Asiakirjahallinnon opas organisaatiomuutostilanteis in
AL/6640/07.01.01.00/2009

Liite 1 Keskeisia kasitteita

Aineisto

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosesseissa tuotettu kokonaisuus (metatiedot ja tiedostot).
(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Arkisto
Kasitteelld on kolme perusmerkitysta:
1. Arkistohuone
2. Organisaatio tai laitos, joka sdilyttaa arkistoa tai arkistoja
3. Yhteison tehtavien hoitamisesta tai henkilén toiminnasta kertyneiden asiakirjallisten
tietojen kokonaisuus
(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Arkistonmuodostaja

Yhteis6, jonka tehtavien hoitamisesta tai yksityinen henkild, jonka toiminnasta on syntynyt
tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Arkistonmuodostussuunnitelma
Ajantasainen pysyva kuvaus organisaation hoitamista tehtavista, niiden kasittelyvaiheista
ja kasittelyvaiheiden yhteydessa kertyvista asiakirjoista ja tiedoista.

Arkistonmuodostussuunnitelma palvelee ensisijaisesti organisaatiota itseddn seka
julkisuusperiaatteen toteutumista hallinnossa. Organisaation nakokulmasta
arkistonmuodostussuunnitelman perustehtava on ohjata organisaation
arkistonmuodostusta, joka koostuu asiakirjallisten tietoaineistojen suunnitelmallisesta
arkistoinnista, rekisterdinnista ja seulonnasta. Sen avulla on myds mahdollista tehostaa
organisaation tietopalvelua.

(Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kayton ja yllapidon
periaatteiksi. Suositus 11.4.2000, KA 18/02/97)

Arkistotoimi

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa
tarpeeton aineisto.

Arkistotointa on hoidettava siten, etta
- se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista seka yksityisten ja yhteisdjen
oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista
- yksityisten ja yhteisbjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu
asianmukaisesti huomioon



- yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on
varmistettu
- asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa.
(Arkistolaki 831/1994, 78)

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen elinkaaren hallinta ja siihen liittyvat prosessit riippumatta siita, missa asiakirjan
elinkaaren vaiheessa niité suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta.

(SFS-ISO 15489-1/Asiakirja, vahvistettu 15.5.2007)

Asiakirjahallinto

Hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen hallintaprosessien ohjauksesta ja valvonnasta
asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa. Sen tehtdvana on asiakirjojen laatimisen,
vastaanottamisen, sadilyttdmisen, kayton ja sadilytysajan mukaisten toimenpiteiden
suorittamisen tehokas ja systemaattinen ohjaus ja valvonta.

(SFS-ISO 15489-1/Asiakirja, vahvistettu 15.5.2007)

Tassa oppaassa asiakirjahallinnolla tarkoitetaan seka asiakirjahallintoa, asiakirjahallintaa
etta arkistotointa.

Asiakirjallinen tieto

Yhteison tehtavien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena syntyva tai saapuva tieto.
Voidaan puhua myds toiminnallisesta tiedosta.

(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessa kertyva tieto, jonka
organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtédviddn ja jota se sailyttaa
tietovarantona sekéa todisteena.

(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Tieto, jonka organisaatio tai henkild on tuottanut tai vastaanottanut osana laillisia
velvoitteitaan tai liiketoimintaansa ja jota se sailyttaa tietovarantona seké todisteena.
(SFS-1SO 15489-1/Asiakirja, vahvistettu 15.5.2007 )

Asiakirjarekisteri

Asiakirjahallinnon tietojarjestelma, jonka avulla organisaatio rekisterdi vireille pannut asiat
seka niihin liittyvat asiakirjat tiedon loytamiseksi ja kasittelyvaiheiden dokumentoimiseksi.
(Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Maarays ja ohje 10.6.2003, KA 195/40/2003)

Asiakirjojen lainaaminen

Tassd oppaassa asiakirjojen lainaamisella tarkoitetaan asiakirja-aineiston siirtamista
organisaatiolta toiselle erikseen maaritellyksi laina-ajaksi ilman, etta asiakirjojen
omistusoikeus siirtyy.



Asiakirjojen luovuttaminen
Tassa oppaassa asiakirjojen luovutuksella tarkoitetaan asiakirja-aineiston ja niiden
omistusoikeuden siirtdmista organisaatiolta toiselle.

Asiakirjojen siirtdminen

Tassd oppaassa asiakirjojen siirtamisella tarkoitetaan asiakirja-aineiston fyysista
siirtamistd organisaatiolta tai toimitiloista toiseen. Siirtdmisella tarkoitetaan myo6s
arkistolain (831/1994) 14 8:n 1 momentin mukaista pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
siirtamistd arkistolaitokseen, joka sisaltdd asiakirjojen omistusoikeuden siirtymisen
arkistolaitokselle (asiakirjojen luovuttaminen).

Asiankasittelyjarjestelma

Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation kasittelemét asiat ja niihin liittyvat asiakirjat
hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Asiankasittelyjarjestelmassa
on olennaista, ettd jarjestelméan tallennetut tai litetyt asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen/
kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjojen kontekstin turvaamisen kautta pystytdan
takaamaan asiakirjalliseen tietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperéisyys, eheys,
luotettavuus ja kaytettdvyys). llman asiasidosta jarjestelméaan tallennettuja asiakirjoja ei
voida sailyttaa pitkén aikaa yksinomaan sahkodisessa muodossa. Asiankasittelyjarjestelma
on henkilorekisteri.

(Asiankasittelyjarjestelmiin  sisaltyvien pysyvasti sdilytettavien asiakirjallisten tietojen
sdilyttaminen  yksinomaan sahkoisessda muodossa. Maarays 20.12.2005, KA
1486/40/2005)

Organisaation toimintaan kuuluvien asioiden, asiakirjojen ja téiden hallinnan, valmistelun,
paatbksenteon ja arkistoinnin tietojarjestelma, joka sisaltdd asiakirjallista tietoa.
Asiankasittelyjarjestelmasséa on olennaista, ettd jarjestelméaan tallennetut tai liitetyt
asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen tai kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjojen
kontekstin turvaamisen kautta pystytddn takaamaan asiakirjalliseen tietoon kohdistuvat
laatuvaatimukset (alkuperéisyys, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys).

eAMS

Organisaation tehtavaluokitukseen perustuva sahkodinen jarjestelma, jossa kuvataan
tehtavien kasittelyvaiheet, asiakirjalliset tiedot ja asiakirjatyypit seka& niiden
oletusmetatietoarvot.

(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Elinkaari

Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja paattyy sen
pysyvaan sdilyttdmiseen tai havittdmiseen. Elinkaariajattelun lahtékohtana on
asiakirjallisten tietojen suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation
kasittelyprosesseja.

(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Késittelyvaihe
Kasittelyprosessin vaihe. Kasittelyprosessin vaiheen tuloksena syntyy toimenpiteita.
Kasittelyvaiheiden jarjestys ja toteutuminen on organisaatiokohtaista. eAMS ohjaa



kasittelyvaiheisiin  sisaltyvien asiakirjallisten tietojen ja niiden oletusmetatietojen
muodostumista, kasittelya ja sailyttamista sahkoisissa jarjestelmissa.

(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Metatieto

Metatiedot ovat asiakirjallisen tiedon kontekstia, siséltda ja rakennetta seka asiakirjallisen
tiedon hallintaa ja kasittelyd koko niiden elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot
mahdollistavat asiakirjallisten tietojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden
avulla my6s automatisoidaan asiakirjallisten tietojen laatimis- ja k&sittelyvaiheita, seka
maaritellaan viittauksia eri asiakirjallisten tietojen valille.

(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Passiiviaineisto

Passiivivaiheen  aineistolla  tarkoitetaan aineistoa, jota ei kaytetd enaa
primaaritehtavissaan, mutta jota saatetaan tarvita muiden tehtavien hoidossa tai juridisista
syista. Aineisto sailytetddn viraston tai laitoksen arkistossa.

(Jari Lybeck et al: Arkistot, yhteiskunnan toimiva muisti. Arkistolaitos 2006, ISBN 951-53-
2864-0)

Rekisterinpitaja

Yksi tai useampi henkild, yhteiso, laitos tai saatio, jonka kayttéd varten henkildrekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus maarata henkilorekisterin kaytosta tai jonka tehtavaksi
rekisterinpito on lailla séadetty.

(Henkilotietolaki 523/1999, 38)

Seulontapaatos

Seulontapaatdés on arkistolaitoksen péaatds, jossa maarataan asiakirjallisten tietojen
pysyvasta sailyttamisesta ja sailytystavasta.

(Asiakirjojen siirtiminen arkistolaitokseen, maarays. KA/189/40/2007)

Seulontapaatoksia on kahdentyyppisid: organisaatiokohtaisia ja yleispaatoksia.
Organisaatiokohtainen seulontapaatos on arkistolaitoksen
arkistonmuodostussuunnitelman pohjalta tekema pdaatés, jossa vahvistetaan, mitka
arkistonmuodostussuunnitelmassa mainitut asiakirjat ovat pysyvasti sailytettavia, mitka
maaraaikaisesti sailytettavia. Arkistolaitos voi tehda muutoksia viranomaisen esitykseen
pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista, joten arkistonmuodostussuunnitelmaa kayttavan
tulee tarkistaa, onko arkistolaitoksen tekemat muutokset kirjattu siihen.

Vanhan arkistolain (184/1981) voimassaoloaikana arkistolaitos teki sailytysaikapaatoksia,
joissa se vahvisti myds maardaikaisesti sailytettavien asiakirjojen sailytysajat. Nama
paatokset ovat nykyisen arkistolain (831/1994) aikana edelleen voimassa, mutta
ainoastaan sen osalta, ovatko asiakirjat maaratty pysyvaan vai madaraaikaiseen
sailytykseen.

Arkistolaitoksen antamissa yleispaatoksissa on lueteltu yleisimmaét, erityisesti yleis-,
talous- ja henkilostohallintoa koskevat asiakirjat, jotka eivéat ole pysyvasti sailytettavia ja
jotka saa yleispaatoksen nojalla havittaa niiden sailytysajan kuluttua umpeen. Ajantasaiset
paatokset I0ytyvat arkistolaitoksen kotisivujen normit-osiosta.



Maaraajan sdilytettavan Kkirjanpitoaineiston kohdalla on noudatettava Valtiokonttorin
maaraysta kirjanpitoaineiston sailytysajoista. Viranomaisen velvollisuus on itse maarittaa
muut madaraaikaiset sailytysajat sen pohjalta, kuinka kauan asiakirjoja tarvitaan
viranomaistydssa tai yksildiden ja yhteistjen oikeusturvan takaamiseksi.

Tehtavaluokitus

Organisaation lakiséaateisten tehtavien ja tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen luettelo.
(Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen (SAHKE2). Maarays
19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008)

Tietohallinto

Organisaation toiminto, johon kuuluvat kaikki tiedon hallintaan, kasittelyyn, valittamiseen ja
esittamiseen liittyvat periaatteet, toiminnot, jarjestelmat ja tekniikat.

(SADE-hankkeen loppuraportti VM julkaisuja 6/2009 28.01.2009)



