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ESIPUHE

Arlcistolaitolesen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, Idiytén ja
ylléipidon periaatteilcsi on tulosta arkistonmuodostussuunnitelman kehittamis-
ja ohjeistushankkeesta, joka kaynnistettiin Kansallisarkistossa vuoden 1997 lo-
pussa. Hankkeen tyéryhmaissa ja sen ty6td ohjanneessa seurantaryhmiéissi oli-
vat Kansallisarkiston lisdksi edustettuina Eduskunnan kirjasto, opetusministe-
ri6, sosiaali- ja terveysministerid, Sota-arkisto, valtioneuvoston kanslia, valtiova-
rainministerid ja Valtion teknillinen tutkimuskeskus.

Suositus on tietylld tavalla kompromissin tulos. Seké tyd- ettd seurantaryhméssa
vallitsi osittain varsin suurestikin toisistaan poikkeavia nikemyksii suosituksen
tarkoituksesta, kohderyhmadstd, laajuudesta ja esitystavasta. Sama nikemysten
hajonta nédkyi my&s suositusluonnoksesta pyydetyissd lausunnoissa.

Syksylld 1999 suositusluonnos siirtyl tyd- ja seurantaryhmailtid Kansallisarkistoon
lopullista muckkausta varten. Suosituksen nidkoékulma arkistonmuodostus-
suunnitelmaan ja sen kayttdmahdollisuuksiin on laaja. Suunnitelman perusteh-
tdva on ohjata organisaation arkistonmuodostusta, ts. asiakirja-aineistojen
arkistointia, rekisterdintii ja seulontaa. Uuden julkisuuslainsdiddannén ansiosta
arkistonmuodostussuunnitelman merkitys julkisuusperiaatteen, tietosuojan ja
hyvian tiedonhallintatavan toteuttamisessa on noussut voimakkaasti esiin.
Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan hytdyntia myds organisaation
tietopalvelussa ja toimintojen kehittamisessi. Arkistolaitokselle suunnitelman
tarkein merkitys on siina, ettd se toimii arkistolaitokselle tehtéiviind asiakirjojen
sdilytysaikaesityksend, jonka pohjalta arkistolaitos ratkaisee, mitka aineistot ovat
pysyvéasti sailytettavia.

Arkistonmuodostussuunnitehman sisdlt6a ja kdyttod koskevat minimivaatimukset
on esitetty arkistolaissa ja tietyiltd osin myds julkisuuslainsidddinnossi. Suosi-

tuksen soveltaja ratkaisee, misséd laajuudessa suosituksessa mainittuja muita
ndkokohtia toteutetaan sen asiakirjahallinnossa ja arkistotoimessa.

Helsingissd 11. pdivdni huhtikuuta 2000

Arkistolaitoksen paijohtaja Kari Tarkiainen



1. JOHDANTO

Sadadospohja
Suositus annetaan arkistolain (831/1994) 4 §:n nojalla.

Tarkoitus ja kohderyhma

Suosituksen tarkoituksena on avata nédkékulmia arkiston-
muodostussuunnitelman tietosisdltéon, rakenteeseen, laadin-
taan, ylldpitoon ja kdyttomahdollisuuksiin.

Suosituksessa on ldhestytty arkistonmuodostussuunnitelmaa useis-
ta ndkdékulmista. Arkistonmuodostajien koko, rakenne ja tehtéivit vaih-
televat, ja vastaavasti myds arkistonmuodostussuunnitelmien kiyt-
totarpeet ovat erilaiset. Suosituksen soveltaja ratkaisee, mitki ni-
kékulmat ovat merkityksellisid ao. organisaation kannalta ja missi
laajuudessa suositusta sovelletaan. Arkistonmuodostussuunnitelmaa
koskevat minimivaatimukset on esitetty arkistolaissa.

Suosituksen sovellaminen ei ole riippuvainen vilineestd, jolla arkiston-
muodostussuunnitelmaa ylldpidetdéin. Suosituksen pdiperiaatteet
soveltuvat sekd manuaalisesti ettd tietotekniikan avulla laadittavaan
ja ylapidettdvdédn arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Suositus on tarkoitettu ensisijaisesti valtion virastoille ja laitok-
sille, kunnallisille viranomaisille ja toimielimille sekd muille
yhteisdille, joiden tulee arkistolain mukaan pit4d4 asiakirjoistaan
arkistonmuodostussuunnitehmaa. Suositus on luonnollisesti kaikki-
en organisaatioiden kaytettiavissd, jotka katsovat tarvitsevansa
arkistonmuodostussuunniteiman kaltaista ohjeistusta asiakirja-
hallintoaan varten. Suositusta ja sen liitteeni olevaa tietomallia voi-
vat hyoédyntdd myods ohjelmistovalmistajat, jotka tuottavat asia-
kirjallisen tiedon atk-pohjaisia hallintajérjestelmia.

Arkistonmuodostussuunnitelma palvelee ensisijaisesti organisaatio-
ta itseddn sekd julkisuusperiaatteen toteutumista hallinnossa. Orga-
nisaation nidkékulmasta arkistonmuodostussuunnitelman perusteh-
tédvd on ohjata organisaation arkistonmuodostusta, joka koostuu
asiakirjallisten tietoaineistojen suunnitelmallisesta arkistoinnista,
rekisterdinnistd ja seulonnasta. Sen avulla on myds mahdollista
tehostaa organisaation tietopalvelua.



Arkistolaitoksen niakékulmasta keskeistd on arkistonmuodostus-
suunnitelman tehtdvi viranomaisen seulontaesityksend, joka toimi-
tetaan arkistolaitokselle sen ratkaisemiseksi, mitkd asiakirjat ovat
pysyvéasti sailytettivia. Lisdksi suunnitelmalla voidaan valillisesti edis-
tad myos arkistolaitoksen tietopalvelutcimintaa. Ndin tapahtuu, jos
valtion viranomaisten asiakirja-aineistoja koskevaa kuvailutietoa' siir-
retddn virastojen arkistonmuodostussuunnitelmista sihkéisesti (tai
muulla tavoin) arkistolaitokseen, missd ko. tietoa voidaan hyédyntia
sen tictopalvelussa. Kuvailutieto on arvokasta taustatictoa myds sil-
loin, kun arkistolaitos tekee padtéksia asiakirjojen pysyvéstd siilyt-
tdmisesta.

Jotta arkistonmuodostussuunnitelmasta olisi mahdollisimman pal-
jon hyétya, on tarkedd, ettd sen laadinnassa ja yllipidossa on muka-
na arkistotoimen vastuuhenkiléiden? ohella organisaation muitakin
ammattiryhmia.

Asiakirjallinen tieto ja sen hallintajarjestelmat

Asiakirjallinen tieto on ns. toiminnallista tietoa. Sita kertyy organi-
saation toiminnan tuloksena. Asiakirjallisella tiedolla on informaatio-
arven lisdksi tehtdvien hoitoon liittyvda vilinearvoa ja myds ns.
todistusarvoa. Asiakirjallinen tieto on todiste organisaation toimin-
nasta. Tédstd seuraa, etta tiedolla on sekd oikeudellista ettd tieteelli-
seen tutkimukseen liittyva4 merkitysta.

Asiakirjallisella tiedolla - olipa se muodoltaan paperiasiakirja, tieto-
jarjestelmaan sisaltyvad informaatiota tai muussa muodossa olevaa
tietoa - on elinkaari, joka ulottuu laatimisesta/vastaanottamisesta
eri kasittelyvaiheiden kautta pysyvadn sdilytykseen tai havitykseen.
Tiedon sdilytysmuoto voi vaihdella elinkaaren aikana: sihkéisessa

Kuvailusta ks. julkaisua Aricistgjen fuvailu- fa iettelointisadinndl. Arkistolailos, Helsinki 1997,

Kunnallishallinnossa on syyta olla huolellinen lermien kayléssé, jotta suosituksen sovellanii-
sessa ei syntyisi vadrinkéasityksid. Kunnalla (ja kunlayhiymdlld) tulee olla viranhaltlja Lai toi-
mihenkild, joka johlaa kunnan arkistolointa ja arkistonmuodosiusta sekd huolehilii kunnan
pysyvistl sillytettdvisia asiakirjoista (ArkL § 9). Kunnallisen arkistotoimen oppaassa (Arkislo-
laitos, Helsinki 1996) em. viranhaltijaa tai toimihenkildd kuisulaan kunnan arkisionhoita-
jaksi. Kdytdnndssd kunnallisilla arkistonmuodostajilla ja tarvittaessa myos alemmilla
organisaatiotasoilla on usein omal arkislovastaaval, jolka toimivat yhdyshenkilénid kunnan
arkistonhoilajan ja oman yksikkénsa vililla (ks. Kunnallisen arkistotoimen opas, erilyisesti
luvut 3.2, 3.3.1 ja 3.3.2). Kunnallisten arkistonmuodostajien arkislonmuodostussuunnitelmien
laatimis-, kehillimis- ja ylldpitotehidvit jakaantuvat kunnan arkistonhoitajan ja arkisto-
vaslaavien kesken siten, kuin kunnanhallituksen piatoksessa arkistoloimen jarjestdmisestd
saddelddn.

muodossa tuotettu tieto tulosletaan usein pitkaaikaissiilytysti var-
ten joko paperille tai mikrofilmille. Samassakin elinkaaren vaiheessa
tiedolla voi olla useampi kuin yksi sailytysmuoto, esim. silloin, kun
sidhkdisen muodon varmistuksena kdytetdédn paperitulosteita.

Asiakirjatiedon hallintaan on kehitetty erilaisia jarjestelmi4, joita ovat
mm. arkistonmuodostussuunnitelma, diaari, ns. erityisrekisterit, eri-
laiset asiankésittelyjarjestelmat, arkistoluettelot ja -kuvailut. Rekis-
terdinnin ja luetteloinnin ohella asiakirjallista tietoa hallitaan tarkoi-
tuksenmukaisilla séilytys- eli arkistointijarjestelmilld seki seulonnalla.
Arkistonmuodostussuunnitelma on kdsikirja, jossa kertyvien ai-
neistojen lisdksi esitetdén em. jarjestelmat ja menctelmét. Késikirja
on tarkoitettu apuvilineeksi kaikille asiakirjojen kasittelyyn osallis-
tuville. Parhaimmillaan se on osa organisaation asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen laatukisikirjaa.

Arkistonmuodostussuunnitelma kattaa toiminnallisten tietoaineistojen
koko elinkaaren (ks. s. 10, piirros 1). Suunnitelmaan siséltyvi ohjeistus
vaikuttaa asiakirjojen kasittelyyn elinkaaren eri vaiheissa.

Myés diaari on esimerkki hallintajdrjestelmésta, joka kattaa siihen
kirjattavan aineiston koko elinkaaren: diaarilla hallitaan aineistoa seké
sen aktiiviaikana ettd mydhemmin péitearkistossa. Sama tehtévi voi
olla myds ns. erityisrekistereilla (ks. s. 24).

Arkistoluettelon merkitys painottuu elinkaaren loppupiihin. Myos
kuvailun tehtdva liittyy ensisijaisesti pdatearkistoon, mutta
kuvailutietoa on jarkevaa kerité aineiston elinkaaren alusta lahtien.
Kuvailutietoa voidaan tallentaa arkistonmuodostussuunnitelmaan.



Piirros 1. Esimerickeja asiakirjallisen tiedon hallintavdlineisté tiedon
elinkaaren eri vaiheissa.

Arkistonmuodostumuunniieima

Kuvallut | luatialol

Dimarit ja vosftaavat rekisterit

Passiiyivalhe

Aktlivivaihe Historiallinen valhe

Aslakirjolen elinkaari

Asiakirjatiedon hallintajarjestelmét pohjautuvat yhi eneneviissd maad-
rin tietotekniikkaan. Tdmé ulkoinen seikka ei vaikuta eri jarjestelmi-
en luonteeseen. Atk-pohjainen arkistonmuodostussuunnitelima ei ole
asiankasittelyjirjestelmd. Arkistonmuodostussuunnitelma on “tietoa
tiedosta”™ se oscittaa, mitd asiakirjallisia tietovarantoja virastolla on
ja mihin tehtéviin ne liittyvat.

Arkistonmuodostussuunnitelma ja sen kdytto
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Arkistonmuodostussuunnitelma tuli hallintoon 1980-luvun alun
arkistolainsdadannon edellyttdiméni. Arkistonmuodostussuunnitelma
oli osa arkistosddnto4, jollainen tuli olita kaikilla kunnallisilla ja val-
tion virasteilla ja laitoksilla.

Arkistosddntd ei endd ole pakollinen, mutta arkistonmuodostus-
suunnitelma tulee olla, Vuoden 1994 arkistolaissa asiasta sdddetiin
seuraavasti (8 §):

Arkistonmutodostajan on mdédrdttivd tehtdvien hoidon tu-
loicsena kertyuvien asiakirjojen sdilytysajat ja -tavat sekd
ylidpidettivd niistd arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Asiallisesti ottaen myds arkistosaantédn verrattava ohjeistus on muo-
dossa tai toisessa valttamétén. Laki (8 §) edellyttds, ettd

arkistonmuodostgjan on mddardattdvd, miten sen arkisto-
toimen suunnittelu, vastuu ja Icdiytdnnon hoito jarjestetddn.

Arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa organisaation arkistointia,
rekisterdintid ja seulontaa. Silli on alusta lihtien ollut myés
viranomaistoiminnan julkisuutta palveleva tehiivid. Se korostuu
uuden julkisuuslainsdddidnnén (Laki viranomaisten toiminnan julki-
suudesta, 621/1999) ansiosta. Laki tdhdentdé julkisuusperiaatteen
toteuttamisessa hywvdd tiedonhallintatapaa (18 §). Sen olennainen
osa on hyvin hoidettu asiakirjahallinto. Arkistonmuodostus-
suunnitelma on asiakirjahallinnon térkeimpia tyékaluja.

Em. lakia tdydentda asetus viranomaislen toiminnan julkisuudesta
ja hyvésta tiedonhallintatavasta (1030/1999). Se korostaa arkiston-
muodostussuunnitelmaa vilineend, jonka avulla suunnitellaan ja
toteutetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18
§:n 1 momentin 4 kohdassa tarkoitetut toimenpiteet (asetus 1 §).

Organisaatiota kehitettdessd on perusteltua ottaa huomioon asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen nékdkulma. Asiakirjahallinnon ammatti-
laiset ovat arkistotoimen suunnittelussa harjaantuneet tehtavi- ja
prosessikeskeiseen ajatteluun, joka on hyédyksi myds organisaation
varsinaisia toimintoja kehitettdessi. Arkistonmuodostussuunnitelma
on kiyttdkelpoinen toiminnan kehittdmisvéline,

Tietotekniikan®’ avulla on mahdollista tehostaa arkistonmuodostus-
-suunnitelman kdyttémahdollisuuksia ja toimivuutta. Atk-pohjaisen
arkistonmuodostussuunnitelman yllapito ja jakelu on vaivattornampaa
kuin pelkédstddn paperimuodossa olevan. Sitd voidaan nadin hyédyn-
tdd entistd paremmin julkisuusperiaatteen, tietopalvelun ja myés tieto-
suojan toteuttajana. Erilaisia tarpeita elinkaaren eri vaiheissa palve-
levan kuvailutiedon liittAminen suunnitelmaan on erds tapa laajen-
taa sen kaytettdvyytta.

Tietoteknllkan suhde aslakirjahallintoon on kahtalainen. Tietotekniikka on toisaalta asiakirja-
hallinnon apuviline (atk-pohjainen arkistonmuodostussuunnitelma, luettelointiohjelmat jne.),
toisaalta aslakirjahallinnon tydn kohde (atk-aineistot vaativat seulontaa, asianmukalsla
sailytysolosuhteita. kaytettavyyden takaavaa yllapitoa).
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Kun atk-pohjaiseen arkistonmuodostussuunnitelmaan tallennetaan
tietoja, ne on suositeltavaa esittdd kuvailu- ja lueltelointisddntéjen
edellyttdmassi muodossa (ks. s. 8, alaviite 1). Se antaa suunnitelmil-
le yhdenmukaisuutta, joka edistda tietojen kaytettdvyytta tietover-
koissa ja helpotiaa aikanaan arkisteolaitokseen siirrettdvin aineiston
kuvailua ja luettelointia.

1Tietotekniikka avaa arkistonmuodostajien yhteistyélle uusia mahdol-
lisuuksia. Arkistonmuodostussuunnitelmien saatavuus verkoissa
imahdollistaa suunnitelmien vertailun, arkistotoimen koordinoinnin

ja tietyissd tapauksissa myds yhteiset arkistonmuodostus-
suunnitelmat.?

Yhteyden rakentaminen atk-pohjaisesta arkistonmuodostus-
suunnitelmasta toimintaa tukeviin jarjestelmiin ei ole valttdmatonta
eika teknisten ratkaisujen kirjavuuden vuoksi usein mahdollistakaan.
Kun asia on saatel tu pdatdkseen asiankésittelyjarjestelmassa (lai vas-
taavassa), lopputuloksena oleva asiakirja ja tarvittaessa myods muut
kasittelyprosessin keskeiset asiakirjat voidaan siirtda jarjestelméista
erilliseen sidhkoiseen arkistoon. Sdhkéisen arkiston ja arkiston-
muodostussuunnitelman yhteys on periaatteessa mahdollinen. Mi-
kali se katsotaan tarkoltuksenrnukaiseksi, sdhkdisen arkiston asia-
kirjat voidaan linkittdd atk-pohjaisessa arkistonmuodostus-
suunnitelmassa mainittuihin ao. asiakirjaryhmiin (sarjoihin) esim.
siten, ettd asiakirjaryhmdén kautta on piisy selaamaan sidhkoisessa
arkistossa olevia, kyseiseen asiakirjaryhméaéan kuuluvia asiakirjoja.

Arkistonmuodostussuunnitelman toleuttaminen atk-pohjaisesti on
riippuvainen organisaation tarpeista ja resursseista. Varsinkin pie-
nissé organisaatioissa perinteisessi muodossa oleva suunnitelma
saattaa olla taysin riittdva.

.hrkistonmuodostussuunnite!ma on julkinen asiakirja, joka on pi-
idettdvd yleisén saatavilla viranomaisen Kkirjaamossa tai muussa
yleisOpalvelupisteessd (asetus viranomaisten toiminnan julkisuudes-
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Ministerigiden EU-asiakirjoja koskeva arkistonmuodostussuunnilelma on esimerkki
arkislonmucdosiajien yhteisesid suunnitelmasta. Sen ydinosan muodosiavat EU-saados-
valmisteluun liillyvat asiakirjal. Kaikissa minisleridissa esilnlyy ko. asiakirjoja. Yhteiseen
arkislonmuodostussuunnilelmaan merkilyt sailylysajal ovat kaikkia minisierioila sitovia.
Arkislointlitapojen ja ositlain myo6s rekisterdinnin osalta minisieriét voivat soveltaa omia rai-
kaisujnan. Minisleriol eivil myéskaidn ole sidoksissa yhteisen suunnilelman muoloon vaan
tiedol voidaan sisallyltad kunkin ministeridn omaan arkistonmuodostussuunnitelmaan. Oleel-
lisla on se, eitd asiakirjaryhmii nimikkeineen ja asiakirjojen siilylysajat oval yhieisen linjan
mukaisel.

ta ja hyvasta tiedonhallintavasta 1030/1999 7 §). On syyt4 harkita,
onko tarkoituksenmukaista viedd arkistonmuodostussuunnitelma
yleiseen tietoverkkoon, esim. internetiin, kokonaisuudessaan (intranet-
tyyppiset ratkaisut ovat asia erikseen). Voidaan pitd4d tietynasteisena
turvallisuusriskind, jos esim. tiedot erl viranomaisten salassa-
pidettédvisté aineistoryhmisté ovat helposti keréttavissi yleisest4 tieto-
verkosta, vaikka tieto salassapidettivan aineiston olemassaolosta ei
sindnséd ole salaista tietoa.® Kysymys on tiedon levityskanavan suh-
teesta tietoturvallisuuteen. Arkistonmuodostussuunnitelma on joka
tapauksessa kokonaisuudessaan oltava ainakin yhdessi paikassa
vleisén saatavilla, Yleiseen tietoverkkoon mahdollisesti vieldvi
arkistonmuodosiussuunnitelma voi olla tilvistetty ja yksinkertaistet-
tu versio ao. arkistonmuodostussuunnitelmasta. Verkkoversion yh-
teydessa on hyva ilmoittaa asiasta ja kertoa, ettd arkistonmuodostus-
suunnitelman téydelliseen versioon voi tutustua ao. viranomaisessa.

Arkistonmuodostussuunnitelma on pysyuvdsti sdilytettivd asia-
kirja. Mikéli suunnitelmaa yllipidetdén tietojirjestelmén avulla, py-
syvéasti sdilytettdvd kappale tulostetaan paperille. Kun suunnitelmaa
muutetaan, muuletut kohdat (ja tieto muutosajankohdasta) siilyte-
tddn pysyvésti paperilla,

2. ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMAN SISALTO JA RAKENNE

Arkistonmuodostajaa ja arkistonmuodostussuunnitelmaa koskevat
tiedot

Arkistonmuodostussuunnitelman yhteydessa voidaan esittii katsa-
us arkistonmuodostajan organisaatioon ja hallintohistoriaan.

Tiedot arkistonmuodostussuunnitelman hyviksymisesti®, kéyttoonot-
toajankohdasta, pysyvésti sdilytettivii asiakirjoja koskevasta arkisto-
laitoksen paatoksestd ja sen mahdollisesta taannehtivasta soveltami-
sesta kuuluvat jokaisen arkistonmuodostussuunnitelman yhteyteen.

Poikkeuksellisissa lapauksissa tielo salassapidelldvin aineislon clemassaolosta on jo ilses-
sdan salassapidetidvaa tieloa. Tallaisla aineisioa ei luonnollisesti merkild mihinkian arkision-
muodostussuunnilelman versioon.

Arkistonmuodostussuunnilelman hyvdksymismeneliely valhtelee organisaatioiltain, varsin-
kin miié tulee suunnilelmaan tehtiviin muutoksiin. Pienehkdl muuiokset eivdl monissa or-
ganisaatioissa edellytd milidn muodollista hyviksymismenettelyd. Asia riippuu organisaaii-
on leimintatavoisia ja vastuunjaoisla, mikd puolesiaan vajkultaa sithen, minkd (yyppliset
hyvdlksymisliedol merkitdéin arkistonmuodestussuunnilelmaan.
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Mikili pidetddn tarpeellisena, suunnitelmasta, sen ryhmittely-
periaatteista, sisallostd ja mahdollisista erityispiirteistd voidaan esit-
tdd johdantotyyppiset tiedot (ks. liittend oleva tietomalli).

Arkistointi, rekisterdinti ja seulonta
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Arkistonmuodostussuunnitelma osoittaa, mitd asiakirjasarjoja ja
muita asiakirjallisia tietoaineistoja toiminnan yhteydessi muodostuu
ja miten aineisto rekisterdidddn ja arkistoidaan (siilytetiin).

Arkistonmuodostussuunnitelma on myos seulonta- eli sdilytysai-
kasuunnitelma. Se osoiltaa, mitkd asiakirjat ovat pysyvisti
|sdilytettavid ja mitké tiettyjen madrdaikojen kuluttua hévitettavia.
Sailytysaikatieto on usein hyddyllistd eriyttaa siten, ettad ilmoitetaan,
kuinka kauan ao. asiakirjaryhmdaé sdilytetddn tyopisteessa ja mika
on aineiston kokonaissdilytysaika. Pysyvésti sailytettidvien asiakirjo-
jen osalta siilytysaikasuunnitelman vahvistaa arkistolaitos. Selkeat
ja informatiiviset arkistonmuodostussuunnitelmat, joihin on merkit-
ty mm. perustelu sille, miksi tietyille aineistoille esitetdén pysyvdd
séilytystd, nopeuttavat sdilytysaikapéitosten valmistelua arkisto-
laitoksessa.

Tieto siitd, ovatko asiakirjaryhmén asiakirjat organisaatioon
saapuneita vai sielld laadittyja (tai molempia), auttaa asiakirjojen
sdilytysaikojen médrittelyssd. Samoin tieto mahdollisesta saddoksestd,
johon asiakirjojen laatiminen/késittely perustuu sekd arvio aineisto-
jen vuosikasvusta palvelevat niiden arvonmadritysta ja voivat olla
merkityksellisid myos arkistonmuodostajan oman tietopalvelun kan-
nalta.

Arkistolaitos antaa erillisen ohjeen siilytysaikojen madérittelyn peri-
aatteista ja arkistolaitokselle tehtavin seulontaesityksen laadinnasta.

Kunnallishallinnossa arkistonmuodostussuunnitelma ei (pAasaantoi-
sesti) toimi arkistolaitokselle tehtidvind seulontaesityksend, koska
arkistolaitos tekee pysyvdsti siilytettdvid kunnallisia asiakirjoja kos-
kevat seulontapaiitékset yhtend, koko kunnallishallintoa koskevana
paatdksena.

Asiakirjojen kasittely ja saatavuus, tietopalvelu

Arkistolaki edellyttdd arkistonmuodostussuunnitelmalta, ettéd siitd
nédkyvit arkistonmuodostajan tehtévien tuloksena kertyvit asiakir-
Jjat seki niiden sdilytysajat ja -tavat (8 8). Suunniteimaan voidaan

| tarvittaessa merkitd tietoja asiakirjasarjojen tietosiséilléstd. TAmA

ns. kuvailutieto palvelee seka organisaation tietopalvelua ettd aika-
naan pditearkiston tutkimus- ym. kdyttéd. Mitd informatiivisempia
sarjojen nimet ovat, sen vihemmdn on tarvetta erilliseen tietosiséillén
kuvailuun.

Tieto asiakirjojen diarioinnista eli kirjaamisesta tai muusta
rekisterdinnistd on Kisittelytieto, joka suoraan liittyy arkistotoimen
vaatimuksiin. Se kuuluu arkistonmuodostussuunnitelman mini-
mitietosiséltéén.

Arkistolain piiriin kuuluvista tietojdrjestelmistd on syytd merkiti
tietyt perustiedot arkistonmuodostussuunnitelmaan. Julkisuus-
lainsdddénnon edellyttdmaé tietojarjestelmiseloste voidaan sisillyttaa
osaksi arkistonmuodostussuunnitelmaa (asetus viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintavasta, 8 §). Mikili sisallyt-
tdminen katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, arkistonmuodostus-
suunnitelmaan tulee merkitd seuraavat tiedot

*-merkilld varustettu tieto on pakollinen, (*)-merkiila varustettu tieto
on pakellinen, jos ominaisuus on olemassa

B tietojarjestelmin nimi*
- tietojdrjestelmén virallinen nimi ja lyhennetty nimi
M  tietojirjestelmin vastuutaho*
- taho, joka omistaa tietojirjestelmin ja hallifsee siti
[ tietojdrjestelmidn vastuuyksikkd ja -henkilé*
- tieto siitd, mistd saa lisdtietoja tietojirjestelmin sisdllosti
B tietojarjestelmin kiyttétarkoitus*
- Iyhyt kuvaus siitd, mihin kayttoon tietojirjestelméi tarvi-
taan
tietoldhteet (¥)
- tietolahteet tulee aina mainita, jos ne ovat tiedossa
[ | tiedot ovat vuosilta / alkaen vuodesta
- olennainen tieto vain, jos jérjestelmén tieto on kumu-
loituvaa tal aikasarjamaista
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B tietojen péivitystiheys
- kannattaa mainita, jos tiedolla on merkitysta tiedon kayt-
tajélle

| tietojen julkisuus / salassa pidettéivyys*
- todetaan yleisesti, mitka tiedot ovat julkisia ja mitka ovat
tai voivat olla salassapidettévid ja milla perusteella: salassapito
voi kohdistua aina samoihin tietoihin, tai se voi olla tapaus- tai
tilannekohtaista

B julkiset tiedot ryhmittdin*
- julkiset tiedot luetellaan tietoryhmittdin jaoteltuna. Jos
tietoja on paljon, voi harkita joko vain tietoryhmien luettelemista
tai erillistd liitettd

B  salassa pidettivit tiedot
- salassa pidettavit tiedot luetellaan tilanteesta riippuen
joko kaikki tai suurempana kokonaisuutena, tietoryhmittain

| tietojarjestelmin julkinen osoite
- jos jarjestelmé on tarkoitetiu julkiseen kdyttéén, sen
internet-osoite ilmoitetaan tdssa

Edella mainitut tietoelementit ovat valtiovarainministerién suosituk-
sen Julicisuusiain (Laki viranomaisten loiminnan jullcisuudesta 621/
1999) mukaisen tietgjdrjestelmdselosteen laadintasuositus (17.2.2000)
mukaisia. Kyseisen suosituksen tai muun asiaa koskevan ohjeistuksen
mahdollisesti muuttuessa edelld esitettyd selosteen rakennetta ja tieto-
sisiltéad on muutettava vastaamaan uutta ohjeistusta (mikali halu-
taan, ettd arkistonmuecdostussuunnitelma sisaltidd tietojarjestelmai-
selosteen).

Tietojdirjestelmdiseloste voi olla myds erillinen asiakirja, joka ei
sisilly arkistonmuodostussuunnitelmaan (tai on sen liitteend).

Tietojdrjestelmaiseloste palvelee nimenomaisesti viranomaisen toimin-
nan julkisuutta. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nakékulmasta
arkistonmuodostussuunnitelmaan on suositeltavaa merkita
tietojarjestelmista liséksi mm. seuraavia tietoja:

[ | onko kysymyksessd henkil6rekisteri*

| onko kysymyksessd useamman kuin yhden arkiston-
muodostajan yllapitama tietojirjestelma (mikali ei tule esille
tietojarjestelmaselosteessal*

tulosteet ja tulostusajankohdat*
kayttdonoton jilkeen jarjestelmaadn tehdyt huomattavat muu-
tokset

muille viranomaisille annettavat tiedot (*)

ohjelmal(t)

tietoviline ja laitteisto

tekninen yliapitdjd (mikili ei tule esille tietojarjestelma-

selosteessa)
(Ks. myds liitteend oleva tietomallia.)

Arkistionmuodostussuunnitelmaan merkittivat tiedot muodostavat
tiiviin johdannon viranomaisen tietojirjestelmiin. Julkisuuteen /
salassapitoen liittyvan nidkékohdan ohella tietojen tarkoituksena on
tehostaa viranomaisen tictopalvelua yleisemminkin ja helpottaa jar-
jestelmien hallintaa arkistotoimen nakoékulmasta. Arkistolaitokselle
tiedot ovat arvokkaita seulontapditdsten valmistelussa seki valmis-
teltaessa séhkoisten tietoaineistojen siirtoa arkistolaitokseen. Arkiston-
muodoslussuunnitelmaan merkittivit suppeahkot tiedot eivat kor-
vaa tietojarjestelmiltd edellytettavda teknistd ja muuta doku-
mentaatiota, joka saattaa olla mittava.

Asiakirjojen ja muiden tietoaineistojen sdilytysmuodossa (tietoviline)
niiden elinkaaren aikana tapahtuvat muutokset on syytd merkita
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Erityisen tarkeéda on ohjeistaa se,
mihin muotoon, mihin jérjestykseen (miten haetaan) ja missa elin-
kaaren vaiheessa pysyvasti sdilytettdvit, alkujaan sdhkoisessi muo-
dossa olevat tietoaineistot tallennetaan pysyvii arkistointia varten.

Asiakirjojen késittelyn, hyvan tiedonhallintatavan ja tietopalvelun
kannalta on perusteltua, ettd arkistonmuodostussuunnitelmaan mer-
kitddn aineistoa koskevat julkisuus- ja tietosuojatiedot.” Samoin
tieto sddddoksestd, johon asiakirjojen laatiminen ja kisittely perus-
tuu, voi olla tietopalvelussa tarkea.

Tieto aslakirjojen suojelusuunnitelman mukaisesta aineiston
luckituksesta ryvhmiin on poikkeusolothin varautumisen kannalia
tdrkea.

Saatavuudella tarkoitetaan tiassa seki asiakirjojen konkreettista saa-
tavuutta (sijoituspaikkaa) ettd niiden saatavuutta julkisuuden ja tieto-
suojan ndkékulmasta. On hyvai tietopalvelua, jos asiakirjasarjojen
ja -ryhmien sijoituspaikka (ennen niiden mahdollista siirtoa
padtearkistoon) ilmoitetaan esim. yksikén tai toimipisteen tarkkuu-
della. Samalla voidaan ilmoittaa aineistosta vastaava henkilé (viran

Julkisuus- ja tielosuojatietojen viemisesli ylelsiin tieloverkkoihin ks. s. 13.
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tai toimen nimike). Nam4 tiedot ovat hyddyksi sekd ulkoisessa ja si-
sdisessd tietopalvelussa ettd vastuukysymysten méérittelyssa.

Aineistojen vuosikasvua koskeva arvio on tilan tarpeen ennakoinnissa
samoin kuin seulontapditdsten valmistelussa hyédyllistd informaa-
tiota. Mikéli arvio vuosikasvusta esitetddn, tieto annetaan paperi-
asiakirjojen osalta hyllymetreina, sihkoisen aineiston osalta tavujen
mAaarana.

Mikali tehtdvien hoideon ja tietopalvelun kannalta katsotaan tarkoi-
tuksenmukaiseksi, sarjojen ja muiden asiakirja-aineistojen yhteydessa
voidaan antaa viitetiedot organisaation muista asiakirja-
aineistoista, joihin sisdltyy saman tyyppistd tietoa. Samoin voi-
daan tarvittaessa viitata pddttyneisiin sarjoihin, joissa esiintyy
samaa tietoa kuin arkistonmuodostussuunnitelmaan merkityss4,
kasvavassa sarjassa.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan voidaan organisaation tarpeista
riippuen merkitd mitd tahansa asiakirjallisten tietoaineistojen
laadintaa, kiisittelyd ja sdilyttéimistéi koskevaa ohjeistusta (esim.
tiedot kéytettdvista lomaketyypeistd, tiedot eri tehtéviin ja prosesseihin
liittyvien asiakirjojen kulusta organisaatiossa jne.).

Tehtdvittdin laadittu arkistonmuedostussuunnitelma antaa yleisku-
van organisaation toiminnasta. Suunnitelmaa voidaan siten hyédyn-
tdd perehdytettiessd uusia tydntekijéitd organisaatioon.

Arkistonmuodostussuunnitelmaa on mahdollista laajentaa siten, etta
asiakirjallisten tietoaineistojen lisdksi siihen sisallytetidn tiedot or-
ganisaation kaikista tietovarannoista. Tillsin kysymys on arkiston-
muodostussuunnitelmaa laajemmasta tiedonhallinta-
suunnitelmasta. Asiakirjalliset ja muut tietoaineistot on tiedon-
hallintasuunnitelmassa syyta esittdd siten, ettd niiden luonne kiy
selvéasti ilmi, ndin mm. siitd syyst4, ettd asiakirjallisille tictoaineistoille
madratty pysyvi siilytys on sitova.

Arkistonmuodostussuunnitelman rakenne
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Arkistonmuodostussuunnitelmien rakenne kuten sisdltokin vaihte-
lee viranomaisittain. Suunnitelman rakenteesta ei ole tarkoituksen-
mukaista esittdd muuta suositusta, kuin ettd se laaditaan organisaa-
tion tehtdvien mukaan ryhmiteltyni. Suosituksen liitleend oleva tieto-

Yhteydet

malli lihtee siitd, ettd arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan
tehtavittain,

Atk-pohjainen arkistonmuodostussuunnitelma ei ole muodoltaan kiin-
ted siten kuin pelkistddn paperimuodossa oleva vastineensa. Atk-
pohjaiseen suunnitelmaan voidaan avata erilaisia ndkymia ja tulostaa
erilaisia raportteja, joissa suunnitelman elementit on ryhmitelty
vaihteleviksi, eri tarkoituksia palveleviksi yhdistelmiksi.

muihin asiakirjallisen tiedon hallintajarjestelmiin

Atk-pohjainen arkistonmuodostussuunnitelma mahdollistaa yhtey-
det muihin asiakirjallisen tiedon hallintajarjestelmiin. Lahinna kysy-
mykseen tulevat arkisto- ja havitysluettelot sekd kuvailut. Periaat-
teessa myés yhteys toimintaa tukeviin jarjestelmiin on mahdollinen
(ks.s. 11-12).

Arkisto- ja havitysluetteloissa ja niihin mahdollisesti liittyvissa
kuvailuissa tarvittavaa tietoa voidaan siirtda arkistonmuodostus-
suunnitelmaa yllapitidvéasta jarjestelmiastd luettelointi- ja
kuvailujérjestelmiin, joissa sitd on mahdollisuus edelleen muockata ja
tdydentaa.

3. ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA KEHITTAMISVALINEENA

Arkistonmuodostussuunnitelmasta ei saada taytta hyétya, jos sita
kéytetddn vain luettelona, johon merkitdan kertyvit tietoaineistot ja
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen rutiinit sellaisenaan. Suunnitel-
man mahdollisuudet kehittdmisvilineena ovat huomattavat.

Kehittdmisessd on kaksi ndkokohtaa. Arkistonmuodostussuunnitelma
on luonnollisesti keino kehittdd asiakirjahallintoa ja arkisto-
tointa. Tavoitteena on ohjeistus, jota noudattamalla organisaation
asiakirjalliset tietoaineistot muodostuvat mahdollisimman tiiviiseen
ja kéyttékelpoiseen muoctoon ja jossa seulonnan vaivaton toteuttami-
nen on otettu huomioon.

Toinen nékoékohta liittyy siihen, ettd asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen kehittdminen irrallaan organisaation foimintaprosessien ke-
hittdmisestd on vaikeaa ja epdtarkoituksenmukaista. Asiakirjalliset
tietoaineistot syntyvit, kun organisaatio hoitaa erilaisia padmaéaéari-
ja tukitoiminteojaan. Jos ndissd toiminnoissa on pdillekkaisyytld ja
tarpeettomia iydvaiheita, on todennikéistd, ettd toimintojen yhtey-
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dessa muodostuvien tietoaineistojen laatuun ja kidytettavyyteen liit-
tyy ongelmia. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen keinot eivit yksi-
nain riitd poistamaan niitd, vaan on tarpeen puuttua syvemmalti ai-
neistojen synty- ja kasittelyprosesseihin.

Kun arkistonmuodostussuunnitelman laadintaa tai ajantasaistamista
varten analysoidaan viraston tehtévid ja toimintoja, analyysin pohjal-
ta on mahdollista virtaviivaistaa asioiden kdsittelyprosesseja®,
yksinkertaistaa asiakirjojen kasittelyyn liittyvid tyérutiineja seka ke-
hittdd asiakirjatiedon tiiviyttd ja kiytettavyyttd. Tiedon tiiviys ja
kaytettavyys liittyvit siihen, ettd asiakirjojen tietosisilté suunnitel-
laan niin, ettd pysyvasti sdilytettévil tiedot keskitetddn mahdollisim-
man harvoihin ja helppokéyitéisiin asiakirjoihin. Tietoteknisessd ym-
péristossid kaytettdvyyden varmistamiseen kuuluu olennaisesti tie-
don hakumahdollisuuksien ja sailytysmuodon (-muotojen) suunnit-
telu tiedon koko elinkaari huomioon ottaen.

KehittAmiseen liittyvdnd kolmantena ndkokohtana voidaan viitata
arkistonmuodostussuunnitelmaan dokumentaationa. Suunnitelma on
toisaalta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen seka toimintaprosessien
kehittdmisvdline, toisaalta tietovaranto, johon dokumentoidaan
kehittamistyon tulokset.

4. ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMAN LAATIMINEN JA YLLAPITO

On tirkead, ettd arkistonmuodostussuunnitelma sisaltii kaikki
arkistonmuodostajan asiakirjalliset tietoaineistot’, koska se toimii
ohjeena kaikille asiakirjojenn kisitlelyyn osallistuville. Suunnitelman
kattavuus ja sen luonne kehittdmisvilineené edellyttivat, eité sen laa-
timiseen osallistuu tarvittava mééra viraston eri tehtavit tuntevaa hen-
kilastda. Arkistonmuedostussuunnitelman laatiminen ja ylldpito on
vaativa tehtéva, jota ei voida jattdd kenenkdin yksittiisen tydntekijan
vastuulle, ellei kysymys ole aivan pienestéd organisaatiosta.
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Tallaisia prosesseja ovat esim. lainsadantéprosessi, erilaisten hakemusten ja lupien kasitlely-
prosessit, virantaylléon liillyvat prosessit, seulontaesilysten kisillelyprosessi, Llarkasluksiin
ja valvonlaan liillyval prosessit jne.

Lakl viranomaislen toiminnan julkisuudesta (5 § 4 mom) on aiheullanul epélieloisuutia slilad,
kuuluvatko kaikkl viranomaisen aslakirjat arkisloon. Jos eiviat kuulu, voidaanko joilain
aineistoja siten jatlad merkitsemattd arkistonmuodostussuunnilelmaan? Kyseinen lainkehia
puhuu asiakirjolsta, jolka arkislolainsdddannén mukaan on liitettdvé arkisloon. Arkistolaki
el kuilenkaan puhu asiakirjojen arkistoon llitlamisestd mitaan. Arkislolalssa saadeldan, etld
arkistoon kuuluval asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkislonmuocdoslajalle sen Lehidvien joh-
dosla tai synlyneet arkistonmuodoslajan Loiminnan yhteydessd™ (6 §). Kaikki muodosluva
asiakirja-aineislo kuuluu siten arkislotoinien ja arkistonmuodostiussuunnitelman pfiriin.

Mikéli arkistonmuodostussuunnitelman laatimista tai ajantasais-
tamista / yllapitoa varten perustetaan tyéryhm4, siihen tulisi arkiston-
hoitajan lisdksi kuulua viraston eri yksikéistd henkiléit4, joilla on
kokonaisndkemys yksikén tehtdvisti sekd esim. kirjaaja ja yksikoi-
den arkistovastaavat!® (jos sellaiset on nimetty) sekd tietotekniikan
asiantuntija. Viimeksimainitun mukanaolo on tirkeid, koska arkiston-
muoedostussuunnitelman tulee kattaa myéds sidhkoisessd muodossa
olevat toiminnalliset tietcaineistot. Onnistuakseen tyo edellyttaa, etti
silld on viraston johdon tuki.

Arkistonmuodostussuunnitelman yllipidossa ja kehittdmisessa
ihanteellisin ratkaisu on kytkea se organisaation toimintaprosessien
kehittamiseen siten, ettd arkistotoimen nikoékohdat otetaan huomi-
oon osana em. kehittimistd. TAma vihentdd tarvetta erillisiin arkisto-
toimen kehittdmisprojekteihin, joiden vatkutus on usein vaarassa jia-
da irralliseksi ja tehottomaksi.

Arkistonmuodostustia suunniteltaessa on kiinnitettava erityistd huo-
miota sithen, mita julkisuus- ja tietosuojalainsdddiantd edellyttdvat
asiakirjojen arkistoinnilta, rekisterdinniltd ja muulia kasittelylta.

Laatimistydn vaiheet

Tehtdvapohjaisen arkistonmuodostussuunnitelman laatimisessa voi-
daan erottaa seuraavia vaiheita, jotka osin limittyvat toisiinsa:

| | tehtivien (ja toimintaprosessien) kartoitus

| tehtéviin (ja toimintaprosesseihin) liittyvien asiakirjaryhmien ja
muiden asiakirjallisten tietoaineistofen inventointi

B siilytysaikojen madrittely

B asiakirjojen késittelyn (rekisteréinti, arkistointt, sdilytysmuoto,
vastuut) suunnittelu

] arkistokaavan laatiminen pitkdan ja pysyvésti sailytettaville
asiakirjoille

Laadinnan resurssointi, aikataulutus ja vastuiden jako sekd asiaan
liittyvé koulutus ja tiedotus on suunniteltava huolellisesti ennen hank-
keen kidynnistidmisti.

Kunnallishallinnossa arkislovasiaavien panos on luonnollisesti erilyisen larked. Kunnan
arkisionhoitaja ei yleensa voine olla padvastuussa laadiltaessa / ajantasaislettaessa kunnan
eri hallintokuntien arkistonmuodoslussuunnitelmia.
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Tehtdvien ja toimintaprosessien kartoitus

Parhaaksi vilineeksi asiakirjallisten tietoaineistojen hallitsemiseen on
osoittautunut tehtdvidpohjainen arkistonmuodostussuunnitelma.
Tehtdvdkokonaisuuksien siséltd voidaan edelleen kartoittaa tehtavi-
en hoitoon liittyvat toimintaprosessit. Kartoituksen yhteydessa selvi-
tetddn myos tehtivien ja toimintaprosessien sijoittuminen viraston
organisaatiorakenteeseen. Tehtévien, prosessien, niihin liittyvien tieto-
aineistojen ja organisaatioyksikéiden “lapivalaisu” auttaa havaitse-
maan tehtéva- ja/tai organisaatiorajat ylittaviin tyévaiheisiin liittyvat
asiakirjahallinnolliset ja asioiden késittelyyn liittyvit ongelmat.

Vaikka arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan virastokohtaisesti,
suunnitelmia laadittaessa on suositeltavaa pyrkid yhtendisiin
tehtdvdryhmitys- ja merkintdtapoihin. Paamairitehtidvien
ryhmittelyssa yhtendisyyttd on vaikea saavutiaa, mutta kaikissa vi-
rastoissa ja laitoksissa esiintyvien tukitehtévien (yleis-, henkilosts- ja
taloushallinto) osalta se on tietlyyn mittaan asti mahdollista. Ainakin
valtionhallinnossa on yleisesti kdytdssad ryhmittely, jossa yleishallinto
saa tunnuksen 0, henkiléstohallinto tunnuksen 1 ja taloushallinto
tunnuksen 2, Tallaista kdytantod voi suositella. Tietoteknisessd ym-
paristéssd yhdenmukaisuudella on etunsa tielojen haun kannalta.
Samoin etuna on se, ettd muiden laatimia suunnitelmia voidaan hyé-
dyntdd mallina tai kdyttda uuden arkistonmuodostussuunnitelman
pohjana.

Ert virastojen yhteinen arkistonmuodostussuunnitelma liittyy osal-
taan yhdenmukaisuuskysymykseen. Yhteinen suunnitelma edellyt-
tad, ettd sithen merkittavat tehtavit, toimintaprosessit ja niihin liitty-
vat tietoaineistot ovat todella aidosti samanlaiset ja vertailukelpoiset
ao0. virastoissa.

Tehtdviaryhmiét saavat arkistonmuodostussuunnitelmissa yleensi
numeerisen, desimaaliluckitukseen perustuvan tunnuksen. Sama
ryhmittely tunnuksineen kannattaa yleensi ottaa myés diaarikaavan
pohjaksi, ja saman periaatieen mukaisesti voidaan laatia myos arkisto-
kaava. Mitd vihemman erilaisia ryhmittelyjad ja luokituksia on kiy-
tossd, sen selkedmpi kirjaamis- ja arkistointijarjestelmé on.

Tietoaineistojen inventointi
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Kukin tehtavl (ja toimintaprosessi) analysoidaan ja selvitetddn, miti
asiakirjoja missédkin organisaatioyksikdssd sen yhteydessid kertyy.

Inventointi ulotetaan my6s muihin kuin paperiasiakirjoihin: kuviin,
karttoihin, atk-aineistoihin jne.

Inventoinnissa voidaan kéytt&4d eri toimipisteisiin jaettavia
inventointilornakkeita, jotka ao. toimipisteissd tydskenteleviat taytta-
vit. Kaytantd on osoittanut, ettd lomakkeilla tapahtuvaa tietojen ke-
ruuta on usein hyvé tiydentdd asiakirjoja késittelevien henkiléiden
haastattelulla.

Sahkaisten tietoaineistojen inventointi ja tietojen merkitseminen
arkistonmuodostussuunnitelmaan voi tuottaa ongelmia. Perinteises-
ti arkistonmuodostussuunnitelmissa opercidaan sarjan késitteella.
Paperiasiakirjoista muodostuu asiakirjaryhmii, sarjoja. Tieto-
teknisessd ympdristossd sarjan hahmottaminen on vaikeampaa.

Eriissid tapauksissa sarja ja kokonainen tietojédirjestelmd siind olevi-
ne tietoineen voidaan samastaa toisiinsa. Esim. atk-pohjaista oppilas-
rekisterid voi luontevasti pitdd yhtend sarjana. Hankalampi tapaus on
kysymyksessa silloin, kun tietojérjestelmé sisdltdd dataa, jota kiyte-
taan vaihteleviin tarkoituksiin. Tietokoneohjelman eri kéyttotarkoituksia
varten muodostamia tietokokonaisuuksia voidaan arkistonmuodostus-
suunnitelmassa kuvata perinteisen sarjan tapaan.” Kustakin tieto-
kokonaisuudesta (joka voidaan tulostaa paperille tai mikrofilmille tai
sdilyttdd vain sdhkéisessid muodossa) on tdrke&dd ilmoittaa arkiston-
muodostussuunnitelmassa, minka tietojarjestelman tiedoista kokonai-
suus on muodostettu. Tietojirjestelmésta tulee olla myds oma koko-
naisvaltainen kuvauksensa (ks. s. 15-17).

Asiakirjasarjoille annetaan yhtendiset nimikkeet, jotka kuvaavat
mahdollisimman hyvin sarjojen tietosisdltdd ja avautuvat muillekin
kuin viraston omille tyontekijoille. Samoja nimikkeitd on jarkevaid
kayttad asiakirjojen elinkaaren kaikissa vaiheissa, niin ettd ne ovat
kaytossd sekd arkistonmuodostussuunnitelmassa ja arkisto- ja
havitysluetteloissa ettd arkistokoteloissa ja muissa sdilytysvélineissa.

Liilieend clevassa tietomallissa lielojarjestelmid on ldhestylly sarjan kisiileen kautla. Yksit-
tdinen Lielojdrjestelimd ja sen sisdltdmdt tiedol on joko samiaslellu sarjaan (ai sillen Llielo-
jidestelméin ndhdadn sisallavin sarjoja (kasilteellisessa nielessé),
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Piirros 2. Tehldvien, toimintaprosessien ja nithin liittyvien tietoaineistojer
kulun lkartoitus organisaatiossa. Kartoitulcsessa/inventoinnissa voi-
daan ledyttdd apuna graafista esitystapaa kuten alla olevassa esimer
kissdi.
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Séilytysaikojen madarittely

Asiakirjojen sailytysaikoja on tarpeen miettid toisaalta arkiston-
muodostajan oman toiminnan ja sen valvonnan (esim. tilin-
tarkastus), toisaalta tieteellisen tutkimuksen tarpeiden kannalta.
Arkistolain 8 §:n mukaan arkistolaitos maaraa, mitkd asiakirjat tai
asiakirjoihin sisdltyvit tiedot on séilytettdvd pysyvisti. Arkiston-
muodostajan tehtévéni on paattdd, kuinka kauan muita asiakirjoja
sdilytetddn. Talldin on otettava huomioon, mita sailytysajoista on erik-
seen sdddetty tai madrdtty.

Seulonnan helpottamiseksi pysyvdsti sdilytettdvdt asiakirjat on
mahdollisuuksien mukaan pidettava erillddn méidrédajan kuluttua
hdvitettdvistd. Taméan vuoksi asiakirjojen sdilytysajat on maédritel-
téava, ennen kuin niiden sailytys- eli arkistointitavasta voidaan paat-
td4a. Yksittdisen asiakirjaryhmén sailytysaikatarve on helpompi maa-
ritelld, kun kattavalla inventoinnilla on selvitetty, mihin asiakirjoihin
kuhunkin tehtavaan liittyvat tiedot sisdltyvat.

Asiakirjojen kasittelyn suunnittelu

Asiakirjojen kéasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen tai muu
rekisterdinti seki arkistointi. Niisti paitettidessi tulee ottaa huo-
mioen asiakirjojen siilytysajat ja julkisuuden aste. Pysyvisti
sdilytettavat ja méadridajan kuluttua havitettavit asiakirjat arkistoidaan
omiksi ryhmikseen ja salassapidettivit erilleen julkisista asiakirjois-
ta. Asiakirjojen erottelu niiden julkisuusasteen mukaan ei tosin aina
ole mahdollista, koska samakin asiakirja voi sisdltdsd sekd julkista
etli salassapidettavaa tietoa.

Kisittelyn ja siilytyksen kannalta oleellinen kysymys on myés asia-
kirjojen sdilytysmuoto (tietoviline). Sen suunnittelu koko elinkaari
huomioon ottaen on tirkea osa hyvaa asiakirjahallintoa.

Koska arkistolaitos voi méériti sahkoéisiin tietojarjestelmiin sisalty-
via tietoja pysyvdsti sailytettaviksi, organisaation on syyta olla yhtey-
dessi arkistolaitokseen jo jdrjestelmien suunnitteluvaiheessa. Tieto-
jen sailyttaminen pysyvéasti sahkoisessd muodossa tarkoittaa valtion-
hallinnon osalta paasdintdisesti sitd, ettd ne siirretddn aikanaan
arkistolaitokseen. Tdméa asettaa tietojarjestelmille tiettyja teknisid
vaatimuksia. Sama koskee myo6s kunnallishallintoa, mik4li sen pii-
rissd tuotetaan tietoa, joka maaratiin pysyviin sdilytykseen sahkéi-
sessd muodossa. Vaikka kyseisid tietoaineistoja ei siirretd arkisto-
laitokseen, tiedon tulee sdilyd kayttdkelpoisessa muodossa kunnan
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tai kuniayhtymin omassa arkistossa. Arkistolaitos antaa erikseen
ohjeen arkistolain piiriin kuuluvien sdhkgéisten lietojarjestelmien ja
-aineistojen kasittelysta.

Asiakirjojen kasittelyn kannalta on tarkedi ilmoittaa aineiston sdily-
tyspaikka ja siitd vastaava tydntekiji/tyéntekijét. Niin valtetiin
mm. turhien kopioiden sdilyttdminen, kun kaikki tietdvat, kuka luo-
vuttaa arkistokappaleet pédétearkistoon. Vastuun tulisi liittyd viran
tai toimen nimikkeeseen, ei henkildnnimeen.

Arkistointi

Kaikkien asiakirjaryhmien osalta tulee paittdi, minkdlaisia sarjo-
Ja niistd muodostetaan ja minkdlaiseen jarjestykseen asiakirjat
kunkin sarjan sisdlli arkistoidaan. Arkistonmuodostussuunnitelman
keskeisiin tavoitteisiin kuuluu, ettd suunnitelma ohjaa arkistoinnin
tapahtuvalssi muun toiminnan chessa niin, ctti jalkikiteen tehtidvaa
varsinaista arkiston jarjestdmista ei tarvita.

Arkistointiperiaatteita valittaessa keskeinen kysymys on se, miten
asiakirjat parhaiten ldydetian. ts. miten niitd myéhemmin tullaan
etsimaidn. TAma on erityisen tarkeda niiden asiakirjojen osalta, joita
ei rekisterdida tai joihin ei laadita muunlaisia hakemistoja.

Rekisterointi

Kirjaamisjarjestelmédn suunnittelu tapahtuu usein erilliseni projek-
tina, ja kirjattuja asiakirjoja késitellddn omana, muusta
arkistonmuodostuksesta erillisenid kokonaisuutena:’ Kirjaamisen
suunnitielun ja kehittdmisen tulee kuitenkin tapahtua osana muuta
arkistonmuodostuksen suunnittelua.

Laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta sdidetdsn (18 § 1 mom
1 kohta), ettd viranomaisen tulee hyvin tiedonhallintatavan luomi-
seksi ja toteuttamiseksi mm.

pitdd luetteloa Ildsiteltdviksi annetuista ja otetuista sekd
ratkaistuista ja Iéisitellyistéd asioista tai muutoin huolehtia siitd,
ettd sen jullciset asiaicirjat ovat vaivattomasti loydettévissd

Em. lainkohdalla ei sidadetd yleistd kirjaamisvelvoitetta, koska asia-
kirjojen ldytyminen voidaan varmistaa muutenkin kuin kirjaamalla.

Toisaalta séhkéinen tiedonsiirto ja asiankisittelyjédrjestelmat lisaa-

vat kirjaamisen ja muun rekisterdinnin tarvetta. Sahkéisten asiakir-
jojen hallinta ei voi perustua fyysiseen arkistointijarjestykseen vaan
tarvitaan rekisteréintid, joka jdsentdé tietoaineistoa ja mahdollistaa
tietojen haut.

Kirjaamisen oikeudellinen, todistusvoimaisuuteen liittyvd merkitys
korostuu tietoteknisessd ympéristéssi. Laki sdhkoéisesta asioinnista
hallinnossa (1318/1999) saatda (25 §), ettd

saaptuneet sithlkdiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapumi-
nen on muulla luotettavalla tavalla relkisterditéduvé

Séhkoiselld asiakirjalla laissa tarkoitetaan sdhkoéistd viestid, joka liit-
tyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai paatoksen liedoksiantamiseen

(3 §).

Séhkéisiin asiakirjoihin liittyvat kirjaamistoiminnot tulisi tydén sdis-
tamiseksi automatisoida niin pitkille kuin mahdollista. Sahkéisten
asiakirjojen kirjaamista suunniteliaessa ja kehitettdessa on syyté sel-
viltdd ja madéritella diaaritietojen ja sdhkéisiin asiakirjoihin mahdolli-
sesti liitettdvan ns. metadatan'? suhde.

Tarked osa rekisterdinnin suunnittelua on mdaaritella viraston
- hallintodiaarin suhde ns, erityisrekistereihin. Viimeksi mainitut
ovat rekistereita, jotka liittyvat tiettyihin rajattuihin tehtiva-
kokonaisuuksiin kuten vaiticnapuihin, henkildst66n, rakennus-
kohteisiin jne. Erityisrekistereiden luonne voi huomattavasti poiketa
diaarista. Esim. rakennuksia koskeva rekisteri voi olla aktiivinen vuo-
sikymmenid, kun taas diaarilla hallitaan yleensi paljon nope-
atempoisempaa asioiden kisittelyd. Hallintodiaarin ja erityis-
rekistereiden suhteen méaarittely varmistaa sen, ettd valtylasan tar-
peettomalta padllekkaiseltd rekisterdinnilté.

Lainsdddanté edellyttida em. mairittelyd. Asetuksessa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvésti tiedonhallintatavasta sdddetdan

(5 §):

Viranomaisen tulee huolehtia, etté asiakirjarekisterien véliset
suhteet selvitetdan ja ettéi kdsiteltdvd asia, milcéli mahdollista,
kirjataan vain kerran ja ettéd asialirjareikisterien avulla voidaan
tayttda arkistolain nofalla annetut madardykset asiakirjojen
relcisterbinnistét ja luetteloinnista.

Ks. Julkisen hallinnon tielohallinnon neuvollelukunnan (JUHTA) suositus JHS 143.
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On suositeltavaa, ettd diaarikaava perustuu ainakin padryhrnien osalta
arkistonmuedostussuunnitelman tehtédvaryhmittelyyn.

| Rekistersitavat asiakirjaryhmaét tulee merkitid arkistonmuodostus-
suunnitelmaan (esim. pelkkd maininta diaarikaavassa ei riita).

Arkistokaavan laatiminen

Kun asiakirjojen lopullinen sailytys- eli arkistcintitapa ja muoto on
paatetty ja ndhdédan, millaisia asiakirjasarjoja ja muita toiminnallisia
tietoaineisloja syntyy, laaditaan pysyvasti ja pitkddn (yli 10 vuotta)
séilytettdville aineistoille arkistokaava, jonka avulla ne hallitaan

| péditearkistossa.

Arkistonmuodostussuunnitelman yllapito
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Jotta arkistonmuodostussuunnitelma palvelisi mahdollisimman hy-
vin organisaatiota, on tirkeid, ettd sen yllapitoon kiinnitetdian huo-
{miota. Hyvakéédn arkistonmuodostussuunnitelma ei tehosta asiakirja-
hallintoa ja arkistotointa, ellei sitd noudateta, sen toimivuutta seura-
ta ja ellei sitd pidetd ajan tasalla. Organisaatioiden muuttuminen seké
tehtdvissd ja toiminnoissa tapahtuvat muutokset heijastuvat
arkistonmuodostukseen. Myés rekisterdimis- ja arkistointikiy-
tanndissi voi ilmetd muutostarpeita,

Tulisi pyrkié siihen, ettd jo uusien tehtavien hoitoa suunniteltacssa
tai vanhoja toimintaprosesseja uudistettaessa arkistotoimesta vas-
taava henkil® voisi tuoda esiin asiakirjallisten tietojen kiytettivyyteen,
jakeluun seka sdilytysaikatarpeeseen ja sailytystapoihin liittyvid ni-
kdkulmia. Tdma sen vuoksi, ettd arkistonmuodostussuunnitelmaa ei
tarvitsisi ajantasaistaa erillisend hankkeena.

Mikdli arkistonmuodostussuunnitelman laatimista ja ylldpitoa var-
ten asetetaan tyéryhma, on suositeltavaa, ettd se kokoontuu sdin-
.néllisesti kartoittamaan suunnitelman muutos- ja lisdystarpeet. [soissa
virastoissa ja laitoksissa on tarkoituksenmukaista nimetid kuhunkin
i tydyksikkoén arkistovastuuhenkild, joka oman yksikkénsé osalta seu-
raa arkistonmuodostussuunnitelman toimivuutta ja mahdollisia

- muutostarpeita. Kolkonaisuutena arkistonmuodostussuunnitelman

tulisi kuitenkin aina olla keskitetysti arkistotoimesta vastaavan

'vastuulla. Edelld sanottu koskee erityisesti valtionhallintoa. Kun-

nissa kunnan arkistonhoitajan (arkistolain 9 §:n tarkoittaman viran-
haltijan tai toimihenkilén) ja arkistovastaavien vastuut ja tehtivét
arkistonmuodostussuunnitelmien yllipidossa jakaantuvat siten, kuin

kunnanhallituksen paitoksessd arkistotoimen jérjestamisestd saa-
detdan.

Mitd edelld tdssd suosituksessa on sanottu arkistonmuodostus-
suunnitelman laatimisesta, patee soveltuvin osin myés suunnitelman
ajan tasalla pitoon.

On tarkedd, ettd arkistonmuodostussuunnitelmasta, sen tarkoituk-
sesta, kiyttéonotosta ja ylldpidosta jarjestetién tiedotusta, ohjaus-
| ta ja koulutusta koko henkilékunnalle.

5. ATK-POHJAISEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMAN
TIETOMALLI

Suositukseen on liitetty tietomalli, jonka pohjalta voidaan suunnitel-
la tietojarjestelmd arkistonmuodostussuunnitelman laadintaa ja yl-
lapitoa varten. Tietomallin toimivuus on testattu kdytdnndssa kah-
den testiohjelman awvulla.

Malli kuvaa arkistonmuodostussuunnitelmaan liittyvid kohteita
(entiteettejd), niiden madritieitd (attribuutteja) ja niiden vélisid suh-
teita (relaatioita).

Sarja- ja sailytysmuoto -entiteetit ovat tietomallissa keskeisid. Aineis-
tolla on aina jokin séilytysmuoto (paperi, mikrofilmi, sdhkéinen muo-
to jne.) Sdilytysmuoto on aina jotain konkreettista. Sarja on
sdilytysmuotoa kisitteellisempi entiteetti. Yhdella sarjalla voi olla useita
sdilylysmuotoja. Ajatellaan esim. rekisterid, jonka tiedot ovat 1) sih-
kéisessid muodossa tietojarjestelmissa 2) paperitulosteina 3)
mikrofilmilld, Sarja konkretisoituu séilytysmuotona tai -muotoina.
Sailytysmuotona toimiva tietojdrjestelmd on tietomallissa merkitty
omaksi entiteetikseen, johon liitlyy useita attribuutieja. Osa niista on
sellaisia, ettd niitd soveltamalla muodostuu asetuksen viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvésta tiedonhallintavasta edellyttamé
tietojarjestelméseloste (1030/1999 8 §).

Tietomallissa oleva Ryhmad, sarja tai asiakirja -entiteetti on monita-
soinen. Ryhma viittaa arkistonmuodostussuunnitelman ryhmittelyyn,
ts. tapaan, jolla asiakirja-aineisto suunnitelmassa esitetdiin. Samas-
sa arkistonmuodostussuunnitelmassa voi olla kaytéssi useita
ryhmittelyperiaatteita. Tdrkein ryhmittelyperiaate on tehtivien mu-
kainen ryhmittely, Tietomalli l4htee siitéd, ettd arkistonmuodostus-
suunnitelma perustuu tehtdvaryhmitykseen, vaikka sen ohella olisi
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kéytdssd muitakin ryhmittelyperiaatteita {esim. tehtidviryhmén sisilla
jako saapuneisiin ja organisaatiossa laadittuihin asiakirjoihin).

Edelld mainittu Ryhmad, sarja tai asiakirja -entiteetti on purettu "auki”
tietomalliin liittyvissa toisessa kuviossa. Kyseisen entiteetin
attribuutteihin liittyy kirjaintunnuksia (R = ryhma, S = sarja, A =
asiakirja). Ne osoittavat milla tasolla attribuuttia voidaan kayttés.
Esim. tietosisilig-atiribuuttia voidaan kayttdi joko sarjan tai asia-
kirjan (tai molempien) yhteydessa. Titi osoittaa tietomallissa kysei-
sen attribuutin jatkeen sulkumerkeissi oleva merkinta (SA).

Tietomallin yhteyteen on liitetty kuvaus entiteettien suhteista seka
attribuuttien selitykset ja niiden yhteys arkistolaitoksen julkaisemiin
Arikdstojen luvailu- ja luettelointisédintdthin (1997). Vastaavuudet ei-
vét aina ole yksi yhteen, mutta kuvailuséantéjen ao. kohtiin perehty-
minen valaisee arkistonmuodostussuunnitelman ja kuvailun suhdetta.
Mikdli arkistonmuodostussuunnitelmaan merkittivit tiedot viediain
suunnitelmaan kuvailusdidntdjen edellyttimassa muodossa, tietoja voi-
daan hyddyntii kuvailujen laadinnassa.

Mi:rl»:in niit

TIETOMALLI. Kuva 1

aina yksi
o (¥) pakollinen, jos kyseinen
—OF yksi lai el yhiiiin ominaisuus on
~<  yksi lai uscampia e
~<  ci yhuiln. yksi ik uscampia
b akollinen ticlo ; yola
P - Muu nimi
— R !
it i
finimi kunlun — I
- piiinimi* Arki
o rkiston- i
~alanimi (*) : I arkiston- P
-historia muodostaja muodostajalle - pddninu
- alanimi (¥)
- alkuvuosi
- loppuvoosi
F on suunnitefng
Kunuelunni
o arkiston-
A muadostajalie
Arkiston-
muodostus-
. TS
suunnitelma
- nimi * ; [, Asiasana
- ryhmittelyn kuvaus | wisiilsiiii kuvag "
- sisiillon kuvaus II rylnidi
- ks H1H #* ;
hyval\symlslufdol | [ et
- kiiyuddnotoajankohia? |
- arkistolaitoksen \
hyviiksyminen® \
\ rd
|I /
/
I on kuvatn < R i
| 7 sisdltdi sarfan tai
1 F e 2
eyl Kynlvin I| g SH ol
sumeiitelmaan b V.
T1% i
-"\ T
Siiilytys-
) muoto
! Eyhmii, sarja tai asiakirja —
sivdltyy sarfa fai asinkirfa
. . - ]
sarjean tai ot fallennetin sﬂify!y.\'niuomon; / snll)lysmuoio
ryhmdin Tiewjitjestelmdsetosteeseen kiefival ot - lul_DSlusll.elo ")
tiede: - sililytysaika
- wimi® IyOpisieessii
- vastiataho®

Sisdltdidt rylunidl, sarjoju tai
asiekirfoja

-nimi* (RSA)

- lunnws (¥) (RSA)

- julKisuustielo® (SA)
+ sdifidds (RS}

- saapunul / laadite / molempia (SA)
- rekisterdint # {(SA)

- tictosisalio {(SA)
-tieloturvaticdol (SA)
- suojeluluokka (SA)

- yhieydet (S)

- lisiticdot (RSA)

- kokonaissiiilytysaika*

- vastuuyksikko- ja henkilé* - shilytysajan perusie

- kiiylttarkoilus®

~lictolahtect (*) fiityy séiilytysmuotoon N aﬂ_‘“‘“’l“".""'“ )
- liedol ovat vuosilta/alkaen vuedesta i all‘l.\uvun_e:‘l . .
- lictojen pilivitystiheys - 5=H])"-)"5J='rll‘:5[)‘s
- ticiojen julkisuusfsalassa - sdiilytyspaikat
prdetiiivyys* - vastuuhenkild

- julkiser tiedot ryhmingin® - vuosikasvu

- salassa pideltivii tiedol

- liewoplirjesielmiin julkinen osoite
Munr tredos:

- henkildrekisteni: onvei * ;
- yhden/useamman ark. muodostajan Tieto-
ylliipitiimi * jﬁ[jes[c[mé
- wlosteer Ja tulosiusajankohda®

- huomatiaval muulokser \\'--_._
- tiedot muille viranomaisille ()

- uhjetma(l) . e .
- lietoviline ja litteistg rekninen yllipnija  -lisitiedot

- lisiticdot

31



TIETOMALLI. Kuva 2 KUVAUS TIETOMALLIN RELAATIOISTA 1(3)

1.
1.1
Ryhmi
\l-—’__ ; 1.2
" Rylundiin
sisdiliyy
kuuluu
2.
Sarjaan
sisélryy 21
Sarja Y
Newjoar B =
sisiltyy 7
4 j—J’ Kl
Sarjaan oy —
Knnilun sisdtlnyy ) 2.2
—e A
Asiasana
Siilytysmuoto | 3.
“ : Kl 3.1
siilvivsmnotoon W Jmufr.m‘\‘ AR kaevelon 7
krerelann e I
1y rd
Astakirfaan 'y
sisdltyy, g
Asiakirja ‘| Asiakicfoan
sisitltyy
4.
Tiiteyy sdiilytysaruotoon 4.1
Tietojlirjestelmi
4.2

32

Arkistonmuodostaja

Yhteydet
Yhdelld ARKISTONMUODOSTAJALLA voi olla yksi tai useampi ARKISTON-
MUODOSTUSSUUNNITELMA.

Huomautukset
Esimerkiksi ministeri6illd on oman arkistonmuodostussuunnitelmansa li-
sdksi ministerididen yhteinen suunnitelma EU-asiciden asiakirjoille.

Jos osastolla tai muulla vasiaavalla yksikolld on oma arkistonmuodostus-
suunnitelma, yksikko on tdssd késitettava arkistonmuodostajaksi, vaiklkei
sille syntyisi omaa, muusta organisaatiosta riippumatonta arkistoa.

Arkistonmuodostajan muu nimi

Yhteydet
ARKISTONMUODOSTAJALLA voi olla ei yhtd&n, yksi tai useampi MUU NIMI.

MUU NIMI kuuluu aina yhdelle ja vain yhdelle ARKISTONMUODOSTAJALLE.

Huomautukset
Nimen muutiuessa aikaisempi nimi siirretddn “muu nimi” -tietoihin.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Yhteydet
Yksi ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA on kiytéssa vahintdan yhdelld

ARKISTONMUODOSTAJALLA.

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA sisiltaa yhden tai useampia RYH-
MIA.

Ryhma

Yhteydet )

RYHMA voi sisdltia vhden tai useampia RYHMIA ja/tai SARJOJA tai ei
yhtddn RYHMAA ja/tai SARJAA. RYHMA voi kuulua yhteen ja vain yhteen
ylempiain RYHMAAN.

Huomautukset
Ryhma liittda sarjan arkistonmuodostussuunnitelmaan.
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Ryhmén avulla ryhmitelldsin asiakirjasarjoja. Ryhmityksen on suositelta-
vaa olla ainakin péfosiltaan sama kuin diaarissa (mikéli diaarikaava on
tehtdvapohjainen). Tehtivien, joita hoidettaessa asiakirja-aineistoja syn-
tyy, on aina kaytdva ryhmityksestd ilmi. Sen lisdksi kdytossa voi olla mui-
takin ryhmittelyperusteita.

Sarja

Yhteydet
SARJA voi kuulua yhteen tai useampaan RYHMAAN ja yhteen ja vain yh-

teen ylempdin SARJAAN.

SARJA voi sisdltdd ei yhtddn, yhden tai useampia SARJOJA ja ei yhtddn,
yhden tai useampia ASIAKIRJOJA.

Jokaisella SARJALLA on yksi tai useampia SAILYTYSMUOTOJA.
SARJAA voi kuvata ei yhtddn, yksi tai useampi ASIASANA.

Huomautukset

Sarja koostuu asiakirjoista (tai vastaavista tiedoista). Arkistonmuodostus-
suunnitelma voi kuitenkin olla sellainen, ettd siinéd el menna asiakirjatasolle.
Tamédn vuoksi tietomallissa on my&és mahdollista relaatio “sarja ei sisdlla

yhtddn asiakirjaa”.
Asiakirja

Yhteydet
ASIAKIRJA voi sisaltyd yhteen ja vain yhteen SARJAAN.

ASIAKIRJAA voi kuvata ei yhtdédn, yksi tai useampi ASIASANA.
Jokaisella ASIAKIRJALLA on yksi tai useampi SAILYTYSMUOTO.
Asiasana

Yhteydet
ASIASANA voi kuvata ei yhtdan, yhtd tai useampaa SARJAA tai ASIAKIRJAA.

Huomautukset

Asiasanoja voivat tietosisaltéd kuvaavien sanojen lisdksi olla esim. asiakirja-
tyypit kuten “kokouskutsu”, “péytékirja”, “toimintakertomus” jne. Huom.
Asiasana voi kuvata myds prosessia (virkanimitys, seulontapéitdsten teko

jnel), johon sarja tai asiakirja liittyy.

8.1

9.1

Sailytysmuoto

Yhteydet

Yksi SAILYTYSMUOTO liittyy aina yhteen ja vain yhteen SARJAAN tai ASIA-
KIRJAAN.

Yhdelld SARJALLA tai ASIAKIRJALLA voi olla monta SAILYTYSMUOTOA.
SAILYTYSMUOTOON voi liittyé yksi tai useampia TIETOJARJESTELMIA.
Tietojadrjestelma

Yhteydet
TIETOJARJESTELMA liittyy yhteen tai useampaan SAILYTYSMUOTOON.

Huomautus

Tietomallia voidaan edelleen kehittda organisaation tarpeiden pohjalta. Esim.
erillinen, sarjoihin liittyva Luokilus-entiteetti saatetaan katsoa tarpeelliseksi.
Tallainen tarve tulee kysymykseen silloin, jos sarjat halutaan ryhmitelld
vield jonkin muun luokituksen kuin arkistonmuodostussuunnitelmassa
kaytetyn tehtidvi- tai muun ryhmittelyn, arkistotunnuksen tai asiasancihin
perustuvan ryhmittelyn mukaan.
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Kuvaus tietomallin kohteista ja maaritteistd sekd maaritteitd vastaavista Arkistojen kuvailu- ja
luettelointisdantojen (Arkistolaitos 1997) kohdista.

*-merkilld varustetut médritteet ovat pakollisia, (*)-merkilld varustetut ovat pakollisia silloin, kun ao. ominaisuus on olemassa.

Kysymys tietojen pakollisuudesta on sikdli suhteellinen, ettd tietomalli on osa arkistolaitoksen suositusta.

Mikali

tietojarjestelméseloste sisillytetddn arkistonmuodostussuunnitelmaan, selosteen tietoelementtien pakollisuus / ei-pakollisuus
arkistonmuodostussuunnitelmassa perustuu valtiovarainministerién suositukseen Julldisuuslain (Lali viranomaisten toiminnan
Julkkisuudesta 621/1999] mukaisen tietojdrjestelmdselosteen laadintasuositus.

Kohde Maarite Selitys Kuvailu- ja luettelointisddannit
Arkistonmuodostaja | pdanimi* arkistonmuodostajan nimen pdanimeke 1.1.1 Arkistonmuodostajan nimi
alanimi (*) arkistonmuodostajan nimen alanimeke
historia hallintohisterialliset tiedot 2.1 Historia tai elamdkerta
5.2 Edeltajat
Muu nimi padnimi (*) aikaisempi tai muu kdytdssé ollut nimi {padnimeke) 1.1.1 Arkistonmuodostajan nimi
alanimi {*) aikaisempi tai muu kdytdssd ollut nimi {alanimeke)
alkuvuosi ensimmaéinen vuosi jolloin nimi oli kdytdssa
loppuvuosi viimeinen vuosi jolloin nimi oli kiytdssd
Arkistonmuodostus- | nimi* arkistenmuodostussuunnitelman nimi 2.4 Arkistonmuodostusprosessi
suunnitelma

ryhmittelyn kuvaus

kédytetyn ryhmittelyn kuvaus {(esim. tehtavittdinen
ryhmitys tydennettynd asiakirjojen funkticon perus-
tuvalla ryhmitykselld)

sisallén kuvaus

yleiskuvaus arkistonmuodostussuunnitelman sisdllésta

hyvéksymistiedot™

arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksyja, hyvak-
symisajankohta, paatdksen nro yms. Arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan organisaatiossa tehtavien muutosten
nyvaksymistiedot merkitadn, mikali siihen katsotaan
olevan tarvetta.

4 4. Havinnyt/hivitetty

kiyttéonottoajankohta®

ajankohta, josta lahtien arkistonmuodostussuun-
nitelmaa noudatetaan

arkistolaitoksen hyvéaksyminen™

arkistolaitoksen padtds pysyvésti sdilytettdvista asiakirjoista
(paivamddrd, paatoksen nro). Tieto myds siitd, voidaanko
sdilytysaikapd&tostd noudattaa taannehtivasti.

Ryhma, sarja tai
asiakirja

tunnus (%)

ryhman, sarjan tai asiakirjan tunnus

1.2 Tunnus

nimi*

ryhmadn, sarjan tai asiakirjan nimi

1.1.4 Sarjan nimi
1.1.5 Arkistoyksikdn nimi
2.2. Tehtavt

julkisuustieto™

sarjan tai asiakirjan julkisuusaste

3.6 Kayttorajoitukset

saddos sdados/sadadokset, johon/joihin ryhmaan kuuluvien sarjojen
tai yksittdisen sarjan muodostuminen perustuu
saapunut/laadittu/molempia tieto siitd sisaltadkod sarja saapuneita/laadittuja/sekd saapu-

neita ettd laadittuja asiakirjoja ja vastaavasti, onko asiakirja
saapunut/laadittu

rekisterginti*

sarjaan sisaltyvien asiakirjojen tai yksittdisen asiakirjan
rekisterdintitapa

tietosisaltd

sarjan tai asiakirjan tietosisallon kuvaus

2.3 Tietosisiltd

tietoturvatiedot

sarjan tai asiakirjan tietoturvaluokka ja/tai muita

tietoturvaan liittyvid tietoja
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sugjeluluokka

sarjan tai asiakirjan suojeluluokka
(varauduttaessa poikkeuksellisiin olosuhteisiin)

yhteydet tarpeelliseksi katsotut viittaukset muihin sarjoihin 5.2 Edeltdjat
ja mahdolliset aikaisemmat arkistotunnukset 5.3 Liittyvat aineistot
lisdtiedot
Asiasana asiasana asiasanan nimi. Asiasana-elemenitid voi kayttaa mm. 2.5 Hakusana

ilmaisemaan toimintaprosessin, johon sarja/asiakirja liittyy

Sailytysmuoto

sailytysmuoto™

sarjan tai asiakirjan sailytysmuoto

3.4 Kunto ja fyysinen muoto
3.7 Kayttdkopiot

tulostustieto (*)

jos sarja fai asiakirja on tietojdrjesteiman tuloste, ao.
tietojdrjestelman nimi mainitaan tassa

séilytysaika tybpisteessa

ao0. sdilytysmuodossa olevan sarjan tai asiakirjan
sdilytysaika tyopisteessd

kokonaissailytysaika™*

ao. sdilytysmuodossa olevan sarjan tai asiakirjan
kokonaissdilytysaika

4.4 Havinnyt/havitetty

sdilytysajan peruste

pysyvaan siilytykseen esitetyn asiakirjasarjan sailytysperuste
(lainsaddantd, tutkimuksen tarve tms). Tieto on hyddyllinen
siind yhteydessd, kun arkistonmuodostussuunnitelma lihe-
tetddn arkistolaitokseen hyvdksyttavaksi pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen osalta. Tieto nopeuttaa asian kasittelyd arkistolai-
toksessa,

arkistotunnus (*)

pitkdaikaisesti sdilytettavan sailytysmuodon tunnus

1.2 Tunnus

alkuvuosi

ensimmainen vuosi, jolta arkistonmuodostus-
suunnitelmassa mainittuja asiakirjoja on

1.3 Aikamaareet

sdilytysjarjestys*

asiakirjojen jrjestystd koskeva tieto

3.1 Jdrjestdmisperiaatteet

sailytyspaikka/-paikat

rakennus (rakennukset), huone(et) jne. jossa/joissa
asiakirioja sailytetdan

vastuuhenkild(t)

asiakirjoista vastaava(t) henkil{t) (viran tai toimen nimike)

vuosikasvu

aineiston arvioitu vuosikasvu

lisatiedot

Tietojarjestelma

kuuluvat tiedot;

Tietojdrjestelmiselosteeseen

nimi*

tietojarjestelman virallinen nimi ja lyhennetty nimi

vastuutaho™

taho, joka omistaa tietojarjestelman ja hallitsee sitd

vastuuyksikkd ja -henkilo*

tieto siitd, misté saa lisdtietoja tietojariestelman sisallostd

kdyttotarkoitus™

fyhyt kuvaus siitd, mihin kayttddn tietojarjestelmaa tarvitaan

tietoldhteet (™)

tietoldhteet tulee aina mainita, jos ne ovat tiedossa

tiedot avat vuosilta/aikaen
vuodesta

olennainen tieto vain, jos jarjestelman tieto on kumuloituvaa
tai aikasarjamaista

tietojen paivitystiheys

kannattaa mainita, jos tiedolla on merkitystd tiedon kéyttdjalle

tietojen julkisuus/salassa
pidettavyys*

todetaan yleisesti, mitkd tiedot ovat julkisia ja mitka ovat tai
voivat olla salassapidettavia ja milla perusteella: salassapito
voi kohdistua aina samoihin tietoihin, tai se voi olla tapaus-
tai titannekohtaista
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julkiset tiedot ryhmittain*

julkiset tiedot luetellaan tietoryhmittiin jaoteltuna.
Jos tietoja on paljon, voi harkita joko vain tietoryhmien
luettelemista tai erillistd liitetta.

salassa pidettavit tiedot

salassa pidettavat tiedot luetellaan tilanteesta riippuen
joko kaikki tai suurempana kokonaisuutena, tietoryhmittéin

tietojarjestelmdn julkinen osoite

jos jarjestelma aon tarkoitettu julkiseen kdyttodn, sen
internet-osoite ilmoitetaan tassa

Muut tiedot:

henkilorekisteri/ei
henkilorekisteri™

tieto siita, onko kysymyksessa henkilorekisteri vai e

yhden/useamman arkistonmuo-
dostajan yilapitdmd jarjestelma*

tieto siitd, onko kysymyksesséd useamman kuin yhden
arkistonmuodostajan yllapitima tietojdriestelma vai ei;
luettelo ylldpitoon mahdollisesti osallistuvista muista
arkistonmuodostajista

tulosteet ja tulostusajankohdat™

tietojdrjestelméstd otettavat tulosteet ja niiden tulostus-
ajankohdat (esim. vucden lopussa, 5 vuoden vélein tms.).
Tulosteet mainitaan arkistonmuodostussuunnitelmassa myds
erikseen omina ryhmindén (esim. rekisteristd paperille tulos-
tettavat pysyvasti sdilytettavat tiedot merkitddn suunnitelmaan
omaksi sarjakseen, josta on viittaus tietojarjestelmaan, jonka
tulosteita ne ovat; ks. sdilytysmuoto-entiteetin médrite tulos-
tustieto)

huomattavat muutokset

kdyttoonoton jalkeen jirjestelmddn tehdyt huomattavat muu-
tokset (tietosisallissa, toiminnoissa tms.)

tigdot muille viranomaisille (*)

muille viranomaisille tietojdrjestelmastd luovutettavat tiedot

ohjeima(t)

tietojarjestelméssd kaytettivi(t) atk-ohjeima(t)

tietovdling ja laitteisto

tietojdrjestelmaé koskevat tietovaline- ja laitetiedot

tekninen yliapitaja

yksikkd tai henkild (viran tai toimen nimike), jolla on vastuu
tietojdrjestelmdn teknisestd ylldpidosta (mikali ei tule esille
tietojarjestelméselosteessa)

lisatiedot




KESKEISIA KASITTEITA

Arkisto

Arkistointi

Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostus-

suunnitelma

Arkistotoimi

Asiakirjahallinto

Asiakirjallinen tieto
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Yhieisén tehtévien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta
kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Asiakirjojen liittdminen arkistoon ennalta laaditun suun-
nitelman mukaisesti.

Yhteiso, jonka tehtdvien hoitamisesta tai henkils, jonka
toiminnasta syntyy tai on syntynyt yksi tai useampia
arkistoja.

Suunnitelmallinen toimintojen kokonaisuus, jonka tulok-
sena yhteison arkisto muodostuu. Arkistonmuodostuksen
keskeisid toimintoja ovat arkistointi, rekisteréinti ja seu-

lonta.

Arkistolain (831/94 8 g) arkistonmuodostajalta edellytta-
ma luettelo sen tehtévien hoidon tuloksena kertyvistd asia-
kirjoista ja niiden sailytysajoista ja -tavoista.

Toimi, jonka tehtavdna on varmistaa asiakirjojen
kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liitty-
vasti tietopalvelusta, maaritelld asiakirjojen sdilytysarvo
ja havittad tarpeeton aineisto. Arkistotointa on hoidettava
siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suo-
rittamista sekd yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada
tietoja julkisista asiakirjoista, etta yksityisten ja yhteiso-
jen oikeusturva samoin kuin tietosuocja on otettu asian-
mukaisesti huomioon ja etta yksityisten ja yhteisojen
oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmis-
tettu sekd ettd asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon

lahteind.

Toiminto, joka kehittaa ja ohjaa yhteisén toimintaa kos-
kevien asiakirjojen vastaanottamista, luottamista. kasit-
telya, tallentamista, sailytysarvon maarittelya ja kdyttoon
saattamista. Suomen hallinnossa asiakirjahallinto ja
arkistotoimi ovat pitkdlti yhteneviisid toimintoja.

Yhiteison tehtavien hoitamisen tai henkilén toiminnan tu-
loksena kertynyt tieto. Samaa tarkoittaen voidaan puhua
{oiminnallisesta tiedosta.

————

Diaari

Elinkaari

Erityisrekisteri

Kirjaaminen

Kuvailu

Metadata

Tifetyn periaatteen, tavallisesti diaarikaavan, mukaan ryh-
rraltfelty luettelo vireille pannuista asioi:sta ja niil;:lyen
ka@ttelyvaiheista. Arkistonmuodostajan kaikki (tai ldhe
kalk_ki] tehtdvaalueet kattavaa diaaria kutsutaan m (")S
hfftlhn_todiaariksi (erotukseksi ns. erityisrekistereis{éi)s
Dltaar.m erdind tehtdvana on toimia siihen merkittyj .
asiakifjojen arkistohakemistona. He

Termillﬁ kuvataan asiakirjojen késittelyvaiheita organisaa-
t1__o.ssa niiden laatimisesta/saapumisesta pysyvién
sal.lyt)_(kseen tai havittamiseen. Elinkaaren aktiiuivaigeess

as1.ak1rjoja tarvitaan jalkuvasti organisaation tehté’wier?
h.01dossa. Passiivivaiheessa asiakirjojen kayttd organisaa-
tlon_tarpeisiin on vihdisté, mutta niitd saatetaan edelleen
tall'wi't'a tehtavien hoidossa tai oikeuslurvaan liittyvisti
s¥1§t§. Sekéd aktiivi- ettd passiivivaiheessa tapahtuuY;sS;aa}
kirjojen _seulontaa. Historiallisen vaiheen asiakirjat ovat
Ise.ulottulzjl, pysyviddn sdilytykseen maarattyja asiakirjoja

Jondgn sailytys perustuu paaasiassa niiden merkit er en
tutkimuksen lihdeaineistona. yreen

Y}"\t(.eisﬁn tiettyyn tehtivaidn liittyvien asioiden vireilletuioa
ka_su_telyéi ja seurantaa varten yilapidettava rekister"
Erilyisrekisteri voi liittya esim. tarkastustoimintaanL
rakennuskohteisiin, henkiléstdén jne. Erityisrekisteri or;
katte.lv‘lljudeltaan suppeampi kuin diaari, johon kirjataan
yhtilson kaikkiin (tai ldhes kaikkiin) tehtavaalueisiin liit-
ty\.rlaasiakiljoja/asioila. Diaarin tapaan erityisrekisteri voi
toimia arkistohakemistona. o

Yl_'_lfeisﬁn kéisit_.telemiin asiothin liittyvén kirjeenvaihdon ja
paatosten sekd asioiden kasittelyvaiheiden merkitseminen

diaariin. Kirjaamisen oh - o
. ella ka -
diariointi, ytetaan myos termii

’_I‘iedot. jo_tka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan
ja sen toiminnasta kertyneen aineiston. :

Y}eiénimitys tietoverkon tai muiden tietovarantojen sisil-
t.amlen dokumenttien kuvailutiedoille. Metadata on tietoa
.tledosta, tietosisaltod kuvaavaa ja sen merkitysta selittavaa
ml_'ormaatiota. Metadata helpottaa aineiston hakua

paikallistamista, tunnistamista ja sdilyttdmista séhkt')ises-'
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Rekisterdinti

Sarja

Seulonta

Sdilytysjarjestys

sd muodossa. Metadatalla on tarked merkitys myds do-
kumenttien késittelyvaiheessa. Kuvailutiedot voidaan tal-
lentaa asiakirjaan jo dokumenttia kirjoitettaessa. (Ks. JHS
143).

Yhieison kisittelemien asioiden ja asiakirjojen merkitse-
minen rekisteriin. Diaariin tapahtuvalle rekistersinnille on
vakiintunul oma terminsé, kirjaaminen (diariointi).

Muodoltaan, tehtéviltadn tai sisalloltdan yhteenkuuluvien,
maédirijirjestyksessa olevien asiakirjojen kokonaisuus, jolla
on yhteinen nimi.

Tietojarjestelmien osalta suosituksessa on noudatettu pe-
riaatetta, jonka mukaan yksittiinen tietojarjestelma ka-
sitetiiin sarjaksi tal niin, etté tietojérjestelmén katsotaan
sisédltdvin sarjoja (késitteellisessi mielessi). Ks. suosituk-
sen s. 23.

Asiakirjojen séilytysajan madrdaminen {arvonmaaéritys) ja
séilytettavin ja havitettavén aineksen erottelu arkistossa.

Jédrjestys, jonka mukaan asiakirjoja sailyletddn. Jarjes-
tys voi olla muodollinen (aika-, aakkos-, numero- tai maan-
tieteellinen jirjestys) tai asiasisiltéén perustuva.
Sailytysjarjestyksen ohella kiytetddn samaa tarkoittaen
myds termejd sdilytystapa, arkistointiperuste ja
arkistoinlijarjestys.

Ks. myds suosituksen liitettd Kuvaus tietomallin kohteista ja maéaritteista.
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