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Tassd tutkimuksessa tarkasteltiin asiakirjahallinnan nékyvyyttd kuntien verkkosivus-
toilla. Tutkimuksessa tarkasteltiin, mitd asiakirjahallinnasta kerrotaan, miten siitd kerro-
taan ja mitd jatetddn kertomatta. Kuntien verkkosivustot ovat tirked viestinnén véiline.
Voidaan myos olettaa, ettd kuntien verkkosivustoilla on merkittdva rooli siind, miten ar-
kistojen pariin I10ydetédén, ja miten niiden asiakirjoja kéytetdén.

Tutkimusmenetelméand kaytettiin sisédllonanalyysia ja sisdllon erittelyd. Tutkimusaineis-
tona oli 68 suomenkielisen kunnan verkkosivustot. Kunnat jaettiin viiteen luokkaan asuk-
kaiden lukuméirin perusteella. Kuntien verkkosivustot kéytiin jarjestelméllisesti ldpi, ja
niiden asiakirjahallintaa késittelevét tekstit luokiteltiin. Luokittelun perusteella arvioitiin,
misté asiakirjahallinnan osa-alueista verkkosivustoilla kerrottiin.

Kuntien verkkosivustojen asiakirjahallintaa kisittelevisté teksteistd oli 10ydettdvissa viisi
teemaa. Merkinndissi kerrottiin asiakirjahallinnon ja arkistoimen organisaatiosta ja tyon-
tekijoistd, asiakirjojen kisittelystd, kuntien arkistoista asiakirjojen kokonaisuuksina, asia-
kirjojen julkisuudesta, kiyttorajoituksista ja ndhtdvillapidosta seké tietopalvelutoimin-
nasta. Kunnista seitsemén kertoi kaikista teemoista. Kunnista 48 kertoi joistakin havai-
tuista teemoista. Liséksi oli 13 kuntaa, jotka eivit kertoneet mistddn teemasta.

Kuntia vertailtiin toisiinsa asukasluvun perusteella. Kunnan asukasluku ei selitd, miten
kunnan verkkosivustolla asiakirjahallinasta kerrotaan. Saman kokoluokan sisélla oli 10y-
dettavissa toisistaan poikkeavia tuloksia. Tdmi tukee aiemmissa tutkimuksissa tehtyja
havaintoja.

Avainsanat: asiakirjahallinta, asiakirjajulkisuus, kunnanarkistot, siséllonanalyysi, verk-
kosivustot
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1 JOHDANTO

Kuntien verkkosivustot ovat tirked viestinnin viline. Niiden avulla voidaan tehokkaasti
tavoittaa kuntalaiset ja vilittdd informaatiota kunnan toiminnasta ja sen tarjoamista pal-
veluista. Vaikka hakeutumisesta kunnallisen asiakirja-aineiston pariin ei ole tutkimusta,
voidaan olettaa, ettd kunnan verkkosivustoilla on merkittdva rooli siitd, miten hyvin tie-
dontarvitsijat 16ytavét kunnalliset arkistot. Siksi on tarkeéé, ettd verkkosivustoilta on 16y-

dyttivissé kaikki se informaatio, joka tukee asiakirja-aineiston kéayttoa.

Ty0ssini tarkastelen, kuinka kuntien verkkosivustoilla kerrotaan kuntien asiakirjahallin-
nasta. Menetelmini kdytin sisdllon erittelyd ja sisdllonanalyysid. Tutkin siis sitd, mitd
asiakirjahallinnasta kerrotaan, miten siitd kerrotaan ja mité jitetdén kertomatta. Vertailen
kuntien verkkosivustoja toisiinsa. Aineisto koostuu 68 kunnan verkkosivustosta, ja kun-
nat ovat asukasluvultaan hyvin erikokoisia. Yksi tutkimuksen olennainen osa onkin tut-

kia, vaikuttaako kunnan koko verkkosivustoilla tehtivédin viestintdén.

Tutkielmassa on viisi pdédlukua. Johdantoa seuraa tutkimuksen viitekehys, jossa esittelen
késitteet, kunnallisen asiakirjahallinnon aseman, asiakirjojen kdyton ja sen edistimisen
sekd julkisen organisaation verkkosivustojen merkitysté kasittelevda tutkimusta. Luvussa
kolme esittelen tutkimusasetelman eli tutkimusongelman, tutkimusmenetelmét sekd ai-

neiston.

Luvussa neljd kasittelen tulokset. Tulokset on jaoteltu seitseméén alalukuun, joista en-
simmadisessd kisittelen, miten kunnan verkkosivustolla kerrotaan asiakirjahallinnosta ja
arkistoimesta organisaationa. Toisessa alaluvussa tarkastelen, miten asiakirjojen kisitte-
lystéd kerrotaan. Kolmannessa alaluvussa kdydain ldpi, mitd kunnan arkistosta asiakirjo-
jen kokoelmana kerrotaan. Neljdnnessi alaluvussa esittelen, miten asiakirjojen julkisuu-
desta ja kéyttorajoituksista kerrotaan. Viidennessa alaluvussa kisittelen kuntien verkko-
sivustojen ohjeistuksia liittyen tietopalvelutoimintaan ja muihin arkistojen tarjoamiin pal-
veluithin. Kuudennessa alaluvussa késittelen kuntien asiakirjahallintaa hakutehtdavin
avulla, ja seitsemdnnessd alaluvussa tarkastelen keskeisten késitteiden esiintymisti.

Namaé eri ndkokulmat muodostavat asiakirjahallintaa kidsittelevin kokonaisuuden.

Luku viisi on yhteenveto, jossa arvioidaan, miten tulokset vertautuvat aiempaan tutki-

mukseen.



2 TUTKIMUKSEN VIITEKEHYS

Tassd luvussa maédrittelen tutkimuksen kannalta keskeiset késitteet kuten asiakirja, ar-
kisto, asiakirjahallinta ja verkkosivusto. Liséksi késittelen kunnallisen asiakirjahallinnan
asemaa, asiakirjojen kdyton tutkimusta, asiakirja-aineiston kéyton edistdmisté sekd julki-

sen organisaation verkkosivustojen merkitysta.

Tutkimukseeni vaikuttavat lukuisat lait kuten arkistolaki (831/1994), laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999), kuntalaki (410/2015), hallintolaki (2003/434), hen-
kilotietolaki (523/1999) ja laki séhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003).
Lakien lisdksi kunnallista asiakirjahallintaa séételevit erilaiset asetukset ja Kansallisar-
kiston médrdykset. En késittele Tutkimuksen viitekehys -luvussa vaikuttavien lakien si-

sdltod yleisesti, koska tutkimukseen vaikuttavan lakien maard on niin laaja.

2.1 Keskeiset kasitteet

Kasittelen tutkimuksessani asiakirjahallinnan ndkyvyyttd kunnan verkkosivustolla. Ty6
kuuluu skandinaaviseen asiakirjahallinnan perinteeseen, joten en erottele padivintuoreita
ja historiallisia asiakirjoja toisistaan, vaan késitelen asiakirjoja niiden idsti riippumatta.
Tassd tyossd asiakirjalla tarkoitetaan kaikkia julkisuuslaissa (laki viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta 621/1999) ja arkistolaissa (831/1994) tarkoitettuja esityksid, joita voi-
daan pitdd viranomaisen asiakirjoina. Tama sisdltyvit myds muut asiakirjalliset tiedot,
jotka eivit vilttdmattd sovi arkistoteoreettiseen késitykseen perinteisestd asiakirjasta,

mutta jotka silti kuuluvat julkisuuslain soveltamisen piiriin.
Asiakirja

Téssé tutkimuksessa asiakirjalla tarkoitetaan arkistolaissa (831/1994 § 6) mainittua kir-
jallista tai kuvallista sdhkoistd tai muulla tavoin aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavisséd teknisin apuvilinein. Asiakirjat saapuvat ar-

kistonmuodostajalle sen tehtéviensd johdosta tai sen toiminnan yhteydessa.

Tutkimuksen raportoinnissa ei ole tarvetta tarkemmin problematisoida asiakirjan mééri-
telmad. Kun ty0sséni jarjestelmaillisesti kaikkia kunnan asiakirjoja asiakirjoiksi riippu-

matta siitd, tdyttdvatko esimerkiksi verkossa luettavissa olevat esitykset varmasti kaikki



asiakirjan yleisesti hyviksytyt maaritelmat. Asiakirjan méaaritelmastd kdydédédn jatkuvaa
keskustelua alan kirjallisuudessa (Valtonen 2005, 30), mutta esimerkiksi ISO-standar-
dissa ISO RM 2001 asiakirja on médritelty siten, ettd asiakirja liittyy selkedsti toimintaan

ja tehtédvaprosesseihin (Valtonen 2005, 34; International standard ISO 15489-1).

Olen ottanut huomioon sen, ettd kunnan verkkosivustoilla luettavissa olevat esitykset, ku-
ten vaikkapa toimielinten pOytékirjat, eivat vélttimatta ole yhtd todistusvoimaisia tai si-
sdlld samaa informaatiota kuin ne toimielinten pdytékirjat, jotka kuuluvat kunnan arkis-
toon ja joita arkistonmuodostaja pitdd virallisena paatoksentekoprosessissa syntyneind
asiakirjoja. Tdhén 1lmioon viittaan myohemmin asiakirjojen vaillinaisuutena. Kysymys
liittyy esitysten asiakirjallisuuteen (recordness), eli esitysten niihin tunnuspiirteisiin,
jotka erottavat asiakirjat muista dokumenteista. Téllaisia tunnuspiirteitd ovat asiakirjojen
kontekstuaalisuus, evidentiaalisuus, kollektiivisuus ja historiallisuus. (Valtonen 2005,

32))
Arkiston méairitelma ja arkistonmuodostus

Téssd tutkimuksessa kasitteelld arkisto viitataan sen kolmeen perusmerkitykseen, jotka
Lybeckin (2006, 16) mukaan ovat arkistohuone, organisaatioyksikko tai -laitos, joka séi-
lyttdd arkistoja sekd arkistonmuodostajan toiminnan seurauksena syntynyt asiakirjojen

muodostama kokonaisuus eli fondi.

Kasitteen arkisto eri merkityksilld on kaikilla rooli tdssé tutkimuksissa. Fyysiseen tilaan
viittaavaa arkistoa kisitellddn, kun tarkastellaan, mitd kunnan arkistosta fyysisend koko-
naisuutena kerrotaan esimerkiksi sen sijainnin tai arkiston siséltdvén rakennuksen histo-
rian suhteen. Arkistoa organisaationa tarkastellaan silloin, kun arvioidaan, miten kunnan
asiakirjahallinosta tai arkistotoimesta kerrotaan tai toisaalta myos silloin, kun tarkastel-

laan, miten muihin arkisto-organisaatioihin viitataan.

Suurimman huomion saa kuitenkin tutkimuksessa saa arkiston kolmas merkitys, eli ar-

kisto asiakirjojen kokonaisuutena tai fondina.

Arkistonmuodostaja on viranomainen, jirjestd, yritys tai muu organisaatio tai yksityis-

henkild, jonka toiminnan tuloksena arkisto syntyy (Lybeck 2006, 14). Arkistolaissa mai-



nitaan arkistonmuodostajina muun muassa kunnalliset viranomaiset ja toimielimet (Ar-
kistolaki 831/1994 § 1). Myohemmin késittelen kuntia arkistonmuodostajina ja tilloin

esittelen tarkemmin, mité kasitteellisid ongelmia kunnalliseen asiakirjahallintaan liittyy.

Asiakirjahallinnassa korostetaan, ettd arkisto ei ole koskaan sama asia kuin kokoelma.
Ero nikyy sanoja vertailemalla. Kokoelma kootaan kokoelmaksi, kun arkisto muodostuu
tai se syntyy arkistoksi (Lybeck 2006, 14). Olen ottanut huomioon tdmén erottelun muun
muassa niissé kohdissa, joissa kisitellddn kuntien arkistosta kertovien verkkosivujen mer-
kintdja. Verkkosivustoilla toisinaan viitataan kotiseutuarkistoon, joka kuitenkin nimes-

tdén huolimatta on arkistoteoreettisesti ldhempéna kokoelmaa kuin arkistoa.
Asiakirjahallinto, arkistotoimi ja asiakirjahallinta

Suomessa asiakirjahallintoa ja arkistotointa pidetdin ldheisesti toisiinsa liittyvind, mutta
ne tarkoittavat eri asioita. Késitteet esiintyvit usein yhdessd muodossa asiakirjahallinto
ja arkistotoimi, ja toimintojen tehtédvit osittain samansisiltoisid. Asiakirjahallinto on osa
hallintoa. Asiakirjahallinto on 1dhtdisin Yhdysvalloista, jossa sitd on 1940-luvulta asti ke-
hitetty vastaamaan kasvavien asiakirjamassojen tuomaan ongelmaan. Amerikkalaisen pe-
rinteen mukaan asiakirjahallinto késittelee ajankohtaisia asiakirjoja (records), kun histo-
rialliset asiakirjoista (archives) huolehtii arkistonhoitaja. Asiakirjahallinto tavoittelee ta-
loudellisuutta ja tehokkuutta asiakirjojen laatimisessa, sdilyttdmisessd, kdytdssé ja havit-
tdmisessd niiden elinkaaren ajan kuitenkin niin, ettd varsinainen pysyva sdilytys ei enda
kuulu asiakirjahallinnon tehtdviin. Esimerkiksi ajankohtaiseen aineistoon kohdistuva tie-
topalvelu ja sekd erilaiset tietoturvallisuuden kysymykset ovat selkeésti asiakirjahallin-
non tehtdvid. (Lybeck 2006, 19-20.) Kilkin (2008, 27) mukaan asiakirjahallinnon tehtidva
on huolehtia, ettd asiakirjojen hallinnassa otetaan huomioon organisaation normiympa-

ristd. Esimerkiksi sédilyttdmiseen liittyvét vaatimukset ovat osa titd normiymparistoa.

Arkistoimen tehtdvind ovat pysyvisti sdilytettdvistd asiakirjoista huolehtiminen ja esi-
merkiksi jérjestdminen, luettelointi, kuvailu ja pddtearkiston tietopalvelu. Se myds osal-
listuu asiakirjojen késittelyn ohjaamiseen koko asiakirjojen elinkaaren ajan, joten sen teh-

tévét eivit rajoitu vain paitearkistoon. (Lybeck 2006, 19-20.)



Asiakirjahallinnolle ja arkistoimelle yhteisid tehtidvid ovat arkistokelpoisuuden varmista-
minen, oikeiden tallennusvilineiden valinta, asiakirjojen rekisterdinti, asiakirjojen arvon-
madritys, arkistointi ja médrdajan sdilytettdvien asiakirjojen hivittdminen (Lybeck 2006,

20).

Vaikka késitteiden tasolla tehtidvét eroavat selkedsti toisistaan, mutta timé ei aina ndy
asiakirjojen ja arkistojen parissa tyoskentelevien toimenkuvissa. Arkistonhoitaja voi vas-
tata ajankohtaisen asiakirja-aineiston tietopalvelusta ja tietopalvelusihteeri voi suunni-
tella arkistoimea tai hoitaa paitearkistoa. (Lybeck 2006, 20.) Toiminnot ovat toisistaan
hyvin riippuvaisia. I[lman toimivaa asiakirjahallintoa ei arkistotoimella ole asiakirjoja,

joita hoitaa.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen rinnalle tai niitd korvaamaan on kehitetty 2000-1u-
vulla kisite asiakirjahallinta. Se pitia sisdlladn asiakirjojen elinkaarenhallinnan tehtévit
asiakirjojen tuottamisesta niiden sdilyttimiseen saakka, eli se pitéa sisdllddn niin asiakir-
jahallinnon kuin arkistotoimenkin tehtivit. (Valtonen 2005, 18-19.) Koska olen tutki-
muksessani kiinnostunut kaikista kuntien asiakirjoista sekd niin asiakirjahallinnon kuin

arkistotoimenkin tehtivisti, kdytin tissé tutkimuksessa késitettd asiakirjahallinta.
Seulonta, arvonmiritys ja asiakirjan arvot

Seulonta ja arvonmédritys ovat asiakirjahallinnan peruskasitteitd. Seulonnalla tarkoite-
taan asiakirjojen maaréllisen supistamiseen tdhtddviad toimenpiteitd eli tietojen lajittelua
ja valikoimista. Seulontaa kéytetddn ylakéasitteend, johon sisdltyy myds arvonmaaéritys.

(Lybeck 2006, 56.)

Asiakirjojen arvoa voidaan mairitelld eri tavoin, ja sopivien mittareiden mairittely on
asiakirjahallinnassa kiistellyimpid kysymyksid, joskaan arvonmééritys ei ole tdmén tutki-
muksen kannalta ole keskeisessd asemassa. Asiakirjan arvoon voi vaikuttaa esimerkiksi
se, miten merkittdvé organisaatio asiakirjan on luonut, miten asiakirjaa kiytetain valitto-
maésti sen luomisen jédlkeen tai miten asiakirjaa kdyttavit muut kuin alkuperdinen arkis-
tonmuodostaja. Koska tulevan kdyton ennakointi on kdytdnndssd hyvin vaikeaa, tulee

ajatukseen asiakirjan kdytdstd arvon mittarina suhtautua kriittisesti. (Trace 2010, 56-57.)



Asiakirjat voidaan jaotella organisaatioille itselleen tdrkeisiin ja organisaation ulkopuoli-
sille tarkeisiin. Organisaatiolle itselleen tirkeilld asiakirjoilla on primaariarvo ja organi-
saation ulkopuolisille tirkeilld asiakirjoilla on sekundaariarvo. (Schellenberg 1956, 133.)
Lisdksi asiakirjojen arvonmiirityksessé on otettava huomioon asiakirjan todistusarvo, eli
kuinka uskottava todiste toiminnasta asiakirja on, sekd asiakirjojen informaatioarvo, eli

kuinka paljon informaatiota asiakirjat valittdvat (Schellenberg 1956, 139-148).
Verkkosivusto

Tutkimuksessa kaytetddn termid verkkosivusto (englanniksi website) kuvaamaan kunnan
verkkosivuja. Kunnat itse nimittivit sivujaan verkkosivuiksi, nettisivuiksi tai verkkosi-
vustoksi. Esimerkiksi Lavento (2008) kayttdi kisitteitd verkkosivut ja verkkosivusto rin-

nakkain.

Sanastokeskus TSK ry:n Tietotekniikan termitalkoot -projektissa on médritelty erilaisia
tietoteknisid kisitteitd, joista yksi on verkkosivusto. Sen mukaan verkkosivusto on verk-

kosivujen joukko. (Sanastokeskus TSK ry 2012.)

2.2 Kunnallisen asiakirjahallinnon asema

Kuntien arkistot siséltdvit ainutlaatuista tietoa. Kunnalliset arkistot aloittivat toimintansa
vuoden 1865 tietamilld. Talloin annettiin asetus kunnallishallituksesta maaseudulla, ja
vuonna 1873 annettiin asetus kunnallishallituksesta kaupungeissa. Toki vanhaa itsehal-
lintoa on ollut jo aiemmin, mutta tdlloin sitd hoitivat seurakunnat. Kunnallishallinnon al-
kuajoina ja vield 1900-luvun alkuvuosikymmenind asiakirjoja syntyi vihédn. Asiakirjojen
méadrd kuitenkin kasvoi 1900-luvun aikana. (Seppénen, Oittinen ja Gréhn 1990, 11-12.)
Arkistolaki uudistettiin vuonna 1981, ja siind maarattiin, ettd kunnanvaltuusto maarié ar-
kistotoimea johtavan ja valvovan viranomaisen (arkistolaki 184/1981 § 15). Valtionar-
kiston paétos kunnallisten asiakirjojen hivittdmisestd annettiin vuonna 1989, ja vuonna
1990 monet kunnat vahvistivat arkistosdéntonsid. Suomen Kunnallisliiton vuonna 1979
tekemaissa kyselyssd 10 %:ssa kuntia ei oltu madritty arkistonhoitotehtivid kenellekdén,
mutta vuonna 1989-1990 tehdyssa kyselyssé keskusarkistonhoitaja oli nimetty jokaiseen

kuntaan. (Seppénen, Oittinen ja Gréhn 1990, 11-12.)



Arkistolaki (831/1994 § 1) mairdéd arkistonmuodostajat, joihin my0s kunnalliset viran-
omaiset ja toimielimet luetaan, hoitamaan arkistoaan. Kunta voi koostua useammasta ar-
kistonmuodostajasta tai olla yksi arkistonmuodostaja, jolla on useampi arkisto — asia ei
ole yksiselitteinen, kuten ei arkistonmuodostajan kisite yleensdkddn. Arkistolain
(831/1994) voi ndahdé tukevan kumpaakin kantaa. Ajatus kunnasta yhtend arkistonmuo-
dostajana on kuitenkin uudempi. Historiallisesti on kiytetty erilaisia jaottelumalleja,
joissa arkistonmuodostajana pidetty esimerkiksi monijdsenisid hallintoelimii tai jopa yk-
sittdisid viranhaltijoita, kuten lastenvalvojaa tai alkoholitarkastajaa, mikéli néilld on ollut
laissa sdddetty tehtdavipiiri. Vastakkaisen ndkemyksen mukaan kunta on yksi arkiston-
muodostaja, silld se on yksi oikeushenkild ja sen eri toiminnot muodostavat kokonaisuu-
den. Esimerkiksi kunnanhallituksen rooli kunnanvaltuuston asioiden valmistelijana ja toi-
meenpanijana tukee titd ajatusta. (Haario 2001, 4-5.) Samalla tavoin yksittéiset viranhal-

tijat kdyttévit toimielimeltd delegoitua valtaa hoitaessaan tehtidviddn.

Kunnallisessa asiakirjahallinnassa arkistonmuodostaja on saattanut jakautua osa-arkis-
tonmuodostajiin ja osa-arkistoihin. Vield 1990-luvun alun kunnallista asiakirjahallintoa
koskevassa kirjallisuudessa kaytettiin késitettd osa-arkisto kuvaamaan itsendisen osaston,
kuten terveyslautakunnan, muodostamaa kokonaisuutta, jolle laadittiin oma arkistokaa-
vansa. Siitd, milloin toimintayksikkd oli oma osa-arkistonmuodostajansa, ei kuitenkaan
ollut yleispitevai sddntod, vaan asia ratkaistiin tapauskohtaisesti. (Seppéanen, Oittinen ja

Gréhn 1990, 59.)

Arkistolain (831/1994 § 6) mukaan arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet
arkistonmuodostajalle sen tehtdvien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toimin-
nan yhteydessd. Lain mukaan arkistonmuodostajan on méérattdva, miten sen arkistotoi-
men suunnittelu, vastuu ja kdytannon hoito jérjestetddn. Arkistoimen jirjestdminen kuu-
luu kunnanhallitukselle ja sen on edelleen méadrittdva viranhaltija tai toimihenkild, joka
johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta sekd huolehtii kunnan pysyvésti séi-
lytettdviastd asiakirjoista. (Arkistolaki 831/1994 § 8-9.) Kunnallisesta itsehallinnosta joh-
tuen kunnat ovat keskendén erilaisia, ja siten my0s niiden arkistotoimet ovat eroavat toi-
sistaan. Kansallisarkiston norminanto-oikeus kuitenkin vaikuttaa kuntien arkistointiin yh-
denmukaistavasti ja saattaa parantaa asiakkaiden saamaa palvelua. (Koukka 2010, 89—

91).



Yleensd kunta miirittelee johtosddnndissddn, miten arkistotoimen hoito kdytannossa to-
teutetaan, ja kuka toimija asiakirjahallinnasta vastaa. Kuntaliiton hallintosddntémallissa
(Hallintosdaantomalli 8.6.2016), suositetaan, ettd asiakirjahallintoa johtaa viranhaltija,
silld Kuntalain (410/2015 § 87) mukaan tehtévit, joissa kdytetddn julkista valtaa, hoide-
taan virkasuhteessa. Vaikka arkistolaki (831/1994) ei edellytd asiakirjahallinnon johtami-
seen virkasuhdetta, voi virkasuhteen nahdé selkiyttdvian hallinnollisia vastuita esimer-

kiksi tietopyyntdihin vastatessa.

Koska arkistolaki (831/1994) velvoittaa kaikkia kuntia, on jokaisessa 311 kunnassa ar-
kisto, tosin niiden hoito voi olla vaihtelevaa kunnasta riippuen. My6s hoitamatta jitetty
arkisto tiyttdd arkistolain mééritelmin arkistosta. Kunnallisten arkistojen merkitys kan-
salaisten tiedonsaannille on pelkéstidén niiden lukuméirén perusteella suuri. Siind missi
Kansallisarkiston toimipisteet sijaitsevat maakuntien keskuskaupungeissa, joissa vierailu
ei ole kaikilla pitkdn vdlimatkan takia mahdollista, ovat kunnalliset arkistot helposti mel-
kein kaikkien kuntalaisten saavutettavissa. Voisiko arkistoa pitdd peruspalveluna? Vaikka
arkistot ja kirjastot voidaan ndhda erdénlaisina sukulaisina, erottaa niitd monen muun sei-
kan liséksi se, ettd kunnallinen kirjasto on peruspalvelu, johon kunta saa valtionosuutta
(laki yleisistd kirjastoista 1492/2016 § 18), kun taas kunnanarkisto on vain osa kunnan

hallintoa ja sen rahoituksesta vastaa yksin kunta.

Kunnallisiin arkistoihin on kuntien itsehallinnon aikana kertynyt merkittivéa aineisto, joka
selittyy kuntien tehtdvien suurella maardlld. Vuonna 2012 tehdyn selvityksen mukaan
kuntien tehtdvien lukumairé vaihteli jonkin verran, mutta erddné lukuna esitettiin 535.
Tehtdvit jakautuivat eri ministerididen hallinnonalueiden kesken, mutta suurimmat olivat
sosiaali- ja terveysministerio (194), ympéristoministeri6 (82), litkunta- ja viestintdminis-
terid (62) ja opetus- ja kulttuuriministerio (60). Vuonna 2015 selvitystéd tdydennettiin ja
tehtdvien lukumaarad oli kasvanut 610:een. (Hiironniemi 2013, 18; Hiironniemi 2015,
41.). Suuresta tehtdvamadristd johtuen kuntien arkistot sisdltdvat hyvin monipuolisesti
erilaisia asiakirjoja, mikéd nakyy arkistojen rakennetta tarkasteltaessa. Pienessd kunnassa
jokin tietty tehtidva ei valttdmatti toistu usein eikd sithen tehtdvdin kuuluvia asiakirjoja
juuri muodostu, mutta silti tdmidkin tehtdva otetaan huomioon arkistonmuodotusta suun-

nitellessa.



2.3 Asiakirjojen kiytto ja sen edistiminen

Tutkimuksen taustamotiivina on arkistojen ja asiakirja-aineiston kdyton edistdminen.
Asiakirja-aineiston kdyton edistdmisen tarpeellisuus on asiakirjahallinnan alalla tiedos-
tettu, mutta esimerkiksi Suomessa sitd on tutkittu vahan. Tdssd luvussa késittelen ensin
asiakirjojen kdyton tapoja, asiakirjojen kdyttdjaryhmii ja asiakirjojen kéyton suhdetta ar-

vonmaédritykseen. Tdmin jélkeen tarkastelen asiakirjojen kdyton edistdmista.
2.3.1 Asiakirjojen kiytto

Asiakirjojen kiyton edistdmistd tukee se, ettd tiedetddn, miten asiakirjoja kiytetddn ja
ketka niitd kayttavat. Sen, kiytetddanko asiakirjoja vai ei, voidaan taas ndhda liittyvin jopa

asiakirjojen arvoon, ja tihdn kysymykseen palaan timén luvun lopussa.

Asiakirjojen kdyttod on vaikeaa ennustaa. Asiakirjat syntyvit toiminnan seurauksena,
minka jilkeen niitd sdilytetddn erindisten syiden takia. Asiakirjojen lopullinen kéyttd ei

valttamatti kuitenkaan enda liity alkuperdiseen tehtdvéin, jota varten asiakirjat tuotettiin.

Arkistotieteessd on perinteisesti tutkittu 1dhinné arkistoja. Asiakirjojen kdyton ja kéytta-
jien tutkiminen on alkanut vasta 1980-luvulla. (Sundqvist 2007, 623—626.) Péddasiassa
kayttod koskevat tutkimukset keskittyvét sithen, miten tutkijat kiyttavét arkistoinstituu-
tioiden hallussa olevia asiakirja-aineistoja. (Sundqvist 2007, 634-635.)

Kuinka asiakirjoja kiytetiin?

Asiakirjahallinnan oppikirjoissa kasitellddn, miksi asiakirjoja kiytetddn ja mik4 asiakir-
jojen tarkoitus. Laajalti on hyvéksytty Schellenbergin (1956, 28-29) asiakirjan arvon ja-
ottelu primaariarvoon ja sekundaariarvoon. Primaariarvo viittaa asiakirjojen arvoon sil-
loin, kun arkistonmuodostaja tarvitsee asiakirjaa hallinnollisen, taloudellisen, juridisen
tai muun tehtdvénsi suorittamiseen. Sekundéériarvo viittaa asiakirjan arvoon, kun asia-
kirjaa kéytetdén johonkin toiseen tarkoitukseen kuin mitd varten se alun perin luotiin.
(Schellenberg 1956, 28-29.) Muita jaottelumalleja on muun muassa Smedbergin (1995)
malli, jossa asiakirjoilla on lyhyt- ja pitkdkestoinen arvo, tai Shepherdin ja Yeon kolme
kategoriaa asiakirjojen kdyton padmairille (tdssd Sundqvist 2007, 630—631). Nami kolme
kategoriat ovat taloudelliset paddmaarédt, vastuullisuuteen liittyvét pddméarit sekd kulttuu-

riset pddmadrdt (Shepherd ja Yeo 2003, xii-xiii).



Empiirinen asiakirjojen kdyton tutkimus on alkanut 1980-luvulla (Sundqvist 2007, 632).
Esimerkiksi Goggin (1986) tutki, kuinka tutkijat kdyttavét arkistoldhteitd. Yksi tutkimuk-
sen tuloksista oli se, ettd tutkijat kayttivit arkistoldhteitd julkaistujen ldhteiden tukena.
Tutkijat suosivat ennemmin narratiivisia asiakirjoja kuten kirjeenvaihtoa, poytikirjoja ja
paivikirjoja kuin tiliasiakirjoja tai sopimusasiakirjoja. Goggin (1986) paitteli, ettd narra-
titviset asiakirjat ovat helpompia kayttdd — ne ikddn kuin puhuvat puolestaan. (Goggin
1986, 59-63.) Miller (1986) taas tutki, miten sosiaalihistorian artikkeleissa kéytetdin
asiakirjaldhteitd. Niiden kéyttd oli merkittdvad, ja eniten tutkijat hyodynsivit madrallista
informaatiota siséltdvid asiakirjoja, jotka liittyivdit muun muassa védestonlaskentaan, ve-
rotukseen ja kastetodistuksiin. Tutkimukset, jotka késittelivdt laajempaa muutosta, hyo-
dynsivit maarillistd asiakirja-aineistoa, kun taas tutkimukset, jotka keskittyivat yksitti-
siin henkil6ihin tai tapahtumiin, hyddynsivit kerronnallista asiakirja-aineistoa. (Miller
1986, 390-391.) Samanlaisia tuloksia ovat saaneet myos muut asiakirjojen kdyttod tutki-
neet. Smedbergin (1980) tutkimusten mukaan asiakirjoja kaytettiin historiantutkimuksen
liséksi my0s politiikantutkimuksessa sekd monilla muilla aloilla. Kédvi myds ilmi, ettd
asiakirjoja kéytettiin tutkimuksen aineistona jo ennen kuin ne oli siirretty arkistoinstituu-
tioiden huolehdittaviksi. (Téssd Sundqvist 2007, 633—634.) Arkistonmuodostajaorgani-
saatioissa tapahtunut kdytto jii siis padtearkiston seurannan ulkopuolelle. Tibbon (2003)
tutkimus tuki késitystd, ettd historiantutkimukselle hyddyllistd asiakirjamateriaalia ovat
kirjeenvaihto, pdivikirjat ja kdsin kirjoitetut tekstit. Erityisen kaytettyja asiakirjoja olivat
tutkitun aikakauden sanomalehtiartikkelit. (Tibbo 2003, 19). Pricipe (1980) tunnisti kah-
denlaista kdyttod, joista ensimmdinen oli tutkijamaista tutkimusta, jota edusti esimerkiksi
sukututkimus. Toinen kdyton laji oli hallinnollinen tutkimus, joka liittyi juridiseen ja ta-
loudellisiin seikkoihin. Kéyttdjien enemmisto oli harrastelijoita. (Tdssd Sundqvist 2007,

636.)

Asiakirjojen kayttdjien kiyttdytymistd ja tiedonhakua on myos tutkittu. Stevens (1977)
tutki, kuinka historiantutkijat etsivét l&hteitd ja hakivatko he tietoa nimien vai aiheiden
perusteella. Historiantutkijat suosivat epdmuodollisia ldhteiti ja kdyttivét niin nimid kuin
atheitakin hakujensa tukena (Stevens 1977, 74). Beattien (1989) tutkimuksessa tutkittiin,
mité ldhteitd naisiin kohdistuvassa historian tutkimuksessa kéytettiin. Kavi ilmi, etti vain
neljénnes tutkituista piti muodollisia hakuvilineitd, kuten arkistokuvailuja, hyvina vili-

neind tiedon 16ytdmiseen (Beattie 1989, 43). Kaksi kolmesta piti niitd kohtalaisina tai
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huonoina vilineind. Enemman suosittiin epdmuodollisia hakukeinoja, kuten arkistonhoi-
tajan puoleen kddntymistd, toissijaisia ldhteitd tai kollegoilta kysymistd. Ristiriitaisesti

arkistokuvailuja pidettiin hyodyllisind, vaikkei niitd kdytetty. (Sundqvist 2007, 640.)
Asiakirjojen kiyttiajaryhmiit

Jo 1980-luvulla Dowler (1988) toi esille asiakirjojen kdyton tutkimuksen tarkeydesta kir-
joittaessaan, ettd arkistojen suurimman kayttdjaryhmain oletetaan akateemisten tutkijoi-
den (scholars), mutta timi on vain oletus. Hén viittaa kdyton tutkimuksiin, joissa suurim-
miksi kdyttdjaryhmiksi osoittautuvat sukututkijat ja arkistojen tyontekijat itse. Naitd kéyt-
tdjaryhmien jdlkeen eniten arkistoja kayttivdt muun muassa hallinnolliset tyontekijét, su-
kututkijat, amatdorihistoriantutkijat ja kirjastonhoitajat. (Dowler 1988, 76.) Saarenheimo
(1993, 412) tekee samankaltaisen havainnon Suomen Arkistolaitoksesta. Arkistolaitok-
sen 1990-luvun alun organisaatiokaaviossa on kuvattu asiakasryhmit, joita on kolme —

hallinto, kansalaiset ja tutkijat omana erikoisryhménéén. (Saarenheimo 1993, 412.)

Arkistotieteellisessi kirjoittelussa ei olla juuri tarkasteltu, ketka asiakirja-aineistoja kiyt-
tavit (Sundqvist 2007, 635). Kayttijatutkimukset on tehty arkistoinstituutioiden nakokul-
masta, ja eri tutkijat ovat jaotelleet kiyttdjaryhmit eri tavoin. Kéyttdjaryhmilld on ha-
vaittu hieman erilaisia tarpeita ja kykyjé tutkimuksista riippuen. Yhtenéisié piirteitd tut-
kimuksissa on ollut esimerkiksi se, ettd historiantutkijoiden merkitys asiakirja-aineiston
kayttdjind on ollut suuri. (Sundqvist 2007, 638.) Seuraavaksi esittelen joidenkin tutkijoi-
den tapoja ryhmitelld kayttdjia.

Pughin (1992) tutkimuksessa kéyttdjaryhmét jaettiin kahteen: ammatillisiin (vocational)
ja ei-ammatillisiin (avocational). Ndma joukot jaettiin edelleen pienempiin ryhmiin. Am-
matilliseen kéyttdjdkuntaan kuuluivat arkistonmuodostajaorganisaation henkilokunta,
muut ammattilaiset (professional users), tutkijat ja opiskelijat ja opettajat. Ei-ammatillista
kayttdjakuntaa olivat sukututkijat sekd amatddrihistoriantutkijat. (Pugh 1992, 14-24.)
Duchein (1983) taas jakoi kdyttdjit tutkijoihin ja yleisdon (tdssd Sundqvist 2007, 635—
636).

Roperin (1982) mukaan 1960- ja 1970-luvuilla akateemisten tutkijoiden lukumaééra oli
huomattavasti suurempi kuin niiden, jotka vierailivat hallinnollisten, juridisten tai talou-

dellisten syiden takia. Akateemisten tutkijoiden lisdksi tirkeitd kdyttdjaryhmié olivat su-
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kututkijat ja amatddrihistoriantutkijat. Pricipen (1982) tutkimuksessa tunnistettiin kaytté-
ryhmiksi ammattilaiset (toimistotydléiset ja opettajat), tyontekijit (Ilabourers), armeijan
palveluksessa olevat, eldkeldiset, opiskelijat, jarjestot ja muut (kuten kotididit). (Tassa

Sundqvist 2007, 636.)

Uudempaa tutkimusta edustavat esimerkiksi Smithin (2003) ja Borteyen ja De Porres

Maaseqin (2013) tutkimukset.

Smithin (2003) tutkimuksessa hyodynnettiin asiakasryhmin jakamista asiakassegment-
teihin. Tunnistettuja asiakasryhmié oli neljd, ja ne olivat akateemiset kéyttdjit (acade-
mics), sukututkijat (family historians), koulutuksessa olevat (formal education) eli kou-
lulaiset ja opiskelijat sekd vapaa-ajan historiantutkijat (leisure historians). Sukututkijoi-
den ja vapaa-ajan historiantutkijoiden ero vaatinee selvennysti. Sukututkija-ryhméén ja-
oteltiin ihmiset, jotka selvittivédt perheen historiaa tai kéyttivdt arkistoja yksityisten tar-
peiden vuoksi. Tatd kdyttdjaryhma kuvattiin sivistyneeksi ja se hyddynsi esimerkiksi in-
ternetissd tarjottavia palveluita. Sen sijaan vapaa-ajan historiantutkijat olivat joukko ih-
misid, jotka olivat yleisesti kiinnostuneita historiasta ja tyydyttivét tiedontarpeitaan esi-
merkiksi television, lehtien ja museokdyntien avulla. Tdma joukko ei kidynyt arkistossa
eikd heidédn edes toivottukaan kdyvin, vaan heitd varten jérjestettiin erityisid tapahtumia

ja toivottiin heiddn kdyvén arkiston verkkosivustolla. (Smith 2003, 47—-49.)

Borteye ja De Porres Maseeq (2012) tutkivat, minkélaiset kdyttédjét olivat kiinnostuneita
ghanalaisen Afrikan tutkimuksen instituutin arkistosta. Puolet kédyttéjistd ei ilmoittanut
ammattiaan. Tyottomid oli 35 %. Luennoitsijoita oli 5 % ja opiskelijoita 3,5 %. (Borteye
ja De Porres Maaseg 2012, 49.) Akateemisten kéyttdjien vihyys selittyy Borteyen ja De
Porres Maseeqin (2012) mukaan silld, ettd ghanalaiset yliopistot keskittyvit luonnontie-
teisiin, teknologiaan ja liiketalouteen — aloihin, joilla ei perinteisesti hyddynneti arkisto-
aineistoa tutkimuksessa. My0s arkiston sijainnilla ndhdéén olevan negatiivinen vaikutus.

(Borteye ja De Porres Maaseg, 2012), 50.)

Suomalaisten arkistojen kayttdjaryhmistd vuosina 1989-2009 kerrotaan Lonnstrémin
(2012) pro gradu -tutkielmassa. Vuonna 1995 Arkistolaitoksen (nykyisin Kansallisar-
kisto) suurin kayttdjaryhma oli sukututkijat, vaikka tutkijoiden taustatietoja ei olla katta-
vasti tilastoitu. Jyvéskyldn ja Oulun maakunta-arkistoissa kayttéjiksi tunnistettiin esimer-

kiksi opiskelijat, harrastajatutkijat, tieteellistd tutkimusta tekevit sekd sukututkijat. Ar-
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kistolaitosta sekéd Jyvéaskyldn ja Oulun maakunta-arkistoja tyollistivét tarkasteluajanjak-
solla erilaiset selvitykset. Esimerkiksi inkerildisilld oli tarve saada todistuksia Suomessa
oleskelustaan ja syntyperdstddn, natsi-Saksassa pakkotoissd olleet tarvitsivat asiakirjoja
korvausten hakemiseen ja saamelaiskérdjilain vaaliohjesddnnén muutos vuonna 1999
edellytti yli tuhatta lappalaisjilkeldisyyden selvittdmistd. (Lonnstrom 2012, 21-28.) Suo-
malaisen Kirjallisuuden Seuran Kirjallisuusarkiston kayttijistd enemmisto oli kirjallisuu-
dentutkijoita, mutta myds muut akateemiset tutkijat kéyttivdt aineistoja (Lonnstrom 2012,
28-30). Elinkeinoeldmén keskusarkistoa kéyttivdt taloushistorian tutkijat, opinndytetdi-
den tekijét ja yrityshistorioiden kirjoittajat. Suomen Urheiluarkiston kdyttijat olivat aka-
teemisia tutkijoita ja opinndytetdiden tekijoitd. Myos urheilujérjestojen historiikkeja kir-
joittavat hyodynsivéat Urheiluarkistoa. (Lonnstrom 2012, 30-34.) Tyonvden arkiston
kéyttdjistd ainoana ryhménid nimettiin harrastajatutkijat, joihin my6s sukututkijat luettiin

(Lonnstrom 2012, 34-37).
Kiyton tutkimuksessa paihuomio keskittyy passiiviaineistoon

On otettava huomioon, etti kiyttod koskevissa tutkimuksissa tutkitaan melkein pelkis-
tadn aktiivivaiheen ohittaneen asiakirja-aineiston kéyttod. Tama johtaa siihen, ettd arkis-
tojen merkittdvimpénd kdyttdjakuntana ndhdéan historiantutkijat. Schellenbergin ajatus
asiakirjojen sekundaariarvosta dominoi tutkimusta eiké aktiivivaiheen kdytt64 osata ottaa
huomioon. (Sundqvist 2007, 648.) Ruotsalaiseen tai suomalaisessa asiakirjahallintaan
olennaisesti kuuluva yhteys julkisuuslakiin ei ole siis samalla tavalla esilld. Esimerkiksi
viranomaisten asiakirjoja koskevista tietopyynnoistd merkittdvd osa koskee aineistoja,
jotka ovat tuoreita eivitka siis siirtyméssi padtearkiston sdilytykseen. Tima ongelma kos-
kee myo6s skandinaaviseen perinteeseen kuuluvaa tutkimusta (Sundqvist 2007, 648).
Vaikka aktiivivaiheessa olevien asiakirjojen kédyttd hallinnossa tunnistettaisiin, ndhdaan
kaikki kaytto jossain médrin historiantutkimuksena. Vaikka kaikki kayttdjit eivét olekaan
perinteisid tieteellistd tutkimusta tekevid akateemisia tutkijoita, vaan esimerkiksi sukutut-
kijoita, on heidén tapansa kayttdi asiakirjoja hyvin samankaltaista kuin akateemisilla tut-
kijoilla. On mahdollista, ettd kokonaisuudessaan tdma ilmi6 liittyy arkistoteorian perin-
teeseen, jossa tehdddn ero hallinnollisten aktiivivaiheessa olevien asiakirjojen ja histori-
allisten, passiivivaiheeseen siirtyneiden aineistojen valilld ja samalla vield keskitytddn

erityisesti historiallisiin asiakirjoihin (Sundqvist 2007, 648).
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Olisi tarkedd, ettei kdyton tutkimus rajoitu vain historiantutkimukseen vaan asiakirjojen
kayttod tutkitaan hallinnollisessa ympaéristossé, koska virastot ja muut vastaavat instituu-
tiot ovat ensisijaisia tahoja, jonka puoleen kansalaiset kdintyvéat hakiessaan tietoa asia-
kirjoista. (Sundqvist 2007, 649.) Skandinaavisesta ndkokulmasta olisi luonnollista tehda
enemman tutkimusta siitd, miten paljon asiakirjoja kédytetdén arkistoinstituutioiden ulko-
puolella. Yksi viline tdhdn esimerkiksi tietopyyntdjen tilastointi. Organisaatiossa omasta

kaytostd tietoa voisi hakea esimerkiksi asiankisittelyjarjestelmin lokitiedoista.
Kiyton suhde arvonmiéritykseen

Asiakirjojen kdyttdd voi pitdd yhtend perusteena arvioitaessa aineiston arvoa. Talloin se
toimisi kriteerind seulonnassa, mutta ajatusta on kritisoitu. Kyseessd on yksi arkistotie-
teen merkittdvimmistd kysymyksistd. Esimerkiksi Schellenberg painotti asiakirjojen
kayttod, kun taas Jenkinson vierasti ajatusta kaytostd arvonméiarityksen kriteerind. Histo-
riantutkijataustaisen Schellenbergin 1dhestymistapa arkistoihin oli kdytdnndllinen. Hén
arvosti aineistossa kéytettdvyyttd, joka voitiin parantaa seulomalla aineistoja. (Stapleton
1983, 78-81). Schellenberg vaikuttaa nihneen arkistot yhteiskunnan yhteisend omaisuu-
tena, jota piti hoitaa asiakirjojen kéaytto ja kdytettdvyys etusijalle asettaen. Arkistonhoita-
jan tulisi siis pitdéd esimerkkinéén kirjastonhoitajaa, joka on asennoitunut tydssiin palve-
lemaan yhteiskuntaa, ja joka pyrkii parantamaan aineiston saavutettavuutta ja siten lisda-

madn kayttod. (Schellenberg 1968, 164-165.)

Eastwoodin (1993) mukaan asiakirjojen kiyttod voi pitdd arvonméérityksen kriteerind,
koska arkistot ovat tarkoitettu kdytettdviksi. Asiakirjoihin liittyy tarpeita, mutta tarve on
késitteend liian abstrakti mitattavaksi, kun taas kdytto on jotakin konkreettista, jota voi
mitata. Asiakirjan kdyttd johtuu aina jostakin tarpeesta ja tdtd voi pitdd arvon ilmenemi-
send. Asiakirjojen kidyton tapoja ja maarié tarkastelemalla asiakirjojen arvo voidaan maa-
ritelld empiirisesti. Koska asiakirja on todiste tapahtumasta, se tyydyttda todistusvoimai-

suuteen liittyvin tarpeen. (Eastwood 1993, 117-118.)

Eastwoodin (1993) mukaan ajatus kiytdstd arvon mittarina on hylatty siksi, ettd ajatellaan
puhuttavan tulevasta kdytostd, jota ei voida ennustaa. Ei tulisi kuitenkaan ohittaa havain-
toja siitd, miten asiakirjoja on ennen kéytetty — kiytosta voi havaita sddnnollisyydet, joita
voi kayttdad arvon konstruoimisessa. Tieto aiemmasta kédytostéd vaikuttaa sithen, miten tu-

levaa kdyttod arvioidaan ja ennakoidaan. Jotta arkisto olennaisesti ilmentdisi sen luonutta
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yhteiskuntaa ja sen yhteiskunnan arvoja, tulee arkiston arvo médritelld sen kdyton perus-
teella. Yhteiskunta osoittaa arvostavansa arkistoa, kun se kéyttad sitd. (Eastwood 1993,

117-118.)

Arkiston kdyttd asiakirjojen arvon mittarina perustuu asiakirjojen arvostamiseen vili-
neind saavuttaa jotakin. Esimerkiksi toimittajalle asiakirjat ovat viline saada késitys ta-
pahtuneista asioista, jotta timé voi tehdé tyonsd, mutta asiakirja itsessdén ei ole olennai-

nen.
2.3.2 Asiakirjojen kiyton edistiminen

Kansallisarkiston Kunnallisen asiakirjahallinnon oppaassa mainitaan asiakirjallisen ai-
neiston kdyton edistdiminen. Oppaan mukaan aineistoa sdilytetian tarvitsijoiden kdyttoon.
Siinad luetellaankin joitakin keinoja, joilla yleison kiinnostusta asiakirja-aineistoa kohtaan
voi lisdtd. Néitd keinoja ovat muun muassa asiakirjandyttelyt, arkistoesittelyt koululais-
ja opiskelijaryhmille, verkkonéyttelyt internetissd ja kotiseutuarkistotoiminta. Liséksi
suositellaan yhteistyotd kunnassa toimivien muiden muistiorganisaatioiden kanssa. Ar-
kistohakemistot voivaan ohjeen mukaan viedd kunnan verkkosivustolle, mutta télloin tu-
lee kiinnittdd erityistd huomiota tietosuojakysymyksiin, tiedon 16ydettdvyyteen sekd ym-
marrettdvyyteen. Liséksi oppaassa kerrotaan, ettd mikéli arkistoaineistoa aiotaan jaella

kunnan verkkosivuston kautta, tulee sen tietosiséltd kuvailla. (Kansallisarkisto 2011)

Suomessa asiakirjojen kiyton edistiminen on toisinaan esiintynyt lainsddddnnossa. Vuo-
den 1981 arkistolaissa (184/1981 § 13) méadriteltiin keskusarkiston tehtévid, joita tarken-
nettiin arkistoasetuksella (1012/1982). Tassé asetuksessa keskusarkiston neljéntend teh-
tdvind mainitaan asiakirjojen kdyton edistiminen tutkimuksen ldhdeaineistona. Uudem-
massa lainsdddidnnossé asiakirjojen kdyton edistdmisen sijaan puhutaan siitd, etti asiakir-

jat palvelevat tutkimuksen tiedon ldhteiné (arkistolaki 831/1994 § 7).

Esimerkiksi Pugh (1992) ndkee, ettd asiakirjojen kdyton edistdiminen liittyy suoraan ar-
kistojen ja arkistotyon tulevaisuuteen. Ainostaan markkinoimalla arkistojen palveluja
voivat arkistot varmistua siitd, ettd niiden tekema tyo ndhdédén arvokkaana, ja ettd niilld
jatkossakin on rahoitus toiminnalleen. Lisddntynyt kiinnostus arkistoja kohtaan ei johda
vain suurempaan tyomadridén vaan asiakkaat voivat olla myos lisdresurssi arkistolle. Asi-

akkaat voivat olla mukana esimerkiksi jérjestely- tai luettelointitdissd. (Pugh 1992, 9.)
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Arkiston ja sen asiakirjojen kidyton edistiminen on Suomessa myds osa viranomaisen tie-
donantovelvollisuutta, jonka merkitys on télla hetkelld muuttumassa. Aiemmin saatettiin
ajatella, ettd viranomaisten tehtdvé on tarjota yleisolle tietoja, jos niitd pyydetddn. Nyt
viranomaisen odotetaan aktiivisesti tarjoavan tietojaan. Tdma on seurausta perustuslaissa
madritellystd julkisuusperiaatteesta, jonka toteutumista viranomaisten tdytyy turvata.
Tamai turvaaminen tapahtuu toisaalta luonteeltaan passiivisella tietojen luovuttamisella ja
luonteeltaan aktiivisella tiedottamisella ja muulla avoimuuden edistamiselld. Tiedotta-

misvelvollisuutta késitellddn edelleen julkisuulaissa ja kuntalaissa. (Méenpad 2008, 38.)

Asiakirjojen kdyton edistimiseen liittyy myos kéyttdjien opettaminen. Esimerkiksi Vas-
silaki ja Moniarou-Papaconstantinou (2017, 121) huomauttavat, ettd asiakirjojen ymmar-
taminen ja kdyttd vaativat erityisid taitoja, joita asiakirjahallinnan ammattilaisten ja yh-
teiskunnan tulisi edistdd. Suomalaisten kuntien nikokulmasta asiaan ei voida vaikuttaa,
koska kuntien arkistoimilla tuskin on resursseja kouluttaa asiakkaitaan kéyttamaén arkis-

tokuvailuja.

Internetin ja sosiaalisen median yleistyminen on vaikuttanut arkistojen toimintaan. Ar-
kistojen kayton edistdmisessd internetilld ja sosiaalisella medialla on suuri merkitys,
jonka voidaan olettaa kasvavan. Esimerkiksi Flickr sopii kokoelmien esittelyyn ja In-
stagram voi olla tapa 10ytda uusia kdyttdjid nuorista ja opiskelijoista. (Mason 2014, 166.)
Kéyttdjien osallistuminen, joustavuus ja avoimuus ovat keskeiset tekijét, joilla vaikute-

taan siithen, millaisena muu yhteiskunta arkistot ndkee (Mason 2014, 167).
Kiyton edistimisen ongelmat

Aineiston kdyton edistdmisen ja aineiston sdilyttimisen suhdetta voisi kuvata jénnit-
teiseksi. Analogisten aineiston kohdalla voi puhua jopa ristiriidasta. Kéyton lisddminen
on periaatteessa toivottavaa, koska asiakirjoja sdilytetdén kayttod varten, mutta toisaalta
kayttd voi tehda haittaa asiakirjoille. Asiakirjat voivat repeytya tai likaantua kiytettdessa.
IIman kunnollista valvontaa asiakirja-aineisto voi vahingoittua kdytettdessd sitd varomat-
tomasti. Erityisesti omatoiminen kopioiminen néhtiin asiakirjoja mahdollisesti vahingoit-
tavana. (Conway 1994, 45.) Vaikka esimerkiksi Conway (1994, 86—87) kirjoittaa kdyton
negatiivisista vaikutuksista, on myos hin sitd mieltd, ettd arkiston tulisi pyrkid paranta-
maan aineiston saavutettavuutta ja kannustaa tutkijoita omatoimisuuteen. Arkistojen hyo-
dyllisyyttd tulisi korostaa, ja pitdisi tuoda esille, kuinka historia voi tarjota oivalluksia —

erityisesti alkuperdisid ldhteitd tulisi hyodyntdd ainakin silloin, kun se on mahdollista.
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Arkiston palvelut tulisi tehda tutuiksi potentiaalisille kayttijille ja tassd tulisi hyodyntaa
myos teknologiaa. (Conway 1994, 85-86.)

Kiyton edistimisesti Kirjoitetaan vihin

Asiakirjojen kédyton edistiminen on mainittu esimerkiksi arkistonhoitajan eettisissa sdian-
noissd. Niiden mukaan arkistonhoitajan tulee edistid asiakirjallisen kulttuuriperinnon
sdilymistd ja kéyttéd. (International Council on Archives, 1996). Kulttuuriperinnon kéy-
ton edistdminen ei kuitenkaan ndy suomalaisessa asiakirjahallinnan kirjallisuudessa. Esi-
merkiksi Wilhelmssonin (2014) pro gradu -tutkielmassa, jossa tutkittiin suomalaisten
asiakirjahallinnan ammattilaisten ty0ssddn kohtaamia eettisid ongelmia, kulttuuriperin-
non kdyton edistdminen mainittiin tutkielmassa ldhinni siksi, ettd Wilhelmsson naki kéy-
ton edistimisen olevan ristiriidassa yksityisyyden suojaamisen tavoitteen kanssa. (Wil-
helmsson 2014, 21-22.) Asiakirjahallinnan ammattilaiset kylld kohtasivat ongelmia avoi-
muuden takaamisen liittyen (Wilhelmsson 2014, 54), mutta tilloin oli kyse siitd, ettd
tyontekijoitd yritettiin ohjata olemaan noudattamatta esimerkiksi julkisuuteen liittyvaa
lainsdddéntod. Toiminnan eettisyyttd arvioitaessa lainsddnnon vdhimméiisvaatimusten
noudattaminen on korkeintaan hyva alku, mutta todellinen kdyton edistdminen lienee jo-

tain muuta.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirjasta vuodelta 2006 ei juurikaan 10ydy mai-
nintoja kiyton edistdmisestd (Lybeck 2006). Julkisuuslain siséllostd keskioon oppikir-
jassa nousee hyvé tiedonhallintatapa. Myo0s kisitellessdén arkistoalan ammattieettistd
pohjaa Lybeck (2006) tulee asettaneeksi hyvin tiedonhallintatavan ennen avoimuutta
(Lybeck 2006, 201). Téta voi pitdd erikoisena, silld julkisuuslaissa késitellessd lain tar-
koitusta mainitaan ensin avoimuus ja vasta toisena hyvd tiedonhallintatapa (laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 3). Naistd ensimmadistd voi pitdd paddmaa-

rdnd ja toista vdlineend pddméiéran saavuttamiseksi.
Kuntien tietopyyntoongelmat

Asiakirja-aineiston kdyton edistiminen ei tunnu siis kiinnostavan suomalaisia ammatti-
laisia, mikali kirjallisuutta arvioidaan. Siihen liittyen onkin mielenkiintoista tarkastella,
miten haluttomia osa kunnista on palvelemaan tietopyyntdd tehtdessd. Kun Kosken ja

Kuutin (2016) tutkimuksessa kuntia ldhestyttiin julkisuuslain mukaisilla tietopyynndéilla,
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kolmannes kunnista vastasi normaalisti, kolmannes vastasi siten, ettd vastauksessa oli jo-
takin huomautettavaa ja kolmannes jitti kokonaan vastaamatta. Merkittdvimpéna tekijana
tietopyyntdihin vastaamisen ongelmien taustalla oli kuntien puutteellinen ohjeistus, joka
johti edelleen lukuisiin ongelmiin. Ongelmana saattoi myds olla se, ettd ohjeistus oli ole-
massa, mutta tyontekijat eivit olleet tietoisia siitd. Sujuvan asioinnin kannalta tarkeim-
pana tekijand kuitenkin néhtiin kokenut asiankisittelijd ja organisaatio. (Koski ja Kuutti

2016, 62-63.)

Tutkimuksessa kévi ilmi, ettd kunnallisten viranomaisen tavoittaminen oli paikoin ongel-
mallista ja viestintd oli puutteellista. Osa viranomaisista jétti jopa kokonaan vastaamatta,
mitd ei voi pitdd hyvén hallinnon mukaisena. Viranomaisen tulisi vastata viesteihin ja
kertoa pyynnon késittelystd. Resurssien niukkuus vaikutti siihen, ettei tarkentavia kysy-
myksii tietopyyntoon liittyen esitetty, kun se monissa tapauksissa olisi ollut tarpeen asian
selvittdimiseksi. Pyynt6ihin reagoitiin myds liian hitaasti. Tietopyytdjédn oikeusturvan
kannalta oli ongelmallista, ettei tietopyyntdja kirjattu. Kun tietopyyntdja ei kirjata, ei niitd
my0oskdin voida tilastoida, tutkia tai vertailla keskendén. Yksi havainto oli, ettd viranhal-
tijat vaikuttavat kokemattomilta vastaamaan tietopyyntdihin. Arkistohenkilokunnan
osaaminen tunnustettiin, mutta samalla todettiin, ettei asiakirjahallinnan ammattilaisia ole
jokaisessa kunnassa. Erityisesti pdivantuoreiden asiakirjon kohdalla ndhtiin ongelmalli-
sena se, ettd vastausvastuu jii asiaa kisitteleville viranhaltijalle, joka saattoi olla koke-

maton vastaamaan tietopyyntoihin. (Koski ja Kuutti 2016, 63—64)

Kunnallisten viranomaisten kykyyn vastata tietopyyntoihin vaikuttivat kiytettdvissi ole-
vat resurssit eli monimutkaiset tietopyynndt saatettiin jattaa kasitteleméttd, koska ne oli-
sivat vaatineet lisdselvitystd. Tyonjaossa oli kunnissa myos parannettavaa: tietopyyntoi-
hin vastaaminen saattoi olla vain yhden henkilon tehtéva, ja timén ollessa estynyt jdi koko
tietopyynto kisittelemdttd. Tietopyyntdihin vastattiin kunnissa my®0s siten, etté jotain tie-
toa annettiin, mutta jotain jétettiin vastauksesta pois ilman, ettd asiaa olisi selvennetty

tarkemmin. (Koski ja Kuutti 2016, 64-65.)

Viranomaisten toiminnassa nékyi ylivarovaisuus, joka ilmeni henkil6tietojen tarpeetto-
man poistamisella eikd toimintaa perusteltu kunnolla. Ylivarovaisuutta ongelmallisempaa
oli se, ettd vastauksissa tietoja jdtettiin antamatta salassapitosdddoksiin vedoten, mutta

tietojen antamatta jattdmisestd ei kuitenkaan annettu valituskelpoista pdétostd. (Koski ja
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Kuutti 2016, 65-66.) Ilman valituskelpoista pédatdstd ei viranomaisen ratkaisua asiassa

voi kyseenalaistaa eiké esimerkiksi hallinto-oikeus voi ottaa asiaa késittelyyn.

Kosken ja Kuutin (2016) tutkimuksesta voi siis paételld, ettd vaikka suomenkielisti kéyt-
tod edistdvad tutkimusta tai ohjeistusta ei juuri 16ydy, ovat asiakirjahallinnan ammattilai-

set kuitenkin halukkaita edistdmddn asiakkaiden mahdollisuuksia kéyttda asiakirjoja.

2.4 Julkisen organisaation verkkosivuston merkitys

Kuntalain (410/2015 § 29) mukaan kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palve-
lujen kiyttdjille, jarjestoille ja muille yhteisdille, ja kunnan tulee antaa riittdvisti tietoja
muun muassa kunnan jirjestamistd palveluista, taloudesta ja kunnassa valmisteilla ole-
vista asioista. Siind mainitaan erikseen, ettd toimielinten kisittelyyn tulevista asioista tu-
lee esityslistan valmistuttua antaa yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja ylei-
sessd tietoverkossa (kuntalaki 410/2015 § 29). Kunnat ovatkin julkaisseet toimielimiensi
esityslistoja ja poytikirjoja internetissd jo useamman vuoden ajan. Esimerkiksi Himeen-
linnan ja Jyviskyldn kaupunkien verkkosivuilta ovat poytikirjat olleet luettavissa ainakin
vuodesta 1999 alkaen. Kunnan verkkoviestintd sddtelee kuntalain lisdksi myds muita la-
keja kuten henkilétietolaki (523/1999) ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999). Suomen Kuntaliitto on julkaissut verkkoviestintii kisittelevin ohjeen, jossa
keskeisend ajatuksena on, ettei kuntalaisen tarvitse tuntea kuntaorganisaatiota, jotta hin
voi hakea tietoa kunnan toiminnoista. Kéyttdjaa tulisikin tukea tiedon l6ytdmisessa. Verk-
kosivustosuunnittelussa tulisi olla kdyttdjdldhtoinen ote, joka nédkyy esimerkiksi infor-
maation jaotteluna eri kdyttdjaryhmien mukaan. Koska kiyttdjilld on erilaisia tiedontar-
peita, on vaikeaa 10ytda ratkaisua, joka palvelee kaikkia. Verkkosivustolla vieraileva kun-
talainen hakee ensi sijassa tietoa kunnan tarjoamista palveluista, joten tieto siitd, miki
yksikko tai toimiala palvelun tuottaa, ei vilttimattd ole tiedonhakijan tarpeiden kannalta

olennaista. (Kuntien verkkoviestintdohje 2010, 10-13.)
Verkkoviestinnin siséiltolihtoisen arvioinnin malli VESLA

Kunnan verkkoviestinnidn suunnitteluun on kehitetty verkkoviestinndn sisaltolahtdisen
arvioinnin malli VESLA, jonka avulla voidaan varmistaa, etti kaikki olennaiset nikokul-

mat ja kuntien viestinndn eri tehtévit tulevat otetuiksi huomioon. Tydkalua voi myos

19



kayttdd verkkosivuston suunnittelun pohjana tai tarkistuslistana. VESLA on jaettu tee-
moittain kahdeksaan arviointialueeseen, joista ensimmadinen keskittyy tietosisdltéihin.
Ensimmadisen arviointialueen kolmas tarkistuskohde on “tietoa valmisteltavana olevista
asioista, ennen asioiden paitymistd esityslistalle”. Tdmain jilkeen tarkistuslistalla ovat
erikseen mainittuna niin valtuuston, hallituksen kuin lautakuntienkin esityslistat ja poy-
tékirjat. Se noudattaa kuntalain (410/2015 § 29) tiedottamisen velvoitetta. Merkille pan-
tavaa kuitenkin on, ettei viranomaisten muita asiakirjoja ole esityslistojen ja poytikirjojen
liséksi mainittu. Luultavasti niiden ajatellaan sisédltyvin kolmanteen aiemmin mainittuun
kohtaan. Ensimmadisen arviointialueessa on myds mainittu virallinen asiointiosoite, joka
lomakkeen esimerkissd on kirjaamo@kunnannimi.fi. (Lavento 2008, 149.) Se noudattaa
JHS-suositusta JHS 161, jonka mukaan kunnan virallisen asiointiosoitteen sdhkoposti-
osoite on muotoa kirjaamo@esimerkki.tld. Suosituksen mukaan tdhén sdhkopostiosoit-
teeseen ldhettyjen sdhkoisten asiakirjojen oletetaan tulevan kirjatuiksi. (JHS 161.) Mer-
kille pantavaa on, ettd suositusta voi tulkita my0s siten, ettei tdtd kirjaamisoletusta liity

muihin kunnan séhkopostiosoitteisiin.

VESLAn kolmas arviointialue késittelee yleisimpid peruspalveluja ja niiden esittelyja.
Useampi kohta peruspalveluista kisittelee sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita. Myos
kirjastopalvelut on mainittu. Tutkielmani kannalta relevantti on yhdeksés kohta, joka on
tiedot kunnan info- tai yhteispalvelupisteestd” sillad kirjaamopalvelut toimivat usein info-
tai yhteispalvelun kanssa yhteisty0ssa tai samoissa tiloissa. (Lavento 2008, 151.) Asetuk-
sessa viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvisti tiedonhallintatavasta (Asetus vi-
ranomaisten toiminnan ... 1030/1990) mééritién, ettd asiakirjarekisterit sekd arkiston-
muodostussuunnitelma on pidettivd yleison saatavilla viranomaisen kirjaamossa tai

muussa yhteispalvelupisteessé.

Neljannessd arviointialueessa kidsitelladn neuvonta- ja asiointipalveluja, ja useampaa koh-
taa voi pitdd tyoni kannalta olennaisena. Tarkistuslistalla ovat muun muassa info- tai neu-
vontapisteen sijainti, sdhkdiset asiointipalvelut ja tulostettavia tai sdhkoisesti taytettdviad
lomakkeita eri asioiden hoitoon. Liséksi sivuilla olisi hyvé olla tarjolla vayla, jota kautta
kuntalainen voi antaa palautetta, ja tieto siitd, kuinka nopeasti palautteeseen vastataan.
Yhdekséntend kohtana tarkistuslistalla on rekisteriseloste, jossa kerrotaan henkildtietojen
kasittelystd verkkopalvelussa, jossa vaaditaan henkiltunnuksen kayttod. (Lavento 2008,

151.)
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Viidennessé arviointialueessa on keskitetty kuntalaisen verkkoasioinnin mahdollisuuk-
siin. Listattuna on eri eliménalueita, joihin liittyvdé asiointia voisi hoitaa joko lomak-
keella tai verkkopalvelulla, kuten vaikkapa esiopetukseen ilmoittautuminen, ilmoitus ja-
tevesien johtamisesta, lupa maa-aineiston ottamiseen ja omaishoidon tuen hakeminen.
(Lavento 2008, 152.) Siité riippumatta, onko asiointimahdollisuus toteutettu lomakkeella
vai asiointipalvelulla, on kunnan asiakirjahallinnolla rooli prosessissa. Jos kyseessd on
koneelle tallennettava dokumentti, joka taytetddn ja ldhetetddn sdhkdpostilla, on 1dhetys-
osoitteeksi luultavasti merkitty kunnan virallinen asiointiosoite eli kirjaamon séhkoposti-
osoite. Kunnan viralliseen asiointiosoitteeseen toimitettu sihkdinen asiakirja kirjataan ja
siirretddn asiakésittelyjarjestelmain, jonka jalkeen se ohjataan asiaa kisittelevélle taholle.
Myos siind tapauksessa, ettd kyseessd on verkkopalvelu, joka perustuu verkossa se-
laimella téytettdvain sdhkdiseen lomakkeeseen, on kunnan asiakirjahallinnolla osansa
asian kisittelyprosessissa. Asioidessa syntyva sdhkdinen asiakirja viedddn asiankasittely-
jarjestelmédin, jonka jdlkeen asiakirja ohjataan asiaa késitteleville taholle (JHS 156, 11—

12).

VESLAn kuudennessa arviointialueessa keskitytdin kuntalaisten osallistumis- ja vaikut-
tamismahdollisuuksiin. Kunnan verkkosivujen kautta tulisi olla mahdollista tehdé viral-
linen aloite sekd sivuilla tulisi olla tietoa tehtyjen aloitteiden késittelystd. Lisdksi tulisi
olla tietoa siitd, kuinka aloite voidaan tehda ei-sdhkoisesti. Verkkosivuilla voisi olla osal-
listumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia sisdltdvid verkkopalveluja seka olisi hyvid, mikali
kuntalaiset voisivat verkkosivuilla kommentoida tirkeimpid valmistelussa olevia asioita.
VESLAR listassa on erikseen mainittuna kaavat ja niiden kommentointi. (Lavento 2008,
153). Kaavan kommentointi on luultavasti mainittu erikseen siksi, ettd yleis- ja asema-
kaavoituksella on merkittdva vaikutus kuntalaisten elinoloihin ja lainsdddannossé velvoi-
tetaan vuorovaikutukseen (maankdyttd- ja rakennuslaki 132/1999 § 62; maankaytto- ja

rakennusasetus 895/1999 § 30).

Verkkoviestinnén sisdlt6ldhtdisen arvioinnin mallin kdyttdminen verkkosivujen suunnit-
telussa tukee kuntalaisten mahdollisuuksia tutustua osaan kunnan asiakirjoista. Kunnalli-
sen paitoksenteon kannalta keskeisemmait asiakirjat, eli esityslistat, poytikirjat ja ndiden
liitteet, on hyvin otettu huomioon VESLAssa, mutta muita asiakirjatyyppeja ei ole mai-

nittu. Asiakirjahallintoa tai arkistoa ei erikseen mainita.
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Arkisto kunnan verkkosivustolla

Sill4, ndkyyko kunnan arkisto kunnan verkkosivustolla, voi olla vaikutus kunnan arkiston
kayttoon. Southwellin (2002, 103—104) tutkimuksessa kolmasosa kyselyyn osallistu-
neista oli tunnistanut kdyttdonsa sopivaa arkistoaineistoa internetin kautta. Tétd voidaan
pitdd merkkind siitd, ettd internetnékyvyydelld on suuri merkitys arkistojen loydettidvyy-
dessd. Vaikka tutkijat ja muut potentiaaliset arkiston kayttdjat 10ytédisivit tarkoitukseensa
arkiston, eivét he vilttimattd kuitenkaan osaa etsid asiakirjoja arkistosta. Esimerkiksi
verkkosivuilla oleva arkistoluettelo voi olla arkistoterminologiaa tuntemattomalle liian
vaikeaselkoinen tulkittavaksi. Siind missd arkistossa arkistoluetteloa hidmilldédn tarkaste-
leva asiakas saattaa herdttda henkilokunnan huomion, ei internetin kautta arkistokuvailui-

hin tutustuva asiakas valttdmatta saa tarvitsemaan apua. (Yakel 2004, 73-74.)
Suomalaisten kuntien verkkosivustot

Suomalaisten kuntien verkkosivustoja on tutkittu melko véhin. Kuusiston (2007) tutki-
muksessa tarkasteltiin Tampereen kaupungin verkkosivustoa ulkoisen viestinnin véli-
neend vuosina 1994-2003. Kuusisto toteaa, ettd verkkoviestinnén rooli on tuolloin jaddnyt
vield selkeytymittomiksi ensimmdiisen kymmenen toimintavuoden aikana. Kuusisto
huomauttaa, ettd verkko mahdollistaa kunnan tydntekijéiden kommunikoinnin yleisoén
kanssa ilman kunnan viestinnéstd vastaavien vaikutusta. Suurin osa verkkosivustojen ai-
neistosta on perdisin esimerkiksi tiedottajilta, mutta verkkosivuston kautta sisillontuotta-
jat, kuten Kuusisto vaikkapa pddtoksenteon valmistelijoita kutsuu, voivat jakaa materiaa-
linsa kenenkédin puuttumatta. (Kuusisto 2007, 159.) Samankaltainen havainto oli Kaupin-
méen pro gradu -tutkielmassa. Siind selvitettiin asiantuntijahaastattelujen avulla, mikd on
merkityksellistd kunnallisten verkkosivustojen palvelutarjonnan, organisoinnin, suunnit-
telun, toteutuksen ja ylldpidon kannalta. Tutkimusmenetelminé oli laadullinen sisél-
16nanalyysi. Tutkimuksessa lisdksi arviointiin erdiden kaupunkien, joiden palveluksessa
osa asiantuntijoista oli, verkkosivustoja. Niiden kéytettdvyyttd ja informaatioarkkitehtuu-
ria arvioitiin heuristisin menetelmin. (Kaupinméki 2014, 4.) Tutkimuksessa haastatellun
Kuntaliiton asiantuntijan mukaan verkkosivustoilla vélitettdvd informaatio sopii tdyden-
tdmadn kunnan muuta tiedotusta, ja verkkosivustoa pidetdén sopivana paikkana epaviral-

liselle aineistolle, kuten nettilehdille tai kilpailuille. Tutkimuskohteista esimerkiksi Rii-
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himielld on harkittu muun materiaalin lisdksi kaupunginvaltuuston kokousten videotal-
lenteiden jakelua, mutta siitd oli luovuttu, koska tallenteiden kiinnostavuutta epailtiin.

(Kaupinmaiki 2014, 37.)

Asiantuntijat kertoivat verkkosivustoilla olevan tiedon 16ydettivyyden ongelmista ja
asiakirjahallinnon toimintatapoja kritisoitiin. Esteend asiakirjojen 16ytdmiseen olivat
puutteelliset metatiedot, joista erikseen mainittiin asiasanojen puute. Syyna tdhdn ei pi-
detty teknisid puutteita vaan siini, ettei jarjestelmin olemassa olevia ominaisuuksia hyo-

dynnetd tarpeeksi. (Kaupinméiki 2014, 56-57.)

Kauton ja Henttosen (2017) tutkimuksessa tutkittiin, kuinka kuntien verkkosivustoilla
kerrottiin asiakirjajulkisuuteen ja tietosuojaan liittyvistd asioista. Tutkimuksessa haettiin
esimerkiksi tietosuojaselosteita. Tutkimus toteutettiin kahdessa vaiheessa. Ensimmai-
sessd vaiheessa haettuja tietoja etsittiin verkkosivustojen etusivuilta, ja tdssa tarkastelta-
vina olivat kaikki kunnat, joiden verkkosivut olivat toiminnassa. Neljédn kunnan verkko-
sivut jétettiin huonon toimivuuden takia tutkimuksen ulkopuolelle. Toisessa vaiheessa
aineistoa rajattiin. Mukaan otettiin asukasluvun mukaan kymmeneen isointa kuntaa ja
ndiden lisdksi valittiin joka kymmenes kunta. Toisen vaiheen aikana tarkasteltiin 38 kun-
nan verkkosivustoja, joista enemmistd kuului suomenkielisille kunnille. Sivustoilla teh-
tiin yksinkertaisia sanahakuja aiheeseen liittyvilld sanastolla. Tuloksena oli, ettei kuntien
verkkosivuilta 10ytynyt haettuja tietoja ja sitd saattoi pitdd osoituksena siitd, etteivit
kaikki kunnat pidé asiakirjajulkisuuteen ja yksityisyydensuojaan liittyvid kysymyksiéd eri-
tyisen tirkeind. Asiakirjajulkisuuden pitkd perinne ei tunnu vaikuttavan suomalaisten
kuntien tapaan toimia. Tutkimuksesta tuli myds ilmi, ettéd tiedon esille asettamisessa oli
puutteita — vaikka tietoa saattoi verkkosivustolta 10ytyéd, se vaati tiedonhakijalta vaivan-
ndkod ja oli aikaa vievdd. Koska tutkimus tehtiin sanahakuja tekemaélld, oli hakutulosten
joukossa paljon hilyi eikd haettu informaatio ollut vélttdméttéd lainkaan relevanttia. Tut-
kijat vahvistivat aiemmissa tutkimuksissa esille olleen ongelman, jossa verkkosivustojen
linkit, joiden piti vieda tietosuojaa kisitteleviin sivuihin, eivét johtaneet minnekdén. Tut-
kimuksessa todettiin, ettd kunnan koko ei ollut ratkaiseva tekija vaan organisaation suh-

tautuminen asiaan oli ratkaisevaa. (Kautto ja Henttonen 2017.)
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Internetin vaikutus arkistojen toimintaan

Internetin vaikutuksesta suomalaisten kuntien asiakirjahallintoon ei ole tehty tutkimusta.
Sen sijaan Lonnstrom on tutkinut suomalaisten arkistojen kayttdjaméadrien kehitystd vuo-
sina 1989-2009 ja sivuaa tutkielmassaan verkon vaikutusta arkistotyon muuttumiseen.
Tutkittujen arkistojen joukossa ei ollut yhtdén kunnallista arkistoa. (Lonnstrém 2012, 18—
19.) Lonnstromin mukaan suomalaiset arkistot ovat havainneet internetin ja sdhkoisten
palveluiden vaikutuksen, ja tutkijasalien pienentyneiden kayttdjaméérien on nihty johtu-
van verkkopalvelujen kehittymisestd. Esimerkiksi erilaiset verkossa saatavilla olevat tie-
tokannat vdhensivit tutkijoiden tarvetta vierailla arkistoissa. Toisaalta internetilld ei ole
vain kéyttdjimaarid vihentava vaikutus vaan verkossa tarjottavien palvelujen vaikutus on
monimutkaisempi. Esimerkiksi sahkopostilla tehtyjen tiedustelujen mééra yleistyi vuosi

vuodelta. (Lonnstrom 2012, 48-51.)
Julkishallinnon verkkosivustot ja avoimuus

Maailmanlaajuisesti kuntien ja niiden kaltaisten julkishallinnollisen yksikdiden verkko-
sivuja on tutkittu useista nakokulmista, mutta tdmén tutkimuksen kannalta erityisen kiin-
nostava on Armstrongin (2011) tekema tutkimus, jossa tutkittiin floridalaisten piirikun-
tien hallinnon ja koulun johtokuntien (school board) verkkosivuja sisdllonanalyysin kei-
noin. Tutkimuksen tarkoituksena oli tarkastella viranomaisen asiakirjojen saatavuutta ja
kuinka avointa toiminta oli. Avoimuuden mittarina toimivat 12 asiakirjalajia, jotka olivat
muun muassa esityslistat, poytdkirjat, valtuutettujen yhteystiedot, tulevien kokousten ai-
kataulut, sopimukset, yhteenvedot sopimuksista, tarjouspyynnét, menettelyohjeistukset,
budjetit tai muut taloudelliset tiedot sekd tiedot avoimista tydpaikoista. (Armstrong
2011.) Loydetyimmait asiakirjat olivat yhteystiedot, menettelyohjeet ja kolmantena asia-
kirjaryhminé kokousaikataulut seka esityslistat. Etsityistd asiakirjatyypeistd véhiten 10y-
tyi sopimuksia. Tutkimuksessa kévi ilmi, ettd koulun johtokuntien verkkosivut olivat pii-
rikunnan hallinnon verkkosivuja avoimempia: niiltd 16ytyivdt paremmin sopimukset,
avoimet tyOpaikat sekéd kokouspdytikirjat. Se, miten tiedot esitettiin, oli tirkedd — mikali
informaatio oli sijoitettu vaikeasti 10ydettavid paikkaan, jii se 10ytyméttd. Avoimuuden
vaikutelma ei ollut riippuvainen organisaation koosta vaan siitd, miten palveluja tarjottiin,
jakuinka ammattimaiselta toiminta vaikutti. Pienemmat yhteisdt, jotka olivat keskittyneet
julkisen tiedon saavutettavuuteen ja sivuston toimivuuteen, vaikuttivat avoimemmilta

kuin suuret yhteisét, joiden fokus oli toisaalla. (Armstrong 2011.)
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Verkkosivustoja ja arkistoja kisiteltdessad tulee myos ottaa huomioon, ettd internetin pal-
veluiden kehitys muuttaa kayttdjien kdsitystd siitd, miten asiakirjoja hallitaan ja silld on
vaikutus myos siihen, miten arkistojen ja asiankésittelyjirjestelmien odotetaan toimivan.
Joidenkin asiakirjahallinnan menetelmien, kuten asiakirjojen luokittelun, merkityksen voi
olettaa vihenevin tekniikan kehittyessd. Googlen hakukoneen tai Google Driven kaltaiset
tavat hallita dokumentteja muokkaavat ihmisten kdsitystd, miten dokumentit ovat 16ydet-
tavissé. (Bailey 2007.) Siind missd aiemmin dokumentin nimelld oli suuri merkitys, on
hakupalvelun tiedonhakumenetelmat siind méérin kehittyneitd, etti indeksoiduista doku-
menteista voi hakea suoraan sisdllostd ilman tietoa dokumentin nimesté tai sijainnista

luokituksessa.

Kirjallisuuden perusteella siis tiedetién, ettd julkisen organisaation verkkosivuston tar-
joamalla informaatiolla on suuri merkitys. Toimiva verkkosivusto luo mielikuvan avoi-
mesti toimivasta organisaatiosta. Verkkosivustoja on kylld tutkittu, mutta melko vdhén
asiakirjahallinnan ndkdkulmasta. Vield vihemmain 16ytyy tutkimusta, joka késittelee suo-
malaisten kuntien verkkosivustoja asiakirjahallinnan ndkdkulmasta. Oma tutkimukseni

tuo lisétietoa aitheeseen.
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3 TUTKIMUSASETELMA

Tassd luvussa késittelen tutkimusongelman, minké jilkeen kerron tutkimusprosessista ja

sithen liittyvistd valinnoista.

3.1 Tutkimusongelma

Tyoni tutkimusongelma on, miten asiakirjahallinnasta kerrotaan kuntien verkkosivus-
toilla. Tarkastelen siis millaista informaatiota asiakirjoista, arkistoista ja asiakirjahallin-
nasta yleisesti kerrotaan suomalaisten kuntien verkkosivustoilla. Tété ei olla aiemmin tut-
kittu suomalaisten kuntien osalta. Aiemmasta muualla tehdystd tutkimuksesta (esimer-
kiksi Southwell 2002, 103) kuitenkin tiedetdén, ettd internetilld on vaikutus siithen, miten
arkistoldhteiden pariin l0ydetddn, ja voidaan olettaa, ettd asiakirjahallinnan nékyvyys
verkkosivustolla lisdd kansalaisten tietoisuutta arkiston olemassaolosta. Edelleen voidaan
olettaa, ettd mitd paremmin arkiston olemassaolo tiedetdén, sitd enemmén sen aineistoja

kiytetddn.

Asiakirjahallinnan kannalta ei ole yhdentekevéd, mitd asiakirjoista tai arkistosta kerrotaan
kunnan verkkosivustolla. Kuntien verkkosivustoilla ndhdéén tarked rooli kunnan viestin-
ndssd. Ne ovat kustannustehokas tapa vélittdd ajantasaista tietoa kuntalaisille ja muille
sidosryhmille, ja Kuntaliiton verkkoviestinnén ohjeessa verkkosivustoa kuvataankin kun-
nan kéyntikortiksi. Monet kunnat ovat linjanneet verkkotiedottamisen keskeisimmaksi

tiedottamisen vilineeksi. (Kuntien verkkoviestintdohje 2010, 9.)

Tutkimukseni tarkoituksena on kuvailla ja kartoittaa nykytilaa sekd vertailla eri kuntien

verkkosivustojen sisdltoja.

3.2 Tutkimusmenetelmit

Menetelménéni kaytén sisdllonanalyysid ja sisdllon erittelyd. Esittelen ensin analyysime-

netelmin, minka jélkeen esittelen menetelmin, jolla aineisto on keritty.
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Sisallonanalyysi ja sisillon erittely

Tuomen ja Sarajérven (2009) mukaan sisdllonanalyysi on perusanalyysimenetelma, jota
voidaan kéyttdd kaikissa laadullisen tutkimuksen perinteissd. Sitd voidaan pitda paitsi yk-
sittdisend metodina mutta my0s viljana teoreettisena kehykseni. Laadullisen tutkimuksen
aineistosta on yleensd 10ydettdvissd useita mielenkiintoisia asioita, joita voisi tutkia,
mutta tutkijan tulisi kyetéd keskittymiin kaikkein olennaisimpiin osiin. On valittava jokin

tarkkaan rajattu ilmio ja keskityttdva sithen. (Tuomi ja Sarajirvi 2009, 93-94.)

Analysoin aineistoni kdyttden menetelminéni sovellettua sisdllon erittelyd. Siséllon erit-
telylld tarkoitetaan dokumenttien analyysia, jossa dokumentin sisdltod, esimerkiksi teks-
tid, kuvataan kvantitatiivisesti. Sisdllonanalyysissa pyritddn taas kuvaamaan dokument-
tien sisdltod sanallisesti. Siséllon erittelyn ja sisdllonanalyysin eron voi kuvata esimer-
killd, jossa vertaillaan pro gradu -tdiden ja tiedelehtien tutkimusartikkelien erilaisia tapoja
kayttdd lahdekirjallisuutta. Sisdllon erittelyn keinoin saatiin selville, ettd pro gradu -toi-
den ldhteind oli enemmén suomenkielisid ldhteita kuin tieteellisissé artikkeleissa seké etti
niissd kéytettiin ldhteind vihemman tieteellisid ldhteitd kuin tieteellisissd artikkeleissa.
Opinndytetdiden ldhteend oli esimerkiksi oppikirjoja. Kuitenkin vasta sisdllonanalyysi
olisi paljastanut, minké&laisessa tarkoituksessa jotakin ldhdettd kiytettiin. Pelkka 1dhde-
luettelon tarkastelu ei kerro, mihin kohtaan alkuperdistd ldhteessd viitataan ja milla ta-
valla. Tuomen mukaan osa ldhdeluetteloista voi ndyttdd vakuuttavalta, mutta tutkimuksen
teoreettisuus perustuu siltikin ongelmallisiin 1dhteisiin. Asia varmistuu varsinaista tekstid

tarkastelemalla. (Tuomi ja Sarajarvi 2009, 106—109.)

Sisdllon erittely on joukko menettelytapoja, joilla sisdllostd voidaan tehdd havaintoja ja
kerati tietoa. Siséllon erittelystd puhutaan yleensd kahdentyyppisissd tutkimuksissa: en-
simmadisessd kuvaillaan dokumenttijoukon siséltod ja toisessa pyritddn dokumenttien si-
sdllon perusteella tekeméén niiden tuottajia koskevia paédtelmia. (Pietild 1973, 4.) Pietilédn
(1973) mukaan dokumentit voivat sisdltdd tietoa itsestdédn seka toisista ilmiditd. Tieto do-
kumenteissa voi olla eksplisiittisid tai implisiittisid, joista ensimmaéinen tarkoittaa “’suo-
raa” tietoa ja jdlkimmainen epédsuorasti paiteltdvissi olevaa tietoa. (Pietild 1973, 20.) Tut-
kimuksessa dokumentteja voidaan siis kdyttdd useammalla tavalla. Dokumentteja tai nii-
den siséltdjd voidaan kuvata tai selittdd sellaisenaan, dokumenttien avulla voidaan kerati
tietoa jostakin tai niiden pohjalta voidaan tehdi paételmia. (Pietild 1973, 22-23.) Pietilédn

(1973) mukaan dokumenttien kuvailu on ilmid itsessdén, mutta ollakseen kiinnostava, se
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tulisi toteuttaa vertailevalla otteella. Erilaisia vertailuja ovat muun muassa trendivertailut,
tuottajapohjaiset vertailut, ympéristopohjaiset vertailut, valinepohjaiset ja siséllon ver-
tailu todellisuuden tapahtumiin. (Pietild 1973, 24-25.) Omassa tutkielmassani teen tuot-
tajapohjaista vertailua. Siiné eri tuottajien dokumenttien sisill6llisid ominaisuuksia ver-
taillaan toisiinsa (Pietild 1973, 25). Vertailen siis eri kuntien tapoja kertoa asiakirjahalli-

nastaan verkkosivustoillaan.

Pietild (1973) kuvaa esimerkin avulla, miten sisdllon erittely menetelména toimii, kun
tutkimuksen kohteena on dokumentin sisdltd ilmioné sindnsd. Esimerkissé tutkittavana
1lmiond on lehden sisélto tiettynd aikavilind. Tutkimustehtdvana olisi kuvailla lehden si-
sdltod ja siind ilmenevid muutoksia ja kehityslinjoja. Perusaineistona olisi tuon aikavilin
aikana julkaistut lehden kaikki numerot ja tutkimusaineistona olisi joko perusaineisto tai
vain osa siitd. Tutkimuskysymykseen voisi vastata kahdella tavalla, joista ensimmaisti
kuvataan sanallisesti kuvailevaksi ja toista tilastollisesti kuvailevaksi tavaksi. Sanallisesti
kuvailevassa tavassa aineisto ensin luetaan lipi, jonka jélkeen sen sisdllostd muodostetaan
yleiskuva, jonka pohjalta kirjoitetaan tutkimusraportti, jossa yksityiskohtaisemmin ku-
vaillaan sisiltod ja siind ilmenevid muutoksia. Sanallista kuvailua kiytetdan yleensi, kun
kuvaillaan jotakin tiettyd asiaa koskevan lehdistdkirjoittelun tai julkisen keskustelun si-
séltod. Tilastollisesti kuvaileva tapa etenisi eri tavalla. Tilastollisesti kuvailevassa menet-
telyssd ensin perehdytddn aineistoon, jonka jélkeen siséllolle kehitellddn joukko sopivia
sisdltoluokkia, joiden mukaan sisdltd on luokiteltavissa. Lehtiesimerkisséd sisdltdluokat
koskisivat lehden kirjoitusten aihesiséltdjd, jotka voisivat olla esimerkiksi ulkomaan uu-
tisten luokka ja kotimaan uutisten luokka. Namé padluokat jakaantuisivat pienempiin
luokkiin esimerkiksi uutisaiheen tai maan perusteella. Tétd jakoa pdi- ja alaluokkiin kut-
sutaan /uokitusrungoksi. Kun se on valmis, tutkija palaa aineiston pariin ja luokittelee sen
aiheluokkiin sopivasti. Lopullinen tulos on numeerisessa muodossa — esimerkiksi palsta-
sentteind — johon voi kohdistaa tavanomaisia tilastollisia menetelmia ja siten kuvata leh-

den siséllossd tapahtunutta kehitysta. (Pietild 1973, 31-32.)
Aineiston luokiteltavuus

Siséllon luokiteltavuus on edellytys sille, ettd aineiston siséltd on tilastollisesti kuvailta-
vissa. Jos tutkittava aineisto on suppea tai kuvailtavia piirteitd on vihén, ei luokittelu ole
jarkevaa. Luokittelu ja tilastollinen kuvailu sopivat hyvin, kun aineisto on laaja, kuvail-

tavia sisdllollisid piirteitd on paljon tai jos pyritdén vertailtavuuteen tai yleistettivyyteen.
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Hyvin muodostettu luokittelukaavio takaa havaintojen ja tietojen keruun systemaattisuu-

den. (Pietild 1973, 33.)

Jotta aineiston kerddminen tapahtuisi systemaattisesti, loin alustavan tarkistuslistan (liite
1) ennen kuin aloitin aineiston kerddmisen. Tarkastuslista on muodostettu analysoimalla
tutkimusaineistoni ulkopuolisten kuntien verkkosivustojen tapoja kertoa asiakirjahallin-
nasta. Tarkastuslistani jokainen kohta vastaa sisdllon erittelyn sisdltoluokkaa. Tarkistus-
lista koostuu tutkimusongelman mukaisesti elementeisté, jotka kertovat asiakirjahallin-
nasta jollain tapaa. Tarkistuslistani vertautuu sisillon erittelysséd kdytettyihin sisdltoluok-
kiin silld erotuksella, ettd sisdltoluokat muodostetaan aineiston kisittelyn jalkeen (Pietild

1973, 94-94), kun taas itse luokittelin informaatiota jo kerdtesséni sita.

Tarkastuslistalla oli kahdenlainen merkitys. Tarkastelin verkkosivustoja olettaen, ettd
niiltd 10ytyy ainakin osa tarkastuslistasta mainituista sisélloistd. Oli my6s mahdollisesta,
ettd verkkosivustoilta 10ytyy informaatiota, jotka ei ole osattu ennakoida 16ydettidvéan.
Tarkistuslista siis ohjasi hakemaan verkkosivuilta tietynlaista informaatiota. Toisaalta

tarkistuslista toimi 16ydetyn informaation luokittelun vélineena.
Tarkistuslista

Tarkistuslistalla (liite 1) on 39 kohtaa. Osa kohdista on yksiselitteisid, mutta joitakin lis-
talla esiintyvid madritelmid tdytyy tarkentaa. Kéyn kohdat lépi ja viittaan tarkistuslistan
kohtiin tarvittaessa. Seuraavassa alaluvussa késitelladn verkkosivuston sanojen mahdol-

lista monimerkityksellisyytta.

Yhteystiedoilla tarkoitetaan osoitetta, puhelinnumeroa, séhkdpostiosoitetta tai muuta vas-
taavaa informaatiota, jonka avulla tiedonhakija voi pyrkid asiakirjojen pariin, toimittaa

kuntaan asiakirjoja tai muuten asioida kunnan kanssa.

Etusivulla tarkoitetaan kunnan verkkosivuston ensimmaéistd ndkymai sivuilla vierailta-
essa. Yhteystiedot-sivulla tarkoitetaan verkkosivustolla olevaa yhteystietoja siséltavia

alasivua, jonka otsikko usein yhteystiedot.

Arkiston yhteystiedoilla (liite 1 kohdat 7 ja 8) viitataan kirjaamosta erillisen keskusarkis-
ton yhteystietoihin.
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Asiakirjojen késittelylld (liite 1 kohta 10) tarkoitetaan asiakirjoille tehtdvid toimia vas-

taanottamisesta arkistointiin.

Arkiston aukioloajoilla (liite 1 kohta 12) viitataan asiakirjojen fyysisen siilytyspaikan,

esimerkiksi keskusarkiston, aukioloaikoihin.

Muilla arkistoilla (liite 1 kohta 13) tarkoitetaan arkistoja, jotka eivét olet verkkosivustoa
ylldpitdvian kunnan hoitamia arkistoja. OmaKanta-palvelu on rajattu timan kohdan ulko-
puolelle. Arkistot voivat olla esimerkiksi yhdistysten, seurakuntien tai muiden kuntien
ylldpitamié arkistoja. Lakkautetut tai kuntaan yhdistetyt arkistot ovat kunnan hoitamia
arkistoja eli niitd ei késitelld tissd kohdassa. Tadssd yhteydessd ei myoskéén kéasitelld kir-

jastopalvelujen tietokantaesittelyjd, jossa usein mainitaan erilaiset sanomalehtiarkistot.

Asiakirjahallinnan kuvailulla (liite 1 kohta 11) tarkoitetaan asiakirjahallintoa ja arkistoi-
mea kuvailevaa informaatiota. Arkiston kuvailulla (liite 1 kohta 14) taas tarkoitetaan ar-
kistoa asiakirjojen kokoelmana ja paikkana kuvailevaan informaatiota. Arkiston tyonte-
kijalla (liite 1 kohta 16) tarkoitetaan kunnan tyontekijad, joka hoitaa arkistoa tai jonka

alaisuudessa arkistoa hoitavat tyontekijét ovat.

Asiakirjahallinnasta kertovilla sivuilla (liite 1 kohta 18) tarkoitetaan sivuja, joiden otsikko

on esimerkiksi arkisto, kirjaamo tai asiakirjahallinto.

Asiakirjahallintaan liittyvid palveluilla (liite 1 kohta 19) tarkoitetaan esimerkiksi tietopal-

velua tai selvityksid.

Saatavilla olevilla aineistolla (liite 1 kohta 24) tarkoitetaan kaikkia verkkosivustolla mai-
nittuja asiakirjatyyppejd ja asiakirjoja. Sivustolla vieraileva saa paremman kasityksen ar-

kiston sisdltamisté asiakirjoista, jos niistd on maininta verkkosivustolla.
Diaarilla (liite 1 kohta 28) tarkoitetaan kaikenlaisia asiarekistereja.

Uusimmalla pdytékirjalla (liite 1 kohta 31) tarkoitetaan alle kolme kuukautta vanhaa poy-
takirjaa. Kokonaisella poytikirjalla (liite 1 kohta 34) tarkoitetaan viranomaisen poytakir-

jaa, josta ei ole poistettu mitdén.

Viranhaltijapdétoksella (liite 1 kohta 35 ja 36) tarkoitetaan kunnallisessa paitoksenteossa

viranhaltijan yksin tekemaa paatosté jossain asiassa.
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Osallistumis- ja arviointisuunnitelmalla ja taustaselvityksilld tarkoitetaan (liite 1 kohta
37) kaavoitusprosessin aikana tuotettuja asiakirjoja. Osallistumis- ja arviointisuunnitelma

tulee laatia riittdvén varhaisessa vaiheessa kaavan laadintaa (Maankaytto- ja rakennuslaki

132/1999 § 63).

Tarkistuslistan kohdissa 38 ja 39 tarkastellaan, mitd jonkin kuvitteellisen tehtdvén suorit-
taminen kertoo kunnan asiakirjahallinnasta. Esiopetukseen hakemiseen liittyvéstd ohjeis-
tuksesta (liite 1 kohta 38) voidaan esimerkiksi paitelld, onko kunnassa otettu kdyttoon
sdahkoinen asiointi vai haetaanko opetukseen sdhkopostin vilitykselld. Lisdksi kyseisten

hakemusten yhteydessa tarkasteltiin esimerkiksi sitd, minne hakemukset tuli toimittaa.

Rakennusjirjestyksen (liite 1 kohta 39) 16ytyminen tai puuttuminen kunnan verkkosivus-
tolta kertoo lahinna siitd, miten hyvin kunnan pyrkii palvelemaan kuntalaisia. Ajatuksena
on, ettd sen tulisi olla mahdollisimman helposti 16ydettdvissd — onhan sen noudattaminen

pakollista.
Verkkosivustojen lapikiynti ja kontekstin arviointi

Tutkin kuntien verkkosivustoja jirjestelméllisesti aiemmin muodostettua tarkistuslistaa
(liite 1) seuraamalla. Mikéli verkkosivustolta 10ytyi muuta asiakirjahallinnan kannalta
kiinnostavaa informaatiota, kirjasin sen muistiinpanoihini. Toisinaan verkkosivustoilla
informaation etsiminen selaamalla ei tuottanut tulosta, joten tilldin kdytin sanahakuja.
Jos verkkosivuston oma hakutoiminto ei palauttanut toivottuja tietoja, hain informaatiota

Googlen hakukonetta kdyttden.

Kokosin verkkosivustojen asiakirjahallinaan kasittelevét tekstit tietokantaan niiden késit-
telyn helpottamiseksi. Tallensin verkkosivustoista ruudunkaappaukset, koska aineisto on
alati muuttuvaa. Kuvankaappaukset otettiin Full Page Screen Capture -nimiselld Google
Chrome -selaimen lisdosalla. Nimensd mukaisesti lisiosa mahdollisti verkkosivuston tal-

lentamisen yhdeksi kuvaksi.

Jatin joitakin verkkosivuston sivuja tai osia tutkimuksen ulkopuolelle siitd huolimatta,
ettd ne saattoivat sisiltdd asiakirjahallinnan kontekstissa relevanttia informaatiota. Téllai-
sia olivat esimerkiksi erilaiset uutis- ja tiedoteosiot sekd kuulutukset-sivu. Samalla tavoin
rajasin pois verkkosivuston lomaan siséllytetyt Facebook-sivut ja muut sosiaalisen me-

dian tilit. Perusteena rajauksella on se, ettd mainitut sisillot ovat yleensd esilld vain tietyn
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ajan eli niin kauan, kunnes niiden tilalle tulee tuoreempaa sisédltéd. Kunnilla ei vaikuta
olevan yhteistd kdytdntdd sen suhteen, miten kauan vanhentuneita tiedotteita pidetdén
verkossa luettavissa. Tiedostan rajauksen olevan jossain médrin keinotekoinen ja ongel-

mallinen, silld kunnan tiedotteet ovat myds asiakirjoja.

Verkkosivustolla olevien asiakirjojen sisdllon rajasin pois tutkimuksesta. Googlen haku-
koneen vahvuus oli se kyky hakea verkkosivustolla jaetuista asiakirjoista niiden formaa-
tista huolimatta. Haun toimiminen edellytti kuitenkin sité, ettd asiakirjat sisélsivit tekstid
sellaisessa muodossa, ettd hakurobotin oli sitd mahdollista kerdtd. Osa verkkosivustojen
asiakirjoista oli skannattuja kuvia paperisista asiakirjoista eiki niille oltu tehty optista
tekstintunnistusta. Néin ollen informaatiota ei haettu esimerkiksi toimielinten poytakir-
joista, strategiateksteisti tai tietosuojaselosteista. Tatd perustelen tutkimusekonomialla,
silld asiakirjoista hakeminen on tyolastd, seka sillé ettd tarkoituksena oli tarkastella verk-
kosivustoja eikd kunnan asiakirjoja yleensd. Asiakirjojen kohdalla tulee my0s ottaa huo-

mioon se, etteivat ne valttamattd ole pitkddn verkossa luettavissa.

Tutkimuksessa huomio keskittyi siis verkkosivustojen muuttumattomimpaan osaan eli

yleensd HTML-kielella toteutettuihin verkkosivuihin.

Otin huomioon tiettyjen sanojen monimerkityksellisyyden ennen tutkimuksen aloitta-
mista. Jonkun verran hilyd aiheuttava sana on arkisto, joka esiintyy verkkosivuilla yh-
dyssanojen osana sellaisissa sanoissa kuin kuva-arkisto, tiedotearkisto tai uutisarkisto.
Kuva-arkisto on otettu huomioon tutkimuksessa, jos silld viitataan arkistossa sijaitsevaan
kuva-arkistoon, mutta sitd ei olla otettu huomioon, jos silld viitataan verkkosivustolla tai
vaikkapa kirjastossa esilld olevaan valokuvien joukkoon, joka vaikuttaa pikemminkin ku-

vakokoelmalta.

Keriésin aineiston toukokuun 2017 ja heindkuun 2017 vélisend aikana. Tutkittavia kuntia
oli 68. Yhden kunnan verkkosivuston siséllon kerddmiseen ja alustavaan luokittelemiseen

meni aikaa noin puolesta tunnista tuntiin.
Tutkijan vaikutus tuloksiin

Kerron ty6sséni tutkimuksen toteutuksesta mahdollisimman tarkasti. Tutkijan tarkka se-
lostus tutkimuksen toteutuksesta kohentaa laadullisen tutkimuksen luotettavuutta. Aineis-

ton tuottamisen liittyvét olosuhteet tulee kertoa selvisti. Liséksi on kerrottava aineiston
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kerddmiseen kulunut aika, mahdolliset hdiri6tekijit, virhetulkinnat sekd tutkijan oma it-
searviointi tilanteesta. Mahdollisten luokittelujen perustelut tulisi myos kertoa. Myos tu-
losten tulkinnan prosessi tulisi selostaa mahdollisimman avoimesti: olisi kerrottava, milla
perusteilla tulkintoja esitetddn ja mihin paitelmét perustuvat. (Hirsjirvi, Remes, ja Saja-

vaara 2009, 232-233.)

Minulla tutkijana on ainakin kahdenlainen vaikutus saatuihin tuloksiin. Ensinndkin oma
taitoni hakea informaatiota kunnan verkkosivustolta vaikuttaa sithen, miten hyvin 16ydén
siséltod, jota analysoida. Jos en 10ydé asiakirjahallinnasta kertovia tekstejé, johtuu se joko
siitd, etten osaa etsid informaatiota kyllin hyvin tai siitd, ettei informaatiota ole verkkosi-
vustolla. Toiseksi tutkimukseen vaikuttaa henkilokohtainen mielipiteeni ja kokemukseni
siitd, miten relevanttina pidin 10ytdméaani informaatiota. Oma taustani informaatiotutki-

muksen ja asiakirjahallinnan parissa saattaa auttaa tai haitata arviointiprosessissa.

Ensimmadinen ongelma on otettu huomioon siten, ettd verkkosivustoja selatessani nouda-
tan tarkistuslistaa ja pyrin hakemaan verkkosivustoilta véhintdédn tarkistuslistalla maini-
tun informaation. Toinen ongelma on otettu huomioon siten, ettd ilmaisen avoimesti

mahdolliset rajaukset seké perustelen tehdyt valinnat.

3.3 Aineisto

Aineiston valinta ja sen rajaus

Vuonna 2017 Suomessa oli kuntia 311. Tutkimusekonomisista syistd johtuen olen paity-
nyt rajaamaan aineistoni ulkopuolelle aineiston ulkopuolelle ruotsinkieliset kunnat ja ne
kaksikieliset kunnat, joissa ruotsi on ensisijainen kieli. Téllaisia kuntia on yhteensd 31.
Tarkastelen siis kuntia, joiden virallinen kieli on suomi seki niita virallisesti kaksikielisid
kuntia, joiden ensisijainen kieli on suomi. Téllaisia kuntia on 280 ja kdytén néistd vaste-

des kisitettd suomenkieliset kunnat.

Tutkimuksen havaintoyksikkond toimivat suomenkieliset kunnat. Koska kaikkien suo-
menkielisten kuntien verkkosivustojen ldpikdynti on pro gradu -tutkielman vuoksi liian
tyOldstd, olen paddtynyt kiyttiméin satunnaisesti valittua havaintoyksikkdjoukkoa eli

otosta.
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Koska suomenkieliset kunnat eroavat hyvin paljon toisistaan, kdytin ositettua otantaa.
Sen mydté tietyn kokoisten kuntien osuus otoksessa on yhta suuri kuin niiden osuus kaik-
kien suomenkielisten kuntien joukosta. Kuntien toiminnan laajuutta tai kokoa voidaan
mitata eri tavoin, mutta valitsin méareeksi kuntien asukasluvun. Jaoin suomenkieliset
kunnat viiteen luokkaan, jotka on esitetty kuvassa 1. Tdmén jaottelun perusteella sain
selville, kuinka paljon minkdkin kokoisia suomenkielisid kuntia on. Esimerkiksi yli
50 000 asukkaan kuntia on 21 kappaletta, mikd on noin 8 % kaikista suomenkielisisti
kunnista. Alle 5 000 asukkaan kuntien on peréti 117, joka on noin 42 % kaikista suomen-
kielisistd kunnista. Poimin otokseni jérjestimilld kunnat ensin viiteen luokkaan suurus-
jarjestyksessd suurimmasta pienimpddn. Tamain jdlkeen poimin jokaisesta luokasta joka
neljdnnen kunnan, kunnes sain kokoon tarvittavan méérin. Kuntia on 68. Otokseni kattaa
noin 22 % Suomen kunnista. Se on noin 24 % kaikista suomenkielisisti kunnista. Ositetun

otoksen jakaantuminen asukasluvun mukaan ilmenee myds kuvasta 2.

Luokka Lukumaari Osuus aineis- | Ositettu otos Osuus otok-
tossa sessa

yli 50 000 asukasta | 21 n. 8 % 5 n. 7%

20 000 - 50 000 asu- | 33 n 12 % 8 n 12 %

kasta

10 000 - 20 000 asu- | 38 n. 14 % 9 n 13 %

kasta

5000 - 10000 asu- | 71 n.25% 17 n. 25 %

kasta

alle 5 000 asukasta 117 n. 42 % 29 n. 43 %

kuntia yhteensi 280 n. 100 % 68 n. 100 %

Kuva 1: Kuntien jako luokkiin asukasluvun perusteella ja ositettu otos

34



Tutkittavat kunnat

e

71
25%

m yli 50 000 asukasta m20 000 - 50 000 asukasta m 10 000 - 20 000 asukasta
5000 - 10 000 asukasta malle S 000 asukasta

Kuva 2: Ositetun otoksen muodostaminen aineistosta

Laadullisessa tutkimuksessa on tirkeéé, ettd tiedonantajien valinta ei ole satunnaista vaan
tiedonantajien valinta tehdddn harkiten (Tuomi ja Sarajarvi 2009, 87-88). T4lloin on tar-
koituksenmukaista valita aineisto, joka kertoo tutkijalle mahdollisimman paljon. Tét4 tut-
kimusta tehdessdni en voinut kuitenkaan menetelld ndin, koska ei ole olemassa mitdin
madrettd, josta voisi ennakoida kuntien asiakirjahallinnan tapoja. Esimerkiksi Henttosen

ja Kauton (2017, 10) tutkimuksessa todettiin, ettei kunnan koolla ollut vaikutusta.
Verkkosivustojen kuvaus

Tutkimuksessa tarkasteltiin 68 kunnan verkkosivustoja asiakirjahallinnan ndkokulmasta.
Ensivaikutelma oli, ettd verkkosivustot olivat keskendén samankaltaisia, mutta tarkempi
tarkastelu osoitti, ettd kuntien tavoissa jarjestidd verkkosivustonsa informaatiota oli eroja.

My®s asiakirjahallintaan liittyvé aineiston sijoittamisen ratkaisut vaihtelivat.

Kuntien verkkosivustot etusivut olivat visuaalisesti melko samanlaisia. Tyypillisesti
verkkosivuston etusivulla oli informaatiota joistakin yksittdisistd aiheista, mutta suurin
osa tutkimukseni kannalta oleellisesta informaatiosta oli sijoitettuna syvemmalle verkko-
sivustojen rakenteeseen. Kéytdn esimerkkind kunnan K16 verkkosivustoa esitellessidni

verkkosivustojen tyypillisid ratkaisuja.
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ETUSIVU

PALVELUT

AJANKOHTAISTA

PAATOKSENTEKO

Kuva 3: Kunnan K16 verkkosivuston viisi padosiota

Kunnan K16 verkkosivusto oli jaettu viiteen pddosioon (kuva 3). Pdédosio sisidlsi alaosi-
oita, joiden alla oli edelleen sivuja. Pd4osiot olivat etusivu, palvelut, ajankohtainen, pdd-
toksenteko ja kuntainfo. Tutkimukseni kannalta kaikkein oleellisin tieto 10ytyi pddosioista

palvelut, paatoksenteko ja kuntainfo. Kayn lépi alaosiot kuvaten, mihin asioihin liittyvaa

informaatio kustakin 16ytyi.

ETUSIVU

Asuminen ja rakentaminen
Omakotitontit
Muut tontit
Rakennusvalvonta

Asunnot

Vesi
Kaavoitus ja maankaytts

Lapset ja nuoret
Varhaiskasvatus
Esi- ja perusopetus
Iukio
Nuorisopalvelut
Perhekeskus

PALVELUT

Elinymparisto
Kadut ja liikenne

AJANKOHTAISTA

PAATOKSENTEKO

Puistot ja vineralueet

Ympérists
Terveysvalvonta
Ateria ja puhtaus
Tilapalvelu

Vapaa-aika ja matkailu

Liikunta
Kirjasta
Kulttuuri
Matkailu
Luontoon
Yhdistysporssi

KUNTAINFO

Sosiaali- ja terveyspalvelut
_ sosiaalipaivystys
Terveys

Iksihmisten palvelut
Sosiaalipalvelut
Vammaispalvelut
Maahanmuutto

Eldinlkinta

Ty6 ja yrittaminen
Avoimet tydpaikat
Tysllistamispalvelut
Yrityspalvelut

[ Teolisuusalucet Oy

Maaseutupalvelut

Kuva 4: Kunnan K16 verkkosivuston Palvelut-padosio

Palvelut-padosion alle oli sijoitettuna kunnan tarjoamia palveluja (kuva 4). Kunnan K16
sivuilla palvelut oli jaoteltu kuuteen alaosioon, jotka olivat asuminen ja rakentaminen,
elinympdristo, sosiaali- ja terveyspalvelut, lapset ja nuoret, vapaa-aika ja matkailu seka
tyo ja yrittaminen. Kunnan K16 tapauksessa tutkimuksen kannalta relevanttia informaa-

tiota 10ytyi Palvelut-padosion sivuista rakennusvalvonta, kaavoitus ja maankdytto, kadut

Jja liikenne ja esi- ja perusopetus.

ETUSIVU

Uutiset

Kokouskalenteri

Joulumieli _

PALVELUT

AJANKOHTAISTA

PAATOKSENTEKO

Kuulutukset

Tapahtumakalenteri

KUNTAINFO

Avoimet tydpaikat

Tarjouspyynnét ja hankinnat

Kuva 5: Kunnan K16 verkkosivuston Ajankohtaista-padosio

Ajankohtaista-osio sisdlsi esimerkiksi uutiset, kuulutukset ja tarjouspyynnét (kuva 5).

Mitadn naisti ei tarkasteltu tutkimuksessa.
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ETUSIVU PALVELUT AJANKOHTAISTA PAATOKSENTEKO KUNTAINFO

Valtuusto Kunnanhallitus Toimielimet
Muut toimielimet Sahkaiset esityslistat ja poytakirjat Osallistu ja vaikuta
Luottamushenkildille Kokouskalenteri

Kuva 6: Kunnan K16 verkkosivuston Péaatoksenteko-péddosio

Pddtoksenteko-osio ei jakaantunut alaosioihin vaan sivuihin, joista osa késitteli eri toi-
mielimid ja osa sisédlsi muuta informaatiota (kuva 6). Esityslistat ja pdytdkirjat olivat lu-
ettavissa tissd osiossa. Tutkimuksessa tarkasteltiin erityisesi sivuja sdhkoiset esityslistat
Jja poytikirjat seka osallistu ja vaikuta. My0s toimielimistd kertovia sivuja tarkasteltiin,

koska toisinaan niistd 16ytyi asiasta asiakirjoihin liittyvéa tietoa.

ETUSIVU PALVELUT AJANKOHTAISTA PAATOKSENTEKO KUNTAINFO
Kunnan organisaatio Hallinto ja talous Arviointikertomukset
Kirjaama ja arkisto Henkildstd Viestinta ja markkinointi

-thyesti Historia Strategia
Kuvia_ Kyl3t ja taajamat WVarautuminen hiiridtilanteisiin
Alasivu

Kuva 7: Kunnan K16 verkkosivuston Kuntainfo-piéosio

Kuntainfo-osiossa on enemmén kunnan hallintoon liittyvdd informaatiota sekd esimer-
kiksi tilastotietoa (kuva 7). Kuntainfo-osiossa ei ollut alaosiota vaan suppeampia sivuja,
jotka keskittyivit johonkin yksittdiseen aiheeseen kuten arviointikertomuksiin. Kunnan
K16 tapauksessa kuntainfo-osiossa on sivu kirjaamo ja arkisto, jossa kerrotaan kirjaa-
mosta ja arkistoinnista kunnassa. Tutkimuksessa tarkasteltiin my0s sivuja kunnan orga-
nisaatio, hallinto ja talous, viestintd ja markkinointi ja henkilosto. Toisin kuin kunnan
K16 verkkosivustolla, joidenkin kuntien verkkosivustoilla oli kuntainfo-osiossa ohjeet ja
madrdykset -niminen sivu, jossa oli esimerkiksi kunnan toimintaohjeita. Siitd osiosta oli
16ydettivissa esimerkiksi asiakirjahallinnon toimintaohje ja erilaisia asiakirjahallintaan

liittyvid hinnastoja.
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3.4 Tutkimuksen eettisyys

Tutkittavat kohteet ovat kuntia, ja eikd tutkimuksessa keskitytd henkil6ihin, jotka kadytén-
non ratkaisuja kunnissa tekevit. Tutkimus ei siten loukkaa tai vahingoita yksittdisid hen-
kiloitd. Raportoin tulokset kuntia erikseen nimedméttd, koska se ei ole tutkimuksen kan-

nalta tarpeellista. Osa kunnista voi olla paiteltidvissé aineistosta.

Tutkimus on toteutettu noudattaen hyvin tieteellisen kdytdnnon keskeisid 1dhtokohtia,
jotka ovat Tutkimuseettisen neuvottelukunnan mukaan muun muassa rehellisyys, yleinen
huolellisuus ja tarkkuus niin tutkimustyossé, tulosten tallentamisessa kuin tulosten arvi-
oinnissa. Tutkimuksessa lisdksi toteutetaan tieteellisen tiedon luonteeseen kuuluvaa avoi-

muutta. (Hyvé tieteellinen kdytanto 2014.)

Myos tutkimusaiheen valinta on eettinen kysymys (Tuomi ja Sarajirvi 2009, 126) ja se
on tiedostettu tatd tutkimusta tehtdessd. Olen valinnut tutkimusaiheen oman mielenkiin-
toni perusteella kuitenkin niin, ettd tutkimuksen toteuttaminen ennemmin palvelee kuin

haittaa tutkittavia eli kuntia.
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4 TUTKIMUSTULOKSET

Kuten mistd tahansa toiminnasta, myos asiakirjahallintaan liittyvastd toiminnasta, voi-
daan kertoa kahdella tapaa: voidaan kertoa itse toiminnasta tai toimijoista. Asiakirjahal-
linnan alueella voidaan siis tarkastella verkkosivustojen teksteistd sitd, miten ne kertovat
asiakirjojen késittelystd eli esimerkiksi siitd, miten asiakirjoja kéytetddn jokapéivdisen
tyon viélineind, tai voidaan keskittyd sithen, miten tekstit kertovat asiakirjahallinnosta,
joka tassd tapauksessa tarkoittaa kaikkia asiakirjojen kanssa ty6téén tekevid organisaation

tyontekijoita.

Asiakirjahallinnassa keskeisend ajatuksena on pyrkimys korostaa suoritettavaa tehtdvaa
tekijan ollessa toissijainen. Téhdn pyrkii muun muassa asiakirjojen tehtdvipohjainen luo-
kitus, jossa ainakaan ihannetilassa ei tekijalld ole merkitystd vaan kiinnostuksen kohteena
on padmadrd, johon pyritddn. Tdma ei kuitenkaan tdysin vélity kuntien verkkosivuilla,
vaan kunnissa tehtdvésti asiakirjahallinnasta puhutaan asiakirjahallinnon kautta. Se vai-
kuttaa olevan kaikkein luontevinta. Timén voi ndhdi olevan vastoin kuntien verkkovies-
tintdohjetta (Kuntien verkkoviestintdohje 2010, 10—13). Siind suositellaan luokittelemaan
informaatiota palvelujen ndkdkulmasta. Koska verkkosivustojen informaatio on esitelty
organisaatioldhtoisesti, siksi tdssdkin tutkimuksessa késitellddn tuloksia ensimmaiisend
organisaationdkokulmasta, ja vasta sitten tarkastellaan, miten asiakirjojen kasittelystd

muuten kerrotaan.

Toisinaan esitelen aineistoa ndytteiden kanssa. En nimed kuntia vaan viittaan kuntiin koo-
deilla. Koodista on paiteltdvissd kunnan koko, eli kunta K1 on tutkimusaineiston asukas-
luvultaan suurin kunta ja kunta K68 pienin kunta (kuva 8). Kunnan koodin peréssid on

merkitty, mihin kokoluokkaan kunta sijoittuu tutkimusaineistossa.
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yli 50 000 luokka 1
asukasta 5 kpl
20 000 - 50 000 luokkka 11
asukasta 8 kpl
10 000 - 20 000 luokka TIT
asukasta 9 kpl
5000 - 10 000 luokka IV
asukasta 17 kpl
alle 5 000 luokka V
asukasta 29 kpl

Kuva 8: Kuntien koodit ja luokittelu asukasluvun mukaan

Kuntia vertailtaessa muuttujana on kdytetty kunnan asukaslukua.

4.1 Asiakirjahallinto ja arkistoimi tekijana

Tésséd luvussa kisitellddn sitd, miten tutkittujen kuntien verkkosivustoilla kuvaillaan ar-
kistotoimea ja asiakirjahallintoa, asiakirjahallinnon vastuunjakoa, asiakirjahallinnon toi-
mintaohjeistusta ja asiakirjahallinnon yhteystietoja. Joidenkin merkintdjen kohdalla voi
havaita suoraan lakien ja Kansallisarkiston miérdysten vaikutusten. Esimerkiksi vastuun-

jakoon liittyvit merkinnét liittyvét suoraan arkistolain méériyksiin (Arkistolaki 831/1994

§9).
4.1.1 Miten asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kuvailu

Kuntien verkkosivustoilta oli 10ydettdvissd melko vdhidn merkintdjé, joissa olisi kerrottu
asiakirjahallinnosta ja arkistoimesta ja niiden tehtdvistd. Jopa 48 kunnan (70 %) verkko-
sivustolla e1 ollut mitéén asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaa kuvaavaa merkin-
tad. Kuten kuvasta 9 kiy ilmi, erityisesti tutkimusaineiston asukasluvultaan pienempien
kuntien verkkosivustoilta informaatio yleenséd puuttui. Toisinaan kuvailtiin asiakirjahal-
linnon tai arkistotoimen tyypillisid tehtdvid, mutta kyseisid kdsitteitd ei juuri kdytetty.
Asiakirjahallinnan késitteiston esiintymistd verkkosivustoilla késitellddn laajemmin kap-

paleessa 4.8.
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Kuva 9: Asiakirjahallintoa ja arkistotoimea kuvailevan informaation 16ytyminen verkkosivustoilta.

Kuntien verkkosivustojen perusteella asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvid oli
useita. Yleisimmin esiintynyt tehtdavé oli tietopalvelutehtévi. Kirjaamon ja asiakirjahal-
linnon tehtdvéana oli antaa tietoa asioista ja hakea asioihin liittyvid asiakirjoja. Eri kun-
tien verkkosivustoilla oli tistd erilaisia variaatioita. Joissakin tapauksissa timad ilmaistiin
siten, ettd asiakirjahallinto antaa tietoa vireilld olevista asioista, mutta joissakin tapauk-
sissa mainittiin myds jo padttyneet asiat.

Kaupunginarkisto palvelee asiakkaita tekemdilld tietohakuja, asiakirjahakuja
ja antamalla arkistoiduista asiakirjoista kopioita. / K5, luokka |

Arkistotoimen merkitystd kuvailtiin toisinaan hyvin yleiselld tasolla. Esimerkiksi kun-
nassa K2 (luokka I) kerrottiin kaupunginarkiston tehtdvénd olevan arkistoaineiston séi-
lyttdminen lainsddddnnon ja sen perusteella asetettujen midrdysten ja ohjeiden mukai-
sesti. Nimedméttomiin lakeihin viittaaminen ei juuri kerro toiminnan laadusta, silld kaikki

muukin viranomaistoiminta perustuu aina lakeihin ja asetuksiin.

K2:n kaupunginarkisto on kunnallinen keskusarkisto, jonka tehtdvénd on ar-
kistoaineiston sdilyttdminen lainsddddnndén sekd sen perusteella asetettujen
maddrdysten ja ohjeiden mukaisesti. / K2, luokka |

Kunnan K30 (luokka IV) verkkosivustolla kuvattiin arkistoimen tehtévdé asiakirjojen
kautta, ja samalla arkistoimen tekema ty0 asiakirjojen parissa muuttuu epdselvéksi. Kun-
nan arkistotoimen tavoitteena on, ettd asiakirjat edistivdt kaupungin jokapdivdistd toi-
mintaa, tukevat oikeusturvan ja tietosuojan toteutumista sekd palvelevat tieteellistd tutki-
musta. Virkkeessi kiinnittyy huomio siihen, miten asiakirjojen kerrotaan edistdvén tieto-

suojan toteutumista. Asiakirjahallinnan ndkokulmasta asiakirjojen vaikutus tietosuojaan
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on pahimmillaan pdinvastainen — kun tieto merkitiin asiakirjaan, tehdddan samalla mah-
dolliseksi, ettd informaatiota tarkastelee sellainen myos henkild, jolla ei ole oikeutta tar-
kastella sitd. Luultavasti tdssd kohdassa onkin pyritty kertomaan, ettd arkistotoimi huo-
lehtii asiakirjoista niin, ettei kuntalaisten tietosuoja heikenny kunnassa laadittavista asia-

kirjoista huolimatta.

Kahden kunnan verkkosivustolla oli lainattu arkistolain 7. pykélédn 1. momenttia. Se on
sellaisenaan kattava ja tiivis kuvaus arkistotoimen tehtévistd. (Arkistolaki 831/1994 § 7
mom 1.) Suoran lainauksen yhteydessi olisi kuitenkin hyvé tuoda esille alkuperdinen

lahde. Toisen kunnan sivulla ldhdeviite 16ytyy, mutta toisen kunnan sivuilta ei 10ydy.

Kirjaamo on osa asiakirjahallintoa. Tdma ilmaistiin kunnan K7 (luokka IT) verkkosivuilla.
Kirjaamon tehtévid kuvattiin monipuolisiksi, ja tehtdvisti erikseen nimettiin muun mu-
assa toimielinten kokousasiakirjojen eli esityslistojen ja poytakirjojen kanssa tehtiavé tyo.
Kunnan K30 (luokka IV) kirjaamon tehtivéksi kuvattiin esityslistojen ja poytikirjojen
tekeminen seki pddtdosten tiedoksianto ja tdytdntéonpano. Tassé poytdikirjojen tekemi-
selld luultavasti tarkoitettiin poytakirjojen teknistd toteuttamista, silld kunnalliset toimie-
limien pdytékirjanpitdjat eivit ainakaan aina ole kirjaamon tyontekijditd, vaan kuten kun-
nan K30 tapauksessa, hallinnon johtavia viranhaltijoita. Toisen kunnan (K12, luokka II)
kirjaamon kerrottiin julkaisevan kokousasiakirjat julkaisujdrjestelmdssd ja internet-si-
vuilla. Kirjaamon tehtdvénd oli myds ilmoitustaulun hoitaminen eli kunnallisista kuulu-

tuksista vastaaminen seké rekisteriselosteista huolehtiminen (K7).

Arkistoimen tai asiakirjahallinnon yhteni tehtdvané kuvataan olevan myds asianhallinta-
jarjestelmén ylldpito. Kunnan K7 verkkosivuilla asianhallintajirjestelmén ylldpidon ker-
rotaan perustuvan julkisuuslain médritteleméén hyvéén tiedonhallintatapaan. Kuntaa K8
(luokka IT) lukuun ottamatta kuntien verkkosivuilla ei asianhallintajirjestelmén toimintaa
sen tarkemmin selitetd. Kunnan K8 verkkosivustolla on yksityiskohtainen kuvaus asian-
hallintajdrjestelméaén liittyvéastd muutostydstd, jonka vaikutukset nikyvit kuntalaisillekin
muutoksina kunnan verkkosivustolla. Tdmén kaltainen avoimuus voisi auttaa tekemééin

asiakirjahallintoa ja sen merkitystd tunnetuksi kuntalaisten parissa.
4.1.2 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuukysymykset

Ainostaan kahden kunnan verkkosivustolla yksiselitteisesti kerrottiin, ettd arkistotoimen

jarjestaminen on kunnanhallituksen vastuulla. Kunnat olivat K24 (luokka IV) ja K19
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(luokka IIT). Kunnan K24 verkkosivustolla kerrottiin, ettd asiakirjahallinnosta vastaa kes-
kushallinto, joka on kaupunginhallituksen alainen. Kunnan K19 verkkosivustolla se il-

moitettiin suoremmin: Kaupungin arkistotoimesta vastaa kaupunginhallitus.

Arkistoimen jirjestdmistd koskeva merkinté tulee suoraan arkistolain méaridyksesti. Ar-
kistolaki edelleen maarittdd, ettd kunnanhallitus maaraé arkistointia ja arkistonmuodos-

tusta johtavan viranhaltijan tai toimihenkilon. (Arkistolaki 831/1994 § 9.)

Enemmist6 kunnista, 44/68, kertoi verkkosivuillaan, kuka arkistoa kiytdnnossé hoitaa eli
kenen voi olettaa tietdvdn, missé jotakin tiettyd asiakirjaa sdilytetddn. Osa kunnista kertoi
arkistonsa parissa tyoskentelevistd henkildistd suoraan verkkosivuston arkistosta kerto-
vassa osiossa (kuten K24), ja osan kohdalla informaatio 16ytyi kunnan palveluksessa ole-
vien henkildiden kuvauksesta (esimerkiksi K27, luokka IV). Kunnista 24 kohdalla (35
%) ei loytynyt mitddn tietoa asiaa koskien. Tdtd voi vaikuttaa negatiivisesti kuntalaisten

mahdollisuuksiin kdyttid asiakirjoja.

Joissakin tapauksissa voisi tiedontarvitsijan ndkokulmasta olla hyddyllista tietdd, kuka
kunnan arkistosta vastaa. Osa kunnista kertoi tiedon, mutta kaikki eivét. Joidenkin kun-
tien osalta ei verkkosivustoa tarkastelemalla voinut padtelld, vastaako kunnan arkistosta

kukaan.
4.1.3 Asiakirjahallinnon toimintaohjeistus

Tutkimuksessa tarkasteltiin, 16ytyykod kuntien verkkosivustoilta mainintaa asiakirjahal-
linnon toimintaohjeista. Osissa kunnissa téstd asiakirjasta kdytettiin nimeé asiakirjahal-
linnon ja arkistotoimen toimintaohje, mutta tdssi kohdassa siséllytettiin my6s muut oh-
jeet, kuten ohje asiakirja- ja tietopyyntdjen kdisittelyyn. Namai erilaiset ohjetekstit kertovat
kunnan toimintakulttuurista. Se, etti ohjeteksti avoimesti esitellddn kunnan verkkosivus-
tolla, voi pitdd osoituksena siitd, ettd kunnassa ollaan erityisen kiinnostuneita asiakirja-

hallinnan laadusta. Joissakin asiakirjoissa oli merkinti, ettd kunnanhallitus oli kasitellyt

ja hyviksynyt ne.

Periti 59 kunnan (86 %) verkkosivuilla ei ollut mainintaa asiakirjahallintaan liittyvisti
toimintaohjeistuksista, mutta yhdeksidn kunnan verkkosivustoilla jonkinlainen maininta
16ytyi. Ohjetekstiin viitataan neljan kunnan asiakirjahallintoon liittyvilld sivuilla. Neljan

kunnan sivuilla ei taas mitddn viittausta ole, mutta ohje 16ytyy kunnan muiden toimintaa
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ohjaavien ohjetekstien joukosta. Usein tdma osio on otsikoitu "Ohjeet ja mdcdrdykset”.
Yhden kunnan kohdalla hakutoiminto palautti linkin asiakirjaan nimeltd Arkistotoimen

toimintaohje, joka oli ollut sivuilla PDF-muodossa, mutta ei ollut enda.

Vain seitsemélld kunnalla (10 %) oli asiakirjahallinnon toimintaohjeistus tai siithen ver-
rattava ohjeteksti luettavissa verkossa. Tutkimuksessa ei selvinnyt syytd, miksei ohjeteks-

tejd ollut enempéad saatavilla.
4.1.4 Asiakirjahallinnon yhteystiedot

Kuntien verkkosivustojen etusivuilla oli vaihtelevasti informaatiota. Tavallisesti verkko-
sivuston etusivulla kerrottiin kunnan nimi, kunnanviraston kdyntiosoite, postiosoite, pu-
helinnumero, sidhkdpostiosoite, tyontekijoiden sdhkdpostiosoitteiden perusmuoto sekd

laskutusosoitteet.

Kirjaamon sdhkopostiosoitetta etusivullaan ei ollut 15 kunnalla (22 %). Noista 15:sta kun-
nasta viidelld (7 %) ei ollut mydskdin postiosoitetta etusivulla. Kuten kuvasta 10 kiy
ilmi, noin joka kolmannella alle viiden tuhannen asukkaan kunnalla ei ollut verkkosivus-

tonsa etusivulla sdhkdpostiosoitetta.

Sahkopostiosoite etusivulla

yli 50 000 asukasta [ SHIN
20 000 - 50 000 asukasta [ EGCHINEGEI
10 000 - 20 000 asukasta [ GGG
5000 - 10 000 asukasta [ DG
alle 5000 asukasta | OO
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H oli séhkopostiosoite etusivulla H ¢i ollut sdhkdpostiosoitetta etusivulla

Kuva 10: Séhkopostiosoitteen esiintyminen kunnan verkkosivuston etusivulla

Enemmistolld kunnista verkkosivusto oli jdrjestetty siten, ettd etusivulla oli pddosin
kaikki tarkeimmit viestintdén tarvittavat yhteystiedot. Tavanomaista kuitenkin oli, etti
verkkosivustolla oli erillinen yhteystiedot-osio, josta 10yty1 eri osastojen ja henkildiden

yhteystietoja. Siind missé etusivulla oli tilanpuutteen takia pyritty tiiviiseen ilmaisuun, oli

44



yhteystiedot-osiossa kerrottu yleensd melko laajasti. Kuitenkaan 15 kunnalla (22 %) ei
téllaista laajennettua yhteystiedot-osiota ollut tai jos osio oli, 10ytyi sieltd vain henkiloha-
kemisto, jossa oli listattuna kunnan tyontekijoiden yhteystiedot, mutta ei esimerkiksi kir-

jaamon sidhkdpostia.

Kirjaamon sdhkopostiosoite oli ilmoitettu yhteystiedot-osiossa 48 kunnalla (70 %). Vii-
delld kunnalla oli yhteystiedot-osio, mutta kirjaamon sédhkdpostiosoitetta ei sielld ilmoi-
tettu. Néistd viidestd kunnasta neljilld kirjaamon séhkopostiosoite kuitenkin ilmoitettiin
etusivulla. Ainoastaan kunnan K10 (luokka IT) kohdalla informaatiota piti hakea enem-

maén ja se 10ytyi lopulta erillisesti osiosta, joka oli otsikoitu A4siointi.

Tiedontarvitsijan kannalta ei ole olennaista, onko kirjaamon sdhkopostiosoite tai muut
yhteystiedot ilmoitettu kunnan verkkosivuston etusivulla vai yhteystiedot-osiossa — tér-
keinté on, ettd tiedot ovat vaivatta l0ydettdvissa. Informaation 16ytdmistd voi edesauttaa,
mikéli kunnat kehittdvat yhtendisid kdytintojd sen suhteen, mihin kohtaan verkkosivustoa

kutakin asiaa koskeva informaatio sijoitetaan.

Asioinnin kannalta on toisinaan hyodyllista tietdd kunnan tyontekijoiden sdhkdpostiosoit-
teet. 40 kunnalla (58 %) oli ilmoitettu yhteystietojen joukossa, minkd muotoisia kunnan
tyontekijoiden sdhkdpostiosoitteet ovat. Muoto ilmoitettiin usein lauseella henkilokunnan
sdhkdpostiosoitteet ovat muotoa: etunimi.sukunimi@kunta.fi tai lyhyemmalld etunimi.su-
kunimi@kunta.fi -merkinnélld. Koulun henkilokunnan sdhkopostiosoitteista ilmoitettiin
joidenkin kuntien verkkosivustoilla erikseen, silld niiden muoto poikkesi muista kunnan
tyotekijoistd. Koulujen tyontekijoiden osoitteet olivat muotoa etunimi.suku-
nimi@edu.kunta.fi. Luvussa 4.2.1. késitelldén tarkemmin asiakirjojen toimittamiseen liit-
tyvid merkintdjd. Ndissd merkinndissd huomautettiin, ettei asioita voi laittaa vireille 1a-

hettamalla viestejd tyontekijoiden henkilokohtaisiin sdhkopostiosoitteisiin.

Selked enemmistd kunnista, eli 50 (73 %), ei kdyttdnyt mitdén kuvausta asiointisdhko-
postiosoitteelle korostaakseen sen merkitystd. Usein sahkopostiosoite luki verkkosivuilla
samalla tavalla kuin vaikkapa puhelinnumero. Sen oheen ei oltu merkitty tietoa siitd, kuka
sdhkdpostia seuraa tai mihin viestit paatyvét. Jos jonkinlaista identifioivaa ilmausta kéy-

tettiin, ne vaihtelivat paljon.

Sahkopostin identifioimisessa kaytettiin seitsemén kertaa sanaa virallinen, joista esimerk-

keind ovat lause kaupungin virallinen sdhkopostiosoite on ja pidempi virke virallisessa
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asioinnissa on kdytettdvd ensisijaisesti kaupungin virastojen ja laitosten yleisid sdhko-
postiosoitteita, jotka loytyvit kyseisen palvelun sivuilta. My0s sanaa yleinen kéytettiin eri
variaatioina, kuten yleinen email, yleissdhkopostiosoite sekd yleinen s-posti. Lisaksi kdy-

tettiin késitteitd asiointisdhkopostiosoite ja kunnan kirjaamon sdhkoposti.

Kunnan kirjaamon sidhkopostiosoitteen identifioimisen oli kytkoksissé siithen, ettd kah-
deksalla kunnalla oli verkkosivustollaan lueteltuna useampi sahkopostiosoite. Kuntalai-
sen nikokulmasta tatd kdytdntdd voi pitdd sekavana. [lmiostd esimerkkeind ovat muun
muassa parit asiakaspalvelu@kunta.fi ja kirjaamo@kunta.fi; kirjaamo@kunta.fi ja
vaihde@kunta.fi sekd kunnannimi.kunta@kunta.fi ja kirjaamo@kunta.fi. Kunnan K55

(luokka V) verkkosivustolla oli esimerkki erityisen sekavasta ohjeistuksesta, jossa luki:

Sdhképosti: kunnannimi.kunta(at)kunnannimi.fi ja Sdhkéiset asiakirjat: kir-
jaamo(at)kunnannimi.fi. / K55, luokka V

Kirjavat kdytannot sdhkdpostiosoitteiden nimedmisessé eivit palvele kunnan kanssa asi-
oivien etua. Sivuja tarkastelemalla jdi epédselviksi, mitéd osoitteita milloinkin pidetéédn vi-
rallisina asiointiosoitteina. Yksinkertaisinta olisi, jos nimedmisessé pitdydyttdisiin JHS-
suosituksessa JHS 161, jonka mukaan kunnan virallisen asiointiosoitteen sdhkoposti-

osoite tulisi olla muotoa kirjaamo@esimerkki.tld. (JHS 161.)

4.2 Asiakirjojen kisittely kunnissa

Alle puolella kunnista, 30/68, oli verkkosivustollaan tietoa asiakirjojen késittelystd. Kun-
nan asukasluvulla ei vaikuttanut olevan yhteyttd sithen, kerrottiinko verkkosivustolla
asiakirjojen késittelystd (kuva 11). Asiakirjojen kisittelystd kertovia merkint6jé oli 10y-
dettavissd yhteensd 89 kappaletta. Ne jakaantuivat asiakirjan toimitukseen liittyviin (44
kappaletta), kirjaamiseen liittyviin (34 kappaletta) ja sdilytystd kuvaaviin (11 kappaletta)

merkintoihin.
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Asiakirjojen késittelyd koskevaa informaatio
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Kuva 11: Asiakirjojen kisittelyd koskevan informaation esiintyminen

4.2.1 Asiakirjojen toimittamiseen liittyvit ohjeet

Asiakirjojen toimittamiseen liittyvdd informaatiota oli 44 merkintéa, joista noin puolet,
eli 29 kappaletta, kasitteli mahdollisuutta toimittaa asiakirjoja sdhkdisesti tai laittaa asia
muuten vireille sdhkdisid palveluja hyddyntden. Enemmistd sédhkoistd asiointia koske-
vista merkinnoistd (17/29) kasitteli viestien ja asiakirjojen ldhettdmistd kuntaan sdhko-
postin vilitykselld. Niitd 10ytyi kuuden kunnan verkkosivustoilta. Merkinndissd nikyi
tarve muistuttaa kuntalaisia siité, ettd onnistunut asian vireille laittaminen edellyttaa sité,
ettd viesti toimitetaan tyontekijoiden henkilokohtaisten sdhkopostiosoitteiden sijasta kir-
jaamon sdhkoOpostiin, jolloin esimerkiksi lomasta johtuvat poissaolot eivét estd viestin
kisittelyd madraaikojen puitteissa.
Tétd virallista osoitetta kdytetddn silloin kun halutaan laittaa asia vireille tai

kdisiteltdvéksi sdhképostin vdlitykselld. (Laki séhkdisestd asioinnista viran-
omaistoiminnassa 13/2003). / K61, luokka V

Kaupungin henkilékunnan séhkdpostiosoitteisiin toimitetut viestit eivdt ta-
kaa asian vireillepanoa, sillé ne ovat tarkoitettu palveluksessa olevalle hen-
kilolle suunnattuun henkilékohtaiseen viestintéién. Saapuneiden viestien k-
sittelytavasta vastaa kukin sdhképostiosoitteen haltija. / K22, luokka 11

Kaupungille ja eri osastoille samoin kuin henkil6kunnalle voit Iéhettdd postia
sdhkdoisesti ja se kdsitellddn kuten muukin posti. / K17, luokka 111

Kerran muistutettiin, etti palautetta voi antaa niin sdhkoisesti kuin paperilla. Kenties tissa

on haluttu ottaa huomioon ne kuntalaiset, jotka eivit ole tottuneet kdyttdmaédn sahkoisia
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palveluita. Ehkdpé ajan myotd vastaavat huomautukset lisdantyvat. Toistaiseksi on térke-
ampédd muistuttaa siitd, ettd asiakirjan voi toimittaa myds sdhkoisesti.

Palautetta voi antaa suoraan pdédittdjille tai viranhaltijoille niin sdhkéisesti
kaupungin internetsivujen kautta kuin perinteisesti paperilla. / K4, luokka |

Niissd merkinndissd, joissa ei suoraan puhuttu sdhkdpostin vélitykselld asioimisesta, ker-
rottiin verkkosivustolla olevasta palautelomakkeesta tai aloitteen laittamisesta vireille

sdahkoisessi palvelussa.

Kirjaamo ottaa vastaan kunnan sivuilla olevia lomakkeita ja séihkéisid lomak-
keita. / K7, luokka Il

[Kunnan nimi] kunnalle voi antaa palautetta séhkéisesti. / K8, luokka Il

Tunnistautumisjdrjestelmien keskenerdisyyden vuoksi allekirjoitettavat asia-
kirjat tulee edelleen toimittaa paperiversioina. / K17, luokka 11l

Kuntien verkkosivustoilla muistutettiin, ettd asiakirjoja voi jéttda erilaisiin paikkoihin.
Tamén tarkoituksena oli kaiketi varmistaa, ettei kuntalaisille tule mielikuvaa, ettid asia
tulisi laittaa vireille postitse toimitetulla kirjeelld tai sahkodpostilla. Samassa yhteydessé
kerrottiin, milloin asiakirjat merkitdén kirjatuksi, jos ne jitetdén johonkin toimipistee-
seen. Lisdksi kerrottiin, ettd asiakirjat toimitetaan viranomaiselle tai valmistelevalle vi-
ranhaltijalle késiteltdvéksi.

Asiakirjoja voi jattdd kirjaamoon toimitettavaksi myés [kunnan nimi] Infoon
[osoite]. / K9, luokka Il

[Rakennuksen nimi] kolmannessa kerroksessa hissien luona on kirjaamon
postilaatikko, joka tyhjennetddn arkisin klo 8.00. Postilaatikkoon jéitetty posti
kirjataan saapuneeksi tyhjennyshetkelld. / K1, luokka |

Kaupungin viranomaisten kdsittelyyn tarkoitetut asiakirjat ja hakemukset
voit jdttédd ao. viranomaiselle tai kaupungintalon neuvontaan, josta toimi-
tamme ne valmistelevalle viranhaltijalle. / K32, luokka IV

Asiointiin liittyy my0s luottamuksellisuus. Kuntalaiselle on tarkedd, etteivét hanen anta-
mansa tiedot paddy ulkopuolisten saataville. Tietosuojaa liittyvid merkint6jé oli kuitenkin
melko vihdn — vain kolmen kuntaa oli erikseen ohjeistanut asiakirjojen tai tietojen ldhet-
tdjid. Merkinnoissd muistutettiin, ettd sdhkopostilla tai suojaamattomalla verkkolomak-

keella ei tule 1dhettda arkaluontoisia tietoja.

Koska verkkoyhteyden turvallisuutta ei ole varmistettu, dld kirjoita viestiin
arkaluontoista tietoa, kuten henkilétunnuksia, pankkitilin numeroa tms. /
K45, luokka V
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Huomaathan, ettd séhképostilla tai suojaamattomalla verkkolomakkeella ei
kannata léhettdd luottamuksellisia tai arkaluonteisia tietoja, kuten henkils-
tunnusta tai pankkitilin numeroa. / K65, luokka V

Vaikuttaa siltd, ettei kunnissa olla otettu huomioon sitd mahdollisuutta, ettd asiakirja toi-
mitettaisiin véérélle viranomaiselle. Ainoastaan kunnan K48 (luokka V) verkkosivustolla
kerrottiin, miten menetelldén, jos kunnan kirjaamoon saapuu toiselle viranomaiselle tar-
koitettu viesti. Kuntalaisen ndkokulmasta voi ajatella olevan yhdentekevié, kuka viran-
omainen vaikkapa tienhuollosta vastaan — monia kiinnostaa vain se, ettd tie on ajokun-

nossa.

Osa aloitteista ei koske kunnan toimintaa. TdllGin kunta voi vdlittéd aloitteen
viranomaiselle, joka hoitaa kyseistd asiaa. Tyypillinen esimerkki téisté on
aloite Ely-keskuksen piiriin kuuluvan tien pddllystdmisestd, jonka kunta voi
vdlittdd Elykeskukselle. / K48, luokka V

4.2.2 Kirjaamista koskevat merkinnit

Kirjaamista koskevia merkintdjé oli yhteenséd 34. Asiakirjojen kirjaamisen ja kirjaamon
késitteet voivat olla suurimmalle osalle kuntalaisista tuntemattomia. Siitdkin huolimatta
asiakirjan reittid kuntalaiselta viranhaltijan valmisteluun kuvattiin 20 kertaa kirjaamon
rooli mainitsemalla. Vaikka kirjaamo voi kisitteend olla epdselvé, on se silti jollain tapaa
konkreettinen taho, joka huolehtii asiakirjojen paddtymisestd sinne, minne ne on tarkoi-
tettu. Kirjaamo siis ensin vastaanottaa, sitten kirjaa ja lopuksi vélittdd asiakirjan eteen-
pain.
[Kunnan nimi] kirjaamo ottaa vastaan ja arkistoi kuntaan paperilla tai séh-

kéisesti saapuvat asiakirjat, rekisteréin asiakirjat asianhallintajérjestelmddn
ja ldhettdd asiat eteenpdin kdsiteltdvéksi. / K7, luokka Il

Kirjaamon tehtdvdnd on vastaanottaa kaupungille, kaupunginhallitukselle ja
—valtuustolle osoitetut postit ja kirjata ne asianhallintajérjestelmddn. Sen jdl-
keen ne toimitetaan asiaa hoitavalle henkiléille mahdollisia jatkotoimenpi-
teitd varten. / K12, luokka Il

Vaikka kirjaamista koskevia merkint6jd on yhteensd 18 kunnan verkkosivustoilla, ei kir-
jaamisen ja diaarinumeron merkitystd selitetd edes alkeellisesti kuin kahden kunnan verk-
kosivuilla. Naistdkin merkinnoistd jdd puuttumaan kirjaamisen varsinainen tarkoitus eli

se, ettd asiakirjojen kirjaaminen helpottaa asiakirjojen arkistosta hakemista.

Kirjaamisen myétd aloite saa diaarinumeron ja sen avulla voi seurata aloit-
teen kdsittelyn etenemistd tiedustelemalla sitd kaupunginkanslian kirjaa-
mosta / K4, luokka |
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Kirjaamisen yhteydessd aloitteesi saa asianumeron, jolla voit tiedustella
asiasi kdsittelyn etenemistd. / K45, luokka V

Aloitteet kirjataan kunnan kirjaamossa omalle diaarinumerolleen, ja ne jae-
taan eteenpdin valmistelijoille." / K48, luokka V

Kirjaamisesta kerrotaan yleensd ilman mainintaa diaari- tai asianumerosta. Diaari- tai asi-
anumero mainitaan vain viidesti, ja kaikkiaan neljdn kunnan verkkosivustolla. Kaikissa

diaarinumeroa koskevissa merkinnoissé ohjeistus liittyy kuntalaisaloitteen tekemiseen.
4.2.3 Sailytystid kuvaavat merkinniit

Asian késittely vaatii asiaan liittyvien asiakirjojen sdilyttimisen. Kuntien verkkosivus-
toilla sdilyttdmistd koskevia merkintdjd oli melko vdhin — yksitoista kappaletta. Néista
seitsemén kdisitteli asiakirjojen sdilyttdmistd yleensa.

[Kunnan nimi] pysyvdsti ja yli 10 vuotta sdilytettdvdt asiakirjat on sijoitettu
kunnanvirastolla sijaitsevaan pddtearkistoon. / K38, luokka IV

Pitkddn ja pysyvdsti sdilytettévdt asiakirjat arkistoidaan kaupunginarkis-

toon, joka on kaupungin keskusarkisto. / K1, luokka |
Verkkosivustoilta 16ytyi neljd merkintia, jotka kertoivat kunnan asianhallintajirjestelmén
toiminnasta. Asianhallintajdrjestelmin merkitys jaé luultavasti suurimmalle osasta verk-

kosivustoilla vieraileville epéselviksi.

([Kunnan nimi] rakennusvalvonnalla ei vielé ole Arkistolaitoksen lupaa séh-
kéiseen pysyvdisarkistointiin). / K42, luokka V

Asiakirjahallinnossa ylldpidetddn myés asianhallintajérjestelmdd. / K7,
luokka Il

[Kunnan nimi] otettiin toukokuussa 2017 vaiheittain kdyttéén uusi asianhal-
lintajéirjestelmd, johon jatkossa tallennetaan kunnan toimielinten esityslis-
tat, poytdkirjat ja viranhaltijapddtokset. Jarjestelmdssé on viranaltijapddtok-
set 1.5.2017 alkaen ja lautakuntien esityslistoja ja pdytékirjoja 1.6.2017. Jér-
jestelmduudistuksen vuoksi kaikkia toimielimid ei vield ndy uuden julkaisujdr-
jestelmdin listalla. Toimielimet ilmestyvdt valikkoon sité mukaan, kun niiden
ensimmdinen esityslista tai péytdkirja julkaistaan jdrjestelmdn kautta. / K8,
luokka Il

Sailytystd koskevat merkinnét siséltdvét paljon tietoa kunnassa tehtivista asiakirjahallin-
nasta. Mahdollinen ongelma on merkintdjen vahéinen lukumaari. Séilytystd koskevaa in-

formaatiota oli vain kuuden kunnan verkkosivustolla.
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4.3 Kuntien arkistot asiakirjojen kokonaisuuksina

Tésséd luvussa tarkastellaan arkistosta kertovien merkintdjen laatua, kun sanalla arkisto
tarkoitetaan asiakirjojen kokonaisuutta. Arkistosta ei kerrota 48 kunnan verkkosivustolla.
Vain kolmen (3/29) alle viiden tuhannen asukkaan kunnan verkkosivustoilla kuvailtiin

arkistoa (kuva 12). Tétd voi pitdd yllattavéna.

Arkistoa koskeva informaatio

yli 50 000 asukasta [ SN
20 000 - 50 000 asukasta | ECHINNZE
10 000 - 20 000 asukasta [[EHIEGTEIEGGEG
5000 - 10 000 asukasta | ESHNN
alle 5000 asukasts |G

0 5 10 15 20 25 30 35

B informaatiota oli M informaatiota ei ollut

Kuva 12: Arkistoa koskevan informaation esiintyminen

Arkistoa kuvailevia merkint6j oli 103 kappaletta. Eniten merkinnit koskivat asiakirjojen

laatua tai miéraa jollakin tapaa. Nditd merkintdjd oli 64 kappaletta.
4.3.1 Asiakirjojen laadun ja méiaran kuvaileminen

Mairaa ja laatua kuvailevista merkinndisté voitiin hahmottaa seitsemin eri alaluokkaa.

Alaluokat olivat

e asiakirjatyyppejd kuvailevat merkinnit,

e keskusarkiston roolia kuvailevat merkinnit,

e asiakirjojen mddrda kuvailevat merkinnét,

e asiakirjojen rajavuosia kuvailevat merkinnit,

e asiakirjojen yhteydestd viranomaistoimintaan kertovat merkinnit,
e asiakirjojen ainutkertaisuudesta kertovat merkinnit,

e asiakirjojen jarjestimisestd kertovat merkinnit,

e arkistorakennuksesta kertovat merkinnit,
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e asiakirjojen luovutuksesta kertovat merkinnat,
e organisaation vaikutuksista kertovat merkinnit ja

e muualta saadusta asiakirja-aineistosta kertovat merkinnét.
Eniten, 16 kappaletta, oli asiakirjatyyppejd nimedvid merkintdja.

Aineistot koostuvat pitkddn ja pysyvdsti sdilytettdvistd asiakirjoista joihin
kuuluvat muun muassa poytdkirjat, rakennusten rakennepiirustukset, ter-
veydenhuollon asiakasasiakirjat ja koulutodistukset. / K1, luokka |

Kaupunginarkistosta voi tiedustella esimerkiksi rakennusluvista vuodesta
1950 alkaen. Rakennusluvissa on mukana ainakin arkkitehtikuvat. / K20,
luokka Il

... nditd ovat esimerkiksi erilaiset poytdkirjat, rakennuspiirustukset ja koulu-
todistukset. / K12, luokka Il

Tarkemmat tiedot kokoelmista selvidvdt arkistoluetteloista. / K30, luokka IV

Yhdeksédn kuntaa nimesi edes osan arkiston siséltdmisté asiakirjoista.

Viisi kuntaa kertoi asiakirjojen olevan viranomaisen toiminnassa syntyvid asiakirjoja.

Naéitd merkintdjé oli yhtensi 8 kappaletta.

Arkistoon otetaan sdilytettdvdksi kunnan viranomaistoiminnan tuloksena
syntynyttd aineistoa. / K7, luokka Il

[Kunnan nimi] arkistot ovat viranomaisten toiminnassa syntyneitd arkistoja.
/K1, luokka |

Viranomaistoiminnan tuloksena syntynyt asiakirja-aineisto voi olla kuntalaiselle vaike-

asti ymmarrettdvi kisite.

Kunnan K30 (luokka IV) verkkosivustolla oli tuotu esille arkisto-sanan moniselitteisyys
ja kerrottu selkedsti, mitd tarkoitetaan sillé, ettd asiakirjat kuuluvat arkistoon. Téssé ta-
pauksessa arkisto-sana ei viitannut fyysiseen tilaan — esimerkiksi kunnan keskusarkistoon
— vaan kunnan hallinnoimaan asiakirjojen kokonaisuuteen siitd riippumatta sdilytetidnko

asiakirjoja keskusarkistossa vai toimipisteissa.

Kaupungin arkistoon kuuluvat kaikki kaupungin tehtdévien johdosta saapu-
neet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat riippumatta siitd, sdilyte-
tddnko niitd pddtearkistossa tai eri tyo- ja toimipisteissd. / K30, luokka IV

Kuusi kuntaa kuvaili arkistonsa kokoa jollakin tapaa. Mittayksikkond kéytettiin kasitettd
hyllymetri. Toisinaan myds arkistotilojen pinta-ala ilmoitettiin. Arkistointia tuntematto-

malle hyllymetriéd voi olla tuntematon kisite, ja pinta-ala voi olla helpompi hahmottaa.
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Keskusarkiston kokonaishyllymetrimddrd on n. 3,4 hyllykilometrid. / K10,
luokka Il

Yhteensd keskusarkistossa on asiakirjoja n. 800 hyllymetrid. Osa aineistosta
on talletettu muualle kuin kaupungintalolle. / K6, luokka Il

[Kunnan nimi] keskusarkisto tarjoaa kaupunkilaisten ja tutkijoiden kdyttéén
yli 900 hyllymetrid asiakirjoja, joista muodostuu yli 140 arkistoa. / K30,
luokka IV

Tilojen yhteispinta-ala on n. 330 m2. / K10, luokka Il

Toisinaan arkistoa todellista kokoa ei kerrottu vaan ainoastaan kiytettdvissd olevan hyl-
lytilan mééra. Pelkkad kéytettdvissad olevan tilan médrin ilmoittaminenkin antaa jonkinlai-

sen kuvan arkiston laajuudesta.

Hyllytilaa on kaikkiaan 1 250 metrid. / K38, luokka IV

Kymmenen kuntaa kertoi aineiston rajavuosista yhteensé 16 kertaa. Vanhimmat asiakirjat
olivat 1700-luvulta. Niin vanhat asiakirjat eivét voi olla kunnallisia asiakirjoja, joten sa-
massa yhteydessé kerrottiin my0s milté ajalta kunnallishallinnon tuottamaa asiakirja-ai-
neistoa on kertynyt. Joissakin kunnissa arkistosta kerrottiin nimenomaan hyvin vanhojen
asiakirjoja esittelemélld. Vanhoja asiakirjoja oli my6s skannattu luettavaksi. Vaikka sel-
ked enemmistd asiakirjoista on yleensd hyvin tuoreita, voi yksittdisten asiakirjojen idn
korostaminen voi olla arkistolle tapa markkinoida itsedén ja tehdd toimintaansa ymmaér-
rettdvaksi.

Keskusarkiston vanhin asiakirja on 1700-luvulta ja kunnallista materiaalia ar-
kistoon on kertynyt vuodesta 1866 alkaen. / K16, luokka Ill

Vanhin asiakirja on 1849-luvulta oleva ruotsinkielinen diaari. / K12, luokka Il

Asiakirjojen idn korostamisen lisdksi asiakirjojen ainutlaatuisuutta ja herkkyyttd koros-
tettiin kahden kunnan verkkosivustoilla. Ndiden ominaisuuksien voi ajatella olevan toi-
siinsa liittyvid: asiakirjat ovat herkésti tuhoutuvia, ehké jo valmiiksi huonokuntoisia eikd
niille varakappaleita, joten niité tulee késitelld varoen. Vaarana on muuten ainutkertaisen
historiallisen esineen tuhoutuminen sekd mahdollisesti sen sisdltdmin informaation ka-
toaminen.

Koska asiakirjat ovat ainutkertaisia, niité ei voi lainata ulos arkistosta. / K6,
luokka 1l

Voit tutustua julkisiin asiakirjoihin rajoituksetta ja maksutta kunnanviras-
tolla, mutta erityisesti vanhojen asiakirjojen huono kunto voi rajoittaa asia-
kirjojen kdyttétapoja. / K49, luokka V
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4.3.2 Asiakirjojen hakuvilineet

Kuntien verkkosivuilta ei 10ytynyt tietoa, miten kunnassa kiytssa olevaa asiarekisterid
paésee tarkastelemaan. Sana diaari mainittiin melko usein, mutta lukijalle jai sivuja tar-

kastelemalla epéselvéksi, mikd diaari on ja miten diaari liittyy asioiden kisittelyyn.

Sen, ettei diaarin olemassaolosta ja julkisuudesta kerrota selvésti, voi ndhda olevan risti-
riidassa tietopalvelussa esiintyvén tiedon yksildimisen vaatimuksen kanssa. Siksi huo-
miota heréttivit esimerkiksi kunnan K23 (luokka I'V) verkkosivut, joilla ensin opastetaan
tietopyynnon tekemisessé, ja kerrotaan, ettd tiedon pyytédjan tulee yksiloidd haluamansa
tieto. Tétéd tukeakseen kerrotaan, ettd “julkisuuslain 34 §:n perusteella kohtuullisista ko-
piointi- tai tulostuskuluista voidaan perid maksu. Jos asiakirja ei ole helposti loydettd-
vissd asiakirjarekisteristd, tiedon esille hakemisesta aiheutuneita kustannuksia vastaava
maksu voidaan myds perid (vastaa kaupunginhallituksen pddtoksen kohtaa 2 Erityistoi-
menpiteitd vaativan tiedon antaminen)." Eli jos tietoa ei ole yksiloity tarpeeksi, joudutaan
tietoa hakemaan ja se tuottaa kustannuksia kysyjélle. Kysyja ei taas voi mitenkdan yksi-
16idd haluamaansa tietoa, koska kunnan K23 verkkosivustolla ei kuitenkaan kerrota,
missd diaariin saa tutustua. Tietopalvelupyytdjin vaihtoehdoiksi jdi joko tehdd pyyntd

epétietoisena tulevista kustannuksista tai jittdd pyynto kokonaan tekemétta.

Tietoja asioiden kdsittelyvaiheista ja pddtéksisté voi tiedustella kirjaamosta.
/ K5, luokka |

Tietoja asioiden kdsittelyvaiheista ja pdiditéksisté voi tiedustella kirjaamosta.
/ K24, luokka IV

Kirjaamosta saa tietoa kaupunginvaltuuston ja -hallituksen pddtoksistd sekd
vireilld olevista asioista. / K28, luokka IV

Ainoastaan neljdn kunnan (6 %) verkkosivustoilla on maininta arkistoluetteloista. Kun-
nan K10 kohdalla mainitaan, ettd ”tarkemmat tiedot selvidvit arkistoluetteloista”. Arkis-
toluettelot eivit kuitenkaan ole saatavilla. Kunnan K4 (luokka I) verkkosivustolla ei taas
ole mitddn pohjustusta eikd selitystd. Arkistosivun alalaidassa on Yleisluettelo-kohta,
jossa on Keskusarkiston yleisluettelo 1999. Kunnan K30 (luokka I'V) verkkosivustolla on
linkki yleisluetteloon arkistoista, jossa luetellaan aineisto arkistojen tasolla. Lisdksi si-
vuilla kerrotaan, ettd “asiakirjat jdrjestetddn ja luetteloidaan niin, ettd ne ovat nopeasti

Jja helposti kéiytettdavissd” (K30).
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K1 (luokka I) on ainoa kunta, jonka verkkosivustolle on oikeasti lueteltu aineistoa. Kun-
nan verkkosivuilla on osio, jonka nimi on sdhkdinen arkisto. Se on sekoitus luettelointi-
tietoja sekd asiakirja-aineistoa — joitakin yksittdisid asiakirjoja on digitoitu palveluun.

Verkkosivustolla osiota kuvataan niin;

Sdhkéisessd arkistossa on néhtévissd kaupunginarkistossa sdilytettdvien ar-
kistojen luettelointitietoja. Voit selata arkistoja joko selausnédkymdn kautta,
tai kokeilla hakuja. Arkistojen metatiedot tdydentyvdit koko ajan. Sdhkéiseen
arkistoon on digitoitu muun muassa vanhoja kuntakokousten péytdkirjoja ja
kunnalliskertomuksia sekd keskeisid kunnan toiminnasta syntyneitd audiovi-
suaalisia tallenteita. Suurin osa digitoiduista aineistoista ei tekijéinoikeuslain
ja henkilétietolain mukaan saa olla julkisesti internetissé ndhtdvissé. Niiden
metatiedot ovat kuitenkin I6ydettdvissd arkistoluetteloista. Lisdtietoja voit
kysyd kaupunginarkistosta. / K1, luokka |

Minkéédn kunnan verkkosivuilta ei kdly ilmi, minké&laista asiaryhmitysti kunnassa kéyte-
tddn. Tilanne on sikéli erikoinen, silld osalla kunnista on mahdollista hakea toimielinten

poytikirjoissa olevia padtoksid asiaryhmin perusteella.
4.3.3 Muut havainnot arkistosta kerrottaessa

13 kunnan verkkosivustolla kerrottiin arkistosta ja sen jakautumisesta keskusarkistoon ja
lahiarkistoihin. Keskusarkistoon viitattiin kunnan péétearkistona, mutta samalla tuotiin
esille se, etteivit kaikki asiakirjat valttamétta sijaitse keskusarkistossa vaan esimerkiksi
eri toimipisteissd. Informaatio oli osittain samaa, mitd késitelldén luvussa 4.2, jossa kisi-
teltiin asiakirjojen késittelyd kunnassa ja sdilytystd koskevia merkintdjd. Yhteistd néilla
merkinnoéille oli se, ettd niissd ilmaistiin keskusarkiston poikkeuksellista luonnetta mui-
hin arkistoihin ndhden: muut arkistot sdilyttivét asiakirjoja, mutta pitkddn tai pysyvésti
sdilytettavit asiakirjat sdilytettiin keskusarkistossa.
[Kunnan nimi] kaupunginarkisto on kunnallinen keskusarkisto, jonka tehtd-

vénd on arkistoaineiston sdilyttdminen lainsddddnnén sekd sen perusteella
asetettujen mddrdysten ja ohjeiden mukaisesti. / K2, luokka |

Toimintayksikéiden kdytdssd on lisiksi omia Iéhiarkistotiloja. / K10, luokka Il

Kaupunginarkisto toimii kaupungin eri yksikoiden pddtearkistona. / K3,

luokka |
Laatua ja méard lukuun ottamatta arkistoa ja asiakirjaa kuvailevista merkinndistd ei erot-
tunut laajoja selkeitd kokonaisuuksia kuin yksi. Peréti kymmenen kunnan sivulla oli mai-
ninta erilaisten organisaatiouudistusten vaikutuksesta kunnan arkistonmuodostukseen tai

esimerkiksi asiakirjojen sdilytyspaikkoihin. Suomessa on tehtyd lukuisia kuntaliitoksia
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vuosien 1955 ja 2015 vililla, ja kuntien midrd on pudonnut 547 kunnasta 317 kuntaan,
joista 301 on Manner-Suomessa (liséé ldhde luetteloon, http://vm.fi/kuntien-lukumaara).

Tati ennen kuntien maard vahensi esimerkiksi alueiden luovutus vuonna 1944.

Entisten [kunnan nimi] ja [kunnan nimi] arkistot sdilytetddin toistaiseksi enti-
sissd arkistoissa [kunnan nimi] ja [kunnan nimi]. (Asiakirjapyynnét keskusar-
kiston kautta.) / K4, luokka |

Kuntaliitoksissa lakkautuneiden ja [kunnan nimi] liitettyjen [kunnan nimi],
[kunnan nimi], [kunnan nimi] ja [kunnan nimi] asiakirjat ovat kaupunginar-
kiston [kunnan nimi] toimipisteessd. [kunnan nimi], [kunnan nimi] ja [kunnan
nimi] arkistot sdilytetddn toistaiseksi entisissd tiloissaan. / K3, luokka |

Sen liséksi, ettd asiakirjoja sédilytetdén entisten kuntien omissa arkistotiloissa, on aineistoa
my0s siirretty esimerkiksi Kansallisarkiston séilytettaviksi.
Kokoelmissa on [kunnan nimi] kaupungin toimintayksikdiden asiakirjoja kau-
punginvaltuuston perustamisesta 1875 Iéhtien sekd vuoden 1973 alusta
[kunnan nimi] liitetyn [kunnan nimi] asiakirjoja. [kunnan nimi] vanhempi osa
on talletettuna [kunnan nimi] maakunta-arkistoon samoin kuin [kunnan

nimi] kaupungin Rahatoimikamarin ja [kunnan nimi] Merimieshuoneen asia-
kirjat. / K10, luokka Il

Vaikka organisaatiomuutosten vaikutusta kisitellddn useassa merkinnéssd, eivét kaikki
asiakirjojen luovutusta koskevat merkinnét vaikuta liittyvan organisaatiomuutoksiin vaan
asiakirjoja on luovutettu esimerkiksi Kansallisarkistolle tai paikallisella museolle myds

muista syistd, jotka eivit tule ilmi verkkosivustoilta.

Joitakin vanhoja asiakirjoja on luovutettu [kunnan nimi] museolle. / K12,
luokka Il

Kartanoa koskevat asiakirjat on sijoitettu maakunta-arkistoon. / K38, luokka
v

Arkistomateriaalin lisdksi arkistosta kerrottaessa mainittiin myds muu aineisto, johon oli
arkistossa mahdollista tutustua. Esimerkiksi kunnassa K2 (luokka I) oli kunnassa asuneen
kirjailijan tyShuone, johon oli mahdollista tutustua arkiston aukioloaikoina. Lisdksi ar-
kiston yhteydessa saattoi olla toimintaa kuvaavia painotuotteita, joiden ei yleisesti ajatella

kuuluvan arkistoon.

Téssé tutkimuksessa tarkastelun kohteena olivat kunnalliset arkistot, jotka muodostuvat
kunnallisten viranomaisten toiminnan seurauksena. Kuntien arkistojen olivat verkkosi-
vustojen perusteella kuitenkin tiiviissd yhteydessd my0s muihin kunnallista eliméa kos-

keviin arkistoihin kuten yksityisarkistoihin ja kotiseutuarkistoihin. Kotiseutuarkistojen
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kohdalla mainittiin joissain tapauksissa, ettd sen yllapito on kulttuuritoimen tehtéva siinad

missa keskusarkistoa hallinnoi keskushallinto.

Kunnantalolla sijaitsee myds [kunnan nimi] kotiseutuarkisto, joka kuuluu
kulttuuritoimen alaisuuteen. / K39, luokka IV

Yksityisarkistoja ovat esimerkiksi eri [kunnan nimi] yhdistysten ja tienhoito-
kuntien arkistot. / K1, luokka |

Vuodesta 2003 pddtearkistoon on otettu vastaan myds [kunnan nimi] jérjes-
téjen ja yhdistysten pysyvdsti sdilytettdvdd aineistoa. Nédin mahdollistetaan
kulttuurihistoriallisen materiaalin sdilyminen. / K38, luokka IV

Arkiston toiminta liittyy myds olennaisesti arkistotiloihin. Neljdn kunnan verkkosivus-
toilla kerrottiin arkistorakennusten historiasta. Vaikka lahtokohtaisesti arkiston siséltdmét
asiakirjat ovat rakennusta mielenkiintoisempia, on rakennuksesta kertominen kuitenkin
yksi tapa tehdi arkistointi ja asiakirjahallinta konkreettiseksi. Tiloihin liittyvit kysymyk-
set ovat voineet my0s vaikuttaa kunnan arkistonmuodostukseen — tilanpuute tai raken-

nuksen huono kunto voivat johtaa asiakirjojen hdvidmiseen tai vaurioitumiseen.

"Asianmukaiset tilat arkisto sai kevddlld 1974 uudesta kunnanvirastotalosta
(nyk. kaupungintalo), [osoite], missd se toimii edelleen." / K30, luokka IV

"Kaupunginarkisto sai asianmukaiset arkistotilat 1987 valmistuneen kaupun-
gintalon pohjakerrokseen." / K10, luokka Il

Arkistonhoito on jatkuva prosessi, jonka yhtend pddméadridnd on parantaa aineiston 10y-
dettivyyttd ja kaytettdvyyttd. Asiakirjojen metatiedot mainittiin kunnan K1 (luokka I)
verkkosivustolla. Kunnan K1 verkkosivustolla metatietojen kerrottiin tdydentyvén jatku-
vasti. Kunnan K30 (luokka IV) verkkosivustolla taas kerrottiin, ettd asiakirjat jirjestetdén

ja luetteloidaan, jotta asiakirjat ovat helposti ja nopeasti 10ydettivissa.

Kunnan K1 verkkosivusto erottui muiden tarkasteltujen kuntien verkkosivustoista. Sen
verkkosivustolla on luettavissa keskusarkistosta kertova verkkolehden muotoon tehty
esite, joka kertoo kaupunginarkiston historiasta ja nykykédytdnngisti. Informaatio on osit-
tain samaa kuin mité verkkosivuille on tallennettu sellaisenaankin, mutta erityisesti kuvat
arkistosta ja asiakirjoista tekevit esitteestd poikkeuksellisen. Toteutusta voi kritisoida
siitd, ettd verkkolehti on kiinnostava ulkoasultaan, mutta teknisesti kompeld ja vaikealu-

kuinen.
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4.4 Asiakirjojen julkisuus, kdyttorajoitukset ja nahtavillidpito

Kuntien enemmiston, 41 kunnan, verkkosivustoilla kerrottiin jotakin asiakirjojen julki-
suuteen liittyvad. Kaikkiaan 27 kunnan verkkosivustoilta ei 10ytynyt lainkaan informaa-
tiota asiakirjojen julkisuuteen liittyen (kuva 13). Kunnan asukasmaarélld ei vaikuttanut

olevan vaikutusta tulokseen.

Asiakirjojen julkisuutta koskeva informaatio

yli 50 000 asukasta [N
20 000 - 50 000 asukasta [ SHIEIESE
10 000 - 20 000 asukasta [ EEEIGEIN
5000 - 10 000 asukasta [ G
alle 5000 asukasts |G

0 5 10 15 20 25 30 35

B informaatiota oli M informaatiota ei ollut

Kuva 13: Asiakirjojen julkisuutta koskevan informaation esiintyminen

Julkisuudesta kertovista merkinndisté oli eroteltavissa nelja luokkaa. Méaréllisesti eniten,
37 kappaletta, oli ilmauksia, joissa viitattiin julkisuuslakiin tai yleiseen asiakirjajulkisuu-
teen. Toiseksi eniten, 34 kappaletta, oli asiakirjojen nihtdvilldolosta kertovia ilmauksia.
Asiakirjojen kéyttorajoituksista ilmaistiin 11 kertaa ja asiakirjojen vaillinaisuudesta 10
kertaa. Kahden viimeisen luokan voi ndhdd muodostavan myds yhden kokonaisuuden,
joskin asiakirjojen vaillinaisuudesta voidaan kertoa mainitsematta salassapitoa ja piin-

vastoin, eli salassapidosta voidaan puhua mainitsematta muita syitd vaillinaisuudelle.
4.4.1 Yleisesti asiakirjajulkisuudesta kertovat ilmaukset

Kuntien verkkosivustoille kerrottiin vaihtelevasti asiakirjajulkisuudesta. Kunnista 16
verkkosivustolta 10ytyi maininta yleisestd asiakirjojen julkisuudesta. Osassa tyydyttiin to-
teamaan, ettd asiakirjat ovat julkisia tarkemmin selittdmaittd, mitd asiakirjan julkisuus tar-
koittaa, ja osassa kerrottiin asiakirjajulkisuudesta tarkemmin. Kunnat korostivat eri asi-
oita, mutta tdrkeimmaét seikat olivat se, ettd kuka tahansa voi tutustua asiakirjoihin niin

halutessaan seka se, ettd arkiston kdyttdminen on l&htokohtaisesti ilmaista.
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Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja kuka tahansa voi
kdydd tutkimassa niitd kunnantalolla. / K39, luokka IV

Julkiset tiedot kokonaisuudessaan ovat saatavissa kunnan hallintotoimiston
kautta. / K65, luokka V

Asiakirjojen julkisuutta sddtelee julkisuuslaki, henkilétietolaki sekd muuta-
mat muut erityislait. Arkiston aineistosta suurin osa on julkisia, ja niihin saa
tutustua maksutta. / K12, luokka Il

Viranomaisten asiakirjat ovat pddséédnnén mukaan julkisia asiakirjoja, joista
jokaisella on oikeus saada tieto. / K22, luokka Il
Joissakin ohjeissa ilmaistiin, ettd asiakirjoihin on mahdollista tutustua jossakin tietyssd
paikassa. Tété voi pitdd asiakirjajulkisuuden kannalta hyvin positiivisena asian, koska se

luultavasti madaltaa kdyttokynnysta.

Kirjastossa pddsee tutustumaan kuluvan vuoden péytdékirjoihin ja kunnanta-
lon arkistosta I6ytyvdt vanhemmat poytdkirjat. / K44, luokka V

Asiakirjoihin on mahdollista tutustua myés kaupungintalolla. / K23, luokka IV

Asiakirjoihin voi tutustua kunnanviraston tiloissa viraston aukioloaikoina. /
K38, luokka IV

Asiakirjojen kédyttod rohkaistiin sekd kerrottiin, ettd julkista asiakirjaa voi kysyd myos
puhelimella tai sdhkopostilla. Joissakin ohjeissa kerrottiin julkisuuslaissa esiintyvésti
vaatimuksesta, ettd tietopyyntoihin tulee vastata tietyssad ajassa. Lisdksi kerrottiin, ettd

tietoa on saatavilla myds valmistelijalta tai luottamushenkil6lta.

Julkista asiakirjaa koskevan pyynnén voi tehdé puhelimitse tai esim. sdhko-
postilla kiriaamo@K5.fi. / K5, luokka |

Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian. Julkisuus-
laissa sdddetddn julkisen asiakirjan antamisen takarajaksi kaksi viikkoa ta-
vanomaisissa tapauksissa ja kuukausi monimutkaisemmissa tapauksissa. /
K23, luokka IV

Toimielimen esityslistasta ja péytdkirjasta saa tietoja myés toimielimen sih-
teeriltd tai ko. pykdldn valmistelijalta sekd kirjaamosta. / K7, luokka Il

Valtuuston kokoukset ovat julkisia, ja valtuuston kuten myds kunnanhallituk-
sen ja lautakuntien esityslistat ovat ennen kokousta néhtdavilld. Voit olla yh-
teydessd asiaa valmistelevaan virkamieheen tai pddttdvdédn luottamushen-
kiléon. / K16, luokka 111
Poytikirjojen julkisuudesta ja ndhtédvilldpidosta kerrottaessa kerrottiin myos poytékirjat

tuottavien kokousten julkisuudesta.
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Valtuuston kokoukset ovat julkisia, ja valtuuston kuten myés kunnanhallituk-
sen ja lautakuntien esityslistat ovat ennen kokousta ndhtdvilld. Voit olla yh-
teydessd asiaa valmistelevaan virkamieheen tai pddttdvdén luottamushen-
kil6én. / K16, luokka Il

Kokoukset eiviit ole julkisia. Kokousten esityslistat julkaistaan internetissd
pddsddntoisesti kokousta edeltdvdénd viikolla torstaina iltapdivdlld. Poytdékir-
jat julkaistaan kokouksen jélkeen. / K4, luokka |

Julkisen asiakirjan merkitys voi verkkosivustolla vierailevalle olla epdselva. Sivuilta 16y-
tyi silti melko véhén informaatiota, joka olisi helpottanut ymmartdmaén, mité tarkoittaa
se, ettd asiakirja on julkinen. Kunnan K5 (luokka I) tapauksessa tdtd sivuttiin kertomalla,
ettd arkiston valokuvien julkaiseminen edellyttdd kdyttolupaa. Téssd yhteydessd olisi

hyvai perustella, miksi kédyttolupaa edellytetdén.

Arkiston valokuvien julkaiseminen edellyttdd kdyttolupaa. / K5, luokka |

Julkisuus ilmeni my6s kunnan K63 (luokka V) verkkosivuston sivun otsikoinnissa. Sivu
oli nimetty otsikolla Julkiset asiakirjat ja se sisdlsi joitakin valittuja kunnan toimintaan
liittyvid asiakirjoja, kuten kehittdimisohjelman, hyvinvointisuunnitelman, mielenterveys-
japdihdetyon strategian, hallintosdédnnon, rakennusjérjestyksen, talousarvioita ja tilinpaa-
toksid. Kuntalaisen kannalta on luultavasti kdytdnnollistd, ettd asiakirjat on sijoitettu sa-
malle sivulle, koska sieltd niitd voi hakea vaivattomasti. Asiakirjat olivat ladattavissa pdf-
muodossa. Ongelmallista asiakirjahallinnan ndkokulmasta on kuitenkin se, ettd otsikoksi
on valittu Julkiset asiakirjat — ikdin kuin ndmai 24 asiakirjaa olisivat ainoat julkiset asia-
kirjat, jotka kunnan arkistoon kuuluvat. Vairinkasityksen olisi voinut korjata jonkinlai-

sella selvennyksella.
4.4.2 Poytikirjojen ja paiatosasiakirjojen nahtivilldolo

Paitoksistd tiedottamiseen ja muutoksenhakuun liittyy olennaisesti asiakirjojen pitdmi-
nen yleison néhtdvand. Verkkosivustoilla kerrottiin asiakirjojen néhtévilldolosta yhteensi
35 kertaa. Eniten kerrottiin padtospdytakirjoihin tutustumisen mahdollisuudesta. Néhta-
villd pitdminen liittyy kuntalaisten mahdollisuuksiin vaikuttaa muutoksenhaun kautta.
Ohjeissa kerrottiin, ettd kunnan toimielinten pdytékirjoihin voi tutustua internetissé, seké

tuotiin esille mahdollisuus tarkastella poytikirjaa virastotalolla tai vastaavassa paikassa.

[Kunnan nimi] toimielinten esityslistat ja pdytdkirjat ovat néhtévisséd kunnan-
viraston lisdksi sdhkéisessd muodossa internetpalvelussamme. / K67, luokka
%
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Péytdkirjojen tarkastuksen jélkeen toimielinten péytdkirjat pidetdicin yleisesti
ndhtdvilld kaupungin asianhallinnassa [osoite] kolmen arkipdivin kuluttua
kokouksesta./ K13, luokka Il

Kunnanhallituksen ja lautakuntien péytdkirja siihen liitettyine oikaisuvaati-
musohjeineen tai valitusosoituksineen pidetddn tarkastamisen jdlkeen ylei-
sesti ndhtdvdnd siten kuin siité on ennakolta ilmoitettu. Muun viranomaisen
poytdkirja pidetédn vastaavasti yleisesti néhtdvénd, jos asianomainen viran-
omainen katsoo sen tarpeelliseksi. / K60, luokka V

Ohjeet eivit rajoittuneet koskemaan vaan toimielinten poytikirjoja vaan joukossa oli
muunlaisia asiakirjoja, kuten viranhaltijapadtoksié ja esimerkiksi kaavoitukseen liittyvai
aineistoa.

llmoitustaululla mainitut asiakirjat ovat ndhtdvissd kunnan internetsivujen

lisdksi virka-aikana kunnantalon hallinto-osastolla (2krs.). Asiakirjat néhtd-
villd pitéd: / K63, luokka V

Julkiset kuulutukset ja ilmoitukset ovat ndhtdvidnd [kunnan nimi] kunnan
verkkosivulla / K47, luokka V

Julkiset viranhaltijopddtékset ovat ndhtévénd arkistosihteerilld pddtostd
seuraavana perjantaina. / K15, luokka 11l

Pidémme ndhtdvind kaavat, katupiirustukset ym. suunnitelmat / K35,
luokka IV

4.4.3 Asiakirjojen kiyttorajoitukset

Kuntien verkkosivustoilla kerrottiin asiakirja-aineistoon liittyvistd kéyttorajoituksista.
Viittauksia salapitoa koskevaan lainsdddintoon lueteltiin vaihtelevasti. Julkisuuslakiin
viitattiin useita kertoja.

Asiakirjojen julkisuutta ja kdyttod rajoittavat julkisuuslain, henkilétietolain ja
erdiden erityislakien pykdldt. / K49, luokka V

Salaisten asiakirjojen antamisessa toimimme julkisuuslain mukaisesti. Tie-
donsaantioikeus varmistetaan. / K1, luokka |

Toisinaan salassapitoon liittyvissd teksteissd pdddyttiin kiertimddn kehdd. Esimerkin
tekstin voisi lyhentdd muotoon liitteitd, jotka siséltdvét salassa pidettivia tietoja, ei ole
julkaistu verkossa”. Esimerkin pitkd virke esiintyy identtisend kahden eri kunnan verk-
kosivustolla.

Liitteitd, jotka sisdltévit salassa pidettdvid tietoja tai tietoja, joiden julkista-

minen voi vaarantaa yksityisen suojan tai elinkeinonharjoittajan liike- tai am-
mattisalaisuuden ei ole julkaistu verkossa. / K3, luokka | sekd K65, luokka V
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Verkkosivustoilla oli otettu huomioon myds mahdollisuus, ettd tietoa hakee sellainen
henkild, jolla on oikeus tarkastella salassapidettidvid asiakirjoja. Talloin ohjeistuksessa
mainitaan, ettd tiedot ovat saatavilla, jos pystyy todistamaan, ettid oikeutettu tarkastele-
maan kyseisid tietoja.

Mikdili tietopyyntd koskee salassa pidettivid tietoja, on pyynté tehtévd kir-

jallisesti ja siind on ilmoitettava tietojen kdyttotarkoitus sekd muut tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi tarpeelliset seikat. / K1, luokka |

Muista kuin julkisista asiakirjoista annamme tietoja vain asianosaisille. / K39,
luokka IV

Salassa pidettdviin asiakirjoihin, henkilétietorekistereihin ja luetteloimatto-
miin asiakirja-aineistoihin liittyy kdyttérajoituksia. Salaisten asiakirjojen
kédytto- tai tutkimuslupa voidaan myéntdd tieteellistd tutkimusta tai muuta
hyvéksyttdvdd tarkoitusta varten. / K5, luokka |

4.4.4 Asiakirjojen vaillinaisuudesta

Kunnissa muodostuu kunnan koosta riippuen satoja, tuhansia tai kymmenié tuhansia asia-
kirjoja vuosittain. Kuntien verkkosivustoilla jaetaan joitakin keskeisié asiakirjoja suoraan
kuntalaisille. Esimerkiksi toimielinten pdytékirjat ovat usein luettavissa verkkosivustolla.
Kuntien arkistoon muodostuu kuitenkin suuri massa asiakirja-aineistoa, josta ei jaeta in-
ternetin kautta erindisistd syistd. Tétd ilmio6téd voisi kuvailla arkiston tai kokoelman vail-
linaisuuden esille tuomiseksi. Liséksi on tavanomaista, ettd kunnat tekevit asiakirjoistaan
verkkoon tarkoitettuja lyhennettyné tai sensuroituja versioita, joista on poistettu joitakin
sindnsd julkisia tietoa, joita ei kuitenkaan haluta laittaa internettiin. Tatd voisi kuvailla

asiakirjojen vaillinaisuuden esille tuomiseksi.

Esimerkki kokoelman vaillinaisuudesta ovat tekstit, joissa kerrotaan lukijalle, etteivit liit-
teet ole jaossa internetissd. Syy, miksi jokin tietty liite ei ole saatavilla internetissé, ei liity
pelkdstddn salassapitosddnnoksiin vaan syy voi olla my6s tekninen — liite on olemassa

paperisena eiki sitd ole skannattu digitaaliseen muotoon.

Kunnanvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien pddtosasiakirjoissa on mai-
nittu liitteitd, joita ei julkaista www-sivuilla. Néihin kuuluuluvat liitteet, joissa
on salassa pidettdvid tietoja, tai joissa olevien tietojen julkistaminen voi vaa-
rantaa yksityisyyden suojan, tai elinkeinonharjoittajan liike- tai ammatti-
salaisuuden, tai joita ei ole teknisistd syistd saatu sdhkdiseen muotoon. (Jul-
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kisuuslaki § 621/1999, Sdhkédisen viestinndn tietosuojalaki § 516/2004, He-
kilotietolaki § 523/1999, Sosiaalihuollon asiakaslaki § 812/200, Potilaslaki §
785/1992 ja Laki julkisista hankinnoista § 348/2007). / K41, luokka V

Poytikirjojen osalta Kuntaliitto on ohjeistanut, etteivét kunnat pitéisi asiakirjoja liian pit-
kadn verkossa. Tété perustellaan silla, ettd poytikirjat saattavat sisdltdd henkilGtietoja eiké
henkil6tietoja tulisi jakaa verkossa ilman perusteltua syytd. Kunnan K5 (luokka I) verk-
kosivustolla kerrotaankin Kuntaliiton ohjeistuksesta ja neuvotaan, ettd vuotta vanhemmat
poOytékirjat ovat luettavissa kaupungintalolla. Ohjeistusta voi pitdd hyvana, koska tdma
antaa vahvan viestin siité, ettd asiakirjoja on enemmaén saatavilla, kuin miti verkkosivus-

toa selaamalla voisi olettaa.

Kuntaliitto pitdd tdrkednd, ettd henkilGtietoja sisdltévdt kokousasiakirjat
poistetaan verkosta viimeistddn vuoden kuluttua niiden julkistamisesta.
Tdltd pohjalta poytdkirjoja ei ole vuotta pidemmdiltd ajalta ndhtdvissé ver-
kossa. Tdtd vanhempia péytdkirjoja voi lukea [kunnan nimi] kaupunginta-
lolla. / K5, luokka |
Kuntien verkkosivustoilla voidaan kertoa verkossa luettavissa olevien asiakirjojen olevan
jollakin tapaa epédtdydellisid ja ettd tdydelliset tiedot saa kysymaéll4 niitd esimerkiksi kun-

nanvirastosta.

HenkilGiden tietosuojan turvaamiseksi péytdkirjat eivét ole internetpalve-
lussa valttamdttd tdydellisid ja niitd pidetddn sivuilla vain vuoden ajan. /K17,
luokka 11l

Julkiset esityslistat ja poytdkirjat julkaistaan kaupungin verkkosivuilla heti

niiden valmistuttua. Henkil6tietoja jo muita ei-julkisia tietoja siséltdvid liit-

teitd ei julkaista. / K3, luokka |
Kunnat kertoivat yllattdvdn vahén siitd, miten asiakirjat paédtyvit verkkoon. Muista poi-
keten kunnan K8 (luokka II) verkkosivustolla kerrottiin seikkaperdisesti, miksi verkon
kautta tarkasteltavina eivit ole kaikki asiakirjat, ja miksi jotkut asiakirjat ovat. Tiedonha-
kijan kannalta tdta voi pitdd positiivisena avoimuutena siitdkin huolimatta, ettei asianhal-
lintajérjestelmé kasitteend ole kaikille tuttu. Selked ilmoitus asian keskenerdisyydesti
sadstdd tiedontarvitsijan aikaa ja resursseja, kun tdmaé ei etsi tietoa sivuston muista osi-

oista.

[Kunnan nimi] otettiin toukokuussa 2017 vaiheittain kdyttéén uusi asianhal-
lintajéirjestelmd, johon jatkossa tallennetaan kunnan toimielinten esityslis-
tat, poytdkirjat ja viranhaltijapdcdtokset. Jdrjestelmdssé on viranhaltijapdd-
tokset 1.5.2017 alkaen ja lautakuntien esityslistoja ja poytdkirjoja 1.6.2017.
Jdrjestelmduudistuksen vuoksi kaikkia toimielimid ei vield ndy uuden julkai-
sujédrjestelmdn listalla. Toimielimet ilmestyvdt valikkoon sitd mukaan, kun
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niiden ensimmdinen esityslista tai péytdkirja julkaistaan jérjestelmdn kautta.
/ K8, luokka Il

4.5 Tietopalvelutoiminta ja muut palvelut

Téssé osiossa on rajattu ulkopuolelle julkisuutta késittelevét lauseet, koska ne on késitelty

julkisuutta késittelevéssa luvussa 4.4.

Noin puolet eli 37 kuntaa (54 %) olivat ohjeistaneet tietopalvelupyyntdjen tekemista.
Asukasluvulla ei vaikuttanut olevan merkittdvaa vaikutusta tulokseen (kuva 14). Tieto-
pyyntdihin liittyvéaédn ohjeistukseksesi oli laskettu myds asiakirjahallinnon palveluhinnas-
ton 16ytyminen verkkosivustolta. Jos pelkdn hinnaston 10ytymista ei lasketa positiiviseksi
tulokseksi, oli tietopalvelupyyntdjen tekemistd ohjeistanut alle puolet kunnista eli 22 kun-

taa.

Tietopyyntoihin liittyva ohjeistus

yli 50 000 asukasta [ ST
20 000 - 50 000 asukasta | NGHEN1H
10 000 - 20 000 asukasta [JEl 3 IEN
5000- 10000 asukasta [EHN 5
alle 5 000 asukasta _ 5 _

0 5 10 15 20 25 30 35
® on ohjeistettu vain pelkkd hinnasto ~ ®ei ole ohjeistettu
Kuva 14: Tietopyyntoihin liittyvén ohjeistuksen esiintyminen

Yhdeksilla kunnalla (13 %) oli kdytossddn erillinen lomake tietopyyntdja varten (kuva
15). Luokissa Il ja V toistui sama eli vaikka tietopyyntdjen tekemisté ole ohjeistettu kuu-

den kunnan verkkosivustolla, oli lomake kéytdssd vain yhden kunnan verkkosivustolla.
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Erillinen lomake tietopyynt6jen tekemistéd varten

yli 50 000 asukasta -

20 000 - 50 000 asukasta |GG
10 000 - 20 000 asukasta [N
5000 - 10 000 asukasta [ N
alle 5 000 asukesta S
0 5 10 15 20 25 30 35

Bon lomake ™eilomaketta

Kuva 15: Erillinen lomake tietopyyntdjen tekemistd varten.

Lomaketta ei luultavasti ndhda jokaisessa kunnassa tarpeellisena. Tietopalvelupyyntdjen
tekemiseen liittyy tdsmallisyyden vaatimus eli tiedon pyytdjén tulee kertoa, minké asia-
kirja haluaa ja milld perustein. Ndin ollen lomakemuoto voi auttaa tiedontarvitsijaa anta-

maan tietopyynnon ratkaisun kannalta olennaiset tiedot.
Tietopalvelutoiminnan ohjeistus

Tietopalvelua koskeva ohjeistus jakautui neljddn luokkaan (kuva 16). Maaréllisesti eniten
oli yleisid menettelyohjeita, joita ei voinut luokitella muihin luokkiin. Muut luokat olivat
tietopalvelun maksuihin liittyvét ohjeet, tietopalvelun sujuvuutta edistidvit ohjeita sekd
tietopalvelun laatua kuvailevat ohjeet. Tietopalvelun sujuvuutta edistdvilld ohjeilla tar-
koitetaan merkintdjé, jotka esiintyivit yleisten menettelyohjeiden seassa erddnlaisina vih-
jeind siitd, miten tietopalvelussa asioiva voi edistdd halutessaan omaa asiaansa ja suju-
voittaa palvelutilannetta. Tietopalvelun laatua kuvailevilla ohjeilla tarkoitetaan ohjeita,

jotka kaisittelevét asiakirjojen toimitusaikoja tai -tapoja.
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Tietopyynt6ihin liittyvédn ohjeistuksen luokat

H yleiset menettelyohjeet | tietopalvelun maksuihin liittyvit

palvelun laatua kisittelevét tietopalvelun sujuvuutta edistavét

Kuva 16: Tietopyyntdihin liittyvéan ohjeistuksen luokittelu

Yleisid menettelyohjeita 10ytyi 75 kappaletta yhteensd 21 kunnan verkkosivustolta. Oh-
jeet olivat toteavia eikd niistd voinut tunnistaa mitddn erityispiirteitd, minké perusteella
ne olisi voinut luokitella. Merkinndissé kerrottiin, kenelle tietopyynto tulee osoittaa ja
miten tietopyyntd tehddén, mitd tietoja tulee antaa, miti tietoja ei tarvitse antaa, anne-
taanko asiakirjoista kopioita vai lainataanko niitd, milloin tietopyyntd tulee vireille sekd

miti tiedon pyytéjén tulee tehdéd saadakseen tutustua salassapidettdviin asiakirjoihin.

Tietopalvelun maksuihin liittyvid ohjeita oli toiseksi eniten, eli 45 kappaletta, ja niihin
laskettiin my®0s asiakirjahallinnon palveluhinnastoon linkittiminen. N&itd merkintd;jd 16y-
tyi 29 kunnan verkkosivustolta. Hinnastoon liittyvit yksityiskohdat kisitelldén tarkem-

min luvussa 4.5.2.

Seka sujuvuutta edistévid ohjeita ettd palvelun laatua kuvailevia ohjeita 10ytyi saman ver-
ran eli 12 kappaletta. Sujuvuutta edistdvié ohjeita oli kahdeksan kunnan verkkosivustolla,

mutta palvelun laatua kuvailevia ohjeita vain viiden kunnan verkkosivustolla.

Suurimmalla osalla kunnista jéi yleisten menettelyohjeiden maaré alle viiden. Vain vii-
della kunnalla oli yli viisi yleiset menettelyohjeet -luokkaan kuuluvaa merkintda verkko-
sivustollaan. Joukosta erottui positiivisesti alle viiden tuhannen asukkaan kunnat K42 ja
K63, joiden kummankin verkkosivustolla oli hyvin laajat ohjeet tietopalvelupyyntdjen

tekemiseen.

Asiakirjoja ja aineistoja koskeva tietopalvelupyynnén voi osoittaa arkistosih-
teeri N.N:lle [nimi ja yhteystiedot] / K38
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Pyynté on yksilGitévd riittévdésti siten, ettd viranomainen voi selvittédd, mitd
asiakirjaa pyynté koskee. / K23

Aineiston tilaukset tehdddn mieluiten tilauslomakkeella tai sdhképostitse
osoitteella [séhképostiosoite] / K7

Palvelun sujuvuutta edistdvien ohjeiden muoto oli pikemminkin suositteleva kuin kis-
keva. Niiden keskeinen sanoma oli, ettd asiakas voi tehdd moniakin asioita, mikéili haluaa
itselleen parhaan mahdollisen asiakaspalvelukokemuksen. Koska kyse on suosituksesta,
el sitd oleteta noudatettavan, vaan palvelua saa, vaikkei ohjeita noudattaisikaan. Muotoi-
lut kuten “on hyvd sopia”, kannattaa ottaa etukdteen yhteyttd” ja olisi hyvd tietdd”,
poikkeavat muusta asiakirjahallinnan kentén ohjeistuksesta, joka on suoraa ja l&hinna to-
teaa vaatimuksia. Suosittelevan ja jossain médrin asiakasldhtdisen ohjeistuksen voi aja-

tella tukevan asiakirjajulkisuutta.

Laajemmissa tilauksissa arkistoon kannattaa ottaa etukdteen yhteyttd ja il-
moittaa, mitd tietoja tarvitsee. / K7

Etukdteen sopiminen sddstdd asiakkaankin odotusaikaa, kun halutut asiakir-
jat voidaan etsid valmiiksi esille. / K6

Palvelun laatua kuvailevat ohjeet kasittelivit asiakirjojen toimitusaikoja ja -tapoja. Julki-
suuslaissa (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999.) sdddetdédn asiakirjan
antamisen aikarajoista (§ 14) sekd asiakirja antamistavoista (§ 16). Useimmat verkkosi-
vustoilla olevat tietopalvelun laatua késittelevdt merkinnit ovatkin suoraa toistoa julki-

suuslain sisallosta.

Julkisuuslaissa sdddetdién julkisen asiakirjan antamisen takarajaksi kaksi viik-
koa tavanomaisissa tapauksissa ja kuukausi monimutkaisemmissa tapauk-
sissa." /K23

Toimitusaika vaihtelee pyynnén laajuuden, tyétilanteen ja perustietojen
tarkkuuden mukaan. / K6

Vaikka merkintojen sisdltd mukailee lainsdddantdd, julkisuuslakiin viitataan ainoastaan

kunnan K23 verkkosivustolla.
Asiakirjahallinnon palveluhinnasto

Kuten jo luvun alussa todettiin, osalla kunnista ainoa tietopalveluun liittyva ohjeistus on
verkkosivustolla 10ytyva asiakirjahallinnon palveluhinnasto. Kuntalaisten palvelemisen

ndkokulmasta asiakirjahallinnon palveluhinnaston 16ytyminen kunnan verkkosivustolta
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on alin hyvéksyttavd palvelemisen taso — ilman avoimesti ilmoitettua hinnastoa tietopal-
velunpyyntdjen tekeminen on hankalaa ja potentiaalisesti kallista. Kunnista 28 (38 %)

verkkosivustolla on asiakirjahallinnon tietopalvelun hinnasto (kuva 17).

Tutkimuksessa esille tuli joitakin seikkoja, joita voi pitdd asiakirjojen saavutettavuuden
ja tietopalvelupyyntdjen kannalta ongelmallisina. Hinnaston sijoittamisessa tulisi arvi-
oida, kuinka helppoa tietoja haluavan on tutustua asiakirjahallinnon hinnastoon. Jos hin-
naston olemassaoloon ei viitata esimerkiksi arkistosta kertovilla sivuilla, on luultavasti
epitodennikoistd, ettd tietoja haluava kiyttéisi resurssejaan hinnaston etsimiseen muu-
alta. Joiden kuntien verkkosivustoilla hinnasto oli vaikeasti 10ydettdvi. Esimerkiksi kun-
nassa K14 hinnastoon ei viitata asiakirjahallinnan aiheita kisittelevissé teksteistd, vaan
asiakirjahallinnon palveluhinnasto 10ytyy muiden kunnan hinnastojen joukosta. Vihin
parempana tilannetta voi pitdd kunnan K3 verkkosivustolla, jossa hinnastoon ei viitata
arkiston kuvauksessa, mutta hintoja tai linkki hinnastoon on lomakkeissa, joilla asiakir-
joja voi tiedustella. Kunnista 12 on hinnasto saatavilla, mutta siithen ei viitata (kuva 17).
Yksi kunta viittaa hinnaston olemassaoloon, mutta siti ei ole kuitenkaan saatavilla. Kun-
nista 17 viittaa hinnastoon ja on laittanut hinnastonsa verkkoon. Kunnista 39 kohdalla

jadepéselviksi, milld perusteilla asiakirjoista peritddn maksuja.

Tutkimuksessa tarkoitettiin asiakirjahallinnon palveluhinnastoilla niitd asiakirjoja, jotka
kattoivat kaikki tietopalveluun liittyvdt maksut. Kunnan K54 verkkosivustolla oli luetta-
vissa pelkka kopiohinnasto, mutta ei hintaa tietopalvelutyolle. Tehtdavisté tyostd voi tulla
merkittdva lisdlasku, ja siksi verkkosivulla olisi ehdottomasti kerrottava, mikali tyosti
veloitetaan. Liséksi esimerkiksi kunnassa K22 on teknisen palvelukeskuksen aineisto-,
materiaali- ja palveluhinnasto, mutta tdssi hinnastossa ei olla katettu koko asiakirjahal-

linnon kenttéd ja hinnasto on suunniteltu pitkélti kunnallistekniikan ndkdkulmasta.
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Palveluhinnaston esiintyminen verkkosivustoilla

kuntia 68

0 10 20 30 40 50 60 70 80
Hviittaa ja hinnasto saatavilla ei viittaa ja hinnasto saatavilla
viittaa, mutta ei saatavilla ® ¢i merkintdd hinnastosta

Kuva 17: Asiakirjahallinnon palveluhinnaston esiintyminen verkkosivustoilla

Jiljennos peruskoulun paittotodistuksesta

Tietopalvelutoiminnan yhtend osana erottui peruskoulun paittétodistuksen jéljenndksen

hankintaan liittyva ohjeistus.

Peruskoulun pédttotodistus mainittiin tai sen hankintaa koskevaa ohjeistusta 18ytyi kuu-
den kunnan (9 %) verkkosivustolla. Kunnan asukasluvulla saattoi olla yhteys tulokseen,
silld alle 20 000 asukkaan kuntien verkkosivustoilla ei mainintoja ollut lainkaan (kuva

18).

Ohjeet paittotodistuksen jidljenndksen hankintaan

yli 50 000 asukasta -
20 000 - 50 000 asukasta [ EHIEGIGSEN
10 000 - 20 000 asukasta [ EEGSEG
5000 - 10 000 asukasta [
alle 5 000 asukasta |
0 5 10 15 20 25 30 35

Holi ohjeistus  Mei ollut ohjeistusta

Kuva 18: Péittotodistuksen jaljenndksen hankintaan liittyvien ohjeiden esiintyminen
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Kunnalla K1 oli erillinen sivistystoimen tietopalvelu, jonka verkkosivuilla oli selkeédt oh-
jeet, miten menetelld, jos halusi paittotodistuksen kopion itselleen. Kunnalla K3 taas oli
asiasta ohjeistus perusopetuksesta kertovassa osiossaan, jossa oli linkki lomakkeeseen,

jolla voi tilata todistusjéljennoksen.

Vanha koulutodistus hukassa?

Usein kysyttyjé aineistoja ovat koulujen pddttétodistukset. Jos pddttétodis-
tuksesi on kadonnut, voit tilata siitd kopion. Uusimmat todistukset pyyde-
tddn suoraan pddttétodistuksen antaneelta koululta ja ennen vuotta 2010
annetut todistukset ovat pddsddntoisesti [kunnan nimi] kaupunginarkis-
tossa. / K1

Muuten koulutodistuksen mainittiin vain muiden mahdollisesti kiinnostavien asiakirjojen
listauksissa. Tiedon tarvitsijan asiointia voi helpottaa tieto siité, ettd muutkin ihmiset ovat
hakeneet vanhoja todistuksiaan kunnan arkistosta. Néin ollen voi olettaa, ettd toimenpide

on helposti toteuttavissa.
Kysytyimpid asiakirjoja ovat mm:
- toimielinten péytdkirjat
- rakennusluvat piirustuksineen
- koulutodistukset / K6

Kosken ja Kuutin tutkimukseen vertailu

Kosken ja Kuutin (2016) tutkimuksessa tietopalvelupyyntdon vastasi tutkimusaineistoni
kunnista 44 kuntaa. Vastaamatta jatti siis 24 kuntaa. Ndistd 24 kunnasta seitsemén oli

sivuillaan ohjeistanut tietopalvelupyyntdjen tekemistd (kuva 19).
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Oli ohjeistanut tietopalvelupyyntdjen tekoa, ei vastannut
Kosken ja Kuutin tutkimuksessa

yli 50 000 asukasta - 2
20 000 - 50 000 asukasta [ TSIIIT2
10 000 - 20 000 asukasta  [JES V2N
5000 - 10 000 asukasta SN2 7 [ ]

alle 5 000 asukasta . 4 14 _
0 5 10 15 20 25 30 35
B ohjeisti + vastasi (K & K 2016) ohjeisti, ei vastannut (K & K 2016)

ei ohjeistanut + vastasi (K & K 2016) H ¢i ohjeistanut + ei vastannut (K & K 2016)

Kuva 19: Vertailu Kosken ja Kuutin (2016) tutkimukseen.

4.6 Verkkosivustoilla luettavissa olevat asiakirjat ja hakutehtava

Tutkimuksessa tarkasteltiin joitakin verkkosivustoilla olevia asiakirjatyyppejd. Néité oli-
vat toimielinten poytékirjat, viranhaltijoiden paitdspoOytdkirjat, kaavoitukseen liittyvét
tietyt aineistot sekd kunnan rakennusjérjestys. Tarkastelemalla ndiden asiakirjojen saata-

vuutta verkossa tehtiin havaintoja kunnan asiakirjahallinnan tavoista.

Eri asiakirjat paljastivat erilaisia seikkoja. Esimerkiksi poytikirjojen esillepanon tarkas-
telun perusteella saattoi pystyéd péittelemddn kunnassa kéytettdvan asiahallintajérjestel-
min. Poytéikirjojen oheen sijoitettu ohjeistuksesta pystyi paitteleméén, miten kunnissa

oletetaan pdytékirjoja kaytettdvin.

Kaavoitukseen liittyvén aineiston esillepanoa saattoi tarkastella hyvinkin kriittisesti. Kaa-
voitukseen liittyvét asiakirjoissa on harvoin salassapidettdvdd tietoa ja ne kiinnostavat
laajaa yleisod — siksi niiden jakelu kunnan verkkosivustojen vélitykselld on hyvin yleista.
Toisinaan asiakirjoja ei kuitenkaan ollut saatavilla, ja toiminnasta syntyva mielikuva oli

viistimattd negatiivinen.

Rakennusjérjestys on taas hyvin tirked kuntalaisten eliméaan vaikuttava ohjesidinto, joka

el sekddn sisélld salassapidettivéd tietoa. Koska tavoitteena on, ettd mahdollisimman
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moni tunteen rakennusjérjestyksen mééraykset, on rakennusjirjestykseen tutustumisen

oltava mahdollisimman vaivatonta.
4.6.1 Paatosasiakirjat

Yhti kuntaa lukuun ottamatta kaikilla kunnilla oli verkkosivustoillaan luettavissa toimie-
linten poytikirjat. Tapa, jolla toimielinten poytikirjoja padsi lukemaan, oli hyvin saman-
lainen kunnasta riippumatta. Useimmilla oli poytdkirjat julkaistu asiahallintajdrjestelmén
tarjoamaa toiminnallisuutta hyodyntdmalld. Taméa ilmeni erilaisina portaaleina, joita tar-
kastelemalla pystyi padtteleméén asiahallintajdrjestelmin tuottaneen yrityksen ja kéyte-
tyn ohjelmiston. Pdytékirjoihin navigointi tapahtui yleensd hyvin samalla tavoin. Osio,
josta poytikirjat 10ytyivit, oli yleensd otsikoitu tekstilld pddtoksenteko tai poytdikirjat.
Linkki oli yleensa sijoitettu heti etusivulle, jolloin poytikirjoja ei tarvinnut hakea sivuilta.
Joidenkin kuntien kohdalla péaétoksenteko-linkkid klikkaamalla siirryttiin sivulle, jossa
kerrottiin toimielinten pdytékirjoista ja sielld oli linkki portaaliin, jonka kautta itse asia-
kirjoja saattoi tarkastella. Toisten kuntien sivustoilla tétd véliaskelmaa ei ollut vaan vas-
taavaa linkkié klikkaamalla siirryttiin suoraan itse asiakirjojen pariin. Suoraan portaaliin
siirryttidessd ongelmana oli se, ettei kuntalaisille voitu vélittda asiakirjoihin liittyvid oh-
jeita, kuten sitd, miten voi tutustua nithin asiakirjoihin, jotka eivit ole luettavissa palve-

lussa.

Ainoastaan yhden kunnan (K5) verkkosivustolla kerrottiin selkedsti pddtoksenteko-osi-
ossa, ettd internetissi luettavana olevat kokousasiakirjat ovat suppeampia kuin varsinaiset
poytékirjat, ja samalla kerrottiin, mistd kokonaiset asiakirjat 10ytyvat. Esimerkiksi kun-
nan K3 verkkosivustolla kerrottiin poytakirjojen yhteydessa, ettd henkildtietoja ja muita
ei-julkisia tietoja sisdltdvid liitteitd ei julkaista”, mutta jatettiin kertomatta, mistd ndma

julkaisemattomat tiedot 16ytyvit.

Kuntaliitto pitdd térkednd, ettd henkilGtietoja sisdltédvit kokousasiakirjat
poistetaan verkosta viimeistddn vuoden kuluttua niiden julkistamisesta.
Tdltd pohjalta poytdkirjoja ei ole vuotta pidemmdilté ajalta ndhtévissé ver-
kossa. Tdtd vanhempia péytdkirjoja voi lukea K5n kaupungintalolla. / K5

Lisdksi verkkosivustoilla oli merkint6jé, joissa jonkinlaiseen informaation vajaukseen
viitattiin, mutta lopulta kéytettiin epamairaisid kasitteitd, kuten alkuperdiset ja viralliset
asiakirjat. Esimerkiksi kunnan K38 verkkosivustolla huomautettiin, ettd alkuperdiset ja

viralliset poytdkirjat sdilytetddn kunnan arkistossa. llmeisesti ilmaisun tarkoituksena oli
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korostaa, ettei verkossa luettavissa olevia kokousasiakirjoja tulee pitéé niin sanotusti vi-

rallisina eli ne eivit valttdmatta sisalld kaikkea informaatiota.

Huomaa, ettd alkuperdiiset ja viralliset péytdkirjat sdilytetddn kunnan arkis-
tossa. Virallisen péytdkirjanotteen saat tarvittaessa pyynndstd asianomai-
selta viranomaiselta. / K38

Kuntien verkkosivustojen pdytékirjoista kertovat osiot vaikuttivat silté, ettd ne on suun-
niteltu tuoreiden kokousasiakirjojen julkaisemista varten. Pdivantuoreiden kokousasiakir-
jojen ohella kunnissa on kuitenkin my6s hyvin vanhoja kokousasiakirjoja, ja ne yhti lailla
saattavat kiinnostaa kuntalaisia. Tutkimuksessa tarkasteltiin vanhojen kokousasiakirjojen
ottamista huomioon arvioimalla verkkosivuston informaatiota siitd ndkokulmasta, kuinka
hyvin sen sisdltdimét merkinndt auttoivat hakemaan vuoden 1991 valtuuston kokouksen
poytikirjaa. Vain kuuden kunnan (9 %) verkkosivustolla oli padtoksenteko-osiossa oh-

jeistus koskien kuntien vanhoja kokousasiakirjoja.

Vanhemmat esityslistat ja péytékirjat ovat saatavilla [kunnan nimi] kunnan-
talolta. / K57

Sen sijaan, ettd vanhoista asiakirjoista kerrottaisiin, voi joitakin verkkosivustoilla olevia
tekstejd pitdd jopa harhaanjohtavina. Esimerkiksi kunnan K54 verkkosivustolla lukee,
ettd kunnan hallintoon liittyvit kokousasiakirjat ovat Dynasty-nimisessd jirjestelméssa.
Koska tekstin linkki vie Innofactorin Dynasty-jérjestelmén internet-portaaliin, jossa kun-
nan toimielinten kokousasiakirjoja on luettavissa, voi tiedonhakija erehtyd luulemaan,
ettei muita kokousasiakirjoja ole saatavilla. Jarjestelmassi on esimerkiksi kunnanvaltuus-
ton kokousten poytikirjat vuodesta 2015 alkaen. Merkinnén voi toki ymmartdd myos si-
ten, ettd kaikki hallintoon liittyvit asiakirjat ovat heidan kéyttiméassédn asiankdsittelyjéar-
jestelmidssd. Tuolloinkaan ei lause pitéisi paikkaansa, koska todenndkoisesti asiankisit-
telyjérjestelmissd on vain osa kunnan arkiston kaikista asiakirjoista. Luultavasti suurin
osa ainakin ennen 1980-lukua tuotetuista asiakirjoista sdilytetdéin edelleen paperisina
kuntien arkistoissa.

Kaikki [kunnan nimi] hallintoon liittyvdt esityslistat ja péytékirjat ovat Dy-

nasty-jdrjestelmdssd. / K54
Yleensa kunnilla olivat asiakirjat pdf- tai doc-muodossa. Kunnan K64 verkkosivustolla
kokousasiakirjat oli ensin tulostettu, allekirjoitettu ja sitten skannattu pdf-muotoon ja lai-
tettu verkkosivuille. Koska asiakirjat olivat skannattuja, ei niistd ollut mahdollista hakea

tekstin perusteella, koska optista tekstintunnistusta (OCR) ei oltu kéytetty. Verkkosivuilla
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el ollut my6skdan luetteloa kokouksissa kisitellyisté asioista. Mikali kaipasi tietoa johon-
kin tiettyyn asiaan liittyen, jéi asiakirjojen selaaminen ainoaksi keinoksi hakea informaa-

tiota. Tiedon hakeminen oli siis hyvin ty06lastd ja hankalaa.
4.6.2 Kaavoitukseen liittyviit aineistot

Tutkimuksessa arvioitiin, ovatko tietyt kaavoitukseen liittyvét asiakirjat luettavissa kun-
nan verkkosivustolla. Kunnista 25 (37 %) verkkosivustolla ei ollut kyseisid asiakirjoja.
Kunnista 12 (18 %) verkkosivustolla oli pelkistddn osallistumis- ja arviointisuunnitelmat
(Jatkossa OSA), mutta ei taustaselvityksid. Kunnista 31 (46 %) verkkosivustolla oli luet-
tavissa niin osallistumis- ja arviointisuunnitelmia kuin kaavahankkeisiin liittyvid tausta-

selvityksid ja muuta aineistoa kuten esimerkiksi vastineita.

Tadmidn kysymyksen kohdalla oli havaittavissa mahdollinen yhteys kunnan viakilukuun.
Aineistossa oli 29 alle 5000 asukkaan kuntaa. Néistd 17 kunnan kohdalla mainittuja asia-
kirjoja et ollut luettavissa verkkosivustolla (kuva 20). Alle 5000 asukkaan kunnista vain
kolmanneksella oli haetut aineistot verkkosivustollaan. Koko aineistoa tarkastellessa vas-

taava tulos oli 46 %.

Kaavoitusaineisto verkkosivustoilla

yli 50 000 asukasta [ SHIN
20 000 - 50 000 asukasta [ NGEEIEIEG
10 000 - 20 000 asukasta [ G
5000 - 10 000 asukasta [ EIEINGEEE 8
alle 5 000 asukasta || O 17
0 5 10 15 20 25 30 35
| haetut asiakirjat [6ytyivdt — ®vain OSA ei asiakirjoja

Kuva 20: Kaavoitusaineiston esiintyminen kuntien verkkosivustoilla

Tuloksia arvioitaessa tulee ottaa huomioon, ettd erikokoiset kunnat kaavoittavat eri ta-

valla. Asukasluvultaan pienemmissd kunnissa ei vaikuttanut olevan vireilld hankkeita
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yleiskaavojen laatimiseksi vaan niissd valmisteltiin suppeampia osayleiskaavoja ja ase-
makaavoja, joita varten ei vélttdmatta tehdd laajoja taustaselvityksid. Tdma voi osaltaan

selittdd sen, miksei selvityksié ollut I0ydettavissa.
4.6.3 Kunnan rakennusjirjestys

Kunnista enemmiston (62/68) verkkosivustoilta oli suoraan 16ydettdvissd kunnan raken-
nusjirjestys tai sen luonnos, jos rakennusjirjestyksen uudistaminen oli kesken. Lisdksi
kahden kunnan verkkosivustolta navigoitaessa oli mahdollista padtyéd rakennusjérjestyk-
sestd vastaavaan kuntayhtymén verkkosivustolle. Yhteensa siis 64 kunnan verkkosivus-

tolta oli mahdollista tutustua kunnan rakennusjérjestykseen.

Kunnilla oli erilaisia tapoja sijoittaa rakennusjirjestys verkkosivustoilleen ja timé teki
rakennusjérjestyksen 10ytdmisesté toisinaan vaikeaa. Yleisimmin rakennusjirjestys 10ytyi
kohdasta, jossa kisiteltiin kunnan rakennusvalvontaa. Néin ei ollut kuitenkaan jokaisella
verkkosivustolla vaan toisinaan rakennusjérjestys oli sijoitettu "Kunnalliset madriaykset”

-kohtaan (kunta K3).

Niiden kuntien, joiden verkkosivustoilta ei rakennusjirjestystd 10ytynyt, oli mahdollista
16ytad viittauksia rakennusjérjestykseen. Esimerkiksi kunnan K59 verkkosivustolla ei ra-
kennusvalvonnasta kertovassa osiossa ei ollut mitdén tietoa asiasta, mutta kaavoituksesta
kertovassa osiossa kerrottiin kunnan kuuluvan kolme kunnan yhteenliittyméén, joka val-
mistelee rakennusjérjestystd yhdessd. Erikoista oli, ettei kunnan sivulla siltikdén ollut

linkkié tdhédn rakennusjérjestykseen.
4.6.4 Hakemus esiopetukseen

Tutkimuksessa tarkasteltiin kuntien asiakirjahallintaa my6s kuvitteellinen tehtdva suorit-
tamalla. Hakutehtdvénd toimi esiopetukseen hakeutuminen. Jokaisen kunnan verkkosi-
vustolta etsittiin tehtdvain liittyvéé tietoa ja samalla tarkasteltiin, millaista ohjeistus on

asiakirjahallinnan ndkokulmasta.

Kunnista 22 verkkosivustoa tarkastelemalla ei voinut tehdd padtelmiéd esiopetukseen il-
moittautumisen tavoista (kuva 21). Naistd kahden kunnan verkkosivuilla suoraan kerrot-
tiin, ettd kunta on huoltajiin suoraan yhteydessa ja ldhettdé ohjeet, kun esiopetukseen ha-

keutuminen on ajankohtaista.
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Esiopetukseen hakeutuminen

yli 50 000 asukasta [EEIIA
20 000 - 50 000 asukasta [N
10 000 - 20 000 asukasta [ NNGEIIENI
5000 - 10 000 asukasta [NNCHNGS

alle 5 000 asukasta [T 14
0 5 10 15 20 25 30 35
® mahdollista asioida sdhkoisesti B e¢i mahdollisuutta asioida sahkoisesti

ei voinut tehdd padtelmid aiheesta

Kuva 21: Esiopetukseen hakeutuminen

Kunnista 27 (39 %) verkkosivustoilla kerrottiin, ettd esiopetukseen oli mahdollista ilmoit-
tautua séhkoisesti (kuva 21). Asioiminen tapahtui erilaisissa verkkopalveluissa seka kéyt-
tden verkkolomakkeita. Verkkopalveluissa tunnistauduttiin esimerkiksi Kansalaisen tun-
nistus- ja maksamispalvelu Vetuman avulla tai palveluun kirjauduttiin kirjeitse saatuja

tunnuksia kdyttden.

Kunnista 19 verkkosivustolla ei mainittu mahdollisuutta asioida sdhkoisesti. Néistd kun-
nista 13 kunnan verkkosivustolla oli ilmoittautumislomake ja ohjeet, minne lomake tulee
toimittaa. Joissakin tapauksissa lomake tuli toimittaa lapsen hoitopaikkaan ja joissakin
tapauksissa kunnan kirjaamoon tai varhaiskasvatuksen hallinnon toimipisteeseen. Ohjeis-

tus luki joko verkkosivustolla, itse lomakkeessa tai molemmissa.

Asioinnin sujuvuuden kannalta on ongelmallista, jos kuntalaiselle ei ole tiysin selvia,
mihin asiakirja tulee toimittaa. Ongelmia oli melko véhén. Vain kuuden kunnan kohdalla
ohjeistusta voi pitdd selkedsti vajaana. Néissd tapauksissa hakemiseen tarkoitettu lomake

16ytyi verkkosivustolta, mutta epéselviksi jdi, minne hakemusasiakirja tulisi toimittaa.
4.7 Asiakirjahallinnan kasitteiston esiintyminen
Asiakirjahallinnan keskeisté késitteistod esiintymista tutkittiin hakemalla sanoja verkko-

sivuilla. Tutkimuksessa ei otettu huomioon sanoja, jos ne esiintyivit kunnan verkkosi-

vustoilla olevissa asiakirjoissa kuten poytékirjoissa.
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Sana arkisto esiintyi 52 kunnan verkkosivustolla (kuva 22). Se esiintyi sekd itsendisend
sanana ettd yhdyssanan osana. Esiintyneitd yhdistelmii olivat arkisto- ja palvelusihteeri,
arkistolaitos, arkistonhoitaja, arkistosihteeri, arkistotoimi, kaupunginarkisto, keskusar-
kisto, keskusarkistonhoitaja, kotiseutuarkisto, maakunta-arkisto ja sota-arkisto. Substan-

titvin arkisto lisdksi verkkosivustoilla kdytettiin verbid arkistointi eri muodoissa.

Joidenkin kuntien verkkosivustoilla ei arkistoa oltu mainittu muuten kuin tyontekijan ni-
mikkeessé tai tehtdvinkuvauksessa. Ndin oli esimerkiksi kuntien K13, K33 ja K52 ta-

pauksissa.

Sanan "arkisto" esiintyminen

yli 50 000 asukasta

20 000 - 50 000 asukasta

10 000 - 20 000 asukasta |GG
5000 - 10 000 asukasta | EEEG_—GNEN
alle 5 000 asukesta |G

0 5 10 15 20 25 30 35

B sana esiintyi M sana ei esiintynyt

Kuva 22: Sanan arkisto esiintyminen verkkosivustoilla

Sanan arkisto puuttumisella verkkosivustolta vaikutti olevan yhteys siihen, miten asiakir-
jahallinnasta verkkosivustolla kerrottiin. Mikéli sanaa arkisto ei esiintynyt verkkosivus-

tolla, ei asiakirjahallintaan liittyvda muutakaan informaatiota ollut yleensé saatavilla.

Sana kirjaamo esiintyi 44 kunnan verkkosivustolla (kuva 23). Esiintymisté ei otettu huo-
mioon, jos sana kirjaamo esiintyi verkkosivustolla siksi, etté se viittaisi toisen organisaa-

tion kirjaamon osoitteeseen. Néin oli esimerkiksi kunnan K52 verkkosivustolla.
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Sanan "kirjaamo" esiintyminen

yli 50 000 asukasta -
20 000 - 50 000 asukasta [ ENEGEEG
10 000 - 20 000 asukasta [ CHIEINIGSE
5000 - 10 000 asukasta [ GG
alle 5000 asukasta |GGG
0 5 10 15 20 25 30 35

B sana esiintyi M sana ei esiintynyt

Kuva 23: Sanan kirjaamo esiintyminen verkkosivustoilla

Sanan kirjaamo esiintyminen liittyi sanan arkisto esiintymiseen. Vain viiden kunnan

verkkosivustolla esiintyi sana kirjaamo ilman sanaa arkisto (kuva 24).

Sanojen "arkisto" ja "kirjaamo" esiintyminen

yli 50 000 asukasta | SHIN
20 000 - 50 000 asukasta [ N EEIEG
10 000 - 20 000 asukasta [ CHINENNEN

5000 - 10 000 asukasta [ OGN 2 20
alle 5000 asukasta | ECHINGN s .

5 10 15 20 25 30 35

o

® kumpikin esiintyi ™ arkisto esiintyi # kirjaamo esiintyi ™ kumpikaan ei esiintynyt

Kuva 24: Sanojen arkisto ja kirjaamo esiintyminen yhdessa

Sana asiakirjahallinto esiintyi seitsemén kunnan verkkosivustolla. Sana asiakirjahallinta
esiintyi vain kunnan K2 verkkosivulla, jossa sana esiintyi kunnan asiakirjahallinnon oh-

jeeseen Asiakirjahallinta [kunnan nimi] kaupungissa johtavan linkin otsikossa.
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5 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Tyo6ni tutkimusongelmana oli, miten asiakirjahallinnasta kerrotaan kuntien verkkosivus-
toilla. Tarkastelin, minkélaista informaatiota asiakirjoista, arkistoista ja asiakirjahallin-
nasta yleisesti kerrotaan suomalaisten kuntien verkkosivustoilla. T4t ei ole aiemmin tut-

kittu suomalaisten kuntien osalta.

Aineistosta oli 10ydettdvissa eri teemoja tai ndkokulmia, joista kunnallista asiakirjahallin-

taa voi ldhestyd. Kuntien verkkosivustoilla kerrottiin

e asiakirjahallinnon ja arkistoimen organisaatiosta ja tyontekijoista,
e asiakirjojen késittelysta,

¢ kuntien arkistoista (asiakirjojen kokonaisuuksina),

e asiakirjojen julkisuudesta, kiyttorajoituksista ja néhtivilldpidosta,

o sckd tietopalvelutoiminnasta.
Kéyn seuraavaksi l4pi tulokset jaoteltuna kolmeen ryhmiin, jotka olivat:

1. kaikista teemoista kertoneet kunnat (10 kuntaa)
2. wvain joistain teemoista kertoneet kunnat ja (48 kuntaa)

3. kunnat, jotka eivit kertoneet yhdestikain teemasta (13 kuntaa).
Samalla vertailen tuloksiani aiempaan tutkimukseen.
Kaikista teemoista kertominen

Ainoastaan seitsemén kunnan (10 %) verkkosivustolla oli kerrottu kaikista 16ytdmisténi
teemoista (kuva 25). Suhteellisesti positiivisin tulos oli kokoluokassa II, jossa tulos oli 50

%.
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Teemoista kertominen, yhdistelma

yli 50 000 asukasta --)
20 000 - 50 000 asukasta [ EHEIGEND
10 000 - 20 000 asukasta (i ECHIIIS
5000 - 10 000 asukasta [ NRGEEG
alle 5 000 asukasta _ 7

0 5 10 15 20 25 30 35

B informaatiota oli kaikesta ~ M informaatiota oli jostakin ei informaatiota

Kuva 25: Eri asiakirjahallinnan teemoista kertominen, yhdistelma kokoluokittain.

Luokassa I oli kaksi kuntaa, joiden verkkosivustoilla kerrottiin kaikista teemoista (kuva
25). Kunnat olivat K1 ja K5. Kunnan K1 verkkoverkkosivusto oli selkeésti informatiivi-
sin. Muista kunnista poiketen sen verkkosivustolla oli mahdollisuus tarkastella arkisto-
luetteloita, mité tukee hyvin kansalaisten mahdollisuuksia kéyttd aineistoa. Toisaalta K1
oli aineistoni selkedsti suurin kunta, joten tulosta ei voi pitdd yllattdvani. Kunta K5 oli

luokan I pienin kunta — asukkaita sielld oli noin viidesosa kunnan K1 asukasméérasta.

Luokassa II kaikista teemoista kertoivat kunnat K7, K8, K9 ja K12. Niiden asukasluku
vaihteli 25 000 ja 40 000 vililld. Mitddn muuta yhteistd ei tuntunut olevan. Verkkosivut
olivat visuaalisesti erilaisia ja kunnat sijaisivat eri puolilla Suomea. Viimein kaikista tee-

moista kertonut kunta K30 sijoittui luokkaan I'V. Sielld asukkaita oli noin 8000.

Kunnan K9 ja K30 hyvéaa tulosta pitdd yllattdvani sen takia, ettd kumpikaan kunnista ei

vastannut lainkaan Kosken ja Kuutin (2016) tutkimuksessa tehtyyn tietopalvelupyyntoon.
Kerrottu vain joistakin teemoista

Valtaosa kunnista (70 %) ei sijoittunut kumpaankaan daripddhén, vaan niiden verkkosi-
vustoilla kerrottiin jostakin paddteemasta (kuva 25). Nédiden 48 kunnan verkkosivustoilla

kerrottiin eniten asiakirjojen julkisuuteen liittyvda informaatiota (kuva 26).
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Kuinka monta kertaa teemasta kerrottiin

34

yhteensa

® Organisaatio m Késittely
Arkisto ak kokonaisuutena ® Julkisuus

| Tietopalvelutoiminta

Kuva 26: Kuinka monta kertaa teemasta kerrottiin

Toisin kuin oletin, luokassa I oli kolme kuntaa, joiden verkkosivustolla oli kerrottu vain
joistakin teemoista (kuva 25). Kunnat olivat K2, K3 ja K4, ja niiden verkkosivustoilta

puuttui informaatiota kasittelysta ja tietopalvelutoiminnasta (kuva 27).

Luokassa II oli neljd kuntaa, joiden verkkosivustoilla oli kerrottu vain joistakin teemoista
(kuva 25). Ainoastaan julkisuus-teema oli sellainen, ettd siitd 10ytyi tietoa jokaisen luok-
kaan II kuuluvan kunnan verkkosivustolla (kuva 27). Aiemmin mainituista neljasti kun-

nasta ainoastaan yksi oli kertonut késittelysta.

Luokassa III oli kuusi kuntaa, joiden verkkosivustoilla oli kerrottu vain joistakin tee-
moista. Eniten oli kerrottu julkisuudesta ja vdhiten tietoa 10ytyi tietopalvelupyyntdihin

liittyen (kuva 27).

Luokassa IV vain joistakin teemoista kertoneita kuntia oli 13 (kuva 28). Jossain méérin
yllattédvaa oli se, ettd véhiten luokan IV kunnat olivat kertoneet organisaatiostaan (2/13).

Eniten merkint6jé 10ytyi jélleen julkisuuteen liittyen.

Luokassa V vain joistakin teemoista kertoneita kuntia oli 22. Eniten kyseiset kunnat ker-

toivat julkisuudesta (16/22) seka késittelystd (10/22).

Vertailtaessa Kosken ja Kuutin (2016) tutkimukseen voidaan havaita, ettd luokassa IV on
viisi kuntaa (5/13) ja luokassa V periti 10 kuntaa (11/22), jotka eivét vastanneet tietopal-
velupyyntdon. Sen sijaan luokkien I, II ja III vain joistain teemoista kertoneet kunnat

olivat vastanneet pyyntoon.
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Kuva 27: Yhteenveto eri teemoista, luokat I - III
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Kuva 28: Yhteenveto eri teemoista, luokka I'V
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Kuva 29: Yhteenveto eri teemoista, luokka V

Ei kerrottu yhdestikiin teemasta

Noin joka viidennen kunnan verkkosivustolla ei kerrottu yhdestikéén teemasta. Luokissa
Ija Il ei ollut yhtddn téllaista kuntaa. Sen sijaan luokassa III oli peréti kolme kuntaa (kuva
25). Luokissa IV oli my0s kolme kuntaa (kuva 25) ja luokassa V oli seitsemidn kuntaa
(kuva 25). Suhteellisesti ongelmallisin tilanne oli luokissa III ja V, joissa kummassakin

noin joka kolmannen kunnan verkkosivustoja voi pitdd tiedoiltaan puutteellisina.
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Kosken ja Kuutin (2016) tutkimukseen verrattaecssa voidaan havaita jonkinlaista yhte-
nevdisyyttd. Mainituista 13 kunnasta kuusi (46 %) oli jattdnyt vastaamatta Kosken ja

Kuutin (2016) tutkimuksessa tehtyyn tietopyyntoon.
Kokoluokkien vertailu

Tutkimuksessani on ollut koko ajan tarkoituksena vertailla kunta toisiinsa. Yhtené mitta-
rina voisi pitdd eri teemoista kertomisen laajuutta. Olen antanut jokaiselle kunnalle piste-
mairin sen perusteella, kuinka monesta teemasta sen verkkosivuilla on kerrottu. Pisteet
jakautuivat siis vélille nollasta viiteen. Kuten kuvasta 30 voidaan todeta, luokan I kunnat
saavat korkeimmat pisteet keskiarvolla 4,2. Seuraavana on luokka II, mutta timén jélkeen
jarjestys vaihtuu. Kolmanneksi paras ei olekaan luokka III vaan luokka IV eli 5 000 —

10 000 asukkaan kunnat. Huonoimmat pisteet saa luokka V keskiarvolla 1,21.

Pisteiden keskiarvot luokittain

luokka I
luokka II
luokka 111
luokka IV
luokka V

Kaikki luokat 1,94

Kuva 30: Pistearvojen keskiarvot luokittain

Kosken ja Kuutin (2016) tutkimuksessa tietopalvelupyyntdon vastanneiden kuntien pis-
teiden keskiarvo oli 2,14. Sen sijaan kunnat, jotka eivét vastanneet saivat keskiarvokseen

1,58. Kaikkien aineistoni kuntien keskiarvo oli 1,94.
Vertailu Kauton ja Henttosen (2017) tutkimukseen

Kauton ja Henttosen tutkimuksessa (2017) havaittiin, ettei kuntien verkkosivustoilla ker-
rota esimerkiksi asiakirjajulkisuudesta. Itse 10ysin asiakirjajulkisuudesta viitteitd 16 kun-
nan (24 %) verkkosivustolta. Ero selittyy silld, ettd laskin mukaan kaikki vihdnkaan asia-
kirjojen julkisuutta kuvailevat merkinnét. Asiakirjajulkisuutta sivuttiin, mutta ei syvalli-

sesti eli kattavia ohjeteksteja asiakirjajulkisuuteen liittyen en 10ytényt.
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Tutkimuksen rajoitukset

Tutkimuksen tulos olisi voinut olla erilainen, mikéli aineisto olisi rajattu eri tavalla. Nyt
aineistonani oli 68 suomenkielisen kunnan verkkosivustot. Se on noin 22 % kaikista Suo-
men kunnista. Laajemmasta aineistosta olisi saattanut vield 10ytyd uusia tapoja kertoa
asiakirjahallinnasta. Toisaalta tutkimuksen tulokset viittaavat siihen, ettei esimerkiksi va-
kiluvultaan suurimpien kuntien verkkosivustot olleet muita informaatiorikkaampia. Jos
se tutkimusekonimisesti olisi ollut mahdollista, olisi ollut mielenkiintoista ottaa aineis-

toon my0s ruotsinkielisid kuntia.
Mabhdollisia aiheita jatkotutkimukselle

Téssé tutkimuksessa tarkasteltiin kuntien verkkosivustoja asiakirjahallinnan ammattilai-
sen nidkokulmasta. Luonteva jatkoa télle voisi olla tutkia kansalaisia ja heiddn tapojaan
hakea informaatiota kuntien verkkosivustoilta asiakirjahallintaan liittyen. Liséksi voitai-
siin tutkia kuntien asiakirjahallinnan ammattilaisten mielipiteitd ja asenteita verkkovies-

tintddn liittyen.
Lopuksi

Tutkimus osoitti, ettd kunnilla on hyvin erilaiset tavat kertoa asiakirjahallinnastaan verk-
kosivustoillaan. Osalla oli verkkosivustoillaan paljon informaatiota ja niisté vélittyi mie-
likuva siitd, ettd halutaan tukea kansalaisten edellytyksid kiyttdd asiakirja-aineistoa. Joi-
denkin kuntien kohdalla oli taas tilanne pdinvastainen — arkistosta tai sen asiakirjoista ei
ollut vihjaustakaan. Asiakirjajulkisuuden kannalta tdméankaltainen tilanne on vaikea.

Kuinka kansalaiset voisivat kdyttdd asiakirja-aineistoa, jos sen olemassaolosta ei kerrota?

Tutkimuksen alkuoletuksena oli, ettd véakiluvultaan suuret kunnat pérjdisivét arvioinnissa
pienid kuntia paremmin. Kunnan vikiluku ei kuitenkaan ollut selittdvi tekija kuntien vé-

lisissé eroissa.
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LITTEET

Liite 1: Tarkistuslista

01 Milloin verkkosivustoa on tutkittu?

02 Mitd muita huomioita verkkosivustosta voi tehda?

03 Miti yhteystietoja etusivulla on?

e kirjaamon sdhkopostiosoite
e kirjaamon postiosoite

04 Mitd yhteystietoja Yhteystiedot-sivulla?

e kirjaamon sédhkopostiosoite
e kirjaamon postiosoite

05 Mitd henkilokunnan sdhkodpostiosoitteiden muodosta kerrotaan?

06 Minkalaisilla sanamuodoilla kirjaamon sdhkdposti identifioidaan?

07 Kerrotaanko arkiston sahkopostiosoite?

08 Kerrotaanko arkiston postiosoite?

09 Mitd muita havainnot yhteystiedoista voi tehdi?

10 Miti kerrotaan kuntaan osoitettujen asiakirjojen kasittelystd?

11 Miten asiakirjahallintoa kuvaillaan?

12 Kerrotaanko arkiston aukioloajat?

13 Mitd muita arkistoja mainitaan?

14 Miten arkistoa kuvaillaan?

15 Kerrotaanko, ettd arkistoimen jdrjestiminen on kunnanhallituksen vastuulla?
16 Kenen tyontekijin vastuulla arkisto on?

17 Onko verkkosivustolla asiakirjahallintaan liittyvid omia ohjeistuksia kuten toiminta-

ohjeistusta?
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18 Minne asiakirjahallinnasta kertovat sivut sijoittuvat sivujen rakenteessa?
19 Minkélaisia asiakirjahallintaan liittyvid palveluja tarjotaan?

20 Onko asiakirjapyyntdjen tekemisté ohjeistettu?

21 Onko verkkosivustolla erillinen lomake tietopalvelupyynnon tekemiseen?
22 Mité kerrotaan asiakirjajéljennosten hinnasta?

23 Onko arkisto- ja asiakirjapalvelujen hinnasto verkossa saatavilla?

24 Mité kerrotaan saatavilla olevista aineistoista?

25 Mitid kerrotaan kunnan hallussa olevien asiakirjojen julkisuudesta?

26 Onko asiakirjahallintaan liittyvdd informaatiota on luokiteltu eri kédyttdjiryhmien mu-

kaan?

27 Esiintyvitko seuraavat sanat?

e asiakirjahallinto

e arkisto
e kirjaamo, kuvaus
e diaari

e asianhallinta
e sihkdinen asiointi
e asiakirjahallinta

28 Mita kerrotaan diaarista?
29 Mita kerrotaan arkistoluetteloista?
30 Mité kerrotaan asiaryhmityksesti?

31 Onko kunnanvaltuuston uusimman kokouksen pdytikirja luettavissa verkkosivus-

tolla?

32 Onko ohjeistettu, miten on mahdollista tutustua kunnan valtuuston poytékirjaan vuo-

delta 19917

33 Onko verkkosivustolla kerrottu verkossa olevien pdytékirjojen joidenkin tietojen sen-

suroinnista?
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34 Onko ohjetta, miten kokonaisiin pdytikirjoihin voi tutustua?
35 Onko kerrottu viranhaltijapddtoksistd, ja miten niihin voi tutustua?
36 Julkaistaanko viranhaltijapaatoksid verkkosivustolla?

37 Onko verkkosivustolla luettavissa vireilld olevan yleis- tai asemakaavan osallistumis-

ja arviointisuunnitelma ja taustaselvitys?

38 Minkdlaisia havaintoja on tehtdvissd ohjeistuksesta, joka koskee esiopetukseen hake-

mista?

39 Miti verkkosivustolla oleva kunnan rakennusjarjestys kertoo asiakirjahallinnasta?
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