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1. JOHDANTO JA TOIMEKSIANTO

Hallinnon ja aluekehityksen ministeritydbryhman 3.12.2008 hyvaksymien
jatkotoimenpiteiden mukaisesti Aluehallinnon uudistamishankeen tietojarjestelmatyéryhma
asetti 12.12.2008 aluehallinnon asiakirjahallintoprojektin valmistelemaan esitykset uusien
aluehallintoviranomaisten asiakirjahallinnon palveluiden toteuttamisesta.

Asiakirjahallintoprojektin tehtavana oli laatia esitys asiakirjahallinnon suunnittelu- ja
kehittAmistehtavien seka kirjaamo- ja arkistotoimen organisointimallista ja vastuista, joilla
uusissa virastoissa turvataan asiakirjahallinnollisten toimintojen hallittu siirto ja
kaynnistyminen seka toimintojen hyvan tiedonhallintatavan mukainen jatkuvuus.

Tehtavaksiannon mukaan esityksen tuli sisdltda ainakin seuraavat asiakokonaisuudet

Asiakirjahallinnollisten vastuiden maarittely

Erillista organisointia vaativien asioiden maarittely

Keskitetysti hoidettavien asioiden maarittely

Arkistonmuodostuksen katkaisun suunnittelu ja lakkautettavien vanhojen asiakirja-
aineistojen jarjestaminen ja sailyttaminen

Tarvittavien kaytannon toimintatapojen luominen

Tehtavaluokituksen mahdollinen yhtenaistaminen

Tukea virastojen tiedonohjaussuunnitelmatyota (TOS)

Projektin tuli laatia my6s nykytilan kartoitus, joka sisaltaisi ainakin seuraavat
asiakokonaisuudet:

Asiakirjahallinnon kokonaisuuden hahmottaminen

Nykyisten asiakirjahallinnon prosessien tarkastelu
Toimintatapojen yhtéalaisyyksien ja eroavaisuuksien tunnistaminen
Kaytdssé olevat resurssit

Olemassa olevan ohjeistuksen kokoaminen

Kaytdssé olevien asiaryhmitysten vertailu

Tarjottavat palvelut

Arkistokokoelmat

Asiakirjahallintoprojektin kokoonpano:

neuvotteleva virkamies Paivi Tommila, ty6- ja elinkeinoministerioé, puheenjohtaja
ylitarkastaja Paivikki Koskimies, ty6- ja elinkeinoministeridsta,
virastopalvelup&allikkd Ritva llmonen, Lansi-Suomen la&ninhallitus

suunnittelija Paivi Rajala Keski-Suomen TE-keskus

toimistosihteeri Eeva-Maija Toiviainen, Hameen tydsuojelupiiri
asiakirjahallinnon suunnittelija Anneli Pekkanen, Etela-Savon ymparistokeskus
arkistovastaava Mervi Liimatainen, Uudenmaan tiepiiri

ylitarkastaja Raili Oittinen, Kansallisarkisto

ymparistoneuvos Leena Simpanen, Lansi-Suomen ymparistolupavirasto
(16.4.2009 -)

laaninarkistonhoitaja Lauri Paivarinta Itd-Suomen l&a&ninhallitus, projektipaallikko
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e projektipaallikkd Suvi Metséarinta-Lehmusvaara, valtiovarainministerio, sihteeri
Projektin toimikausi oli 15.12.2008 — 29.1.2010.

Projekti ohjaavana ryhméana toimi ALKU tietojarjestelmaryhma, jolle asiakirjahallintoprojekti
myos raportoi.

Asiakirjahallintoprojekti teki yhteistyota myds muiden ALKU-projektien ja tydryhmien kuten
VALDA-asianhallintajarjestelman kayttéonotto aluehallintovirastoissa — projektin, ELYjen
asianhallinnan kayttoonottoprojektin, Viestintatydryhman seka Tilatyoryhméan kanssa.

Asiakirjahallintoprojektin alatyéryhminé ovat toimineet AVI ja ELY
arkistonmuodostussuunnitelma-alaty6éryhmat (maaliskuu 2009 — 31.8.2009) sekad AVI ja
ELY arkistonmuodostussuunnitelmien yll&pito ja kehittamistydn verkostoryhmat (syyskuu
2009 - 31.12.2009). Ryhmien jasenina ovat toimineet asiakirjahallinnon suunnittelija Anneli
Pekkanen (Etela-Savon ymparistokeskus), laaninarkistonhoitaja Lauri Paivarinta (Ita-
Suomen laaninhallitus), esittelija Antti Koski (Etela-Suomen laaninhallitus), arkistonhoitaja
Marko Kumpulainen (Ita-Suomen la&ninhallitus), asianhallintasihteeri Kirsi Vaajasaari
(Lansi-Suomen laaninhallitus), toimistosihteeri Eeva-Maija Toiviainen (Hameen
tyosuojelupiiri), hallintosihteeri Liisa Ronkko (Itd-Suomen ymparistélupavirasto),
tietopalvelusihteeri Eija Huotari (Pohjois-Pohjanmaan TE-keskus), tukikasittelija Leila Fant
(Pohjanmaan TE-keskus), arkistonhoitaja Irmeli Tarvainen (Pohjois-Savon
ymparistokeskus), arkistovastaava Ulla Simonaho (Lapin tiepiiri) sek& arkistovastaava
Mervi Karvinen (Savo-Karjalan tiepiiri). Tydryhmien koordinaattorina ja avustajana toimi
ylitarkastaja Raili Oittinen Kansallisarkistosta.

Osana Asiakirjahallintoprojektia laadittiin myds selvitys aluehallinnon asian- ja
asiakirjahallinnan kehittdmisestéa. Selvityksesta on laadittu erillinen raportti, jonka
konsulttina on toiminut vanhempi konsultti Seija Rouhinen(Tieto Oyj).

Asiakirjahallintoprojekti teki tiivista yhteistyotd myds Kansallisarkiston kanssa osallistuen
mm. Arkistolaitoksen elokuussa 2009 julkaiseman Asiakirjahallinto valtionhallinnon
organisaatiomuutostilanteissa — oppaan kommentointiin ja kdytannén esimerkkien
ideointiin (liite 1).

Projektin poytakirjat, ehdotukset ja selvitykset on koottu ALKU-intraan.
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2. TIVISTELMA

Toimeksiantonsa mukaisesti projektin tuli laatia esitys ALKU-organisaatioiden
asiakirjahallinnon suunnittelu- ja kehittamistehtavien seka kirjaamo- ja arkistotoimen
organisointimallista ja vastuista, joilla uusissa virastoissa turvataan asiakirjahallinnollisten
toimintojen hallittu siirto ja k&aynnistyminen seka toimintojen hyvan tiedonhallintatavan
mukainen jatkuvuus.

Projekti otti tavoitteekseen laatia sellaisia yleisia linjauksia ja toimintamalleja, jotka toimivat
seka Aluehallintovirastojen etté Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten
asiakirjahallinnassa. Virastokohtaiset erityistapaukset ratkaistiin tapauskohtaisesti tai
sovittiin ratkaistavaksi perustettavien tietohallintoyksikéiden toimesta uusien viranomaisten
aloitettua toimintansa.

Keskeisena tavoitteena oli pyrkimys laatia toimintamalleja ja ohjeistusta, joiden avulla
muutostilanteessa kyetaan siirtymaan hallitusti ja hyvan tiedonhallintatavan mukaisesti

=>» useasta toimintatavasta yhdenmukaisuuteen
=> erilaisuudesta samankaltaisuuteen
=> yksin tekemisesté yhteisen osaamisen hyddyntamiseen

Linjaukset ja toimintamallit pyrittiin asettamaan kahdelle aikajanteelle
¢ ehdottomat tarpeet 1.1.2010
O turvata asiakirjahallinnollisten toimintojen hallittu siirto ja k&ynnistyminen
0 turvata toimintojen hyvan tiedonhallintatavan mukainen jatkuvuus

e pidemman aikavalin tavoitetila
o0 siirtyminen sahkoiseen hallintoon ja asiakirjojen sahkdiseen sailyttdmiseen.

Laaditussa nykytilakartoituksessa nousi selvasti ilmi ALKU-virastojen asiakirjahallinnon
toiminta- ja organisointimallien erilaisuus seké asiakirjahallinnan irrallisuus virastojen
toiminnan ja prosessien kehittamisesta.

ALKU-virastojen asiakirjahallintoa ohjattiin eri tavoin eika niiden asiakirjahallinnoilla ollut
¢ yhdenmukaisia kaytantgja, toimintamalleja tai menettelytapoja
e myo0s yhteinen kasitteistd, yhteiset metatietoelementit ja — arvot seka yhteiset
sanastot puuttuivat
e arkistonmuodostussuunnitelmat (AMS) oli laadittu padosin paperimaailmaa varten
ja yksittaisen toimialueen/organisaation nakokulmasta. AMSit ohjasivat padosin
vain diaareita ja asianhallintajarjestelmia.

Virastoilla oli kaytbssaan erittain laaja kirjo erilaisia lupa- ja paatosrekistereita seka
operatiivisia jarjestelmia, joiden osaksi oli toteutettu kullekin jarjestelmalle omia
asiakirjarekistereitd, dokumenttivarastoja yms. Operatiiviset jarjestelmat olivat
hallinnonalakohtaisia ja putkimaisia eika niiden asiakirjarekisteriosioita ohjattu viraston
AMSin avulla.
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Virastoilla oli hallussaan myos laajat paperiarkistokokoelmat (yli 50 hyllykilometrid), joista
osa odotti joko havittamista, seulomista tai jarjestamista.

Projektiryhma laati AVI ja ELY asiakirjahallinnolle seuraavat linjaukset

1.
2.

3.

kukin AVI ja ELY on itsenainen arkistonmuodostaja

AVEilla ja ELYilla on kaytdssaan kehysarkistonmuodostussuunnitelmat ja -
luokitukset, joita yllapidetaan jatkossa keskitetysti AVien ja ELYjen
tietohallintoyksikdissa. Kummallakin virastoryhmalla on oma
substanssiarkistonmuodostussuunnitelmansa ja yhteinen hallinnollisten
asioiden arkistonmuodostussuunnitelma tehtavaluokituksineen.

AVIt ja ELYt vastaavat edeltajaorganisaatioidensa arkistoista.

Yhdenmukaiset toimintamallit

1.

2.

asiakirjahallinnon ohjaus, suunnittelu ja kehittAminen keskitetdan ELYjen ja
AVlen tietohallintoyksikaihin.

kullakin virastolla on hallinnollisesti keskitetty ja toiminnallisesti
yhdenmukainen asiakirjahallinto (kirjaamo- ja arkistotoimi). Siirtymaajan
puitteissa asiakirjahallintopalvelut keskitetddn myaos fyysisesti.

virastoilla on kaytdssdan yhdenmukainen toimintamalli arkistonmuodostuksen
katkaisulle sek& ns. vanhojen arkistojen vastuumalli

Ehdotetut erillishankkeet

1.

kaynnistetdan jarjestamattoman aineiston jarjestdmisen ja seulonnan
erillishanke. Hankkeen kaynnistamiseksi asetetaan esiselvitysryhma, jonka
tehtavana on laatia ehdotus toiminta- ja rahoitusmalliksi, jonka avulla kyetaan
hyddyntdmaan arkistolaitoksen periaatepdatoksen mahdollisuudet vapauttaa
uudet aluehallintoviranomaiset seulomattoman ja jarjestamattoman asiakirja-
aineiston sailytysvastuista seké laatia kokonaisarvio jarjestamishankkeen
kustannuksista, resursointitarpeista, laatia esitys hankkeen organisointimalliksi
seka eri toimijoiden vastuista ja rooleista.

Asiakirjahallinnon jatkokehittdminen

1.

asian- ja asiakirjahallintaa ei kehiteta erillisend osiona vaan kehittdminen
tapahtuu osana kokonaisarkkitehtuuria ja muuta kehittamista.
Asiakirjahallinnan ja asianhallinnan kehittaminen kytketd&n osaksi toiminnan
ja sahkdisten palveluiden kehittamista

kaynnistetd&dn eAMS (tiedonohjaussuunnitelma) laadinta. eAMS ohjaa
jatkossa kaikkea asiakirjallisen tiedon tuottamista. eAMSin laadinnassa
huomioidaan horisontaalisten, usean toimijaryhman tuottamien sahkdisten
palveluprosessien vaatimukset.

kehittaminen perustuu ratkaisuihin, joissa tiedonohjaus, asiakirjallisen tiedon
kasittely ja arkistointi sek& asian kasittelyn palvelut tuotetaan yhteisissa
modulaarisissa ratkaisuissa. Kokonaisuuden piiriin kuuluvat kaikki
asiakirjallista tietoa tuottavat ja k&sittelevat jarjestelmat

asiakirjahallinnon asiantuntijoiden osaamisen suuntaaminen vastaamaan
sahkoisen asioinnin sille tuomia vaatimuksia.
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5. aluehallinnon yhdenmukaisen asiakirjahallinnon kehittamisen tueksi
perustetaan AVlen ja ELYjen asiakirjahallinnonverkostot sekd AVlen ja
ELYjen tietohallintoyksikoiden yhteistyoryhma.

3. ALUEHALLINTOVIRASTOJEN JA ELINKEINO-, LIIKENNE- JA
YMPARISTOKESKUSTEN EDELTAJAVIRASTOJEN ASIAKIRJAHALLINTO

3.1. Yleista edeltajavirastojen asiakirjahallinnosta

ALKU -asiakirjahallintoprojekti toteutti kevaalla 2009 kartoituksen laaninhallitusten, TE-
keskusten, alueellisten ymparistokeskusten, tiepiirien, ymparistélupavirastojen ja
tydsuojelupiirien asiakirjahallinnon ohjauksen, organisoinnin, resursoinnin,
arkistokokoelmien ja palveluiden nykytilasta.

Nykytilakartoituksessa ilmeni, ettd ALKU-edeltajavirastojen asiakirjahallinnon ohjaus
vaihteli sektoreittain. Samoin tehtavien organisointi ja resursointi oli toteutettu eri tavoin
niin sektoreittain kuin myos alueittain saman toimialan sisalla.

o TE-keskusten, tiepiirien ja ymparistohallinnon osalta asiakirjahallinnon ohjaus oli
osin keskitettya. Niilla oli kdytdssaan yhdenmukaiset
arkistonmuodostussuunnitelmat, tehtavaluokitukset ja osin my6s yhteiset
asiakirjahallinnon ohjeistukset.

e Sen sijaan laaninhallituksilla ja ty6suojelupiireilla ei keskitettya ohjausta paéosin
ollut. Ohjauksen puuttuminen oli havaittavissa mm. yhdenmukaisten ja
ajantasaisten arkistonmuodostussuunnitelmien ja tehtavaluokituksen puuttumisena.
My6s muu asiakirjahallinnon ohjeistus oli padosin virastokohtaista.

Laaninhallitukset, TE-keskukset, alueelliset ymparistokeskukset, tiehallinto,
ymparistdlupavirastot ja tydsuojelupiirit olivat kukin oma arkistonmuodostajansa’. Kaikilla
virastoilla oli voimassa oleva arkistonmuodostussuunnitelma? ja tehtavaluokitus.

Asiakirjahallintotehtavia hoitavien maara vaihteli eri toimijoiden valilla melkoisesti.
Kokonaiskuvan saaminen asiakirjahallintotehtaviin kaytetyista henkiléresursseista oli
suhteellisen vaikeaa. Kartoittamista hankaloitti osaltaan se, ettd osa asiakirjahallinnon
henkilostosta hoiti myds muita tehtavia ja toisaalta osastoilla toimi myds sivutoimisesti
asiakirjahallinnon vastuuhenkil6itd. Keskimaarin voidaan kuitenkin todeta, etta
asiakirjahallintotehtavia paatoimisesti hoitavien maara oli noin 1 - 9 henkiléa per virasto,
luvut ovat kuitenkin vain suuntaa-antavia..

Yksittaisissa virastoissa asiakirjahallinnolliset tehtavéat olivat padosin osa hallintopalveluja.
Virastojen asiakirjahallinnon ja asianhallinnan tehtavat jakautuivat kahteen kokonaisuuteen
- suunnitteluun ja kehittdmiseen liittyviin tehtaviin seké& asiakirjahallintopalveluihin.

! Arkistonmuodostajan on méaéréattava tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat
seka yllapidettava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa.

2 Arkistonmuodostussuunnitelma on ohjeisto, jonka avulla viranomaisessa rekisterdidaan, kasitellaan ja
sailytetaan asiakirjallista tietoa.
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Asiakirjahallinnon ja asianhallinnan suunnitteluun ja kehittamiseen liittyvia
tehtavia

Asiakirjahallinnon ja asianhallinnan toiminta- ja menettelytapojen suunnittelu
Tietojarjestelmien suunnittelu ja kehittdminen

Arkistonmuodostuksen suunnittelu ja ohjaus

Ohjeistus, neuvonta koulutus

Asiakirjahallintopalveluihin (kirjaamo ja arkisto) liittyvia tehtavia

= Asiakirjojen vastaanottaminen

= Asiakirjojen rekisteroéinti

= Kirjaamon tietopalvelu

= Asiakirjojen jarjestaminen ja arkistoiminen arkistonmuodostussuunnitelman ja
muiden asiakirjahallinnon ohjeiden mukaisesti

= Arkiston tietopalvelu, asiakirjalainaukset seké jaljennésten ja todistusten
antaminen

= Maaraajan sailytettavan arkistoaineiston seulominen, havitysluettelon laatiminen
ja havittdmisen toimeenpano

= Pysyvasti sailytettdvan arkistoaineiston luetteloiminen ja siirtdminen maakunta-
arkistoon

= Arkiston kuvailu

Henkiloston ohjaus arkistotointa koskevissa asioissa

Virastoilla oli kaytéssa useita asianhallintajarjestelmida seka asiakirjarekisteriosuuden
sisaltavia substanssijarjestelmia®. Jarjestelmien kayttd oli hajautettu kirjaamoille ja
substanssiosastoille. Paasaantoisesti uusien asioiden avaaminen ja muut saapuvaa postia
koskevat rekisterdintiin ja tallennukseen liittyvéat toimenpiteet oli asianhallintajarjestelmien
osalta keskitetty kirjaamoille, lahtevaéa postia ja ratkaisutietoja koskevat toimenpiteet sen
sijaan tallennettiin useimmiten osastoilla. Asiakirjarekisteriosuuden sisaltavien
substanssijarjestelmien yll&apito tapahtui padosin osastoilla.

Asiakirjarekisteriosuuden siséltavien ns. substanssijarjestelmien asiakirjahallinnollinen
kehittAminen tapahtui padosin irrallaan muusta asiakirjahallinnan kehittamisesta. Tasta
johtuen virastojen asiakirjahallinta ja asianhallinta oli siiloutunutta seka toiminnallisesti etta
jarjestelmien osalta. Kokonaisvaltaisen asiakirjahallinnan kehittaminen ei toteutunut
optimaalisesti. Yhteisten toimintamallien puuttuessa ei kyetty saavuttamaan
kokonaisvaltaisesta kehittAmisesta saavutettavia tuottavuushyotyja.

Nykytilakartoituksessa selvitettiin myods ALKU-organisaatioiden hallussa olevat
arkistokokoelmat. Saatuja tuloksia tarkennettiin yhteistydssa Arkistolaitoksen kanssa
hyddyntaen arkistopiireiltd saatuja tietoja seké Arkistolaitoksen vuosien 2005 ja 2000
suurien arkistokyselyiden tuloksia.

® Substanssijarjestelmalla tarkoitetaan téssa operatiivista jarjestelmaa, jonka ensisijainen kayttotarkoitus ei
ole rekisterdida, kasitella tai sailyttaa asiakirjoja, mutta ne sisaltavat kuitenkin oman, muusta asianhallinnasta
erillisen asiakirjarekisteri- ja /tai arkisto-osan. Tallaisia ovat esim. TE-keskusten Tuki2000- ja
Laaninhallitusten Velho -jarjestelmat.



Aluehalli

kehittyy ja uudistuu

ALKU-virastojen hallussa on erittain laajat arkistokokoelmat, jotka sisaltavat myos
edeltdjaorganisaatioiden arkistoja. Virastojen hallussa olevien arkistokokoelmien
kokonaismaara on noin 57 hyllykilometria. Tasta aineistosta pysyvasti sailytettavia
asiakirjoja on yli 23 hyllykilometri&, josta siirtokunnossa olevia on vain noin 3,6
hyllykilometria. Virastoilla on arkistoissaan myds suhteellisen runsaasti aineistoa, jonka
sailytysaika on umpeutunut, mutta aineistoa ei syysta tai toisesta ole havitetty.

Arkistokokoelmat hyllymetreina (hm)

» Yhteensa asiakirjoja 57 354 hm

= Pysyvasti sdilytettavid asiakirjoja 23 334 hm

= Karttoja, piirustuksia (materiaali osin laskematta) 598 859 kpl =62 hm
= Siirtokunnossa olevia pysyvasti sailytettavia asiakirjoja 3600 hm

= Jarjestamaétta olevia asiakirjoja 4500 hm

= Havitysta odottavia asiakirjoja 3200 hm

= Seulomatta olevia asiakirjoja 7000 hm

3.2. Edeltajavirastojen asiakirjahallinto
3.2.1. Laaninhallitukset

Laaninhallitukset (5) olivat seka toimintaymparistoiltaan etta tyomaariltdan hyvin erilaisia.
Kolmella suurldanilla oli paatoimipaikan liséksi alueellisia palveluyksikkoja ja
asiankasittelyjarjestelmaan kirjattuja asioita jopa yli 10.000 vuodessa. Lapin ja Oulun
laaninhallitusten toiminta oli keskitetty ja kirjattujen asioiden méaréa vuodessa jai jopa alle
kahdentuhannen. Asiakirjahallinnon tehtavia ei laaninhallituksissa oltu maaritelty
yhtendisesti ja tehtavien organisointi vaihteli. Asiakirjahallinnon tehtavista
laaninhallituksissa vastasivat paaosin hallinto-osastot, poikkeuksena It&d-Suomen
laaninhallitus, jossa tehtavat kuuluivat Yhteiset Palvelut — yksikko.

Laaninhallitusten hallintodiaarina toimi vuodesta 1999 lahtien ASSI-asiankasittely- ja
dokumentinhallintajarjestelma. Jarjestelman kaytto oli hajautettu kirjaamoille ja
substanssiosastoille, mutta tydnjaot vaihtelivat la&aneittéain. Padsaantoisesti uusien asioiden
avaaminen ja muu saapuvaa postia koskeva tietojen tallentaminen oli keskitetty
kirjaamoille, lAhtevaa postia ja ratkaisutietoja koskevat toimenpiteet tallennettiin osastoilla.
Riippuen siitd, hoidettiinko esim. kirjaaminen keskitetysti kijaamossa vai osastoille
hajautettuna, katsottiin tehtaviin kaytettyjen henkiléresurssien kohdistuvan joko
tukipalveluihin tai substanssitehtéviin.

ASSIn rinnalla laaninhallituksissa oli lukuisa maara substanssijarjestelmia, joista osassa oli
myos asiankasittelyominaisuudet (mm. ALLU alkoholilupa-asioissa ja VELHO liikennelupa-
asioissa). Niissa kasiteltyja asioita ei paasaantdisesti kirjattu ASSIin.

Laaninhallitukset olivat itsenéisia arkistonmuodostajia ja niiden toiminnassa kertyneet
asiakirjat koottiin paatoimipaikan arkistoon. Laaninhallitusten arkistoissa oli myds vuoden
1997 la&niuudistusta edeltaneiden 11 laaninhallituksen arkistoja.
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Asiakirjahallinnon ohjeistuksen pohjana toimi vuoden 1987 arkistosaanto liitteineen (mm.
tehtavaluokitus, arkistonmuodostussuunnitelma ja arkistokaava). Tehtavaluokitus
muutettiin ASSI-jarjestelman kayttoonoton yhteydessa vastaamaan lakikirjan luokitusta.
Samassa yhteydessa laanit siirtyivat ainakin osittain lakikirjaluokitukseen perustuvaan
arkistonmuodostukseen. Viime vuosina laaninhallitukset ovat laatineet kukin omiin
tarpeisiinsa erilaisia asiakirjahallinnon ohjeita ja kasikirjoja, yhtenaista asiakirjahallinnon
ohjeistusta ei ole ollut.

Ohjaavien ministerididen osuus asiakirjahallinnon kehittamisessa on tahdannyt
jarjestelmien hankkimiseen, keskitetty asiakirjahallinnon ohjaus on puuttunut.
Laaninhallitusten asiakirjahallinnon henkil6sté on muodostanut I0yhan verkoston, joka on
pitanyt yhteytta ja kokoontunut satunnaisesti. Yhteistydta on tehty myos erilaisissa
jarjestelma- ym. projekteissa

3.2.2. TE-keskukset

TE-keskuksissa (15) oli paasaantoisesti keskitetty kirjaamo, jossa hoidettiin my6s
arkistotehtavéat. Asiakirjahallinto oli osa TE-keskusten hallintoyksikkda. TE-keskusten
asiakirjahallinnossa (kirjaamo- ja arkistotoimi) ty6skenteli keskimaarin 2 — 4 henkil6a.
Asiakirjahallinnon henkilosto osallistui seké kirjaamon etta arkiston téihin ja osa myos
postitti kirjatut asiakirjat.

TEM koordinoi ja ohjasi yleishallinnosta vastuullisena ministeriona TE-keskusten
asiakirjahallintoa. TE-keskusten asiakirjahallinnon yhdyshenkildverkosto kokoontui
vuosittain sopimaan diaarikaavaan ja arkistonmuodostussuunnitelmaan tehtavista
muutoksista seka keskustelemaan ajankohtaisista asioista. Tapaamiset jarjestettiin
vuorotellen kunkin TE-keskuksen vastuulla ja samalla asiakirjahallinnon henkildstd tutustui
muihin keskuksiin ja niiden toimintatapoihin. Arkistonmuodostussuunnitelman kehittdminen
ja tydstaminen kuului neljalle aihevastaavalle, jotka valittiin 2-vuotiskaudeksi eri TE-
keskuksista. Ministerio vahvisti vuosittain sek& keskusten kehysdiaarikaavan etta kaikille
yhteiseen kehysarkistonmuodostussuunnitelmaan tehtavat muutokset.

TE-keskukset olivat itsenéisid arkistonmuodostajia, jotka luovuttivat pysyvasti sailytettavat
asiakirjansa ao. maakunta-arkistoon. TE-keskusten kehysarkistonmuodostussuunnitelmaa
yllapidettiin keskitetysti Arkki-arkistonhallintasovelluksessa.

TE-keskusten hallintodiaarina oli Triplanin valtionhallinnon diaari, substanssidiaari oli
saman diaarin toinen tietokanta, johon kirjattiin tyollisyys- ja yrittajyysvastuualueen asiat
(osa niistd). Muutamat TE-keskukset olivat yhdistaneet edella mainitut diaarit. Diaarit
toimivat asiakirjarekistereina ja arkistohakemistona niihin merkittyjen asiakirjojen osalta.
Hallintodiaari oli julkisten asioiden osalta luettavissa ao. TE-keskuksen intranetissa.
Maaseutuasioiden diaari sisélsi seka maatilarekisterin/IACS etta asiakasrekisterin/IACS. .
Asiakkaan tiedot yhdistettiin diaaritapahtumaan asiakasrekisterista. Asiakirjojen
luokittelussa kaytettiin TE-keskusten diaarikaavaa, joka oli hallintodiaarin ja
maaseutuosaston diaarin yhteinen. Maaseutuasioiden diaarin omistaja oli maaseutuvirasto
(MAVI). TUKI 2000 jarjestelmaé kaytettiin seka tydvoima- etta yritysasioiden hoidossa.
Silla hallinnoitiin yritystukia seka niiden maksatusta ja seurantaa.
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3.2.3. Alueelliset ymparistokeskukset

Alueellisten ymparistokeskusten asiakirjahallinnon tehtavista vastasivat joko
hallintopalveluiden tai tietohallintopalveluiden osastot. Organisoinnit ja resurssit vaihtelivat
rippuen asiakirjahallintopalvelujen keskittamisesta. Saapuva posti kirjattiin/rekisteragitiin
muutamaa keskusta lukuun ottamatta keskitetysti kirjmamossa. Lahtevan postin
kirjaaminen/rekisterointi oli useimmiten hajautettua osastoille ja se hoidettiin joko
kasittelijoiden tai sihteerien toimesta.

Etela-Savon ymparistokeskuksen asiakirjahallinnon suunnittelija oli vastuutettu
koordinoimaan, kehittamaan ja ohjaamaan alueellisia ymparistokeskuksien
asiakirjahallintoa. Asiakirjahallintoa suunniteltiin, ohjattiin ja kehitettiin
tyoryhmatyoskentelyilla. Alueellisissa ympéaristokeskuksissa sovellettiin yhteista
asiakirjahallinnan suunnitelmaa (AHS). AHS:n yllapito ja paivitys oli vastuutettu Etel&-
Savon ymparistokeskuksessa toimivalle asiakirjahallinnon suunnittelijalle.

Alueelliset ymparistbkeskukset olivat itsenaisid arkistonmuodostajia. Arkistointia hoidettiin
joko keskitetysti arkistonhoitajan toimesta tai niin, etta asiakirjat laitettiin arkistokuntoon
osastoilla ja asiakirjahallintohenkil6 toimitti ne arkistoon. Arkistokaavasta oli kaytossa kaksi
eri tyyppia. Kukin ymparistokeskus oli voinut tehdd AHJO -asianhallintajarjestelman
arkistokortille omaa organisaatiotaan vastaavan osion.

Alueellisissa ymparistokeskuksissa oli kaytossa AHJO -asianhallintajarjestelma.
Jarjestelmaan rekisterdoitiin seké kirjaamattomat etta kirjatut asiat. Asiat ryhmiteltiin
toiminnoittain ja tehtavittain. Sisdisen laskennan tilipuiterekisterin mukainen tehtéavajako
toimi diaariryhmityksena. Jarjestelmaa kehitti ja sen kaytt6a ohjeisti ns. AHJO-ty6jaos.

3.2.4. Ymparistolupavirastot

Ymparistolupavirastot perustettiin vuonna 2000, jolloin tehtaviad vesilain mukaisina
lupaviranomaisina toimineet vesioikeudet lakkautettiin. Ymparistolupavirastoja, kuten myos
vesioikeuksia, oli kolme; Lansi-Suomen, Itd&-Suomen ja Pohjois-Suomen
ymparistélupavirasto.

Saapuva ja lahteva asiakirjaliikenne kirjattiin keskitetysti kirjaamossa, jossa seka hallinto-
ettd substanssiasiat kirjattiin AHJO -asianhallintajarjestelmaan. Kirjaamossa hoidettiin
myos arkistointi. Kirjaaja vastasi arkistoinnista ja arkistosta. Seulontaa suoritettiin jonkin
verran substanssipuolella. Kirjaamoissa hoidettiin myds viraston muuhun hallintoon liittyvia
tehtavia kuten talous-, henkilosto-, ja yleishallintoon liittyvat tehtavat, hankinnat ym.
Kirjaamoissa tyoskenteli 2-3 henkil6a. Kirjaamon toiminnasta ja arkistoinnista vastasi ja
niitd kehitti kirjaaja. P&avastuu oli ymparistdlupaviraston johtajalla.

Yhteistyd ymparistolupavirastojen asiakirjahallinnon henkiloston kesken oli vahaista.
Ymparistohallinnossa ymparistokeskusten ja ymparistdlupavirastojen AMS ja
asianhallinnan kuviot olivat yhteisesté jarjestelmasta huolimatta varsin erilaiset.

Asiakirjahallinnon tehtavia ei ole ymparistolupavirastoissa maaritelty yhtenaisesti.
Myo6skaan yhtendisia ohjeita kirjaamisesta tai arkistoinnista ei ollut. Uusi asialuokitus
otettiin kayttoon AHJON kayttbonoton yhteydessa.
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3.2.5. Tiepiirit

Tiehallinnossa (keskushallinto seka tiepiirit) asiakirjahallinto oli osa tietoprosessia, jota
johti Tietojohtaja. Asiakirjahallinnon kehittdminen ja ohjaus oli keskitetty keskushallinnon
Tiedonhallinta- ja tiestotietopalvelut -yksikkoon. Samassa yksikdssa oli myos
asiakirjahallinnon jarjestelmien ja asiakirjamallien toiminnallinen ja tekninen
jarjestelmavastuu.

Jokaisella tiepiirilla (paitsi Uudenmaan tiepiirilld) seka keskushallinnolla oli tietovastaava,
joka huolehti tulosyksikon yhteisista asiakirjahallinnon osa-alueista ja toimi siihen liittyvien
jarjestelmien yhteyshenkilona. Liséksi han huolehti dokumenttien kasittelyyn ja jakeluun
littyvista tehtavista, paikallisesta tietopalvelusta ja kirjaamotehtavista. Tietovastaavan
tehtavana oli myos toimia keskeisena vuorovaikutuskanavana tulosyksikon ja
tietoprosessin valilla. Tietovastaava vastasi tulosyksikon tiedonhallinnasta tavoitteiden ja
toimintalinjojen mukaisesti, vastasi tulosyksikon tiedonhallinnan organisoinnista ja
l&piviennista seka osallistui tietoprosessin kehittamisprojekteihin. Tiepiireissa oli arkisto-
kirjaamotoimesta vastaava henkil®, joka toimi myo6s yleensa kirjaajana tai/seka
arkistonhoitajana.

Tiepiirit ja keskushallinto olivat olleet omia arkistonmuodostajiaan 28.2.2006 saakka.
Tiehallinnosta tuli yksi arkistonmuodostaja 1.3.2006. Samalla otettiin kayttoén koko
Tiehallinnolle yhteinen diaari, johon kaikissa tulosyksikdissa kirjattiin vireille tulevat asiat ja
niiden toimenpiteet. Saapuva posti kirjattiin tiepiirien kirjaamoissa. Lahtevan postin
kirjaaminen oli joissakin tiepiireissa hajautettu yksikdihin ja joissakin tiepiireissa seka
saapuvat etta l[ahtevat asiakirjat kirjattiin kirjaamossa. Arkistoja ei ollut keskitetty fyysisesti.
Virallisia arkistoja oli siis muodostunut eri tulosyksikoihin, kuitenkin niin, ettd samoja
asiakirjoja ei arkistoitu kahteen tai useampaan tulosyksikk6on. Paasaantdisesti jokainen
tulosyksikko arkistoi vain omat toimenpiteensa. TIKU -jarjestelmaan kirjattu asiakirja-
aineisto siirrettiin yksikoista piirin paatearkistoon heti kun asia oli k&sitelty. Poikkeuksen
muodostivat asiakirjat, joiden siirtoajoista oli sovittu erikseen.

Uudenmaan tiepiirin asiakirjahallinto hoidettiin keskushallinnon asiantuntijapalveluihin
kuuluvassa Pasilan hallintopalvelut -yksikdssa. Tahan yksikkdon oli keskitetty seka
keskushallinnon ettd Uudenmaan tiepiirin asiakirjahallinnon tehtavét pois lukien
jarjestelmavastaavan ja asiakirjamallien kehittamistehtévat, jotka hoidettiin Tiedonhallinta-
ja tiestotietopalvelut yksikossa.

Hameen tiepiiriin oli keskitetty Tiehallinnon asiakaspalvelutehtavat. Hameen
asiakaspalvelukeskus vastaanotti asiakasyhteydenotot, tunnisti oikean kasittelyprosessin
seka vastasi yhteydenottoihin. Asiakaspalvelukeskuksen kautta kanavoitui myos osa
tietopalvelupyynnoista.

Tiehallinto jakautui aluehallintouudistuksessa kahtia. Tiepiirit (9) siirtyivat osaksi Elinkeino-,
liikenne- ja ymparistokeskuksia ja keskushallinto siirtyi osaksi Liikennevirastoa, jonne jai
Tiehallinnon asiakirjahallinnon kehittaminen ja ohjaus seka asiakirjahallinnon jarjestelmien
ja asiakirjamallien toiminnallinen ja tekninen jarjestelmavastuu.

3.2.6. Tyosuojelupiirit
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Asiakirjahallinnon tehtavia ei ollut tydsuojelupiireissd maaritelty yhtenaisesti.
Kirjaamisesta, kirjaamis- ja arkistointivastuusta oli maaratty erikseen tydsuojelupiirien
tyojarjestyksissa. Tydsuojelupiirin tydsuojelutoimistossa oli kirjaamo ja kirjaamotehtavia
hoiti toimistosihteeri. Kirjaamotehtavien liséksi toimistosihteerin tehtaviin kuuluivat
arkistointi, sihteeritehtavéat ja erikseen tydsuojelutoimiston osoittamat tehtavat.
Tydsuojelutoimiston toimistosihteerit toimivat toistensa sijaisina.

Ohjaavalta ministeriolta ei saatu asiakirjahallintoon ohjausta. Tydsuojelupiirien kirjaamisen
ja arkistoinnin kehittamisessa toimi epavirallinen tyéryhma, jonka jasenina olivat
tyodsuojelupiirien kirjaajat. Tyoryhman tehtavana oli laatia ohje kirjaamisesta, asiakirjojen
kasittelysta, lainaamisesta ja arkistoinnista. Ohjeeseen siséllytettiin myds tydsuojelupiirien
arkistonmuodostussuunnitelma.

Tydsuojelupiirien diaarina toimi vuodesta 1999 lahtien asiasisallon mukaan luokiteltu atk-
diaari (TietoEnator). Vuosina 1995-1998 tyosuojelupiireilla oli kAytdssdan Excel-pohjainen
diaari. Tydsuojelupiirien diaarista oli "linkitys” tydsuojelun Valvontatietojarjestelma Vatiin.

Tydsuojelupiirien tydsuojelutoimistot olivat itsendisia arkistonmuodostajia lukuun ottamatta
Hameen tyosuojelupiirin yhteydessa toiminutta Tyosuojelupiirien palvelukeskusta (Pipa).
Tydsuojelutoimistojen toiminnassa kertyneet pysyvasti sailytettavat asiakirjat koottiin
paatoimipaikan arkistoon. Maaréajan sailytettavien asiakirjojen osalta toimintatavat
saattoivat poiketa tydsuojelupiirien valilla. Tydsuojelupiirit arkistoivat asiakirjansa ns. ABC-
kaavan mukaisesti vuoden 2009 loppuun asti. Paatoimipaikasta pysyvasti sailytettavat
asiakirjat luovutettiin arkistolaitokselle. Ylin vastuu arkistosta kuului tydsuojelupiirin
piiripaallikolle.

Arkistotoimen toimintaohje (Tydsuojelun piirihallinnon julkaisu 1/2004) oli pysyvasti
sdilytettavien asiakirjojen osalta hyvaksytty kansallisarkistossa ja STM tyosuojeluosasto oli
paatdkselladn STM/24/09/2004 maarannyt, etta ohje tuli voimaan 1.1.2005 lukien.
Joissakin tydsuojelupiireissa oli laadittu omia asiakirjahallinnon ohjeita.

4. VANHAT ASIAKIRJA-AINEISTOT
4.1. Arkistokokoelmien katkaisun periaatteet

Asiakirjahallintoprojektissa laadittiin yleisperiaatteet arkistonmuodostuksen katkaisulle.
Asiakirjahallintoprojektin ehdotuksesta tietojarjestelmaryhméa hyvaksyi seuraavat
arkistokokoelmien katkaisuperiaatteet
e Kaikki uusien aluehallintoviranomaisten edeltajavirastojen arkistot katkaistaan
31.12.2009.
¢ Ratkaistut asiat ja niihin liittyvat asiakirjat jaavat vanhoihin arkistokokoelmiin ja
asiakirjat siirretdan ao. kokoelmiin toiminnan péaatyttya
¢ Vireilla olevat asiat siirretaan asiakirjoineen uusille aluehallintoviranomaisille ja ne
liteta&n osaksi uusien viranomaisten arkistokokoelmia.

4.2. Vastuut lakkautettavien virastojen arkistoista
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Arkistolaitoksen maarayksen mukaan silloin kun viranomainen lakkautetaan eika sen
toiminnalle ole suoranaista jatkajaa, sen pysyvasti sailytettavat asiakirjat otetaan vastaan
ilman aikarajoitusta. Siina tapauksessa etta yksi tai useampia viranomaistehtavia siirtyy
toiselle organisaatiolle, on kysymyksessa toiminnan jatkaminen. Mikali toiminnan jatkajaa
ei voida yksiselitteisesti osoittaa, viime kadessa kysymyksessa olevan hallinnonalan
ministerio pa&ttad, onko kyseessa toiminnan jatkaminen®.

ALKU-hankkeessa lakkautettiin useita aluehallintoviranomaisia ja niiden tehtavat siirtyivat
uusille perustettaville viranomaisille. Paasaantoisesti yhden lakkautetun viranomaisen
tehtavat siirtyivat yhdelle uudelle viranomaiselle. Poikkeuksena tasta olivat
laaninhallitukset ja tiehallinto, joiden tehtavat organisoitiin uudelleen ja ne jakautuivat
usealle eri taholle.

e Esimerkiksi Lansi-Suomen la&ninhallituksen tehtéavat jakautuivat entisen laanin alueella
kahdelle aluehallintovirastolle, seitsemalle ELY-keskukselle ja seitsemaélle
maakuntaliitolle Taman lisaksi la&ninhallitusten tehtavia siirtyi Poliisihallitukselle,
Valtakunnanvoudinvirastolle, Terveyden- ja hyvinvoinninlaitokselle, Liikenteen
turvallisuusvirastolle, valtakunnallisille erikoitumisyksikdille ja keskitettyja tehtavia
hoitaville viranomaisille.

e Samoin tiehallinnon keskushallinto siirtyi osaksi Liikennevirastoa ja tiepiirit (9) siirtyivat
osaksi Elinkeino-, likenne- ja ymparistokeskuksia.

ALKU-uudistukseen liittyen Arkistolaitos teki maaliskuussa 2009 periaatepaatoksen®, jossa
se tarkensi maarayksensa® (Valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtdminen
arkistolaitokseen) tulkintaa ALKU-organisaatioiden osalta. Periaatepaéatoksessa olevan
arkistolaitoksen tulkinnan mukaan uusia viranomaisia ei voida pitd& nykyisten valtion
aluehallintoviranomaisten suoranaisina jatkajina arkistolliselta kannalta vaan ao.
viranomaiset tulkitaan lakkautetuiksi viranomaisiksi.

Arkistolaitoksen periaatepaattksen tulkintaa hyodyntaen asiakirjahallintoprojekti laati
edeltgjavirastojen arkistojen vastuista seuraavat linjaukset:

e vastuu ELYjen ja AVien edeltgjavirastojen arkistoista kuuluu ilman erillisia siirto- tai
lainasopimuksia 1.1.2010 tyonsa kaynnistaville uusille virastoille.

¢ lainoja tarvitaan vain niissé tapauksissa, joissa kyse on arkistomateriaalista, joka siirtyy
AVlen tai ELYjen ulkopuolisten organisaatioiden hoidettaviksi tehtaviksi

Tiehallinnon arkistojen osalta on tehty yleislinjausta tarkentava paatos, jonka mukaisesti
paasaantdisesti asiakirjat jaivat sen viranomaisen hallintaan, joka ne oli arkistoinut tai
jossa asian kasittely jatkui. Yhteisen asiakirja-aineistojen jakamisesta Liikenneviraston ja
ELY:jen kesken on tehty erillinen paatos.

AVlen ja ELYjen hallussa olevien vanhojen arkistokokoelmien (ns. edeltajaorganisaa-

* Arkistolaitoksen maarays KA/189/40/2007 9.2.2007, Valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtminen
arkistolaitokseen.

® Kansallisarkiston periaatepaatds valtion aluehallinnon uudistusten seurauksena toimintansa paattavien viranomaisten
arkistojen sdilymisen ja kéytettdvyyden turvaamisesta 10.3.2009 (AL/3743/07.01.01.04.01/2009)

® Arkistolaitoksen maarays KA/189/40/2007 9.2.2007, Valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtminen
arkistolaitokseen.
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tioiden arkistoaineistot) vastuut 1.1.2010 alkaen

VIRASTO

VIRASTON HALLUSSA OLEVA ARKISTO

Lapin AVI

Lapin la&ninhallituksen arkisto

Pohjois-Suomen AVI

Oulun laaninhallituksen arkisto, Pohjois-Suomen tydsuojelupiirin arkisto
Ent. Lapin tydsuojelupiirin arkisto (Kemi)
Mahdolliset Pohjois-Suomen tydsuojelupiirin hallussa olevat muut arkistot

Pohjois-Suomen ymparistélupaviraston arkisto

Lounais-Suomen AVI

Lansi-Suomen laaninhallituksen arkisto, pysyvasti sailytettavat asiakirjat seka
Turun toimipaikassa ja Porin toimistossa kertyneet mééraajan sailytettavat
asiakirjat

Turun ja Porin ld&ninhallituksen arkisto

Muut Lansi-Suomen laaninhallituksen hallussa siirtyméahetkella olevat muiden
viranomaisten arkistot (esim. Vaaliasiakirjat)

Turun ja Porin ty6suojelupiirin arkistot

Mahdolliset Turun ja Porin tydsuojelupiirin hallussa olevat edeltajaviranomaisten
arkistot

Lansi- ja Sisasuomen
AVI

Vaasan laéninhallitus
Keski-Suomen laéninhallituksen arkisto

Lansi-Suomen laaninhallituksen Vaasan, Jyvaskylan ja Tampereen yksikoissa
kertyneet maardajan sailytettavat asiakirjat

Vaasan tydsuojelupiirin arkisto
Keski-Suomen tydsuojelupiirin arkisto
Hameen tyosuojelupiirin arkisto

Mahdolliset Keski-Suomen, Vaasan ja Hameen tyosuojelupiirien hallussa olevat
muut arkistot

Ita-Suomen AVI

[ta-Suomen laaninhallituksen arkisto

Mikkelin laéninhallituksen arkisto

Kuopion la&ninhallituksen arkisto

Pohjois-Karjalan laaninhallituksen arkisto

[td&-Suomen ymparistélupaviraston arkisto

[t&-Suomen tydsuojelupiirin arkisto

Ent. Kuopion tydsuojelupiirin arkisto

Ent. Pohjois-Karjalan ty6suojelupiirin arkisto (Joensuu)
Ent. Mikkelin tyésuojelupiirin arkisto (Mikkeli)

Mahdolliset It&-Suomen tyésuojelupiirin hallussa olevat muut arkistot

Etela-Suomen AVI

Etela-Suomen laaninhallituksen arkisto
Uudenmaan ldaninhallituksen arkisto

Kymen laaninhallituksen arkisto
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Hameen laaninhallituksen arkisto

Muut Etela-Suomen laaninhallituksen hallussa siirtymahetkella olevat muiden
viranomaisten arkistot (esim. Vaaliasiakirjat)

Uudenmaan tydsuojelupiirin arkisto

Uudenmaan tydsuojelupiirin hallussa mahdollisesti olevat muut arkistot
Kaakkois-Suomen tyésuojelupiirin arkisto, Lappeenranta
Lansi-Suomen ymparistélupaviraston arkisto

Lansi-Suomen ymparistélupaviraston hallussa mahdollisesti olevat muut arkistot

Lapin ELY

Lapin TE-keskuksen arkisto
Lapin alueellisen ymparistokeskuksen arkisto
Lapin tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Kainuun ELY

Kainuun TE-keskuksen arkisto
Kainuun alueellisen ymparistokeskuksen arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Pohjois-Pohjanmaan
ELY

Pohjois-Pohjanmaan TE-keskuksen arkisto
Pohjois-Pohjanmaan alueellisen ympéristokeskuksen arkisto
Oulun tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Pohjanmaan ja Keski-
Pohjanmaan ELY

Pohjanmaan TE-keskuksen arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Etela-Pohjanmaan ELY

Eteld-Pohjanmaan TE-keskuksen arkisto
Lansi-Suomen alueellisen ymparistokeskuksen arkisto
Vaasan tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Keski-Suomen ELY

Keski-Suomen TE-keskuksen arkisto
Keski-Suomen alueellisen ympéristokeskuksen arkisto
Keski-Suomen tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Pohjois-Savon ELY

Pohjois-Savon TE-keskuksen arkisto
Pohjois-Savon alueellisen ymparistokeskuksen arkisto
Savo-Karjalan tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Pohjois-Karjalan ELY

Pohjois-Karjalan TE-keskuksen arkisto
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Pohjois-Karjalan alueellisen ymparistokeskuksen arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Etela-Savon ELY

Eteld-Savon TE-keskuksen arkisto
Etela-Savon alueellisen ympéristokeskuksen arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Pirkanmaan ELY

Pirkanmaan TE-keskuksen arkisto
Pirkanmaan alueellisen ymparistokeskuksen arkisto
Hameen tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Satakunnan ELY

Satakunnan TE-keskuksen arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Varsinais-Suomen ELY

Varsinais-Suomen TE-keskuksen arkisto
Lounais-Suomen alueellisen ympéristokeskuksen arkisto
Turun tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Kaakkois-Suomen ELY

Kaakkois-Suomen TE-keskuksen arkisto
Kaakkois-Suomen alueellisen ymparistokeskuksen arkisto
Kaakkois-Suomen tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Hameen ELY

Hameen TE-keskuksen arkisto
Hameen alueellisen ympéristokeskuksen arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot

Uudenmaan ELY

Uudenmaan TE-keskuksen arkisto
Uudenmaan alueellisen ympéristokeskuksen arkisto
Uudenmaan tiepiirin arkisto

TE-keskusten edeltgjavirastojen mahdolliset arkistot esim.
yrityspalvelunpiiritoimistojen arkistot
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4.3. Vanhojen arkistokokoelmien arkistointi

Arkistonmuodostuksen péaattyessa on vanhan ja uuden organisaation asiakirjahallinto
(arkistokokoelmat) pidettava toisistaan erillaan. Uusien aluehallintoviranomaisten
asiakirjahallinnolle (ml. arkistotoimi) luodaan uudet, yhdenmukaiset ohjeet, joita
noudatetaan 1.1.2010 alkaen muodostuvaan sekad vuodenvaihteessa vireilla oleviin ja
uusille organisaatioille siirtyvien asioiden asiakirjoihin.

Edeltgjavirastojen arkistoihin noudatettavat arkistointitavat ja — kaytannot eivat muutu
organisaatiouudistuksen yhteydessa, vaan niiden osalta noudatetaan niita
arkistointikaytantoja ja toimintamalleja (ml. arkistokaava), jotka ovat olleet kaytbssa eri
toimialoilla ennen yhdistymista.

4.4. Vanhojen arkistokokoelmien jarjestaminen ja sailyttdminen

Laaditun selvityksen mukaan ELYjen ja AVilen hallussa olevan asiakirja-aineiston
kokonaismaara on noin 57 hyllykilometria (hkm), joista pysyvasti sailytettavia asiakirjoja on
noin 21 hkm. Jarjestamattoman aineiston osuus on noin 14 hkm. Arkistolain perusteella
annetun maarayksen mukaan virasto voi siirtdd 40 vuotta vanhemmat, pysyvaan
sailytykseen maaritellyt aineistot arkistolaitokseen. Talldin sailyttdminen on
veloituksetonta, mutta siirto edellyttaa, etta aineisto on arkistolaitoksen maaritysten
mukaisessa siirtokunnossa.

Arkistolaitoksen 10.3.2009 tekeméan periaatepaatoksen’ perusteella arkistolaitos ottaa
vastaan veloituksetta valtion aluehallinnon uudistuksen yhteydessa toimintansa paattavien
viranomaisten asiamukaisessa siirtokunnossa olevat arkistoaineistot 31.12.2014
mennessa. Edellytyksena kuitenkin, on, ettd vastaanottavalla arkistolaitoksen ao. yksikolla
on riittavasti sadilytyskapasiteettia aineiston sailyttamiseen.

e Lakkautettavien virastojen arkistoaineistojen sailymisen ja kaytettavyyden turvaaminen
edellyttad, ettéd arkistonmuodostus naiden arkistojen osalta paatetaan keskitetysti
annettavien ohjeiden mukaisesti.

e Pysyvasti sailytettavat aineistot siirretddn siirtokuntoon saatettuna arkistolaitoksen ao.
yksikoéihin toimintansa paattaneiden virastojen arkistoina. Tall6in naiden aineistojen
sailyttamisesta ei perita sailytysmaksua, vaikka ne ovat 40 vuotta nuorempia.

e Siirrettavan arkistoaineiston tulee olla seulottu, jarjestetty ja luetteloitu arkistolaitoksen
antamien normien ja maaraysten mukaisella tavalla. Edellytyksen& on niin ikdan, etta
arkistoaineiston kayton edellyttamat diaarit, rekisterit tai muut hakemistot ovat
arkistolaitoksen kaytossa.

ALKU-virastojen hallussa olevan seulomattoman ja jarjestaméattoman asiakirja-aineiston
sailyttaminen vaatii runsaasti arkistotilaa. Ao. aineistoa ei toisaalta voida havittda eika
toisaalta myo6skaan siirtda arkistolaitokseen. Seulomattoman ja jarjestamattoman aineiston
maara on osin myads niin suuri ettei yksittaisella virastolla ole riittvasti resurssia aineiston
jarjestamiseen ja sita kautta siirtomahdollisuuden toteuttamiseen. Tasté johtuen

" Kansallisarkiston periaatepaatds valtion aluehallinnon uudistusten seurauksena toimintansa paattavien viranomaisten
arkistojen sdilymisen ja kéytettdvyyden turvaamisesta 10.3.2009 (AL/3743/07.01.01.04.01/2009).
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projektirynma néki tarkeana valtakunnallisen erillishankkeen kaynnistamisen ao.
aineistojen seulomiseksi ja jarjestamiseksi.

ALKU tietojarjestelmatydryhma puolsi 7.5.2009 kokouksessaan asiakirjahallintoprojektin

ehdotusta

e perustaa erillinen hanke, jossa seulotaan, jarjestetaén ja luetteloidaan jarjestamaton
aineisto.

Jarjestamishanketta kasiteltiin uudelleen tietojarjestelmaryhmassa joulukuussa 2009.
Kansallisarkiston laatiman arvion mukaan 14 hkm asiakirja-aineiston jarjestaminen vaatii
vahintaankin 160 — 170 htv ja jarjestamistydsta aiheutuvat kustannukset ovat arviolta noin
7,5 — 8 milj. euroa.

e Paatettiin, ettd asetetaan jarjestamattoman aineiston jarjestamisen ja seulonnan
erillishankeen esiselvitysryhma. Esiselvitysryhméan tavoitteena on luoda toiminta- ja
rahoitusmalli, jonka avulla kyetdan hyddyntamaan arkistolaitoksen periaatepaatoksen
mahdollisuudet vapauttaa uudet aluehallintoviranomaiset seulomattoman ja
jarjestamattoman asiakirja-aineiston sailytysvastuista seka laatia kokonaisarvio
jarjestamishankkeen kustannuksista, resursointitarpeista, laatia esitys hankkeen
organisointimalliksi seka eri toimijoiden vastuista ja rooleista.

4.5. Erityisaineistot

ELY-keskusten vastuulle jai tiehallinnosta ja alueellisista ymparistokeskuksista myos
runsaasti kartta- ja piirustusaineistoa.

Tiehallinnolla oli noin 500.000 tie- ja rakennussuunnitelmapiirustusta, joista vanhimmat
ovat vain paperimuodossa. Kuusikymmentaluvun loppupuolelta piirustukset ovat arkistoitu
seka muoveina ettéa paperiversiona. Kaksituhattaluvun suunnitelmista osa on myo6s
digitaalisena (CD), mutta lupaa sahkoiseen sdilytykseen ei ole. Suunnitelmamuovit on
arkistoitu vaakalaatikoihin ja vaativat runsaasti arkistotilaa.

Tiehallinto on saanut Kansallisarkistolta 29.12.1999 luvan sdilyttaa siltapiirustukset
pelkastadan mikrofilmilla. Piirustuksista on otettu mikrofilmi, kaksi kappaletta CD:ta ja
turvarullat, jotka on toimitettu Mikkelin maakunta-arkistoon ja mikrofilmit on arkistoitu
Liikennevirastoon.

Alueellisten ymparistokeskusten kartta-arkistot ovat syntyneet alueellisten
ymparistokeskusten, alueellisten ymparistokeskusten edeltdjaorganisaatioiden ja toisilta
viranomaisilta tehtéavien siirtymisen (mm. tiehallinto, merenkulkupiiri) yhteydessa. Kartta-
arkisto on mittava ja sité tarvitaan edelleen tehtavien hoidossa.

Kartta-aineisto on osin heikkokuntoisia. Karttoja sailytetaan taiteltuina asiakirja-aktissa,
rullana, tasosailytyksenda (osin katkottuna), cd:n&, korppuna. Kartat ovat kankaisia,
paperisia, "kuultoja”, muovisia seka tiedostomuodossa.

Alueellisten ymparistokeskusten arkistoissa on myos runsaasti syvyyskarttoja, joilla on
jatkuva kayttotarve, koska osa kartoista on ainutlaatuista eika niitéa ole muualta saatavissa.
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Asiakirjahallintoprojektin nakemyksen mukaan naihin erityisaineistoihin liittyvat kysymykset
tulisi ratkaista esitetyn seulontahankkeen esiselvitysprojektin yhteydessa.

5. ASIAKIRJAHALLINNON ORGANISOINTI JA VASTUUT UUSISSA ALUEHALLINTO-
VIRANOMAISISSA

5.1. Ohjaus ja toimintamalli

Uusien aluehallintoviranomaisten kokonaisvaltaisen tietohallinnon kehityksen ja
palvelutoiminnan ohjaus on keskitetty koordinoiville ministeridille (VM ja TEM). Ohjauksen
valinein& ovat tulossopimukset seka muut ohjauksen valineet (mm. informaatio-ohjaus).
Muina ohjauksen ja koordinoinnin valineita toimivat perustettavat ohjaus- ja johtoryhmat.

Johtaminen
jaohjaus

TEM ja sektoriministeritt VM ja sektoriministeriot
Yhteisten hankkei- Tietohallinnon ohjausryhma | ! i Tietohallinnon ohjausryhma

denl|koordinointi’ S s e AN '

Yhteisen tietohallinnon

. ELY (15) AVI(6)
. . Yhteinen, keskitetty Yhteinen, keskitetty
Palvelujen hankinta tietohallinto tietohallinto
Hanke- ja 4 } 4 \r _I/ }
muutoshallinta / 4\}
] Tilaaja-Tuottaja- malli
Hankkeiden Aluehallinnon tiet_oh?IIintopaIveIut
toteutus -yksikko
Palvelu- : 4 \
tuotanto 1 L o . . o
TE-toimistot Maistraatit
N - ~ Nz

Valtion IT- palvelukeskus

5.2. Tietohallintoyksikot

Virastojen tietohallinnon ohjaus, kehittaminen ja palveluiden hankinta on koottu AVien ja
ELYjen keskitetyiksi tietohallintoyksikoiksi. Asiakirjahallinnon suunnittelu ja
kehittAmistehtavat on koottu ao. keskitettyihin tietohallintoyksikdihin, joihin on rekrytoitu
my06s asiakirjahallinnon asiantuntijoita.

Asiakirjahallinnon ohjauksen, suunnittelun ja kehittdmisen keskittamisen tavoitteena on
varmistaa toimiva, laadukas ja muuntautumiskykyinen tiedonhallinnan ohjaus ja
kehittAmistoiminto myos asiakirjahallinnon ja asianhallinnan osalta.
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Tietohallintoyksikoiden tehtavana on AVien ja ELYjen asiakirjahallinnon ja asianhallinnan
ohjaus ja koordinointi seka yhdenmukaisen asiakirjahallinnon toimintamallin luominen ja
toteutuksen tukeminen virastoissa.

Tietohallintoyksikoille kuuluvat mm. seuraavat asiakirjahallinnon tehtavét tai niiden
toteuttamisen koordinointi

e Asiakirjahallinnon suunnittelu- ja kehittamistehtavat

e Tietorakenteiden ja metatietojen yhtendisyyden varmistaminen

e Arkistonmuodostussuunnitelma/tiedonohjaussuunnitelma(AMS/eAMS/TOS) ja

tehtavaluokitus — tyon koordinointi ja toteuttaminen

e Asiakirjahallinnon yhteisten kaytantojen ja menettelytapojen ohjaus (ml. AVI/ELY
asiakirjahallinnon késikirja ja muu ohjeistus)
Asiakirjaprosessien ja asiakirjahallinnonprosessien kehittaminen
Arkistotoimen yhteiset kaytannot (ml. lakkautettujen virastojen vanhat aineistot)
Yhteisen asiakirjahallinnon koulutuksen suunnittelu virastoille
Rajapinta arkistolaitokseen mm. seulontaesitykset pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen maarittamiseksi,
e Asiakirjahallinnon yhteisten verkostojen muodostaminen ja tyéskentelyn koordinointi

Keskeistd on myo6s yhteistyon toteuttaminen ja koordinointi AVI- ja ELY — virastoissa
toimivien asiakirjahallinnon asiantuntijoiden kesken. Erilaiset verkostot ja yhteiset foorumit
ovat keskeinen osa yhteisty6ta ja osaamisen jakamista
e uusien virastojen kaynnistyttya on erityisen tarke&éa luoda mahdollisimman nopeasti
tarvittavat yhteistyoverkostot virastojen asiakirjahallinnon asiantuntijoiden tyon
tukemiseksi ja toisaalta vuoropuhelun varmistamiseksi tietohallintoyksikdiden ja
virastojen valilla.

Samoin koko aluehallinnon asiakirjahallinnon yhdenmukaisen kehittdmisen kannalta
tarkeda on perustettavien tietohallintoyksikdiden valisen tiiviin yhteistyon jatkuminen
ALKU-hankkeessa kaynnistyneen tydskentelyn pohjalta. Asiakirjahallinnon suunnittelun ja
kehittamisen keskittdminen on uudentyyppien toimintamalli myos aluehallinnossa. Tasta
johtuen AVlen ja ELYjen asiakirjahallinnan ja asianhallinnan yhdenmukaisen kehittdmisen
ja synergiaedun saavuttamisen kannalta on tietohallintoyksik6issa toimivien
asiakirjahallinnon asiantuntijoiden valinen koordinoitu ja systemaattinen yhteistyo tarkeaa.
¢ asiakirjahallintoprojekti esittaa, etta AVlen ja ELYjen tietohallintoyksikdiden
asiakirjahallinnon yhdenmukaisen kehittdmisen tueksi perustetaan yhteistydoryhma,
jossa on edustus tietohallintoyksikoiden lisdksi my6s ohjaavista ministerigista.
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Ohjaa

Yhteen sovittaa

yhteistyota

Kehittaa ja Totduttaa
suunnittelee

Kuva: Asiakirjahallinnon tehtavien organisointi ja yhteistydn koordinointi
5.3. Virastot

Virastojen asiakirjahallinto vastaa virastojen asiakirjahallinnan toimintojen
virastokohtaisesta toteuttamisesta, ohjauksesta, suunnittelusta ja koordinoinnista seka
aluehallinnon yhteisen asiakirjahallinnollisen ohjeistuksen, menettelytapojen ja mallien
soveltamisesta ja toteuttamisesta seka tarvittavasta ohjeistuksesta, neuvonnasta ja
koulutuksesta virastokentassa.

Asiakirjahallinnon virastokohtaisten palveluiden tuottamiseen sisaltyvat mm.

- asiakirjojen rekisterdinti

- kirjaamon ja arkiston tietopalvelu, asiakirjalainaukset seka jaljennosten ja
todistusten antaminen

- asiakirjojen jarjestdminen ja arkistoiminen arkistonmuodostussuunnitelman ja
muiden asiakirjahallinnon ohjeiden mukaisesti

- maardajan sailytettdvan arkistoaineiston seulominen, havitysluettelon laatiminen ja
havittdAmisen toimeenpano

- pysyvasti sailytettavan arkistoaineiston luetteloiminen ja siirtaminen maakunta-
arkistoon

- henkildston ohjaus arkistotointa koskevissa asioissa

- Virastojen tarpeiden esiinnostaminen ja tuominen kasittelyyn AVI/ELYn
asiakirjahallinnon verkostoryhmissa on jatkossa entista merkittavampi osa
virastojen asiakirjahallinnon asiantuntijoiden tehtadvakokonaisuutta.
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6. ARKISTONMUODOSTUKSEN KATKAISU
6.1. Arkistonmuodostuksen katkaisun yleiset periaatteet

Aluehallintouudistuksessa lakkautettavien viranomaisten arkistonmuodostus paattyi
vuodenvaihteessa ja toimintaa jatkavat viranomaiset aloittivat oman
arkistonmuodostuksensa 1.1.2010 alkaen.

Arkistonmuodostuksen katkaisu tarkoittaa, etta lakkaavan organisaation arkistokokoelmat
ja kaikki asian kasittely asiakirjallista tietoa kasittelevissa jarjestelmissa katkaistaan ja vain
siirtymahetkella vireilla olevat asiat asiakirjoineen siirtyvat uuden organisaation asioiksi ja
asiakirjoiksi. Tassa yhteydessa myos asioiden numerointi muuttuu ja uudelle
organisaatiolle sovitaan uudet asiakirjahallinnon toimintamallit ja arkistointi- ja
rekisterdintimenettelyt ym., jotka otetaan kayttdon virastojen toiminnan kaynnistyessa.

Asiakirjahallintoprojektissa ALKU-virastojen arkistonmuodostuksen katkaisu sovittiin
toteutettavaksi seuraavilla toimintamalleilla

e toisaalta jarjestelmien katkaisuna ja

o toisaalta arkistokokoelmien fyysisena katkaisuna.

6.2. Jarjestelmien katkaisun yleisperiaatteet

Valmisteluaikataulun kireyden ja vuodenvaihteen jalkeisen toiminnan turvaamiseksi
paadyttiin jarjestelmien katkaisun osalta toimintamalliin, jossa jarjestelmien katkaisu
toteutetaan ainoastaan diaareiden ja asianhallintajarjestelmien osalta. Sen sijaan ns.
asiakirjarekisteriosuuden sisaltavia substanssijarjestelmia ei katkaista, vaan niiden osalta
katkaisu toteutetaan ns. kokoelmien fyysisena katkaisuna.

2017

nssijarjestelmat -
istaikatkaisua

N\

Arkistonmuodos 1.1.2010
tuksen katkaisu
jarjestelmissa

2009

Kuva: Jéarjestelmien arkistonmuodostuksen katkaisun yleisperiaatteet
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Ns. asiakirjarekisteriosuuden sisaltavien substanssijarjestelmisséa kasiteltyjen
asioiden osalta kokoelmien fyysinen katkaisu tarkoittaa kaytannossa sita, etta
e ennen vuodenvaihdetta ratkaistujen asioiden asiakirjat jadvat vanhojen virastojen
arkistoon, ja
e vuodenvaihteessa vireilla olevat asiat asiakirjoineen kuuluvat uuden viraston
arkistoon.

Samoin sovittiin, ettei ao. jarjestelmista oteta vuodenvaihteessa arkistotulosteita vaan
niiden osalta arkistotulosteisiin liittyvat toimintatavat ja yhteiset menettelyt tulee suunnitella
ja ohjeistaa perustettavien tietohallintoyksikéiden toimesta®.

Diaarien ja asianhallintajarjestelmien osalta sovittiin, ettd arkistomuodostuksen katkaisu
tulee toteuttaa ns. jarjestelmén katkaisuna, joko niin, etta

e katkaisu toteutetaan jarjestelman sisaisena katkaisuna tai niin, etta

e vireilla olevat asiat siirretdan jarjestelmasta toiseen.

Diaarien ja asianhallintajarjestelmien katkaisun ja konversioiden suunnittelu ja
toteuttaminen tehtiin yhteistydssa ASKI- ja VALDA kayttoonottoprojektirynmien kanssa.

Jarjestelmien katkaisun toteuttamisessa laadittiin virastoille ohjeistus katkaisua
ennakoivien asiakirjahallinnollisten toimenpiteiden osalta:
e virastot ohjeistettiin paattamaan asiakirjarekistereistad/ asianhallintajarjestelmista
sellaiset vireilla olevat asiat, joiden kasittely oli todellisuudessa jo paattynyt.
e samoin virastoille annettiin ohjeet diaareihin ja asianhallintajarjestelmiin tehtéavista
yhdenmukaisista siirtomerkinnoista
o lakkautettavan viranomaisen diaareihin/asianhallintajarjestelmaan tuli
siirtyviin asioihin tehd& merkinta siitd minne asia on siirretty
O uuden toimivaltaisen viranomaisen diaariin/asianhallintajarjestelmaan tuli
avattuun asiaan merkita tieto siirtyneen asian aiemmasta diaarinumerosta

Diaari- ja asianhallintajarjestelmien osalta sovittiin, etta niiden osalta otetaan
arkistotulosteet joko vuodenvaihteessa tai kevaan 2010 kuluessa.

& Arkistolaitoksen mééarayksen Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekisterissa
(KA 195/40/2003) perusteella arkistotulosteet tulee ottaa sen jalkeen, kun keskeneréiset asiat on siirretty tai konvertoitu
uuteen jérjestelmaan ja kun ristiviittaukset uuden ja vanhan asianumeron valille on tehty.



25

Aluehalli

kehittyy ja uudistuu

Arkistonmuodostuksen katkaisu —vireilld olevien asioiden siirrot uuden viraston asioiksi (diaarit ja
asiakirjarekisterit)

2009 2010
Arkistomuodostuksen

: i . katkaisu voidaan
Nykyinen jarjestelma .

asiakirjahallinnollisesti

Nykyinen samalla mallilla

diaarinro riippumatta siita
tapahtuuko katkaisu

jarjestelman sisalla tai

Siirtynyt XX asiaksi 1.1.2010 ysean jarjestalman

valilla
Tieto mille
nrolle siirtyn

Nykyisessa jarjestelmassa

- asia paatetaan tiedolla siita mihin asia on siirtynyt ja milloin "siirtynyt Uudenmaan ELYn asiaksi 1.1.2010".
Samantapainen merkinta myos silloin kun siirto toiseen viranomaiseen.

- tieto uudesta asianumerosta

Jatkavaan "uuteen” jarjestelmaan
- tieto ennen ELY-aikaa kaytetysta diaarinrosta
- otettava kayttoon uusi tehtavaluokitus ja siita muodostuva uudentyyppinen diaarinro

Kuva: Yleismalli vireilla olevien asioiden ristiin viittauksista ns. vanhassa ja uudessa/jatkavassa
jarjestelméassa

6.2.1. Aluehallintovirastoille siirtyvien asioiden katkaisu

Aluehallintovirastoihin siirtyi tehtavia laaninhallituksista, tydsuojelupiireista, alueellisista
ymparistokeskuksista ja ymparistolupavirastoista.

AVlen osalta ALKU-asiakirjahallintoprojektissa sovittiin, etta katkaistavia jarjestelmia ovat
ASSI, AHJO ja TS-diaari. Ensivaiheen tavoitteena oli ottaa kayttéon VALDA-
asianhallintajarjestelméa AVlen yhteiseksi asianhallintajarjestelméaksi 1.1.2010 alkaen ja
konvertoida ASSista, AHJOsta ja TS-diaarista vuodenvaiheessa vireilla olevat asiat
asiakirjoineen VALDAan.

VALDAN kayttoonoton siirryttyd paatettiin, ettd AVlen hallinnolliset asiat seka
l&&ninhallituksilta periytyvat ASSIin kirjatut substanssiasiat rekisterdidaan 1.1.2010 alkaen
keskitetysti yhteiseen asianhallintajarjestelmaan ASSlin. Sen sijaan
ymparistolupavirastojen ja tydsuojelupiirien diaareista/asianhallintajarjestelmiin rekisteroity
substanssipuolen asianhallinta sailytetdan toistaiseksi edelleen nykyisissa jarjestelmissa.
Tietojarjestelmaryhma paatti asiakirjahallintoprojektin ehdotuksesta 19.11.2009, etta
e toteutetaan ASSIn sisainen arkistonmuodostuksen katkaisu ja keskitetdan kaikki
AVlen hallinnolliset asiat ASSIin 1.1.2010 lukien
e vuodenvaihteessa vireilla olevat asiat siirretdén uuteen ASSI-kantaan, mutta
ei oteta kayttoon uutta tehtavaluokitusta vaan vireilla olevat asiat siirretdén vanhalla
ryhmityksella. Kayttoon ei oteta uudentyyppisté diaarinumeromuotoa, vaan
pelkastaan virastotunnus muutetaan.
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ASKI ASPO

MKL

hallintoasiat

hallintoasiat

Kuva: Hahmokuva AVlen edeltgjaviranomaisten 31.12.2009 vireilla olevien asioiden siirtymisesta uuden
viranomaisen asioiksi.

Laaninhallituksista siirtyi asioita ja asiakirjoja AVlen lisaksi my6s ELYihin,
maakuntienliittoihin, Poliisihallitukseen, Valtakunnanvoudinvirastoon, Terveyden- ja
hyvinvoinnin laitokseen ja Liikenteen turvallisuusvirastoon. Tama tehtavien siirtyminen
useille eri toimijoille teki arkistonmuodostuksen katkaisun suunnittelusta ja toteuttamisesta
erittain haasteellisen.

6.2.2. Elinkeino-, liikkenne- ja ymparistokeskuksille siirtyvien asioiden katkaisu

Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksille siirtyi tehtavid TE-keskuksista, tiehallinnosta,
alueellisista ymparistokeskuksista ja laaninhallituksista.

ELYjen osalta tietojarjestelmaryhma linjasi asiakirjahallintoprojektin esityksesta, etta

o Kkatkaistavia jarjestelmia ovat TE-keskusten TE-hallinto- ja substanssidiaari,
ymparistéhallinnon AHJO ja tiehallinnon TIKU.

¢ ELYjen hallinnolliset asiat rekister6idadn jatkossa yhteiseen jarjestelmééan
(ASKI), joka toimii jatkossa ELYjen hallinnollisten asioiden
asianhallintajarjestelmana.

e ymparistéasioiden osalta AHJO, tiehallinnon asioiden osalta TIKU ja TE-
keskusten asioiden tyévoima- ja yritysasioiden osalta ASKI toimivat uusien
keskusten kaynnistymisen jalkeen toistaiseksi ao substanssisektoreiden
asianhallintajarjestelmina.
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1.1.2010

h

bstanssiasiat

itkenneluvat yms

2009

Kuva: Hahmokuva ELYjen edeltajaviranomaisten 31.12.2009 vireilla olevien asioiden siirtymisesta uuden
viranomaisen asioiksi eri asianhallintajarjestelmissa.

Samoin maariteltiin, etta [a&ninhallituksesta ELYihin siirtyvat likenneosaston ja
sivistysosaston asiat rekister6idaan jatkossa ASKI-jarjestelméan, johon vireilla olevat asiat
siirretdan laaninhallitusten ASSI — jarjestelmasta. Konversion valmistelu sovittiin
toteutettavan ASKI-asianhallintajarjestelméa -projektin toimesta.

Hallinnollisten asioiden suhteen tarkennettiin, ettd vuodenvaihteessa vireilla olleita
hallinnollisia asioita ei valittomasti siirreta AHJOsta ja TIKUsta vuodenvaihteessa
kayttoonotettavaan ASKI-jarjestelmaan vaan ne siirretdan ja avataan uuteen jarjestelmaan
sitd mukaan kuin vireill& oleviin asioihin tulee uusia valitoimenpiteitd. Samassa yhteydessa
asia paatetaan aikaisemmassa jarjestelmassa (AHJO ja TIKU) tiedolla ettd asia on
siirtynyt 1.1.2010 alkaen ELY-keskuksen asiaksi. Mikali vuoden vaihteessa vireilla olleisiin
hallinnollisiin asioihin ei vuoden kuluessa tule uusia valitoimenpiteita ne paatetaan
paattymispaivayksella 31.12.2009.

Poikkeuksena substanssijarjestelmien osalta sovittuun ns. kokoelmien katkaisumallista
toteutettiin TUKI2000-osalta katkaisu seuraavasti:

e Tuki2000:n arkistonmuostusta ei katkaista vaan sen osalta arkistonmuodostuksen
katkaisu toteutetaan arkistokokoelmien fyysisena katkaisuna. Tama tarkoittaa, etta
Tuki2000:ssa ennen vuoden vaihdetta avatut asiat jatkavat entisilla numeroillaan
vuoden vaihteen yli. Vuoden vaihteessa vireilla oleviin asioihin liittyvat asiakirjat
arkistoidaan vireilletulovuoden mukaan asiakokonaisuuksina uuden viranomaisen
arkistoon siten, ettd mukana ovat kaikki asiaan liittyvat asiakirjat (ennen ja jalkeen
1.1.2010 kertyneet).

e vuoden vaihteessa Tuki2000:ssa vireilla olevista asioita otetaan raportti/tuloste.
uudet 1.1.2010 jalkeen avatut asiat rekisterdidaan Tuki2000:een uuden
tehtavaluokituksen mukaisesti.
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6.2.3. Rakennerahastoasioiden katkaisu

Rakennerahastojen osalta sovittiin, ettd rakennerahastoasioiden ja asiakirjojen osalta on
tavoitteena pitdd rakennerahastoasiakirjat ohjelmakausittain paaosin kokonaisuuksina,
mutta samalla varmistaa etté toimivaltaisella viranomaisella on tieto vireilla olevista sille
siirtyneista asioista.

Paasaantona rakennerahastoasioiden ja asiakirjojen sovittiin, etta kaikki ohjelmakauden
2007 - 2013 asiat asiakirjoineen siirtyvat 1.1.2010 uuden toimivaltaisen viranomaisen
asioiksi. Myods muiden ohjelmakausien edelleen vireilla olevat yksittaiset asiat tuli siirtaa.
Kaytanndssa tama tarkoitti, etta
e siirtavan viranomaisen diaareissa/asianhallintajarjestelmissa ao asiat merkittiin
siirtyneiksi asioiksi ja vastaavasti avattiin uusina asioina vastaanottavan=jatkavan
viranomaisen diaareissa/asianhallintajarjestelmissa.
e siirtavien diaareihin/asianhallintajarjestelmiin tuli siirtyviin asioihin tehda merkinta
(tai paattaa asia) siitda minne asia oli siirretty.
e uuden toimivaltaisen viranomaisen diaariin/asianhallintajarjestelmaan tuli avattuun
asiaan puolestaan merkita tieto siirtyneen asian aiemmasta diaarinumerosta.

Nain toimien pyrittiin varmistamaan siirtyvien asioiden elinkaaren seuranta.

Samoin sovittiin, etta siirrettavien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen arkistointivastuu
siirtyy automaattisesti uudelle viranomaiselle. Siirrettavista asioista ja niihin liittyvista
asiakirjoista tuli siirtdvan viranomaisen laatia siirtoluettelo joka tuli toimittaa
vastaanottavalle viranomaiselle. Erillista siirtoluetteloa ei edellytetty mikali
diaareista/asianhallintajarjestelmista kyettiin ottamaan hakemisto/luettelo vireill& olevista
asioista, joka taten toimi siirrettdvan asiakirja-aineiston sisallysluettelona.

Laaninhallitusten ja ELYjen vélista jarjestelmien (Assi — Aski) teknisen siirron
mahdollisuutta selvitellaan.

Rakennerahastoihin liittyvéat hallinnolliset asiakirjat siirretdan alueittain yhteen
toimivaltaiseen ELYyn. Muille tarvittaessa kopiot tiedoksi.

Vanhojen ohjelmakausien asiakirjojen arkistointivastuu jaa sille viranomaiselle, joka jatkaa
siirtavaan (lakkautetun) viranomaisen toimintaa. Padsaantona on etta koko lakkautettavan
organisaation arkisto ja& yhden jatkavan organisaation vastuulle.
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7. ASIAKIRJAHALLINTO UUSISSA ALUEHALLINTOVIRANOMAISISSA
7.1. Uudet aluehallintoviranomaiset arkistonmuodostajina

ALKU-asiakirjahallintoprojektin ehdotuksesta tietojarjestelmaryhma paatti 17.5.2009
kokouksessaan, ettéd 1.1.2010 alkaen kukin Aluehallintovirasto ja kukin Elinkeino-, liikenne-
Jja ymparistokeskus on oma itsenéinen arkistonmuodostaja’.

Tulevaisuuden tavoitetilaksi asetettiin, ettd Elinkeino-, likenne-, ja ymparistokeskus ja
Aluehallintovirasto muodostavat kumpikin tulevaisuudessa toimialueena joko yhden
yhtenaisen arkistonmuodostajan tai, ettd koko ALKU-kokonaisuus muodostaa yhden
arkistonmuodostajan. Tamé mahdollisuus tulee ottaa keskusteluun viimeistaan siina
vaiheessa, kun virastot ovat siirtyméassa yhteisen asianhallintajarjestelméan kayttajiksi.

Aluehallintoviranomaisten erillisyksikot™® eivat sen sijaan ole itsenéisia
arkistonmuodostajia. Erillisyksikét kuuluvat jonkin Aluehallintoviraston tai Elinkeino-,
liikenne-, ja ymparistokeskuksen arkistonmuodostuksen piiriin. Niiden toiminnassa
syntyneet asiakirjat rekisterdidadn sen viraston tai keskuksen
asianhallintahallintajarjestelméan, jonka yhteydessa erillisyksikot toimivat.

7.2. Virastojen keskitetyt asiakirjahallintopalvelut

Uudet virastot ovat kokoonpanoiltaan ja toimipistemaariltaan erilaisia.. Virastolla saattaa
olla samalla paikkakunnalla useita toimipisteita ja toimipisteité voi olla myds usealla eri
paikkakunnalla. Viraston henkilostba saattaa olla sijoitettuna myés oman toiminta-alueen
ulkopuolelle toisen aluehallintoviranomaisen yhteyteen.

Asiakirjahallinnon palvelujen toteuttaminen ns. monitoimipaikkaymparistéssa on
haasteellinen tehtava toimittaessa edelleen pitkalti paperinkasittelyyn perustuvassa
asiakirjahallinnollissa ja toimintamallissa. Myds asiakkaille laaja toimipistekenttéd on
palveluiden lI6ydettadvyyden kannalta haasteellista.

Asiakirjahallinnon palvelujen toteuttamisen lahtokohtana tulee olla palvelujen toimivuus,
kaytettavyys ja yhdenmukaisuus. Projektiryhman nakemyksen mukaan tahan paaseminen
edellyttaa ettd uusilla, perustettavilla viranomaisilla on keskitetyt asiakirjahallintopalvelut.

ALKU-asiakirjahallintoprojektin esityksen mukaisesti tulee kullakin AVI-virastolla ja ELY-
keskuksella olla hallinnollisesti keskitetyt ja toiminnallisesti yndenmukaiset
asiakirjahallintopalvellut (kirjaamo ja arkisto) 1.1.2010 alkaen. Uusilla, k&ynnistyvilla
virastoilla ei jatkossa ole sektorikohtaisia kirfjaamoja ja arkistoja vaan kirjaamot ja arkistot

° Arkistonmuodostaja on yhteisd, jonka tehtévien hoitamisessa tai yksityinen henkil®, jonka toiminnasta on syntynyt tai
syntyy yksi tai useampi Arkistonmuodostaja arkisto vastaa asiakirjahallinnostaan ja sen on maarattava miten sen
asiakirjahallinnon suunnittelu, vastuu ja kéytannon hoito toteutetaan. Arkistonmuodostajan on maarattava myos
tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen séilytysajat ja —tavat sekd yllapidettava niista
arkistonmuodostussuunnitelmaa.

19 Erillisyksikkéja ovat mm. ELYjen ja AVlen tietohallintoyksikot, ELYjen viestintayksikko.



30

Aluehalli

kehittyy ja uudistuu

ovat hallinnollisesti yhta kokonaisuutta ja toimivat yhdenmukaisella tavalla.

Yhdenmukainen toiminnallisuus tarkoittaa mm., etta asiakirjahallintopalvelut ovat:
¢ hallinnollisesti yksi kokonaisuus, joka ndkyy myds asiakkaalle yhtena

kokonaisuutena

yhdella paikkakunnalla yksi kirjaamo — tarvittaessa liséksi kirjaamopisteita

virastolla yksi yhteinen virallinen séhképostiosoite™

yksi paikkakuntakohtainen postilokero

arkistoilla ja kirjaamoilla on yhteiset menettelytavat ja toimintaohjeet

Tavoitteena on, etta asiakirjahallintopalvelut keskitetdan siirtymaajan kuluessa myo6s
fyysisesti. Toimintojen keskittdminen edistaa yhteisen ja yhdenmukaisten toimintatapojen
ja rekisterdintikaytantbjen muotoutumista, edistaa osaamisen hyddyntamista ja siirtymista
muutos- ja k&ynnistystilanteessa, helpottaa sijaisuusjarjestelya seka mahdollistaa
tuottavuushyodyt suhteessa hajautettuun toimintaan.

Siirtyminen myos fyysisesti keskitettyyn toimintamalliin vaatii toteutuakseen joidenkin
virastojen osalta siirtymaajan. Kirjaamojen ja arkistojen fyysisen keskittdmisen haasteena
voivat olla osin pitkalle tulevaisuuteen voimassa olevat vuokrasopimukset.
Arkistokokoelmien fyysisesta keskittdmisesta tulee laatia suunnitelma, jossa tulee ottaa
huomioon arkistolaitoksen arkistotiloille annetut ohjeet. Arkistotilatarpeisiin tulee
vaikuttamaan my6s suunnitteilla oleva jarjestamattoman aineiston seulonta- ja
jarjestamisprojekti, joka toteutuessaan tulee merkittavasti supistamaan nykyisia
paperiarkistoja seka vahentamaan virastojen arkistotilatarpeita.

Projektissa laadittiin virastokohtaiset suunnitelmat ja kuvaukset saapuvan postin

vastaanottamisesta ja toimipisteiden valisesté postinkulusta hajautetussa

toimintaymparistdssa (esimerkkina Lounais-Suomen aluehallintoviraston kirjaamo ja
ostinkulku — malli).

LOUNAIS-SUOMEN ALUEHALLINTOVIRASTON KIRJAAMO JA POSTINKULKU

L-S AVI
. Porin toimisto
Lounais-Suomen AVI Satakunnankatu 5, PL
Paatoimipaikka 1.1.2010 28101 Pori
Itsenaisyydenaukio 2, 20800 Turku PEOL-va, 3 henk.
Kirjaamo 1.1.2010, ASSl-jarjestelma \ Tyosuojelun va
PEOL-va, Pelastus-va, Hallintopalvelut-va valtakatu 6 B

Jaa 106 henk., (talle hetkella 1 kirjaaja) 26100 Rauma
7N 3 henk. (lakkautetetaan)

Ty6suojelun va
Yrjdnkatu 23
28100 Pori, 23 henk.

Tyosuojelun va
Linnankatu 39
20100 Turku
Kirjaamo 1.1.2010

Tydsuojelun va
Kirkkokatu 10
24100 Salo, 3 henk.

TS-diaari v ol
ydsuojelun va,
43 henk. PL 86, Torikatu/Torggatan 16
22101 Maarianhamina/Mariehamn
1 henk.
Turun toimipisteiden valinen: Oma ty6, sp, faksi Tyt')sqoj_elun va
Malmintie 2 V-S ELY
Eri paikkakuntien vélinen posti, Itella, sp, faksi 25900 Taalintehdas Liikenne ESAVI / POL
1 henk. Sivistys Poliisihallitus

Kuva: Lounais-Suomen aluehallintoviraston kirjaamo ja postinkulku — malli.

! Kirjaamojen sahkopostiosoitteiden tulee olla JHS 161:n mukaisia — Sahkopostiosoitteet julkishallinnossa.
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Aluehallintouudistuksessa aluehallintoviranomaisten tehtava- ja aluejaot muuttuvat
totaalisesti. Tulee viemdan aikansa ennen kuin kansalaiset ja yhteistydtahot omaksuvat
uuden aluehallinnon rakenteet ja osaavat ohjata asiakirjansa asiallisesti ja alueellisesti
oikealle viranomaiselle. Myos hajautettu toimintaymparist6 tulee todennakaoisesti
aiheuttamaan ongelmia asiakirjojen ohjautumiselle "oikeaan paikkaan”.
Asiakirjahallintoprojektissa on valmisteltu ohje Asiakirjojen vastaanottaminen ja kasittely,
jonka tarkoituksena on opastaa asiakirjojen vastaanottajaa asiakirjojen siirtdmiseksi
toimivaltaiselle viranomaiselle/oikeaan toimipisteeseen.

7.3. AVlen ja ELYjen tehtavaluokitukset ja arkistonmuodostussuunnitelmat

ALKU-asiakirjahallintoprojektin kevaalla 2009 toteuttaman nykyselvityksen mukaan
suurimalla osalla lakkautettavista virastoista oli tehtavapohjaiset, voimassa olevat
arkistonmuodostussuunnitelmat. *? Selvityksen tekohetkella laaninhallituksissa oli
kaynnissa projekti, jonka tarkoituksena oli laatia kaikille 1a&ninhallituksille uusi yhteinen
arkistonmuodostussuunnitelma. Syksylla 2009 arkistonmuodostussuunnitelma toimitettiin
arkistolaitokseen laaninhallitusten pysyvasti sailytettavien asiakirjojen sailytysaikojen
vahvistamista varten.

Toimeksiantonsa mukaan asiakirjahallintoprojektin tuli laatia ehdotus tehtavaluokituksen
mahdollisesta yhtenaistamisesta ja tukea virastojen tiedonohjaussuunnitelmatyota.

Asiakirjahallintoprojekti asetti helmikuussa 2009 arkistonmuodostussuunnitelmien
laadinnalle ja tehtavaluokitusten yhtenaistamiselle kaksi tavoitetta
e ensimmaisessa vaiheessa laaditaan ELYille ja AVEille kummallekin
substanssiasioiden osalta oma ns. kehysarkistonmuodostussuunnitelma
tehtavaluokituksineen seka AVEille ja ELYille yhteiseen tehtavaluokitukseen
pohjautuva hallintoasioiden arkistonmuodostussuunnitelma ja tehtavaluokitus siten,
etté ne ovat kaytettavissa uusien aluehallintoviranomaisten kaynnistaessa tyonsa
1.1.2010.

e toisen vaiheen tavoitteeksi asetettiin toteuttaa AVlen ja ELYjen yhteiseen
tehtavaluokitukseen pohjautuva yksi yhteinen arkistonmuodostussuunnitelma.
Ajalliseksi vaiheeksi tavoitetilan toteuttamiselle asetettiin tilanne, jolloin kaikki
ALKU-virastot ovat siirtymassa yhteisen asianhallintajarjestelméan kayttoon.

12 Arkistonmuodostussuunnitelma on viranomaisen asiakirjallisten tietojen hallintavaline. Se siséltaa
viranomaisen tehtavien yhteydessa kertyvat asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekisterdintiin ja kasittelyyn
littyvat jarjestelmat ja menetelméat. Arkistolaki (831/94) ja laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/99)
edellyttavat arkistonmuodostussuunnitelman laatimista ja ajan tasalla pitoa.
Arkistonmuodostussuunnitelmalla on tarkeé tehtava hyvan tiedonhallintatavan toteutumisessa. Sen avulla
viranomainen selvittéa ja arvioi asiakirjalliset tietonsa. Sahkdisessa asiakirjahallinnossa
arkistonmuodostussuunnitelman merkitys on entisestaan korostunut, silla arkistonmuodostussuunnitelma on
sahkdisten asiakirjatietojen hallinnassa ja sailyttdémisessa olennaisten metatietoarvojen lahde.
Arkistonmuodostussuunnitelmaa tulee muokata ja paivittda aina, kun viranomaisen tehtavissa,
asiakirjakaytannoissa ja tietojarjestelmissa tapahtuu muutoksia.
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tehtavaluokitus

1.1.2010 erl'.teinen Yhteiset AMsit ja
gElililesis tehtavaluokitukset

Erillisia AMSeja &
tehtavaluokituksia

Ensimmainen vaihe kaynnistettiin valittdmasti tehdyn linjauksen jalkeen maaliskuussa
2009, jolloin Aluehallintovirastojen ja Elinkeino-, liikenne-, ja ympéaristokeskuksien yhteinen
hallintoasioiden ja erilliset substanssiasioiden arkistonmuodostussuunnitelmien
alatydoryhmat asetettiin. Toimeksiannolle asetettiin erittdin haasteellinen ja tiukka aikataulu,
mutta alatyoryhmat saivat tyonsa paatokseen aikataulun mukaisesti ja hallintoasioiden
tehtavaluokitus ja arkistonmuodostussuunnitelma seka ELYjen ja AVlen
substanssiarkistonmuodostussuunnitelmat ja tehtavaluokitukset hyvaksyttiin ALKU-
tietojarjestelmatydryhmassé 23.9.2009. ELYjen osalta arkistonmuodostussuunnitelmat ja
tehtavaluokitus kasiteltiin myds 2.10.2010 ELYjen ohjausryhmassa, jossa
arkistonmuodostussuunnitelmien ja tehtavaluokitusten rakenne hyvaksyttiin.

Yhteinen hallintoasioiden arkistonmuodostussuunnitelma ja tehtavaluokitus sisaltaa
aluehallintovirastojen ja elinkeino-, liikenne-, ja ymparistokeskuksien hallinnolliset tehtavat.
Yhteinen hallintoasioiden arkistonmuodostussuunnitelma ja tehtavaluokitus rakentuu
seuraavasti:

¢ Hallinnollisten asioiden paaluokkia on nelja:
00 Yleishallinto
01 Henkilostohallinto
02 Taloushallinto
03 Tiedonhallinta ja viestintapalvelut

Yhteisen hallintoasioiden arkistonmuodostussuunnitelman kayton helpottamiseksi laadittiin
virastojen henkilostolle erillinen kayttbohje. Samoin tehtavaryhmiin laadittiin tarkempi
kuvaus siita mita asioita tehtavaryhmiin rekisterdidaan ja mihin jarjestelmiin hallinnollisia
asioita kirjataan.

Aluehallintovirastojen ja Elinkeino-, liikenne- ja ympéaristokeskusten substanssiasioiden
arkistonmuodostussuunnitelmat ja tehtavaluokitukset laadittiin kummallekin
virastokokonaisuudelle erikseen.

¢ Aluehallintovirastojen arkistonmuodostussuunnitelma on toiminnallinen, jossa
paaluokat on rakennettu asiatyypeittain:
o 04 Luvat
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05 Ohjaus ja valvonta
06 Oikeusturva

07 Rahoitus

08 Varaituminen

O O0OO0oOo

e Elinkeino-, liilkenne-, ja ymparistokeskuksien arkistonmuodostussuunnitelma on ns.
tehtavapohjainen, jossa kukin substanssilohko on omana paaluokkanaan ja kaikki
ao substanssilohkon asiakokonaisuudet on toteutettu omaksi
alaryhmakseen/tehtavakseen. Paaluokat ovat

0 04 Sivistystoimi
o 05 Elinkeino

o0 06 Liikenne

o 07 Ymparisto

AVlen osalta tehtavaluokituksen rakenne ja arkistonmuodostussuunnitelma laadittiin
uudistettiin kokonaan la&ninhallitusten ja tydsuojelupiirien aikaisempiin tehtavaluokituksiin
verrattuna. ELYjen osalta paadyttiin aikataulusyista eri toimijoiden tehtavaluokituksien
yhdenmukaistamiseen. Yhdenmukaistettuun tehtavaluokitukseen koottiin AMS-tiedot eri
toimijoiden voimassaolevista arkistonmuodostussuunnitelmista. Tassa yhteydessa ei
substanssiAMSin osalta toteutettu esim. sailytysaikamuutoksia vaan tukeuduttiin
voimassaolevien AMSien maarityksiin.

Laaditut tehtavaluokitukset ja arkistonmuodostussuunnitelmat ovat ns. kehysohjeita, joihin
on kuvattu ELY-keskusten ja AVI-virastojen tehtavat asiakirjahallinnan ja asiakirjallisen
tuotannon nékokulmasta. Kukin virasto soveltaa kehysarkistonmuodostussuunnitelmaa ja
— tehtavaluokitusta hoitamiensa tehtavien ja kasittelemiensa asioiden ja tietojen osalta.
Tehtavaluokitus ja arkistonmuodostussuunnitelmat ovat sitovia eik& niihin voi tehda
organisaatiokohtaisia muutoksia vaan kaikki muutokset tulee laatia yhteisen kasittelyn
kautta AVlen ja ELYjen tietohallintoyksikoéiden koordinoimina.

Asiakirjahallintoprojektin ALKU-hankkeen aikana yll&pitAman tehtavaluokituksen ja
arkistonmuodostussuunnitelman ns. masterdata-version (=péivitetty, viimeisin versio)
yllapito ja kehittaminen siirtyy 1.1.2010 alkaen keskitetyille tietohallintoyksikoille. Jatkossa
arkistonmuodostussuunnitelmien masterdata-versiolle tulee toteuttaa modulaarinen,
yhteiskayttdinen komponetti, jota yll&pidetadn keskitetysti sovittujen menettelysaantdjen
mukaisesti ja jossa olevia tietoja hyddynnetdan asianhallintajarjestelmissa ja
mahdollisuuksien mukaan my6s kaikissa asiakirjallista tietoa sisaltavissa jarjestelmissa
tiedonhallinnan ohjauksen valineena. Nain kyetddn varmistamaan ohjaavan tiedon
yhteismitallisuus ja minimoimaan yllapitoon liittyvat paallekkaiset tehtavat.

Asiakirjahallintoprojektin alaryhmien toimesta tuotetut kehysarkistonmuodostus-
suunnitelmat ja kehystehtavaluokitukset mahdollistavat AVlen/ELYjen yhdenmukaisen
asiakirjahallinnon seka asioiden ja asiakirjojen rekisteréinnin kaynnistymisen hyvan
tiedonhallintatavan mukaisesti 1.1.2010.

Arkistonmuodostussuunnitelmat ja tehtavaluokitukset otetaan ensi vaiheessa kayttoon
diaareissa ja asianhallintajarjestelmissa.



34

Aluehalli

kehittyy ja uudistuu

e 1.1.2010 alkaen uutta tehtavaluokitusta ja arkistonmuodostussuunnitelmaa
kaytetddn ASKIssa, TIKUssa, AHJOssa ja TS-diaarissa

e ASSIn osalta ei uutta tehtavaluokitusta oteta kaytt6on vuodenvaihteessa vaan
siihen siirrytaan vasta siirryttdessa VALDAan.

Sen sijaan asiakirjarekisteriosuuden sisaltavissa substanssijarjestelmisséa
tehtavaluokitusta ei vuoden vaihteessa oteta kayttoon (esim. Mavin TE-diaari, VELHO
jne.). Poikkeuksena tasta on Tuki2000, jossa uuteen tehtavaluokitukseen siirrytaan
1.1.2010 alkaen. Asiakirjarekisteriosion sisaltavien substanssijarjestelmien arkistoitavat
asiakirjat arkistoidaan kuitenkin heti vuodenvaihteesta uuden tehtavaluokituksen
mukaisesti. Nain varmistetaan koko ELY/AVI arkiston yhdenmukainen arkistosarjojen
muodostuminen.

Nyt laadittujen ns kdynnistysvaiheen arkistonmuodostussuunnitelmien ja
tehtavaluokitusten tyostaminen eAMSeiksi tulee kdynnistaa mahdollisimman pian vuoden
2010 aikana. Tavoitteena tulee olla SAHKE2-mukainen eAMS ja sita kautta mahdollisuus
myo6s sahkdisen sailyttdmisluvan saaminen arkistolaitokselta.

7.4. Asioiden rekisterdinti asianhallintajarjestelmiin

Uusilla aluehallintoviranomaisilla on vuodenvaihteen jalkeen kaytdssa useita
asianhallintajarjestelmia, joiden rekisterointikaytannot poikkeavat toisistaan. Koska uudet
aluehallintoviranomaiset eivat kaynnistymisvaiheessa ole siirtyméssa yhteiseen
asianhallintajarjestelméan ei yndenmukaisia rekisteréintikéaytantdja (mm. asioiden ja
asiakirjojen otsikoinnit yms.) laadita asiakirjahallintoprojektin toimesta. Toimintansa
kaynnistavat virastot toteuttavat vuodenvaihteen jalkeen kaytdssédan olevissa
asianhallintajarjestelmissa ja diaareissa niita rekisterointi- ja merkintatapoja, joita ovat
kayttaneet aiemminkin. Asiakirjahallintoprojektin alatydryhmissa laaditut
tehtavaluokitukset ja arkistonmuodostussuunnitelmat toimivat kirjaamista ohjaavina
tyOkaluina uusien virastojen kaynnistysvaiheessa.

Asianhallintajarjestelmien kayttoonottoprojektien yhteydessa tulee ehdottomasti
kaynnistad myds rekisterointikdytantdjen, kaytettavien sanastojen ja metatietoelementtien
ja -arvojen yhdenmukaistaminen.

Uusien virastojen diaaritunnuksen (asian avaamisen yhteydessa asian saama yksildiva
tunnus) malli noudattaa arkistolaitoksen suositusta” Diaaritunnukseen on arkistolaitoksen
suositus tdydennettyna viraston nimilyhenteelld. Diaaritunnus on muotoa

viraston nimilyhenne / asian juokseva jarjestysnumero / asiaryhmén tunnus / asian
vireillepanovuosi, esim. KESELY/15/00.11.01/2010.

7.5. Asiakirjahallinnon leimat

Asiakirjahallintoprojekti on valmistellut uusille virastoille mallit asiakirjahallinnossa
kaytettavista leimoista (mm. saapumis-, kirjaus-, postitus-, arkisto-, oikeaksi todistamis-,
kuulutus- ja lainvoimaisuusleimat). Leimoja ei hankita keskitetysti vaan virastoja on
ohjeistettu hankkimaan asiakirjahallinnon tehtavissa tarvittavat leimat itse.
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Asiakirjahallinnon leimojen véri on sininen. Leimojen kokoa ei ole maaritelty. Leimoissa
kaytettavan kirjasintyypin tulee olla AVlen/ELYjen graafisen ohjeistuksen mukainen.

e Kirjausleima,; viraston nimi (voidaan kayttad myds lyhennettd), valittavissa oleva
paivamaaratieto, diaarinumeron organisaatiotunnusosa, tila lopulle diaarinumerolle
seka tarvittaessa paikkakunta. Ns. kirjausleima on asiakirjahallintopalveluiden

kaytbssa

e Saapumisleima; viraston nimi (voidaan kayttdd myos lyhennettd), valittavissa oleva
paivamaaratieto seka tarvittaessa paikkakunta.

e Postitettu leima; teksti "Postitettu” ja valittavissa oleva paivamaaratieto, ei sisalla
organisaation nimed (tai lyhennetta)

e Arkistoleima; viraston nimi (voidaan kayttdd myos lyhennetta) + arkisto, esim.
"ISAVI arkisto”

e Oikeaksi todistaminen; teksti "Jaljennoksen oikeaksi todistaa”, paikkakunnan,
viraston nimen, pvm. seka tilan oikeaksi todistavan henkilon nimelle, teksti voidaan
muotoilla myds viraston haluamalla tavalla, kunhan siina nakyy tieto viraston nimi.

e Kuulutusleima; sisaltaa esim. tekstin "Tama kuulutus on ollut nahtavana
ilmoitustaululla” n&htavilla olon alku- ja loppupvm:n, paikkakunnan, pvm:n ja tilan
henkilon nimelle, teksti voidaan muotoilla myds viraston haluamalla tavalla, kunhan
siina nakyy tieto viraston nimi.

e Lainvoimaisuusleima; sisdltaa esim. tekstin "Tasta paatoksesta ei ole valitettu —
viraston nimi- tahan paivaan mennessa, Todistaa, paikka, pvm ja henkilon nimi,
teksti voidaan muotoilla myds viraston haluamalle tavalla, kunhan siina nakyy tieto
viraston nimi.

7.6. Arkistointi

Jokainen Aluehallintovirasto ja Elinkeino-, likenne- ja ymparistokeskus on itsendinen
arkistonmuodostaja. Uusien aluehallintoviranomaisten arkistonmuodostus alkaa toiminnan
kaynnistyessa vuodenvaihteessa 2010. Uudet yhteiset arkistonmuodostussuunnitelmat
(hallintoasioille yhteinen, kummallekin omat substanssiosuudet) mahdollistavat siirtymisen
erilaisista arkistointikdytannoista yhdenmukaisiin kaytantoihin.

Kaynnistyvien virastojen asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen arkistointi toteutetaan
tehtavaluokituksen mukaisesti. Uuteen arkistonmuodostukseen siirtymista hankaloittaa
osin se, ettd kaytdssa olevissa eri tietojarjestelmissa on edelleen kaytossa erilaisia
asialuokituksia. Siitd huolimatta asiakirjat tulee arkistoitaessa luokitella uuden
tehtavaluokituksen mukaisesti.

Projekti on myds valmistellut hallinnollisten asioiden yleisarkistointiohjeen. Tavoitteena on,
etta tietohallintoyksikot jatkavat yhteisten ohjeiden laatimista ja taydentavat
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asiakirjahallintoprojektissa laadittuja ohjeistuksia mahdollisimman nopeasti hyddyntaen
AVI- ja ELY-kenttddn muodostettavia asiakirjahallinnon asiantuntijoiden verkostoja.

7.7. Asiakirjahallinnon toimintaprosessit

Asiakirjahallintoprojektissa ei kuvattu asiakirjahallintopalveluille yhteisia prosesseja vaan
niiden toteuttaminen sovittiin toteutettavaksi uusien tietohallintoyksikdiden toimesta.
Yhteisiksi prosesseiksi tunnistettiin mm.

e rekisterdintiprosessi

e arkistointiprosessi

e asiakaspalveluprosessi

7.8. Resurssit ja osaaminen

SADe-hankkeen tavoite kansalaisille ja yrityksille tarjottavien keskeisten palveluiden
sahkoistamiseen ja hallinnollisen taakan vahentamiseen edellyttdd myos virastojen
taustajarjestelmien (back-office) entista kokonaisvaltaisempaa ja yhdenmukaisempaa
kehitysta. Tama edellyttad myds asiakirjahallinnan ja asianhallinnan aiemman vahvemman
nivouttamisen osaksi toiminnan ja prosessien kehittamista ja kokonaisarkkitehtuurin
valmistelua. Vastaaminen néihin uusiin haasteisiin edellyttdd myds asiakirjahallinnan ja
asianhallinnan asiantuntijoiden osaamisen uudenlaista suuntaamista.
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LIITE 1

ARKISTOLAITOKSEN ALKU-HANKKEEN AIKA LAATIMAT SELVITYKSET,
OHJEET JA MAARAYKSET

Yhteisty0 arkistolaitoksen kanssa ja arkistolaitoksen edustus projektissa ovat
tukeneet projektin tavoitteiden toteutumista. Toisaalta ALKU-hanke
puolestaan kaynnisti arkistolaitoksen taholla eraita toimenpiteita.

Kansallisarkisto antoi 10.3.2009 periaatepéaatoksen valtion
aluehallinnon uudistusten seurauksena toimintansa paattavien
viranomaisten arkistojen sailymisen ja kaytettavyyden turvaamisesta
(AL/3743/07.01.01.04.01/2009). Tiedote:
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ajankohtaista/tiedotteet/tiedote 250309.
htm

Arkistolaitos teki selvityksen ALKU-hankkeessa lakkautettavien
viranomaisten pysyvasti sailytettavista asiakirjoista

Lakkautettavien viranomaisten arkistoja koskevat seulontapaatokset
koottiin kokonaisuudeksi arkistolaitoksen internetsivuille:
http://193.184.161.234/alku-hanke/

Arkistolaitos julkaisi Asiakirjahallinnon oppaan valtionhallinnon
organisaation muutostilanteisiin. Ohje 28.8.2009
(AL/6640/07.01.01.00/2009).
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ajankohtaista/tiedotteet/tiedote _010909.
html

Arkistolaitos toteutti kotisivuilleen Aluehallinnon uudistushankkeen
seulontapaatossivuston, joka sisaltdd AVI- ja ELY-organisaatioiden
edeltgjien seulontapéatokset (http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/seulonta-
2).
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. Kooste Asiakirjahallintoprojektin paatoksista, linjauksista ja
agku suosituksista 4.12.2009 LITE 2

hittyy ja uudistun

Asiakirjahallinto projektin tavoitteet ja tehtavat

Asiakirjahallintoprojektin tavoitteena on valmistella esitys asiakirjahallinnon
suunnittelu- ja kehittamistehtavien seka kirjaamo- ja arkistotoimen
organisointimallista ja vastuista, joilla turvataan asiakirjahallinnollisten.
toimintojen hallittu siirto ja ka)&nnlstyr_nlnen uusissa virastoissa seka toimintojen
hyvan tiedonhallintatavan mukainen jatkuvuus

 Asiakirjahallinnollisten vastuiden maarittely

« Erillistd organisointia vaativien asioiden maarittely

« Keskitetysti hoidettavien asioiden maarittely

« Arkistonmuodostuksen katkaisun suunnittelu ja lakkautettavien virastojen
vanhojen asiakirja-aineistojen jarjestaminen ja sailyttaminen

e Tarvittavien kaytannon toimintatapojen luominen

« Tehtavaluokituksen mahdollinen yhtenaistaminen

» Tukea virastojen tiedonohjaussuunnitelmatyéota (TOS)

Tavoitteena laatia yleisia linjauksia ja toimintamalleja, jotka toimivat seka ELYjen
etta AVlen asiakirjahallinnassa

TWO- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




mmm! u Asiakirjahallinto —projektin keskeisia linjauksia

hittyy ja utdistuu

e 1.1.2010 kukin ELY-virasto ja kukin AVI-virasto itsenainen
arkistonmuodostaja

 ELYilla ja AVEIlla yhdenmukainen hallintoAMS & tehtavaluokitus seka
ELYIIIéina AVEilla kummallakin yhdenmukaiset substanssiAMSIt ja
tehtavaluokitukset

* Yhdenmukainen toimintamalli arkistonmuodostuksen katkaisulle
 Luotu ns. vanhojen arkistojen vastuumalli

« Kullakin virastolla toiminnallisesti keskitetty asiakirjahallinto (kirjaamo- ja
arkistotoimi) 1.1.2010
. Siilrtyrlné'iiajan jalkeen myaos fyysisesti keskitetyt asiakirjahallinnon
palvelu

« Asiakirjahallinnon suunnittelu ja kehittaminen keskitetadn ELYjen ja AVien
tietohallintoyksikdihin, jonne rekrytoidaan myos asiakirjahallinnon
asiantuntijoita

T¥0- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




Aluehalli . .
Arkistonmuodostaja
a igugguudistuu J

o 1.1.2010 kukin ELY-keskus ja kukin AVI-virasto on itsenainen
arkistonmuodostaja

* AVlen ja ELYjen erillisyksikot ja erikoistumistehtavat
 Eivat ole omia arkistonmuodostajiaan

* Niiden asiat rekisteroidaan sen viraston/keskuksen
asianhallintajarjestelméaan, jonka yhteydessa toimivat

* Erillisyksikdiden asioille ei perusteta tehtavaluokitukseen omia
asiaryhmia vaan niiden asiat eriytetaan vastuuyksikon tai —
osaston perusteella

T¥0- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




*&“!ku Arkistonmuodostussuunnitelma ja tehtavaluokitus (1)

. Zgggavaluokitukset ja AMSIt hyvaksytty tietojarjestelmaryhméassa syyskuussa

 Laaditut tehtavaluokitukset ja AMSit ovat ns. Kehysohje_ita,goihin on
kuvattu ELY-keskusten ja AVI-virastojen tehtavat ja toimintaprosessit
?sutaklrga)halllnnan nakoKulmasta (asiakirja-prosessit & asiakirjallinen
uotanto

« Kukin virasto ja keskus soveltaa l_(_e_h%/sAI\/I_Sia ja kehystehtava-
Iuokllttusta omien tehtaviensa ja kasittelemiensa asioiden ja tietojen
osalta

 AMSien ja tehtavaluokitusten yllapito

« Vuoden vaihteeseen asti yllapidetaan tehtavaluokitusten ja AMSien
ns. masterdataversioita (=paivitetty, viimeisin versio)
asiakirjahallintoprojektin toimesta

« 1.1.2010 alkaen niiden yllapito ja kehittaminen toteutetaan keskitetysti
AVlen ja ELYjen tietohallintoyksikdissa

« Yleishallinnollisesti ohjaavat ministeriot vahvistavat jatkossa yhteiset
kehystehtavaluokituksen ja kehysarkistonmuodostussuunnitelmat
(alustava suunnitelma)

TWO- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




Arkistonmuodostussuunnitelma ja tehtavaluokitus (2)

S\iuehal!i‘k
ahittyy ja uudistun

Tehtavaluokitus rakennettu kolmi/neliportaiseksi

o Paatehtavataso, tehtavataso, alatehtavataso ja tarvittaessa
neljannen tason otsikko

* Yhteinen hallintoAMS sisaltaa paaluokat: yleishallinto,
henkilostohallinto, taloushallinto, tiedonhallinta ja viestintapalvelut

 ELY-AMS on ns. substantiaalinen, jossa kukin substanssilohko on
omana paaluokkanaan ja kaikki ao substanssilonkon
asiakokonaisuudet on toteutettu omaksi alaryhmikseen/tehtavikseen

* AVI-AMS on ns. toiminnallinen, jossa paaluokat on rakennettu
asiatyypeittain (luvat, ohjaus ja valvonta, oikeusturva jne) ja
paaluokkien alle eri substanssisektorit omiksi
alaryhmikseen/tehtavikseen

T¥0- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




Arkistonmuodostussuunnitelma ja tehtavaluokitus (3)

Aiuéhaliigk
ehittyy ja uudistuu

Arkistonmuodostussuunnitelmien ja tehtavaluokitusten kayttoéonotto

« AVI/ELY tehtavaluokitus ja arkistonmuodostussuunnitelma otetaan
ensivaiheessa kayttoon diaareissa ja asianhallintajarjestelmissa

« 1.1.2010 uutta tehtavaluokitusta ja AMSia kaytettdan ASKIssa,
TIKUssa, AHJOssa ja TS-diaarissa

* Assin osalta el oteta uutta tehtavaluokistusta oteta kayttoon
vaan siihen siirrytdan vasta VALDAan siirryttaessa

 Sen sijaan asiakirjarekisteriosion sisaltavissa substanssijarjes-
telmissa tehtavaluokitusta ei tassa vaiheessa oteta kayttoon (esim.
Mavin TE-diaari, Velho jne.)

» Poikkeuksena tasta Tuki2000, jossa uuteen
tehtavaluokitukseen ja AMSin kayttoon siirrytaan 1.1.2010

* Asiakirjarekisteriosion sisaltavien substanssijarjestelmien
paperiasiakirjat arkistoidaan kuitenkin uuden tehtavaluokituksen
mukaisesti

TwO- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




a(ku Jarjestelmien katkaisun periaatteet

ahittyy ja uudistun

Katkaistaan vain ns diaarijarjestelmat/asianhallintajarjestelmat
Diaareissa ja asianhallintajarjestelmisséa vireilla olevat asiat (vali)tomenpiteineen ja
asiakirjoineen siirretaan uuden viraston asioiksi ja asiakirjoiksi
* Vireilla olevat asiat jatkavat uusilla diaarinumeroilla 1.1.2010
« Uuteen = 1.1.2010 jatkavaan jarjestelmé&an tieto asian aikaisemmasta
diaarinumerosta

* Nykyisissa jarjestelmissa vuodenvaihteessa vireillaoleva (= siirtyva) asia paatetaan
tiedolla, etta asia on siirtynyt esim. "Siirtynyt UUDELY:n 1.1.2010” tai "Siirretty
01.01.2010 Lounais-Suomen aluehallintovirastoon”

Mikali siirrettavia asioita on vahan ei toteuteta jarjestelman teknista katkaisua vaan asiat
voidaan paattaa ja avata manuaalisesti (tAma sovitaan tapauskohtaisesti)

Sellaiset diaareissa/asianhallintajarjestelmisséa vireilla olevat asiat, jotka todellisuudessa
ovat jo paattyneet, tulee paattdd ennen vuodenvaihdetta (ns. "diaarien siivous”)

Asiakirjarekisteriosuuden sisaltavia substanssijarjestelmia ei katkaista vaan niiden osalta
katkaisu toteutetaan ns kokoelmien fyysisena katkaisuna = ratkaistut asiat jaavat ns
vahojen virastojen arkistoon ja vireilla olevien asiat uuden viraston arkistoon

Vastuu vuodenvaihteessa vireilla olevien (=siirtyvien) asioiden asiakirjoista on ELYIll& ja
AVEilla

TWO- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009



i&dku ELY)a ja AVEja edeltavien virastojen arkistot (1)

Arkistokokoelmien katkaisu tehdaan 1.1.2010

» Ratkaistut asiat jaavat ns vanhoihin arkistoihin ja vireilla olevat siirtyvat
uudelle viranomaiselle

Lakkautettavien viranomaisten vanhojen arkistojen hoidon vastuut

« Vastuu ELYja ja AVEja edeltavien virastojen arkistoista kuuluu
paasaantoisesti nyt perustettaville virastollle

 Vastuu siirtyy suoraan ilman lainoja nykyisten virastojen arkistoilta
uudelle organisaatiolle

« Lainoja tarvitaan vain kun kyse on arkistomateriaalista, joka siirtyy
%A\éltgn_lt(al_ ELYjen ulkopuolisten organisaatioiden hoidettaviksi
ehtaviksi

Asiakirjahallinto —projektissa laadittu selvitys arkistovastuiden siirtymisesta —
esim;

 KAINUUN ELY VASTAA 1.1.2010 LUKIEN SEURAAVISTA
'I;I\élkll_g_rSgéAr'lkl\_OLEVISTA LAKKAUTETTUJEN VIRANOMAISTEN

« Kainuun TE-keskuksen arkisto
« Kainuun alueellisen ympaéristokeskuksen arkisto

TWO- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




a(ku ELY]a Ja AVEja edeltavien virastojen arkistot (2)

Pysyvasti sailytettavien (sp) asiakirjojen siirtaminen arkistolaitokseen

» Asiakirjojen siirrosta tulee laatia vuoden 2010 alkupuolella
siirtosuunnitelma yhdessa arkistolaitoksen kanssa.
Arkistolaitoksen osalta suunnitelman laatimista koordinoi
Kansallisarkisto.

« Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen maara on noin 16 hkm, josta
arvion mukaan siirtokunnossa talla hetkella 3,6 hkm
Siirtosuunnitelmassa huomioidaan seka oletettavasti
siirtokunnossa jo olevat seka jarjestamista edellyttavat asiakirjat

Asilakirjojen havittaminen

 ALKU —virastoilla on hallussaan havittdmista odottavia asiakirjoja
noin 3, 2 hkm. Niiden havittaminen tulee toteuttaa mahdollisimman
pikaisesti
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Aluehalli

alku ELYja ja AVlja edeltaneiden virastojen arkistot (3)

!E-i\ittyy ja uudistuu

» Kansallisarkiston periaatepaatos (AL/3743/07.01.01.04.01/2009):
ELYja ja AVlja edeltavat organisaatiot katsotaan organisaatio-
uudistuksen yhteydessa lakkautettaviksi organisaatioiksi

 Arkistolaitos sitoutuu vastaanottamaan ao. organisaatioiden
seulotun pysyvasti sailytettavan aineiston 31.12.2009 asti
valittomasti ilman 40 vuoden aikarajaa seka sailyttamaan
asiakirja-aineisto Arkistolaitoksessa ilman kustannuksia

 Arkistolaitokseen siirretylle aineistoille arkistolaitoksen antama
tietopalvelu kuten 40 vuotta vanhempien asiakirjojen osalta

» Mikali edeltavia virastoja ei maariteltaisi lakkautettaviksi
organisaatioiksi, jaisi vastuu 40 vuotta nuorempien pysyvasti
sailytettavien aineistojen sailyttamisesta joko uudelle/uusille
virastoille tai ohjaaville ministeridille

E;%
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”“'ﬁ‘ku ELY]a ja AVlja edeltaneiden virastojen arkistot (4)

» Virastoilla hallussaan yli 16 hyllykm pysyvasti sailytettavaa aineistoa
« Siirtokunnossa olevia pysyvasti sailytettavia asiakirjoja noin 3,6 hyllykm

» Suurin osa pysyvasti sailytettavasta aineistosta edellyttaa siirtokuntoon
saattamista

 Siirtojen toteuduttava 31.12.2014 mennessa

« Mikéali ei siirretd ao. ajankohtaan mennessa aineiston sailytysvastuu
AVEilla/ELYIIIa siihen asti kunnes aineisto 40 vuotta vanhaa

« Sovittu alustavasti, etta perustetaan erillishanke asian eteenpain viemiseksi

» Todennakadisesti aluksi nopea esiselvitys, jonka tehtavana miettia
toiminta- ja ohjausmalli jarjestamisprojektille, menettelyt
aineistorajaukselle, esitys kustannusarvioksi ja tarvittaviksi
resursseiksi

 Ryhman ehdotusten pohjalta toteutetaan varsinainen
jarjestamisprojekti

T¥0- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




A%ugham! Virastojen véliset pitkdaikaiset asiakirjalainat
ehittyy ja uudistuu

Virastojen valiset pitkaaikaiset asiakirjalainat korvataan jatkossa
siirtosopimuksilla

Siirtosopimukset tehdaan kokonaisvaltaisesti, vaikka asiakirjoja olisi
siirretty useaan kertaan

Asiakirjoja ei siirreta fyysisesti keskusten valilla
Siirtosopimukset tulee laatia vuoden 2009 loppuun mennessa
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xuehaj Asioiden ja asiakirjojen siirrot (1)
ahittyy ja uudistun

* Yleinen toimintatapa: asiakirjojen "keraaminen ja niputtaminen”,
siirtoluettelon laatiminen, toimittaminen vastaanottavan
organisaation kirjaamoon

» Henkiloaktit
« Siirtyvien henkiléiden henkildaktit siirretdaan uusiin virastoihin

* Viranomaisvalvonnassa tarvittavat asiakirjat siirretdan valvovalle
viranomaiselle
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Asioiden ja asiakirjojen siirrot (2)
» Rakennerahastoasioiden asiat ja asiakirjat (TEM/3699/09.10.02/2009)

« Perusperiaate on, ettd kun viranomaisen toiminta lakkaa, sen itsenéinen arkistonmuodostus paatty%/_
jatkaja aloittaa oman itsenéaisen arkistonmuodostuksensa. Kaytanngssa tama tarkoittaa, etta diaarit j L
asianhallintajarjestelmat katkaistaan ja niissa vireilla olevat asiat asiakirjoineen siirretdan uuden viraston asioiksi ja
asiakirjoiksi ja vireilla olleet asiat jatkavat uusilla numeroilla uuden viranomaisen aloittaessa 1.1.2010.

ja toiminnan
a

+ Rakennerahastoasioiden ja asiakirjojen osalta on tavoitteena pitaa rakennerahastoasial_(irjat__ohljelmakausittqin paaosin
kokonaisuuksina, mutta samalla varmistaa etté toimivaltaisella viranomaisella on tieto vireilla olevista sille siirtyneista
asioista.

+ Paasaantona rakennerahastoasioiden ja asiakirjojen osalta on etta kaikki ohjelmakauden 2007 - 2013 asiat
asiakirjoineen siirtyvat 1.1.2010 uuden toimivaltaisen viranomaisen asioiksi. - Myds muiden ohjelmakausien edelleen
vireilld olevat yksittaiset asiat tulee siirtaa.

» Kaytannossa tama tarkoittaa, etta siirtdvan viranomaisen diaareissa/asianhallintajarjestelmissé ao asiat
merkitaan siirtyneiksi asioiksi ja vastaavasti avataan uusina asioina vastaanottavan=jatkavan viranomaisen
diaareissa/asianhallintajarjestelmissa.

 Siirtdvien diaareihin/asianhallintajarjestelmaan tulee siirtyviin asioihin tehda merkinta (tai paattaa asia) siita
minne asia on siirretty. Uuden toimivaltaisen viranomaisen diaariin/asianhallintajarjestelmaan tulee avattuun
asiaan puolestaan merkita tieto siirtyneen asian aiemmasta diaarinumerosta. Nain varmistetaan siirtyvien
asioiden elinkaaren seuranta.

» Siirrettavien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen arkistointivastuu siirtyy myos automaattisesti uudelle
viranomaiselle.

 Siirrettavista asioista ja niihin liittyvista asiakirjoista tulee laatia siirtoluettelo joka toimitetaan vastaanottavalle
viranomaiselle. Siirtoluetteloa ei tarvitse tenhda mikali diaareista/asianhallintajarjestelmisté voidaan ottaa
hakemisto/luettelo vireilla olevista asioista, joka toimii siirrettdvan asiakirja-aineiston sisallysluettelona

» Laaninhallitusten ja ELYjen valista jarjestelmien (Assi — Aski) teknisen siirron mahdollisuutta selvitellaén

» Rakennerahastoihin liittyvat hallinnolliset asiakirjat siirretdan alueittain yhteen toimivaltaiseen ELYyn. Muille
tarvittaessa kopiot tiedoksi.

* Vanhojen ohjelmakausien asiakirjojen arkistointivastuu jaa sille viranomaiselle, joka jatkaa siirtavaan (lakkautetun)

I
viranomaisen toimintaa. Paasaantdona on etta koko lakkautettavan organisaation arkisto jaa yhden Jat&avan
organisaation vastuulle.
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mﬁa‘ku Arkistotulosteet

kehittyy ja uudistuu

» Diaari- |a asianhallintajarjestelmista otetaan arkistotulosteet
Arkistolaitoksen maarayksen (lisaa tunniste + tarkka nimi)
mukaisesti vuoden vaihteessa tai viimeistaan kevaan 2010
kuluessa

e Substanssijariestelmista, jotka sisaltavat asiakirjarekisteriosuuden,
el tarvitse ottaa vuodenvaihteessa arkistotulosteita vaan

 Arkistotulosteisiin liittyvat toimintatavat ratkaistaan ja
ohjeistetaan 1.1.2010 jalkeen (tietohallintoyksikoiden
asiakirjahallinnon asiantuntijat) yhteistydssa arkistolaitoksen
kanssa

T¥0- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009




_ Keskitetyt asiakirjahallinnonpalvelut (kirjaamot ja
alku arkistot) 1.1.2010 (1)

kehittyy ja uudistuu

« Kullakin virastolla on toiminnallisesti keskitetty asiakirjahallinto
(kirjaamo- ja arkistotoimi) 1.1.2010

 Siirtyméaajan jalkeen myads fyysisesti keskitetyt
asiakirjahallinnon palvelut

* Toimintojen keskittdminen edistaa yhteisten ja yndenmukaisten
toimintatapojen ja rekisterdintikdytantdjen muotoutumista,
edistaad osaamisen hyddyntamista ja siirtymistad muutos- ja
kaynnistystilanteessa, helpottaa sijaisuusjarjestelyja seka

mahdollistaa tuottavuushyodyt suhteessa hajautettuun
toimintaan
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Aluehal Keskitetyt asiakirjahallinnonpalvelut (kirjaamot ja
lku. — akistoy) 112010 (2)

« Toiminnallisesti keskitetty kirjaamotoimi

« Virastoilla ei sektorikohtaisia kirjaamoja vaan kirjaamot toimivat
vuoden vaihteen jalkeen toiminnallisesti yndenmukaisella tavalla

« Toiminnallinen yhdenmukaisuus tarkoittaa mm.
« Hallinnollisesti yksi kokonaisuus
* Yhdella paikkakunnalla yksi kirjaamo — tarvittaessa liséaksi
Kirjaamopisteita
* Yhteiset menettelytavat ja toimintaohjeet
 Yksi yhteinen virallinen sahképostiosoite
 Yksi paikkakuntakohtainen PL

 Fyysisesti keskitettyyn kirjaamon siirtyminen edellyttaa siirtymaaikaa,
siirtymaaikana useat kirjaamon toimipisteet

« Optimaalinen tilanne: yksi virasto, yksi kayntiosoite, yksi
postilokero, yksi kirjaamon sahkgdpostiosoite

e Suunnittelussa huomioitava, mika on toiminnallisesti ja logistisesti
mielekasta
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| Keskitetyt asiakirjahallinnonpalvelut (kirjaamot ja arkistot)
“alku  1.1.2010(3)

« Toiminnallisesti keskitetyt arkistot 1.1.2010

« Paasaantoisesti arkistotilat pysyvat virastojen alkuvaiheessa samoina.
Kaytanngssa tarkoittaa, etta vuodenvaihteen jalkeen sailyvat
toistaiseksi alueelliset sektorikohtaiset paperiarkistot

* Toiminnallinen yndenmukaisuus edellyttaa yhdenmukaisia
toimintamalleja’ ja menettelytapoja.

« Yhdenmukaiset toimintamallit suunnitellaan yhteistyossa
tietohallintoyksikdiden asianhallinnan asiantuntijoiden kanssa

« Siirtyminen yhteisiin, fyysisesti keskitettyinin ELY/AVI —kohtaisiin
arkistotiloihin vaatii siirtymaajan

« Uusien virastojen tulee laatia aikataulutettu etenemissuunnitelma
arkistokokoelmien fyysisesta keskittamisesta

 Arkistotilojen suunnittelussa tulee ottaa huomioon arkistolaitoksen
arkistotiloille annetut ohjeet.

« Arkistotilatarpeisiin tulee vaikuttamaan myos suunnittejlla oleva
{arjestamattoman aineiston seulonta- ja jarjestamisprojekti, joka
oteutuessaan tulee merkittavasti supistamaan nykyisia

paperiarkistoja seka vahentamaan virastojen arkistotilatarpeita.
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alku_ Rekistersintitavat ja kirjaaminen
 ELYjen ja AVlen hallinnolliset asiat rekisterdidaan yhteen yhteiseen
virastokohtaiseen rekisteriin 1.1.2010
« AVlen osalta hallinnollisten asioiden rekisterind ASSI
« ELYjen osalta hallinnollistenasioiden rekisterina ASKI
* Vireilla olevien hallinnollisten asioiden siirto

« AHJOssa, TIKUssa ja TS-diaarissa virellla olevat hallinnolliset
asiat siirrettdan ao. keskitettyihin hallinnollisten asioiden
rekistereihin sitd mukaan kuin niihin tulee uusia toimenpiteita.

 Siirron yhteydessa asai paatetaan ao. jarjestelmassa ja avataan
manuaalisesti ASKlIssa ja ASSIssa (VALDAssa)

o Mikali AHJOssa, TIKUssa ja TS-diaarissa on 1.1.2011 edelleen
vireilla olevia ns. vanhoja hallinnollisia asioita ne suljetaan.

Uusissa kayttbonotettavissa asianhallintajarjestelmissa (esim. ASKI, VALDA)
sovitaan yhdenmukaiset rekisterdinti- ja nimeamiskaytannot
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Aluehall Ar kl I n I m I I I
atku. stointima

» Uusi arkistonmuodostussuunnitelma otetaan kayttoon 1.1.2010
alkaen

« Hallinnollisten asioiden arkistointi ohjeistetaan myohemmin

» Tietohallintoyksikoiden asiakirjahallinnon asiantuntijat alkavat
yhteistydssa virastojen kanssa rakentaa yhdenmukaista
arkistomallia
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A&,g,,,.,l,i! Diaarinumeromalli & kirjaamojen sahkdpostiosoitteet

hittyy ja vudistuu

Diaarinumeromalli: Arkistolaitoksen maarayksen (KA 1486/40/2005) mukainen

« " Asian avaamisen yhteydesséa asian on saatava jarjestelmasta yksil6iva
tunnus, joka on muotoa juokseva asioiden jarjestys-numero/asianryhman
tunnus/asian vireillepanovuosi”

» Pidettiin tArkedna, ettd diaarinumeroon liitetd&dn myos viraston alueellinen
lyhenne + virastotunnus

« Viraston alueellinen lyhenne virastotunnus/asiannumero/asiaryhma/vuosiluku
» Esim. KESELY/15/00.11.01/2010

Kirjaamojen sahkdpostiosoitteet
« JHS 161 Sahkopostiosoitteet julkishallinnossa - mukainen
e Esim. kirjaamo.virasto@ely-keskus.fi

T¥0- JA ELINHEINOMINISTERIO
ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

Asiakirjahallinto-projekti - kootut paatokset ja suositukset -
tilanne 4.12.2009



mailto:kirjaamo.virasto@ely-keskus.fi

Asiakirjahallintopalveluissa (kirjaamot & arkistot)

Aluehalli
L}L;‘d kaytettavat leimat

* Asiakirjahallinnon ryhma on koostanut "mallit” asiakirjahallinnossa (kirjaamo & arkisto) tarvittavista
leimoista. Kukin virasto hankkii asiakirjahallinnon tarpeisiin tarvitsemansa leimat.

» Asiakirjahallinnon leimojen vari on sininen. Leimojen kokoa ei ole méaaritelty. Leimoissa kaytettavan
kirjasintyypin tulee olla ‘AVlen/ELYjen graafisen ohjeistuksen mukainen.

Kirjausleima, viraston nimi (voidaan kayttaa mP{(‘js lyhennetta), valittavissa oleva paivamaaratieto,
diaarinumeron organisaatiotunnusosa,_tila lopulle diaarinumerolle seka tarvittaessa paikkakunta. Ns.
kirjausleima on asiakirjahallintopalveluiden kaytdssa

Saapumisleima; viraston nimi (voidaan kayttaa myos lyhennettd), valittavissa oleva paivamaaratieto
seka tarvittaessa paikkakunta.

Postitettu leima; teksti "Postitettu” ja valittavissa oleva paivamaaréatieto, ei sisalla organisaation
nimea (tai lyhennettd)

Arkistoleima; viraston nimi (voidaan kayttda myos lyhennettd) + arkisto, esim. "ISAVI arkisto”

Oikeaksi todistaminen; teksti "Jaljennoksen oikeaksi todistaa”, paikkakunnan, viraston nimen, pvm.

seka tilan oikeaksi todistavan henkilon nimelle, teksti voidaan muotoilla myds viraston haluamalla
tavalla, kunhan siind nékyy tieto viraston nimi.

Kuulutusleima, sisaltaa esim. tekstin "Tama kuulutus on ollut nahtavana ilmoitustaululla” nahtavilla
olon alku- ja loppupvm:n, paikkakunnan, pvm:n Jta tilan henkilén nimelle, teksti voidaan muotoilla myos
viraston haluamalla tavalla, kunhan siina nakyy tieto viraston nimi.

Lainvoimaisuusleima; sisaltadd esim. tekstin "Tasta paatoksesta ei ole valitettu —viraston nimi- tdhan
ﬁalvaan mennessa, Todistaa, paikka, pvm ja henkildn nimi, teksti voidaan muotoilla myds viraston
aluamalle tavalla, kunhan siin& nakyy tieto viraston nimi.
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N,mmg Ohjeista ja suosituksia
ehittyy ja uudistuu

Arkistolaitoksen ohjeita, paatoksia ja palveluja
» Seulontapaattkset koottu kokonaisuudeksi arkistolaitoksen sivuille:

 Asiakirjahallinnon opas valtionhallinnon organisaation muutostilanteisiin. Ohje 28.8.2009
(AL/6640/07.01.01.00/2009).

. Arkistotila—oh;eet: Maarays ja ohjeet arkistotiloista. Maarays 21.8.2007 (KA
1386/40/2007).

» Asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen
sailyttaminen yksinomaan séhkoisessa muodossa. Arkistolaitoksen maarays 20.12.2005
(SAHKE1, KA 1486/40/2005).

 Asiakirjojen ja tietojen rekisterointi asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa.
Maarays ja ohje 10.6.2003 (KA 195/40/2003).

» Kansallisarkiston periaatep&éatds 10.3.2009 valtion aluehallinnon uudistusten
seurauksena toimintansa Ipaattavien viranomaisten arkistojen sailymisen ja
kaytettdvyyden turvaamisesta (AL/3743/07.01.01.04.01/2009). Tiedote:

Kaikki arkistolaitoksen voimassaolevat maaraykset ja ohjeet:

JHS-suositukset
 JHS 161 Sahkopostiosoitteet julkishallinnossa
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http://193.184.161.234/alku-hanke/
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ajankohtaista/tiedotteet/tiedote_010909.html
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/Arkistotilamaarays%20ja%20-
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-ohjeet/akj_maarays.pdf
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ajankohtaista/tiedotteet/tiedote_250309.htm
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/ohjeet/viranomaisohj/
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