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1. JOHDANTO

Opas on tarkoitettu ohjeeksi asiakirjahallinnon jarjestamiseen valtionhallinnon
organisaatiomuutostilanteissa.

Arkistolain (831/1994) asettamat edellytykset viranomaisen asiakirjahallinnolle koskevat
myds muutostilanteita. Samoin julkisuuslain edellyttamé&n hyvéan tiedonhallintatavan
toteuttamiseksi viranomaisen tulee huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin
sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydestd, suojaamisesta,
eheydesta ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 621/1999, 18 8).

Organisaatiomuutos ei saa vaikuttaa organisaation perustehtavien hoitoon,
asiakaspalveluun tai tietopalveluun. Myo6s vyhteistydbn on jatkuttava muiden
organisaatioiden kanssa katkoksitta. Asiakkailla, niin siséisilla kuin ulkoisillakin, on oikeus
hyvaan hallintoon, asioiden ja tietojen kasittelyyn seka tietopalveluun.

Organisaatiomuutokset voivat olla hyvin erilaisia. Muutoksissa voidaan lakkauttaa
viranomaisorganisaatio tai yhdistaa organisaatioita tai yksikoitd. Samoin voidaan
lakkauttaa, yhdistaa tai siirtda yksittaisia tehtavia.

Jotta viranomaistoiminnan laatu ja jatkuvuus voidaan taata muutostilanteessa, on
asiakirjahallinnon muutoksen tapahduttava suunnitelmallisesti. Avainasemassa ovat
asiakirjallisten tietojen — manuaalisten ja sahkdisten - hallintavélineet, kuten
asiankasittelyjarjestelmat, muut tietojarjestelmat, arkistonmuodostussuunnitelmat ja
rekisterit.

Suunnitelmallisesti toteutettuna asiakirjahallinnon muutos tukee koko organisaation
muutosta ja luo mahdollisuuden uudenlaiselle ja entista tehokkaammalle
asiakirjahallinnolle. Suunnitelmallisesti toteutettu muutosprojekti, jolla on organisaation
johdon tuki ja riittavat resurssit, tuo taloudellisia sdastéja myods esimerkiksi pienentyneen
sailytystilantarpeen ja tehostuneen tietopalvelun kautta.

Taman oppaan aiheena ovat organisaatiomuutokset, joissa organisaatioita lakkautetaan
tai yhdistetaan. Opas soveltuu myds muutostilanteisiin, joissa esimerkiksi yhden tehtavan
hoitaminen siirretddn organisaatiolta toiselle. Tall6in opasta sovelletaan koko
organisaation sijasta siihen tehtavaan tai organisaation osaan, jota muutos koskee.

Opas on jaettu neljddn osaan. Ensimmaisessa kasitelladn sita, miten erilaiset
organisaatiomuodot vaikuttavat muutokseen. Toinen osa keskittyy —muutoksen
organisointiin ja kolmas kaytadnnon toteutukseen. Viimeisessd osassa aiheena on
asiakirjallisen tiedon kasittely muutostilanteissa. Oppaan liitteista [6ytyvat kasitemaarittelyt
seka kolme mallilomaketta, joita voi kayttad avuksi muutostilanteissa.

Lisatietoa:

« Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat lait ja normit (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ohjeet/)

« Hyvan tiedonhallintatavan maaritys. Valtiovarainministerion tydryhmamuistio 11/2001. ISBN: 951-
804-164-4.
http://www.vm.filvm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/04_hallinnon_kehittaminen/4127/name.jsp)

»  Arkistonmuodostussuunnitelmaopas. Arkistolaitos 2007. (http://www.ams-opas.fi/)



2. JOHDON ROOLI JA VASTUUT

Hyvan tiedonhallintatavan perustana on korkeatasoinen asiakirjahallinto. Organisaatioiden
on toiminnassaan turvattava  julkisuuslainsdadannon edellyttaméan hyvan
tiedonhallintatavan toteutuminen myds muutostilanteissa. Organisaation johdon tehtavana
on maaritella asiakirjahallinnon tavoitetila ja vastata siitd, ettd asiakirjahallinnon
organisointi, ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta maaritellddn muutostilanteessa.
Muutokset on suunniteltava riittavan ajoissa ja huolella ja niiden toteuttamiselle on taattava
riittdvat resurssit. Jokainen organisaatiota koskeva muutos vaikuttaa asiakirjallisen tiedon
tuottamiseen ja kasittelyyn.

Suunnitelmallisesti toteutettu muutosprojekti tukee koko organisaation muutosta ja luo
mahdollisuuden uudenlaisen ja entista tehokkaamman asiakirjahallinnon luomiseen.
Muutokseen varautuminen kattaa uuden organisaation asiakirjahallinnon organisoinnin ja
kaynnistamisen lisaksi myods vanhan organisaation arkistonmuodostuksen paattamisen.
Hallitusti toteutettu asiakirjojen siirto ja jarjestaminen seka tarpeettomien asiakirjojen
havittdminen heti niille vahvistettujen sailytysaikojen umpeuduttua helpottavat toiminnan
jatkamisen kannalta tarpeellisen aineiston kasittelya ja sailyttamistd. Samalla my6s
sailytystilan tarve véhenee. Kertyneen aineiston jarjestamisen kustannukset ovat
kertaluonteiset ja yleensd merkittdvasti pienemmat kuin jarjestamattoméan aineiston
sailyttamisesta vuosien mittaan aiheutuvat kustannukset.

Hyvin toimiva asiakirjahallinto tukee asioiden valmistelua, kasittelya ja paatdoksentekoa
seka asiakirjojen kaytettavyytta ja tehostaa siten koko organisaation toimintaa. Niin ikdan
asiakirjoihin kohdistuva tieto- ja asiakaspalvelu helpottuu.

3. ERILAISTEN MUUTOSTEN VAIKUTUS ASIAKIRJAHALLINTOO N

3.1. Arkistolain noudattamisvelvollisuus

Organisaatiomuutosten yhteydessa erilaiset organisaatiot sopeuttavat
toimintakulttuureitaan ja asiakirjahallintoaan yhteen. Muutokset vaikuttavat aina
arkistonmuodostukseen, mutta organisaation tyypista ja muutoksen luonteesta riippuu,
millainen muutoksen vaikutus on.

Toimintakulttuurit voivat olla hyvin erilaiset eri organisaatioissa. Toimintatapojen liséksi
harmonisointi ulottuu kaytettaviin menettelyihin: tehtavaluokitukseen,
arkistonmuodostussuunnitelmiin, tietojarjestelmiin ja rekisterointiin.

Organisaatiomuutoksessa muodostettavan uuden organisaation tyyppi vaikuttaa
asiakirjahallinnon muutoksen suunnitteluun, silla arkistolaki (831/1994) koskee erilaisia
organisaatioita eri tavoin.



ARKISTOLAIN (831/1994) NOUDATTAMINEN

noudatetaan noudatetaan lukuun noudatetaan lukuun ei noudateta
kokonaisuudessaan ottamatta ottamatta (palvelun ostaja voi
siirtovelvollisuutta seka siirtovelvollisuutta seka asettaa edellytyksia
rekisterdinnista ja rekisterdinnista ja asiakirjahallinnolle)
luetteloinnista annettuja luetteloinnista annettuja
maarayksia maarayksia silta osin,

kun suoritetaan
julkisoikeudellista

tehtavaa
- valtion virastot ja - kunnalliset viranomaiset - valtionyhtio - yhti6 tai yksityinen
laitokset - kunnallinen liikelaitos - ns. kunnallinen yhtié yrittaja, joka ei
- palvelukeskus (valtio) - valtion liikelaitos - saatio suorita julkista
- julkisoikeudellinen laitos - yhdistys tehtavaa
- muu yhteisd, toimielin tai
henkild

3.2. Muutostilanteet ja arkistonmuodostus

Keskeisimpia kysymyksid asiakirjahallinnon muutoksessa ovat, onko uusi organisaatio
vanhan toiminnan jatkaja ja jatkuuko arkistonmuodostus. Yleensa vastaus |0ytyy
muutoksesta tehdyistd paatoksista ja sopimuksista. Viime kédessd asianomainen
ministerid ratkaisee, onko kyse toiminnan jatkumisesta toisessa organisaatiossa vai
toiminnan paattymisestd. Epéselvissd tilanteissa kannattaa ministerion liséaksi ottaa
yhteytta arkistolaitokseen ja pyytaa kannanottoa.

Seuraavassa on esitelty yleisimpia muutostyyppejd ja niiden vaikutuksia
arkistonmuodostukseen.

ORGANISAATIOMUUTOS JA ARKISTONMUODOSTUS

muutoksen tyyppi arkistonmuodostuksen uuden
paattyminen tai jatkuminen arkistonmuodostus-

suunnitelman laatiminen

nimenmuutos jatkuu ei tarvetta laatia, jos vanha ajan
tasalla

ylarakenteen muutos paattyy ei tarvetta laatia, jos vanha ajan
tasalla

sulauttaminen isompaan jatkuu siin& organisaatiossa, joka jatkaa | tilanteesta riippuen

tehtdviensa hoitoa

yhdistdminen paattyy laaditaan

tehtavien uusjako paattyy laaditaan

toiminnan siirtdminen paattyy, mikali liikelaitos erotetaan ei tarvetta laatia, jos vanha ajan

liikelaitokselle aikaisemmasta organisaatiosta tasalla

siirtyminen ostopalveluihin paattyy tilanteesta riippuen

tehtéavien siirtdminen paattyy ei tarvetta laatia, jos vanha ajan

julkisoikeudelliselle tasalla

laitokselle

yhtidittdminen paattyy julkisten tehtavien osalta on
oltava ams, ei tarvetta laatia
uutta, jos vanha ajan tasalla




Organisaatiomuutos nimenmuutoksena

Vain organisaation nimi muuttuu, mutta tehtavien hoitoa jatketaan suoraan ja sellaisenaan.
Organisaatiomuutoksesta huolimatta vanha ja uusi virasto muodostavat yhden
arkistokokonaisuuden.

Uusi virasto voi jatkaa vanhan viraston arkistonmuodostussuunnitelman ja hyvéksyttyjen
sailytysaikojen kayttéa, mikali ne ovat ajan tasalla. Nimenmuutos taytyy dokumentoida
arkistonmuodostussuunnitelmiin, arkistoluetteloihin ja kuvailutietoihin sek& muihin
rekistereihin.

Organisaatiomuutos ylarakenteen muutoksena
Muutos on hallinnollinen ja koskee viraston ylapuolella olevia rakenteita. Uusi virasto
jatkaa suoraan ja sellaisenaan vanhan viraston tehtavien hoitoa, mutta organisaatiotyyppi
saattaa vaihtua (kunta > valtio tai painvastoin).

Mikali organisaatiotyyppi muuttuu valtiosta kunnaksi tai painvastoin, muuttuu myos
aineiston lopullinen sijoituspaikka. Valtion toiminnan aikana syntyneet asiakirja-aineistot
siirretdéan arkistolaitokseen ja kunnallisen toiminnan aikana syntyneet kunnan
keskusarkistoon. Jos organisaatiotyyppi sailyy samana, voi muutos vaikuttaa lopullisen
sijoituspaikan sijaintiin  (maakunta-arkistopiirista tai kunnallisesta keskusarkistosta
toiseen).

Riippumatta siitd, muuttuuko organisaatiotyyppi, muutosta edeltdneen ja seuranneen
toiminnan tuottamat asiakirjat muodostavat kaksi erillistd arkistoa. Arkistonmuodostus voi
jatkua vanhan suunnitelman mukaisesti, mutta arkistot erotetaan toisistaan.
Arkistonmuodostussuunnitelman ajantasaisuus tulee tarkistaa viimeistaan toiminnan
vakiinnuttua.

Organisaatiomuutos sulauttamisena isompaan

Organisaatio jatkaa omien tehtéviensd hoitoa, mutta se ottaa hoitaakseen myos toisen
viraston tehtavat tai osan tehtavistda. Arkistonmuodostus jatkuu ilman katkoksia siina
virastossa, joka jatkaa vanhojen tehtaviensa hoitoa. Mikali toinen virasto on ollut erillinen
arkistonmuodostaja, siirtyvien tehtavien arkistonmuodostus loppuu ja sen toiminnan
aikana syntyneet asiakirjat jaavat sen arkistoon.

Omia tehtavidaan jatkava virasto voi jatkaa arkistonmuodostussuunnitelmansa ja
hyvaksyttyjen sailytysaikojen kayttéa. Uusien tehtavien osalta voidaan kayttéa edellisen
viraston niitd varten laatimaa arkistonmuodostussuunnitelmaa, jos siirtyneet tehtavat ovat
siita selkeasti eriteltavissa. Eri organisaatioiden toimintakulttuurit ja
arkistonmuodostussuunnitelmat eroavat usein toisistaan niin paljon, ettéa asiakirjahallinto ja
arkistonmuodostussuunnitelmat on uusittava kokonaan.

Organisaatiomuutos kahden tai useamman yhdistymisen a

Muutoksessa virastoja yhdistetddn toisiinsa. Muutoksesta tehtyihin paatoksiin on kirjattu,
etta vanhat virastot paattavat toimintansa ja uusi yhteinen virasto aloittaa.
Arkistonmuodostus paattyy jokaisessa vanhassa virastossa ja yhteinen arkistonmuodostus
alkaa uudessa virastossa. Arkistot ovat toisistaan erilliset ja paatettyjen arkistojen
sijoituspaikasta tulee sopia tapauskohtaisesti.



Vanhoja arkistonmuodostussuunnitelmia voidaan kayttdd apuna uuden viraston
arkistonmuodostussuunnitelmaa laadittaessa. Eri organisaatioiden toimintakulttuurit ja
arkistonmuodostussuunnitelmat eroavat usein toisistaan niin paljon, ettéa asiakirjahallinto ja
arkistonmuodostussuunnitelmat on uusittava kokonaan.

Organisaatiomuutos tehtavien uusjakona

Organisaatioiden valinen tehtavajako muuttuu tai vanha virasto jaetaan useiksi uusiksi
virastoiksi eik& virastolla ole suoraa tyonsad jatkajaa. Organisaatiomuutoksen myo6ta
arkistonmuodostus paattyy. Arkistot ovat toisistaan erilliset, ja p&atettyjen arkistojen
sijoituspaikasta tulee sopia tapauskohtaisesti ennen kuin vanhat organisaatiot paattavat
toimintansa.

Uusien  virastojen asiakirjahallinto suunnitellaan uudelleen ja  laaditaan
arkistonmuodostussuunnitelmat.

Organisaatiomuutos toiminnan siirtdmisena liikelait okselle

Viranomaistehtavia siirretdan liikelaitokselle. Arkistolaki koskee seka valtion etta kuntien
likelaitoksia, joten organisaatioilta edellytetddn arkistonmuodostussuunnitelmaa ja
seulontapaatosta seka pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen osalta arkistokelpoisuutta.

Mikali liikelaitos erotetaan taysin aikaisemmasta organisaatiostaan, tulee siitd uusi
arkistonmuodostaja. Vanhan organisaation aikainen arkistonmuodostus pdaatetdan ja
kertynyt asiakirja-aineisto jaa vanhalle organisaatiolle. Vaikka toiminta jatkuisi samoissa
tiloissa, on viranomaistoiminnan aikana syntynyt asiakirja-aineisto pidettava erillaén
likelaitoksen aineistosta ja pysyvasti sailytettdvat asiakirjat siirrettdvd aikanaan
arkistolaitokseen. Jos toiminta jatkuu samanlaisena, voidaan aikaisempaa
arkistonmuodostussuunnitelmaa kayttaa edelleen, mikali se on ajan tasalla.

Organisaatiomuutos siirtymisené ostopalveluihin

Osa viraston tehtdvista ulkoistetaan ostopalveluina tuotettaviksi  esimerkiksi
palvelukeskuksiin. Ostopalveluna tuotettavien tehtévien hoidosta kertyviltd asiakirja-
aineistojen osalta edellytetaén arkistonmuodostussuunnitelmaa ja seulontapaéatdsta seka
pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen osalta arkistokelpoisuutta.

Ulkoistamisesta laaditaan toimeksianto- tai ostopalvelusopimus, johon on hyva kirjata
my0Os seuraavat asiakirjahallintoa koskevat asiat:
- kuka omistaa tiedot ja asiakirjat, kuka toimii rekisterinpitajana?
- kenelld on juridinen vastuu asiakirja-aineiston sailyttdmisesta?
- miten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu?
- miten toteutetaan  asiakkaiden  yksityisyyden suoja, salassapito ja
vaitiolovelvollisuus?
- kuka saa kasitella tietoja?
- miten tietopalvelu hoidetaan silloin, kun viranomainen on vastuussa siita?
- mik& on asiakirjojen sailytyspaikka seké niiden aktiivi- ettd passiivivaiheessa?
- kuka vastaa méaraajan sailytettavien asiakirjojen havittamisesta?
- milloin pysyvasti sdilytettavat asiakirjat toimitetaan tiedon omistajalle ja misséa
muodossa?

Organisaatiomuutos julkisoikeudelliselle toimijalle



Viranomaistehtavia siirretaan julkisoikeudelliselle laitokselle tai yksityiselle toimijalle. Silta
osin, kuin asiakirjat kertyvat julkisten tehtavien hoidosta, on asiakirjahallinto arkistolain
alaista. Asiakirja-aineistoilta edellytetdan arkistonmuodostussuunnitelmaa  ja
seulontapaatosta seka pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen osalta arkistokelpoisuutta.
Asiakirjoja ei koske siirtovelvollisuus arkistolaitokseen.

Organisaatiomuutos yhtidittamisena

Viranomaistehtavia siirretdan yhtion hoidettavaksi. Julkishallinnon toiminnan muuttuessa
yhtiomuotoiseksi arkistonmuodostus katkaistaan ja julkishallinnon toiminnan aikana
syntynyt asiakirja-aineisto jaa vanhan organisaation arkistoon. Vaikka toiminta jatkuisi
samoissa tiloissa, on viranomaistoiminnan aikana syntynyt asiakirja-aineisto pidettava
erillaédn yhtion aineistosta ja pysyvasti sailytettdvat asiakirjat siirrettavd aikanaan
arkistolaitokseen.

Arkistolaki koskee yhtion hoitamien julkisoikeudellisten tehtavien yhteydessa kertyvia
asiakirjoja, joilta edellytetddn arkistonmuodostussuunnitelmaa ja seulontapaattsta seka
pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen osalta arkistokelpoisuutta. Sen sijaan muu
lainsdaadanté ohjaa yhtion hallintoa ja siind syntyvaa asiakirja-aineistoa. Yhtié organisoi
itse oman asiakirjahallintonsa. Omistaja voi esittda vaatimuksia asiakirjahallinnolle.

4. ASIAKIRJAHALLINNON MUUTOKSEN ORGANISOINTI

4.1. Muutosprojektin kdynnistaminen

Organisaatiomuutoksesta tehty p&atds tai sopimus vaikuttaa tavalla tai toisella
asiakirjahallintoon. Asiakirjahallinto tulee huomioida jo muutoksen suunnitteluvaiheessa
siten, ettd toimintalinjaukset esitetddn paatoksissd ja sopimuksissa. Joka tapauksessa
asiakirjahallinnon muutosty6 tulee aloittaa tarpeeksi ajoissa, jotta se integroituu muuhun
muutokseen.

Asiakirjahallinnon organisointiin muutostilanteessa tarvitaan kaikkien muutoksen kohteena
olevien organisaatioiden johdon ja asiakirjahallinnon vastuuhenkildiden sitoutumista,
aktiivisuutta ja yhteisty6tda. Muutoksen laajuudesta ja sisallosta riippuen voi olla tarpeen
perustaa erillinen tyéryhma asiakirjahallintoa varten tai jokin toinen tyéryhma voi ottaa
tehtavat hoitaakseen. Yhteisty6ta tarvitaan esim. tietohallinnon ja tilahallinnan (mukaan
lukien arkistotilat) muutoksessa.

Muutostilanteissa niin vanhan kuin uudenkin organisaation koko henkilokunta tarvitsee
kaytdnnon opastusta, ohjeistusta, tiedottamista ja kouluttamista asiakirjahallintoon
liittyvissd asioissa. Tiedottamisessa ja ohjeistuksessa tulee ottaa huomioon myds
organisaation asiakaskunta.

Tilanteesta riippuen asiakirjahallinnon muutos voi olla hyva toteuttaa projektiluontoisena.
Talléin muutoksella on selkeé tavoite, valitavoitteet ja aikataulu.



4.2. Asiakirjahallinnon nykytilan kartoitus

Muutos rakentuu vallitsevan tilanteen sek&d mahdollisten ongelmakohtien tuntemiselle. Mita
tarkempaa tietoa organisaation asiakirjahallinnosta on kaytettavissa jo muutosprojektin
alkaessa, sitd paremmin voidaan tehda oikeita ratkaisuja ja suunnata voimavaroja sinne,
missa niita eniten tarvitaan.

Liitteeseen 2 on laadittu malllomake, jota voidaan k&ayttdd apuna organisaation
asiakirjahallinnon nykytilakartoituksessa. Kysymyksissa lahestytaan aihetta monelta eri
kannalta, joten annetut vastaukset muodostavat kokonaiskuvan organisaation
asiakirjahallinnon nykytilasta. Nykytilakartoituksen mallilomake on laadittu sellaisia
organisaatiomuutoksia varten, joissa organisaatioita lakkautetaan tai yhdistetaan. Samaa
lomaketta voidaan kayttaa myos silloin, kun muutos koskee esimerkiksi yhden tehtavan
siirtamista organisaatiolta toiselle. Talloin vastauksiksi riittavét tiedot kyseisen tehtavan
osalta.

4.3. Uuden asiakirjahallinnon organisointi

Organisointia varten selvitetddn asiakirjahallinnon nykyiset roolit, vastuut ja tehtavat. Ne
luovat pohjan uudelle organisoinnille ja toimivaltuuksien maarittelylle. Valtionhallinnon
organisaatioiden asiakirjahallinnosta on viime kadessa vastuu ao. ministeriélla. Viraston ja
ministerion valilla voi olla useita eri portaita, joille vastuu myds kuuluu.

Selvitettavia kysymyksia seka vanhassa ettd uudessa organisaatiossa ovat:

- mika on ministerion, keskushallintoviranomaisen, viraston paallikon,
asiakirjahallinnosta vastuullisen, toimipisteen vastaavan ja jokaisen viran-
/toimenhaltijan ja tyontekijan rooli, mitk& ovat vastuut ja tehtavat?

- milta tasolta ja millaista ohjausta on tulossa?

- Mmitd paatoksia tarvitaan ja milla tasolla ne tehdaén?

- miten lainsaadantd, maaraykset ja ohjeistukset vaikuttavat?

Organisoinnissa on otettava huomioon liséksi:
- kaytettavissa olevat resurssit
- miten ja missa vaiheessa mahdollisesti asetetut tuottavuustavoitteet vaikuttavat?
- millainen on tiedonhallinnan kokonaisuus (tietohallinto — asiakirjahallinto —
arkistotoimi)?
- miten toimipisteiden sijoittelu vaikuttaa?
- keskitetaanko vai hajautetaanko toimintoja ja palveluja?
- kaytetddnko ostopalveluja?
- tarvitaanko erillista ohjaus-, koordinaatio- tai tydryhmaa?

Osana uuden asiakirjahallinnon organisointia on paatettava myos arkistotilakysymykset.

Lisatietoja:
* Maarays ja ohjeet arkistotiloista. Maarays 21.8.2007, KA 1386/40/2007.
(http://mvww.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/Arkistotilamaarays ja -ohje_150708.pdf)



5. ASIAKIRJAHALLINNON ORGANISAATIOMUUTOS SUUNNITELM ISTA
KAYTANTOON

5.1. Vanhan asiakirjahallinnon hallittu paattaminen ja uuden kaynnistaminen

Vanhan organisaation asiakirjahallinnon pé&attaminen ja arkiston jarjestaminen on
aloitettava uuden organisaation asiakirjahallinnon suunnittelun aikana. Mita pidemmalle
vanhan aineiston kanssa on paasty ennen organisaatiomuutosta, sitd helpompi siirtyman
organisointi on.

Vanhan asiakirjahallinnon paattaminen on jaettava tehtvéavaiheisiin ja aikataulutettava
hyvissd ajoin. Keskeisimpia tehtdvavaiheita ovat tietojarjestelmien saattaminen ajan
tasalle ja paperisen asiakirja-aineiston keraaminen tydhuoneista ja muista tiloista. Naihin
liittyvat toimenpiteet on ohjeistettava.

Arkistonmuodostuksen paattyessd on vanhan ja uuden organisaation asiakirjahallinnon
vdlille luotava selkea raja, jotta koko henkilékunta tietda, miten tulee toimia. Etukateen
tiedottamalla ja kouluttamalla paastaan tilanteeseen, jossa uusi asiakirjahallinto kaynnistyy
suunniteltuna paivana suunnitellulla tavalla.

5.2. Arkistonmuodostussuunnitelmat ja seulontapaato kset

Uuden organisaation tehtavien tiedonhallintaa varten laaditaan
arkistonmuodostussuunnitelma.  Suunnitelmaa laadittaessa  voidaan  hyddyntaa
prosessikuvauksia, vanhan organisaation arkistonmuodostussuunnitelmaa seka eri
hallinnonalojen malliarkistonmuodostussuunnitelmia.

Muutoksen myo6ta tehtavat, tehtavien kulku, vastuut, tietojarjestelmat, asiakirjaryhmat ja
niiden sisaltamat asiakirjatyypit muuttuvat. Muutokset dokumentoidaan
arkistonmuodostussuunnitelmiin.

Erityisesti sahkoisten asiakirjallisten tietojen luotettava ja aukoton kasittely, hallinta ja
sdilyttaminen edellyttavat suunnitelmallisuutta koko asiakirjan elinkaaren ajan.
Tietojarjestelmien sisaltama tietosisaltd puretaan auki tehtavittdin. Elinkaarta ohjaavat
metatiedot maaritelladn arkistonmuodostussuunnitelmassa (eAMS), josta ne tallentuvat
tietojarjestelmiin ja ohjaavat asiakirjallisen tiedon kasittelya, sailyttdmista ja havittamista.
Nain ollen tehtavaluokitus ja arkistonmuodostussuunnitelma ovat keskeisimmat
tiedonhallinnan véalineet, joiden tulee olla ajan tasalla.

Uusi arkistonmuodostussuunnitelma tulee hyvaksyttaa ja vahvistuttaa uuden organisaation
toimintamenettelyjen mukaisesti ja hakea asiakirjallisten tietojen pysyvélle sailytykselle
arkistolaitoksen hyvaksynta eli seulontapaatos. Samoin on sovittava
arkistonmuodostussuunnitelman yllapitomenettelysta. Muutostilanteessa laadittu
arkistonmuodostussuunnitelma ei todennékoisesti ole viela "valmis”, vaan se tarkentuu
toiminnan vakiintuessa.



Uuden organisaation liséksi toimintansa lopettavan organisaation asiakirja-aineistolle
voidaan joutua laatimaan seulontaesityksia, silla arkiston paattamista ja jarjestamista
varten tarvitaan arkistolaitoksen vahvistamat seulontapaatokset koko asiakirja-aineistolle.
llman arkistolaitoksen hyvaksymaa seulontapaatdstd mitdén aineistoja, paperisia tai
sahkoisia, el saa havittdd. Jos seulontapaétds ei ole takautuva, sen perusteella ei saa
havittdd vanhempia asiakirjoja. Jo annettuihin seulontapaatoksiin voidaan hakea
muutoksia, silla vuosikymmenien kuluessa seulontalinjaukset ovat muuttuneet ja
tiukentuneet.

Lisatietoja:

* Opas sailytysaikojen maérittelyn periaatteiksi. Arkistolaitos 2005.
(http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/opas02112005.pdf)

¢ Arkistonmuodostussuunnitelmaopas. Arkistolaitos 2007. (http://www.ams-opas.fi/)

e Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen. Arkistolaitos, maarays ja ohje 2.6.2003, KA
216/40/03. ISBN:951-53-2531-5. (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-ohjeet/seulontanormi.pdf)
(normia uudistetaan)

« Valtion virastojen ja laitosten kirjanpitoaineiston pysyva sailytys. Arkistolaitos, paatds 10.5.2004, KA
66/43/04. (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-ohjeet/valtionkirjanpito.pdf)

5.3. Asiakirjahallinnon ohjeisto

Arkistonmuodostussuunnitelman lisaksi organisaatio tarvitsee muutakin asiakirjahallinnon
ohjeistusta. Ohjeisto on hyvéaksyttdvd uuden organisaation toimintamenettelyjen
mukaisesti ja saatettava kaikkien kayttéon.

Ohjeistuksessa on otettava huomioon muutoksen vaikutukset asiakirjahallinnon
organisointiin, arkistonmuodostukseen, rekisterdintiin ja sahkaisiin jarjestelmiin. Myds
erilaisten toimintakulttuurien sopeuttaminen ja sulauttaminen yhteen vaikuttavat
tarvittavaan ohjeistukseen. Julkisuuslaki (621/1999, 18 8) ja henkil6tietolaki (523/1999, 10
8) edellyttavat organisaatioilta ajantasaisia tietojarjestelmé- ja henkilorekisteriselosteita.

Ohjeita on kahta tyyppia: yleisohje ja erillisohjeet. Yleisohjeesta voidaan kayttaa erilaisia
nimityksia, esimerkiksi:

- toimintaohje

- arkistosaanto

- arkistokasikirja

Erillisohjeet ovat suppeampia ja ne kasittelevat erityiskysymyksia, esimerkiksi:
- asiankasittelyn/ rekisterdinnin/ diarioinnin ohjeet
- asiakirjojen laatimisen ohje
- sahkopostin kasittelyohje
- asiakirjojen havittamisohje
- tietopalveluohje ja asiakirjojen lainausohje
- tietosuoja- ja tietoturvaohje
- asiakirjojen suojelusuunnitelma
- erityisaineistojen kasittelyohje (esimerkiksi kartat, piirustukset ja valokuvat)



6. ASIAKIRJALLISEN TIEDON HALLINTA
ORGANISAATIOMUUTOKSISSA

6.1. Asiakirjojen lainaaminen tai luovuttaminen uud elle organisaatiolle

Organisaatiomuutos johtaa usein asiakirja-aineiston fyysiseen siirtAmiseen, mika vaatii
suunnitelmallisuutta ja tiedottamista etukateen. Siirtamista voidaan tehda useista syista ja
useaan eri suuntaan: uusiin toimitiloihin, jatkavalle organisaatiolle, ylemmalle
organisaatiolle, "valivarastoon” tai arkistolaitokseen. Paaperiaatteena on, ettd vanhan
organisaation arkisto sailytetddn mahdollisuuksien mukaan yhtena kokonaisuutena, vaikka
se fyysisesti siirrettaisiinkin organisaatiomuutoksen myo6ta. Siirtdmistd varten on hyva
laatia ajoissa toimintasuunnitelma, josta kay ilmi kaytdssa olevat resurssit, vastuut ja
aikataulutus.

Viranomaisen tehtavan jatkuessa keskeytyksettéa on paljon sellaista vanhan organisaation
aikana syntynytta asiakirja-aineistoa, jota uusi organisaatio tarvitsee toiminnassaan. Jos
jatkava organisaatio sailyttda edeltdjansd koko arkistoa, on yksittiisten asiakirjojen
lainaaminen tehtavien hoitoa varten yksinkertaista. Talldin noudatetaan organisaation
asiakirjojen lainaamisesta laadittua ohjetta ja huolehditaan siita, ettd vanhan organisaation
asiakirjat palautetaan oikealle paikalleen lainaamisen jalkeen.

Jatkavia organisaatioita voi olla useampiakin, mik& tekee asiakirjojen kayttotarpeen
arvioinnin entistéa vaativammaksi. Talloin on edessa tilanne, jossa edeltgjaviranomaisen
arkisto ei pysy kokonaisuutena, vaan osia siitd lainataan tai luovutetaan toisen
organisaation haltuun. Néaista tavoista lainaaminen on ensisijainen keino saattaa asiakirjat
toisen organisaation kayttoon, kun taas luovuttaminen, eli asiakirjojen omistuksen
siirtdminen, on toissijainen ratkaisu. Asiakirja-aineiston luonne ja niiden kayttotarve
vaikuttavat valintaan. Useimmiten paadytaén ratkaisuun, jossa osa aineistosta on lainattua
ja osa luovutettua.

Uuden organisaation tarvitsema aineisto maadrittyy organisaation tehtavien kautta, joten
tarpeen arvioimiseen tarvitaan kunkin tehtavan asiantuntemusta. Toimintansa paattaneen
organisaation arkistosta lainattava tai luovutettava aineisto voidaan rajata joko
tehtavaryhmittain, alueellisesti tai ajallisesti (esimerkiksi kaksi tai viisi viimeista
toimintavuotta).

Lainaaminen ja luovuttaminen ovat aina kustannuskysymyksida. Uuden organisaation
arkistotilantarve seka tila- ja tietopalvelukustannukset ovat sitd pienempid, mita vdhemman
se ottaa asiakirjoja vanhalta organisaatiolta.

Organisaatiomuutoksen tyyppi on otettava huomioon, silla asiakirjoja lainataan ja
luovutetaan lahtkohtaisesti vain julkisen hallinnon piirissa oleville organisaatioille.
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ASIAKIRJALLISEN TIEDON SAATTAMINEN JATKAJAORGANISAA TION KAYTTOON

muutoksen tyyppi lainaus | luovutus | kopiointi/ | erityisehdot
digitointi

Viranomaiset voivat antaa toisilleen

valtiolta valtiolle X X X virastolainoja ja luovuttaa asiakirjoja
tietyin ehdoin toistensa arkistoihin

Jos toiminta siirtyy valtiolta kunnalliselle
valtiolta kunnalle tai X X puolelle, ei kunnallista organisaatiota

. velvoiteta huolehtimaan valtiollisen
kunnalta valtiolle toiminnan tuloksena syntyneesta
asiakirja-aineistosta

Jos toiminta siirtyy kunnalta valtiolle,
arkistolaitos ei ota vastaan kunnallisen
toiminnan tuloksena syntynytta asiakirja-
aineistoa

Asiakirjoja voidaan antaa lainoina tai
valtiolta tai kunnalta X X kopioina valtionyhtidlle ja kunnalliselle
julkisomisteiselle yhtiélle toiminnan jatkuvuuden

takaamiseksi, mutta asiakirjoja ei saa
yhticlle luovuttaa

Valtiollisen tai kunnallisen toiminnan

valtiolta tai kunnalta X tuloksena syntyneitd aineistoja ei lainata
.. . likelaitokselle (arkistolaki 831/1994, 15
liikelaitokselle §)

Julkishallinnon aikaista asiakirja-
aineistoa ei myoskaan luovuteta, mutta
sitd voidaan antaa liikelaitokselle
kopioina

Valtiollisen tai kunnallisen toiminnan

valtiolta tai kunnalta X tuloksena syntyneita aineistoja ei lainata
L yksityiselle toimijalle (arkistolaki
yksityiselle 831/1994, 15 §)

Julkishallinnon aikaista asiakirja-
aineistoa ei myoskaan luovuteta, mutta
sité voidaan antaa yksityiselle kopioina

Lainattaessa tai luovutettaessa aineistoja ei saa pirstoa, vaan niitd on kasiteltava
suunnitelmallisesti: aineistoja on pyrittdva lainaamaan tai luovuttamaan kokonaisina ja
mahdollisimman ehyina sarjoina tarkoituksenmukaisesti valittujen rajavuosien valiselta
ajalta, jolloin aineiston hallinnoiminen ja jaljittdminen seka lainan palauttaminen on
helppoa.

Lainoja ja luovutuksia ei ole tarkoituksenmukaista tehda "varmuuden vuoksi”. Asiakirjat
sdilytetaan ensisijaisesti sen organisaation arkistossa, jonka toiminnan yhteydessa ne ovat
muodostuneet. Tehtavien siirtyminen kokonaan tai osittain toiselle organisaatiolle ei
tarkoita vanhojen asiakirjojen luovuttamista tehtdvien mukana, vaan tdhan tarvitaan aina
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erityiset perusteet. Jaettaessa asiakirjoja useamman organisaation kesken tulee
ratkaisuissa ottaa huomioon asiakirjojen muoto ja valttaa asiakirjojen vahingoittamista
(esimerkiksi yhteen sidottuja asiakirjoja ei saa purkaa).

Oli kyse lainasta tai luovutuksesta, on se dokumentoitava huolellisesti. Asiakirjat pitaa
pystyd yksildim&an, joten siirroista on tehtavd merkintd kaikkien asianosaisten
organisaatioiden diaareihin, rekistereihin, arkistonmuodostussuunnitelmiin ja
arkistoluetteloihin. Merkinngista on kaytava ilmi, mité aineistoja on siirretty, minne ja miksi.
Lainoista on laadittava lainaluettelo palautus- ja muine ehtoineen kaikille osapuolille.
Toimenpiteistd on hyva laatia erillinen sopimus tai muistio, josta kayvéat ilmi kysymyksessa
olevat asiakirjat, sovitut periaatteet, ajankohdat ja vastuuhenkilot. Pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen osalta tallainen dokumentaatio on hyddyllista toimittaa myo6s arkistolaitokseen,
vaikka sinne ei viela tassa vaiheessa itse asiakirjoja siirrettaisikaan.

Kun aineistoa aikanaan siirretaan arkistolaitokseen, tulee luovutusluetteloista kayda ilmi,
mitka arkistolaitokseen siirrettaviin asiakirjoihin liittyvat aineistot ovat mahdollisesti
lainassa, mitkd luovutettu toiselle organisaatiolle. Tavoitteena on, etta jalkikateen voidaan
selvittdd kaikkien aikanaan yhteen arkistoon kuuluneiden asiakirjojen vaiheet
mahdollisimman aukottomasti ja yksinkertaisesti.

Edeltdjien asiakirjojen lainaamiseen tai vastaanottamiseen luovutuksena liittyy
samanlainen vastuu niiden asianmukaisesta kasittelystd, kuin organisaation muistakin
asiakirjoista. Niihin patevat yleiset saannot sdilytystiloista, -ajoista, havittamisesta ja
siirroista arkistolaitokseen. Saantdjen yksityiskohdista on sovittava osana lainaus- tai
luovutusehtoja. Pysyvasti ja maardajan sailytettavélle aineistolle on yleensd maaritelty
erilainen kasittely niin lainana kuin luovutuksenakin. Maaraaikaisen asiakirja-aineiston
sopimuksissa yleensa maaritelladn, kuinka aineisto hévitetddn ja kuka vastaa siihen
liittyvista kustannuksista ja toimenpiteissa. Sailytysajasta rippumatta kysymys asiakirjojen
tietopalvelusta on ratkaistava aina ennen niiden lainaamista tai luovuttamista toiseen
organisaatioon.

Lainatut asiakirjat séilytetaén ensisijaisesti uuden organisaation arkistosta erillisina, jolloin
lainojen palauttaminen on helppoa, mutta sijoittaminen voi hankaloittaa viranomaistyota.
Asiakirjat voidaan erityisin perustein sijoittaa uuden organisaation asiakirjojen lomaan,
jolloin viranomaisty6 on helpompaa, mutta lainojen palauttaminen on hyvin hankalaa ja vie
paljon aikaa.

Viranomaisten valistd asiakirjojen lainaamista ja luovuttamista varten on laadittu
mallilomakkeet (liitteet 3 ja 4), joita voi kayttda apuna ehdoista sovittaessa.

Muutamat asiakirjaryhmat ovat erityisasemassa lainaamisesta ja luovuttamisesta
sovittaessa. Hakemistot ja rekisterit voivat olla yhteiskayttssa. Talldin periaatteena on,
ettd alkuperéisia hakemistoja ei lainata tai luovuteta toimintaa jatkavaan organisaatioon,
vaan ne kopioidaan tarvittaessa. Jos kuitenkin paadytaan lainaamaan tai luovuttamaan
alkuperaiset hakemistot jatkavaan organisaatioon, tulee ratkaista, miten paattyvan
organisaation arkiston asiakirjojen kaytettavyys ja tietopalvelu jarjestetaén ja mika vaikutus
lainaamisella tai luovuttamisella on asiakirjojen siirtamiseen arkistolaitokseen. Arkistolaitos
ei ota vastaan asiakirjoja ilman niiden kayton kannalta valttamattomia hakemistoja.
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Niihin keskenerdisiin asioihin liittyvat asiakirjat, joiden kasittely jatkuu uuden organisaation
alaisuudessa, luovutetaan pysyvasti uuden organisaation arkistoon riippumatta siita,
sdilyttddké uusi organisaatio edeltdjansa arkistoa. Samoin henkiléstoasiakirjoista
luovutetaan niiden henkildiden asiakirjat, jotka jatkavat vanhoina viran- tai toimenhaltijoina,
toimihenkildina ja tyontekijoind, sekd ne asiakirjat, joita jatkava organisaatio tarvitsee
huolehtiakseen henkiléston oikeusturvasta. Talousasiakirjoista luovutetaan ne asiakirjat,
joita tarvitaan uuden organisaation taloushallinnossa. Rakennusten ja Kkiinteistdjen
rakennus- ja Ivi-piirustuksia tarvitaan Kkiinteistdissa valmiussuunnitteluun ja huoltoon
liittyen, joten ne luovutetaan sille organisaatiolle, joka kiinteistta kayttaa.

Toiminnan jatkajalle luovutetaan myos sellaiset asiakirjat, jotka ovat sisalloltdan kasvavia
kokonaisuuksia ja joita ei voi katkaista vaarantamatta toiminnan jatkuvuutta. Tallaisia
asiakirjoja ovat muun muassa oppilaitosten oppilas- ja opiskelija-asiakirjat seka
viranomaisvalvontaan (esimerkiksi ympéristdvalvonta) liittyvat asiakirjat.

Luovutuksesta tehdaan merkinnat kummankin organisaation diaareihin ja muihin
rekistereihin. Merkinndista on kaytava ilmi, mille diaari/rekisterinumerolle asiakirjat
kummankin organisaation arkistossa kuuluvat/ovat kuuluneet.

Kaikista muista asiakirjojen luovuttamisista paatetaan tapauskohtaisesti. Jotta asiakirjojen
luovuttamiselle olisi perusteita, on uuden organisaation tarvittava niita paivittain omien
tehtdviensa hoidossa. Useimmissa tapauksissa virastolaina riittda takaamaan uuden
organisaation toiminnan.

Epéselvissa tapauksissa tulee ottaa yhteyttd arkistolaitokseen, joka viime kadessa paattaa
valtionhallinnon pysyvasti sailytettdvan aineiston sailytyspaikasta (Arkistolaki 1994/831, 14
8).

Joissain tapauksissa voidaan paatya asiakirjojen jaljentamiseen (kopioiminen,
digitoiminen, siirtdminen sahkdisinad tiedostoina). Jéaljentamista pidetdén usein tyblaana,
mutta kayttotarpeen arviointiin, asiakirjojen jakamiseen ja siita seuraaviin 10ydettavyyteen
liittyviin ongelmiin verrattuna se voi olla yksinkertaisempi toteuttaa. Talloin alkuperaiset
asiakirjat jaavat vanhan organisaation arkistoon, mutta niiden tietosisélté on uuden
organisaation kaytdossa ilman ettd asiakirjojen alkuperéista jarjestystd on I|&hdetty
purkamaan. Jos useampi jatkajaorganisaatio tai seka edeltgja etta jatkajat(t) tarvitsevat
samoja asiakirjoja, on jaljentdminen ainoa vaihtoehto varmistaa asiakirjojen kaytettavyys
kaikissa ao. organisaatioissa.

Kopioimisesta ja digitoimisesta on sovittava yhta tarkasti kuin lainoista ja luovutuksista.
Selvitettavia kysymyksia ovat esimerkiksi:

kuka vastaa jaljentamisprosessin suunnittelusta, toteuttamisesta ja kustannuksista
miten jaljentamisprosessin laadunvarmistus maaritellaan ja toteutetaan

kuka vastaa jaljenteiden sailyttamisesta

milla organisaatioilla on jaljenteiden kayttdoikeus

Kopiot on merkittava selkeasti, jotta ne eivat aiheuta myohemmin sekaannusta.
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6.2. Tietojarjestelmien muutos

Useimmat tietojarjestelmat sisaltavéat arkistolain asiakirjaksi maarittelemid tietoja, joten
tietojarjestelman asiakirjallista tietosisaltdda on kasiteltava samoilla periaatteilla kuin
paperiasiakirjoja. Tietojarjestelmien asiakirjallista tietosisaltdd ei saa havittdd ilman
arkistolaitoksen lupaa ja niitd koskevat samat vastuukysymykset kuin paperisiakin
asiakirjoja.

Jos lakkautettavan tai toimivan tietojarjestelman tiedot halutaan sailyttda pysyvasti
sahkdisessa muodossa tai mikrofilmille tulostettuna, on siihen haettava Ilupa
arkistolaitokselta. Muussa tapauksessa pysyvasti sdilytettavat tiedot tulostetaan paperille
pysyvaa sailytysta varten.

Organisaatiomuutoksen yhteydessé on selvitettava:
- mitka tietojarjestelmat siirretdan uuden organisaation kayttoon?
- minka tietojarjestelmien operatiivinen kaytto paattyy?
- mitka tiedot siirretdan tai konvertoidaan jarjestelmésta toiseen ja miten?

Tietojarjestelmien teknisistd muutoksista vastaa yleensa tietohallinto, kun taas
toiminnalliset ja sisallélliset muutokset kuuluvat asiakirjahallinnon ja tietojarjestelmien
omistajien vastuulle.

Mikali arkistonmuodostus katkeaa organisaatiomuutoksessa, keskeneréiset asiat ja niihin
mahdollisesti liittyvat séhkoiset asiakirjat siirretaan tai konvertoidaan
asiankasittelyjarjestelmista  ja asiankasittelyrekistereista uuden organisaation
asiankasittelyjarjestelmaan tai asiakirjarekisteriin.

Organisaatiomuutoksen yhteydessa on paatettdva vanhan asiankasittelyjarjestelman tai
asiakirjarekisterin yllapitoajasta. Lisdksi on huolehdittava arkistolaitoksen maarayksessa
Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekisterissa (KA
195/40/2003) mainittujen arkistotulosteiden ottamisesta. Tulosteet tulee ottaa sen jalkeen,
kun Kkeskenerdiset asiat on siirretty tai konvertoitu uuteen jarjestelmaan ja kun
ristiviittaukset uuden ja vanhan asianumeron valille on tehty.

Substanssitehtaviin  liittyvia tietojarjestelmia  kaytetdan yleensd my6s uudessa
organisaatiossa. Mahdolliset arkistotulosteet on otettava ennen organisaatiomuutosta ja
ne kuuluvat lakkautettavan organisaation arkistoon. Jos arkistonmuodostus ei katkea,
arkistotulosteita ei tarvitse ottaa pelkastadan organisaatiomuutoksen takia, vaan ne otetaan
arkistonmuodostussuunnitelmassa maadritellylla tavalla. Jos substanssitehtaviin liittyvan
tietojarjestelman operatiivinen  kaytt6 paattyy organisaatiomuutoksessa, otetaan
tietojarjestelman tietosisallosta tarvittavat arkistotulosteet, siirretdan tai konvertoidaan
tarvittavat tiedot mahdolliseen uuteen tai olemassa olevaan tietojarjestelmaan ja paatetaan
lakkautettavan tietojarjestelman yllapitotarpeesta.

Siirthminen tarkoittaa sitéa, etta metatiedot ja asiakirjatiedostot tallennetaan kasin uuteen
jarjestelmaan.  Konvertoinnissa  metatiedot  tallentuvat automaattisesti  uuteen
jarjestelmaan.

Lisatietoa:
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+  Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE?2). Arkistolaitos,
maarays 19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008.
(http://mvww.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/normiteksti. pdf)

« Pysyvasti sailytettéavien paperiasiakirjojen ja sahkdgisten tietoaineistojen korvaaminen mikrofilmill&.
Arkistolaitos, maarays 15.6.2005, KA 222/40/05.
(http://mww.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/mikrokuvausohje.pdf)

» Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekisterissa. Arkistolaitos,
maarays ja ohje 10.6.2003, KA 195/40/2003. (http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-
ohjeet/rekisterointinormi.pdf).

6.3. Vastuu asiakirja-aineistosta

Arkistolaitos edellyttdd arkistolain (831/1994, 16 8) nojalla, ettd valtionhallinnon
viranomaiset jarjestavat ja luetteloivat pysyvasti sailytettavat asiakirjansa arkistolaitoksen
ohjeiden mukaan. Julkisuuslain (621/1999, 18 §8) mukaan hyva tiedonhallintatapa
edellyttad, ettd viranomaisen asiakirjat ovat vaivattomasti l6ydettavissa.

Jos uusi organisaatio jatkaa vanhan toimintaa, se vastaa edeltdjiensa aineistojen
jarjestamisestd, seulomisesta, sailyttamisestd, tietopalvelusta sekda maaraaikaisesti
sdilytettavan aineiston tietoturvallisesta havittdmisesta. Jatkaja sdilyttdd edeltdjiensa
pysyvasti sailytettavat asiakirjat niin kauan, ettd arkistolaitoksen 40 vuoden siirtoraja

ylittyy.

Arkistolaitos ottaa maksutta vastaan 40 vuotta vanhemmat pysyvasti sailytettavat
asiakirjat. Arkistolaitos voi erikseen sovittaessa ottaa maksua vastaan 40 vuotta
nuorempia pysyvasti sailytettavia asiakirjoja organisaatioilta, joiden toiminnalla on jatkaja,
mikali vastaanottavassa arkistolaitoksen yksikossa on tilaa. Maaraaikaisesti sailytettavia
asiakirjoja arkistolaitos ei ota vastaan.

Jos organisaation toiminta on paattynyt, eikd sen toiminnalle voida nimetd seuraajaa,
arkistolaitos voi ottaa maksutta vastaan myos 40 vuotta nuorempia, pysyvasti sailytettavia
asiakirjoja. Toiminnan paattyminen tulee pystyd erikseen osoittamaan. Tallgin
asianomainen ministerid paattaa, mika viranomainen vastaa arkiston jarjestamisesta seka
maaraaikaisen aineiston sailyttamisesta, tietopalvelun jarjestamisesta, tietoturvallisesta
havittamisesta seka kustannuksista ellei tasta ole muulla tavoin sovittu.

6.4. Asiakirjojen jarjestiminen ja siirtdminen arki  stolaitokseen

Toimintansa lopettavan organisaation arkiston paattaminen ja jarjestaminen tulisi aloittaa
mahdollisimman nopeasti, mielelladn jo ennen varsinaista organisaatiomuutosta, jolloin
kayttavisséd on organisaation toimintaan liittyvda asiantuntemusta. Jarjestaminen on hyva
ulottaa kattamaan sek& ne asiakirjat, jotka ollaan muutoksen yhteydessé siirtdmassa
arkistolaitokseen etta ne asiakirjat, jotka jaavat jatkajaorganisaation sailyttaviksi.

Arkiston paattaminen ja asiakirjojen jarjestaminen vie yleensa myds enemman aikaa kuin

mitd varsinaiseen siirtymavaiheeseen on varattu. Ty voidaan ja kannattaa toteuttaa
projektina, jos jarjestamatonta, seulomatonta ja luetteloimatonta aineistoa on runsaasti.
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Aineistot  jarjestetdédn ja luetteloidaan kunkin toiminta-ajan  arkistosédantoéjen,
arkistonmuodostussuunnitelmien, arkistokaavojen ja seulontapaatdsten mukaisesti.
Jarjestamistydn aikana voi kayda ilmi, etteivat olemassa olevat seulontapaatokset kata
kaikkea asiakirja-aineistoa. Puuttuvista aineistoista on tehtdva seulontaesitykset hyvissa
ajoin arkistolaitokselle. Passiiviaineistoa luetteloitaessa tulee myos uudelle organisaatiolle
lainatut asiakirja-aineistot merkitd asianmukaisesti luetteloon.

Toimintansa lopettavan organisaation arkistossa tai muualla sen hallussa voi olla my6s
edeltaja- tai muiden viranomaisten aineistoja. Lisaksi toimintansa paattavan organisaation
aikaisemmin lapikdymat muutokset ovat vaikuttaneet asiakirjojen jarjestykseen ja
sarjanmuodostukseen. Nain ollen kasilla olevan muutoksen liséksi voidaan tormata
vuosikymmenten takaisiin muutoksiin. Jarjestdminen ja siirtokuntoon saattaminen
kannattaa ulottaa kattamaan kaikkien lopetettavan organisaation hallussa olevien
edeltdjaorganisaatioiden jarjestaméattomat aineistot rippumatta siita.

Asiakirjojen pirstomista ja hajottamista eri viranomaisten haltuun samoin kuin sijoittamista
sivutoimipisteisiin, vuokratiloihin tai muihin toimipisteista erilladn oleviin sailytyspaikkoihin
tulee valttaa, silla se saattaa johtaa jarjestamistyon pitkittymiseen ja asiakirjojen
sailyvyyden vaarantumiseen seka loydettavyyden ja kaytettdvyyden (tietopalvelun
toteuttamistapa ym.) ongelmiin.

Arkistolaitos ohjaa toimintansa paattavan organisaation aineiston siirtokuntoon saattamista
normaalien arkistosiirtojen ohjauksen tapaan. Siirtokuntoon saattamisen
kaynnistamisvaiheessa tulee ottaa yhteyttd arkistolaitokseen mahdollisimman pian, jotta
voidaan varmistua, etta aineisto tayttdd siirron edellytykset ja ettd aineisto voidaan
ylipdataan ottaa vastaan arkistolaitokseen.

Arkistolaitos voi erdissa tapauksissa jarjestad maksua vastaan sen haltuun siirrettavia
aineistoja. Tama edellyttaa erillisen sopimuksen laatimista, jossa maaritellaan tyon sisalto,
kesto, kustannukset ja osapuolet. On myds mahdollista sopia aineiston valmisteluun
littyvastéa laajemmasta ja systemaattisemmasta konsultoinnista, joka samoin on
maksullista ja edellyttaa erillistéd sopimusta.

Arkistosiirtoa suunniteltaessa on vastaanottavan arkistolaitoksen yksikén kanssa
laadittava siirtosuunnitelma, jossa on kuvattu paakohdittain siirrettavat asiakirjat, keskeiset
valmistelutoimenpiteet ja aikataulu etenemiselle.

Kaikkea arkistolaitokseen siirrettdvaa aineistoa ei tarvitse siirtda yhdella kertaa, vaan
aineisto voidaan tarpeen vaatiessa jakaa tarkoituksenmukaisiin kokonaisuuksiin niin
jarjestamisen kuin varsinaisten siirtojenkin nakoékulmasta. Yleisena periaatteena on, etta
vahiten toimenpiteita edellyttavéat aineistot jarjestetdaan ja siirretdéan ensin. Talléin on
kuitenkin jo siirtosuunnittelun yhteydessa varmistettava, ettd koko valmistelutyon ajaksi on
varattu riittavat resurssit ja ammatillinen osaaminen.

Siindkin tapauksessa, etta aineistoa ei siirreta arkistolaitokseen, vaan se jad odottamaan
seuraajaorganisaatioiden tiloihin, kannattaa aineisto jarjestdd organisaatiomuutoksen
yhteydessé, koska jarjestettyné aineisto ei rasita uuden organisaation arkistonhoitoa.

Jarjestamisen ja arkistolaitokseen siirtamisen kustannukset ovat kertaluonteiset ja yleensa
merkittavasti pienemmat kuin jarjestamattoman aineiston sailyttamisen ja tietopalvelun
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kustannukset. Jarjestdminen vahentad sailytystilan tarvetta ja tehostaa maaraaikaisesti
sdilytettavan aineiston havittamista heti sailytysajan kuluttua umpeen. Samoin asiakirja-
aineistoon kohdistuva tietopalvelu helpottuu ja sen kustannukset pienenevat, mika on
tarkeda etenkin silloin, kun arkistotoimen hoito siirtyy henkil6ille, jotka eivat ole
tyoskennelleet edeltjaorganisaatiossa.

Lisatietoa:
» Asiakirjojen siirtdminen arkistolaitokseen. Arkistolaitos, maéarays 9.2.2007, KA 189/40/2007.
(http://www.narc.fi/Arkistolaitos/siirto-ohje/siirto-ohje.htm)
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