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Tutkielma on asiakirjahallinnan tutkimusaluetta. Sen tarkoituksena on selvitta,
minkalainen asiakirjahallinnon tila on kymmenessé KUUMA -kunnassa. KUUMA —
kuntia ovat Hyvink&a, Jarvenpad, Kerava, Kirkkonummi, Mantsald, Nurmijarvi,
Pornainen, Sipoo, Tuusula ja Vihti.

Tutkielman tarkoituksena on kartoittaa mik& on asiakirjahallinnon nykytilanne
kymmenessa KUUMA-seudun kunnassa ja minkélaisia vahvuuksia tai heikkouksia ne
kokevat omassa toiminnassaan. Né&kevatkd ne tulevaisuudessa joitain sellaisia
mahdollisuuksia tai uhkia, jotka voivat vaikuttaa asiakirjahallinnon kehittymiseen.
Tavoitteena on saada selville miten asiakirjahallinto on jérjestetty kunnittain ja miten se
sijoittuu  kuntaorganisaatiossa ja onko kunnassa hajautettu vai  keskitetty
asiakirjahallinnon toimintatapa kaytossa.

Tutkimuksen viitekehyksenda on kunnallinen asiakirjahallinto, sitd ohjaavat lait ja
arkistolaitoksen ohjeistukset. Tutkimuksessa haastateltiin kymmenen KUUMA-kunnan
asiakirjahallinnosta ~ vastaavaa  henkiléd.  Haastattelut  tehtiin ~ kahdeksana
kayntihaastatteluna ja kaksi haastattelua tapahtui sdéhkopostitse. Haastatteluissa kysyttiin
haasteltavien taustatietoja ja asiakirjahallinnon tilaa Kkartoittavat kysymykset
pohjautuivat SWOT -analyysin pohjalta tuttuun nelikenttamalliin, jossa arvioidaan
organisaatioiden siséisia vahvuuksia ja heikkouksia sekd ulkopuolelta tulevia
mahdollisuuksia ja uhkia.

Tutkimustulokset osoittavat, ettd KUUMA-kunnissa ollaan suurimmalta osalta varsin
tyytyvéisia oman kunnan asiakirjahallinnon tilaan. Erojakin toki l6ytyy, mutta
paasaantoisesti kunnat pohtivat asiakirjahallinnossaan samantapaisia asioita. Suomen
kunnissa ollaan tan& paivdnd kovaa vauhtia siirtyméssa séhkoiseen asiointiin ja
arkistointiin ja se nakyy kunnissa. Myds tuleva sote-uudistus ja valtakunnallinen SAPA
-palvelu mietityttavat seurauksineen.

Avainsanat: asiakirjahallinta, asiakirjahallinto, kunnallishallinto, s&hkdinen asiointi,
séhkdinen arkistointi



Esipuhe

Haluan kiittad perhettani karsivallisyydestd tamén tutkielman tekemisen aikana. Se on
kestanyt tyon ohessa tehtyna jokusen hetken. Lisdksi haluan kiittdd gradu-ohjaajaani
Pekka Henttosta karsivéllisestd ohjauksesta. Valmiiksi tuli. Kiitos!

Hyvinkaalla 4.3.2018

Sari Kuha-Kanerva



Sisallys

1 JOHDANTO ..ottt bbbt e bbbt be s ne e 3

2  ASIAKIRJAHALLINNON VHTEKEHYS ..o 5

2.1 KESKEISEL TBIMIT....ccviiiiiiieiiie e 5

P I 11T Lo - T | (o O SPPR 11

2.2.1 PErUSTUSIAKI . ......uveiieiieiiie e 11

2.2.2 KUNTRIAKT ..o 12

2.2.3 HANTOIAKI ... s 12

224 JUIKISUUSIAKIT ..o 13

2.2.5 Laki sahkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa..................... 14

2.2.6 ATKISTOIAKT .. s 15

2.2.7 KAPA-IAKI ... s 16

2.3 Arkistolaitoksen ONJEISTUS .........ooiiiiiiiiiee e 16

3 KIRJALLISUUSKATSAUS ..ottt 19

3.1 Asiakirjahallinnon teNtAVA............cooiiiiiiii e 19

3.2 Asiakirjahallinnon toIMINNOL............cociiiieiieie e 20

3.3 Kunnallinen asiakirjahallinto............cccoiiiiniie s 22

3.4 Sahkoinen asiointi ja arkiStoINti .........cccccvveviveriiie i 24

4 TUTKIMUSASETELMA ..ottt 30

4.1 TULKIMUSTENTAVA .......ooviiiiiiieieiee e e 30

4.2 TutkimusmeNEteIMEL .........ccooviiiieii e 31

5 TULOKSET .ottt bbbttt bbb 40

5.1 TaAUSTALIEIOJA. .. c.vevirieiiieiiei ettt 40

5.2 Asiakirjahallinnon tilan analySointi...........cccccccvvveiieiiiic s, 42

5.3 Sahkoinen arkistointi KUUMA -KUNNISSA..........ccooiveriiiniienieie e 48

5.4 Asiakirjahallinnon kehittdminen l&hitulevaisuudessa ...........c.cccceveevevecneenee. 51

5.5 Asiakirjahallinnon kehittaminen pitkalla aikavalilla...............cccoooiiniins 53

5.6 Asiakirjahallinnon tila KUUMA —seudulla...........c.ccccooeviiviiciiccece e, 54

5.7 KUUMA — YhEEISEYD ...coveveieieiiesiesis et se st eneas 55

6 JOHTOPAATOKSET ..ottt ettt 57

6.1 KUUMA-SEULU ...ttt ettt a e snestesnesneanaeneas 57

6.2 Asiakirjahallinnon tila.............cocooiiiiii 58

6.3 S&hkoinen asiointi ja arkiStOINTE .........ccoveieieieieieeeeee e 61

6.4 Asiakirjahallinnon Kehittaminen............ccccoooveiiiii i 62

6.5 KUUMA-YNLEISTYD .....ecvveeieieiiesie sttt nneas 63

7 YHTEENVETO ..ot 64

LAHTEET ..ottt ettt n ettt en s et n s setesans 65
LITTEET



1 JOHDANTO

Asiakirjahallinto on organisaation tuottaman ja vastaanottaman asiakirjallisen tiedon
hallintaa. Tama hallinta tarvitsee mahdollisimman tehokasta ja systemaattista ohjausta
ja valvontaa. Suomessa tésté tehtdvastd vastaa omalta osaltaan Kansallisarkisto, joka
ohjaa ja tukee viranomaisten, néin ollen myds kuntien asiakirjahallintoa ja arkistotointa

laatimalla maarayksid, ohjeita, suosituksia ja oppaita.

Asiakirjahallinto on maailman laajuisesti melko tuore tutkimuksen ala ja tutkimusta on
tdhdn mennessd tehty suhteellisen véhén ja Suomessa vield vdahemman. Suomessa
asiakirjahallinnon alalla on tehty joitakin vaitoskirjoja, yhtend esimerkkina
mainittakoon Marjo Rita Valtosen tekema vditoskirja Tapaustutkimus poliisin
esitutkinnan dokumentoinnista: asiakirjahallinnan nakokulma. Alan yliopisto-opetuksen
myOta opiskelijoiden tekemi& pro gradu- tutkielmia asiakirjahallinnosta ilmestyy tat4
nykya kuitenkin tasaiseen tahtiin. Koska asiakirjahallinto on suhteellisen nuori
tutkimuksen ala, niin naméa gradututkielmat tuovat uutta tietoa asiakirjahallinnosta ja
niiden myo6td voidaan osaltaan Kartoittaa sitd, minkélainen asiakirjahallinnon tila

Suomessa on.

Taman tutkimuksen tavoitteena on selvittad asiakirjahallinnon tila KUUMA-seudulla.
Tasta ei ole aiemmin kerattya tietoa, joten tutkimus toteutetaan primaarisiin
aineistonkeruumenetelmiin ~ kuuluvalla  haastattelu-menetelmalld.  Haastatteluja
tekemélld saadaan tietoa, joka selvittdd minkalainen on asiakirjahallinnon tila talla
hetkella KUUMA-seudulla.

Tutkimuksessa  keskitytddn julkiseen sektoriin  ja nimenomaan kunnalliseen
asiakirjahallintoon. Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd miten asiakirjahallinto toimii
tdnd péivanad suomalaisissa kunnissa. Tamdn toteutan haastattelemalla kymmenen
KUUMA-kunnan asiakirjahallinnon ammattilaista. Yritdn selvittdd mikd on
asiakirjahallinnon nykytilanne KUUMA-seudulla. Ja my6s sen miten eri tavalla
asiakirjahallinto on jérjestetty kunnittain. Vai onko edes jarjestetty eri tavalla, jos se

toistuukin kunnasta toiseen samanlaisena.

KUUMA-seudun taménhetkisesta asiakirjahallinnon tilasta ei ole tutkittua tietoa

saatavilla, joten parhaimmalta keinolta asian selvittdmiseksi tuntui haastatella



henkiloitd, joilla on ndkemys ja tieto siitd miten asiakirjahallinnon tila heiddn omassa
kunnassaan on jarjestetty. Haastatteluja voidaan tehdd kayntihaastatteluina,
puhelinhaastatteluina tai s&hkoOpostihaastatteluina. Tatd tutkimusta tehtdessa oli
mahdollisuus kayda haastateltavien luona henkilokohtaisesti, joten
tutkimusmenetelméksi valikoitui puolistrukturoitu teemahaastattelu. Muutama kunta
kieltaytyi kéyntihaastattelusta tyokiireisiin vedoten, joten heiltd saatiin vastaukset

séhkdpostitse.

Syksyn 2016 aikana haastateltiin kymmenen KUUMA-kunnan asiakirjahallinnosta
vastaavaa henkil6d. Useimmissa kunnissa haastatteluun osallistui vain yksi henkild,
mutta muutamassa kunnassa haastattelutilaisuuteen tuli  parikin  henkil6a.
Haastattelutilanteet nauhoitettiin ja kunkin haastattelun jalkeen haastattelu kuunneltiin
useampaan kertaan ja esitettyihin kysymyksiin tulleet vastaukset analysointiin. Lopuksi
annettujen haastatteluvastausten perusteella tehtiin johtopaatokset siitd, minkalainen on

asiakirjahallinnon tila tana paivana KUUMA-seudulla.

KUUMA-seutu muodostuu padkaupunkiseudun ymparilla sijaitsevasta kymmenesté
kehyskunnasta. KUUMA — kuntiin kuuluvat Hyvinkad, Jarvenpdd, Kerava,
Kirkkonummi, Méntsald, Nurmijarvi, Pornainen, Sipoo, Tuusula ja Vihti. KUUMA-
seutu on paakaupunkiseudun tyossékdyntialuetta ja se kasvaa voimakkaasti seké vaeston
ettd liiketoiminnan kannalta. KUUMA — kuntiin kuuluva Sipoo oli jo toisena vuonna

perékkain Suomen nopeimmin kasvava kunta.

Tutkimuksen rakenne koostuu teoreettisesta viitekehyksestd jossa tarkastellaan
asiakirjahallinnon keskeisia termeja sekd asiakirjahallintoa saatelevaa lainsaadantoa.
Kirjallisuuskatsauksessa pohditaan asiakirjahallinnon tehtédvéa, sen toimintoja seka
minkalaista on kunnallinen asiakirjahallinto. Liséksi kirjallisuuskatsauksessa késitellaén
séhkoista asiointia ja arkistointia. Viitekehys ja Kirjallisuuskatsauslukujen jalkeen
esitelladn  tutkimustehtdva ja tutkimusmenetelmat. Tutkimuksen tulokset ja
johtopaatokset esitelladn omissa luvuissaan. Tutkimuksen lopussa on vield yhteenveto-

luku.



2 ASIAKIRJAHALLINNON VIITEKEHYS

Luvussa kéydaan l&pi keskeisimpia asiakirjahallinnon termeja sekd julkista
asiakirjahallintoa koskevaa lainsdadantod. Luku 2.1 sisaltaa asiakirjahallinnon keskeista
termistod. Luvussa 2.2 kasitelldan lainsaddantdd sen vuoksi, koska se méarittelee sen
missé jarjestyksessé ja miten asiat julkisessa asiakirjahallinnossa tulee hoitaa. Lisaksi
luvussa 2.3 tarkastellaan Arkistolaitoksen laatimia ohjeita koskien julkista

asiakirjahallintoa.

2.1 Keskeiset termit

Asiakirjan kasitettd voidaan lahestyd monelta kannalta. Arkistolaissa (23.9.1994/831)
asiakirja-termilla tarkoitetaan sellaista kirjallista tai kuvallista esitysté tai sahkoisesti tai
muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai

muulla tavalla ymmérrettavissa teknisten apuvalineiden avulla.

Viranomaisen lakisaateisten tehtévien hoitamisen seurauksena syntyy asiakirjoja, jotka
kytkeytyvat Kiintedsti organisaation tai yksikon toimintaan. Ne todentavat toimintaa ja
niill4 aikaansaadaan oikeusvaikutuksia. Asiakirjoja kaytetdan tiedon taltioimiseen ja
valittamiseen. Hallinnon asiakirjat toteuttavat julkisuusperiaatteen tarkedd tehtdvaa. Ne
ovat merkityksellisid toteutettaessa oikeusturvaa seké silloin kun ratkaistaan etuihin ja
vastuisiin  liittyvid kysymyksid. Organisaatio tarvitsee asiakirjoja osoittaessaan
toimintansa asianmukaisuuden. Asiakirjat myo6s kertovat yhteiskunnan arvoista.
(Lybeck 2006, 13.)

ISO-standardin (SFS-1SO 15489-1, 2007) mukaan asiakirjat ovat sellaista tietoa, jonka
organisaatio tai henkilé on itse tuottanut tai vastaanottanut osana lain sadtdmia

velvollisuuksiaan tai liiketoimintaansa ja jota se sdilyttaa tietovarantona seké todisteena.

Kansainvalinen arkistoneuvosto (International Council on Archives, ICA) maérittelee
puolestaan asiakirjan olevan minkalaiselle tietovélineelle tahansa tallennettua
informaatiota, jonka on tuottanut, vastaanottanut ja jota yllapitdd virasto, laitos,
organisaatio tai yksilo hoitaessaan sille lainsd&ddannolla maardaytyvid velvoitteita tai
muutoin tehtaviensé hoidossa. (t&ssé Lybeck 2006, 16.)



Asiakirjan kasite on asiakirjahallinnan keskeisinta kasitteistod ja ylivoimaisesti tarkein.
Sahkoisten asiakirjojen yleistymiseen asti asiakirja pysyi vuosituhansien ajan
periaatteessa samanlaisena ja sitd kéytettiin hallinnon tyévalineend, jolla siirrettiin ja
tallennettiin tietoa itse tietovalineen, kirjoitusalustan suuristakin ulkoisista muutoksista
huolimatta. Asiakirjan ollessa kaiken ydin, “eldméanneste”, on milld tahansa toimintaan
tai tekniikkaan liittyvalla muutoksella suuri vaikutus koko asiakirjahallinnan kenttaan.
(\Valtonen 2005, 31-32.)

Arkistolain mukaan viranomaisen eli arkistonmuodostajan on maaréttava toiminnastaan
syntyvien asiakirjojen sdilytysajat ja — tavat sekda laadittava sitd varten

arkistonmuodostussuunnitelma.

Asiakirjahallinto on osa yleishallintoa. Sen tavoitteena on taloudellisuus ja tehokkuus
asiakirjojen laatimisessa, sailyttdmisessd, kayt0ssd ja havittdmisessd koko niiden
elinkaaren ajan. Tama on ICA:n arkistosanaston madritelmé asiakirjahallinnosta.
Kansainvilisen asiakirjahallintoa koskevan 1SO -standardin (15489) mukaan
asiakirjahallinto on hallinnon osa ja sen tarkoituksena on asiakirjojen tuottamisen,
vastaanottamisen, séilyttdmisen, kayton ja héavittdmisen tehokas ja systemaattinen
kontrollointi sisaltden ne prosessit, joiden avulla saadaan talteen ja séilymaan
asiakirjallinen todistusvoimainen tieto asioiden hoitoon liittyvistd tapahtumista ja
toimenpiteistd. (Lybeck 2006, 19.)

Syntyneitd asiakirjoja tarvitaan usein muuallakin kuin vain siind organisaatiossa missé
ne ovat syntyneet. Tallaisia tarvitsijoita voivat olla esimerkiksi yhteistydkumppanit,
viranomaiset, kansalaiset, asiakkaat ja toimintaa valvovat tahot. Myds asiakirjojen
laatimista, séilyttdmistd ja h&vittdmistad saatetaan edellyttdd lainsdddanndssa. Tallbin
asiakirjahallinnon on ratkaisuissaan sovitettava yhteen eri ryhmien tarpeet ja
nakokulmat. Hyvin toimiva asiakirjahallinto perustuu organisaation oman toiminnan
tarpeiden  sovittamiseen  yhteen sen  ulkopuolisten  vaatimusten  kanssa.
Asiakirjahallinnon kohteena ovat jo olemassa olevat organisaation asiakirjat ja niiden
kasittely, mutta liséksi asiakirjahallinnon on varmistettava, ettd toiminta dokumentoituu
asianmukaisesti. Tatd varten asiakirjahallinto analysoi toimintaa varmistaakseen, ettd
asiakirjoja syntyy tehtéavistid ja tapahtumista silloin, kun niitd voidaan my&hemmin
tarvita. (Henttonen 2015, 14.)



Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ndhd&an Suomessa yleisesti niin, ettd ne ovat toisiinsa
liittyvia ja osittain samansiséltdisia toimintoja. Arkistotoimi on laissa méaaritelty, mutta
asiakirjahallinnosta ei téllaista vastaavaa maaritelmaé ole. Arkistolaissa on kuitenkin
maininta asiakirjahallinnosta. Sen 78:ssé todetaan, etta arkistotoimen vaatimukset tulee

ottaa huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa. (Lybeck 2006, 19.)

Siséisen tiedon arvon ja strategisen merkityksen tunnistavassa organisaatiossa
asiakirjahallinto tunnistetaan osaksi tietohallintoa. Tietohallinnon juuret ovat 1990-
luvun alussa jolloin se kehitettiin vastaamaan organisaatiossa olevien ulkoisten ja
sisdisten tietoresurssien hallinnasta tarkoituksenmukaista teknologiaa soveltaen.
(\Valtonen 2005, 44-45.)

Arkistotoimi varmistaa sen, ettd asiakirjat sailyvat kaytettavind, huolehtii asiakirjoihin
kohdistuvasta tietopalvelusta, mé&érittelee asiakirjojen sdilytysarvon ja havittada
tarpeettoman aineiston. Arkistotoimen tehtdvdnd on tukea arkistonmuodostajan
tehtdvien hoitoa sekd huolehtia, ettd yksityisilla henkildilla ja yhteisilla on oikeus
saada tieto julkisista asiakirjoista. Yksityisten henkildiden ja yhteisdjen oikeusturva ja
tietosuoja on otettava asianmukaisesti huomioon. On varmistettava yksityisten ja
yhteisdjen oikeusturvaan kuuluvien asiakirjojen saatavuus seké se ettd asiakirjat ovat
tutkimuksen tiedon ldhteitd. Arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa on

otettava huomioon arkistonmuodostajan vaatimukset. (Arkistolaki 1994/831.)

Arkistolaitoksen Arkistowikin mukaan arkistotoimen tehtdvand on suunnitella ja
toteuttaa asiakirjatiedon elinkaarihallinta tavalla, joka varmistaa asiakirjojen
kaytettavyyden ja sailyttdmisen. Arkiston muodostuminen on osa arkistonmuodostajan
jokapaivéistd toimintaa ja sen on tuettava arkistonmuodostajan toimintaan liittyvia
hyvan tiedonhallintatavan vaatimuksia sek& huolehtia tietopalvelusta, joka liittyy

asiakirjoihin.

Arkistotoimen piiriin asiakirja tulee heti kun se on laadittu tai saapunut, silla
arkistotoimi on osa asiakirjoja koko niiden elinkaaren ajan. Arkistotoimella on siis selva
asiakirjahallinnallinen ulottuvuus. Arkistotoimen tehtdvat eivét siis rajoitu pelkastaén

niin sanottuun paatearkistoon. (Lybeck 2006, 19.)



Asiakirjahallinta ymmarretddn Suomessa kokonaisuutena, joka siséltdd seka
asiakirjahallinnon ettd arkistotoimen. Hyva asiakirjahallinta tuottaa ja sailyttaa
alkuperaisia, luotettavia ja  kayttokelpoisia  asiakirjoja.  Asiakirjahallinnan
perusldhtokohtana on jatkuvuus ja elinkaariajattelu toisin sanoen asiakirjan vaiheiden
suunnitelmallinen  hallinta  laatimisesta  havittdmiseen  tai  sdilyttdmiseen.
Asiakirjahallinnan vastuuhenkildiden tehtdvand on organisaatiolaajuisesti tuoda esiin
asiakirjahallinnon n&kokulmat ja vaatimukset kaikessa tiedon, informaation ja
dokumenttien késittelyssé. (Valtonen & Henttonen 2011, 221.)

Asiakirjatiedon suunnitelmallisen tuottamisen, késittelyn ja sailyttdmisen yksi osa on
asiakirjahallinta, jota tapahtuu seka organisaatioissa etta arkistoissa. Asiakirjahallinnan
tehtdvdnd on toiminnan tukeminen, todistusvoimaisuuden tuottaminen seka

organisaatio- ja kollektiivinen muistin muodostaminen. (Valtonen 2005, 85.)

Sahkoinen asiointi on asian hoitamista kayttden internetissa tarjottua palvelua.
Sahkoista asiointia viranomaistoiminnassa koskevan lain (2003/13) tarkoituksena on
tietoturvallisuus huomioon ottaen lisat4 asioinnin sujuvuutta ja joustavuutta sekd edistaa
séhkoisten tiedonsiirtomenetelmien k&ayttéd. Lain tarkoittamat menetelmat, joita
kaytetdan sahkoiseen tiedon siirtoon, ovat sdhkoisia lomakkeita, séhkodpostia tai
séhkaisiin tietojarjestelmiin myonnettyja kayttéoikeuksia eli kiinteita teknisia yhteyksia

tietojarjestelmiin. (Arkistolaitos 2005.)

Sahkoisella asioinnilla on vaikutusta siihen miten asiat tulevat vireille, miten ne
rekisteroidaan, miten niita kasitelldadn seka siihen minkélaiset ovat tyovaiheet kun
tehtyja paatoksia lahetetddn eteenpdin. Siirtyminen keskitettyyn kirjaamiseen alentaa
kustannuksia, joita jérjestelmakehityksestéd aiheutuu, lisaksi se jantevQittdé toimintaa ja
tehostaa asiakaspalvelua. S&hkoinen asiointi perustuu pitkalti asiakaslahtoisyyteen,
joten organisaation tarjoaman palvelun yhteyteen tulee asiakkaita varten laatia
mahdollisimman selkedt menettelytapaohjeet. N&in toimimalla julkisuuslain edellyttdma

avoimuus ja tiedottamisen velvoite toteutuu. (Arkistolaitos 2005.)

Sahkoinen arkistointi on suhteellisen uutta viranomaistoimintaa ja se hakee vielé
muotoaan. Kun aineistoa séilytetddn sahkoisesti, tulee ottaa huomioon kolme seikkaa:
fyysinen sdilyminen, kéytettavyys ja eheys. Fyysisella séilymisella tarkoitetaan sitd, etta

tietojen tulee sdilyd vahingoittumattomina tallennusvalineestd  riippumatta.



Kéytettdvyydelld taataan tietojen sdilyminen kayttokelpoisena ja ymmarrettdvana

vaikka tiedostomuodot, ohjelmistot ja laitekannat vaihtuisivatkin.

Eheydell4 tarkoitetaan, ettd tietojen tulee sdilyé turvassa valtuudettomilta muutoksilta
kaikissa elinkaarensa vaiheissa. Eheyteen liittyy laheisesti my0ds autenttisuuden eli
alkuperdisyyden kasite. (Lybeck 2006, 125.)

TIEKE:n (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus) mukaan térkein saantd sahkoisen
asioinnin arkistoinnissa on se, ettd aktiivikaytdssé oleva asianhallintajarjestelma ei ole
arkisto. Jos asianhallintajarjestelmissé olevia aineistoja on tarpeellista arkistoida, on
niistd tehtdva sellaisia tiedostoja, jotka ovat riippumattomia jarjestelmistd ja jotka
tallennetaan sellaiseen séilytysmuotoon ja sellaiselle medialle, ettd niitd voidaan
jatkossa kayttdd koko aineiston elinkaaren ajan. Elinkaaressa tulee myds erotella
asiakirjojen aktiiviajan kaytt0 ja passiiviajan kaytto. (TIEKE 2005.) Tana paivana
suositeltava ja kuntien kaytossa oleva sdilytysmuoto on PDF/A. Se on
pitkdaikaissailytykseen ja arkistointiin tarkoitettu tiedostomuoto ja téllaiset tiedostot

ovat yhteensopivia ISO 19005-1 arkistointistandardin kanssa.

SAPA eli séhkoisten  viranomaisaineistojen  arkistoinnin  ja  séilytyksen
palvelukokonaisuus on kehitetty edistamaan julkisen hallinnon siirtymista sahkoiseen
asianhallintaan ja arkistointiin sekd ndaiden kehittdmistd yhtend kokonaisuutena.

(Valtiovarainministerié 2016.)

SAPA -palvelun on alusta asti ajateltu perustuvan asiakkaiden tarpeisiin ja niiden
hyvdan tuntemukseen. Tavoitteena on ollut saada aikaan viranomaisaineistojen
séhkoiseen sailyttdmiseen kokonaistaloudellisesti ajatellen kustannustehokas yhteinen
ratkaisu, jota on helppo kayttad, joka on edullinen kokonaiskustannuksiltaan ja joka on
julkisen hallinnon toimijoille houkutteleva. Pitkélla tahtaimelld tavoitteena on ollut
mahdollistaa viranomaisten aineistojen séhkoisen sailyttdmisen ja yhteisen

asianhallinnan kehittdminen yhtend kokonaisuutena. (Valtiovarainministerio 2016, 13.)

Organisaatio voi SAPA — palvelua apua kayttden huolehtia lakis&ateisista
sdilyttdmisvelvoitteistaan  siirtdméall4d aineiston mé&é&rdajaksi  séilytettavaksi tai
pysyvaissdilytykseen SAPA -palveluun, jonka tehtdvénd on huolehtia, ettd aineisto

saatetaan tarvittaessa sellaiseen tallennusrakenteeseen, jolla on edellytykset pysyvélle



séilyttamiselle. SAPAn tehtdvdand on auttaa siirtdvda organisaatiota aineiston

muodostamisessa siirrettdvadn muotoon. (Valtiovarainministerié 2016, 15.)

Tiedonohjaussuunnitelma eli tuttavallisemmin TOS on rinnakkaistermi puhuttaessa
séhkoisesta arkistonmuodostussuunnitelmasta, eAMS:sta. Tiedonohjaussuunnitelman
keskeisin hyoty on automaattisten metatietojen tuottaminen asiakirjatiedolle.
Tiedonohjaussuunnitelman tavoitteena on asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan
edellyttamien metatietojen tuottaminen automaattisesti siihen asianhallintajarjestelmaan,
jossa asiakirjatietoa kasitellaan. Tiedonohjaussuunnitelma rakentuu seuraavista osista:
luokka, Kkasittelyprosessinkuvaus, naihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit.
Asiakirjatiedolle maééritelladn oletusmetatietoarvot muun muassa julkisuuden,
henkilttietoluonteen  ja  séilytysajan  osalta.  Tiedonohjaussuunnitelmat  ovat
metatietomaarayksia, joita laaditaan tietojarjestelmien taustalle.
Tiedonohjaussuunnitelmia laaditaan ja paivitetddn varsinkin silloin kun siirrytdén
séhkoisiin  kasittelyprosesseihin  tai  kun tietojarjestelmissda halutaan toteuttaa
asiakirjatietojen hallinnan ohjaus automaattisesti ja silloin kun organisaatio haluaa
tietojarjestelmiensd tayttdvan asiakirjatiedolle madritellyt laatuvaatimukset. (JUHTA
2015, JHS 191.)

Sote-uudistus on saanut alun perin alkunsa vuonna 2005 kdynnistyneen kunta- ja
palvelurakenneuudistuksen pohjalta. Paras -hankkeen tavoitteet olivat varsin moninaisia
ja kunnianhimoisia: muun muassa yhdyskuntarakenteen eheyttdminen, palveluiden
turvaaminen, menojen hillintd ja tuottavuuden parantaminen. Paras -hankkeesta
voidaan katsoa kaynnistyneen uudistuslinjan, jonka kaksi keskeista tavoitetta ovat
palvelujen jarjestdmisen kokoaminen suurempiin yksikoihin sek& toisaalta sosiaali- ja
terveyspalvelujen integraatio. Uudistamisen monet vaiheet kertovat, ettd kyseessd on
varsin laaja ja vaikea uudistus. Yksimielisyyden saavuttaminen ja uudistuksen
peruslinjoista, kuten rahoitus- ja hallintomallista, on ollut vaikeaa. Keskeisena
kiistakohteena on ollut my6s se, millad tasolla sosiaali- ja terveyspalveluita tulisi
jarjestédd ja mika on kuntien rooli palvelujarjestelman kokonaisuudessa. (Nyholm et al.
2016, 271.)

Sote-uudistus ei sindnsd kosketa tdmén tutkielman aiheena olevaa asiakirjahallinnon
tilaa, mutta tdm& uudistus on kuitenkin niin iso asia kunnille ja siihen liittyva

asiakirjahallinto mietityttdd kunnissa asiakirjahallintoa hoitavaa henkilostod. Sote-
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uudistuksella tavoitellaan sosiaali- ja terveyspalvelujen hoitamisen siirtdamista kunnilta
maakunnille ja tdm& myds siirtad naihin liittyvan asiakirjahallinnon pois kunnilta. Sote-

uudistuksen pohtiminen nousi esille monessa haastatteluvastauksessa.

2.2 Lainsaadanto

Suomessa kunnat toimivat itsehallinnollisina yksikkoind. Niilla on sek& niiden itselle
ottamiaan tehtdvid ettd niille lainsdddannolla madrattyja tehtavid. Tastd syystd
lainsdadanndllda on suuri merkitys kunnallishallinnossa. Seuraavassa kasitellaan

kunnallista lainsaadantoa.

Kunnan hallintoa ja toimintaa koskeva peruslaki on kuntalaki. Kunnan toiminnassa
tulee ottaa huomioon myo0s lukuisia muita sd&nnoksid. Julkista hallintoa yleisesti
koskevia sdannoksid sovelletaan myos kuntiin, jollei kuntalaissa ole sééddetty asiasta
poikkeusta.  Saannokset  koskevat pédasiassa  menettelyd  hallinnossa  ja
hallintolainkdytdssa. Kuntalaki on suhteessa useimpiin hallinnon yleissaadoksiin
erityislaki. Sovellettavista yleissdadoksista tarkeimpid ovat muun muassa hallintolaki,
julkisuuslaki ja arkistolaki (Harjula & Préattalda 2015, 107). N&it4 edelld mainittuja sek&
perustuslakia, lakia séhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja lakia hallinnon

yhteisista sdhkdisen asioinnin tukipalveluista kaydaan lapi tassa luvussa.
2.2.1 Perustuslaki

Perustuslaki on kaiken lainsdddannon perusta. Perustuslaista 16ytyvéat suomalaisen
demokratian keskeisimmat pelisadnnot, arvot ja periaatteet. Se myds maéaarittaa

kansalaisen yhdenvertaisuusperiaatteet seké yksilon perusoikeudet ja velvollisuudet.

Perustuslain (1999/731) 128:ssa sadadetdan, ettd asiakirjat ja muut tallenteet, jotka ovat
viranomaisen hallussa, ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole jostain valttdmattémasta
syysté erikseen lailla rajoitettu. Oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta

on Suomessa jokaisella. (Suomen perustuslaki 1999/731.)
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2.2.2 Kuntalaki

Uusi kuntalaki on astunut voimaan 1.5.2015, kesken kuntien valtuustojen toimikauden.
Useita sdadnnoksié sovelletaan kaytantoon kuitenkin vasta 1.6.2017 alkaen, jolloin uudet
kunnanvaltuustot aloittavat toimintansa. Kuntalaki luo sellaiset edellytykset, etta
kunnan asukkaiden itsehallinto sekd osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
toteutuvat kunnan toiminnassa. Lailla pyritddn edistdmé&an kunnan toiminnan
suunnitelmallisuutta ja taloudellista kestdvyyttd. Kunnan tavoitteena on edistaa
asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seka jarjestaa taloudellisesti,
sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla palveluita. (Kuntalaki 2015/410 18.)
Yhtené tapana jarjestad palveluita asukkailleen taloudellisesti voi olla tuottaa palveluja
yhdessa toisten kuntien kanssa. Kuntalain (2015/410) 498:ss& saadetaan, ettd kunnat ja
kuntayhtymat voivat yhteiselld sopimuksella hoitaa tehtéviddn yhdessa. Tallaisia
julkisoikeudellisen yhteistoiminnan muotoja ovat muun muassa yhteinen toimielin,
yhteinen virka, sopimus viranomaistehtavén hoitamisesta ja kuntayhtyma. (Kuntalaki
2015/410.)

Kuntalaki on kunnallishallinnon peruslaki. Kunnallishallintoa koskevien sdénndsten
tulee mahdollisimman kattavasti siséaltyd kuntalakiin ja sitd koskevien muissa laeissa
séadettavien poikkeusten tulisi olla mahdollisimman véhéisid. Kunnan eri hallintoalojen
erityislait syrjayttavat kuntalain silloin jos kuntalaki on niiden kanssa ristiriidassa.
Toisenlaisissa ristiriitatilanteissa hallinnon yleiset sadnnokset puolestaan syrjayttavat
kuntalain sdannokset. Suhteessa naihin kuntalaki on erityislaki. Lakien vélisia suhteita
havainnollistaa esimerkiksi hallintolaki, jonka esteellisyyssaannoksistd kuntalaissa on
muun muassa valtuutettujen osalta poikettu. Kaytdnndssa kuitenkin erityislakia ja
yleislakia sovelletaan wusein rinnakkain. Esimerkiksi hallintolain esteellisyyden
vaikutusta koskevia sdénnoksid sovelletaan myods valtuutettuihin, koska taltd osin

kuntalaissa ei ole erityissaannosta. (Harjula & Prattala 2015, 103.)
2.2.3 Hallintolaki

Laki, joka myoOs koskee kunnallista asiakirjahallintoa ja siind tapahtuvaa
hallintoasioiden hoitoa on hallintolaki (6.6.2003/434). Tama laki sdat&a hyvan hallinnon
perusteet sek& hallintoasioiden hoitoa koskevan menettelyn. Hallintolaki koskee valtion
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viranomaisia, kunnallisia viranomaisia ja itsendisia julkioikeudellisia laitoksia seka

eduskunnan virastoja ja tasavallan presidentin kansliaa.

Hallintolain (2003/434) toisessa luvussa maéritelld&n hyvan hallinnon perusteet. Tahéan
lukuun sisaltyvat maininnat muun muassa siitd, ettd viranomaisen on kohdeltava
hallinnossa asioivia tasapuolisesti ja ettd viranomaisessa asioidessaan asiakkaalla on
oikeus kayttdd omaa kieltdan. Hallintolain (2003/434) neljas luku siséltaa pykalia, jotka
koskevat asiakirjan Idhettamistd viranomaiselle ja hallintoasian vireille tuloa. Namé ovat
niitd pykélia, jotka suoranaisesti koskevat kunnalta asiakirjahallintoa. Hallintolain
neljannen luvun pykalét késittelevét asiakirjan osalta sen siséltod, lahettdjan vastuuta,
sitd mikéd katsotaan asiakirjan viralliseksi viranomaiselle saapumispaivéksi sekda myos
asiakirjan siirtoa ja taydentdmista. Tassa luvussa késitelladn myos asian vireillepanoa ja
vireille tuloa viranomaisessa. (Hallintolaki 2003/434.)

Hallintolain (2003/434) kolmannen osan yhdeksénnesséd luvussa sdddetddn myds
hallintop&étoksen ja muun asiakirjan tiedoksiannosta. Asiakirjan osalta mainitaan etté
asiakirja tulee antaa tiedoksi alkuperdisend tai jaljennoksend. Jos asiakirjaan liittyy
liitteitd, joita ei voida antaa vastaanottajan haltuun, niin hénelle on varattava
mahdollisuus tutustua asiakirjoihin viranomaisen itsensa tai haastemiehen luona.
Tiedoksiannon yhteydessa tulee ilmoittaa, missé ja milloin asiakirjat ovat néhtavilla.
(Hallintolaki 2003/434.)

2.2.4 Julkisuuslaki

Suomessa julkisuusperiaatteen juuret ulottuvat vuoteen 1766, jolloin Ruotsin
valtiopdivat hyvéksyivat — suomalaisen Anders Chydeniuksen aloitteellisuuden
perusteella - julkisuusperiaatteelle perustuvan painovapausasetuksen (Forordning
Angaende Skrif — och Tryckfriheten). Itsenéisessa Suomessa julkisuusperiaate Kirjattiin
ensimmaisen kerran kuitenkin vasta 1951 sé&adettyyn lakiin yleisten asiakirjain
julkisuudesta, jonka voimassaoleva julkisuuslaki, oikeammin laki viranomaisten

toiminnan julkisuudesta, korvasi 1.12.1999 alkaen. (Mé&enp&& 2008, 1-2.)

Julkisuuslaki on yleislaki, jota noudatetaan, ellei muualla lainsdaddanndssé ole saadetty
toisin viranomaisten asiakirjojen kasittelystd. Kuten esimerkiksi verotusasiakirjojen
késittelyyn sovelletaan verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta annettua lakia
(1999/1346) (Voutilainen 2012, 58). Julkisuuslakia noudatetaan kunnallisissa

13



viranomaisissa (JulkL 1999/621 48). Kunnallisten viranomaisten ryhméén voi kuulua
varsin erilaisia elimid. Yleisimpid ovat erilaiset virastot (esimerkiksi koulu- tai
sosiaalivirasto) ja laitokset, kuten koulu ja teatteri (Mé&enpad 2008, 85). Nain ollen siis
sivistystoimen alaisuudessa toimivia hallintokuntia koskee myos julkisuuslaki ja hyva
tiedonhallintotapa, joiden mukaan niiden tulee huolehtia siitd, ettd myods niiden hallussa
olevien asiakirjojen tulee olla jarjestetty mahdollisimman toimivaksi, hairiéttomaksi ja
selkedksi  kokonaisuudeksi.  On  tdrke&dd, ettd my0s ndiden  osalta

arkistonmuodostussuunnitelmat ovat selkeité ja yhdenmukaisia.

Perustuslaissa (1999/731) maarataan, ettd jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen
asiakirjasta tai tallenteesta, ellei sen julkisuutta ole rajoitettu. Tahén siséltyy oikeus
nahdé ja jaljentd asiakirja samoin kuin oikeus saada suullisesti tai muutoin tieto sen
sisallostd. Tahan liittyen viranomaisen yleinen velvollisuus on tuottaa ja jakaa tietoa.
(JulkL 1999/621 208.) Viranomaisen laatima asiakirja sisaltdd mm. virkatyona laadittuja
muistioita, lausuntoja, esityksid, paatoksia, kertomuksia, rekisterimerkinttja ja aloitteita.
(M&enpaa 2002, 77-83).

Julkisuutta voidaan pitdd keskeisend modernin  yhteiskunnan rakenne- ja
toimintaperiaatteena, johon kuuluu muitakin laadullisia elementteja kuin tiedonsaannin
oikeus ja mahdollisuus. Muun muassa viranomaisen avoimuus, julkinen keskustelu ja

tiedon valitys ovat néita julkisuuden osatekijoita. (Mé&enpéa 2008, 2.)
2.2.5 Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa

Tana péivana yha enenevassa maarin kunnat pyrkivat jarjestamadn osan palveluistaan
niin ettd kuntalaisilla olisi mahdollisuus séhkdiseen asiointiin. Tdman nahdaan seké
helpottavan kuntalaisten asiointia ettd tehostavan kuntien omaa toimintaa. Tahan liittyen
on vuonna 2003 s&adetty laki séhkoisesté asioinnista viranomaisessa, jota on kuitenkin
tarkennettu vuonna 2016, koskien lain muutamaa pykalda, muun muassa Kirjallisen
muodon tayttymistd ja todisteellista séhkdista tiedoksiantoa (Laki séhkdisesta

asioinnista viranomaistoiminnassa 2016/13).

Lain tarkoituksena on lisatd sujuvuutta ja joustavuutta sahkoisessa asioinnissa seka
tietoturvallisuutta hallinnossa. Laissa s&&detddn viranomaisten ja naiden asiakkaiden
sadhkoisen asioinnin oikeudet, velvollisuudet ja vastuut. Laissa maaritelld&n

viranomaisen velvollisuudet s&hkoisten palvelujen jarjestamisesséd sekd siitd miten
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saapuneiden sahkoisten asiakirjojen kanssa menetellddn. Lisaksi laissa maaritellaan
erindisia sadannoksid, jotka koskevat muun muassa koneellista allekirjoitusta ja

arkistointia.
2.2.6 Arkistolaki

Kunnalliset viranomaiset ja toimielimet kuuluvat arkistolain (1994/831) soveltamisen
piiriin. Lain mukaan (1994/831 88) arkistonmuodostajan on maaréttdva tehtdvien
hoidon seurauksena syntyvien ja tulevien asiakirjojen sdilytysajat ja — tavat sek&
yllapitaa niista arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkistonmuodostajat itse voivat paattaa
madrédajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajoista. Niiden on kuitenkin huomioitava,

mité lait ja maéraykset sanovat asiakirjojen séilytysajoista (Lybeck 2006, 29).

Arkistolain (1994/831) 98:n mukaan arkistotoimen jérjestaminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle. Sen tulee maarittaa viranhaltija tai toimihenkil®, jonka vastuulla on
kunnan arkistotoimi ja arkistonmuodostus sekd huolehtia kunnan pysyvasti
séilytettavistad asiakirjoista. Lain mukaan arkistotointa on hoidettava niin, ettd se tukee
arkistonmuodostajan tehtdvien hoitamista ja julkisuusperiaatteen noudattamista.
Arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa on otettava huomioon arkistotoimen
vaatimukset. (Arkistolaki 1994/831, 78.)

Arkistolaki (1994/831) painottaa suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen merkitysté.
Lain 88:n mukaan arkistonmuodostajan tulee madratda se miten arkistotoimen
suunnittelu, vastuu ja kdytdnnon hoito jarjestetadn. Arkistonmuodostajan tulee maarata
sille tehtdvien hoidon seurauksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja — tavat seka
yllapidettdva niistd  arkistonmuodostussuunnitelmaa. Madarattdessa  asiakirjojen
séilytysaikoja on huomioitava, mitd niistd on erikseen s&&detty tai maaréatty.
Arkistolaitos puolestaan mééraa, mitka asiakirjat tai niihin sisaltyvat tiedot ovat sellaisia
ettd ne tulee séilyttdd pysyvasti. Ne asiakirjat, jotka eivat ole pysyvasti séilytettavia,
tulee méaératyn séilytysajan jalkeen hévittda niin, ettd varmistetaan tietosuojan
séilyminen. Namé& asiakirjojen séilyttdmiseen liittyvien tietojen tulee kayda ilmi

arkistonmuodostussuunnitelmasta.
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2.2.7 KaPA-laki

Lain virallinen nimi on laki hallinnon yhteisista séhkoisen asioinnin tukipalveluista
(2016/571) ja se astui voimaan 15.7.2016. Lain perimmaéisend tavoitteena on parantaa
julkisten palvelujen saatavuutta, laatua, tietoturvallisuutta, yhteen toimivuutta ja
ohjausta sekd edistda tehokkuutta ja tuottavuutta julkisessa hallinnossa. Laki sisaltaa
sédadokset julkisen hallinnon vyhteisistd sdhkoisen asioinnin tukipalveluista, niitd
koskevista vaatimuksista, seké tehtavistd, jotka liittyvat niiden tuottamiseen kuin myos
henkild- ja muiden tietojen késittelysta. Laki saatdad myos oikeudesta ja velvollisuudesta
kayttdd yhteisia sahkoisen asioinnin tukipalveluja sek& tukipalvelujen kayton
edellytyksisté. (Valtiovarainministerié 2016, KaPA-laki.)

Lain (2016/571) 38:n mukaan kunnalliset viranomaiset saavat kdyttad tehtdvissaan
kaikkia laissa mainittuja tukipalveluja. Naita yhteisia séhkdisen asioinnin tukipalveluja
ovat muun muassa luonnollisen henkilon tunnistuspalvelu, verkkomaksamisen

kokoamis- ja hallinnointipalvelu seké hallinnon karttapalvelu. (KaPA-laki 2016/571.)

2.3 Arkistolaitoksen ohjeistus

Asiakirjojen, jotka kuuluvat kansalliseen kulttuuriperintéon, sailyminen ja
kaytettdvyyden varmistaminen on Suomessa Arkistolaitoksen tehtdva. Nama tehtavat
koskevat erityisesti julkishallinnon asiakirjoja. Arkistolaitos koostuu Kansallisarkistosta
ja seitsemastd maakunta-arkistosta. Kansallisarkiston tehtavdnd on ohjata ja tukea
viranomaisten asiakirjahallintoa ja arkistotointa muun muassa laatimalla normeja,
maarayksid, ohjeita ja suosituksia. Se myos antaa seulontap&&toksid, jarjestdd alan
koulutusta ja ottaa vastaan asiakirjoja pysyvaissailytykseen. Kansallisarkisto myontéé
luvan séhkdiseen sdilyttdmiseen, tarjoaa maksutonta neuvontaa ja maksullisia
konsultointipalveluja ~ seka  osallistuu  asiakirjahallinnon  ja  arkistotoimen

kehittamishankkeisiin (Kansallisarkisto, Palvelut viranomaisille).
Kunnallisen asiakirjahallinnon opas

Yksi esimerkki Arkistolaitoksen ohjaavasta roolista on kunnille, kuntayhtymille ja
kunnan liikelaitoksille laadittu Kunnallisen asiakirjahallinnon opas. S&hkdisessa
muodossa julkaistu opas sisdltdé lainsadadantoon perustuvat maaraykset seka suosituksia

jarkeviksi ja hyodyllisiksi toimintatavoiksi, joiden avulla kuntien arkistonmuodostajat
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pystyvat hahmottamaan asiakirjahallintonsa tilan ja saamaan apua asiakirjahallintonsa
kehittdmiseksi. Oppaassa termilla asiakirjahallinto tarkoitetaan sek& asiakirjahallintoa
ettd arkistotointa. Asiakirjahallinnon piiriin kuuluvat niin paperiset kuin séhkoisetkin
asiakirjat. Oppaassa kasitelldadn sekd séhkoiseen asiakirjahallintoon siirtyminen etta
perinteinen manuaalinen asiakirjahallinto. Oppaan on laatinut Kansallisarkiston

asettama tyoryhma. (Arkistolaitos 2011, Kunnallisen asiakirjahallinnon opas, esipuhe.)

Kunnallisen asiakirjahallinnon oppaassa selvitetd&n kuntien, kuntayhtymien ja kunnan
liikelaitosten arkistonmuodostajille arkistolaitoksen ja muiden viranomaisten antamia
maarayksid siitd miten asiakirjahallintoa tulisi  hoitaa. Maaraykset ovat
arkistolainsdadantéon ja sen arkistolaitokselle antamiin valtuuksiin perustuvia ohjeita
tietyistd kunnallisen asiakirjahallinnon asioista. Kuntien asiakirjahallinto sisaltda talla
hetkelld seka paperiasiakirjat ettd s&hkoiset asiakirjatiedot. Siirryttdessd sahkoiseen
asiakirjahallintoon liittyy se hyvin usein uuden tietojarjestelman kéyttéonottoon tai
olemassa olevan tietojarjestelman padivittdmiseen sekd prosessien ja toiminnan
kehittamiseen.  My6s  séhkoisen  asiakirjahallinnon  aikakaudella  vastuu
asiakirjahallinnon tehtévistd sailyy aina kunnalla, my0ds asiakirjahallinnon tehtavia

ulkoistettaessa. (Arkistolaitos 2011, Kunnallisen asiakirjahallinnon opas, tiivistelma.)

Asiakirjatiedon elinkaaren hallintaa (asiakirjan rekisteréinti, arkistointi ja seulonta)
suunniteltaessa, on otettava huomioon asiakirjahallinnon vaatimukset (muun muassa
Arkistolaitoksen antamat maéaardykset, ohjeet ja suositukset) sekd lainsaadannén
vaatimukset, jotta hyvé tiedonhallintatapa ja julkisuusperiaate toteutuvat. Kunnallisen
arkistonmuodostajan tehtdvana on laatia arkistonmuodostussuunnitelma sekéd ohjeistus
asiakirjahallinnon suunnittelun, velvollisuuksien ja k&ytdnnon hoidon periaatteista.
Kunnallisen arkistonmuodostajan tulee hdvittdd asianmukaisesti tarpeettomat
asiakirjatiedot, joiden séilytysaika on jo paattynyt. Arkistolaitoksen pysyvéaén
séilytykseen maardamat asiakirjatiedot on séilytettdva pysyvésti. Sailyttamiseen ja
havittamiseen kuuluvat asiakirjahallinnon vaatimukset kasittavat myds séhkoisessa
muodossa olevaa asiakirjatietoa. Pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen sailyttdminen
ainoastaan sahkoisessa muodossa edellyttdd arkistolaitoksen sdilytysmuotoa koskevaa

seulontapaatosta. (Arkistolaitos 2011, Kunnallisen asiakirjahallinnon opas, tiivistelma.)

Kunnallinen  asiakirjahallinnon opas siséltdd ohjeita  koskien  muuttuvaa

toimintaymparistod (tdhén sisdltyy sahkdinen asiakirjahallinto), asiakirjahallinnon
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organisointia, asiakirjatiedon elinkaaren hallintaa sekd pysyvasti sdilytettavén
asiakirjatiedon sdilyvyyteen ja kéytettdvyyteen. Lisaksi oppaassa on otettu esille

asiakirjahallinnon johtoa ja tietohallintoa liittyvaa ohjeistusta.

Arkistolaitoksen laatiman Kunnallisen asiakirjahallinnon oppaan lisdksi muun muassa
Kansallisarkisto tarjoaa julkisen hallinnon organisaatioille palveluita, jotka tukevat
niiden sahkoistd toimintaymparistdd sen kehittdmisessa ja pysyvéssa sahkoisessa
séilyttamisessd. Naita palveluita ovat ohjaus, neuvonta, koulutus, konsultointi ja
seulontapaatokset. Arkistolain (1994/831) mukaan arkistolaitos tekee paatokset siitg,
mitka asiakirjatiedot tulee sailyttdd pysyvasti ja mika on pysyvasti séilytettavien tietojen
séilytysmuoto. Asiakirjatiedot, jotka syntyvét séhkdisesti tulee sdilyttdd sahkoisessa
muodossa niin pitkalta ajalta kuin niitd on saatavissa séhkoisind. Paperimuotoinen
séilytys on poikkeus. Viranomaisten paperiasiakirjojen massadigitointi on erés
Kansallisarkiston tavoite. Talla pyritddn parantamaan pysyvasti sdilytettavien

asiakirjojen kaytettavyytta (Kansallisarkisto, Julkisen hallinnon séhkdiset palvelut).
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3 KIRJALLISUUSKATSAUS

Tassa luvussa kasitelladn asiakirjahallintoa yleisesti seké sen ajankohtaisia asioita etta
tilannetta ylipddnsd Suomessa ja maailmalla. Luvussa 3.1 Kkerrotaan yleisesti
asiakirjahallinnon tehtavastd. Lahteend on kéaytetty Suomen Standardisoimisliiton SFS:n
standardia ISO 15489-1 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista.
Standardissa kaytetadn termia liiketoiminta laajassa merkityksessa, joka ei rajoitu
kaupalliseen toimintaan, vaan kattaa myds julkisen hallinnon seka aatteellisen ja
yleishyodyllisen toiminnan. Tehdyssé tutkielmassa kédytetddn liiketoiminta-sanan sijasta
termid organisaatio, joka téssd tutkielmassa kuvaa mielestani paremmin julkisen
sektorin toimintaa. Luvussa 3.2 kerrotaan asiakirjahallinnon toiminnoista Valtosen ja
Henttosen artikkelin pohjalta teoksessa Ote informaatiosta (2010). Luvussa 3.3
kasitellaan kunnallista asiakirjahallintoa ja luvussa 3.4 késitellddn sahkoistd asiointia ja
arkistointia.

3.1 Asiakirjahallinnon tehtava

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat osittain  paéllekkéisia tehtévaalueita.
Asiakirjahallinto kontrolloi toiminnassa tuotettavia ja tarvittavia asiakirja-aineistoja.
Organisaation hallinto ja padmaaratoiminnot edellyttavéat sen omien menettelytapojen ja
tietojarjestelmien dokumentointia (Valtonen 2005, 72). Kirjassa Vuodesta sataan —
séhkoisten asiakirjojen hallinta ja sailyttdminen (2009, 81) asiakirjahallintoon
kuuluviksi tehtéviksi ovat madritelty asiakirjojen vastaanottamiseen, tuottamiseen,

Kirjaamiseen ja rekisterdintiin, kasittelyyn ja jakeluun liittyvat toiminnot.

ISO-standardin  mukaan asiakirjahallinto on toiminto, joka liittyy oleellisesti
julkishallintoon. Tatd toimintoa ohjaa arkistolaki ja kansallinen arkistolaitos.
Julkishallinnon ensisijaisena tavoitteena on palvella hallinnon ja tutkimuksen
vastuullisuus- ja todennettavuusvaatimuksia, vaikka viranomaisten toiminnan
tukeminen on my6s yksi arkistolain madrittelemistd arkistotoimen tavoitteista.
Asiakirjahallinnossa on tunnistettava organisaation toimintaan ja toiminnan
dokumentointiin vaikuttava normiymparistd. Liiketoiminnan erilaisten muotojen ja
tarpeiden liséksi juuri normiympaéristd on tekijé, jonka seurauksena asiakirjahallinnon

kéytannon sovellutukset ja menetelmat ovat erilaiset julkisella ja yksityisella sektorilla
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ja eri toimialoilla toimivissa organisaatioissa.  Julkisella sektorilla kansallinen
lainsdadantd on organisaatioiden keskeinen normiympéristd, kun taas yksityisella
sektorilla on organisaatioita, joiden asiakirjahallinnossa kansainvalisten standardien
kaytant6jen rooli on tarkeampi. (1ISO 15489-1, 2.)

Asiakirjahallinto ohjaa sekd asiakirjahallinnon vastuuhenkiliden ettd jokaisen
organisaation tehtavissa asiakirjoja laativan tai kéyttdvan toimintaa. Tieto, jota asiakirjat
sisdltdvat, on organisaation pd&doma ja sen arvokas resurssi. Jotta asiakirjat sailyisivat
todisteena toiminnasta, on tarkeda organisaatioille ja yhteiskunnalle, ettd asiakirjoja
hallitaan ~ systemaattisesti.  Asiakirjahallinta  tuottaa organisaation tehtévista
tietovarannon, joka tukee myohempia tehtdvid ja organisaation paatoksentekoa, seka
varmistaa toiminnan todennettavuuden ja vastuullisuuden nykyisille ja tuleville
intressiryhmille (ISO 15489-1, 10).

Organisaation tehtdvien yhtend osana on asiakirjojen laatiminen, vastaanottaminen ja
kayttdminen. Tukeakseen organisaationsa jatkuvuutta, ollakseen normiympéristonsa
vaatimusten mukainen ja huolehtiakseen toiminnan todennettavuudesta ja
vastuullisuudesta, organisaation olisi laadittava ja yllapidettava alkuperdisid, luotettavia
ja kaytettavissa olevia asiakirjoja. My0s asiakirjojen eheys on turvattava niin kauan
kuin ne ovat olemassa. Arkistotoimen tarkoituksena on taata asiakirjojen kaytettavyys ja
séilyminen, huolehtia asiakirjoihin kohdistuvasta tietopalvelusta, méaritella asiakirjojen
séilytysarvo ja havittdd tarpeeton aineisto. Arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa tulee ottaa huomioon arkistotoimen vaatimukset. (Vuodesta sataan
2009, 81.)

3.2 Asiakirjahallinnon toiminnot

Arkistot yhteiskunnan toimiva muisti — Kkirjassa Jari Lybeck ym. maéérittelevat
asiakirjahallinnon toiminnoiksi tiedon tuottamisen, tiedonsiirron ja kopioinnin,
ajankohtaiseen aineistoon kohdistuvan tietopalvelun, julkisuus- ja
salassapitonakokohdat, tietoturvallisuuden. Liséksi kirjassa mainitaan toimintoja, jotka
he nakevat sekd asiakirjahallinnolle ettd arkistotoimelle yhteisiksi. Té&llaisia toimintoja
ovat arkistokelpoisuus ja tallennusmediat, tietojarjestelmien  suunnitteluun
osallistumisen,  rekisterginnin, arvonmaéarityksen, arkistoinnin ja  maddrdajan

séilytettavien asiakirjojen hdvittamisen. (Lybeck 2006, 20.)
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Asiakirjatiedon vaihtuvat toiminnalliset, juridiset ja kulttuuriset statukset seka
muuttuvat kaytto- ja sailyttamisympéristot tekevat asiakirjahallinnasta monipuolista.
Asiakirjatiedon elinkaarihallinta sisélt4d monia erilaisia toimenpiteitd, pitkavaikutteisia
valintoja ja p&atoksid. Séhkoisten ja digitaalisten aineistojen hallinta on huomattavasti
haastavampaa ja tarvitsee monipuolisempaa osaamista kuin paperiasiakirjojen ja —
arkistojen hallinta. (Valtonen & Henttonen 2010, 220.)

Kirjassa Ote informaatiosta Valtonen ja Henttonen maéaérittelevét asiakirjahallinnan
menetelmiksi asiakirjahallinnan suunnittelun, arvonmaéarityksen ja seulonnan seka
jarjestamisen, luetteloinnin ja kuvailun. Lisaksi mainitaan myds metatietojen liittdmisen
ja asiakirjatiedon séilyttamisen. (Valtonen & Henttonen 2010, 220-231.)

Asiakirjahallinnan keskeinen ja valttamaton tyovaline on suunnittelu. Monimuotoiset ja
lukuisat asiakirjat, jotka ovat toiminnallisesti ja taloudellisesti merkittavia velvoittavat
edellyttavat tietoista ja suunnitelmallista hallintaa ja valvontaa. Arkistojen ei vain voida
antaa syntya ja keraantyad. Suunnittelematon séhkdinen asiakirjamaailma johtaa nopeasti
epéjarjestykseen. Asiakirjahallinnan suunnittelumetodologiat pohjautuvat tavallisesti
organisaation toimintaprosessien analyysiin. (Valtonen & Henttonen 2010, 220-221.)

Asiakirjatiedon arvonmaaritys ja seulonta ovat vaativia ja vastuullisia tehtavia.
Arvonmaarityksen, asiakirjatietojen laadun, arvon ja maéaardn ongelmallisuus on
tunnusomainen piirre asiakirjahallinto- ja arkistoammateille. Arvonmaéarityksessé
analysoidaan ja arvioidaan asiakirjatietojen arvoa talouden ja toiminnan, yksilon,
yhteison ja yhteiskunnan kuin myos tutkimuksen ja kulttuurin kannalta. Naiden avulla
pyritddn tunnistamaan seké aineistojen maaraaikaiset sdilyttamistarpeet organisaation
tehtdvaprosessien kannalta ettd pitkdaikaiset ja pysyvét sailytystarpeet my6hempien
kulttuuristen ja muiden tarpeiden kannalta. Tehokkaasti toteutetun arvonméaérityksen
seurauksena voidaan tarpeettomaksi arvioitu aineisto havittad mahdollisimman nopeasti.
(Valtonen & Henttonen 2010, 223.)

Suomessa on 1940-luvulta alkaen seurattu Ruotsin esikuvan mukaista arkistokaavaa
jarjestamis- ja luettelointitydn pohjana. Kaavamalli jaotteli asiakirjat niiden ulkoisen
tehtdvan mukaan, esimerkiksi poytakirjat, luettelot ja kirjeet. Arkistokaavan pohjalta
laaditut arkistoluettelot noudattavat suoraan hyllylla olevaa asiakirjojen fyysisté
jarjestysta. Arkistoaineiston kuvailutoiminta kdynnistyi jo 1970-luvulla Yhdysvalloissa

mallinaan Kkirjastoissa kaytdsséd olleet kuvailukdytdnnot. Vuonna 1996 ndyttaytyi
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Suomen ensimmainen asiakirjojen luettelointi- ja kuvailustandardi, joka pohjautui
kansainvalisiin esikuviin. Suomalaisessa kuvailustandardissa keskeisessé osassa ovat
itse kuvailutasot; aineiston ja sen tuottajan erottaminen toisistaan. Arkistollinen kuvailu
sisdltdd kontekstin esittdminen. Arkistonmuodostajan kuvailu on oleellinen ja tarkeé osa
hakemistietoja. (Valtonen & Henttonen 2010, 225-227.)

Sahkoisessa asiakirjahallinnassa perinteinen kuvailu on saanut rinnalleen metatietojen
yhdistdmisen asiakirjatietoihin. Sahkoisten asiakirjojen ominaisuudet — sisallon,
rakenteen ja asiayhteyden kokonaisuus — tulee, pdinvastoin kuin paperimaailmassa,
eksplisiittisesti eli selvasti ilmaista ja dokumentoida. S&hkdiseen asiakirjahallintaan
kuuluu erottamattomana osana metatietojen hallinta. Asiakirjan elinkaaren kaikissa
vaiheissa ja erilaisissa toimintaympdristoissa metatieto on se, mika mahdollistaa
asiakirjojen laatimisen, rekisterdinnin. luokittelun, kaytén, séilyttamisen ja
havittamisen. (Valtonen & Henttonen 2010, 227.)

Sahkoiset aineistot ja — jarjestelmat ovat suurimmat haasteet asiakirjatiedon
séilyttamiselle. Perinteisten aineistojen sailyttdminen on yksinkertaista ja turvallista,
kun asiakirjojen séilytysvélineet ja — tilat ovat asianmukaiset ja asiakirjat on laadittu
arkistokelpoisia materiaaleja kéyttden. Ylipdatansd sahkoinen séilyttdminen on sita
helpompaa ja halvempaa mitd Iyhyemmat sdilytysajat ovat Kysymyksesséa.
Organisaatioiden yleisend ongelmana pidetddn datan pitkdaikaisséilytysta. Yleisin
pitk&aikaissailytyksen toimintasuunnitelma on migraatio. Fyysisessa migraatiossa tiedot
kopioidaan uudelle tallennusvélineelle vanhan magneettinauhan tai muun valineen
muuttuessa ian myotd epaluotettavaksi. Loogisessa migraatiossa tiedot muutetaan
muotoon, jossa uudet ohjelmistot pystyvat niitd kayttdmaan. (Tough & Moss 2006;
Peterson et al. 2007, tassd Valtonen & Henttonen 2010, 229-230.)

3.3 Kunnallinen asiakirjahallinto

Kunta-sana tarkoittaa Suomen oikeudessa kuten yleiskielessékin useimmiten pelk&stéan
paikallista itsehallintoyhteis6d, perustuslaissa ja kuntalaissa tarkoitettua kuntaa.
Kunnallinen itsehallinto on perimmaiseltd merkitykseltddn nimenomaan oikeudellinen
késite. Kunnat ovat monista keskeisistda yhteiskunnallisista tehtdvistd huolehtivia
palvelulaitoksia ja hallintolaitoksia, jotka monin tavoin osallistuvat kéytdnnon
elamanmenoon (Heuru & Mennola & Ryynanen 2011, 23).
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Perustuslaki méarittelee asiakirjat ja muut tallenteet, jotka ovat viranomaisen hallussa,
julkisiksi, jollei niiden julkisuutta ole erikseen vélttamattémien syiden nojalla rajoitettu
lailla. Suomessa jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta.
Heurun (2003, 246) mukaan viranomaisen asiakirja voi olla viranomaisen tai sen
palveluksessa tydskentelevan laatima, viranomaisen toimeksiannon perusteella laadittu
tai viranomaiselle asian kasittelyd varten, muuten sen toimialaan tai tehtévéaén
kuuluvassa asiassa toimitettu asiakirja. Kunnissa jarjestetty asiakirjahallinto ja
arkistonmuodostus tahtadvat siis ndiden edell& mainittujen asiakirjojen sdilyvyyteen ja
saatavuuteen. Sen perusteella minkalaista alkuperdd viranomaisen hallussa olevat
asiakirjat ovat, ne jaetaan kahteen ryhméén: viranomaisen laatimiin ja viranomaiselle

toimitettuihin asiakirjoihin (Maenp&é 2002, 80).

Kunnallishallinnon arkistonmuodostus on rakentunut pitkdn aikaa ja rakentuu yha
poytakirjojen varaan. Kunnallishallinnossa viime vuosina on suuntauksena ollut
lautakuntien vahentdmisen ja péatoksenteon siirtdminen alaspéin yksittaisille
viranhaltijoille. Téllaisessa tapauksessa tietoja, jotka aikaisemmin siséltyivat
toimielinten poytakirjoihin, tulee etsid viranhaltijoiden paatospoytakirjoista. (Lybeck
2006, 95.)

Kuntien toimielimissa arkistonmuodostus tapahtuu nédiden organisaatioiden tehtévien ja
ominaisuuksien pohjalta. Kunnallishallinto on hierarkkinen kokonaisuus. Arvokkain
tieto ei valttdamatta 1oydy aina ylimman paattdvan elimen arkistosta. Kunkin
organisaation hallussa voi olla paljon sellaista tietoa mitd ei ole saatavissa missaan

muualta.

Arkistonmuodostussuunnitelmien paivitystarve on ilmeinen myos sahkdisen asioinnin
tuomien muutosten osalta; ennen kaikkea asioinnissa syntyvien asiakirjojen ja
tietoaineistojen kasittelytavat, sailytysmuodot ja — ajat tulee ratkaista. Samalla
arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan kayttda vélineena maéariteltdessa sahkoisessa
asioinnissa syntyvien aineistojen julkisuutta, henkilGtietojen suojaamista ja tietoturvaa.
Asian kokonaisvaltaisuudesta johtuen on kohtuutonta odottaa, ettd Kirjaaja tai
arkistonhoitaja yksin voisi ratkaista sdhkoisen asioinnin asiakirjahallinnolliset prosessit.
Tassékin tyossa tarvitaan eri tahojen valistd yhteistyotd. Asiakirjahallinnon
ammattilaisella on oltava kuitenkin valmiudet kertoa, mika hanen nakdkulmastaan on
keskeista. (Tikkanen 2002, 205.)
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3.4 Séahkoinen asiointi ja arkistointi

Sahkoisen asioinnin yleistyminen luo tarvetta asioiden vireilletulon kehittdmiseen,
kasittelyyn ja sailyttamiseen osana valmisteluprosessia. Koska sahkodisessé asioinnissa
rekisterdintid vaativien asioiden méaara selvasti kasvaa, tulisi lisddntyneen tyomééaran
rationalisoimiseksi toimintoja automatisoida mahdollisimman lagjasti.
Mahdollisuuksien mukaan myos itse valmisteluprosessia tulisi yksinkertaistaa. Tietyt
séhkdisen asioinnin vireillepanoon kuuluvat toiminnot, kuten sahkodisen asiakirjan
eheyden ja alkuperdisyyden varmistaminen, edellyttavat lisdksi erityistd huomiota ja
kurinalaisuutta. Asiat on my6s pystyttava liittamadn osaksi niiden jatkokésittelya
vireillepanotavasta tai formaatista riippumatta. Tdmé& on haastava tehtéva. (Tikkanen
2002, 201-202.)

Sahkoiset  asiointipalvelut  voivat olla my6s hyvin  eriasteisia;  mitéd
vuorovaikutteisimmista asiointitapahtumista on Kkyse, sitd vaativammaksi niiden
suunnittelu muodostuu. Ratkaistaviin kysymyksiin kuuluukin esimerkiksi se, miten
kasitelladn eri muodoissa vireille tulleita asioita (aineistot voivat olla sahkdisessa tai
paperimuodossa tai niilla voi olla elinkaarensa aikana erilaisia sailytysmuotoja, myos eri
kasittelyvaiheisiin saattaa liittyd eri muodossa olevia aineistoja) tai miten keskitettyé tai
hajautettua s&hkoisen asioinnin vireillepanon tarkistus- ja avaustoimenpiteiden
tekeminen on. Sahkoisessd asioinnissa on kyse uudesta toiminnosta, jolla on
vadjaamatta vaikutusta asiankasittelyprosesseihin ja viranomaisen toimintaan. Talléin
perinteiset lahtokohdat tulee arvioida uudelleen. Yksiselitteista vastausta esimerkiksi
kirjaamisen keskittdmisen tai hajauttamisen puolesta on vaikea antaa, koska
tapauskohtaisesti joudutaan punnitsemaan k&ytdssa olevan tekniikan, toiminta- ja
toteutustapojen, asiantuntemuksen ja valmiuksien seka esimerkiksi tietopalveluun
liittyvien tarpeiden asettamia reunaehtoja. Sindansa kirjaamisen tarpeellisuuden osalta on

tapahtumassa selvé paradigman muutos myos arkistolaitoksessa. (Tikkanen 2002, 202.)

Valtiovarainministerion hallinnon kehittdmisosastolla on julkaistu suositus sahkoéisten
asiointipalvelujen teknisestd toteuttamisesta. Viitearkkitehtuurin tavoitteena on luoda
saadosten, standardien ja suositusten vaatimukset tayttava ja teknologiasta riippumaton
yleinen sé&hkdisen asioinnin toteuttamismalli, jossa on huomioitu myds sahkoisen

asioinnin vaikutus asiakirjahallintoon ja arkistointiin. (Tikkanen 2002, 203.)
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Arkistolaitokselle on annettu arkistolaissa (1994/831) oikeus maaritell&, mitka asiakirjat
ja tiedot ovat kansallista kulttuuriperint6a tai ovat muuten pitkan aikaa tai pysyvasti
séilytettdvid. Tiedoista, jotka sdilytetddn pysyvasti, on niiden eheys, alkuperdisyys ja
kaytettavyys turvattava erityisesti sdhkoisessa toimintaympéristossa. Tama edellyttaa jo
tietojarjestelmien suunnittelu- ja kayttoonottovaiheessa tapahtuvaa jarjestelmissa
olevien tietojen késittelyn seka niiden sailytysaikojen ja — muotojen suunnittelua seka
sen ettd jarjestelmien ominaisuudet mahdollistavat mm. tarpeettoman tiedon tehokkaan
havittamisen. (Tikkanen 2002, 199.)

Kanadassa on tutkittu s&hkoisten asiakirjojen sailytysjarjestelmien kayttéonottoa
haastattelemalla seitseméaétoista julkisen sektorin tyontekijaa, jotka tydskentelivat joko
suuressa ladninhallituksessa tai suuressa kaupunginhallituksessa. Tutkimuksen tulokset
osoittavat, ettd monet asiat ovat yhteisid asiakirjahallinnon ja tietojarjestelmien alalla,
tosin asiakirjojen séilytysjarjestelmien ainutlaatuisuus ja erikoisluonne edellyttavat
hieman toisenlaista huomioon ottamista. Tutkimuksessa k&vi ilmi, ettd s&hkoisten
asiakirjajarjestelmien kayttoonotto on monimutkainen prosessi ja on tdrkeda, ettd
kayttajat sitoutuvat jarjestelmien kehittdmiseen ja toteuttamiseen. Myds tieto- ja
asiakirja-alan asiantuntijoilla on merkittdvd rooli jérjestelmien kehittdmisessa.
Tutkimuksessa kavi lisdksi ilmi, etta tietojarjestelmien teorioiden kurinalaisuus soveltuu
selvittdmaan ja ennakoimaan sahkaisten asiakirjojen sailytysjarjestelmien kehittamista
ja toteuttamista (Pan 2017, 95).

SAPA — palvelu

Suomessa on puhuttu jo pitkaan sahkodiseen asiointiin siirtymisesta ja nyt se nayttaisi
vihdoin ja viimein olevan kunnolla toteutumassa. Projekti on ollut oletettua hitaampi ja
onkin pohdittu miksi sahkoéisten asiointipalvelujen toteuttaminen on osoittautunut
oletettua vaativammaksi ja aikaa vievemmaksi. Tikkanen arvio artikkelissaan
Nékemyksia sahkdiseen asiointiin (Arkistoyhdistyksen julkaisuja 8), ettd toteutuksen
hitauteen on vaikuttanut muun muassa se, ettd verkkopalveluja on kehitetty virastojen
toimintastrategiasta  irrallaan, julkinen  verkkopalvelukonsepti on  puuttunut,
verkkolomakkeiden suunnittelua koskeva yhteistyd on ollut puutteellista, viranomaisten
valinen tietojen yhteiskdyttd verkon kautta on ollut riittdmatontd, yhteispalvelujen
mahdollisuuksia on hyoddynnetty niukasti ja ettd sahkdinen varmentaminen on otettu

odotettua hitaammin kayttoon (Tikkanen 2002, 209). Syit4 tuntuu siis olevan vallan
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monia. Tikkanen jatkaa artikkelissaan, ettd paradoksaalista kylld, s&hkdisen asioinnin,
asiankasittelyjérjestelmien kayttdonoton ja sahkdisen arkistoinnin arvioitua hitaampi
yleistyminen julkishallinnossa on tarjonnut arkistolaitokselle aikaa reagoida
kaytettdvisséa olleiden voimavarojen rajoissa. S&hkoinen asiointi tai laajemmassa
mielessd viranomaisten siirtymien séhkoiseen asiankésittelyyn ja arkistointiin on
asettanut ja tulee edelleen asettamaan lukuisia haasteita muun muassa arkistolaitoksen
normiannolle ja ohjaus- ja koulutustoiminnalle. Sahkdisen hallinnon aivan keskeinen
perusedellytys on, ettd myos tiedon elinkaaren loppupéé on turvattu (Tikkanen 2002,
210).

Suomessa sahkoéiseen asiointiin siirtyminen on takkuillut ja niin on takkuillut myos
séhkoisen arkistoinnin kehittdminen. Vuonna 2014 Valtiontalouden tarkastusvirasto on
laatinut tarkastuskertomuksen séhkoisen arkistoinnin edistamisestd. Tarkastuksessa tuli
esille, ettd hallinnossa syntyvan asiakirjatiedon sahkdinen sailyttdminen ei ole monista
kehittdmistoimista huolimatta kéynnistynyt kunnolla. Varsinkin kun huomioidaan, ettd
valtionhallinnon asiakirjoista suuri o0sa on ollut digitaalisessa muodossa jo
neljannesvuosisadan, tilanne on huolestuttava. SAPA-palvelu eli s&hkdisten
viranomaisaineistojen arkistoinnin ja sailytyspalvelukokonaisuus pyrkii olemaan
kustannustehokas ja helppokayttdinen, julkisessa hallinnossa syntyvien maaraajan ja
pysyvasti sdilytettdvien viranomaisaineistojen sahkoisen séilyttdmisen palvelu. SAPAa
hyddyntden julkisen hallinnon organisaatio pystyy huolehtimaan lakisaateisista
séilyttamisen velvollisuuksistaan seka tehostaa hallinnon aineiston avoimuutta ja
hyodynnettavyyttda. SAPAnN tavoitteena on helpottaa julkisen hallinnon siirtymista
séhkoiseen asianhallintaan ja arkistointiin - sek& néiden kehittdmistd yhtena

kokonaisuutena.
Mikkelin malli

Tehdyissd tutkimushaastatteluissa toistui useampaan kertaan termi Mikkelin malli.
Tahan lienee syynad se, ettd Mikkeli on ollut edelldkédvijoitd sahkoisen asioinnin ja

asianhallinnan kayttdonotossa seka sahkoisessa pitkaaikaissailyttamisessa.’

! Tiedot Mikkelin mallista on saatu sahképostitse Mikkelin kaupungin tietopalvelusihteerilta (29.12.2017,
11.2.2018).
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Niin sanotussa Mikkelin mallissa tavoitteena on ollut toiminnan s&hkdistdminen
asiakkaalta  arkistoon. Tam& ei  kuitenkaan  toteudu ilman  toimivaa
tiedonohjaussuunnitelmaa. Toteutukseen tarvitaan sellainen malli, joka palvelee
loppukéayttajad. Pitdd myods huomioida, ettd kaikki kayttajat eivat ole asiakirjahallinnan
ja arkistoalan ammattilaisia, joille tiedonohjaus- ja Séhke-madritykset ovat arkipéivaa.
Mikkelissd tavoitteena on ollut myds sahkoistdd kokoukset ja luopua paperisten
esityslistojen postituksesta. Tavoitteeseen on kuulunut myods kehittdd sellainen
toimintatapa, joka palvelee tietojen rekisterdintid ja séilyttamistd uudella jarjestelmalla
ja on loppukaésittelijalle selked. Tarkeimpid tavoitteita olivat myds uuden
tehtavaluokituksen kayttoonotto ja kayttajaystavallisen

tiedonohjaussuunnitelmarakenteen laatiminen.

Tavoitteisiin  p&asemiseksi tiedonohjaussuunnitelmat pééatettiin tehd&d ensisijaisesti
asiankasittelyjarjestelméssa  kasiteltavistd asiakirjoista. Asiankasittelyjarjestelmén
kayttbonotossa panostettiin  toimintatapojen muuttamiseen sahkoistd maailmaa
tukeviksi.  Kayttoonotto  tapahtui  vaiheittain. Ensimmadisend vaiheena oli
tiedonohjaussuunnitelmien laadinta ja yllépito, joka alkoi syksylla 2014. Seuraavina
vaiheina olivat asianhallinnassa uusien asioiden avaaminen pelkéastdadn sahkdiseen
muotoon sekd kokoushallinnassa séhkoisten esityslistojen ja muiden séhkdisten
kokoustyokalujen kéyttéonotto. Kayttéonotto eteni siis vaiheittain ja kevaalla 2016
Mikkelin kaupunki sai Arkistolaitokselta sdéhkoisen séilyttdmisen luvan.

Sahkoisen  séilyttdamisen luvan  saamisen  jalkeen  huomio asianhallinnan
séhkoistamisessa on Mikkelissa ensisijaisesti ~ Kiinnittynyt viranhaltijapaatosten
tekijoiden osalta sdhkoisen toimintatavan vakiintumiseen ja uusien k&yttajaryhmien
mukaan saamiseen. Toimielinpdatoksenteon osalta Mikkelissd on keskitytty uusien
séhkdisten toimintatapojen edistdmiseen, testaukseen ja kayttdonottoon, kuten muun
muassa sahkdiseen poytakirjantarkastukseen. Ndma toiminnot on tarkoitus aloittaa
kuluvan vuoden aikana. Lisédksi Mikkelissa on testattu uusien aineistojen tuomista
jarjestelmaédn. Kaytannossa Mikkelissa ollaan talla hetkelld tilanteessa, jossa
laajennetaan kayttoa ja toteutetaan uusia integraatioita.

Kéyttoonotto eteni vaiheittain ja véalilla taytyi pyséhtyd pohtimaan, miten tastd jatketaan
eteenpdin ja miten joku esille tuleva pulma ratkaistaan. Pohdintaa aiheutti ainakin se,

ettd miten  tiedonohjaussuunnitelmasta  saataisiin  tehtyd  mahdollisimman
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kayttajaystavallinen. Lisaksi mietittiin tehtadvéaluokituksen tasoa ja mahdollisia

toiminnan muutoksia.

Tehdessadn omaa tiedonohjaussuunnitelmaansa (TOS) Mikkeli kdytti pohjana kuntien
yhteistd tehtavéluokitusta. Siitd rakennettiin yhteinen TOS -malli, jota voi varioida
tarpeen mukaan. TOS — rakennetta yllapidetddn vain asiankasittelyssa ja sahkoisessa

arkistossa, jotka ovat tiedonohjausjarjestelmén tydkaluja.
Sahkaoinen arkistointi

Paperisilla asiakirjoilla on perinteisesti kolme elinkaaren vaihetta; aktiivivaihe,
passiivivaihe ja historiallinen vaihe. Arkistointi vaiheita on perinteisesti kaksi;
lahiarkisto ja péatearkisto. Ndin on myos séhkdisilla asiakirjoilla. Lahinna sahkdisten
asiakirjojen yhteydessd on tullut esille my6s termi “middle archive” (keskimmdainen
arkisto). Pohjoismaissa toimineen tyoryhmén NAT:in (The Nordic Archive
Terminology) mukaan tamé termi on kaytdssa lahinnd Pohjoismaissa. Ruotsissa on
tehty tutkimusta siitd kuinka kédsite “middle archive” liittyy nykyiseen
arkistointiteoriaan ja kaytantéon nimenomaan Ruotsissa (Klared, 2015). Tutkimuksen
tulosten mukaan “middle archive” on otettu kdyttoon ratkaisuna séhkoisten asiakirjojen
hallintaan liittyviin ongelmiin. Ruotsissa arkistoviranomaiset valvovat julkisia virastoja
varmistamalla etta ne sailyttavat ja pitavat arkistonsa saatavilla. Ruotsalaisen arkistolain
mukaan julkiset virastot ovat vastuussa asiakirjoistaan siihen asti kunnes muodollinen
siirto paatearkistoon tapahtuu. Koska talle ei ole mitddn ennalta sovittua méaréaikaa,
niin jotkin julkiset virastot sdilyttavat jopa vuosisatoja vanhoja asiakirjoja. Tama on
tutkimuksen mukaan yksi syy sille miksi julkiset virastot ja kunnat tarvitsevat “middle
archive”:n tai muun sahkoisen arkiston asiakirjoille ennen siirtoa paatearkistoon (Klared
2015, 151). Lisaksi tutkimuksesta saatujen tulosten mukaan on myos edelleen jatkettava
keskustelua siitd kuinka tuo uusi termi liittyy nykyiseen arkistoalan teoreettiseen,

oikeudelliseen ja hallinnolliseen ymparistoon.
Sahkoposti

Erds sédhkoiseen asiointiin ja arkistointiin liittyva ongelmallinen asia asiakirjahallinnon
kannalta on sa&hkoposti. S&hkodpostien méaard jatkaa edelleen kasvuaan ja sen
epdviralliseksi koettu ulkoasu tai sahkopostien viranomaisten tehtaviin liittyvén

asiakirjallisen luonteen tunnistamattomuus johtavat helposti laiminlydnteihin niiden
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kasittelyssa, Kkirjaamisessa ja arkistoinnissa. Sahkopostiviestien arvioiminen on niin

paljon haasteellisempaa kuin perinteisten paperisten asiakirjojen arvon maarittaminen.

Vellino & Alberts (2016) ovat tutkineet sahkOpostien arviointia automaattisen
luokittelun avulla. Tutkimuksen tavoitteena on ollut tutkia kuinka automaattinen
luokitus voi auttaa organisaation tyontekijoitd ja arkistonhoitajia arvioimaan
séhkodpostien merkitystad organisaatiossa. Tutkimuksen tuloksia analysoidessaan he
saivat selville, ettd sellaisilla seikoilla kuin viestin l&hettdjan tai vastaanottajan
henkil6llisyydelld ei ollut merkitystd. Silla sen sijaan on merkitystd minkalaista tekstia
séhkdpostit pitavat siséllaan. Vellinon & Albertsin tutkimuksen Kaltaisilla tutkimuksilla
on merkitystd, silla sdhkopostiliikenne antaa yhd enenevdssd maarin haasteita
séhkoiselle asiakirjahallinnalle. Tehdyn tutkimuksen mukaan automaattiset menetelmat
séhkopostien  analysoimisessa  tarjoavat  merkittdvdd apua  organisaatioille
séhkdpostiviestien arvioinnissa esimerkiksi pitkaaikaissailytystd varten. Tutkimuksesta
saatujen johtopaatosten mukaan tallainen sahkOpostien arvon arviointi on haastava
tehtdvd, mutta se on tarked askel laadukkaiden ja autenttisten tietojen séilyttdmiseen ja
saatavuuteen. (Vellino & Alberts 2016, 309.)

Kaiken kaikkiaan

Nyt tehty tutkimus Kkasittelee kunnallista asiakirjahallintoa, joten suomalaista
julkishallintoa ja erityisesti kunnallishallintoa kaésittelevalla Kirjallisuudella on
merkitysta tutkielman kannalta. Kunnallinen asiakirjahallinto on tdnd pdivana kovaa
vauhtia sahkoistymaéssa ja sédhkoista asiointia ja arkistointia késittelevalla ohjeistuksella
on iso merkitys kunnille niiden suunnitellessa toimintaansa. Kunnat kaipaavat muun
muassa ohjeistusta siihen miten sahkodpostien kanssa menetellddn, ovatko ne

arkistointikelpoisia ja mitka sdhkopostien liitteet olisi saatava talteen.

SAPAN Kaltaisten palveluiden pdaméaérana on auttaa kuntia sahkoisen asianhallinnan ja
arkistoinnin  kayttoonottamisessa. Liséksi se pyrkii palveluiden keskittdmisella
mahdollisimman kustannustehokkaaseen toimintaan. Kun joku kunta on keksinyt hyvét
ratkaisut siithen miten sdhkoistymisen tiell& edetdan, niin toiset kunnat mielellaén ottavat
oppia ndistad edelldkdvijakunnista, tallaisena esimerkkind toimii muun muassa niin
kutsuttu Mikkelin malli.
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4 TUTKIMUSASETELMA

Tassa luvussa maéadritellddn tutkimuksen tavoitteet ja kerrotaan se miten tutkimus
toteutettiin. Luvussa 4.1 Kkasitellddn tutkimustehtdavad. Ja luvussa 4.2 esitelldén

tutkimuksen toteutus.

4.1 Tutkimustehtava

Tutkielman tavoitteena on selvittdd, millainen on asiakirjahallinnon tila KUUMA-
seudulla talla hetkelld. Tavoitteena on my6s tutkia miten KUUMA - seudun

asiakirjahallinnon tila myotailee valtakunnallista asiakirjahallinnon tilaa.
Tutkimusongelma jakautuu kahteen tutkimuskysymykseen:

1. Mikd on asiakirjahallinnon nykytilanne kymmenesséa KUUMA-seudun
kunnassa? Minké&laisia vahvuuksia tai heikkouksia ne tuntevat omassa
toiminnassaan. Suunniteltaessa tulevaisuutta joko lyhyella tai pitkalla aikavalilla
nakyyko tulevaisuudessa joitain sellaisia mahdollisuuksia tai uhkia, jotka voivat

vaikuttaa asiakirjahallinnon kehittymiseen.

2. Miten asiakirjahallinto on jarjestetty kunnittain? Miten se sijoittuu
kuntaorganisaatiossa, minka toimielimen alla se missakin kunnassa toimii. Onko

kunnassa hajautettu vai keskitetty asiakirjahallinnon toimintatapa kaytossa.

Tutkimuksessa haastatellaan kaikkien kymmenen KUUMA-kunnan asiakirjahallinnosta
vastaavia henkil6itd ja heilld on mahdollisuus kertoa miten he oman kuntansa
asiakirjahallinnon tilan nékevat. Onko asiakirjahallinnon ulkoisessa ymparistdssa
nakyvissa joitakin sellaisia mahdollisuuksia tai uhkia, jotka saattaisivat vaikuttaa

kunnalliseen asiakirjahallintoon.

Ensimmaiseksi tutkimuksessa kartoitetaan kaikkien kymmenen KUUMA-kunnan
taustatietoja, sen jalkeen analysoidaan eri kuntien asiakirjahallinnon tilaa kartoittamalla
vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia. Tutkimuksessa tarkastelun alla on

my0s alueen sahkdisen arkistoinnin tila, asiakirjahallinnon kehittdminen sek& I&hi- ett4
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vahan kauempana tulevaisuudessa ja tutkitaan myds millaista mahdollista

asiakirjahallinnon yhteistyota KUUMA-seudulla tehdaan.

4.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimustehtévéana on selvittdd millainen on asiakirjahallinnon tila KUUMA — seudulla
tall4 hetkelld. Koska asiasta ei ole aiempaa tietoa, niin tutkimuksen l&hestymistavaksi
valikoitui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimustapa, jonka tavoitteena on pyrkia

ymmartamaan jotain tiettyd ilmiota.
Laadullinen tutkimus

Padsaantond voidaan pitdd, ettd mitd vdhemman ilmidstd on tiedossa, sitd
todennakdisemmin kysymykseen tulee ainoastaan kvalitatiivinen tutkimus. Laadullinen
tutkimus mahdollistaa ilmién ymmartamisen eli sen ymmartamisen, mita ilmi6
kasittelee. Taman pohjalta voidaan kehittdd teorioita, jotka selittavat ilmidita seka
hypoteeseja ja oletuksia siitd, miten ilmi6 toimii. Laadullinen tutkimus on avain ilmién

ymmartamiseen ja sitd kautta teoretisoimiseen. (Kananen 2015, 71.)

Laadullisessa tutkimuksessa aineistonkeruumenetelmid on monia erilaisia. Kananen
jakaa laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmat sekundaarisiin ja priméaarisiin
menetelmiin (Kananen 2017, 82). Keratty tutkimusaineisto on hdnen mukaansa primaari
silloin kun osa aineistosta keratdén kyseessé olevaa tutkimusongelmaa varten. Tallaisia
primé&arisia aineistonkeruumenetelmien paatyyppeja ovat havainnointi, haastattelut ja
kyselyt. Primadriaineisto on ilmidn ratkaisua varten kerattyé tietoa, josta tutkija puristaa
ulos ratkaisun. Muita laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmia ovat muun
muassa etnografia, omaeldmakerrat, toimintatutkimus ja muistelutyd. Eskola ja
Suoranta toteavat kirjassaan Johdatus laadulliseen tutkimukseen, ettd edelld mainitut
aineistonkeruu menetelmédt menevat osittain paallekkéin: haastattelua kaytetadédn
etnografisessa tutkimuksessa, toimintatutkimus pitdd sisallaan valmiiden aineistojen

kayttoda, haastatteluja ja havainnointia (Eskola & Suoranta 2008, 84).
Haastattelututkimus

Tutkimusta suunniteltaessa mietittiin milla menetelmalld tutkimus toteutettaisiin.

Vaihtoehtoina olivat kyselytutkimus tai puolistrukturoitu teemahaastattelu. Molemmissa
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tutkimusmenetelmissa tuntui olevan hyvét ja huonot puolensa. Naita puolia punnittaessa
paadyttiin  toteuttamaan  tutkimus  teemahaastattelumenetelmalld.  Tehtdessa
haastattelututkimusta tutkija tai haastattelija esittdd kysymyksid suoraan vastaajalle,
esimerkiksi puhelimitse tai kasvotusten. Haastattelulomake ja kyselyloma ovat jossain
maarin samankaltaisia. Kyselylomakkeen on kuitenkin toimittava omillaan, ilman
haastattelijan apua (Vehkalahti 2014,11). Koska tutkimusta tehtdessa oli mahdollista
kaydéa haastateltavien luona, niin paadyttiin toteuttamaan tutkimus teemahaastatteluilla.

Haastattelun etu on ennen kaikkea se, ettd se on joustava. Haastattelija voi toistaa
kysymyksen, oikaista véarinkasityksia, selventdd ilmausten sanamuotoa ja kéayda
keskustelua haastateltavan kanssa. Haastattelun tekee joustavaksi se, ettd kysymykset
voidaan esittda sellaisessa jarjestyksessd kuin tutkija katsoo jarkevaksi. Haastattelun
tavoitteena on keratd mahdollisimman paljon tietoa jostain tietysta asiasta. Tallaisessa
tilanteessa on jarkevaa antaa haastattelukysymykset tai aiheet haastateltaville jo hyvissa

ajoin etukéateen. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85.)

Haastattelu edellyttdd haastattelijan ja haastateltavan vélistd vuorovaikutustilannetta,
joka perinteisesti tapahtuu kasvotusten. Haastatteluja voidaan tehdad myds puhelimitse ja
yha suuremmassa maarin myos internetin valitykselld, kdyttden apuna verkkokameraa ja
mikrofonia. Videoneuvottelu on myods yksi keino, mutta se edellyttdd ohjelmistoa ja
jarjestelyja, joista aiheutuu kustannuksia ja se edellyttdd myds osaamista.
Videoneuvottelujen k&yttdmahdollisuudet eivéat ole kaikkien saatavilla. (Kananen 2015,

145.) Tata tutkimusta tehtéessa paadyttiin tekemaan haastattelut kdyntihaastatteluina.

Haastattelut on yleensa jaettu sen mukaan kuinka valmiita tai sitovia kysymykset ovat
joko strukturoituihin tai strukturoimattomiin haastatteluihin. Naiden valimaastoon
sijoittuu puolistrukturoidut haastattelut, joille on tyypillistd, ettd jokin haastattelun
nakokohta on lydty lukkoon, mutta ei kuitenkaan kaikkia. Teemahaastattelu on
tunnetuimpia puolistrukturoiduista haastattelumuodoista ja siind kaydaan lapi samoja
teemoja ja aihepiirejd, mutta kysymysten muotoilu ja jarjestys voi vaihdella.
(Haastattelu — tutkimus, tilanteet ja vuorovaikutus 2005, 11.)

Teemahaastattelu on  yksi laadullisen tutkimuksen yleisimmin  kéytetyista
aineistonkeruumenetelmistd. Teemahaastattelussa kaytetddn teemoja ja haastatteluja.
Aineistonkeruu tapahtuu aina tutkijan ja tutkittavan vuorovaikutussuhteessa (Kananen

2015, 142). Kirjassa Teemahaastattelu Hirsjarvi ja Hurme toteavat ettd
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teemahaastattelussa on kaikkein keskeisintd se, ettd kovin yksityiskohtaisten
kysymysten sijaan haastattelu etenee ennalta suunniteltujen keskeisten teemojen
varassa. Tallainen vapauttaa haastattelun ja tutkittavien &ani tulee paremmin kuuluviin.
Teemahaastattelu huomioi, ettd ihmisten tulkinnat asioista ja heidan asioille antamansa

merkitykset ovat keskeisia. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 48.)

Taman  tutkimuksen haastattelut voidaan jossain  maarin  nahdd myos
asiantuntijahaastatteluina. Asiantuntijahaastattelu tarkoittaa yleisimmin tilannetta, jossa
haastateltavien odotetaan kertovan tietoja tutkittavasta ilmidstd tai prosessista.
Kiinnostuksen kohteena ei ole ensisijaisesti asiantuntija sindnsd, vaan henkil6lta
pyritddn saamaan ulos tietoa, jota hénelld oletetaan olevan. Valittaessa haastateltavia se
perustuu joko heid&n institutionaaliseen asemaansa tai muuhun osallisuuteensa

prosessissa, joka on tutkimuksen kohteena (Haastattelun analyysi 2010, 373).
Strategia

Tehdyssé tutkimuksessa kunnallista asiakirjahallintoa arvioitiin SWOT -analyysista
tutun nelikentdan avulla. SWOT -analyysi on erds monista strategisen johtamisen
tyokaluista, joiden tavoitteena on toiminnan tehostaminen ja mukauttaminen ympériston
tarpeisiin. Haastattelukysymysten laadinnassa kaytettiin apuna SWOT -nelikenttéa,
jossa organisaation sisdiset asiat jaetaan vahvuuksiin ja heikkouksiin ja organisaation

ulkoinen ymparisté mahdollisuuksiin ja uhkiin.

Strategiaa voidaan pitaa suunnitelmana, jolla pyritdan pdédsemaén haluttuun padmaaraan.
Strategia on niiden paatdsten ja toimenpiteiden joukko, joka avulla yritys pyrkii
menestyméan tulevaisuudessa. Sen avulla yritys valitsee itselleen tietoisen ja
tavoitteellisen suunnan muuttuvassa ymparistossa.. Hyva strategia luo organisaatiolle
suunnan ja merkityksen sekd identiteetin. Lisaksi se tuo tyontekijoiden toimintaan
johdonmukaisuutta. Tavoitteiden saavuttaminen pitkalla aikavalilla tarkoittaa liike-
elaméssa taloudellista menestystd. Julkisella sektorilla tai voittoa tavoittelemattomissa
organisaatioissa strategian onnistumista ei aina mitata taloudellisesta ndkdkulmasta

vaan muiden tavoitteiden tayttymisend (Vuorinen 2013, 15).

Strategiaa laadittaessa voidaan pohtia oman yrityksen / organisaation ulkopuolisia uhkia
ja mahdollisuuksia seka sisédisia heikkouksia ja vahvuuksia. N&in saadaan

kokonaiskésitys siitd missa tilanteessa organisaatio on talla hetkelld ja mihin suuntaan
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se on tulevaisuudessa menossa. Téllainen strateginen ajattelu sopii siis hyvin myos
julkiselle sektorille tehtdessa pitkan aikavélin suunnitelmia tulevaisuuden toiminnan

suhteen.

Strategiatyotd tehdd&n yleensa  strategiatyokalujen avulla. Tero Vuorisen
Strategiakirjassa nama tyokalut jaetaan neljadn paaryhmain sen mukaan mika on
organisaation tavoite ja strategiatyon painopiste tarkasteluhetkelld. Strategiset tyokalut
jakautuvat resurssien kehittdmisen, uuden luomisen, tehokkuuden parantamisen ja

asemoinnin ryhmiin.

Tyokaluja resurssien Tydkaluja uuden
kehittami I ¢
Sinisen
Oppiva Kraljicin AT Heikot
Tehda uutta organisastio  portfolio strategla SUPRNE
ja erilaista
Kotterin
i:":::'; VRIOmalli  Benchmarking & C:— ;w'_“:"m g .
malk
Tavoite
Viden
Loan- Strategia- SWOT. Genneriset PESTEL hipaily
johtaminen hartat analyysi strategiat analyysi vosman
Toimia s
tehokkaammin
Strategisten 2
Bolanced : BCG
Taylorism Sy ryhmion iy o
anelyyw
Sisdinen maailma Strategiatyén Ulkoinen ympdristé
painopiste
Tydkaluja tehokkuuden Tyokaluja asemointiin
parantamiseen

Kuvio 1. Strategiset tyokalut (Vuorinen 2013, 33)

Strategiatyokalujen kaytosta on se hydty, ettd organisaatio ymmartaisi entistd paremmin
ympéristdadn ja sen tarjoamia mahdollisuuksia ja mahdollisia uhkia. T&sté olisi myos
hyotyd tulevaisuuteen katsomisessa. Lisaksi se hyoddyttdisi  organisaatiota

itsetuntemuksensa lisdéamisessa seka asiakkaiden tuntemuksessa.
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SWOT -analyysi

Tutkimukseen sisaltyvien haastattelukysymysten laatimisen pohjana kaytettiin eraalta
osin SWOT - analyysid. ldea tadh&n saatiin pohdittaessa minkélaisilla, ik&dan kuin
itsearvioinnin ty6kaluilla asiakirjahallinnon nykytilaa voitaisiin arvioida. Vertailtaessa

erilaisia itsearvioinnin menetelmia paadyttiin lopulta SWOT — analyysiin.

Vaikka SWOT - analyysi perinteisesti mielletddn yritysmaailmaan ja strategiseen
johtamiseen kuuluvaksi strategiatyokaluksi, jonka avulla pyritddn parantamaan
yrityksen tehokkuutta, niin voidaan sitd tastd huolimatta kdyttdd myos itsearvioinnin

tyokaluna julkisella sektorilla.

SWOT -analyysissa organisaation strategista asemaa kasitelladn vertailemalla sen
sisdisia vahvuuksia ja heikkouksia Kilpailuympériston tuottamiin uhkiin ja
mahdollisuuksiin. SWOT — analyysia on sovellettu johtamisen lisdksi myos muilla
tieteenaloilla. Mallin alkuperdisesta kehittdjastd tai keksimisajankohdasta ei ole
yksimielisyytta. (Vuorinen 2013, 88.)

SWOTin osa-alueista S (vahvuudet) ja W (heikkoudet) ovat organisaation sisdisia
asioita, O (mahdollisuudet) ja T (uhat) toimintaymparistoon kytkeytyvié aiheita. Sisdiset
asiat ovat niitd, jotka ovat tassd ja nyt, ulkoiset asiat tulevaisuudessa esiin tulevia
haasteita. SWOT- analyysin tarkoituksena on saada aikaan ensin analyysié ja analyysin
jalkeen valintoja ja toimintasuunnitelmia. Asioiden listaaminen SWOT — analyysiin on
aina subjektiivinen valinta. Tietyt asiat saattavat olla samanaikaisesti sek& vahvuuksia
ettd heikkouksia. (Vuorinen 2013, 88-89.)

_|_ -

Sisainen s W
ymparisto Vahvuudet Heikkoudet

Ulkoinen 0 T
ympiristé |Mahdollisuudet Uhat

Kuvio 2. SWOT - taulukko
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KUUMA -seutu

KUUMA -seutu muodostuu péékaupunkiseudun ymparilla sijaitsevasta 10
kehyskunnasta. KUUMA -kuntiin  kuuluvat Hyvinkaa, Jarvenpédsa, Kerava,
Kirkkonummi, Méantsald, Nurmijarvi, Pornainen, Sipoo, Tuusula ja Vihti.

Kuvio 3. KUUMA -seutu

KUUMA-kuntien yhteenlaskettu vékimaard on noin 313900 asukasta. Yhden
KUUMA-kunnan koko on keskiméaarin 40 000 asukasta. Yksi on 30 000 asukkaan kunta
ja muutama on noin 20 000 asukkaan kuntia. Pornainen on joukon pienin kunta 5 000
asukkaalla. Hyvink&&an on puolestaan joukon suurin kunta ja siell& oli vuonna 2016 noin
47 000 asukasta (KUUMA-seutu 2016, tiedot péivitetty vuoden 2016 tilastoiksi).

KUUMA-kuntien joukkoon kuuluu myds Suomen nopeimmin kasvava kunta Sipoo.
Sipoon vuoden 2016 kasvuprosentti asukasluvussa oli +2,5 %, kun se koko maan tasolla
oli keskimé&arin n. 0,3 %. Sipoon vakiluku kasvoi vuoden 2016 aikana kaikkiaan 501
henkil6lla. Sipoo oli Suomen nopeimmin kasvava kunta jo toisena vuonna perékkain
(Sipoo Ajankohtaista, 3.2.2017).
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KUUMA -seudulle on hyvét liikenneyhteydet. Useat moottoritiet sekd kehéavayla
Hangosta Porvooseen ovat maantieverkostona. Rautateistd paérata, Kerava-Lahti-
oikorata seké rantarata kulkevat alueen halki. Helsinki-Vantaan lentokenttd on noin 20—

30 minuutin p&éssé, samoin Helsingin satamiin on vain noin puolen tunnin matka.

KUUMA-seutu on voimakasta muuttovoitto- ja kasvualuetta ja se kuuluu
paakaupunkiseudun tyodssakéayntialueeseen. Seudulla olevista tyopaikoista 2/3 on
palvelualoilla. Muita tyollistavid aloja ovat metalliteollisuus, logistiikka ja kuljetus.

KUUMA-seudun tyottémyysprosentti on maan alhaisimpia.

KUUMA-seudun luonto on hyvin monipuolista. Tuusulanjarvi on valtakunnallisesti
arvokas lintuvesi ja sen pohjoisosa on suojeltua Natura-aluetta. Tuusulanjarven
ympéristd on myos taiteilija- ja kulttuurihistoriallisesti tunnettu. Kirkkonummen ja
Sipoon luonto on hyvin merellistd. Alueella virtaa Keravajoki, joka tarjoaa
mahdollisuuksia kalastukseen ja melontaan. Joen varrelle sijoittuu harvinainen suojeltu
lehtomaisema, Lemmenlaakso. Nurmijarven Palojoella ja Pornaisten Mustijoella on
kulttuurimaisemaltaan omaleimaiset kosket. Hyvink&alla sijaitsee puhtaasta ilmastaan
tunnettu  Sveitsin ulkoilualue ja aikoinaan Hyvinkaalla toimi tasta syysta
maailmanlaajuisesti tunnettu keuhkoparantola jossa mm. venaldinen runoilija Anna

Ahmatova kavi hoidettavana.
Aineiston keruu ja analyysi

Suunniteltaessa tehtyd tutkimusta mietittiin ketkd KUUMA-kunnissa olisivat ne
henkilot, jotka osaisivat parhaiten vastata haastattelukysymyksiin koskien kunkin
kunnan sen hetkista asiakirjahallinnon tilaa sek& osaisivat arvioida mihin suuntaan
ollaan asiakirjahallinnon osalta tulevaisuudessa menossa. Haastateltaviksi valikoituivat
ne henkil6t, jotka kussakin kymmenessa KUUMA -kunnassa olivat vastuussa kyseisen
kunnan asiakirjahallinnosta. Tutkimusta varten tehtiin kaikkiaan kahdeksan
kayntihaastattelua ja kahdelta haastateltavalta saatiin vastaukset séahkdpostilla. Kaksi
kayntihaastattelusta Kkieltdytynyttd kuntaa vetosi tyokiireisiin ja toimitti vastaukset

kysymyksiin séhkopostitse.

Tehtyjen haastatteluiden jélkeen kukin haastattelu litteroitiin ennen seuraavaa
haastattelua. Haastattelut kuunneltiin nauhalta useampaan kertaan ja ydinkohdat

vastauksista kirjoitettiin ylos. Kun kaikki haastattelut oli tehty ja sdhkopostivastaukset
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saatu, vastauksia alettiin yhdistéda ja vertaamaan sen mukaan miten kussakin kunnassa

toimitaan.

Kirjassa Haastattelun analyysi Marja Alastalo ja Maria Akerman kuvailevat, etta
asiantuntijahaastatteluille on tyypillistd, ettd aineiston keruu ja analyysi Kietoutuvat
usein yhteen (2010, 373). Tahan on syynd se, ettd asiantuntijahaastatteluissa on
tavanomaista raataloida haastattelurunko sen mukaan ketd haastatellaan. Tallgin
haastatteluihin on vélttdmatonta valmistautua analysoimalla muuta dokumenttiaineistoa

tai aikaisempia haastatteluja (2010, 378).

Vaikka haastateltavia olisi ollut pienehké mééra (10-15 henked), tdma ei tarkoita sité,
etta aineistoa olisi vahan. Teemahaastattelun keinoilla saadaan keréttya runsas aineisto.
Mitd syvempi dialogi haastattelussa on ollut, sitd monipuolisempi on my6s kertynyt
materiaali ja muu muistiin tallennettu aines. Siind kohtaa kun haastattelut on jo tehty, on
lilan myohaistd alkaa ajatella analyysia. Siina vaiheessa kun aineistoa keratdan, olisi
hyvda miettid analysointitapaa. Ennalta mietittyd analyysitapaa voidaan kayttaa
ohjenuorana haastattelua ja sen purkamista (litterointia) silméalla pitden. Jos
haastatteluista saatua aineistoa ei ole kerd&misen aikana samanaikaisesti purettu ja
tarkasteltu, on aineiston kaésittelyyn ja analyysiin ryhdyttdvd mahdollisimman pian
kerddmisen paatyttya. Syy tédhan on, ettd aineisto on vield tuore ja inspiroi tutkijaa. Jos
tdssd kohtaa kay ilmi, ettd tietoja on vield tdydennettava tai selvennettavé, tdma kay
helpommin heti haastattelujen jalkeen. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 135.)

Teemahaastatteluaineisto kirjoitetaan tekstimuotoiseksi mahdollisimman sanatarkasti.
Tutkimusta tehtdessd joudutaan tosin miettiméan sitd mitd kaikkea litteroidaan, silla
litterointi on hidas tydvaihe. Litterointi jaotellaan sanatarkkaan litterointiin,
yleiskieliseen litterointiin ja propositiotason litterointiin. Usein riittdd melko karkea
taso, joka huomio lauseen sanoman tiivistettyna ja jossa ei kdy ilmi koko vastaajan
ilmaisu. Sanatarkkaa kuvaus voi olla sellaisenaan sitaattina mydéhemmin lopullisessa
raportissa. Litteroinnin tekee hankalaksi se, ettei voida tietdd etukdteen, mita aineistosta
loppujen lopuksi tarvitaan. (Kananen 2017, 134-135.) Tehdyssd tutkimuksessa
kaytettiin yleiskielista litterointia.

Litteroinnin jalkeen teksti tiivistetddn koodaamalla. Litteroitu aineisto vaatii ennen

analysointia tydstdmistd muotoon, joka mahdollistaa analyysin. Ennen analyysia
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aineisto pitaa selkeyttda ja tiivistad, jotta aineiston sisddn voidaan “ndhda” (Kananen
2017, 136).

Eskolan ja Suorannan mukaan haastatteluaineistosta analyysiin voidaan edeté
kolmenlaista reittid. Ensimmaiseksi aineisto voidaan purkaa ja edetd siitd enemman tai
vahemman tutkijan intuitioon luottaen suoraan analyysiin. Toisekseen aineisto voidaan
purkamisen jalkeen koodata ja sen jalkeen edetd analyysiin. Kolmannessa tavassa
yhdistetddn purkamis- ja koodaamisvaiheet, mink& jalkeen siirrytdan analyysiin (2008,
150.) Tehdyn tutkimuksen haastattelut nauhoitettiin tehden samalla kevyita
muistiinpanoja. Ennen uutta haastattelua edellinen haastattelu kuunneltiin, tarvittaessa
useampaan kertaan ja tdssa kohtaa haastatteluista tehtiin tarkemmat muistiinpanot ja

vastaukset jasenneltiin.

Luokittelu ja aineiston koodaaminen muodostettuihin luokkiin ovat vélivaiheita
analyysin rakentamisessa. Yhdistelylld tarkoitetaan, ettd luokkien esiintymisen valille
yritetdan 1oytaa joitakin sddnndnmukaisuuksia tai samankaltaisuuksia. Tarkasteltaessa
aineistoa loytyy usein s&anndnmukaisuuden liséksi sdanndnmukaista vaihtelua seka
muista poikkeavia tapauksia. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 149.) Tehdyn tutkimuksen
haastatteluja tutkittaessa ja auki Kirjoittaessa kunkin kysymyksen vastaukset
ryhmiteltiin sen mukaan kuinka usein jokin tietty vastaus esiintyi vai olivatko

vastaukset uniikkeja. Téllaista tapaa voidaan kutsua luokkien yhdistelyksi.

Tutkimusaineiston analyysitapoja on useampia. Yksi ndisti tavoista on teemoittelu.
Tama tarkoittaa analyysivaihetta tarkasteltaessa sellaisia aineiston piirteitd, jotka ovat
yhtendisia usealle haastateltavalle. N&mé& saattavat perustua teemahaastattelun
teemoihin, ja onkin odotettavissa, ettd ainakin ldhtokohtateemat nousevat esiin. Tdman
lisdksi useasti tulee esille myos lukuisia muita teemoja, jotka ovatkin monta kertaa
lahtdteemoja mielenkiintoisempia. Teemat jotka nousevat esiin analyysista pohjautuvat
tutkijan tulkintoihin haastateltavien sanomisista. Epatodenndkdistd on, ettd kaksi
haastateltua henkiléa ilmaisisi saman asian taysin samoin sanoin, tutkija kuitenkin
koodaa ne samaan luokkaan (Hirsjarvi & Hurme 2011, 173). Taman tutkimuksen
haastatteluvastauksia analysoidessa kaytettiin téllaista teemoittelutapaa.
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5 TULOKSET

Tassa luvussa esitellddn tehdyn tutkimuksen tuloksia. Luvussa 5.1 késitellddn KUUMA-
kuntien taustatietoja. Luvussa 5.2 kdydaan lapi asiakirjahallinnon tilan analysointia
SWOT -analyysin pohjalta. Luku 5.3 pureutuu sdhkdiseen arkistointiin KUUMA-
kunnissa. Luvussa 5.4 késitelld&dn asiakirjahallinnon kehittdmista l&hitulevaisuudessa
sekd luvussa 5.5 asiakirjahallinnon kehittamista pidemmalla aikavalilla. Luku 5.6 kertoo
siitd miten KUUMA — kuntien asiakirjahallinnosta vastaavat henkil6t nakevat oman
kuntansa asiakirjahallinnon tilan talla hetkelld. Luvussa 5.7 kasitellddn KUUMA —
yhteistyoté.

5.1 Taustatietoja

Haastattelun aluksi kysyttiin taustatietoja KUUMA-kunnista. Haluttiin tiedot kuntien
koosta, kuntaorganisaation rakenteesta sek& siitd miten asiakirjahallinto tahan
organisaation sisaltyy. Kysyttiin myods haastateltavien henkildiden virka-asemasta

kuntaorganisaatiossa.
Haastateltujen virka-asema

Tehtyihin  haastatteluihin  osallistui  kustakin ~ kunnasta yleensd vain  yksi
asiakirjahallinnosta vastaava henkild, mutta kolmessa kunnassa haastatteluun osallistui

kaksi henkiloa. Haastateltuja henkil6ita oli siis kaikkiaan kolmetoista.

Taustatietoja kysyttdessa kysyttiin my0ds haastateltavien virka-asemaa. Haastatellut
henkilét olivat asiakirjahallinnon asiantuntija ja — suunnittelija, muutama
asianhallintapaallikko,  arkistosihteeri, arkistopédallikkd ja  arkistoasiantuntija,
hallintosihteeri ja hallintopaallikkd seké muita haastateltavien ammattinimikkeita olivat

Kirjaaja, kunnansihteeri, kansliasihteeri ja laskentasihteeri.

Oli siis hyvin moninaisia ammattinimikkeita. Kaikille néille oli kuitenkin yhteista se,
ettd he vastasivat jollain tavalla oman kuntansa asiakirjahallinnon hoitamisesta ja
kehittdmisestd. Ja osasivat vastata kysymyksiin asiakirjahallinnon tdman hetkisesté

tilasta omassa kunnassaan.
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Kuntaorganisaation rakenne

Suomessa kunnilla on laaja perustuslakiin perustuva itsehallinto. Tamén itsehallinnon
perusteella kunnat hoitavat itselleen ottamiaan tai sille lailla sd&dettyja tehtdvia. Koska
kuntien tehtdvéat ovat hyvin moninaisia, niin ne voivat hoitaa tehtavidén parhaaksi
katsomallaan tavalla. Kunnat hoitavat tehtavidén yleensa itsendisesti, mutta ne voivat
hoitaa niitd myods yhdessd toisten kuntien kanssa tai ostaa palveluja ulkopuolisilta

palvelujen tarjoajilta.

Kunnat voivat itsendisesti nimetd oman kuntansa toimielimet ja p&&ttdd sen miten
tehtdvat eri toimielinten ja toimijoiden kesken jarjestetddn. Téstd syystda KUUMA-
kunnissakin on melko Kirjava kaytantd sen suhteen miten toimielimet on jaoteltu ja
nimetty. Toisissa kunnissa puhutaan palvelualueista ja toisissa taas palvelukeskuksista.
Yleisimmin kuitenkin kaytetddn termia toimiala. Liséksi kunnilla on joitakin
liikelaitoksia, esimerkkina mainittakoon Keravan Kaupunkitekniikka ja Hyvinkaan
Vesi. Jossakin pienemmassd kunnassa sosiaali- ja terveystoimen hoitaminen on
ulkoistettu kuntayhtymalle. Ja joissakin kunnissa on tehtdvien hoitoa yhdistetty

naapurikuntien kanssa, esimerkiksi perusturvan tai rakennustoimen alalla.
Asiakirjahallinnon sijoittuminen kuntaorganisaatiossa

Kunnilla on kahdenlaista tapaa jarjestdd asiakirjahallintonsa. Nelja kymmenesta
Kuuma-kunnasta on jérjestanyt asiakirjahallintonsa niin, ettd se on keskitetty yhteen
pisteeseen, jossa hoidetaan kaikki kunnan eri hallintokunnille saapuva posti. Toisissa
kunnissa taas toimii hajautettu jarjestelma, joka kéytdnnossd tarkoittaa sitd, ettd
jokaisella toimialalla on omat hallintopalveluiden yksikét, joissa toimii kirjaamot ja

joiden alaisuudessa tyoskentelevét arkistovastaavat ja kirjaajat.

Ne neljd Kuuma-kuntaa, joissa toimii kokonaan tai edes osittain keskitetty
asiakirjahallinto, niin se toimii konsernipalveluiden tai keskushallinnon /
hallintokeskuksen alaisuudessa. Niissd kunnissa joissa puolestaan asiakirjahallinto on
kokonaan tai edes osittain hajautettu niin asiakirjahallintoa hoidetaan itsenéisesti

palvelu- tai toimialoilla.

41



Muutoksia kunnallisessa asiakirjahallinnossa

Kuntasektorilla, niin kuin kaikkialla muuallakin, puhaltavat valilla uudistuksen tuulet ja
tulee ajankohtaiseksi tehdd organisaatiomuutoksia. Tutkimuksessa kysyttiin tahén
liittyen asiakirjahallinnossa tapahtuneista organisatorisista tai muista uudistuksista ja

muutoksista.

Suurimpia kunnallista asiakirjahallintoa koskevia muutoksia ovat olleet sellaiset
muutokset, joissa kunnan hoitamia tehtdavia on yhdistetty toisten kuntien kanssa.
Tallaiset isot kuntayhteistydomuutokset eivat voi olla vaikuttamatta siihen miten

asiakirjahallintoa nédiden tehtavien osalta kunnassa jatkossa hoidetaan.

Vuosien saatossa kunnissa on tehty myds muunlaisia organisaatiomuutoksia ja ne myds
ovat koskettaneet kunnallista asiakirjahallintoa. Viime wvuonna ainakin kahdessa
KUUMA-seudun kunnassa tehtiin sellaisia rakenteellisia organisaatiomuutoksia, jotka
vaikuttivat suoranaisesti siihen miten asiakirjahallinto sijoittuu kuntaorganisaatiossa.
Toisessa kunnassa perustettiin hallintotiimi, jonka alaisuudessa toimii keskitetty
asiakirjahallinto. Toisessa kunnassa asiakirjahallinto taas sijoittui konsernihallinnon

alaisuuteen.

Viidessa Kuuma-kunnassa toimii asianhallintoyksikon tapainen ryhma tai tiimi, jonka
tehtdvand on ohjeistaa, tai niissa kunnissa joissa on keskitetty asiakirjahallinnon
hoitaminen, niin tdma yksikkod hoitaa asiakirjahallinnon. Ja niin kuin edeltd kay ilmi
tallaistakin yksikkda voidaan kutsua hyvin monella eri nimell&; tiimi, ryhmad, yksikko.

Nimi ja tehtdvat vaihtelevat kunnasta toiseen.

Joissakin kunnissa asiakirjahallinto ei ole vuosien kuluessa kokenut kovinkaan suuria
muutoksia, mitd nyt tehtdvanimikkeitd on nykyaikaistettu. Jotkut kunnat ovat
esimerkiksi pitdneet arkistosihteerin nimikettd vanhanaikaisena ja se on haluttu muuttaa
esimerkiksi arkistoasiantuntijan tai asianhallintapdéllikén nimikkeeksi. On myés hyvin

kuntakohtaista ovatko nama nimikkeet toimia vai virkoja.

5.2 Asiakirjahallinnon tilan analysointi

Asiakirjahallinnon tilan analysoinnin pohjana kéytettiin SWOT -analyysista tuttua

nelikenttdd, jossa yrityksen, téssa tutkimuksessa siis kunnan asiakirjahallinnon tilaa,
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arvioidaan omia vahvuuksia ja heikkouksia vertaamalla ulkoapdin tuleviin uhkiin ja
mahdollisuuksiin. SWOT -analyysia voidaan tehdd monen ajankohdan kannalta. Sen
avulla voidaan tutkia esimerkiksi organisaation nykytilaa tai yrittdd ennakoida
tulevaisuutta. Tassa tutkimuksessa kartoitettiin nelikentdn avulla asiakirjahallinnon

nykytilaa.
Asiakirjahallinnon vahvuudet

Kysyttéessd kuntien asiakirjahallinnon vahvuuksista, niin ylivoimaiseksi vahvuudeksi
nousi henkildston ammattitaito. Henkilostod kuvailtiin osaavaksi, asiantuntevaksi ja
ammattitaitoiseksi. Erddn keskisuuren kunnan asiakirjahallinnosta vastaava henkil®

kuvaili kuntansa asiakirjahallintoa hoitavaa henkildstoad néin:

"Tdlld hetkelld on se, ettd kun on tdd uus hallintotiimi, niin me ollaan tehty

hyva ohjeistus heille. Eli sitten ndma henkil6t on hyvin perehdytetty siihen

ja haluaa tehda niin sité asiaa ja halua kehittaa sita, etta tyontekijat on ihan

hyvissd kantimissa siind.” (H5)
Toinen vahvuus, joka myos tuli selvasti esille asiakirjahallinnossa ja joka myos liittyy
henkilostoon, oli se, ettd henkilostosta 10ytyy asiakirjahallinnon kehittdmishalua.
Kunnissa on tiedostettu asiakirjahallinnon kehittdmisen tarve osana tiedonhallintaa ja

henkildstosta 16ytyy kehitysmyonteisyytta ja uudistamishalua tahan kehittamiseen.

Yhtend vahvuutena néhtiin my0ds henkiloston innostus séhkoistdmisesta. Séhkoiselle
arkistoinnille on olemassa virkamiesten ja kaupunginhallituksen siunaus ja nyt vain
odotellaan miten asian kanssa ryhdytaan lahitulevaisuudessa eteneméén. Sahkoistamista
edesauttavat myds hyvin toimivat tietojarjestelmét ja asianhallintajarjestelmien laaja
kayttd. Kunnat, jotka ovat l&hiaikoina ottaneet tai ovat ottamassa uutta
asianhallintajéarjestelmédd kayttoonsd, saavat uusien ohjelmistojen myota hyvia

tyovalineita sahkoisen arkistoinnin yllapitoon.

Hyvin toimivan kunnallisen asiakirjahallinnon vahvuuksia vastaajien mielesta olivat
my06s hyvé ohjeistus, jonka avulla kaikkien asiakirjahallintoa hoitavien henkilGiden on
helppoa toimia samalla tavalla, olipa asiakirjahallinto sitten hajautettu tai keskitetty.
My6s ylemmén johdon tuki asiakirjahallinnon hoitamiselle tuo varmuutta ja

mielekkyyttd tamankin tyon mahdollisimman hyvaan tekemiseen.
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Asiakirjahallinnon heikkoudet

Tutkimuksessa selvitettiin kunnallisen asiakirjahallinnon heikkouksia kysymélld onko
kuntien asiakirjahallinnossa havaittavissa joitakin sellaisia haasteita tai vaikeuksia,
joiden koetaan heikentavén asiakirjahallinnon tdman hetkisté tilaa. Téhan vastattiin aika
runsain sanoin ja yksi heikkous, joka tuli selvimmin esille vastauksista oli resurssipula.
Ja tama resurssipula koski nimenomaan henkilostod. Yhdessé keskisuuressa kunnassa
oli  asiakirjahallinnon asiantuntijan  toimi  ollut pari vuotta tayttdmatta
séastotoimenpiteistd johtuen. Toisessa kunnassa taas paraikaa karsittiin yhden ihmisen
vajeesta hallintopalveluissa kun asiakirjahallinnon suunnittelija puuttui kokonaan.
Vastaajat kuvailivat henkiloresurssien puutteen vaikuttavan niin, ettd valttdmaton
tehd@an, mutta kehittdminen on talla hetkelld véhdisempadd. Joissakin kunnissa taas
henkilOstoresurssipula ndkyi niin, ettd esimerkiksi arkistoinnin hoitoon ei ja&
varsinaisesti tyOaikaa. Tata tyota tehdaan silloin, kun kaikelta muulta ty6lta jaa aikaa,
jos edes jaa. Moni kunta viittasi siihen, ettd perusarkistonhoito puuttuu ja

paatearkistoty® on retuperalld. Erds pienemman kunnan haastateltava kertoi asiasta ndin:

"No tdd koulutus on se meiddn ongelma, ettd kun meiltd puuttuu tdd
perusarkistonhoito kokonaan. Meilla on arkistonhoitaja ollu tosi kauan.
Mutta etté ehka sen rooli ei 00 nyt sitten jotenkin tahan kolahtanut. Musta
tuntuu, ettd arkistonhoitaja on ollu koko ajan semmonen monitoimi-
ihminen, etta jos joku on, joku henkilostopaallikké tai joku on lahtenyt pois
tai jotain niin taa arkistonhoitaja on aina siirtynyt. Ja kun on tullut projekti,
niin kun se on moniosaaja, niin talla hetkella toimii suunnittelijana ja nyt
pyorittdd pakolaisia. Ja ettd meilla toi arkistonhoito, on ollut aina
semmonen retuperélla oleva asia. Meidan arkistoihminen, niin ei ole niin,
kun  tavallaan  kouluttanut  meittia  (hallintosihteereitd)  siihen
arkistonékdkannalta, vaan on jotenkin pitanyt itsestaan selvana sen asian.”
(H2)

Toinen selkeésti esiin tuleva heikkous, jonka koettiin vaikuttavan asiakirjahallinnon
tilaan, oli séhkdinen arkistointi. Eradssa keskisuuressa kunnassa vastaaja oli sitd mielt,
ettd sédhkoinen arkistointi ja asiointi toteutuvat liian hitaasti ja ettd Arkistolaitoksen
ohjeistus laahaa kovasti jaljessd, vaikka parannuksia tdhén on viimeaikoina tullutkin.
Toinen vastaaja suuremmasta kunnasta oli samaa mieltd ja hdanen mielestdan
kaikenlainen sahkoiseen arkistointiin liittyva on kovassa kéymistilassa ja on vaikea
tietdd mitd on odotettavissa, mihin suuntaan ja milla vauhdilla ollaan menossa. Téalla
han tarkoitti muun muassa sité4, ettd ei voi tietdd mitd SAPA tuo tullessaan. Sama

vastaaja oli myos sitd mieltd, ettd paperisen ja séhkoisen maailman vélilla vallitsee
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valitila, jossa toiminta ei ole riittdvasti ohjeistettu. Ei ole tarkkaa ohjeistusta siitd miten
sahkdpostiin ja “epdviralliseen” viestintdén pitédisi suhtautua. Mitkd ovat niitd tarkeitd
asioita, mitka pitdisi viedd uuteen asianhallintajarjestelmaan. Myo6s se néhtiin
heikkoutena, ettei s&éhkoisen arkistoinnin kehittdmiselle vain ole riittavasti aikaa.

Tahan séhkoiseen arkistointiin ja asiointiin liittyy myods valjasti se, ettd muutamat
vastaajat nakivat séhkdpostiviestinndn olevan ongelmallinen. Erdan suuren kunnan

edustaja vastasi asiakirjahallinnon heikkouksia kysyttdessa, etta

"Ensimmdiseksi mieleen tuli sdhkopostiviestintd, kun yhd suuremmassa
maarin asioidaan sahkoisesti, niin myds tarkeitda virallisia asiakirjoja
saapuu sahkopostitse ja sdhkdpostilla saapuneiden asiakirjojen kirjaaminen
saattaa unohtua helpommin kuin paperilla saapuneiden. Eli niin vaikka
sahkdpostilla saapunut asiakirja voi olla hyvinkin téarked, niin sita ei
valttamatta mielleta niin tarkeéksi kuin paperilla saapunutta. Joten siina
mielessa niin kun edelleen olisi niin kun hyva, ettd saapuisi paperilla
kaikkein tarkeimmat asiakirjat kirjaamoihin. Etta sellaisia unohduksia
saattaa tapahtua.” (H3)

Asiakirjahallinnon kannalta on tarkeaa, ettd myos liitteet otetaan talteen, koska osa
niistd on virallisia asiakirjoja. Toinen vastaaja, joka myos koki sahkopostiviestinnan
haasteena, ndki asian aivan toiselta kannalta. Hanen mielestddn tiedonkulku on

heikentynyt kaikesta sdéhkopostitulvasta huolimatta.

Kolme tutkimukseen haastatelluista asiakirjahallinnosta vastaavista henkildistd koki,
ettd asiakirjahallinnon kokonaiskuva on jotensakin hamartynyt. Tdma hamartyminen
koettiin koskevan sek& henkil6ita, jotka hoitavat asiakirjahallintaa, esimerkiksi
hallintosihteereitd, ettd myods asianhallinnan kannalta katsottuna merkittavia
viranhaltijoita. Jossakin keskisuuressa kunnassa oltiin myods sita mieltd, ettd johdon

tietdmattomyys asiakirjahallinnon tehtévista asettaa haasteita kehittdd toimintaa.

Aiemmin todettiin, ettd jossakin keskisuuressa kunnassa koettiin asiakirjahallintoa
hoitavilta hallintosihteereilta puuttuvan nakemys asiakirjahallinnon kokonaiskuvasta.
Samassa kunnassa todettiin myds, ettd hallintosihteereiltd puuttui koulutuspatevyys
tehtdvien hoitamiseen. Eika tdmé suinkaan ollut ainut kunta. My®ds toinen, puolestaan
suuresta kunnasta oleva vastaaja, oli sitd mieltd ettd asiakirjahallinnon tyotehtévia

hoitavalta henkildstlté puuttui asianhallinnan koulutus.
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Asiakirjahallinnon mahdollisuudet

Tutkimukseen haastatelluilta henkildilta kysyttiin, ettd minkalaisia mahdollisuuksia
naette kuntanne asiakirjahallinnon kehittymisessd tulevaisuudessa. Kuudessa
haastattelussa kymmenestd mainittiin jollain tapaa sahkdinen asiointi, arkistointi tai
allekirjoitus. Vastaajien mielesta sédhkdisyyteen siirtyminen asiakirjahallinnossa avaa
aivan uusia mahdollisuuksia. Sahkdistymiseen liittyen ilmassa on paljon suunnitelmia ja
odotuksia. Toisissa kunnissa odotetaan kokonaan paperittomaan asiakirjahallintoon
siirtymistd ja toisissa kunnissa asiaan taas suhtaudutaan hieman skeptisemmin ja
haluttaisiin kaikesta sahkoistymisestd huolimatta sdilyttaa edes jossain maarin paperisia

asiakirjoja varmuuskopioina.

Vaikka séhkdinen asiakirjahallinto on vasta siind vaiheessa, ettd monessa kunnassa
siihen siirtymistd vasta odotellaan, niin joissakin kunnissa s&éhkdistyminen on saatu jo
hyvalle alulle. Monessa kunnassa sahkdiseen asiointiin ja arkistointiin siirtyminen on
aloitettu siirtdmalla rakennusluvat valtakunnalliseen Lupapiste-palveluun. Siella
voidaan hoitaa rakennuslupien késittely alusta loppuun yhdessa ja samassa paikassa
séhkoisesti. Lupapiste  huolehtii  myds  rakennusvalvonnan  asiakirjojen
pysyvdisarkistoinnista. Suomessa 124 kuntaa kayttdd Lupapisteen tarjoamaa
hakemuspalvelua ja kaikkiaan 300 kuntaa tarjoaa Lupapisteen tarjoamaa

neuvontapalvelua. Erdén pienemman kunnan edustaja kertoi Lupapisteestd néin:

"Nyt meilld on sitten rakennusluvat on jo nyt sitten ensi vuoden alusta
1.1.2017 niin ne tulee sielté Lupapiste.fi kautta ja sdhkdisesti eli se on siina
sellainen ldhitulevaisuuden juttu.” (H4)
Samassa yhteydessd kun vastaajat mainitsivat sahkoisen asioinnin ja arkistoinnin
ylipdatansd, moni mainitsi myods sanan SAPA. Tami tarkoittaa sahkdisten
viranomaisaineistojen arkistoinnin ja séailytyksen palvelukokonaisuutta. Kunnat puhuvat
tuttavallisesti SAPA:sta ja siihen kohdistuu yhtd paljon odotuksia kuin ylipdansa
séhkaiselle asioinnille. Valtionhallinnon puolelta kaivataan selkedmpiéd ohjeita, kuten

erés suuren kunnan asiakirjahallinnosta vastaava henkild antoi ymmartaa:

"M nddn mahdollisuutena ton, tietysti ton SAPAn, mikd nyt odottaa tossa
toi valtionhallinnon puolelta. Tulis nyt vahan selkeempid ohjeistuksia, taa
on vahan taa arkistointi talla hetkella vahan tammaosessa leijuvassa tilassa.
Senkin takia t44 on ollut aika haastava tehtéva, ettd kun ei oo sitd
aikaisempaa tyokokemusta ja sitten taa leijuu talla hetkella jotenkin valtion
taholtakin tda sahkoisen arkistoinnin kuvio. Etta mita sieltd nyt sitten toi
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SAPA tuo mukanaan, niin se on kylla mahdollisuus, ettd jos oikeesti
saadaan tdmmonen yhtendinen sahkdinen arkisto mihin me voidaan vieda
sitten kanssa jatkossa aineistoa, niin sitd nyt odottelen téssa tai seuraan
varmasti jatkossakin vahan mitd se tuo tullessaan. Se SAPA sitten kun se
Jjoskus oikeasti sitten saadaan.” (H6)

Muutama keskisuuri kunta, joissa ei vield ollut otettu kdyttoon keskitettya kirjaamista,
olivat kuitenkin odottavaisia sen suhteen. He nékivat sen tulevaisuuden
mahdollisuutena. Nama kunnat olivat kuulleet hyvid tuloksia kirjaamisen

keskittamisesta ja uskalsivat siksi olla luottavaisia sen suhteen.

Toinen seikka, joka my0ds nahtiin tulevaisuuden mahdollisuutena, oli uuden
asianhallintajarjestelmén kayttoonotto. Tama mahdollisuus tuli esille muutaman
isoimman kunnan vastauksessa. Uuden asianhallintajarjestelmén kayttéonoton nahdaén

antavan mahdollisuuksia toiminnan kehittamiseen.

TOS eli tiedonohjaussuunnitelman laatiminen tuli myods esille muutamassa
vastauksessa. Toinen nain vastanneista kunnista oli joukon pienimpid ja toinen
puolestaan  suurimpia. Kummassakaan kunnassa ei ollut vield aloitettu
tiedonohjaussuunnitelman laatimista, mutta tasta huolimatta kunnat vastasivat kuitenkin

nakevansa sen mahdollisuutena.

Useampi KUUMA-kunnista kay lapi sisdisia organisaatiouudistuksia. Toisissa kunnissa
resurssit pyritdan jakamaan paremmin niin, ettd myds kunnan toiminnan kehittdminen
olisi mahdollista. Joissakin kunnissa taas nahdaan, ettd toimintojen osittaisella
ulkoistamisella saadaan suurempi hyoty irti. Kaikkien ndiden mahdollisuuksien keskella
erés keskisuuri kunta kuvaili tulevaisuuden ndyttdvan hyvalta ja toinen puolestaan koki,
ettd verkostoyhteistyd ja etenkin KUUMA -yhteistyd voisi myds olla mahdollisuus,

koska kontakteja on jo luotu.
Asiakirjahallinnon uhat

Kysyttdessd onko ndkopiirissd jotain, minka pelkditte uhkaavan kuntanne
asiakirjahallinnon tilaa tulevaisuudessa niin erd&n kunnan edustaja vastasi, etta paljon
on muutoksia tulossa, muun muassa sote-uudistus ja valtakunnallinen SAPA — arkisto.
Héanen mielestddn kaikki voi muuttua mahdollisten yllattdvien suunnanmuutosten
myo6td. Nuo sanat sote ja sapa nousivatkin esille melko monessa vastauksessa. Erdan

suuren kunnan edustajaa mietitytti sotessa se, ettd miten se tulee ndkymaan kuntatasolla,
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miten kdy naitd koskeville arkistoille ja miten sote-arkistoihin koskevat tiedonhaut
tulevat onnistumaan. Toisen suuren kunnan edustajaa mietitytti se, etta seka sote- etta
maakuntauudistus tulevat teettdm&an ison tyon valmisteluineen l&hitulevaisuudessa.

Myds SAPAnN toteutuminen mietityttaa.

Joidenkin kuntien, seké pienen ettd suuren kunnan, asiakirjahallinnon edustajia tuntui
mietityttdvan se, ettd tulossa olevat henkildstovaihdokset vievat kovasti resursseja.
Tama siita syysta, ettd perehdytykset ynnd muut vievat kovasti aikaa ja tuntuu, etta tassa
muutoinkin tiukassa tilanteessa tdhan ei valttamatta olisi niin aikaa. Se sy0 ty0panosta

muualta tydsta.

Lahitulevaisuudessa yha enemman siirrytdan sahkoiseen arkistointiin ja asiointiin ja
tdm& myos omalta osaltaan luo uhkia asiakirjahallinnon taivaalle. N&in ainakin
joidenkin KUUMA-kuntien asiakirjahallinnon edustajat ovat mieltd. Tallainen vastaus

tuli esille eraalta suuren kunnan edustajalta:

"Niin no tdhdn sdahkoistymiseen nyt sitten liittyy myos tid uhka eli tdd lisdd
riippuvuutta sadhkonsaantiin joka sitten mahdollisen katastrofin sattuessa
saattaa olla hankalampaa eli ettd taméan vuoksi mielestani kaupungin
keskeisin asiakirja-aineisto eli toimielinten pdytakirjat voisi olla hyddyllista
sdilyttid sahkoisestd arkistoinnista huolimatta jatkossakin paperilla.” (H3)

My0s erddn toisen suuren kunnan edustaja esitti huolensa isoista tietoliikennehairidist,

jos ja kun aineisto on vain sahkoisessa muodossa.

Muita uhkia joita vastaajat nakevét asiakirjahallinnon tilaa uhkaavina ovat kuntia
melkeinpé jatkuvasti vaivaavat resurssipula ja epdvarma taloustilanne. Er&at kunnat
nakevdat myo6s uuden asianhallintajarjestelman kayttéonottoon liittyvid riskeja tai
pelkadvat kayttdonoton epédonnistuvan. Lisaksi esiin tuli myds huoli keskitetysta

Kirjaamosta, toimintojen ulkoistamisesta ja organisaatiouudistuksesta.

5.3 Sahkdinen arkistointi KUUMA -kunnissa

Taméan kysymyksen vastausten kirjo oli hyvin laaja. Joitakin yhteisida piirteita
vastauksista kuitenkin 10ytyi. Joissakin kunnissa s&hkdistd arkistointia ei ole vield
mitenkaan otettu kayttdon ja toisissa kunnissa sitd on ryhdytty toteuttamaan pienin

askelin. Jossakin kunnassa néité pienié askelia on otettu useita.
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Kunnat, joissa sahkoistd arkistointia ei ole otettu vield mitenk&an kayttdon, ovat seka
pienid ettd suuria. Yksi syy miksi sahkoistd arkistointia ei ole aloitettu on se, etta
koetaan ettd asia pitdd hoitaa huolella, niin silloin toteuttamisen kanssa ei pida pitéa
mitdan Kkiirettd. Toinen seikka mika wvarsinkin pienemmisséd kunnissa vaikuttaa
séhkdisen arkistoinnin toteuttamiseen on resurssipula. Tamé taas nakyy niin ettd

kunnissa ei ole varaa eika henkilostoresursseja sahkoisen arkistoinnin hoitamiseen.

Vaikka kunnissa ei olisi muuten aloitettu sahkdiseen arkistointiin siirtymista, niin jotkin
kunnat ovat silti siirtyneet kayttdmadn Lupapisteen palveluja. Lupapistettd kaytetaan
muutoinkin monissa kunnissa. Erddssa suuremmassa kunnassa rakennusvalvonta on
saanut luvan pysyvaan sahkaoiseen arkistointiin. Yleisesti rakennusvalvonnan lupa-asiat
on siirretty Lupapisteen Kkautta kasiteltaviksi. Er&dssd suuremmassa kunnassa
rakennusvalvonnan liséksi myds maankayttopalveluiden ja kaupunkitekniikan osalta on
otettu Lupapiste kayttoon. Toinen kunnallinen toimiala, jossa on myods aloitettu
siirtyminen sahkoiseen asiakirjojen sailytykseen, on talous- ja henkilostohallinto. Né&in
on tehty ainakin muutamassa suuremmassa kunnassa. Toisessa kunnassa otetaan
kuitenkin tulosteita tietyista asioista. Toisessa kunnassa puolestaan taloushallinnon ja
palkanmaksun madraaikaisesti sdilytettdvat asiakirjat ovat KuntaPron séhkdisessa
arkistossa. Tassd kunnassa Kirjanpito ja palkanlaskenta ovat muutoinkin ulkoistettu
KuntaProlle. Tamd samainen kunta kommentoi myds, ettd sahkdinen arkistointi ei ole
ithan ykkosjuttu silla ennen sdhkdisen arkistoinnin  toteuttamista on tarke&a
tiedonhallinnan  yleisen  tason  parantaminen,  joka  aloitetaan  uuden
asianhallintajarjestelman kayttoonotolla. He myds kommentoivat, ettd jokaisen kunnan
tuskin kannattaa perustaa omaa sahkoistd arkistoa, jos kerta yhteisia valtakunnallisia
ratkaisuja on kehitteilld. My0s niin sanottu Mikkelin-malli on kopioitavissa kunnasta

toiseen. Tata Mikkelin-mallia he kommentoivat nain:

"No tietysti kaikilla on vdhdn eri kdsitys siitd mitd ajetaan takaa, mutta
tadhan on tda Mikkelin tos -malli mika nyt on, niin se on semmonen, joka
mun mielestd on oikeesti semmonen, mika voidaan kopioida kunnasta
toiseen koska se on niin semmonen yleinen. Ettd se on mun mielesta silla
lailla aika hienosti keksitty kdantd& se asia niin pain etta niin ei tarvii
jokaista prosessia kuvata yksityiskohdittain vaan se saadaan semmonen
yleinen malli.”” (H7)
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Kunnalliseen sahkoiseen arkistointiin liittyy myods digitointi. Tamakin on lahinna
suurempien kuntien jo toteuttamaa. Erds suuri KUUMA -kunta on hyvin pitkalla tassa
projektissa. Sielld on systemaattisesti digitoitu kaupunginhallituksen ja valtuuston
vanhoja poytakirjoja ja palkkakortteja ja ne tallennetaan Triplanin Tweb-jarjestelméan,
johon on tallennettu  muitakin  digitoituja  asiakirjoja, kuten  vanha
luottamushenkildstokortisto. Toinen kunta, joka mainitsee digitoinnin, kertoo heidéan

kuntansa tekniikka- ja ymparistokeskuksen digitoivan vanhoja rakennuspiirustuksia.

Eras pienimmista KUUMA-kunnista suhtautuu digitointitydhon skeptisemmin. Siell&

epéilladan digitointityon laatua.

"Sitten on mietitty, ettd meilld rakennusvalvonnan aineistoa digitoidaan
tuossa ylakerrassa, niin tota karttoja ja kaikkea tallaista, ettd onko
digitointi tarpeeksi laadukasta ty6ta. Jossain vaiheessa kun digitoitiin, niin
sitten kun sielld oli viivoja, niin sitten se kone tulkitsi sen niin, etta se otti
jostain tyhjasta kohdasta niita koepisteitd ja sen mukaan teki sen. Niin niista
tuli aika haaleita ja sitten kun esimerkiksi talla hetkella meilla on tota 120
gigaa skannattuja rakennusvalvonnan aineistoja eli rakennuspiirustuksia ja
tallaista niin kuka niitd menee kaikkea lapi ja katsoo etté kaikki on taysin
oikein. ”(HS5)

Eras keskisuuri KUUMA -kunta kertoo asianhallintajarjestelmdassé olevan méaraajan (0-
10 vuotta) séilytettavat asiakirjat sekd Kuntarekrysta valitsematta jatettyjen hakemukset.
Samaisessa kunnassa on myo6s suunnitteilla rakennusluville sahkdisen arkistoinnin
hankinta sek& hankinta-asiakirjojen sdilyttdminen Cloudia -jarjestelmdssa. Toinen
suurempi kunta kertoo séhkdisesta arkistoinnista puolestaan, ettd jotain véhaista
séhkdisen arkistoinnin suhteen on jo tehty, mutta valtion puolelta kaivataan lisaa
ohjeistusta, esimerkiksi uudistuvan Lupapisteen suhteen. Samainen kunta miettii

séhkoisen arkistoinnin tarjoamia sailytysratkaisuja:

”Nyt sitten kun td& Kuntien Tiera niin tddhan on nyt sitten kans epaselvaa
ettd mika se sen rooli nyt tulee sitten jatkossa olemaan. Hehan olisivat
myynnyt tata tAmmostd, mikahan sen nimi nyt oli, kuitenkin siis timmosta
sdilytyspalvelua Tieran kautta, kaytdnnossa kait Fujitsun kautta. Sarkki
varmaan. Mutta silla oli aika arvokas hinta mun mielesta plus tietysti olis
pitdanyt olla just ndd tossit sun muut tietysti niin ku olemassa... Lisaksi
mietityttdd miten sen kuitenkin sen tiedon sitten saa ja kuka saa ja mita se
maksaa a) kunnalle b) sille asiakkaalle ja siindh&n on varmaan tommosta
monenmoista kdyttoliittymdasiaa sitten mikd tdytyy pohtii. ”(H6)
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Edellisissé vastauksissa esiin tullut SAPA toistui tdmankin kysymyksen vastauksissa
monta kertaa. Vastausten perusteella SAPAa odotetaan ja kovasti. Seka suuret ettéd
pienet kunnat tuntuivat odottavan tdman arkistointipalvelun toteutumista. Tosin joku

pienemmistd kunnista oli sitd mielt4, ettd SAPAssa

“mietityttdd kuitenkin, mikd funktio silld on ja tarvitaanko sitd, kannattaako
aineistoa siirtda (SAPAan), kenella sen jalkeen on aineistojen kayttdoikeus,
tuleeko joitain sdilytysmaksuja... ”(H5)

Kunnat siis toivovat SAPAn toteutumista vahan vaihtelevin tuntein. Toiset
odottavat sitd hieman skeptisemmin kuin toiset.

5.4 Asiakirjahallinnon kehittdminen l&hitulevaisuudessa

Tutkimuksessa Kkysyttiin - mitkd ovat asiakirjahallinnon kehittdmisen keskeiset
painopisteet ja haasteet l&hitulevaisuudessa. Vastaajat olivat vastauksissaan hyvin
pitkalti samoilla linjoilla, toki erojakin vastauksista 16ytyi. Kysymykseen vastattiin
l&ahinn& sen pohjalta mitkd on lahitulevaisuudessa asiakirjahallinnon kehittdmisen
keskeiset painopisteet. Vastaajat eivat juuri kommentoineet sitd, minkalaisia haasteita
nahdaan lahitulevaisuudessa. Vain  muutama  satunnainen  vastaaja  naki

ldhitulevaisuudessa jonkinlaisia haasteita.

Moni haastateltava mainitsi l&hitulevaisuuden keskeisemmaksi painopisteeksi
tiedonohjaussuunnitelman laatimisen. Toinen ajankohtainen kehittdmiskohde vastausten
perusteella tuntui olevan asianhallintajarjestelmén vaihtaminen uuteen tai olemassa
olevan ohjelman versiopdivittdminen. Syy miksi kunnat tuntuivat pitdvan tata niin
tarkednd, oli ettd uudet asianhallintajérjestelmét tukevat séhkoistd asiointia ja
arkistointia sekd sahkoistd kokoushallintaa. Kunnillahan on tavoitteena saada
séhkoisyytta lisaa asioihin alusta loppuun. Naihin uusiin asianhallintaohjelmiin voidaan
liittdd s&hkoinen asiointi. Tahan liittyen kunnissa puhutaan myods KaPA- ja SAPA —
toistd, joita kunnissa pidetéan tarkeiné.

Erdén suureen kunnan asiakirjahallinnosta vastaava henkild kuvaili l&hitulevaisuutta

kahdella eri tapaa:

VEttd saadaan hommat ajan tasalle, niin siind on sitd kehittdmistyota niin
kun todella paljon, raakaa toteuttamisty6td myds (niin kuin sahkoéisen
arkistoinnin suhteen) niin kehittdmiskdytotonottoa.” (H8)
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ja toisaalta han kuvaili lahitulevaisuutta myos néin:

“Jos tdssd nyt sitten niin kun asiakirjahallinnon keskeisid (toimenpiteitd)
niin okei, saadaan se ettd niinkun yhdistetaanko, eikd yhdisteta,
keskitetdanko, eikd keskitetd, ja sitten tehtdvaluokitus ja tos ja uus
asianhallintajdrjestelmd ja sen kdyttoonotto... Ldhitulevaisuus on niin
vaihteleva kdsite.” (HS)

Asiakirjahallinnon l&hitulevaisuudessa né&htdvat haasteet liittyvat haastattelujen
vastausten perusteella uuteen kuntalakiin ja sen asteittaiseen voimaan tulemiseen. Uusi
kuntalaki on tullut voimaan 1.5.2015, mutta suurinta osaa lain pykalistd sovelletaan
vasta 1.6.2017 alkaen, jolloin uusi valtuustokausi kunnissa alkaa. Uudessa kuntalaissa
osa pykélistda muuttuu ja osa ei. Ne muuttuvat asiat jotka uudessa kuntalaissa
koskettavat tatd asiakirjahallinnon osa-aluetta liittyvat lahinnd péaatoksenteko- ja
hallintomenettelykédytantdihin. Paatoksentekotavoissa muutosta on se, ettd varsinaisen
kokouksen rinnalle tulee myds séhkoinen kokous ja sahkdinen paatoksentekomenettely.
Lisdksi muutosta on myo6s se, ettd kunnan ilmoitusten ja viestinndn péékanavaksi
nousee yleinen tietoverkko. Myos poytékirjojen néhtdvana pitaminen siirtyy yleiseen

tietoverkkoon.

Toinen esiin tullut haaste tuntui olevan jatkuva poukkoilu valtio-kunta-sektorilla. Erdén
keskisuuren kunnan edustajan mukaan tastd puuttuu kokonaisndkemys siitd mitka
tehtdavat kuuluvat ja kenelle. Kokonaisarkkitehtuurityd pitdisi saada onnistumaan.

Tilannetta kuvaillaan nain:

"Tdd jatkuva poukkoilu, mitd on ollut valtio kautta kunta, nyt niin ku, ettd
tdd kokonaisndkemys tastd asiakirjahallinnosta niin kun valtakunnasta
puuttuu. Mutta se on niin ku semmonen haaste. Ja jos hyvin menee toi
KAPA, niin sitten td44 oma osamme, tda asianhallinta, me hoidetaan. Ja
sitten tota se SAPA tulee keskitytetysti, niin sitten on niin ku
mahdollisuuksia paljon.” (H4)

Erddssa pienemmassd kunnassa l&hitulevaisuuden yhtend térke&dnd painopisteend
pidettiin asiakirjojen digitoinnin aloittamista seka siihen liittyen metatiedottamista ja
tallentamista. Samaisessa kunnassa aiotaan l&hitulevaisuudessa paneutua myos
paperiarkiston luetteloimiseen ja luettelon siirtdmiseen internetiin. Lisaksi myods tdssé

kunnassa on lahiajan tavoitteena tiedonohjaussuunnitelman tekeminen.
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5.5 Asiakirjahallinnon kehittaminen pitkalla aikavalilla

Tutkimukseen haastatelluilta kysyttiin, ettd onko heiddn kunnassaan tehty pitkan
tdhtdimen tulevaisuuden suunnitelmia sen suhteen miten asiakirjahallintoa aiotaan
kehittdd. Tahan tuli hyvin laaja kirjo erilaisia vastauksia. Toisissa kunnissa tuntui olevan
hyvinkin paljon suunnitelmia sen suhteen mitd tulevaisuudessa aiotaan tehda ja joku
pienemmistd kunnista vastasi, ettei ole tehty mink&énlaisia kehittdmissuunnitelmia

tulevaisuuden suhteen.

Vaikka vastausten Kirjo olikin hyvin laaja, niin yksi yhteinen piirre kunnilla tuntui
vastauksissaan olevan. Viisi kymmenestd kunnasta vastasi jossain muodossa sahkdisen
arkistoinnin ~ olevan  yksi  tarkeimmistd  tulevaisuuden  kehittdmiskohteista
asiakirjahallinnossa ja téllainen vastaus tuli kaikenkokoisilta kunnilta. Vastaukset
kuitenkin jakautuivat niin, ettd pienemmaét kunnat ajattelivat ottavansa sahkdisen
arkistoinnin jossain vaiheessa kayttoon, kun taas isompien kuntien vastaukset

muotoutuivat siihen tyyliin, ettd sdhkoisté arkistointia pitaisi kehittad edelleen.

Vastausten perusteella kunnissa mietitddn sahkoisen arkistoinnin lisaksi myos sitd miké
mahtaa olla paperiarkiston kohtalo tulevaisuudessa. Asiaa pohditaan kuitenkin niin, etta
se ei ole ihan lahitulevaisuuden tehtdvid, vaan siihen paneudutaan sitten joskus
tulevaisuudessa. Lahinna siihen tyyliin, ettd jos ja kun aikaa muilta tOilta ja4. Erdéan
suuren kunnan asiakirjahallinnosta vastaava henkild pohti, ettd vanhan paperiarkiston
kohtalo pitdisi ratkaista ja sita pitaisi ruveta skannaamaan. Toisessa suuressa kunnassa
taas pohdittiin, etta arkistotiloja pitéisi kehittaa ja itse arkistoa pitdisi paasta seulomaan

ja jérjestelemaan.

Kuntien asiakirjahallinnossa on myos pohdinnassa, ettd kaikenlaista oheistusta ja
koulutusta kaivataan tulevaisuudessa. Erdan suuren kunnan asiakirjahallinnon

asiantuntija vastasi:

" Pitdisi jdrjestdd koulutusta, etté organisaatioiden asioiden valmistelijat ja
asiakirjojen kasittelijat olisivat enemman tietoisia ohjeista. Ettéd jo
alkupéassa asiat rupeaisivat menemaan oikein. Ettei tulisi tilannetta, etta
kukaan tulee kysymddn, ettd ’mitd md ndiden kanssa teen?” (H1)
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Toisessa suuressa kunnassa néhtiin térkednd toimintaohjeiden laatimista uuden
asianhallintajarjestelman  kayttéonoton  yhteydessa.  Toimintaohjetta tarvitaan
tarkentamaan muun muassa sitd kuka kirjaa ja mité sek& siihen mitka sdhkopostit tulee
kirjata asianhallintajarjestelméan. He nékivat tdmén isona tyona. Samaisessa kunnassa

kaivattiin myos yleistd toimintaohjetta tiedonhallinnan kehittdmista varten.

Pitk&dn tahtadimen tulevaisuuden suunnitelmia kuntien asiakirjahallinnossa oli myds
digitointi ja skannaus. Er&&ssd suuressa kunnassa ajateltiin digitoinnin jatkuvat vield
kymmenia vuosia ja toisessa pienemmassd kunnassa suunniteltiin kokousotsikoiden

skannausta, silla siella oli tavoitteena kaiken tiedon nettiin saaminen.

Mielenkiintoinen kommentti, joka tuli esille tdman kysymyksen vastauksissa, oli
arkistojen tunnettavuuden lisddmista. Vastaaja oli sitd mieltd, ettd tdnd paivana arkistot
jadvat toisten muistiorganisaatioiden, kirjastojen ja museoiden varjoon. Ihmisille pitdisi
enemman tiedottaa siitd, ettd myos arkistoista on saatavissa hyvin monenlaista tietoa.

Tama ainakin vaatisi hyvin pitkéjanteista tyota ja luultavasti pitké ajan toteutuakseen.

5.6 Asiakirjahallinnon tila KUUMA — seudulla

Tutkimukseen haastatelluilta kysyttiin, ettd mika on heidan kokonaiskésityksensd oman
kunnan asiakirjahallinnon tilasta haastatteluhetkella. Suurin osa vastaajista piti oman
kuntansa asiakirjahallinnon tilaa hyvand, erdin suuren kunnan edustaja jopa erittdin

hyvand. Han kuvaili kuntansa asiakirjahallinnon tilaa néin:

“Samankokoisiin  kuntiin  vertailemalla takamatkalla ollaan, mutta

potentiaalia kylla on. Paljon on kehitettdvaa mutta tilanne ei ole huono.

Perusasiat on kunnossa ja kehittamiseen on mahdollisuudet ja resurssit

olemassa. Muualla tilanne voi olla huonompi. Itse asiassa tilanne on

erittdin hyva kun tiedetdan mita pitdd tehda ja mihin pyritdan. Aikatauluja

on laadittu ja tiedostetaan tarve kehittyd.”(H8)
Muutamassa kunnassa oltiin hieman varovaisempia tuon hyvan arvosanan suhteen.
Erédssd suuressa kunnassa asiakirjahallinnon tilan arvosanan arveltiin olevan hyvén ja
tyydyttavéan valilla. Heidédn kunnassaan asiakirjahallinnossa on paljon tekemistd, mutta
tilanteesta suoriudutaan jotenkin. P&dtearkisto ei ole valtavan suuri ja se on suhteellisen
siistissa kunnossa. Toisessa hieman pienemmaéssa kunnassa asiakirjahallinnon tilan
arveltiin olevan kohtuullisen ja hyvan vélilla. Vastaaja tarkensi tata vastausta niin, etta

jos resursseista oikeasti pidetddn huolta, myos kehittdmisessd, niin tulevaisuus on hyva.
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Yhdessé suuressa kunnassa asiakirjahallinnon tilaa pidettiin kohtalaisena siitd syysta,
ettd ” Parannettavaa on, mutta sitd nyt on aina.” Erddn pienemman kunnan edustaja

puolestaan kuvaili kuntansa asiakirjahallinnon tilaa huonoksi, johtuen resurssipulasta.

Erdan suuren kunnan asiakirjahallinnosta vastaava henkild, ei suoranaisesta antanut
kuntansa asiakirjahallinnon tilalle minkaanlaista arvosanaa vaan kuvaile heidéan kunnan

tilannetta nain:

“Tila ei paljoa eroa suomalaisista keskivertokunnista - resurssit asettavat
rajoituksensa. Tilanne on levalladn ja tulevaisuudesta ei ole tietoa sen
suhteen mihin ollaan ja milld aikataululla menossa asiakirjahallinnassa.
Mik&an ei ole valmista ja kehitettdvdd on koko ajan, mutta
odotellaan.”(H7)
Saatujen vastausten perusteella KUUMA-seudulla ollaan hyvinkin tyytyvdisia oman
kunnan asiakirjahallinnon tilaan. Ja jos tilanne ei vield olekaan hyva, niin ei se kaukana

siitd ole. Vain muutama kunta piti tilannettaan huonona.

57 KUUMA — yhteistyd

Haastattelukysymyksissa ei varsinaista kysymysta KUUMA — yhteistydsta ollutkaan,
mutta tastd huolimatta muutamat vastaajat halusivat kertoa tdstd asiasta oman

mielipiteensd. Kommentit KUUMA -yhteistyosta tulivat kolmelta suurelta kunnalta.
Yksi ndista isoista KUUMA-kunnista kuvaili yhteistyota nain:

“Ja tietysti tid verkostoyhteistyo, niin ku sekin on mahdollisuus. Ja kyllihdn
varmaan tassa KUUMAssakin olis sillei mahdollisuuksia, etta jos niin kun
ajattelee, ettd tota varmaan me nyt jotain. Joku just sanoi, ettd onks taa
mitdan taa tdmmoinen, kun ei oo mitdan projektia, mutta sanotaan etta
parempi taakin kun ei mitddn. Eli niin kun, kuitenkin téssa on nyt luotu
sellaisia kontakteja, ettd voi tiettyja asioita sitten kysya, niin kun tavallaan,
etta miten te nyt sen hoidatte ja tallaisia. Mutta kylldh&an téa varmaan sitten
niin kun on kuitenkin tallaisia isoja samankokoisia kuntia, niin kyllahan
tdassd varmaan olisi edelleen mahdollisuus tehdd yhteistyotd.” (H6)

Vastaajat kertoivat, ettd alun perin piti yhteistyona toteuttaa yhteinen tos-projekti, mutta
tdma kuivui kokoon lilan mahtipontisena. Projekti ei padssyt missdédn kohtaa edes

k&ynnistymaan.

Yhteisty6ta koskien tuli myos sellaisia kommentteja, ettd on vaikea tehda yhteistyota,

johtuen monista erilaisista syisté. Tallaisia syitd on muun muassa se, etté eri kunnilla on
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kaytosséan eri asianhallintajarjestelmia. Nyt tulevaisuudessa kuitenkin Jarvenpaall,
Kirkkonummella ja Tuusulalla on sama Fujitsun CaseM -asianhallintajarjestelma. Tama
ainakin heidén osaltaan helpottaisi yhteisty6ta. Yhteistyon vaikeuteen vaikuttaa myos
se, ettd kunnat ovat eri vaiheissa esimerkiksi sdhkdisesséd asioinnissa ja arkistoinnissa
sekd se ettd ne ovat muutoinkin eri lahtopisteissa. Ja yksi syy yhteistyén vaikeuteen
vastaajien mukaan voi olla myos se, ettd kunnilla saattaa olla eri kasitykset asioiden

tarkeydesta.

Talla  hetkellda ~KUUMA-kuntien  yhteistyd on  enemmankin  toimimista
keskustelukerhona, josta saa vertaistukea. Yhteisid tapaamisia on noin kahdesta neljaan
kertaa vuodessa ja tapaamisiin osallistuu KUUMA-seudun kuntien asianhallinnasta
vastaavia henkiloita. Erdén vastaajan mukaan KUUMA -yhteistyd voisi kuitenkin olla

mahdollisuus, koska kontakteja on jo luotu ndissé yhteisissé tapaamisissa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tassa luvussa tehdaan tutkimuksen tuloksista johtopédatoksid. Luvussa 6.1. arvioidaan
KUUMA -seutua yleisesti. Luvussa 6.2. arvioidaan asiakirjahallinnon tilaa SWOT -
analyysin nelikentdn avulla. Luvussa 6.3 Kkasitelladdn KUUMA — seudun
asiakirjahallinnon sahkoista asiointia ja arkistointia. Luku 6.4 Kasittelee
asiakirjahallinnon kehittdmista lahitulevaisuudessa seka pitkalla aikavélilla. KUUMA —

yhteisty6 on esilla luvussa 6.5.

Tutkimukseen sisaltyvien haastattelujen perusteella saatiin  hyvad nakemys
asiakirjahallinnon tilasta KUUMA-seudulla. Teemahaastattelut olivat varsin onnistunut
keino Kartoittaa tdmankaltaista tutkimusongelmaa. Haastatteluista saadun tiedon
perusteella voidaan todeta, ettd KUUMA-kuntien asiakirjahallinnossa painiskellaan
pitk&lti samankaltaisten mahdollisuuksien ja uhkien parissa. Samoin kuin myds kuntien
asiakirjahallinnon vahvuudet ja heikkoudet ovat padsaéantdisesti samankaltaisia.

Tehty tutkimus kertoo asiakirjahallinnon tilasta KUUMA-seudulla. Tietaakseni
tdmankaltaista tutkimusta ei ole tehty muualla maassa, mutta luulen, ettd KUUMA -
kunnilta saadut vastaukset kunnallisesta asiakirjahallinnosta voisivat olla
yhdensuuntaisia, jos tehtéisiin vastaavanlainen tutkimus laajemmalla otoksella

suomalaisia kuntia.
6.1 KUUMA-seutu

KUUMA-kunnissa asiakirjahallinnosta vastaa monenlaisilla ammattinimikkeill& olevia
henkilditd. Etsittdessa haastateltavia vastaamaan tutkimuksen kysymyksiin, joka
kunnasta l0ytyi kuitenkin selkedsti henkil6, joka on péaéavastuussa kunnan

asiakirjahallinnosta, oli hanen ammattinimikkeens& mika tahansa.

Suomessa kunnat voivat itsendisesti paattdd miten ne itselleen kuuluvia velvollisuuksia
hoitavat ja organisoivat. Yleinen tapa on jakaa tehtavat toimialoittain ja méaritelld mitg

tehtavia kukin toimiala hoitaa.

Kunnilla on kahdenlaista tapaa jarjestdd asiakirjahallintonsa, keskitetty tai hajautettu
asiakirjajarjestelmd. KUUMA-kunnissa asiakirjahallinnosta vastaavat henkilot
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sijoittuvat yleisesti kuntien eri toimialojen omiin hallintopalveluiden yksikoihin, joissa
toimii kirjaamot ja joiden alaisuudessa tydskentelevat arkistovastaavat ja kirjaajat. Osa
KUUMA-kuntien asiakirjahallinnosta vastaavista henkil6ista tyoskentelee keskitetyssa
asiakirjahallinnon pisteessa, jossa késitella&n kaikille eri toimialoille tuleva posti.

Kuntien sisalla tehtdvien organisointi on vuosien kuluessa muuttunut ja tulee varmasti
tulevaisuudessakin muuttumaan. Téllainen vaikuttaa myods kuntien tapaan jarjestaa
asiakirjahallintoaan. Asiakirjahallinnon hoitoa varten saatetaan perustaa erillinen
hallintotiimi, joka hoitaa keskitetysti kunnan asiakirjahallintoa tai sitten
asiakirjahallinnon  hoitoa saatetaan siirtdd toimialalta toiselle  esimerkiksi
konsernihallinnon alaisuuteen. Asiakirjahallinnon kaytannoét vaihtelevat kunnasta
toiseen. Joissakin kunnissa asiakirjahallinnon organisointi on saattanut pysya pitk&ankin
stabiilini, mitd nyt ammattinimikkeitd on saatettu hieman modernisoida, kuten
esimerkiksi  arkistosihteerin  nimike on  muutettu  arkistoasiantuntijan  tai

asianhallintapaallikon nimikkeeksi.

6.2 Asiakirjahallinnon tila

Asiakirjahallinnon tilaa KUUMA-seudulla arvioitiin  SWOT -analyysistd tutun
nelikentan avulla. Nelikenttd koostuu vahvuuksista, heikkouksista, mahdollisuuksista ja

uhista.
Vahvuudet

Ensimmaiseksi  haastateltavilta ~ kysyttiin ~ heiddn  nakemyksiddn  kuntansa
asiakirjahallinnon vahvuuksista. Ylivoimaiseksi vahvuudeksi koettiin asiakirjahallintoa
hoitavien henkildiden ammattitaito. Henkilostd koettiin kehittdmishaluiseksi ja
innostuneeksi asiakirjahallinnon s&hkdistamisestd. Vahvuuksiksi nahtiin myos hyva
ohjeistus, joka helpottaa asiakirjahallinnon mahdollisimman hyvda hoitoa seka
ylemmén johdon tuki, joka tuo asiakirjahallinnon hoitamiseen varmuutta ja
mielekkyytta.

Heikkoudet

Kysyttdessa asiakirjahallinnon tilan haasteita tai vaikeuksia joiden nahdaan heikentdvén

kunnan asiakirjahallinnon tilaa, selvimmaéksi vastaukseksi esiin nousi asiakirjahallintoa
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hoitavan henkildston resurssipula. Tdma on yleistd monessa kunnassa ja vaikuttaa
siihen, ettd kunnissa tehd&an asiakirjahallinnon osalta vain Vvéalttdmaton, mutta
kehittamiselle ei ja4 aikaa. Henkiloston resurssipula vaikuttaa myods siihen, ett4
arkistoinnin hoitoon ei j&a aikaa. Paatearkistotyd on retuperallda ja arkistonhoitoa

tehdaan vain jos kaikelta muulta tyolta jaa aikaa.

Toiseksi isoksi heikkoudeksi koettiin myds sahkdisen arkistoinnin tdman hetkinen tila.
Vastaajien mielestd sahkoinen arkistointi ja asiointi toteutuvat liian hitaasti ja
muutoinkin ne ovat kovassa kaymistilassa talla hetkelld. On vaikea tietdd mitad on
odotettavissa ja milla aikataululla. Koettiin myds, etta paperisen ja séhkdisen maailman

valilla vallitsee valitila, jossa toimintaa ei ole riittavasti ohjeistettu.

Heikkoudeksi koettiin myds s&hkdpostiviestintd. Sen vaarana on, ettd joitakin tarkeité
viesteja tai niiden liitteend olevia virallisia asiakirjoja ei saada talteen. Ja vaikka tdna
paivana sahkopostiviestintd on niin kovin runsasta, niin oikeanlainen tiedonkulku on

siitd huolimatta heikentynyt.

Haasteita tuntui olevan kovin monia, mutta ne voidaan nahdd myds mahdollisuuksina,
silla kysyttdessd heikkouksia ja mahdollisuuksia, niin tulokseksi saatiin samoja

vastauksia.

Erds mielenkiintoinen seikka, joka tuli tdaman kysymyksen yhteydessa ilmi ja joka
esiintyi vain yhdessd keskisuuren kunnan vastauksessa, oli oikeinkirjoittamisen
ongelma. Vastaaja koki, ettd on vaikea |0ytad haluttua tietoa, jos esimerkiksi
vierasperaiset nimet Kirjoitetaan vaarin. On yllattavaa, ettd tama asia tuli ilmi vain
yhdessa vastauksessa. On varmasti yleisempad, etté tietoa on vaikea I0ytad, jos oikeat

hakusanat eivéat toimikaan.
Mahdollisuudet

Asiakirjahallinnon tilan mahdollisuuksia kysyttdessa vastausten Kkirjo oli hyvin laaja.
Parhaimmaksi mahdollisuudeksi koettiin  sdhkoisen asioinnin, arkistoinnin ja
allekirjoituksen kehittyminen tulevaisuudessa. Joissakin kunnissa odotetaan kokonaan
paperittomaan asiakirjahallintoon siirtymistd, mutta tahan liittyy myos pelko siitg, ettd
miten sitten toimitaan, jos tulee valtakunnallisesti isompikin sahkokatkos. Nyky-
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yhteiskunnassa lédhes kaikki toiminnot riippuvat sahkosté ja jos sahkontuotanto lakkaa

voidaan yhdessa jos toisessa asiassa olla taysin halvaantuneita.

Monessa kunnassa sahkdiseen asiointiin ollaan vasta siirtyméssda, mutta se séhkdinen
palvelu, joka on jo monessa kunnassa kaytossa, on Lupapiste-palvelu, jossa
rakennuslupien hakeminen on siirretty sahkoiseen palveluun. Téssa yhteydessa
puhuttiin myds SAPA:sta, joka on viranomaisaineistojen arkistoinnin ja séilytyksen
palvelukokonaisuus. Kuntien asiakirjahallinnossa SAPAa odotetaan kuin kuuta

nousevaa, mutta samalla myo6s véhan epéillaan.

Yksittaisia tai korkeintaan muutaman kunnan vastauksissa esiin nouseviksi
mahdollisuuksiksi koettiin myds keskitetty kirjaaminen, uuden asianhallintajarjestelman
kayttoonotto, tiedonohjaussuunnitelman eli TOS:sin laatiminen seka joissakin kunnissa
tulossa olevat siséiset organisaatiouudistukset.

Uhat

KUUMA-seudulla asiakirjahallinnon tilaa uhkaaviksi tekijoiksi ndhtiin selviten tulossa
oleva SOTE -uudistus sek& valtakunnallinen SAPA -arkisto. N&mé& eivéat varsinaisia
uhkatekijoita ole, mutta niihin tuntuu asiakirjahallinnon ammattilaisten mielestd
liittyvéan niin paljon erilaisia epdvarmuustekijoita, kun ei tiedetd mihin pdin ne lahtevat

viemaan kunnissa hoidettavaa asiakirjahallintoa.

Muita uhkatekijoita, tai voitaisiinko ennemmin puhua epdvarmuustekijoistd, tuntuivat
olevan tulossa olevat henkilostévaindokset sekéd lahitulevaisuudessa yhé& enenevéssa
maarin sahkdiseen asiointiin ja arkistointiin siirtyminen. Tama sahkoisyys luo myos
uhkakuvan isoista tietoliikennekatkoksista jos ja kun kaikki aineisto on vain sahkdisessa

muodossa.

Yhtend epdvarmana asiana, jossa my0s tunnuttiin nakevan riskejd, oli uuden
asianhallintajarjestelman kayttoonotto. Pelattiin, ettd mité jos kaikki ei onnistukaan niin
kuin on suunniteltu. Yksittaisiksi uhiksi koettiin myos kuntia jatkuvasti vaivaava

resurssipula seka epavarma taloustilanne.
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6.3 Sahkoinen asiointi ja arkistointi

Sahkoisen asioinnin ja arkistoinnin tila on kunnissa selkedsti kahtia jakautunutta.
Toisissa kunnissa séahkoistymiselle ei ole vield tehty yhtddn mitéén ja toisissa kunnissa
séhkoistymisen tielle on jo lahdetty. Tamé kahtiajako ei ole mitenk&an riippuvainen
kuntien koosta. On seka pienid ettd isoja kuntia joissa sahkoisté asiakirjahallintoa ei ole
vield mitenk&&n aloitettu. Ne kunnat puolestaan joissa sahkoistymiseen ollaan jo

enemman tai véhemmén siirrytty ovat yleisesti isoja kuntia.

Sahkoisista palveluista se mika eniten on otettu kayttdon, on rakennusvalvonnan
puolella oleva Lupapiste-palvelu. Tutkimusta tehdessé sai sen kasityksen, ettd jotenkin
tdstd palvelusta sahkoistdminen on helpointa aloittaa. Erédssd suuressa kunnassa
rakennusvalvonnan lisaksi Lupapiste-palvelun kéyttéon on otettu myds maankaytto ja
kaupunkitekniikan osuus. Myos talous- ja henkildstohallinnon osalta ollaan muutamassa
kunnassa siirrytty sahkoiseen asiakirjojen sailytykseen. Kunnat ovat antaneet nama
tehtdvat KuntaPro -konsernin hoidettavaksi. Tutkimuksen tekemisen jélkeen myds
muutama muu KUUMA-kunta on siirtynyt kayttdamaan KuntaPron palveluita.

Erddssa suuressa kunnassa kommentoitiin, ettd sahkoiseen arkistointiin siirtyminen ei
ole ihan ykkosjuttu, silla ennen sitd olisi tarkedd tiedonhallinnan yleisen tason
parantaminen, joka heiddn kunnassa aloitetaan uuden asianhallintajérjestelman

kayttoonotolla.

Sahkoiseen arkistointiin liittyy myos digitointi. Tassékin asiassa kunnat ovat hyvin eri
tasolla. Ne kunnat joissa tamén asian suhteen ollaan pisimmilld, ovat kylla niita
suurimpia kuntia. Erddsséd suuressa KUUMA -kunnassa téssd ollaan kaikkein
pisimmall4. He ovat takautuvasti digitoineet kaupunginhallituksen ja valtuuston vanhoja
poytakirjoja seka palkkakortteja ja luottamushenkildkortiston, jotka sitten tallennetaan

Triplanin Tweb-jarjestelmaan.

Myds taélla tuli esiin tuo edelld mainittu SAPA. Seka suuret etté pienet kunnat toivoivat

tdman arkistointipalvelun toteutumista.
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6.4 Asiakirjahallinnon kehittaminen

Tutkimuksessa asiakirjahallinnon kehittdmisestd kysyttiin kahdella aikajanteella.
Kysyttiin miten asiakirjahallintoa aiotaan kehittda seké lahitulevaisuudessa etta pitkalla

aikavalilla.

Kysyttéessa asiakirjahallinnon kehittdmista lahitulevaisuudessa kuntien
asiakirjahallinnon asiantuntijat tuntuivat olevan vastauksissaan hyvin pitk&lti samoilla
linjoilla, toki erojakin vastauksista 16ytyi. Eniten lahitulevaisuuden keskeisemmaéksi
painopisteeksi tuntui nousevan tiedonohjaussuunnitelman laatiminen. Seuraavaksi
eniten tasséd kysymyksessd vastauksia kerdsi asianhallintajarjestelmén vaihtaminen
uuteen tai olemassa olevan jarjestelméan versiopdivittaminen. Syy miksi kunnat
kehittdvat tulevaisuudessa asianhallintajarjestelmiaan, on se ettd uudet jarjestelmat
tukevat sahkoiseen asiointiin ja arkistointiin siirtymistd. Kuntien tavoitehan on siirtya

mahdollisimman paljon asiointiin, joka tapahtuu alusta loppuun séhkdisesti.

Asiakirjahallinnon kehittdminen pitkalla aikavalilla tuntui merkitsevan kunnille hyvin
erilaisia vastauksia. Ainakin sen perusteella, ettd tatd kysyttdessa saatiin hyvin laaja
kirjo erilaisia vastauksia. Toiset kunnat tuntuivat tekevdt paljon suunnitelmia
tulevaisuuden suhteen ja toisissa kunnissa taas elettiin enemmaén hetkessa ja jatettiin

tulevaisuuden suunnitteleminen véahemmalle.

Yksi yhteinen piirre kunnilla tuntui vastauksissaan kuitenkin olevan. Puolet kaikista
kymmenesta KUUMA -kunnasta vastasi séhkdisen arkistoinnin olevan yksi
tarkeimmistd asiakirjahallinnon tulevaisuuden kehittamiskohteista pitkalla aikavalilla.
Téallainen vastaus saatiin kaikenkokoisilta kunnilta. Nama vastaukset tosin jakautuivat
niin, ettd pienemmat kunnat suunnittelivat ottavansa séhkdisen arkistoinnin jossain
vaiheessa kayttoon kun taas suuremmat kunnat suunnittelivat jo aloittamansa sahkoisen

arkistoinnin kehittamista.

Pitkdn tahtdimen tulevaisuuden suunnitelmia tuntuivat olevan myods digitointi ja
skannaus. [Eradssa suuressa kunnassa ajateltiin  digitoinnin  jatkuvan viel&
vuosikymmenid ja toisessa pienemmassd kunnassa suunniteltiin kokousotsikoiden

skannausta silla siellé oli tavoitteena kaiken tiedon internetiin saattaminen.

62



Erd mielenkiintoinen vastaus joka tuli esille pitkan aikavalin asiakirjahallinnon
kehittdmista oli erddn kunnan asiakirjahallinnon asiantuntijan ndkemys siita ettd arkistot
tarvitsevat lisdd nakyvyyttd. Hanen mielestdén arkistot jadvat auttamattomasti muiden
muistiorganisaatioiden, Kkirjastojen ja museoiden, jalkoihin. Tama tunnettavuuden

lisaédminen vaatisi hyvin pitkajanteista tyota ja luultavasti pitkén ajan toteutuakseen.

6.5 KUUMA-yhteisty0

Tehdyn tutkimuksen haastattelukysymyksissd ei kysytty mitddn KUUMA-kuntien
yhteistyosta asiakirjahallinnon saralla, mutta siitd huolimatta kolmen suuren kunnan
edustajaa halusi kommentoida tit4 seikkaa. Vastaajat kertoivat, ettd alun perin piti
toteuttaa yhteistydond yhteinen tos-projekti, mutta tdmé& kuivui kokoon liian

mahtipontisena. Projekti ei missadn kohtaa paassyt edes alkamaan.

Kunnat myds kokevat, ettd on &arettomén vaikeaa tehda yhteistyotd, koska eri kunnilla
on kéytossaan eri asianhallintajarjestelmid. Tosin pyrkimyksena on ettd kunnat tekisivat
yhdessa Kilpailutuksia ja paatyisivat hankkimaan samoja jarjestelmia, kuten KUUMA-
kunnista Jarvenpad, Kirkkonummi ja Tuusula tekivat. Kunnat ovat myos eri vaiheissa
séhkdisen asioinnin ja arkistoinnin toteuttamisessa. Kaiken kaikkiaan kunnat ovat
asiakirjahallintonsa suhteen hyvin erilaisissa tilanteissa ja niilla saattaa myos olla eri
kasityksid sen suhteen mika on asioiden tarkeysjarjestys esimerkiksi tulevaisuuden
asiakirjahallinnon kehittdmisen suhteen.

Tana paivand koetaankin, ettd KUUMA-yhteistyd on enemmankin keskustelukerhona
toimimista ja oivallinen tilaisuus verkostoitua ja saada vertaistukea. KUUMA-kuntien
asiakirjahallinnosta vastaavia henkiditd kokoontuu yhteen kahdesta neljaan kertaa

vuodessa.
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Kaiken kaikkiaan taytyy todeta, ettd KUUMA-kunnissa ollaan suurimmalta osalta
varsin tyytyvadisia oman kunnan asiakirjahallinnon tilaan. Suurin osa vastaajista piti
oman kuntansa tilannetta hyvana ja jonkun suuren kunnan edustaja jopa erittdin hyvana.
Tosin muutamassa kunnassa oltiin hieman varovaisempia tuon hyvédn arvosanan
suhteen. Erds suuri kunta kuvaili tilanteensa asiakirjahallinnon suhteen olevan hyvan ja
tyydyttavan valilla, tarkentaen ettd paljon on tekimistd mutta suoriudutaan kylla.
Toisessa pienemmaéssa kunnassa arveltiin tilanteen olevan hyvan ja kohtuullisen valilla.
Taalla kunnassa koettiin, ettd jos resursseista oikeasti pidetddn huolta myos

kehittdmisessd, niin tulevaisuus nayttaa hyvalta.

Yhdessa suuressa kunnassa asiakirjahallinnon tilaa pidettiin kohtalaisena siitd syysta,
ettd he kokivat, ettd parannettavaa on mutta sitd nyt on aina. Yhdessa pienemmista
kunnista tuntui ettd asiakirjahallinnon tila on huono johtuen kaikenlaisesta

resurssipulasta.

Loppuyhteenvetona voidaan todeta, ettd jokainen kunta on yksilollinen ja niissé koetaan
asioita véhan eri tavalla vaikka samojen asioiden kanssa painiskellaankin. N&itd samoja
asioita saatiin hyvin selville tuon SWOT -analyysin nelikentan avulla. Vastauksissa oli

eroja, mutta jotkut piirteet nousivat selvimmin esille.

Yleisimpind asiakirjahallinnon vahvuutena pidettiin henkiléston ammattitaitoa.
KUUMA-kuntien asiakirjahallinnossa on ammattitaitoista henkilokuntaa tOisséa.
Heikkouksista taas yleisin tuntui olevan resurssipula. Tehdaan se mita ehditdén ja jotkut
asiat vain joutuvat odottamaan vuoroaan. Yksi téllainen ikuisuustehtdva tuntui olevan

paperiarkiston hoitaminen.

Kunnallisen asiakirjahallinnon mahdollisuutena nahtiin se ettd Suomessa ollaan vihdoin
ja viimein kovalla vauhdilla siirtyméssd sahkodisen asiointiin, arkistointiin ja
allekirjoitukseen. S&hkoistymiseen liittyy paljon suunnitelmia ja odotuksia. Tosin
haastattelukysymyksiin vastanneet kokivat myos ettd mahdollisuudet voivat olla myos
uhkia ja toisin péin. Vastaajia tuntui epdilyttdvan se miten tulossa oleva sote-uudistus ja

valtakunnallinen SAPA -palvelu pystyvét kuntia kdytanngssa palvelemaan.
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LINTTEET

LITE 1: HAASTATTELUKYSYMYKSET

Haastattelukysymykset

1. Kunta, jossa tydskentelet

2. Virka-asemasi organisaatiossa

3. Mika on kuntaorganisaationne rakenne? Miten asiakirjahallinto sijoittuu tahan
organisaatioon? Onko sen rakenne muuttunut vuosien kuluessa? Ja minkalaisia
uudistuksia tai muutoksia asiakirjahallinnon organisaatiossa on tehty?

4. Mitka koette kuntanne asiakirjahallinnon vahvuuksiksi talla hetkella?

5. Onko kuntanne asiakirjahallinnossa joitakin sellaisia haasteita tai vaikeuksia,
joiden koette heikentdvéan kuntanne asiakirjahallinnan tilaa talla hetkella? Jos on,
niin mitd / minkalaisia?

6. Minkalaisia mahdollisuuksia nédette kuntanne asiakirjahallinnon kehittymisessa
tulevaisuudessa?

7. Onko nédkopiirissa jotain mink& pelk&atte uhkaavan kuntanne asiakirjahallinnon
tilaa tulevaisuudessa?

8. Miten sdhkdinen arkistointi on kunnassanne hoidettu? Ja jos ei ole hoidettu, niin
miksei ole hoidettu? Ja jos on hoidettu, niin mité sahkoiselle aineistolle tehdaan?

9. Mitkd ovat asiakirjahallinnon kehittdmisen keskeiset painopisteet ja haasteet
l&hitulevaisuudessa? Miksi? Onko tulevaisuuden suunnitelmia sen suhteen miten
asiakirjahallintoa aiotaan kehittaa?

10. Miké on kokonaiskasityksenne kuntanne asiakirjahallinnan tilasta talla hetkella?
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