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Esipuhe

Asiakirjahallinnon opas palvelee asiakirjoja tuottavia ja kayttavia kaupungin viran- ja toimen-
haltijoita heidan tyéssaan. Kaupunkilaiset, poliittiset paatoksentekijat, tiedotusvalineet ja tut-
kijat tarvitsevat tietoa asioiden kasittelysta, tehdyista paatdksista ja niiden historiasta. Asiakir-
jahallinnon tehtavana on huolehtia asiakirjallisen tiedon kdytettavyydesta ja sailymisesta koko
tiedon elinkaaren ajan.

Helsingin kaupungin yhtendiset asiakirjahallinnon toimintaperiaatteet ja kaytanndét helpot-
tavat tietopalvelua, asianhallintajarjestelmien kehittdmista ja sahkdoista asiointia. Asiakirjahal-
linnon opas kokoaa yhtenaistamista edistavia saadodksia, maarayksia, ohjeita ja suosituksia.

Asiakirjahallinnon opas on tyodvaline paattajille, valmistelijoille, sihteereille, kirjaajille, arkis-
tovastaaville ja kaikille, joiden tyohon liittyy asiakirjatietoa.

Asiakirjahallinnon opas antaa Helsingin kaupungin viran- ja toimenhaltijoille yleisesityksen
arkistotointa koskevista asiakirjahallinnon nykyisista asiakirjoista, asiakirjojen laadinnasta, re-
kisterdinnista, asiakirjaliikenteesta, séahkodisesta asioinnista ja arkistointiin liittyvasta saadan-
nosta, maardayksista ja ohjeista. Opas sisaltaa linkkeja muihin asiakirjahallintoa koskeviin tie-
donlaheisiin.

Tama asiakirjahallinnon opas on tydvaline viraston ja laitoksen oman asiakirjahallinnon oh-
jeistusta ja arkistotoimen kehittdmista varten. Julkaisu I6ytyy my6s verkkojulkaisuna Helsingin
kaupungin Tietokeskuksen internetsivuilta.

Oppaan yllapidosta vastaa erikoistutkija Carl-Magnus Roos (carl-magnus.roos@hel.fi,
puh. 310 43 123).

Eeva Miettinen
arkistotoimen paallikkd






1 Arkistotoimi ja asiakirjahallinto

Helsingin kaupungissa

Arkistotointa  ohjaa  ensisijaisesti  arkistolaki
(831/1994). Sen lisdksi arkistotointa koskevia maa-
rayksia on laissa viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta (621/1999) seka sen pohjalta annetussa ase-
tuksessa julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintata-
vasta (1030/1999), henkildtietolaissa (523/1999)
seka laissa sahkodisesta asioinnista (13/2003).
Arkistolaissa maaritellyt arkistonmuodostajan
tehtavat kuuluvat Helsingin kaupungin toimielimille,
kuten virastoille, laitoksille, liikelaitoksille, lauta-
kunnille, johtokunnille, neuvottelukunnille ja toimi-
kunnille. Niiden on maarattava arkistotoimen suun-
nittelun, vastuiden ja kaytannén hoidon jarjestami-
sestd, maardajan sailytettavien asiakirjojen saily-

1.1 Asiakirjahallinnon sisdltd ja suunnittelu

1.1.1 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Suomessa ja muissa Pohjoismaissa asiakirjahallin-
non ja arkistotoimen katsotaan liittyvan niin lahei-
sesti yhteen, ettei niita voida erottaa erillisiksi toi-
minnoiksi. Useissa maissa asiakirjahallinto ja arkis-
totoimi erotetaan toisistaan ja molempia hoitavat eri
ammattityhmat. Vasta kun asiakirjoja ei enaa tarvi-
ta, valitaan niista arkistoon sellaiset, joilla katsotaan
olevan pysyvaa kayttdé- ja tutkimusarvoa.

Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan toimintoa joka
kehittda ja ohjaa yhteisén toimintaa koskevien asia-
kirjojen vastaanottamista, tuottamista, kasittelya,
tallentamista, sailytysarvon maarittelya ja kayttéon
saattamista.

Tietoldhteitd:

tysaikojen ja -tapojen vahvistamisesta seka arkis-
tonmuodostussuunnitelman ylldpitamisesta. Kau-
punginarkisto tukee kaupungin toimielimia arkisto-
toimeen kuuluvien tehtavien hoitamisessa.

Arkistotoimen jarjestaminen kaupungissa kuuluu
kaupunginhallitukselle. Arkistotoimen organisaa-
tiovastuu koskee kaikkia kaupungin eri viran-omai-
sille kertyvia asiakirjoja. Kaupunginhallituksen teh-
tavana on maarata arkistotointa ja arkistonmuodos-
tusta johtava viran tai toimenhaltija. Helsingin kau-
pungissa tietokeskuksessa kuuluva kaupunginarkis-
to johtaa arkistolain 7 §:n tarkoittamalla tavalla
kaupungin arkistotointa ja arkistonmuodostusta
seka toimii kaupungin keskusarkistona.

Asiakirjahallinto alkaa jo asiakirja- tai tietojar-
jestelmien suunnittelusta. Arkistotoimen piiriin asia-
kirja kuuluu siita lahtien, kun se on laadittu, saapu-
nut tai jaadytetty/tallennettu lopullisessa muodos-
saan sahkodisessa tietojarjestelmassa. Arkistotoi-
meen kuuluvia tehtdvia ovat mm. arkistointi, siirta-
minen pdaatearkistoon, maaraajan sailytettavien
asiakirjojen havittdminen, jarjestaminen, kuvailu ja
luettelointi seka pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen
luovuttaminen arkistolaitokseen tai muuhun hallin-
non keskusarkistoon.

Arkistolaki, SaadK 831/1994, http://www.narc.fi/laki.html




1.1.2 Asiakirjahallinnon suunnittelu

Hyvan tiedonhallintatavan takia ja arkistolain mu-
kaan virasto tai laitos vastaa asiakirjahallintonsa
suunnittelusta ja kaytannon jarjestamisesta seka
vastaa sille kertyvien asiakirjojen maaraaikaisen
sadilytyksen pituudesta. Asiakirjojen pysyvasta saily-
tyksesta paattaa arkistolaitos. Viranomaisella on ol-
tava arkistonmuodostussuunnitelma.

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta saadetyn
lain mukaan viranomaisen tulee hyvan tiedonhallin-
tatavan toteuttamiseksi huolehtia asiakirjoihin ja
tietojarjestelmiin sisaltyvien tietojen saatavuudes-
ta, kaytettdvyydesta ja suojaamisesta seka
eheydestad ja muista tietojen laatuun vaikuttavista
tekijoista. Tata tarkoitusta varten viranomaisella voi
olla luetteloita ja rekistereita. Tietoja voidaan myds
tarjota aktiivisesti esimerkiksi internetin avulla.

Asiakirjahallinnon vastuita ja vastuuhenkil6ita
koskevat tiedot ja menettelytavat on yleensa koottu
arkistosaantdon tai vastaavaan ohjeistoon.

Asiakirjahallinto on jatkuvassa muutostilassa,
mika johtuu seka organisaation sisdisista tekijoista
(esim. organisaatio- ja tehtava-muutokset), osin ul-
koisista tekijoista (esim. yhteiskunnan ja toimin-
taympariston muutokset, tietotekninen kehitys).
Muutokset ja niiden mahdollisuudet tulee huomioida
asiakirjahallinnon suunnittelussa ja ohjeiston yllapi-
dossa.

Asiakirjahallinnon suunnittelun I&htékohtana tu-
lee olla ensisijaisesti organisaation tarpeet. Arkisto-
lain mukaan arkistotoimen vaatimukset on otettava
huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirja-
hallinnossa. Myds olemassa olevat maaraykset, oh-
jeet ja standardit on otettava huomioon. Tietojar-
jestelmien kehittamiseen liittyy myds usein asiakir-
jahallintoon kuuluvia osia.

Keskeisia asiakirjahallinnon ohjeistolle asetettavia
vaatimuksia ovat:

@ Oikeellisuus
On maariteltdva, kuka hyvaksyy ohjeistoon teh-
tavat muutokset jne. Ohjeiston ja sen muutos-
ten hyvaksyminen pitaisi olla viranomaisen nor-
maalin hallintorutiinin mukaista saadeltya toi-
mintaa.

€ Kaytannollisyys
Ohjeet on laadittava niin, ettd ne vastaavat
kaytannon tarpeita. Asia-kirjojen laatiminen ja
kasitteleminen on viranomaisen paivittaista toi-
mintaa. Oikealla ja todellisen kdytannon mukai-

sella ohjeistuksella pyritéan rationalisoimaan
tehtavia ja hoitamaan niita mahdollisimman hy-
vin.

€ Tunnettavuus

Ohjeiston on oltava kaikkien tarvitsijoiden saa-
tavilla kirjallisena. Sen noudattamiseen tulee si-
toutua ja sen kayttédn perehtya. Ohjeiston ole-
massa olosta ja siihen tehdyista muutoksista on
tiedotettava. Voimassa oleva versio kannattaa
sadilyttaa viraston tai laitoksen intranetiin. Par-
haiten ohjelmistoon sitoudutaan, kun sen sisal-
tamat asiat koulutetaan ja ohjeiston noudatta-
mista vaaditaan.

@ Vastuullisuus
Ohjeistoa tulee kehittaa ja nimeta yllapidon
vastuuhenkild. Asiakirjahallinnolla on oltava
vastuuyksikkd ja vastuuviran tai toimenhaltija.
Asiakirjahallinnon kehittéamista varten voi pe-
rustaa esim. sisainen, saanndllisin valiajoin ko-
koontuvan tyéryhman. Asiakirjahallinnon ongel-
mia ja kehittamisehdotuksia varten kannattaa
perustaa ilmoitustaulu ja/tai postilaatikko.

€ Kattavuus

Ohjeiston pitaa kattaa kaikki asiakirjahallinnon
osa-alueet. Viranomaisen on asiakirjahallinnos-
taan vastaavana tiedettava mita asiakirjahallin-
to on. Tama vaatii yleensa oman toiminnan sel-
vittdmista. Myds ulkopuolisten, mutta viran-
omaisen kaytdssa olevien, asiakirja-jarjestelmi-
en oheistus tulee ottaa huomioon.

Suunnittelussa huomio tulee kiinnittaa tyop-
rosessin kuvaamiseen, analysointiin ja kehittami-
seen. Tavoitteena tulisi olla asiakirjamaarien vahen-
taminen. Nykyisessa tietotulvassa pelkan asioiden
ja asiakirjojen maaran vahentamisen lisaksi tarvi-
taan myds toimintatapojen muutoksia.

Kehittamiselld tulee vaikuttaa siihen, etta asia-
kirja-aineistot jo elinkaarensa alusta lahtien ovat
sellaisessa muodossa ja jarjestyksessa, etta tar-
peettoman aineiston havittéaminen voidaan aika-
naan toteuttaa vaivattomasti ja pysyvasti sadilytetta-
va aineisto on helposti tutkijoiden ja muiden tiedon
tarvitsijoiden kaytettavissa. On myds huolehdittava,
etta muiden jarjestelmien tarpeet, esim. tarvittavat
automaattisesti hyvaksi kaytettavat tunnistetiedot,
saadaan asiakirjoihin.



Jos virastossa tai laitoksessa on kaytdssa sahkoi-
nen arkistointi-jarjestelma, on pysyvasti sailytetta-
vien aineistojen tulostus- ja arkistointivastuiden ol-
tava selkeat.

Arkistosaanto tai sitéd vastaava ohjeisto ja siihen
sisaltyva arkiston-muodostussuunnitelma ovat asia-
kirjahallinnon ja arkistotoimen keskeisia ohjaus- ja

Tietoldhteitd:

Helsingin kaupungin arkistosaanndén malli

tyovalineitéd. Naiden laadintaan ja yllapitoon tulee
panostaa, koska kaytanndssa nama maaraykset
saantelevat useimpien viran tai toimenhaltijan pai-
vittdista tyota. Arkistolaitos on antanut suosituksen
arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kayton
ja yllapidon periaatteiksi.

Arkistolaki, SaadkK 831/1994, http://www.narc.fi/laki.html
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta, SaadkK 621/1999, http://www.finlex.fi/
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallinta-tavasta, Saadk 1030/1999,

http://www.finlex.fi/

Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kaytén ja yllapidon periaatteiksi,

2000, http://www.narc.fi/ams/suositus.html

Tikkanen, Juhani, Paluu tulevaisuuteen — hyva tiedonhallintatapa ja asiakirjahallinnon ohjeistaminen

(Arkistoviesti 1/2000 s. 14-18).

Arkistoviestin abstraktit osoitteesta, http://www.narc.fi/arkvies/av98.htm
Hyvaa tiedonhallintatapaa koskeva johdon tietopaketti http://www.narc.fi/johto/hyvatiedonhallinta2.pdf

Asiakirjahallinnon opas Documenta http://www.narc.fi

1.1.3 Asiakirjahallinto ja viranomaiset

Kaupungin virastot ja laitokset vastaavat oman
asiakirjahallintonsa  jarjestémisesta annettujen
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Tarkeimmat
velvoittavat normit ovat arkistolaitoksen, kuntalii-
ton ja kaupunginarkiston antamia. Taman lisaksi
noudatetaan monia muita standardeja ja suosituksia.

Tietoldhteitd:

Arkistolaitoksen tehtavana on varmistaa kulttuu-
riperintéon kuuluvien asiakirjojen sailyminen ja nii-
den kaytettavyys, edistaa tutkimusta seka ohjata,
kehittaa ja tutkia arkistotointa. Norminantovaltuuk-
siensa puitteissa arkistolaitos antaa maarayksia ja
ohjeita, jotka ohjaavat osaltaan asiakirjahallintoa.

Arkistolaitoksen maaraykset ja ohjeet, http://www.narc.fi/ohjeet.html
Arkistolaki, SdadK 831/1994, http://www.narc.fi/laki.html
Tietosuojaa ja rekistereita koskevat periaatteet Helsingin kaupungin hallinnossa, Khs 15.8.1994 1172 §, (pdf),

- toimenpideohjeita, Khs 10.3.1997, 439 §

Sahkoisen tiedonvalityksen oikeudelliset ja eettiset periaatteet kuntalaispalveluissa ja

viranomaistoiminnassa, Khs 29.6.1998, (pdf)

Uusi henkilétieto- ja julkisuuslainsaadanto, Khs 6., 9.1999,
Yleisia periaatteita henkilon terveydentilaa koskevien tietojen salassa pitamisestd, Kkansl 15.10.1999,

Rekisteriseloste ja henkilotietolaki, Rj 12.11.1999,

Rekisteriseloste ja rekisterdidyn informointi, Kkansl 26.9.2001,

Henkilostda koskevien tietojen julkisuus, Kkansl 8.12.1999,

Julkisuuslain mukaiset tietojarjestelmdselosteet ja tietojarjestelmaluettelo Rj 15.1.2001,
Helsingin kaupungin asian- ja asiakirjahallintajarjestelman rekisteriseloste, Khs 19.1.2004 § 70
Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, Kkansl 30.10.2001,




1.2 Vastuu asiakirjoista

1.2.1 Viranomaisen / viraston vastuu

Arkistolain mukaan kaupungin virasto tai laitos on
arkistonmuodostaja ja vastaa asiakirjahallintonsa
suunnittelusta ja kaytannoén jarjestamisesta seka
sille kertyvien asiakirjojen maaraaikaisen sailytyk-
sen pituudesta. Virastolla tai laitoksella on oltava ar-

Tietoldhteitd:

kistonmuodostussuunnitelma johon on koottu arkis-
tolaitoksen maarittamat asiat.

Asiakirjahallinnon vastuita ja vastuuhenkil6ita
koskevat tiedot ja menettelytavat on yleensa koottu
arkistosaantdodn tai vastaavaan asiakirjaan.

Helsingin kaupungin arkistomuodostussuunnitelman ohje (kaupunginarkisto)

Arkistolaki, SaadK 831/1994, http://www.narc.fi/laki.html

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999, http://www.finlex.fi/

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallinta-tavasta, SaadkK 1030/1999,

http://www.finlex.fi/

1.2.2 Pddttdjdn vastuu

Paatoksentekija vastaa asiakirjojen kasittelysta sa-
malla tavalla kuin muutkin viran tai toimenhaltijat.

Tietoldhteitd:

Lisaksi hanella on paatoksentekijana vastuu paatok-
sen sisallosta ja asiasta.

Suomen perustuslaki, 118 § SaadK 731/1999, http://www.finlex.fi
Arkistolaki, SaadK 831/1994, http://www.narc.fi/laki.html
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999, http://www.finlex.fi

1.2.3 Viran tai foimenhaltijan vastuu

Viran tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevista
asiakirjoista ja antamistaan tiedoista. Han vastaa
myds henkilokohtaisessa postissa saapuneiden
asiakirjojen toimittamisesta rekisterditavaksi.

Viran tai toimenhaltija vastaa toimenpiteesta, jo-
hon han on ryhtynyt. Viran tai toimenhaltija vastaa
myds virassaan virheelldan tai laiminlyénnillaan ai-
heuttamastaan vahingosta.

Viran tai toimenhaltijalla voi olla ty6jarjestykses-
sa maaritelty asiakirjojen laatimisvastuu. Han vas-
taa siita, ettd hanen laatimansa asiakirja on muo-

10

dollisesti ja sisallodllisesti oikein. Hanen tulee kayttaa
yleisesti virastossa tai laitoksessa kaytettyja stan-
dardeja ja lomakepohjia sekd noudattaa arkiston-
muodostussuunnitelmaa.

Viran tai toimenhaltija vastaa my0s paattynee-
seen asiaan liittyvien asiakirjojen toimittamisesta
arkistoitavaksi. Vaikka viran tai toimen-haltija ei
yleensa vastaa asianavaamisesta diaarissa, hanen
tulee tarvittaessa varmistaa asian oikea yksildinti
diaarissa. Yleensa viran tai toimenhaltija vastaa
myds asian tiedottamisesta.



Tietoldhteitd:

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999, http://www.finlex.fi
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, Saéadk 1030/99,

http://www.finlex.fi
Arkistolaki, SaadK 831/1994, http://www.finlex.fi

Vahingonkorvauslain 4. luvun 2 §:n 1 momentti, SaadK 412/1974, http://www.finlex.fi

1.2.4 Tietopalveluhenkildston, kirjaamon ja arkiston vastuu

Asiakirjahallinnon tietopalvelu on tiedon jakamista
sita tarvitseville tai sita etsiville. Tietopalvelu liittyy
kiinteasti paivittaiseen tydhon. Virastojen ja laitos-
ten asiakirjahallinnon tietopalvelua hoidetaan ylei-
sesti kirjaamoissa ja arkistoissa.
Tietopalveluhenkiléstdn ja jarjestelmien vastuu-
henkildiden tehtavana on yllapitaa rekistereita ja ar-
kistoida kasiteltavat asiat, jakaa tietoa ja opastaa
tiedon etsimisessa. Myds ongelmien selvittdminen
ja toiminnan kehittaminen kuuluu vastuuhenkildille.
Ei ainoastaan tietopalveluhenkiléstén, vaan
my0ds jokaisen yksittdisen viran ja toimenhaltijan on
tarkedaa tietaa asiakirjojen julkisuudesta annetut
maaraykset. Tiedon antaja vastaa siita, etta tiedot
on annettu saaddsten mukaisesti. Epaselvissa ta-
pauksissa kannattaa varmistaa asia vastuu-henki-

Tietoldhteitd:

Hallintolaki Saadk 434/2003, http://www.finlex.fi

I6lta tai kasittelijalta. Uudessa laissa viranomaisten

toiminnan julkisuudesta maaritetaan salassapi-

tosdannosten lisdaksi asiakirjapyynnon kasittelylle

maaraajat. Asiakirjapyyntd on kasiteltava viivytyk-

setta. Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava vii-

meistaan kahden viikon kuluessa.
Asiakirjahallintoon liittyvien vastuuhenkildiden

tehtavat l6ytyvat tehtavakuvauksista seka yleensa

my0ds arkistosaannoista tai vastaavasta ohjeistosta.

Asiakirjahallintoon liittyvid vastuuhenkilitéa ovat

esimerkiksi:

@ Kirjaamisen vastuuhenkilét

@ Arkistotoimen ja arkistonhoidon vastuuhenkild

@ Tietoturvallisuuden vastuuhenkil®

@ Toimistojarjestelméan vastuuhenkilo

@ Tietopalvelun vastuuhenkilét.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadkK 621/1999, http://www.finlex.fi
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, SaadkK 1030/99,

http://www.finlex.fi
Arkistolaki, SdadK 831/1994, http://www.finlex.fi
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2 Asiakirjat, asiakirjaturvallisuus ja

tietosuoja

2.1 Asiakirja

Asiakirja on tiedon siirron valine. Asiakirjatekniikka
on kehittynyt, mutta asiakirjan perusluonne ja -tar-
koitus on sailynyt periaatteessa entiselldan. Lain-
saadanto edellyttaa useissa tilanteissa asian, esim.
hakemuksen, kirjallista laadintaa ja kasittelya.

Arkistolaissa asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista
tai kuvallista esitysta taikka sahkdisesti tai muulla
vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on
luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarret-
tavissa teknisin apuvalinein.

Hallituksen esitykset perusteluissa laiksi viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta asiakirjan maari-
telma on lahes samansisaltdinen arkistolain maari-
telman kanssa. "Yleinen asiakirja” on siina korvattu
kasitteella "viranomaisen asiakirja”. Asiakirjan kasi-
te kattaa seka perinteiset etta sahkodiset asiakirjat ja
sellaiset asiakirjat, jotka ovat saatavissa selville
vain aanen- ja kuvantoistolaitteiden taikka muiden
apuvalineiden avulla. Saantely on pyritty tekemaan
mahdollisimman riippumattomaksi valineista.

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa (laki = vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta) kirjallisen ja
kuvallisen esityksen lisdksi sellaista kayttonsa vuok-
si yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistéd muo-
dostuvaa tiettya kohdetta tai asiakirjaa koskevaa
viestia, joka on saatavissa selville vain automaatti-
sen tietojenkasittelyn tai aanen- ja kuvantoistolait-
teiden taikka muiden apuvalineiden avulla.

Laissa sahkdisesta asioinnista viranomaistoimin-
nassa 24.1.2003/ 13 tarkoitetaan:

1) sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla telekopiota
ja telepalvelua, kuten sahkoista lomaketta, sahko-

Tietoldhteitd:

postia tai kayttdoikeutta sahkodiseen tietojarjestel-
maan, seka muuta sahkdiseen tekniikkaan perustu-
vaa menetelmaa, jossa tieto valittyy langatonta siir-
totieta tai kaapelia pitkin; ei kuitenkaan puhelua;

2) sahkoisella viestilla sahkdisella tiedonsiirto-
menetelmalla |dhetettya tarvittaessa kirjalliseen
muotoon tallennettavissa olevaa informaatiota; ja

3) sahkdisella asiakirjalla sahkoista viestia, joka liit-
tyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai paatdksen
tiedoksiantoon.

Paperiasiakirja ja sahkdinen asiakirja ovat sa-
manarvoisia. Asiakirja on kokonaisuus, joka sisaltaa
rakenteen, sisalléon ja ulkoasun. Kaikki asiakirjat
ovat rakenteellisia siina mielessa, etta niissa on yh-
teisia osia kuten paivays, otsikko jne. Sahkdiseen
asiakirjaan voidaan saada lisdominaisuuksia ja si-
saltéa, jotka helpottavat ja tukevat organisaation
tapaa tyostaa kasiteltavia asioita ja niihin liittyvia
asiakirjoja.

Termia rakenteellinen tai maaramuotoinen asia-
kirja kaytetaan tarkoitta-massa dokumenttia, jossa
on ennalta maaratty rakenne ja joka sisaltaa sellais-
ta metatietoa, jolla asiakirjan eri osat voidaan yk-
siselitteisesti erottaa toisistaan.

Vastakohtana rakenteelliselle asiakirjalle on va-
paamuotoinen asiakirja. Sita voidaan kayttaa silloin,
kun ei erikseen ole mainittu vaatimusta kirjallisesta
muodosta. Muotovaatimukset liittyvat yleensa hal-
linto-lainkayttéon seka erdisiin erityislakeihin.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadkK 621/1999, http://www.finlex.fi/
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallinta-tavasta, Saadk 1030/99,

http://www.finlex.fi/

Arkistolaki (SdadK 831/1994), http://www.narc.fi/laki.html

JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot
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2.2 Asian ksittelyn elinkaari — asiakirjan elinkaari

Asiakirjan elinkaari alkaa sen laatimisesta ja paattyy
pysyvaan sailyttamiseen arkistossa tai tarpeetto-
mana havittamiseen. Asiakirja-hallinnon tehtavana
on luoda edellytykset sille, etta asiakirjat palvelevat
tiedon lahteina elinkaarensa kaikissa vaiheissa.
Oikean tiedon on |8ydyttava nopeasti ja luotettavas-
ti silloin kun sita tarvitaan.

@ Aktiivivaiheessa
Asiakirjoja laaditaan, kasitellaan ja siirretaan.
Asiakirjat sdilytetaan yleensa tydyksikoissa tai
kirjaamossa. Aktiivivaiheen jalkeen tarpeeton
osa aineistosta havitetaan viraston tai laitoksen
arkistonmuodostus-suunnitelman mukaisesti.
Asiakirjan aktiivivaihe saattaa kestaa asian ka-
sittelyajasta riippuen muutamasta paivasta
vuosiin.

@ Passiivivaiheessa

Asiakirjat, joita ei enda paivittain tarvita siirre-
taan lahi- tai paate-arkistoon. Tassdkin vai-

Tietoldhteitd:

Pirkko Rastas: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

heessa niita saatetaan tarvita muiden tehtavien
hoidossa tai juridisista syista. Suuri osa aineis-
tosta havitetaan passiivi-vaiheen paatyttya.

Passiivivaihde paattyy yleensa viimeistaan 10-
20 vuoden kuluttua asiakirjan valmistumisesta.

@ Historiallisessa vaiheessa
Asiakirjojen kaytdn painopiste on tutkimuksen
ja kulttuurin tarpeissa. Asiakirjat sailytetaan
kaupunginarkistossa tai jossain tapauksessa vi-
rastossa tai laitoksessa. Pysyvasti sailytettavia
asiakirjoja on yleensa alkuperdisesta aineistosta
enintaén 15-20 %.

Asiakirjojen aktiivivaiheessa on tarkeda niiden
yhteensopivuus, tuottamis- ja kasittelyprosessin te-
hokkuus ja asiakirjojen hallinta. My6hemmissa vai-
heissa on tarkeaa asiakirjojen esitys- ja saily-
tys-muotojen vyleisyys, asiakirjojen tietosisallén
muuttumattomuus seka tiedon helppo I16ydettavyys
ja kaytettavyys.

2.3 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta kokoaa
hajallaan olevat saaddkset yhteen lakiin. Samalla li-
sataan kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja
asioiden valmistelusta. Lakiin sisaltyy myds velvolli-
suus antaa tietoja asioiden valmistelusta.

Julkisuuslainsaadanté selkeyttaa ja yhtenaistaa
salassapidon perusteita. Yleisimmat salassapi-
tosaannokset on keskitetty annettuun lakiin. Laki
saantelee myd&s viran tai toimenhaltijan vaitiolovel-
vollisuutta. Lain mukaan salassapitoperusteet ovat
yhtenaisia kaikille viranomaisille siité riippumatta,
minka viranomaisen hallussa asiakirja kulloinkin on.

Salassapito on lain useiden saanndsten mukaan
riippuvainen niista haitallisista seuraamuksista, joi-
ta tiedon antamisesta voi aiheutua. Salassapitope-
rusteet eivat yksityiselaman suojaa koskevia saan-
noksia lukuun ottamatta merkitse uusia tiedonsaan-
nin rajoituksia.

Laissa viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan vi-
ranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viran-
omainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut
taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasit-
telya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin
kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana pide-
tdan myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen
antaman toimeksiannon johdosta. Viranomaiselle
toimitettuna asiakirjana pidetaan asiakirjaa, joka on
annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten
sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtavan suorit-
tamista varten.

Laissa ei viranomaisen asiakirjana pideta erdin
poikkeuksin:

€ viranomaisen palveluksessa olevalle tai luotta-
mushenkildlle hanen muun tehtdvansa tai ase-
mansa vuoksi lahetettya kirjetta tai muuta asia-
kirjaa;
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€ viranomaisen palveluksessa olevan tai viran-
omaisen toimeksiannosta toimivan laatimia
muistiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita
laatija ei ole viela antanut esittelya tai muuta
asian kasittelya varten;

€ viranomaisen sisdista koulutusta, tiedonhakua
tai muuta niihin verrattavaa sisdista kayttoéa
varten hankittuja asiakirjoja;

@ asiakirjaa, joka on annettu tai laadittu viran-
omaiselle yksityisen lukuun suoritettavaa tehta-
vaa varten;

@ viranomaiselle I6ytétavarana jaanytta tai toimi-
tettua asiakirjaa.

Tietoldhteitd:

Lakia sovelletaan viranomaisissa tyoskentelevien
seka viranomaisten ja niiden lukuun toimivien yksi-
tyisten ja yhteisdjen valisia neuvotteluja, yhteyden-
pitoa ja muuta niihin verrattavaa viranomaisten si-
saista tyoskentelya varten laadittuihin asiakirjoihin
vain, jos asiakirjat sisadltavat sellaisia tietoja, etta ne
arkistolainsaadannén mukaan on liitettava arkis-
toon. Jos asiakirjat kuitenkin liitetaan arkistoon, vi-
ranomainen voi maarata, etta tietoja niistd saa an-
taa vain viranomaisen luvalla. Asiakirjat on pidetta-
va salassa, jos ne sisaltavat muussa laissa tai
24 §:ssa salassa pidettavaksi saddettyja tietoja.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadkK 621/1999, http://www.finlex.fi/
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, Saadk 1030/99,

http://www.finlex.fi/

Tietosuojaa ja rekistereita koskevat periaatteet Helsingin kaupungin hallinnossa, Khs 15.8.1994 , (pdf),

- toimenpideohjeita, Khs 10.3.1997, 439 §

Sahkdisen tiedonvalityksen oikeudelliset ja eettiset periaatteet kuntalaispalveluissa ja

viranomaistoiminnassa, Khs 29.6.1998, (pdf)

Uusi henkilétieto- ja julkisuuslainsaadanto, Khs 6., 9.1999,
Yleisia periaatteita henkilon terveydentilaa koskevien tietojen salassa pitamisesta, Kkansl 15.10.1999,

Rekisteriseloste ja henkildtietolaki, Rj 12.11.1999,

Rekisteriseloste ja rekisterdidyn informointi, Kkansl 26.9.2001,

Henkilostda koskevien tietojen julkisuus, Kkansl 8.12.1999,

Julkisuuslain mukaiset tietojarjestelmaselosteet ja tietojarjestelmaluettelo Rj 15.1.2001,

Kaupungin tietoturvapolitiikan hyvaksyminen, Khs 13.12.1999, (pdf)

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuudesta, Khs 13.12.1999,

Jarjestdjen paikallisyhdistysten tai vastaavien puheenjohtajille luovutettavat tiedot, Kkansl 14.1.2000,
Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, SaadK 13/2003: http://www.finlex.fi

Laki sahkoisesta allekirjoituksesta, SaadK 14/2003: http://www.finlex.fi

Sahkdisen asioinnin uudistus Suomen Kuntaliiton yleiskirje 6/80/2003 25.2.2003: http://www.kunnat.net

Turvakielloista, Kkansl 31.1.2001, (pdf)

Palkansaajan pankkitilitietojen kasittely ja arkistointi, Kkansl 8.10.2001, (pdf)
Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, Kkansl 30.10.2001,
Uhatun henkilén yhteystietojen salassa pitaminen, Kkansl 10.12.2001,

Tyodsuojeluasioiden salassapito, Laos 20.5.2003,

2.4 Asiakirjojen julkisuusluokkien vaikutukset

Tietoaineistojen jaottelu vaikuttaa asiakirjoihin teh-
taviin merkintdihin, asiakirjojen rekisterdintiin ja
tallentamiseen seka asiakirjojen kasittelyyn ja luo-
vutukseen. Asiakirjojen luonnosten valmistelusta
alkaen ovat julkisuusmaardykset otettava huomi-
oon. Salassa pidettavia asiakirjoja ei saa esim. jat-
taa lukitsemattomaan paikkaan edes taukojen ajak-
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si. Salassa pidettdvat asiakirjat sadilytetaan muista
erillaan kunnes salassapito lakkaa.

Salassa pidettaviin asiakirjoihin tehdaan salai-
suusmerkintd seka salassa-pidon peruste ja paatty-
minen. Usein salassapidon perusteen merkintdan
kaytetaan leimaa. My6s luonnoksiin on tehtava ky-
seinen merkinta.



Asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnissa on otet-
tava huomioon julkisuus-maaraykset. Viranomaiset
ovat velvollisia jarjestamaan asiakirja- ja tietohal-
lintonsa seka tietojarjestelmansa niin, etta niista
voidaan antaa pyytajille julkiset tiedot salassa pidet-
tavien tietojen paljastumatta. Myos asiakirjojen lin-
kittamisessa diaarista tekstiarkistoon on julkisuus-
maaraykset otettava huomioon.

Asiakirjojen julkisuussaadodkset ja hallintolaki
saatelevat kansalaisen oikeutta tietoihin. Jokaisella

Tietoldhteitd:

Hallintolaki, SaadK 434/2003: http://www.finlex.fi

on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tal-
lenteesta. Jos asiakirjojen julkisuutta on valttamat-
tomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu, nii-
den luovutuksessa on otettava huomioon niista an-
netut saadokset. Julkisuusmaaraykset koskevat
kaikkia viran ja toimenhaltijoita, paattajista valmis-
telijoihin sekd myos kirjaamoa ja arkistoa.

Suomen perustuslaki, SaadK 731/1999, 12§:n 2 momentti: http://www.finlex.fi
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999: http://www.finlex.fi/
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, SaadkK 1030/99:

http://www.finlex.fi/

Salassa pidettdvien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintaohje, Valtiovarainministeri6
VM 5/01/2000: http://www.vm.fi -> hallinnon kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI
Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

2.5 EU-asiakirjojen julkisuus

Suomi pyrkii noudattamaan EU-asioissa mahdolli-
simman avointa julkisuuskaytantéa. Kansallisia
EU-asiakirjoja koskee my®s laki yleisten asiakirjain
julkisuudesta, jonka mukaan ei-julkisia ovat valmis-
teltavana olevat asiakirjat ja ns. sisdiset viran-

Tietoldhteitd:

omaisselvitykset, sekd erikseen salaisiksi sdadetyt
asiakirjat. EU-valmistelun asiakirjat ovat yleensa
harkinnanvaraisesti julkisia. EU-valmistelussa asia-
kirjan julkisuus paatetaan kuitenkin tapauskohtai-
sesti ja julkisuusmydnteisesta nakdokulmasta.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999: http://finlex.fi
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, SaadkK 1030/99:
http://finlex.fi Salassa pidettavien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintaohje,

Valtiovarainministerié VM 5/01/2000:

http://www.vm.fi -> hallinnon kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI
Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje:
Oikeusministerion tiedote 9.3.2000: EU:n asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta ehdotus:

http://www.om.fi/3760.htm

Valtioneuvoston EU-asiakirjojen pysyva sailytys (KA 'S 19/98)
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2.6 Kasittely, tietosuoja ja tietoturva

Viran tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevasta
asiakirjasta. Asiakirjaa on kasiteltava huolellisesti.
Viraston tietosuojaohjeen mukaan luokiteltua tieto-
aineistoa on kasiteltava siten, etta asiattomat eivat
padse kasiksi tietoihin. Viran tai toimenhaltijan on
toimitettava asiakirja eteenpain esim. rekisteroita-
vaksi, jaettavaksi tai arkistoitavaksi.

Asiat tulee kasitella paasaantoisesti “alkuperai-
sistd asiakirjoista”. Kasittelyn paatyttya asiakirjat

2.6.1 Salassa pidettdvien asiakirjojen kdsittely

Tietoldhteitd:

liitetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sessa jarjestyksessa arkistoon.

Asiakirjojen laatimisen yhteydessa on arvioitava
aineiston salassa-pitotarve ja merkittava se tata
vastaavasti. Samalla on paatettava jakelusta.
Aineistoa kasiteltdessa on maariteltava, kuka saa
kayttaa aineistoa ja mita vaatimuksia asetetaan sen
vastaanotolle ja luovutukselle seka kaytélle, esimer-
kiksi aineiston monistukselle, tulostukselle seka siir-
rolle ja sailytykselle.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999: http://finlex.fi
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, Saadk 1030/99:

http://finlex.fi

Salassa pidettdvien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintaohje, Valtiovarainministerio VM
5/01/2000: http://www.vm.fi -> hallinnon kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI
Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje: http://www.vm.fi -> hallinnon

kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI

2.6.2 Asiakirjoan tehtdvdt merkinndt

Asiakirjaan tehtavat vastaanotto-, kasittely- ja toi-
menpidemerkinnat ovat hyva apu tehtyja toimia sel-
vittdessa. Pysyvasti sadilytettaviin asiakirjoihin mer-
kinnat on tehtava arkistokelpoisella tavalla. Jos mer-
kintdja ei saa tai ei voi tehda itse asiakirjaan, voidaan
ne tehda siihen liitettavaan erilliseen asiakirjaan tai
asiankasittelyjarjestelmaan ko. asian kohdalle.

Tietoldhteitd:

@ Yleisimmat asiakirjoihin tehtdvat merkinnat lei-
mojen jalkeen liittyvat tehtdavanantoon. Asiakir-
jojen valmisteluvaiheessa niihin tehdaan usein
korjauksia. Tekstin korjaus- ja muokkausmerkin-
noista olevaa standardia suositellaan kaytetta-
vaksi. Asiakirjaan, joka ei aiheuta toimenpiteitd,
tehdaan usein merkinta a.a. (ad acta). Tarvitta-
essa asiakirjaan ja/tai voidaan diaariin lyhyesti
merkita, miksi asia on jatetty kasittelematta.

Salassa pidettdvien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintaohje, Valtiovarainministerio VM
5/01/2000: http://www.vm.fi -> hallinnon kehittdminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI
Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje: http://www.vm.fi -> hallinnon

kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI

Tekstin korjaus ja muokkaus. Merkit ja niiden kayttd, SFS-standardi 2324. Suomen standardisoimisliitto

SFS: http://www.sfs.fi/standard/index.html

Papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kayttadminen pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen valmistuksessa:

http://www.narc.fi/pap298.htm

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5
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2.6.3 Asiakirjojen postitus ja vastaanotto

Postin kasittelyyn liittyvat menettelytavat selvidvat
parhaiten viraston ja laitoksen omista ohjeista.
Ohjeisiin tulisi sisallyttaa mm. seuraavia asioita:

@ Postin turvatarkastus,

€ Saapumispaivaleima

@ Postimaksettujen kuorien tai frankeerausko-
neen kaytto,

@ Postimerkkien kaytté ulkomaanliikenteessa,

€ Mahdolliset virasto- tai laitoskohtaiset tarkem-
mat menettelytapaohjeet asiakirjain lahettami-

sesta saadettyyn lakiin ja asetukseen,

€ Mahdolliset salassa pidettavien asiakirjojen pos-

tittamista koskevat tarkemmat ohjeet,

€ Mahdolliset kuriiripostiohjeet,

@ Postitusmerkintéjen tekeminen arkistoon jaa-
vaan asiakirjaan ja/tai diaariin.
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Toisen henkilokohtaisen viestin avaus tai tallen-
taminen on laitonta. Tama koskee myo6s sahkdposti-
viesteja. Pitkaaikaisten poissaolojen varalta on syyta
tarvittaessa sopia menettelytavat. Virastolla tulisi
olla yleisosoite, johon muun kuin yksityisen sahko-
postin tulisi ohjautua. Postin kasittelija ei saa avata

Tietoldhteitd:

Hallintolaki, voimaan 1.1.2004, SaadK 434/2003 ja
Suomen Posti: http://www.posti.fi

henkilokohtaista kirjetta ilman lupaa, mutta organi-
saatiolle tai viranhaltijalle saapuneen kirjeen han voi
avata.

75/1954: http://www.finlex.fi/

2.6.4 Sihkdpostin ja faksin kdytto

Sahkoposti- ja faksi ovat asioinnin perusvalineita,
joiden kayttéa suositellaan. Viranhoitoon liityvan
sahkoposti- ja faksiliikenteen tulee kulkea organi-
saatioiden - ei yksittdisten viran tai toimenhaltijan -
valilla. Organisaation sahkdpostiosoitteet ja -jarjes-
telma tulee jarjestaa selkeasti ja johdonmukaisesti
siten, etta virallinen viestintéd erotetaan henki-
I6-kohtaisesta viestinnasta. Virka-asioita varten on
luotava yleinen, organi-saatiotason sahk&postiosoi-
te (yleinen sahkdpostiosoite, yleisosoite, kirjaamon
osoite). Sen yllapito on organisoitava pysyvasti ja
tehokkaasti niin, ettd asiakirjat luetaan ja jaellaan
edelleen toimenpiteita varten valittémasti niiden
saavuttua.

Kirjettakaan ei yleensa laheteta useampaan ot-
teeseen ja samaa kaytantéa on syyta noudattaa
sahkopostin ja faksin kdaytdssd. Yleensa ei kannata
kayttaa toista varmentavaa lahetystapaa, koska sii-
ta saattaa aiheutua vastaanottajan kasittelytoimin-
nalle ongelmia.

Sahkaisilla valineilla valitettavan aineiston koh-
dalla on noudatettava samoja kirjesalaisuuden, yksi-
tyisyyden suojan ja hyvan hallinto-menettelyn peri-
aatteita kuin virallisten asioiden hoidossa yleensa-
kin.

Tietoldhteitd:

Hallintolaki, SaadK 434/2003: http://www.finlex.fi

Tietoturvaan ja -suojaan liittyvien asioiden ohella
asiakirjan laatija ja lahettdja vastaa viestin perille-
menosta, viestin luettavuudesta seka esimerkiksi
mahdollisen maardajan ylittymisesta. Periaatteessa
sahkdinen asiakirja on saapunut perille, kun se on
vastaanottajan jarjestelmassa luettavissa.

Vaikka sahkaoisilla valineilla voidaankin lahettaa
periaatteessa lahes kaikki viranhoitoon liittyvat
asiakirjat, ehdottoman poikkeuksen muodostaa sa-
lainen aineisto. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei
saa ollenkaan lahettaa sahkaisilla valineilla. Salai-
sen aineiston elektroninen kasittely on mahdollista
vain, mikali aineisto salataan seka kirjoitus- etta tie-
donsiirtovaiheessa. Salaista aineistoa saa siirtaa
vain kiinteaa yhteytta tai suljettua verkkoa kaytta-
en. Tiedonsiirtojarjestelmasta on myoés saatava vas-
taanottokuittaus.

Julkisen hallinnon tieto-hallinnon neuvottelukun-
nan (JUHTA) julkaisu asioinnista sahkoépostilla sisal-
taa suosituksen lisaksi ohjeistusta sahkdpostiasioin-
nin kirjaamis-, arkistointi- ja sailytysmenetelmista.
Kaytanndssa myds yksityisyyden suojaaminen saat-
taa rajoittaa henkilétietojen siirtoa sahkopostilla ja
faksilla.

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, SaadK 13/2003: http://www.finlex.fi

Laki sahkoisesta allekirjoituksesta, SaadkK 14/2003: http://www.finlex.fi

Sahkaoisen asioinnin uudistus Suomen Kuntaliiton yleiskirje 6/80/2003 25.2.2003: http://www.kunnat.net

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA: http://www.intermin.fi -> hallinnon
kehittaminen -> valtion ja kuntien tietohallintoyhteistyd tai http://www.intermin.fi/juhta
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2.6.5 Sdhkopostin kdytto asioinnissa

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta on
julkaissut suosituksen JHS 132 Sahkopostin kaytto
asioinnissa, joka kasittelee sahkdpostin tuomia
mahdollisuuksia ja ongelmia julkishallinnon yksikdi-
den sisdisessa ja niiden valisessa toiminnassa. Jul-
kaisussa on ohjeistettu myo6s sahkopostilla tapahtu-
van asioinnin kirjaamis-, arkistointi- ja sailytys-
menetelmia. Arkistolaitos on taydentanyt kyseista
ohjetta ja antanut myo6s viranomaisia sitovia maa-
rayksia sahkdpostiin liittyvien asiakirjojen arkistoin-
nista, kirjaamisesta ja sailyttamisesta.
Sahkdpostitse lahetetyn ja saapuneen asiakirjan
kontekstitietojen sdilyminen on varmistettava, en-

Tietoldhteitd:

nen kuin asiakirjaa tallennetaan, tulostetaan pape-
rille tai arkistoidaan. Kontekstitiedot ovat ne viite- ja
tunnistetiedot, joilla asiakirja liitetdan aikaan, paik-
kaan ja asiaan: asiakirjan laatimis-, [ahettamis- ja
vastaanottoaika, asiakirjan laatija, |dhettaja ja vas-
taanottaja, asiakirjan otsikko ja mahdollinen diaari-
numero.

Asiakirjan virallisuus ei riipu viestintavalineesta
ja asiakirjan fyysisesta muodosta. Sahkopostitse la-
hetettdva ja vastaanotettava asiakirja voi olla yhta
virallinen kuin paperimuotoinen asiakirja, jos se liit-
tyy virka-asian hoitamiseen.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, SaadkK 13/2003: http://www.finlex.fi/

Laki sahkoisista allekirjoituksista, SaadK 14/2003: http://www.finlex.fi/

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Arkistolaitoksen maarays/ohje 195/40/2003, 10.6.2003: http://www.narc.fi/rekisterointinormi.pdf

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999: http://www.finlex.fi/

Salassa pidettdvien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintaohje, Valtiovarainministeri6
VM 5/01/2000: http://www.vm.fi -> hallinnon kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI

Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje: http://www.vm.fi -> hallinnon

kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI

Tietoaineiston luokitus ja kasittely:Sahkoépostin kayttd asioinnissa JHS 132 http://www.intermin.fi ->
hallinnon kehittaminen -> valtion ja kuntien tietohallintoyhteisty6 tai http://www.intermin.fi/juhta
Tietosuojavaltuutetun toimisto - lainsaadantéa ja ohjeita: http://www.tietosuoja.fi

Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhma:

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

2.6.6 Tiedostomuodot

Sahkopostitse asiakirjoja lahetettdessa on tarvitta-
essa varmistettava, missa muodossa liitteet voidaan
lahettdd. Yleensa ei kannata kayttaa ohjelman uu-
sinta tiedostomuotoa, ellei ole varmuutta siita, etta
vastaanottaja voi avata sen. RTF -muodosta on tul-
lut yleisesti kaytettava tiedonsiirtomuoto. Sahko-
postijarjestelmien eroavuuksien takia voi liitetiedos-
tojen ja/tai skandinaavisten merkkien valittymises-
sa olla ongelmia. Sahkopostin Idhettdja vastaa siita,
etta posti saapuu vastaanottajalle luettavassa muo-

dossa. Kuittausten kayttdéa suositellaan perilleme-
non varmistamisessa.

Mikali viranomaiset ovat sopineet kaytettdvista
tiedostomuodoista, voidaan kayttaa uusimpiakin
tallennusmuotoja. Organisaation julkisen sahkdpos-
tin hoitajalla tulisi olla kaytéssaan katselinohjelma,
joka pystyy avaamaan, muuntamaan toiseen muo-
toon ja tulostamaan erilaisilla ohjelmistoilla laadittu-
ja tiedostoja. Arkistolaitos on julkaissut ohjeen sah-
koisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittelysta.
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Tietoldhteitd:

Sahkdisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely. Maarays ja ohje 126/40/01, 22.5.2001.
Helsinki 2001, 19 s. ISBN 951-53-2320-7. http://www.narc.fi/sahk/

2.6.7 Sdhkopostin arkistointi

Sahkopostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma.
Asiakirjoja tulisi sen sijaan sailyttaa asiakirjojen hal-
lintajarjestelmassa viraston tai laitoksen kaytannon
mukaan. Arkistointikdytannosta on syyta laatia vi-

2.6.8 Asiakirjojen lainaaminen

Viraston henkilékunta ja muut viranomaiset voivat
virkatehtdvien hoitamista varten lainata asiakirjoja
arkistosta. Asiakirjoja lainataan yksityisille henki-
I6ille vain luettavaksi viranomaisen tiloissa. Pyydet-
tdessa asiakirjoista voidaan antaa kopio maksua

Tietoldhteitd:

Hallintolaki, SaadK 434/2003: http://www.finlex.fi

raston tai laitoksen omat ohjeet, joissa on otettu
huomioon arkistolaitoksen normi asiakirjojen rekis-
terdinnista (Arkistolaitos 195/40/2003, 10.6.2003).

vastaan. Asiakirjojen lainausta koskevat tarkemmat
menettelytapaohjeet ovat yleensa l6ydettavissa vi-
raston tai laitoksen arkistosaanndsta tai vastaavas-
ta ohjeistosta.

Hallintomenettely ja hallintolainkaytt6: http://www.om.fi/3557.htm

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta,
SaadK 621/1999: http://finlex.fi

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, Saéadk 1030/99:

http://finlex.fi

Valtion maksuperustelaki, SaadK 150/1992: http://www.finlex.fi/

Sahkadisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely.

Arkistolaitoksen Maardays/ohje 126/40/01, 22.5.2001: http://www.narc.fi/sahk/

2.6.9 Tietoturva ja tietosuoja

Tietoturvaan ja tietosuojaan on kiinnitettava huo-
miota koko asiakirjan elinkaaren ajan. Kaupungin-
hallitus on 13.12.1999 § 1635 vahvistanut kaupun-
gin tietoturvapolitiikan. Talous- ja suunnittelukes-
kus vastaa Helsingin kaupungin tietoturvallisuus-
strategiasta joka koskee Helsingin kaupungin viras-
toja ja laitoksia seka kaupunkikonserniin kuuluvia
muita kaupungin tietoverkkoon liitettyja yhteisdja.
Virastot ja laitokset vastaavat tietoturvasta omassa
toiminnassaan. Jokaisen viraston/laitoksen paallik-
k6 on vastuussa siitd, etta tietoturva toteutetaan
hanen vastuualueellaan. Virastot ja laitokset nimea-
vat tietoturvasta vastaavat henkilot.
Tietoturvavastuuhenkildlla on vastuu tietoturva-
tyoén suunnittelusta, koordinoinnista, yllapidosta,
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koulutuksesta ja valvonnasta seka tietoturvaan liit-
tyvien menetelmien ja tekniikoiden kayttéonotosta.

Jokainen tyontekija on osaltaan vastuussa tieto-
turvan toteuttamisesta. Kaikki salassa pidettavaa
tietoa kasittelevat tydntekijat allekirjoittavat tyoso-
pimuksen yhteydessa tai muutoin henkilékohtaisen
tietoturvasitoumuksen.

Viraston tai laitoksen tietoturvallisuussuunnitelma
sisaltaa tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvat asiat.
Yleensa myds arkistosaanngssa tai sitd vastaavassa
ohjeistossa on otettu tietoturvallisuutta koskevat
asiat huomioon.

Palvelinten ja tybasemien varmuuskopioinnin tu-
lee olla jarjestetty inhimillisten ja teknisten virhei-
den takia. Palvelinten varmuuskopiointi on usein



jarjestetty automaattisesti toimivaksi. Viran tai toi-
menhaltija vastaa yleensa itse tydasemalleen tal-
lentamiensa téiden varmuus-kopioinnista.

Yksityisyyden suojaava lainsaadanté ja laki vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta asettavat tieto-
turvallisuutta korostavia vaatimuksia tietojen kasit-
telylle. Tietoturva ja tietosuoja ovat otettava huomi-
oon myds tietojen annossa ja arkistotoiminnassa.

Valmisteluasiakirjat on poistettava omista kasi-
arkistoista, myos sahkoisestd, kun asia on saatu
paatokseen.

Asiattomia ei saa paastaa valvomatta toimisto-
huoneisiin eika asiakirjojen sailyttaminen pdydalla
ole suositeltavaa. Salassa pidettavia asioita tai asia-
kirjoja ei saa jattaa esille lukitsemattomaan huo-
neeseen tydpaivan aikana. Pitempiaikaisten poistu-
misten ajaksi on salassa pidettava aineisto laitetta-

Tietoldhteitd:

va lukittuun paikkaan. Salaiset asiakirjat on pantava
aina sailytyspaikkaansa poistuttaessa huoneesta.

Jarjestelmissa on kaytettava kayttajatunnuksia
ja salasanoja, mutta ne eivat saa olla ty6huoneessa
nakyvilla tai muuten helppoja arvata. Viran tai toi-
menhaltija vastaa tunnustensa ja salasanojensa
kaytodsta. Jos viran tai toimenhaltijan poissaolon
ajaksi tarvitaan kayttooikeuksia, on oikea tapa an-
taa ne tarvitsijalle. Toisen kayttajatunnuksella ja sa-
lasanalla ei saa toimia.

Paasaantoisesti salassa pidettdvaa materiaalia ei
saa vieda kotiin tai ottaa matkalle mukaan. Erityisen
vaarallista on pitaa ko. tietoja matkamikrolla. Jos
matkamikroja kaytetaan, pitdisi kaiken niissa ole-
van tiedon olla salattua. Virastojen tai laitosten tu-
leekin erityisesti kiinnittaa téhan huomiota omassa
ohjeistuksessaan.

Arkistolaitoksen ohje Asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa. Ohje 62/40/2003, 11.5.2004:

http://www.narc.fi/ohjeet.html

Sahkda hallintoon, tietoturva: Tietosuojavaltuutetun toimisto:

Tietoturvallisuusohjeistus:

2.6.10 Virussuojaus

Helsingin kaupungin tietoturvapolitiikka maarittelee
tietoturvassa noudatettavat periaatteet ja vastuut.
Se tarkoituksena on taata turvallinen tietojenkasit-
tely, tietojen eheys ja kaytettdvyys seka toiminnan
jatkuvuus. Helsingin kaupunginkanslia on antanut
henkilostdoa koskeva tietototurvallisuuteen liittyva
yleisohje, jota voidaan taydentaa virastokohtaisilla
ohjeilla.

Tietoldhteitd:

Tietoturvallisuuden yleisohje ty6asemakayttdjille

Mikaan etsintdohjelma ei tunne aivan kaikkia vi-
ruksia ja suurimman uhkan muodostavat aivan uu-
det verkon kautta nopeasti levidavat virukset.

Virusvaaran pienentdmiseksi on jokaisen syyta
aina tarkastaa kaikki tydasemaan siirtamansa tie-
dostot (sdahkopostilla saapuneiden liséksi myds ko-
toa tuodut asiakirjatiedostot) ennen niiden kayt-
tédnottoa tai avaamista.

Oman viraston tai laitoksen toimintaohjeet virustorjunnasta
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2.6.11 Asiakirjojen suojaaminen poikkeuksellisissa oloissa

Arkistolaitoksen antamalla ohjeella asiakirjojen suo-
jaamisesta poikkeuksellisissa oloissa pyritdaan tur-
vaamaan toiminnan jatkuminen ja aineiston saily-
minen. Atk-toiminnan turvaamiseksi noudatetaan
valtiovarainministerion antamaa erillistéa  val-
mius-suunnitteluopasta.

Vastuu asiakirjojen suojelusuunnitelman laatimi-
sesta ja toimeenpanosta kuuluu viraston tai laitok-
sen johdolle. Laatimista varten tulee nimeta vastuu-
henkild. Suunnitelmaa laadittaessa on otettava huo-
mioon muut valmius- ja suojelusuunnitelmat seka
viraston tai laitoksen asia-kirjahallinnon ohjeet.

Asiakirjojen suojelu perustuu yleensa niin pitkal-
le kuin mahdollista normaaliolojen jarjestelyihin.
Luetteloitu ja seulottu arkisto antaa hyvan [ahtékoh-
dan tehokkaan suojelun jarjestamiselle. Suunnitte-
lussa on otettava huomioon asiakirjaryhmiin sisalty-
vat valtakunnan tai yksiléiden turvallisuuden kan-

Tietoldhteitd:

nalta tarkeat asiakirjat tai tiedot, jotka eivat saa
joutua vaariin kasiin.

Asiakirjat ryhmitellaan kolmeen ryhmaan:

@ toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat
asiakirjat

@ tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista
syista suojeltavat asiakirjat

€ muut asiakirjat.

Niista asiakirjoista ja tiedoista, joiden turvaami-
nen on viraston tai laitoksen toiminnan kannalta eh-
dottoman valttamatonta, voidaan valmis-taa var-
muuskopioita esimerkiksi mikrofilmaamalla. Var-
muuskopiot suositellaan sailytettaviksi eri paikka-
kunnilla. Viraston tai laitoksen suojelumaaraykset
ovat yleensa arkistosaanndssa tai sita vastaavassa
asiakirjassa. Atk-turvallisuusohjeet ovat yleensa
turvallisuusohjeissa.

Arkistolaitoksen ohje Asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa. Ohje 62/40/2003, 11.5.2004:

http://www.narc.fi/ohjeet.html

Mikrofilmi arkistoinnin apuna, Helsingin kaupungin tietokeskus, Arkistojulkaisuja 2001:2,

ISSN 1457-2451
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3 Asiakirjojen rakenne ja laadinta

3.1 Arkistokelpoisuus sekd papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kdyttdminen

Pysyvasti tai pitkaaikaisesti sailytettavat asiakirjat
on laadittava arkistokelpoisia papereita ja kirjoitus-
vélineitd seka tulostus- ja kopiointimenetelmia
kayttaen. Samoin arkiston sailytysvalineiden mate-
riaalin tulee soveltua pitkaaikaiseen sailytykseen.

Viraston tai laitoksen materiaalihankinnoista
vastaavien virka- ja toimihenkildéiden tulee ottaa
huomioon seka materiaalien etta laitteiden arkisto-
kelpoisuusvaatimukset. Mikédli nain menetellaan,
yksittaisen tydntekijan ei tarvitse tietda paljoakaan
arkistokelpoisuudesta.

Arkistokelpoisen kyndn vaatimuksena on pysyva
kirjoitusjalki. Taman takia lyijykyna ei ole arkisto-
kelpoinen. Mainoskynien kayttd erityisesti pysyvasti
sdilytettavien asiakirjojen allekirjoittamisessa on
kielletty. Kaytanndssa mainoskynia ei tulisi kayttaa
lainkaan.

Tietoldhteitd:

Virastot ja laitokset vastaavat itse kdyttamiensa
toimistotarvikkeiden ja papereiden arkistokelpoi-
suudesta. Arkistolaitos julkaisee vuosittain luettelon
arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmista,
jotka on todettu soveltuviksi asiakirjojen valmistuk-
seen. Uusi luettelo kumoaa arkistolaitoksen maa-
rayksen mukaan aina edellisen. Kaytanndssa uuden
luettelon voimaantulosta huolimatta voidaan jo han-
kittu materiaali kuitenkin kayttaa.

Arkistolaitoksen julkaisemassa paatdoksessa pa-
perit on luokiteltu kayttétarkoituksen mukaan, mita
menetelmda asiakirjaa laadittaessa kdytetaan.
Vaikka kopiokoneissa kaytettava paperi on arkisto-
kelpoista, pysyvasti sailytettavat asiakirjat pitaisi
tehda arkistopaperi n:o 2:lle.

Kaytannossa arkistopapereille tulostaminen ei
kuitenkaan toimi, mutta se on tavoitteena hyva.

Arkistolaitoksen paatods arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmista,

(http://www.narc.fi/ohjeet.html)

Papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kayttdminen pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen valmistuksessa,

(ohjeet.html)

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

3.2 Asiakirjastandardit ja asiakirjapohjat

Tehokas toimistotyd edellyttaa, etta jokaisen asia-
kirjan laatijan ei tarvitse miettia esimerkiksi asiakir-
jan yksildintitietojen paikkaa. Helsingin kaupunki on
julkaissut asiakirjaoppaan jossa on yhtendistetty ja
selkiytetty kaupungin asiakirjojen ulkoasua.

Kayttajalle asiakirjaoppaan noudattaminen na-
kyy yksinkertaisina ja vakioituina menettelytapoina.
Asiakirjastandardit on yleensa otettu tehtdessa vi-
raston tai laitoksen kirje- ja lomakepohjia. Ainoas-
taan silloin kun asiakirja tehdaan ilman valmiita
asiakirjapohjia tai tehdaan uusia asiakirjapohjia, on
tunnettava standardit.

Suomessa virallisena standardointielimena toimii
SFS-standardeja julkaiseva Suomen standardisoi-
misliitto SFS ry. Sisaasiainministerion alaisuudessa

toimiva JUHTA julkaisee Julkishallinnon suosituksia
(JHS). SFS-standardi on julkishallinnon alueella
vahvempi kuin JHS. JUHTA suosittelee toimistoalan
standardien kayttéa julkishallinnossa, eika se laadi
ndiden standardien kanssa paallekkain olevia
JHS-suosituksia.

Asiakirjastandardeja tulisi noudattaa. SFS-stan-
dardit ja JUHTAnN suositukset 160ytyvat asianomaisilta
sivuilta. SFS on julkaissut syksylla 1999 tekstin
asetteluja koskevan suosituksen. Siind on ohjeet
tekstin asettelusta myds niissa tapauksissa, kun
logo on lomakkeen keskelld tai oikeassa reunassa.
Nykyisissa standardeissa oleva asettelu sadilyy edel-
leen yhtena vaihtoehtona.
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Lainsaadanndssa on useita kohtia, joissa hake-
mukset yms. on tehtava viranomaisen vahvistamalla
lomakkeella. Lomakkeita on nykyaan saatavilla inter-

Tietoldhteitd:

netista kansalaisen verkkolomakepalvelusta. Myds
viranomaisten omilta sivuilta on saatavissa lomakkeita.

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5
JUHTA, -> hallinnon kehittaminen -> valtion ja kuntien tietohallintoyhteisty6 tai SFS-luettelo,
SFS-kasikirja 76-1 Toimiston asiakirjat, Osa 1: Standardit, 4. painos 1999

Kansalaisen verkkolomakepalvelu, http://lomake.fi/

3.3 Asiakirjan tunniste- ja viitetiedot

Asiakirjan tunniste- ja viitetiedot eli metatiedot ovat

asiakirjan haun kannalta valttamattémia tietoja.
Asiakirjan tekijan tietojen lisaksi siella on mm:

@ Asiakirjan nimi

@ Laatimispdivamaara

@ Asiatunnus (kirjaamistunnus)

@ Tarvittaessa merkinta luottamuksellisuudesta

Tietoldhteitd:

@ Tarvittaessa tieto postittajalle toimitustavasta
@ Viitetieto

Viitekohtaan merkitaan vastaanottajan viranomai-
selle lahettaman asiakirjan asiatunnus ja paivamaa-
ra. Se on erityisen tarkea merkita, koska silla helpote-
taan kirjaamon tyota asiakirjan liittamisessa asiaan.

SFS-kasikirja 76-1 Toimiston asiakirjat. Osa 1: Standardit, 4.painos 1999 JUHTA,

Suomen standardisoimisliitto SFS,

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

3.4 Metatiedot ja rakenteinen asiakirja

Metatieto eli metadata on yleisnimitys tietoverkon ja
muiden tietovarantojen sisaltamien dokumenttien
kuvailutiedoille. Se on tietoa tiedosta, tietosisadltda
kuvaavaa ja sen merkitystd selittdvaa informaa-
tiota. Metatiedot ovat tarpeellisia sahkdisten asia-
kirjojen hakua, kuvailua, kasittelya ja kontekstin
maarittelya varten. Metatietojen avulla voidaan hel-
pottaa tiedonhakua, automatisoida asiakirjojen laa-
timis-, kasittely- ja tallennusvaiheita seka luoda yh-
teyksia jarjestelmien valille.

Metadata voi olla asiakirjasta erillisena tietokan-
tana tai osana sahkoista asiakirjaa. Asiakirjoihin liit-
tyva, omaksi tietokannaksi koottu metatieto voi olla
esimerkiksi diaari tai muu rekisteri. Osa asiakirjan
metatiedoista on samoja kuin perinteisten pape-
riasiakirjojen sisdltamat tunnistetiedot ja diaarin si-
saltamat tiedot. Sahkoisissa asiakirjajarjestelmissa
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asiakirjaan voidaan my@és liittaa sellaisia, asiakirjo-
jen haun ja kasittelyn kannalta tarkeita metatietoja,
jotka eivat nay ruudulle tai paperille tulostettavasta
asiakirjasta. Ne kuitenkin tallentuvat asiakirjan mu-
kana tietojarjestelmiin ja verkkoihin seka seuraavat
sita sahkoisesti siirrettaessa. Asiakirjojen sahkdisen
kasittelyn ja siirtamisen laajentuessa voidaan tie-
donhakua parantaa ja asiakirjoihin siirrettaessa ja
jatkotyOstettdessa liitettavien metatietojen paisu-
mista estaa kayttamalla standardoituja metatietoja.
Metatietojen syo6ttaminen edellyttda erityisen tal-
lennuspohjan olemassaoloa. Yksinkertaisimmillaan
tallainen voidaan toteuttaa esimerkiksi tekstinkasit-
telyohjelman makrokomennoilla.

Dokumenttien metatietojen maarittelya varten on
kehitetty useita metatietomalleja, joista parhaiten
asiakirjojen metatietomallin lahtékohdaksi sopii kai-



kenlaisten dokumenttien kuvailua varten kehitetty
Dublin Core. Se koostuu 15:sta kentasta, joita kay-
tetdan tarpeen mukaan ja joita voidaan toistaa.
Peruskenttien lisaksi voidaan useimmista kayttaa
my0s tarkenteita. Dublin Core on eras metatieto-
malleista. Siita on tehty asiakirjoja varten oma suo-
situs JHS 143.

Rakenteinen asiakirja

Rakenteiseen asiakirjaan liittyy tietokoneen tulkitta-
vissa oleva rakenne-maarittely. Sahkdisessa asia-
kirjassa sisaltd ja ulkoasu on mahdollista erottaa

Tietoldhteitd:

JUHTA, http://www.intermin.fi/juhta

toisistaan. Sahkodisessa asiakirjassa sisaltd voidaan
kirjoittaa ensin ja mydhemmin siihen voidaan liittaa
useitakin erilaisia ulkoasu-maarayksia, esimerkiksi
yhdet ulkoasumaaritykset paperitulostusta ja toiset
verkkojulkaisua varten.

Asiakirjatuotannossa tulisi pyrkia olemassa ole-
vien vadlineiden rakentei-suutta ja muunnettavuutta
tukevien ominaisuuksien, esim. tyylien, kayttoon.
Nain paastaisiin siihen, etta niilla tuotetut asiakirjat
ovat automaattisesti muunnettavissa rakenteiseen
muotoon. Samalla muukin valmius rakenteiseen
asiakirjaan siirtymiseen lisaantyy.

Asiakirjojen kuvailuformaatti JHS 143 http://www.intermin.fi/juhta

Sahkoisten lomakkeiden metatiedot ja esitysmuodot JHS 144 http://www.intermin.fi/juhta

Linnea-palvelut, Helsingin yliopisto, http://www.lib.helsinki.fi/linnea/

Dublin Core - standardi: http://www.lib.helsinki.fi/dublin_core/dcref-fin.html

Diariointiohje 1996, Helsingin kaupungin tietokeskuksen arkistojulkaisuja 1996:1, Helsinki 1996,
ISSN 1237-0495, 2. painos (Suositus Helsingin kaupungin yhteiseksi diaarikaavaksi), Helsinki 2000

3.5 Kieli ja oikeinkirjoitus

Helsingin kaupungin asiakirjaoppaassa osa II on oh-
jeet asiakirjan oikeakielisyydesta. Hallitusmuodon
mukaan kansalaisilla on oikeus kayttad omaa kiel-
téan, joko suomea tai ruotsia. Asiakirja on kaytan-
néssa saatava omalla kielelld, joten vastauksessa
tulee kayttaa samaa kielta kuin milla viranomaisen
puoleen on kaannytty. Ahvenanmaan maakunnan
viranomaisille lahetettavien asiakirjojen tulee olla
ruotsinkielisia.

Suomen kielen ja ruotsin kielen kayttamisesta ja
toimituskirjojen kielesta on saadetty kielilaissa.
Vuoden 2004 alussa voimaan tullut uusi kielilaki
tahtaa siihen, etta ihmiset saavat myds kdaytannossa
viranomaispalvelut omalla didinkielellaan, suomeksi
ja ruotsiksi. Kielilaki edellyttaa, etta viranomaiset
huolehtivat oma-aloitteisesti yksilon kielellisten oi-
keuksien toteutumisesta ja ettd viranomaiset osoit-
tavat yleisolle kayttavansa molempia kielia. Saamen
kielen kayttamisesta on olemassa myos laki.

Kieliasultaan huolellisesti laadittu asiakirja antaa
myonteisen kuvan lahettajasta. Asiakirjan laatija
vastaa sisalloén lisaksi myds asiakirjan kieliasusta.
Viranomaistekstin pitaa olla lyhytta ja ytimekasta.
Tekstia on tiivistettdva, mutta lauseiden on sailyttava

ymmarrettavind. Liian yksin-kertaisia virkkeita ja tay-
teen ahdettuja lauseita ei kuitenkaan saisi kayttaa.

Kirjoitettaessa on vastaanottaja otettava huomi-
oon. Esim. ammattislangia ja lyhenteita ei pitaisi
kayttaa “ulkopuolisen” kanssa vaarinkasitysten
valttamiseksi.

Asiakirjan oikeinkirjoituksessa noudatetaan suo-
men kielen kielioppi-saantoja. Pilkkusaannot eivat
ole muuttuneet, vaikka niiden noudatta-minen on
tullut vapaammaksi. Kotimaisten kielten tutkimus-
keskus ja sen julkaisema kielenhuollon tiedotuslehti
Kielikello ovat hyvia oikeakieli-syyden tietolahteita.
Numeroiden ja merkkien kirjoittamisesta on stan-
dardi, jota Kielikellon numero 3/1998 taydentaa.

Mm. seuraavat oikeinkirjoitusasiat on havaittu on-

gelmallisiksi:

€ Sanojen viittaussuhteet

@ Lauseenvastikkeet

€ Yhdyssanat

€ Maiden nimet ja niiden kirjoitusasut

@ Lyhenteet

@ Ruotsikieliset ja vieraskieliset nimet seka virka-
nimikkeet

25



Tietoldhteitd:

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

Kielilain uudistus, http://www.om.fi/4531.htm
Kielilaki, SaadK 423/2003, http://www.finlex.fi

Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, http://www.kotus.fi/
Laki ja asetus saamen kielen kayttamisesta viranomaisissa, Saadk 516/1991 ja 1201/1991,

http://www.finlex.fi

Numeroiden ja merkkien kirjoittaminen, SFS 4175, http://www.sfs.fi/
Aino Piehl ja Inkaliisa Vihonen: Kaannetaanko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi

3.6 Asiakirjan sisdlto

Nykyisin asiakirjat kirjoitetaan lahes poikkeuksetta
tekstinkasittely-ohjelmilla ja kaytossa on asiakirja-
pohjia. Asiakirjan muuntaminen toisiin tiedoston-
muotoihin helpottuu, kun kirjoittaja osaa:

@ kayttaa asiakirjapohjia

@ tehda sisennykset tyyli- tai kappalemaarittelyilla
€ antaa ohjelman hoitaa tavutuksen

€ tehda sivunvaihdot oikein

@ kayttaa taulukoita ja

@ upottaa kuvat asiakirjaan

Asiakirjan tulee tayttaa sille asetetut tehtavat. Asia-

kirjan laatimiseen liittyvia olennaisia asioita ovat:

@ asiakirjan tarkoituksen selvittaminen.

@ asiakirjan lahettamisen perusteiden selvittami-
nen ja

Tietoldhteitd:

@ asiakirjan vastaanottajan toivotun toiminnan
huomioon ottaminen.

Hyvan asiakirjan on:

€ luotettava

@ asiallinen ja kieliasultaan tasmallinen

@ selkea ja johdonmukainen

@ lyhyt

@ Kkieliasultaan virheetdn ja ulkoasultaan siisti
@ sisaltaa tunnistetiedot

Asiakirjan laatimisessa on kayttdkelpoinen saanto:
yhteen asiakirjaan vain yksi asia tai asiakokonai-
suus.

Cookbook for creating web publications: http://www.vtt.fi/inf/nordep/projects/webpilot/cookbook

Lainlaatijan opas, Edita/Oikeusministerié 1996

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5
Harjula, Heikki (toim.), Kunnan kokousmuisti. Suomen kuntaliitto 2000, ISBN 951-755-473-7

3.7 Allekirjoitukset

Paperiasiakirjan aitouden takeena on yleisesti pidet-
ty allekirjoitusta. Asiakirjan aitouden ja todistusvoi-
maisuuden vahvistaa asiakirjan sitominen kasittely-
prosessiin esim. merkitsemalla se diaariin.
Hallintolain mukaan asiakirjassa on mainittava
lahettdjan nimi seka tarvittavat yhteystiedot asian
hoitamiseksi. Viranomaiseen saapunutta asiakirjaa
ei tarvitse taydentaa allekirjoituksella, jos asiakir-
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jassa on tiedot lahettajasta, eika asiakirjan alkupe-
raisyytta ja eheytta ole syyta epailla.

Perinteisesti viranomaisen asiakirjassa on kaksi
allekirjoittajaa. Allekirjoittajan ja esittelijan nimikir-
joitus asiakirjassa on selvin kirjaimin joko konekir-
joituksella tai muuten selvennettava. Allekirjoituk-
sen yhteyteen tulee merkita myds virka-asema, mi-
kali erityiset syyt eivat edellyta sen pois jattamista.



Merkintda “Toimeksi saanut”, “tehtavékseen korvataan toinen nimi yleensa viraston tai laitoksen
saaneena”, Viran puolesta” tai muuta siihen verrat- leimalla.
tavaa merkintaa ei kayteta silloinkaan, kun on vain
yksi allekirjoittaja. Yhta allekirjoitusta kdytettaessa

Tietoldhteitd:

Hallintolaki, SaadK 434/2003: http://www.finlex.fi

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, SaadK 13/2003: http://www.finlex.fi

Laki sahkoisesta allekirjoituksesta, SaadK 14/2003: http://www.finlex.fi

Sahkdisen asioinnin uudistus Suomen Kuntaliiton yleiskirje 6/80/2003 25.2.2003: http://www.kunnat.net
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4 Kirjaaminen ja rekisterointi

Kirjaamisella tarkoitetaan vireille tulleiden asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen paivittaista rekiste-
réintia. Samalla rekisterdidyt ja luokitetut asiat nu-
meroidaan juoksevasti. Jarjestelma voidaan toteut-
taa joko kasin tai tietotekniikan avulla. Perinteisen
hallintodiaarin liséksi viranomaisella voi olla yksi tai
useampia erityisrekistereita.

Nykyisin kirjaaminen ja siihen liittyvat toiminnot
ovat usein osa asianhallinta- tai asiankasittelyjar-
jestelmaa. Myo6s atk-diaareihin on tehty liityntéja
sahkaisiin arkistoihin.

4.1 Diaari

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta annetun asetuksen
(1030/1999) 5 §:n ja 6 §:n mukaan viranomaisella
tulee olla silla kasiteltédvina olevien seurantaa varten
tiedot, siitd, mita diaareja, luetteloita, hakemistoja
ja muita asiakirjahallinnon rekistereita (asiakirjare-
kisterit) viranomaisella on tai miten tieto viranomai-
sen julkisista asiakirjoista voidaan muuten |0ytaa.
Viranomaisen tulee huolehtia, etta asiakirjarekiste-
rien valiset suhteet selvitetdan ja etta kasiteltava
asia, mikali mahdollista, kirjataan vain kerran. Asia-
kirjarekisterien avulla voidaan tayttaa arkistolain
nojalla annetut maaraykset asiakirjojen rekisterdin-
nista ja luetteloinnista.

Asiakirjarekisteriin merkitaan seuraavat tiedot

@ asian vireille saattajasta, asiakirjan saapumis-
paivastd, tai, milloin asiakirja on viranomaisen
laatima, sen laatimispaivasta, seka asian laa-
dusta;

@ suoritetuista valitoimenpiteista, kuten toimituk-
sista seka selvitys- ja lausuntopyynndista ja nii-
ta koskevista asiakirjoista;

@ asian lopputoimenpiteista ja niitd koskevista
asiakirjoista.

Asiakirjarekisteria suunniteltaessa ja laadittaes-
sa on pidettava huolta siita, etta asiakirjarekisteris-
ta voidaan vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julki-
sista merkinndista.

Helsingin kaupungin kaytdssa olevaan Pros-diaa-
riin kirjataan asian kasittelyvaiheiden seurantaa
vaativat tiedot. Perustietojen lisaksi asialla voi olla
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Kirjaamisella on pitka hallinnollinen perinne.
Viranomaisten toiminnan julkisuutta koskeva laki-
ja asetus tulevat asettamaan aiempaa suuremmat
velvoitteet viranomaisella kasiteltavana olevien asi-
oiden seurantaa ja tiedonsaantia varten. Viranomai-
sella tulee olla tiedot (luettelot) siita, mita diaareja
ja muita asiakirjahakemistoja viranomaisella on tai
miten tieto viranomaisen julkisista asiakirjoista voi-
daan muutoin Ioytaa.

useita saapuneita kirjeita ja niiden liitteita, lausun-
topyyntdja ja annettuja lausuntoja seka paatoksia
ja niihin liittyvia lahtevia kirjeita ja lausuntoja. Diaa-
riin kirjattuja asioita voidaan hakea ja selailla useilla
hakuehdoilla, esimerkiksi paivamaarilla, toimielin-
ja kasittelijatiedoilla seka paatdstiedoilla. Jos viras-
tolla on kaytdéssa kaupungin yhteinen HELA-doku-
mentinhallintajarjestelmd, niin kokousasiakirjat,
paatosluettelo- ja postikirjasovelluksella tehdyt
paatdsasiakirjat ja kirjeet nahdaan suoraan diaarin
paatostiedoista.

Diaari on asioiden ja asiakirjojen tietoja kokoava
"viitetietojen” rekisteri, jossa asiakirjat liitetaan ka-
siteltdviin asioihin. Diaariin voidaan merkitd myos
niiden valmistelussa laaditut ja olennaiset kasitte-
lyyn liittyvat vaiheet. Diaarin keskeinen ominaisuus
on diaarikaava, jonka mukaisesti kirjattavat asiakir-
jat luokitellaan. Tarkemmin kirjaamista on kasitelty
arkistolaitoksen ja kaupunginarkiston ohjeissa ja
maarayksissa. Julkisen hallinnon tietohallinnon neu-
vottelukunta (JUHTA) on 32.5.2001 julkaissut suosi-
tuksen JHS 149 Asianhallinnan toteuttaminen.

Kaikkea virastojen ja laitosten asioita ja asiakir-
ja-aineistoa ei ole tarpeen kirjata. Aikaisemmin Kir-
jaamista pyrittiin tehostamaan rajaamalla aineistoa
mahdollisimman tarkkaan. Tama toimi manuaalisis-
sa jarjestelmissa ja myos jarjestelmissa, joissa kir-
jaaminen nahtiin muusta toimistotuotannosta eril-
lisend. Kun diaarista yha useammin on tullut haku-
valine asianhallinta- tai asiankasittelyjarjestelmiin,
tilanne on muuttunut: rationalisointiin pyritaan toi-
mintoja automatisoimalla eika kirjattavaa aineistoa



rajoittamalla. Tastakin huolimatta monet asiakir- laitos on antanut maarayksen sahkdpostin kasitte-

ja-aineistot voidaan jattaa kirjaamisen ulkopuolelle. lysta. Myds JUHTA on antanut asiasta suosituksen.
Sahkdpostiasiakirjat ja faksit kirjataan samojen  Tarkemmat kaytanndn ohjeet |6ytyvat yleensa ar-

periaatteiden mukaan kuin paperiasiakirjat. Arkisto-  kistosaannosta tai sita vastaavasta ohjeistosta.

Tietoldhteitd:

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Maarays ja ohje 195/40/2003, 10.6.2003. Helsinki 2003. ISBN 951-53-2532-3:
http://www.narc.fi/rekisterointinormi.pdf

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadK 621/1999: Asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, SaadkK 1030/1999:

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, SaadkK 13/2003: http://www.finlex.fi/

Hallintolaki, SaadK 434/2003:

Asianhallinnan toteuttaminen JHS 149: -> hallinnon kehittaminen -> valtion ja kuntien
tietohallintoyhteisty0 tai

Valtioneuvoston hankerekisteri:

Asiakirjaopas 2001 I-III, Helsingin kaupunki 2000, ISBN 951-718-523-5

Diariointiohje 1996, Helsingin kaupungin tietokeskuksen arkistojulkaisuja 1996:1, Helsinki 1996,
ISSN 1237-0495, 2. painos (Suositus Helsingin kaupungin yhteiseksi diaarikaavaksi), Helsinki 2000
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5 Arkistosaanto ja

arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistolain mukaan jokaisella arkistonmuodostajalla
on oltava arkiston-muodostussuunnitelma. Laki vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta edellyttaa puo-
lestaan, etta virastot ja laitokset toteuttavat hyvaa
tiedon-hallintatapaa. Asiakirjahallinnon menettely-
tavat on yleensa koottu arkistosdaantoon tai sita vas-
taavaan ohjeistoon.

Arkistonmuodostussuunnitelma on keskeinen
kirjaamisen ja arkistoinnin suunnittelun ja kehitta-
misen valine. Arkistolaitos on antanut suosituksen
arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kaytoén
ja yllapidon periaatteiksi. Helsingin kaupunginarkis-
to ohjaa ja ohjeistaa arkistonmuodostussuunnitel-
mien laatimista. Virastoilla ja laitoksilla on mahdolli-
suus hankkia arkistonmuodostussuunnitelmien laa-
timista ja yllapitoa varten ARKKI-arkistonhallinta-
jarjestelma. Kaupunginarkisto ohjeistaa ja ohjaa
jarjestelman kayttoa.

Arkistonmuodostussuunnitelma sisaltda seuraavia
asioita:

@ tehtavat ja toimintaprosessit

@ asiakirjaryhmat / tietoaineistot

@ julkisuus ja salassapito

€ henkilérekisteriluonne

@ rekisterdintitarve

@ vastuuhenkildt / sailytyspaikat

Tietoldhteitd:

@ clinkaari ja sen vaikutukset

@ sadilytysajat

@ sailytysjarjestys

@ suojeluluokka

@ arkistokaava

@ suunnitelman hyvaksyminen ja kayttéonotto
@ suunnitelman sailyttaminen

@ arkistonmuodostussuunnitelman yllapito

Yleista tiedon tarvetta varten hankittu kirjalli-
suus, aikakauslehdet ja erilaiset saapuneet tiedot-
teet yms. eivat kuulu arkistoon vaan ovat joko viran
tai toimenhaltijan tydkappaleita tai kuuluvat kirjas-
toon. Sen sijaan omat julkaisut valmisteluaineistoi-
neen kuuluvat arkistoon.

Asiakirjat kirjataan, rekisterdidaan ja sailytetaan
arkistonmuodostus-suunnitelman mukaisesti. Suun-
nitelmasta kdy usein ilmi myds viraston tai laitoksen
sisalla maaratty sailytysvastuu. Suunnitelma sisal-
taa seka kirjattavat ettd kirjaamattomat asiakirjat.
Se toimii myds asiakirjojen sailytysaikasuunnitel-
mana. Siina on luetteloitu asiakirjat, jotka arkisto-
laitos on maarannyt pysyvasti sailytettavaksi ja
asiakirjat, joiden sailytysajat arkistonmuodostaja
on itse paattanyt ja jotka havitetdaan sailytysajan
kuluttua umpeen.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, SaadkK 621/1999: http://www.finlex.fi/
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, Saadk 1030/1999:

http://www.finlex.fi/

Arkistolaki, SaadK 831/1994: http://www.narc.fi/laki.html
Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kaytdn ja yllapidon periaatteiksi,

11.4.2000: http://www.narc.fi/ams/suositus.html

Opas arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi ja yllapitamiseksi: http://www.narc.fi/ams-opas

Hankerekisterin arkistointiohje, 14.4.1999

Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)
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6 Aineistojen luettelointi ja kuvailu

Viranomaisten on pidettava pysyvasti tai pitkaan (yli  kaupunginarkistoon. Aineistojen kuvailu parantaa
10 v.) sailytettavista asiakirjoistaan vuosittain tdy- haettavuutta ja kaytettavyyttd ja on tietopalvelun
dennettavaa arkistoluetteloa. Luettelosta ilmenee apuneuvona.

se pysyvasti sadilytettava aineisto, joka on jo siirretty

Tietoldhteitd:

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdanndét, 1997:
http://www.narc.fi/pdf-ohjeet/arkistkuvailu-jaluettsaannotl.pdf

Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

KAMUT-tietorakenne: kirjastojen, arkistojen ja taide- seka kulttuurihistoriallisten museoiden
yhteiskayttoiset luettelointitiedot.

KAMUT 2 Muistiorganisaatioiden tietovarannot yhteiskayttédn. Toteututtamismahdollisuudet ja
toimenpidesuositus, KAMUT 2 -yhteishankkeen loppuraporttti 26.1.2004, Museovirasto
http://www.museovirasto.fi/tiedostot/8c050dc5.pdf

Projektin loppuraportti 19.3.1997 http://www.narc.fi/kamut/sisallys.html

Arkistotietokanta http://www.narc.fi/cgi-bin/db2www/arkistotietokanta/haku
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7 Arvonmaaritys ja seulonta

Asiakirjojen sailytysarvoon vaikuttavat viraston tai
laitoksen omat tarpeet ja kasiteltavien asioiden laa-
tu, oikeusturvaseikat, tutkimuksellinen arvo yms.

Seulonnassa pysyvasti sailytettavat asiakirjat
erotetaan toisarvoisista, madraajan sailytettavista
asiakirjoista. Seulonnalla tavoitellaan myo6s kustan-
nussaastdja. Ainutkertaisiakin asiakirjoja joudutaan
havittdmaan, jotta asiakirjojen sailytyskustannuk-
set pysyisivat kohtuuden rajoissa. Pelkastaan tilan-
puutteen takia asiakirjoja ei tule havittaa, vaan en-
sin on maariteltava niiden sailytysarvo.

Tietoldhteitd:

Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

Asiakirjoja ja tietoaineistoja voidaan seuloa, kun
arvonmaaritys / sdilytysaika on tehty arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa. Arkistolaitos paattaa pysy-
vasti sailytettavasta ja virasto maardajan sailytetta-
vastd aineistosta, lainsaadannon, kaupunginarkis-
ton ja kunnallisen seulontatyéryhman maarayksia ja
suosituksia noudattaen.

Arkistolaitoksen suosittelemat periaatteet, maara-
ajan kuluttua havitetta-vien asiakirjojen maaraaiko-
jen laskemiseksi, on esitetty kunnallisten asiakirjojen
seulontaa ja havittamista koskevassa maarayksessa.

Valtionarkiston ohje ATK-aineistojen sdilytysarvon maarittelysta.
Valtionarkiston ohje 3/31/92, 19.8.1992: http://www.narc.fi/sahk/normi.html
Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat, maaraykset ja suositukset, 1 Yleishallinto, Suomen Kuntaliitto,

Helsinki 2001, ISBN 951-755-574-1.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 2 Taloushallinto, Suomen Kuntaliitto,

Helsinki 2001, ISBN 951-755-575-X.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 3 Henkilostd ja luottamushenkildt,
Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2001, ISBN 951-755-576-8.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 4 Materiaalitoimi/logistiikka,
ruokahuolto, tekstiili- ja vaatehuolto, Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2001, ISBN 951-755-577-6.
Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 5 Kiinteistdétoimi ja rakentaminen,

Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2001, ISBN 951-755-578-4.
Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, madraykset ja suositukset, 7 Asuntotoimi, Suomen Kuntaliitto,

Helsinki 2001, ISBN 951-755-579-2.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 10 Lomituspalvelut, Suomen Kuntaliitto,

Helsinki 2002, ISBN 951-755-630-6.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, madraykset ja suositukset, 11 Opetustoimi, Suomen Kuntaliitto,

Helsinki 2003, ISBN 951-755-831-7.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 12 Maaseutuelinkeinopalvelut,
Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2002, ISBN 951-755-631-4.
Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, madraykset ja suositukset, 15 Ymparistonsuojelu, Suomen

Kuntaliitto, Helsinki 2002, ISBN 951-755-688-3.

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset, 16 Ymparistoterveydenhuolto,
Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2002, ISBN 951-755-669-1.

Pitkaaikaisasiakirjojen sdilytysvalineet ja sdilytyskuntoon saattaminen, Helsingin kaupungin tietokeskus,
Arkistojulkaisuja 2001:1, Helsinki 2001, ISSN 1457-2451

Potilaslaki SaadkK 782/1992: http://finlex.fi ja sosiaali- ja terveysministeridon asetus potilasasiakirjojen
laatimisesta seka niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin sailyttéamisesta 99/2001: http://finlex.fi

Arkistolaitoksen havittamispaatokset 1989 ovat voimassa edelleenkin terveydenhuollon ja sosiaalitoimen
osalta www.narc.fi
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8 Arkistointi

8.1 Arkistointiperiaatteet

Arkistointi on asiakirjojen sijoittamista maarattyyn
sailytysjarjestykseen sen jalkeen kun asia, jota ne
koskevat on kasitelty. Oikein arkistoidut asiakirjat
ovat helposti lI6ydettavissa ja kaytettavissa. Arkis-
toinnin tulee perustua arkistonmuodostussuunnitel-
man ja ennakolta laadittuun arkistokaavaan tai luo-
kitukseen.

Arkistointia suunniteltaessa on ratkaistava, mit-
ka yksittaiset asiakirjat liitetaan yhteen ja mihin
keskindiseen jarjestykseen ne sijoitetaan. Samaa
asiaa koskevat asiakirjat kannattaa yleensa arkis-
toida yhteen. Seulontaa varten on otettava huomi-
oon asiakirjojen sailytysajat.

Viraston tai laitoksen arkistonmuodostussuunni-
telmaa laadittaessa on maaritetty asiakirjojen arkis-
tointijarjestys.

@ Aikajarjestys
Aikajarjestys on vanhin ja yksinkertaisin arkis-
tointitapa, mutta jos asiakirjoja kertyy paljon,
arkiston kaytettavyys vaikeutuu. Toissijaisena
arkistointitapana aikajarjestys helpottaa maara-
ajan sailytettavien asiakirjojen havittamista.

@ Aakkosjarjestys
Aakkosjarjestys jota kdytetaan yleensa silloin,
kun arkistosta etsitaan tietoa nimen perusteel-
la.

€ Numerojarjestys
Numerojarjestyksen kayttaminen edellyttaa ha-
kemistoa, josta kaytetyt numerot ilmenevat.
Henkildasiakirjoissa kaytetaan usein aak-
kos-jarjestyksen sijaan henkildtunnuksen mu-
kaista jarjestysta.

€ Maantieteellinen jarjestys
Maantieteellista jarjestysta voidaan pitaa aak-
kosjarjestyksen muunnoksena. Tata kaytetaan
esim. tutkimuslaitoksissa, jotka kerdaavat ha-
vaintotietoja eri puolilta maata.

Asiakirjojen arkistointijarjestysta valittaessa huomi-

oon otettavia asioita ovat:

@ Milla perusteella asiakirjoja haetaan?

@ Miten arkistointi tapahtuu luotettavimmin ja

helpoimmin?

Mitka ovat asiakirjojen sailytysajat?

Kuinka kauan asiakirjat ovat ajankohtaisia?

Miten seulonta on helpointa toteuttaa?

Kirjataanko asiakirjat, rekisterdidaankoé ne

muulla tavoin tai laaditaanko niista muita hake-

mistoja?

@ Ovatko asiakirjat julkisia?

@ Asiakirjatyyppi (esim. aakkostaminen ei ole
aina mahdollista)

€ Sarjan laajuus.

LR R X 4

Diaariin merkittyjen asiakirjojen parhaaksi ryh-
mittelyperusteeksi on osoittautunut viraston tehta-
viin ja desimaaliluokitukseen perustuva asiaryhmit-
tely, josta muodostuu diaarikaava. Arkistonmuo-
dostus-suunnitelma, diaarikaava ja arkistokaava on
tarkoituksenmukaisinta rakentaa saman luokittelun
pohjalle.

Diaariin kirjatut asiakirjat on suositeltavinta ar-
kistoida siten, ettéa samalla diaarinumerolla kirjatut
saapuneet ja lahteneet asiakirjat liitetdaan asiakirja-
vihkoksi (asiakirja-aktiksi). Perinteisempi tapa, jon-
ka kaytto on vahenemadssa, on arkistoida samalla di-
aarinumerolla kirjatut saapuneet asiakirjat asiakir-
javihkoiksi ja lahetetyt asiakirjat (toisteet, kopiot)
aikajarjestyksessa omaksi sarjakseen.
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Kun samaan asiaan liittyvat asiakirjat arkistoi-
daan valittémaksi asian kasittelyn paatyttya diaa-
rinumeron mukaisesti, toimii diaari siihen merkitty-
jen asioiden ja asiakirjojen hakemistona ja hakure-
kisterind. Vastaavasti erillisrekisteri ohjaa siihen
merkittyjen asiakirjojen arkistointia ja toimii haku-
védlineend. Ennakkoseulonta helpottuu, mikali diaa-
riryhmitysta laadittaessa on otettu huomioon asia-
kirjojen sailytysajat.

Arkistonmuodostajan tarpeet ovat lahtokohtana
arkistonmuodostustapaa maariteltdessa. Kaikille
asiakirjoille asiasisallon mukainen arkistointitapa ei
sovellu. Esim. poytakirjat ja tiliasiakirjat kannattaa
pitda omina, asiakirjan tehtavan ja muodon perus-
teella kertyvina asiakirjasarjoina. Myd6s toistuvasti
vuosittain laadittavat asiakirjat, esim. toiminta-ker-
tomukset, kannattaa arkistoida omiksi sarjoikseen.

Saapuneet yleiskirjeet ja -ohjeet seka vastaavat
asiakirjat on yleensa tarkoituksenmukaista erottaa

Tietoldhteitd:

Pirkko Rastas: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

varsinaisesta kirjeenvaihdosta omaksi kokoelmak-
seen, joka jaotellaan asiasisallon mukaan. Viraston
itsensa laatimat yleis- ja ohjekirjeet ovat kuitenkin
yleensa pysyvasti sdilytettavia.

Asiasisallon mukainen arkistointitapa on yleinen
myds viran ja toimenhaltijoiden riippukansioissaan
tai rengaskansioissa sailyttdmissa ns. kasiarkistos-
sa. Niiden paisumista estavat seuraavat saannot:

Kopioita ja alkuperaisasiakirjoja ei saa arkistoida
samaan yhteyteen. Alkuperaiset asiakirjat tulee liit-
taa viraston varsinaiseen arkistoon heti asian kasit-
telyn paatyttya.

Kasiarkisto tulee vahintaan kerran vuodessa
puhdistaa vanhentuneesta aineistosta ja tarkastaa
tulisiko "arkistoon” perustaa uusia asiakirjaryhmia.

Laaja kasiarkisto vaatii selkean hierarkkisen
asialuokituksen.

8.2 Paperiarkistointi ja mikrofilmaus

Perinteinen paperiarkistointi ja mikrofilmi tulevat
sailymaan viela pitkaan, koska vain niilla voidaan
toistaiseksi varmistaa asiakirjojen sailyminen vuosi-
kymmenia ja vuosisatoja. Arkistolaitos vaatiikin
paasaantoisesti pysyvasti sailytettavat asiakirjat
sadilytettavaksi joko paperimuodossa tai mikrofilmil-
la. Nama tavat ovat suositeltavia myo6s pitkaaikais-
sdilytyksessa (sailytysaika yli 20 vuotta).

Tietoldhteitd:

Arkistossa sailytetaan yleensa saapuneista asia-
kirjoista alkuperdinen ja lahtevista asiakirjoista tois-
te (kopio).

Pysyvasti sailytettavista sahkdisista asiakirjois-
ta, sahkopostilla saapuneista tai fakseista on arkis-
tolaitoksen maardayksen mukaan aina otettava ar-
kistokelpoinen paperi- tai mikrofilmituloste ellei ar-
kistolaitoksen kanssa ole toisin sovittu.

Arkistolaitos on antanut tarkempia ohjeita pysy-
vasti sdilytettavien asiakirjojen mikrofilmauksesta.

Pysyvasti sailytettdvien alkuperaisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilla.

Arkistolaitoksen maarays 2/06/96, 6.3.1996,

http://www.narc.fi/pdf-ohjeet/atk-ainkorvmikrofilmilla.pdf
Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa. Arkistolaitoksen
maarays/ohje 195/40/2001, 18.1.2002: http://www.narc.fi/rekisterointinormi.pdf

Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

Pitkdaikaisasiakirjojen sailytysvalineet ja sailytyskuntoon saattaminen, Helsingin kaupungin tietokeskus,
Arkistojulkaisuja 2001:1, Helsinki 2001, ISSN 1457-2451
Mikrofilmi arkistoinnin apuna, Helsingin kaupungin tietokeskus, Arkistojulkaisuja 2001:2, ISSN 1457-2451
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8.3 Sdhkainen arkistointi

Sahkoaisella arkistoinnilla voidaan asiakirjat saada
kaikkien tarvitsijoiden saataville ja helposti I16ydet-
taviksi. Kaytettavissa olevan teknologian puutteiden
ja toisaalta nopean kehittymisen vuoksi sahkdinen
arkistointi on toistaiseksi lahinna kayttdarkisto.
Maaraajan sailytettavat asiakirjat voidaan sailyttaa
pelkastaan sahkdisessa muodossa. Pysyvasti sdily-
tettdvat asiakirjat on sen sijaan tulostettava arkisto-
kelpoiselle materiaalille (paperi tai mikrofilmi), ellei
arkistolaitos ole hyvaksynyt niiden sailyttamista
sahkoisessa muodossa.

Sahkoisesti arkistoidun materiaalin alkuperai-
syyden varmistaminen, mahdollinen salassapito,
kaytettavyyden sdilyttaminen ja tiedon eheyden
varmistaminen on viranomaisen omalla vastuulla.
Arkistolaitos on julkaissut ohjeen sahkdisten tieto-
jarjestelmien ja aineistojen kasittelysta.

Sahkoisessa muodossakaan asiakirjojen ei tulisi
olla missaan elinkaarensa vaiheessa "villeja” tai
mielivaltaisesti hakemistoihin muodostettuja ko-
koelmia. Asiakirjat on kytkettdva asiayhteyteensa ja

Tietoldhteitd:

asioihin liittyviin kasittelyprosesseihin. Myo6s elekt-
ronisessa muodossa olevat asiakirjat on rekisteroi-
tava. Merkinnat tulee tehda viimeistaan silloin, kun
asian kasittely etenee tiettyihin vaiheisiin tai asiakir-
ja lahtee organisaatiosta tai tulee sinne.

Asiakirjojen pitkdaikainen arkistointi edellyttaa
niiden tallentamista sellaisessa muodossa, etta
asiakirjoihin voidaan kohdistaa hakuja ja ne voidaan
siirtda jarjestelmdsta toiseen ja konvertoida erilai-
siin tallennus- ja esitysmuotoihin. Sahkoisiin asia-
kirjoihin voidaan sisallyttdaa my6s metatietoja.
XML-esitysmuodon kayttokelpoisuutta pitkalla aika-
valilla pidetdan hyvana.

Sahkopostitse saapuvat ja lahetettavat asiakirjat
arkistoidaan arkiston-muodostussuunnitelmaan
mukaisesti. Jos sahkdpostin kautta valitetyt asiakir-
jat liitetdan viraston tai laitoksen asiankasittelyjar-
jestelmaan, tulee niiden kasittelyssa ja arkistoinnis-
sa ottaa huomioon kyseisen jarjestelman kasittely-
saannot.

Asiaa tiedostomuodoista: http://www.lib.helsinki.fi/elektra/rapo3.html/
Pitkaaikaissailytyksen kehittdmishanke SAHKE: http://www.narc.fi/sahke

Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

Sahkadisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely. Maarays ja ohje 126/40/01, 22.5.2001.
Helsinki 2001, 19 s. ISBN 951-53-2320-7. http://www.narc.fi/sahk/

8.4 Asiakirjojen sdilytysvilineet ja sdilytystilat

Kaupunginarkiston virastoihin ja laitoksiin kohdistu-
va arkistotoimen ohjaus- ja neuvontatoiminnan toi-
mintamuotoihin kuuluu paitsi ohjaus ja neuvonta
my0s arkistontarkastukset.

Viraston tai laitoksen tulee maarata tarkemmin
asiakirjojensa sailyttamisesta. Talldoin tulee ottaa
erityisesti huomioon tietoturvaan liittyvat asiat.

Pitkaan tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sadilytysvalineiden on oltava arkistokelpoisia. Pysy-
vasti sdilytettdvan materiaalin arkistotilojen tulee
noudattaa arkistolaitoksen ohjeet.

Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tulee
noudattaa kaupunginarkiston ohjetta pitkaaikaisesti
ja pysyvasti sdilytettéavien asiakirjojen sailytyskun-
toon saattamisessa ja sailytysvalineiden valinnassa.
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Tietoldhteitd:

Arkistolaitoksen paatds arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmista, 27.1.2004:
http://www.narc.fi/paatos.html

Valtionarkiston arkistotilaohjeet valtion virka-arkistoille, kunnallisille arkistoille seka valtionapua saaville
yksityisluontoisille arkistoille, Valtionarkiston yleinen ohje n:o 4, 1984:
http://www.narc.fi/pdf-ohjeet/vaylohje4.pdf

Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

Pitkaaikaisasiakirjojen sailytysvalineet ja sailytyskuntoon saattaminen, Helsingin kaupungin tietokeskus,
Arkistojulkaisuja 2001:1, Helsinki 2001, ISSN 1457-2451

Mikrofilmi arkistoinnin apuna, Helsingin kaupungin tietokeskus, Arkistojulkaisuja 2001:2,
ISSN 1457-2451
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9 Asiakirjojen havittaminen

Asiakirjat, joita arkistolaitos ei ole maarannyt pysy-
vasti sailytettavaksi, havitetaan arkistonmuodosta-
jan niille maaraaman sailytysajan jalkeen. Asiakirjo-
ja saa havittaa ainoastaan arkistonmuodostussuun-
nitelmaan sisaltyvan sailytysaikasuunnitelman mu-
kaisesti tai yleisten sdanndésten perusteella.
Asiakirjojen havitettédessa noudatetaan arkisto-
laitoksen ja valtiovarain-ministerion antamia ohjei-

9.1 Ohijeet tietoaineistojen hdvittdmisestd

Valtiovarainministerido on antanut tietoturvallisuus-
ja tietosuoja-nakékohdat huomioon ottavan yleis-
ohjeen tarpeettomiksi tulleiden tietoaineistojen ha-
vittdmisesta. Se koskee myods sahkodpostitse lahe-
tettyjen ja saapuneiden asiakirjojen havittamista.
Ohjeen tarkoituksena on parantaa virastojen ja lai-
tosten tarpeettomiksi

tulleiden tietoaineistojen havittdmiskaytantdihin
liittyvaa tietoturvallisuutta ja tietosuojaa. Ohje on
tarkoitettu kaytettavaksi julkishallinnon viran-
omaisten ja laitosten tarpeettomiksi tulleiden tieto-
aineistojen havittédmisessa seka soveltuvin osin jul-
kishallinnon ja liikelaitosten valisissa palveluissa.

Paperilla, mikrofilmilla, magneettisilla, optisilla
tai muilla tietovalineilld olevia asiakirjoja ja tietoja

Tietoldhteitd:

ta. Asiakirjojen havittamisestd on pidettava luette-
loa arkistolaitoksen antamien ohjeiden mukaisesti.
Asiakirjojen havittamista valvoo vastuunalainen ar-
kistonhoitaja tai se, jolle tehtava on erikseen annet-
tu. Havittaminen voidaan antaa myds palveluliik-
keen tehtavaksi. Sopimusehdoista on hyva sopia
kirjallisesti.

havitettdessa tulee noudattaa lisaksi kansain-vali-
sissa tietoturvallisuuspaatoksissa annettuja Suo-
mea sitovia normeja seka ottaa huomioon saadok-
sissa ja normeissa rekisterinpitajalle annetut tie-
tosuojavelvoitteet.

Virastojen ja laitosten tulisi tehda kasittelemis-
taan tietoaineistoista tietoturvallisuusselvitys. Tie-
toturvallisuusselvityksen perusteella tietoaineisto-
jen havittamisesta laaditaan virasto- ja laitoskohtai-
set ohjeet, jotka liitetdan arkistonmuodostussuun-
nitelmaan ja tietoturva-suunnitelmaan. Valtiohallin-
non tietoaineiston kasittelyn tietoturvallisuusoh-
jeessa (VAHTI 2/2000) on seikkaperaisesti kerrottu
miten havitetaan tietoaineistoja.

Valtiovarainministerion ohje: Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje (2000)
VAHTI 2/2000 http://www.vm.fi -> hallinnon kehittdminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI

9.2. Salassa pidettdvien asiakirjojen hdvittminen

Valtiovarainministeriéon ohjeiden mukaan salassa pi-
deltavaksi luokiteltu tietoaineisto on arkistoitava ja
hdvitettava siten, etta asiattomat eivat paase kasik-
si salassa pidettavaan aineistoon. Salassa pidettava

aineisto on havittamisen yhteydessa luokittain ero-
teltava muusta aineistosta. Salassa pidettavaa ai-
neistoa saavat havittaa vain siihen oikeutetut henki-
|6t ja havittamista on valvottava.
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Tietoldhteitd:

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Arkistolaitoksen maarays/ohje 195/40/2003, 10.6.2003: http://www.narc.fi/rekisterointinormi.pdf
Pysyvasti sdilytettdvien alkuperdisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilla.
Arkistolaitoksen maarays 2/06/96, 6.3.1996: http://www.narc.fi/pdf-ohjeet/atk-ainkorvmikrofilmilla.pdf
Salassa pidettavien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintaohje, Valtiovarainministeri6
VM 5/01/2000: http://www.vm.fi -> hallinnon kehittdminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI
Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje:
http://www.vm.fi -> hallinnon kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI
Rastas Pirkko: Arkistotoimi ja asiakirjahallinto (1994)

Mikrofilmi arkistoinnin apuna, Helsingin kaupungin tietokeskus, Arkistojulkaisuja 2001:2,
ISSN 1457-2451
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10 Sahkoiset asiakirjat

10.1 Sdhkoinen asianhallinta

Viranomaisella on julkisuuslain velvoitteiden takia
korostunut tarve tietda kasiteltdvanaan olevat asiat
ja niiden kasittelyvaiheet. Asiakirjoja hallitaan yh-
distamalla ne kasiteltavaan asiaan.

Sahkdinen asianhallinta on nopeasti yleistymas-
sa. ATK-diaarit ovat olleet kaytdssa jo useita vuosia,
mutta nyt erillisistd diaareista ollaan luopumassa.
Tilalle ovat tulossa kokonaisvaltaiset asianhallinta-
tai asiankasittelyjarjestelmat seka muut vastaavat
tietojarjestelmat, joilla asiat ja niihin liittyvat asia-
kirjat hallitaan koko niiden elinkaaren ajan aina laa-

10.2 Sdhkoinen asiointi

Sahkdoiset asiointipalvelut ovat yksi hallinnon kehit-
tamisen painopiste-alueista. Sahkdinen asiointi tuo
uuden ulottuvuuden viranomaisten valiseen yhteis-
toimintaan, kun palveluja ja paatoksentekoa voi-
daan aiempaa suuremmassa maarin ketjuttaa. Kes-
keisia kysymyksia ovat mm. asioinnin kasittelyvai-
heiden ja paatdksenteon dokumentointi, saily-
tys-vastuiden maarittely ja seulontakysymykset.
Sahkodinen asiointi lisaa tarvetta kehittaa asioiden
kasittelyprosesseja siten, etta asioiden vireille tulo,
tiedon kasittely ja sailyttaminen seka tarpeettoman
tiedon havitta-minen ovat osa prosessia, eivat sen
irrallisia osia, ja etta em. toimen-piteet dokumentoi-
tuvat jarjestelmassa mahdollisimman vaivattomas-
ti.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoimin-
nassa (13/2003) on keskeisin séaadds sahkodisen asi-
oinnin kehittamistydssa. Lakia sovelletaan hallinto-
asian sahkoiseen vireillepanoon, kasittelyyn ja paa-
toksen tiedoksi antamiseen viranomaisessa. Sita so-
velletaan sahkdiseen asiointiin myds silloin, kun hal-
lintoasian kasittely on muun kuin julkis-yhteisén
tehtavana. Laissa erotetaan sahkdinen viesti ja sah-
kdinen asiakirja. Sahkoiselld viestilla tarkoitetaan
sahkoisella tiedonsiirto-menetelmalld ldhetettya
helposti kirjallisessa muodossa tallennettavissa ole-
vaa informaatiota. Sahkdisella asiakirjalla tarkoite-
taan puolestaan sahkoista viestia, joka liittyy asian
vireillepanoon, kasittelyyn tai paatdoksen tiedoksi
antamiseen. Kasitteiden erottaminen on tarkeaa,
koska laissa edellytetdan saapuneiden sahkdisten

timisesta pysyvaan sailyttamiseen tai havittamiseen
saakka.

Asianhallintaan voidaan katsoa liittyvan myds
asiakirjojen laatiminen. Tatéd ovat helpottamassa
standardit. Virastojen ja laitosten kdytdssa on tyota
helpottavia sahkdisia asiakirjapohjia ja lomakkeita.
Sahkdisen asiakirjan kirjoittamisessa noudatetaan
samoja periaatteita kuin paperiasiakirjankin laatimi-
sessa. Henkilotietolain mukaan henkilérekistereista
on laadittava rekisteriselosteet.

asiakirjojen kirjaamista tai nilden saapumisen muul-
la luotettavalla tavalla tapahtuvaa rekisterdintia.
Sen sijaan sahkdiset viestit voidaan jattaa kirjaa-
matta. Mikali asia on pantava vireille allekirjoitetulla
asiakirjalla, voidaan allekirjoitukseksi hyvaksya lais-
sa maaritelty sahkdinen allekirjoitus. Sahkoéinen al-
lekirjoitus varmistaa sahkoisen viestin alkuperai-
syyden ja eheyden. Lain mukaan sahkdisen asiakir-
jan kirjaus- tai muista vastaavista merkinndista on
kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta seka
merkinnat asiakirjan eheyden ja alkuperaisyyden
toteamisesta. Sahkoisen asioinnin yhteydessa saa-
pumisajankohdan rekisterdinti valitttmasti on tar-
keaa, koska palveluja pyritdan tarjoamaan ympa-
ri-vuorokautisesti. Sen sijaan eheyden ja alkuperai-
syyden toteaminen voi tapahtua normaaliin tyo6s-
kentelyaikaan. Samassa yhteydessa ratkaistaan
myods se, onko kyse sahkodisestd viestista vai asiakir-
jasta. Mikali kyse on sahkoisesta viestista, jonka
saapuminen on rekisterdity ja jolle jarjestelma on
automaattisesti antanut kirjaamistunnuksen, mer-
kitaan, etta se ei aiheuta toimenpiteita (a.a.= ad
acta). Vireille tulleita asioita tilastoitaessa tallaiset
sahkoisten viestien kirjaukset tulisi sulkea pois.
Sahkoisten viestien muu kasittely tulee ohjeistaa.
Rationalisointihy6tyjen saamiseksi sahkdiset asi-
ointipalvelut tulisi integroida viranomaisen sahkagi-
seen asiankasittelyjarjestelmaan ja automatisoida
mahdollisimman pitkalle. Koska sahkdisen asioinnin
muotoa ei kuitenkaan voida rajata yksinomaan
www-lomakkeisiin perustuvaksi (myds sahkdposti
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ja telefax ovat lain tarkoittamia asiointi-muotoja),
tulee diaari- ja asiankasittelyratkaisujen olla sellai-
sia, ettd myds muita sahkdisia tai paperiasiakirjoja
voidaan ottaa vastaan ja kasitella.
Asiakirjahallinnon nakdkulmasta on tarkeaa, etta
sahkoiset asiointipalvelut otetaan huomioon viran-
omaisen arkistonmuodostuk-sessa. Kaytanndssa
tama merkitsee paitsi kirjaamis- tai rekisteréin-
ti-ratkaisujen kehittamista, myds asiointipalveluissa
syntyvien muiden tietoaineistojen inventointia ja
niiden elinkaaren suunnittelua. Osa tietoaineistoista
voi olla sahkodisessd, osa paperimuodossa tai jossa-
kin muussa muodossa. Ne on sisallytettava arkis-

Tietoldhteitd:

tonmuodostussuunnitelmaan ja niiden sailytysajat
on maariteltava.

Mikali sahkoéisen asiakirjan tiedostoformaatti
muuttuu, menetetddn sahkoisen allekirjoituksen
eheys, eika sen avulla voida enaa varmentaa sah-
kdisen asiakirjan eheytta ja alkuperaisyyttd. Sah-
kdinen allekirjoitus menettaa siten merkityksensa.
Jos viranomaisen hallussa olevan sahkdisen asiakir-
jan todistusvoima myoéhemmin kyseenalaistetaan,
viranomainen voi perustella asiakirjan todistusvoi-
maisuutta diaarimerkinnéilla ja sahkodisen asiointi-
lain (§ 38) edellyttamalla arkistointijarjestelman
luotettavuudella.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, SaadK 13/2003: http://www.finlex.fi
Sahkoisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely. Arkistolaitoksen maarays/ohje 126/40/01,

22.5.2001: http://www.narc.fi/sahk

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Arkistolaitoksen maarays/ohje 195/40/2003, 10.6.2003: http://www.narc.fi/ohjeet.html

10.3 Sdhkaisten asiakirjojen jakelu ja siirto

Sahkadisia asiakirjoja siirrettiin alkuvaiheessa levyk-
keilld. Nyt ollaan vaiheessa, jossa voidaan kayttaa
hyvaksi sahképostia ja tietoverkkoja.

Asiakirjan lahettaja on vastuussa siita, etta lahe-
tys tulee perille ja vastaanottaja saa sen auki.
Taman takia lahettdjan kannattaa kiinnittaa erityis-
ta huomiota sahkdisen asiakirjansa tallennusmuo-

toon. Periaatteessa kannattaa kayttaa vanhempaa
tallennusmuotoa, ellei tieda vastaanottajalla olevan
mahdollisuutta avata uutta tiedostomuotoa.

Virusvaaran takia kannattaa tarkistaa kaikki mik-
roon tulevat tiedostot, tulivat ne sitten sahkopostilla
tai levykkeella.

10.4 Sahkaisten asiakirjojen tallentaminen ja arkistointi

Asiakirjat tallennetaan dokumenttien hallintajarjes-
telman mukaan sahkoiseen arkistoon tai viraston
sovitulla ohjeistetulla tavalla, siind tallennusmuo-
dossa, jonka virasto tai laitos on maarannyt kayt-
téon. Ongelmallisempaa tallentaminen on silloin,
kun asiakirja lahetetaan oman viraston tai laitoksen
ulkopuolelle, koska vastaanottajan on saatava asia-
kirja auki.

Sahkoéinen arkistointi lisaa yleensa asiakirjojen
kaytettdvyyttd ja saatavuutta. Ongelmat liittyvat
sahkoisten asiakirjojen pitkdaikaiseen ja pysyvaan
sailyttamiseen. Tasta johtuen yksinomaan sahkoi-
seen arkistointiin ei viela ole mahdollisuuksia, silla
pysyvasti sailytettavat asiakirjat on kaytanndssa
sdilytettava paperilla tai mikrofilmilla. Maaraajan
sailytettavat asiakirjat voidaan sailyttaa vyksin-
omaan sahkodisessa muodossa, mikali arkistointijar-
jestelma on riittavan luotettava. Vastuu asiakirjojen
sdilymisesta on viranomaisella.



Tietoldhteitd:

Sahkadisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely. Arkistolaitoksen maarays/ohje 126/40/01,
22.5.2001:

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Maarays ja ohje 195/40/2003, 10.6.2003. Helsinki 2003. ISBN 951-53-2532-3: ohjeet.html

10.5 Sahkaisten asiakirjojen hdvittminen

Sahkoisella asiakirjalla on samanlainen elinkaari lisesti. Erityisesti alustavat luonnokset ja pohja-ai-
kuin perinteisellakin paperiasiakirjalla: laadinta, tal- neistot on havitettava suunnitelmallisesti.
lennus ja havittaminen on hoidettava suunnitelmal-

Tietoldhteitd:

Valtiohallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje:
http://www.vm.fi -> hallinnon kehittaminen -> tietoturvallisuus -> VAHTI

Sahkadisten tietojarjestelmien ja aineistojen kasittely.

Arkistolaitoksen maarays/ohje 126/40/01, 22.5.2001: http://www.narc.fi/sahk/
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