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Sisalto

Arkistolaitoksen méaarays/ohje SAHKE2-vaatimusten mukaan toteutettuihin tieto-
jarjestelmiin sisaltyvien maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen havitta-
misesta. Maarays/ohje taydentaa 1.1.2009 voimaan tullutta arkistolaitoksen
SAHKE2-maaraysta Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyt-
taminen.

S&annds, johon toimivalta maarayksen antamiseen per  ustuu
Arkistolaki (831/1994) 16 §
Kohderyhmé

Maarays arkistolain (831/1994) 1 8:n 1 momentin 1 kohdan tarkoittamille arkis-
tonmuodostajille.

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

Voimassaoloaika

15.2.2010 - 31.12.2011



2 (9)
ITOS

AL 9815/07.01.01.00/2008

Sisallysluettelo

1
2
3

BN Lo 4T =1 o | (o TP PP PRSPPI
B -\ (=] B =1 0 PSSP
B o P2 Y= U g1 o]0 1S =TT R 4
HaVitysesityKSen [aatiMINEN ..........ooiiiiiiie e e 4
HavitysesitykSen NYVAKSYMINEN ...........uuuummmmei e e e e e e eeeeeae e e e e e e e aeeeeeeeeeenanne 5
Muutosten tekeminen NAVItYSESITYKSEEN ... iieeeeeiiieeiiiiiiieee e eeee e e e e e e e e eeeeeeeees 5
Havittaminen asianhallinta-/asiankasittely- tai dwientinhallintajarjestelmissa ja muissa
operatiivisSisSa tietOJArjeStEIMISSA ....... . caaaamriiieie ettt e e e e e e e e eeeeeeenennes 5
4. Havitysesitykseen ohjautuvat Metatiedot. .............ccieiiiiiieiiiiiieeeeee e 6



3 (9)

% ARKISTOLAITOS
PR ARV ERCET AL 9815/07.01.01.00/2008

1. Johdanto

Tassa maarayksessa kuvataan SAHKE2-vaatimusten mukaisiin tietojarjestelmiin sisal-
tyvien maaraajan sdilytettavien asiakirjojen havittaminen.

Madrdajan sailytettavat asiakirjat metatietoineen on havitettava tietojarjestelmista luo-
tettavasti niiden sailytysaikojen umpeuduttua. Asiakirjojen sailytysajat maaraytyvat
eAMSin mukaan. SAHKE2-vaatimusten mukaiseen tietojarjestelmaan tulee sisaltya
havittamistoiminnallisuus, joka tuottaa havitysesityksen ja mahdollistaa siten asiakirjo-
jen keskitetyn havittdmisen jarjestelmassa. Havitysesitysten muodostaminen on oltava
mahdollista automatisoida tietojarjestelméssa siten, ettd se tapahtuu ajastetusti.

Metatietoihin tallennetut sailytysaika- ja tilatiedot ohjaavat havittamiskriteerit tayttavien
asiakirjojen tietyt metatiedot havitysesitykseen. (Havitysesitykseen ohjautuvat metatie-
dot kuvataan luvussa 4. tarkemmin.)

Tietojarjestelman tuottamaan havitysesitykseen voivat sisédltyd ainoastaan asiakirjat,
jotka tayttavat seuraavat asiakirjoille maaritellyt havittamiskriteerit:

a) asiakirjojen sdilytysaika on paattynyt

b) asiakirjojen tila on valmis (tietosisaltta ei voi enda muuttaa)

c) asiakirjat liittyvat paatettyyn kasittelyprosessiin. Keskenerdisiin kasittelypro-
sesseihin liittyvat asiakirjat eivat saa sisaltya havitysesitykseen. Havitysesi-
tykseen sisaltyva asiakirja tai kasittelyprosessi ei saa viitata suhdemerkinndin
eika olla linkitettyna keskeneréiseen kasittelyprosessiin.

Asiakirjan sisaltyminen havitysesitykseen pitaa nakya asiakirjan tilaa kuvaavassa me-
tatietokentassa havitysesityksen laatimisen jalkeen.

Havitysesitys tallennetaan tietojarjestelmaan asiakirjana, joka siséltaa metatiedot havi-
tettavista asiakirjallisen tiedon kasittelyprosesseista, toimenpiteista ja asiakirjoista. Hy-
vaksytty havitysesitys on pysyvasti sailytettava asiakirja, joka saa eAMSIin mukaiset
metatiedot.

Ennen varsinaista tietojen havittamista auktorisoidun roolin mukainen henkilé hyvaksyy
havitysesityksen. Vasta tAman jalkeen tiedot voidaan havittaa tietojarjestelmassa.

2. Kaytetyt termit

Asiakirja / asiakirjallinen tieto

Organisaation tehtévien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessa kertyva tieto, joka on
luonteeltaan valineneutraali. Asiakirjallinen tieto on esimerkiksi tietojarjestelméan tieto-
kentistd muodostettu nakyma. Asiakirjallinen tieto on myds paperimuotoinen

asiakirja.

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi

Tietyn asian/tehtavan kaikki kasittelyvaiheet (toimenpiteet) muodostavat asiakirjallisen
tiedon kasittelyprosessin. Asiakirjallisen tiedon metatiedot kertyvat kasittelyprosessin
edetessa. eAMS ja tietojarjestelma tuottavat asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessille
metatietoja. SAHKE2:ssa asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi on tietojarjestelmariip-
pumaton.
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Asianhallintajarjestelméa/asiankasittelyjarjestelma

Tietojarjestelmd, jossa on asiarekisteri. Tallaisen jarjestelméan avulla organisaation ka-
sittelemat asiat ja niihin liittyvat asiakirjat hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaan-
t6jen mukaisesti.

Dokumentinhallintajarjestelma

Dokumentti on tallennettu tieto tai objekti, jota kasitellaan ja hallitaan kokonaisuutena.
Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessien tiedot, etenkin asiakirjat, voidaan tallentaa do-
kumentinhallintajarjestelmaan.

Havitysesitys/Havityspaatos
Pysyvasti sailytettava asiakirja, joka sisltdd metatietoja havitettavisté/havitetyista
asiakirjallisen tiedon kasittelyprosesseista, toimenpiteista ja asiakirjoista.

Havittdmisprosessi

Madrdajan sdilytettavien asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen havittdminen vahvistettu-
jen sailytysaikojen umpeuduttua siten, etta tietosuojanakokohdat otetaan tarvittavassa
maarin huomioon. Kaikki k&sittelyvaiheet havitysesityksen tuottamisesta tietojen lopul-
liseen havittdmiseen muodostavat havittAmisprosessin siina tietojarjestelméassa, jossa
sijaitseviin tietoihin havittaminen kohdistuu. Havittdmisprosessi voidaan toteuttaa
muussakin tietojarjestelmassa kuin siind, missa tiedot ovat syntyneet (esim. arkistojar-
jestelmassa).

Operatiivinen tietojarjestelma
Tietojarjestelma (asianhallinta/asiankasittely- tai dokumentinhallintajarjestelma tai teh-
tavakohtainen jarjestelma), jossa asiakirjallista tietoa muodostuu ja muokataan ja aina-
kin lyhytaikaisesti sailytetaan.

Tehtavaluokitus
Organisaation lakisaateisten tehtavien seké tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen luet-
telo.

3. Havittamisprosessi

Havitysesityksen laatiminen

Havitysesitys on oltava mahdollista tuottaa tietojarjestelmasta automaattisesti siten, et-
ta siihen sisaltyvat kaikki havittamiskriteerit tayttavét asiakirjalliset tiedot tietylta ajan-
jaksolta. Havitysesitys tallennetaan tietojarjestelmaan tehtavaluokituksen mukaisesti
Havityspaatos-nimisena asiakirjana. (Asianhallinta-/asiankasittelyjarjestelmassa voi-
daan avata havitysesitykselle tehtavaluokituksen mukainen asia tai tallentaa havi-
tysesitys tehtavaliitoksella ja dokumentinhallintajarjestelméssé hévitysesitys tallenne-
taan tehtavaluokituksen mukaiseen kansioon.) Suosituksena on, etta havitysesitys teh-
taisiin 2 — 4 kertaa vuodessa, mutta kuitenkin vahintd&n kerran vuodessa. Asiakirjallis-
ten tietojen havittdmiskaytannot, joihin sisaltyy myods havittdmisprosessin maéarittely, on
hyva sopia organisaatiossa etukateen. Asiakirjallisten tietojen havittamistiheys tulee
maaritella organisaatiossa sen mukaan, miten paljon asiakirjallista tietoa tuotetaan.
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Havitysesityksen hyvaksyminen

Automaattisesti ajastetun ja tuotetun havitysesityksen hyvaksyjalla tulee olla kayttooi-

keudet kaikkiin esitykseen sisaltyviin tietoihin (ml. salassa pidettavat tiedot). Jos havi-

tysesityksen hyvaksyijalla ei ole padsya kaikkiin asiakirjallisiin tietoihin, on organisaati-

ossa erikseen maariteltdva, mika rooli vastaa kunkin aineiston havitysesityksen hyvak-
symisesta ja varsinaisesta havittamisesta.

Kun havitysesitys on tuotettu, l&hettaa tietojarjestelma esityksen havittamisprosessissa
maaritellylle taholle hyvaksyttavaksi. Yleensa havitysesityksen kasittelee, tarkastaa ja
hyvaksyy organisaation asiakirjahallinnosta tai tietohallinnosta vastaava henkilo tai
vastaavan roolin mukainen henkild. Hyvaksyja tarkastaa havitysesityksen tietosisallon
ja hyvaksyy sen jarjestelmassa. Hyvaksymisprosessi tallentuu tietojarjestelmaan havi-
tysesityksen yhteyteen. Hyvaksymisen jalkeen havittdmisprosessi voi kdynnistya au-
tomaattisesti.

Muutosten tekeminen havitysesitykseen

Tietojarjestelman tuottamaan hyvaksytyn havitysesityksen sisaltoon ei voi tehdd muu-
toksia. Jos tietojarjestelman tuottamaan havitysesitykseen on tarpeellista tehda muu-
toksia, se voidaan tehda ennen havitysesityksen hyvaksymista pyytamalla tietojarjes-
telmalta uusi havitysesitys. Tata ennen on tehtava tarvittavat muutokset operatiiviseen
tietojarjestelmaan tai arkistojarjestelméan sisaltyvien asiakirjallisten tietojen saily-
tysaikoihin (esim. jos joidenkin tietojen sailytysaikoja on tapauskohtaisesti pidennetté-
va). Muutokset tekee arkistonhoitaja tai vastaavan roolin mukainen henkild. Vasta ta-
man jalkeen tietojarjestelmaan voidaan tehda uusi kysely havittamiskriteerit tayttavista
asiakirjoista eli tuottaa uusi havitysesitys.

Tapauskohtaisista tietojarjestelmaan tehtavista sailytysaikojen muutoksista tallentuu
tiedot tietojarjestelméan tapahtuma- ja muutoslokiin. Luonnosvaiheessa olevan virheelli-
sia tietoja sisdltavan havitysesityksen voi poistaa omistaja- tai vastaavin oikeuksin jar-
jestelmasta.

Havittdminen asianhallinta-/asiankasittely- tai dok  umentinhallintajarjestelmissa ja muissa ope-
ratiivisissa tietojarjestelmissa

Havitysesityksen hyvaksynnan jalkeen esitysta ei voi enaa muuttaa eika poistaa jarjes-
telmasta. Tietojen varsinainen havittdminen tietojarjestelmassé on toteuduttava mah-
dollisimman pian hyvaksynnén jalkeen.

Havitysesityksen kasittelysta tallentuvat kaikki asiakirjallisen tiedon kasittelyvaiheet ja
metatiedot SAHKE2-vaatimusten mukaisesti tietojarjestelmaan, jossa havitysesitys
tehdaéan. Havitysesityksesta tallentuvat siten sen paivamaara, hyvaksyja, hyvaksynnan
paivamaara seka havittdmisen paivamaara.

Tavoitetilassa havittdmisen pitéisi olla mahdollista kaikissa niissa operatiivisissa jarjes-
telmissa, joissa kasitellaan asiakirjallisiksi tiedoiksi maariteltavia tietoja ja joiden toteut-
tamisessa SAHKEZ2-vaatimukset on otettu huomioon.

Muissa operatiivisissa tietojarjestelmissa kuin asianhallinta-/asiankasittely- tai doku-
mentinhallintajarjestelmissa havitysesityksen tuottaminen tietojarjestelméassa ei toistai-
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seksi ole mahdollista. Naissa operatiivisissa tietojarjestelmissé tuotettavat asiakirjalliset
tiedot olisi otettava talteen asiakirjoina asianhallinta-/asiankasittely- tai dokumentinhal-
lintajarjestelmaan, josta maaraajan sailytettavat asiakirjat havitetaan taman maarayk-
sen mukaisesti.

4. Havitysesitykseen ohjautuvat metatiedot

Jos asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessiin siséltyy pysyvasti sailytettavia asiakirjoja,
sdilyttaa jarjestelma pysyvasti koko asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin metatietoi-
neen. Maaraajan sailytettava asiakirja sisaltyy sen sailytysajan paattymisen jalkeen
mahdollisimman automaattisesti laadittavaan havitysesitykseen, johon ohjautuvat asia-
kirjan identifiointitunnus, nimeke, tehtava, asiakirjatyyppi ja versionumero. Asiakirjan
metatiedot havitetddn yhdessa asiakirjan kanssa. Maaraajan sailytettavan asiakirjan
sailytysajan paattymisajankohta maaraytyy seuraavasti: kasittelyprosessin paattymis-
paiva + maaraajan sailytettavan asiakirjan sailytysaika.

Asianhallinta-/asiankasittely- ja dokumentinhallintajéarjestelmissé tulee tiedon asiakirjan
havittamisesta jaada asiakirjaan liittyneen asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin yh-
teyteen silloin, kun asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin sailytysaika on asiakirjaa pi-
tempi. Koska kasittelyprosessin yhdelle toimenpiteelle voi liittya useampi kuin yksi
asiakirja, kunkin havitetyn asiakirjan metatiedot korvataan merkinnalla: "asiakirja X
(asiakirjan nimeke) havitetty pp.kk.vwwv".

TEHTAVA -
HAVITYSESITYS
31.12.2011
ASIAKIRJALLISEN TIEDON
v KASITTELYPROSESSI (SP)
04 I
TOIMENPIDE
Asiakirjallisen I
tiedon kasittely- TOIMENPIDE ASIAKIRJA (SP) ASIAKIRJAN
pr(_)se_s_siin j?\é_tieto I -7 - mEléTLiggz;gintitunnus
asiakirjan havit- TOIMENPIDE =~ f——=========== - 2.7 Nimeke
tamisesta "Hakemuksen 1 ASIAKIRJA (2Vv.) : 2 13 Tehtava
laatiminen” : "Hakemus” | 2.15 Asiakirjatyyppi
T 1 . ] 4.11Versio
T T o= - === 7P Havitetaan :
1 PAATTAMINEN ] ! 31.12.2011 |
L |

Kuva 1. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi, joka siséltaé pysyvasti séilytettavia asiakirjoja (SP). Ainoastaan maaraajan
sdilytettava asiakirja ja sen metatiedot (2 v.) havitetdan asiakirjan sailytysajan paatyttyd. Asiakirjallisen tiedon kasittelypro-
sessi ja siihen sisaltyvat toimenpiteet sailyvéat edelleen jarjestelméassa, jolloin asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi sailyy
aukottomana asiakirjan havittamisen jalkeenkin.

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessista, joka sisaltda vain maaraajan sailytettavia
asiakirjoja, havitetdan koko asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi, toimenpiteet ja asia-
kirjat metatietoineen. Havitysesitykseen ohjautuu asiakirjallisen tiedon k&sittelyproses-
sin, asiakirjojen ja toimenpiteiden taulukossa 1 esitetyt metatiedot. Koko asiakirjallisen
tiedon kasittelyprosessin ja toimenpiteiden sailytysaika maaraytyy kasittelyprosessiin
litetyn pisimpaan sdilytettdvan asiakirjan sailytysajan mukaan. Erilaisten sailytysaiko-
jen mahdollisimman suppea maara on tavoiteltavaa.
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" TEHTAVA HAVITYSESITYS 2. ||
" - l _______________ ASIAKIRJALLISEN TIEDON "
1 ASIAKIRJALLISEN TIEDON :— -------------- 1 KASITTELYPROSESSIN
I I KASITTELYPROSESSI (10 v.) 1 i | METATIEDOT I
L | L 1p 2.3 Identifiointitunnus
- ].____....I 2.7 Nimeke "
|| i TOIMENPIDE | F==--==--=----—---—--- . 2.13 Tehtava
e e e e e - ——— 1 1
I - 1I_____ g , l TOIMENPITEIDEN |
,  TOIMENPIDE '—.—' ASIAKIRIA (10V.) =4 | METATIEDOT
" —————- S A R 5.3 Nimeke "
---------- J —mmmmmmm—===a | L_Jp 56 Tyyppi
i TOIMENPIDE L- ASIAKIRIA 2v) ' | I
" e Sl : 1 ASIAKIRJAN METATIEDOT
S S T T -—|—> Havitetaén 1! 2.3 Identifiointitunnus "
I i PAATTAMINEN | 1 31.12.2011 b 2.7 Nimeke
be—mm----- bo-mmmm-- r--=' ----- > 2.13 Tehtava
" 1 2.15 Asiakirjatyyppi "
- ' 4.11Versio
I HAVITYSESITYS 1. i I
31.12.2011 I I
_—d
" ASIAKIRJAN METATIEDOT
2.3 Identifiointitunnus ||
" 2.7 Nimeke
2.13 Tehtava "
" 2.15 Asiakirjatyyppi
= —— — —— — —— — —— — —— — —— — —— — —— — —— — —— — —— ﬂ

Kuva 2. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi siséltéé asiakirjoja, joilla on eri sdilytysajat. Kaksi vuotta sdilytettava asiakirja
ja sen metatiedot havitetddn ennen muun asiakirjallisen tiedon kéasittelyprosessin ja toimenpiteiden havittdmista, jolloin myods
kaksi vuotta sdilytettavan asiakirjan tietyt metatiedot ohjautuvat aikaisempaan havitysesitykseen. Kuvan esittdmassa esi-
merkissa havitysesitykseen 1 sisaltyy kaksi vuotta sailytettéava asiakirja tiettyine metatietoineen ja havitysesitykseen 2 sisal-
tyvét asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin, toimenpiteiden ja 10 vuotta sailytettdvan asiakirjan tietyt metatiedot.
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TAULUKKO 1. Havitysesitykseen ohjautuvat metatiedot

ASIAKIRJALLISEN TIEDON KASITTELYPROSESSIN METATIEDO T

2.3 Identifiointitunnus

Maaritelma Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessille yksildivasti tuotettu tunnus
Identifioi kasittelyprosessin globaalisti (esim. OID)
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde Tietojarjestelmé
2.7 Nimeke

Maaritelma Kasittelyprosessin varsinainen nimi
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde Tietojarjestelma / kayttaja

2.13 Tehtava
Maaritelma Tehtavaluokituksen mukainen tehtavé, johon kéasittelyprosessi liittyy
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde eAMS

TOIMENPITEEN METATIEDOT

5.3 Nimeke
Maaritelma Toimenpiteen nimeke
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde Tietojarjestelma / kayttaja
5.6 Toimenpidetyyppi
Maaritelma Toimenpiteen luonnetta kuvaava tieto
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde eAMS

ASIAKIRJAN METATIEDOT

2.3 ldentifiointitunnus

Maaritelma Asiakirjalle yksiloivasti tuotettu tunnus
Identifioi asiakirjan globaalisti (esim. OID)

Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde Tietojarjestelmé

2.7 Nimeke
Maaritelma Havitettavan asiakirjan varsinainen nimi
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon lahde Tietojarjestelma / kayttaja

2.13 Tehtava
Maaritelma Tehtavaluokituksen mukainen tehtava, johon asiakirja liittyy
Pakollisuus Pakollinen
Tiedon léhde eAMS

2.15 Asiakirjatyyppi
Maaritelma Asiakirjan kayttotarkoitus. Asiakirjan hallintaan ja sisallén kuvailuun liittyvaa

tietoa.

Pakollisuus Pakollinen

AL 9815/07.01.01.00/2008
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| Tiedon lahde eAMS |
4.11 Versio
Maaritelma Asiakirjan versiotunnus
Pakollisuus Pakollinen, jos asiakirjasta on useita versioita
Tiedon ldhde
Paajohtaja Jussi Nuorteva

Kehittamisjohtaja Paivi Happonen



