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1 JOHDANTO

Tutkimusaiheeni on osa-arkistonmuodostajien arkistovastaavien asiakirjahallinnan pai-
vittaistoiminnot. Tutkielman tavoitteena on saada selville miten vuonna 2009 yhdisty-
neiden POytyén ja Ylaneen kuntien arkistonmuodostussuunnitelmaa kaytetadn. Ollessa-
ni ty6harjoittelussa kyseisessa kunnassa teimme arkistosihteerin kanssa kunnalle paivi-
tetyn tehtévaluokituksen ja korjasimme vanhaa arkistonmuodostussuunnitelmaa ajan-
tasaiselle uuden tehtavéluokituksen mukaisesti. Opinnéytteen tarkoituksena on selvittaa
noudattavatko toimialojen vastaavat tyssaan kyseistd uudistettua arkistonmuodostus-
suunnitelmaa, ovatko he tyytyvéisia arkistonmuodostussuunnitelmaan, mitd mielta he

ovat uudesta tehtavaluokituksesta ja miten vastaavat késittelevat asiakirjoja.

Haen vastauksia seuraaviin kysymyksiin

- Miten kuntaliitos on vaikuttanut asiakirjahallinnan tehtéviin?

- Miten osa-arkistonmuodostajien arkistovastaavat kéayttavat arkistonmuodostus-
suunnitelmaa?

- Miten osa-arkistonmuodostajien arkistovastaavat suhtautuvat uuteen tehtava-
luokitukseen?

- Milla tavoin kasitellaan asiakirjoja?

Tuloksia tarvitsee kunnan arkistosihteeri, joka saa tietoa miten eri o0sa-
arkistonmuodostajien vastaavat kayttavat arkistonmuodostussuunnitelmaa paivittaisessa
tydssddn ja miten han voisi tukea ja motivoida ndita henkil6itd tekemadn asiakirjahal-
linnon toitd. Muutoksista pitdd neuvotella arkistosihteerin kanssa, joka on vastuussa
arkistonmuodostussuunnitelman ajan tasalla pitdmisestd. Kunnanhallitukselle vélittyy
my0s tietoa mistd kunnan arkistonmuodostussuunnitelma koostuu ja miten asiakirjat on
lajiteltu uuden tehtavaluokituksen mukaan. Eri toimialojen johtajat pysyvét perilla oman

yksikkonsé asiakirjahallinnosta.

Opinndytetyon tuloksista voi olla hydtyd myos tuleville kuntaliitosten ihmisille, jotka

pohtivat miten aloittaa uuden kunnan arkistonmuodostuksen.



Tutkielman ndkdkulmana ja motiivina ovat kuntaliitosten vaikutukset asiakirjahallin-
taan. Tyon tarkoituksena on kartoittaa ja tunnistaa liitosten tuomia muutoksia ja ongel-
mia asiakirjahallinnassa. Tavoitteena on eritelld kuinka hyvin paivitetty arkistonmuo-
dostussuunnitelma vastaa kayttajien vaatimuksia ja kuinka suunnitelma toimii apuvéli-
neend paivittaisissa asiakirjahallinnan toissa. Tutkimuksen viitekehyksend on asiakirja-

tiedon hallinta kuntaorganisaatioissa.

Tutkielmassa on yhteensd 6 lukua. Luku 1 on johdanto. Luku 2 kasittelee asiakirjahal-
lintaa kuntaorganisaatiossa. Luvussa kdyd&an lapi keskeisimpié kasitteitd asiakirjahal-
linnossa, tarkastellaan kuntaorganisaation asiakirjahallintaa, perehdytddn muutoksessa
olevan organisaation asiakirjahallinnon organisointiin ja tutustutaan kuntien tehtava-
luokitukseen seka kasitelldan aikaisempaa tutkimusta. Luku 3 késittelee Poytyan kun-
nan rakennetta ja POytydn kunnan asiakirjahallinnon organisointia. Luvussa 4 esitetaan
tutkimustehtavé ja tutkimusmenetelma. Luku 5 esittad paatelmat ja luvussa 6 kaydaéan

lapi johtopéatokset ja esitellddn aiheita jatkossa tehtéville tutkimuksille.



2 ASIAKIRJAHALLINTA KUNTAORGANISAATIOSSA

Luvussa kdydaan lapi keskeisimpia kasitteitd asiakirjahallinnossa, késitteistd on edel-
leen vierasta suurimmalle osalle. Liséksi tarkastellaan kuntaorganisaation asiakirjahal-
lintaa, perehdytd&n muutoksessa olevan organisaation asiakirjahallinnon organisointiin
ja tutustutaan kuntien uusittuun tehtavaluokitukseen seka késitelladn aikaisempaa tut-

kimusta alalta.

2.1 Keskeinen sanasto

Arkistonmuodostussuunnitelma

Jokaisella arkistonmuodostajalla on arkistolain mukaisesti oltava arkistonmuodostus-
suunnitelma (AMS). Arkistonmuodostussuunnitelmaa pidetd&n keskeisend kirjaamisen,
suunnittelun ja kehittdmisen vélineend, se koostuu tehtévista, toimintaprosesseista, asia-
Kirjaryhmistd, julkisuus- ja salassapidosta, rekisterdintitarpeista, vastuuhenkil6ista, elin-
kaarista, séilytysajoista ja jarjestyksistd, suojeluluokista, arkistokaavasta, arkistonmuo-

dostussuunnitelman hyvaksymisestd, kayttéonotosta seké yllapidosta. (Roos, 30).

Vuoden 1981 arkistolaki toi Suomen hallintoon arkistonmuodostussuunnitelman.
Vuonna 1994 laadittu uusi laki vaatii jo sitd. AMS:n tarkoituksena on ohjata organisaa-
tion arkistonmuodostusta, johon sisaltyy asiakirjojen rekisterdinti, arkistointi ja seulon-
ta, julkisuusperiaatteen toteuttaminen ja tietosuoja. Myds valmistautua poikkeaviin
oloihin, toimia tietopalvelun ja suunnittelun apuna, auttaa arkistolaitosta seulonnan va-

lineend seké toimia uusien tyontekijoiden opastusvélineena.

Organisaation ohjausvélineend toimiminen on AMS:n perustehtdva, sen tehtdvana on
saada tuleva arkisto tarkoituksenmukaiseksi ja kayttokelpoiseksi niin nykyisen organi-
saation kannalta kuin tulevan tutkimusaineistonkin. Julkisuuslainsdédanto séatelee or-
ganisaation nahtavilla olevat asiakirjat ja kiinnittd erityishuomion salaiseksi luokitel-
tuihin asiakirjoihin. Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd viranomaisten selvittdvan orga-
nisaationsa asiakirja- ja tietohallinnon arkistonmuodostussuunnitelmaa hyvéksi kaytta-

en.



Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan pitad hyvana tietopalvelun lahteend, kun halu-
taan tietdd mité tehtdvié organisaatiolla on ja mita asiakirjoja tehtavista syntyy. Aineis-
ton saatavuuden parantamiseksi AMS:iin voidaan merkitd my6s missé aineisto todelli-
suudessa on. Suunnittelun apuvalineend arkistonmuodostussuunnitelma parantaa arkis-
tonmuodostuksen suunnittelua, sen avulla saadaan selville organisaation rakenne, pro-
sessit ja tietoaineisto. N&in pystytddn kehittdmaédn prosesseja oikean kayttokelpoisen
tyovélineen avulla. Seulontapédatés AMS:n avulla vakiintui heti AMS:n tultua kaytto-
kelpoiseksi tydvalineeksi. (Lybeck, 79).

Arkistonmuodostussuunnitelman prosessi alkaa tehtdvien ja toimintaprosessien kartoi-
tuksella ja asiakirjojen inventoinnilla. Tehtévét jaetaan tukitehtdviin mm. yleis- ja hen-
kilostohallinto sek& lakisaateisiin tehtaviin. Kartoitustyon jalkeen tehd&én arkistonmuo-
dostussuunnitelman tehtdvaryhmitys valmiiksi, jossa on huomioitu asioiden késittely-
vaiheet. Taman jalkeen inventoidaan asiakirjalliset tietoaineistot, toimenpide auttaa hy-

van tiedonhallintatavan luomista organisaatioissa.

Inventoinnissa on otettava huomioon sailytysajat lisaksi asiakirjojen séilytysmuodot ja —
tavat pitdd madritella elinkaaren kaikissa vaiheissa. Inventoinnin jalkeen asiakirjoihin
maadritellddn julkisuus- ja henkil6tietokohdat, ja arkistonmuodostussuunnitelmaan mer-
kitaan asiakirjaryhmittdin mitka niista ovat julkisia, salassa pidettavia tai osittain salassa
pidettavia asiakirjoja. Salassapito vaikuttaa séilytysjarjestelmén suunnitteluun, koska
julkiset ja salassa pidettavat asiakirjat taytyy pitdé erilld&n toisistaan. Taman jalkeen
maadritelld&n asiakirjojen séilytysajat, madarittely on tarkein osa arkistonmuodostussuun-

nitelman suunnittelussa.

Arkistolaki ja julkisuuslainsaddantd ovat taustaa hyvélle tiedonhallintavalle. Kaikille
asiakirjoille pitdd méaarittad todelliset sdilytysajat, jotta méardajan sailytettavat asiakirjat
voidaan seuloa pois vaivattomasti. Seuraavaksi kdydaan lapi organisaation tehtavat ja
niista kertyneet asiakirjat rekisterdidaan. Rekisterdinnin perustana ovat lainsdadannon
vaatimukset ja organisaation omat toiminnan kannalta tarkeét toiminnot. Rekisterdinti-
vaiheessa laaditaan asiaryhmitys diaarille, asiaryhmitys kannattaa tehda samanlaiselle
tehtdvaryhmittelylle kuin arkistonmuodostussuunnitelma. Jokaiselle asiakirjasarjalle tai
yksittaiselle asiakirjatiedolle merkitd&n arkistonmuodostussuunnitelmassa, mihin kysei-

nen asiakirja merkitddn rekisterissé. Hyvén sailytysjarjestyksen avulla turvataan asiakir-



jojen tietojen saatavuus seké kaytettavyys, ndita toimia pidetdén hyvan tiedonhallintata-

van keskeisimpina toimina.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa merkitddn mitka asiakirjat arkistoidaan samaan sar-
jaan ja minkalainen niiden keskinéinen jarjestys tulee olemaan. Sdilytysjarjestykseen
liittyvét asiakirjojen sdilytysajat ja mahdollinen salassapito. Asiakirjojen elinkaari alkaa
kun se laaditaan tai vastaanotetaan ja péattyy kun asiakirja havitetdan sailytysajan um-
peuduttua tai arkistoidaan pysyvasti. Asiakirjan aktiivisessa vaiheessa sille maéaritellaan
vastuuhenkilot ja séilytyspaikat.

Asiakirjoille merkitaan suojeluluokat, tdmén tarkoituksena on suojata asiakirjojen tieto
ja kaytettdvyys poikkeuksellisissa oloissa. Aineisto jaetaan kolmeen luokkaan, jotka
ovat 1) toiminnan jatkumisen kannalta vélttamattomat asiakirjat, 2) tutkimuksellisista,
juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat tai 3) muut asiakirjat. Arkiston-
muodostussuunnitelman loppuvaiheessa laaditaan arkistokaava pysyvésti tai pitkaan
séilytettdvien asiakirjojen takia. Arkistokaavan tarkoituksena on palvella asiakirjojen
tietojen saatavuutta, kaytettdvyyttd ja helpottaa paatearkiston kontrollointia. Valmis
suunnitelma lahetdén arkistolaitokselle hyvaksyttavaksi ja vahvistuksen jalkeen AMS
otetaan kayttoon. AMS on pysyvasti séilytettava asiakirja seka julkinen. Arkistonmuo-
dostussuunnitelma voidaan tallentaa organisaation intranetiin, jossa organisaation koko
henkilokunta voi kdydé tutkimassa sitd. Uuden tyontekijan perehdyttdjand AMS toimii
mainiosti antaen hyvan kokonaiskuvan organisaatiosta, tehtavista ja tietoaineistosta
Suunnitelma elda koko ajan, kun tehtavét ja tietoaineisto muuttuvat. Suunnitelman pitéa
olla jonkun tyontekijan vastuulla organisaatiossa ja sen on hyva kuulua organisaation

jatkuvana toiminnan osana. (Lybeck, 80).

Arkistonmuodostussuunnitelma voi sisaltdd seka suoria ohjeita, lomakkeita ettd naita
molempia. Arkistonmuodostussuunnitelmasta pitéisi kdyda ilmi seuraavat asiat: organi-
saation tehtdvét, asioiden késittelyvaiheet ja niistd muodostuneet asiakirjaryhmat ja
asiakirjalliset tiedot, asiakirjaryhmien valiset suhteet. Siitd pitéisi 10ytya liséksi organi-
saatiossa kéytettavat tietojarjestelmét ja niiden tiedot, julkisuus tai salassapito asiakir-
joissa, salassapitoperuste salassa pidettaville asiakirjoille ja salassapitoaika, turvaluoki-
teltu aineisto, suojeluluokat asiakirjoille, arkistovastuuhenkil6t, asiakirjojen séilytysajat

ja asiakirjojen séilytysmuoto.
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Arkistonmuodostussuunnitelman sisalté muodostuu nykyisin organisaation tehtévista.
Tehtavaryhmityksessa on hyva ottaa huomioon asioiden kasittelyvaiheet, asiakirjaryh-
méat sekd asiakirjalliset tiedot, asiakirjaryhmistd syntyneet suhteet ja organisaatiossa
olevat tietojarjestelmat ja tiedot niista.

Julkisuuslain mukaan arkistonmuodostussuunnitelmassa olisi hyva ndkyé luettelo orga-
nisaation tietojarjestelmista ja rekisterien tietosisallosta. Asiakirjojen henkilotietoluonne
olisi my6s hyva selvittaa ja tehda luettelo organisaation henkilGrekistereistd, arkaluon-
teisista henkilGtietorekistereistda ja niissa olevat salassapitoajat. Arkistonmuodostus-
suunnitelmassa pitdisi nakya myos tiedot organisaation julkisista ja salassa pidettavista
asiakirjoista, salassapidon perustelut ja salassapitoajat, tieto turvaluokitellusta aineistos-
ta. Maininta pita& olla my6s suojeluluokasta ja siita pitéisi kéyda ilmi myo6s arkistovas-
tuuhenkilot. Arkistonmuodostussuunnitelmassa taytyy olla merkittynd asiakirjallisen
tietoaineiston séilytysajat, -muodot ja — paikat asiakirjatiedon elinkaaren eri vaiheissa,
séilytysmuotojen muutoksista johtuneet toimenpiteet ja perusteet sailytysajalle. Asiakir-
jojen séilytysaika on syyta madaritelld niin, ettd ne 16ytyvat nopeasti ja helposti, asiakir-
jat voidaan seuloa helposti ja julkiset ja salassa pidettévét asiakirjat ovat eroteltu omiksi
ryhmiksi. (Lybeck, 81).

Arvonmaaritys ja seulonta

Arvonmaérityksen tarkoituksena on analysoida asiakirjatietojen arvoa organisaation
toiminnan, talouden ja yhteiskunnan, kulttuurin ja yksilon kannalta. Arvonmaarityksen
tavoitteena on saada selville seka aineiston maaraaikainen ettd myos pitkdaikainen ja
pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen sailyttamistarve myoéhempia kulttuurillisia tutki-
muksia varten. (Valtonen, 222). Arvonméaritys on suomessa kaytdnnonlaheista mutta
systemaattista. Arvonmadritystd helpottaa arkistonmuodostussuunnitelma, joka toimii
myds seulontaesityksend. Tarke&nd kriteerind pidetddn myos asiakirjojen todistusvoi-
maisuutta. Arkistonmuodostajat madrittelevét asiakirjojen ja tietojen sdilytysajat maara-
ajan sdilytettaville. Organisaation on tiedettdva lainsdédantod ja viranomaismaaraykset,
joilla on vaikutusta asiakirjojen sailytysaikoihin. Arkistolaitos taas maarittelee asiakirjat
jotka séilytetddn pysyvasti ja joiden tiedot kuuluvat tarkeédna osana kansallisperintoa.

Arvonméarityksessa on kolme nakokulmaa asiakirjojen séilytystarpeelle. Sailytystarpeet

muodostuvat organisaation oman toiminnan kannalta, oikeuksien, etuuksien, velvoittei-
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den ja oikeusturvan kannalta seka kulttuurisen ja tieteellisen tutkimuksen kannalta. L&h-

tokohta seulonnalle on asiakirjallisten tietojen sailyttdminen. (Lybeck, 57).

Puhdistaminen on osa seulontaa, sen avulla poistetaan aineistoa, jonka saa havittaa heti
tarpeen lakattua. Tallaista aineistoa ovat asiakirjojen kaksoiskappaleet, omaan kayttoon
otetut kopiot, alustavat luonnokset ja muistiinpanot seka arkistoon kuulumattomat mai-
nokset, lehdet ym. (Lybeck, 60).

Pysyvéan sailytykseen otettavien asiakirjojen tulee seulontapolitiikan mukaan sisélt&&
tietoja, jotka ovat yksil6lle tai yhteiskunnalle merkittavia, tiedot ovat mahdollisimman

kayttokelpoisessa muodossa ja kustannukset ovat pienet.

Seulontapéétoksid tehdessa voidaan soveltaa seuraavia periaatteita ja kriteereitd, mm.
asiakirjojen jaljennokset havitetdan, vahan tai ei ollenkaan tutkimukseen k&ytettyja
asiakirjat, samoin kuin lukukelvottomat asiakirjat havitetdan. Jokainen arkistonmuodos-
taja sdilyttad omat pysyvasti séilytettavat paatokset itsellaan. Asiakirjat sailytetaan, joi-
den tieto on tallennettu helpoimmalla valineelld ja niiden siséltdmé tieto on arvokasta
tdmén paivan tutkimuksille. Asiakirjat jotka siséltavat paljon henkil6tietoja sdilytetdan
samoin jos tieto on peréisin poikkeavalta ajalta. Tarkeita yhteiskunnallisia tehtdvia sisal-
tavat asiakirjat sailytetddn pysyvasti. (Lybeck, 61).

Seulonnan avulla organisaatio véhentda myos tila- ja henkilokustannuksia, samalla pa-
rantuu tarpeellisten asiakirjojen 16ydettavyys ja organisaation toiminta tehostuu. (Puree-
ko ajan hammas, 9).

Kuntien seulontaesitykset on tehnyt Kansallisarkisto, padtokset on julkaistu Suomen
Kuntaliiton toimesta. Julkaisut ovat nimeltddn Kunnallisten asiakirjojen séilytysajat:

Maaraykset ja suositukset. (Lybeck, 64).
Asiakirja

Asiakirja voi olla milla tahansa tietovélineelld tallennettua informaatiota, sen on tuotta-
nut tai vastaanottanut tai sitd yll&pitaa virasto, organisaatio tai henkil®, joka on hoitanut
lainsdddanndsta johtuvia velvoitteita tai tehtdvien hoidosta syntyneité asiakirjoja. Asia-
kirjalla pitaé olla yhteys toimintaan ja silla on tietty todistusvoima. Asiakirjalle on tyy-
pillistd, etta siitd 10ytyy tietosisallon lisdksi myds konteksti. Kontekstitietoja ovat mm.

kuka on luonut asiakirjan, mink& asian wvuoksi ja milloin. (Lybeck, 16).
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Viranomaisen asiakirjoja ovat kyseisen viranomaisen tai sen palveluksessa olevien hen-
kiloiden laatimat asiakirjat. Viranomainen on toimeksiannollaan laatinut asiakirjan tai

viranomaisen késittelyyn tai toimialaan kuuluvat asiakirjat. (Heuru, 303).

Arkistolaki 831/94 6 § madrittelee asiakirjan kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi,
joka on tehty sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla, ja se on luettavissa, kuunnelta-

vissa tai muuten ymmérrettavissa teknisin apuvélinein. (Sanastowiki).
Asiakirjahallinta

Kunnat ovat keskeisimpié asiakirja-aineistojen tuottajia, sen vuoksi asiakirjahallinnon
suunnittelulla ja toteutuksella on hyvin paljon vaikutusta niin kunnallisen palvelutuo-
tannon, tutkimuksen ja muun asiakirjallisen tiedon kayton osalta. Kuntalaki saataa kun-
tien hallinnon organisointia melko yhtendisesti. Melkein kaikissa kunnissa kaytetdin
melko samanlaista asialuokitusta, myds asianhallinnan systeemié kaytetdan yhtaldisesti
kunnan kaiken yhteisen séhkoisen asioinnin perustana. (Loponen 2008, 14. KAY ajaa

kuntien arkistotoimen etua.).

Asiakirjahallinnan keskeisend valineend on suunnittelu. Suunnitelmallisuudella tarkoite-
taan erilaisten toimenpiteiden hallintaa kokonaisvaltaisesti, kuten asiakirjatietojen laa-
timista, kasittelyd, sdilyttamista ja kayttoéa. Naiden avulla tuetaan organisaation paatoi-
mintoja. Lahtokohtana on asiakirjojen eri vaiheiden suunnitelmallinen hallinta aina
asiakirjan laatimisesta, havittdmiseen tai séilyttdmiseen asti. Asiakirjojen elinkaaripro-
sessi pitéisi sisallyttdd yhdeksi osa-alueeksi, kun organisaation toimintaprosesseja suun-
nitellaan. Asiakirjahallinnan vastuuhenkilon pitéisi tuoda esille asiakirjahallinnon nako-
kulmat ja vaatimukset, kun kasitellaan informaatiota, dokumentteja tai tietoa. (\Valtonen,
221).

Asiakirjahallinnasta kaytetddn myds nimitystd records management, kun silld viitataan
asiakirjan hallintaprosesseihin. Asiakirjahallinto ja arkistotoimi voidaan yhdistaa kayt-
tamalld sanaa asiakirjahallinta, kun puhutaan asiakirjojen koko elinkaaresta ja siihen
liittyvista prosesseista. Kun asiakirjojen hallinta on jatkumon kaltaista, niin asiakirjahal-
lintaa tapahtuu asiakirjojen kaikissa elinkaaren vaiheissa. (1ISO 15489-1, 4).

Asiakirjahallinnan my6té organisaation tehtavisté syntyy tietovaranto, jonka avulla voi-

daan tukea uudempia tehtévia ja péatoksentekoa. Sen avulla voidaan taata toiminnan
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todennettavuus ja vastuullisuus uusille ja vanhoille tiedonkéayttéjille. Asiakirjojen avulla
organisaatio voi hoitaa tehokkaasti liiketoimintaansa, tuottaa palveluja loogisesti, tukea
lilketoimintaperiaatteitaan, edistd toimintojen tehokkuutta, suojella organisaation etuja
jne. (ISO 15489-1, 8).

Organisaation tehdessé asiakirjahallinnan toimintaperiaatteita, ne pitaisi organisaatiossa
maadritelld ja dokumentoida. Toimintaperiaatteiden tarkoituksena on tuottaa ja hallita
luotettavia asiakirjoja, joiden tarkoituksena on tukea liiketoimintaa ja tehtavid. Toimin-
taperiaatteiden pitdd olla tiedossa ja kaytossa organisaation joka tasolla. Organisaation
ylimman tason pitédéd hyvéksya toimintaperiaatteet ja jokaisen tyontekijan olisi tiedettava

periaatteet. Toimintaperiaatteet perustuvat liiketoiminnan tehtaviin

Organisaatiossa olisi hyva méaaritella vastuut ja valtuudet asiakirjahallinnossa kaikille
tyontekijoille. Sen avulla varmistetaan oikeanlaisten asiakirjojen tuottaminen ja talteen-
otto. Vastuut ja valtuudet olisi hyva laittaa nakyviin tyontekijoiden toimenkuvaan ja
tehda niista todennettavat asiakirjat. (1SO 15489-1, 9).

Asiakirjahallinnon tehtévaluokitus

Luokituksen lahtokohtana ovat organisaation tehtavéat. Tehtavéaluokituksella helpotetaan
erityisesti tiedon saatavuutta. Yhtendisen tehtdvaluokituksen kayttoonotto kunnallisissa
organisaatioissa lisda hallinnon lapindkyvyytta ja tehostaa tiedon saatavuutta. Asioiden
kasittelyn seuranta helpottuu ja nopeutuu. Kuntaorganisaatioiden kannalta yhtendinen
tehtavéluokittelu mahdollistaa julkisten tietojen kasittelyn yli organisaatiorajojen. Teh-
tavaluokituksella tarkoitetaan hierarkkista organisaation tehtdvien ja prosessien kuvaus-
ta, jota kaytetddn asiakirjallisen tiedon kuvailussa ja hallinnassa. Tehtavaluokituksen
pohjalta voidaan laatia organisaation arkistonmuodostussuunnitelma eli ohjeisto asiakir-
jallisten tietojen kasittelyyn ja séilyttdmiseen. Tehtdvaluokituksilla on térkeé rooli eten-
kin sahkaisissa asianhallintajérjestelmissa. Useimmissa organisaatioissa asiakirjoja hal-
litaan jarjestelmissd, joissa osa sdilytetddn paperisessa ja osa kokonaan sahkoisessa
muodossa. Kuntaliitosten myota tarve yhteiselle tehtavéaluokitukselle on tullut ajankoh-
taiseksi. (Lybeck, 46)
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Asiakirjahallinto

Suomessa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen katsotaan kuuluvan ldheisesti toisiinsa,
joten niité ei voi eritell& eri toiminnoiksi. Arkistolaki (831/94) ohjaa arkistointia, liséksi
on olemassa muita lakeja mm. julkisuus- ja tietosuojalainsaadanto seké henkilétietolaki.
Asiakirjahallinnosta vastaavaa maaritelmaa ei laissa ole, mutta se mainitaan arkistolain
yhteydessé. Arkistolain 78 madaritellaan, ettd arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahal-
linnossa on otettava huomioon arkistotoimen vaatimukset. Arkistolaki siséltdd perus-
maaraykset myods kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta. Kuntien
arkistonhoidosta annetaan arkistotointa koskevia maarayksia ja yleisohjeita. (Lybeck,
19) (Arkistolaki 831/94)

Asiakirjahallinto kuuluu Kiinteésti organisaation pdivittaisiin perustehtdaviin ja se on
osana Yyleishallintoa. Asiakirjahallinnon tehtdvana on valvoa ja ohjata asiakirjojen laati-

mista, vastaanottamista, sailyttamista, kayttod ja havittamistd. (Vuodesta sataan, 12).

Tehtdvanad on paattdd missd muodossa asiakirjat laaditaan ja otetaan talteen ja millainen
asiakirjojen rakenne on ja milla tekniikalla niita tehd4én seka millaista metatietoa asia-
kirjojen yhteydessa laaditaan ja prosessien aikana, ja miten metatieto liitetdan ja halli-
taan asiakirjoissa. Méaritella kuinka pitkaan asiakirjoja on maara sailyttdaa ja kuinka
asiakirjoja voidaan hakea ja kayttdd. Tehda paatds miten asiakirjat organisoidaan, jotta
ne olisivat kdyton tukena ja arvioida riskit joita muodostuu asiakirjojen tuhoutuessa.
Organisaation pitaisi sailyttda asiakirjat niin, ettd niita voidaan kayttaa elinkaaren eri
vaiheissa ja asiakirjojen sailyttdaminen on turvattua seka niille on maéaritetty oikea-
aikainen séilyttdmistarve. Noudattaa erilaisia toimintaperiaatteita, seké lainsaadannon ja

normien oikeanlaisen k&ytén varmistaminen. (ISO 15489-1, 9).

Asiakirjahallinnon katsotaan alkavan jo asiakirja- tai tietojarjestelmien suunnittelusta.
Suunnittelun pitda lahted organisaation tarpeista. Keskeinen tehtéva asiakirjahallinnolla
ja arkistotoimella on ohjata arkistonmuodostusta. Paatehtavid asiakirjahallinnossa ja
arkistotoimessa ovat aineiston sailymisen varmistaminen, kaytettavyys seka todistus-
voima. Suunnittelun lahtékohtina ovat myos asiakirjojen rekisterdinti, seulonta, luette-

lointi, kuvailu ja arkistojarjestelmét. (Roos, 8)
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Elinkaaren hallinta asiakirjatiedossa

Elinkaariajattelu on yksi keskeinen osa suomalaisessa arkistoajattelussa. Suomessa elin-
kaari ndhd&an jatkumonkaltaisena. Jatkumo eli kontinuumi kuvastaa asiakirjojen kasit-
telya jatkumonkaltaisena toimena. Asiakirjan eri kasittelyvaiheet nahdaén toisiinsa vai-
kuttavina ja jatkuvina osina. Vaiheet seuraavat toisiaan saumattomasti. Kontinuumissa
asiakirjahallinto ja arkistotoimi linkittyvat kiinteasti toisiinsa. (Lybeck, 21, Valtonen,
87). Lahtokohtana asiakirjahallinnassa on jatkuvuus ja elinkaariajattelu. Tamé tarkoittaa
asiakirjan eri vaiheiden suunnitelmallista hallintaa aina asiakirjan laatimisesta sen hévit-
tdmiseen tai sailyttdmiseen. Elinkaaren suunnittelu pitéisi siséllyttdd osaksi organisaati-

on toimintasuunnittelua. (Valtonen, 222).

Asiakirjan elinkaari on jaettu kolmeen vaiheeseen, ne ovat aktiivivaihe, passiivivaihe ja
historiallinen vaihe. Aktiivivaiheessa asiakirjoja kédytetddn jatkuvasti ja niité silytetdan
tyoyksikdissa ja osa niista havitetdan aktiivivaiheen lopussa. Passiivivaiheessa asiakirjo-
ja ei endd kaytetd jokapdivaisesti, niitd voidaan tarvita juridisista syista ja ne séilytetdan
viraston arkistossa. Suurin osa aineistosta havitetdan tdman vaiheen jalkeen. Historialli-
sessa vaiheessa asiakirjojen kayttd on kulttuurisissa ja tutkimuksellisissa tarpeissa, niité

séilytetdan arkistolaitoksessa ja pysyvasti. (Lybeck, 22).
Kunnallishallinto

Suomessa kunnilla on itsehallinto, ne voivat lainsdéddantdon perustuvalla oikeudella
paattad omista asioitaan ja samalla hallita itsedan. Suomen perustuslaki vahvistaa kunti-
en itsehallinnollista oikeutta. Kuntien tehtédvand on jarjestadd kuntalaisilleen peruspalve-
lut. Poliittinen pa&tdksenteko ohjaa kuntien toimintaa, kuntien on noudatettava demo-
kratian periaatteita ja saant6jad. Kunnan ylin padttava elin on valtuusto, valtuuston valit-
see neljan vuoden vélein kaytavat kuntavaalit. Valtuusto paattda kunnanhallituksen jé&-
senet, hallituksen tehtdvéna on valmistella valtuuston paatokset ja laittaa ne taytantoon.
Lautakunnat valitaan myos valtuustotasolla, niiden tehtdvand on johtaa julkisten palve-

luiden tuottamista. (Suomi.fi: kunnat ja kunnallishallinto).

Kuntaliitos
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Kuntien yhdistdmiselld tarkoitetaan kahden tai useamman kunnan yhteenliittymista ja
ne muodostavat uuden itsehallinnollisen yksikén. Kuntaliitos voi tapahtua joko lakkaut-
tamalla vanhat kunnat ja perustaa niiden tilalle uusi kunta tai kunta voi liittyd toiseen
kuntaan, jolloin kunnan oikeuskelpoisuus menetetadn. (Kuntakenttd rakennemuutokses-
sa, 13). Kuntien yhdistamiselld on merkittavé keino toteuttaa kuntakentdan rakennemuu-
tosta. Kuntaliitosten avulla pyritadn kunta- ja palvelurakenneuudistuksen saavuttamista.

(Kuntakenttd rakennemuutoksessa, 4).

2.2 Asiakirjahallinnon tehtéavat ja vastuut kunnassa

Arkistolain mukainen kunnan asiakirjahallinnon jarjestaminen, tehtavat ja vastuut

- Arkistotoimen jarjestaminen

‘ Kunnanhallitus (ArkL 9 §) >
kunnassa

Arkistolaitos

“Mééirid pysyvast Arklstoto'l'nta Jphtava i /\
sailytettavit asiakirjat, viranhaltija/toimenhaltija N
sailytysmateriaalit ja (ArkL9 §) e
menetelmit ja tilat - Johtaa kunnan arkistotointa ja

arkistonmuodostusta

(ArkL 8 §, 11§,12§) Yhteisty6 asiakirja

-M#&4raa sihksisena - huolehtii pysyvasti sailytettavista 0 3
saapuneiden asiakirjojen asiakirjoista ja tietohallinnon
rekistersinnista ja kanssa
kasittelysta (ArkL 7.3 §)

(S&hkAL 21-22§) Arkistonmuodostaja jarjestaa

arkistotoimensa hoidon (ArkL 8.1§)
-Maaraa arkistotoimen suunnittelusta,
vastuista ja kdytannén hoidon
jarjestamisesta

-Maaraa maaraaikaisten asiakirjojen
séilytysajat ja -tavat

Kaikki palveluksessa olevat
-Vastaavat hallussaan olevista asiakirjoista

ja niiden kasittelysta annettujen ohjeiden
mukaisesti

Kuva: (KAO, Asiakirjahallinnon tehtavat ja vastuut).

Kuntien velvollisuutena on hoitaa tehtdviensa myo6ta syntyneistd asiakirjatiedoista ja
huolehtia niiden séilytyksestd koko elinkaaren ajan. Jokainen tyontekija vastaa omista
asiakirjatiedoista. Arkistotoimen keskeisimpind tehtdvid ovat varmistaa asiakirjojen
kaytettavyys ja sailyminen, tietopalvelu, méaaritelld asiakirjojen sdilytysarvo seké tar-
peettoman aineiston havittdminen. Asiakirjahallinnon tarkoituksena on johtaa, tehda

ohjaus- ja suunnittelutehtavid, tehdd asiakirjatietojen kasittelyvaiheet, hoitaa arkistointia
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ja tietopalvelua. Arkistotointa hoitava henkild johtaa koko kunnan arkistonmuodostusta
ja huolehtii kunnan pysyvésti sailytettavista asiakirjoista. Asiakirjahallintoa johtavalla
henkilolla on tarked rooli tehdess&ddn yhtendisid ohjeistuksia seka asiakirjahallinnon
valvonnassa. Asiakirjahallinnosta vastaava tekee myos alansa asiat kunnanhallitukselle
kasiteltdvaksi. Han myds ohjaa, neuvoo, kouluttaa kunnan asiakirjahallinnossa, osallis-
tuu arkistonmuodostussuunnitelman laadintaan ja péivittamiseen. (Kao, Asiakirjahallin-

non tehtédvét ja vastuut).

Arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle ja se maaraa henkilén
joka johtaa kunnan arkistointia ja arkistonmuodostusta seka huolehtii pysyvasti sailytet-
tavista asiakirjoista. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaaminen kunnallisten orga-

nisaatioiden muutostilanteissa, 25).

Kéytan tasta lahtien tutkimuksessa asiakirjahallinnasta seké asiakirjahallinnosta ja arkis-
toinnista kasitetta asiakirjahallinto, se on luontevinta kun asiakirjahallinto késitteena on
tutumpi sana. Arkistotoimi on laaja kasite, johon tasséa tutkimuksessa viitataan, kun se

liittyy osana kunnan asiakirjahallintoa.

Kunnalliseen asiakirjahallintoon kuuluu erilaisia lakeja ja normeja, mm. arkistolaki,
julkisuus- ja tietosuojalainsdadantd seka henkil6tietolaki. Arkistolakia saantelee arkisto-
laitoksen antamat méaaraykset. Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtaviin kuuluu var-
mistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyvyys, huolehtia asiakirjoihin liittyvésté tietopal-
velusta ja méaérittdd asiakirjojen séilytys seka tarpeettoman aineiston havittdminen.
Asiakirjahallintoa ei kuitenkaan ole madritetty arkistolaissa. Arkistolaissa kuitenkin
todetaan, etta arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa on otettava huomioon

arkistotoimen vaatimukset. (Koukka, 3).

Julkisuusperiaatteen myota jokaisen henkilon on oikeus saada luotettavaa tietoa viran-
omaisen toiminnasta. Julkisuuslaki sisélt4é tiedon salassa pidettavista asiakirjoista. Jul-
kisuuslain mukaan organisaation on noudatettava hyvaa tiedonhallintatapaa. VViranomai-
sen toiminnan julkisuuden laissa sadnnot koskevat kunnallisia arkistotoimia. (Koukka,
66). Henkildtietolaissa saadetaan henkildtietojen késittelya, henkil6tiedoilla tarkoitetaan
kaikkia henkilétietoihin kohdistuvia toimintoja. HenkilGtietojen kasittelyyn tulee olla
peruste ja sen on oltava vélttdmatontad organisaation toiminnan kannalta. Tarkeimpi&
asiakirjahallintoon kuuluvia lakeja ovat julkisuus- ja tietolainsaadéantoa ja henkilétieto-

laki. Niitd on ehdottomasti noudatettava, kun kasitelladn kunnallisen organisaation asia-
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kirjoja. Kunnallishallintoon liittyy liséksi perustuslaki, kuntalaki sekd& muuta normistoa.
Perustuslaissa saadetty viranomaisen asiakirjojen julkisuusperiaate on tdsmennetty jul-

kisuuslaissa.

Tassa tutkimuksessa ei perehdytd enempédd lakeihin ja normeihin, mutta ne on hyva

mainita myos téssa tydssa.

2.3  Organisaatiomuutokset ja asiakirjahallinta

Kuntaliitoksen tapahduttua, aikaisemmat kunnat lakkaavat olemasta ja niista muodostuu
uusi kunta, jonka vastuulla on aikaisempien kuntien arkistot. Muutostilanteissa kunnan
on toteutettava hyvaa tiedonhallintatapaa. Suunnitelmallinen arkistonmuodostus on aloi-
tettava ajoissa ja huolellisesti. Johdon tuella on suuri merkitys hyvélle ja huolellisesti
tehdylle muutokselle. Ennen muutosta, asiakirjahallintoa johtavan henkilon on tarkeaa
suunnitella johdon kanssa asiakirjahallinnon organisaation ja ohjeistuksen, vanhan ar-

kiston paattdmisen ja jarjestamisen. (Kao, Organisaatiomuutostilanteiden hallinta).

Erityisesti johtavat viranhaltijat ovat vastuussa siitd kuinka muutostilanteissa toteutetaan
asiakirjahallinnon asianmukaista muutosta, huomioiden asiakirjahallinnon organisointi,
vastuiden maarittely ja virallisten paatosten selked dokumentointi. Muutostilanteessa on
kaytava lapi osapuolten asiakirjahallinnon ja sen toimintaa koskevien ohjeiden nykytila.
Taman jalkeen tehd&d&n muutostilanteen ohjeet ja maaraykset, kuinka muutostilanteessa
toimitaan ja miten valvotaan asiakirja- ja tietohallintoa. Toimiva asiakirjahallinto on
perusta asioiden kasittelylle, asiakirjojen kaytettavyydelle ja saatavuudelle seké organi-
saation toiminnan tehokkuudelle. Muutostilanteissa erityinen huomio pitaa olla salassa
pidettévien tietojen asianmukaisella ja lainsdddannon vaatimuksilla noudatettava kasit-
telytapa. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaaminen kunnallisten organisaatioiden

muutostilanteissa, 4).

Organisaatiomuutoksen suunnitteluvaiheessa on hyvissa ajoin aloitettava myos asiakir-
jahallinnon jérjestely ja siihen liittyvat toimenpiteet. Asiakirjahallinnon hoitoon vaikut-
tavat tuleva organisaatiomuutos sek& palveluiden uudelleen jarjestely. Sopimuksia teh-
dessd, toiminnan linjauksissa ja pé&atoksissd on otettava huomioon muutoksen tuomat
vaikutukset asiakirjahallintoon. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaaminen kun-

nallisten organisaatioiden muutostilanteissa, 5).
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Organisaation laiminlyonti asiakirjahallinnossa muutostilanteen aikana voi vaarantaa
henkildston padsyn organisaation asiakirjallisiin tietoihin. Asiakirjallisia tietoja voi
my0s havitad huonosti suunnitellussa muutoksessa. Tallainen piittaamattomuus asiakir-
jahallintoa kohtaan voi pahimmassa tapauksessa johtaa myos lainsdddannon noudatta-

matta jattdmiseen. (Guide 2, 10).

Kartoitus on hyvé aloittaa organisaation asiakirjahallinnon nykytilasta, ndin saadaan
selville asiakirjahallinnon tilanne ja ongelmakohdat. Asiakirjahallinnon jérjestamisessa
pitéd tietdd seuraavanlaisia tietoja, jotta sen nykytila saadaan selville. Tiedot koskevat
asiakirjahallinnon organisointia ja resursseja, AMS:n ajan tasalla pitdmista, sen laati-
mista ja kayttdonoton hyvaksymisvuotta, kirjaamista ja postinkasittelyd. Huomioon pi-
t&a ottaa asiakirjahallinnossa ja arkistotoimessa laadittujen yleis- ja erillisohjeiden péivi-
tystd ja voimassaoloa. Muutosorganisaatiossa johtavien henkildiden pitéa tutustua asia-
Kirjalliseen aineistoon ja arkistointitiloihin. Muutoksessa olevan organisaation pitéa
paivittda toimialojen sahkaiset tietojarjestelmat, Kirjoittaa niistd selkedt ohjeet seka tie-
t44 tietojarjestelmien nykytila ja voimassaolo. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon tur-

vaaminen kunnallisten organisaatioiden muutostilanteissa, 6).

Organisaatiomuutoksen jalkeen asiakirjat siirtyvat uudelle palvelun tuottajalle. Uuden
organisaation paamaarana on suunnitella tarvittavansa aineiston méaarittely tehtavakoh-
taisesti. Aineistoja luovutettaessa on otettava huomioon sadnnokset jotka koskevat tie-
tosuojaa. Asiakirjat séilytetdan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisessa keskinéi-
sessd jarjestyksessa sen jalkeen kun asia on loppuun késitelty. Organisaation toiminnan
lakkaamisen jalkeen vanhaa arkistoa ei yhdistetd toimintaa jatkavan organisaation arkis-
toon. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaaminen kunnallisten organisaatioiden

muutostilanteissa, 7).

Tan& paivana kuntien elinvoimaisuutta ja toimintakykyisyytta taataan kunta- ja palvelu-
rakenneuudistuksen myota. Keinoina ovat mm. kuntien yhdistdminen ja yhteistoiminta-
alueiden perustaminen. Kuntia on voitu vanhan kuntalain aikana yhdist&a lakkauttamal-
la vanhat kunnat ja perustaa uusi kunta tai kunta on liitetty toiseen kuntaan. Y hteistoi-
minta-alueen muodostamisella on voitu luoda vahvempi pohja palvelujen jarjestamiselle
ja tuottamiselle. Nykyisen uuden kuntalain mukaan kuntaa sanotaan uudeksi kunnaksi.
Nykyaéan kuntien yhdistdmiselld tarkoitetaan joko yhden tai useamman kunnan lakkaut-

tamista ja yhdistymistd olemassa olevaan kuntaan tai kunnat lakkautetaan ja niista pe-
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rustetaan uusi kunta tai kunnan alue jaetaan useamman kunnan kesken ja jaettava kunta

lakkautetaan

Asiakirjahallinnossa tama tarkoittaa ensimmaéisen tapauksen kohdalla sité, ettd lakkaa-
van kunnan arkisto paatetédan ja sailytetddn omana kokonaisuutena. Toiminnan jatkumi-
sen kannalta tarpeelliset asiakirjatiedot lainataan uudelle kunnalle. Jatkavan kunnan
arkistonmuodostussuunnitelma péivitetddn niin, etta siihen lisataan laajentuneen kunnan
toiminnot. Kahden viimeisen tapauksen kohdalla lakkaavien kuntien arkistot padtetaan
ja tullaan sailyttdmaan omana kokonaisuutena. Uudessa kunnassa aloitetaan oma arkis-

tonmuodostus ja laaditaan uusi arkistonmuodostussuunnitelma.

Kuntajakolain mukaan kuntien yhdistymisestd syntyy asiakirjahallinnon dokumentteja
vireille tulosta, valmistelusta, padtoksenteosta ja toteuttamisen toimeenpanosta. Né&in
ollen syntyneiden asiakirjatietojen késittelyvaiheet ja asiakirjat tulee arkistoida jokaisen
kunnan virallisen paatoksenteon mukaisesti. Arkistolaitos maaréda kunnan lakkauttami-
sesta ja perustamisesta syntyneiden asiakirjojen pysyvésti sailyttdmisesta. Kuntien ar-
kistot paatetaan niin, ettd arkistot jarjestetdén, luetteloidaan ja seulotaan. Kuntaliitoksen
aikana lakkautetun kunnan arkisto sdilytetddn omana kokonaisuutena ja uuden kunnan
tehtdvana on huolehtia siitd. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaaminen kunnallis-

ten organisaatioiden muutostilanteissa, 14).

Uuden organisoinnin pohjana kdytetddn yhdistyvien organisaatioiden asiakirjahallinnon
rooleja, vastuita, tehtévid ja muita selvityksid. Keskeisimpia toimia ja paatoksia uuden
organisaation aloittaessa toimintaansa ovat mm. arkistotoimesta vastaava henkild ja
hanen tehtdvansa, arkistonmuodostajien, arkistovastuiden- ja vastuuhenkildiden nimea-
minen, AMS:n laatiminen, yll&pito ja kayttdonotto, arkistotoimen toimintaa koskevien
toimintaohjeiden laatiminen ja yllapito. (Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaami-

nen kunnallisten organisaatioiden muutostilanteissa, 25).
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2.4  Tehtavaluokitus

Tehtavéluokituksen tarkoituksena on kuvata organisaation hierarkkisia tehtdvia ja pro-
sesseja. Tehtdvaluokituksen avulla voidaan tehdd arkistonmuodostussuunnitelma. Ny-
kyaédn organisaatioissa kasitelladn asiakirjoja seka paperisissa versioissa ettd sdéhkoisisséa
muodoissa. Metatietojen ja tehtévéluokituksen avulla voidaan paperiset ja sahkoiset
asiakirjat yhdistad kokonaisuuksiksi, vaikkei niité séailytettaisikdan yhdessa. (Seitsonen,
12).

Tehtavéluokituksen tavoitteena on helpottaa tiedon I0ytymista ja lisaté erityisesti kun-
nissa hallinnon lapinakyvyyttd. Tehtdvaluokituksen avulla asioiden seuranta helpottuu
ja nopeutuu. Kuntien yhteisen tehtavaluokittelun avulla voidaan julkisia tietoja kéasitell&
yli kuntarajojen. Kuntaliitosten aikana yhteinen tehtavaluokitus nahdaan suurena etuna,
koska sen avulla nopeutetaan eri kuntien toimintojen yhdistamistd ja yhtendistamista,
kun uusia kuntaorganisaatioita tehdaan. (Arkistolaitos, Tehtavaluokitusten kéayttéonotto

kunnissa helpottaa tiedon I0ytymista ja parantaa hallinnon l&apinédkyvyyttd, 1).
2.4.1 Tehtavaluokituksen rakenne

Tehtavéluokitukset jaetaan paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtdviin. Tehtévahierarkian
viimeiselle tasolle liitetd&n késittelyvaihekuvaukset. Paatehtavét jaetaan julkishallinnon
osalta 11 eri luokkaan, jotka ovat 00 Yleishallinto, 01 Henkildstohallinto, 02 Taloushal-
linto, verotus ja omaisuuden hallinta, 03 Lainsaadanto ja laillisuus, 04 Kansainvalinen
yhteistyd, 05 Sosiaalihuolto ja sosiaaliturva, 06 Terveydenhuolto, 07 Jérjestys ja turval-
lisuus, 08 Maankayttd, rakentaminen ja asuminen, 09 Ymparistonsuojelu, 10 Opetus-,

tutkimus- ja sivistystoimi ja 11 Elinkeinopalvelut ja liiketoiminta.

Luokitus pitaisi numeroida siten ettd, jokainen taso kuvataan kahden numeron tarkkuu-
della. Esimerkiksi yleishallinto merkitd&n 00, seuraava taso tehtdvén hallinnon ohjaus ja
kehittdminen olisi 00 01 ja alatehtdvien numerointi alkaisi 00 01 00. (Arkistolaitos,

Opas arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi ja yllapitdmiseksi).

Paatehtavia ovat organisaation toiminnan tuloksena kertyneet tehtavét, jotka ovat maari-
telty laissa. P&atehtdvien avulla organisaatio yrittdd paasta toiminnallisiin tavoitteisin ja
ovat siten organisaation isoimpia osia. Organisaatiossa pitda suorittaa tehtdvid, jotta ne

toteuttaisivat annettuja paatehtavid. Paatehtavén alla voi olla useita tehtévia, tehtavilla
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on usein alku ja loppu. Tehtévét voivat toistua usein ja ne ovat myos luonteeltaan yksi-
tyiskohtaisempia kuin péatehtavat. Tehtévilla on useita erilaisia késittelytapoja ja vai-
heita, ne ovat luonteeltaan alatehtdvid. Alatehtdvat ovat useimmiten yksittaisia toimen-
piteitd, joiden avulla autetaan tehtévien toteutumista. Alatehtdvat ovat myds organisaa-

tion pienimpid osia ja niiden pitdisi olla pelkéstdan toimintoja. (Seitsonen, 15).
2.4.2 Yhteinen tehtavaluokitus kunnissa

Kuntien yhteinen tehtavéluokitus valmistui vuonna 2008 yhteistydssa arkistolaitoksen ja
kunnallisten organisaatioiden kanssa. Tehtavaluokituksen avulla helpotetaan siirtymista
séhkdiseen arkistointiin ja on edellytyksena eAMS-mallin kéyttéonottamiseksi. Kuntien
tehtdvaluokitus kuvaa selkedsti kuntien tehtdvié ja on jakaantunut seuraavasti: 00 hallin-
toasiat, 01 henkilOstoasiat, 02 talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta, 03 lainsdadan-
to ja lainsdaddannon soveltaminen, 04 ulkopolitiikka ja kansainvalinen toiminta, 05 sosi-
aali- ja terveydenhuolto, 06 tyhja, 07 tiedon hallinta ja viestintapalvelut, 08 liikenne, 09
turvallisuus ja yleinen jérjestys, 10 maanké&ytto, rakentaminen ja asuminen, 11 ymparis-
tOasiat, 12 opetus- ja sivistystoimi, 13 tutkimus- ja kehittdmistoiminta, 14 elinkeino- ja

tyévoimapalvelut. (Seitsonen, 18).

2.5 Aikaisempaa tutkimusta

Aikaisempaa tutkimusta kunnallisen organisaation asiakirjahallinnosta ja arkistoinnista
kayttdjien nakokulmasta katsottuna ei ole paljoakaan. Tarkastelen l&hemmin seuraavia
tutkimuksia, joita ovat yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallinta, kunnal-
lisen organisaation arkistonmuodostussuunnitelman kéayttoéad kayttdjan nakokulmasta
seka yliopistojen asiakirjahallinnan yhdistymisté ja tehtavéluokitusta yliopiston asiakir-
jahallinnassa. Tarkastelun kohteena on myos kaksi artikkelia, jotka ké&sittelevét tiedon-

hallinnan kehittdmisté ja kuntien eAMS:iin pohjautuvaa tehtavaluokitusta.

2.5.1 Asiakirjahallinnon ohjaamisen tarpeet yksityisoikeudellisissa organi-

saatioissa

Katja Korhonen on tutkinut yksityisoikeudellisissa organisaatioissa asiakirjahallinnon
ohjaamisen tarpeita. (Korhonen, 1). Kysely toteutettiin verkkokyselyna ja kysely l&he-

tettiin niille henkildille, jotka ovat tehtdviensa kautta asiakirjahallinnan kanssa tekemi-
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sissa tai asiakirjahallinta on heidén vastuulla. (Korhonen, 1, 50). S&ation vastaamispro-

sentti oli 66 ja osakeyhtién 76 prosenttia. (Korhonen, 52).

Tutkielman tarkoituksena oli selvittdd onko ASPA Palvelut Oy:l1a ja Asumispalvelusaa-
tio0 ASPAlla tehty asiakirjahallintaa koskevia ohjeita ja kuinka niiden avulla ohjataan
asiakirjahallintaa. Ohjeet koskivat asiakirjojen ja dokumenttien laatimista ja vastaanot-
tamista, tiedostojen tallentamista ja asiakirjojen ja dokumenttien kasittelyd, sailyttdmista

ja havittdmista. (Korhonen, 58).

Organisaation asiakirjahallintaa ohjataan tiedonhallintastrategioilla, asiakirjahallinnan
yleisperiaatteilla, toimintaohjeilla jotka dokumentoivat saantdja ja vastuita, tehtdvakoh-
taisilla toiminta- ja menettelytapaohjeilla, luokittelujarjestelmilld, sailytysaikaohjeilla
seka arkistoaineiston hallintaohjeilla. Asiakirjahallinnan ohjauksen pitéé olla oikeellista,
kaytannollistd, tunnettua ja vastuullista, jotta asiakirjahallinnon ohjauksesta olisi hyotya

organisaatiolle ja henkildille jotka laativat ja k&sittelevat asiakirjoja. (Korhonen, 16).

Arkistolaitos ohjaa viranomaisten asiakirjahallinnan suunnittelua ja toteuttamista. Ar-
kistolaitos antaa maardyksia valtion viranomaisten ja laitosten seka kunnallisten viran-
omaisten asiakirjahallintaan, ohjeita ja suosituksia ja maaraa mitka asiakirjat sailytetdan

pysyvasti. (Korhonen, 21).

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjausvélineena kaytetaan arkistonmuodostussuun-
nitelmaa, nykyisin arkistolaki edellyttdd AMS:lta asiakirjojen sdilytysaikojen ja — tapo-
jen méaarittamisté ja arkistolaitos suosittelee liséksi muun asiakirjojen késittelyyn ja sai-

Iyttdmiseen liittyvén tiedon lisadmistd mm. asiakirjojen julkisuus, henkil6tietoja.

AMS:n keskeisin tehtdva on arkistonmuodostuksen ohjaaminen eli asiakirjojen arkis-

tointi, rekisterginti ja seulonta. (Korhonen, 27).

Arkistonmuodostussuunnitelmaa voisi my6s hyddyntdd organisaation kehittdmisessé.
Arkistolaitoksen mukaan AMS:n avulla voidaan kehittdd organisaation asiakirjahallin-
toa ja arkistointia, organisaation toimintaprosesseja voidaan kehittd4 helpottamalla asia-
kirjojen kasittelytapoja ja AMS:a voidaan pitéa tietovarantona, jonne organisaatio tallet-
taa kehittdmisen tuloksien dokumentoinnin. (Korhonen, 29).

Asiakirjahallinnan toimintaohje on asiakirjahallinnan suunnittelun, ohjaamisen ja toteut-

tamisen valine, johon sisaltyy asiakirjahallinnan vaiheet ja tehtavéat, hallinnan tarpeiden
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analysointi sek& asiakirjojen havittdminen tai pysyvaissdilytys. Toimintaohje sisaltda
asiakirjahallinnan toimintatavat, asiakirjahallinnan tietojérjestelmét ja prosessit, seka

tarvittava resurssi asiakirjahallinnassa. (Korhonen, 35).

Tutkimuksen mukaan arkistonmuodostussuunnitelma ei yksin&an riitd ohjaamaan kéyt-
tajien tarpeita, vaan lisaksi olisi tehtdva kirjallisia toimintaohjeita asiakirjahallinnan
prosesseista. (Korhonen, 98). Ohjauksen pitéisi olla selkead ja tasmallista, joten jul-
kishallinnon normiohjaus tai asiakirjahallinnan standardit voivat olla liian kasitteellisia
tai yleisid. (Korhonen, 97).

Tutkimuksen mukaan osakeyhtion vastaajat olivat saaneet ohjausta vahiten otsikoinnis-
ta, tietosiséllosta ja ulkoasusta. Saation vastaajat olivat myos saaneet véhiten ohjeita
otsikoinnista seka tietosiséllosta ja ulkoasusta. Eniten ohjeistusta oli saatu laatimista ja
vastaanottamista koskevasta asiakirjojen ja dokumenttien laatimistilanteista. (Korhonen,
58).

Tiedostojen tallentamista koskeva ohjeistus oli ollut niukkaa. Eniten tietoa kummassa-
kin organisaatiossa oli saatu siitd, mihin tiedostot kuuluu tallentaa. Vahiten tietoa oli
osakeyhtiossa saatu séhkopostin liitetiedostojen tallennuspaikasta ja tiedostojen ja nii-
den eri versioiden nimedmisestd. Saatiossa oli véhiten saatu tietoa tiedostojen eri versi-
oiden nimeamisestd, sahkdpostin liitetiedostojen tallennuspaikasta ja tiedostojen ni-

medmisestd ja hakemistorakenteesta. (Korhonen, 63).

Osakeyhtiossa ja s&atiossé annettiin eniten ohjeita ja tietoja salassa pidettavien doku-
menttien kasittelyssa. Ohjeistus kohdistui asiakirjojen ja dokumenttien hakemiseen.
(Korhonen, 66).

Véhiten tietoa oli yleensé saatu dokumenttien sdilyttamista ja havittamista koskevista
ohjeistuksista. Eniten tietoa oli saatu osakeyhtidssa salassa pidettavien asiakirjojen sai-
Iyttdmisessa ja havittdmisessa sekd kuka niista on vastuussa. Osakeyhtiossa vahiten oli
saatu ohjeistusta havittdmisen dokumentoinnista, hdvitysperusteista ja séilytysajoista ja

— muodoista.

Saation puolelta eniten ohjeistusta oli tullut asiakirjojen havittdmiseen liittyvista sei-
koista. S&atiossa vahiten ohjeistusta oli tullut asiakirjojen havittdmisestd seké séilytys-

jarjestyksesta ja — ajoista. (Korhonen, 68).
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2.5.2 Kunnan arkistonmuodostussuunnitelman kaytté kayttajan nakokul-

masta

Johanna Eerola on tutkinut Pirkkalan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa kayttéjén
nakokulmasta katsottuna. Tarkoituksena oli saada selville kuinka hyvin arkistonmuo-
dostussuunnitelma toimii asiakirjahallinnan valineend. Tavoitteena oli selvittad millai-
sia asioita ja asiakirjaprosesseja AMS ohjaa, millaisia asioita kunnassa kasitelladn ja
minkalaisia asiakirjoja asiakirjaprosesseissa syntyy, miten AMS:a kéytetdén apuna tyo-
tehtdvissd ja millaisia kokemuksia kayttajilla on AMS:sta ja mitk& ovat sen hyvid ja
huonoja puolia. Tutkimusaineistona kéaytettiin AMS:a ja kuutta teemahaastattelua.
Haastateltavana oli 6 henkil6a, jotka hoitavat kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
tehtdvida. Tutkimusmenetelmana on vélineellinen tapaustutkimus. Tapaustutkimuksen
tavoitteena on tutkia organisaation tilanne tietystd aiheesta ja ymmartaa se perin pohjin.
Tapauksessa tutkitaan Pirkkalan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa keskushallin-
non, sivistystoimen ja ympéristotoimen osalta. Teoreettisena viitekehyksend on kon-
tinuumimalli. (Eerola, 1, 35, 39, 58).

Arkistonmuodostussuunnitelma voi nykyéén olla yhteenveto koko viranomaisen proses-
sisuunnittelusta ja sisaltdd hallinnan viranomaisen asiakirjoista ja tietosiséllgista. (Eero-
la, 14). AMS:n siséltd ryhmittyy organisaation tehtdvien mukaisesti, tehtavaryhmityk-
sessd otetaan huomioon asioiden kasittelyvaiheet ja niista kertyvat asiakirjaryhmat ja
asiakirjalliset tiedot, asiakirjaryhmien véliset suhteet ja organisaation yll&pitamat tieto-

jarjestelmat ja niit4 koskevat tiedot. (Eerola, 19).

AMS:n hy6tyja ovat mm. etté se toimii péivittaisend tyovalineend, sisaltdd organisaation
kaikki asiakirjalliset tietoaineistot, pysyvasti séilytettavista asiakirjoista on arkistolai-
toksen paatos, liséksi valtytaan jalkikateiselta jarjestamiseltd ja tarpeeton aineisto seulo-

taan ja hévitetadan tehokkaasti. (Eerola, 18).

Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa asiakirjan laatimisesta ja péattyy kasittelyvaihei-
den jalkeen joko havittdmiseen séilytysajan umpeuduttua tai pysyvaan sailyttdmiseen.
Asiakirjan elinkaari voi olla kaksijakoinen, ensimmaéinen elinkaari kuuluu asiakirjahal-

lintoon ja toinen arkistotoimeen. (Eerola, 26).
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Kanadalainen kontinuumi on néhty ratkaisuna elinkaarimallin kaksijakoisuuteen. Mal-
lissa ndhdaan kaikki osat jatkumona, riippuvaisina toisistaan. Se on myds laajempi kuin

elinkaarimalli ja selittdd myds paremmin. (Eerola, 28).

Kontinuumimalli nahdaén sopivan paremmin suomalaiseen asiakirjahallintaan. Kon-
tinuumiajattelu pohjautuu asiakirjan koko elinaikaa koskevien hallintaprosessien koko-
naisuuksiin. (Eerola, 34). Kontinuumimallissa ei nédhda asiakirjojen lineaarista etene-
mist4, toisistaan erottuvien vaiheiden kautta p&atyen arkistointiin tai havitykseen. Asia-
Kirjat ovat aina ajankohtaisia ja eri kasittelyvaiheet liittyvét toisiinsa. Suomessa asiakir-

jan elinkaari nahdaan jatkumomallin kaltaisena. (Eerola, 33).

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd koko kunnalle yhteista asiakirjatietoa 16ytyy, vaikka tut-
kimuksessa tutkittiin vain hallinnon, sivistystoimen ja ymparistotoimen osalta asiakirja-
tietoa ja asiakirjaprosesseja. Eri osastojen asiakirjaprosessit poikkeavat toisistaan jonkin
verran. Kunnan tehtdvistd syntyy useita erilaisia asiakirjoja, kuten paatoksia, lausuntoja,

kuulutuksia, tilahakemuksia ja rekistereita. (Eerola, 57).

Tutkimuksen mukaan haastateltavat tiesivat mikda AMS on ja he olivat osallistuneet
my0s AMS:n péivitysprosessiin. Arkistonmuodostussuunnitelma koettiin hyodylliseksi
ja sita toivottiin kasikirjaksi niillekin henkil6ille, jotka eivét tieda kunnan asiakirjatie-

dosta ja prosesseista mitaan. (Eerola, 58).

Haastateltavat olivat erittdin tyytyvaisia arkistonmuodostussuunnitelmaan. Haastatelta-
vat antoivat arkistonmuodostussuunnitelmalle arvosanaksi hyvan. Tutkimuksessa ha-
vaittiin, ettd kunta on saanut rakennettua hyvin toimivan arkistonmuodostussuunnitel-

man. (Eerola, 59).

2.5.3 Asiakirjahallinnan yhdistymisen toteuttaminen kahden yliopiston yh-

distyessa

Jarmo Tikka on tutkinut puolen vuoden mittaisessa tutkimusprojektissa Itd-Suomen
yliopiston kehittamis- ja yhdistdmisprojektin tuloksia ja toteutusta seka projektissa syn-
tyneen tietosisallon toteutusta. Toiminnan yhdistdminen vaikutti merkittavasti kum-
paankin organisaatioon. Toimijoiden oli lyhyessd ajassa yhdistettdvé ja organisoitava
toiminta vastaamaan uuden organisaation tarpeita. Asiakirjahallinnan keskeisimmaéksi

tavoitteeksi tuli yhdistdd kahden yliopiston arkistonmuodostussuunnitelmat ja asianké-
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sittelyjarjestelmat. Tutkimus perustuu Tikan havaintoihin, joita han teki projektin jase-
nend. Liséksi Tikka haastatteli puolistrukturoidun haastattelun pohjalta kahta vastuu-
henkilod. Aluksi projektin tavoitteena oli laatia kattava arkistonmuodostussuunnitelma,
jossa olisi kuvattu yhteisen yliopiston prosessit, tehty asiakirjatuotannon perusteellinen
kartoitus ja ndiden pohjalta luoda hyva arkistonmuodostussuunnitelma. Suunnitelmat
eivat kuitenkaan toteutuneet Kiireisen aikataulun takia ja nykyisessa AMS:ssa on tehty

paljon kompromisseja. (Tikka, 1-10).

Projektin ansiosta kumpaankin yliopistoon saatiin sama asiankasittelyjarjestelmé sek&
asiankasittelyjarjestelmén samanlaiset metatietomaaritykset. Tehtava- ja asialuokitus on
yhtendistetty, joka mahdollistaa samanlaisten asioiden luokittelun. Kuitenkin pitaa saa-
da tehdyksi viel& ohjeistus ja prosessien kuvaus, ennen kuin taydellinen yhtendistymi-
nen on totta. Lahitulevaisuuden kannalta olisi tarkedé saada toteutettua kehittdmispro-
jektissa sovitut asiat loppuun. Pidemman téhtdimen tavoitteena on saada sahkdinen

asiakirjahallinta.

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettei tavoitteita saavutettu ja syksylld 2009 asetetut tavoitteet
jaivat suurelta osin saavuttamatta. Asiakirjahallinnan keskeinen ohjeistus ei tullut val-
miiksi eiké asiakirjallisen tiedon kasittelyn ohjeistus edennyt vanhasta. Asiakirjoja kési-
tellddn yha samaan tapaan kuin projektin alkaessa. Séhkdisia ja paperisia asiakirjoja
kaytetddn edelleenkin rinnakkain. Asiakirjojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen ovat
edelleenkin paperipohjaista. AMS:n hyédyntdminen asiankésittelyjarjestelmassé ei
myoskaan onnistunut, ja nykyinen AMS on edelleen taysin erilldan oleva eiké sitd voi

hyodyntéa tiedonohjauksen vélineend. (Tikka, 65-72).
2.5.4 Asiakirjahallinnan tehtavaluokitus yliopistossa

Katri Seitsonen on tutkinut asiaryhmityksen kaytt6d Tampereen teknillisen yliopiston
Tweb- asianhallintajarjestelméssa. Tutkimuksen tavoitteena oli tutkia tilastollisen ana-
lyysin avulla kuinka asiaryhmitystd kdytetddn asianhallintajarjestelmassd, miten kaytta-
jat hyodyntavét asiaryhmitystd Tweb- asianhallintajarjestelméssad, kuinka isoon osaan
asiaryhmityksen tehtévéluokista yksikoiden ja kayttdjien avaamat asiat kohdistuvat ja
milla tavoin asiaryhmityksen kaytté on yhteydessa kayttdjien tyétehtéviin tai organisaa-

tioyksikkoon. (Seitsonen, 1).
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Tutkimuksessa kaytetty aineisto kerattiin yliopiston asianhallintajérjestelmésta, aineis-
toa oli kerétty puolen vuoden aikana avattujen asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen
metatiedoista. Ajanjaksolla avattiin 443 kappaletta asioita ja niihin liittyvia asiakirjoja
oli 361 kappaletta. Keratty aineisto on otettu harkinnanvaraisesti perusjoukosta. (Seitso-
nen, 29).

Tutkimuksessa selvisi, ettd asianhallintajarjestelmééd kaytetdan yksikoiden tehtdvien
mukaan, eniten avattiin tutkimushankkeita, hankintoja ja rekrytointeja seké virantaytto-
ja. Yliopistossa hyoddynnettiin eniten viittd paatehtdvaluokkaa, paatehtavéluokkia on
kuitenkin seitsemén. Tutkimuksen mukaan tehtdvé- ja alatehtdvaluokkia kaytettiin hy-
vin vahéan, asianhallintajarjestelméssa kéytettiin vain osaa asiaryhmityksen tehtavé- ja

alatehtavaluokista.

Tehtavéluokkia kaytettiin yksilotasolla vahan ja se kertoo sen, ettd tehtdvat ja toiminnot
ovat keskittyneet tiettyihin yksikdihin Twebissa. Jokainen yksikkd vastaa oman toimin-

tansa seurauksena syntyneista asiakirjoista ja asioiden rekisterdinnista. (Seitsonen, 60).

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd tilastollisesti yleistettavia paatelmiéd hallinnon hyddynta-
misessa tehtavaluokkien kaytosta ei voitu tehdd kokonaisuudessaan. Hallinnossa kaytet-
tavia tehtdvaluokkia piti analysoida yksikdittdin, jolloin saatiin selville yksikén luonne
ja tehtavat sekd kaytetyt tehtdvaluokat. Tutkimuksessa tutkittiin tydtehtavien yhteytta
tehtavaluokkiin tehtavanimikkeittdin. Siita kavi ilmi, ettd sihteerit avasivat niité asioita,
jotka liittyivat heidan tyotehtaviinsd. Tehtévaluokat, joita kaytettiin, olivat yhteydessé

oman organisaatioyksikon tehtavéluokan kayttoon. (Seitsonen, 60).

Tutkimuksessa selvisi, ettd suurin osa tallennetuista asiakirjoista oli paatoksia, mutta
sopimuksia oli taas hyvin véhan. Erilainen kayttopolitiikka Twebin suhteen olisi voinut
tuoda monipuolisempaa asiakirja-aineistoa. (Seitsonen, 62).

2.5.5 Artikkelit

Aulikki Pakanen ja Juho Rannéli ovat Faili-lehdessé kirjoittaneet artikkelin Huutava
tarve tiedonhallinnan kehittamiselld”. Artikkeli késittelee tiedonhallinnan kehittdmista
ja kuinka sit4 voisi jatkossa parantaa kayttajan nakokulmasta katsottuna. Asiakirjahal-
linnon olisi laajennettava ndkdkulmaa ja otettava kaytettavyys jatkossa paremmin huo-

mioon. Asiakirjahallinnon ulottuvuutta pitédé jatkossa laajentaa pidemmalle, mutta se
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tulee tehdd helpommin. Jatkossa pitdisi ottaa huomioon organisaation sisalléntuotanto
kokonaisuudessaan erilaisine tietojarjestelmineen seké arvioida uudelleen vaatimukset
jotka asiakirjahallinnassa on otettava huomioon. Kaytettdvyyden kehittdmisessa on
huomioitava kuinka asiakirjahallinnan ydinprosesseja voitaisiin keventad. Kirjoittajat
ovat sitd mieltd, ettd nykyddn asetetut vaatimukset ovat liian raskaita. Organisaation
asiakirjahallinnon arvo syntyy siitd, etta se tukee ydinprosessien tekemista ja niihin liit-
tyvia tiedonhallinnan tarpeita. Nykyisin olisi hyva, ettd tiedon tallentamisessa, tunnis-
tamisessa ja kayttoonotossa kaytettéisiin uusinta teknologiaa ja jatettaisiin paperimaail-
man ratkaisut taakse. (Pakanen ja Rannali: Huutava tarve tiedonhallinnan kehittamisel-
l&. Faili, 18).

Pohjosen Jaana on kirjoittanut artikkelin, Kuntien eAMS etenee, Faili-lehdessé 2008.
Kansallisarkisto yhdessa kuntaorganisaatioiden kanssa luonnostelivat yhteista tehtéva-
luokitusta. Kommenttien jalkeen tehtdvaluokituksia muokattiin, tavoitteena on saada
mahdollisimman pitkalle viety yhtendisyys ja luokitus on tehty kolmitasoiseksi. Tehta-
valuokituksen lisdksi myos eAMS- mallia muokataan yhtendisempdan malliin. eAMS
on sdhkoisen tiedonohjauksen valine, joka on metatietojen lahde asiankasittelyjarjestel-
missd, mutta tulevaisuudessa my0s muissa tietojarjestelmissd. eAMS:a tdydentda eri
kunnallisissa organisaatioissa tehdyt ja tehtdvana olevat tarkemmat tyonkulun kuvauk-
set ja tehtévien eri vaiheissa syntyneet asiakirjalliset tiedot. Nykyisestd mallista ja tule-
vista kuvauksista on apua niille, jotka aloittavat omien tehtéviensa tyonkulun kuvaile-
mista. Kansallisarkisto on luvannut huolehtia eAMS:n jatkokehittdmisesté ja tarkoituk-
sena on muodostaa tyoryhma, joka kdy muutostarpeet lapi. Kayttdonotossa kuntaorgani-
saatioille on luvattu antaa apua ja ohjeistusta. (Pohjonen, Jaana: Kuntien eAMS etenee.
Faili, 10).
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3 POYTYAN KUNTA JA KUNNAN ASIAKIRJAHALLIN-
NON ORGANISOINTI

Luvussa késitelladn miten Poytyan kunnan hallinto muodostuu ja miten kunnan asiakir-
jahallinnon ja arkistonmuodostuksen suunnittelu ja késittely ohjeistetaan ja kuinka kun-
nan tehtdvat muodostuvat. Asiakirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen suunnittelu edel-
Iyttd4 organisaation kokonaisndkemysta, sen muodostamista tehtavista ja niihin liittyvis-
t4 asiakirjoista ja muusta tietoaineistosta. Suunnittelussa tarvitaan asiakirjojen rekiste-
rointi- ja arkistointijarjestelmien, seulonnan, luetteloinnin ja kuvailun periaatteiden hy-
vaa hallintaa. (Arkistolaitos). Asiakirjatietojen késittelya on arkistolain mukaan suunni-
teltava kokonaisvaltaisesti. Tiedot pitdd yhdistdd arkistonmuodostussuunnitelmaan, jos
kunta on maaritelty yhdeksi arkistonmuodostajaksi, niin silld on yksi arkistonmuodos-
tussuunnitelma. Jarkevintd arkistonmuodostussuunnitelmaan on sisallyttda asiakirjatie-
tojen metatietoja, jotta niiden avulla voidaan hallita asiakirjallisia tietoja. Arkistonmuo-
dostussuunnitelman tarkoituksena on ohjata asiakirjatiedon arkistointia ja késittelya
niin, etta siitd kay ilmi kunnan tehtavét ja toimintaprosessit, kuinka asiakirjallinen tieto
syntyy ja miten sitd kasitellaan ja sailytetddn. (Kao, Asiakirjatiedon elinkaaren hallinta).

Tutkimuksen viitekehyksend on asiakirjatiedon hallinta kuntaorganisaatioissa.
3.1 Poytyan kunnan rakenne

Kunta on itsehallintoyhteiso, joka on maéritelty perustuslaissa ja kuntalaissa. Kuntaa
nimitetadn alueyhteisoksi, joissa on maantieteellisi ja kulttuurisia ominaisuuksia. Kun-
ta on poliittinen yhteis, jossa pyritddn omiin tavoitteisiin itsehallinnon ja kansanvaltai-
sen yhteison myo6t4d. Kunnat ovat palvelulaitoksia ja hallintoyksikoitd, joiden tarkoituk-
sena on huolehtia yhteiskunnallisista tehtdvistd. Kuntaa yhdistaa oikeusjarjestelma, jon-
ka avulla alue, toimivalta ja kdytdnnon tehtdvéat vasta konkretisoituvat. Kuntien rooli on
muodostunut pitkan historian kautta. Kunnallisella itsehallinnolla tarkoitetaan tilannetta,

jossa yhteisO paattdd ja huolehtii omista asioistaan. (Heuru, 21).

Valtuustolla on POytydn kunnassa ylin paatantavalta, kunnanhallituksen tehtdvana on
laittaa paatokset toimeen. Hallituksen tehtdvand on myos valmistella valtuuston késitel-
tavéksi tulevat asiat. Lisdksi kunnan hallintoon kuuluvat lautakunnat luottamusmiehi-

neen, johtokunnat ja toimikunnat. Kunnan viran- ja toimenhaltijat toteuttavat kunnan
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toimielinten paatokset. He vastaavat myds kunnan toiminnasta mm. kouluissa ja paivé-
kodeissa. Kunnan arkistonmuodostus koostuu poytakirjoista. Tarkedt asiat ovat kulkeu-
tuneet paatoksentekoprosessin l&pi ja niistd jokaisesta on tehty poytékirja. Lopulliset
paatokset 16ytyvat asiaan kuuluvien toimielinten poytakirjoista. (Poytyan kunnan hallin-

tosaanto).

Pdytyan kunta on yhdistynyt lyhyessé ajassa kaksi kertaa, nykyinen Péytya on muodos-
tunut kolmesta eri kunnasta, Karinaisista, POytyasté ja Ylaneestd. Poytyan kunta yhdis-
tyi ensimmaisen kerran vuonna 2005 Karinaisten kunnan kanssa. Poytyan ja Yl&neen
kunnat yhdistyivat vuonna 2009, yhdistymiselld pyrittiin muodostamaan Turun ja Loi-
maan vélille maaseutumainen kunta, joka on tarpeeksi iso ja taloudellisesti hyvé pysy-
akseen itsenéisend kuntana. Asukkaita kunnassa on talla hetkelld (2012) reilu 7800 hen-
ked. (POytyan ja Ylaneen kuntien yhdistymissopimus).

Kumpaankaan yhdistymissopimukseen ei ole tehty mitddan sopimuksia asiakirjahallin-
nosta vaan kunnanhallituksessa on yhdistymisen jalkeen paéatetty arkistotoimen jarjes-

tamisesta.

Kunnan tavoitteena on turvata asukkailleen kattavat peruspalvelut ja viihtyisa asuinym-
paristd. Palvelukeskuksina toimii Kyro (Karinaisten palvelukeskus), Riihikoski (Poyty-
an palvelukeskus) ja Ylane (Ylaneen palvelukeskus), jotka muodostavat palveluverkos-
ton ydinalueet. Palvelukeskukset ovat erikoistuneet palvelutuotannoissa. (Poytyéan ja
Ylaneen kuntien yhdistymissopimus)

Pdytya ja Aura ovat aloittaneet vuonna 2011 yhteisen kunnan kuntaliitosselvittelyt, jo-
hon voisi mahdollisuuksien mukaan liittyd myds muita Auranmaan alueen maaseutu-
maisia pienid kuntia. Valtiovarainministerion tyéryhman esitys kuitenkin kaavaili kun-
tauudistusta, niin ettd Aura liittyisi Turkuun ja POytyd Loimaalle. Hallinto- ja kuntami-
nisterin mukaan jattikunnat ovat vélttdmattomid, jotta kunnat selviytyisivat palvelun
tuotannosta tulevaisuudessa. (Kunnat haukkuivat kuntauudistuksen lyttyyn. Auranmaan
Viikkolehti, 3).
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3.2 Hallintosdanto ja toimialat

3.2.1 Hallintosaanto

Kunnan péatosvaltaa kayttdd asukkaiden valitsema valtuusto (KuntaL 1 §). Johtosaan-
non avulla valtuusto voi siirtdd ratkaisuvaltaansa kunnan muille toimielimille, luotta-
mushenkilQille ja viranhaltijoille. Kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta vastaa kun-
nanhallitus (KuntaL 23 8), kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan
hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa (KuntaL 24 8). Valtuusto voi asettaa kun-
nanhallituksen alaisena toimivia johtokuntia, lautakuntia tehtdvien hoitamista varten.

(POytyan kunta: hallintos&éanto).

Hallintosd&nnolla maaratadn kunnan hallinto- ja paatoksentekomenettelystd ja talouden-
hoidosta. Kunnan toimintaa ohjataan myos johtosdanndilla. Johtosaéntdja ovat valtuus-
ton tydjarjestys, tarkastussaantd, luottamushenkildiden palkkiosaantd sek& rakennus-
hankkeiden menettelytapasadntd. Kunnan hallintoa, paatoksentekoa ja taloudenhoitoa
ohjataan valtuustossa, kunnanhallituksen seka muiden toimielinten ratkaisuvaltaa nou-
dattaen. (Poytyadn kunta: hallintosdéntd). Luottamushenkildorganisaation kunnassa
muodostavat valtuusto, tarkastuslautakunta, toimielimet, lautakunnat, jaostot ja johto-

kunnat. (POytyan kunta: hallintos&anto).
3.2.2 Toimialat ja niiden tuottamat asiakirja-aineistot

Pdytyan nykyisen kunnan toimialat ovat seuraavat hallinto ja talous, perusturva, sivistys
ja tekninen toimiala. Hallinnon ja talouden toimiala koostuu yleis- ja henkilostohallin-
nosta, kaavoituksesta, elinkeinotoimesta, kehittamistehtévista ja vaaleista, taloushallin-
nosta, tarkastustoimesta, maaseututoimesta ja lomitustoimesta. Perusturvan toimialaan
sisaltyy terveyspalvelut, vanhusten ja kehitysvammaisten palvelut, sosiaalityon palvelut
ja varhaiskasvatuspalvelut. Sivistyksen toimiala muodostuu perusopetuksesta, iltapéiva-
toiminnasta, kirjastopalveluista, aikuisopistopalveluista ja muusta sivistystyosta. Tekni-
seen toimialaan sisdltyy ympadristo- ja pelastuspalvelut, Kiinteistot, liikennevaylat ja

yleiset alueet, vesihuolto ja kaukoldampd.

Koulut ovat Poytydan kunnassa omina yksikgin&an osa-arkistonmuodostajia.
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Aikaisemman kuntaliitoksen aikana toimialat olivat hallinnolliset palvelut, perusturva-
palvelujen keskus, sivistyspalvelujen keskus ja teknisten palvelujen keskus. Toimialat
ovat olleet samat, mutta niita on péivitetty vastaamaan tamén paivan tarpeisiin ja sisél-
toja uudistettu tehtdvaluokituksen mukaan. (POytydn kunta: Luettelo osa-
arkistonmuodostajista ja arkistovastaavista, POytyan kunta 2005-2008:Arkistoluettelo).
NyKkyinen tehtévéluokitus on paivitetty syksylla 2011, kaksi vuotta viimeisimman kun-

taliitoksen jalkeen.

Kaikille toimialoille kertyy yhteisia asioita, niitd ovat mm. hallinnon, talouden ja henki-
|6ston asiat, mutta ne ovat kuitenkin hallinnon ja talouden vastuulla. Jokaisessa yksikos-
sé kertyy myos sellaisia asiakirjoja, joita ei muilla toimialoilla synny. Asiakirjaprosesse-
ja syntyy lukuisia pelk&stdén yhdelta toimialalta, kaiken kaikkiaan neljalta toimialalta

asiakirjoja syntyy tuhansia, mm. paatoksia, lupia, poytékirjoja.
Hallinnon ja talouden toimiala ja asiakirjat

Hallinnon ja talouden toimialaan kuuluvat keskusvaalilautakunta, kunnanhallitus, kun-
nanhallituksen henkildstdjaosto, muut vaalilainsdddannon mukaiset toimielimet ja elin-
keino- ja maaseutulautakunta. VVaalilaki maarad keskusvaalilautakunnan kokoonpanosta
ja tehtdvistd. Kunnanhallituksen tehtdvand on johtaa ja ohjata kunnan organisaatiota,
suunnittelua ja palvelujen kehittdmistd. Kunnanhallitus paattaa seuraavista asioista jotka
koskevat yleishallinnon, taloudenhoidon ja rahoituksen, maankayton ja rakennuslain
seké kiinteistonmuodostamislain ratkaisuja. Kunnanhallituksen henkildstéjaoston tehta-
vana on hoitaa kunnalle tydnantajana kuuluvat henkildstoasiat, vastata kunnan henkilos-
topolitiikasta seké luottamushenkilditd koskevat tehtavat. (Poytyan kunta: hallintosaan-
t0)

Asiakirjatasolta katsottuna hallinnon ja talouden asiakirjat muodostuvat hallinnon ylei-
sista tehtdvistd, toiminnan suunnittelusta, jarjestdmisestd, toteuttamisesta ja kehittdmi-
sestd, paatoksenteosta ja johtamisesta syntyneistd asiakirjoista sekd kotimaisen yhteis-
tyon, viestinnan ja suhdetoiminnan kertyneista asiakirjoista. Lisaksi toimiala kasittelee
kunnan asukkaiden laatimia asiakaspalautteita ja muista yleishallinnon tehtévista synty-
neitd asiakirjoja. Myos tiedon hallinnasta ja tietojarjestelmien kehittdmisesta syntyneet
asiakirjat kuuluvat hallinnon ja talouden toimialalle. Elinkeinopalveluista syntyneet

asiakirjat kuuluvat toimialalle, niitd ovat elinkeinotoiminta, yritystoiminta, matkailu ja
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maaseudun elinkeinotoiminta. (Péytyan kunnan arkistonmuodostus- ja tiedonhallinta-

suunnitelma)
Perusturvan toimiala ja asiakirjat

Perusturvalautakunnan tehtdvia ovat sosiaalihuoltolain ja muiden saddettyjen lakien
mukaan huolehtia sosiaalihuollosta, sosiaalisten olojen kehittamisestd ja sosiaalisten
epéoikeudenmukaisuuksien poistosta. Lautakunnan vastuulla on myds esiopetus. Perus-
turvalautakunnan tehtdvia ovat varhaiskasvatus, vanhusten ja kehitysvammaisten palve-

lut, sosiaality0 ja terveyspalvelut. (POytyan kunta: hallintosaanto)

Perusturvan asiakirjat ovat peraisin sosiaalitoimeen liittyvistd asioista. Asiakirjat muo-
dostuvat adoptiosta, isyydestd, kasvatus- ja perheneuvonnasta, kehitysvammaisten eri-
tyishuollosta, kotipalvelusta, lapsen elatusasioista, lastensuojelusta ja lasten péivahoi-
dosta, maahanmuuttajien kotouttamisesta. Asiakirjoja syntyy myds nuorista rikoksente-
kijoista, omaishoidosta, perheasioiden sovitteluista, péihdehuollosta, puolison ela-
tusavun vahvistamisista, sosiaaliasiamiehen toiminnasta, sosiaalihuoltolain mukaisesta
laitoshuollosta, perhehuollosta, sosiaalityostd ja asumispalveluista. Asiakirjallista tietoa
syntyy lisaksi toimeentulon turvaamisesta, tyollistymisen tukemisesta, vammaispalve-
luista ja vammaisen henkilon tyollisyyden hoidosta. (POytyan kunnan arkistonmuodos-
tus- ja tiedonhallintasuunnitelma). Perusturvan asiakirja-aineisto on laajuudeltaan suu-
rinta eri toimialoihin vertailtuna. Suurin osa asiakirjoista on my6s salassa pidettavié.
Mm. kotipalvelun aineisto koostuu erilaisista palvelupyynnaistd, kotipalvelun toteutta-

misesta ja tydselosteista.
Sivistyksen toimiala ja asiakirjat

Sivistyksen toimialan alaisuudessa ovat kunnan opetustoimi, ammatillinen ja aikuiskou-
lutus seka kirjasto-, kulttuuri-, liikunta- ja nuorisotoimi. Koulutuslautakunnan toimiala-
na ovat perusopetus, lukiokoulutus, ammatillisen koulutuksen kehittdminen ja seuranta,
kirjasto- ja tietopalvelut ja koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminta. Vapaa-
aikalautakunnan tehtdvia ovat kulttuuri-, liikunta- ja nuorisotoimi. Kansalaisopiston
tehtdvia ovat vapaa sivistystyo ja taiteen perusopetus. Liséksi toimialan alaisuuteen kuu-
luvat koulujen johtokunnat ja yl&- ja yhtendiskoulun johtokunnat. (Péytyan kunta: hal-
lintosdanto). Elisenvaaran oppimiskeskus Kyrdssa perustettiin viime vuonna, kun kirjas-

to ja kansalaisopisto muuttivat uuteen rakennukseen. Rakennus on suorassa yhteydessa
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vanhaan Elisenvaaran koulukeskukseen, jossa toimii kunnan ainut lukio ja kunnan toi-

nen ylakoulu.

Opetus- ja sivistystoimen asiakirjat koostuvat opetuksen toteuttamisesta, oppilas- ja
opiskelija-asioista, kulttuuri- ja kirjastopalveluista, liikunta- ja nuorisotoimesta ja va-
paasta sivistystyostd. (Poytyan kunnan arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitel-
ma). Asiakirjoja syntyy mm. toimintakertomuksista, erilaisista tilastoista, opetuksen

paivékirjoista, kulttuuriyhteistgista.
Tekninen toimiala ja asiakirjat

Teknisen lautakunnan tehtévia ovat alueisiin ja yhdyskuntatekniikkaan liittyvien suun-
nitelmien ja palvelujen jérjestaminen ja tuottaminen, kunnan omistamien rakennusten
suunnittelua ja palveluiden jarjestamistd, kunnan metsatilojen hoito, kunnan jatehuolto,
ruoka- ja puhtauspalvelut sek& asuntoasiat. Teknisen toimialan alaisena on tiejaosto,
jonka tehtdvana on hoitaa yksityistielain mukaan kuuluvat tehtévat ja metsétilojen hoi-
toon liittyvat tyot. POytyan - Auran vesihuoltolautakunnan tehtavéna on huolehtia Poy-
tydn ja Auran puhtaan talousveden hankinnasta. Rakennuslautakunnan tehtdvia ovat
mm. rakennusvalvonta, maa-ainesten ottamistoiminnan valvonta, kunnalle kuuluvat
pelastus- ja véestonsuojelutehtavét ja ymparistonsuojelu. (Péytyan kunta: hallintoséan-
t0)

Teknisen hallinnon asiakirjoja syntyy maan kaytostd, maanmittaus ja maaperatutkimuk-
sista, kaavoituksesta, rakennusvalvonnasta, yleisten alueiden suunnittelusta, rakentami-
sesta, kunnossapidosta ja kaytosta, Kiinteistojen rakentamisesta, korjaamisesta, kunnos-
sapidosta ja hallinnasta, asumisesta, ruokapalveluista, vesi- ja jatevesihuollosta ja jate-
huollosta kertyneisté asiakirjoista. Ymparistéasian asiakirjoihin kuuluu ymparisténsuo-
jelu, ympaéristoterveydenhuolto, ympadristdvalvonta ja ympariston haittojen ehkaisy,
vesi- ja jatevesihuollon valvonta, maisema- ja kulttuuriympariston suojelu ja hoito ja
maa-ainesasiat. (Poytydn kunnan arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelma).
Tarkemmin katsottuna toimialalla kertyy asiakirjoja mm. maank&ayton osalta kiinteisto-

jen kaupoista, kuntokartoituksista ja lainhuudatuksista.

36



Poytyan kunnan organisaatio, toimialojen esitykset

Keskusvaalilautakunta

Kunnanvaltuusto

Tarkastuslautakunta

Kunnanhallitus

Tiejaosto

Kunnanjohtaja
Muutosjohtaja Hallinto- ja talo- | Kehittdmis- ja elin-
uspalvelut keinopalvelut
Hallintopaallikko Kehitysjohtaja
Talouspaallikkd
Yleishallinto
Taloushallinto Elinkeinopolitiikka ja
kuntakehitys
Viestintd ja markki-
nointi
Maankaytté ja kaa-
voitus
Maaseututoimi
Lomatoimi
Perusturvalauta-kunta Koulutus- Vapaa- Tekninen lautakunta Rakennus-lautakunta
lautakunta aikalautakunta

Perusturvapalvelut

Perusturvajohtaja

Sivistyspalvelut

Sivistysjohtaja

Tekniset palvelut

Tekninen johtaja

Terveyspalvelut

Vanhusten ja
vammaisten palvelut

Sosiaalityon palvelut

kehitys-

Perusopetus

lltapaivatoiminta

Vapaa-aika
Kulttuuritoimi
Liikuntatoimi

Nuorisotoimi

Yhdyskunta-
tekniset palvelut

Kiinteistd- ja asunto-
palvelut

Rakennuttamis-
palvelut

Ruoka- ja puhtaus-
palvelut

Rakennusvalvonta
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Lukiokoulutus
Kansalaisopisto

Kirjastotoimi

Kansalais-opiston

johtokunta

Poytyan-Auran
vesihuolto-lautakunta
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Kuva: Arkistonmuodostajana toimii Poytyan kunta, jonka toiminnan tuloksena arkisto
syntyy. Kunnallinen organisaatio on moniportaista. Kunnan ylinta padtosvaltaa kayttaa
valtuusto ja sen paatoksia toimeenpanee hallitus. Kunnan hallinto koostuu lautakunnis-
ta, johtokunnista ja toimikunnista. Toimielinten paatoksié toteuttavat kunnan viran- ja

toimenhaltijat ja he vastaavat kunnan paivittaisesta toiminnasta. (Lybeck, 95).

3.3  Poytyan kunnan asiakirjahallinto

Pdytyan kunnan asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa ohjaa asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje. Toimintaohje koostuu runko-osasta ja liitteis-
t4. Runko-osa siséltaa yleisohjeet kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitami-
seen. Liséksi liitteista 16ytyy yksityiskohtaiset ohjeet kunnan asiakirjojen ja tietoaineis-

tojen késittelyyn.

Kunnalliset arkistot ovat osa kansallista kulttuuriperintéa. Asiakirjallisen kulttuuripe-
rinndn tuottajina toimivat kunnalliset viranomaiset, toimielimet ja laitokset. Néaiden vel-
vollisuutena on toimia myods kulttuuriperinndn séilyttdjana. (Péytyan kunnan asiakirja-

hallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).
Hyva tiedonhallintatapa

Viranomaisen tehtdvand on hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi
huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien sek& niihin liittyvien tietojen hyvésté saata-
vuudesta, kaytettavyydestd, suojaamisesta, eheydestd sekd muista tietoon vaikuttavista
tekijoistd koko niiden elinkaaren ajan. Tiedon hallinnassa tulee noudattaa julkisuuteen,
salassapitoon ja tietoturvaan liittyvid vaatimuksia kun asiakirjatietoja laaditaan, kasitel-
l&4én, séilytetadn ja havitetddn. N&in toimitaan myos tietopalvelutehtévissa. Johdon vas-
tuulla on asiakirjahallinnossa tapahtuvat vastuut, resurssit, ohjeistus, kaytanteet ja val-
vonta. Kunnan asiakkailla on oikeus saada hyvaa palvelua, asioiden ja tietojen oikean-
laiseen kasittelyyn sekad tietopalveluun. Hyvan tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon
avulla toteutetaan organisaation hallinnon lapindkyvyyttd, parannetaan oikeusturvaa ja
varmistetaan tasapuolinen kohtelu kaikille asiakkaille. Nykyadn on hyva olla saatavilla
paikka- ja aikariippumattomia palveluita. Koko organisaation toiminnan arviointi kehit-
t44 hyvéa tiedonhallintatapaa, toiminnan arvioinnin avulla taataan hyvien ja toimivien

palveluiden jatkuvuus. (Kao, Muuttuva toimintaympaéristo).
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Poytyan kunnan tietoturvapolitiikka

Tieto ja tietoresurssit ovat tarkeitd asioita POytydn kunnan paivittdisessa toiminnassa.
Tietoa voidaan tuottaa, saada, jakaa tai tallentaa eri tavoin, tietoa voidaan tuottaa kasin,
tietokoneella tai kopioimalla. Kaikki tdma tuotettu tieto on elintdrke&dd kunnan toimin-
nan kannalta. Tietoturvapolitiikan tarkoituksena on luoda perusta kunnan tietoturvaoh-
jeistukselle ja koulutukselle ja sen ansiosta nahddén kuinka kunnan johto on paneutunut
tietoturvallisuuden panostamisessa. Tietoturvapolitiikka koskee kunnan jokaista tyonte-
kijaa ja palvelualaa. Tietoturvatyon tavoitteena on tietdd tarkeét tiedot, tietojarjestelmét
ja tietojenkaésittelytoiminnot, jotka ovat kunnalle térkeitd. Tarkoituksena on turvata tie-
tojen ja jarjestelmien luotettavuus, eheys ja kaytettavyys jatkuvalla arvioinnilla ja pité-
malla ajantasaista tietoturvallisuussuunnitelmaa. Kunnan pitéé varautua riskeihin ja va-
hentad toteutuneista riskeista tapahtuneet vahingot. Kuntalaisten ja henkiloston yksityi-
syyden suojan toteutuminen pitaa turvata tietoturvan avulla. Tarkoituksena on noudattaa
hyvaa tiedonhallintapaa ja tietojen kéyton tarpeellisuutta. Tietoturvan tavoitteena on
myos lisatd henkildiden tietoturvatietoisuutta ja — osaamista kaikkien POytyan kunnassa
tyoskentelevien henkildiden keskuudessa. (Poytyan kunnan tietoturvapolitiikka, 1).

Asianhallinta Poytyan kunnassa

Asianhallinnalla tarkoitetaan organisaatiossa eli Poytyan kunnassa kasiteltavia asioita ja
nithin liittyvid asiakirjoja. Asianhallinnan pddmé&aréanéd on tehostaa asioiden valmista-
mista, kasittelyad, paatoksentekoa, julkaisemista ja arkistointia. Asianhallinnan tavoittee-
na on hallita asiakirjallista tietoa, johon kuuluu asiakirjojen autenttisuus, luotettavuus,
eheys ja kaytettavyys. Pyrkimyksena on myos hallita toimintaprosesseja, yksinkertais-
tamalla toimintoja ja ohjata tyonkulkua. Kunnan tehtévid kuvataan tehtavaluokituksen

avulla.

Asianhallinta on nostettu Poytyan kunnassa yhdeksi tarkeédksi hankkeeksi kuntaliitosten
aikana. Tavoitteena on asiakirjojen ja asioiden laajentaminen ja sekd helpottaa niiden
Ioytdmistd, yhdenmukaistaa asiakirjakaytantdja ja nopeuttaa kokousasiakirjojen etsimis-
t& netista ja tehostaa tiedotusta.

Asianhallintajarjestelmé on tietojarjestelma jolla valmistellaan, tehd&én paatoksia ja
arkistoidaan organisaation toiminnassa tapahtuneita asioita. Jarjestelman tehtdvané on

ohjata, seurata asiankasittelyprosessia, ajantasaistaa tietoa, varmistaa asioiden l6ydetté-
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vyys ja tehostaa tehtévien hallintaa. Poytyalla on kaytosséa Dynasty- asianhallintaohjel-

ma. (Dynasty for SQL- toimintatapaohje, Poytyan kunta, 3)
Poytyan kunnan arkistonmuodostussuunnitelma

Poytyan kunnan nykyinen arkistonmuodostussuunnitelma koostuu yleishallinnosta,
henkilostohallinnosta, taloushallinnosta, lainsaadanndsta ja lainsaadannon soveltamises-
ta, kansainvalisesta toiminnasta, sosiaalitoimesta, tiedon hallinnasta, liikenteesta ja teis-
té4, turvallisuudesta ja yleisesta jarjestyksestd, teknisestd hallinnosta, ymparistoasioista,
opetus- ja sivistystoimesta ja elinkeinopalveluista. Arkistonmuodostussuunnitelma on
laitettu kunnan intranetiin, AMS:n pohja on tallennettu Exceliin, ohjeet on Kirjoitettu
Wordilla. Péytyan kunnan AMS muodostuu seuraavista paajaottelukohdista: asiakoko-
naisuus, sarja/séilytysjarjestelméd, séilytysaika, salassapito, sdilytysaikaohjeen kohta,
suojeluluokitus, salassapitoluokitus, lisatiedot ja arkistotunnus. (POytyan kunnan arkis-
tonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelma). Jokaiselle osa-arkistomuodostajalle on

tehty erikseen arkistokaavat.

Poytyan kunnan uusi arkistonmuodostussuunnitelma hyvéksyttiin vuonna 2010, vuosi
kuntien yhdistymisen jalkeen. AMS pdivitettiin seuraavana vuonna 2011, uuden tehtd-
valuokituksen mukaiseksi. Luokituksen ldhtokohtana on organisaation eli Péytyan kun-

nan toiminnasta syntyneet tehtavat.

Poytyan kunnan tehtavéluokituskaava jakaantuu seuraaviin padotsikoihin: 00 yleishal-
linto, 01 henkil6stohallinto, 02 taloushallinto, 03 lains&dadéanto ja lainsdddannon sovel-
taminen, 04 kansainvélinen toiminta, 05 sosiaalitoimi, 07 tiedon hallinta, 08 liikenne ja
tie, 09 turvallisuus ja yleinen jarjestys, 10 tekninen hallinto, 11 ympdristoasiat, 12 ope-

tus- ja sivistystoimi, 13 elinkeinopalvelut.

Tehtavéluokitus on numeroitu juoksevasti ja luokituksen taso on kuvattu numerokoodil-
la. Esimerkkind yleishallinnosta, paatoksenteko ja johtaminen ovat 00.02. Tamén jal-
keen tulee 00.02.00 valtuuston péatoksenteko, 00.02.02 tarkastuslautakunnan p&atok-

senteko jne.

06 terveydenhuolto on jatetty pois, koska kunnan terveydenhoitoa koskevat asiakirjat
ovat Pdytyan kansanterveystyon kuntayhtymén kokoelmissa. Terveydenhoito ei ole

yksinddn tdman kunnan alainen, vaan kuuluu kahden eri kunnan alaisuuteen.
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Ennen Ylaneen kanssa yhdistymistd POytyan arkistonmuodostussuunnitelma koostui
yleishallinnosta, taloushallinnosta, henkildstohallinnosta, materiaalitoimesta, Kiinteisto-
toimesta ja rakentamisesta, kaavoituksesta, asuntotoimesta, maaseutu- ja lomituspalve-
luista, perusturvapalveluista, sivistyspalveluista, vapaa-aikapalveluista, rakennusval-
vonnasta ja maa-ainesten otosta, vesihuoltolaitostoiminnasta, tie- ja liikenne asioista,
metsataloudesta, elinkeinotoimesta ja vaalien ja kansanaanestysten toimittamisesta.
(Poytyén kunta).

3.3.1 Asiakirjahallinnon organisointi

Pdytyan kunnassa arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kunnanhallitukselle. Kunnanhal-
litus on vastuussa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisoinnista, resursseista seké
toimeenpanosta. Kunnanhallitus maarad toimihenkilon, joka johtaa kunnan arkistotointa
ja arkistonmuodostusta ja huolehtii kunnan pysyvésti sailytettavista asiakirjoista. Arkis-
tosihteeri huolehtii arkistotoimen muuttamisesta, soveltamisesta ja yllapitdmisesta.

(POytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Kunnan eri toimialojen johtajat valitsevat arkistoilleen arkistovastaavat, ilmoittavat p&a-
toksesta arkistosihteerille seka huolehtivat kyseisen toimen hallussa olevasta arkistosta
arkistonhoitajan neuvomalla tavalla.  Arkistovastaavien tehtdvia ovat osa-
arkistonmuodostajan asiakirjojen rekisterdinti ja arkistointi arkistonmuodostus- ja tie-
donhallintasuunnitelman mukaisesti, arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelman
ajan tasalla pitaminen, vastata hoidossaan olevien asiakirjojen sailyttdmisesté ja niihin
kohdistuvasta tietopalvelusta siihen asti, kunnes asiakirjat siirretadn keskusarkistoon tai
havitetdan, madraajan sdilytettavien asiakirjojen siirto vuosittain niille varattuun paik-
kaan, pitkaaikaisesti tai pysyvésti séilytettavien asiakirjojen siirtdminen keskusarkistoon
arkistosihteerin antaman ohjeen mukaisesti, aloitteiden tekeminen asiakirjojen arkistoin-
tiin liittyvissa asioissa, ilmoittaa arkistosihteerille arkistonmuodostuksessa ja arkiston-
hoidossa esiintyvistd ongelmista ja huolehtia, ettd pysyvissa ja pitkéaaikaissailytettavissa
asiakirjoissa kéytetdan arkistokelpoisia kirjoituspohjia ja tarvikkeita. (Poytydn kunnan
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostus sisdltdd toiminnan kannalta loogisten asiakirjasarjojen ja tietokoko-

naisuuksien ryhman. Ydintoimintoja ovat arkistointi, arvonmaéaritys, rekisterdinti ja
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seulonta. Suunnittelun tavoitteena on parantaa tietojen saatavuutta, tarpeettoman aineis-
ton poistamista ja asiakirjojen I6ytymista niiden koko elinkaaren aikana. Poytyan kun-
nassa tavoitteena on, ettd paivittainen ty6 sujuu vaivattomasti ja tuloksellisesti seka li-
séksi syntyy arkistonmuodostajan toimintaa kuvaava paatearkisto. Kunnan ollessa arkis-
tonmuodostaja, sen tehtdvana on pitda arkistonmuodostussuunnitelmaa, jossa ilmoite-
taan asiakirjojen sdilytysajat ja — tavat. (POytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkisto-

toimen toimintaohje, 2010).
3.3.2 Arkistonmuodostuksen menetelmat

Seulonnan tarkoituksena on pitaa erillaan toisistaan pysyvasti ja madraajan sailytettavat
asiakirjat. Taman avulla turvataan tarkeiden tietojen séilyttdminen ja optimoidaan havit-
tdminen. Seulonta perustuu arvonmaéaritykselle, jonka avulla maéaritellaan aineiston séi-
Iytysajat. (POytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010). Poy-
tyan kunnan arkistomuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelmaan merkitaan asiakirjojen
séilytysajat. Asianmukaisesti maariteltdessé sdilytysaikoja on huomioitava, ettd saman-
kaltaisten asiakirjojen séilytysajat ovat yhdenmukaisia, huolimatta siitd minka toimialan
asiakirjoista on kyse. (Poytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje,
2010).

Pdytyan kunnan on arkistonmuodostajana asetettava toiminnasta kertyneille asiakirjoille
séilytystavat. Sailytystavat méaritelladn arkistonmuodostuksen suunnittelun yhteydessa,
arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelmaan merkitéan asiakirjojen sarjoitus seka
niiden keskindinen jarjestys arkistoinnissa. Hoidettavan tehtavén, sailytettdvan tiedon
sekd tutkimuskayton asettamien vaatimusten mukaan arkistointitavat vaihtelevat. Eten-
kin on Kkiinnitettdvd huomiota pysyvasti séilytettdvien asiakirjojen péaéllekkaisarkistoin-
tiin. Keskeisen tietoaineiston arkistoinnin pitéisi perustua seuraavanlaisiin séantoihin.
Kunnan eri osa-arkistonmuodostajat arkistoivat omat asiakirjat, joihin kyseinen toimiala
on tehnyt lopullisen paatoksen, tai késitellyt viimeiseksi kyseisen asian. Asiakirja arkis-
toidaan pysyvasti siihen toimialayksikkoon jolle se kuuluu. Pysyvésti séilytettévéat asia-
Kirjat pyritadn laatimaan siten, ettei niiden liitteiksi oteta maaréajan séilytettavia liitteita.
Julkisuuslainsaddannon mukaan julkisten poytékirjojen liitteiksi ei arkistoida salassa
pidettavia asiakirjoja. (POytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje,
2010).
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Kirjaaminen tarkoittaa merkintdjd, joita tehdaan saapuneille asiakirjoille mm. péaatoksia
ja muita toimenpiteitd. Kirjaaminen siséltdd koko asiankasittelyprosessin. Rekisterdinti
tehd&an diaariin. Poytyan kunnassa on kaytossa Dynasty- asianhallintaohjelma, joka on
tarkoitettu koko kunnan diaariksi. Diaari poistaa paéllekkaistd kirjaamista ja tehostaa
tiedonhakua. Kirjaus perustuu asiaryhmitykseen, diaarikaavan pohjana toimivat kunnan
toimialojen tehtdvat. Kaava on kaytdssa arkistonmuodostussuunnitelman luokittelussa
ja arkistoinnissa. Kirjaamista pidetéan tarkeané kunnan toiminnan julkisuuden kannalta.
Kirjaamisen tehtdvané on saada tallennettua asiakirjojen oleelliset tiedot, jotta niiden
jalkikateen tehty haku helpottuisi. My6ds hakuteiden helppous asiakirjoihin, asioiden
kasittely, seuranta, seulonta helpottuisi. Oikeusndkdkohdat tulisi huomioida seka Kir-
jeenvaihdon arkistointi. Saapuva ja l&dhteva posti kiertdd kirjaamon kautta, jotta diaari
pysyy ajan tasalla. Kuitenkin yksittdiselle viran- tai toimenhaltijalle osoitettu Kirje me-
nee avaamattomana ko. henkil6lle. Kyseinen henkild lahettaa tarkeét kirjeet kirjaamolle

Kirjattavaksi. (P6ytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Kunnan sahkoisten tietojarjestelmien suunnittelussa ja k&yttoonotossa on otettava huo-
mioon arkistotoimen vaatimukset ja yhteistyon on tapahduttava kunnan arkistosihteerin
kanssa. Tiedon tallentamiseen kaytetyt tietovalineet ja niiden kestavyys vaikuttavat sah-
koisten aineistojen kayttokelpoisuuteen. Elektronisen aineiston sdilyttamiseen vaikutta-
vat useat ja muuttuvat tiedostoformaatit. Poytyan kunnan on huolehdittava, ettd sahkoi-
set aineistot pystytddn muutoksista huolimatta kasitteleméén arkistonmuodostus- ja tie-
donhallinnassa vahvistetun méaardajan aikana. Asiakirjat, jotka saapuvat tai lahetetdén
séhkdpostitse, arkistoidaan ja rekisterdidaan samalla lailla kuin paperisetkin. Hyvén
tiedonhallintatavan mukaisesti kunnan tyontekijoiden on vastattava lahettgjélle, kun
asiakirja on saapunut. Sdhkopostitse lahetettaville ja saapuville asiakirjoille on merkit-
tava erityisen tarkkaan asiakirjan kontekstitiedot. Kontekstitiedot kertovat asiakirjan
tunnistetiedot, jonka yhteydessa asiakirja on syntynyt. Kontekstitietoja ovat mm. asia-
kirjan laatimis-, -lahettdmis- ja vastaanottoaika, asiakirjan laatija, vastaanottaja seka
asian otsikko ja diaarinumero. Sahkoisista aineistoista, joita séilytetddn pysyvasti tai
pitkaan otetaan arkistotulosteet paperille tai mikrofilmille. (POytyan kunnan asiakirja-

hallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Mééaratyn ajan sdilytettavat asiakirjat havitetddn tietyn sailytysajan jalkeen, tietosuoja

huomioiden. Arkistonmuodostuksessa pitdd madrdajan séilytettdvat asiakirjat lajitella
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erikseen pysyvésti sdilytettavistd. Jokaisen arkistovastaavan on huolehdittava oman

toimialansa madraajan sailytettavista asiakirjoista ja tehda niiden poistot vuosittain.

Jokaisessa kunnan neljassa toimipisteesséa on madréajan séilytettaville asiakirjoille erik-
seen hyllyt. Naissé hyllyissé on sellaiset asiakirjat joiden sailytysaika on 10 v. mutta
kuitenkin alle 50 v. Alle 10 v. sdilytettavia asiakirjoja voidaan poistaa suoraan tyopis-
teistd, kun madraaika on umpeutunut. Asiakirjoista, joita séilytetdan yli 5 vuotta, pide-
taan erillistd havitysluetteloa. Luettelon allekirjoittaa arkistosihteeri ja arkistovastaava,
liséksi arkistosihteeri tarkistaa luettelon vield ennen kuin asiakirjat havitetaan. Asiakir-
jojen havitys tapahtuu silppuamalla ja polttamalla. Salassa pidettavat asiakirjat havite-
taan erityisen huolellisesti, niiden havittdmisesta vastaa organisaatio jonka kanssa Poy-
tydn kunta on tehnyt sopimuksen arkistoaineistojen tuhoamisesta. (POytydn kunnan
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

3.3.3 Organisaatiomuutokset ja arkistonmuodostus

Provenienssiperiaatteen mukaan arkistonmuodostajan asiakirjoja pidetddn omana koko-
naisuutena, jota ei saisi rikkoa. Asiakirjat pitda sailyttaa siina jarjestyksessd, johon ne on
laitettu arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelman ohjeiden mukaan sitten kun

niiden asia on késitelty.

Poytyan nykyisessa kunnassa on sailytettdvana kolmen kunnan arkistot. Arkistoja ei ole
yhdistetty jatkavan kunnan arkistoon. Jatkavan kunnan eli tassé tapauksessa POytyéan
kunnan velvollisuutena on sailyttad vanhat arkistot omina kokonaisuuksina keskusarkis-
tossa. Arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelma pitaa paivittdd uuden organisaa-
tion mukaiseksi, jos kunnan toimielimia lakkautetaan tai muodostuu uusia tehtavia.
(POytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010). AMS ja tie-
donhallintasuunnitelma on péivitetty kahteen kertaan kummankin liitoksen jalkeen.

3.3.4 Keskusarkiston asiakirjat

Pitkadn tai pysyvasti séilytettavéat asiakirjat siirretddn kunnan péatearkistoon, erillisille
arkistohyllyille arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelman ohjeiden mukaisesti
seulottuna ja jarjestettynd. Asiakirjat vieddan paatearkistoon, kun niiden aktiivinen kéyt-
totarve loppuu. Aineisto sijoitetaan asianmukaisiin arkistokoteloihin tai muihin sdily-

tysvélineisiin. Sailytysvalineeseen merkitéén tiedot osa-arkistonmuodostajasta seka séi-
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lytettdvasta aineistosta. Lakkautettujen tai péaattyneiden osa-arkistonmuodostajien asia-
Kirjat jarjestetddn arkistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelman mukaiseen jarjes-
tykseen, luetteloidaan ja siirretdan keskusarkistoon. (Poytyan kunnan asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Pysyvéan sdilytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tallennettava sellaiselle mate-
riaalille, josta arkistolaitos on erikseen antanut ohjeet. Arkistonmuodostus- ja tiedonhal-
lintasuunnitelmasta kay ilmi kunnan pysyvésti sailytettavéat asiakirjat. Arkistovastaavien
tehtdvand on huolehtia, etta asiakirjat tallennetaan arkistolaitoksen méaéarayksien mu-
kaan. Hankinnoista vastaavan pitda hankkia arkistointikelpoista materiaalia. (POytyan

kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Tietoturvan avulla pyritddn suojaamaan ja varmistamaan tietojen, palveluiden ja jarjes-
telmien ja tietoliikenteen toiminta normaali- ja poikkeusoloissa. Arkistotoimen vastuulla
on suunnitella arkistoon kuuluvien asiakirjojen suojaaminen ja poikkeusoloissa toimi-
minen. POytyan kunnan aineisto on jaettu kolmeen suojeluluokkaan kayttotarve- ja tur-
vallisuusnakokohdat huomioiden. Luokat ovat 1) toiminnan jatkumisen kannalta vélt-
tdmattomat asiakirjat, 2) tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat
asiakirjat ja 3) muut asiakirjat. (Pdytyan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohje, 2010).

Pysyvaésti ja pitkaan sdilytettavissa asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo, johon on mer-
kitty sdilytysyksikoiden tunnistetiedot. Arkistonmuodostussuunnitelman mukaan tehtya
arkistoa ei enaa tarvitse jarjestad, mutta epajarjestyksessa olevaa arkistoa pitéé seuloa.
Yleisend periaatteena on, ettd arkistointivaiheessa syntynytté jarjestysta tarkistetaan ja
séilytetddn. Asiakirjoilla joista ei pystytd tunnistamaan alkuperdista jarjestysté, jérjeste-
tdan sarjoiksi mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti. (POytydn kunnan asiakirjahal-

linnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Poytyan kunnan neljasséa kasiarkistossa séilytetddn asiakirjoja, joita kdytetddn usein ja
niihin myos tehddén jatkuvasti muutoksia. Tallaiset asiakirjat voidaan séilyttdd rengas-
kansioissa. Pysyvésti ja pitkaan sailytettavat asiakirjat laitetaan arkistokoteloihin ennen
kuin ne siirretddn keskusarkistoon. Arkistokotelot pitad pakata riittdvan tayteen, etteivét
ne taivu eik& synny hukkatilaa. Pitk&&n séilytettdviin asiakirjoihin ei saa laittaa paperi-
liittimid, kumilenkkeja eikd mydskaan muovitaskuja. Suurikokoiset kartat ja piirustuk-

set k&aritaan rulliksi. Koteloihin pitdd merkité seuraavat tunnistetiedot: arkistonmuodos-
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taja, asiakirjasarjan nimi, vuosiluku seka arkistotunnus. (Péytyan kunnan asiakirjahal-

linnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Asiakirjat tulee sailyttdd turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytoltd. Kunnan pysyvasti sailytettdvat asiakirjat sdilytetaan sellaisissa tiloissa, jotka
arkistolaitos on méaarannyt. Arkistosihteerin on valvottava lahiarkistojen kuntoa ja toi-
mintaa. Pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat on siirrettava arkistotilaan heti aktii-
vikéyton loputtua. Lyhyen aikaa séilytettdvat asiakirjat voidaan sailyttaé tiloissa, joissa
on lukittavat kaapit, tyotilojen l&heisyys ja esteetdn péasy. Uusittaessa arkistotiloja, pi-
taa ottaa huomioon arkistolaitoksen arkistointitilaohjeet. (Poytyan kunnan asiakirjahal-

linnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).
3.3.5 Arkiston tietopalvelu ja siind huomioitava julkisuus ja tietosuoja

Pdytyan kunnan arkistotoimen tehtdvana on huolehtia tietopalvelusta, joka koskee asia-
kirjoja. Tietopalvelussa asiakirjat taytyy pitda tarvitsijoiden saatavissa ja niistd voidaan
antaa jaljennoksia. Tietopalvelun apuna kdytetddn AMS:a ja tiedonhallintasuunnitelmaa.
Lainaaja on vastuussa asiakirjoista, niin kauan kunnes ne ovat palautettu takaisin. Kun-
nan arkistosihteerin paatoksen mukaan asiakirjoja voidaan lainata toiselle viranomaisel-
le tai arkistolaitokselle, jossa niiden kayttda valvotaan. Yksityiskayttoon asiakirjoja ei
anneta, mutta asiakirjoja voidaan joko jéaljentadé henkil6lle tai antaa luettavaksi virastos-

Sa.

Asiakirjoista otettavat viralliset jaljennokset, otteet ja todistukset annetaan keskusarkis-
ton kautta, arkistosihteeri allekirjoittaa ne. Toimielimien hallussa olevista asiakirjoista
antaa otteet ja allekirjoitukset kyseisen toimielimen arkistovastaava. (P6ytyan kunnan

asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).

Kunnan arkistotoimi vastaa omalta osaltaan tietosuojan toteutumisesta ja oikeusturvaan
liittyvien tietojen ja asiakirjojen sdilyttdmisestd ja suojaamisesta. Tietopalvelussa pitéé
noudattaa lains&d&dant0d, joka koskee asiakirjojen julkisuutta ja tietosuojaa. Kunnan
julkisista ja salassa pidettavisté asiakirjoista laaditaan erillinen toimintaohjeen liite, jos-
sa kdy ilmi salassa pidettdvat asiat ja asiakirjaryhmat sek& perusteet salassapidolle.

(Poytyéan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje, 2010).
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Kunnan asiakirjoille on merkitty arkistonmuodostussuunnitelmaan salassapitoluokka, ne
ovat julkinen (J), sisdainen (Si) tai salainen (S). Salassa pidettavié asiakirjoja ovat sellai-
set, jotka koskevat henkilon terveydentilaa. Tietoa pidetdan luottamuksellisena ja vaa-
rinkdytettyné se voi aiheuttaa merkittdvad vahinkoa. Siséista tietoa on mm. organisaati-
on siséinen koulutusmateriaali, siitd ei ole haittaa eikd hyotyé paljastuessaan. Tallaista
tietoa saa vapaasti julkaista kunnan sisélld. Julkisia asiakirjoja ovat Internetissé olevat
poytakirjat, kunnan tieto on ylipdatédan julkista. Julkisen tiedon ndkyminen hyodyttéa
yleensd kuntaa. HenkilGasiakirjoille on erikseen tehty ohje miten niitd kasitelldaan ja
arkistoidaan. Niiden késittelyssé pitad ottaa huomioon julkisuuslaki, osa asiakirjoista on

kuitenkin julkisia ja osa salassa pidettavia.
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4 TUTKIMUSTEHTAVA JATUTKIMUSMENETELMAT

Tassa luvussa esitelldan tutkimustehtdva ja siitd muodostuneet kysymykset ja tutustu-
taan tutkimusmenetelmaén. Lahemmin tarkastellaan tutkimuksessa kéytettyd haastatte-

lumenetelmaa ja eritoten teemahaastattelua.
4.1  Tutkimustehtava

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittdd miten kuntaliitos on vaikuttanut asiakirjahal-
linnan tehtdviin, miten kunnan osa-arkistonmuodostajien vastaavat tyontekijat tukeutu-
vat arkistonmuodostussuunnitelmaan sekéd kuinka tyytyvaisia he ovat uuteen tehtavé-

luokitukseen. Ja mill& tavoin arkistovastaavat kasittelevat asiakirjoja.

Seuraavien kysymysten myo6té pyrin saamaan selville tutkimustehtavan:
- Miten kuntaliitos on vaikuttanut asiakirjahallinnan tehtaviin?
- Miten osa-arkistonmuodostajien arkistovastaavat kéayttavat arkistonmuodostus-
suunnitelmaa?
- Miten osa-arkistonmuodostajien arkistovastaavat suhtautuvat uuteen tehtavéa-
luokitukseen?

- Milla tavoin kasitell&an asiakirjoja?

Ensimmainen kysymys késittelee kuntaliitoksen jélkeen tulleita uudistuksia asiakirjahal-
linnan tehtévissd. Lisaantyikd arkistovastaavien asiakirjojen kasittely liittymisen jal-
keen, millaisia muutoksia asiakirjojen kasittelyyn tuli liittoksen myota. Toiko kuntaliitos
aivan uusia asiakirjatietojen késittelytehtavia eri toimialoilla ja millaisia ongelmatilan-

teita kohdataan asiakirjojen kasittelyssé ja séilyttamisessa.

Toinen kysymys koskee arkistonmuodostussuunnitelmaa ja sen kéayttéd. Kuinka tarke-
aksi arkistovastaavat kokevat uuden AMS:n ja miten se toimii omalla toimialalla. Osaa-
vatko kayttaa arkistonmuodostussuunnitelman ohjeita, millaisia ongelmia ovat kohdan-

neet AMS:n kaytossa ja kuinka usein turvautuvat AMS:n apuun asiakirjoja kasitellessa.

Kolmas kysymys liittyy uuden tehtavaluokituksen tuloon ja sen kayttékelpoisuuteen

jokaisella toimialalla. Kuinka tarpeellisena arkistovastaavat nakevét tehtavéaluokituksen
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tarkkuuden omalla toimialalla, millaisia etuja ja haittoja tarkka tehtdvaluokitus on tuo-

nut.

Neljas kysymys koskee asiakirjojen kasittelyyn liittyvia toimintoja. Kasittelevatko ar-
kistovastaavat paperisia vai sahkoisid vai kumpiakin asiakirjoja ja millaisia asiakirjoja
tulostetaan. Kuinka he késittelevat salassa pidettavia asiakirjoja. Kayttavatko asianhal-

lintaohjelmaa ja kuinka he kayttavat sita.

4.2  Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksen tehtavana on saada selville haastattelun kautta kunnan osa-arkisto vastaa-
vien tyontekijoiden mielipide kunnan asiakirjahallinnosta ja sen toimivuudesta. Tamé

opinnéytety on laadullinen tutkimus ja haastattelumuotona on teemahaastattelu.
4.2.1 Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus

Laadullinen tutkimus koostuu useista eri tutkimusotteista, niiden taustalla on erilaisia
perinteitd, kuten ymmartava, tulkinnallinen jne. Laadullinen tutkimus voidaan késitt&a
empiirisend tutkimuksena, jossa ei ole maarallistd otetta. Tutkimusta voidaan pitdd me-
todisena kokonaisuutena, josta ei voi eritella aineiston keruuta. Taman tyyppisessa tut-
kimuksessa, tutkijan on jo etukdteen mietittdva miten tutkittavasta aineistosta saa irti
haluamansa tiedon. Erilaisia piirteita laadulliselle tutkimukselle ovat mm. kokonaisval-
tainen tiedonhankinta, kerétty tieto liittyy aina haastateltujen ihmisten tuottamiin merki-
tyksiin. Tiedon tuottajien joukko on véhdinen ja saatu tieto on peréisin ainoastaan tasta
aineistosta. (Tuomi, 2007, 96).

Tutkimuksen tavoitteena on saada kuulumaan &ani sellaisilta henkil6ilta, joilla on tietoa
asiasta, mutta harvoin heitd kuitenkin kuullaan. Laadullisen tutkimuksen totuudenmu-
kaisuutta korostaa tutkijan tarkka esitys kuinka tutkimus toteutettiin. (Hirsjarvi, 2009,
232).

Tama opinnaytetyd on laadullinen tutkimustyd. Tutkimuksen tehtdvéné on saada selvil-
le haastattelun kautta kunnan osa-arkisto vastaavien tyontekijoiden mielipide kunnan
asiakirjahallinnosta ja sen toimivuudesta. Haastattelutapana on teemahaastattelu, joka

on puolistrukturoitu haastattelumenetelmd. Tein koehaastattelun omalle graduryhmén
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osallistujille, jonka jélkeen haastattelukysymysten yksiselitteisyys parani seka kysymys-

ten muoto tuli paremmin ymmarrettavaksi.
4.2.2 Aineiston rajauksesta

Laadullinen aineisto on yleenséd monipuolista, joten tutkimuksessa kéytetty materiaali
pitdd rajata mahdollisimman tarkasti. Alkuun voidaan l&hted suppeastakin aineistosta,
josta sitten voidaan koota yhdenmukainen lopputulos. Erityisen tarkedd on tietaa ja tun-
tea aineisto, jonka avulla voidaan tehda tulkinta ilman, ettei siiné ole kéytetty aineiston
satunnaisuutta. Laadullisen aineiston rajaus tehdaan yleensa teoreettisen kattavuuden
perusteella. Kysymyksessa on tapauskohtainen analyysi, siind ei kayteta tilastollista
puolta lainkaan. Kyseessd olevan aineiston kriteerind kaytetddn ihmisten teoreettista
kiinnostavuutta kyseisen tutkimusongelman ratkaisussa. Perusidea teoreettisesta edusta-
vuudesta nahdaén tutkittu tapaus yleisena esimerkkind. Tarkedd on myaos, etta aineiston
keruusta on teoreettisesti jasentynyt viitekehys. Empiiriseksi tutkimukseksi voidaan
luokitella tapaustutkimus, siind on kyseessd todellisessa tilanteessa tapahtuva ilmi6.
(Eskola, 65).

Tassa tutkimuksessa teemoja oli yhteensé 7 kappaletta. Ne ovat tausta, asiakirjahallinta,
arkistonmuodostussuunnitelma, arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokitus, asia-
kirjojen kaésittely, koulutus ja muut. Kaikkiaan kysymyksié oli yhteensa 34 kpl ja ne
olivat suurimmaksi osaksi avoimia. Keskityn tutkimuksessa kuitenkin 4 teemaan ja ne
ovat asiakirjahallinta, arkistonmuodostussuunnitelma, arkistonmuodostussuunnitelman

tehtavaluokitus ja asiakirjojen késittely.
4.2.3 Haastattelusta yleensa

Haastattelua pidetédan yhtena perusmuotona tiedonhankinnassa. Se on luonteva, moneen
tilanteeseen sopiva ja sen avulla saadaan perusteellista tietoa. Haastattelu koetaan yleen-
sa miellyttavéksi ja sitd pidetddn arkisena kdytantond. Haastattelun tavoitteena on kerata
tietoja, joista voidaan mythemmin tehda péaatelmid. Haastattelun etuna ndhdéan se, etta
henkild on itsendinen subjekti, joka saa tuoda esille itseddn koskevia asioita vapaasti.
Haastateltavan puhe on osa isompaa kontekstia, se tuo sek& moniulotteisia ettd selven-
tavia vastauksia asioihin. Haastattelun huonoina puolina voidaan mainita haastattelijan

roolin vaikeus, haastattelu vie pitkan aikaa ja vapaamuotoisten haastattelujen tulkinta on

50



vaikeata. (Hirsjarvi, 2008, 11). Kysymyksilla oli myds sama merkitys jokaiselle haasta-
teltavalle. (Hirsjarvi, 1988, 47)

Tassa tutkimuksessa paddyin useasta eri syystd johtuen séhkopostitse kaytavaan haastat-
telumuotoon. Syitd tallaiseen haastattelumuodon valitsemiseen ovat henkildiden toimi-
pisteiden laaja levittdytyminen kunnassa, toimipisteet sijaitsevat 3 eri paikassa, 4 eri
toimipisteessd. Haastatteluaikojen sopiminen olisi vienyt kauan aikaa, 11 eri henkilén
kanssa olisi pitdnyt sopia erikseen haastatteluajat. Eri toimipisteissa tydskentelevien
kanssa ei pystynyt sopimaan esim. yhteista haastatteluaikaa. Haastattelu olisi tarvinnut
tehda tydajan puitteissa, eikd siihen ollut mahdollisuuksia aikojen sopimattomuuden
takia. My6s kun toimimme suhteellisen pienessa yhteisdssa, kasvokkain haastattelu olisi
ollut ongelmallista, koska haastateltavat eivat valttdmatta olisi tuoneet esille omia todel-

lisia mielipiteitadn.
4.2.4 Teemahaastattelu

Teemahaastattelussa haastattelu kohdistetaan tiettyihin teemoihin, joista puhutaan.
Haastattelussa on olennaisinta se, ettd yksityiskohtaisten kysymysten sijaan haastattelu
tehdaan keskeisten teemojen avulla. Teemahaastattelua pidetddn puolistrukturoituna
menetelmand, koska haastattelun aihepiirit, teemat ovat kaikille samanlaiset. Teema-
haastattelusta puuttuu strukturoidulle haastattelulle ominainen tapa pitdd kysymysten
muoto Kkaikille samana. (Hirsjarvi, 2008, 48) Teemahaastattelun hypoteesien asemaa
pidetadn ongelmallisena, koska niille ei ole annettu selkeita ohjeita miten ne asetellaan.
Teemahaastattelun avulla saamme tietoa tutkittavan ilmién perusluonteesta ja ominai-
suuksista. Teemahaastattelun térkein osa on haastatteluteemojen suunnittelu. Haastatte-
lurunko koostuu teema-alueista, joten yksityiskohtaisia kysymysluetteloita ei tehda.
(Hirsjarvi, 1988, 40). Teema-alueet kuvastavat padkasitteiden alaluokkia ja ne ovat
melko vaatimattomia luetteloita. Teemahaastattelussa myos tutkittava toimii tietojen
tarkentajana eikd pelkastéén tutkija. Teema-alueiden tulisi olla niin laaja, etta tulos tulisi
kokonaisuudessaan tarkasti esille. (Hirsjarvi, 2008, 66). Kysymyksillda on myds sama
merkitys jokaiselle haastateltavalle. (Hirsjarvi, 1988, 47)

Taysin perinteinen teemahaastattelu tdma opinndytetyo ei kuitenkaan ole, koska haastat-
telua ei tehty kasvokkain. Haastattelukysymykset oli kirjoitettu tiedostoon, jonka lahetin
séhkdpostitse kunnan osa-arkistonmuodostajien vastaaville tyontekijoille. Haastattelu-

tapana on teemahaastattelu, joka on puolistrukturoitu haastattelumenetelma. Tein koe-
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haastattelun omalle graduryhmén osallistujille, jonka jalkeen haastattelukysymysten

yksiselitteisyys parani seka kysymysten muoto tuli paremmin ymmarrettavaksi.

Haastattelu toteutettiin teemahaastattelun periaatteella. Kysymykset oli jaoteltu 7 pa&ot-
sikon alle teemoittain. Ne olivat tausta, asiakirjahallinta, arkistonmuodostussuunnitel-
ma, arkistonmuodostussuunnitelman tehtavéluokitus, asiakirjojen késittely, koulutus ja

muut.

Taustan kysymysaiheissa kysytédan toimipistettd, toimialaa ja kuinka kauan on toiminut

osa-arkistonmuodostajan arkistovastaavana.

Asiakirjahallinnan teemakyselyn kohdat ovat kuinka usein tekee asiakirjahallintaan liit-
tyvia tehtdvié ja mita ne ovat, onko kuntien yhdistyminen lisannyt asiakirjojen kasitte-
lyyn liittyvia tehtdvid, minké&laisia muutoksia on tapahtunut asiakirjojen kasittelyssa
yhdistymisen jalkeen ja onko kuntien yhdistyminen tuonut aivan uusia asiakirjatietojen
kasittelytehtdvia sekd mika on mielestasi ongelmallisinta asiakirjojen kasittelyssa ja
séilyttamisessd. Arkistonmuodostussuunnitelman teemakysymykset koskevat mielipi-
dettd arkistonmuodostussuunnitelmasta, toimiiko se, kuinka haastateltava kéyttaa
AMS:a ja mité tietoja sieltd hakee, kuinka usein turvautuu AMS:n apuun kun kasittelee
asiakirjoja ja miten tarkeitd AMS:n ohjeet ovat. Lisaksi kysytddn millaisia ongelmia on
kohdannut AMS:n kaytdssa.

Arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokituksen kysymykset koskevat tehtavaluoki-
tuksen tarpeellisuutta, onko luokitus tarpeeksi tarkka omalla toimialallasi mité haittoja
ja hyotyja tarkasta tehtavaluokituksesta on ollut ja voisiko kéyttdd muunlaista luokitusta

arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Asiakirjojen kasittelyn kysymyksinéd ovat kuuluuko vastuullesi sekd paperisten ja sah-
koisten asiakirjojen késittelya, sailytetddnkd samaa asiakirjaa paperisena ja sahkoisend,
kéayttadko Dynasty- asianhallintaohjelmaa ja mink& tyyppisid asiakirjoja tulostetaan ja

kuinka késitellaan salassa pidettavié asiakirjoja.

Koulutusteeman kysymyksid ovat mm. tarvitseeko koulutusta asiakirjahallinnan tehta-
vissé tai AMS:n kaytossd, misté asiakirjahallinnan aihepiirista haluaisi saada lisaa tieto-
ja seké& onko osa-arkistonmuodostajien keskindinen yhteistyod tarkeda ja mité toivoisit

yhteistyolta.
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Lopuksi muun teeman alla saa itse sanoa mielipiteensé kunnan asiakirjahallinnosta.

Tassa haastattelussa oli osittain lomakehaastattelun tunnusmerkkejé, koska kysymysten
esittdma jarjestys oli méaratty. Kuitenkaan tasta ei kdy ilmi, missa jarjestyksessa haasta-
teltavat vastasivat haastattelukysymyksiin.

4.2.5 Aineiston analyysi

Teemahaastattelun aineisto on yleensé runsas, vaikka haastateltavia olisikin vahan. Laa-
dullisen analyysin merkkej& ovat: analyysin aloittaminen jo haastattelutilanteessa, ai-
neisto analysoidaan l&hella aineistoa ja sen kontekstia, aineistossa kaytetaan aineistoléh-
toista paattelya tai valmiita ideoita pyritddn todentamaan aineiston avulla. Lisaksi ana-
lyysitekniikoita on useita, mutta laadullisen tutkimuksen tekniikoita on kaytettavissa
vahan. (Hirsjérvi, 2008, 136). Haastatteluaineisto voidaan esitelld monella eri tapaa mm.
tekstind, numeroina tai kuvina. (Hirsjarvi, 2008, 169). Teemoittelulla tarkoitetaan ana-
lyysivaiheessa esiin tulleita piirteitd, jotka ovat ominaisia yhdelle tai useammalle haas-
tateltavalle. Piirteet voivat pohjautua teemoihin ja odotettavissa on ettd lahtékohtatee-
mat nousevat esille. (Hirsjarvi, 2008, 173). Teemahaastattelun vaikeimpana kohtana
pidetddn tiedon muuttamista muuttujiksi. Tutkijan pitéa itse haastattelujen ja teoreetti-
sen lahtokohdan pohjalta kasitella teema-alueet yksi kerrallaan ja samalla pohtia, mitka
nakokohdat voisivat olla relevantteja, jotta tapaukset pystytdan luokittelemaan. (Hirs-
jarvi, 1988, 117). Pelkka tulosten analysointi ei riita selittdmé&an tuloksia, vaan niisté on
pyrittdva saamaan synteesejd. Ne kokoavat padasiat yhteen ja muodostavat vastaukset
aseteltuihin ongelmiin. (Hirsjarvi, 2009, 230).

Tassa tutkimuksessa kertyi paljon arvokasta tietoa osa-arkistonmuodostajien vastaavien
vastauksista. Aineisto analysoidaan haastateltujen vastausten perusteella, teemat kay-
daan yksitellen Iapi ja niisti valitaan relevanteimmat vastaukset. Kaikkia teemoja ei
kuitenkaan oteta huomioon lopullisessa paatoksenteossa, vaan keskitytddn naihin 4 tee-
maan, asiakirjahallinta, arkistonmuodostussuunnitelma, arkistonmuodostussuunnitel-

man tehtdvaluokitus, asiakirjojen kasittely.
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5 PAATELMAT

Tutkimuksen tehtdvand oli saada selville haastattelun kautta kunnan osa-
arkistovastaavien tyontekijoiden mielipide kunnan asiakirjahallinnosta ja sen toimivuu-
desta. Haastattelun tapana oli teemahaastattelu. Haastattelukysymykset lahetin kyseisille
henkiloille s&éhkodpostin vélitykselld, liitetiedostona viime syksynéd 2011. Kukin vastaa-

jista sai vapaamuotoisesti vastata haastattelukysymyksiin.

Haastateltavia oli yhteensd 11 henkil6a, Poytydn kunnan eri toimialojen arkistovastaa-
via. Yksi vastaajista ei vastannut haastatteluun, joten tulokset tulivat 10 haastatellulta.
Kysymyksid oli yhteensa 34 kpl ja ne olivat suurimmaksi osaksi avoimia. Toimipistei-
den haastateltu henkiltsto sijaitsee seuraavasti; Kyrd 3 henkil6d, Riihikoski 6 henkil6a

ja Yléaneella 1 henkil6.

Heidan toiminimekkein&ddn ovat mm. arkisto-, toimisto-, opinto- ja kulttuurisihteeri,
maaseutu- ja lomitusasiamies ja varhaiskasvatuspaallikké. Haastateltavat tekevat omien
toiden ohella asiakirjahallinnon toitd. (Pdytyan kunta. 2010. Luettelo osa-

arkistonmuodostajista ja arkistovastaavista).

Hallinnon ja talouden toimialan edustajia on 4 henkil64, sivistyksen toimialalta 2 henki-
164, teknisen toimialan edustajia 2 henkil6d ja perusturvan toimialalta 2 henkil6a. Arkis-
tovastaavina oli toimittu siten, ettd 5 henkilda oli toiminut vastaavana n. vuoden verran,
4 henkil6a edellisestd yhdistymisesté lahtien ja yksi henkild oli toiminut vastaavana jo

kauemmin.

Arkistonmuodostussuunnitelmasta on koottu yhteinen ohje, joka loytyy sahkoisessa
muodossa kunnan yhteisista tiedostoista. Kunnan jokainen tyontekija voi kayda luke-

massa ohjeet.

Kysymykset oli jaoteltu 7 p&&otsikon alle teemoittain. Ne olivat tausta, asiakirjahallinta,
arkistonmuodostussuunnitelma, arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokitus, asia-

kirjojen kasittely, koulutus ja muut. Yhteensa kysymyksia oli 34 kappaletta.

Paatelméssa aion kuitenkin keskittyd neljadn seuraavaan haastatteluteemaan: asiakirja-
hallinta, arkistonmuodostussuunnitelma, arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluoki-

tus ja asiakirjojen késittely.
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5.1 Kuntaliitoksen tuomat vaikutukset asiakirjahallintaan

Tutkimuksessa halusin selvittad miten osa-arkistomuodostajien vastaavien ty6t olivat

muuttuneet, kun Poytyén ja Ylaneen kuntaliitos oli tapahtunut.

Haastatellut kertoivat, ettd muutoksia oli tullut asiakirjojen kasittelyyn monellakin ta-
paa. Suurin muutos oli uuden sahkoisen asiakirjahallintaohjelman Dynastyn tulo ja yli-
paataan se, ettd, asiakirjat nakyvéat Dynastyn kautta sdhkdisesti, eikd niitd tarvitse enda
erikseen kuljettaa paikasta toiseen. Asiat siis 10ytyvat tatd nykyaan koneelta. Tyoyhteisod

on muuttunut laajemmaksi, joten asiakirjojen késittely on lisdantynyt.

Uusia t0itd ovat mm. séhkoinen laskujen tarkastus ja esityslistat ja poytakirjat tehdaan
verkossa, samoin ne julkaistaan ja jaetaan verkon kautta. POytékirjat ovat néhtdvissa
kunnan Kkotisivujen kautta. Yhtend esimerkkind mainittiin perusturvan arkistoinnin
muuttaminen muutaman vuoden sisalla uudenlaiseksi. Tata nykyaan viranhaltijat havit-
tavat itse turhat tai sellaiset asiakirjat, joita ei enaa tarvita. Toimialan vastaavalle tulevat
l&hinnd yli 6-10 vuotta séilytettavat, vahemman aikaa séilytettavat pysyvat viranhaltijal-
la itsell&én. Ja yli 10 vuotta séilytettdvat menevat paatearkistoon. Yhdistymisen myo6té
my0s vapaa-aikatoimen edustaja vastaa koko kyseisen toimen arkistoinnista. Kuiten-
kaan mitdan konkreettisia toimia ei taysin viela ole tehty. Ylaneen tultua mukaan tehta-

vien kokonaismaéara on lisdéntynyt, muttei uusia tehtavié ole tullut k&siteltavaksi.

5.2  Arkistonmuodostuksen kaytto

Tassa tutkimuksessa halusin selvittdd kunnan arkistonmuodostussuunnitelman kayttod,

sen ominaisuuksia ja ohjeita.

Poytyan kunta yll&pitédd arkistonmuodostajana arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkis-
tonmuodostussuunnitelma pohjautuu organisaation tehtéviin ja niihin liittyviin toimin-
taprosesseihin, se sisaltdd mm. asiakirjojen rekisterdintid, julkisuutta, séilytysaikaa ja

séilytystapaa.

Vastaajien mielestd nykyinen arkistonmuodostussuunnitelma on selked, toimiva, asialli-
nen ja tarpeellinen. Arkistonmuodostussuunnitelman muodostama tehtavakohtaisuus
selkiyttdd miten asiat pitéa laittaa. Huonoina puolina haastateltavat pitivat suunnitelman

lilallista laajuutta, sekd ihmisten tapaa késitell& asioita eri tavoin, joten tésta syysta asia
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voi mennd vaaran otsikon alle. Pari vastaajista kertoi késittelevansa sellaisia uusia asia-
Kirjoja, joille ei ole paikkaa nykyisessa arkistonmuodostussuunnitelmassa. Tasta syysta

Jjo nyt voisi olla paikallaan arkistonmuodostussuunnitelman paivitys.

Arkistonmuodostussuunnitelman nahtiin toimivan oikein hyvin kdytannén apuvalinee-
nd, sen avulla asiakirjat voi jo valmiiksi laittaa oikeaan mappiin oikeassa jéarjestyksessé.
Arkistonmuodostussuunnitelman avulla jokainen viranhaltija arkistoi ja havittaa itse
vahan aikaa sdilytettavat asiakirjat, joten ne eivéat kierrd enda monen henkilon kautta,
eivatka tule loppujen lopuksi myoskaan arkistosihteerin késiteltdvaksi. AMS tehtiin
tiimityona aluksi, joten kaikki jotka olivat mukana, olivat saaneet vaikuttaa arkiston-

muodostussuunnitelman sisaltoon.

Arkistonmuodostussuunnitelman kaytté on hyvin erilaista, useat vastasivat lukevansa
ohjeita harvoin, arkistoinnin yhteydessa tai k&yvat tarkastamassa késiteltdvan asiakirjan
ohjeita. Vastaajat Kirjoittivat myos, ettd pitdisi muuttaa tyokaytantoja asiakirjojen kasit-
telyn suhteen, lisaa aikaa arkistoinnille ja arkistonmuodostussuunnitelman koulutus olisi

myos paikallaan myds muille kuin arkistosihteerille.

AMS:n ohjeet nahtiin erittdin tarkeiksi, sen avulla asiat 10ytyvat helpommin ja se hel-
pottaa tyota arkistoinnissa. Vastaajat ymmarsivat sen ettd, arkistonmuodostussuunnitel-
ma on arkistoinnin perusta. Eniten vastaajat hakivat tietoja asiakirjojen sailytysajoista,
mitk& asiat pitad laittaa pysyvéksi sailytettavaksi tai maéraajaksi. Myos pysyvasti séily-
tettvien sdilytysjarjestysté katsottiin arkistonmuodostussuunnitelman ohjeista.

Sahkoisen asiakirjahallintaohjelman myota toivottiin myds vanhojen dokumenttien digi-
tointia. Sahkoisessd asianhallintaohjelmassa kaikki asiakirjat linkitetadn arkistonmuo-
dostussuunnitelmaan, joten se nahtiin ongelmallisena, kun pitéa selvittdd mihin kysei-

nen asia liittyy ja osata se liitt4a sitten tietyn otsikon alle.
5.3  Arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokituksen merkitys
Tassa haastattelukysymyksessa halusin selvittdd uuden tehtdvaluokituksen toimivuutta.

Miten nykyinen luokitus toimii, mita etuja ja haittoja siitd on, kuinka tarpeellisena luo-

kitus nahdaan ja olisiko voitu jotain muuta tapaa kayttaa luokituksessa.

56



Suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd tehtdvaluokitus on hyva ja tarpeellinen. He
olivat myos sitd mieltd, ettd tarkkuus omalla toimialalla on hyvad. Muutama vastaaja
kuitenkin toivoi vield tarkempaa luokitusta omien toimialojen tehtavaluokituksiin.
Haastateltavat mainitsivat, ettd tarkka tehtavéluokitus on hyvé etu. Nykyaan kaikille

asiakirjoille 16ytyy oma paikka, kun asiakirjat ovat nimetty hyvin.

Vastaajien mielestd muita hyvia etuja uudesta tehtavéluokituksesta olivat mm. asioiden
I6ytyminen helpommin, arkistoinnin helppous, asiakirjojen sailytyksen tehostuminen ja
tdsmentyminen ja sen avulla selkeytyy asiakirjojen hakeminen. Uuden tehtavaluokituk-
sen haitoiksi koettiin, ettd liian tarkka luokitus voi jakaa samaan aiheeseen liittyvat

asiakirjat eri kohtiin ja toisinaan voi joutua selailemaan, etta 16ytda hakemansa.

Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd nykyinen luokitus on toimiva, eika tarvita muun-
laisia luokituksia. Haastateltavat kertoivat myos, ettd uusi luokitus on vanhaa luokitusta

toimivampi.

5.4  Asiakirjatietojen kasittelytavat

Viimeisessd kysymyksessa halusin selvittdd miten ké&sitelldén ja séilytetdén paperisia ja

séhkaisia asiakirjoja, kuinka niité tulostetaan ja miten ne sailytetaén salaisina.

Haastateltavat kertoivat tdrménneensa asiakirjojen kéasittelyssa useihin ongelmiin. Niita
olivat uuden ja vanhan arkistoinnin toimiminen rinnakkain, hankalaa on etsid vanhoja
asiakirjoja, kun jarjestelmd on ollut erilainen. Varsinainen asiakirjojen arkistointi jaa
muiden tdiden jalkeen tehtdvaksi ja niita ei pystyta tekemaan kunnolla kiireen vuoksi.
Ihmiset tekevét valiaikaisia ratkaisuja, joita ei sitten loppujen lopuksi korjatakaan kos-
kaan. Haastateltavat mainitsivat myos sen, etté tyontekijat pitavat itsellaan tallessa asia-
kirjoja, jolloin niiden ldydettavyys heikkenee. Arkistointia tehd&an niin harvoin, etti

perusasiatkin unohtuvat ja se vahentdd kiinnostusta arkistotyon tekemiseen.

Ongelmana nahtiin myds se, ettd tyontekijat ovat 4 eri toimipisteessa jolloin paperisten
asiakirjojen kuljetus kestéda paikasta toiseen ja niiden arkistointi kestdd kauemman ai-

kaa.

Vastaajat kertoivat tulostavansa erilaisia asiakirjoja, eniten tulostetaan esityslistoja ja
poytakirjoja. Muita tulostettavia olivat viranhaltijapéatokset ja sahkopostilla lahetetyt
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tiedotusasiat, jotka tulevat koko henkiloston nahtavéksi. Myos asiakirjat, jotka vaativat
pitempaa kasittelya ja sellaiset dokumentit joihin voi kokouksen aikana tehdd omia

muistiinpanoja tulostetaan.

Haastatelluilta tuli aika paljon erilaisia vastauksia siitd miten he pitavéat asiakirjat salat-
tuina. Vain yhdell& vastaajalla ei ollut kasiteltdvana salassa pidettdvia asiakirjoja. Salai-
sesti pidettavat asiakirjat kasitelladn ohjeiden mukaan, séhkdpostin valityksella ei lahe-
teta salaisiksi luokiteltuja asiakirjoja. Paperisissa salaisiksi luokitelluissa asiakirjoissa
peitetdan tarvittaessa salassa pidettavat tiedot. Dynastyssa asiakirjat merkitéan erikseen

salaisiksi, paperisiin taas kirjaimella S.

Omassa huoneessa pidettavat asiakirjat pidetddn kansioissa ja henkilén poissa ollessa
ovi pidetdan lukittuna. Osa vastaajista sailyttadé asiakirjoja lukollisessa kassakaapissa ja
havitettdvat laitetaan tietoturvalaatikkoon. Esimerkiksi perusturvan asiakirjoista suurin
osa on salassa pidettavia, joten niiden kasittely on péivittaista. Niitd on myods sédhkdises-

sé asianhallintaohjelmassa ja ne ovat skannattu salaisiksi.

Vastaajista 9 kertoi, ettd sama asiakirja 10ytyy seka paperisena ettd séhkoisena versiona.
1 vastaaja séilyttdd vain paperisia. Lisétietoja miksi séilyttdd kumpaakin versiota oli,
ettd asianhallintaohjelmaan skannataan tulevat asiakirjat, eikd kunnassa vield ole séh-
koista arkistointiohjelmaa ja poytakirjat ovat pysyvasti sailytettavid. Kayttdjia on mo-

nessa toimipisteessd, joten sahkdinen on helpompi tapa péasta asiakirjoihin.

Sahkoisten asiakirjojen suhteen mainittiin, etta pitéisi oppia kayttdmaan ensiksi Dynas-
ty- asianhallintajarjestelmaa, jolloin pystyisi kayttamaan sahkoisessa muodossa olevia
asiakirjoja. Kaikki osa-arkistomuodostajien vastaavat eivét ole ohjelman paakayttajia,

joten he eivat padase muuta kuin lukemaan esityslistoja ja poytakirjoja.

5.5 Yhteenveto tuloksista

Tyon tarkoituksena oli kartoittaa ja tunnistaa liitosten tuomia muutoksia ja ongelmia
asiakirjahallinnossa. Asiakirjallisen tiedon kasittely kuntaliitoksen jéalkeen tarkoittaa
sité, ettd kunnan on nimettava etukateen arkistotoimesta vastaava henkild ja h&nen teh-
tdvansa seka osa-arkistomuodostajien vastaavat henkil6t, arkistonmuodostussuunnitel-

man laatiminen ja arkistotoimen toimintaa koskeva ohjeistus. POytyan kunnassa on teh-
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ty opas asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta, se I0ytyy intranetistd, jossa siihen voi

tutustua kunnan jokainen tyontekijéa.

Tavoitteena oli eritelld kuinka hyvin pdivitetty arkistonmuodostussuunnitelma vastaa
kayttdjien vaatimuksia ja kuinka suunnitelma toimii apuvalineend paivittéisissa asiakir-
jahallinnan toissa. Arkistonmuodostussuunnitelma on Kirjaamisen, suunnittelun ja kehit-
tdmisen vdline, se sisaltda tehtdvid, toimintaprosesseja, asiakirjaryhmid, julkisuus- ja
salassapitotietoja, rekisterointitarpeita, vastuuhenkiloitd, elinkaaria, séilytysaikoja, -
jarjestyksia, suojeluluokkia, arkistokaavan seka yllapidon arkistonmuodostussuunnitel-

masta.

Paivitetyn tehtdvaluokituksen tarkoituksena oli parantaa tiedon loytymisté ja asioiden
seurannan helpottumista. Kuntien yhteisen tehtavéluokituksen avulla autetaan julkisten
tietojen seuraamista yli kuntarajojen. Yhteinen tehtdvaluokitus ndhdaén suurena etuna,
koska silloin siita on suuri apu, kun uusia kuntaorganisaatioita luodaan. Luokituksen

avulla nopeutetaan eri kuntien toimintojen yhdistdmista ja yhtendistamista.

Tutkielman viitekehyksena toimi asiakirjatiedon hallinta kuntaorganisaatiossa. Siina
korostuu erityisen hyvin se, kuinka tarked& asiakirjatiedon hallinta on yleenséd missé
kunnassa tahansa ja erityisesti muutoksen alla olevissa kunnissa. Tarkeaa on, ettd kun-
nan johto sitoutuu hyvissa ajoin tulevalle muutokselle. Kunnan on toteutettava hyvéa

tiedonhallintatapaa koko muutosprosessin ajan.

Ensimmaiseksi tutkielmassa pohdittiin kuntaliitoksen tuomia muutoksia asiakirjahallin-
taan. Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje otettiin kdyttdén samana
vuonna kuin yhdistyminen tapahtui. Monia muutoksia tuli asiakirjojen kasittelyyn yh-
distymisen myota. Tuloksista kdvi ilmi, ettd suurin muutos asiakirjojen kasittelyyn tuli,
kun sahkoéinen asiakirjahallintaohjelma otettiin kéyttoon. Esityslistat ja poytékirjat teh-
daan verkossa ja ovat néin ollen myos kaikkien kansalaisten katsottavissa. Asiakirjojen
késittely on lisd&ntynyt kuntakoon kasvaessa, mutta aivan uusia tehtévia ei ole kuiten-

kaan muodostunut.

Toisena tutkittiin arkistonmuodostuksen kayttod. Arkistonmuodostussuunnitelma nah-
tiin selkednd ja toimivana kokonaisuutena ja erittain tarpeellisena tyovélineena. Tehté-
vakohtaisuuden avulla asiat voidaan laittaa oikeaan paikkaan. Haastateltavat nékivat
arkistonmuodostussuunnitelman ohjeet erittdin tarkeind, niiden avulla asiat 10ytyvét
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helpommin ja auttavat arkistoinnissa. Asiakirjat voidaan laittaa jarjestykseen heti alusta
lahtien, eivatka asiakirjat kulje monen eri henkilon kautta. Viranhaltija pystyy itse havit-
tdmaan véhan aikaa sailytettavat asiakirjat ohjeita noudattamalla. Haastateltavat olivat
myos iloisia siitd, ettd he saivat tehda tiimityona arkistonmuodostussuunnitelman, joten

he olivat saaneet vaikuttaa suunnitelman sisaltoon.

Haastateltavat mainitsivat nykyisen tarkan arkistonmuodostussuunnitelman huonoksi
puoleksi sen, ettd ihmiset ajattelevat asioita niin eri tavoin ja sijoittavat sen perusteella
asiat. Tdman johdosta asiat voivat menn4 eri otsikon alle, kuin toinen oli kuvitellut lait-
tavansa. Samoin sdhkoisessa asianhallintaohjelmassa asiakirjat linkitetaan arkistonmuo-
dostussuunnitelmaan, joten kun hakee asiakirjaa, pitdd haettu asia osata liittda tietyn

otsikon alle.

Arkistonmuodostussuunnitelman kéytté oli kuitenkin kirjavaa, suurin osa vastaajista
kertoi lukevansa ohjeet harvoin, vain arkistoinnin yhteydessa tai kasiteltdvan asiakirjan
yhteydessé kaytiin ohjeita tarkastamassa. Eniten ohjeita haettiin asiakirjojen saily-
tysajoista ja siitd mitka asiakirjat pitaa laittaa pysyvaksi sailytettdvéaksi tai méaéraajaksi.
Haastateltavat myonsivét, ettd tyokaytantoja pitdisi muuttaa asiakirjahallinnan suhteen.
He toivoivat liséa tyoaikaa arkistoinnille ja yleinen koulutus arkistonmuodostussuunni-

telman kaytosta olisi paikallaan.

Seuraavaksi pohdittiin uuden tehtdvaluokituksen toimivuutta ja sen tuomia haittoja ja
etuja. Vastauksista kévi ilmi, ettd tehtavéluokitus oli tarpeellinen ja hyvd. Oman alan
asiat oli jarjestetty sopivan tarkkaan. Toisaalta jonkun toimialan luokituksia olisi syyta
tarkentaa vielékin tarkemmaksi. Tehtavaluokituksen mukaan kaikille asiakirjoille 16ytyy
oma paikkansa, kun asiakirjat on nimetty oikeanlaisesti. Nykyinen luokitus n&htiin oi-
keanlaisena, siitd ndkyy hyvin selvasti, kuinka kunnan toiminnasta syntyneet tehtévét
muodostuvat. Tehtdvaluokituksen etuina nahtiin, ettd se helpottaa arkistointia, tehostaa

asiakirjojen sailytysta ja helpottaa asiakirjojen hakemista.

Lopuksi tutkittiin kuinka haastateltavat ké&sittelevat asiakirjoja. Asiakirjoja késitelles-
séan haastateltavat olivat kohdanneet erilaisia ongelmia, kuten uuden ja vanhan arkis-
toinnin toimiminen rinnakkain. VVanha jarjestelma oli niin erilainen kuin nykyinen, etta
sieltd on mahdoton 16yt tarvitsemiaan asiakirjoja. Useat henkiltt sailyttdvat omia
asiakirjoja omissa tydhuoneissaan, joten niiden olemassa olosta ei vélttamatta tiedetd,

eik& niitd ikina helposti 16ydetakaan.
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Tulostettavia asiakirjoja oli paljon, niitd olivat mm. esityslistat ja poytakirjat ja sdéhko-
postin kautta ldhetetyt asiakirjat. Pitkdn aikaa kasittelyssd olevat asiakirjat tulostetaan

paperille.

Ongelmana néhtiin toimipisteiden vélill4 olevat pitkat etéisyydet, timan vuoksi paperis-
ten asiakirjojen arkistointi kestad kauemmin. Asiakirjoja pitdd myos séilyttaa sahkoisina
versioina, koska tyontekijoiden toimipisteet ovat niin laajalla alueella kunnassa. Sielta
ne ovat dkkié ja helposti saatavissa. Toisaalta kaikilla haastatelluilla ei ollut kuin luku-
oikeus asianhallintajarjestelmassd, joten toimialojen arkistovastaaville pitéisi antaa pa-
remmat oikeudet péasta kasiksi asiakirjoihin. Koulutusta toivottiin my6s asianhallinta-

ohjelman kaytosta.

Salassa pidettavét asiakirjat oli huomioitu hyvin ja haastateltavat tiesivat miten niita
pitéd késitelld ja séilyttdd. Kunnassa syntyy véhan salassa pidettavia asiakirjoja, kaik-
kein eniten niitd on perusturvan toimialalla ja siella niitd syntyy paivittain. Salassa pi-

dettavyys pitad huomioida myos sdhkdisessa asianhallintajarjestelmassa.

Haastattelusta kavi ilmi, ettd Poytyan kunnassa toimii hyvin asiakirjahallinta ja tyonte-
kijat osaavat kayttdd arkistonmuodostussuunnitelman ohjeita omissa toimialoissaan.
Tyontekijat ovat tyytyvaisia kuntien yhdistymisen jalkeen tapahtuneista muutoksista ja
uudistuksista asiakirjahallinnassa. Kuitenkin lisaa tydaikaa arkistoinnille toivottiin, ar-
kistointia tehdd&n usein omien tyotehtévien jélkeen. Toisaalta jai sellainen kuva, ettd
haastateltavat eivét ole vield valmiita taysin sahkoiselle asiakirjakasittelylle, asiankasit-
telyohjelma on vieras ja kaikilla ei ole muuta kuin lukuoikeus asianhallintajarjestelmé-

ohjelmassa.
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6 YHTEENVETO

Kéyttdjien mielipiteitd asiakirjahallinnasta, arkistonmuodostussuunnitelmasta ja tehta-
valuokituksesta sekd asiakirjojen kasittelystd ei ole edelldaankaan tarpeeksi tutkittu.
Muutamia yksittdisia tutkimuksia kyseisisté aiheista 16ytyy erilaisista organisaatioym-

pyroista.

Tulevissa tutkimuksissa voisi keskittyd entistd enemman tyontekijoiden nakdkulmaan.
Kysyé voisi my0s haastateltavan omista tyotehtavista ja siitd onko saanut koulutusta
asiakirjahallinnosta. Tutkimuksen voisi toteuttaa muutaman vuoden paastd uudestaan,
toimiiko tehtavéluokitus edelleen, onko arkistonmuodostussuunnitelmaa uusittu ja onko

sitd helpompi kéyttaa seka miten asiakirjojen kasittely on muuttunut tasta hetkesta.

Eritoten muutaman vuoden paésta tapahtuvien kuntaliitosten jélkeen olisi hyva saada
tietoa, miten eri kuntien tehtavaluokitukset ovat sopineet toisiinsa ja millaisia ongelmia
kohdattiin.

Vertailupohjaa talle tutkimukselle voisi olla, jos samanlainen haastattelu toteutettaisiin

sellaisessa kuntien yhdistymisliitoksessa jossa on mukana kaupunki.

Haastatteluteemojen onnistumisen suhteen voisi olla hyva ujuttaa joukkoon provosoivia
kysymyksid. Ne voisivat innostaa haastateltavia kommentoimaan paremmin ja tiukem-
min kysyttyihin asioihin. Kasvokkain haastattelussa kysymyksia voisi tarkentaa haastat-

telun edetessé ja saada paljon enemman perusteluja esitettyihin kysymyksiin.

Kéayttajalahtoista tutkimusta kaivattaisiin asiakirjahallinnasta, arkistonmuodostussuunni-
telman kaytostd seka tehtdvaluokituksen tarpeellisuudessa erilaisissa organisaatioympy-

roissa.

Tulevissa tutkimuksissa voitaisiin Kkartoittaa arkistonmuodostussuunnitelman eri osa-
alueita ja miten niitd kéytetddn seka kuinka kayttajat ne kokevat. Tutkimuksessa voisi
vertailla paperisen ja sahkodisen asiakirjan kasittelyd sekd millaisia ohjeita annetaan

kummankin kasittelyssa.
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Tutkimukseen jossa aiheena on kunta, voisi ottaa mukaan myods kouluilla jarjestettava
asiakirjahallinto. Kuka niissé vastaa arkistoinnista, osataanko sielld sailyttaa ja kasitella

salassa pidettavia asiakirjoja.

Tulevina vuosina kuntaliitoksia tulee tapahtumaan useita ja monen eri kunnan kesken,
joten olisi hyva myos ennakkoon yhdistymissopimuksissa laittaa maininta asiakirjahal-

linnon jarjestdmisesté ja hoitamisesta.

Kunnan johdon olisi syyta ottaa muutostilanteissa neuvotteluihin mukaan kunnan asia-
kirjahallinnosta ja arkistotoimesta huolehtiva henkild. Ja ottaa avuksi ulkopuolinen taho
eli arkistolaitos, joka tietda asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta ja osaa auttaa asian-
tuntevasti muutostilanteissa. Organisaatioissa kaivataan lisad kuntakohtaista neuvontaa

asiakirjahallinnosta ja ainakin siiné vaiheessa kun uusia kuntaliitoksia alkaa syntya.

Neuvontaa, koulutusta ja tiedotusta saisi jatkossa lisatd. Koulutusta voisi jarjestdd myos
muille kuin arkistosihteerille ja ne voisivat toisaalta olla pakollisia kaikille niille, jotka
vastaavat organisaation asiakirjahallinnosta tai ylipdataan késittelevat tydssaan asiakir-
jallisia tietoja. Yhteisi& palavereja kunnan osa-arkiston muodostajien vastaaville henki-
I6ille, kokoontumisia n. pari kertaa vuodessa.

Asiakirjahallinnalle pitéisi saada enemmaén nékyvyyttd ja arvostusta. Jollei asiakirjoja
séilytetd oikein, on tdysin mahdotonta 16ytaa oikeata asiakirjaa tuhansien asiakirjojen

joukosta.

Jatkossa tyontekijoiden tyotyytyvaisyyden mittausta kunnan ja organisaation asiakirja-
hallintoa kohtaan voisi tehda joku kunnan ulkopuolinen haastattelija ja haastattelu voi-

taisiin tehda kasvotusten.
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LITE 1 HAASTATTELUKYSYMYKSET:
1. Tausta
1.1. Toimipiste:
- Kyr6, Riihikoski, Ylane
1.2. Toimiala
- Hallinnon ja talouden ala, - Perusturva, - Sivistys, - Tekninen

1.3. Miten kauan olet toiminut osa-arkistomuodostajan arkistovastaavana?

Vastaa vapaasti omin sanoin ja haluamassasi laajuudessa seuraaviin kysymyksiin:

2. Asiakirjahallinta
2.1. Kuinka usein teet asiakirjahallintaan liittyvia tehtavid? Mit4 ne ovat?

2.2. Onko Poytyén ja Ylaneen yhdistyminen lisannyt asiakirjojen késittelyyn liittyvia

tehtaviasi?

2.3. Minka tyyppisida muutoksia on tapahtunut asiakirjojen késittelysséd yhdistymisen

jalkeen?

2.4. Onko yhdistyminen tuonut sinulle aivan uusia asiakirjatietojen késittelytehtavia?

Mité ne ovat?
2.5. Mik& on mielestési ongelmallisinta asiakirjojen kasittelyssa ja sdilyttdmisessa?

2.6. Muuta asiakirjahallinnasta

3 Arkistonmuodostussuunnitelma (ams)

3.1. Mitd mieltd olet ams:sta? Kuvaile ams:n hyvid ja huonoja ominaisuuksia.
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3.2. Toimiiko ams asiakirjahallinnan kaytannon apuvélineena?

3.3. Miten kaytat ams:aa? Mita tietoja haet sielta?

3.4. Kuinka usein turvaudut ams:n apuun asiakirjoja késitellessasi?
3.5. Miten tarkedksi koet ams:n ohjeet?

3.6. Osaatko kayttdd ams:n ohjeita?

3.7. Millaisia ongelmia olet kohdannut ams:n kaytossa?

3.8. Muuta ams:sta

4. Arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokitus

4.1. Kuinka tarpeellisena pidat ams:ssa kuntien yhteista tehtavaluokitusta?
4.2. Mit& mieltd olet tehtavaluokituksen tarkkuudesta omalla toimialallasi?
4.3. Mité etuja tarkka tehtdvaluokitus on tuonut omaan toimialaasi liittyen?
4.4. Mita haittoja tarkka tehtévéluokitus on tuonut omaan toimialaasi liittyen?
4.5. Voisiko ams:ssa kdyttaa muunlaisia luokituksia? Millaisia?

4.6. Muuta tehtavaluokituksesta

5. Asiakirjojen kasittely

5.1. Kuuluuko vastuullesi seka paperisten ettd sahkdisten asiakirjojen kasittely?
5.2. Sailytetddnko samaa asiakirjaa seka paperisena etta sahkoisend versiona?
5.3. Kaytatkd Dynasty- asianhallintaohjelmaa?

5.4. Minka tyyppiset asiakirjat tulostat? (Miksi?)

5.5. Miten késittelet salassa pidettavia asiakirjoja?
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5.6. Muuta asiakirjojen késittelysta

6. Koulutus
6.1. Tarvitsetko koulutusta asiakirjahallinnan tehtévissa tai ams:n kéytdssa?

6.2. Mista asiakirjahallinnan aihepiiristd tai ams:n ominaisuuksista haluaisit saada liséa

tietoja?

6.3. Pidatko tarpeellisena osa-arkistonmuodostajien keskindista yhteisty6ta? Mité toi-
voisit yhteisty6lta?

6.4. Muuta koulutuksesta

7. Muut

Tassa voit vapaasti kertoa mielipiteesi ja toiveitasi kaikesta kunnan asiakirjahallintoon
liittyvasta.

Kiitos vastauksistasi.
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LIITA2POYTYAN KUNTA:

ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJE

SISALLYSLUETTELO

1 Yleista
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