sahkodinen hallinto voidaan néhda ndkékulmana hallin-
non kehittamiseen ja kehittymiseen tietoyhteiskunnassa, ja etta teknisesti sahkodinen hal-
linto voidaan mééritella koostuvan sdhkoisista asiointipalveluista, séhkoisesta asianhal-
lintaj&rjestelmastd, perus- ja taustajérjestelmista seka niita yhdistévista tietoverkoista ja
palveluita kayttavista toimijoista’.

Kuviossa 3 on kuvattu sahkéisen hallinnon komponentteja, jossa esitetéan sdhkoisen
asianhallinnan yhteys sdhkoiseen hallintoon.

SAHKOINEN HALLINTO

Sahkdiset palvelut

Tietopalvelut Asiointipalvelut

J L

Sahkoinen asianhallinta

- -—>
1 [
Perus- ja

taustajarjestelmat
Hakemus- || ot
tietokanta | | tietokanta

Kuvio 3. Sihkaisen hallinnon komponentteja® (Voutilainen 2004, sivu 3)

" Toimijoilla Voutilainen tarkoittaa mm. viranomai sessa toimivia henkil 6ité, viranomaisen henkil6- ja yh-
teisbas akkaita sekd muita viranomaisi a, jotka kayttavat hyvaks mm. toistensa tietovarantoja.

8 Taustajérjestdlmé on tietojarjestelméa, joka osallistuu palvelun tarjoamiseen, mutta johon sshkéisen pal-
velun asiakkaat elvét ole suoranaisessa yhteydessa. VAHTI (4/2001) s. 5
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Tyypillinen sédhkoisen hallinnon prosessi kdynnistyy kansalaisten tai yritysten tayttaessa
ja lahettdessa sdhkoisen lomakkeen julkishallinnon organisaation www-sivuilla. Prosessi
etenee julkisorganisaation sisdisessa kasittelyssa asiakirjgdrjestelman tukemana, jonka
jalkeen tieto pddtoksesta voidaan toimittaa asian virellle saattgjalle myods sdhkdisessa
muodossa (Millner & Grimm 2007). Sahkoisen hallinnon kehittamiseen tarvitaan kehit-
tyneitd asiakirjgjérjestelmia Voidaan todeta, ettd sahkoiset asiakirjajérjestelmat kuuluvat
erottumattomasti séhkoiseen hallintoon (Mutula & Wamukoya 2007, 571).

2.2. Sahkoinen asiointi

Toinen sdhkoiseen hallintoon ja tdhan tutkielmaan liittyva keskeinen kasite on sahkoinen
asiointi (eServices). S&hkdisen asioinnin méarittelyssa voidaan korostaa sahkdisten vali-
tysmuotojen merkitysta palvelujen kayttamisessa. Tastd esmerkkina valtionvarainminis-
terion perustelumuistio (VM (11b/2005), 15), jossa sahkdisella asioinnilla tarkoitetaan
organisaation palvelujen kayttamista tieto- ja viestintatekniikan keinoin. Perustelumuis-
tion mukaan sdhkoistd asiointia kehitettéessa kehitetéén koko asiointiprosessia, joka
muodostuu asiakkaan kéyttoliittymastéa palveluun seka palvelun tuottamiseen liittyvista
prosesseista organisaatiossa (taustaprosessit). Sahkdisessd asioinnissa asiakkaita voivat

ollakansalaiset, yritykset ja viranomai set.

Toisaalta séhkoisen asioinnin maarittelyssa voidaan painottaa hallintoasian kasittelypro-
sessia, josta esimerkkina valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhman k&yttama
maédritelma sahkoisen asioinnin tietoturvallisuuden yleisohjeessa (VAHTI 4/2001, 5),
jossa sahkoisella asioinnilla tarkoitetaan hallintoasian sahkoista vireillepanoa ja sen
taydentamista, kasittelya (ml. ratkaisua) ja paatoksen tiedoks antamista tai oikeuden-
kayntiasakirjan |ahettamista sahkoisena viestina yleiselle tuomioistuimelle tai sen maa-
raamalle henkildlle. Sdhkdisen asioinnin erityistapaus on vaativa sdhkéinen asointi,
jossa palvelun toteuttamisen tietoturvallisuusvaatimukset ovat tiukemmat kuin normaa-

lista sahkdisessa as oinnissa.
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Kansallisarkisto mé&érittelee sdhkdinen asiointipalvelu —sivustollaan (S8hkoinen asiointi-
palvelu: toimenpiteet ja kulku asiakirjahallinnon n&kokulmasta, 2005) séhkdisen asioin-
nin asiakirjahallinnon nékokulmasta korostaen sahkéisten tiedonsiirtomenetelmien®
k&yttamista asioinnin sujuvuuden ja joustavuuden lisd8miseksi. Kansallisarkiston sivus-
tolla olevan mééritelmén mukaan sdhkoinen asiointi on asian hoitamista tai tuotteen

hankkimista tietoverkossa tarjottua palvelua kayttaen.

2.3. Sahkoinen palvelu

Sahkoisen palvelun kasite on hyvin 18hella séhkoisen asioinnin késitettd, mutta toisaalta
molemmat kasitteet tunnistetaan itsensgisiksi asiasanoiksi°. Samaa tarkoittavana termina
kaytetddn myds sahkoista asiointipalvelua®’, jossa jo kasitteessa yhdistyvét sanat " asi-
ointi” ja "palvelu”. Valtiovarainministerio maérittelee sahkoisen palvelun olevan sih-
koista adointia seka muita julkisyhteison yleisolle tarjoamia sahkdisa palveluja, joita
ovat esmerkiksi asiakasneuvonta, tiedotuspalvelut, sek& viranomaisen ja asiakkaan va-
linen kommunikointi silloin, kun palvelun kéytt6 tapahtuu sahkoisella tiedonsirtomene-
telmalla.

Sahkoisen hallinnon térkeimpié tavoitteita on tuottaa kansalaisille, yrityksille ja julkisel-
le hallinnolle itselleen nopeammin ja edullisesmmin palveluita ja tietoa (Lofstedt 2007,
101). Julkisenhallinnon tietohallinnon neuvottelukunta (JUHTA) méérittelee séhkoisen
asiointipalvelun olevan asiakkaan ndkyméan viranomaisen palveluun tai palveluun liitty-
vaan informaatioon (JHS 164, 3). Sahkoista palvelua voidaan tarkastella julkishallinnon
myos sidosryhmésuhteiden kautta. Yleisesti tunnistettuja™ sidosryhmésuhteita ovat hal-
linnon suhde kansalaisiin (G2C), hallinnon keskindiset suhteet (G2G) ja hallinnon suhde
yrityksiin (G2B). Taman tutkielman kannalta keskeinen nakokulma on hallinnon suhde
kansalaisiin.

® Sahkeisilla tiedonsiirtomenetelmillé kansallisarkiston maéritelméssi tarkoitetaan séhkoisia lomakkeita,
sdhkdpostia tai sghkdisiin tietojarjestelmiin myodnnettyja kayttdoikeuksia eli kiinteita teknisia yhteyksia
tietojérjestelmiin.

19 ¥|einen suomalainen asiasanasto (Y SA) tunnistaa molemmat asiasanat ” sshkéinen asiointi” ja ” séhkoi-
set palvelut”.

' mm. Voutilainen (2004) s. 7 ja Sahkéinen asiointipavelu: toimenpiteet ja kulku asiakirjahallinnon n&
kokulmasta (2005).

12 mm. Anttiroiko (2004), Corbett (2004) ja Curtin (2007)
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Sahkoisten kanavien kayttaminen julkisten palveluiden ja tiedon tuottamisessa on muut-
tanut julkisen hallinnon omaa kéasitysta julkisesta palvelutuotannosta. Esmerkiksi Curtin
(2007) toteaa seuraavaa:

The delivery of public information and direct services to citizens via electronic
channels has revolutionized the way many governments deliver and think about

public services.

Valtiovarainministerié (VM (6/01/2003), 2) jakaa valtionhallinnon tarjoamat verkkopal-

velut palvelun vuorovaikutteisuuden mukaan viiteen paaryhmaan:

Tietopalvelut ja tiedottaminen, jossa asiakkaalle tarjotaan tietoa hallinnosta ja
hallinnon palveluista.
Asiakaspalaute ja kansalaisten osallistuminen, jossa kansalaiset voivat antaa
palautetta viranomaiselle palveluista tai osallistua keskusteluun, jolla pyritéén
kehittamaan yhteiskunnan toimintaa
Tiedonkeruupalvelu, jossa viranomaiselle voi luovuttaa sdhkoisesti sen tehté
vansa nojalla edellyttamié tietoja (koskee lahinna yrityksi).
Vireillepano, jossa asiakkadle tarjotaan mahdollisuus téyttda hakemuslomake
sdhkoisesti ja lahettd se sdhkdisesti viranomaiselle.
Vuorovaikutteinen asiointi, jossa asiakas voi:

0 tarkagtellaviranomaisen jarjestelméssi olevia omiatietojaan,

0 tayttda hakemuslomakkeita niin, etta osa tiedoista téydentyy lomakkeelle

viranomaisen jarjestelmasta,

0 jattda hakemuksensa séhkoisesti,

0 Seurataasiansa késittelyn etenemista ja

0 saada padtdksen hakemukseensa sahkdisesti.

Téassa tutkielmassa tarkastellaan séhkdista palvelua osana sdhkdista hallintoa erityisesti
vireillepanon ja vuorovaikutteisen asioinnin tarkastelukulmasta tavoitteena verrata séh-
koisen asianhallinnan ratkaisujen toiminnallisuuksia, tavoitteiden asettelua seké l&hitule-

vaisuuden (2-5 vuoden) kehitysnakymia.
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3. SAHKOISEN ASIOINNIN LAINSAADANNOLLINEN OHJAUS

Julkishallinnon organisaation tulee huomioida sdhkdisen asioinnin suunnittelussa ja to-
teutuksessa merkittava madra lakeja ja asetuksia seka kansallisarkiston normiohjaus.
Kansalaisilla on lainsd8dannolla turvatut perusoikeudet, joista merkittavimpid ovat yh-
denvertaisuus ja oikeus hyvaan hallintoon.

3.1. Sahkoiseen asiointiin liittyvat perusoikeudet

Valtionvarainministerién yll&pitaméan verkkopalvelun ”Laatua verkkoon”*® julkiset
verkkopalvelut ja lainsdadantd —osion mukaan sahkoiseen asiointiin liittyvia keskeisia
perusoikeuksia ovat:

Y hdenvertaisuus

Hyva hallinto jajulkiset verkkopalvelut
Kielelliset oikeudet

Y ksityisyyden suoja

Tietoturvallisuus

Julkisuusperiaate

Osallistumisoikeudet

No gk~ wbdhPE

3.1.1. Yhdenvertaisuus

Suomen perustuslaki (731/1999) turvaa yleisen yhdenvertaisuuden lain edessa. Perustus-
lain 6 8:n mukaan ketéén e saa ilman hyvaksyttévaa perustetta asettaa eri asemaan su-
kupuolen, ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan,
vammaisuuden tai muun henkil6on liittyvan syyn perusteella. Y hdenvertaisuusvelvoite
koskee myds palvelukanavia eli kunnan on tarjottava yhdenvertainen palvelu myos séh-

koista asiointikanavaa kayttaville kuntalaisille.

13 suomi fi
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Y hdenvertaisuusvelvoite on saadetty myos hallintolain (434/2003) 6 8:n hallinnon oike-
usperiaatteissa, jossa todetaan, etta viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia ta-
sapuolisesti seka kaytettava toimivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyvaksyttaviin tar-
koituksiin.

3.1.2. Hyva hallinto ja julkiset palvelut

Perustuslaissa sd8detdan hyvan hallinnon lainalaisuudesta ja oikeusturvasta. Perustuslain
2 8:n oikeusvaltioperiaatteen mukaan julkisen vallan k&yton tulee perustua lakiin.
Perustuslain 21 8:n mukaan jokaisella on oikeus saada asiansa kasitellyksi asianmukai-
sedti ja ilman aiheetonta viivytysta. Lisaks 21 8:n mukaan turvataan kasittelyn julkisuus
sekda oikeus tulla kuulluksi, saada perusteltu p&étos ja hakea muutosta samoin kuin muut
oikeudenmukai sen oikeudenkaynnin ja hyvén hallinnon takeet.

Hallintolain 7 8:n palveluperiaate velvoittaa viranomaisia jarjestamaan asiointipalvelut
jaasian kasittelyn siten, ettd hallinnossa asioiva saa asianmukaisesti hallinnon palveluita
ja viranomainen voi suorittaa tehtdvansa tuloksellisesti. Palveluperiaate koskee my6s
sdhkoisid asiointipalveluja

Perustuslain ja hallintolain ohella myds kielilaki (423/2003) turvaa kansalaisen oikeuden
hyvaan hallintoon ja yhdenmukaisuuteen (KieliL 2 8). Kielilain ohjausvaikutusta tarkas-
tellaan tarkemmin seuraavassa kappaleessa. Hyvaa hallintoa ja julkisia verkkopalveluja
kasitellaan tarkemmin kappaleessa, jonka aitheena on Laki sdhkoisesté asioinnista viran-

omai stoiminnassa.

3.1.3. Kielelliset oikeudet

Perustuslaissa saadetyt yhdenvertaisuus ja syrjintékielto turvaavat henkilolle oikeuden
kayttéda viranomaisessa omaa kieltéan omassa asiassaan (PL 6 § ja 17 8). Kielilaissa
(423/2003) séadetdan tarkemmin oikeudesta kayttéd viranomai sessa omaa kieltaan.
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Kielellisista oikeuksista séadetddn myos Saamen kielilaissa (1086/2003) seka tulkitsemi-
sen ja kdantamisen osalta hallintolaissa (HL 26 8). S8hkoiseen asiointiin liittyen kielilain
29 8:ssa " Kunnalliset kokouskutsut, poytakirjat ja johtoséanntt” velvoitetaan kaksikieli-
sen kunnan laatimaan valtuuston kokouskutsu ja poytékirja suomen ja ruotsin kielella
Kunnan muiden toimielinten kokouskutsujen ja poytakirjojen kielesta paéttaa kunta.

3.1.4. Yksityisyyden suoja

Y ksityisyyden suoja on perustuslaillinen oikeus (PL 10 8). Perustuslain mukaan kansa-
laisen lahettdman luottamuksellisen viestin salaisuus on loukkaamaton. Salassapidon
velvoite koskee kaikkia luottamuksellisia viesteja lahettamistavasta riippumatta. Jul-
kisuuslaissa sd&detéan asiakirjoihin liittyvista salassapitovelvoitteista. Julkisuuslain mu-
kaan viranomaisen asiakirja on pidettdva salassa, jos se tassd tai muussa laissa on séédet-
ty salassa pidettavaks tai jos viranomainen lain nojalla on mééarénnyt sen salassa pidet-
tavaks taikka jos se sisdltaa tietoja, joista on lailla séédetty vaitiolovelvollisuus (JulkL
22 8). Salassapitovelvoite koskee myos séhkoisia asiakirjoja ja viranomaisen tietojéarjes-
telmissa olevia tietoja. Salassa pidettavét viranomaisen asiakirjat eritelldan tarkemmin
julkisuuslain 24 8:ssi. Salassa pidettaviin asiakirjoihin on tehtéva merkintd sen salassa
pitamisestd. Merkinnasta tulee k&yda ilmi, miltd osn asiakirja on salassa pidettéava ja
mihin salassapito perustuu.

Y ksityisyydensuojaan liittyvasté henkilotietojen kasittelysta séadetéén henkilbtietolaissa
(523/1999). Henkilttietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suojaa ja muita
yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia henkilotietoja kasiteltéessa seka edistéa
hyvan tietojenkasittelytavan kehittamistd ja noudattamista. Henkilttietolain 5 8:ss4
(Huolellisuusvelvoite) sdadetadan rekisterinpitgjalle velvoite kasitella henkilttietoja lailli-
sesti sekd noudattaa huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittel ytapaa™.

14 Hyvalla tietojenkasittelytavalla tarkoitetaan tietosuojavaltuutetun toimiston mukaan rekisterinpitdjan
velvallisuutta huolehtia hyvan tietojenkésittelyn toteutumisesta henkilétietojen kasittelyssa. Lahde: Tie-
tosuoja.fi. Luettu 24.4.2008.
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HenkilGtietojen kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua, kéyttotarkoitus on mééritel-
tava ennen henkilGtietojen kerédmista ja henkilttietoja saa kayttadd vain ennalta maéritel-
tyjen tehtavien hoitamiseksi (kayttotarkoitussidonnaisuus.) Kasiteltavien henkilGtietojen
tulee olla méritellyn henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia (tar-
peellisuusvaatimus) ja ajantasaisia (virheettomyysvaatimus). Viranomaisen on laadittava

pitamistdan henkilorekisterista rekisteriseloste.

Viranomaisen tulee henkil6tietolain mukaan informoida henkil6tietojen kasittelyn tar-
koituksesta seka siitd, mihin tietoja sédnnénmukaisesti luovutetaan. Kansalaisella on oi-
keus saada tietéd, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai, ettei re-
kisterissa ole hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitgjan on samalla ilmoitettava rekiste-
roidylle rekisterin sé8anndnmukaiset tietolahteet sekd, mihin rekisterin tietoja kaytetéén ja

sddnnonmukaisesti luovutetaan (tarkastusoikeus).

3.1.5. Tietoturvallisuus

Julkisuuslaissa séédetty hyva tiedonhallintatapa velvoittaa viranomaisia huolehtimaan
asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saata-
vuudesta, kaytettavyydesta ja suojaamisesta seké eheydesta ja muusta tietojen laatuun
vaikuttavista tekijoista. Julkisuuslain 18 8:n 1 momentin 4 kohdan mukaan viranomaisen
tulee suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin yll&pitdmansa tie-

tojarjestelmét jatietojenkasittelyt niin, etta

asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteuttaa

asiakirjat jatietojarjestelmét seka niihin sisaltyvét tiedot arkistoidaan tai havite-
téén asianmukaisesti

asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisdltyvien tietojen suoja, eheys ja
laatu turvataan asianmukaisin menettelytavoin ja tietoturvallisuusjérjestelyin ot-
taen huomioon tietojen merkitys ja kayttotarkoitus seka asiakirjoihin ja tietojér-
jestelmiin kohdistuvat uhkatekijét ja tietoturvallisuustoimenpiteisté aiheutuvat
kustannukset.
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Asetuksessa viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvésta tiedonhallintatavasta
(1030/1999) sé&detaan, etta viranomaisen on edella mainittujen toimenpiteiden suunnit-
telua ja toteuttamista varten arkistolaissa (831/1994) tarkoitettua arkistonmuodostus-
suunnitelmaa®™ hyvaksi kayttéen selvitettava ja arvioitava asiakirjansa ja tietojérjestel-
mansa ja niihin talletettujen tietojen merkitys samoin kuin asiakirja- jatietohallintonsa.

Toimenpiteiden tarvetta arvioitaessa on kiinnitettdva huomiota siihen, kuinka toteutetaan

oikeus saada tietoja viranomaisten julkisista asiakirjoista

velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoja seka antaa tietoja keskenerdisista asioista
henkilGtietojen, erityisesti arkaluonteisten tietojen, suojaaminen

salassa pidettaviks séadettyjen tietojen suojaaminen

tietojen kayttotarkoituksia koskevat rajoitukset

tietojen kaytettdvyys, eheys ja laatu viranomaisen tehtdvan hoidossa ja viran-
omaisten yhteistytssa

7. tietojen laatu erityisesti kaytettdessa niitd yksiloita ja yhteisoja koskevan pdétok-
senteon pohjanatai oikeuksien ja velvollisuuksien osoittagjina.

o gk wbdhPE

Tietoturvallisuuteen liittyy myos henkilotietolain 32 §, jonka mukaan rekisterinpitgan
on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet henkil6tietojen suo-
Jjaamiseks asiattomalta pdasylta tietoihin ja vahingossatai laittomasti tapahtuvalta tieto-
jen havittamiseltd, muuttamiselta, luovuttamiselta, siirtamiselta taikka muulta laittomalta
kasittelylta

Tietoturvallisuudesta sdddetédn myos laissa sdhkoisesta asioinnista viranomaistoimin-
nassa ja sdhkoisen viestinnan tietosuojalaissa (516/2004). Laissa sdhkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa sdédetaén viranomaiselle velvollisuus varmistaa riittéva tietotur-
vallisuus asioinnissa ja viranomaisten keskindisessa tietojenvaihdossa seka velvoite yl-
|apitda sahkoiset tiedonsiirtomenetelmét toimintakuntoisina (SahkAsL 5 § ja 6 8). Sah-
koisen viestinnan tietosuojalaki velvoittaa viranomaisia huolehtimaan palvelujen tieto-
turvasta (19 8) ja mérittelee vaadittavat toimenpiteet tietoturvan toteuttamiseksi, esi-

merkiksi haittaohjelmien ja roskapostin suodattamisen (20 §).

5 Arkistonmuodostussuunnitel ma maaritel 148n kappaleessa 7.1
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3.1.6. Julkisuusperiaate

Perustudain 12 8:n mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet
ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttaméttomien syiden vuoksi lailla erikseen
rajoitettu. Julkisuusperiaatetta kastelldan julkisuuslain 3 8:ssé (lain tarkoitus), joka tur-

vaa kansalaisil|e tiedonsaantioikeudet ja antaa mahdollisuuden

valvoa julkisen vallan ja varojen kayttoa
muodostaa vapaasti mielipiteensi
vaikuttaa julkisen vallan kayttoon ja
valvoa oikeuksiaan ja etujaan.

Julkisuuslaki velvoittaa viranomaisen aktiiviseen tiedottamiseen, jonka 20 8:n mukaan
viranomaisen on mm. edistettéva toimintansa avoimuutta. Viranomaisten on myos huo-
lehdittava siitd, ettd kansalaisten tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat tai niité kos-
kevat luettelot ovat tarpeen mukaan saatavissa Kirjastoissa tai yleisissa tietoverkoissa
taikka muilla yleison helposti kaytettavissa olevilla keinoilla. Julkisuuslain 19 8:n mu-

kaan viranomaisella on tiedonantovelvollisuus myds valmistelussa olevista asioista.

Julkisuusperiaatteeseen liittyen myos kuntalaki (365/1995) velvoittaa kuntia tiedotta-

maan asukkailleen

kunnassa vireill& olevista asioista
asioita koskevista suunnitelmista
asioiden kasittelysta

tehdyista ratkaisuistaja
ratkaisujen vaikutuksista.

Julkisuusperiaatteeseen liittyy oikeus saada tietoja viranomaisen julkisista asiakirjoista,

josta sdadet&an julkisuuslain kolmannessa luvussa (JulkL 98).
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3.1.7. Osallistumisoikeudet

Kansalaigen osallistumisoikeudet turvataan perustuslaissa, jossa saadetdan yksilon oi-
keuksista osdllistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja elinympéristonsa kehittamiseen. Perus-
tudaki myo6s velvoittaa viranomaisia edissamaén yksilon osallisumis- ja vaikuttamis-
mahdollisuuksia yhteiskunnan toimintaan ja itsed8n koskevaan padtoksentekoon (PL 2 §,
14 8ja 20 §).

Myo6s kuntalaki turvaa kuntalaisille lagjat osallistumisoikeudet sek& oikeuden tehda
aloitteita (27 8 ja 28 8). Kuntalain 27 8:n mukaan valtuuston on pidettava huolta siita, et-
ta kunnan asukkailla ja palvelujen kayttgjilla on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kun-

nan toimintaan.

Osdllistumistaja vaikuttamista voidaan edistda erityisesti:

1. valitsemalla palvelujen kayttgjien edustajia kunnan toimielimiin

2. jéarjestdmalla kunnan osa-aluetta koskevaa hallintoa

3. tiedottamalla kunnan asioista ja jarjestamalla kuulemigtilaisuuksia

4. selvittdmalla asukkaiden mielipiteitéa ennen padtoksentekoa

5. jarjestamalla yhteistyota kunnan tehtévien hoitamisessa

6. avustamalla asukkaiden oma-aloitteista asioiden hoitoa, valmistelua ja
suunnittelua ja

7. jarjestamalla kunnallisia kansandanestyksia

Hallintolaissa sd&detéan vaikuttamismahdollisuuksien varaamisesta kansalaisille (41 8).
Kunnallishallinnossa tyypillinen esimerkki vaikuttamismahdollisuuksien varaamisesta
on kuntalaisten elinympéristoon merkittavasti vaikuttaviin asioihin liittyva tiedottaminen

Jakuntalaisten oikeus lausua mielipiteensa vireilla oleviin asioihin.
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3.2. Hallintolaki (434/2003)

Hallintolain tarkoituksena on toteuttaa ja edistdd viranomaisessa hyvéa hallintoa, palve-
lujen laatua ja tuloksel lisuutta seké oikeusturvaa hallintoasioissa. Hallintolain 2. luvussa
sé&detdan hyvan hallinnon perusteista. Tutkielman aihealueen lahtokohdista olennainen
asia on jo edellisessd kappaleessa esilla ollut palveluperiaate, joka velvoittaa viranomai-
Sia jérjestamaan asiointipalvelut ja asian kasittelyn, siten etta hallinnossa asioiva saa
asianmukaisesti hallinnon palveluita. Asiointiin liittyy my6s viranomaisen maksuton
neuvontavelvollisuus eli kunnan on toimivaltansa rajoissa annettava kuntalaisille myés
sahkdisesti vireille saatetuissa hallintoasioissa neuvontaa seka vastattava myos sahkoista
asiointia koskeviin tiedusteluihin.

Seuraavissa kappaleissa késitelldan viranomaisen asianhallinnan toteuttamisen |ahtokoh-
dista muutamia keskeisia hallintoasian kasittelyyn liittyvia asioita; asian vireille saatta-

mista, asian kasittelya ja ratkaisemista seka paétoksen ta asiakirjan tiedoksiantoa

3.2.1. Hallintoasian vireille tulo ja asian kasittely viranomaisessa

Hallintolain 20 8:n mukaan hallintoasia tulee vireille, kun asian vireille panemiseksi tar-
koitettu asiakirja on saapunut toimivaltaiseen viranomaiseen tai kun asia on sille suulli-
sen vireillepanon yhteydessa esitetty ja kasittelyn aloittamiseksi tarvittavat tiedot on kir-

Viranomaisen on mygs siirrettva asiakirja toiselle viranomaiselle, jos asiakirja el kuulu
viranomaisen omaan toimivaltaan. Viranomaisen on myos kehotettava asiakirjan l&hetta-
jéa taydentamadn mahdollisesti puutteellista asiakirjaa. Asiakirjan allekirjoittaminen ei

ole valttamatontd, jos asiakirjassa on tiedot lahettdjasta, elka asiakirjan alkuperdisyyttaja
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3.2.2. Asian kasittelya koskevat yleiset vaatimukset

Hallintolain 5 luvussa sé&det&an, ettéa kansalaisen vireille saattama hallintoasia on kési-
teltdva ilman aiheetonta viivytysta Jos asianosainen pyytéa, on viranomaisen esitettava
my6s arvio pdatoksen antamisajankohdasta seké vastattava kasittelyn etenemista koske-
viin tiedusteluihin. Kasittelyaikoihin on kiinnitetty viime ailkoina enemman huomiota
asiankasittelyn viivastymisten johdosta (Niemivuo ja Keravuori 2003, 202). Kasittelyai-
koja on mahdollista lyhentéa kehittamalla menettel ytapoja, esimerkiksi asiankasittelyjér-
jestelmia.

Tavallisesti hallintoasiat kasitelléan yksittéin ja erillddn muista viranomaisessa vireilla
olevista asioista. Hallintoasioita voidaan myds valmistella ja kasitell& yhdessé jos pdatos
saattaa merkittdvasti vaikuttaa muun samassa viranomaisessa samanaikaisesti vireilla
olevan asian ratkaisemiseen. Asianhallinnan l8htokohdista on olennaista huomioida, etta
hallintoasian kasittelyssi suullisesti saadut tiedot mahdollisista vaatimuksista ja selvi-
tyksistéa on myos kirjattava tai muulla tavoin rekistertitava (HL 42 ).

3.2.3. Asian ratkaiseminen

Hallintop&étés™ on paésaannon mukaan annettava kirjallisesti ja se on perusteltava. Paa-
tos voidaan antaa suullisesti, jos se on valttamétonté asian kiireellisyyden vuoksi, mutta
suullinen pd&tds on annettava myos Kirjallisena. Kirjalliseen hallintopéétokseen tulee
liittd& oikaisuohjeet tai valitusosoitus. Kirjallinen hallintopdétds perusteluineen turvaa
mahdollisessa muutoksenhakutilanteessa kansalaiselle perustuslain 21 8:n mukaisen oi-
keusturvan ja hyva hallintomenettelyn.

16 Hallintop&atds on viranomaisen toimenpide, jolla se ratkaisee hallintoasian tai jéttéa sen tutkimatta.
Niemivuo ja Keravuori (2003) s. 303
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3.2.4. Hallintopaatoksen ja asiakirjan tiedoksianto

Hallintolain 9. luvussa sdadetdan viranomaisen tiedoksiantovelvollisuudesta eli viran-
omaisen on annettava tekemansa péatos viipymétta tiedoksi asianosaiselle ja muille ta-
hoille joilla on oikeus hakea siihen oikaisua tai muutosta valittamalla. Tiedoksiantotavat
on jaettu kolmeen pdaryhmaan:

1. tavallinen tiedoksianto, postitse kirjeella

2. todistedlinen tiedoksanto, esim. saantitodistusta vastaan tai
haastemiehen valityksella

3. yleistiedoksianto, asettamalla asiakirja nahtaville.

Jos tiedoksi annettavaan asiakirjaan on liitetty hallintoasian kasittelyssé asiakirjoja, joita
ei voida esim. salassapidon takia luovuttaa, viranomaisen on varattava tilaisuus tutustua
asiakirjoihin. Tiedoksiannon yhteydessa on ilmoitettava, missi ja mihin saakka asiakir-
joja pidetéén nahtavilla
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3.3. Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Tassa kappaleessa tarkastellaan sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa saadetyn
lain ohjauksesta séhkdisen asianhallinnan toteuttamiseen kunnassa. Laki on tdman tut-
kielman tarkastelussa merkittéva, silla laki velvoittaa kuntia jarjestdmadn sahkoisen asi-

ointikanavan.

3.3.1. Lain soveltaminen ja tarkoitus

Lakia sovelletaan kunnissa hallintoasian sahkoiseen vireillepanoon, kasittelyyn ja péa
toksen tiedoksiantoon. Lain tarkoituksena on lisété asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta
samoin kuin tietoturvallisuutta hallinnossa, tuomioistuimissa ja muissa lainkayttoelimis-
s4 seka ulosotossa edistamall & sdhkoisten tiedonsiirtomenetel mien kayttoa.

Laissa sdhkoisella tiedonsiirtomenetelmalla tarkoitetaan telekopiota ja telepalvelua, ku-
ten sdhkaoista lomaketta, sdhkopostia tai kayttboikeutta sahkoiseen tietojarjestelmaan, se-
k& muuta sdhkdiseen tekniikkaan perustuvaa menetelméd, jossatieto vdlittyy langatonta
girtotietatai kaapelia pitkin; e kuitenkaan puhelua.

3.3.2.  Kunnan velvollisuudet

Lain merkittavin velvoite on 5 8:ssa sdadetty velvoite sdhkoisten asiointipalvelujen jar-
jestdmiseen, jos kunnalla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet. Edella
eriteltyjen valmiuksien rajoissa on tarjottava kuntalaisille mahdollisuus 18hettéa kunnan
ilmoittamaan séhkoOiseen osoitteeseen tal médriteltyyn laitteeseen viesti asian vireille
saattamiseksi tai kasittelemiseksi. Liséksi kuntalaisille on tarjottava mahdollisuus lahet-
téd sahkoisesti viranomaiselle sille toimitettavaksi sédettyja tai maaréttyja ilmoituksia,

sen pyytamia selvityksid tai muita vastaavia asiakirjoja taikka muita viesteja
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Taman tutkielman ndkodkulmasta on olennaista huomioida lain 58:n velvoite pyrkia kayt-
tamaan asiakkaan kannalta teknisesti mahdollisimman yhteensopivia ja helppokayttoisia
laitteistoja ja ohjelmistoja. Tiedon kaytettavyyden kannalta on myds merkittéavaa huomi-
oida velvoite viranomaisen saavutettavuudesta eli lain 68:n velvoite huolehtia séhkdisten
tiedonsiirtomenetelmien toimintakunnosta ja k&ytettavyydestd muulloinkin kuin viraston

aukioloaikana.

3.3.3. Sahkoisen viestin [ahettaminen ja allekirjoittaminen

Lain 8 8:n mukaan vastuu sahkoisen viestin perillemenosta on lahettgjdlla eli sdhkdinen
viesti toimitetaan kunnalle lahettg&n omalla vastuulla. Kirjallisesta muodosta ja allekir-
joitusvaatimuksen tayttymisesté sé&detdan lain 9 8:ss. Kuntalaisen lahettamé séhkoinen
asiakirja tayttda vireillepanossa ja asian muussa kasittelyssa esitetyn vaatimuksen kirjal-
lisesta muodosta. Jos asian vireillepanossa tai muussa kasittelyssa edellytetéan allekirjoi-
tettua asakirjaa, allekirjoitusvaatimuksen tayttéd myos sahkoisista allekirjoituksista an-
netun lain 18 8:ssé tarkoitettu séhkoinen allekirjoitus. Kuntalaisen lahtbkodista on huo-
mioitavaa myos, ettei lain mukaan viranomaiselle sagpunutta séhkdista asiakirjaa tarvitse
taydentda allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot l8hettgasta eika asiakirjan alkupe-
réisyyttata eheytta ole syyta epéilla (9 8).

Viranomaisen tulee lain mukaan viipymétta ilmoittaa séhkoisen asiakirjan vastaanotta-
misesta lahettgjalle. 11moitus voidaan toimittaa tietojarjestelman valityksella automaatti-
sena kuittauksena tai muutoin. Vastaanottamisesta ilmoittaminen ei vaikuta asian kasitte-
lyn edellytyksiin, joista s8detéan erikseen (12 8). Viranomaisella on myds velvoite sah-
koisen asiakirjan kirjaamiseen tai rekisterbimiseen. Kirjausmerkinnoista on kaytava ilmi
asiakirjan saapumisajankohta sek& merkinnét asiakirjan eheyden ja alkuperéisyyden to-
teamisesta (13 §).
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3.3.4. Paatdsasiakirjan sahkoinen allekirjoittaminen ja sahkoinen
tiedoksianto

Viranomainen voi allekirjoittaa paétdsasiakirjan sdhkdisesti ja antaa myds sahkoisen tie-
doksiannon asianosaisen suostumuksella. Viranomaisen sahkéisen allekirjoituksen®’ on
taytettava sdhkoisista allekirjoituksista annetun lain (SahkAllekirjL, 14/2003) 18 8:ssi
ssadetyt edellytykset (16 § ja 188).

Paétos, jonka tiedoksiannosta alkaa kulua muutoksenhakuaika tai joka tullakseen voi-
maan on annettava asianosaiselle tiedoksi ja muu p&atos tai asiakirja, jonka todisteelli-
sesta tiedoksiannosta sé&detéén erikseen, voidaan asianosai sen suostumuksella antaa tie-
doks myds sdhkdisena viestina.

Kunnan on talléin ilmoitettava, etta paétds on asianosaisen tai tdméan edustgjan noudetta-
vissa viranomaisen osoittamalta palvelimelta, tietokannasta tai muusta tiedostosta. Pé&
tOst& noutaessaan asianosaisen tai taman edustajan on tunnistauduttava kayttamalla sel-
laista varmennetta'®, joka tayttaa sahkoisista allekirjoituksista annetussa laissa (SahkAl-
lekirjL, 14/2003) laatuvarmenteelle'® asetetut vaatimukset, tai muuta tunnistautumistek-
niikkaa, joka on tietoturvallinen ja todisteellinen (18 8).

7 sahkoisel 14 allekirjoituksalla tarkoitetaan sshkoisessd muodossa olevaa tietoa, joka on liitetty tai joka
loogisedti liittyy muuhun sdhkdiseen tietoon ja jota kéytetédan alekirjoittajan henkildllisyyden todentami-
sen vélineend
jaan javahvistaa alekirjoittajan henkil 6llisyyden.
19 | aatuvarmenteella tarkoitetaan varmennetta, jonka tul ee sisélté4 seuraavat tiedot:
1) tieto Sitd, ettd varmenne on laatuvarmenne;
2) tieto varmentgjastaja sen sijoittautumisvaltiosta;
3) dlekirjoittajan nimi tai salanimi, josta ilmenee, etté se on salanimi;
4) allekirjoituksen todentamistiedot, jotka vastaavat alekirjoittajan hallinnassa olevia allekirjoituksen
luomistietoja;
5) laatuvarmenteen voimassaol caika;
6) laatuvarmenteen yksi|6iva tunnus;
7) varmentgjan kehittynyt sdhkdinen dlekirjoitus;
8) mahdolliset laatuvarmenteen kayttorajoitukset; sekéa
9) dlekirjoittajaan liittyvét erityiset tiedot, jos ne ovat tarpeen laatuvarmenteen kéyttotarkoituksen kan-
nalta
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3.4. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Hallinnon julkisuusperiaate voidaan johtaa kahdesta perusoikeudesta: oikeudesta tietoon
ja oikeudesta hyvaan hallintoon (Ahvenainen ja Réaty 1999,13). Jokaisella on oikeus
valvoa viranomaisen toimintaa ja julkisten varojen kéyttoa seka vaikuttaa osallisumalla
viranomaisen padtoksentekoon. Naiden oikeuksien turvaamiseksi julkisuuslaissa sdéde-
téén, ettd viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei muualla toisin séédetd. Julkisuus-
laissa séadettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuksien tarkoitukse-

na on lisita avoimuutta ja turvata hyvan tiedonhal lintatavan® toteutuminen.

Viranomaistoiminnassa hallintoasioiden kasittelyssa ja paatoksenteossa tuotetaan ja ké&
sitelldan asiakirjoja. Asiakirjan kasitettd ja asiakirjahallintoa kasitellaan tarkemmin t&
man tutkielman kappaleessa 4. Seuraavassa kappaleessa tarkastellaan asiakirjan julki-
seksi tulemista kunnan hallintomenettelyn lahtGkohdista.

Viranomaisen laatima asiakirjatulee julkiseksi, jollei muutoin sd&detd, seuraavasti:

1. jatkuvasti yll&pidettéavan diaarin ja muun luettelon merkintg kun merkinta on
tehty

2. tarjous., selvitys ja lausuntopyynt6 seké esitys, ehdotus, aoite, ilmoitus tai ha-
kemus liiteasiakirjoineen muissa kuin kohdassa 3. tarkoitetuissa tapauksissa, kun
se on allekirjoitettu tai sité vastaavalla tavalla varmennettu

3. hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oike-
ustointa koskeva tarjouksen taydennyspyyntd ja tarjousasian kasittelya varten
laaditut selvitykset ja muut asiakirjat, kun sopimus asiassa on tehty

2 Maaritell 8n tarkemmin kappa eessa 4.
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4. tutkimus jatilasto seka niihin verrattavissa olevia yleisesti merkittavan ratkaisun
ta suunnitelman esilla olevia vaihtoehtoja, niiden perusteita ja vaikutuksia ku-
vaava itsendisen kokonaisuuden muodostava selvitys, silloinkin kun se liittyy
muuten keskenerdiseen asiaan, kun se on valmis kayttotarkoitukseensa

5. poytakirja, kun se tarkastuksen jalkeen on allekirjoitettu tai Sitd vastaavalla taval-
la varmennettu, jollei sité ole laadittu asian valmistelemiseksi tai viranomaisen

sisaista tyoskentelya varten seka

6. padatos, lausunto, toimituskirja ja viranomaisen sopimusosapuolena tekema rat-
kaisu seka niiden késittelya varten viranomaisessa laaditut muistiot, poytakirjat
ja muut kuin 1-3 tai 56 kohdassa tarkoitetut asiakirjat, kun paétos, lausunto,
toimituskirja tai sopimus on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Julkisuuslain 7 8:n mukaan kunnalle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai
tehtaviin kuuluvassa asiassa toimitettu asiakirja tulee julkiseksi, kun kunta on sen saanut,
jollel asiakirjan julkisuudesta, salassapidostatai muusta rgjoituksesta muuta séédetd. Sel-
laiset asiakirjat?, jotka on paitetty avata tiettyné ajankohtana tai tietyn maaraajan jal-
keen, tulevat julkisiksi avaamisen jalkeen. Kunnalle toimitetut hankinta-, urakka ja
muut tarjouskilpailun perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskevat tarjoukset tulevat
julkisiksi vasta, kun sopimus on tehty.

Julkisuuslain 9 8:n mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Vi-
ranomainen voi harkintansa mukaan antaa tietoja myos asiakirjasta, joka el vield ole jul-
kinen. Salassa pidettévasta asiakirjasta saa antaa tietoja vain, jos niin erikseen séadetaan.
Osittain salassa pidettavéasta asiakirjasta on annettava tiedot julkisesta osasta, kuitenkin
niin ettel salassa pidettéava osa tule tietoon. Asianosaisella on julkisuuslain 11 8:n mu-
kaan oikeus saada asiaa kéasittelevalta tai kasitelleeltd viranomaiselta tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan siséllosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hénen asiansa késittelyyn
pykalassa eritellyin rajoituksin.

% esmerkiks asiantuntijalausunnot
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3.4.1. Tiedon antaminen asiakirjasta, tiedonsaannin edistaminen ja

tiedottaminen

Kuntalainen voi pyytéa tietoja asiakirjan sisdllosta yksiloimalla mitd asiakirjaa pyynto
koskee. Kunnan on avustettava kuntalaista yksiloimaan asiakirja diaarin tai asianhallin-
[6llisyyttéén, ellei tdma ole tarpeen viranomaiselle séadetyn harkintavallan kayttamiseksi
tal sen selvittamiseksi, onko pyytgdla oikeus saada tieto asiakirjan sisdllostd. Salassa
pidettavan tiedon saamisen osalta tiedon pyytdjan on paasdantoisesti ilmoitettava tietojen
kayttotarkoitus sekd muut tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi tarpeelliset

seikat sekatarvittaessa tiedot Siitd, miten tietojen suojaus on tarkoitus jarjestéa.

Asiakirjan antamisesta paattada pagsaantoisesti se viranomainen, jonka hallussa asiakirja
on, jollel 15 §&:n 3 momentissa tai muualla laissa toisin sdddetd. Kunnanvaltuusto antaa
tyypillisesti kunnan johtosdannolla kunnalliselle toimielimelle oikeuden siirtéd asiakirjan
antamista koskevaa ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle. Tiedon asiakirjan sisdllosta
antaa se virkamies, jolle tehtava hanen asemansa ja tehtaviensa vuoksi kuuluu. Tieto
asiakirjan sisdllosta annetaan joko suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luona
néhtavaksi ja jaljennettavaksi.

Kuntalaisella on julkisuuslain 16 8:n mukaan oikeus saada asianhallintgjarjestelméssa tai
muussa rekisterissa olevasta hallintoasian julkisista tiedoista kopio séhk6isessd muodos-
sa. Kunnan yll&pitamasta henkildrekisterista saa antaa henkilGtietoja, ellei laissa ole toi-
sin erikseen sé&detty. HenkilGtietojen saannin edellytyksend on, etta luovutuksensaajalla
on henkil6tietojen suojaa koskevien sédnndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttda henki-

[Gtietoja.
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Julkisuuslain 5. luvussa séadetéén viranomaisen velvollisuudesta edistéé tiedonsaantia ja
hyvaa tiedonhallintatapaa. Tasta konkreettisena esimerkkina julkisuuslain 20 8:ssd sé&
detdan, ettd kunnan on julkaistava kuntalaisille tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakir-
jat esimerkiksi toimielinten esityslistat ja poytakirjat internet-sivustolla tai muutoin hel-

posti kaytettavissa olevillakeinoilla

Kunnallisen asianhallintgj&rjestelmén osalta hyva esimerkki tiedonsaannin edistémisesta
on toimielinten esityslistojen julkaiseminen kunnan internet-sivustolla. Astetta pidem-
maélle tiedonsaannin edistamisessd on paasty sellaisissa kaupungeissa, esimerkiks Tu-
russa, joissa kunnanvaltuuston kokouksessa oleva tiedottgja voi kokousta seuratessa re-
Tiedonantovelvollisuus koskee kunnallisessa paétoksenteossa myos keskenerdisia asioi-
ta, jos kyse on valmisteilla olevista yleisesti merkittavia kysymyksia koskevista suunni-

telmista, selvityksista jaratkaisuista.

3.4.2. Hyva tiedonhallintatapa ja salassapitovelvoitteet

Julkisuuslain 18 8§:ssd sdadetdan, ettd kunnan tulee hyvan tiedonhal lintatavan luomiseksi
jatoteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen jatietojarjestelmien seka niihin sisdltyvien tieto-
jen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettévyydesta ja suojaamisesta seké eheydesta ja
muusta tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista seka tassa tarkoituk sessa erityisesti:

1. pitda luetteloa kadteltavika annetuista ja otetuista seka ratkaistuista ja kasitel-
lyisté asoista tai muutoin huolehtia siita, ettd sen julkiset asiakirjat ovat vaivat-
tomasti |0ydettévissa

2. laatia ja pitda saatavilla kuvaukset pitdmistaan tietojarjestelmista seka niista
saatavissa olevista julkisista tiedoista, jollel tiedon antaminen ole vastoin 24 8:n

tal muun lain sAannoksia



3. savittda tietojarjestelmien kayttoonottoa seka hallinnollisia ja lainsdadanndlli-
sia uudistuksia valmisteltaessa suunniteltujen toimenpiteiden vaikutus asiakirjo-
jen julkisuuteen, salassapitoon ja suojaan seka tietojen laatuun samoin kuin ryh-
tya tarpeellisiin toimenpiteisiin tietoon liittyvien oikeuksien ja tiedon laadun tur-
vaamiseks seka asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin ssdltyvien tietojen
suojan jarjestamiseksi

4. suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin yllapitamansa
tietojarjestelmét ja tietojenkasittelyt niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vai-
vattomasti toteuttaa ja ettd asiakirjat ja tietojarjestelmat seka niihin sisaltyvat
tiedot arkistoidaan tai havitetdan asanmukaisesti ja etta asiakirjojen ja tietojér-
jestelmien seka niihin siséltyvien tietojen suoja, eheys ja laatu turvataan asian-
mukaisin menettelytavoin ja tietoturvallisuusjarjestelyin ottaen huomioon tieto-
jen merkitys ja kayttotarkoitus seké asiakirjoihin ja tietojarjestelmiin kohdistuvat

uhkatekijat ja tietoturvallisuustoimenpiteista aiheutuvat kustannukset ja

5. huolehtia gita, ettd sen palveluksessa olevilla on tarvittava tieto kasiteltavien
asiakirjojen julkisuudesta seka tietojen antamisessa ja kasittelyssa seké niiden ja
asiakirjojen ja tietojarjestelmen suojaamisessa noudatettavista menettelyista,
tietoturvallisuugarjestelyista ja tehtdvanjaosta, samoin kuin sita, etta hyvan tie-
donhallintavan toteuttamiseks annettujen sdannosten, madraysten ja ohjeiden

noudattamista valvotaan.

Julkisuuslain 6. ja 7. luvussa séé&detd8n salassapitovelvoitteista. Rajaan salassapitovel-
voitteiden yksityiskohtaisen tarkastelun tdméan tutkielman ulkopuolelle todeten, etta sa-
lassapitovelvoitteiden huomioiminen on sdhkoéisen asianhallintajdrjestelman suunnitte-
lussa ja kayttamisessd merkittava kysymys. Merkittavan haasteen muodostaa myos koko
hallinto-organisaation kouluttaminen ja laadun varmistaminen salassapitosdaddsten nou-

dattamisen suhteen.



35

4. HYVA TIEDONHALLINTATAPA SAHKOISESSA ASIOINNISSA

Hyva tiedonhallintatapa on méritelty julkisuuslaissa, jota kéasitell&an tdman tutkielman
edellisessa kappaleessa. Hyva tiedonhallintatapa on valtiovarainministerion tyoryhmé
muistion (VM (11/2001) mukaan toimintatapa, johon kuuluu toiminnan korkea taso ja
hyvé laatu. Laatuvaatimus koskee erityisesti viranomaisen kasittelemia asiakirjoja jatie-
toja. Nailta vaadittavia ominaisuuksia ovat kaytettdvyys ja saatavuus, eheys ja virheet-
tomyys seka luottamuksellisuus. Hyva laatu tulee varmistaa korkeatasoisen hallintotoi-
minnan®, méarittelyjen mukaisesti toimivien tietojérjestelmien avulla sekd osaavan ja
motivoituneen henkildston toteuttamana. Valtiovarainministerion tyoryhmamuistion ku-
viossa (kuvio 4.) esitetéén hyvén tiedonhallintatavan osa-alueet havainnollisesti.

Tiedon
- kaytdtéavyysja
saatavuus

Ohjeistukset - eheysjalaatu
- luottamuksel lisuus

F
\

Organisointi ja Kuvaukset ja
resursointi luettelot

A

SR

UN

Kuvio 4. Hyvéan tiedonhallintatavan osa-alueet (VM, 11/2001, sivu 4)

2 \/dltiovarainministerion tyéryhmamuistion mukaan hallintotoiminnan korkean tason tunnusmerkkej&
ovat lainmukai suus, suunnitelmallisuus, huolellisuus, avoimuus ja luottamuksellisuus. VM (11/2001)
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4.1. Hyvan tiedonhallintatavan edellytykset

Valtiovarainministerion tyoryhmamuistiossa (VM (11/2000), 3-4) "Hyvan tiedonhallin-
tatavan mééritys’ esitelladn nelja edellytysta hyvan tiedonhallintatavan toteutumiselle,
joka ovat esitetty myos sivulla 15 kuviossa 3 " Hyvéan tiedonhallintatavan osa-alueet”.

Hyvan tiedonhallintatavan toteuttamisen ensimméinen kaytannon edellytys on, etta vi-
ranomaisella on tarkasti jésennetyt ja gantasaiset kuvaukset omista tehtévistéén, tie-
doistaan ja asiakirjoistaan seka siitd, mitka tiedoista ja asiakirjoista médraajan kuluttua
havitetédn. Kuvauksia tarvitaan asiakirjojen ja tietojen hallintaan. Kuvausten avulla
my06s ulkopuoliset tiedon tarvitsija voivat saada selville mité julkisia asiakirjoja jatietoja

viranomaisella on tietojarjestelmisséan.

Toinen edellytys on, etta viranomaisen yksittdiset asiat ovat hallinnassa ja, etté niista
muodostetaan tarvittavat luettelot. Luetteloita kasittelyssa olevista ja kasitellyista yksit-
tasista asioista l0ytyy viranomaisen diaareista, tietojarjestelmist, rekistereista ja arkis-
toluetteloista.

Kolmas edellytys hyvélle tiedonhallintatavalle on, etta viranomaisen tietohallinto, arkis-
totoimi ja asiakirjahallinto seké tietopalvelu ja viestinta ovat riittévasti resursoitu sekd
tarkoituksenmukaisesti organisoitu. Organisoinnissa on olennaista, etta tehtévien vas-
tuut ja keskindinen tyonjako on selkeasti maaritelty. Hyva tiedonhallintatapa edellyttda
tietotyon kaikkien osa-alueiden tehokasta yhteistoimintaa.

Toiminnan ohjeistaminen on hyvan tiedonhallintatavan toteutumisen neljas edellytys.
Ohjeistuksen avulla varmistetaan toiminnan jatkuvuus, |gpinakyvyys ja laadukkuus.
Kaikkien virkamiesten tulee toimia samassa tilanteessa yhdenmukaisella tavalla. Ohjeis-
tuksen tulee kattaa kaikki asiakirja- ja tietohallinnon osa-aluest.
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4.2. Hyvan tiedonhallintatavan vaatimukset

Julkisuuslain 18 8:n mukaan viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja
toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojérjestelmien seka niihin siséltyvien tietojen

asianmukai sesta

Saatavuudesta,

kéaytettdvyydesté ja

suojaamisesta seké

eheydesta ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista.

Seuraavissa kappaleissa tarkastellaan hyvan tiedonhallintatavan vaatimuksia hallituksen
esityksen® "Hallituksen esitys Eduskunnalle laiksi viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta ja siihen liittyviks laeiks’” seka asetuksen viranomaisten toiminnan julkisuudesta
ja hyvéasta tiedonhallintatavasta® pohjalta.

Saatavuudesta huolehtiminen merkitsee seka perinteisten asiakirjojen julkisuutta kos-
kevien tehtavien hoitamista, etta myos velvollisuutta edistda viranomaistoimintaa ja jul-
kishallinnon toimenpiteiden vaikutusta koskevien tietojen tuottamista ja jakelua. Lisaksi
saatavuutta edistetddn asiakirjojen asianmukaisella luetteloinnilla ja arkistoinnilla.

Tiedon kaytettavyys merkitsee vaatimusta siitg, ettatiedot ovat niihin oikeutettujen kay-
tettévissa suunnitellulla tavalla. Kaytettavyydella voidaan tarkoittaa myos tiedon kéytto-
kelpoisuutta, jolloin késite viittaa erityisesti tiedon laatuun. Kaytettavyydesta huolehti-
minen on huolenpitoa siitg, etta virkatehtavissa tarvittavat tiedot ovat ilman hairioita ja
suunnitellulla tavalla kaytettavissa virkatehtavien hoitoon. Kaytettavyyteen liittyy myos
muiden viranomaisten tiedontarpeiden ja vaatimusten huomioiminen erityisesti silloin,
kun toinen viranomainen on hallintoasian kasittelyssa riippuvainen toiselta viranomaisel-
ta sastavasta tiedosta.

% HE (30/1998)
24 Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasté tiedonhal lintatavasta (1030/1999)
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Tarkastelun l&hteena olevan hallituksen esityksen mukaan tiedon suojaamisella tarkoite-
taan tiedon saatavuutta ja kayttétarkoituksia koskevien rajoitusten® toteuttamiseksi tar-
peellisten toimenpiteiden tekemistd. Toimenpiteet voivat olla teknisia turvallisuugérjes
telyitéa ja muita tarvittavia kéytannon menettel ytapoja.

Tiedon eheydella tarkoitetaan tiedon muodon sdilyttamista tahattomalta tai lainvastaisel-
ta muuttamiselta eli tiedon sdilymista talletettua tietoa vastaavassa muodossa. Viran-
omaistietojen rekisterimerkinngille on asetettu korostettu luotettavuusvaatimus. Tieto-
tekniikan kayttoon liittyvat riskit korostavat tarvetta huolehtia viranomaisen tietojen
eheydesta jalaadusta.

Valtiovarainministerion tyoryhmamuistion (VM (13/2001), 22) mukaan tiedonhallinta-
tapa kasitteena kattaa siten julkisuuslaissa kaikki erilaiset tietoaineistoihin liittyvét vaa-
timukset ja niit4 vastaavat toimenpiteet informaation koko elinkaaren®® ajan. Tyoryh-
mamuistiossa edelleen mainitaan hyva tiedonhallintatavan olevan dynaaminen, tarpeiden
ja mahdollisuuksien mukaan muuttuva vaatimus, jonka piiriin tulevat asiat méaréytyvét
gjan seka esiin tulevien tilanteiden mukaan. Voidaan siis tiivistéen todeta, etta julkisuus-
laissa edel lytetty velvollisuus hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiselle kattaa lagjasti vi-
ranomaisen tietohallinnon kehittdmiseen liittyvét tarpeet ja luo yhtendisen perustan ke-
hittamiselle.

Hyva tiedonhallintapa velvoittaa viranomaisia pitdmaan luetteloa kasiteltéaviks annetuis-
ta ja otetuista seké ratkaistuista ja késitellyista asioista ta muutoin huolehtimaan siitg,
etta sen julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti |6ydettavissa®’. Hyva tiedonhallintatapa
velvoittaa viranomaisia myos suunnittelemaan ja toteuttamaan asiakirja ja tietohallin-
tonsa ja tietojarjestelmansa niin, etta asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteut-
taa ja ettd asiakirjojen ja tietojarjestelmien tietojen suoja, eheys ja laatu turvataan asian-
mukaisin tietoturvallisuusjarjestelyin®.

% esimerkiks salassapito ja henkil étietojen suojaaminen

% Informaation elinkaareen kuuluu VM:n tyéryhmamuistion mukaan informaation hankinta, vastaanotta-
minen, laadinta, talettaminen, kayttd, muuttaminen, luovuttaminen jamuu késittely. VM (13/2001) s. 22
" JulkL 18.1 § 1 kohta

%8 JulkL 18.1 § 4 kohta
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5. ASIAKIRJAN KASITEKENTTA

Viranomaisen asiakirjan voidaan katsoa olevan viranomaisen hallinnon tuottama tuote.
Tamé tuote on syntynyt lainsdadannon ohjaamana kunkin viranomaisen omien hallinto-
ja asiankasittel yprosessien tuotoksena. Viranomaisen asiakirja liittyy yhteen tai useam-
paan hallintoasiaan ja hallintoasiaan liittyy tyypillisesti yksi tai useampia asiakirjoja.
Asiakirjojen ja asioiden yhteydet toteutetaan ja hallitaan asiakirja- ja asianhallinnan rat-

5.1. Asiakirja

ja peruselementtejd, joita ovat mm. muoto, kayttotapa ja hallinta. Téssa tutkielmassa
termid tarkastellaan kansainvalisen standardin seké hallintolain, julkisuuslain ja arkisto-
lain maaritysten pohjalta.

Kansainvdlisen standardin (Standardi SFS-1SO 15489-1:2001 (2007), 9) mukaan asiakir-
ja mééritelldan tiedoksi, jonka organisaatio tai henkilé on tuottanut tai vastaanottanut
osana laillisa velvoitteitaan tai liiketoimintaansa ja jota se sailyttaa tietovarantona tai
todisteena. Merkittavad tassa madrittelyssa on huomioida tiedon todistusarvo. Myo-
hemmin t&ssa tutkielmassa tarkastellaan myos kontekstin merkitysta asiakirja todistusar-

voon.

Hallintolaissa asiakirjan késitetta kéytetddn kahdessa merkityksessd; viranomaiselle toi-
mitettu asiakirja ja viranomaisen itse laatima asiakirja (Niemivuo ja Keravuori (2003),
174). Niemivuon mukaan esimerkkeja viranomaiselle toimitetuista asiakirjoista ovat kir-
jalinen hakemus, ilmoitus ja selvitys. Tyypillisia viranomaisen laatimia asiakirjoja ovat
valitoimet ja ratkaisut niissa asioissa, jotka kuuluvat asianomaisen viranomaisen kasitel-
taviin asioihin (Niemivuo ja Keravuori (2003), 174).



40

Julkisuuslain mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisen ja kuvallisen esityksen liséksi
sellaista kayttonsa vuoksi yhteenkuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodostuvaa tiettya
kohdetta tai asaa koskevaa viestia, joka on saatavissa selville vain automaattisen tieto-
jenkasittelyn tai a4nen- ja kuvantoistolaitteiden taikka muiden apuvalineiden avulla.®

Julkisuuslain 5.1 8:ss& méaaritelld8n myds viranomaisen asiakirja, jolla tarkoitetaan vi-
ranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva
on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten
sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana pidetédn myos
asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksannon johdosta, ja viran-
omaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksian-
nosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtdvan suorittamista varten.

Arkisolaissa asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista
sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua edtystd, joka on luettavissa,

kuunneltavissa tai muutoin ymmérr ettavissé teknisin apuvalinein.®

tion madritelma termille asiakirja

RECORD (S): All paper, maps, exhibits, magnetic or paper tapes, photo-
graphic films and prints, and other documents produced, received, owned or
used by an agency, regardless of media, physical form or characteristics.

Suurimmassa osassa Y hdysvaltojen osavaltioissa asiakirjatermin méaritykseen liittyy
kaksl 0saa, joista enssmmainen osa kuvailee asiakirjaa fyysisena objektina (esimerkiksi
toseikkoja (esimerkiksi made, received, filed or recorded in pursuance of the law) joiden
tulee tayttya, jotta kyseessa on asiakirja (Turnbaugh (2002), 31).

P ulkL5.18
30 Arkistolaki 6 8
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Asiakirja-termin rinnastei sena terminé kaytetaén myos asiakirjatieto/asakirjallinen tieto
—termejd, joilla halutaan korostaa asiakirjakasitteen riippumattomuutta valineesta (Val-
tonen (2005), 36). Valda-hankkeessa (VM (73/18/2006), 7) asiakirjallisella tiedolla tar-
koitetaan asian tai aiheenkésittelyyn® liittyvasta toimenpiteesté/kasittelyvaiheesta syn-
tyvaa virallista tietoa, jonka tulee pysya muuttumattomana. Lahella asiakirjan kasitetta
on myo6s dokumentti —kasite. Edella mainitussa V alda-hankkeessa asiakirja méaritell&an
asiakirjallisen tiedon ilmentyméaksi, jossa asiakirjallinen tieto on koottu dokumentin kal-
taiseks esitykseksi, joka on viranomaisen itsensa tuottama, generoima, saama tai kopi-

oima.

Dokumentti voidaan mé&ritell& olevan ihmisen aistittavaksi ja ymmarrettavaksi tarkoitet-
tu, tallennettu tietokokonaisuus, jonka sisdltd koostuu osista, jotka ovat teksti, kuviatai
aanta ja se voidaan esittéé jotain mediaa kayttéen (Salminen 1997). Tietokoneella tuote-
tusta ja esitetysta dokumentista kaytetéén termeja digitaalinen, elektroninen tai sahkoi-

nen dokumentti.

Euroopan komission MoReg2 —standardissa (MoReg2 (2008), 12) korostetaan asiakirjan

jadokumentin eroja seuraavasti:

Note: documents differ from records in several important respects. MoReq2
uses the term document to mean information that has not been captured as a
record, i.e. classified, registered and locked against change. The word “re-
corded” in the definition does not imply the characteristics of a record. Howe-

ver, note that some documents become records.

Asiakirjavoi ollasiis perinteinen paperille kirjoitettu tai tulostettu asiakirjata sahkdinen
erilaisissa tallennusformaateissa oleva asiakirja. Asiayhteyden edellyttéessd dokumen-
tiksi maéritelty tietokokonaisuus voidaan luokittelun, rekisterdinnin ja suojaamisen kei-
noin muuntaa asiakirjakirjamaaritelman tarkoittamaksi viranomaisen asiakirjaksi.

3 Valda-hankkeessa aihedlla tarkoitetaan viranomaisedlle siédettyjen ja mééritetyjen tehtivien hoitami-
seen liittyvia toimenpiteen kohdetta ja aiheen kasittelylla tarkoitetaan joukkoa toimenpiteitd, joilla hoide-
taan aiheeseen liittyvaa asakirjallistatietoa. VM (73/18/2006) s. 7



42

5.2. Asia

Asian tal hallintoasian —k&sitetta el ole lainséddanntssd mééritelty ja sen méérittely on
vaikeaa (HavM 29/2002 vp). Hallituksen esityksen mukaan hallintoasioita ovat kaikki
sellaiset viranomaisen toimivaltaan kuuluvat asiat, jotka liittyvét jonkin hallinnollisen
ratkaisun tekemiseen. Viranomaisen ratkaisu voi olla nimenomainen hallintopaétos, mut-
ta myOs esimerkiks esitys, lausunnon antaminen tai suunnitelman hyvaksyminen (HE
72/2002 vp, 45).

Kansallisarkiston Sahke-hankkeen méaritelman mukaan asia on kasiteltavaks annettu
tai otettu tehtéva, jossa tulee saada aikaan ratkaisu (paat6s). Asia voi syntya ilman, etta
siihen aluksi liittyy asiakirjoja joko suullisen toimeksiannon tai oma-aloitteisen harkin-
nan perusteella (Séhke A 2005, 7).

Hallintoasian kasittelyyn liittyy siis tyypillisesti yksi tai useampia viranomaisen asiakir-
joja, mutta asian késittely viranomaisessa voi alkaa ilman asiakirjoja. Asian kasittelyn
vaiheissa viranomainen laatii tal vastaanottaa asian késittelyn kannalta tarpeelliset asia-
kirjat, jotka liittyvét konkreettisena osana hallintoasian ratkaisuun. Hallintoasialla voi-
daan tunnistaa olevan elinkaari, joka kattaa kaikki asiankasittelyyn liittyvét vaiheet. Vai-
heet jaetaan kansallisarkiston Sahke-méarityksessa (Sdhke T 2005, 11) asian avaami-
seen, kirjaamiseen, valitoimenpiteisiin ja padttamiseen. Padtettyyn asiaan voi liittya oi-
kaisu- tai muutoksenhakuprosessi. Muutoksenhakuprosessissa asia voidaan Saattaa uu-

delleen vireille tai muutoksenhaku voidaan kasitella omana asianaan.

Asian elinkaari

Avaus || Rekisterdinti || Valitoimenpiteet | | PA&tos ! Oikaisu

Kuvio 5. Asian dinkaaren vaiheet
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5.3. Asianhallinta

Viranomaisella on julkisuuslain velvoittamana korostunut tarve hallita kasiteltdvana ole-
vat asiat ja niiden kéasittelyvaiheet seka asioihin liittyvét asiakirjat. Kansainvalisessa
standardissa (Standardi SFS-1SO 15489-1:2001, 2007) ei esiinny termi& asianhallinta.
Standardissa esiintyy kuitenkin useassa kohdassa vaatimus tiedon tai asiakirjan liiketoi-
mintakontekstin hallinnasta. Télla tarkoitetaan tietoja siita miten tal missd yhteydessa
asiakirja on laadittu, vastaanotettu ja kaytetty. Asianhallinta on standardin mukaan erés
valine toteuttaa kyseinen vaatimus.

Tampereen yliopiston informaatiotutkimuksen laitoksen mukaan® asianhallinnalla tar-
koitetaan organisaation kasittelemien ja sen toimintaan kuuluvien asoiden sek& niihin
liittyvien asakirjojen hallintaa. Asianhallinnassa on kyse toiminta- ja asiakirjaprosessi-
en hallinnasta seka asioiden ja asiakirjojen suhteiden hallinnasta. Asianhallinta on ko-
konaisuus, joka muodostuu saaduista ja hankituista tietovarannoista (mm. rekisterit ja
asiakirjat), ennalta maaratyista kasittelyvaiheista ja kasittelyn tuottamasta lopputul ok-
sedta, joka voi olla paatos tai palvelu.

Asianhallintaan liittyy olennaisesti myds asian kasittelyyn liittyvan prosessin suunnittelu
ja hallinta. Esimerkiksi Voutilainen painottaa asiahallinnan sisdltavan asiankasittelyyn
liittyvien tehtdvien ja toimenpiteiden kokonaisuuden hallinnan, jolla asia saadaan kasi-
tellyks ennalta mdarétyn suunnitelman mukaisesti (Voutilainen (2004), 70). Voutilainen
jatkaa, etta asianhallinta tukee hallintomenettel yprosessin toteuttamista ja on se véline,
jolla voidaan todeta asian tila hallintomenettelyprosessissa. Asianhallinnan yleisina ta-
voitteina voidaan pitéa asioiden valmistelun, kasittelyn, pagtoksenteon, julkaisemisen,
arkistoinnin sek& asiakirjallisten tietojen ja tiedonhallinnan tehostaminen muun muassa
poistamalla tai vahentamalla paallekkaisia tehtavia kuten kirjaamistalrekisterdintia, ko-

piointia, tiedonsiirtoa, tekstintuottamista ja arkistointia®.

* Tieto- jaasakirjahallinnon perusteet —~verkkokurssi
3 JHS 149 ja Tampereen yliopiston informaatiotutkimuksen laitos



Lainsdadannon lahtokohdista asianhallinta liittyy tiedonhallintatapaan, koska se palvelee
tiedonhallinnan tavoitteita (Voutilainen (2004), 70). Voutilainen jatkaa tiivistéen asian-

hallinnan ja tiedonhallinnan valisen suhteen seuraavasti:

Asianhallinta maarittelee ja palvelee asiankasittel yprosessia - hallintomenette-
lyprosessia. Tiedonhallinta tukee asian kasittelyn kulkua mm. varmistamalla,
ettd asian kasittelyn tietyssa vaiheessa tieto, kuten asiakirja, on saatavissa oi-
kea-aikaisesti ja oikeassa muodossa sille kayttgjélle, jolla on kussakin tilan-
teessa oikeus kayttaa tietoa hyvakseen. Asianhallinta ja tiedonhallinta yhdessa
ovat joutuisan ja asanmukaisen asiankasittelyn seké siind tapahtuvan tietojen-

kasittelyn ehdoton edellytys.

Julkisuuslain voimaantulon jalkeen sdhkdisen asianhallinnan kayttaminen on yleistynyt
jakaytetyt tietojérjestelmét ovat kehittyneet (Koivula (2008), 105). ATK-pohjaiset diaa-
rit** ovat olleet kaytdssi jo useita vuosia, mutta sahkdisen asiankasittelyjérjestelman
ohessa erillista diaaria e enda pidetéd. Diaaritiedot sisdltyvét tyypillisesti asiankasittely-
jarjestelman rekisteriosaan. Nykyiset esimerkiksi suurten kaupunkien kayttamét koko-
naisvaltaiset asianhallinta- tai asiankésittelyjarjestelmét hallitsevat asiat ja niihin liittyvét
asiakirjat koko niiden elinkaaren gjan aina laatimisesta pysyvaan sdilyttdmiseen tai hé

vittamiseen saakka.

Julkishallinnossa asianhallinta tapahtuu siis pdaséantdisesti séhkoisia asianhallinta- tai
asianké&sittelyjérjestelmia hyodyntéen. Asianhallinta e ole sdhkoisen hallinnon synnyt-
tama kokonaisuus, vaan kdytannossa hyvan tiedonhallintatavan velvoitteet edellyttavat
asianhallinnan sahkoistamista. Voidaan perustellusti sanoa, etté asianhallinta ja sdhkoi-
nen asianhallinta tarkoittavat kdytannon lahtokohdista viranomaistoiminnassa samansi-
sdltdista asioiden ja niihin liittyvien asioiden hoitamista hyvan tiedonhallintavan ja

muun normiohjauksen sédtelemané

3 Diaari on tietyn periaatteen, nykyisin tavallisesti tehtavaryhmittéisen diaarikaavan mukaan pidetty rekis-
teri virellle pannuista asoista ja niihin liittyvisté toimenpiteista ja paétoksista. (Arkistot yhteiskunnan toi-
mivamuisti 2006.)
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5.4. Arkistotoimi, asiakirjahallinto ja asiakirjahallinta

Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon méarittely liittyy tassa tutkielmassa [éhinna kotimai-
sen ja kansainvalisen tutkimuksen termien ja méarittelyjen eroavaisuuksiin ennen kaik-
kea sen vuoksi, etta asanhallintaa el termina kasitella kansainvalisissa standardeissa.
Suomessa arkistotoimi ja asiakirjahallinto ovat olleet perinteisesti saman tehtévakentan
eri osia (Henttonen (2004), 85). Tampereen yliopiston informaatiotutkimuksen laitoksen
yll&pitamalla www-sivustolla® méérillaan asiakirjahallinto ja arkistoimi seuraavasti:

Asiakirjahallinto | Toiminto, joka kehittéd ja ohjaa yhteistn toimintaa koskevien
asiakirjalisten tietojen vastaanottamista, tuottamista, kasittelya,

tallentamista, sdilytysarvon méérittelya ja kdyttoon saattamista.

Arkistotoimi Toimi, jonka tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettévyys ja
séilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, méé-

ritelld asiakirjojen séilytysarvo ja hdvittaa tarpegton aineisto.

Taulukko 1. Asiakirjahallinnon ja arkistotoi men maaritel méat

Asiakirjahallintoa tarkoittavat kansainvaliset késitteet " records management” ja " record-
keeping” ovat lahella toisiaan, mutta kasitteiden kattavuudessa, sisdlldssa ja suhteissa
ilmenee eroja esimerkiks australialaisessa ja yhdysvaltalaisessa méérittelyissd. Austra
liassa "recordkeeping” on "records managementin” kattava lagja ylékasite ja Y hdysval-
loissa " recordkeeping” on kapeampi asiakirjahallinnon alakésite (Valtonen (2004), 50).

Kansainvédlisesti asiakirjahallinnon tehtavakenttda tarkasteltaessa, esimerkiksi Y hdysval-
loissa, "records managerin” tehtéavand on huolehtia gjankohtaisista asiakirjoista kun vas-
taavasti arkistonhoitaja (archivist) vastaa arkistoon siirretyista ja pysyvasti séilytettavista
asiakirjoigta.

% Asiakirjahallinnan reunamerkintsja



46

Valtosen mukaan kansainvalisiin asiakirjahallinnon maéritelmiin verratessa suomalainen
arkistotoimi kattaa vain kapean osan asiakirjahallinnon tehtavista (Valtonen (2004), 54).
Arkistotoimen asiakirjahallinnolliset tehtévét eivéat painotu tukemaan hallintotoiminnan
tehokkuutta, taloudellisuutta tai tarpeettomien asiakirjojen laatimisen ehkaisemista sa-
malla tavoin kuin useissa kansainvalisten standardien®® méérittelemissa asiakirjahallin-

non teht&vien osalta mainitaan.

vien jatavoitteiden avulla®":

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen
tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa.

Arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopal velusta, méaritella asiakirjojen saily-

tysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

Kansainvdinen |1SO-standardi (Standardi SFS-1SO 15489-1:2001, 2007) méérittelee
muutamia sellaista kasiteitd, joilla ei ole ollut vakiintunutta vastinetta suomalaisessa
asiakirjahallinnassa ja sen terminologiassa. Uusien kéasitteiden ja termien seké standardin
k&annostyon myotd on mahdollista tarkistaa ja jasentéa myos perinteisesti kaytdssa ole-
vaa terminologiaa. Seuraavissa kappaleissa esitelldan lyhyesti uudet késitteet; asiakirja-
hallinto, asiakirjahallinta, talteenotto ja asiakirjajarjestel ma.

| SO-standardi méarittelee kasitteen ”records management” hallinnon osa-alueeksi, jon-
ka tehtdvana on asiakirjojen hallintaprosessin ohjaus ja valvonta Kasitteella on kaksi
suomen kielelle kdannettya maéritelmag, asiakirjahallinto ja asiakirjahallinta, riippuen
sita tarkoitetaanko kéasitteella hallinnon osa-aluetta vai asiakirjojen hallintaprosessia.

% esimerkiks AS SO 15489-2002 (2002), DoD 5015.02-STD (2007) jalRM Standard 20 (2003).
37 Arkistolaki 831/1994 § 6-7
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Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan hallinnon osa-aluetta, joka vastaa asiakirjojen hallin-

taprosessien ohjauksesta ja valvonnasta asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa.

Asakirjahallinnalla tarkoitetaan asiakirjojen elinkaaren hallintaa ja siihen kuuluvia
prosessgja riippumatta siitd missa elinkaaren vaiheessa niita suoritetaan ja kuka vastaa

niiden suorittamisesta.

Toinen | SO-standardin uusi kasite on ” capture”, joka on standardissa saanut suomalaisen
k&annoksen "talteenotto”. Sahkoisessd asiakirjahallinnassa tulee mééritella mitka asia-
kirjat organisaatiossa otetaan talteen ja pysyvaan séilytykseen. Viranomaisen asiankasit-
telyjarjestelmissa syntyva tieto on jo lahtokohdiltaan méritelty asiakirjoiksi. Suomalai-
sessa asiakirjahallinnassa termié talteenotto ei ole kasitteellistetty, koska asiakirjahallinta
on julkishallintopainotteista ja talteenotto tapahtuu tietoisena toimintana

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen erot voivat myds tehtévien tasolla sekoittua toisiinsa
monilta osin ja kaytdnndssa usein ndin tapahtuukin jo pelkastdan niukkojen henkilo-
resurssien johdosta. Arkistonhoitajat ja tietopalvelusihteerit tekevét kaytdnndssi samoja
tehtavia tietopalvelupyyntoihin vastaamisesta asiakirjakopiointiin ja paétearkiston hoi-

toon.

Eréissa suurissa kaupungeissa, esimerkiksi Tampereella ja Turussa, on perinteisen arkis-
totoimen ja asiakirjahallinnon tehtévakentan kehittéamiseen nimetty asianhallintapaal lik-
k6. Asianhallintapdallikon vastuualueella ovat tyypillisesti kunnalliseen paatoksenteko-
prosessiin liittyvien hallintomenettelyjen ja asianhallintaj&rjestelman kehittaminen perin-
teisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavien liséksi.

Taman tutkielman lahtokohdista el ole merkityksellisté lagjemmin tarkastella sen enem-
paa asiakirjahallinnon kansainvélisen kéasitteiston eroavaisuuksia tai perinteitd, kuin
asiakirjahallinnon ja arkistoimien kotimaista tehtavanjakoa. Taman kappaleen yhteenve-
tona suomalaisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhdetta voidaan havainnollistaa

seuraavalla kuviolla.
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Asiakirjahallinto

e Tiedon tuottaminen
(tekniikat)
e Tiedonsiirto ja kopiointi
e Ajankohtaiseen aineistoon
kohdistuva tietopalvelu
o Julkisuus- ja
salassapitonakdkohdat
@ Tietoturvallisuus
e Arkistokelpoisuus ja
tallennusmenetelmdat
e Tietojarjestelmien suunnitteluun
osallistuminen
e Rekisterdinti
e Arvonmadritys
e Arkistointi
e Madrdajan sailytettavien
asiakirjojen havittdminen

(Lybeck 2006 20)

Kuvio 6. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhde (Lybeck et al. (2006), sivu 20)

Toiminnot, jotka sijoittuva kuvion 6. keskelle ovat asiakirjahallinnolle ja arkistotoimelle
yhteisi& Tietojen saatavuus ja kdytettavyys asiakirjan aktiivisen kayttovaiheen aikana on
asiakirjahallinnon erityisaluetta. Arkistotoimi vastaa osaltaan asiakirjojen ja tietojen saa-
tavuudesta, kaytettavyydesta ja eheydesta pitkéalla aikavalilla Arkistokelpoisuuskysy-
myksiin, rekisterdintiin, séilytykseen, asiakirjojen/tietojen arvonméaritykseen seka hé
vittmiseen liittyvét tehtavét ovat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen yhteista toiminta-
aluetta.

Selkeda arkistoimen tehtavaal uetta ovat padtearkiston hoito, siithen liittyvét tehtévét, joi-
taovat jarjestaminen, luettelointi ja kuvailu seka p&tearkistoon liittyvét tietopalveluteh-
tavét. Arkistotoimen tehtaviin kuuluvat myos aineiston siirrot arkistolaitokseen.
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6. ASIAKIRJAHALLINNON SAHKOISET TIETOJARJESTELMAT

Sahkoisten asiakirjojen hallinta on erés tarkeimmista tekijoista joilla séhkoista hallintoa
uudistetaan ja kehitetdan. Esimerkiks Itévallassa asetettiin vuonna 2004 tavoite, jonka
mukaan kaikkien keskushallinnon organisaatioiden pitéisi voida séilyttaa ja kayttaa jul-
kisia asiakirjoja sdhkoisesti (Mullner & Grimm, 58). Nopea tietotekniikan kehitys on
mahdollistanut uusien ja kehittyvien asiakirjajarjestelmien kayttéonoton. Monissa orga-
nisaatioissa on tiedostettu, ettd sdhkoisen hallinnon tarkein menestystekija liittyy organi-
saation prosessien hallintaan. Organisaation tulee ymmartéa asiakirjaprosessit osana
sdhkadisen hallinnon kokonaisuutta (McDonald (2002), 76-77). Sahkoisen hallinnon pro-
sesseja tuetaan organisaation kayttssa olevien tietojarjestelmien ja tietoverkkojen avulla
Lybeckin mukaan (Lybeck et al. (2006), 71) asiakirjahallinnon ja arkistotoimen néko-
kulmasta sdhkoiset tietojarjestelmét ja -aineistot voidaan jakaa kahteen paéryhmaén:

1. Asankasittelyjarjestelmiin, joilla tuotetaan, vastaanotetaan, kasitellaan ja
jeellaan séhkoisid asiakirjoja

2. Tietokantoihin ja muihin tietojarjestelmiin, joissa oleva tieto muodostaa
yhden kokonaisuuden (tietokannan), josta voidaan rgjata erilaisia osakoko-

naisuuksia (raportteja) ja nakymia.

Asiakirjgdrjestelmien liséksi sahkoisen hallinnon tietojarjestelmiin voidaan katsoa kuu-
luvaksi erityista tarvetta palvelevia tietojarjestelmid, joita ovat esimerkiksi tietamyksen-
hallintajarjestelmét, asiakkuudenhallintajérjestelmét, paétoksentekojérjestelmét, tiedon-
hallintajarjestelmét, sisillonhallintajdrjestelmét, tyonohjausjarjestelmét ja henkilotieto-
jarjestelmét.

Rajaan taman tutkielman osalta tarkastelun asiakirjahallinnon lahtokohdista keskeisiin
tietojérjestelmiin, asiankasittelyjérjestelmiin, seka niiden toiminnallisuuksiin ja eroavai-
suuksiin. Tietokantojen, muiden tietojérjestelmien ja tietoverkkojen tarkastelu rajataan

taman tutkielman ulkopuolelle.
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6.1. Asiakirjajarjestelméa

Sahkoisen hallinnon kehittyessa ovat asiakirjajarjestelmét saaneet keskeisemman merki-
tyksen organisaation tietdmyksenhallinnassa (knowledge management). Aikaisemmin
organisaation tietohallinto vastasi usein myos asiakirjgjarjestelmista ja niihin liittyvista
toiminnoista. Viimeisen vuosikymmenen aikana on tapahtunut asteittainen muutos, jon-
ka my6té asiakirjahallinnon ammattilaiset ovat saaneet merkittdvamman roolin asiakirja-
jarjestelmien ja organisaation tietdmyksen kehittdmisessé (Kennedy & Schauder (1998),
15).

Kansainvdisen 1SO-standardin (Standardi SFS-1SO 15489-1:2001, 2007) kolmas uusi
késite, jolla el ole ollut vakiintunutta suomalaista vastinetta on "records system”, jonka
suomalainen k&annos standardin mukaan on asiakirjajérjestelméa. Asiakirjajarjestelma
maariteladn standardissa tietojarjestelméksi, joka ottaa talteen ja kasittelee asiakirjoja

seka mahdollistaa paasyn niihin elinkaaren kaikissa vaiheissa.

Lagjemmassa merkityksessa tietojarjestelmélla tarkoitetaan ihmisistg, laitteista jaltai
menetel mistd muodostuvaa tietoa kerdévaa, sirtavéd ja jakavaa, manuaalista ta automar
tisoitua jarjestelméa. Laajempi merkitys nousee esille myos Kennedyn ja Schauderin n&
kemyksessa (1998, 9). Suppeammassa merkityksessa tietojarjestelmalla tarkoitetaan tie-
tokoneohjelmaa tai ohjelmistoa Té&ssa tutkielmassa suurten kaupunkien asianhallintajér-
jestelmia tarkastellaan asiakirjgjérjestelmén lagjemmassa merkityksessa esimerkiksi tut-
kittaessa suurten kaupunkien asiakirjanhallinnon sahkoistéamisen tasoa

Alan kansainvalisissa julkaisuissa ja standardeissa méaaritell&an termit ” Records Mana-
gement System” ja ”Electronic Records Management System (ERMS). Termi ”electro-
nic record” on tyypillisen méarittelyn mukaan (esimerkikss MoReg2, 2008) " A record
which isin eectronic form.” eli sdhkdisessd muodossa oleva asiakirja. Tasté johdettuna
"ERMS’ voidaan kaantéa termeilla sdhkodinen asiakirjanhallintajérjestelma tai sahkoi-

nen asiakirjajarjestelma.
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Suurista kotimaisista julkishallinnon organisaatioista Kansanelékelaitos kayttda vuoden
2005 vuosikertomuksessaan (KELA vuosikertomus 2005, 10) termid séhkdinen asiakir-
janhallintajérjestelma.  Vastaavasti sosiaali- ja terveysministerio®® kayttdd www-
sivuillaan termia sdhkoinen asiakirjgjarjestelmd. Euroopan komission MoReg2 —

médrityksessatermi "ERM S’ méaritell88n seuraavasti:

An ERMS s primarily an application for managing electronic records, though
it may also be used to manage physical records.

Aikaisemmin todettiin kasitteiden "recordkeeping” ja "records management” merkitys-
ten kietoutuvan toisiinsa. Samalla tavoin kéasitteet ” Electronic Records Management Sys-
tem (ERMS) ja” Electronic Recordkeeping System (ERKS)” ovat hyvin |dhella toisiaan.
Kennedy ja Schauder (1998, 9) kuvaavat sdhkdisen asiakirjajarjestelman tietojarjestel-
maksi, joka on suunniteltu asiakirjojen rekisterdintiin ja toiminnan todistusvoimaisuuden
esittamiseen seka asiakirjojen saatavuuden turvaamiseen. Sahkoisella asiakirjahallinta-
jarjestelmélla hallitaan siis sdhkoisia asiakirjoja, mutta sen avulla voidaan hallita myos

esimerkiksi paperiasiakirjojen hallinnointiin ja sdilyttamiseen liittyviatietoja

6.2. Dokumenttien hallintajarjestelméa

kumenttien hallintajérjestelmd, Electronic Document Management System (EDMS).
Sahkoisella dokumenttien hallintajérjestelmalla hallitaan sdhkdisessd muodossa olevia
dokumentteja, joita e ole alkaisemmin méaaritellyn talteenoton menettelyin luokiteltu,
rekisteroity ja suojattu (MoReg2 (2008), 12). Séhkoistd dokumenttien hallintajarjestel-
maa ké&ytetaan erityisesti yksityisella sektorilla dokumenttien ja tietojen hallinnassa. Y k-
sityisella sektorilla kdytetédn sahkoistd dokumenttien hallintajérjestelmda mm. standar-
doimaan yrityksessa kasiteltavda informaatiota (tiedon vastaanottaminen, kéasittely ja ja
kelu) (Matheu (2005), 219).

8 Stm.fi



52

Kansainvalisissa yrityksissa dokumenttien hallintgérjestelmalla hallitaan esimerkiksi
madrittelydokumenttien versiohistoria ja tarvittaessa voimassa olevan dokumenttiversion
eri kieliversiot (Peltonen (2000), 167). Dokumenttien hallinjérjestelmét ovat usein oh-
jelmistotoimittajien tuotteita, jotka voidaan ottaa kayttoon sellaisenaan. Alla on Min-
nesotan osavaltion arkistolaitoksen (The Minnesota State Archives) méaritelma sahkoi-
sesté dokumenttien hallintajérjestelmasta

An electronic document management system (EDMS) is an off-the-shelf soft-
ware program that serves as an access portal to other applications. The pri-
mary function of an EDMS is to manage electronic information within an or-

ganization’ s wor kflow.

ERMSERKS ja EDMS —jarjestelmien merkittava erona siis on, ettd sahkoisen doku-
menttien hallintajérjestelmassa hallitaan mita tahansa dokumentteja®® ja sahkodisessa
asiakirjahallintgjarjestelméssé asiakirjoja. Taulukossa 2. on esitetty dokumenttien hallin-
tgjdrjestelman ja asiakirjahallintajérjestelman keskeisia eroja

Dokumenttien hallintajérjestelma

Asiakirjahallintgjarjestelma

Sallii dokumentin ja sen eri versioiden
olemassaolon ja muuttamisen

Estéi asiakirjan muuttamisen

Sallii dokumentinlaatijan havittéa do-
kumentit

Estéd asiakirjan tuhoamisen ilman en-
nalta maaréttyja séantoja

Saattaa sisdltdd joitain séilytyksen hal -
lintatoimintoja

Sisaltaa tarkkaan méaritdlyt séilytyksen
halli ntatoi minnot

Saattaa sisaltéa dokumenttien luokitte u-

kontrolloitavissa

Siséltéa tarkkaan maérite lyn asiakirjo-
jen luokittelujérjestelman

Paatehtavana on tukea dokumenttien
paivittéi sté kayttoa litketoiminnassa

Tukee péivittaista tyoskentelya ja turvaa
liiketoiminnan kannalta térkeiden asia-
kirjojen sdilymisen

Taulukko 2. Dokumenttien ja asiakirjojen hallintajérjestelmien eroja™

39 Dokumentti maaritell 88n MoReg2:ssa seuraavasti ” Recorded information or object which can be treated

as a unit.”

“° Tieto- jaasakirjahallinnon perusteet —~verkkokurssi
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Asiakirjgjdrjestelma ja dokumenttien hallintgjarjestelma voidaan myos integroida toi-
mimaan yhdessi tai ne voivat muodostaa yhden molemmat kokonaisuudet kasittavan tie-
tojarjestelman. Iso-Britannian kansallisarkiston ohjeessa (Management, appraisal and
preservation of electronic records (1999), 46) todetaan seuraavaa:

Most organisations will require both Electronic Document Management
(EDM) and Electronic Record Management (ERM). These are two closely
related functions which, while they may be found in one integrated software
package, support the management of electronic information in different but
complementary ways.

Esimerkiksi Australiassa (Digitisation of official records and management of source do-
cuments (2006), 4) ja Iso-Britanniassa (Implementing Electronic Government Statement,
2002) on julkisella sektorilla kokemuksia asiakirjajarjestelman seka dokumenttien hal-
lintajdrjestelman yhdistamisesta yhdeksi tietojérjestelmaksi. Tata kokonaisuutta kutsu-
taan termill&a " Electronic Document and Records Management System” (EDRMYS) (Dig-
itisation of official records and management of source documents (2006), 4). Australias-
sa julkinen hallinto ohjaa voimakkaasti asiakirjahallintoa ja siella on standardi my6s
EDRM-jérjestelmien tuottamiseen (Document and Records Systems Standard, 2001).
Englannin kansallisarkisto suhtautuu varauksellisesti EDRM-jarjestelmien kustannuste-
hokkuuteen ja soveltuvuuteen erityyppisille ja kokoisille julkishallinnon organisaatioille.
Alla on Iso-Britannian kansallisarkiston verkkosivuilta (Nationalarchives.gov.uk) poi-
mittu lyhyt lainaus:

Currently Electronic Document and Records Management (EDRM) systems
are used in some areas of the UK public sector, but experience has shown that
not all types and sizes of organisation derive equal benefit from such systems,
and that EDRM systems are not always the most cost effective solution as they
do not necessarily accommodate all the business-critical information and re-
cords of the organisation (e.g. database and specialist systems such as geo-
graphical information/mapping).



Kotimaisessa tutkimuksessa Lybeck (Lybeck et al. (2006), 72) méaarittelee dokument-
tienhallintajarjestelman olevan sahkdinen tietovarasto, joka sisdltéd asiakirjoja ja muita
dokumenttegja ja niiden viitetietoja ilman, ettd dokumentteja kasitel|&één prosessin osina.

Dokumenttien hallintajérjestelmien ja asiakirjgjdrjestelmien suhde organisaation tieto-
hallintoarkkitehtuuriin ja muihin tietojarjestelmiin on noussut tarkedks kysymykseksi
monissa organisaatioissa. Dokumenttien hallintgjérjestelmien ja asiakirjajarjestelmien
odotetaan palvelevan organisaation koko informaationhallintaa seka tukevan saumatto-
mana osana | T-arkkitehtuuria myds organisaation strategisia paamaéaria. AllM:n tekni-
sessa raportissa (ANSI/AIIM/ARMA Technical report 48 (2006), 11) todetaan seuraa-
vasti:

Some organizations seek enterprise EDMSERMS solutions that optimize the
systematic control, analysis, organization, and management of all information
created, recelved, maintained, or used by organization in the course of its ac-
tivities. EDMSERMS s one integral part of the total information management
architecture and can be integrated to fit seamlessly with the enterprise I'T envi-

ronment while supporting enterprise strategic goals and initiatives.

Seuraavassa kappaleessa méadriteltava asianhallintgjrjestelma sekoitetaan usein doku-
menttienhallintgj&érjestelmaan. Asianhallintajarjestelmassa on kiinted yhteys organisaati-
on tehtéviin ja toimintaprosesseihin, mika yhteys dokumenttienhallintajérjestelmasta
puuttuu. Konkreettisesti dokumenttienhallintajarjestelman ja asianhallintajarjestelman
erona on, ettd dokumenttienhallintajarjestelmista puuttuu asioiden kasittelyn seurantaan

tarkoitettu rekisteriosa.

Ké&ytannossa ndidenkin termien erot ovat eri jarjestelmissa suhteellisen pienia erityisesti
silloin, kun ohjelmistotoimittajan tuotetta sovitetaan tal réataldidaan asiakkaan tarpeisiin.
Erdana yleistyksend voidaan todeta, etta yksityisella sektorilla on lagjemmin kaytossa
dokumenttienhallintgjérjestelmid, kun taas julkisorganisaatioissa kdytetéén hyvan tie-
donhallintatavan ohjaamana sdhkdisia asianhallinta- tai asiakirjanhallintajérjestelmia
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6.3. Asianhallintajarjestelmé (asiankasittelyjarjestelma)

Asianhallintgjarjestelmésta kaytetddn myos yleisesti nimitysté asiankasittelyjérjestelméa
Sahkoisen hallinnon viitekehyksessa termeihin liitetéan etuliite ” séhkoinen”. Tietoyh-
teiskunnan aikakaudella on perusteltua todeta, etté asianhallintajarjestelmasta tai asiaké-
gittelyjarjestelmasta puhuttaessa tarkoitetaan nimeen omaan sahkoista asianhallintajér-
jestelmaa tai sAhkoista asiankasittelyjérjestelmaa. Téassa tutkielmassa kaytetaan jatkossa
termid asiakasittelyjarjestelma.

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) mukaan asianhallintajar-
jestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemét asat voidaan halli-
ta ennalta maariteltyjen kagttelysdantdjen mukaisesti. Jérjestelma siséltéd tai siihen on
integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvid sovelluksia, sisaisia tietovaran-
toja, palveluita ja toimistotyokaluja (yleensa ainakin asiakirjarekisteri/rekisteriosa, asia-
kirjojen hallinta ja tekstivarannot sekatekstinkasittelysovellus) (JHS 156, 5).

Kansallisarkiston Sdhke-maarayksessa (KA 1486/40/2005, 18) kéaytetaén termid asianké-
sittelyjérjestelmd, jonka kansallisarkisto k&antéa Sahke-maarayksen englanninkielisessa
versiossa termilla " Case management system”. Ma&drayksessa kuitenkin todetaan, etta
termin k&8nnos on epavirallinen (unofficial trandation). Séhke-maérayksen englannin-

kielinen méaritelma termille ” Case management system” on seuraava

An information management system with which the matters (cases) handled by
the organisation and associated records are managed and processed under
predetermined rules of procedure. A key characteristic of a case management
system is that the records stored in the system are always associated with a
transaction or a stage of processing in a case. Retaining the context of records
allows the quality requirements (authenticity, integrity, reliability and usabil-
ity) for the data to be assured. Without a linkage between records and cases,
records in the system cannot be retained for long exclusively in electronic
form.
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Termilla” Case management System” voidaan tarkoittaa eri yhteyksissa erityyppisia tie-
tojarjestelmia Esimerkkeind mainittakoon Euroopan petostentorjuntaviraston valvonta-
komitean toimintakertomuksessa (OLAF (2001), 6) mainittu tutkintamenettelyjen hal-
linnointijérjestelmd (CMS, Case management System) ja Oikeusministerion E-
kirjelmassa (OM2006-00499, 11) mainittu Eurojustin automaattisen tapausten hallinta-
jarjestelman (CMYS). "Tapaustenhallinta” termia kaytetédn myos tarkoitettaessa oikeus-
kéasittelyyn seka sosiaadli- ja terveydenhuoltoon liittyvia tietojarjestelmid. Esimerkkina
Missourin osavaltion oikeuslaitos kayttaa CMS-termia verkkopalvelustaan™, jossa se
tarjoaa tietoja oikeuskasittel yssa olevista tapauksista. Sosiaali- ja terveydenhuoltoon liit-
tyvana esimerkkind voidaan mainita lasten hyvinvointiin liittyva Kalifornian osavaltion
verkkopalvelu®. Kotimaisista organisaatioista Laakelaitos kayttaa asianhallintajarjes-
telméstaan englanninkielisessi viestinnéssaan CM S-termia™,

Englannin kansallisarkiston toiminnallisessa vaatimuksessa séhkoisille asiakirjajérjes
telmille (Functional Requirements for Electronic Records Management Systems (2005),
57) kéasitteet " case management” ja” case folder” liitetdan toisiinsa liittyvien asiakirjojen
loogiseen hallintaan asiakirjajrjestelmassa erityisesti tyonkulun (workflow) hallintaan
liittyen. Mainitussa toiminnallisessa vaatimuksessa todetaan, ettel termeille ole kansain-
valisesti hyvaksyttyja méaritelmi& Termind” case folder” mééritell88n seuraavasti:

" The term “ case folder” is here taken to mean the set of records relating to

one or more transactions performed in a structured or partly-structured way.”

Asianhallintgjérjestelmén voidaan todeta olevan organisaation toimintaan kuuluvien asi-
oiden, asiakirjojen ja tehtavien hallinnan, valmistelun, paétoksenteon sekéd myos arkis-
toinnin tietojérjestelméa Asianhallintajérjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakirjat liitty-
vét aina toimenpiteen tai kasittelyvaiheen kautta yhteen tai useampaan asiaan. Asianhal-
lintaj&rjestelmassd on diaarin tyyppinen rekisteriosio, jossa asiat ja nithin liittyvét asia-
kirjat on rekisterdity.

4 Casenet
42 CaGov
43 Nam fi
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Jarjestelmé sisdltéd myos organisaation sdhkdiset asiakirjat. Asianhallintajdrjestelmiin
on sisddnrakennettu tai niihin on integroitu organisaation kayttamia sovelluksia ja toi-
misto-ohjelmistoja, riippuen siitéd onko kyseessi ohjelmistotoimittajan tuote vai kaytté-
jéorganisaation itse maarittelema tietojarjestel ma.

Kuviossa 7 on kuvattu tyypillisia asianhallintaj&rjestelmén osia.

Diaari/Rekisteri Tyénkulkusovellus el
Arkistonhallinta- Paatoksenteko- Esityslista-
sovellus sovellus poytékirjasovellus
Asiakitja-arkisto f‘nra';“m WWW-julkaisu
‘“‘:;;"1'2::;“ Sahkdinen asiointi :m;;“;mh’;

Kuvio 7. Asianhallintajarjestelmén osia™

Tyypillisesti ohjelmistotoimittgjalta hankittu asianhallintagjérjestelmé rakennetaan toi-
minnallisista moduuleista ja jarjestelmai sovitetaan vastaamaan organisaation tarpeita ja
kehitysvaihetta. Asianhallintajarjestelma on merkittava osa organisaation tietojarjestel-
makokonaisuutta. Kayttéonotettuun asianhallintajarjestelmaan voidaan myéhemmin liit-
té& uusia toiminnallisuuksia ja integroida toimimaan yhdessa organisaation muiden tieto-
jarjestelmien, esimerkiksi séhkoposti- tai toiminnanohjausjarjestelman, kanssa. Asian-
hallintgjérjestelmdd hankittaessa tai rakennettaessa merkittavan haasteen muodostavat
kaytettavien tekniikoiden ja tallennusmuotojen valinta. Valitun teknologian tulee tukea
asiakirjatiedon luotettavaa séilyttamista eika valittu tekniikka saa olla esteend asiakirjo-
jen kaytettavyydelle tekniikan edelleen kehittyessa (Yusof & Chell (2002), 61).

“ Tieto- jaasakirjahallinnon perusteet —~verkkokurssi
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Kunnallishallinnossa asianhallintajarjestelman keskeinen osa on taydentyva esitydista-
poytakirjajarjestelma, jossa samassa pyké assa on ndhtavissa asian koko kasittely kunnan
toimielimissa. Téallainen asianhallintajarjestelman toiminto on kayttssa lahes kaikissa
kunnissa (Kunnalliset arkistot, 2008). Suurten kaupunkien asianhallintajérjestelmien
ominaisuuksia ja toimintoja kasitelldan myohemmin taman tutkielman kappaleessa 9:
" S8hkdinen asianhallinta suurissa kaupungeissa’.
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7. SAHKOISEN ASIANHALLINNAN OHJAUS

Tamén kappaleen tietosisiltd on padosin tuotettu Kansallisarkiston Sahke-méarayksen®
pohjalta. Sahke-méaérays on arkistolaitoksen méérdys niista vaatimuksista ja ominaisuuksis-
ta, jotka ovat edellytyksend asiankasittelyjarjestelmiin sisdltyvien pysyvasti sdilytettavien
tietojen sdilyttdmiselle yksinomaan sdhkdisessA muodossa, seka tuotettavan siirtotiedoston
muodostamisesta. Sahke-méaéréys velvoittaa ja ohjeistaa kunnallishallinnon organisaatioita
sahkdisen asianhallinnan suunnittelussa ja toteuttamisessa. Sahkdista asianhallintajarjestel-

hallinnan avulla.

7.1. Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan suosituksessa (JHS 156, 4) arkiston-

muodostussuunnitel ma méaaritel|88n seuraavasti:

Arkistolain (831/1994 8 8) arkistonmuodostajalta edellyttama luettelo sen tehtévi-
en hoidon tuloksena kertyvista asiakirjallisista tiedoista, niiden kasittely- ja saily-
tystavoista seké sdilytysajoista.

Arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa asiakirjahallintoon liittyvien toiminnallisuuksien to-
teuttamista ja toimii metatietoarvojen lahteend asiankasittelyjarjestelmissa. Arkistonmuodos-
tussuunnitelman tulee olla tietosisdlloltéan riittavan yksityiskohtainen ja sen tulee integroi-
tua asiankasittelyjarjestelmadn. Asiankasittelyjarjestelméssa olevan asiaryhmityksen tulee
perustua arkistonmuodostussuunnitelmassa méariteltyyn rakenteeseen, josta voidaan kayttéa
my6s nimitysta tehtévaryhmitys. Arkistonmuodostussuunnitelmaa kutsutaan myds tiedon-

hallintasuunnitelmaksi, jolla tavoitellaan dynaamisemman termin kayttoa (Faili 2/2005, 3).

> Asiankasittelyjarjestelmiin sisdltyvien pysyvasti séilytettavien asiakirjallisten tietojen séilyttaminen yk-
sinomaan sahkdi sessd muodossa, méérdys KA 1486/40/2005
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Kun asianhallintajérjestelméaén avataan uusi asia, luodaan tai tallennetaan uusi asiakirja, ar-
kistonmuodostussuunnitelmasta saadaan p&asdantoisesti automaattiset metatiedot. Sahke-
dot. S&hke-mééarityksessi on kaikkiaan 28 kappaletta metatietoja, joita ovat mm. nimeke,
toimija, aihe, kuvaus, tyyppi, kieli, versio ja séilytysaika

Seuraavissa kappaleissa on tiivis katsaus kansalliseen kehityshankkeeseen, jonka tavoitteena
on kehittd& sahkdiseen hallintoon soveltuvaa kansallisesti ohjattua toimintamallia asiakirjal-
lisen tiedon hallintaan viranomaisen tietojarjestelmissé. Tiedonohjauksen keskeinen tavoite
on tuottaa palveluita julkishallinnon asiakkaille tehokkaasti ja suunnitelmallisesti. Palvelui-
den tuottamisen ldhtékohtana ovat suunnitellut prosessit, joita ohjataan tiedonohjausjarjes-

telméan tuottamien ohjausmekanismien avulla.

Kansallisarkisto on tuottanut yhteistytssa suurten kaupunkien kanssa vaatimusmaérittelyn
tiedonohjausjarjestelmésta (Tiedonohjaug drjestelman vaatimusmaérittely, 2008). Tavoit-
teena on, etta tiedonohjausjarjestelman tuottamat ohjausmekanismit saételevét asiakirjallisen
tiedon késittelya ja elinkaaren hallintaa viranomaisen operatiivisissa tietojarjestelmissa ja
arkistojérjestelmissa. Kéaytanntssa tama tarkoittaa sité, etté tavoitteena on integroida tuleva
tiedonohjausjérjestelma kaikkiin tietojarjestelmiin, joissa asiakirjallista tietoa kasitellaan.
Tavoite on varsin haastava ja nahtavéksi jéa miten ja milla aikataululla tiedonohjausjarjes-

telma voidaan ottaa kdyttéon suurissa kaupungeissa.

Tiedonohjausjarjestelma pohjautuu sdhkoista toimintaymparistod tukevaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan, josta kaytetéén yleisesti lyhennettd eAMS. Kasitteena sdhkoinen arkis-
tonmuodostussuunnitelma eroaa perinteisesta paperisia asiakirjoja ohjaavasta arkistonmuo-
dostussuunnitelmasta siten, ettd eAMS on kohdennettu nimenomaan sahkagisiin aineistoihin
ja, ettd eAMS sisdltda yksityiskohtaisempia ohjausmekanismeja. Tiedonohjausérjestelman
tietosisaltéa nimitetéan tiedonohjaussuunnitelmaksi (TOS), joka on kdytéanndssa merkityk-
seltéén sama kuin eAMS.
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7.2. Metatiedot

Metatiedot ovat tietoa, joka kuvaa asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisdltda ja
rakennetta seka niiden hallintaa ja kasittelya koko elinkaaren ajan (Lybeck et al. (2006),
262). Lybeckin mukaan (Lybeck et al. (2006), 73) metatietojen tehtdvana on helpottaa ai-
neiston hakua, paikallistamista, tunnistamista ja séilyttémisté sdhkoisessa muodossa ja meta-
tiedoilla on térked merkitys myos tiedon todistusvoimaisuuden varmistamisessa. Metatieto
voi olla sisdista tai ulkoista. Kansallisarkiston Sahke-méaérityksessa (Sahke A (2005), 6) si-
sdinen metatieto méaéritell&8n siten, ettd kuvailutiedot tallennetaan suoraan asiakirjoihin, jol-

loin kuvailu on osa asiakirjaa.

Ulkoisella metatiedolla (Lybeck et al. (2006), 73) tarkoitetaan sité, ettd asiakirjaa kuvaavaa
metatietoa sijoitetaan asiakirjoista erilliseen tietojérjestelmaén, esimerkiksi asiankasittelyjar-
jestelm&an. Hallintoasioista ja niiden kasittelyvaiheista voidaan tuottaa rekisterindkyma ul-
koisten metatietojen avulla. Asiakirjahallinnon l&htokohdista metatieto palvelee ennen kaik-
kea asiakirjan kontekstin varmistamista. Verkkojulkaisujen, esimerkiksi kunnan internet-

sivuston, osalta metatieto pal vel ee myds tiedonhakua.

Sahke-metatietomalli ja arkistohierarkia méarittelevat miten metatietokentét ovat mééritelté-

va asiankésittel yjarjestel missi. Sdhke-méaérityksen mukainen arkistohierarkia muodostuu:

arkistonmuodostajasta
arkistosta

asaryhmista

asioista
toimenpiteistd ja
asiakirjalisista tiedoista.

Naéilla tasoilla on toteutettava Sdhke-méaarityksen mukaiset pakolliset metatiedot, jotka jae-

taan kuvailu-, rekisterdinti- ja asiakirjan metatietoihin.
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Organisaatioilla on toimintaansa perustuen ldhtokohtai sesti toisistaan poikkeavia tarpeita tu-
kea asianké&sittelyjarjestelmall& operatiivista toimintaansa. Operatiivisen toiminnan tukemi-
seen liittyvia metatietoja ei sisallytetd jarjestelmastd mahdollisesti muodostettavaan siirto-
tiedostoon, jonka avulla pysyvasti séilytettavat tiedot voidaan siirtéa arkistolaitoksen séhkoi-
seen sl ytykseen.

7.3. Sailytysaika

Sahke-méaérityksen mukaan arkistonmuodostussuunnitelmaan on méériteltava asiakirjal-
listen tietojen konkreettiset sdilytysajat, sdilytysajan peruste seké séilytysajan paéttymi-
sen laskentaperuste (esimerkiksi asian lopullinen paétéstoimenpide).

Kun jokin asiakirja liitetdan asiankésittelyjarjestelman asiaryhmitykseen, tulee sille tal-
lentua metatietoarvona sdilytysgjanpituus. Kun sdilytysajan pééttymisen laskennan
kaynnistéva toimenpide tehddan, tulee asiankésittelyjarjestelman automaattisesti laskea
maaraaikaisen sdilytysajan pédttymispaiva, joka tallennetaan metatietokenttéan. Séily-
tysajan pituus ja sdilytysajan pagttyminen on tarvittaessa oltava mahdollista tallentaa
my6ds manuaalisesti jos sdilytysaikaa el voida arkistonmuodostussuunnitelmaan yksise-
litteisesti méaritell& Tallainen sdilytysaika voi olla esimerkiksi asiakirjan voimassaolo-
aika. Jos asiakirjallisten tietojen sdilytysaikoja joudutaan muuttamaan esimerkiks muut-
tuneen lainsd&danndn tali asian luonteen muuttumisen johdosta, on metatietoarvojen
muutosten tallennuttava asiankasittelyjarjestelman tapahtuma- ja muutoslokiin.

7.4. Kayttjahallinta

Asiankasittelyjarjestelméassa on Sadhke-maérityksen mukaan oltava kayttgahallinta, jon-
ka ohjaamana vain organisaatiossa auktorisoidut henkil6t voivat luoda, lisétd, muuttaa
tal poistaa arkistonmuodostussuunnitelmaan siséltyviatietoja tai tietojen luokitteluperus-

teita (esimerkiksi asiaryhmitysta).
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Kayttoikeudet on pidettava gjan tasalla ennen kaikkea salassa pidettavien aineistoa si-
sdltdvien asiaryhmien osalta. Salassa pidettévan aineiston oikeudet saa olla vain sellaisil-
la kayttgaryhmillg, joiden tyotehtéviin salassa pidettavét aineistoa sisdltavét asiaryhmét
siséltyvét. Muilla kayttgilla el saa olla mahdollisuutta néhdé salassa pidettavaa tietoa si-
sdltavia asiakirjatiedostoja tai salassa pidettévia metatietoja.

Kayttdoikeustoimenpiteet (oikeuksien antaminen, muuttaminen ja poistaminen) on do-
kumentoitava ja asiank&sittelyjarjestelmaan on tallennuttava niiden hallinnasta tapahtu-
matiedot. S&hke-méarityksen mukaan kayttboikeusméérittelyt on tehtéava arkistonmuo-
asiakirjatyypeittdin maaritellaan, milla kayttgaryhmalla on oikeudet kyseiseen proses-
siin liittyviin asiakirjallisiin tietoihin tai tietysta prosessista kertyvaan tiettyyn asiakirjal-

liseen tietoon.

Kéyttdoikeusryhmié voivat olla esimerkiksi kirjagja, vaimistelija ja arkistonhoitaja. Néil-
le ryhmille mydnnetéén eritasoisia oikeuksia metatietoarvojen muuttamiseen tai tayden-
tamiseen liittyen. Vamistelijalla voi olla esimerkiksi oikeus muuttaa arkistonmuodos-
tussuunnitelmasta oletusarvona tallentuvia asioiden julkisuutta ja salassapito kuvaavia
arvoja. Vamigelijan tehtaviin el toisaalta liity esimerkiksi asiakirjojen havitysesityksen
tekeminen tai asiakirjatiedostojen havittdminen, jotka ovat tyypillisesti arkistonhoitaja-

ryhman oikeuksille méériteltavia tehtavia



8. SAHKOINEN ASIANHALLINTA SUURISSA KAUPUNGEISSA

Tamén kappaleen tiedot perustuvat suurille kaupungeille 1zhetettyyn kyselyyn*, jonka
tavoitteena oli vertailla suurten kaupunkien séhkoisen asianhallinnan ratkaisuja ja tule-
vaisuuden ndkymié& asianhallinnan kehittdmisen osalta. Kysely lahetettiin Helsingin, Es-
poon, Tampereen, Vantaan, Turun ja Oulun kaupungeille, joilla téssa tutkielmassa tar-
koitetaan suuria kaupunkeja. Kaikki kaupungit vastasivat kyselyyn maérégassa. Kyse-
lyssd kysyttiin taustatietoina vastagjan nimi ja virka-asema. Vastagjista kolme on vir-
kanimikkeeltéén asianhallintapaallikoitd, yksi on erityissuunnittelija, yksi on paasuunnit-

telijajayks on kaupunginlakimies.

Ennakkotietoihin perustuen kysely laadittiin olettamalla, ettd kaikilla suurilla kaupun-
geilla on kéytdssa sdhkdinen asianhallintgjarjestelma. Kyselyn aluksi selvitettiin onko
asianhallintajérjestelma ohjelmistotoimittgjan tuote, ohjelmistotoimittajan asiakkaalle
tekema tietojdrjestelma vai kaupungin itse tekema tietojarjestelma. Neljélla kaupungilla,
Espoolla, Tampereella, Vantaalla ja Oululla, on kaytdssa ohjelmistotoimittajan tuote.
Helsingilla on kayttssi ohjelmistotoimittajan asiakkaalle osittain rédtaléima tietojarjes-
telma Turulla on kéytdssa itse tehty tietojarjestelmé. Kaikki jarjestelmét on otettu kayt-
t66n 1990-luvun aikana ja niiden toiminnallisuuksia on kehitetty tai lisétty kayttéonoton

jalkeen.

8.1. Hallintoasioiden sahkoinen vireille saattaminen

Kyselyssa vertailtiin mik& on kaupungin ensisijainen sahkoiseen hallintoon liittyva pal-
velukanava hallintoasian vireille saattamisessa sdhkoisesti. Vaihtoehtoina olivat asian vi-
reille saattaminen kaupungin www-sivujen kautta kirjautumalla ja tunnistautumalla sah-
koiseen palveluun, tayttamalla kaupungin www-sivulla verkkolomakkeen tai 1&hettamal-

la sdhkdpostia kaupungin méarittelemadn sdhkdpostiosoitteeseen.

“6 K yselylomake on tutkielman liitteena.
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Lisakysymyksena kysyttiin kéyt0ssa olevat tunnistautumisen vaihtoehdot, jos ensisijai-
nen palvelukanava oli kirjautuminen www-sivuilla séhkdiseen palveluun. Ensisijaiset
palvelukanavat on kuvattu alla olevassa taulukossa (taulukko 3.). Kahdessa kaupungissa,
Tampereella ja Vantaalla, kuntalainen voi kirjautua tunnistautumalla sdhkdiseen palve-
luun ja saattaa hallintoasian vireille siten, etta tieto valittyy asianhallintajarjestelmaan.
Muilla kaupungeilla asian vireille saattaminen tapahtuu ensisijaisesti verkkolomakkeen
tal sahkopostiviestin valityksella siten, etta kaupungin méérittelema vastaanottaja, esi-
merkiksi kirjaamo, valittéa tai kirjaa asian asianhallintajérjestelmaan.

Ensisijainen palvelukanava Maéra

Kirjautuminen www-sivulla sahkdiseen palveluun ja asian vireill e saatta- >
minen siten, etta tieto valittyy asianhallintgjérjestel maan.

V erkkol omakkeen téyttaminen www-sivulla ja asian vireille saattaminen 0
siten, etta tieto valittyy lomakkeelta asianhallintaj érjestel maan.

V erkkolomakkeen tayttaminen www-sivulla ja sen 18hettdminen kaupun- >
gin méarittelemaén sahkopostiosoitteeseen (esim. kirjaamoon).

Sahkopostin lahettdminen kaupungin méarittelemain sdhkopostiosoittee- >
seen (esim. kirjaamoon).

Taulukko 3. Engsijainen palvelukanava asian vireille saattamiseksi sahkoisesti

Tampereella sdhkoiseen palveluun kirjautuminen ja tunnistautuminen tapahtuu joko
kéayttgatunnus salasana —parilla tai sahkoisella henkilokortilla. Vantaalla séhkdisen hen-
kilokortin lisdksi tunnistautuminen voi tapahtua verkkopankkitunnuksella, joka on myo6s

Oulussa tarjottu tunnistautumisen vaihtoehto.

Kyselyssa selvitettiin sdhkdisesti vireille saatettujen hallintoasioiden maéran kehittymis-
ta 2000-luvulla ja kehittymisen ennustetta vuoteen 2012 mennessd. Vastaukset olivat
hyvin yhtenevia eli kaikissa kaupungeissa sahkoisesti vireille saatettujen hallintoasioiden
maarédt ovat joko kasvaneet tai kasvaneet merkittavasti. Samoin ennuste sdhkdisten hal-
lintoasioiden maaran kehittymisesta oli kaikilla kaupungeilla joko kasvava tai merkittéa-

vasti kasvava
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Kyselyssa selvitettiin myos sahkdisesti vireille saatettujen hallintoasioiden méaria suh-
teessa perinteiselld tavalla vireille saatettujen hallintoasioiden méaréan. Vastauksissa oli
ylléttavda hajontaa, silla Espoossa ja Vantaalla séhkoisesti vireille saatettujen hallinto-
asioiden méaréa oli suurempi ja muissa suurissa kaupungeissa joko pienempi tai merkit-

tavasti pienempi. Oulun osalta osa méariin liittyvista vastaustiedoista puuttui.

8.2. Asianhallintajarjestelméan suunnittelu ja kayttajamaarat

Asianhallintgjérjestelméan suunnittelun ja kehittdmisen osalta selvitettiin asianhallintaan
liittyvan prosessityOn vaikutusta ja kayttgjien tarpeiden huomioimista seka Séhke-
maarayksen (KA 1486/40/2005) ja JHS-metatietomallin (JHS 143) huomioimista asian-
hallintajarjestelmén kehittamisessa. Lisaksi selvitettiin asianhallintajarjestelman kaytta

juuden selvittamiseksi.

Tarkeimméksi jarjestelman suunnittelua ohjaavaksi tekijéksi nousi kayttgjien tarpeiden
huomioiminen. Kyselyn mukaan toinen merkittava tekijé oli prosessityon vaikutus, joka
Vantaata lukuun ottamatta on ohjannut joko merkittavasti tal erittdin merkittavasti asian-
hallintgjérjestelman suunnittelua ja kehittamistd Séhke-méédrayksen ja JHS-
metatietomallin osalta on huomioitavaa, etta suurten kaupunkien kéytdssa olevien asian-
hallintgj&rjestelmien kehitys on aloitettu jo ennen Séhke-méardyksen ja JHS-suosituksen
voimaantuloa. Lisétiedoissa Turun osalta nousi esille suunnittelussa merkittavana lahto-
kohtana tuottaa kayttgaystavallinen ja taysin selainkayttoinen asianhallintajérjestelma,
jonka tavoitteena on koko hallintoa koskeva sahkdinen ty6tapa.

Asianhallintajérjestelmén kayttgamaarét vaihtelivat Vantaan noin 500 kayttgjasta Turun
3800 kayttgdan. Ennakkotietojen perusteella asianhallintgjarjestelman kayttgjaryhmiksi
madriteltiin kirjagjat, valmistelijat, esittelijat, padtospoytakirjantekijét ja luottamushenki-



67

L 8htotieto-olettamana pidettiin, ettd kaikissa suurissa kaupungeissa kirjagjilla on velvoi-
te kayttaa asianhallintajérjestelmai. Kaikissa suurissa kaupungeissa®’ on myos péitos-
poytakirjanpitgjilla velvoite kéayttda asianhallintgjérjestelmad. Vamistelijoiden osalta
kayttovelvoite oli Tampereella, Vantaalla, Turussa ja Oulussa. Esittdlijoilla velvoite
asianhallintajérjestelmaén kayttadmiseen on Tampereella, Turussa ja Oulussa. Teknisia
sihteereita kéayttovelvoite koskee Helsingissa ja Turussa. Suurimmat kayttgaryhmét oli-
vat valmistelijat, paatdspoytakirjantekijét seka luottamushenkilét. Espoossa on pienena
kayttg aryhmana myos kokousjérjestelijét.

8.3. Asianhallintajarjestelméan toiminnallisuudet

Asianhallintgjérjestelman toiminnallisuuksia vertailtiin 18 kohdan avulla, johon vastaus-
vaihtoehdot olivat; toiminnallisuus on kaytdssa, toiminnallisuus on suunnitelmissa ottaa
kayttoon, toiminnallisuus e ole kaytossi (eik& ole mydsk&dn suunnitel missa ottaa kayt-
to6on) seka e tietoa. Kyselyyn valitut toiminnallisuudet méériteltiin keréttyjen ennakko-
tietojen perusteella seké vertailemalla muutamien ohjelmistotoimittagjien® asianhallinta-
tuotteiden yleisimpia toiminnallisuuksia.

Seuraavan sivun taulukossa 4. on esitetty suurten kaupunkien sdhkdisten asianhallinta-
jarjestelmien toiminnallisuuksien yhteenveto. Sarakkeissa A-D on summatietona kuinka
monen kaupungin asianhallintgjérjestelmassa kyseinen toiminnallisuus on kéytdssa,
suunnitteilla ottaa k&yttdon tai e ole kaytossa eika myoskéan suunnitelmissa ottaa kayt-
toon. Lahtotieto-olettamana pidettiin, ettd kakissa asianhal lintajérjestelmissa on kaytos-
sS4 asian avaukseen, rekisterdintiin, toimenpiteiden lisd8miseen, asian valmisteluun, p&a-
tosehdotuksen laatimiseen ja asian p&attamiseen liittyvét toiminnallisuudet. Saadut vas-
taukset vahvistivat olettaman oikeaksi. Kysytyista toiminnallisuuksista edell& mainittu-

jen lisdksi vain integraatio julkaisujarjestelmaan on kaikkien kaupunkien jarjestelmassa.

“7 Poikkeuksena Tampereen vastaustieto puuittui.
“8 Affecto Oyj, Documenta Oy, Logica Oyj, ja Triplan Oy.
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A=kyll&, B=suunnitelmissa ottaa kayttdon, C=ei (e suunnitelmissa) D= tietoa A|B|C|D
1. Asianhallinta (adan avaus/rekisterdinti, toimenpiteen lisdys, asan paéttaminen) | 6

2. Asian séhkdinen valmistelu ja padtdsehdotuksen laatiminen 6

3. Vamistelun 1&pimenoaikojen laskeminen 2|2 2
4. Sihkoiset esitydistat ja poytakirjat 4 |2

5. Asiakirjan luonti / asiakirjan vastaanottaminen jaliittdminen asiaan 511

6. Integraatio dokumenttienhallintajérjestel méén 2|3 1
7. Integraatio arkistonmuodostussuunnitelmaan 11311
8. Integraatio julkaisujérjestelméaan 6

9. Integraatio séhkopostijarjestel méan 21112
10. Tyonkulun ohjaus (workflow) 11311
11. Séhkdinen asiointi (sdhkoinen asioiden vireillepano ja seuranta) 212|111
12. Séhkdiseen asiointiin liittyvéa sdhkdinen allekirjoitus 3 3
13. Séhkdiseen asiointiin liittyvé asiointitili (esim. tiedoks saamiseen) 4 2
14. Séhkbinqﬁ kokous (kpkgus ilman paperia; ai.nei ston séhkbi_nf:n .jakami nen, | 5 | 4
valmistelu tydasemalla mui stiinpanojen tekeminen ja kokouksen pitéminen)

15_. quoustie_dottaminej (eﬂ m. kokogkm Ia'sné.olleva tiedottaja voi julkaista > 131
esitydistan asiakohtiin kirjoittamansa tiedotteet reaaliajassa)

16. Sopimusrekisteri (esim. sopimustiedat, viittaus valmisteluun ja paétokseen) 2131

17. S88nnosto (esim. pysyvai smadréykset, joita tarvitaan asioiden valmistel ussa) 2|2 2
18. Osapuadlten hallinta (tietojen péivitys vaestétiedoista, organisaatiorakenne ja 1 114
henkil 6st6)

Taulukko 4. Asianhallintajarjestelméan toiminnal lisuudet

Asiakirjan luonti tai asiakirjan vastaanottaminen ja liittdminen asiaan on k&ytossa viides-
s jérjestelmassd ja yhden kaupungin jarjestelmadan se on suunnitel missa ottaa kayttoon.
Sahkoiset esitydigtat ja poytakirjat ovat neljalla kaupungilla kéytdssa ja kahdella suun-
nitteilla. Integraatio dokumenttien hallintaj&rjestelméi on kahden jarjestelman toiminnal-
lisuutena ja kolmen kaupungin suunnitelmissa. Sahkoiseen asiointiin liittyva sahkoinen
asioiden vireillepano ja seuranta on toteutettu kahdessa ratkaisussa ja kahdessa se on
suunnitelmissa ottaa kaytt6on. Sahkdiseen asiointiin liittyvaa allekirjoitusta ta asiointiti-
lia e ollut kéytdssa yhdessakdan asianhallintgjérjestelméassa. Usean kaupungin suunni-
telmiin ne kuitenkin kuuluvat. Sopimusrekisteri on toiminnallisuutena kolmessa jarjes-

telméssa ja kahden kaupungin osalta se kuuluu kéyttéonottosuunnitel maan.
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8.4. Asiakirjahallinnon sahkdistamisen taso

Kyselyn suunnitteluvaiheessa kaupunkien edustgjilta tuli pyynt6 selvittdd asiakirjahal-
linnon sahkoistdmisen tasoa. Asteikoksi médriteltiin kolme tasoa, jotka ovat " 1=kaikki
paperisind’, " 2=paperisina ja sdhkdisind” ja " 3=kaikki sdhkoising’. Kysely kohdistettiin
kunnalliselle asianhalinnalle tyypillisten vaiheiden; kirjaamisvaihe, valmisteluvaihe,
esitydlista- ja kokousvaihe, poytékirja- ja jakel uvaihe seka arkistointivaihe, asiakirjoihin.
Alla olevasta taulukosta selvida kaupunkikohtaiset vastaukset séhkdistémisen tasosta.

er?Ik-i Espoo -I;)Zrn;- \122 Turku| Oulu
Kirjaamisvaiheeseen liittyvét asiakirjat ovat 2 2 3 2 3 2
Valmisteluvai heeseen liittyvét asiakirjat ovat 2 2 3 3 3 2
Esityslista- ja kokousvaiheen asiakirjat ovat 2 3 3 3 3 2
Poytakirja- ja jakeluvaiheen asiakirjat ovat 2 2 3 3 3 2
Arkistointiin liittyvét asiakirjat ovat 2 2 2 2 2 1

Taulukko 5. Asiakirjahallinnon sahkdistamisen taso

Kyselyyn vastanneista kaupungeista Tampere, Turku ja Vantaa ovat asiakirjahallinnon

sahkoistémisessa muita suuria kaupunkeja pidemmalla.

8.5. Asianhallinnan tavoitteet ja niiden toteutuminen

Asianhallinnan tavoitteita ja niiden toteutumista selvitettiin kyselyssd kysymysparilla,
joista ensimmaisessa Kkartoitettiin  tavoitteiden merkitysta asteikolla ”1=vahdinen”,
"2=kohtalainen”, " 3=merkittavd” ja” 4=erittdin merkittavad’. Toisessa kysymyksessa kar-
toitettiin miten tavoitteiden toteuttamisessa on onnistuttu asteikolla ”1=heikosti”,
"2=kohtalaisesti”, "3=hyvin” ja” 4=erittain hyvin”.
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Tavoitteiden merkitysta kysyttaessa esille nousi kaksi tavoitteista muodostuvaa paaryh-
mé&4, joissa vastausten vaihtelu oli vahdigta ta sita el ollut lainkaan. Ensimmaisessa
ryhmaéssa vahintdan nelja kaupunkia kuudesta piti tavoitetta erittain tarkeédna ja muut
tarkednd Kyselyn mukaan asianhallinnan téarkeimmiksi tavoitteiks arviointiin:

Asianhallinnan prosessien tehostaminen (esim. kirjaamisen keskittaminen)
Tiedon saatavuuden parantaminen

Avoimuuden lisééminen asioiden valmisteluun ja paéttksentekoon
Paperin kayton vahentdminen (kopioiminen, jakel u/kuljettaminen)
Vamistelijoiden tyon tehostaminen

Kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen lisé&minen

Toisessa ryhmassa keskimaérin kolme kaupunkia kuudesta piti tavoitetta erittéin tarkeg
né ja kolme tarkedna muutamaan poikkeusta lukuun ottamatta. Kyselyn toisen ryhman
muodostavat seuraavat tavoitteet:

Hallinnon kustannusten karsiminen tai kustannusten kasvun estaminen
Paétoksenteon nopeutuminen (asiakirjat lilkkuvat nopeammin)
Organisaatiossa vireilla olevien asioiden seuraamisen tehostaminen
Johdon seurannan ja raportoinnin tehostaminen

Tietoturvallisuuden parantaminen (asioiden ja asiakirjojen kasittelyssd)

Arkistolaitoksen méadritysten mukaiseen sdhkdiseen pitkaaikaissailytykseen siirtyminen
muodosti tavoitteiden joukossa poikkeuksen. Tavoitetta el pidetty yleisesti kovin merkit-

yhdessé vastauksessa merkittavina tavoitteina séhkdinen ty6tapa ja tietojen siirrettavyys.

Asettamissaan tavoitteissa suuret kaupungin olivat parhaiten oman arvionsa mukaan on-
nistuneet tiedon saatavuuden parantamisessa. Nelja kaupunkia kuudesta arvioi onnistu-
neensa tavoitteessa erittdin hyvin ja kaksi hyvin. Seuraavaks parhaiten kaupungit ar-
vioivat onnistuneensa asioiden valmisteluun ja paatoksentekoon liittyvassa avoimuuden

lisdami sessd sekd paatoksenteon nopeutumi sessa.
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Kysyttaessa miten kaupungin arvioivat onnistuneensa tavoitteiden toteuttamisessa, esille
sessa ryhmaéssa (1-4) tavoitteiden toteuttamisessa on onnistuttu erittdin hyvin tai hyvin.
Toisessa ryhméassa (5-9) tavoitteissa on onnistuttu hyvin tai kohtalaisesti. Viimeiseen
ryhméan kuuluvissa kahdessa tavoitteessa (10-11) suuret kaupungit ovat onnistuneet

oman arvionsa mukaan kohtalaisesti tai jopa heikosti.

Tiedon saatavuuden parantaminen

Avoimuuden lisééminen asioiden valmisteluun ja paéttksentekoon
Paétoksenteon nopeutuminen (asiakirjat lilkkuvat nopeammin)
Tietoturvallisuuden parantaminen (asioiden ja asiakirjojen kasittelyssd)

Ao

Kuntalaisten osallisstumisen ja vaikuttamisen lisé8minen
Vamistelijoiden tyon tehostaminen

Organisaatiossa vireill& olevien asioiden seuraamisen tehostaminen
Hallinnon kustannusten karsiminen tai kustannusten kasvun estaminen
Paperin kayton vahentdminen (kopioiminen, jakelu/kuljettaminen)

© 0O N o U

10. Asianhallinnan prosessien tehostaminen (esim. kirjaamisen keskittaminen)
11. Johdon seurannan ja raportoinnin tehostaminen

Helkoimmin suuret kaupungit ovat onnistuneet asianhallintaa kehittamalla johdon seu-
rannan ja raportoinnin tehostamisessa. Myds asianhallinnan prosesseissa on kyselyn pe-
rusteella viela parannettavaa. Selva kahtigjako nayttda olevan paperin k&yton vahentami-
sessd, jossa Tampere ja Turku ovat onnistuneet erittdin hyvin ja vastaavasti muut suuret
kaupungit vain kohtalaisesti. Helsinki nayttaisi olleen itsearvioinnissa muuta ryhmaa
kriittisempi®®, silla se katsoo onnistuneensa hyvin ainoastaan tiedon saatavuuden paran-
tamisessa Muiden ensmmaisen ryhmaan kuuluvien tavoitteiden saavuttamisessa Hel-
sinki arvioi onnistumisensa olevan kohtalaista. Myds toisen ryhman kysymyksissa Hel-
sinki muodostaa poikkeuksen arvioidessaan onnistumistaan kuntalaisten osallistumisen
ja valkuttamisen liséamisessa ja valmistelijoiden tyon tehostamisessa heikoksi.

9 Helsingilla kymmenen vastauksen keskiarvo lahella "kohtalaista’ (1,82), kun vastaavasti yhteenlasket-
tuna kaikkien kuuden kaupungin osalta kymmenen vastauksen keskiarvo 1dhella " hyvad” (2,85).



72

8.6. Asianhallinnan kehittamisen painopisteet ja haasteet

Kyselyn viimeisend kohtana kaupungit saivat tuoda vapaamuotoisesti esille asianhallin-
nan kehittamisen painopisteita ja haasteita seuraavien 2-5 vuoden aikgjaksolla. Helsingin
kaupungilla on ollut k&ynnissa lagja asianhallinnan kehittamisprojekti vuoden 2006 syk-
systa lahtien. Hankkeen yhteydessa kehittdmisen painopistealueiksi on nostettu kunta-
laisten osallistumisen ja avoimuuden lisd8minen asioiden valmistelussa. Myos péatok-
senteon nopeuttaminen, valmistelutyon ja vireilla olevien asioiden seurannan tehostami-
nen seka tiedon saatavuuden parantaminen ovat kehittamisen kohteita.

Espoon kaupungissa on meneill&an varsin lagja siséllon hallinnan vaatimusméérittelyyn
liittyva projekti. Projektin osa-alueita ovat kaupunkitasoinen dokumenttien hallinta, jul-
kaisuun liittyva siséllonhallinta, asianhallinta, tydryhmavélineet, asiakirjojen hallinta ja
arkistot seka liitynné muihin yhteiskaytdssa oleviin lagjoihin tietojérjestelmiin. Myos
sopimusrekisterin ja saanndston kehittaminen ovat kehittellla asianhallinta&rjestelmadan

siséltyviksi toiminnoksi.

Tampereen kaupungissa asianhallinta perustuu kokonaan sahkdiseen toimintatapaan €li
paperiasiakirjoja el kéaytetd lainkaan pédtbsvalmistelussa. Haasteena on sahkoisen asi-
oinnin lagjentaminen ja palvelungkdkulman parantaminen. Sahkoinen allekirjoitus tul-
laan ottamaan kayttdon lain edellyttamalla tavalla. Sahkdiseen palveluun kirjautumista-
poja voidaan lisata esimerkiksi verkkopankkitunnuksen avulla. Tampereen kaupunki
ratkaisua. Kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen edistamisesté vastaa kuntademo-
kratian kehittamisyksikko, jonka tarpeisiin tuotetaan asianhallinnassa syntyvia tietoja.

Vantaan kaupungin asianhallinnan kehittdmisen keskeiset painopisteet ja haasteet liitty-
vat dokumenttien hallintgjérjestelman kayttéonottoon seka sahkdisen arkistonmuodos-
tussuunnitelman ja sahkoisen arkistoinnin méarittelyyn. Myos sahkbiseen asiointiin liit-
tyva asiointitilin ja séhkoisen kokouskaytannon kehittdminen ovat kehittdmisen osa-

alueita seuraavien 2-5 vuoden aikana.



73

Turun kaupungin itse tekema asianhallintajarjestelma, JoutseNet, on kokenut kaksi laa-
jaa uudistamishanketta. JoutseNet on vastaustietojen perusteella toiminnoiltaan moni-
puolisin suurten kaupunkien asianhallintajarjestelmista. Jérjestelmén toimintaa halutaan
edelleen tehostaa, kayttgdkuntaa lagjentaa ja muokata sita kayttdaystavallisemmaksi.
Kehittdmisen haasteet liittyvét osaltaan kaupungin tietohallinnon infrastruktuurin ja ko-
konaisarkkitehtuurin kehittamiseen. Myds kansallisentason tietoyhteiskuntaohjauksen
seuraaminen koetaan Turussa haasteeksi. Sdhkoiseen asiointiin liittyva kuntalaistilin

suunnittelu on konkreettisena kehityskohteena |dhitulevai suudessa.

Oulun kaupungissa tullaan l&hivuosina kehittdmaan sahkoistd kokouskaytantoa ja sah-
koista toimintatapaa lagjemmassa merkityksessa.  Sahkoinen asiakirjahallinto ja sdhkai-
nen arkistonmuodostussuunnitelma ovat my6s Oulun kaupungin kehittamisen painopis-
tealueita ja haasteita. Kuntalaisen osallistumiseen ja vaikuttamiseen lisaéamiseen liittyen
Oulun kaupunki tarjoaa kuntalaisille AloiteOulullefi*® —verkkopalvelun kuntalaisaloit-
teiden tekemiseen.

%0 Aloiteoulullefi/
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9. JOHTOPAATOKSET

Sahkoinen hallinto on keskeinen osa tietoyhteiskunta-gjan hallintoa. Sdhkoisen hallinnon
ja sahkoisen asioinnin kehittaminen pohjautuvat kansal liseen tietoyhteiskuntaohjelmaan,
johon osaltaan liittyvat myds sdhkoisen asiakirjahallintoon sidoksissa olevat kehitta
misentoimenpiteet ja eri julkishallinnon toimijoiden koordinoimat asiakirjahallinnon
hankkeet. Julkisen asiakirjahallinnon sdhkdistaminen on luonut tarpeen kehitté4 julkisen
asiakirjahallinnon ohjausta paperisten asiakirjojen sailyttamisesta kohti sdhkoisten asia
kirjojen pysyvéissdilyttamista. Arkistolaitoksen normiohjaus ja kehittamistoimenpiteet
tarjoavat myos kuntien séhkoiselle asiakirjahallinnolle kehittdmisen suuntaviivat. Toi-
saalta kunnat myos osallistuvat aktiivisesti kansallisentason hankkeisiin, josta esimerk-
kin& toimii kansallisarkiston koordinoima tiedonohjausjérjestelmé-hanke ja siihen liitty-
van vaatimusmadrittelyn tuottaminen. Hankkeen my6ta suurien kaupunkien ldhigan
asiakirjahallinnon kehittédmistavoitteisiin kuuluu sahkdisen arkistonmuodostussuunni-
telman laatiminen.

Kansalaiset palveluiden kéayttdjind synnyttavét tarpeen kehittééa séhkoisia asiointipalvelu-
ja Kansalaiset kayttavét tieto- ja viestintéteknologiaa lagjemmin ja monipuolisemmin
hoitaessaan yksityisia ja julkishallinnollisia asioitaan. Sahkoisten asiointipalveluiden ky-
syntd on kasvanut myos sen myo6td, kun tarjolla olleita sdhkoisia palveluita on opittu
k&yttamaan. Tutkimusten mukaan kuntalaiset kéyttavat sdhkoisista paveluista eniten
oman asuinkuntansa tarjoamia sahkdisia palveluita. Kysely osoitti, etté sahkoisesti vi-
reille saatettujen hallintoasioiden maaréa on myos kasvanut ja kasvun ennustetaan jatku-
van, jolloin perinteinen henkilokohtainen virastoissa asiointi tulee vahenemaan. Jo talla
hetkella suurin osa kuntalaisista haluaisi saattaa hallintoasian vireille internet-palvelun
valityksella Suurista kaupungeista Tampereella ja Vantaalla kuntalainen voi saattaa asi-
an vireille tunnistautumalla kaupungin www-sivustolla sdhkoiseen palveluun, jonka vali-
tyksellatieto vireille saatetusta hallintoasiasta valittyy kaupungin sahkoiseen asianhallin-
tajarjestelmaan, ja kaynnistéd hallintoasian kasittelyprosessin. Muissa suurissa kaupun-
geissa asioiden sahkdisen vireille saattamisen valineena hyddynnetdan sahkopostijérjes-

telméa.
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Sahkoisen tunnistautumisen menetelmé ovat kansalaisille tuttuja lagjasti kaytettyjen
verkkopankkipalvelujen kéyton myotd. Suuret kaupungit tarjoavat kuntalaisille sdhkoi-
Sessd asioinnissa vaihtoehtoisia tunnistautumismenetelmid, esimerkiksi séhkoisen henki-
[okortin lisaks kayttgjatunnus salasanaparin tai verkkopankkitunnusten kaytto6a Sahkoi-
seen asiointiin liittyvaa sdhkdista allekirjoitusta suuret kaupungit eivét viela kéytd, vaik-
ka tarvittava teknologia olisi kohtuullisella investoinnilla kaytettavissa. Sahkoisen alle-
kirjoituksen tarpeellisuudesta kaydaan aktiivista keskustelua, eika sité edellyteta esimer-
Sahkoisen allekirjoituksen yleistyminen kuntasektorilla seurannee julkishallinnon yleista
kehitystd asian osalta.

Y hdelldk&an tutkimukseen osallistuneista suurista kaupungeista ei ollut kdytdssaan kun-
talaisille tarjottua sahkoista asiointitilia (kuntalaistilid), joka on henkilokohtainen sah-
koinen palvelukanava. Asiointitili tukee asian sahkoista vireille saattamista, tarjoaa sah-
koisten liiteasiakirjojen valitys- ja arkistointikanavan, mahdollistaa lisdtietojen pyytami-
sen tal kuulemisen sdhkoistémisen seké toimii luotettavana tiedoksi saattamisen valinee-
nd Myo6s sdhkdinen maksaminen ja allekirjoittaminen ovat mahdollisia séhkoisen asi-
ointitilin palveluita. Asiointitilipalvelujen kayttoonotto on vaikutuksiltaan merkittava
kehittamisen kohde kuntasektorin sdhkodisen asianhallinnan ratkaisuissa. Hallintoasioi-
den kasittelyn lisdksi sdhkdisen asiointitilin kaytolla voidaan tukea monia kunnan tarjo-
amia palveluja. Sahkdisen asiointitilin kéyttdbmuotona voidaan tarjota esimerkiksi sosiaa-
li- ja terveyspalvelujen gjan- ja resurssienhallinnan palveluita seka tietosuojalain ohjaa-
mana salassa pidettavien tietojen jakamista esimerkiksi potilas- tal oppilastietojen osalta.
Kuntalaistilin kayttoon liittyva pilottihanke on k&ynnissd Lahden kaupungissa, jossa
palvelu on tavoitteena ottaa kdyttodn vuoden 2008 aikana. Mallia voidaan saada myGs
Ruotsista, jossa esimerkiksi Nackan kunnassa kansalaistilid on kaytetty onnistuneesti.
Suurista kaupungeista nelja ilmoitti suunnittelevansa séhkoisen asiointitilin liittamista
osaks sahkoistd asiointia. Kaupungit katsovat kuitenkin parhaaksi odottaa pilottihank-
keiden kokemuksia ja mahdollisia valmiita palvelukonsepteja.
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Kansalaisten kaytettavissi olevien sdhkadisten lomakkeiden mééré on kasvanut ja samalla
kuntalaisten l&hettamien paperimuotoisten asiakirjojen maéran kasvu on hidastunut. Hal-
linnon sisdll& tuotettavien sahkoisten asiakirjojen méara pysyy suurena ja tarve asiakir-
jahallinnan kehittdmiseen korostuu. Suurista kaupungeista Tampere, Turku sekd Vantaa
ovat edenneet asiakirjahallinnan ja asianhallinnan sahkdistamisessa muita suuria kau-
punkeja nopeammin. Muissa suurissa kaupungeissa asiakirjoja kasitellaan paljolti viela
rinnakkain sekd manuaalisesti ettd sdhkdisesti. Sahkoistéamiseen liittyvana yhteisena ta-
voitteena on, etta sdhkoisesti tuotettu tai vastaanotettu tieto on sdhkoisessd muodossa
koko elinkaaren gjan. Taman tavoitteen saavuttamiseks tarvitaan kattavaa prosessien
kehittamista, tietotyon yhdenmukaistamista, sdhkdisen asianhallintajarjestelman kehit-
tamista, koko organisaation sitoutumista, henkiléston kouluttamista ja vahvaa muutos-
johtamista. Sanotaan, etta tietojarjestelma on usein juuri niin hyva kuin sen kayttgjat
ovat ja vaittdma pitéa asiakirjahallinnon tietojarjestelmien kéyton osalta hyvin paikkaan-
sa. Lagjoillakaan asianhallintgjarjestelman kehittamistoimenpiteilléa ei saavuteta merkit-
tuihin menetelmiin. Kyselyyn vastanneista kaupungeista Turussa on kiinnitetty erityista
huomiota henkiloston kouluttamiseen séhkoiseen tyotapaan ja asianhallintajérjestelman
kaytettavyyden kehittamiseen. Pelké&stdan naiden kahden tavoitteen toteuttamisen avulla

voidaan saavuttaa merkittavia tuottavuushyotyja

Tutkimus osoitti, etta suurten kaupunkien sahkoiset asianhallintajéarjestelmét ovat toi-
minnallisesti monipuolisia ja kehittyneita. Jarjestelmakokonaisuuteen kuuluu asiankésit-
telyn perustoiminnallisuuksien liséksi monia hallintoa ja virkamiesten tyota tukevia toi-
mintoja. Kaikkien suurten kaupunkien asianhallintajdrjestelma on integroitu julkaisujar-
jestelman kanssa, joka tarjoaa kehittyneen menetelman jakaa kuntalaisille tietoa asian
kasittelyn valmisteluvaiheesta aina paétoksen julkaisemiseen saakka. Tieto tukee kaikki-
en suurten kaupunkien korostamaa asiaa, jonka mukaan tiedon saatavuuden parantami-
nen ja avoimuuden lis&&minen asioiden valmistelussa ja p&dtoksenteossa ovat téarkeimpia
tavoitteita asianhallinnan kehittamisessd. Hyvaan tiedonhallintatapaan liittyen suuret
kaupungit pitivét térkeind tavoitteina myos padtoksen teon nopeuttamista ja tietoturvalli-

suuden parantamista.
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Johdon seurannan ja raportoinnin tehostamisessa suuret kaupungit ovat onnistuneet vain
keskiarvolla vain kohtalaisesti. S&hkoinen asianhallintajarjestelma voidaan ndhda myos
hallintoasioiden toiminnanohjausjérjestelmana ja johdon tietojarjestelmana On ymmar-
rettavadd, etta kaupunkien ensisijaiset kehittamispanostukset kohdistuvat laajojen kaytta
jaryhmien tietotyon tukemiseen sekd kuntalaisten sdhkdisen asioinnin kehittamiseen.
Osa panostuksista kannattaa kohdistaa myos sellaisiin kehittémistoimiin, joilla voidaan
tuottaa lagjasta asiakirjahallinnon tietoaineistosta seuranta-, raportti- ja ennustetietoja

johtamisen tueksi.

Tutkimuksessa osoitettiin miten sdhkdinen asianhallinta asemoituu osaksi séhkoista hal-
lintoa, ja miten lainsdadantd ja asiakirjahallinnon standardit ohjaavat sahkdisen asianhal-
linnan toteuttamista. Hyva tiedonhallintapa luo edellytykset ja asettaa vaatimukset sah-
koiselle asioinnille ja asiakirjahallinnon tietojarjestelmille. Suurissa kaupungeissa ollaan
hyvin valmistautuneita séhkoisen asioinnin ja sdhkoisesti vireille saatettujen hallintoasi-
oiden maaran kasvuun. Suurten kaupunkien sdhkdiset asianhallintajarjestelmét tarjoavat

tamisesta ja paatyen tavoitetilassa asiakirjojen sdhkdiseen pysyvaisséilytykseen.
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LITE 1. Kyselylomake

Tamper een yliopisto KYSELY
Y hdyskuntatieteiden laitos

Jouni Nieminen

0400 780 557

jouni.nieminen@phnet.fi 14.4.2008

SUURTEN KAUPUNKIEN SAHKOINEN ASIANHALLINTA

Tama kysdly liittyy Tampereen yliopiston yhdyskuntatieteiden laitoksella tehtévéan tutkielmaan, jonka tavoitteena on
vertailla suurten kaupunkien sahkdisen asianhallinnan ratkaisuja ja tulevai suuden nakymia.

Téssa kyselyssa suuret kaupungit ovat yli 100 000 asukkaan kaupunkeja. Kaupungit ovat Helsinki, Espoo, Tampere,
Vantag, Turku jaOulu.

Keskeisten kasitteiden méaritelmét:

Asianhallinta maaritellaan tassa kyselyssa siten, etté se sisiltad asan kasittelyyn liitty-
vien tehtévien ja toimenpiteiden kokonaisuuden hallinnan, jolla asia saadaan kasitellyk-
s ennalta maéritellyn suunnitelman mukaisesti. Asianhallinta tukee hallintomenettely-
prosessin toteuttamista ja se on valine, jolla voidaan todeta asian tila hallintomenettely-
prosessi ssa.

Sahkoinen asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla kaupungin kasit-
telemat asiat voidaan hallita ennalta maariteltyjen kasittel ysdantdjen mukai sesti.

Ohjeita vastaami seen:

Valitse ympyréimallatal ragtittamalla sopiva vaihtoehto. Lisitietoja, kysymyksia ja kommenttga voit kirjoittaa kyselyn
viimeisdle sivulle tai sivujen k&éntdpuolelle. Muista yksil6ida numeroimalla mihin lomakkeen kohtaan / kysymykseen
lisitieto, kysymys tai kommentti liittyy.

Pyydan pal auttamaan lomakkeen taytettyna perjantaihin 25.4.2008 mennessi osoittedlla

Jouni Nieminen
Valkjarvenkuja 34
16670 Lappila

Kaikki kysymykset ja kommentit ovat tervetulleita. Nopeimmin vastauksen saa sahkopostilla esitettyihin kysymyksiin.
Séhkoposti osoite on jouni.nieminen@phnet.fi

1. TAUSTATIETOJA

1.1. Kaupunki

1.2. Vagtagjan nimi javirka-asema

1.3. Vastagjan sdhkoposti
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2. S&hkdisen asianhallintgjarjestelman hankinta (rastita yks vaihtoehto 1-4)

Kaupungin kayttdma séhkdinen asianhallintgjarjestelma on 112 3

1=ohjelmigtatoimittgjan tuote, 2=ohjelmistotoimittajan asakkaalle rédta 6ima tietojdrjestelma,
3=itse tehty tietojarjestelma, 4=ei tietoa

Kayttéonottovuos ja mahdollisen toimittajan/tuotteen nimi:

3. Mikéaon kaupungin ensisijainen palvel ukanava asian vireille saattamiseks sahkoisesti? (ympyrdi sopiva 1-5)

1. Kuntaainen voi kirjautua kaupungin www-sivuilla sahk éiseen palveluun ja saattaa asian vireille siten, ettatie-
to vélittyy asianhallintgjarjestel maéan.

Lisdkysymys.  Palveluun kirjautuminen ja tunnistautuminen tapahtuu: (rastita sopivat)
Kayttdjdtunnus salasana -parilla
Sahkaoiselld henkil kortilla (HST)
Verkkopankkitunnuksella (Tupas)

Mobiilivarmentedlla

2. Kuntaainen voi tayttdé kaupungin www-sivuilla ver kkolomakkeen ja saattaa asian virellle siten, ettétieto va-
littyy asianhallintajarjestelméan.

3. Kuntaainen voi tayttdé kaupungin www-sivuilla ver kkolomakk een jalahettéd sen kaupungin mééritte-lemaén
sahkdpostiosoitteeseen (esim. kirjaamoon) edelleen sirrettévaks asianhallintajérjestel maan.

4. Kuntaanen voi |dhettéd sahk 6postia kaupungin méérittel emédn shkoposti osoitteeseen (esim. kirjaamoon)
edelleen sirrettévaks asianhdlintajdrjestel maan.

5. Muu vaihtoehto. Mika:

4. Kuntalaisten sghkdisesti vireille saattamien hallintoasi oiden mééra (rastita yks vaihtoehto 1-6)

Sahkaisten asioiden mééré on verrattuna perintei sen as ointikanavan maériin 1123/ 4|5 6
1=merkittavasti pienempi, 2=pienempi, 3=yhté suuri, 4=suurempi, 5=merkittavasti suurem-

pi, 6=€i tietoa

Sahkaoisesti virellle saatettujen asioiden vuosittainen madra 2000-luvullaon 1| 2| 3| 4| 5|6

1=vdhentynyt merkittavasti, 2=vdhentynyt, 3=pysynyt vuosittain samansuuruisena,
4=kasvanut, 5=kasvanut merkittévasti, 6=ei tietoa

Ennuste sdhkoisten asioiden maéran kehittymi sesté vuoteen 2012 mennessa 1| 2| 3| 4| 5|6

1=véhenee merkittavasti, 2=véhenee, 3=pysyy samansuuruisena, 4=kasvaa, 5=kasvaa mer-
kittévasti, 6=6i tictoa
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5. Asanhalinnan suunnittelu ja kehittdminen (rastita yks vaihtoehto 1-5 yhté kysymysté kohden)

1=ei vaikutusta/huomioitu, 2=kohtalainen, 3=merkittava, 4=erittdin merkittava, 5=ei tietoa| 1| 2| 3| 4| 5

Asianhallintaan liittyvan prosessityon vaikutus jérjestel méan kehittémisessi

Asianhallinnan kéayttdjien tarpeiden huomioinen jérjestelman kehittamisessa

Sahke-méérayksen metati etomallin huomioi minen jérjestelmén kehittémisessi

JHS-143 metatietomallin huomioiminen jérjestelmén kehittémisessi

Muu, mika

Muu, mika

6. Asanhallintajérjestelman kayttdjamaédrét kaupungin koko hallinto-organisaatiossa (pois lukien liikel aitokset)

1=on velvoite kayttd& asianhallintaa, 2=6l ole kéyttovel voitetta, 3=ei tietojalel kayttéjaryh- Kéayttovelvoite
maa

K ayttgjaryhma Kéayttgjien lukumééra 1 2 3

Kirjagjat

Vamiseija

Esittelijét

Pa&t 6spoytakirjanpitdj at

Luottamushenkil 6t

Asianhallinnan kokonaiskayttd amaar &

7. Mitka seuraavista toiminnoista séhkoi sessé asianhal linnassa on mukana? (rastitayks vaihtoehto rivia kohden)

1=kyll&, 2=suunnitel missa ottaa kayttton, 3=ei (& suunnitelmissa) 4=ei tietoa 112] 3

Asianhallinta (asian avaus/rekisterdinti, toimenpiteen lisdys, asian padttaminen)

Asian sghkdinen valmistelu ja pédtésehdotuksen laatiminen

Vamistelun lapimenocaikojen laskeminen

Sthkoiset esitydlistat ja poytakirjat

Asiakirjan luonti / asiakirjan vastaanottaminen jaliittdminen asiaan

Integraatio dokumenttienhallintajérjestelmaén

Integraatio arkistonmuodostussuunnitel maan

Integraatio julkai sujérjestel médn

I ntegraatio sdhkdpostijérjestelmaén

Tyo6nkulun ohjaus (workflow)

Sahkdinen asiointi (t&ssd yhteydessi sahkéinen asioiden vireillepano ja seuranta)

Sahkoiseen asointiin liittyva sdhkdinen allekirjoitus
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Séhkdiseen asointiin liittyva asiointitili (esim. tiedoks saamiseen)

Séhkaoinen kokous (kokous ilman paperia; aineiston sahkdinen jakaminen, valmistelu tydasemal -
la muistiinpanojen tekeminen ja kokouksen pitédminen)

Kokoustiedottaminen (esim. kokouksessa |&sné oleva tiedottaja voi julkaista esitysistan asa-
kohtiin kirjoittamansa tiedotteet reaaligjassa)

Sopimusrekigteri (esim. sopimustiedot, viittaus valmisteluun ja paatdkseen)

Saannosto (esim. pysyvaismadraykset, joita tarvitaan mm. asioiden valmistel ussa)

Osapuoalten hallinta (tietojen péivitys vaest6tiedoi sta, organi saati orakenne ja henkil 6st6)

Muu, mika

Muu, mika

Muu, mika

Muu, mika

Muu, mika

8. Asianhalintaan liittyvien asiakirjojen sdhkdistémisen aste (rastita yks vaihtoehto rivié kohden)

1=kaikki paperisina, 2=paperisinaja séhkoising, 3=kaikki séghkdising, 4=ei tietoa 1|1 2|3

Kirjaamisvaiheeseen liittyvét asiakirjat ovat

Valmisteluvaiheeseen liittyvét asiakirjat ovat

Esityslista- ja kokousvaiheeseen liittyvét asiakirjat ovat

Poytakirja- jajake uvaiheeseen liittyvét asiakirjat ovat

Arkistointiin liittyvét asiakirjat ovat

9. Miten kaupunki arvioi seuraavien asianhallinnan tavoitteiden merkityksen? (ragtitayks vaihtoehto rivié kohden)

1=vahainen, 2=kohtalainen, 3=térked, 4=erittain tarked, 5=a tietoa/a tavoitteena 11 2| 3| 4

Kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen lisédminen

Hallinnon kustannusten karsiminen tai kustannusten kasvun estdminen

Asianhallinnan prosessien tehostaminen (esim. kirjaamisen keskittéaminen)

Paperin kéyton vahentdminen (kopioiminen, jakel u/kuljettaminen)

P&tk senteon nopeutuminen (asiakirjat litkkuvat nopeammin)

Tiedon saatavuuden parantaminen (asiakirjat 16ytyvét paremmin ja sisdinen tiedonkulku
tehostuu)

Valmistelijoiden tydn tehostaminen

Organisaatiossa vireill& olevien asioiden seuraamisen tehostaminen

Johdon seurannan ja raportoinnin tehostaminen

Tietoturvallisuuden parantaminen (asioiden ja asiakirjojen kasittelyssd)

Arkistolaitoksen mééritysten mukai seen séhkdiseen pitkaaikai sséilytykseen siirtyminen

Muu, mika

Muu, mika

Muu, mika
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10. Miten kaupunki on onnistunut seuraavien tavoittel den toteuttamisessa (rastita yks vaihtoehto rivia kohden)

1=heikosti, 2=kohtalai sesti, 3=hyvin, 4=erittéin hyvin, 5=€i tictoa/el tavoitteena 1| 2|3

Kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen lisi8minen

Hallinnon kustannusten karsiminen tai kustannusten kasvun estéminen

Asianhallinnan prosessien tehostaminen (esim. kirjaamisen keskittéminen)

Paperin kayton vahentdminen (kopioiminen, jakel uw/kuljettaminen)

P&tk senteon nopeutuminen (asiakirjat litkkuvat nopeammin)

Tiedon saatavuuden parantaminen (asiakirjat 16ytyvét paremmin ja sisiinen tiedonkulku
tehostuu)

Valmistelijoiden tydn tehostaminen

Organisaatiossa vireill& olevien asioiden seuraami sen tehostaminen

Johdon seurannan ja raportoinnin tehostaminen

Tietoturvallisuuden parantaminen (asioiden ja asiakirjojen kasittelyssd)

Muu, mika

Muu, mika

Muu, mika

11. Asianhdlinnan kehittdmisen keskeiset painopisteet ja haasteet seuraavien 2-5 vuoden aikana

Lisdtietoja vastauksin (numeroi kohdat), kommenttga tai kysymyksié (jatka tarvittaessa kdéntépuol el e):

KIITOS LOMAKKEEN TAYTTAMISESTA!



