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Tiedon hallinnan merkitys ja hyoty
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Asiakirja

1. Kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sellainen sahkoisestt tat muulla vastaavalla
tavalla atkaansaatu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmirrettivissd teknisin apuvilinein (arkistolaki 831/1994)

* Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet
arkistonmuodostajalle sen tehtiavien johdosta tai syntyneet
arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa

2. 'Tieto, jonka organisaatio tat henkil6 luo tai vastaanottaa ja sailyttaa
todisteena ja tieto-omaisuutena osana laillisia velvoitteitaan tai litketoimiaan
(SEFS-ISO 15489-1: Tieto ja dokumentointt. Asiakirjahallinto. Osa 1. Yleista.

* soveltuu myos yksityissektorille

© Kansallisarkisto
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Miti asiakirjat merkitsevit organisaatioille? (1)

* Asiakirjat sisdltavit tietoa, joka on arvokas resurssi ja tirkea litketoiminnan padoma

* Tietovaranto, joka tukee myohempia tehtdvia ja paatoksentekoa seka takaa
toiminnan todennettavuuden ja vastuullisuuden nyky1s1lle ja tuleville
intressiryhmille

* Asiakirjojen avulla organisaatiot voivat
— hoitaa litketoimintaa jarjestyneesti, tehokkaasti ja vastuullisesti

— tuottaa palveluja johdonmukaisesti ja tasapuolisesti
— tukea ja dokumentoida litketoimintaperiaatteita ja paatoksentekoa
— tuoda johdonmukaisuutta, jatkuvuutta ja tuottavuutta hallintoon

— edistaa toimintojen tehokkuutta koko organisaatiossa

— tuoda jatkuvuutta katastrofitilanteissa

— toteuttaa lainsaddiannon ja muiden normien vaatimukset mukaan lukien
arkistolliset seka toiminnan tarkastukseen ja valvontaan liittyvit vaatimukset

© Kansallisarkisto
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} Miti asiakirjat merkitsevit organisaatioille? (2)

— tukea organisaatiota otkeustapauksissa, mukaan lukien niiden riskien
hallinta, jotka liittyvat organisaation toiminnan todisteisiin tai niiden
puuttumiseen

— suojella organisaation etuja seki sen tyontekijoiden, asiakkaiden ja
nykyisten seki tulevien intressiryhmien oikeuksia

— tukea ja dokumentoida nykyisti ja tulevaa tutkimus- ja
kehittamistoimintaa, organisaation saavutuksia ja historiallista tutkimusta

— tarjota todisteita litketoiminnasta, yksiléiden toiminnasta ja
kulttuuritoiminnasta

— luoda ja vahvistaa litketoiminnallista, yksilollista ja kulttuuri-identiteettia
— yllapitaa organisatorista, henkilokohtaista ja kollektiivista muistia

© Kansallisarkisto
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Asiakirjatieto

* Yhteison tehtavien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena syntyva tai
saapuva tieto.

— Voidaan puhua my6s toiminnallisesta tiedosta.
* Kaikki tieto mika sisaltyy viranomaisen tehtiavien hoidossa kaytettyyn
tietojarjestelmaian on luonteeltaan asiakirjatietoa ritppumatta siitd, onko

kysymyksessa yksittaiset tiedot (esim. tietokannassa oleva data) vai astakirjoikst
luettavat kokonaisuudet

© Kansallisarkisto
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Kisitteita: arkistonmuodostaja & arkisto

Arkistolaissa (831/1994) seki alan kirjallisuudessa kiytetyt peruskisitteet:

* Arkistonmuodostaja

— Yhte1so, jonka tehtiavien hoitamisesta, tai yksityinen henkil6, jonka
tolminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto
* Arkisto

1. Arkistohuone
2. Otrganisaatioyksikko tai laitos, joka siilyttdd arkistoa/arkistoja

3. Yhteison tehtdvien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kertyneiden
asiakirjojen/ asiakirjatietojen kokonaisuus

© Kansallisarkisto
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Kasitteita: arkistonmuodostus & elinkaari

e Arkistonmuodostus

— Arkistonmuodostus on prosessikokonaisuus, jonka tuloksena arkisto
(asiakirjakokonaisuus) muodostuu

* FElinkaari

— Kaikki asiakirjatieto (analoginen ja sahkoinen) kuuluu arkistoon.
Arkistonmuodostus alkaa jo patvittaisen toiminnan yhteydessa. Elinkaari
sisaltda asian ja tiedon kasittelyvaiheet laatimisesta tai saapumisesta
havittamiseen tai pysyvaan sailyttamiseen (arkistointiin). Lahtokohtana on
asiakirjatietojen suunnitelmallinen kisittely ja hallinta osana
organisaation kasittelyprosesseja

© Kansallisarkisto
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Kasitteita: arvonmaaritys & arkistointi

* Arvonmairitys
— Asiakirjatietojen arvonmadritys: pysyvisti siilytettavit (arkistoitavat) —
madriajan siilytettivit = siilytysajan mirittely.

— Arvonmiiritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa maaritelladn,
mitkd asiakirjat arkistoidaan (séilytetddn pysyvisti) ja mitd asiakirjoja

satlytetdan maardajan seka kuinka kauan maariajan sailytettavia asiakirjoja
sailytetaan.

e Arkistointi:

— Astakirjojen liittdiminen arkistoon kasittelyn jalkeen ennalta laaditun
suunnitelman (arkistonmuodostussuunnitelman) mukaisesti

© Kansallisarkisto



g JH o
L KANSALLISARKISTO

Arkistointi ja sailyttaminen

* Arkistointi on asiakirjojen littamista arkistoon
» merkitys muuttunut EU:n tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) ja
tiedonhallintalain (906/2019) my6ta

* Tutkimuksellisesti merkittivit aineistot arkistoidaan asiakirjojen
alkuperiisen kayttotarkoituksen paatyttya arkistoon.

* Asiakirjoja sdilytetddn alkuperiistd kiyttotarkoitusta varten.
o Sailyttamisen paatyttya asiakirjat havitetaan tai arkistoidaan
* 'Tastd johtuen arkisto tarkoittaa paatearkistoa > arkistoon kuuluvat

asiakirjat ovat tutkimuksellisesti merkittavia ja alkuperiisen
kayttotarkoituksensa menettaneita

* Arkistolain ja tiedonhallintalain nakokulmista pysyva sdilyttiminen
tarkoittaa eri asioita

© Kansallisarkisto
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Arkistointi ja luovuttaminen
Kansallisarkistoon

* Kansallisarkisto ottaa yleisen edun mukaisessa arkistointitarkoituksessa
edelleen vastaan hankintapolititkkansa mukaisia henkilotietoja sisaltavia
yksityisarkistoja.

* Yksityisten yhteis6jen tulee noudattaa kaikessa henkilGtietojen kasittelyssa
tietosuojalainsaadannon vaatimuksia.

* Vaatimukset huomioidaan myos, kun yhteisossa on atka arvioida, onko sen
toiminnan tuloksena kertyneelld asiakirja-aineistolla sellaista
kulttuuriperinté- tai tutkimuksellista arvoa, joka edellyttiisi aineiston
luovuttamista arkistoon yleisen edun mukaisessa
arkistointitarkoituksessa.

* Luovutusta Kansallisarkistoon valmistelevan yhteison ei siten tule havittaa
asiakirjoistaan henkilGtietoja ennen omaa ja Kansallisarkiston arviointia, silla
Kansallisarkisto arvioi aineiston tutkimuksellisen ja kulttuuriperinnollisen
arvon ja ottaako se vastaan tarjotun aineiston.

© Kansallisarkisto
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Arkistolain (831/1994) soveltamisala

* Koskee paasaantoisesti valtion ja kunnallisia viranomaisia
— Valtion virastot ja laitokset
— Tuomioistuimet ja muut lainkayttoelimet
— Muut valtion viranomaiset
— Valtion litkelaitokset
— Kunnalliset viranomaiset ja toimielimet
— Kunnan litkelaitokset

* Julkista tehtidvii hoitavat yhteisot, toimielimet ja yksityiset
henkilot

* Ortodoksinen kirkkokunta ja sen seurakunnat

© Kansallisarkisto
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Tiedonhallinta

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 2 §:

* viranomaisen tehtivien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin
perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen
tietoaineistojen, niiden kisittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisiltyvien
tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja
muista kasittelytavoista

FINTO Suomalainen asiasanasto ja ontologiapalvelu:

* tietoprosessien jarjestiminen siten, ettd tietojen saatavuus, loydettiavyys ja
hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritian varmistamaan tiedon elinkaaren ajan

Tieteen termipankki:

* tiedon keruu, organisointi ja tallentaminen siten, ettd se on helposti 16ydettavissa
ja kaytettavissa

© Kansallisarkisto
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AMS:n laadinta ja laadinnan organisointi
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} Miki arkistonmuodostussuunnitelma on?

Ajantasainen kuvaus yhteison hoitamista tehtavista, niiden

kasittelyvaiheista ja kasittelyvaiheiden yhteydessa kertyvista
asiakirjoista ja tiedoista seka niiden kasittelysta.

Suunnitelma, johon on tehtavittain merkitty

arkistonmuodostajan asiakirjat ja jonka mukaan asiakirjat
liitetaan arkistoon.

= Yhteison asiakirjatietojen kisittelyn, rekisterdinnin ja
sailyttamisen ohjeisto.

© Kansallisarkisto
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AMS — mita sisaltaa

e Arkistonmuodostussuunnitelma sisaltaa:

— Yhteison kaikki kertyvit asiakirjat ja asiakirjatiedot seka
nitiden rekisterointiin ja kasittelyyn liittyvat jarjestelmat ja
menetelmit. = Asiakitjatietojen kasittely
kokonaisuudessaan.

— Metatiedot: kuvaa asiakirjatiedon kontekstia, sisaltod ja
rakennetta seka hallintaa asiakirjatiedon elinkaaren
kaikissa vatheissa; mahdollistaa haun, paikallistamisen ja
tunnistamisen; esim. sailytysaika, julkisuusarvo,
sailytysmuoto

© Kansallisarkisto
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AMS:n — tehtavar

* Arkistonmuodostussuunnitelman tehtavana on:
— Ohyjata asiakirjatiedon kasittelya ja arkistointia.

— AMS kertoo yhteisOn tehtavat ja toimintaprosessit
sekd mitd asiakirjatietoa syntyy, miten sita kasitellaan
ja miten sita sailytetaan.

© Kansallisarkisto
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AMS — miksi?

* Arkistonmuodostussuunnitelma jarkiperaistaa
asiakirjatietojen kasittelya:

— Hallitaan asiakirjatietojen elinkaarta
* valtytaan arkiston jalkikateiseltd jarjestamiselta
* valtytaan havitettavan aineiston turhalta sailyttamiselta

* helpottaa tiedon saatavuutta ja kaytettavyytta

© Kansallisarkisto
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LLahtokohdat

* AMS:in suunnittelu lahtee aina liikkeelle jarjeston toiminnasta

* Huomioidaan kaikki tehtavista syntyneet asiakirjat ja nithin
rinnastettavat aineistot

* AMS:illa ohjataan ainoastaan uusien ja kertyvien asiakirjojen
arkistointia ja sailyttamista

© Kansallisarkisto
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Tehtavien kartoitus

Kartoitetaan jarjeston tehtavia huomioimalla:
* lainsaadanto, maaraykset, tyojarjestykset, ohjesaannot

* vuosi-/toimintakertomukset, toimintasuunnitelmat, taloussaannot
* mahdolliset valmiit prosessikuvaukset

Tehtavakartoituksen pohjalta laaditaan luokitus, jonka pohjalle AMS

rakentuu:
* paatehtavat
e tehtavat

e alatehtavat

Tehtavaryhmista kootaan selkeitd kokonaisuuksia.

© Kansallisarkisto
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AMS-lomake /inventointilomake

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (ams)
TIEDONHALLINNAN SUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja

Nro ja paatehtavaryhma
Nro ja tehtaviaryhman alatehtava

laati/pv:

tarkisti ja hyvaksyi:

vahvisti kayttddn:

Tzhtivin ldsittalyn
Llen buvans=
kdsittelyvaiheet

Swntyvit tisdot/astakiga- Rekisterdinti/

keolkonaisvns’
asiakirian nimie

asiakirjallinen tieto

tietojarjes-
telma

Julkisuus

Henkild- Sdilytysaika |5ailytys-
tieto tyopiste | kokonaig muoto

Sailytys-

jarjestys

Kisittelijal
Sdilytyksen
vastuuhenkild/
sdilytyspaikka

Suajelu-
luokka

Arkisto-
tunnus

Lisdtietoja

© Kansallisarkisto




g N o
S "p\f\‘
KANSALLISARKISTO

AMS-lomakkeen tiyttaminen

* Arkistonmuodostaja

— arkistonmuodostajan (jarjeston, yhdistyksen tms.) nimi
merkitaan lomakkeen ylareunaan, jossa se kulkee mukana joka
stvulla

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttaminen (2)

* Tehtivi-/toimintoryhmiit

— tehtidvi-/toimintoryhmien ja niiden alaryhmien nimet ja numerot
merkitian myos lomakkeen ylareunaan arkistonmuodostajan nimen alle

— nimikkeet saadaan esimerkiksi ohjesaannoista tai organisaatiokaaviosta

— numerointi ja alanumerointi voi alkaa vaikka 1:sta (esml 1= ylelshalhnto 2
= henkilostohallinto, 3 = taloushallinto, 4 = varsinaisia toiminta-alueita;
plenemmissa jarjestoissa henkilosto- ja taloushalhnto saattavat muodostaa
yhteisen paaryhman)

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttiminen (3)

* Asiakirjat
— toimintojen/tehtivien hoidosta syntyvit asiakirjaryhmit (poytakirjat,
toimintakertomukset, raportit, tiedotteet, jasenluettelot jne.) luetellaan
kunkin toiminnon alla

— astakirjoille tulee antaa riittavan selkeit ja tasmalliset nimikkeet, lyhenteita
tulee valttda tai niitd on jossain avattava

— pysyvastl ja madraajan sailytettavia asiakirjoja et pida sailyttaa samassa
sailytysyksikossa

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttaminen (4)

* Siilytyspaikka/vastuuhenkil6
— sarakkeeseen merkitian tiedossa oleva fyysinen paikka, jossa maaratty
asiakirjaryhma sailytetaan jarjeston omissa tiloissa
— merkitadan myos se henkilo, joka ensisijaisesti vastaa kyseisen
toiminnon/tehtivin tuottamien asiakirjojen sailyttdmisestd ja seulonnasta

(vastuuhenkiloksi merkitaan virka- tai toiminimike)

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttiminen (5)

* Sailytysaika

sdilytysajaksi merkitddn joko SP (siilytetddn pysyvisti)/arkistoitava tai
yhteisestt sovittu sailytysaika (vuosina) tai lakiin perustuva sailytysatka
(Vvuosina)

satlytysajan paatyttya asiakirjaryhma voidaan havittaa
et pida kayttaa kasitettd “harkinnan mukaan” tms. atkamaareita

satlytysatka maardytyy joko lainsaddannon mukaan (jarjestojen kohdalla
ensisijaisesti yhdistys- ja kirjanpitolainsaadanto) tai kaytannon sanelemien
tarpeiden mukaan

lisaksi tulisi huomioida mahdollinen tutkimuksen tarve

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttaminen (6)

* Sailytysmuoto
— asiakirjojen sailytysmuoto on yleensa joko analoginen (esim. paperinen) tat
sahkoinen
— yleinen periaate: sahkoisena (digitaalisena) syntynyt aineisto tulisi sailyttaa
sahkoisessda muodossa (kelvolliset formaatit)
* Sailytysjirjestys
— yleensi siilytysjirjestys on joko kronologinen/numeerinen tai

aakkosellinen/ temaattinen, mutta se voi my6s olla ndiden kahden
yhdistelma

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttiminen (7)

* Julkisuus

— merkitaan astakirjojen lainsaadantoon perustuva tai yhteisesti
sovittu julkisuus-"tai salaisuusaste seka sen perustelu” (laki tai muu
paatos)

— perustelut voj halutessa merkitd my6s ”huomautus-/lisitieto —
sarakkeeseen

— voidaan my0Os esimerkiksi merkita erikseen vain ne asiakirjaryhmat
jotka ovat rajoitetusti julkisia

e Henkilotietoluonne

— henkilotieto —sarakkeeseen merkitaan sisaltaako asiakirja .
henkilGtietoja vai et, vai sisaltaako arkaluonteisia henkilotietoja
(erityisia henkilotietoryhmia)

¢ HU:n tietosuoja-asetus (2016/679) ja kansallinen tietosuojalaki
(1050/2018)

* tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivut: https://tictosuoja.fi/etusivu

bJ

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiyttaminen (8)

e Vuosikartunta

— jos haluaa, voi sarakkeeseen merkita arvion siita, kuinka paljon
madrittya asiakirjaryhmaa kertyy esimerkiksi vuositasolla
hyllymetreina (hm)

— arvio perustuu yleensa vanhaan, jo kertyneeseen asiakirja-
aineistoon

— kartunnan seuranta on tarpeellinen lahinna isommissa jarjestoissa,
joissa yhta maarattya astakirjatyyppia kertyy runsaasti jopa
vuositasolla

© Kansallisarkisto
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AMS-lomakkeen tiayttaminen (9)

* Lisitiedot/huomautukset (voi kiayttii jos
tarvetta)

— sarakkeeseen voidaan merkita erilaisia poikkeamia
arkistointi- tat sailytystavoista,

- julkisuutta rajoittavien lakien nimet ja numerot tai

— muut perustelut seka muita tarvittavia lisatietoja ja
tasmennyksia, tai estmerkiksi avata lyhenteita

© Kansallisarkisto
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Asiakirja
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: Arkistolaitos

: 12 OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI
112 02 Opetuksen toteuttaminen
12 02 00 Koulutustapahtuman toteuttaminen

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (ams)
TIEDONHALLINNAN SUUNNITELMA

- arkistolaki & §

- julkisuuslaki, henkilétietolaki, sdhkdinen asiointilaki

laati/pv:
tarkisti ja hyvaksyi:

vahvisti kayttdan:
vahvisti kayttian:

Paatoksenteko
Koulutusten toteuttaminen
Arkistolaitokzen vuotuizen
koulutugohjelman mukaan
|Toimeenpano

|Koulutustapahtuman toteuttaminen
Palautteen kerddminen
|koulutustapahtumasta

Lopulisen osallistujaluettelon
|laatiminen

Tiedoksianto

© Kansallisarkisto

|Tehtivin ledsittelyn Svntwvit tedot/asialinga- | Rekisterointil |Julkisuus Henkild- Sdilytysaika |Sdilytys- Sdilytys- | Kasittelija/ Suojelu-|Arkisto- |Lisatietoja
|loulen losvave= kolkonaisues/ tietojarjes- tieto tyopiste | kokonaidmuoto jarjestys| Sdilytyksen luckka [tunnus
kisittelyvaiheet asialirjan nimi= telmd vastuuhenkilol
| asiakirjallinen tieto sdilytyspaikka
|Neuvonta, ohjaus
Arkistolatoksen
wuotuinen
| koulutusohjelma
|Vireillepanoi-tulo
Tarkistaminen arkistolatoksen &l 5is. koulutus-
|vuotuizesta koulutusohjelmasta - Tweb julkinen hlitietoja - sp =sdhkiinen aikajirj. |keordinaattori 2 1202
|Valmistelu/kasittely
Koulutustapahtuman chjelman gl sis.
|laatiminen kurssiohjelma Tweb julkinen hlitietoja - sp sdhkiinen aikajdrj. |keulutuswvastaava 2 1202
[dne
gl sis.
|Opetusmateriaalin laatiminen Opetusmateriaali Tweb Julkinen henkilotie - 10 sdhkdinen aikajér]. |koulutusvastaava 2z 12 02
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Sihkoinen arkistonmuodostussuunnitelma eAMS
= Tiedonohjaussuunnitelma TOS

* Tiedonohjaussuunnitelma, TOS / Sihkoinen arkistonmuodostussuunnitelma, eAMS
(entinen nimitys)
* Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) (arkistolaki § 8)
= arkistointisuunnitelma, asiakirjahallinnan suunnitelma

= tiedonhallintasuunnitelma (THS)

e Arkistonmuodostussuunnitelma toimii kokonaisvaltaisena tiedonhallinnan
suunnitelmana silloin, kun siind on mukana tehtavan kulun kuvaus

© Kansallisarkisto
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AMS - eAMS/TOS?

eAMS/TOS on operatiivisten jirjestelmien (esim. asianhallintajirjestelmin)
taustalla toimiva asiakirjatiedon ohjausviline.

TOS:ssa kuvataan kunkin tehtavan kasittelyvaitheet tarkenteineen ja sen
yhteyteen liittyvit asiakirjatyypit tarkenteineen seka nididen SAHKE2-
maardyksen mukaiset metatiedot

— SAHKE2 = Sihkéisten asiakirjallisten tietojen kisittely, hallinta ja siilyttiminen.
Kansallisarkiston maarays 2009.

— Pakollisia metatietoja ovat tehtavaluokka, toimenpiteen tyyppi (=kasittelyvaiheet, tyon kulut),
asiakirjan tyyppi, henkil6tietoluonne, siilytysaika (pituus, peruste), julkisuusluokka
(salassapitoaika, peruste), turvallisuusluokka (tarvittaessa)

TOS:n rakenne ja tietosisalto: JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne
Keskeisin ero AMS:n ja TOS:n valilla on:

— kasittelyvaiheet (= tehtavan kulun kuvaus) puuttuvat yleensa AMS:eista

— perinteiset AMS:t olivat usein olleet asiakirjalahtoisia, ervat tehtavalahtoisia

— metatietojen maarittely on TOS:ssa tarkempi

— tiedonohjaus edellyttaa tietojarjestelmaintegraatioita
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Tiedonohjaus — TOS

* Tiedonohjaus: toiminnallinen: ohjaa asiakirjatietojen

muodostumista ja kasittelyprosessin etenemista seka tuottaa
oletusmetatietoarvot; hallitaan tiedonohjausjarjestelmalla (TOJ),
johon on syotetty TOS:n tietosisalto

* TOS: sisallollinen: suunnitelma, joka ohjaa asiakirjatiedon
muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sailyttamista
tietojarjestelmissa ja maarittelee oletusmetatietoarvot

© Kansallisarkisto
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JHS 191 TOS-lomake

!J'E[S 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne
Liite 7. Tiedonohjaussuunnitelman mallipohja

Luokka tunnus (4.1):
Luokka Nimeke (4.2)
Luolka Kuvaus (4.3):

T klkeet ovat id M jen 7.1 - 7.20 d rak asiakirja ja ja niiden, mutta samoja metatietoja voi kiiyttid myds kisittelyprosessin kuvauksella (rivi 9)

Toimenpiteen metatiedot Asiakirjan metatiedot

i i Toi i Kisittely- Tietojirjestelmd | Asiakirjatyyppi Asiakirja- Julkisuus- Salassa- i uste i if Turvalli- Henkild- Sdilytys- Sdilytys- Siilytysajan |
tyyppi (6.1) kuvaus (6.2) prosessin tila (6.4) 7D tyypin luokka (7.3) pitoaika 7.5 laskenta- taso (7.7) suus- tietoja (7.9) |ajan pituus| ajan peruste (7.11) laskenta-
63 tarkenne (7.2) i T4 peruste (7.6) luokka (7.8) (710 i peruste (7.12)
Kasittelyprosessin kuvaus K jen vy aloi e dame T
k3 I ksell I iedot voidaan periytt33 asiakirjatiedoille]
Kisittelyvaihe Ohjaus < Toi itei vain dot6.1- 6.4
Toimenpide (valinnainen) £~ Toi iteil vain dot 6.1- 6.4
Asiakirjatiedon metatiedot
A aal iedosta 7.1 -3

Kisittelyvaihe Wireilletulo
Toimenpide (valinnainen)
Asiakirjatiedon metatiedot
Kasittelyvaihe Valmistelu
Toimenpide (valinnainen)
Asiakirjatiedon metatiedot f\}

Paatoksenteko

Tiedoksianto

Toimeenpano

https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-

suositukset/ihs-191-tiedonohjaussuunnitelman-rakenne
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JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne
| [Liite 7. Tiedonohjaussuunnitelman mallipohja

Luokka tunnus (4.1): 1 0102 00 HUOMAA 01 Henkilést6hallinto HUOM! Sarake Siilytysajan pituus (7.10):
Hi i Arvo -1 tarkoittaa SP. eli ssilytetdsn pysyvisti
. - lerarkia;
Luokka Nimeke (4.2) Rekrytoint 01 02 Palvelussuhteen hoito
Luockka Kuvaus (4.3): 010200 Reh—}-[cum
Tummennetut sarakkeet ovat 1l kollizikei mifiriteltyji metatietoja ~ Metatietojen 7.1 - 7.20 numerointi noud rak asiakirja ietoja ja niiden, mutta samoja metatietoja voi kivttid myds kisittelyprosessin kuvauksella (rivi 9)
Toimenpiteen metatiedot Asiakirjan metatiedot
Toimenpiteen tyyppi (6.1} Toimenpiteen Tietojirjestelmi | Asiakirjatyyppi Asiakirja- Julkizuuz- Salazza- lazzapitoperuste lazzapid Henkils- Sailytys- Sailytys- Siilytyzajan
kuvaus (6.2) (6.4) (11) tyypin tarkenne Tuokka (7.3) pitoaika (1.5) lazkenta- tietoja (7.9) |ajan pituus ajan peruste (T.11) lazkenta-
(7.3) (7.4) peruste (7.6) (7.10) peruste (7.12)
Kizittelyprozessin kuvaus o . . I ) Julkinen Sisshas Asianlopullinen
K (L8 [0 (LD an metatiedosta 7.3 --> henkististaja ratkaisu
[kzisittel in k kselle migritellyt metatiedot void periyttis asiakirjatiedoille]
Kisittelyvaihe Dhjaus £ Tai iteille vain iedot 6.1- 6.4
Toimenpide (valinnainen) {-- Toi iteille vain iedot 6.1-6.4
Asiakirjatiedon metatiadot
Asiaki jen m: jen taytraal an metatiedosta 7.1 -
>
Kisittelyvaihe Yireilletula
- i i) P - aKJ
Asiakirjatiedon metatiedot
e T ) Hakuilmoituk laatimi AKJ
Asziakirjatiedon metatiedot Timoitus Hakuilmaitus Julkinen Eizizslla 2 AMS:s5amEgriely Asiznlopullinen
herkilétistoja zEilutysaika ratkaisu
Toimenpide (valinnainen)  Hal AKJ
vastaanottaminen
Asiakirjatiedon metatiedot Halezmus Hakemus Julkinen SizaltEs 2 AMS:szamEgritely Asian lopullinen
virkaanftehtsvssn henkististaja s3ilytysaika ratkaisu
Kasittelyvaihe Walmistelu
5 el P farem) Yh i Lami AKJ
Asiakirjatiedon metatiedot Lusttelo ‘Whteervetoluettelat  Julkinen Sisalss -T Ackistalaitoksen pastss Asian lopullinen
henkilétistoja 922005 ratkaisu
[ALHZ2107.01.01.03.002014)
Toi ide (valinnainen) Sowvel len testaus AKJ
Asiakirjatiedon metatiedot Lausuato Soveluwustestituloks | Salassa pidetdvd 100 Julkl (62113330 24.1%  Asizkijan pSivamass  Eisisdld 2 AM3T:ssam3sritely Asianlopullinen
at 23 kohta henkististaja s5ilytysaika ratkaisu
Toimenpide (valinnainen)

Asialdrjatiedon metatiedot

Taimannida fralinnainan’

© Kansallisarkisto
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AMS-tyOon organisointi

* AMS-prosessi koskee koko organisaatiota, joten sithen liittyvat vastuut
ja tydnjako on ratkaistava mahdollisimman korkealla tasolla. =2 Ty6
lahtee litkkeelle johdon toimesta.

* AMS-prosesst kannattaa kytkea organisaation muuhun kehittamiseen.
* AMS:n laatiminen voidaan toteuttaa projektina.

* Esisuunnittelussa otetaan huomioon AMS:n kayttotarkoitus ja laajuus,
johdon sitoutuminen sekd osaamisen ja asiantuntemuksen
varmistaminen.

* Projektin asettamisessa paatetaan projektin tehtavasta ja aikataulusta,
projektin vastuutahoista ja vastuuhenkiloista, projektisuunnitelmasta
seka seurannasta ja raportoinnista.

© Kansallisarkisto
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AMS-tyOon organisointi

* Henkiloston informointi AMS-tyon aloittamisesta
* kaikilla on tieto tyon merkityksesta ja hyodysta jokapaiviisen toiminnan kannalta
* kaikkien osallistuminen on edellytys tyon onnistumiselle

e kaikilla tulee olla vaikutusmahdollisuus.

* AMS:n s1salto — kuka ja mita:
* yhteison yksikot/ toimialat, viimekddessi yhteison johto
* tehtivikartoitus, tehtaviryhmitys = tehtivit loogiseen, toimintaa kuvaavaan
jarjestykseen
* tehtivin esimies ja kaikki tehtavaan osallistuvat, arkistovastaava, I'T-vastaava jne
* tehtivien kisittelyvaiheet (tehtidvin kulun kuvaukset)
* tehtdvien kisittelyvaiheisiin liittyvit asiakirjat/asiakirjatiedot ja niiden
metatiedot (esim. rekisterointi, siilytysaika jne)

© Kansallisarkisto
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AMS-tyon organisointi

e Toiminnan tarkoituksenmukaisuuden arviointi

— Mahdolliset muutostarpeet ja toiminnan ~hiominen”,
virtaviivaistaminen

* (Uudet) toimintatavat kuvataan ja kirjataan AMS:iin
(siis tehtavat, tehtavien kasittelyvaiheet, tehtaviin
liittyvat asiakirjatiedot ja niiden metatiedot).

* Arvioidaan muun ohjeistuksen tarve.

* Sovitaan kayttoonotosta ja seurannasta.

© Kansallisarkisto



s 47 8
Lk L KANSALLISARKISTO

AMS:n hyvaksyminen ja kiyttoonotto

* Arkistonmuodostussuunnitelman viimeistely:
— Kansilehti, sivunumerot, sisallysluettelo, johdanto (kayttotarkoitus ja
yllapitoperiaatteet tiivistr).
— Kansilehteen: laatija, (tarkastaja), hyvaksyja, kayttoonottopatvamaara,
(mahdollisestt aiemmat kumottavat ohjeet ja maaraykset).

* Arkistonmuodostussuunnitelma hyvaksytain kaytt6on yhteison omien
hyvaksymiskaytantojen mukaan.

— HUOM! Kiyttoon tietystd ajankohdasta alkaen =2 sovelletaan vain
syntyvaan aineistoon, ei taannehtivasti.

* Kayttoonotosta tiedotetaan ja tarvittaessa jarjestetaan kayttoonottokoulutusta.

*  Henkil6st6 vastuutetaan =2 jokainen tyontekija noudattaa AMS:aa omien
tyotehtaviensa osalta.

* Jatkuva yllapito, kehittiminen ja seuranta.

© Kansallisarkisto
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AMS:n hyviksyminen ja kayttoonotto:

julkaiseminen
TOS/eAMS TOS/eAMS TOS/eAMS TOS/eAMS
julkaistu julkaistu integroitu ohjaa
asiakirjana tietokantana asianhallinnan n.nuic.lfr{kin
intranetissa intranetissa taustalle vetojas).
tiedonhallintaa

tunnettuus
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TOS/eAMS ohjaa integroituna
tietojirjestelmien tiedonhallintaa
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Toteuttamistavat

* AMS:n/TOS:n laatimiseksi organisaatiot kdyttavit eri tyGkaluja
— AMS-lomake
— JHS191 —TOS-lomaketta
— erl tietojarjestelmatoimittajien TOS-tyokalua

* Tarkedta on kayttaa menetelmia, joilla tietosisalto saadaan

parhaiten tuotettua substanssiasiantuntijoilta (= niilta, jotka
hoitavat ko. tehtavia)

© Kansallisarkisto
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AMS - ohjeita ja apuvilineita

*  Kansallisarkiston AMS-opas:
https:/ /www.arkisto.fi/uploads/Julkaisut/oppaat/AMS opas.pdf

https:/ /www.arkisto.fi/uploads/Julkaisut/oppaat/AMS opas sahkoinen AMS.pdf

*  Asianhallinnan metatietomalli (SAHKE-metatietomalli)

— Sidhke 2: https://www.arkisto.fi/fi/viranomaisille /Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-

ohjaus/maeaeraevkset/sachke2-maeaeraevs

*  JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne
*  JHS 176 Sihkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttiminen:

—  https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset-lakkautetut

*  Kunnallisen asiakirjahallinnon opas (yleisopas)
—  http://www.arkisto.fi/fi/kunnallisen-asiakirjahallinnon-opas-2011/
*  Arkistot kuntoon. Yhdistyksen arkistokasikirja (yleisopas) 2010.
¢ Siilyyké sahkoinen - ja kuinka kauan? Liikearkistoyhdistyksen julkaisu 2018. (siilytysaikoja ym)
*  Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittiminen. Arkistolaitoksen maariys ja ohje 3.8.2010.

—  http://www.arkisto.fi/fi/valtionhallinnon-asiakirjojen-seulonta/ (mairiajan siilytettivia)

*  Yksityisarkistojen seulontaohje. Kansallisarkiston ohje 2011

© Kansallisarkisto
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Keskeiset tiedonlahteet

* Lait ja asetukset: yleiset ja hallinnonalakohtaiset
http://www.finlex.fi/

* Kansallisarkiston maaraykset ja ohjeet: . . S . ‘
https://www.arkisto.fi/fi/viranomaisille-2 /Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-
arkistotoimen-ohjaus#ohjeet

* Tiedonhallintalautakunnan suositukset: https://vm.fi/suositukset

* Valtiovarainministerio: VAHTI —pietotqrvaﬂjsuusphjeet
https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/vahti-ohjeet

— vanhentuneita suosituksia voidaan hyodyntia soveltaen ottaen huomioon muuttunut
lainsdadanto

* JUHTA: Julkisen hallinnon JHS -suositukset https://www.suomidigi.fi/ohjeet-
ja-tuki/jhs-suositukset
— JHS-jirjestelma on lakkautettu, mutta suosituksia voi edelleen hyodyntaa
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Keskeista tietosuojaan liittyvaa ohjeistusta

* Tietoa rekisterinpitajalle
https://tietosuoja.fi/organisaatiot

* Henkilotietojen kasittely
https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-kasittely

* Selosteet
https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista
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KIITOS!

Karin Gref

etunimi.sukunimi@arkisto.fi



