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SAHKE2-vaatimusten mukainen havitysesitys ja sen tietosisalto

Maarays 15.3.2012 AL 9815/07.01.01.00/2008
Ohje 15.3.2012 AL 9815/07.01.01.00/2008
Sisalto

Arkistolaitoksen maarays/ohje SAHKE2-vaatimusten mukaan toteutettuihin
tietojarjestelmiin siséltyvien madraajan séilytettavien asiakirjatietojen havittdmisesta.
Madarays/ohje taydent4a 1.1.2009 voimaan tullutta arkistolaitoksen SAHKE2-
maardysta Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttdminen ja
korvaa 15.2.2010 — 31.12.2011 voimassa olleen maarayksen/ohjeen SAHKE2-
vaatimusten mukainen havitysesitys ja sen tietosisalto.

Saannds, johon toimivalta maarayksen antamiseen perustuu

Arkistolaki (831/1994) 16 8

Kohderyhma

Maéérdys arkistolain (831/1994) 1 §:n 1 momentin 1 kohdan tarkoittamille
arkistonmuodostajille.

Ohje arkistolain (831/1994) 1 8:n 1 momentin kohtien 2 - 6 tarkoittamille
arkistonmuodostajille.

Voimassaoloaika

15.3.2012 - 31.12.2014
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4.1. Havittdmiskriteerit ja havitysesityksen muodostaminen
4.2. Muutosten tekeminen havitysesitykseen

4.3. Havitysesityksen hyvaksyminen

4.4, Automaattinen havitysprosessi

5.  HAVITTAMINEN

6. ESIMERKIT
6.1. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi, joka sisaltaa pysyvasti silytettavia
asiakirjoja (SP). 7
6.2. Asiakirjallisen tiedon késittelyprosessi sisaltéda asiakirjoja, joilla on eri
sdilytysajat. 7

M w0 N E

~N OO oooo ool A W W



3 (8)

12.3.2012 AL 9815/07.01.01.00/2008

1. JOHDANTO

Madraajan séilytettavat asiakirjatiedot metatietoineen on havitettava tietojarjestelmista
luotettavasti niiden sailytysaikojen umpeuduttua. Asiakirjatietojen sailytysajat
maaradytyvat kulloinkin voimassaolevan arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.
Madréajan séilytettdvan asiakirjan sédilytysajan paattymisajankohta méaraytyy sailytys-
ajan laskentaperusteen mukaan. Organisaation tehtdvand on madaritella méaaraajan saily-
tettdvien asiakirjatietojensa séilytysarvo ja havittaa ne asiakirjatiedot, joiden sdilytys-
aika on paattynyt.

SAHKE2-vaatimusten mukaiseen tietojarjestelmaan tulee sisaltya toiminnallisuudet,
joilla muodostetaan havitysesitys ja suoritetaan asiakirjatiedon varsinainen havittami-
nen jarjestelmésta. Tietojarjestelman on tuotettava havitetyista asiakirjatiedoista pysy-
vasti sdilytettava havittamisluettelo.

Tassa madrayksessa/ohjeessa kuvataan SAHKE2-vaatimusten mukaisiin
tietojarjestelmiin siséltyvien madraajan séilytettavien asiakirjatietojen havittamiseen
liittyvéat vaiheet ja vaatimukset.

Arkistolaitoksen omistukseen luovutettu aineisto poistetaan organisaation tietojarjes-
telmasta. Poistamiseen liittyvat vaatimukset on kuvattu ohjeessa VAPA kayttonotto,
Ohje SAHKE-aineistojen siirtdmiseksi arkistolaitoksen VAPA-jarjestelmaan
(4.2.2011).

2. KAYTETYT TERMIT
Asiakirjatieto / asiakirjallinen tieto

Asiakirjatieto on toimintaa dokumentoivaa tietoa, johon liittyy velvoitteita tai vastuita
tai joka on osa paatoksentekoa.

Organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessa kertyva tieto, joka voi
olla varsinainen asiakirja tai sitd kuvaava metatieto. Asiakirjatieto on esimerkiksi
tietojarjestelmén tietokentistd muodostettu nakyma.

Termista kéytetddn myds muotoa asiakirjallinen tieto.
Tassé méardyksessa/ohjeessa termilld asiakirja tarkoitetaan tiedostoa.
Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi

Tietyn asian kaikki kasittelyvaiheet (toimenpiteet) muodostavat asiakirjallisen tiedon
kasittelyprosessin (asian). eAMS, tietojérjestelmé ja kasittelija tuottavat asiakirjallisen
tiedon kasittelyprosessille metatietoja.

Asianhallintajarjestelmé/asiankasittelyjarjestelma

Jarjestelmén avulla hallitaan organisaation késittelemét asiat ja niihin liittyvat
asiakirjat ennalta méaariteltyjen késittelysaantdjen mukaisesti.

Dokumentinhallintajarjestelma



4 (8)

12.3.2012 AL 9815/07.01.01.00/2008

Dokumentti on tallennettu tieto tai objekti, jota kasitellaan ja hallitaan kokonaisuutena.
Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessien tiedot, etenkin asiakirjatiedot, voidaan
tallentaa dokumentinhallintajarjestelmaan.

Havittdminen

Havittdminen on asiakirjatiedon elinkaarihallinnan prosessi, jossa méardajan
séilytettdva asiakirjatieto tuhotaan séilytysajan umpeuduttua. Havitettavast
asiakirjatiedosta laaditaan havitysluettelo.

Havitysesitys/Havitysluettelo

Havitysesitys sisaltdd havitettdvaksi aiotut asiakirjatiedot. Havitysluettelo sisaltaa
tiedot havitetysta asiakirjatiedosta. Havitysluettelo séilytetaan pysyvésti.

Havittamisprosessi

Kaikki ké&sittelyvaiheet havitysesityksen tuottamisesta tietojen lopulliseen
havittamiseen muodostavat havittdmisprosessin siina tietojarjestelmassa, jonka asiakir-
jatietoihin havittdminen kohdistuu.

Operatiivinen tietojarjestelma

Tietojérjestelmd, jossa asiakirjatietoa muodostuu ja muokataan ja lyhytaikaisesti
séilytetdan.

Tehtavaluokitus

Tehtéavaluokitus sisaltaa organisaation lakisaateiset tehtavat ja muut tehtavéat. Tehtava-
luokitus sisaltyy eAMS:iin.

3. HAVITTAMISKAYTANTO

Organisaatiolla tulee olla dokumentoitu kaytantd, jossa kuvataan maaraajan sailytetta-
vien asiakirjatietojen havittdminen tietojérjestelmasté.

Organisaation tulee méaarittaa:

e Kuinka usein tietojarjestelmasta havitetdan asiakirjoja

e Kauinka pian sdilytysajan paattymisen jalkeen havitysesitys laaditaan

e Miltd osin havittdmisprosessi on automaattinen ja miten automaattista proses-
sia ohjataan/seurataan

e Kuvaus havittamisprosessista, joka siséltada prosessin k&ynnistamisen ja sen
eri vaiheiden hyvaksynnat

e Havittdmiseen liittyvat roolit ja ndiden vastuut

e Miten havittaminen dokumentoituu sekd prosessina ettd héavitysluettelona

e Minne havitysluettelo tallennetaan

Taméan maarayksen/ohjeen mybéhemmissé luvuissa kuvataan tarkemmat yksityiskohdat
havittamisprosessin eri vaiheista.
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4. HAVITYSESITYS

4.1. Havittamiskriteerit ja havitysesityksen muodostaminen

Asiakirjatiedon havittdminen kdynnistyy havitysesityksen laatimisella. Havitysesitys
tehdaan véhintaan kerran vuodessa, mutta suosituksena voidaan pitaa havitysesityksen
tuottamista 2 — 4 kertaa vuodessa. Asiakirjatietojen havittamistiheys tulee maaritelld
organisaation havittdmiskéytannoissa sen mukaan, miten paljon havitettavia
asiakirjatietoja kertyy.

Héavitysesitys on tuotettava tietojarjestelmasta siten, etta siihen siséltyvéat kaikki méaari-
tellyt havittdmiskriteerit tayttavat asiakirjatiedot.

Hévitysesitykseen voivat siséltyd ainoastaan asiakirjatiedot, jotka tayttavat seuraavat
asiakirjatiedoille méaritellyt havittamiskriteerit:

a) asiakirjatiedon séilytysaika on paattynyt

b) asiakirjatiedon tila on valmis eli asiakirjatiedon tietosisaltoa ei voi enéa
muuttaa

c) asiakirjatiedot liittyvat paatettyyn késittelyprosessiin (asiaan). Keskenerdisiin
kasittelyprosesseihin (asioihin) liittyvat asiakirjatiedot eivét saa sisaltya
havitysesitykseen.

d) Havitysesitykseen sisaltyva asiakirjatieto tai kasittelyprosessi (asia) ei saa
viitata suhdemerkinndin eika olla linkitettyna keskenerdiseen
kasittelyprosessiin (asiaan).

Edella mainitut kriteerit huomioiden aineistoa voidaan hévittaa myos osissa, esim.
tehtdvaluokka kerrallaan.

Havitysesitykseen ohjautuvat seuraavat asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin ja
asiakirjojen pakolliset metatiedot. Numerointi viittaa SAHKE2-metatietomallin asian-
omaisiin kohtiin.

Késittelyprosessi (asia)
e Identifiointitunnus (2.3): Asiakirjallisen tiedon késittelyprosessille
yksiloivasti tuotettu tunnus.
e Nimeke (2.7): Kasittelyprosessin varsinainen nimi.
e Tehtavé (2.13): Tehtavaluokituksen mukainen tehtavé, johon kasittelyprosessi
liittyy.

Asiakirja

Identifiointitunnus (2.3): Asiakirjalle tuotettu yksiléiva tunnus.

Nimeke (2.7): Havitettdvan asiakirjan varsinainen nimi.

Tehtava (2.13): Tehtavaluokituksen mukainen tehtavé, johon asiakirja liittyy.
Asiakirjatyyppi (2.15): Asiakirjan kayttotarkoitus.

Versio (4.11): Asiakirjan versiotunnus (jos asiakirjasta on useita versioita).

Asiakirjan sisaltyminen havitysesitykseen pitdd nédkya sen metatietojen yhteydessa.
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4.2. Muutosten tekeminen havitysesitykseen

Havitysesitykseen voidaan tehda muutoksia ennen sen hyvaksymista tuottamalla
tietojarjestelmassa joko kokonaan uusi hévitysesitys tai muokkaamalla sita poistamalla
siitd yksittaisiad asiakirjoja / asioita. Havitysesitys tulee voida myos kokonaisuudessaan
peruuttaa ennen hyvaksymista.

4.3. Havitysesityksen hyvaksyminen

Ennen varsinaista tietojen havittamista asiakirjahallinnosta tai tietohallinnosta vastaa-
van henkilon tulee hyvaksya havitysesitys. Hyvaksyja tarkastaa havitysesityksen
tietosisallon ja hyvaksyy sen jarjestelmassa. Hyvéksyjélla tulee olla vahintaan katselu-
oikeudet kaikkiin esitykseen siséltyviin tietoihin (ml. salassa pidettavét tiedot). Jos
hyvéaksyjéalla ei ole padsya kaikkiin asiakirjatietoihin, on organisaatiossa maariteltava,
mika rooli vastaa kunkin aineiston havitysesityksen hyvaksymisesta (katso luku 3).

Hyvaksytysta havitysesityksestéd kaytetadn nimed havitysluettelo, joka sisaltaé tiedot
kaikista niista asiakirjallisen tiedon késittelyprosesseista ja asiakirjatiedoista, jotka
hévitettiin tietojarjestelméastd. Havitysluettelo on pysyvasti sdilytettédva asiakirja, joka
tulee tallentaa organisaation maérittelemaan tietojarjestelméaan (katso luku 3).

Havitysesityksen kasittelysta tallentuvat kaikki organisaation eAMS:iinsa madrittele-
mét asiakirjallisen tiedon kasittelyvaiheet ja metatiedot SAHKE2-vaatimusten
mukaisesti siihen tietojarjestelméaén, jossa havitysesitys tehdaan.

Hyvéksytysta havitysesityksesta eli havitysluettelosta tulee késittelyvaiheiden liséksi
tallentua tiedot havitysluettelon paivdmaéarastd, hyvaksyjasta ja hyvéksynnén
paivamaarasta.

4.4. Automaattinen havitysprosessi

Madréajan séilytettavia asiakirjoja on mahdollista havittaa sdilytysajan paatyttya myos
automaattisesti. Automaattinen prosessi on mahdollinen sellaisissa tapauksissa, joissa
asiakirjatietojen suuri maara ei mahdollista havitysesityksen kasittelya yksittéisten
asiakirjatietojen tasolla. Automaattisen prosessin edellytyksené on, etta se tulee voida
rajata vain maarattyihin tehtdvaryhmiin ja mahdollisesti ndissakin vain méarattyihin
asiakirjatyyppeihin, joiden séilytysaikasadnnot ovat riittavan yksiselitteiset eika séily-
tysaikaséantoihin sisélly harkinnan mahdollisuutta. Automaattinen prosessi tulee olla
kuvattuna samojen periaatteiden mukaisesti kuin manuaalinen (katso luku 3).

5. HAVITTAMINEN

Tietojen havittdmisen tietojérjestelméssa on toteuduttava mahdollisimman pian
hévitysesityksen hyvaksynnan jalkeen.

Asiakirjan metatiedot hdvitetdan yhdessé asiakirjan kanssa.

Jos asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessiin sisaltyy pysyvasti sailytettavia
asiakirjatietoja, sailyttad jarjestelma pysyvasti koko asiakirjallisen tiedon
kasittelyprosessin (asian) metatietoineen (ks. kuva 1).

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessista, joka siséltda vain méaéraajan sailytettavia
asiakirjoja, havitetddn koko asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi (asia) ja
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toimenpiteet metatietoineen silloin, kun pisimpaan sailytettavan asiakirjan sailytysaika
on umpeutunut.

Asiakirjojen havittdminen tulee tapahtua tietojarjestelmassa siten, ettd havitettavat tie-
dostot eivat ole kayttdjan palautettavissa. Operatiivisesta ja/tai sdilytysjarjestelmasta,
jossa hdvitettavéat asiakirjat ovat, otetuista varmuuskopioista ei tarvitse havittdmisen
yhteydessé vastaavaa aineistoa poistaa. Jarjestelman yllapitajan tulee kuitenkin huomi-
oida se, ettd kertaalleen hévitettyja tietoja ei saa palauttaa takaisin ilman sen tahon
suostumusta, joka on vastannut tietojen havittdmisesta. Kéytannossa tamé voisi tulla
kyseeseen siind tapauksessa, etta havittdmisen yhteydessa on havaittu tapahtuneen jo-
kin hallinnollinen tai tekninen virhe, joka halutaan ndin peruuttaa.

6. ESIMERKIT

6.1. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi, joka sisaltaa pysyvasti
sdilytettavia asiakirjoja (SP).

TEHTAVA -
| HAVITYSESITYS 1.
31.12.2014
ASIAKIRJALLISEN TIEDON
v KASITTELYPROSESSI
(ASIA) (SP) ASIAKIRIALLISEN TIEDON
i KASITTELYPRSESSI

(ASIA)

. TOIMENPIDE o Nimeke (2.7)
Asiakirjallisen I || ASIAKIRJA (SP) ASIAKIRIJAN METATIE-
tiedon kasittely- TOIMENPIDE DOT:
prosessiin jaé | «  Identifiointitunnus (2.3)
tieto asiakirjan TOIMENPIDE  |— - =-—-p| o Nimeke (2.7)

A . ASIAKIRIA (2v) -
havittamisesta Hakemuksen "Hakemus” Tehava (2.13)
laatiminen e Asiakirjatyyppi (2.15)
[ Havitetaan s \Versio(4.11)
PAATTAMINEN 31.12.2014

Kuva 1.

Ainoastaan méardajan sailytettava asiakirja ja sen metatiedot (2 v.) havitetadan
asiakirjan séilytysajan paatyttya. Asiakirjallisen tiedon késittelyprosessi ja siihen
sisdltyvat toimenpiteet séilyvét edelleen jarjestelmassé, jolloin asiakirjallisen tiedon
kasittelyprosessi sdilyy aukottomana asiakirjan havittdmisen jalkeenkin.

6.2. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi sisaltad asiakirjoja, joilla on eri
sdilytysajat.
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TEHTAVA
r- e HAVITYSESITYS 2.
I ASIAKIRJALLISEN TIEDON :
: KASITTELYPROSESSI (asia) === 1
(10v.) 1 1 | ASIAKIRJALLISEN TIEDON

N e S——— 1 L _p KASITTELYPROSESSIN (asian)

fmmm e m o ____ | METATIEDOT

I TOIMENPIDE 1 e Identifiointitunnus (2.3)

e -—==1 e  Nimeke (2.7)

R \ ASIAKIRJA (10 V) o Tehtivi (2.13)

! TOIMENPIDE — o

IR ]

.

ASIAKIRJAN METATIEDOT

1
1 TOIMENPIDE ——| ASIAKIRJA (2v) o Identifiointitunnus (2.3)

-——— = -

Havitetaan havi e Nimeke (2.7)
P A AT TAMINEN ! avitetaan havl- Tehtava (2.13
I PAATTAMINEN tysesityksen 1 mu- : Asiakirjat(yyppi) (2.15)
e - ! kaisesi | =-=-=---A > . '
e Versio (4.11)

1
HAVITYSESITYS 1. |

1
ASIAKIRJAN METATIEDOT
. Identifiointitunnus (2.3)
Nimeke (2.7)
Tehtava (2.13)
Asiakirjatyyppi (2.15)
Versio (4.11)

Kuva 2.

Kaksi vuotta sdilytettava asiakirja ja sen metatiedot havitetddn ennen muun
asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin (asian) ja toimenpiteiden havittamista, jolloin
myos kaksi vuotta séilytettdvan asiakirjan tietyt metatiedot ohjautuvat aikaisempaan
hévitysesitykseen. Kuvan esittdmassa esimerkissa havitysesitykseen 1 siséltyy kaksi
vuotta séilytettdva asiakirja tiettyine metatietoineen ja havitysesitykseen 2 sisaltyvét
asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin, toimenpiteiden ja 10 vuotta sdilytettdvén
asiakirjan tietyt metatiedot.

Padjohtaja Jussi Nuorteva

Tutkimusjohtaja Paivi Happonen



