%stomuodostussuunmtelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu
1. Tehtdvat, tehtdvien kdsittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne
4, Sailytysajat

5. Sdilytysmuoto

6. Sailytysjarjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvdksyminen ja kdyttoonotto

11. Suunnitelman sailyttaminen

12. Arkistonmuodostus-~ suunnitelman yllapito

Tulostusversio

Opas arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi ja yllapitamiseksi

Arkistonmuodostussuunnitelma (lyh. AMS) on

. e organisaation asiakirjallisten tietojen kasittelyn, rekisterdinnin ja sailyttamisen ohjeisto

:f o sisaltaa organisaation kaikki kertyvat asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekisterdintiin ja kasittelyyn liittyvat jarjestelmat ja
| menetelmat
. e on osa organisaation asiakirjahatlinnon kasikirjaa.

Tama Kansallisarkiston tuottama verkko-opas on tarkoitettu avuksi ja tyokaluksi arkistonmuodostussuunnitelman laatimisessa ja yllapidossa. Oppaan
prosessikaavio havainnollistaa arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan tyovaiheet, tarvittavat esitiedot ja kunkin vaiheen lopputulokset. Kaavio
taydentaa arkistolaitoksen kevaalla 2000 antamaa suositusta arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kaytén ja yllapidon periaatteista. Opas on
jaettu kahteen osaan, joista toisessa kuvataan paperiarkistointiin tahtadvan arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto ja toisessa sahkoista
toimintaymparistoa palvelevan arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto. Jalkimmaisessa osassa kuvataan ainoastaan sahkodisen
toimintaympiristén arkistonmuodostussuunnitelmalle asettamat erityisvaatimukset, jotka perustuvat padasiassa SAHKEessa esitettyihin
vaatimuksiin.

Voit tutustua oppaan siséltoon esim.:

e etenemalla alla olevien linkkien kautta, jolloin saat kasityksen koko prosessista siihen liittyvine vaiheineen,
e perehtymalld johonkin yksittédiseen vaiheeseen viereisen hakemiston avulla tai

Opasta varten on laadittu mallilomakkeita, joilla arkistonmuodostussuunnitelma voidaan dokumentoida:

o Muokattavissa oleva AMS-lomake (MS Excel 2000 -tiedosto)
o Tulostettava AMS-lomake (PDF-tiedosto)

Arkistonmuodostussuunnitelma - miksi ja miten?
Arkistonmuodostussuunnitelman prosessikaavio




Kehitamme jatkuvasti palveluamme ja otamme mielelldmme vastaan palautetta.

Laheta kommenttisi tai muutosehdotuksesi osoitteeseen kansallisarkisto@narc.fi

Viimeksi pdivitetty ( 24.10.2007 )




%stomuodostussuunnitelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtavat, tehtadvien kdsittelyvaiheet ja asiakirjatyypit
2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkildtietoluonne
4, Sdilytysajat

5. Sdilytysmuoto

6. Sdilytysjdrjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunniteiman hyvaksyminen ja kdayftéonotto

11. Suunnitelman sdilyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunniteiman ylldpito

Tulostusversio

1. Tehtavat, tehtavien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

Lait

Asetukset
Toimintakertomukset
Tyojarjestys

1. Tehtavien ja kasittelyvaiheiden maarittely AMS: Tehtavakaavio

Esitiedot

Tehtdvien ja tehtdvien késittelyvaiheiden kartoituksen perustaksi tarvitaan:

e organisaatiota koskevat lait, asetukset, ohjesaannot

o toimintastrategiat, laatukasikirjat, toimintakertomukset ja tydjarjestykset

. e prosessikuvaukset

e JHS-suositus Julkishallinnon asiakirjallisten tietojen tehtavaluokituksesta

e organisaation tamanhetkiset rekisterdintikaytannot ja -tarpeet

e organisaation sahkodiseen asiointiin liittyvat menettelytavat ja kehittamistarpeet

o arkistolaitoksen kirjaamista/rekisterdintia/asiankasittelyjarjestelmia koskevat maaraykset ja ohjeet
o laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) muutoksineen

e asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)
o laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

e henkilotietolaki (523/1999)

Toimenpiteen kuvaus

Hyva tiedonhallintatapa edellyttad, ettd organisaatiolla on ajantasaiset pysyvat kuvaukset omista tehtavistdan ja tehtavien yhteydessd kertyvista
asiakirjoista ja tiedoista. Kuvauksilla tarkoitetaan organisaation hoitamien tehtavien kartoittamista seka tehtaviin liittyvien kasittetyvaiheiden
selvittamista.

Yleensa organisaatiot ovat kuvanneet prosesseja tietojarjestelmien suunnittelu- ja maérittelyvaiheessa tai laatutyota varten. Pelkkd nykytilan
kuvaaminen ei riita, vaan tarkoituksenmukaista on kayda lapi myds prosesseihin liittyvat kehittamistarpeet. Prosessien ja tehtavien kasitteelliset ja




hierarkkiset suhteet vaihtelevat eri organisaatioissa riippuen siita, miten organisaatio on omia prosessejaan kuvannut.

Mikdli prosessien kuvaamisessa lahtokohdaksi on otettu organisaation tehtévat, ovat prosessikuvaukset yleensa suoraan hyodynnettavissa
arkistonmuodostussuunnitelmaan tehtavien kasittelyvaiheiksi. Mikali organisaatio taas on kuvannut ns. perusprosesseja eli esimerkiksi
lausuntoprosessin, paatosprosessin, muutoksenhakuprosessin, liitetdan nama perusprosessikuvaukset jokaisen tehtavan yhteyteen, joihin kyseinen
perusprosessi sisaltyy.

Organisaation tehtavat jaetaan hierarkkisesti paatehtaviin, tehtédviin ja alatehtaviin. Kasittelyvaihekuvaukset liitetaan tehtavahierarkian alimmalle
tasolle. Tehtavien luokittelussa kaytetaan hyvaksi jutkishallinnon asiakirjallisten tietojen tehtavaluokitusta, jossa on pyritty maarittelemaén
julkishallinnon organisaatioiden paatehtavat ja tehtévat. Pddtehtdvit jaetaan kahteentoista luokkaan seuraavasti (alustava):

00 Yleishallinto

01 Henkilostohallinto

02 Taloushallinto, verotus ja omaisuuden hallinta
03 Lainsaadanto ja laitlisuus

04 Kansainvalinen yhteistyo

05 Sosiaaltihuolto ja sosiaaliturva

06 Terveydenhuolto

07 Jarjestys ja turvallisuus

08 Maankaytto, rakentaminen ja asuminen
09 Ymparistonsuojelu

10 Opetus-, tutkimus- ja sivistystoimi

11 Elinkeinopalvelut ja liiketoiminta

Yksittainen organisaatio syventaa ylla olevaa luokitusta omien tarpeittensa mukaan. Toinen vaihtoehto on, ettd yksittainen organisaatio sitoo oman
luokituksensa julkishallinnon tehtavaluokitukseen tata kuvaavalla, arkistonmuodostussuunnitelmaan maariteltavalla viittauksella. Liian hienojakoista
luokitusta kannattaa valttaa, silla sellaisen luokituksen kayttaminen on hankalaa ja sita on vaikea ajantasaistaa. Luokitus numeroidaan juoksevasti
siten, etta jokainen taso kuvataan kahdella numerolla. Talléin paatehtava yleishallinto saa numeron 00, tehtava hallinnon ohjaus ja kehittaminen
numeron 00 01 ja mahdollisten tehtavéluokkaan kuuluvien alatehtavien ensimmainen numero on 00 01 00.

Tehtavien kasittelyvaiheiden kuvaamisen yhteydessa kartoitetaan vaiheisiin liittyvat asiakirjalliset tiedot ja ne tietojarjestelmat, joissa tehtdvia ja
asiakirjallisia tietoja kasitellaan ja tallennetaan tai jonne ne rekisterdidaan. Tama onnistuu sangen helposti, mikali tavoitetilan prosessikuvaukset on
ulotettu asiakirjallisten tietojen tasolle. Asiakirjalliset tiedot merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan sen kasittelyvaiheen yhteyteen, jossa se
lucdaan tai jonka seurauksena se organisaatioon saapuu.

Mikali tavoitetilan prosessikuvaukset kuvaavat vain toimintaa, asiakirjallisten tietojen selvittamisessa tukeudutaan olemassa olevaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan ja organisaation kayttamiin tietojarjestelmiin (erityisesti asiankasittelyjarjestelmaan). Usein joudutaan laatimaan
inventointi- tai kysymyslomakkeita, jotka asiakirjallisia tietoja kasittelevat henkilét tayttavat. Lomakkeet kannattaa esitdayttaa mahdollisimman
pitkalle esimerkiksi tehtdvien, kasittelyvaihetietojen seka tamanhetkisten arkistonmuodostussuunnitelmatietojen osalta. Lomakkeissa kaytettavat
kasitteet kannattaa maaritella. Talloin lomakkeen tayttajan on helppo yksiloida tyotehtavissaan syntyvat ja saapuvat asiakirjat, tietojarjestelmat
sekd mahdolliset asiakirjallisten tietojen hallintaan ja sailyttamiseen liittyvat uudistamis- tai paivitystarpeet erityisesti sailytysaikojen,
sailytysmuotojen ja julkisuutta koskevien tietojen kohdalla. On hyva suosia yksinkertaisia, yleistajuisia kysymyksia, jotka eivat vaadi tayttajalta
asiakirjahallinnon asiantuntemusta. Varteenotettava vaihtoehto on, etta lomakkeet taytetaan yhdessa keskustelemalla.

Asiakirjallisten tietojen inventoinnin yhteydessa selvitdan tietojen rekisterdintikdytannot ja rekisterdintiin liittyvat uudistamistarpeet. Jokaisen
asiakirjallisen tiedon kohdalle arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan myos sen tietojarjestelman tai rekisterin nimi, jonne kyseinen
asiakirjallinen tieto rekisterdidaan tai jonne se tallennetaan.

¢ kartoitettua organisaation yllapitamat tai kdyttamat rekisterit, diaarit, hakemistot ja luettelot
e selvitettyd eri rekistereihin tallennettavat tiedot seka
e tehostettua asioiden ja asiakirjallisten tietojen kasittelyprosesseja

Nain valtytaan hyvan tiedonhallintatavan vaatimusten mukaisesti paallekkaiselta rekisterdinnilta ja arkistoinnilta ja turvataan kansalaisten oikeus
saada ajantasaista tietoa organisaation kasittelemista julkisista asioista ja niiden kasittelyvaiheista.

Rekisterissa tai tietojarjestelmassa kaytettava luokitus perustuu arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokitukseen.

Asiakirjallisten tietojen selvittamisen yhteydessa on muistettava ottaa huomioon myds tietojérjestelmista ja rekistereista tulostettavat raportit.




Tehtéavakohtaisista tietojarjestelmista tulostettavat raportit merkitdan tehtavittdin kasittelyvaiheen mukaiseen kohtaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Tietojarjestelma voi olla kayttotarkoitukseltaan ja rakenteeltaan olla sellainen, ettei sen tietosisallosta voida erottaa selkeitd asiakirjallisia tietoja
tai ettei nakymia voida lukita asiakirjoiksi. Silloin tietokannan tietosisaltd on tehtavittain purettava arkistonmuodostussuunnitelmaan ja
maariteltavi tietojen sisaltamat tiedot tai tietokannasta tulostettavat raportit, joita sailytetaan. Tietojarjestelman tietosisallon kuvaamisessa
voidaan kayttaa apuna julkisuus- ja henkitdtietolakien edellyttamia tietojarjestelma- ja rekisteriselosteita.

Tehtavien, prosessien ja kasittelyvaiheiden selvittaminen on ryhmaty6ta, johon osallistuvat tehtdvia hoitavat henkildt, arkistonhoitaja, kirjaajat
seka tietojarjestelmaasiantuntijat.

Lopputulos

e organisaation tehtavat on kartoitettu, selvitetty ja nimetty

rekisterien tietosisallosta

o arkistonmuodostussuunnitelman rakenne perustuu organisaation tehtavaluokitukseen
e tehtadvien kasittelyvaiheet ja niihin liittyvat asiakirjalliset tiedot on selvitetty ja kdytant8ja on tarpeen vaatiessa uudistettu
o tietojarjestelmien sisaltamat asiakirjalliset tiedot seka niiden kasittely- ja sailytyskaytannét on selvitetty

o tietojarjestelmista otettavat raportit on madritetty
o tietojarjestelmissa kaytettavat luokitukset perustuvat arkistonmuodostussuunnitelman tehtavatuokitukseen

e arkistonmuodostussuunnitelmasta saadaan julkisuuslain edellyttama luettelo organisaation tietojarjestelmista seka jarjestelmien ja

e arkistonmuodostussuunnitelmasta ilmenevien tietojen avulla on helppo laatia ja yllapitaa julkisuuslain vaatimia tietojarjestelmaselosteita
ja henkildtietolain edellyttamia rekisteriselosteita
e arkistonmuodostussuunnitelma osoittaa eri tietojérjestelmien valiset suhteet, jolloin véltytadn paallekkaiselta rekisterdinnilta

Esimerkki on tehty valtionhallinnon nakokulmasta.

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 Palvelussuhteen hoito

Tehtavan kdsittelyn kutun kuvaus =

Késittelyvaiheet

01.02.00 Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtdvien tdyttaminen

Syntyvat tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi =

Asiakirjallinen tieto

Rekisterdginti/

tietojarjestelma

Vireillepano

Aukijulistaminen

Hakuilmoituksen laatiminen

hakuilmoitus

AKJ = asiankdsittelyjarjestelma

Hakuilmoituksen julkaiseminen

kotisivu

itmoitustautu

lehti

Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ
hakemuksen liitteet AKJ

Valmistelu

Hakemusten kasittely

yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ

Haastattelut

kutsuminen

haastattelutilanne haastattelumuistiot

Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ

Paatoksenteko

esittely esittelymuistiot AKJ

paatdksenteko paatos AKJ

Viran/toimen vastaanottaminen

ilmoittaminen kirje AKJ

Viran/toimen aloittaminen

Nimittamiskirjan laatiminen nimittdmiskirja AKJ

tydsopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ




Muutoksenhaku

valittaminen

valitukset

AKJ

vastineet

AKJ

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )
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AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtdvat, tehtavien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito
3. Henkilotietoluonne

4. Sdilytysajat

5. Sailytysmuoto

6. Sdilytysjdrjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvaksyminen ja kdyttoonotto

11. Suunnitelman sdilyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman ylldpito

Tulostusversio

2. Julkisuus- ja salassapitonakokohtien huomioiminen

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

Julkisuuslaki 2. Julkisuus ja salassapitonakokohtien huomioiminen AMS: julkiset

Erityislait - jasalassapidettéavat
Henkilotietolaki asiakirjat,

salassapitoperusteet ja -ajat

AMS: turvaluokiteltavat
asiakirjat

Tietoturvasuunnitelman
laadinnan tukeminen

Esitiedot

Esitiedoiksi tarvitaan

o laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999), henkilotietolaki (523/1999), laki yksityisyyden suojasta tyelamassa (477/2001), mahdolliset muut erityislait (esim. Nimikirjal

, 1010/1989)

e valtiovarainministerion antama valtionhallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje:

k http://www.vm.fi/ym/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01__julkaisut/05_valtionhallinnon_tietoturvallisuus/3386/3388_fi.pdf

e organisaation omat ohjeet julkisuuslain soveltamisesta

o organisaation henkildrekisterit ja muut tietojarjestelmat.

Toimenpiteen kuvaus

Jutkisuuslainsaddanté korostaa oikeutta saada tietoa organisaation julkisista asiakirjallisista tiedoista. Toisaalta se edellyttda salassa pidettavan
aineiston suojaamista ja luokittelemista. Lisaksi organisaation on maariteltavd asiakirjallisen tiedon antamista koskeva paatosvatta.




Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan tehtavaryhmittdin niihin siséltyvien asiakirjallisten tietojen kohdalle, ovatko tehtavaan kuuluvat
asiakirjalliset tiedot julkisia, salassa pidettavid vai osittain salassa pidettdvia (asiakirja sisaltaa salassa pidettavaa tietoa). Erityissuojattava
tietoaineisto on turvaluokiteltava hyvaa tiedonhallintatapaa koskevan asetuksen maardysten ja valtiovarainministerion antamien ohjeiden
mukaisesti.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan salassapitoaika, salassapitoajan paattymisen laskennan kdynnistava toiminnallisuus (esimerkiksi asiakirja
on salassa pidettava 25 vuotta asiakirjan paivayksestd) seka salassapidon peruste. Arkistonmuodostussuunnitelma ohjeistaa myds sitd, kuka vastaa
salassa pidettavien asiakirjallisten tietojen kasittelysta ja sailyttamisesta seka paattaa salassa pidettavien tietojen antamisesta.

Manuaalisessa toimintaymparistdssa tietojen salassapito vaikuttaa myds sailytysjarjestyksen suunnitteluun, silla julkiset ja salassa pidettavat
asiakirjat on pyrittava sailyttdmaan erikseen osa-akteina. Sahkoisissa jarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kaytto maaritellaan

kayttooikeuksin,

Loppututoksena julkisuus- ja salassapitondkokohtien huomioon ottamisesta:

o arkistonmuodostussuunnitelma sisaltaa tiedot organisaation julkisista ja salassa pidettavista asiakirjoista, salassa pidettdvien asiakirjojen
salassapitoperusteesta ja salassapitoajasta

e arkistonmuodostussuunnitelma sisaltaa tiedot turvaluokitellusta ja muutoin salassa pidettévasta aineistosta seka ohjeistaa tiedon
kasittelyvaiheita ja tukee nain tietoturvasuunnitelman laatimista.

Esimerkki on tehty valtionhallinnon nakokulmasta.

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 Palvelussuhteen hoito

01.02.00 Virkojen ja tySsopimussuhteisten tehtdvien tdyttdminen

Tehtdvan kasittelyn kutun kuvaus = Syntyvét tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi = Rekisterdinti/

Kédsittelyvaiheet Asiakirjailinen tieto tietojarjestelma Julkisuus

Vireillepano

Aukijulistaminen

Hakuilmoituksen laatiminen hakuilmoitus AKJ J

Hakuilmoituksen julkaiseminen

kotisivu

ilmoitustaulu

lehti

Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ J

hakemuksen liitteet AKJ )

Valmistelu

Hakemusten kdsittely

yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ J

Haastattelut

kutsuminen

haastattelutilanne haastattelumuistiot S,JulkL § 24
imom, 29 k
50/100 v

Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ S,JutkL § 24
1mom, 29 k
50/100 v

Pddtoksenteko

esittely esittelymuistiot AKJ S,Julkl. § 24
1mom, 29 k
50/100 v

padtoksenteko paatos AKJ J

Tiedoksianto

ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ J

paatdsote AKJ J
Viran/toimen vastaanottaminen




ilmoittaminen hakijoille

kirje

AKJ

Viran/toimen aloittaminen

Nimittamiskirjan laatiminen nimittamiskirja AKJ

tydsopimuksen laatiminen tybsopimus AKJ

Muutoksenhaku

valittaminen valitukset AKJ
vastineet AKJ

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )
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AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu
1. Tehtdvat, tehtidvien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2, Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne

4, Sdilytysajat

5. Sailytysmuoto

6. Sailytysjdrjestys

7. Vastuuhenkilot ja sailytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyviaksyminen ja kdyttonotto

11. Suunnitelman sdilyttdminen
12. Arkistonmuodostus- suunnitelman ylldpito

Tulostusversio

3. Henkilotietoluonteen selvittaminen

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

Henkildtietolaki 3. Henkilstietoluonteen selvittaminen Luettelo henkildtietoja
sisdltdvista asiakirjallisista
tiedoista ja
tietojarjestetmista

Esitiedot

Asiakirjojen henkildtietoluonteen selvittamisen esitiedoiksi tarvitaan:

o henkilotietolaki (523/1999) seka tapauskohtaisesti erityislainsaadanto

¢ mahdollisten salassa pidettavien henkilotietojen salassapitoaikojen ja

e perusteiden maarittelyssa kaytetaan padsaantoisesti lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e olemassa olevat henkilGrekisteri- ja tietojarjestelmaselosteet.

Toimenpiteen kuvaus

Henkilotietolaissa puhutaan hyvasta tietojenkasittelytavasta, johon siséltyvat henkilotietojen kasittelya, tietojen laatua, arkaluonteisten
henkildtietojen kasittelya seka tietoturvallisuutta koskevat periaatteet. Siten hyvaa tietojenkasittelytapaa voidaan pitaa osana hyvaa
tiedonhallintatapaa. Hyvan tiedonhallintatavan nakékulmasta tarkeaa on henkildtietojen suojaaminen, henkilotietojen kasittelyn
etukateissuunnittelu, sailytysarvon maarittely seka tarpeettomiksi kdyneiden henkilétietojen havittaminen,

Asiakirjojen henkilétietoluonne ja henkilotietojen kasittelyprosessit selvitetdan tehtavien kasittelykuvausten ja asiakirjallisten tietojen inventoinnin
yhteydessd. Samassa yhteydessa maaritetadn henkilotietoja siséltavien asiakirjojen ja tietojarjestelmien sailyttamista koskevat menettelytavat
ottamalla huomioon mahdollinen henkildrekisteria koskeva erityislainsaadanté. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan asiakirjallisten tietojen
kohdalle tieto siitd, sisaltyyko niihin henkilétietoja. Samalla laaditaan rekisteriselosteet tai ajantasaistetaan olemassa olevat selosteet,

Linkkeja:




Rekisteriselosteen tietosisalto www.tietosuoja.fi/2584.htm (Tietosuojavaltuutetun toimisto)

Lopputuloksena luettelo rekisteriselostetta edellyttdvista jarjestelmista

Selvittamalla arkistonmuodostussuunnitelman yhteydessa asiakirjojen henkilotietoluonne, saadaan luettelo organisaation henkitorekistereista,

arkaluonteisia henkilgtietoja sisaltavista rekistereista ja niiden salassapitoajoista.

Esimerkki on tehty valtionhallinnon nakokulmasta.

01.02 Palvelussuhteen hoito

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02.00 Virkojen ja tytsopimussuhteisten tehtdvien tayttaminen

Tehtdvan kdsittelyn kulun kuvaus = Syntyvat tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi = Rekisterointi/ Henkilo-
Kasittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojdrjestetmd Julkisuus tietoluonne
Vireillepano
Aukijulistaminen
Hakuilmoituksen taatiminen hakuilmoitus AKJ J E
Hakuilmoituksen julkaiseminen
kotisivu
ilmoitustaulu
lehti
Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ J K
hakemuksen liitteet AKJ ) K
Valmistelu
Hakemusten kasittely
yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ J K
Haastattelut
kutsuminen
haastattelutilanne haastattelumuistiot S,JulkL § 24 K
tmom, 29 k
50/100 v
Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ S,Julkl § 24 K
tmom, 29 k
50/100 v
Pdatoksenteko
esittely esittelymuistiot AKJ S,JutkL § 24 K
tmom, 29 k
50/100 v
paatoksenteko paatos AKJ J K
Tiedoksianto
ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ J K
paatdsote AKJ J K
Viran/toimen vastaanottaminen
itmoittaminen hakijoille kirje AKJ J K
Viran/toimen aloittaminen
Nimittdmiskirjan laatiminen nimittamiskirja AKJ J K
tydsopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ J K
Muutoksenhaku
valittaminen valitukset AKJ K
vastineet AKJ K

Viimeksi péivitetty ( 24.10.2007 )




%Rgistomuodostussuunnitelma
h

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtdvdt, tehtdvien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilctietoluonne

4. Sdilytysajat
5. Sdilytysmuoto
6. Sdilytysjdriestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyviksyminen ja kayttéonotto

11. Suunnitelman sdilyttdminen

12. Arkistonmuodostus- suunniteiman ylldpito

Tulostusversio

4, Sailytysaikojen maarittely

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

Seulontanormi . I 4. Sailytysaikojen maarittely | b [ AMS: Sailytysajat
Erityissdadokset

Esitiedot

Esitiedoiksi tarvitaan:

e arkistolaitoksen seulontapaatokset,

¢ valtionhallinnon asiakirjojen seulontaa ja havittamista koskeva normi (2.6.2003, KA 216/40/03), jossa maarataan maaraajan sailytettavat
yleis-, talous- ja henkilostdhallinnon asiakirjalliset tiedot seka yleisesti organisaatioissa esiintyvat paamaaratehtavien asiakirjalliset tiedot
(hallinnollinen kirjeenvaihto, tietotekniikka, kartat ja piirustukset, audiovisuaaliset tallenteet),

e Kirjanpitolaki (1336/1997),

o arkistolaitoksen 10.5.2004 tekema paatos valtion virastojen ja laitosten kirjanpitoaineiston pysyvasta sailyttamisesta (KA 66/43/04),

e Valtiokonttorin 10.5.2005 antama maarays kirjanpitoaineiston sailytysajoista (122/03/2005),

o erityislakien maaraykset asiakirjojen sdilytysajoista, esimerkiksi maaraykset perukirjojen sailyttamisesta (laki perintokaaren 20 luvun
muuttamisesta 733/1994 § 12 a), tietojen poistamisesta vaestotietojarjestelmasta (vaestotietolaki 507/1993 § 7, vaestotietoasetus
886/1993 § 13), tietojen poistaminen rikosrekisterista (rikosrekisterilaki 770/1993 § 10) ja tietojen poistaminen rikosseuraamusviraston
henkilérekistereista (laki henkilotietojen kasittelysta rangaistusten taytantéonpanossa 422/2002 § 25).

Toimenpiteen kuvaus

Hyva tiedonhallintatapa edellyttad, etta organisaatio arvioi asiakirjojensa ja tietojarjestelmiinsa tallennettujen tietojen merkityksen. Kaytannossa
tama tarkoittaa asiakirjallisten tietojen sdilytysarvon (sdilytysajan pituuden) maarittelyd. Arvonmaarityksen lahtokohtana on erottaa keskeiset ja
merkitykselliset tiedot vahemman tarkeistd ja merkityksettomista tiedoista. Sailytysaikojen maarittely ja tarpeettomiksi kdyneiden tietoaineistojen
havittaminen on tarkeaa tietojen kaytettavyyden seka sailytys- ja kayttokustannusten kannalta.

Asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen maarittelyyn vaikuttaa ensisijaisesti se, kuinka kauan tietoja tarvitaan tehtavien hoitamisessa.
Arkistonmuodostussuunnitelmaa tekeva organisaatio tuntee tehtavaaluettaan koskevat saddokset ja madraykset seka niiden vaikutuksen




asiakirjallisten tietojen sailytystarpeeseen oikeusturvan takaamiseksi. Lisaksi on otettava huomioon organisaation asiakirjojen voimassaolevat
sailytysajat ja arkistolaitoksen antama yleisohjeistus.

Asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen maarittamiseen vaikuttavat asioiden kasittelyaika, organisaation toimintatapa, utkoinen ja siséinen valvonta
ja seuranta, tietoturva ja tietosuoja, julkishallinnon ohjauksen ja tilastoinnin tarpeet, yksilon ja yhteison oikeusturva seka tietojen merkitys
tutkimukselle.

Asioiden kasittelyaika tarkoittaa kdsiteltavien asioiden vireillaotoaikaa sekd valitus- ja muutoksenhakumahdollisuuksia. Aikaisemmin paatettyja ja
ratkaistuja asioita hyédynnetaan usein mydhemmassé padtoksenteossa ja toiminnassa. Ulkopuoliset ja sisdiset toiminnan ja talouden tarkastajat
voivat tarvita monenlaisia asiakirjoja selvittadkseen ja tutkiakseen organisaation toiminnan tarkoituksenmukaisuutta ja varojen kayton
oikeellisuutta, Mahdolliset vaarinkaytokset osoitetaan asiakirjallisten tietojen avulla. Organisaation toimintaan liittyvia tilastoja kaytetaan mm.
tulosneuvotteluissa, toiminta- ja taloussuunnitelmissa seka toimintakertomuksissa. Yksilén oikeusturvan varmistamiseksi mm. elake-etuuksiin,
omistusoikeuteen ja terveyden- ja sairaanhoitoon liittyvia tiedostoja on sailytettava riittavan kauan. Myos yhteisdjen oikeusturva on pystyttava
takaamaan. Lisdksi on tarkeaa, etta organisaatio arvioi asiakirjallisten tietojensa tutkimuksellista merkitysta.

Jokaiselle asiakirjalliselle tiedolle on pyrittava maarittamaan konkreettinen sailytysaika, jotta maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen
seulonta ja havittaminen olisi mahdollisimman helppoa ja vaivatonta. Manuaalista arkistointia palvelevaan arkistonmuodostussuunnitelmaan
merkitaan asiakirjan sailytysaika tyohuoneessa ja kokonaissailytysaika. Sailytysajat kannattaa tarkistuttaa organisaation lakimiehelld. Sailytysaikojen
maarittelyssa on tarkoituksenmukaista kayttaa vain muutamaa sailytysaikaa.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan asiakirjallisen tiedon kohdalle myGs se saados, maardys tai ohje, johon sailytysaika perustuu. Liséksi
madritetdan se toiminnallisuus, josta madrdaikaisen sailytysajan paattyminen lasketaan (esimerkiksi asiakirja sailytetaan kymmenen vuotta asian
lopullisesta paatoksesta).

Pysyvaan sdilytykseen maaritettavat tiedot valaisevat organisaation kehitysvaiheita, tehtavien hoidossa ja paatoksenteossa noudatettavia
periaatteita ja menettelytapoja, aikaansaatuja tuloksia sek& henkilostoa. Paamaarana on sailyttad pysyvasti ndita asioita kuvaavat keskeiset
kokonaisuudet. Samansiséltoisen tiedon moninkertaista s&ilyttamista on valtettava. Pysyvasti sdilytetdan noin 10-15 prosenttia organisaation
asiakirjallisista tiedoista. Arkistolaitoksen pysyvaan sailytykseen maaraamien tietojen kohdalle lisataan sailytysaikaperusteeseen viittaus
arkistolaitoksen tekemaan paatokseen.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan on merkittava jokaisen tehtavaryhmén kohdalle tieto kyseisen ryhman vuosikartunnasta.

Lopputuloksena arkistonmuodostussuunnitelman sailytysajat

Lopputuloksena

e organisaation tehtavien hoidon tuloksena kertyville asiakirjallisille tiedoille on maaritetty konkreettiset sailytysajat, sailytysaikojen
perusteet ja sailytysajan paattymisen laskennan kaynnistavat toiminnallisuudet

e sailytysajat on jaettu aktiiviaikaisen sailytysajan pituuteen (sailytysaika tydhuoneessa) seka kokonaissdilytysaikaan

e arkistonmuodostussuunnitelmasta ilmenee jokaisen tehtavén asiakirjallisten tietojen vuosikartunta.

Esimerkki on tehty valtionhallinnon nakokulmasta.

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.02 Palvelussuhteen hoito

01.02.00 Virkojen ja tytsopimussuhteisten tehtédvien tdyttdminen

Tehtdvan kasittelyn kulun kuvaus = Syntyvét tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi = Rekisterdinti/ Sailytysaika Kokonais-
Késittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojdrjestelmd tydpiste sdilytysaika
Vireillepano

Aukijulistaminen

Hakuilmoituksen laatiminen hakuilmoitus AKJ 2v

Hakuilmoituksen julkaiseminen

kotisivu

ilmoitustaulu

lehti

Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ 2 v, valitun poa
hakemuksen liitteet AKJ 2 v, valitun poa

Valmistelu

Hakemusten kasittely




yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ pysyva

Haastattelut

kutsuminen

;;;stattelutilanne haastattelumuistiot v

Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ v

padtoksenteko

esittely esittelymuistiot AKJ pysyvd

pastoksenteko paatos AKJ pysyva

Tiedoksianto

ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ 2v 2v
péaétdsote AKJ 2v 2v

Viran/toimen vastaanottaminen

ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ 2v 2v

Viran/toimen aloittaminen

Nimittdmiskirjan laatiminen nimittamiskirja AKJ poa+10v

tyGsopimuksen laatiminen tyGsopimus AKJ voa+10v

Muutoksenhaku

valittaminen valitukset AKJ pysyva
vastineet AKJ pysyva

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )




%stomuodostussuunnitelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtavat, tehtdvien kdsittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne
4, Sdilytysajat
5. Sdilytysmuoto

6. Sdilytysjdrjestys

7. Vastuuhenkildt ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunniteliman hyvaksyminen ja kayttdonotto

11. Suunniteiman sdilyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman yllapito

Tulostusversio

5. Sailytysmuodon maarittely

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

@ Kaytett'avét mediat: AMS: sé]’lytysmuodot

5. Sailytysmuodon maarittely elinkaaren eri vaiheissa

kiintolevy
on-line massamuistit

(optiset levyt, nauha-
robotit)

off-line massamuistit
COM

paperi

Esitiedot

Esitiedoiksi tarvitaan

o arkistolaitoksen maarays 21.3.2005 (KA 78/40/2005) pysyvasti sdilytettévien asiakirjojen valmistuksessa kaytettavista materiaaleista ja
, menetelmista (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-chjeet/sp-materiaalit. pdf)

e organisaation tietojarjestelmien asiakirjahallinnolliset ominaisuudet

~ e organisaation linjaukset sailytysmuodoista

. e organisaation kdyttamat tiedon sailytysvalineet ja sailytystilat.

Toimenpiteen kuvaus

Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa tiedon laatimisesta tai vastaanottamisesta ja paattyy eri kasittelyvaiheiden jalkeen joko tiedon havittamiseen
sille vahvistetun sdilytysajan umpeuduttua tai tiedon pysyvaan sailyttamiseen. Kaytannossa tiedon elinkaari kasittelyvaiheineen maaritetaan
prosessi- ja tehtavakuvausten aikana. Asiakirjallisen tiedon elinkaari jaetaan aktiivivaiheeseen, passiivivaiheeseen ja historialliseen vaiheeseen.
Historialliseen vaiheeseen paatyvat pysyvasti sdilytettavat tiedot.




Asiakirjallisen tiedon sailytysmuoto voi muuttua elinkaaren aikana: séhkgisiin tietojarjestelmiin tai rekistereihin sisaltyvat tiedot tulostetaan usein

pitkaaikaissailytysta varten paperille tai mikrofilmille. Sailytysmuotojen suunnittelussa on otettava huomioon, etta rekisterit toimivat siihen

merkittyjen asiakirjallisten tietojen hakemistona koko niiden elinkaaren ajan. Asiakirjallisen tiedon sailytysmuodot, niiden muutokset elinkaaren eri

vaiheissa ja muutosajankohdat merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Lopputuloksena arkistonmuecdostussuunnitelma osoittaa asiakirjallisen tietoaineiston sailytysmuodot elinkaaren eri vaiheissa sekd kuvaukset
sailytysmuotojen muutoksiin liittyvista toimenpiteista.

01 HENKILOSTOHALLINTO

01,02 Palvelussuhteen hoito

01.02.00 Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtadvien tdyttaminen

Tehtédvan késittelyn kulun kuvaus = Syntyvat tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi = Rekisterginti/ Sailytys-

Késittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojarjestelma muoto

Vireillepano

Aukijutistaminen

Hakuilmoituksen {aatiminen hakuilmoitus AKJ sahkdinen

Hakuilmoituksen julkaiseminen

kotisivu

ilmoitustaulu

lehti

Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ sdhkdinen, paperi
hakemuksen liitteet AKJ sahkdinen, paperi

Valmistelu

Hakemusten kasittely

yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ sahkdinen, paperi

Haastattelut

kutsuminen

haastattelutilanne haastattelumuistiot sdhkdinen, paperi

Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ sdhkdinen, paperi

Padtoksenteko

esittely esittelymuistiot AKJ sdhkdinen, paperi

paatoksenteko paatos AKJ sghkdinen, paperi

Tiedoksianto

ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ sahkoinen, paperi
paatosote AKJ sahkdinen, paperi

Viran/toimen vastaanottaminen

ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ sahkdinen, paperi

Viran/toimen aloittaminen

Nimittamiskirjan {aatiminen nimittamiskirja AKJ sdhkdinen, paperi

tydsopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ sahkdinen, paperi

Muutoksenhaku

valittaminen valitukset AKJ sahkdinen, paperi
vastineet AKJ sdhkdinen, paperi

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )




%stomuodostussuunmtelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtdvat, tehtdvien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit
2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne

4, Sailytysajat

5. Sdilytysmuoto

6. Sailytysjarjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunniteiman hyvaksyminen ja kayttoonotto

11. Suunnitelman sailyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman ylldpito

Tulostusversio

6. Sailytysjarjestys

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

6. Sailytysjarjestys (ei @) I b I Merkitaan AMS:aan

Toimenpiteen kuvaus

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, etta asiakirjojen saatavuus ja kdytettavyys pystytdan turvaamaan asiakirjojen elinkaaren eri vaiheissa.
Sailytysjarjestyksen suunnittelulla varmistetaan, ettd myds asiakirjat, joita ei rekisteroida, (0ydetadn nopeasti ja helposti.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan, mitka asiakirjat arkistoidaan samaan ryhmaan (sarjaan) ja minkalaiseen jarjestykseen asiakirjat kunkin
ryhman (sarjan) sisalla arkistoidaan. Sailytysjarjestysta maaritettdessa on otettava huomiocon asiakirjojen sailytysaika ja mahdollinen salassapito.

Pysyvasti sdilytettavat ja maaréajan kuluttua havitettavat asiakirjat pyritdan arkistoimaan omiksi ryhmikseen ja salassa pidettavat mahdollisuuksien
mukaan erilleen julkisista asiakirjoista. Asiakirjat arkistoidaan ryhman sisalla joko muodolliseen eli aika-, aakkos-, numero- tai maantieteelliseen
jarjestykseen tai asiasisaltéon perustuvaan jarjestykseen. Diaari tai rekisteri ohjaa siihen merkittyjen asiakirjojen arkistointia ts. asiakirjat
arkistoidaan diaari- tai rekisterinumerojarjestyksessa.

Sailytettaessa asiakirjoja tehtavan mukaan maaraytyvan tietosisallon (asiasisallon) mukaisesti saatavuus ja kdytettévyys tehostuvat (asia-aktit).
Paperiperusteista asia-aktityyppista arkistointia kaytettaessa arkistointi on suunniteltava siten, ettd samaan ryhmaan arkistoidaan ainoastaan saman
sailytysajan omaavia asiakirjallisia tietoja. Talloin maaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot voidaan havittaa vaivattomasti niiden sailytysaikojen
umpeuduttua ilman asiakirjakohtaista taannehtivaa seulontaa. Mikali asia-aktiin sisaltyy salassa pidettdvid asiakirjoja, sdilytetdan kyseiset asiakirjat
aktiin sisaltyvana osa-aktina, jolloin salassa pidettavét asiakirjat on helposti erotettavissa julkisista asiakirjoista.

Myds sahkoisessa ymparistossa jarjestelman asiaryhmityksen merkitys ja yhdenmukaisuus arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmityksen kanssa
korostuu, koska sen avulla voidaan tarkoituksenmukaisimmin seuloa asiakirjoja. Mikali asiakirjat tai tiedot tulostetaan tietojarjestelmasta pysyvaa
sailytysta varten, tulostus- ja sdilytysjarjestys seka tulostusajankohta on maariteltava samoin kuin vastuu tulostuksesta.

Lopputulos

Lopputuloksena

e organisaation asiakirjalliset tiedot l6ydetdan helposti ja vaivattomasti,




e asiakirjallisen tiedon seulonta on helppo toteuttaa,
o julkiset ja salassa pidettavit tiedot on erotettu toisistaan,
o asiakirjojen ja tietojen tulostustarve sailytysta ja arkistointia varten on ratkaistu.

simerkki on tehty valtionhallinnon nakokutmasta.

21 HENKILOSTOHALLINTO

}1.02 Palvelussuhteen hoito

)1.02,00 Virkojen ja tySsopimussuhteisten tehtdvien tayttdminen

lehtdvan kasittelyn kulun kuvaus = Syntyvat tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi = Rekisterginti/ Sdilytys-

(dsittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojdrjestelms jarjestys

Yireillepano

Aukijulistaminen

Jakuilmoituksen laatiminen hakuilmoitus AKJ dnro

Jakuilmoituksen julkaiseminen

cotisivu

Imoitustaulu

ehti

Jakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ dnro
hakemuksen liitteet AKJ dnro

/almistelu

Jakemusten kdsittely

hteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ dnro

Jaastattelut

witsuminen

raastattelutilanne haastattelumuistiot dnro

joveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ dnro

>datoksenteko

wsittely esittelymuistiot AKJ dnro

yadtoksenteko paatos AKJ dnro

Fiedoksianto '

Imoittaminen hakijoille kirje AKJ dnro
paatosote AKJ dnro

/iran/toimen vastaanottaminen

lmoittaminen hakijoille kirje ) AKJ énro

{iran/toimen aloittaminen

Jimittdmiskirjan laatiminen nimittamiskirja AKJ dnro

yosopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ dnro

Vuutoksenhaku

salittaminen valitukset AKJ dnro
vastineet AKJ dnro

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )




%Rgstomuodostussuunmtelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtdvit, tehtdvien kdsittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilctietoluonne
4, Sdilytysajat

5. Sdilytysmuoto
6. Sdilytysidrjestys

7. Vastuuhenkilot ja sailytyspaikat

8. Suojeluluokka

9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvaksyminen ja kdyttdonotto

11. Suunniteliman sdilyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman ylldpito

Tulostusversio

7. Asiakirjan aktiiviaikaisen sailyttamisen vastuuhenkiloiden / sailytyspaikan maarittely

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

Tydjdrjestys 7. Asiakirjan aktiiviaikaisen sailyttamisen vastuuhenkilén

. s o s : v Merkitaan AMS:aan
Lait ja asetukset madrittely ja sdilytyspaikan maarittely

Esitiedot

Esitiedoiksi tarvitaan

.o organisaation tyojarjestys vastuuhenkildiden osalta,
. o organisaation tietojarjestelmat,

- ¢ organisaation arkistotilat ja

o lait ja asetukset.

Toimenpiteen kuvaus

Hyva tiedonhallintatapa edellyttas, etta asiakirjojen ja tietoaineistojen l0ydettavyys ja saatavuus taataan. Tahan pyritdan merkitsemalla
arkistonmuodostussuunnitelmaan tieto asiakirjojen ja tietoaineistojen fyysisestd sijainnista. Samoin julkisuusasetus edellyttdd, etta organisaatio
maarittelee asiakirjojen antamista koskevan paatdsvallan. Siksi organisaatio nimeaa asiakirjan aktiiviaikaisen sailyttdmisen vastuuhenkildt, jotka
paattavat mm. salassa pidettavien tietojen antamisesta.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan kunkin asiakirjatyypin kohdalle, mika toimintayksikkd arkistoi alkuperdisasiakirjan. Asiakirjojen
kaksoiskappaleita ei koota tydhuoneisiin, kun tiedetaan, minka toimintayksikén/toimihenkildn/tyontekijan vastuulla asiakirjojen arkistointi on.

Samalla estetéin ylimaaraisten kopioiden joutuminen paatearkistoon. Vastuu asiakirjojen luovutuksesta liittyy virka- tai toiminimikkeeseen, ei
henkilonnimeen.

Lopputulos

Tamin toimenpiteen lopputuloksena vastuuhenkilot ja séilytyspaikat on madritetty ja tiedot merkitty arkistonmuodostussuunnitelmaan.




01 HENKILOSTOHALLINTO

01,02 Palvelussuhteen hoito

01.02.00 Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtdvien tayttaminen

Syntyvét tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi

Kdsittelijd/ Sdilytyksen

Tehtavan kdsittelyn kulun kuvaus = = Rekisterginti/  Sdilytys- Sdilytys- vastuuhenkilo/
Kasittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojdrjestelmd muoto jdrjestys sailytyspaikka
Vireillepano
Aukijulistaminen
Hakuilmoituksen laatiminen hakuilmoitus AKJ sahkdinen dnro kirjaamo
Hakuilmoituksen julkaiseminen
kotisivu
ilmoitustaulu
tehti
Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
hakemuksen liitteet AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
Valmistelu
Hakemusten kasittely
yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
Haastattelut
kutsuminen
haastattelutilanne haastattelumuistiot sahkoinen, dnro ao. esimies
paperi
Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ sahkdinen, dnro ao. esimies
paperi
Padtoksenteko
esittely esittelymuistiot AKJ sahkdinen, dnro esittelija
paperi
padtdksenteko paatos AKJ sahkdinen, dnro paatdksentekija
paperi
Tiedoksianto
itmoittaminen hakijoille kirje AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
paatdsote AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
Viran/toimen
vastaanottaminen
ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
Viran/toimen aloittaminen
Nimittamiskirjan laatiminen nimittamiskirja AKJ sahkdinen, dnro ao. nimittaja
paperi
tydsopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ sahkdinen, dnro Q0. esimies
paperi
Muutoksenhaku
valittaminen valitukset AKJ sahkdinen, dnro kirjaamo
paperi
vastineet AKJ sahkoinen, dnro ao. esimies
paperi

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )




%ﬂgstomuodostussuunmtelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtavat, tehtdvien kadsittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkildtietoluonne
4, Sdilytysajat

5. Sailytysmuoto

6. Sailytysjdriestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava
10. Suunnitelman hyvaksyminen ja kayttoonotto

11. Suunnitelman sailyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman vyildpito

Tulostusversio

8. Suojeluluokan maarittely

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

Suojeluohje 8. Suojeluokan maarittely I w— | AMS: Suojeluluokat

Sucojelusuunnitelman
laadinnan helpottaminen

Esitiedot

Esitiedoiksi tarvitaan

e Arkistolaitoksen ohje asiakirjojen suojaamisesta poikkeuksellisissa oloissa 11.5.2004 http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-
ohjeet/asiakirjojensuojaaminen11052004.pdf

Toimenpiteen kuvaus

Hyva tiedonhallintatapa edellyttda, etta asiakirjallisten tietojen kdytettévyys ja sdilyminen on turvattu kriisitilanteissa ja poikkeuksellisissa oloissa.
Tata tarkoitusta varten maaritelladn asiakirjallisen tiedon suojeluluokat ja merkitaan ne arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Asiakirjat jaetaan kayttotarvetta ja turvallisuusnakokohtia silmélld pitden kolmeen luokkaan:

1. toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomiin asiakirjoihin
2. tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltaviin asiakirjoihin ja
3. muihin asiakirjoihin.

Toiminnan jatkumisen kannalta valttdmattomat asiakirjat maaraytyvat organisaation toimintaa saatelevista laeista, saadoksista ja hallinnollisista
chjeista.




Ykkosluokkaan kuuluvilla asiakirjoilla saadaan perustoiminnot turvattua poikkeuksellisissa oloissa. Poikkeuksellisissa oloissa asiakirjat siirretaan
toimistotiloista turvaan ja evakuointivaiheessa ryhman asiakirjat evakuoidaan ensimmaisind. Mikali ryhmaan kaksi kuuluvat asiakirjat ovat ohjeiden
mukaisissa paatearkistotiloissa, ne eivat poikkeuksellisissa oloissa vaadi toimenpiteitd ellei niita sotatilan aikana (kriisitilanteissa) jouduta
siirtamaan muualle. Kolmanteen ryhméan kuuluvien asiakirjojen turvaaminen ei edellyta erikoistoimenpiteita poikkeuksellisissa oloissa. Asiakirjojen
paikka mainituissa luokissa voi vaihdella niiden iasta ja mahdollisesta voimassaoloajasta riippuen. Tasta syysta arkistonmuodostussuunnitelmaan
kannattaa maaritelld ainoastaan, kuuluvatko asiakirjat suojeluluokkaan kaksi vai kolme. Jokainen asiakirja kuuluu elinkaarensa alkuvaiheessa
suojeluluokkaan yksi,

Suojelusuunnitelmaa laadittaessa on otettava huomioon, etta arkisto saattaa sisaltaa valtakunnan tai yksiléiden turvallisuuden kannalta tarkeita
asiakirjoja ja tiedostoja, joiden tietoturvallisuuteen on kiinnitettava erityista huomiota. Kaikkein tarkeimpien tietojen osalta tulee arvioida
mahdollinen turvakopioinnin tarve tietojen sailymisen varmistamiseksi.

Sahkoisessa aineistossa suojeluluokka liittyy aineiston kaytettavyyden turvaamiseen. Suojeluluokan avulla voidaan erottaa sahkdisen tietoaineiston
tarkeat osat ja taata niiden sailyvyys tietoteknisin menetelmin muuta aineistoa paremmin. Nykyoloissa on tarkea tietojarjestelmé kuitenkin
useimmiten syyta suojella kokonaisuutena jarjestelman toiminnallisuudet mukaan lukien. Kaytanndssa sahkoisten aineistojen osalta suunnitellaan
erityisesti kriittisen térkeiden tietoaineistojen varmuuskopiointi.

Sahkoisessa ymparistossa vahinkoihin varaudutaan toipumissuunnitelman ja poikkeusolothin valmiussuunnitelman avulla.
Linkkeja:

Valtioneuvoston periaatepaatds valtionhallinnon tietoturvallisuudesta, VM 0024:00/02/99/1998
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/6294 fi.pdf

Ks. myds Valtion viranomaisen tietoturvallisuustyon yleisohje, VAHTI 1/2001
Lopputuloksena suojeluluokat

Lopputuloksena

o arkistonmuodostussuunnitelma siséltaa tiedot asiakirjojen ja tietojen suojeluluokista

Esimerkki on tehty valtionhallinnon nakékulmasta

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.02 Palvelussuhteen hoito

01.02.00 Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtdvien tdyttaminen

Tehtavan kdsittelyn kulun kuvaus = Syntyvét tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi = Rekisterdinti/ Sailytysaika Kokonais-  Sailytys- Suojelu-
Késittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojarjestelmd tydpiste sdilytysaika muoto luokka
Vireillepano

Aukijulistaminen

Hakuilmoituksen laatiminen hakuilmoitus AKJ 2v sahkdinen 3

Hakuilmoituksen julkaiseminen

kotisivu

ilmoitustaulu

lehti

Hakemuksen vastaanottaminen hakemukset AKJ 2 v, valitun poa sahkdinen, paperi 3
hakemuksen liitteet AKJ 2 v, valitun poa sahkdinen, paperi 3

Valmistelu

Hakemusten kasittely

yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ pysyva sahkdinen, paperi 2

Haastattelut

kutsuminen

haastattelutilanne haastattetumuistiot 2v sdhkdinen, paperi 3

Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ v sdhkoinen, paperi 3

Paatoksenteko

esittely esittelymuistiot AKJ pysyva sahk&inen, paperi 2

padtdksenteko paatos AKJ pysyva sahkoinen, paperi 2




Tiedoksianto

ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ v v sahkdinen, paperi

paatdsote AKJ 2v v sahkdinen, paperi
Viran/toimen vastaanottaminen N
ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ 2v 2v sahkoinen, paperi a
Viran/toimen aloittaminen
Nimittamiskirjan laatiminen nimittamiskirja AKJ poa+ 10v sahkdinen, paperi
tydsopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ voa+ 10v sahkodinen, paperi
Muutoksenhaku
vatittaminen valitukset AKJ pysyva sahkdinen, paperi

vastineet AKJ pysyva sdhkdinen, paperi

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )




%stomuodostussuunmtelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtavat, tehtdvien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkildtietoluonne
4, Sdilytysajat

5. Sdilytysmuoto

6. Sdilytysjdrjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvdksyminen ja kayttéonotto

11. Suunnitelman sdilyttdaminen
12. Arkistonmuodostus- suunnitelman yllapito

Tulostusversio

9. Arkistokaavan laatiminen

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

AMS tehtavaryhmittely =l 9. Arkistokaavan laatiminen | > I AMS: Arkistokaavatunnukset l

o I Arkistokaava ‘

Esitiedot

Esitiedoiksi tarvitaan

o arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmittely
e asianhallintajarjestelman asiaryhmitys tai diaarikaava

Toimenpiteen kuvaus

Hyva tiedonhallintatapa edellyttad, etta asiakirjallisten tietojen kaytettavyys turvataan ja taataan tiedon koko elinkaaren ajan. Asiakirjojen
luettelointi ja arkistointi suunnitellaan siten, ettd pitkaaikaisesti tai pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen kayttd on nopeaa ja vaivatonta.

Kaytannossa tama tarkoittaa sits, etta arkistonmuodostussuunnitelmasta erotetaan pysyvasti sdilytettavat tietoaineistot ja laaditaan niiden
kasittelya paatearkistossa ohjaava arkistokaava. Arkistokaava noudattaa arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmitysta. Asiakirjatlisille tiedoille
maaritelty sdilytysjarjestys maaraa sen, mitk3 tehtavaan siséltyvat asiakirjalliset tiedot arkistoidaan samaan ryhmaan ja mitka omiin ryhmiinsa.
Mikali asiakirjalliset tiedot arkistoidaan rekisterinumeron tai asian mukaiseen jarjestykseen, tarkoittaa tama sitd, etta tehtavaan sisaltyvat kyseiset
asiakirjalliset tiedot muodostavat oman ryhmansa ja ettd muussa jarjestyksessa sdilytettavat asiakirjalliset tiedot taas muodostavat omat ryhmansa.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan arkistokaavaan sisaltyvien asiakirjallisten tietojen kohdalle arkistokaavan mukainen arkistotunnus.
Arkistokaava ilmaisee arkiston loogisen rakenteen.

Arkistokaava ilmentaa siten kontekstia, jossa asiakirja on laadittu tai johon se on tehtavaansa suorittaessaan paatynyt (provenienssiperiaate).
Arkistokaava on suoraa jatkumoa arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmitykselle ja tietojarjestelman luokitukselle, erityisesti diaarin tai




asianhallintajarjestelman asiaryhmitykselle. Jalkimmainen on edellisen osajoukko.

Vain vanhaa arkistoa jarjestettaessa on enda perusteltua kayttaa ns. ABC-kaavaa.

Lopputuloksena arkistokaavatunnukset ja arkistokaava

Lopputuloksena on arkistonmuodostussuunnitelman tehtdvaryhmittelya noudattava arkistokaava.

Esimerkki on tehty valtionhallinnon n&kokulmasta.

01.02 Palvelussuhteen hoito

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02.00 Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtédvien tayttaminen

Syntyvat
Tehtédvan kasittelyn kulun tiedot /asiakirjakokonaisuus /asiakirjan nimi Késittelija/ Sailytyksen
kuvaus = = Rekisterdinti/  Sailytysaika Kokonais- Séilytys- Sdilytys- vastuuhenkild/ Arkisto-
Kdsittelyvaiheet Asiakirjallinen tieto tietojdrjestelmd tydpiste sdilytysaika muoto jarjestys sailytyspaikka tunnus
Vireillepano
Aukijulistaminen
Hakuilmoituksen laatiminen  hakuilmoitus AKJ 2v sahkdinen dnro kirjaamo
Hakuilmoituksen
julkaiseminen
kotisivu
ilmoitustaulu
lehti
Hakemuksen hakemukset AKJ WZ v, valitun sahkdinen,  dnro kirjaamo
vastaanottaminen poa paperi
hakemuksen liitteet AKJ 2 v, valitun sahkdinen,  dnro kirjaamo
poa paperi
Valmistelu
Hakemusten kdsittely
yhteenvetojen tekeminen yhteenvetoluettelot AKJ pysyva sahkdinen,  dnro kirjaamo 0102
paperi 00.1
Haastattelut
kutsuminen
haastattelutilanne haastattelumuistiot 2v sdhkdinen,  dnro ao. esimies
paperi
Soveltuvuuden testaus soveltuvuustestitulokset AKJ 2v sdhkdinen,  dnro ao. esimies
paperi
Padtoksenteko
esittely esittelymuistiot AKJ pysyva sahkdinen,  dnro esittelija 0102
paperi 00.1
paattksenteko paatds AKJ pysyva sdhkdinen,  dnro padtdksentekija
paperi
Tiedoksianto
ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ 2v v sahkdinen,  dnro kirjaamo
paperi
paatisote AKJ 2v 2v sdhkdinen,  dnro kirjaamo
paperi
Viran/toimen
vastaanottaminen
ilmoittaminen hakijoille kirje AKJ 2v 2v sahkbinen,  dnro kirjaamo
paperi
Viran/toimen
aloittaminen
Nimittamiskirjan laatiminen nimittdmiskirja AKJ poa + 10v sahkoinen,  dnro a0. nimittdja
paperi
tydsopimuksen laatiminen tydsopimus AKJ voa+10v sahkdinen,  dnro a0, esimies




paperi

Muutoksenhaku
valittaminen valitukset AKJ pysyva sahkdinen,  dnro kirjaamo 0102
paperi 00.1
vastineet AKJ pysyva sdhkginen, dnro ao. esimies 0102
paperi 00.1

Viimeksi paivitetty ( 24.10.2007 )




%stomuodostussuunmtelma

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu
1. Tehtdvat, tehtdvien kdsittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne

4, Sdilytysajat
5. Sailytysmuoto
6. Sdilytysjdrjestys

7. Yastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvaksyminen ja kdyttéonotto
11. Suunnitelman sdilyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman yllapito

Tulostusversio

10. Arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksyminen ja kayttoonotto

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

10. Arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksyminen ja Arkistonmuodostus-
kayttdonotto suunnitelma

Toimenpiteen kuvaus

Valmistunut arkistonmuodostussuunnitelma hyvaksytaan organisaation omien hyvaksymiskaytantéjen mukaisesti. Suunnitelma lahetetaan
sailytysaikaesityksena arkistolaitokseen, joka paattaa organisaation pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja niiden lopultliset sailytysmuodot.
Arkistolaitoksen seulontapaatcksen osoittamat mahdolliset sailytysaika- ja s&ilytysmuotomuutokset merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan. Sen
jalkeen arkistonmuodostussuunnitelmasta tiedotetaan organisaatiossa tehokkaasti ja jarjestetadn kayttéonottokoulutus. Koututuksessa kaydasan
tarkasti (dpi vastuiden jako ja arkistonmuodostussuunnitelmaan liittyva ohjeistus. Jokainen tyontekija noudattaa arkistonmuodostussuunnitelmaa
omien tydtehtaviensa osalta.

Lopputuloksena arkistonmuodostussuunnitelma

Lopputuloksena

e organisaatiossa on paivittaisend tyovalineend toimiva, organisaation kaikki asiakirjalliset tietoaineistot sisaltava
. arkistonmuodostussuunnitelma, jonka henkildsto tuntee ja jota se osaa soveltaa,
e pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista on kaytossa voimassa oleva arkistolaitoksen paatos,
o arkiston jalkikateiselta jarjestamiselta valtytaan
e tarpeeton aineisto voidaan seuloa ja havittaa tehokkaasti ja oikea-aikaisesti.

Viimeksi pdivitetty ( 29.03.2007 )




Wstomuodostussuunnitelma
D

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu

1. Tehtavat, tehtavien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2, Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne
4, Sailytysajat

5. Sailytysmuoto

6. Sailytysjarjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvaksyminen ja kayttéonotto

11. Suunnitelman séilyttaminen
12. Arkistonmuodostus- suunnitelman yll&épito

Tulostusversio

11. Arkistonmuodostussuunnitelman sailyttaminen

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

I 11. Arkistonmuodostussuunnitelman sailyttamisen maarittely

Toimenpiteen kuvaus

Arkistonmuodostussuunnitelma on pysyvasti sdilytettava asiakirja. Yksinkertaisimmillaan arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan arkistokelpoiselle
paperille ja sen sijoituspaikka merkitaan arkistoluetteloon.

Jos arkistonmuodostussuunnitelmaa yllapidetaan sahkoisesti sellaisella sovelluksella, joka ei mahdollista muutostietojen sailyttamista, otetaan siita
paperituloste pysyvaan sailytykseen muutosten yhteydessa. Muutosajankohta dokumentoidaan.

Arkistonmucdostussuunnitelma voidaan sijoittaa organisaation intranetiin, jossa se on kaikkien tyontekijoiden selattavissa.
Arkistonmuodostussuunnitelman muokkaus- ja paivitysoikeudet ovat ainoastaan tahan tehtavaan maaratylla henkilolla.

Mikali arkistonmuodostussuunnitelman tietosisaltd on tallennettu tietojarjestelmadn, voidaan tietoja télta osin sailyttaa ainakin aktiiviaikana osana
sahkdista tietokokonaisuutta.

Viimeksi péivitetty ( 29.03.2007 )




%ﬂdstomuodostussuunnitelma
b

AMS laadintaprosessi

Prosessikaavio
AMS-etusivu
1. Tehtdvat, tehtdvien kasittelyvaiheet ja asiakirjatyypit

2. Julkisuus ja salassapito

3. Henkilotietoluonne

4, Sdilytysajat
5. Sdilytysmuoto
6. Sdilytysjdrjestys

7. Vastuuhenkilot ja sdilytyspaikat

8. Suojeluluokka
9. Arkistokaava

10. Suunnitelman hyvdksyminen ja kdyttéonotto

11. Suunnitelman sailyttaminen

12. Arkistonmuodostus- suunnitelman ylldpito

Tulostusversio

12. Arkistonmuodostussuunnitelman yllapito

ESITIEDOT TOIMENPIDE TULOKSET

12. Arkistonmuodostussuunnitelman yllapito

Toimenpiteen kuvaus

Arkistonmuodostussuunnitelma on pidettava ajan tasalla. Arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen tai ajantasaistaminen ei ole kertaluontoinen
projekti, vaan sen yllapito on vastuutettava ja otettava osaksi organisaation jatkuvaa toimintaa. Jos nain ei menetelld, ja3 osa asiakirjallisista
tiedoista asiakirjallisten tietojen hallintavalineiden utkopuolelle ja tiedon hallinnasta tulee sattumanvaraista. Jokaisen asiakirjallista tietoa
kasittelevan prosessin tulisikin pitaa huolta siitd, etta tiedot ja niihin liittyvat kasittelyt otetaan huomioon arkistonmuodostussuunnitelmassa. Nain
varmistetaan, ettd asiakirjahallinto kattaa organisaation koko asiakirjallisen padoman ja sita hallitaan kestavalla ja suunnitetmallisella tavalla.

Lopputuloksena hyva tiedonhallintatapa

Lopputuloksena organisaatio noudattaa arkistolakia ja toteuttaa toiminnassaan hyvaa tiedonhallintatapaa. Ks.
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/ 01_julkaisut/03_tyoryhmamuistiot/4127/4128 fi.pdf

Viimeksi péivitetty ( 18.09.2007 )




