Kansallisarkisto

Lausuntopyynto

10.09.2026 KA/18614/28.00/2026

Luonnos Arkistoinnin suunnittelu tiedonhallintamallin avulla -
ohjeeksi

Johdanto

Tana vuonna voimaan tulleen arkistointilain (529/2026) mukaan arkistoinnin suunnittelu
tapahtuu osana viranomaisen tiedonhallintaa. Suunnittelun keskeinen tydvaline on julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019, jatkossa tiedonhallintalaki) mukainen
tiedonhallintamalli (5§). Kansallisarkisto on tuottanut arkistoinnin asiantuntijaviranomaisena
ohjeluonnoksen, joka tarjoaa julkishallinnon toimijoille yhtenaiset periaatteet arkistoinnin
suunnitteluun ja hallintaan tiedonhallintamallin avulla.

Tausta

Lainsaadantouudistukset ja julkishallinnon toimintaympariston muutokset edellyttavat
arkistoinnin suunnittelua koskevan ohjeistuksen kehittamista. Merkittavimpia muutoksia ovat
tiedonhallinnan digitalisoituminen seka arkistointilain (529/2026) voimaantulo 1.7.2026. Uusi
arkistointilaki ei tunne aiemmin kaytossa ollutta arkistonmuodostussuunnitelmaa, vaan
jatkossa arkistoinnin suunnittelun apuvalineena on tarkoituksenmukaisinta kayttaa
tiedonhallintamallia.

Tiedonhallintamallin sisallosta on saadetty tiedonhallintalaissa, ja jo sellaisena
tiedonhallintamalli tarjoaa keskeiset arkistoinnin suunnittelussa tarpeelliset elementit: tiedot
toimintaprosesseista, tietovarannoista, keskeisista tietoryhmista, tietoaineistojen
arkistoinnista, tietojarjestelmista seka myds arkistointia tukevista
tietoturvallisuustoimenpiteista. Arkistoinnin hallittu toteuttaminen edellyttaa naiden
elementtien jasentelya seka suunnitelmallista elinkaaren hallintaa.

Tavoitteet

e Tavoitteena on tukea julkishallinnon toimijoita arkistoinnin suunnittelussa.

e Havainnollistaa ja konkretisoida keinoja, joilla tiedonhallintamallia voidaan kehittaa
arkistointia tukevaksi tyokaluksi.
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e Esittda kdaytannon ratkaisuja tietoaineistojen elinkaaren hallintaan ja arkistoinnin
toteuttamiseen.

e Esittda kaytannon ratkaisuja arkistosiirtojen hallintaan.

Rajaukset

Ohje ei kasittele asiankasittelya, teknisia pitkaaikaissailytysratkaisuja, tiedostomuotoja,
arkistoinnin toteuttamista tietojarjestelmissa, toimintaprosessien teknista mallintamista tai
tiedonhallintamallin tietoturvaa koskevia osuuksia. Naita aiheita sivutaan silta osin kuin se
ohjeen tai arkistoinnin kannalta on tarpeen.

Vastausohjeet vastaanottajille

Lausunnot pyydetaan antamaan vastaamalla Lausuntopalvelu.fi.ssa julkaistuun
lausuntopyyntdon. Lausuntoja voivat antaa muutkin kuin jakelussa mainitut. Lausuntoja ei
tarvitse lahettaa erikseen sahkopostitse tai kirjeitse. Kaikki annetut lausunnot ovat julkisia ja
ne julkaistaan Lausuntopalvelu.fi:ssa.

Lausunnon antaakseen vastaajan tulee rekisterditya ja kirjautua Lausuntopalvelu.fi:hin.
Tarkemmat ohjeet palvelun kayttamisesta 16ytyvat Lausuntopalvelu.fi:n sivuilta Ohjeet >
Kayttoohjeet. Palvelun kayttdonoton tukea voi pyytaa osoitteesta

lausuntopalvelu.om@om.fi.

Aikataulu

Lausunnot pyydetaan toimittamaan viimeistaan 12.10.2026.

Valmistelijat

Lisatietoja lausuntopyynndsta antaa Kansallisarkiston informaatio-ohjauspalvelu
(viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi).

Liitteet:

Jakelu:

Aalto yliopisto
Akaa
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Alajarvi

Alavieska

Alavus

Ammattiosaamisen kehittamisyhdistys AMKE ry
Arkistoyhdistys — Arkivforeningen ry
Asikkala

Askola

Aura

Centria ammattikorkeakoulu
Diakonia-ammattikorkeakoulu
Digi- ja vaestdtietovirasto
Eduskunta

Elaketurvakeskus
Elaketurvakeskus
Energiavirasto

Enonkoski

Enontekio

Espoo

Etela-Karjala

Etela-Karjalan karajaoikeus
Etela-Pohjanmaa
Etela-Pohjanmaan karajaoikeus
Etela-Savo

Etela-Savon karajaoikeus

Eura

Eurajoki

Evijarvi

Forssa

Geologian tutkimuskeskus
Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
Haapajarvi

Haapavesi

Hailuoto

Halsua

Hamina

Hankasalmi

Hanko

Harjavalta

Hartola

Hattula

Hausjarvi

Heinola

Heinavesi

Helsingin eurooppalainen koulu
Helsingin hallinto-oikeus
Helsingin hovioikeus

Helsingin karajaoikeus
Helsingin ranskalais-suomalainen koulu
Helsingin yliopisto

Helsinki

Hirvensalmi
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Hollola

Honkajoki

Huittinen

Humanistinen ammattikorkeakoulu
Humppila
Huoltovarmuuskeskus
Hyrynsalmi

Hyvinkaa

Hameen ammattikorkeakoulu
Hameenkyro

Hameenlinna

Hameenlinnan hallinto-oikeus
Hatakeskuslaitos

li

lisalmi

litti

Ikaalinen

[lmajoki

IImatieteenlaitos

[Imomantsi

Imatra

Inari

Inkoo
Innovaatiorahoituskeskus Business Finland
Isojoki

Isokyrd

[ta-Suomen hallinto-oikeus
[ta-Suomen hovioikeus
[ta-Suomen yliopisto
Ita-Uudenmaan karajaoikeus
[ta-Uusimaa

Janakkala

Joensuu

Jokioinen

Joroinen

Joutsa

Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta
Juuka

Juupajoki

Juva

Jyvaskyla

Jyvaskylan ammattikorkeakoulu
Jyvaskylan yliopisto

Jamsa

Jarvenpaa

Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu
Kaarina

Kaavi

Kainuu

Kainuun karajaoikeus
Kajaani
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Kajaanin ammattikorkeakoulu
Kalajoki

Kangasala

Kangasniemi

Kankaanpaa

Kannonkoski

Kannus

Kansallisgalleria
Kansalliskirjasto

Kansan Arkisto
Kansanelakelaitos
Kanta-Hame
Kanta-Hameen karajaoikeus
Karelia-ammattikorkeakoulu
Karijoki

Karkkila

Karstula

Karvia

Kaskinen

Kauhajoki

Kauhava

Kauniainen

Kaustinen

Kemi

Kemijarvi

Keminmaa

Kemidnsaari

Kempele

Kerava

Keski-Pohjanmaa
Keski-Suomen karajaoikeus
Keski-Suomi
Keski-Uusimaa

Keskustan ja maaseudun arkisto

Keuruu

Kihnio

Kilpailu- ja kuluttajavirasto
Kinnula

Kirkkohallitus
Kirkkonummi

Kirkon palvelukeskus, kirkollishallitus

Kitee

Kittila

Kiuruvesi

Kivijarvi

Kokemaki

Kokkola

Kolari

Konnevesi

Kontiolahti

Korkein hallinto-oikeus
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Korkein oikeus

Korsnas

Koski TL

Kotka

Kouvola
Kriisinhallintakeskus
Kristiinankaupunki
Kruunupyy

Kuhmo

Kuhmoinen
Kuluttajariitalautakunta
Kunnallisarkistoyhdistys ry
Kuntaliitto

Kuopio

Kuortane

Kurikka

Kustavi

Kuusamo

Kymenlaakso
Kymenlaakson karajaoikeus
Kyyjarvi

Karkola

Karsamaki
Lab-ammattikorkeakoulu
Lahti

Laihia

Laitila

Lapin ammattikorkeakoulu
Lapin karajaoikeus

Lapin yliopisto

Lapinjarvi

Lapinlahti

Lappajarvi
Lappeenrannan yliopisto
Lappeenranta

Lappi
Lapsiasiainvaltuutetuntoimisto
Lapua

Laukaa

Laurea ammattikorkeakoulu
Lemi

Lempaala

Leppavirta

Lestijarvi

Lieksa

Lieto

Liikearkistoyhdistys ry
Liikenne- ja viestintaministerio
Liikenne- ja viestintavirasto Traficom
Liminka

Liperi
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Lohja

Loimaa

Loppi

Loviisa

Luhanka

Lumijoki

Luonnonvarakeskus

Luoto

Lupa- ja valvontavirasto
Luumaki

Lansi-Uudenmaan karajaoikeus
Lansi-Uusimaa

Laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus
Maa- ja metsatalousministerio
Maahanmuuttovirasto
Maalahti

Maanmittauslaitos
Maanpuolustuskorkeakoulu
Markkinaoikeus

Marttila

Masku

Merenkulun turvallisuuskeskus
Merijarvi

Merikarvia

Merkki, Helsingin Sanomain Saatio, arkisto
Metropolia ammattikorkeakoulu
Metsahallitus

Miehikkala

Mikkeli

Muhos

Multia

Muonio

Museovirasto

Musiikkiarkisto

Mustasaari

Muurame

Mynamaki

Myrskyla

Mantsala

Mantta-Vilppula

Mantyharju

Naantali

Nakkila

Niuvanniemen sairaala

Nivala

Nokia

Nousiainen

Nurmes

Nurmijarvi

Narpio
Oikeuskanslerinvirasto
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Oikeusministerio
Oikeuspalveluvirasto
Oikeusrekisterikeskus
Onnettomuustutkintakeskus
Opetus- ja kulttuuriministerio
Opetushallitus

Opintotuen muutoksenhakulautakunta
Orimattila

Oripaa

Orivesi

Oulainen

Oulu

Oulun ammattikorkeakoulu
Oulun karajaoikeus

Oulun yliopisto

Outokumpu

Padasjoki

Paimio

Paltamo

Parainen

Parikkala

Parkano

Patentti- ja rekisterihallitus
Pedersore

Pelastusopisto
Pelkosenniemi

Pello

Perho

Pertunmaa

Petajavesi

Pieksamaki

Pielavesi

Pietarsaari

Pihtipudas

Pirkanmaa

Pirkanmaan karajaoikeus
Pirkkala

Pohjanmaa

Pohjanmaan karajaoikeus
Pohjois-Karjala
Pohjois-Karjalan karajaoikeus
Pohjois-Pohjanmaa
Pohjois-Savo
Pohjois-Savon karajaoikeus
Pohjois-Suomen hallinto-oikeus
Poliisihallitus

Polvijarvi

Pomarkku

Pori

Pornainen

Porvarillisen Tyon Arkisto
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Porvoo

Posio

Pudasjarvi

Pukkila

Punkalaidun

Puolanka
Puolustusministerio
Puumala

Pyhtaa

Pyhajoki

Pyhajarvi

Pyhanta

Pyharanta

Paijat-Hame
Paijat-Hameen karajaoikeus
Palkane

Paaesikunta

Poytya

Raahe

Raasepori
Rahoitusvakausvirasto
Raisio
Rajavartiolaitoksen esikunta
Rantasalmi

Ranua

Rauma

Rautalampi

Rautavaara

Rautjarvi

Reisjarvi

Riihimaki
Rikosseuraamusalan koulutuskeskus
Rikosseuraamuslaitos
Ristijarvi

Rovaniemen hovioikeus
Rovaniemi

Ruokavirasto

Ruokolahti

Ruovesi

Rusko

Raakkyla
Saamelaisalueen koulutuskeskus
Saamelaiskarajat
Saarijarvi

Salla

Salo

Sastamala

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Satakunnan karajaoikeus
Satakunta

Savitaipale
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Savonia ammattikorkeakoulu
Savonlinna

Savukoski

Seingjoen ammattikorkeakoulu
Seingjoki

Senaatti Kiinteistot

Senaatti-kiinteistot

Sievi

Siikainen

Siikajoki

Siikalatva

Siilinjarvi

Siirtolaisuusinstituutin arkisto

Simo

Sipoo

Sisaministerio

Siuntio

Sodankyla

Soini

Somero

Sonkajarvi

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira
Sosiaali- ja terveysministerio
Sosiaaliturva-asioiden muutoksenhakulautakunta
Sotkamo

Sulkava

Suojelupoliisi

Suomalaisen Kirjallisuuden Seura (SKS)
Suomalais-venalainen koulu

Suomen Akatemia

Suomen Elinkeinoelaman Keskusarkisto ELKA
Suomen itsenaisyyden juhlarahasto Sitra
Suomen metsakeskus

Suomen Pankki

Suomen riistakeskus

Suomen Urheiluarkisto (TAHTO)
Suomen ymparistokeskus

Suomussalmi

Suonenjoki

Svenska centralarkivet

Svenska handelshodgskolan

Svenska litteratursallskapet i Finland (SLS)
Sysma

Sakyla

Sateilyturvakeskus

Taide- ja kulttuurivirasto

Taideyliopisto

Taipalsaari

Taivalkoski

Taivassalo

Tammela
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Tampere

Tampereen ammattikorkeakoulu
Tampereen yliopisto
Tasa-arvovaltuutetun toimisto
Tasavallan presidentin kanslia
Teknologian tutkimuskeskus VTT Oy
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos
Tervo

Tervola

Teuva

Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys ry (TAAY)
Tietoarkisto (FSD)
Tietojohtaminen ry
Tietosuojavaltuutetun toimisto
Tilastokeskus

Tohmajarvi

Toholampi

Toimihenkiloarkisto

Toivakka

Torinio

Tulli

Tuomioistuinvirasto

Turku

Turun ammattikorkeakoulu
Turun hallinto-oikeus

Turun hovioikeus

Turun yliopisto

Turvallisuus- ja kemikaalivirasto
Tuusniemi

Tuusula

Tyrnava

Ty06- ja elinkeinoministerio
Tydllisyys, kehittamis- ja hallintokeskus (KEHA-keskus)
Tyollisyysrahasto
Tyoterveyslaitos
Tyotuomioistuin

Tyovaen Arkisto

Ulkoministerio

Ulvila

Urho Kekkosen arkisto

Urjala

Utajarvi

Utsjoki

Uurainen

Uusikaupunki

Uuskaarlepyy

Vaala

Vaasa

Vaasan ammattikorkeakoulu
Vaasan hallinto-oikeus

Vaasan hovioikeus
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Vaasan yliopisto

Vakuutusoikeus

Valkeakoski

Valtakunnansyyttajan toimisto
Valtakunnanvoudin kanslia
Valtiokonttori

Valtion koulukodit

Valtion taloudellinen tutkimuskeskus
Valtion talous- ja henkilostopalvelukeskus
Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori
Valtion tukeman asuntorakentamisen keskus
Valtioneuvoston kanslia
Valtionvarainministerio

Vanhan Vaasan sairaala

Vantaa

Vantaa ja Kerava

Varkaus

Varsinais-Suomen karajaoikeus
Varsinais-Suomi

Vehmaa

Verohallinto

Vesanto

Vesilahti

Veteli

Vierema

Vihti

Viitasaari

Vimpeli

Virolahti

Virrat

Vaylavirasto

Voyri

Yhdenvertaisuusvaltuutetun toimisto
Yksityiset keskusarkistot ry
Ylioppilastutkintolautakunta
Ylitornio

Ylivieska

Ylojarvi

Ymparistoministerio

Ypaja

Yrkeshogskolan Arcada
Yrkeshogskolan Novia

Abo Akademi

Ahtari

Aénekoski
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Lausunnonantajan lausunto
1. Ovatko ohjeen perusajatus ja sen esittamat tavoitteet mielestanne ymmarrettavia?

Mitka kohdat tai tavoitteet ovat erityisen selkeita?

Mitka kohdat tai tavoitteet jaavat epaselviksi?

2. Ohjeen lahtokohta on, etta arkistointia ja myos siirtoja arkistoon ohjataan ennakoiden
tietoaineistotasolla ja arkistointisaannailla.

Jos ette kannata lahtdkohtaa, miten tavoite eli toistettava ja todennettava arkistointi ja
arkistosiirrot voitaisiin mielestanne saavuttaa?

3. Miten hyvin ohje mielestanne tukee tiedon elinkaaren ja arkistoinnin suunnittelua?

Erityisesti: ovatko tietoaineiston, arkistointisaannon, arkistoeran ja elinkaaritapahtumien
roolit ja suhteet riittdvan selvia?

Mitka ovat mielestanne ohjeen tarkeimmat hyodyt arkistoinnin ja elinkaaren suunnittelun
nakokulmasta?

4. Miten hyvin ohjeen esittama malli voidaan sovittaa organisaationne nykyisiin
tiedonhallinnan kuvauksiin ja kaytantoihin?

Mita haasteita tai paallekkaisyyksia ohjeessa mielestanne on esimerkiksi suhteessa
tiedonohjaussuunnitelmiin tai muihin kuvauksiin?

Miten muut kuvaukset voisi huomioida lopullisessa ohjeessa?

5. Miten arvioitte ohjeen tavoitteiden mukaisen tiedon vaatimaa yllapitoa
organisaatiossanne?

Mitka tiedot olisi mahdollista pitaa ajan tasalla helposti ja mitkd muodostaisivat suurimman
haasteen?

Mika osa olisi ty6lain? Olisiko sen toteuttaminen saatavan hyédyn vuoksi kuitenkin
mielestanne perusteltu?
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6. Mita ohjeen toimintatapojen kayttoonotto edellyttaisi teilta ensimmaisena vuonna ja mita
sen jalkeen jatkuvasti?

Esimerkiksi tydmaara, osaaminen, yllapitovastuut?

Millaista tukea ja koulutusta tarvitsette ohjeen esittaman toimintatavan kayttédnottoa varten?

7. Yleiset huomiot ja kehittamisehdotukset.

Jos ohjetta pitaisi yksinkertaistaa, mista aloittaisitte?

Jos ette kannata jotakin keskeista ratkaisua ohjeessa, miten sama tavoite pitaisi
mielestanne toteuttaa?

Muut mahdolliset havainnot ja kommentit.

Happonen Paivi
Kansallisarkisto

Hakala Maiju
Kansallisarkisto
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Arkistoinnin suunnittelu

tiedonhallintamallin avulla

Kansallisarkisto

Ohje (luonnos)
10.9.2026
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1 Johdanto

HUOM! Lausuntokierroksen ohjeluonnos ei sisdlla liitteita tai esitystavaltaan ja sisalloltaan
lopullisia taulukoita tai kuvia.

Ohjeen tarkoitus

Arkistointilain (529/2026) mukaan arkistoinnin suunnittelu tapahtuu osana viranomaisen
tiedonhallintaa. Keskeinen suunnitteluvaline on julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain
(906/2019, jatkossa tiedonhallintalaki) mukainen tiedonhallintamalli (58). Taman ohjeen
tarkoituksena on tarjota julkishallinnon toimijoille yhtenaiset periaatteet arkistoinnin suunnitteluun
ja hallintaan tiedonhallintamallin avulla.

Ohjeen kohderyhma

Ohje on tarkoitettu julkisen hallinnon tiedonhallintayksikdiden arkistoinnista vastaaville seka
tiedonhallintamallien yllapitdjille. Sita voivat hyddyntaa myos ne arkistointilakia soveltavat tahot,
joita tiedonhallintamallia koskeva tiedonhallintalain saannds ei koske.

Rajaukset

Ohje ei kasittele asiankasittelya, teknisia pitkaaikaissailytysratkaisuja, tiedostomuotoja, arkistoinnin
toteuttamista tietojarjestelmissa, toimintaprosessien teknistd mallintamista tai tiedonhallintamallin
tietoturvaa koskevia osuuksia. Naita aiheita sivutaan siltd osin kuin se ohjeen tai arkistoinnin
kannalta on tarpeen.

Suhde muihin ohjeisiin
Ohje taydentaa Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan antamaa Suositusta

tiedonhallintamallista’ pyrkien tukemaan tietoaineistojen pitkan aikavélin kayttda ja
ymmarrettavyytta.

Tiedonhallinnan keskeisia kasitteitd, kuten tehtava, toimintaprosessi, tietovaranto ja tietoaineisto, ei
madaritella ohjeessa uudelleen, vaan maaritelmia tdydennetaan arkistoinnin kannalta olennaisilla
nakokulmilla. Tiedonhallintamallin edellyttamia tietoryhmia kasitelldaan ohjeessa tietoaineistojen
sisallollisen jasentamisen nakokulmasta.

! Valtiovarainministerion julkaisuja 2024:22.
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Tiedonhallintamallin, muodostuvien tietoaineistojen ja arkistoitavien kokonaisuuksien
dokumentointia ja metatietoja koskevat periaatteet perustuvat ohjeessa padosin Kansallisarkiston
Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot -suositukseen?.

2. Arkistoinnin suunnittelun lahtokohdat

Arkistoinnin® tavoitteena on tukea viranomaisen toiminnan todennettavuutta seka sailyttaa sen
yhteydessa muodostuvan tiedon luotettavuus, ymmarrettavyys ja yhteiskunnallinen merkitys
pitkaaikaisesti tulevien sukupolvien kayttdon. Arkistointiin liittyvista vastuista sdadetaan
arkistointilaissa®, jonka mukaan viranomaisen tai tiedonhallintayksikén pitéa:

e suunnitella asiakirjojensa ja tietoaineistojensa arkistointi osana tiedonhallintaansa,

e muodostaa tietoaineistonsa siten, etta niiden sisaltamien asiakirjojen ja tietojen sailyvyys ja
kaytettavyys arkistointitarkoituksessa voidaan varmistaa,

e huolehtia siita, etta sen asiakirjojen ja tietoaineistojen arkistollinen arvo arvioidaan.

Lisaksi viranomaisen on huolehdittava arkistoitavien asiakirjojen ja tietoaineistojen sailyttamisesta
siten, etta ne ja niihin kuuluvat metatiedot ovat kéytettévisss, todistusvoimaisia ja ymmarrettavia.®

Arkistoitavia tietoaineistoja sailytetaan ilman aikarajaa yleisen edun mukaisessa
arkistointitarkoituksessa. Julkisessa hallinnossa arkistoinnin hallinta ei ole erillinen vaihe tai projekti
vaan tiedonhallinnan jatkuva osa. Siihen sisaltyy arkistoinnin suunnittelu, valmistelu, toteuttaminen
ja arkistoitavien tietoaineistojen kaytettavyyden varmistaminen.

Tietoaineistojen arkistointia tukevat rakenteet

Arkistoinnin suunnittelu kohdentuu tietoaineistoihin, jotka ovat tietovarannoissa hallinnoituja,
tiettyyn tehtavaan liittyvia pysyvaisluonteisia tietokertymia. Ne voivat muodostua useissa eri
toimintaprosesseissa ja tietojarjestelmissa.

Tietoaineistoista muodostetaan arkistointia varten ajallisia tai hallinnollisia kokonaisuuksia, jotka
kuvaillaan seka myds siirretaan arkistoon ja pitkaaikaissailytykseen yksittaisina tai toistuvina
arkistoerina. Siirto tarkoittaa ohjeessa prosessia, jossa arkistoitavaa aineistoa siirretaan fyysisesti

2 KA/20011/30.00.00/2023. Lausuntokierroksen koskeva huomio: ohjeiden valisid yhteyksia ei ole yksiloity
ohjeluonnokseen.

3 Arkistointilain (2 §) mukaan arkistointi kasittaa asiakirjojen ja tietoaineistojen yleisen edun mukaisen
arkistollisen arvon maarittamiseen seka niiden turvalliseen tuleville sukupolville sailyttdmiseen ja saatavuuden
ja kaytettavyyden varmistamiseen liittyvat toimenpiteet.

4 Arkistointilaki 7 §.

> Arkistointilaki 11 8.
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toiseen sailytys- ja kayttoymparistoon. Siirtoon voi liittya aineistoon liittyvan maaraysvallan
siirtdaminen (luovuttaminen) mutta tdma voi tapahtua myés eri aikaan.®

Arkistoinnin suunnittelun lahtokohta on, ettd viranomaisen asiakirjat ja tietoaineistot muodostuvat
tietyn tehtavan hoitamisen tuloksena. Paaosin lainsaadantdon perustuvat tehtavat ovat ajallisesti
pysyvampia kuin organisaatiorakenteet, prosessikuvaukset tai tietojarjestelmat. Ne muodostavat
tiedonhallinnan ja arkistoinnin keskeisen kontekstin ja mahdollistavat tiedon ymmarrettavyyden
pitkalla aikavalilla.

Arkistoinnin edellytysten takaamiseksi tiedonhallintamallin tulee toimia tiedon koko elinkaaren
kattavana kasitteellisend mallina ja rakenteena. Tiedonhallintamalli on silloin ajantasainen kuvaus,
johon tulleet muutokset dokumentoidaan siten, etta maarittelyja voidaan hyédyntaa
tietoaineistojen arkistoinnissa. Silloin tietoaineistojen alkuperdinen muodostumis- ja
kayttokonteksti on tiedonhallintamallin kautta kaytettavissa ja ymmarrettavissa, ja niita koskevat
tiedot voidaan liittaa arkistoitaviin kokonaisuuksiin. Tarvittaessa tietoja syvennetdan ja
tarkennetaan.

Tiedonhallintamalliin on tarpeen sisallyttaa tai kytkea alla kuvatut rakenteet, joiden avulla
arkistoinnin suunnittelua ja toteutusta voidaan hallita:

e Arkistoera on tietoaineistosta muodostettu looginen kokonaisuus, jota hallinnoidaan
arkistollisena kokonaisuutena ja joka myds siirretaan arkistoon ja pitkaaikaissailytykseen.

e Arkistointisaanto on periaate, joihin tietyn tietoaineiston arkistointi, arkistoerien
rajaaminen ja hallinta seka arkistosiirrot tiettyna aikana perustuvat.

e Tietoaineistojen ja arkistoerien suunnitellut ja toteutuneet elinkaaritapahtumat ovat
arkistoerien hallintaa tukevaa tietoa. Arkistoerien siirtotyyppisista elinkaaritapahtumista
muodostuvan siirtokirjanpidon avulla dokumentoidaan ja todennetaan arkistoerien
siirtototeutukset.

o Tehtavarekisteri tukee toimijan tehtavissa aikaa myoten tapahtuvien muutosten hallintaa
seka tukee tiedon ymmarrettavyytta sailyttamalla keskeista kontekstitietoa.

Kokonaisuutta on kuvattu kuvassa 1.

® Tietosuojalainsadadannon nakokulmasta arkistoiminen tarkoittaa tiedon kayttotarkoituksen muuttumista ja
vaikuttaa rekisterinpitdjan tietosuoja-asetuksen mukaisiin velvoitteisiin seka rekisterdidyn oikeuksiin.
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Tehtava
Toiminnan konteksti

toteutetaar
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Toimintaprosessit Tietojarjestelméat
Tehtédvien kdytannon toteutus Tieto muodostuu
tieto kootaan / muodostuu
A 4
Tietovaranto
Yldrakenne

hallinnoidaan

Tietoaineistot

/ohdistuu--=------- Pysyvadisluonteisia, tiettyyn —
! tehtavaan liittyvia tietokertymia sis _M‘,] N/“
J |\ Tietoryhmé
v Jésentaa tietosisaltoa
Elinkaaritapahtuma ohjaa
Dokumentoi

synty-, kasittely- ja
sailytyshistorian

A Arkistointisaanto
: Ohjaa arkistoerien muodostamista

kohdistuu
f—muodostetaan

Arkistoera
Ajallinen tai hallinnollinen kokonaisuus

I koostuu

Siirtokirjanpito
Suodatettu ndkyma siirtotapahtumista

Siirtotapahtuma
(elinkaaritapahtumaa)

J

I-siirtototeutukset®]

h 4

Arkisto ja pitkdaikaissailytys

Kuva 1. Kuvassa esitetdan ohjeen perusmalli, jossa tietoaineistoista muodostetaan arkistointia varten ajallisia
tai hallinnollisia kokonaisuuksia, jotka kuvaillaan ja myds siirretdan arkistoon yksittaisina tai toistuvina
arkistoerina.
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Tiedonhallinnan rakenteiden yllapito

Arkistoinnin nakdkulmasta tiedonhallintamallin hyddynnettavyys perustuu seka sen tietosisallon
ettd rakenneosien hallintaan. Rakenneosilla tarkoitetaan tassa ohjeessa tietovarantoja,
toimintaprosesseja, tietoaineistoja ja tietoryhmia. Niita taydentaa arkistointisaantojen ja
tehtavakontekstin hallinta seka arkistointiin liittyvien arkistoerien ja siirtojen hallinta.

Tiedonhallintamallin ensisijainen kayttotarkoitus’ edellyttda ajantasaista kuvaa organisaation
tiedonhallinnasta. Sen tulisi my6s sailyttaa historiatietoa erityisesti niista muutoksista, jotka
vaikuttavat tietoaineiston tulkintaan, syntykontekstiin, sailyttamiseen tai arkistointiin. Kaikkien
ominaisuuksien kohdalla yksityiskohtainen muutosten hallinta ei ole yleensa tarpeen.

Muutoksia voidaan hallinta kohteille annettavien yksildivien tunnisteiden seka niiden
mahdollistaman kohteiden tila- ja muutoshistorian avulla. Tunnisteet, muutoshistoria ja tilatiedot
palvelevat eri tarkoitusta eivatka korvaa toisiaan. Pitkaikainen kohde tarvitsee niita kaikkia. Tunniste
yksiloi kohteet ja erottaa ne toisistaan. Muutoshistorialla tarkoitetaan kattavaa tieto yksildityyn
kohteeseen kohdistuneista muutoksista. Tilatiedot kertovat kohteen tietyn ajanhetken mukaisen
tilan.

Tunnisteiden avulla kohteisiin on mahdollista viitata kestavasti eri aikoina, eri jarjestelmien tai
kuvausten valilla. Esimerkkina tietoaineisto muodostaa jatkuvan loogisen kertyman, vaikka sita
kerryttavat toimintaprosessit, tietorakenteet, asiakirjatyypit, tietojarjestelmat tai kuvailutiedot
muuttuisivat. Uusi tietoaineisto uusine tunnisteineen muodostetaan vasta, kun tietoaineiston
muodostava tehtava tai sen oikeusperusta muuttuu olennaisesti, tehtava jaetaan tai yhdistetaan
toiseen tai vastuut muuttuvat. Vanhaa tietoaineistoa ei talldin poisteta kuvauksista, vaan sen
voimassaolo paatetaan ja yhteys seuraajaan dokumentoidaan, jotta muutos on jaljitettavissa.

Tunnisteiden hallinta edellyttaa saantdja, joissa maaritellaan tunnisteisiin liittyvat vastuut ja
dokumentointitavat. Pysyvyys® tarkoittaa sit, ettd tunniste sailyy kohteen koko elinkaaren ajan ja
myds sen jalkeen. Tunnistetta ei muuteta jalkikateen, eika jo kaytettya tunnistetta anneta uudelleen
toiselle kohteelle, vaikka alkuperainen kohde on lakannut olemasta.

7 Tiedonhallintamallia yllapidetdan palvelujen, asiankésittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi
ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojen
keruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintalaki (906/2019, 58)

8 Tiedonhallintamallin sisdisten kohteiden tunnisteilla tarkoitetaan tassa ohjeessa esimerkiksi organisaation
itsensad antamaa tunnistetta, joka on hallittu ja yksildiva sen omassa nimiavaruudessa. Kahdella organisaatiolla
voi siis olla tietoaineiston tunniste TA-0147. Huomaa ero PID (engl. persistent identifier) -tasoisiin
tunnisteisiin. PID on tekninen pysyva tunniste, joka toimii verkossa ja jonka takana on sita yllapitava
rekisteripalvelu. Esimerkkeja pysyvista tunnuksista ovat DOI, URN, Handle tai OID. Niiden lisdarvo on, etta
tunniste on globaalisti yksikasitteinen.
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Versiointi tarkoittaa tassa ohjeessa sita, etta versioituvalla kohteella on yksi pysyva tunniste koko
sen elinkaaren ajan (esim. arkistointisaantd AS-0147). Kun samaa arkistointisaantda muokataan,
syntyy uusi versio (esim. TA-0147, versio 2). Tieto auttaa ymmartamaan miten arkistoeria on eri
aikoina muodostettu tietysta tietoaineistosta.

Huomaa, etta tunnisteiden hallinnassa pelkka tunnisteen arvo ei riita, vaan on kerrottava myos
mista tunnistejarjestelmasta on kyse, jotta tieto on tulkittavissa myds myohemmissa
kayttotilanteissa. Tunnistejarjestelma voidaan ilmoittaa yksinkertaisimmillaan tunnistemetatiedon
nimessa.

Tiedonhallintamallin rakenneosien ja tietosisallon hallintaa tukevat lisaksi tyypittely ja riittava
kuvailu. Tyypittely kertoo, millaisesta kohteesta on kyse, ja mahdollistaa saantdjen ja
kasittelyvaatimusten kohdistamisen koko kohdejoukkoon yksittdisten kohteiden sijaan. Kuvailu
varmistaa, ettd kohteen merkitys, rajaukset, rajausperusteet seka yllapitovastuu ja -menettely on
kuvattu tasmallisesti. Taman ohjeen luvuissa ja liitteissa on esitetty rakenneosille niiden yllapitoa
arkistoinnin kannalta tukevia suositeltavia ominaisuustietoja.

HUOM! Lausuntokierroksen ohjeluonnos ei sisilla liitteita tai esitystavaltaan ja
sisdlloltaan lopullisia taulukoita tai kuvia.

Tietoaineistojen ja arkistoerien elinkaaritapahtumat

Elinkaaritapahtumilla® tarkoitetaan ajallisesti paikannettavia tapahtumia, jotka kohdistuvat tiettyyn
hallittavaan kohteeseen ja ovat sen autenttisuuden, eheyden ja tulkinnan kannalta merkityksellisia.
Tassa ohjeessa elinkaaritapahtumat kohdistuvat tietoaineistoihin tai niista muodostettaviin
arkistoeriin. Tietoaineiston elinkaaritapahtumia voivat olla muun muassa:

e tietoaineiston rajauksen muuttuminen

e tietoaineiston jakaminen kahdeksi tai useammaksi tietoaineistoksi

e kahden tai useamman tietoaineiston yhdistyminen uudeksi tietoaineistoksi

e tietoaineiston muodostamisen paattyminen, jonka jalkeen tietoaineistoon ei enaa kerry
uutta sisaltoa.

% Elinkaaritapahtumat ovat mm. arkistoitavan aineiston autenttisuuden, eheyden ja tulkinnan kannalta
merkityksellisid muodostumis-, sdilytys-, kasittely- ja omistushistoriaan liittyvia tapahtumia. Kts.
Kansallisarkiston Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot -suositus luku 3.3. Aineiston ja ilmentyman
elinkaaritapahtumat ja Aineiston metatieto 4.1.4. Elinkaaritapahtuma.
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Arkistoerien elinkaaritapahtumat ovat tietoaineistojen elinkaaritapahtumia konkreettisempia ja
voivat liittyd muun muassa erien suunnitteluun, muodostamiseen, siirtdmiseen tai esimerkiksi
analogisen aineiston digitointiin.

Huomaa, etta elinkaaritapahtuma ei ole sama asia kuin kohteen muutoshistoria. Muutoshistoria voi
kuitenkin sisaltda seka kohteen elinkaaritapahtumat etta sen tietoihin tehdyt hallinnolliset
muutokset. Jos muutos voidaan ilmaista yksinkertaisesti suhteen voimassaolon paattymisena ja
uuden suhteen alkamisena, tapahtumaa ei yleensa tarvita. Esimerkiksi muutos
tiedonhallintamallissa kuvatuissa jarjestelmasuhteissa ei ole tietoaineiston elinkaaritapahtuma, jos
itse tietoaineisto jatkuu muuttumattomana. Muutos nakyisi sen sijaan tietoaineiston ja jarjestelman
suhteen ajallisena muutoksena.

TILATIETO
Kohteen tietyn hetken
mukainen tila

MUUTOSHISTORIA
Luettelo tai loki kohteen
muutoksista

TUNNISTE
Kohteen yksilinti

KOHDE

Esim. arkistointisdanto

ELINKAARI-
TAPAHTUMAT
Kohteen elinkaaren hallinta
ja dokumentointi

VERSIOT
Kohteen versiokohtaiset
muutokset

OO

Kuva 2. Tunnisteet, muutoshistoria, versiointi, tilatiedot ja elinkaaritapahtumat auttavat yllapitamaan tietoa
tietyn kohteen elinkaaren aikaisista muutoksista. Tunniste yksildi kohteen, tilatieto kertoo sen kulloisenkin
tilan ja elinkaaritapahtumat dokumentoivat sen elinkaaren aikaisia merkittavia tapahtumia. Muutoshistoriaan
kertyvat tiedot merkittavista muutoksista myos kohteen mahdollisten eri versioiden valilla.
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Muutosvaikutusten arviointi

Tiedonhallintalaki velvoittaa tiedonhallintayksikon arvioimaan suunniteltujen uudistusten ja
tietojarjestelmien kayttoonoton vaikutuksia tiedonhallintaan, mikali muutoksella on olennaisia
vaikutuksia tiedonhallintayksikdn tiedonhallintamallin sisalté6n. Vaikutuksia tulee arvioida muun
muassa suhteessa tiedonhallinnan vastuisiin, tietoturvallisuusvaatimuksiin seka “6 luvussa
saadettyihin asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan vaatimuksiin seka muualla laissa
saadettyihin asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon, suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin seka
arkistointiin”.

Muutosvaikutusten arviointi auttaa tunnistamaan arkistointiin vaikuttavia tekijoita ja tukee tiedon
elinkaaren hallinnan vaatimusten toteuttamista muutoksen jalkeen. Vaikutusten arviointi auttaa
vastaamaan muun muassa siihen, syntyyké muutoksen jalkeen uudenlaisia tietoaineistoja, joiden
kayttotarvetta ja arkistollista arvoa tulisi arvioida, pystytaankd maaraajan sailytettavat asiakirjat
tuhoamaan edelleen tietoturvallisesti sailytysajan paatyttya ja voidaanko arkistoitavien asiakirjojen
sailyminen kaytettavina edelleen turvata.

Esimerkkitilanteita, joissa muutosvaikutusten arviointi voi tukea arkistointia

Arkistoinnin vastuiden tarkistaminen

¢ Organisaatiolle tulee uusi

tehtava, tehtava poistuu tai e Sailytysaikojen arvioiminen seka arkistollisen arvon
organisaatio muuttaa maarittely
toimintatapaansa e Vaikutusten huomioiminen tietojarjestelmissa

e Tehtavarekisterin ja arkistointisaantojen paivittaminen
tiedonhallintamalliin.

e Organisaatio ottaa kayttoonsa e Elinkaarenhallintaan liittyvien ominaisuuksien
uuden tietojarjestelman toteuttaminen

e Riittavien metatietojen suunnitteleminen ja
toteuttaminen

e Tiedostoformaattien hallinnan suunnitteleminen

e Arkistoitavan tiedon sailyttaminen tietojarjestelmassa
tai mahdollisten migraatioiden ja arkistosiirtojen
suunnitteleminen

e Arkistointisdantojen paivittaminen tiedonhallintamalliin.
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e Vanha tietojarjestelma e Tarpeettomien tietojen tuhoaminen
poistetaan kaytosta e Arkistoitavan tietoaineiston migraatioiden

suunnitteleminen ja toteuttaminen uuteen
jarjestelmaan, sailytysjarjestelmaan tai esimerkiksi
Kansallisarkistoon

e Arkistointisadntdjen paivittaminen tiedonhallintamalliin.

e Arkistointipaatds muuttaa e Toimintaprosessin tai tietojarjestelman
arkistointia kehittamistarpeiden arvioiminen, suunnitteleminen ja
toteuttaminen
e Tarpeettomien tietojen tuhoaminen, mikali aiempi
paatos arkistoinnista on korvattu
e Arkistointisaantdjen paivittaminen tiedonhallintamalliin.

3 Tiedonhallinnan toimintaymparisto

Arkistoitavan tiedon merkitys ja todistusvoimaisuus perustuvat merkittavilta osin siihen, millaisen
toiminnan tuloksena tieto on muodostunut. Tiedon alkuperan'™ nikékulmasta keskeinen tieto on
tehtava. Se on viranomaiselle lainsaddanndssa tai muussa normatiivisessa ohjauksessa maaritelty
velvoite, jonka hoitamisen seurauksena tietoa muodostuu, kasitelldan ja sailytetaan.

Arkistoinnissa tehtava on tiedon todistusvoimaisuuteen ja ymmarrettavyyteen liittyvaa
kontekstitietoa. Se kertoo, miksi tieto on syntynyt ja liittda sen toimivaltaan ja vastuuseen.
Tehtavatiedon ohella kontekstitietoa ovat tiedonhallintamallissa kuvatut toimintaprosessit ja
tietovarannot.

Toimintaprosessit kertovat, miten tehtavaa toteutetaan tiettyna aikana. Ne vaikuttavat tiedon
muodostumiseen kaytanndssa ja siksi myos arkistoinnin suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Paaperiaate kuitenkin on, etta arkistoinnin suunnittelua ohjaa tietoaineiston maarittely, ei
esimerkiksi prosessin tekninen toteutus.

Tietovaranto on tiedonhallintamallissa pysyvaisluonteinen ja kokoava hallinnollinen rakenne, jonka
avulla tiedonhallintayksikko jasentaa, nimeaa, ohjaa ja hallitsee tietoaineistojaan tehtava- ja
vastuunakokulmista. Paasaantoisesti tietovarantoa itsessaan ei arkistoida, vaan arkistointi kohdistuu
siihen kuuluviin tietoaineistoihin.

1% Hallituksen esitys eduskunnalle arkistointilaiksi ja laiksi julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain
muuttamisesta (169/2025): Arkistoinnissa noudatettava provenienssiperiaate, eli alkuperaperiaate korostaa
kontekstitietojen merkitysta. Kuvailu- ja metatietojen avulla tiedot, asiakirjat ja tietoaineistot kytkeytyvat
niihin toimijoihin, tehtaviin ja toimintaan, joiden yhteydessa ne ovat muodostuneet.
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Tehtiavakontekstin hallinta

Tehtavatiedon systemaattinen hallinta tukee tiedon pitkan aikavalin ymmarrettavyytta. Kestavan
tiedonhallinnan nakodkulmasta on tarkeaa, etta tehtavatietoa yllapidetaan maaramuotoisen
rakenteisena tietona, johon sisaltyy tehtavan riittava sanallinen kuvailu.

Tavoitetilassa tehtavakonteksti on maaritelty yksiselitteisesti, ja se on suoraan hyddynnettavissa
my®s arkistoinnissa ja arkistosiirroissa. Tehtavatiedon hallintaa tukee tehtavarekisterin ja
tehtavaluokituksen yhdistelma. Tehtavat yksildidaan rekisterissa ja tehtavaluokitus ryhmittelee ne
hierarkkiseksi luokituksiksi, joiden avulla tehtavakenttaa voi tarkastella kokonaisuutena.

Arkistoinnissa voidaan viitata seka yksittaiseen tehtavaan etta laajempaan tehtavakokonaisuuteen
eli seka tehtavarekisterin merkinta etta tehtavaluokituksia voidaan esittaa tietoaineiston
kuvailutietona. Rekisterin ja luokituksen eriyttaminen auttaa yllapitamaan tehtavatietoa niin, etta
esimeriksi luokitusmuutokset eivat vaikuta yksittdisten tehtavien identiteettiin.

'd N\
Lainsdddantd ja muu normatiivinen ohjaus
~ T
maarittaa
h 4
e N\
TEHTAVA
Velvoite, jonka hoitamisessa muodostuu tietoa.
. J
l»dokumentoidaan——jésennetéénj
'
Tehtavérekisteri

Tehtdvadluokitus
Ryhmittelee tehtavat
loogisiksi luokiksi.

Yksil6i ja dokumentoi tehtavat.
Versiohallinta sailyttaa aiemmat

maarittelyt.
N\
\ 4
Tietovarannot Tietoaineistot

Arkistointisaannot - .

Toimintaprosessit
~

Arkistointi

Tehtavakonteksti esitetaan tiedon muodostumishetken mukaisena.

J/

Kuva 3. Tehtavatiedon systemaattinen hallinta tukee sen hoitamisen yhteydessa muodostuvan tiedon pitkan
aikavalin ymmarrettavyytta myos arkistossa. Tehtdvatiedon ylldpitoa tukee tehtavarekisterin ja
tehtavaluokituksen yhdistelma.
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Tehtavarekisteri

Tehtavarekisterin yllapito auttaa varmistamaan, etta viranomaisen tehtavat on maaritelty
tiedonhallinnan ja arkistoinnin nakokulmasta yksiselitteisesti ja kattavasti. Se tukee myds
tiedonhallintamallin rakenneosien liittamista yhteiseen kontekstiin ja mahdollistaa
tehtavarakenteessa aikaa myota tapahtuvien muutosten hallinnan. Organisaatiotasolla rekisteri on
viite- ja ohjaustietoa.

Tehtavarekisterin yllapito vaatii versionhallintaa. Tehtavat voivat laajentua tai supistua, siirtya
viranomaiselta tai organisaatiolta toiselle tai paattya kokonaan. Lainsaadannon kautta voi syntya
uusia tehtavia. Muutosten kasittelya auttaa se, etta tehtavaa ei ylikirjoiteta tehtavarekisterissa, vaan
jokainen merkittava muutos synnyttaa uuden tehtavaversion. Muutokset dokumentoidaan niin, etta
aiemmat maarittelyt sailyvat tulkittavissa.

Tiedonhallintamallin tietosisalto viittaa tehtavarekisterissa olevaan tehtavaan tai tehtavaversioon
tunnisteiden kautta.

Tehtavien tunnistamisessa on hyva erottaa toisistaan tehtavan oikeusperusta ja tehtavan
varsinainen maarittely. Laki maarittelee toimijan vastuut tai toimivallan, mutta lain rakenne ei
yleensa anna suoraan tehtavarekisterin rakennetta tai ratkaise sita, miten tehtavat rekisteriin
merkitadan. Sama tehtava voi rakentua useiden saaddsten ja sadanndsten yhteisvaikutuksesta. Yksi
lain kohta voi sisaltaa tosiasiassa erillisia tehtavia tai yhden laajan tehtavan. Se voi myds kuvata
seka tehtdvaa etta sen tavoitetta ja toteuttamistapaa tai yleista vastuuta. Konkreettisesta sisallosta
voidaan saataa muualla.

Tehtavaperustan ja toimintaa ohjaavan saantelyn suhde kannattaa lisaksi jasentaa huolellisesti.
Esimerkiksi hallintolaki tai muu yleislaki voi ohjata asian kasittelya. Naita kaikkia ei pida liittaa
tehtavan oikeusperustaksi vain siksi, etta niita noudatetaan tehtavan hoitamisessa. Tehtavan
maaritelma koostuu sadntelyn muodostamasta kokonaisuudesta.

Rekisteria muodostettaessa tehtavia voi kdyda lapi seuraavassa jarjestyksessa lapi:

1. Organisaatiolaki ja yleiset tehtavasaanndkset, jotka muodostavat tehtavaehdokkaiden
rungon.

2. Organisaatiota koskeva muu saantely, joka tdsmentaa tehtavia ja toimivaltaa.

Substanssilait, joissa ovat tehtavat, joita organisaatiolaki ei ilmaise riittavalla tarkkuudella.

4. Asetukset ja muu alempiasteinen sadntely tasmentavat sisaltéa. Uusia tehtavia tunnistetaan
vain, jos lahteet siihen todella antavat aihetta.

5. Organisaation perustellusti ottamat tai sille paatoksella tai maarayksella annetut tehtavat.

w



14

LUONNOS KA/18614/28.00/2026
10.9.2026

6. Nykyinen tehtavaluokitus, tiedonohjaussuunnitelmat, toimintaprosessit ja tietoaineistot.
Tassa vaiheessa tarkistetaan my6s alhaalta yl6spain, paljastuuko toiminnasta viela jotain,
mita kartoituksessa ei [6ytynyt.

Tehtavaluokituksen yllapito

Kun organisaation tehtdvat on tunnistettu ja kuvattu tehtavarekisteriin, niista voidaan muodostaa
yksi tai useampi tehtavaluokitus. Luokittelu auttaa hahmottamaan tehtavakenttaa kokonaisuutena,
ja tukee tehtavarekisterin kayttda ja ymmarrettavyytta ryhmittelemalla tehtavat loogisiksi
kokonaisuuksiksi. Luokitus ei siis ole tehtavarekisterin rakenne, vaan tapa jasentaa rekisterissa
olevia tehtavia.

Perinteinen tehtavaluokitus muodostetaan jarjestamalla tehtavat luokkiin hierarkkisesti. Hierarkia
kannattaa pitad melko matalana ja muodostaa toiminnan ymmartamisen, ei esimerkiksi
organisaatiorakenteen perusteella. Syvan hierarkian alimmat tasot alkavat helposti kuvata
tydvaiheita tehtavien sijaan.

Kayttokelpoinen saantd on, etta tason pitda kertoa, mita organisaatio tekee, ei miten se jotain
tekee. Tehtavaluokituksen rakentaminen kannattaa aloittaa ns. alhaalta ylospain valmiista
tehtavarekisterista ja testata tulosta lopuksi eri nakdkulmista. Ryhmittele ensin samaa
toiminnallista tarkoitusta toteuttavat tehtavat ja muodosta niista ylempia luokkia:

e Ylaluokan pitaa kuvata, mita sen alle kuuluvilla tehtavilla yhteisesti tavoitellaan. Pelkka
samankaltaisuus tai sama vastuuyksikko ei ole riittava yhdistaja.

e Alemman tehtavan pitaa olla ylemman luonteva osa. Tee "on osa” -testi. Esimerkiksi:
"Asemakaavoitus on osa kaavoitusta”.

e Ala sekoita jarjestysta ja hierarkiaa. Perakkaiset vaiheet (tarkastaminen, hyviksyminen,
tallentaminen, lahettaminen) kuuluvat prosessikuvaukseen, eivat tehtavaluokitteluun.
Tehtava kuvaa pysyvampaa tarkoitusta.

e Luokkien ei tarvitse olla yhta laajoja tai syvia. Hierarkian pitaa kuvata toimintaa sellaisena
kuin se on. Symmetria ei ole tarpeen.

e Lopeta ajoissa. Uutta tasoa ei tarvita, jos se ei enaa selita toiminnan tarkoitusta vaan
esimerkiksi vain tydtapaa.

e Tee muutostesti. Jos organisaatio tai jarjestelmat muuttuvat, toimiiko luokitus silti? Jos ei, se
saattaa perustua liiallisesti nykyiseen toteutustapaan.
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Hierarkkisen tehtavaluokituksen liséksi luokittelutietoina voi kayttaa tehtavarekisterin
ominaisuustietoja. Niiden avulla on mahdollista muodostaa erilaisia tehtdavanakymia. Saman
tehtavan voi 16ytaa ja ryhmitella silloin useiden eri ominaisuuksiensa perusteella. Yhta
vakiintunutta hierarkkista luokittelua kuitenkin yleensa tarvitaan taman ratkaisun rinnalle.

Kay jokainen yldluokka lopuksi l&pi. Jos organisaatio saisi uuden tehtavan talla alueella, tietaisitko
sen sijoituspaikan? Kattavatko alaluokat ylaluokan, vai jaako jotain pois? Katteeton osa on merkki
joko puuttuvasta tehtavasta rekisterissa tai lilan laajasta ylaluokasta. Testaa myds muutoksella
taaksepain. Olisiko luokitus ollut ymmarrettava kymmenen vuotta sitten. Jos ei, se on
todennakoisesti rakennettu nykyisen palvelurakenteen tai nykyisen lainsaadannon varaan.

Tehtavaluokituksen yllapidon ja ymmarrettavyyden nakodkulmasta on tarkeaa muistaa, etta
tehtavaluokka ryhmittelee nimenomaan tehtavia, ei tietoaineistoja. Arkistoinnin ja pitkdan
sailytettavan tiedon kohdalla se tukee silti my0s tietoaineistojen valisten suhteiden esittamista,
mahdollistaa eri toimijoiden ja eri aikoina muodostuvien aineistojen vertailun ja tukee
arkistokuvailua. Tietoaineiston jatkuvuus perustuu viime kadessa kuitenkin varsinaiseen
tehtavatietoon, joten tietoaineistot ja arkistointisadannot kannattaa aina kiinnittaa tehtavarekisterin
tehtavaan. Luokitustiedot ovat silloin tehtavan ja sen kautta myos tietoaineiston muuta
ominaisuustietoa.

Toimintaprosessitiedon merkitys

Tehtavan hoitaminen voi jakautua useaan rinnakkaiseen, perakkaiseen tai sisékkaiseen
toimintaprosessiin, joiden yhteydessa tiedonhallintamallissa kuvattu tietoaineisto muodostuu ja
karttuu. Muuttuvista prosesseista, tietorakenteista ja tietojarjestelmista huolimatta tietoaineisto
sailyy kokonaisuutena sisalloltaan ja merkitykseltaan samana. Siksi arkistoinnin suunnittelu
kiinnitetaan tehtavaan ja tietoaineistoon eika sita kerryttaviin prosesseihin.

Kaytannossa toimintaprosessitieto tukee arkistoinnin suunnittelua seka tietoaineiston
ymmarrettavyytta erityisesti silloin, kun alkuperaiset jarjestelmat tai toimintatavat eivat enaa ole
olemassa. Kuvauksesta on hyva kayda ilmi, missa yhteydessa ja milla perusteella tieto on syntynyt ja
miten sitd on kasitelty. Tama voidaan esittaa sanallisesti, jolloin tiedonhallintalain 5 §:n edellyttamat
tiedot prosessin nimikkeestd, vastuuviranomaisesta, tarkoituksesta ja sidoksista muihin prosesseihin
muodostavat kuvauksen vahimmaistason.

Arkistointi ei siis edellyta prosessin teknisen mallinnuksen eli esimerkiksi mallinnusnotaatiolla
laadittujen prosessi- tai arkkitehtuurikuvausten yllapitoa tiedonhallintamallissa. Sen sijaan voidaan
viitata esimerkiksi arkkitehtuurikuvauksissa yllapidettaviin teknisiin kuvauksiin.
Tiedonhallintamallissa yllapidetty tieto ei korvaa muuta prosessidokumentaatiota, vaan liittaa sen
osaksi hallinnollista ja arkistollista kokonaisuutta. Prosessista sdilyva taustatieto tukee tietoaineiston
tulkintaa pitkalla aikavalilla.
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Muiden toimintaprosessien ohella on usein tarpeen kuvata tiedon elinkaareen hallintaan liittyvia
prosesseja. Ne voidaan tyypitella sen mukaan, mihin tiedon kasittelyn vaiheeseen ne kohdistuvat:

e Tietojen muodostumis- ja kertymisprosessi kuvaa, miten yksittaiset tiedot syntyvat tehtavaa
hoidettaessa ja miten niista ajan myo6ta kertyy tietoaineisto.

e Arkistoeran muodostamisprosessi kuvaa arkistoinnin toteutusta, jolloin tietoaineistosta
rajataan arkistoitavia kokonaisuuksia, jotka yksiloidaan, luetteloidaan ja kuvaillaan
arkistoeriksi.

o Siirtoprosessi kuvaa arkistoeran siirtamista arkistoon ja pitkaaikaissailytykseen seka siirron
dokumentointia siirtokirjanpitoon.

e Tuhoamisprosessi kuvaa, miten tiedot, joita ei ole saadetty arkistoitaviksi tai pysyvasti
sailytettaviksi niiden alkuperadisessa kayttotarkoituksessa, tuhotaan tietoturvallisesti niiden
sadilytysajan paatyttya.

e Muutostenhallintaprosessi dokumentoi kasitteisiin, jasennyksiin ja rajauksiin tehdyt
muutokset seka niiden vaikutukset olemassa oleviin tietoaineistoihin ja tietovarantoihin.
Tavoitteena on, ettd muutosten jaljitettavyys ja aiempien kuvausten tulkittavuus sailyvat.

Erikseen on syyta huomioida analogisten tietoaineistojen ja asiakirjojen muuttaminen sahkoiseen
muotoon (digitointi). Digitointi ja sen toteutustapa on tarpeen dokumentoida ja arvioida
analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallinen arvo'".

Tietovarannot ja arkistoinnin toteuttaminen

Tiedonhallintalain maaritelman mukaisesti tietovaranto on viranomaisen tehtavien hoidossa tai
muussa toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltdva kokonaisuus, jota kasitellaan
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Arkistoinnin nakdkulmasta se on ylatason rakenne, joka
voi tarjota hallitun mittakaavan arkistoinnin suunnittelulle ja toteuttamiselle seka osan arkistoinnin
tarvitsemasta semanttisesta kehyksesta. Lisaksi loogiset tietovarannot vahvistavat tiedonhallinnan
jarjestelmariippumattomuutta, vaikka tieto kdytanndssa sijaitsee useissa teknisissa ymparistoissa, ja
sama tietovaranto voi toteutua eri aikoina, useilla jarjestelmilla ja erilaisilla teknologioilla.

On hyva huomata, etta tietovarannot ja tehtavaluokitusten ylimman tason tehtavaluokat ovat
molemmat yleensa laajoja, pitkaikaisia ja organisaatiotasolla tunnistettavia kokonaisuuksia. Niilla
voi olla my&s yhtalaisyyksia. Esimerkiksi Kuntien yleisen tehtavaluokituksen'® paatehtaviluokan

" Kts. arkistointilaki 12 §, Asiakirjojen séhkoiseen muotoon muuttaminen seka Analogisen sailytysmuodon
kulttuurihistoriallisen arvon arviointi -opas.

12 Kuntien yhteinen tehtavaluokitus on arkistolaitoksen ja kuntien yhteistyssa kehittama tehtavaluokitus, jota
on kaytetty kuntaorganisaatioissa varsin laajasti. Tehtavaluokitus valmistui 1.1.2009 ja sita on viimeksi
paivitetty 3.2.2011. Talla hetkellad tehtavaluokituspohjaa ei paiviteta eika silld ole yllapitajaa. Kuntien yhteinen
tehtavaluokitus | Kansallisarkisto
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"Maankaytto ja rakentaminen” voi yleensa tunnistaa keskeiseksi jarjestelma- ja
tietokokonaisuudeksi. Maaritelmallisesti paatehtavaluokka ja tietovaranto ovat kuitenkin eri asioita,
vaikka ne voivat osua paallekkain.

Tietovarantojen rajaukset liittyvat tietoaineistoihin, tehtavaluokat luokittelevat tehtavia.
Kaytannossa tietovaranto voi joskus vastata esimerkiksi tiettya paatehtavaluokkaa, mutta
kasitteellisesti se ei ole tehtavaluokka vaan tehtavia palveleva tietokokonaisuus. Tietovaranto voi
silti tukea ensisijaisesti tietyn tai tiettyjen tehtavaluokkien tehtavia tai muodostua niiden hoitamisen
seurauksena.

Julkisen hallinnon yhteiset tietovarannot ja arkistointi

Tiedonhallintayksikdén on omien tietovarantojensa lisaksi huomioitava toimintaymparistossaan
muiden viranomaisten tietovarannot seka julkisen hallinnon yhteiset tietovarannot.

Yhteisella tietovarannolla tarkoitetaan useiden toimijoiden kayttdon suunniteltua tietovarantoa,
jonka tiedot ovat luovutettavissa ja hyddynnettavissa eri tarkoituksiin. Tiedonhallintamallissa on
tarkeaa kuvata seka ne yhteiset tietovarannot, joista viranomainen saa tietoja, ettd ne tietovarannot,
joihin viranomaisen on luovutettava tietoja.

Yhteisella tietovarannolla tulisi aina olla omistaja, jonka johdolla kehitetaan ja toimeenpannaan
tiedonhallintaa sekd maaritelladn tietoaineistojen sailytys- ja arkistointivastuut kokonaisvaltaisesti
siten, ettd valtetdan moninkertaista séilyttamista ja arkistointia.” Tiedonhallintamallissa on siksi
syyta tuoda esille yhteisen tietovarannon teknisen yllapidon, arkistoinnin ja rekisterinpitajan
vastuut, seka yhteisen tietovarannon yhteydet muihin tietoaineistoihin, joiden hallinnointivastuu
kuuluu organisaatiolle itselleen.

Mahdollisuuksien mukaan yhteisen tietovarannon omistaja vastaa kokonaisuudessaan
toimintaprosessien yhteydessa muodostuvien tietoaineistojen arkistoinnista, jolloin muiden
prosessiin osallistuvien toimijoiden samansisaltoiset tietoaineistot voidaan arvioida maaraajan
sailytettaviksi. Olennaista on, etta tiedonhallinnan kehittamista ja arvonmaaritysta tehdaan yli
organisaatiorajojen. On suositeltavaa, ettad yhteisen tietovarannon vastuutaho ottaa
arkistointiesityksen valmisteluun mukaan kaikki ne tahot, jotka osallistuvat tietovarannon tietojen
tuottamiseen ja yllapitamiseen.

13 Kansalliset tietovarannot ja arkistointi -tydryhman (OKM005:00/2023) loppuraportti.
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4 Tietoaineistojen arkistointi

Tietoaineisto on tiedonhallintamallissa yhden tehtava- ja oikeusvaikutuskokonaisuuden tuottama
tunnistettava, pysyva tietokertyma. Se voi muodostua useissa eri toimintaprosesseissa, eri
tietojarjestelmissa ja pitkan ajan kuluessa.

Tietoaineistot tunnistetaan ja maaritelladn osana viranomaisen tiedonhallintaa. Arkistointilain
(7 8) mukaan viranomaisen on lisaksi muodostettava tietoaineistonsa siten, etta niiden
sisaltamien asiakirjojen ja tietojen sailyvyys ja kaytettavyys arkistointitarkoituksessa voidaan
varmistaa.

Arkistoinnin kannalta tietoaineistojen kestavan hallinnan edellytys on, etta niilld on
tiedonhallintamallissa maaramuotoiset kuvailu- ja hallintatiedot. Tiedonhallintamallin on tuettava
liséksi riittavasti tietoaineistojen rajauksiin ja sisaltdon ajan kuluessa tulleiden muutosten
jaljitettavyytta.

Kaytannodssa tietoaineisto on erityyppisista tiedoista koostuva looginen kokonaisuus, joka voi
toteutua eri tavoin. Sama aineisto voi sisaltaa esimerkiksi asiankasittelytietoa, rekisteritietoa ja
paikkatietojarjestelman tietoja. Asiakirjat voi ymmartaa tietoaineiston yhdeksi osaksi, ja
tietoaineistosta voidaan myds muodostaa uusia asiakirjoja. Rekisteri taas voidaan maaritella
tietoaineiston yhdenlaiseksi, yleensa lakiin perustuvaksi loogiseksi ilmentymaksi.

Tiedonhallintamallissa tietoaineistot nimetaan ja rajataan, yhdistetaan tehtaviin ja
toimintaprosesseihin, ja niiden sisaltda kuvataan tarvittaessa tarkemmin tietoryhmien avulla.
Tehtava antaa tietoaineistolle merkityksen ja toimivaltakontekstin ja kertoo, miksi tieto on
olemassa. Toimintaprosessi selittaa, miten ja milloin tietoaineistoksi kertyvat tiedot syntyvat.

Tietoaineistot arkistoidaan vakioituina kokonaisuuksina, joita kutsutaan arkistoeriksi. Kullekin
tietoaineistolle maaritellaan arkistointisaanto, jonka mukaisesti arkistoera muodostetaan rajaamalla
tietoaineistosta tietty hallinnollinen tai ajallinen kokonaisuus. Eraan liitetdan sen kontekstin kuvaus
ja muu tarvittava dokumentaatio. Nain syntyy looginen kokonaisuus, jota hallitaan, sailytetdan ja
kuvaillaan yhtena arkistollisena kohteena.

Tietoaineiston hallittavuuteen vaikuttavat seka sen sisallollinen yhtenaisyys, oikeusvaikutus etta
kunakin aikana muodostuva kertyma. Arkistoinnin kannalta hallittavuus ei tarkoita operatiivisen
tiedon kasittelyn tai tietojarjestelmien yhdenmukaistamista, vaan tavoitteena on kokonaisuuden
tunnistaminen, vastuiden maarittely ja muutosten dokumentointi. Kdytannossa tama edellyttaa:

e tietokertyman tunnistamista tietoaineistoksi
e tietoaineiston yksildintia ja kuvailua tiedonhallintamallissa
e tietoaineiston yhteytta tehtavarekisteriin
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kykya muodostaa arkistointisaanto eli osoittaa, mihin tietoaineistosta muodostettavien
arkistoerien rajaaminen, hallinta ja arkistosiirrot kunakin aikana perustuvat
tietoaineiston ja siita muodostettujen arkistoerien sailyvyyden, saatavuuden ja
kaytettavyyden varmistamista pitkalla aikavalilla.

Lisaksi on tarkeaa arvioida tietojen ymmarrettavyytta ilman alkuperaisia tietojarjestelmia ja muuta
kayttoymparistéa. Ymmarrettavyytta voidaan parantaa kontekstitiedolla ja oheisdokumentaatiolla,
joiden tallentamistarve dokumentoidaan arkistointisaantoihin.

Tietoaineistojen maarittely ja rajaaminen

Tietoaineistojen maarittely ja rajaaminen voi vaatia tasapainoilua kasitteellisen selkeyden ja
kaytanndllisyyden valilla. Kaytannon haasteita voivat olla muun muassa:

Jarjestelmakeskeisyys, jolloin tietoaineisto ja tietojarjestelma rinnastetaan, vaikka aineisto
muodostuu useissa jarjestelmissa.

Ajallisten rajaustapojen puutteet, jolloin arkistoerien muodostaminen jaa avoimeksi.
Toimintaprosessien ja tietoaineistojen sekoittuminen, jolloin prosessin vaiheita kuvataan
tietoaineistoina.

Tietosuojan korostuminen, jolloin tietoaineistoja jaotellaan henkildtietoluonteen
nakdkulmasta

Asia- tai asiakirjakohtainen ajattelu, jolloin yksittaisia asiakirjaryhmia kasitellaan
tietoaineistoina.

Arkistoinnin kannalta ratkaisevaa on, etta tietoaineisto tunnistetaan erityisesti tehtavayhteyden,
kayttotarkoituksen ja sisallon perusteella. Muodostumiseen, vastuisiin ja elinkaareen liittyvia
nakokulmia voidaan kayttaa tunnistamisen tukena. Keskeinen kysymys on lisaksi, voidaanko
kokonaisuutta hallita mielekkaasti yhtena kohteena. Epaselvassa tapauksessa pitaa pystya
hallinnollisesti valitsemaan rajaus, joka parhaiten tukee eri kayttotarkoituksia, kuten vastuiden
osoittamista, tiedonsaannin ja luovutusten hallintaa ja arkistoinnin suunnittelua.

Tietoaineistojen muodostamisperiaatteista tulisi laatia organisaatiotasoinen ohje, jotta
madrittelytapoja pystytaan yhtendistamaan. Rajauspaatokset on myods tarkeaa dokumentoida.
Samalla kirjataan harkitut vaihtoehdot ja peruste sille, miksi kokonaisuus yhdistettiin tai jaettiin.
Tavoitteena ei ole I16ytaa yhta ainoaa oikeaa rajausta, vaan muodostaa vakaa, johdonmukainen ja
kaytanndssa hallittava tietoaineistojako.

Tietoaineistoksi tunnistettavan kokonaisuuden tulisi olla niin laaja, etta silla on toiminnallinen
merkitys, mutta tarpeeksi rajattu, jotta sen sisaltdd, muodostumista, vastuita ja myds arkistointia
voidaan hallita yhtena kokonaisuutena. Rajauksen on kestettava esimerkiksi tietojarjestelmien tai
organisaatiorakenteen muutokset. Rajaus on yleensa onnistunut, kun:
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e jokaisen tietoaineiston kohdalla on tunnistettu muodostava tehtava ja kayttotarkoitus

e tietoaineistojen nimet kuvaavat toiminnasta muodostuvia tietokertymia, eivat jarjestelmia
e samaa tietoaineistoa ei ole kuvattu useaan kertaan

e yksi tietoaineisto ei kata kokonaisen toimialan tai tehtavan kaikkea tietoa

e tietoryhmat ja asiakirjatyypit on erotettu tietoaineistoista

e tietoaineiston rajaus ei riipu jarjestelma- ja organisaatiomuutoksia

e arkistointi ja arkistointisdanndt voidaan suunnitella rajauksen pohjalta

e kokonaisuutta voidaan myéhemmin ymmartaa ilman rajaushetken jarjestelmien rakenteita.

Tietoaineisto tulisi pystya erottamaan seka sita laajemmasta tietovarannosta etta sita
suppeammista tietoryhmista, asiakirjatyypeista ja yksittaisista kertyman osista. Tietoaineisto
muodostaa ndiden sisalla oman selkean hallintatasonsa. Ensisijaiset rajaustekijat maarittavat silloin,
mika tietoaineisto on, miksi se on olemassa ja sailyykoé se ymmarrettavana kokonaisuutena.
Toissijaiset rajaustekijat ovat kaytannon ominaisuuksia, jotka voivat vaihdella kertyvan
tietoaineiston sisalla normaalisti. Rajausperusteena niita voi kayttaa poikkeustapauksissa. Kts.
taulukko 1.

Taulukko 1. Tietoaineistojen rajaustekijoita arkistoinnin nakokulmasta

Ensisijaiset rajaustekijat Toissijaiset rajaustekijat
e Tehtava ja oikeusvaikutus e Julkisuus tai elinkaari kertyman sisalla
o  Kayttotarkoitus o Kayttd- ja jakelutavat
e  Sisélldllinen yhtenaisyys e Tietojarjestelma tai muu tekninen ratkaisu
e  Elinkaaren jatkuvuus
e Kertyman ymmarrettavyys

Esimerkiksi elinkaaren pituuteen ja asiakirjajulkisuuteen liittyvat vaihtelut ovat arkistoinnin
nakokulmasta tietoaineiston sisalla sallittuja, eika tietoaineistoja kannata lahtdkohtaisesti rajata
niiden perusteella. Sdilytysaika- ja julkisuustiedot ovat sen sijaan tietoaineiston sisdista metatietoa
eli yksittaisten tietojen tai asiakirjojen ominaisuuksia. Niihin perustuva rajaus voi kuitenkin olla
perusteltu, jos tietoaineiston jonkin osan elinkaari tai kayttotarkoitus poikkeaa muusta kertymasta
niin paljon, ettad hallinta yhtena kokonaisuutena muuttuu keinotekoisen monimutkaiseksi.

o Esimerkki. Julkisuus voi maaritella tietoaineistoa esimerkiksi silloin, kun kyseessa on avoin
paikkatietoaineisto tai anonymisoitu tilastoaineisto. Silloin koko tietoaineistoa koskevat
samat kayttéehdot, jakelu ja tekninen ymparisto edellyttavat erityisia ratkaisuja ja
yhdistaminen muihin tietoihin tekisi tietoaineiston hallinnasta hyvin monimutkaista.

Kayttorajoitukset rajoittavat tietyn tiedon tai aineiston saantia tai kayttda jollain oikeudellisella tai
muulla perusteella. Tietoaineiston ja arkistoeran kohdalla pitaa olla tieto niihin koko kokonaisuuden
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tasolla kohdistuvista kayttorajoituksista. Rajoituksen yhteydessa annetaan aina myds sen peruste ja
voimassaoloaika.™

Huomaa, etta tietoaineiston tai arkistoeran julkisuutta, henkiltietoluonnetta ja turvallisuusluokkaa
koskevat ominaisuudet eivat ole sama asia kuin niita koskevat kayttorajoitukset. Ne ovat sen sijaan
naita kohteita ja niiden sisaltoa maarittelevia ja luokittelevia tietoja, joista voi seurata
kayttorajoituksia. Yleensa kayttorajoitus vaikuttaa kohteen sisaltamiin tai siitd muodostettuihin
kohteisiin, ellei tarkemmalla tasolla ole maaritelty toisin. Koko kohdetta ei pitdisi automaattisesti
kuvata rajoitetuksi, jos rajoitus tosiasiassa koskee vain osaa siita.

Tietoaineiston kertymisperiaatteet ja tunnukset

Tietoaineiston kertymisperiaatteet kuvaavat sita, millaisten kohteiden ymparille tiedot kaytanndssa
muodostuvat. Sama tietoaineisto voi jasentyd samanaikaisesti esimerkiksi asioiden, tapahtumien,
henkildiden, rakennusten, kiinteistdjen tai tapahtumien mukaan.

Keskeisten kertymisperiaatteiden tunnistaminen auttaa tietoaineiston maarittelyssa. Ne ovat myos
tietojen pitkaaikaista kayttoa ja myohempaa yhdistelya tukevia hakupolkuja. Kertymisperiaatteiden
kautta pystytaan lisaksi usein dokumentoimaan tunnisteita, jotka auttavat sailyttamaan aineiston
sisdisia ja muihin aineistoihin johtavia yhteyksia. Tietoaineistoa voidaan tunnisteiden yhdistelmina
tarkastella eri nakokulmista useiden tunnistejarjestelmien kautta ilman, etta se jaetaan useiksi
tietoaineistoiksi. Tunnisteet voi jakaa karkeasti kahteen ryhmaan:

o Kertymaa jasentavat tunnisteet, joiden kautta aineiston sisdiset kasittely-, kohde- tai muut
kokonaisuudet voidaan tunnistaa. Esimerkki: asiatunnus tai asiakastunnus.

e Yhdistavat tunnisteet eli pysyvat tunnisteet tai muut tunnisteet, joiden avulla arkistoeran
sisalto voidaan yhdistdaa samaa kohdetta koskeviin tietoihin muissa arkistoerissa tai

e tietoaineistoissa. Esimerkki: pysyva rakennustunnus, yritys- ja yhteisdtunnus eli y-tunnus,
henkildtunnus.

Esimerkiksi rakentamisen luvissa asianumero yhdistaa samaan asiankasittelyyn kuuluvat tiedot ja
pysyva rakennustunnus (PRT) samaan rakennukseen liittyvat tiedot eri asioissa, tietojarjestelmissa ja
eri aikoina.

Tietoaineiston arkistollinen arvo ja arkistointipaatokset

Tietoaineisto on tiedonhallintamallissa arkistoinnin perusyksikko ja Iahtdkohta. Arkistollisen arvon
maaritys kohdistuu ensisijaisesti tietoaineistoihin, ei yksittaisiin asiakirjatyyppeihin tai asiakirjoihin,

4 Ks. my6s Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot, 4.5 Kayttorajoitus.
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tiedostoihin, tietoihin tai jarjestelmiin. Asiakirjojen ja muiden tietojen merkitys avautuu osana
laajempaa kokonaisuutta ja tietokertymaa eli ne saavat arvonsa suhteessa tietoaineistoon. Myds
kaytannon arkistointi kohdistuu talloin hallittaviin, toimintaa kuvaaviin kokonaisuuksiin.

Sailytysajan ja arkistollisen arvon maaritys liittyvat toisiinsa mutta eivat ole sama asia. Sailytysaika
linjaa, kuinka kauan tietoa tarvitaan ja sita tulee sailyttaa sen alkuperaisessa tai siihen
rinnastettavassa kayttotarkoituksessa. Arvonmadrittaminen on tata periaatteellisempi arvio, joka
perustuu tutkimuksellisiin tarpeisiin ja liittyy tietoaineiston ja henkilotietojen yleisen edun
mukaiseen arkistolliseen arvoon.

Arvonmaarityksen tavoitteet, menetelmat ja kriteerit on kuvattu yksityiskohtaisesti Kansallisarkiston
Arvonmaarityspolitiikka ja arvonmaarityksen toimintamalli -asiakirjassa. Kansallisarkisto antaa
arkistointilain piirissa olevalle toimijalle arvonmaaritykseen perustuvia arkistointipaatoksia.

Kansallisarkiston arkistointipaatdkset ovat viranomaista velvoittavia hallintopaatoksia. Paatokset
konkretisoituvat kaytanndssa tiedonhallintamallin arkistointisaanndissa, arkistoerien
muodostamisessa ja muissa arkistoinnin kaytannon ratkaisuissa. Perinteisesti tasta kaytetaan
arkistoalan termia seulonta.

Tiedonhallintamalli tukee arvonmaaritysta. Sen avulla tietoaineisto voidaan liittaa oikeaan
tehtavakontekstiin, kuvata sen yhteys toimivaltaperusteisiin ja yllapitaa tietoa arvonmaarityksen
perusteista. Tama auttaa valttamaan arvonmaarityksessa yleisia ongelmia, joita ovat muun muassa
arkistollisen arvon samaistaminen lyhyen aikavalin tarpeisiin ja nykyiseen kayttoon, tai
jarjestelmakeskeisyys, jolloin arvonmaarittaminen sidotaan toiminnan sijaan tietojarjestelmiin.
Joskus tietoa voidaan haluta myos arkistoida varmuuden vuoksi tai karsia muilla kuin
arvonmaarityksen periaatteilla.

Tiedonhallintamallin tietojarjestelmatieto ja arkistointi

Arkistoinnin nakokulmasta tiedonhallintamallissa yllapidettavat tietojarjestelmatiedot selittavat ja
dokumentoivat toimintaprosessien tapaan tietoaineiston syntymista, kayttoa ja teknista
toteutumista. Tehtavan, tietoaineiston arkistointisaannon ja arkistoeran muodostaman loogisen
arkistoinnin suunnittelukokonaisuuden lisaksi pitaa kuitenkin hahmottaa tiedon, toimintaprosessin,
tietoaineiston, tietojarjestelman ja arkistoinnin teknisen toteutuksen muodostama kokonaisuus:

e toimintaprosessi kertoo, missa toiminnassa tieto muodostuu tai sita kdytetaan.

e tietoaineisto yksiloi hallittavan tiedollisen kokonaisuuden ilman, etta sen jatkuvuus riippuu
yksittaisesta prosessi- tai jarjestelmatoteutuksesta.

e tietojarjestelma kertoo, millaisilla teknisilla ratkaisuilla tietoa kasitellaan.

1> Arvonmadrityksen kriteereista kts. arkistointilain 8 § Arvonmaaritys.
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e arkistointisaannot kohdistuvat tietoaineistoon, mutta voivat kayttaa prosessi- ja
jarjestelmasuhteita arkistoeran muodostamisen ja toteutuksen suunnittelussa.

Tieto muodostuu jarjestelmissa teknisina ilmentymina. Se myds rajataan, muunnetaan, kootaan,
validoidaan ja mahdollisesti siirretdan arkistoon jarjestelmista tai niiden avulla. Arkistointisadnndssa
tata teknista toteutusta ei tarvitse kokonaisuudessaan maaritelld, mutta niihin on hyva viitata.
Saannon pitaa olla toteutettavissa niiden jarjestelmien avulla, joissa tietoaineisto kulloinkin sijaitsee
tai joissa sita kasitellaan.

Arkistoinnin kannalta tarkea yllapidettava tieto on, millaisia jarjestelmien ja tietoaineistojen valiset
suhteet ovat ja miten ne ajoittuvat tietoaineiston tai sen rajatun osan elinkaareen. Suhdetiedon
kautta pitaisi pystya selvittamaan:

e mika osa tietoaineistosta jarjestelmassa on,
e missa roolissa jarjestelma toimii ja
o milla ajanjaksolla tietoaineiston ja jarjestelman suhde on tai on ollut voimassa.

Toimintaprosessin ja tietoaineiston suhde on hyva tyypittaa tarpeeksi monimuotoisesti. Sama
koskee tietojarjestelmid. Toimintaprosessi voi muun muassa muodostaa, kayttaa ja yllapitaa
tietoaineistoja. Tietojarjestelma on tekninen jarjestely, jossa arkistoitavaan tietoaineistoon kuuluvaa
tietoa muun muassa muodostetaan, kasitellaan, yllapidetaan, sailytetaan tai valitetaan. Jarjestelmien
avulla toteutetaan lisaksi tietoaineiston elinkaaren hallintaan ja arkistointiin liittyvia toimenpiteita.
Yhdella jarjestelmalla rooleja voi olla useampia.

Tiedonhallintamallin edellyttama tieto arkistoinnin toteuttamisessa kaytettavasta
tietojarjestelmasta pitaa ymmartaa laajasti. Tietoaineiston jarjestelmasuhteisiin liittyvaa tietoa
voidaan hyodyntaa seka arkistoinnin suunnittelussa, jarjestelmien elinkaaren hallinnassa, etta
toteutuneiden arkistosiirtojen lahdetietona.

Ajallisista ja tyypitetyista jarjestelmasuhteista on mahdollista johtaa arkistoinnin toteutuksessa
olennainen tieto siita, mista jarjestelmista ja milta ajalta tietyn arkistoeran sisalto pitda muodostaa.
Vaikka tietojarjestelman tietoaineistosuhde ei aina kerro, mita jarjestelmassa tosiasiassa on. se voi
auttaa muuttamaan kertaluonteiset selvitystehtavat hallituksi ja yllapidettavaksi tiedoksi.

Jarjestelmasuhteiden ajallisuus ei ole jalkikateen annettava tai selvitettava tieto. Sen tulisi tapahtua
muutoshallinnan kautta. Hyva mekanismi talla tasolla tapahtuvien muutosten hallintaan on
muutosvaikutusten arviointi. Alla kuvatussa esimerkissa jarjestelma A korvataan jarjestelmalla B.
Muutoksen yhteydessa selvitetaan ja dokumentoidaan:

16 Kts. my6s luku 5 Tietoryhmien hyddyntaminen arkistoinnissa.
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e Mihin tietoaineistoihin jarjestelma A liittyy ja millainen rooli silld on kunkin tietoaineiston
kasittelyssa. Onko A esimerkiksi ensisijainen kasittelyjarjestelma vai yksi tietoaineistoa
kasittelevista jarjestelmista.

o Siirtyvatko kaikki A:ssa kasitellyt tiedot tai tietoryhmat sellaisenaan jarjestelmaan B, vai jaako
osa niista siirtamatta tai muuttuuko niiden kasittelytapa siirron yhteydessa.

e Jos kaikkea tietoa ei siirreta B:hen, dokumentoidaan mika tieto jaa A:han, milla perusteella sita
siella sailytetaan ja kuinka pitkaan A:ta yllapidetaan taman tiedon vuoksi.

e Madritetaan, milloin ja miten A:n suhteet muihin tietojarjestelmiin, tietovarantoihin ja
toimintaprosesseihin puretaan, jotta tiedonhallintamalli pysyy ajan tasalla.

e Selvitetaan, mitka A:n suhteista, esimerkiksi liittymat, tiedonsiirtotavat, sidokset tietovarantoihin
ja prosesseihin, korvataan tai avataan uudelleen B:ss3, ja kuvataan ne tiedonhallintamalliin.

5 Tietoryhmien hyodyntaminen arkistoinnissa

Tietoryhmat ovat tiedonhallintamallissa tapa jasentaa tietoaineistoja. Ryhmittelya voi kayttaa
monipuolisesti seka tietoaineistojen etta tietojarjestelmien nakdékulmasta, ja se voi tukea myds
arkistointia ja arkistollisen arvon maarittamista. Tietoryhmia ei silti padsaantoisesti pida muodostaa
arkistoinnin ehdoilla, vaan tietoaineistojen ominaisuuksien perusteella. Tavoite on, ettd ryhmat
kuvaavat tietoja ja tietoaineistoa tasmallisesti ja parantavat niiden hallintaa seka vertailtavuutta.

Tiedonhallintalaissa ei sdadeta erikseen tietoryhmien muodostamisesta tai niiden luokittelusta,
joten kaytanndon maarittely jaa viranomaisten paatettavaksi. Usein tietoaineistoja on niiden
luokittelun ja arvioinnin kannalta hyodyllista jasennella seka sisallon, kayttotarkoituksen ja muodon
nakokulmista (kts. Taulukko 2.) Erilaiset nakokulmat voivat auttaa myds tietoryhmien
hahmottamisessa.

Taulukko 2. Tietoaineistojen jasentaminen eri ndakokulmista

Kayttotarkoitus

Sisdlto

Muoto

Hallinto ja paatoksenteko eli
toiminnallinen ja oikeudellinen
vaikuttaminen.

Operatiivinen toiminta ja
palvelujen hallinta.

Suunnittelu ja kehittdminen, ml.

tutkimustoiminta.

Valvonta, tarkastus tai
laadunvarmistus.

Raportointi ja analytiikka.

Toiminnan tukeminen, muun
muassa tietohallinto,

Toimintatiedot, esimerkiksi
prosesseihin, tapahtumiin ja
erilaisiin toimenpiteisiin tai
transaktioihin liittyvat tiedot.
Infrastruktuuriin tai muihin
yhteiskunnan
perusrakenteisiin ja kohteisiin,
liittyvat tiedot.
Ymparistotiedot, esimerkiksi
maaperaa, vesistoa ja
kasvillisuutta koskevat

Dokumenttipohjainen aineisto.

Kuvallinen tai audiovisuaalinen
aineisto.

Rakenteinen tai puolirakenteinen
data. Esimerkiksi
paikkatietoaineistot (GIS-data),
sensoridata tai muu mittausdata,
joka usein liittyy tiettynad hetkena
kerattyyn tai mitattuun tietoon.
Mallinnusdata eli esimerkiksi
tietyn kohteen rakenteeseen
liittyvat tietokokonaisuudet,
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tiedonhallinta, kiinteistdjen
ylldpito, henkildstohallinto,
taloushallinto ja viestinta.

mittaus- ja havaintotiedot,
selvitykset ja muut tiedot.

Paikkatieto.

Tutkimusaineistot, joihin

tutkimustulokset pohjautuvat.

Erilaisista tietolahteista
laskettu, jalostettu ja
analysoinnin avulla saatu
tieto eli nk. johdettu tieto.

Kayttotiedot ja asiointitiedot.

muun muassa rakennusten tai
infrakohteiden tietomallit ja
muut 3D-mallit.

Asiointi- ja kayttajadata ja
lokitiedot.

Rekisteriaineisto. Rekisterit ovat
usein tietokantamuotoisia, ja
niiden kayttotarkoitus liittyy
valvontaan, tarkastukseen ja
laadunvarmistukseen tai
hallintoon ja paatdksentekoon.

Tassa ohjeessa keskitytaan tietoaineistojen jasentamiseen sisall6llisten tietoryhmien avulla. Ne
kuvaavat nimensa mukaisesti tietoaineiston tietosisaltda, eivat esimerkiksi sen kayttotarkoitusta tai
muotoa. Esimerkkeja ovat terveystiedot, asiakastiedot tai rakennuskohteiden perustiedot.

Kaytannodssa tietoaineistolle voidaan maaritella yksi tai useampi sisalldllinen tietoryhma. Sama

ryhma voi esiintya useissa tietoaineistoissa. Kokonaisuutena sisallolliset tietoryhmat kuvaavat sita,

millaista tietoa organisaation toiminnassa syntyy ja kasitellaan seka auttavat sailyttamaan tiedon
merkityksen pitkalla aikavalilla, esimerkiksi arkistoinnissa.

Tarvittaessa tietoryhmien joukkoa voi laajentaa hallitusti kayttamalla tyyppitietoa, jonka avulla eri

nakodkulmia ja tarpeita varten maaritellyt ryhmat voidaan erottaa toisistaan. Sisall6llisten
tietoryhmien lisaksi tyyppeja voivat olla esimerkiksi:

e Tekninen tietoryhm, joka kuvaa, missa muodossa tieto on tai millaisilla teknisilla ratkaisuilla

sita kasitellaan.

e Hallinnollinen tietoryhma, joka kuvaa sitd, miten tietoa hallitaan ja kuka sitd saa kayttaa.

Esimerkki: kayttooikeudet, tiedon luovutukset, lokitiedot.

Toimintaymparisto ja tietojarjestelmat muuttuvat nopeasti, joten tietoryhmia tulisi yllapitaa
jarjestelmallisesti. Niiden maaraa kannattaa myos pitaa suppeana ja tavoitella vakautta kattavuuden
sijaan. Mikali ryhmia kaytetaan liian laajasti, yllapidettavyys ja selkeys voivat karsia. Tarkoitus ei ole
kuvata kaikkea, vaan tarjota yhteinen perusrakenne. Uusia ryhmia voi lisata harkiten, paallekkaiset
yhdistaa ja vanhentuneet poistaa kaytosta versionhallinnan kautta muutokset dokumentoiden.
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Alla on olevassa taulukossa (Taulukko 3). on kuvattu yksi vaiheittainen tapa muodostaa sisalléllisia
tietoryhmia. Vaiheet etenevat yleisesta yksityiskohtaiseen.

Taulukko 3. Tietoryhmien muodostaminen vaiheittain

tietoaineistot

Vaihe Toimenpide Sisdlto
1. Tunnista Listaa nykyiset yldtason e Hyddynna tietovirtakuvauksia,
nykytila tietoryhmittymat ja tietosuojaselosteiden kayttotarkoitusryhmittelyja,

tietojarjestelmien tietomalleja, prosessikuvauksia
tai tiedonohjaussuunnitelman tietoja.

Kay lapi keskeiset tietoaineistot ja arvioi, millaisia
tietoryhmia ne sisaltavat. Hyodynna lainsaadantoa
ja asiantuntijoiden nakemyksia

Pysy tietoaineistotasolla, la siirry yksittaisen
asiakirjan tasolle. Arvioi, sisaltaako tietoaineisto
esimerkiksi henkildn perustietoja, palkkatietoja tai
tietoa rakennuskohteista.

2. Luo koodisto

Muodosta hallittu,
keskitetysti yllapidetty
tietoryhmien luettelo

Maarittele esimerkiksi 10-30 organisaatiotasoista,
keskitetysti hallinnoitavaa tietoryhmaa.

Anna jokaiselle tietoryhmalle kuvaus ja yksildiva
tunniste (koodi), jolla siihen voidaan viitata
yksiselitteisesti.

Tietoaineistojen tietoryhmat voidaan taman
jalkeen valita muodostuvasta hallitusta luettelosta.

3. Nimed
tietoryhmat

Varmista, etta
nimedaminen on
yhdenmukaista

Nimi kuvaa sisaltoa, ei kayttoa: se kertoo, mita
tietoa ryhma koskee, ei sitd, mihin tietoa
kaytetdan. Esimerkiksi: "Terveystiedot",

Pyri siihen, etta tietoryhmia ei nimeta tehtava- tai
tietoaineistotason kasittein.

4. Luokittele
tietoryhmat
tarvittaessa
paaluokkiin

Ryhmittele tietoryhmat
ylemmialle tasolle

Muodosta paaluokat yhden yhtenaisen
periaatteen mukaisesti.

Paaluokka kertoo, mita kohdetta tai ilmiota tiedot
kuvaavat tai koskevat.

Asiakirjatyyppi vai tietoryhma? Asiakirjatyyppi on suomalaiseen tiedonhallintaan erityisesti
asianhallinnan ja tiedonohjauksen kautta vakiintunut rakenteellinen kasite. Se ei
paasaantoisesti kuvaa yksittaisen asiakirjan tietosisaltoa, vaan liittyy asiakirjallisen tiedon
muodostumiseen, rooliin tai kasittelyyn tietyssa prosessissa. Asiakirjatyyppi kertoo, millaisessa
asiakirjassa tieto esiintyy, sisallollinen tietoryhma taas, mita tai millaista tieto on.
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Yleiskayttoiset ja tietoaineistokohtaiset tietoryhmit

Sisallolliset tietoryhmat kannattaa jakaa edelleen yleiskayttoisiin, geneerisiin tietoryhmiin ja
tietoaineistokohtaisiin tietoryhmiin. Tyd kannattaa aloittaa yleiskayttoisista tietoryhmista koko
organisaation tasolla. Muuten on vaarana, etta aineistokohtaisessa maarittelyssa jokainen
tietoaineisto saa omat kategoriansa eika vertailtavuutta synny.

Yleisten tietoryhmien hallintaa, udelleenkaytettavyytta ja jarjestelmariippumattomuutta tukee
ryhman maarittely séanndnmukaisesti nimenomaan merkityksen, ei esimerkiksi juridisen luonteen
kautta. Tietosuojaan ja asiakirjajulkisuuteen liittyva oikeudellinen luokka "henkil6tieto” voidaan
toteuttaa paremmin esimerkiksi asiakirjatasoisena metatietona. Tietoryhmalle sopivampi taso voi
olla esimerkiksi:

e Terveystiedot

e Taloudelliset tiedot

e Oikeudelliset ratkaisut

e Asiakkuuden perustiedot

e Suostumustiedot

o Kayttd- ja tapahtumatiedot

Esimerkiksi Terveystiedot-tietoryhma voi esiintya seka potilasasiakirjoissa, sosiaalihuollon

27

asiakasasioissa, tyoterveyden tietoaineistossa ja terveydenhuollon kanteluissa. Se voi esiintya myos

eri asiakirjatyypeissa, kuten hakemuksissa ja paatoksissa ja tietojarjestelmissa, kuten
potilastietojarjestelma, asiankasittelyjarjestelma jne. Taulukkoon 4 on koottu esimerkinomaisesti
yleisia tietoryhmia.

Taulukko 4. Esimerkki mahdollisista siséll6llisista tietoryhmista

ID | Yleinen Sisallon kuvaus Esimerkkeja Paa- Versio
tietoryhma sisallosta luokka
TR- | Henkilon perustiedot | Henkilon yksildimiseen ja Nimi, henkiltunnus,
01 tavoittamiseen liittyva tieto osoite, yhteystiedot,
kansalaisuus, siviilisaaty.
TR- | Terveystiedot Terveydentilaa, sairautta, Diagnoosit,
02 hoitoa tai toimintakykya tutkimustulokset, laakitys,
koskeva tieto hoitosuunnitelmat,
toimintakyvyn arviot
TR- | Sosiaalihuollon Sosiaalipalvelujen tarpeeseen Toimeentulotukiasiat,
03 tiedot ja jarjestamiseen liittyva tieto lastensuojelutoimet,
vammaispalvelut,
paihdehuolto
TR- | Koulutus- ja Koulutukseen, tutkintoihin ja Tutkinnot,
04 osaamistiedot ammattitaitoon liittyva tieto opintosuoritukset,
patevyydet, kielitaito
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TR- | Suostumustiedot Henkilon antama suostumus Annetut ja peruutetut
05 tiedon suostumukset
kasittelyyn/luovutukseen sekd | riippumatta siita, mita
sen peruutus sisaltéa suostumus
koskee
TR- | Taloudelliset tiedot Tuloihin, varallisuuteen, Palkka, etuudet,
06 velkoihin ja maksuihin liittyva korvaukset, saatavat,
tieto velat
TR- | Tydsuhdetiedot TyO- tai virkasuhteen ehtoihin Tehtavanimike,
07 ja kulkuun liittyva tieto palvelussuhteen kesto,
poissaolot, tydaika
TR- | Kiinteisto- ja Rakennuksiin, alueisiin ja Kiinteistotunnukset,
08 paikkatiedot sijaintiin liittyva tieto pohjapiirustukset,
koordinaatit, kartta-
aineistot
TR- | Ymparistotiedot Ympdriston tilaan ja Paastot,
09 luonnonvaroihin liittyva tieto maaperdnaytteet,
vesistdjen tila
TR- | Turvallisuus- ja Turvallisuuteen, tapaturmiin ja | Tapaturmailmoitukset,
10 valvontatiedot rikkomuksiin liittyva tieto uhka-arviot,
kameratallenteet,
kulkuoikeudet
TR- | Rikosoikeudelliset Rikkomuksiin, rikosepailyihin ja | Esitutkintatiedot,
11 tiedot tuomioihin liittyva tieto tuomiot, seuraamukset
TR- | Vakaumus- ja Poliittiseen, uskonnolliseen tai | Ammattiliiton jasenyys,
12 | jasenyystiedot ammatilliseen uskonnollinen vakaumus
vakaumukseen/jasenyyteen
liittyva tieto
TR- | Sopimustiedot Osapuolten valisiin Sopimusehdot,
13 sitoumuksiin liittyva tieto osapuolet,
voimassaoloajat
TR- | Asiakaspalaute- ja Palvelusta annettuun Kyselyvastaukset,
14 mielipidetiedot palautteeseen ja reklamaatiot,
mielipiteeseen liittyva tieto tyytyvadisyysarviot

Kun tietoaineisto edellyttaa yleisia tietoryhmia tarkempaa jasentelyd, sille voidaan maaritella omia,

erityisesti sen sisaltda kuvaavia tietoryhmia. Tietoaineistokohtaiset tietoryhmat tulisi kuitenkin
yhdistaa yleiseen ryhmaan, jottei keskitetty tietoryhmaluettelo laajene hallitsemattomasti.

Yksittdisen tietoaineiston sisaltod jasennetaan alla olevassa esimerkissa (taulukko 5) tarkemmilla

tietoaineistokohtaisilla tietoryhmilla, jotka kytketdan hallittuun yleiseen koodistoryhmaan. Jokaisen

tietoaineistokohtaisen ryhman pitaa kuulua johonkin yleiseen ryhmaan. Jos ryhma ei sovi
mihinkaan olemassa olevaan yleiseen ryhmaan, yleista luokitusta pitaa taydentaa tai tarkistaa

sisaltadkd ryhma useampaan ryhmaan kuuluvaa tietoa.




29

LUONNOS KA/18614/28.00/2026
10.9.2026

Taulukko 5. Tyoterveyshuollon tietoaineiston tietoaineistokohtaiset tietoryhmat (esimerkki)

Tietoaineistokohtainen | ID | Kuvaus Yleinen tietoryhma
tietoryhma
Terveystarkastustiedot TRX- | Lakisaateisissa ja vapaaehtoisissa TR-02 Terveystiedot

01 terveystarkastuksissa muodostuva

terveydentilatieto.
Tyokyky- ja kuntoutustiedot TRX- | Tydkyvyn arviointiin ja kuntoutuksen seurantaan TR-02 Terveystiedot

02 liittyva tieto.
Luovutussuostumukset TRX- | Tyontekijan antamat suostumukset terveystietojen | TR-05 Suostumustiedot
03 luovuttamiseen sekd niiden peruutukset.

Tietoryhmat ja tietojarjestelmat. Arvonmaarityksen ja arkistoinnin kannalta yleiset, yhteiset ja
uudelleenkaytettavat tietoryhmat edellyttavat yhdenmukaista yllapitoa. Jos maarittely on vasta
alkamassa, tietoryhmat voi mallintaa ensin tietoaineiston ominaisuutena. Myos tietojarjestelmassa
kasiteltavia tietoryhmia voidaan silloin osoittaa epasuorasti, koska tietojarjestelma sisaltaa osia
niista tietoaineistoista, joihin tietoryhmat on liitetty. Tietojarjestelman ja tietoryhman valisen
suhteen voi tdsmentaa tietoryhmatasolle esimerkiksi tarpeen mukaan tai vaiheittain.

(

Tietojarjestelma  siséltaa osia tietoaineistosta Tietoaineisto madritellaan 1..* tietoryhmaa Tietoryhma

J . J

:

\  Sama tietoryhma voi
esiintya useissa
tietoaineistoissa

Kuva 4. Tietojarjestelmaéssa kasiteltavia tietoryhmia voi tunnistaa epasuorasti tietoaineistojen tietoryhmien
kautta.

6 Arkistointisaannot ja arkistoerat

Tavoitetilassa tietoaineiston arkistointi tai siihen liittyva arkistosiirto ei ole yksittdinen tapahtuma
esimerkiksi tietojarjestelmasta luovuttaessa, vaan toistuva ja sadannénmukainen prosessi.
Tietoaineistolle maariteltava arkistointisaanto kertoo, milla perusteella ja milloin siitd muodostetaan
arkistoitavia arkistoeria.

Arkistoera voidaan siirtda arkistoon yhden tai useamman siirtotapahtuman kautta. Sama
arkistointisaanto voi tuottaa ajan kuluessa useita arkistoeria (toistuvuus).
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Arkistointisaanto hyddyntaa ja osaltaan tdydentda tiedonhallintamallista johdettuja tietoja, kuten
tehtavaa, tietoaineistoa, tietoryhmia ja tietojarjestelmia. Se ei kuitenkaan korvaa tietoaineiston
kuvausta tai teknisia siirto-ohjeita. Myos saanto ja sen toteumat on tarkeaa erottaa toisistaan:

e Arkistointisaanto kuvaa arkistoeran muodostamisperusteet ja rajausehdon mutta ei
tietoaineiston tai muodostettavan arkistoeran varsinaista sisaltoa.

o Tekniset yksityiskohdat, kuten kulloisetkin rajapinnat, tiedostopolut tai siirtokokonaisuuden
tekninen rakenne, dokumentoidaan erikseen.

Padperiaate on, etta arkistointisaanto kuvaa arkistointilogiikan, muodostunut arkistoera kertoo,
mita saantoa ja versiota sovellettiin, ja siirtotapahtumat muodostavat dokumentoidun
siirtokirjanpidon. Jos yksittaisen arkistoeran muodostamisen yhteydessa joudutaan poikkeamaan
voimassa olevasta arkistointisaannosta, sdantoa ei muuteta takautuvasti. Poikkeama
dokumentoidaan eran kuvailussa ja siirtotapahtumissa. Jos poikkeaman kautta havaitaan pysyva
muutostarve muodostamislogiikassa, laaditaan uusi saantoversio tai saanto.

Arkistointisadannon yllapito

Arkistointisaantojen avulla voidaan todentaa, milla perusteilla tietoaineistosta muodostettavat
arkistoerat on eri aikoina maaritelty. Saanto pitaa dokumentoida kattavasti ja sen kaikki versiot
pitaa sailyttaa siten, etta niitéd voidaan myds mychemmin tulkita ja soveltaa. Uusi arkistointisaanto
tai saantoversio tarvitaan, kun jokin muutos vaikuttaa siihen, mita arkistoidaan, miten arkistoitava
kokonaisuus rajataan, mista tiedot muodostetaan tai miten kertymaa myéhemmin tulkitaan.

Arkistointisdanndon on sisallettava arkistoeran muodostamisen kannalta valttamattomat tiedot.
Huomaa my®s, etta tiedonhallintamallin yllapitotapa voi vaikuttaa siihen, missa maarin
arkistointisddanndissa pitaa suoraan sailyttaa tietoaineistojen kuvailutietoja ja muuta
tiedonhallintamallin sisaltoa.

Poikkeustapauksissa arkistoinnissa tarvittavaa kontekstitietoa voidaan kopioida arkistointisaantoon
ja sailyttaa sen yhteydessa. Tallainen tilanne voi synty3, jos tiedonhallintamallin aiempia rakenteita
ja tietosisaltoja ei voida muutoshallinnan puutteiden vuoksi hyddyntaa. Arkistointisaanto ei
kuitenkaan saa olla tiedonhallintamallin sisallon varmuuskopio, vaan tiedonhallintamallin sisallon ja
suhteiden muutoshistorian riittava hallinta tulee varmistaa. Kun tiedot voidaan luotettavasti
todentaa suoraan tiedonhallintamallista, ne voidaan esittaa saanndssa viittauksina.

Arkistointisaantdja on yllapidettava tietoaineistokohtaisesti. Mikali sama arkistointisaanto on
kaytdssa useamman tietoaineiston kohdalla, séantéon tehtavat muutokset eivat valttamatta
koske kaikkia sen piirissa olevia tietoaineistoja. Yhteisella saanndlla ei lisaksi pystyta ratkomaan
tietoaineistokohtaisia erityisvaatimuksia. Arkistointisaannaéille kannattaa kuitenkin maaritella
yhteiset rakenneosat ja perustiedot. Jo maariteltyja maaramuotoisia arkistointisaantoja voi
hyddyntaa uusien saantdjen pohjatietoina.



31

—— LUONNOS
KA/18614/28.00/2026
KANSALLISARKISTO 10.9.2026

Arkistoerien muodostamisperusteet arkistointisaannoissa

Arkistoera muodostetaan tietoaineiston kertymasta ennalta maaritellyn muodostamisperusteen ja
rajausehtojen perusteella:

e Muodostamisperuste tarkoittaa logiikkaa, jonka mukaan tietoaineistokertyma jaetaan
arkistoeriksi.

e Rajausehdot tarkoittavat tietoja ja arvoja, joiden perusteella arkistoeraan kuuluvat tiedot
tunnistetaan, esimerkiksi ajanjakson, asian paattymisen tai muu yksiselitteisesti maariteltava
ehto.

Arkistoeran muodostamisperiaatteet perustuvat aina tietoaineiston ominaisuuksiin, eivat
esimerkiksi yksittdiseen siirto- tai migraatioprojektiin. Tavoite on tukea arkistoitavan ja arkistoidun
tietoaineiston kaytettavyytta. Eran tulee siksi olla ymmarrettava myos vuosien kuluttua ilman
alkuperaista muodostamiskontekstia. Muodostamisperusteen on lisdksi oltava yksiselitteinen niin,
etta rajausta voidaan tulkita aina samalla tavalla ja toistettavissa niin, etta samat perusteet tuottavat
vastaavan kokonaisuuden tarvittaessa uudestaan.

Ihannetapauksessa eran muodostaminen on mahdollisimman pitkalle automatisoitavissa ja
riippumaton yksittaisesta tietojarjestelmasta. Kdytannodssa muodostaminen voi tapahtua
useammalla, myds toisiaan tadydentavalla perusteella. Alla olevaan taulukkoon 6 on koottu tasta
esimerkkeja.

Taulukko 6. Arkistoerien muodostamisperusteita

Muodostamistapa Kuvaus

Ajallinen muodostaminen Sopii paatds- ja tapahtuma-aineistoihin, joissa esimerkiksi kalenterivuosi
tai -vuodet, tilikausi tai toimikaudet tarjoavat selkedn ja automatisoitavan
rajauksen. Kausirajaus tarvitsee yleensa rinnalleen menettelyn
keskenerdisille asioille.

Maaraaikaan tai Erityisesti, kun aineistossa on sekad maardajan sailytettavia etta
oikeusvaikutukseen perustuva | arkistoitavia tietoja ja arkistointi tapahtuu aktiivikdayton paatyttya.
muodostaminen

Julkaisuperusteinen Perustuu siihen, ettd aineistosta on tuotettu ja hyvaksytty tietty julkaistu
muodostaminen tai virallinen versio. Jatkuvasti muuttuvaa taustadataa, jota versio
kulloinkin edustaa, ei arkistoida. Esimerkki: paikkatieto- tai
tilastoaineistot.

Kertymaperustainen Arkistoerda muodostetaan ennalta maaritellyn tieto-, tietue- tai
muodostaminen tiedostomaaran tayttyessa. Soveltuu erityisesti jatkuvasti kertyviin
laajoihin tietoaineistoihin, joissa ei ole muuta luontevaa katkaisukohtaa.
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Esimerkiksi mittausaineistot, laajat rekisterit tai automaattisesti kertyvat
tapahtuma-aineistot."”

Monivaiheinen Soveltuu tietoaineistoille, jotka muodostuvat useissa jarjestelmista.
muodostaminen Arkistoera syntyy, kun kaikki pakolliset osat on muodostettu tai niiden
puuttuminen on dokumentoitu

Muodostamisperusteen muuttaminen edellyttda uutta arkistointisaantoa tai saantoversiota, jos
muutos vaikuttaa siihen, mita arkistoeraan kuuluu tai milloin erd muodostetaan. Merkittava muutos
on esimerkiksi siirtyminen ajallisesta muodostamisesta kertymaperusteiseen muodostamiseen.
Pelkka tietojarjestelman vaihtuminen ei yleensa edellyta uutta versiota, jos muodostamislogiikka

sailyy ennallaan.

Poikkeusperusteista muodostamistapaa kaytetaan yllattavissa tilanteissa, jotka eivat paasaantoisesti
muuta erien muodostamistapa pysyvasti. Tietoja voidaan esimerkiksi joutua arkistoimaan tavallista
nopeammin tietojarjestelman yllattavan kaytosta poistamisen vuoksi. Talldin arkistointisaantoa ei
aina voida noudattaa eika kaikkia tietoja arkistoida. Poikkeama vaikuttaa usein seka arkistoinnin
toteuttamiseen etta arkistoidun tiedon mydhempaan kaytettavyyteen. Arkistointisaantoa kaytetaan
silloin tavoitetilan kuvauksena, ja poikkeama dokumentoidaan arkistoeran kuvailuun ja

siirtotapahtumiin.

Arkistoeran rajausehdot

Arkistoeran rajauksen pitaa olla yksiselitteinen ja toistettavissa. Rajausehtojen yhteydessa on
varmistettava sen lisdksi erien sisallollinen kattavuus ja tavat hallita paallekkaisyyksia. Sama tieto ei
saa sisaltya kahteen eraan tai jaada erien ulkopuolelle.

Esimerkkeja arkistointisdannon sisallosta:

e Esimerkki 1: Arkistosaanndn mukaan jatkuvasti paivittyvasta tietoaineistosta A
muodostetaan vuosittain 31.12. tilannetta kuvaava arkistoera. Arkistoeraan sisaltyvat
tietoryhmat a, b, c ja d tietojarjestelmasta N. Arkistoera siirretddn rajapintasiirtona
Kansallisarkiston yllapitamaan Kansalliseen arkistotietovarantoon.

e Esimerkki 2. Arkistosaannon mukaan tietoaineistosta B muodostetaan 0 ja 5 paattyvina
vuosina viiden vuoden kertyman sisaltama arkistoera. Arkistoeraan sisaltyvat tietoryhmat x,

7 Arkistointilain (529/2026, 15 § Arkistokopio tietoaineistosta) mukaan Kansallisarkistolla on oikeus saada 13
§:n 1 momentissa tarkoitetun viranomaisen ja toimielimen sahkoisestd, sisalléltdadan muuttuvasta
tietoaineistosta kopio tutkimuskayttda varten (arkistokopio) kansalliseen arkistotietovarantoon, jos
tietoaineisto on arkistoitava.




33

LUONNOS KA/18614/28.00/2026
10.9.2026

y, Zja a. Arkistoera siirretaan Kansallisarkiston yllapitamaan Kansalliseen
arkistotietovarantoon

Eran rajauksen ei tarvitse vastata tapaa, jolla tietoaineisto toiminnassa kertyy tai jolla sita
my&hemmin kadytetaan. Ristiriitainen rajaus voi kuitenkin vaikuttaa erien kdytannon hallintaan.
Rajaus ei lisdksi saisi katkaista kokonaisuuksia niin, ettei niiden yhteytta pystyta jalkikateen
palauttamaan. Maarittelyssa on hyva hyddyntaa tietoaineiston kertymisperiaatteita (kts. luku 6) ja
niiden tunnisteita. Rajausehtoa voi suunnitella seuraavassa jarjestyksessa:

Aloita tietoaineiston maaritelmasta. Selvita milla perusteella tietoaineisto on paatetty arkistoida.
Tassa vaiheessa on hyva varmistaa, ettei eraa rajata vain sen mukaan, mista jarjestelmasta tiedot on
katevinta koota.

1.

Tunnista kertyman luonnollinen elinkaari. Esimerkiksi asian paattyminen, tilikauden tai
rekisterdintikauden vaihtuminen, maaraajan umpeutuminen tai jonkin kohteen elinkaaren
loppu tai poistaminen rekisterista, voivat maaritella kertyman luonnollista rytmia. Jatkuvasti
yllapidettava rekisteritieto tai tapahtumatieto karttuu ja muuttuu loputtomasti. Silloin
luonnollista rytmia ei ole ja rajaus pitaa erikseen valita. Aineistosta otetaan esimerkiksi
saanndllinen ajallinen poikkileikkaus tai eraksi rajataan tietyn ajanjakson muutostapahtumat.

Muotoile peruste ja johda siita rajausehdot. Muodostamisperuste kuvaa logiikan,
rajausehdot toteuttavat sen. Kirjaa ehdot yksiselitteisesti esimerkiksi muodossa "ne asiat,
joiden tila on paatetty ja paattymispaiva valilla X-Y". Vuoden asiat -tyylinen muotoilu on
usein liian lavea.

Tarkista kattavuus ja paallekkaisyys todellisella otoksella. Varmista, etta rajausehtojen
vaatimat metatiedot ovat olemassa ja luotettavia. [Iman niita sadntda ei voi soveltaa. Korjaa
tarvittaessa tallentamiskaytantoa tai valitse toinen ehto. Palaa tarvittaessa vaiheeseen 3.

Kukin tieto voi kuulua vain yhteen eraan. Tarkoituksellinen paallekkaisyys pitaa
dokumentoida rajauspaatoksessa. Testaa rajausehtoja kahdella eri ajanjaksolla ja analysoi
paallekkaisyyksia kaytannossa. Varmista seka ajallinen aukottomuus (perakkaisten erien
valissa ei ole kattamattomia ajanjaksoja) etta sisallollinen kattavuus (rajausehdot kattavat
kaiken tietoaineiston sisallon, eika mikaan osa jaa minkaan eran ulkopuolelle).

lImaise rajausehdot ilman jarjestelman rakenteita. Rajausehdot kirjoitetaan tiedonhallinnan
kasitteilld ja ominaisuuksilla - tietoryhma, asiakirjatyyppi, tila, paivamaara - ei taulukoiden,
kenttien tai raporttien nimina. Saanto sailyy nain sovellettavana jarjestelman vaihtuessa.
Tekninen toteutus voidaan kirjata erikseen viittauksena.
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5. Selvitd automatisointimahdollisuudet valmiin saanndn pohjalta. Kun saanté on valmis,
arvioi, mitka ehdot voidaan ratkaista koneellisesti, mitka vaativat tarkastuksen ja millaiset
poikkeamat pitaa kasitella erikseen. Hahmota ihmiselle ymmarrettavan saantékuvauksen ja
saman saannon koneellisesti kasiteltdavan kuvauksen kayttotarkoitukset.

6. Dokumentoi poikkeamat. Poikkeamien dokumentoinnissa kerrotaan, miten kasitellaan
esimerkiksi rajausehtoa rikkovia tietoja, keskeneraisia asioita tai jo siirrettyyn eraan
my&hemmin kuuluvaksi osoittautuvia tietoja. Myds viranomaisen toimivallan muutos tai
tietojarjestelman ennakoimaton kaytosta poisto voivat aiheuttaa poikkeamia. Yksittaiset
tapaukset kirjataan eran tietoihin saanndon maarittelyjen mukaisesti. Saantoa tarkennetaan
vain, jos sama poikkeama toistuu.

7 Arkistoerien hallinta ja siirtototeutukset

Tassa luvussa kaydaan lapi arkistoeran muodostamista, dokumentointia ja siirtamiseen liittyvista
elinkaaritapahtumista muodostuvaa siirtokirjanpitoa, jonka avulla dokumentoidaan siirtoja,
hallinnointietoja ja arkistoerien sijaintia.

Arkistoera kuvaa arkistoitavaa kokonaisuutta. Se on osa tietoaineiston arkistoinnin loogisen tason
hallintaa.'® Sit4 ei sidota tiettyyn jarjestelmaan tai tekniseen toteutukseen, kuten tiedostomuotoon
tai tekniseen siirtototeutukseen. Tavoite on sailyttaa tietosisallon todistusvoimaisuus,
kontekstitiedot ja ymmarrettavyys myds silloin, kun alkuperaiset jarjestelmat, prosessit tai
organisaatiorakenteet eivat enaa ole olemassa.

Elinkaaritapahtumat kuvaavat arkistoeraan sen elinkaaren aikana kohdistuvia tapahtumia.
Elinkaaritapahtumia voivat olla esimerkiksi eran suunnittelu, muodostaminen, digitointi, siirto tai
arkistointi. Siirto on yksi tapahtumatyyppi muiden joukossa. Kaikki tapahtumat voidaan esittaa
samalla elinkaaritapahtuman metatietojen perusrakenteella, mutta eri tapahtumatyypeilla voi olla
omia lisatietojaan. Esimerkiksi siirtotyyppinen elinkaaritapahtuma tarvitsee nimenomaan sen
hallintaan ja kuvaamiseen liittyvia tietoja.

18 Kasitteellisella tasolla tarkoitetaan tassa ohjeessa sitd, mita kohteita tunnistetaan ja mita niilla tarkoitetaan.
Looginen taso taas kuvaa sitd, miten tiedot muodostavat teknisesta toteutuksesta riippumattoman
kokonaisuuden. Siksi tietoaineisto voi olla yhta aikaa kasitteellinen kohde ja looginen tietokokonaisuus.
Arkistoera on taas kasitteellinen kohde, jonka keskeinen ominaisuus on sen loogisuus suhteessa sen fyysisiin
ilmentymiin ja teknisiin siirtototeutuksiin.
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Arkistoeria ja niiden elinkaaritapahtumia on mahdollista hyédyntaa joustavasti ja
kaytannollisesti. Arkistoeran voi yksil6ida jo ennen sen varsinaista muodostamista, kun on tarve
suunnitella tai seurata tyota, kustannuksia, digitointia, siirtoa, tai muuta konkreettista
toteutusta. Eran tila on talldin esimerkiksi “suunniteltu”. Eran varsinainen muodostaminen ja
siihen kohdistuvat myéhemmat toimenpiteet dokumentoidaan sen

elinkaaritapahtumina. Myds elinkaaritapahtumien hallinnan voi aloittaa yksiléimalla ne jo
niiden suunnitteluvaiheessa.

Kaytannossa yksi arkistoera voi kattaa useista lahteista, esimerkiksi tietojarjestelmista, peraisin
olevia tietoja, ja yhden arkistoeran siirtamiseen voi liittya useita siirtotapahtumia. Arkistoera sailyy
siitd huolimatta samana. Se ei mydskaan sisalla hierarkkisesti muita arkistoeria. Arkistoeran fyysista
tai digitaalista toteutusta voidaan tarvittaessa kuitenkin hallita ilmentymien ja kohderajausten
avulla.

e Ilmentyman muodostaminen on kaytannon tydkalu, jota voidaan tarvita esimerkiksi
digitoinnissa ja analogisen ilmentyman kulttuurihistoriallisen arvon arvioinnissa tai aineiston
havittamisessa. Talldin analogisen ilmentyman ja digitoinnissa muodostuneen digitaalisen
ilmentyman ominaisuudet ja elinkaaren hallinta on yksilditava. Huomaa, etta ilmentymaa ei
tarvitse muodostaa vain siksi, etta jotakin siirretaan toiseen sailytysymparistdon. Se
muodostetaan, jos arkistoeraan kuuluvan aineiston jonkin osan identiteetti ja historia on
tarpeen sailyttaa.

e Arkistoeriin liittyvat tapahtumat ja toimenpiteet dokumentoidaan elinkaaritapahtumina, joiden
tiedoissa kerrotaan, mita tapahtui, milloin ja mika oli lopputulema. Tarvittaessa on kaytettava
kohderajaustietoa, joka kertoo mitd osaa kohteesta tapahtuma koskee. Uutta arkistoeraa tai
arkistoeran osaa ei siis muodosteta.

Elinkaaritapahtuma tarvitsee ominaisuudekseen kohderajaustiedon, joka kertoo, mihin arkistoeran
osaan toimenpide kohdistui. Kun elinkaaritapahtuma tuottaa uuden ilmentyman tai muuttaa
ilmentymaa, kohderajaus tarvitse parikseen kattavuustiedon. Se on ilmentyman ominaisuus ja
kertoo, mita osaa erasta ilmentyma toteuttaa. Nama kaksi ovat usein samat, mutta eivat aina.

Jos arkistoeralla on itsenaisesti hallittava ilmentyma, elinkaaritapahtuma voi kohdistua suoraan
siihen, kuten kuvassa 5. Samaa asiaa ei ole silloin tarve ilmaista arkistoeraan kohdistuvan
tapahtuman kohderajauksena. Esimerkiksi siirtotapahtuma kohdistuu siis aina joko arkistoeraan tai
sen ilmentymaan. Kun digitaalisesta ilmentymasta siirretaan vain tietty ajanjakso,
elinkaaritapahtuman kohde on ilmentyma ja kohderajaus tdsmentaa sen osan. Samaa tapaa
voidaan siirron lisaksi hyddyntaa myds muissa elinkaaritapahtumissa, kuten digitoinnissa,
migraatiossa tai havittamisessa.
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Arkistoera

Yksi looginen kokonaisuus, kaksi lahdetta

Lahde A Lahde B
Digitaalinen alkuperainen Analoginen alkuperainen

4

\ 4

Digitaalinen ilmentyma

Lahde A Analoginen ilmentyma

Alkuperainen aineisto (Lahde B)

Analogisen
Digitointi, | saiytysmuodon kh-
Elinkaaritapahtuma arvon arviointi,
Elinkaaritapahtuma

A 4

Digitaalinen
ilmentyma
Johdettu, Lahde B

Kuva 5. Jos arkistoeralla on itsenaisesti hallittava ilmentyma, elinkaaritapahtuma voi kohdistua suoraan
siihen. Kuvassa on arkistoeraadn kuuluvasta analogisesta aineistosta digitoimalla muodostettu digitaalinen
ilmentyma. Analogiseen ilmentymaan kohdentuu myds toinen elinkaaritapahtuma, kun sen analogisen
sailytysmuodon kulttuurihistoriallinen arvo arvioidaan.

Arkistoerien siirtoon liittyvia keskeisia kasitteita on koottu taulukkoon 7.

Taulukko 7. Arkistoerien siirtoon liittyvia kasitteita ja niiden rooleja

Kasite Rooli
Arkistoera Arkistoinnin looginen hallintakohde
[Imentyma Arkistoeran erikseen hallittava toteutuma, joka muodostetaan vain tarvittaessa

Elinkaaritapahtuma

Ylakasite kaikille tapahtumatyypeille

Siirto

Siirtotyyppinen elinkaaritapahtuma siirron erityistietoineen. Siirtoon voi liittya
aineistoon liittyvan maardysvallan siirtdminen (luovuttaminen) mutta tdma voi
tapahtua myds eri aikaan.
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Siirtokirjanpito Kysely/ hallinnollinen ndkyma siirtotapahtumista
Siirron tekninen Siirtotapahtumaan liittyva tekninen rakenne, joka ei ole itsendinen arkistollinen
toteutus hallintakohde
Kohderajaus Elinkaaritapahtuman pakollinen tieto, joka kertoo, mihin osaan arkistoeraa
toimenpide kohdistui.
[Imentyman llImentyman pakollinen tieto, joka kertoo, mitad osaa arkistoerdsta se toteuttaa.
kattavuus

Siirtotapahtumien hallinta

Siirrolla voidaan tarkoittaa esimerkiksi aineiston siirtoa (migraatio) aktiivijarjestelmasta toiseen
jarjestelmaan, siirtoa toiseen sijaintiin tai siirtoa toiselle toimijalle. Kun aineistoa siirretaan toiselle
osapuolelle, kuten Kansallisarkistoon, tulee siirtojen dokumentointiin kiinnittaa erityistd huomiota.
Aineisto siirtyy silloin pois toimijan hallusta, mutta siirtdjan on tiedettava, mita on siirretty ja milloin.
Seuraavissa siirroissa on usein tarve palata aiemmissa siirroissa tehtyihin ratkaisuihin. Jo
toteutuneiden siirtojen seuraaminen taas tukee arkistoinnin ja siirtojen suunnittelua.

Tieto siita, missa viranomaisen omassa hallinnassa oleva aineisto sijaitsee on tarkea. Vaikka
aineisto siirretaan esimerkiksi Kansallisarkistoon, siirrettyyn aineistoon liittyvat rekisterinpitajan
vastuut kuuuluvat tyypillisesti edelleen siirtajalle. Arkistoeran tiedoissa on silloin oltava tieto siita,
missa aineisto sijaitsee ja miten vastuut jakautuvat, jotta aineiston hallinta on mahdollista
toteuttaa asianmukaisesti.

Arkistoeran siirto on arkistoeran tietyn tyyppinen elinkaaritapahtuma. Se sisaltaa kaikille
elinkaaritapahtumille yhteisten tietojen lisaksi siirron todentamisessa ja hallinnassa tarvittavia
erityistietoja, kuten siirron osapuolet, kohdejarjestelman tai -arkiston ja siirtototeumaa todentavat
tiedot.

Siirto on valmis vasta, kun kaikki sithen kuuluvat siirrettavat kokonaisuudet on siirretty hyvaksytysti
tai niiden puuttuminen on dokumentoitu. Siirtotapahtuma kirjataan siirron yhteydessa tai
valittdmasti sen jalkeen. Jokainen siirto muodostaa uuden tapahtuman. Virheelliset siirrot korjataan
uudella siirtotapahtumalla, joka viittaa aiempaan tapahtumaan.

Arkistoeran ja siirtotapahtumien valista suhdetta on kuvattu taulukossa 8.
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Taulukko 8. Looginen arkistoera ja sen siirtotapahtumat

Looginen arkistoera

Siirto elinkaaritapahtumana

o Yksiloity ja pysyva kokonaisuus, joka
maadritellaan riippumatta siitd, miten tiedot
fyysisesti tallennetaan tai siirretaan.

o Looginen hallinta mahdollistaa arkistoitavan
kokonaisuuden ymmartamisen ilman teknista
tietoa ja myos sen myohemman kuvailun.

o Era voidaan siirtaa yhtena tai useampana
siirtotapahtumana. Itse erd pysyy naista
riippumatta samana.

o Loogista arkistoeraa ei versioida. Siirrot ovat
omia, ajallisesti erillisid elinkaaritapahtumia.

Esimerkki (looginen erd): Luvat-tietoaineistosta
muodostetaan yksi arkistoera Luvat 2010-2015, joka
sisaltaa kaikki kyseisena aikana ratkaistut asiat
riippumatta siitd, missa jarjestelmissa niita on
kasitelty.

o Jokainen siirto dokumentoidaan
siirtotyyppisena elinkaaritapahtumana, joka
kohdistuu joko arkistoerdan tai sen
ilmentymaan.

o Siirtotapahtumat eivat muuta itse eraa.
Siirtotapahtuman tiedoissa dokumentoidaan,
mita siirrettiin, milloin, mika taho siirsi ja mika
oli lopputulema. Tapahtumassa on viittaus
loogiseen arkistoerddn, jota siirto koskee.

o Jos siirto koskee vain osaa erdn sisallosta, tama
ilmaistaan siirtotapahtuman kohderajauksella, ei
uutena erana tai eran osaerana.

o Taydentavat tai korjaavat siirrot ovat uusia
elinkaaritapahtumia, jotka viittaavat eraan tai
ilmentymaan ja aiempaan siirtotapahtumaan.

Esimerkki (siirtotapahtumat): Luvat 2010-2015
siirretadn arkistoon kahtena siirtona. Ensimmainen
siirtotapahtuma kohdistuu paatostietoihin ja
asiakirjoihin, toinen rekisteriaineistoihin. Molemmat
ovat arkistoeran yhteydessa omia
elinkaaritapahtumiaan, joilla on oma
kohderajaustietonsa. Molemmat tapahtumat
kuuluvat samaan loogiseen arkistoerdan Luvat
2010-2015.

Yhden siirron jakautuminen esimerkiksi kolmeen osaan tai epaonnistuneen siirtokokonaisuuden
uudelleenlahetys on osa siirron teknista toteutushistoriaa, joka kertoo, miten aineisto koottiin tai
jaettiin tdman yhden siirron toteuttamiseksi. Tekniset toteutukset ovat olemassa siirtoa varten. Kun
vastaanotto ja tarkastus on tehty, tekninen toteutus on tayttanyt tehtavansa. Se ei toisin sanoen
lahtokohtaisesti ole itsendinen arkistollinen hallintakohde. Siirron tekniset yksityiskohdat kirjataan
siirtotapahtuman yhteyteen siina tarkkuudessa kuin siirron todentaminen edellyttaa.

Huomaa, etta siirtotapahtumien kautta voidaan yllapitaa arkistoeran siirtoon liittyvia tilatietoja. Tilaa
muuttavat saannot voivat olla suoria tai kumulatiivisia, jolloin niihin liittyy useampia tapahtumia.
Kohderajatun siirron kohdalla tilamuutos edellyttaa, etta jokin taho, joko looginen saanto tai
vastuuhenkild, vertaa kirjattujen siirtotapahtumien kohderajausten maaraa eran koko sisaltoon.
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Siirtokirjanpito
Siirtoja voidaan tarkastella kokonaisuutena muodostamalla arkistoeran ja tarvittaessa sen
ilmentymien elinkaaritapahtumista suodatettu, ainoastaan siirtotapahtumia koskeva nakyma eli nk.

siirtokirjanpito. Sen avulla dokumentoidaan arkistoerien toteutuneet siirtotapahtumat, niiden
ajallinen jarjestys ja muu siirtoihin liittyva keskeinen tieto.

Siirtokirjanpito on arkistoerien siirtamisen hallintaan tarkoitettu hallinnollinen valine. Tavoite on,
etta siirtototeutukset eivat tarpeettomasti muuta tiedonhallinnan loogista rakennetta tai toisaalta
siirtohistoria eriydy muusta elinkaaresta irralliseksi dokumentaatioksi. Seurannan ensisijainen
tarkoitus on varmistaa, etta siirrot ovat todennettavissa ja jaljitettavissa seka tapahtuvat
saanndllisesti ja aukottomasti. Ilman sita kokonaiskuva voi jadada puuttumaan ja arkistointi jaada
satunnaiseksi, jarjestelmakohtaiseksi tai muuten tekniseksi toimenpiteeksi.

[ Arkistoera I

A

y

Siirtototeutus 1

A

A

-

Siirtotapahtuma 1
(elinkaaritapahtuma)

N

A

Siirtototeutus 2

N

y

\

Siirtotapahtuma 2
(elinkaaritapahtuma)

A

A

Siirtototeutus 3

A

A

\.

Siirtotapahtuma 3
(elinkaaritapahtuma)

J

Siirtokirjanpito ’

Kuva 6. Arkistoeraan liittyvista kolme siirrosta muodostuu kolme erékohtaista siirtotapahtumaa
(elinkaaritapahtumaa). Niiden tiedot tulevat osaksi siirtokirjanpidon tarjoamaa kokonaiskuvaa.

Siirtokirjanpito tukee seka viranomaisen tai tiedonhallintayksikon omaa etta
arkistoinstituution toimintaa. Vastuu sen yllapidosta on siirtavalla toimijalla.

Arkistoluettelot ja -kuvailu

Arkistoeria voidaan luokitella, etsid ja hallinnoida niista muodostettujen luetteloiden ja ndkymien
avulla. Talléin voidaan esittda muun muassa erien rajaukset, tilat, sijainti, iimentymat ja keskeiset
suhteet. Arkistokuvailun avulla erien sisaltda, suhteita, kontekstia ja merkitysta koskevia tietoja
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voidaan edelleen taydentaa ja kuvata. Arkistoerat tai arkistoluettelon rakenne eivat kuitenkaan
sanele arkistokuvailun rakennetta, eika arkistokuvailun rakenne sita, miten arkistoerat
muodostetaan.

Tietoaineistosta muodostettava arkistoera liittyy nimenomaan arkistoinnin toteuttamisen hallintaan.
Sama arkistoera voi mydhemmin esiintya siirron jalkeen vastaanottajan luettelo- tai
kuvailurakenteessa ilman, etta kummankaan rakenteen tarvitsee muuttua tai mukautua toisen
ehdoilla. Tavoite on, etta arkistoera toimii vakaana viittauskohteena useissa rinnakkaisissa tai
perakkaisissa hallintarakenteissa. Erdan looginen eheys, sen tunniste ja siihen liittyva kontekstitieto
sailyvat siirtyman yli riippumatta siitd, miten vastaanottava organisaatio jarjestda oman
luettelointinsa tai kuvailunsa.

8 Yhteenveto ja erityiskysymyksia

Arkistointilain mukaan viranomaisen on suunniteltava asiakirjojensa ja tietoaineistojensa arkistointi
osana tiedonhallintaansa. Arkistoitavan tiedon tulee sdilya ymmarrettavana, todistusvoimaisena ja
kaytettavana sen elinkaaren aikaisista teknisista tai organisatorisista muutoksista huolimatta.

Taman ohjeen tavoitteena on auttaa julkisen hallinnon toimijoita suunnittelemaan arkistointia
osana tiedonhallintaansa. Suunnittelussa hyddynnetaan tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamallin
sisallosta on saddetty tiedonhallintalaissa, ja jo sellaisena tiedonhallintamalli tarjoaa keskeisia
arkistoinnin suunnittelussa tarpeellisia elementteja. Ohjeessa tarjotaan niiden lisdksi arkistoinnin
kaytannon suunnitteluun ja toteuttamiseen liittyvia yhtenaisia rakenteita (muun muassa
arkistointisaanto, arkistoera, elinkaaritapahtuma, siirtokirjanpito).

Tavoite on, etta arkistointia voidaan hallita jarjestelmariippumattomasti ja pitkajanteisesti. Tavoite
on liséksi tukea vaiheittaista arkistoinnin kypsyystason kehittamista. Ohjeen esittamassa
toimintatavassa arkistointi ei ole erillinen projekti, vaan jatkuva osa tiedonhallintaa. Arkistoinnissa
on arvioitava arkistoitavia asiakirjoja ja tietoaineistoja seka niiden kontekstia ja merkitysta useasta
nakokulmasta. On tarkeaa tunnistaa myds tiedonhallinnan puutteet, jotta voidaan havaita ajoissa,
mikali arkistollisesti arvokas tieto on vaarassa kadota. Tieto voi kadota joko fyysisesti tai siten, etta
sen merkitysta ei enda pystyta ymmartamaan puutteellisten tietojen vuoksi.

Organisaatioissa tietojarjestelmia on yleensa useita, tehtavakonteksti voi olla vain osittain
dokumentoitu ja arkistointia on voitu toteuttaa epasaannollisesti. Tiedonhallinnan kehittaminen ei
edellyta naiden asioiden valitonta ratkaisemista, mutta on tarkeaa, etta kehittaminen on hallittua.
Tiedonhallintamallin tulisi tehda nykytila nakyvaksi ja ymmarrettavaksi seka mahdollistaa
vaiheittainen kehittdaminen. Samoin on hyva dokumentoida, mikali jokin tieto puuttuu tai sen
tarkkuus vaihtelee eri osa-alueilla.
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On tarkeaa yllapitaa tietoa siitd, mihin esimerkiksi tietoaineistojen rajaukset perustuvat, ovatko
rajaukset epaselvia, perustuvatko ne tietojarjestelmakohtaisiin rajauksiin ja miten ne tarkentuvat
jatkokehityksessa. Tiedonhallintamallissa erilaisia tilanteita voi esittaa niita luokittelevan koodiston
avulla (esimerkiksi; ei arvioitu, rajaus epaselva, valmis jne.).

Arkistoinnin nykytilan arvioinnissa voidaan hyodyntaa kypsyystasoajattelua, jolloin puutteet
pystytaan ilmaisemaan yksiselitteisesti. Tama koskee seka tiedonhallintamallin kehittamista etta
arkistointia koskevia kaytantoja. Kypsyystaso ei kuvaa organisaation tai sen toiminnan laatua, vaan
toimintaympariston, valineiden, rakenteiden ja kaytantdjen kokonaisuutta. Sita kaytetaan tyokaluna
nykytilan tunnistamisessa, kehittamistavoitteiden asettamisessa ja toimintatapojen
kohdentamisessa. Eri osa-alueet voivat olla eri kypsyystasoilla samanaikaisesti ja edistya vahitellen.

Arkistoinnin ndkdkulmasta alhaisesta kypsyystasosta kielii muun muassa se, etta

e tietoaineistoja ei ole rajattu loogisesti tai kestavasti

e arkistointi on satunnaista tai jarjestelmakohtaista

e tietojarjestelmien sisaltd tunnetaan vain nimellisesti

e tehtdvia ei ole jasennetty ja luokiteltu tai ne ovat kdytdssa vain tietyissa prosesseissa ja
tietojarjestelmissa

e tietoryhmia ei ole tunnistettu.

Tavoitteena on, etta arkistointi on rakenteellinen osa tiedon elinkaarta. Arkistosiirtojen
nakokulmasta hyva kaytanto on, etta siirtoja tehdaan, vaikka arkistoinnin hallinnan nykytila on
keskenerainen. Silloin puutteet dokumentoidaan, ja seuraavat siirrot kehittavat tilannetta. Aluksi
arkistointiin liittyvia kyvykkyyksia voi lisata keskittymalla siihen, etta arkistoeraa ei maaritella
jarjestelmakohtaisesti vaan loogisena kokonaisuutena ja siirto on toistettavissa seuraavan eran
kohdalla. Luettelointi ja kuvailu kertovat, mita aineisto on, milta ajalta se on ja mihin tietoaineistoon
se kuuluu.

Kun minimitaso on saavutettu, arkistointia varten voidaan toteuttaa teknisia ratkaisuja, jotka eivat
riipu yksittaisesta jarjestelmasta. Automatisointia voi kehittaa vaiheittain. Tavoite on, etta siirrot ovat
toistuvia, arkistoerat yhtenaisia ja arkistoon siirretty aineisto on yhdisteltavissa ja tulkittavissa.

Tiedonohjaussuunnitelmat ja tiedonhallintamalli

Tiedonhallintamalli on kokonaiskuvaus tiedonhallintayksikdn tiedoista, toimintaprosesseista,
jarjestelmista, vastuista ja elinkaaren hallinnan periaatteista. Se voi koostua useista erillisista ohjaus-
ja kuvausmenetelmista, esimerkiksi tiedonohjaussuunnitelmasta ja laadunhallinnasta.

Tiedonohjauksella tarkoitetaan tiedon kasittelyn ohjaamista tietojarjestelmdssa metatietojen ja
kasittelysaantojen avulla. Se perustuu tiedonohjaussuunnitelmaan, joka toimii tehtavaluokka- ja
prosessitasolla ja tukeutuu asian, kasittelyprosessin, asiakirjatyypin ja asiakirjan kasitteisiin.
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Tiedonohjaus auttaa hallinnoimaan muun muassa asia- ja asiakirjatason sailytysaikoja ja
asiakirjajulkisuutta.

Suhteessa tiedonhallintamalliin tiedonohjaussuunnitelma on kaytannon toteutusvaline. Se ei
yleensa kuvaa organisaation koko tiedonhallintaa, vaan sen tavoitteena on varmistaa asiakirjallisen
tiedon asianmukainen kasittely seka maaraajan sailytettavien tietojen tuhoaminen.

Tiedonohjaussuunnitelman ja tiedonhallintamallin yhdistamisessa hyva lahtdkohta on, etta
molemmat saavat sdilyttada oman roolinsa. Tiedonhallintamalli on silloin kokonaiskuvaus
tiedonhallintayksikon tiedonhallinnasta ja tiedonohjaussuunnitelma asiakirjallisen tiedon elinkaarta
ohjaava toiminnallinen toteutus.

Tiedonhallintamallin ja tiedonohjaussuunnitelman yhdistdaminen voidaan toteuttaa ainakin kahdella
eri tavalla.

1. Tiedonhallintamalli ja tiedonohjaussuunnitelma ovat itsenaisia kokonaisuuksia. Talloin
tiedonohjaussuunnitelmassa asiakirjalliselle tiedolle annettavat kasittelysaannot on johdettu
tiedonhallintamallin tietoaineistojen kasittelysaanndista (rajaukset, sailytysajat,
arkistointipaatokset, arkistointisaanto).

2. Tiedonohjaussuunnitelma on osa tiedonhallintamallia. Talldin tietoaineistoon sisaltyvan
asiakirjallisen tiedon kasittelysaannot ovat pitkalti tiedonohjaussuunnitelmassa. Mikali
tietoaineisto sisaltad muutakin kuin asiankasittelyyn liittyvaa asiakirjallista tietoa, esimerkiksi
rekisteritietoa tai mittausdataa, tulee sen kasittelysaannot kuvata joko varsinaiseen
tiedonhallintamalliin tai sen osana olevaan tiedonohjaussuunnitelmaan.

Tiedonohjaussuunnitelma voidaan nahda myds kaytannon esimerkkina siitd, miten
tiedonhallintamallin toimintaprosessi toteutuu tietojarjestelmassa. Selkein toimintaprosessin ja
tiedonohjaussuunnitelman valinen yhteys on perinteisessa asiankasittelyssa. Erilaisissa
automaattisissa ja puoliautomaattisissa prosesseissa yhteys on usein I6yhempi tai erityyppinen,
koska tietoa ei valttamatta ohjata perinteisen asiakirjapohjaisen tiedonohjaussuunnitelman avulla.
Sen sijaan ohjaus voi perustua tietoaineistotason saantoihin ja tilamuutoksiin.

Ristiviittaukset ovat tarkeita kaikissa yhdistamistavoissa, jotta tiedonhallintamallin ja
tiedonohjaussuunnitelman valinen yhteys sailyy ymmarrettavana. Tiedonhallintamallin ei siis
tarvitse toistaa tiedonohjaussuunnitelman sisaltda, vaan riittaa, etta se viittaa siihen riittavan
tarkasti.
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Ohjeluonnoksen sanasto

Arkistointi kasittaa asiakirjojen ja tietoaineistojen yleisen edun mukaisen arkistollisen arvon
maarittamiseen seka niiden turvalliseen tuleville sukupolville sailyttamiseen ja saatavuuden ja
kaytettavyyden varmistamiseen liittyvat toimenpiteet (arkistointilaki 2 §). Arkistointi varmistaa,
etta arkistoitavat asiakirjat ja tietoaineistot ovat ymmarrettavissa ilman alkuperaisia jarjestelmia
ja sailyttavat todistusvoimaisuutensa pitkalla aikavalilla. Arkistointi ei ole erillinen vaihe tai
projekti vaan jatkuva osa tiedonhallintaa.

Arkistointisdaanto kuvaa periaatteet ja kdytannot, joihin tietoaineiston arkistointi eli mm.
arkistoerien rajaaminen, hallinta ja arkistosiirrot kulloinkin perustuvat.

Arkistoera on tietoaineistojen arkistointiin liittyva rakenne. Arkistoera on hallinnollinen ja
arkistollinen perusyksikko eli tietoaineistosta ajallisesti rajattu tietokertyma, jolla on oma
elinkaari. Arkistoeralld on oltava mm. yksildiva tunniste, viittaus siihen tietoaineistoon, josta se
on muodostettu ja siirtohetken kontekstikuvaus (mm. tehtava, toimija, ajanjakso), joka tulisi
paapiirteissaan saada suoraan tiedonhallintamallista. Sen yhteydessa on my0s tieto aineiston
sijainnista ja siihen kulloinkin liittyvista vastuista.

Asiakirjatyyppi on prosessisidonnainen dokumenttirooli, joka kertoo, millainen asiakirja jokin
tieto tai tietokokonaisuus on tietyssa prosessissa.

Arkistoluettelo kuvaa muodostettuja arkistoeria. Arkistokuvailu tdydentaa niiden kontekstia ja
merkitysta koskevia tietoja. Kdytanndssa tiedonhallintamalli maarittelee kasitteita, rakenteita ja
suhteita. joita voidaan antaa metatietoina konkreettisille arkistoerille, jotka yksildidaan, rajataan
ajallisesti ja sisallollisesti ja yhdistetaan siirtotapahtumiin. Tavoite on, ettd sama rakenne
palvelee seka operatiivista, alkuperaiseen kayttotarkoitukseen liittyvaa tiedonhallintaa etta
arkistointia.

Elinkaaritapahtuma on mm. arkistoitavan aineiston autenttisuuden, eheyden ja tulkinnan
kannalta merkityksellisia muodostumis-, sailytys-, kasittely- ja omistushistoriaan liittyva
tapahtuma tiedon, tietoaineiston ja arkistoeran elinkaaren varrella.

llmentyma on esimerkiksi arkistoeran erikseen hallittava analoginen tai digitaalinen toteutuma,
joka muodostetaan vain tarvittaessa. Ilmentymia muodostuu, kun aineisto tallennetaan
elinkaarensa aikana eri tallennusvalineille ja -alustoille.

Instanssi tarkoittaa yksittaista, ajallisesti ja sisallollisesti rajattua esiintymaa mista tahansa
kasitteesta tai elementista. Taman ohjeen sisalla instansseja muodostuu tehtavista,
tietoaineistoista, arkistoerista, asiakirjoista jne.

Siirto tarkoittaa prosessia, jossa arkistoitavaa aineistoa siirretaan fyysisesti toiseen sailytys- ja
kayttdymparistdon. Siirtoon voi liittya aineistoon liittyvan maaradysvallan siirtdminen
(luovuttaminen) mutta tama voi tapahtua myds eri aikaan. Tavoitetilassa siirrot ovat
arkistointisaantojen mukaisesti toteutettuja toistuvia tapahtumia.

Siirtokirjanpito on arkistointiin liittyva rakenne ja hallinnollinen valine, jonka avulla
dokumentoidaan arkistoerien siirtotapahtumat, niiden ajankohdat, versiot ja vastaanottajat.
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Tavoite on varmistaa siirtojen jaljitettavyys yllapitamalla tietoa siirroista operatiivisesta
ymparistosta arkistoon ja pitkaaikaissailytykseen. Siirtokirjanpidolla ei tarkoiteta
tietojarjestelmaa tai metatietovarantoa vaan rekisterimaisesti yllapidettya nakymaa siihen mita,
milloin, mistd, minne ja milla perusteella on siirretty.

Tehtadva on saadoksilla, normeilla tai paatokselld organisaatiolle tai henkildlle annettu tai otettu
tyo tai velvoite (Lahde: JHS 201).

Tehtavarekisteri on systemaattisesti yllapidetty hallinnollinen valine, jonka auttaa
varmistamaan, ettd viranomaisen tehtavat on maaritelty arkistoinnin nakoékulmasta
yksiselitteisesti ja kattavasti. Se tukee tiedonhallintamallin elementtien yhdistamista yhteiseen
kontekstiin ja tukee tehtavarakenteessa aikaa myota tapahtuvien muutosten hallintaa.
Tehtavaluokitus on tehtavia ryhmitteleva hierarkkinen tai muu jasennys, joka auttaa
hahmottamaan tehtavakenttaa kokonaisuutena.

Tietoaineisto on asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen
tehtavaan tai palveluun liittyvaa tietokokonaisuus (TiHL, 2 §). Tiedonhallintamallissa
tietoaineisto on yhden tehtava- ja oikeusvaikutuskokonaisuuden tuottama pysyvaisluonteinen,
yleensa ajan kuluessa karttuva tietokertyma, joka voi kdytanndssa toteutua usealla eri tavalla.
Tietoaineisto on semanttinen kokonaisuus, joka liittyy aina yhteen tehtavaan. Se voi kertya
kuitenkin useissa toimintaprosesseissa. Tietoaineisto koostuu useista tietoryhmista ja sita
voidaan kasitella useissa tietojarjestelmissa. Tietoaineisto kuuluu aina yhteen tietovarantoon
Tietoaineisto on arkistoinnin ensisijainen kohde, jota koskee lahtokohtaisesti yksi
arkistointipaatos. Kaytannossa tietoaineistoja arkistoidaan arkistoerina.

Tietoryhma on tietoaineistoon sisaltyvaa tietoa jasentava ryhmitys, jota yllapidetaan hallitusti.
Tassa ohjeessa tietoryhma kuvaa erityisesti tietosisallon merkitysta, ei tiedon hallinnollista tai
teknista muotoa. Ohjeessa painotetaan sita, etta tietoryhmat pidetaan harvalukuisina ja
pysyvina ja niitd hallinnoidaan jarjestelmallisesti, jotta niita voidaan kayttaa suunnittelun, kaytén
ja kaytannon arkistoinnin apuna.

Tietovaranto on viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettava
tietoaineistoja sisaltava kokonaisuus, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti
(TiHL, 2 §). Tiedonhallintamallissa tietovaranto on pysyvaisluonteinen ja kokoava hallinnollinen
rakenne, jonka avulla tiedonhallintayksikko jasentaa, nimead, ohjaa ja hallitsee tietoaineistojaan
tehtava- ja vastuunakdokulmasta. Tehtava ja tietovaranto kertovat yhdessa, mihin hallinnollisiin ja
toiminnallisiin kokonaisuuksiin tieto ja tietoaineistot kuuluvat.

Toimintaprosessi on viranomaisen asiankasittely- tai palveluprosessi (Tihl, 2 §).
Tiedonhallintamallissa toimintaprosessi on kuvattu, ajallinen ja toiminnallinen ketju, joka kuvaa,
miten tehtavaa kaytanndssa toteutetaan ja miten asiakirjallinen tieto syntyy ja kertyy.
Arkistoinnin nakdkulmasta prosessikuvauksen tavoitteena on tiedon syntymisen ja kasittelyn
ymmartaminen. Kuvausten on oltava riittavan pysyvia, jotta niitd voidaan kayttaa arkistoinnin ja
arkistoidun tiedon kontekstina myos jalkikateen. Niiden on my®s viitattava tekniseen
dokumentaatioon riittavalla tasolla.
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Metatietotaulukot (ohjeluonnoksen esimerkkeja)

HUOM! Ohjeluonnoksen metatietotaulukoissa on kuvattu esimerkinomaisesti ohjeessa
esiteltyjen kohteiden keskeisia ominaisuustietoja ja suhteita toisiinsa. Tiedot ovat
yksinkertaistettuja eivatka vastaa lopullisen ohjeen maarittelyja.

Yhteiset periaatteet

Kaikki kohteet noudattavat samoja perusperiaatteita tunnisteiden, muutosten ja tilatietojen hallinnassa.
Naita ei toisteta jokaisessa taulukossa erikseen.

_

Tunniste Kohteella on pysyva, yksildiva tunniste, joka sdilyy koko elinkaaren ajan eikd muutu
jalkikateen. Tunnistetta ei anneta uudelleen toiselle kohteelle, vaikka alkuperdinen
lakkaisi olemasta. Tunnisteen yhteydessa ilmoitetaan myds tunnistejarjestelma.

Versiointi Versioituvalla kohteella on yksi pysyva tunniste koko elinkaarensa ajan.
Merkityksellinen sisalléllinen muutos synnyttda uuden version tasta
tunnisteellisesta kohteesta (esim. AS-0147, versio 2).

Muutoshistoria Kattava tieto yksildityyn kohteeseen kohdistuneista muutoksista. Voi sisaltaa seka
elinkaaritapahtumat etta hallinnolliset ja muut muutokset.

Tilatieto Kertoo kohteen tietyn ajanhetken mukaisen tilan (esim. arkistoeran tila: suunniteltu
/ muodostettu / arkistoitu).

Voimassaolo Alku- ja tarvittaessa loppuajankohta. Kohteen paattyessa voimassaolo paatetdan
eika kuvausta poisteta. Yhteys seuraajaan dokumentoidaan.

Tyypittely ja kuvailu Tyypittely kertoo, millaisesta kohteesta on kyse. Kuvailu varmistaa, etta kohteen
merkitys, rajaukset ja yllapitovastuu on kuvattu tdsmallisesti.

1. Tehtava

Saadoksilla, normeilla tai paatoksella organisaatiolle tai henkildlle annettu tai otettu tyd tai velvoite-
Tehtava on tiedon alkuperan kannalta keskeinen kontekstitieto, joka kertoo, miksi tieto on syntynyt.

Tunniste Tehtavalle tehtavarekisterissa annettu pysyva tunniste.
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Nimi

Kuvaus

Oikeusperusta

Versio

Voimassaolo

Vastuutaho

Edeltdja/seuraaja (viittaus)

Suhteet

2. Tehtavaluokka

Tehtavan nimi.
Tehtdvan sanallinen, riittavan kattava kuvailu.

S&ados tai paatds, johon tehtava perustuu. Erotettava tehtavan varsinaisesta
maarittelysta. Sama tehtava voi rakentua usean saadoksen ja saanndksen
yhteisvaikutuksesta.

Tehtavaversio. Jokainen merkittdva muutos synnyttaa uuden version saman
tunnisteen alla.

Alku ja tarvittaessa paattyminen. Tehtava voi laajentua, supistua, siirtya toiselle
tai paattya.

Tehtdvasta vastaava toimija.

Viittaus tehtdvan edeltdjaan tai seuraajaan, jos tehtava on jaettu, yhdistetty tai
siirretty

Tehtéva voidaan sijoittaa 0—n tehtdvaluokkaan. Tehtavaluokitus on erillinen
jasennys, ei tehtavan rakenneosa.

Tietoaineiston kohdalla ensisijainen tehtava osoittaa tietoaineiston
syntykontekstin ja paaasiallisen hallinnollisen yhteyden. Muut tehtavat
kuvataan kaytto- tai hyddyntamissuhteina.
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Tehtavaluokka on osa tehtavaluokitusta eli hierarkkista tai muuta jasennysta, joka ryhmittelee tehtavia.

Tunniste

Nimi

Kuvaus

Pysyvé tunniste.
Luokan nimi, joka kuvaa toimintaa, ei prosessia.
Yldluokan pitaa kuvata, mita siihen kuuluvilla tehtavilla yhteisesti

tavoitellaan. Pelkka samankaltaisuus tai sama vastuuyksikko ei ole riittava
yhdistdja.
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Taso / ylaluokka (viittaus)
Tehtavaluokitus (viittaus)
Versio / voimassaolo

Suhteet

3. Tietoaineisto

Sijainti hierarkiassa, viittaus ylempaan luokkaan.
Mihin luokitukseen luokka kuuluu.
Luokitusmuutokset eivat saa vaikuttaa yksittdisten tehtavien identiteettiin.

Tehtavaluokka ryhmittelee 0—n tehtavaa (M:N tehtavaluokitusversion sisalla).

Tietoaineisto on arkistoinnin ensisijainen kohde.

Tunniste

Nimi

Kuvaus / maaritelma

Kayttotarkoitus

Rajaukset

Tehtava (viittaus)

Tietovaranto (viittaus)

Toimintaprosessi (viittaus)

Tietoryhmaét

Asiakirjatyypit

Pysyva tunniste.

Kuvaa toiminnasta muodostuvaa tietokertymaa, ei esimerkiksi tietojarjestelmaa,
tehtdvaa, organisaatioyksikkoa tai yksittaista asiakirjatyyppia.

Tiivis kuvaus siitd, mika tietoaineisto on ja mité siihen kuuluu.

Kuvaus siitd, mihin toiminnalliseen tarkoitukseen tietoaineistoa kerataan,
tuotetaan, kaytetaan ja kasitellaan.

Rajausperuste, jonka mukaan kokonaisuus on tunnistettu tietoaineistoksi.
Ensisijainen tehtava osoittaa tietoaineiston syntykontekstin ja paaasiallisen
hallinnollisen yhteyden. Muut tehtavat kuvataan kaytto- tai
hyddyntamissuhteina.

Tietovaranto, johon tietoaineisto kuuluu

Prosessi(t), joissa tietoaineisto muodostuu tai karttuu tai jotka kasittelevat sita.
Tietoaineiston sisaltoa kuvaavat keskeiset sisallolliset tietoryhmat
Asiakirjatyyppien tarkempi hallinta voi olla esimerkiksi

tiedonohjaussuunnitelmissa. Tassa voidaan kuvata tarvittaessa tietoaineiston
ymmartamisen kannalta keskeiset tyypit.
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Kohdetiedot, joiden ympaérille aineisto kertyy. Kertymaa jasentavat ja yhdistavat
tunnisteet.

Kertymisperiaate ja
tunnisteet

Voimassaoloaika

Edeltaja/Seuraaja
(viittaus)

Vastuutaho(t)
Sailytystiedot
Arkistollinen arvo /
arkistoinnin peruste /
Arkistointipaatds
Julkisuustiedot

Kayttorajoitukset

Suhteet

4. Tietoryhma

Voimassaoloaika ei yleensa tarkoita sita, milta ajalta tietoaineisto sisaltaa tietoja,
vaan kuvaa tietoaineiston maarittelyn tai kuvausversion voimassaoloa.

Tarvittaessa erotetaan toisistaan:

e mind aikana aineistoa on kertynyt
e  kuvausversion voimassaoloaika eli milloin tietty muodostumistapa jne.
on ollut voimassa

Yhteys edeltdjdan ja seuraajaan (tietoaineistoja).

Toimija, jolla on vastuu tietoaineiston ja sen sisdllén hallinnasta.

Ylatason kuvaus sailytysajasta ja sailyttamisen paattymisen periaatteesta. Tiedon
tulee antaa vahintaan yleiskuva tietoaineiston elinkaaresta.

Viittaus arkistointipaatdkseen tai arvonmaarityksen perusteeseen.

Julkisuusluokka, Salassapitoperuste, Turvallisuusluokka.
Viittauksina.

1 tehtava > 0-n tietoaineistoa. 1 tietoaineisto> 0—n tietoryhmaa (M:N).
1 tietoaineisto > 0—n arkistointisaantoa.

1 tietoaineisto > 0-n tietojarjestelmaa
Samanaikaisesti voi olla useita saantdja eri ajanjaksoille, yhdelld aineiston osalla
kuitenkin vain yksi saanto kerrallaan.

Tietoryhma jasentaa tietoaineiston sisaltoa.

Tunniste

Pysyva tunniste.
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Nimi
Tyyppi
Kuvaus
Taso

Yleinen tietoryhma -
viittaus

Tietoaineisto (viittaus)

Voimassaolo / versio

Suhteet

5. Arkistointisdanto

uon

Esim. "Terveystiedot”, "Taloudelliset tiedot".
Siséllollinen (oletus) / tekninen / hallinnollinen tms.
Millaista tietosisaltéa ryhmaan kuuluu.
Yleiskayttoinen. Tietoaineistokohtainen.

Jos tietoaineistokohtainen ryhma, viittaus yleiseen ryhmaan, johon se kuuluu.

Jos tietoaineistokohtainen ryhma.

Ryhmia lisataan harkiten, paallekkaiset yhdistetddn ja vanhentuneet poistetaan
kaytosta versionhallinnan kautta.

Sama tietoryhma voi esiintya 0-n tietoaineistossa (M:N). Tietoryhma voi olla
kayttorajoituksen kohde riippumatta siitd, missa tietoaineistossa se esiintyy.

Arkistointisaanto kuvaa arkistoinnin logiikkaa, ei tietoaineiston tai arkistoeran sisaltoa.

Tunniste

Versio

Tietoaineisto (viittaus)

Soveltamisala

Muodostamisperuste

Rajausehdot

Pysyva tunniste, esim. AS-0147.

Sisalldllinen muutos synnyttda uuden version. Tekninen muutos, joka ei
muuta arkistointiperiaatetta, ei vaadi uutta versiota.

Saantod kohdistuu aina yhteen tietoaineistoon tai sen yksiselitteisesti
rajattuun osaan.

Ajallinen tai muu rajaus, johon sdant6 kohdistuu, esim. tietyn ajanjakson
aineisto

Logiikka, jonka mukaan tietoaineistokertyma jaetaan arkistoeriksi

Yksiselitteiset, toistettavat ehdot, joilla arkistoeraan kuuluvat tiedot
tunnistetaan
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Poikkeamien kasittely

Menettelytavat muodostamisperustetta tai rajausehtoja rikkoville ja
keskeneraisille tiedoille

Kohdejarjestelmat/tietoryhmat | Viittaus jarjestelmiin ja tietoryhmiin, joita muodostaminen koskee.

Siirtokohde

Soveltamistapa

Voimassaolo

Vastuutaho

Suhteet

6. Arkistoera

Ohjeellinen, ei korvaa tietoaineiston kuvausta.

Mihin arkistoon/tietovarantoon arkistoera siirretaan.

Normaali / korvaava / poikkeava soveltaminen.

Alku ja tarvittaessa paattyminen; ei muuteta takautuvasti.

Saannon yllapidosta vastaava taho.

Suhteet: 1 tietoaineisto> 0-n arkistointisaantda (ajallisesti tai osittain

rinnakkaisia). 1 arkistointisaanto(versio) > 0—-n arkistoeraa. Toistuvuus: sama
saantd voi tuottaa useita erid ajan kuluessa.

Arkistoera on tietoaineistosta muodostettu, itsenaisesti hallittava arkistollinen kohde.

Tunniste
Tietoaineisto (viittaus)

Arkistointisaanto- ja
versioviittaus

Rajaus
(ajallinen/sisallllinen)

Kontekstikuvaus

Yksiloiva, pysyva tunniste.
Viittaus tietoaineistoon, josta erd on muodostettu.

Mita sdantoa ja versiota eran muodostamisessa sovellettiin.

Erdn konkreettinen kattavuus (esim. ajanjakso, tietoryhmat).

Siirtohetken konteksti (tehtéva, toimija, ajanjakso), padosin johdettavissa
tiedonhallintamallista.
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lImentymat'® Viittaus 0-n ilmentymaan, jos erén fyysistd/digitaalista toteutusta on tarpeen
hallita erikseen (esim. digitointi).

Tila Esim. suunniteltu / muodostettu / siirretty / arkistoitu.

Poikkeamatieto Kuvaus, mikali sdanndsta on jouduttu poikkeamaan erdn muodostamisessa.
Muodostamisajankohta Milloin erd on muodostettu.

Julkisuustiedot Julkisuusluokka, Salassapitoperuste, Turvallisuusluokka.

Kayttorajoitukset Koko eran tasolla.

Ulkoiset tunnisteet ja Siirrettyd aineistoa tai siirtoa yksildivat tunnisteet. Siirtosopimuksen tunnus; siirron
asiaviitteet asiatunnus; siirretyn aineiston yksildiva tunniste vastaanottajan jarjestelmissa,

vastaanottavan jarjestelman tunniste.

Vastuutaho Toimija, jolla télla hetkelld vastuu arkistoeran ja sen sisallon hallinnasta.
Rekisterinpitaja Henkilotietojen rekisterinpitdja.
Suhteet 1 arkistointisaantd(versio) > 0-n arkistoerda. 1 arkistoerd > 0-n ilmentymaa. 1

arkistoera > 0-n elinkaaritapahtumaa (mukaan lukien siirtotapahtumat, joista
muodostuu siirtokirjanpito). Arkistoerd ei sisalla hierarkkisesti muita arkistoeria.

7. Elinkaaritapahtuma

Elinkaaritapahtuma dokumentoi kohteen autenttisuuden ja tulkinnan kannalta merkityksellisen
tapahtuman. Kaikki tapahtumatyypit jakavat saman perusrakenteen, esim. siirto on yksi
tapahtumatyyppi.

Tunniste Yksiloiva tunniste.

Kohde (viittaus) Mihin kohteeseen tapahtuma kohdistuu: tietoaineisto, arkistoera tai ilmentyma.

19 llmentyman metatietokuvausta ei ole siséllytetty ohjeluonnokseen.
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Kohderajaus Mita osaa kohteesta tapahtuma koskee. Tieto tarvitaan, jos tapahtuma ei koske kohdetta
kokonaisuudessaan.

Tyyppi Esim. suunnittelu, muodostaminen, digitointi, kulttuurihistoriallisen arvon arviointi, siirto,
havittaminen/tuhoaminen.

Ajankohta Milloin tapahtuma toteutui.
Lopputulema Mita tapahtui ja mika oli tulos.

Tyyppikohtaiset lisdtiedot | Esim. siirtotapahtumalla: osapuolet, kohdejarjestelma/-arkisto, siirtototeuman todentavat

tiedot.
Tekija / vastuutaho Tapahtuman toteuttaja tai siitd vastaava taho.
Suhteet Elinkaaritapahtuma kohdistuu yhteen kohteeseen kerrallaan. Jos tapahtuma tuottaa tai

muuttaa ilmentymaa, ilmentymalla on lisaksi kattavuustieto, joka kertoo mité osaa se
erastd toteuttaa. Kohderajaus ja kattavuus ovat usein samat mutta eivat aina.

8. Kayttorajoitus
Kayttorajoitus rajoittaa tiedon tai aineiston saantia tai kayttoa oikeudellisella tai muulla perusteella.

Tunniste Pysyva tunniste.

Tyyppi Esim. salassapitoon tai henkilotietoluonteeseen liittyva rajoitus, turvallisuusperusteinen
rajoitus, muu kayttorajoitus.

Peruste Laki, sddnnds, paatds tai muu oikeusperusta.

Kohde Tietoaineisto, tietoryhma, arkistoera tai ilmentyma. Nimenomainen, yksildity suhde.
Rajoituksen sisaltd Miten paasya, kayttda tai luovuttamista rajoitetaan.

Voimassaolo Alku ja tarvittaessa paattyminen.

Vastuutaho Rajoituksen maarittamisesta/yllapidosta vastaava taho.
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Tehtdvaluokka — Tehtava

Tehtédva — Tietoaineisto

Tietoaineisto — Tietoryhma (yleinen)

Tietoaineisto — Arkistointisaanto

Tietoaineisto - Elinkaaritapahtuma

Arkistointisdanto(versio) — Arkistoera

Arkistoerd — Ilmentyma

Arkistoerd / llmentyma -
Elinkaaritapahtuma

Arkistoerd — Siirtotapahtuma
(elinkaaritapahtuma)

Kayttorajoitus — kohde (4 tyyppid)

1-0..n

1-0..n

1-0..n

1-0..n

0.n-1

Luokka ryhmittelee tehtavia, ei tietoaineistoja.
Tehtavarekisteri ja luokitus pidetaan erillaan.

Tietoaineisto liittyy aina yhteen muodostavaan tehtavaan.
Tehtavalla voi olla useita tietoaineistoja. Tehtava voi liittya
muissa rooleissa myos muihin tehtaviin.

Sama yleinen tietoryhma voi esiintya useassa
tietoaineistossa.

Mahdollisia useita saantoja yksiselitteisesti rajatuille osille
samanaikaisesti. Yhdelld osalla vain yksi sdanto kerrallaan.

Tietoaineistoon voi liittya yksi tai useampia
elinkaaritapahtumia.

Toistuvuus: sama saanto tuottaa ajan myota useita eria.

llmentyma muodostetaan vain, jos jonkin osan identiteetti
ja historia on tarpeen sailyttaa erikseen (esim. digitoinnin
jalkeen).

Tapahtuma kohdistuu joko arkistoeraan tai sen
ilmentymaan, ei molempiin paallekkain.

Siirtotapahtumista koostuva suodatettu ndkyma
muodostaa siirtokirjanpidon.

Yksi rajoitus kohdistuu aina yhteen kohdetyyppiin
kerrallaan. Kohde voi peria rajoituksen suhteestaan toiseen
kohteeseen.
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Liitteet (eivat sisdlly luonnokseen)
HUOM! Lausuntokierroksen ohjeluonnos ei sisalla liitteita tai esitystavaltaan ja
sisalloltaan lopullisia taulukoita tai kuvia.

(Liite 1 Tiedonhallintamallin vahimmaistiedot arkistoinnin nakokulmasta)

(Liite 2 Esimerkki. Esimerkki ohjeen mukaisesta toteutuksesta)
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