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1 JOHDANTO

Lausuntoprosessissa on kyse ennen kaikkea tiedonjakamisesta ja erilaisten nakokul-
mien huomioimisesta. Lausuntoprosessissa pyydetdan lausuntoa valmisteilla olevaan
asiaan joko kantojen selvittdmiseksi tai siksi, ettd lainsd&ddanto edellyttéa asian valmis-
teluvaiheessa lausuntojen pyytamista tietyilta tahoilta. Lausunnon pyytdjan kannalta
lausuntoprosessi on varsinaisen prosessin esim. lainvalmistelun osa. Lausunnon anta-
jan kannalta on kyse vain lausuntoprosessista, jossa annetaan oma lausunto ja mahdol-
lisesti sitd valmistellessa tehddadn myods oma lausuntopyyntd. Lausuntopyynt6jé tulee
virastoihin paivittdin, suurempiin virastoihin pyynt6éja voi tulla kymmenia viikossa.
Vaikka pyyntdon ei vastattaisi, sen rekisterdintiin ja lapikéyntiin menee kuitenkin
aikaa. Jos lausunto annetaan, sen valmistelu voi edellyttdd uusia lausuntopyyntéja ja
lausuntoja muista virastoista tai organisaation sisalla. Lausuntoprosessi on siis tyollis-

tava ja se koskee suurta osaa virkamiehisté.

Sisdasiainministerion hallinnonalalla on k&ytdssa yhteinen asian- ja dokumentinhal-
linnan ratkaisu ASDO/ASPO. Jarjestelmé& on otettu kayttoon asteittain kesdkuun 2008
jalkeen. Kayttoonoton edetessa on huomattu, ettd tiedonjakamista pitdisi jotenkin hel-
pottaa hallinnonalan sisalld. Julkiset palvelut eivét ratkaise ongelmaa, koska lausun-
noissa voidaan késitellda myos salassa pidettavaa tietoa ja on helpompaa, jos toiminta-
tapoja on vain yksi riippumatta siitd, millaista tietoa lausuntoprosessissa kasitell&dan.
Lausuntoprosessi voi koskea osaa tai kaikkia hallinnonalan virastoja. Yksi virasto
kokoaa hallinnonalan lausunnon, yleensd tdmda virasto on sisdasiainministerio.
ASDO/ASPO -koordinaatioryhmassa paatettiin aloittaa tiedonjakamisen selvittdminen
lausuntoprosessista, koska se koskee kaikkia hallinnonalan virastoja ja prosessina yh-

tendinen, vaikka sen muodot voivat vaihdella organisaatioiden valilla.

Virastoilla on omat tietokantansa yhteisessa jarjestelméssd, koska perinteinen arkis-
tonmuodostaja-ajattelu oli niin syvéllg, ettei ratkaisua edes kyseenalaistettu jarjestel-
mé&a suunniteltaessa. Jokaista virastoa pidettiin perinteiseen tapaan itsendisend arkis-
tonmuodostajana, eikd oltu valmiita tarkastelemaan arkistonmuodostajan kasitetté
uudella tavalla esimerkiksi niin, etti prosessi, jarjestelma tai hallinnonala voisi olla
arkistonmuodostaja. Pidettiin my0s itsestddn selvang, ettd jokainen virasto vastaa
omista aineistoistaan, eikd niitd siksi voida yhdistdd muiden virastojen aineistojen

kanssa samaan kantaan. Nyt kun kokemuksia on keratty useamman vuoden ajan, ol-
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laan valmiimpia haastamaan perinteisia ajattelumalleja ja ndhdd&dn myo6s selvemmin
tiedonjakamisen nopeutumisesta ja asiakirjahallinnan yhtendistamisesta tuleva hyodyt.
Etenkin poliisihallinnossa on huomattu selvasti ettd jakautuminen 29 eri arkistonmuo-
dostajaan on tiedonjakamisen kannalta ongelmallista. Rajavartiolaitos yhdisti ASDOn
kayttoonoton yhteydessa yhdeksén arkistonmuodostajaa (Rajavartiolaitoksen esikunta,
nelja rajavartiostoa, kaksi merivartiostoa, Vartiolentolaivue seké& Raja- ja merivartio-
koulu) yhdeksi arkistonmuodostajaksi. Hallinnonalalla on siis kokemuksia myods use-
amman viraston yhdistdmisesté yhdeksi asiakirjahallinnan kokonaisuudeksi. Nyt voi-
daan tarkastella prosessia vastaavassa roolissa. Vaikka arkistonmuodostaja on asiakir-
jahallinnon kieltd, tassa on kyse kuitenkin toiminnan kehittdmisestd, jota asiakirjahal-
linnon toimintatapojen muuttaminen tukee. Jotta prosessia voidaan kehittdd kokonai-
suutena, tulee huomioida myos siind syntyva tieto kokonaisuutena sen koko elinkaa-
ren ajan. Virastojen pitdminen itsendising arkistonmuodostajina on rajoittanut hallin-
nonalan yhteisten prosessien kehittdmistd. Kyse ei siis ole asiakirjahallinnon kehitta-

misesta vaan koko hallinnonalan toiminnan kehittamisesta.

ASDO/ASPO kehittdmisessa keskeisid toimijoita ovat koordinaatioryhmd, jossa on
edustettuna kaikista erillisista ASDO/ASPO -jérjestelmistd vastaavat virastot seka
ASDO/ASPON ohjausryhmd, joka padttaa strategisista linjauksista ja taloudesta.
Koordinaatioryhmassé kaydaan lapi muutosehdotukset, uudet toimituserét, virhetilan-
teet ja muut kaikkia ASDO/ASPO jarjestelmid koskevat asiat. ASDO/ASPO — ryhmat
tekevat ainoastaan jarjestelmia koskevia paatoksia. Kukin virasto voi jérjestad toimin-
tansa haluamallaan tavalla. Ryhmissa ei kasitelld sisallollisia kysymyksia. Koordinaa-
tioryhmén ja ohjausryhman liséksi virastoilla on erilaisia kayttajien ryhmia, joilta ke-
ratdén kokemuksia ja palautetta. Osassa virastoissa toteutetaan myos sadnnollistd kéyt-
tajakyselyé jolla selvitetd&dn kokemuksia, kehittdmistarpeita seka koulutuksen paran-
nusehdotuksia. Virastojen toiminnan kehittdmisesta voi tulla tarpeita, joita viedaan

koordinaatioryhman ja ohjausryhman késiteltavaksi.

2 TUTKIMUKSEN TAUSTA

2.1 Tutkimuksen perusta

Sisdasiainministerion hallinnonala koostuu ministerion lisdksi Rajavartiolaitoksesta,

Hatakeskuslaitoksesta, Pelastusopistosta, Kriisinhallintakeskuksesta, Maahanmuutto-
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virastosta, Hallinnon tietotekniikkakeskuksesta, Syrjintdlautakunnasta, VV&hemmisto-
valtuutetun toimistosta, Palosuojelurahastosta ja Poliisihallituksesta, jonka alaisuudes-
sa toimivat poliisilaitokset, Keskusrikospoliisi, Suojelupoliisi, Liikkuva poliisi, Polii-
siammattikorkeakoulu ja Poliisin tekniikkakeskus.

Monet asiat toimintaymparistossé ja tehtdvissa ovat muuttuneet 2000-luvun aikana
eikd muutokselle ndy loppua. Keskushallinnon uudistamishanke KEHU tuo tullessaan
todenndkoisesti viime vuosien suurimmat muutokset ministerididen toimintaan, kun
tukipalvelut mahdollisesti yhtendistetdan koko valtioneuvostossa. Mikéli KEHU toteu-
tuu, jarjestelmat yhtendistetddn ja samalla pyritddn yhtendistdmaan toimintatapoja.
Sisdasiainministerid on yhtendistanyt toimintatapansa hallinnonalansa kanssa, mutta
nyt voi siis olla edessd uusi toimintatapojen muutos, jos suunta siirtyy hallinnonalasta

valtioneuvostoon.

Sisdasiainministerid otti ensimmaisend ministeriond kayttoon sahkodisen arkistoinnin,
edelleenkd&n kovin moni ministeri6 ei ole seurannut peréssa. Suunta on kuitenkin sa-
ma, silla koko 2000-luvun ajan on pyritty yhtendistdméén valtioneuvoston metatietoja
ja parhaillaan tehd&an yhteistd eAMS-tyotd. Ehka KEHUn mukanaan tuoma muutos ei
lopulta ole niin suuri kuin nyt tuntuu, yhteistyon tulokset nakyvat viimeistdén 2020,
mutta toivottavasti hyva yhteisty0 jatkuu ja uusia saavutuksia saadaan paljon ennen

Sité.

Sisdasiainministerion hallinnonalalla on haettu aktiivisesti yhtendisia teknisié ratkaisu-
ja, ja tdma takaa sen, ettd jarjestelmat ovat teknisesti yhteentoimivia. Semanttiseen
yhteentoimivuuteen ei ole panostettu samalla tavalla, vaan hallinnonalan virastot ovat
voineet tehdd omia ratkaisujaan. Tama on johtanut esimerkiksi erilaisiin tapoihin ké&yt-

t44 metatietoja.

Lausuntoprosessi on valittu ensimmaiseksi prosessiksi, jossa pyritddn myos semantti-
seen yhteentoimivuuteen. T&han on syynd myos se, ettd vaikka Rajavartiolaitoksella
on oma erillinen ASDO, Rajavartiolaitoksen esikunta on myo6s sisdasiainministerion
rajavartio-osasto. On tarpeen saada Rajavartiolaitoksen esikunnan osuus joistakin pro-
sesseista sisdasiainministerion ASDOonN, jotta ministerion koko prosessi saadaan yh-
teen paikkaan ilman moninkertaista ty6td. Samalla voidaan tarkastella myos sit4, mi-

ten hallinnonalan muut virastot voitaisiin saada mukaan yhteiseen prosessiin. Lausun-
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toprosessin lisdksi yhteisid prosesseja ovat esimerkiksi tulosohjaus, ihmisoikeusvali-
tukset, Eduskunnan asiantuntijapyynnét ja Kirjalliset kysymykset.

Lausuntoprosessissa tarvetta tiedonjakamiseen on koko hallinnonalalla, lausunto-
pyynnot pitéisi saada kasiteltavéksi nopeammin ja annetut lausunnot pitéisi saada pa-
remmin kaikkien saataville. Prosessin kehittdminen on samalla hallinnonalan toimin-
nan kehittdmistd, ja asiakirjahallinto on omalta osaltaan térked osa tata tyotd, koska
tietyt kysymykset, esimerkiksi asiakirjojen elinkaarenhallinnan vastuut on ratkaistava

ennen kuin toimintatapoja voidaan muuttaa.

ASDO/ASPO jatkokehitys kdynnistyi vuonna 2012. Tassé yhteydessa on erinomainen
mahdollisuus tarkastella toimintatapoja ja kehittadéd keksid taysin uusia ratkaisuja hal-
linnonalan siséiseen tiedonjakamiseen mutta myos siihen, miten tietoa jaetaan hallin-
nonalan ulkopuolelle. Samalla voidaan hakea ratkaisuja yhtendistaa tietorakenteita ja

parantaa hallinnonalan sisdista semanttista yhteentoimivuutta.

Lausuntoprosessiin liittyy aliprosesseja, joilla on liittyméakohtia muihin jarjestelmiin.
ASDOsta on esimerkiksi mahdollista julkaista asiakirjoja julkaisujarjestelman kautta
intranetiin ja Internetiin. Oikeusministerion lausuntopalvelussa voidaan puolestaan
tarjota lausuntoprosessi kaikkien nahtaville niin, ettd myos lausunto voidaan laatia
palvelussa. Tarkasteltaessa yhta prosessia, voidaan ndhdd myo6s laajempia toiminnan

tehostamisen ja tiedonjakamisen mahdollisuuksia.

2.2 Tutkimuskysymys

Lausuntoprosessi on ollut keskeisesti esill4, kun ministerion toimintaa on kehitetty. Jo
2005 tehtiin ensimmainen ohje siit4, kuinka lausuntopyyntdja kasitellddn ministerios-
sé. Koska on kyse keskeisesta prosessista, joka tyollistad paljon, sen kehittdminen on
ollut esilld koko ajan ja ohjetta on paivitetty sd&annollisesti. Esimerkiksi ministerioon
tulee vuosittain keskimadrin 400 lausuntopyyntdd. Lausunnot tyollistavat valmisteli-

joita, mutta myos niitd virkamiehid jotka koordinoivat lausuntojen antamista.

Nykyisellddn hallinnonalan virastot kaikki Kkirjaavat lausuntopyynnén omaan jarjes-
telméénsa ja kokonaisuus ei ndy missaan. Esimerkiksi poliisitoimen kaikki organisaa-

tiot avaavat lausuntopyynndn uutena asiana ja kerééntyvat aineistot arkistoidaan siis
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pelk&stdan poliisitoimessa noin kolmeenkymmeneen kertaan. Toisaalta taas Rajavar-
tiolaitos rekisterdi lausuntopyynnon vain kerran, ja kaikki organisaatiot laativat omat
vastauksensa tdman yhden asian alla eli Rajavartiolaitoksessa lausuntopyynto ja kaik-

ki siihen liittyvat aineistot 1oytyvat yhdesta paikasta yhdelld asianumerolla.

Lausuntoprosessin kehittdminen on térke&g, jotta valtytd&n turhalta moninkertaiselta
tyoltd ja ettd lausuntoprosessi saadaan kokonaisuutena haltuun. Lausuntoprosessissa
on monia osapuolia ja nakdkulmia. Pelk&stdan yhden organisaation sisalla on ainakin
seuraavat roolit: valmistelija, kirjaaja ja paatoksentekija. Organisaation johto p&attaa
lausunnonsiséllosté ja hyvaksyy sen. Hallinnonalan siséll4 on tarvetta lausuntojen si-

sallon koordinoinnille.

Lausuntoprosessin kehittdminen voisi mahdollistaa lausuntojen tuottamisen enemman
yhteistyossd. Sisdasiainministerion hallinnonalan lausunnon antaa ministerio ja alle-
kirjoittajana on asiasta riippuen joko ministeri tai kansliapaallikkd. Hallinnonalan lau-
suntoa varten pyydetddn lausuntoja hallinnonalan virastoilta. Lausuntoprosessin ke-
hittdmisessa on huomioitava se, ettei kaikkia lausuntoja kasitelld asian- ja dokumen-
tinhallintajérjestelmassé vaan niitd on myos valtioneuvoston ja Eduskunnan yhteisessé
hankerekisterissa HAREssa sekd EU-asiakirjojen kasittelemiseen tarkoitetussa EU-
TORIssa. Lausuntoprosessi ei siis ole yhtendinen eik& sen kehittdminen ole kaikilta
osin mahdollista ilman muiden ministerididen ja eduskunnan kanssa sopimista. Val-
tioneuvoston ja eduskunnan valinen tiedonvaihto perustuu jo nyt teknisiin ratkaisui-

hin. Jatkossa ratkaisujen valiset integraatiot helpottaisivat tyota.

Opinnaytetyossani teen kehitysehdotuksen lausuntoprosessille osana sisaasiainminis-
terion ja sen hallinnonalan laajempaa toiminnan, seka erityisesti tiedonhallinnan kehit-
tamistd. Kehittdmisen tavoitteena on 16ytad keinoja véhentad lausuntoprosessiin liitty-
vaa paallekkaista tyotd seka saada lausuntopyynnét ja lausunnot helposti kokonaisuu-

tena haltuun. Lisaksi hahmottelin koko hallinnonalalle yhtendisen toimintatavan.

Opinnaytetyossani keskityn lausuntoprosessin kehittdmismahdollisuuksiin siséasiain-
ministerion hallinnonalan asian- ja dokumentinhallintajarjestelmissé olevien lausunto-
jen osalta. ASDO/ASPO on hallinnonalan virastojen hallinnollisten asioiden keskitetty
séhkoinen arkisto, josta aineistot siirretddn arkistolaitokseen. Muissa jarjestelmissé

késiteltavid lausuntoja ei arkistoida ASDOon, vaan niilld on omat arkistointitapansa,
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joihin ministeriod ei voi vaikuttaa, koska se ei omista ndité jarjestelmid. Valtioneuvos-
ton ja eduskunnan yhteisen hankerekisterin osalta voidaan tosin pohtia, k&ytetdanko
Sité jatkossa ainoastaan julkaisujérjestelména ja aineistot arkistoidaan ASDOon, mutta
tdmé koskee ainoastaan ministeriotd, eikd koko hallinnonalaa, jonka lausuntoprosessin

kehittdminen on taman selvityksen tarkoitus.

Lausuntoprosessin kehittdminen sisdasiainministerion hallinnonalalla on ollut kiinnos-
tava kehittdmistehtdvan kohde. Aihe on ajankohtainen ja merkityksellinen, joten tyon
tekeminen on ollut mielekasta. Tavoitetilaan pddseminen edellyttaa, ettd sisdasiainmi-
nisterion hallinnonalalla sitoudutaan yhtendiseen tapaan toimia, ja samalla varmiste-

taan, ettei uudelle toimintatavalle ole esteité.

2.3 Tutkimusmenetelméat

Lausuntoprosessin kehittdminen on paljolti vuorovaikutteista kehittdmisté kokeilemis-
ta ja osallistumista eli toiminnallista kehittdmistd. Tama tyd on toiminnan kehittamis-
t4, joka liittyy hallinnon kehittdmiseen. Toiminnan kehittdmiselld tavoitellaan tuotta-
vuutta, vaikuttavuutta ja tuloksellisuutta. Ty0 eteni kehittdmisprosessina, jossa huo-
mioitiin hallinnonalan eri toimijoiden osallistuminen sekd tuotettiin tietoa, jonka pe-
rustella voidaan ratkaista ovatko kyselyssé esiin tulleet kehittdmisehdotukset toteutet-
tavissa ja voidaanko ratkaisua ottaa soveltaen k&yttoon muissa prosesseissa. Tyon
tuloksena on siséasiainministerion hallinnonalan lausuntoprosessin kehittdmisehdotus.
Koordinaatioryhmassé luotiin ajatus siitd, mité tavoitellaan, kyselylla kartoitettiin
kayttdjien tavoitteita ja ndma ideat yhdistdmalla saatiin ehdotusz siitd, mihin voitaisiin
pyrkid. Tavoitteet on huomioitu ASDO/ASPO jatkokehityksessa. Seuraavaksi ohjaus-

ryhman pit&a paattaa pyritdanko tavoitteeseen.

Kehittdmisen tavoitteena on muutos, jotakin parempaa tai tehokkaampaa kuin aikai-
semmat toimintatavat tai - rakenteet. Kehittdmistoiminnan lahtokohtana on téssé tut-
kimuksessa ollut Toikon ja Rantasen (2009) kuvaamaan tapaan nykyisen toiminnan
ongelmat ja ajatus siitd, miten voitaisiin toimia paremmin (Toikko & Rantanen 2009,
16).

Koska kyse on koko sisaasiainministerion hallinnonalaa koskevan prosessin kehitta-

misestd, paadyttiin kerddmaan kokemuksia nykytilasta ja ajatuksia siitd, miten proses-
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sia voitaisiin kehittad, kaikille hallinnonalan virastoille osoitetulla kyselyll4. Lomake-
haastattelu oli ainoa vaihtoehto, koska laajan aineiston kerd&dminen ei olisi ollut mah-
dollista yksilo- tai ryhmahaastatteluilla. Lisaksi hallinnonalan virastot ovat maantie-

teellisesti hajallaan.

Lausuntoprosessin tavoitetilan ensimmainen malli ideoitiin ASDO/ASPOnN koordinaa-
tioryhméssa. Kyselylla haluttiin varmistaa, vastaako koordinaatioryhmén kasitys kéyt-
tajien ajatuksia siitd, millainen tavoitetilan tulisi olla ja miten siihen heidan mielestaén
voitaisiin paéstd. Samalla voitiin selvittdd, mikd on kéyttdjien valmius ja halukkuus
muutokseen. Kyselyn rakenteesta pyydettiin virastoilta kommentteja, jotta kyselyssé

huomioitaisiin kaikki mahdolliset ndkokulmat lausuntoprosessin kehittdmiseen.

Kokonaisarkkitehtuuri on nakékulma, josta lausuntoprosessin kehittdmista tarkastel-
laan. Kehittamistyon yhteydessa koottua kyselyaineistoa on tarkasteltu kvantitatiivisia
ja kvalitatiivisia menetelmi& yhdisteleméalld. Kysely toteutettiin strukturoituna loma-

kehaastatteluna.

2.4 Lahteet

Kehittamistehtdvan aloittaminen oli sikdli helppoa, ett4 olin tavallaan sisalla proses-
sissa, koska olin tyostanyt sitd monesta nékdkulmasta. Tiedonhankinta oli haastavaa,
koska aiheesta ei ole juurikaan olemassa aineistoa, vaan tietoa piti koota hajanaisista
ldhteistd. Paljon asioita selvisi my0ds asiantuntijoiden kanssa keskustellessa, seké eri-

laisissa seminaareissa ja esittelyiss.

Olen hankkinut suurimman osan kehittdmistehtévassa tarvitsemastani tiedosta muuten,
kuin perinteisin menetelmin lukemalla erilaisista l&hteistd, koska kyse on niin uusista
asioista, ettei lahdemateriaalia juurikaan ole olemassa. T&ssd kehittdmistehtavéssé
tietoa oli siis hankittava osallistumalla, kokeilemalla, seuraamalla ja keskustelemalla.

Toiminnan kehittdmisessa tama on kuitenkin paras tiedon hankkimisen keino.

Tarkeimmaét lahteet tata tyota tehdessa ovat olleet JHS—suositukset seké arkistolaitok-

sen sanastowiki.



8
JHS—suositukset ovat julkisen hallinnon suosituksia joita julkaisee valtiovarainminis-
terion hallinnonalalle kuuluva julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta
JUHTA. JHS-suositusten tarkoitus on levittdd hyvia kaytant6ja, edistdd yhteentoimi-

vuutta sekd tehostaa séhkoista hallintoa ja asiointia.

Sanastowiki on arkistolaitoksen vuosina 2009-2011 kokoama asiakirjahallinnan sanas-
to, joka siséltadd asiakirjahallinnan ammattikielen keskeisten termien méérittelyt ja
termien valisten suhteiden kuvaukset. Sanastoa yllapidetdan tarpeen mukaan. Sanasto

on luonteeltaan kuvaileva.®

Sanastowikid kaytetddn sisdasiainministerion hallinnonalan hankkeissa, kun on tar-
peen kuvata asiakirjahallinnan kasitteitd, jotka eivét ole yleisesti ymmarrettyja tai joi-

den merkitys voi olla tulkinnanvarainen.

Alkuvaiheessa oli hieman hankaluuksia saada hallinnonalan virastoista vastauksia
taustakysymyksiin, mutta koska vastausten saaminen ei ollut valttdmatonté tyon jat-
kamisen kannalta, kerésin puuttuvia vastauksia raportin luovuttamiseen asti. Kaikkia
vastauksia ei koskaan saatu, mutta tyon kannalta puutteet eivat ole mielestani niin
merkityksellisid, ett4d ne vaikuttaisivat lopputulokseen ratkaisevasti vaan kyse on

enemmankin taustatiedoista.

2.5 Opinnaytety0prosessi

Lausuntoprosessin kehittdminen otettiin esiin sisdasiainministerion hallinnonalalla
syksylla 2011 kun todettiin, ettd hallinnonalan sisélla on tarpeen lyhent&& lausunto-
pyyntojen lapimenoaikoja ja tehostaa tiedonjakamista. Kun kevéalla 2012 tuli ajan-

kohtaiseksi 16yté4 aihe opinnéaytetydlle, valinnan tekeminen oli helppoa.

Lausuntoprosessin kehittdminen aloitettiin sisdasiainministeriossa jo vuonna 2005,
kun prosesseja yhtendistettiin ministerion sisalla ASDOn kayttoonottoon valmistau-
duttaessa. Nyt kun hallinnonalalla on yhteinen asian- ja dokumentinhallintajérjestel-

m4, on hyva mahdollisuus yhtenéistadé hallinnonalan prosesseja, jotta tiedonjakaminen

! Lisétietoja ja tarkempi esittely http://wiki.narc.fi/sanasto/index.php/Etusivu
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helpottuu. Kyse on ennen kaikkea siitd, ollaanko muutokseen valmiita ja halutaanko

siihen sitoutua.

Keséllad 2012 laadin tutkimussuunnitelman ja aloitin kyselyn luonnostelemisen. Kyse-
ly toteutettiin 1.-12.10.2012. Ennen kyselyn toteuttamista hallinnonalan virastoja sek&
ASDO/ASPO-koordinaatioryhmaé pyydettiin kommentoimaan kyselyluonnosta sek&
tdydentdmé&n ministeriossa tehty lausuntoprosessin nykytilan kuvaus. Kommenttien
perusteella kyselyd muokattiin ja tamén jalkeen se lahetettiin viela ASDO/ASPO-
koordinaatioryhmalle kommentoitavaksi.

Lausuntoprosessin nykytila oli selvitysten perusteella jo hyvin selvilld, mutta kyselyn
yhteydessa oli hyva keratd varmistus siitd, millainen virkamiesten kasitys tilanteesta
on, koska asiakirjahallinnosta vastaavilla ei vélttamatta ole taysin tarkkaa kuvaa siita,
miten virkamiehet toimivat, ja mit4 haasteita heilld mahdollisesti on, seké siita kuinka
paljon virastoissa on virkamiehid, jotka osallistuvat lausuntoprosessiin. Taman perus-
teella tuli selvéaksi se, ettd lausuntoprosessi tyollistéa erittdin paljon ja ettd prosessin
kehittdminen lyhent&4 lapimenoaikoja seké véhentad turhaa paallekkaista tyota.

Opinnaytetyon tutkimussuunnitelmassa luonnostelu aikataulu piti hyvin ja siing oli
runsaasti myos loysad, tyo olisi ollut mahdollista toteuttaa my6s huomattavasti tiu-
kemmallakin aikataululla. Tyon tekemisen kannalta tiukempi aikataulu olisi ollut pa-
rempi, koska silloin viimeistelyvaihe ei olisi osunut aina yht& kiireiseen vuodenvaih-
teeseen. Ainoastaan loppuvaiheessa tuli pieni viivastys, kun ministerion asian- ja do-
kumentinhallinnan kayttokatko osui juuri samaan aikaan kun raportti oli tarkoitus luo-
vuttaa eteenpdin. Kyse oli kuitenkin ainoastaan muutamien pdivien viivastyksestd, ja

raportin ensimmainen versio luovutettiin ministeridlle helmikuun alussa 2013.

Hallinnonalan virastot ja koordinaatioryhma olivat sitoutuneita lausuntoprosessin ke-
hittdmiseen, joten sain kaiken tarvittavan tuen sek& ministeriossé ettd hallinnonalalta.
Jatko on kiinni siit4, paatetdanko ehdotetut toimenpiteet toteuttaa. P&atoksia tehddén
syksylla 2013.
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2.6 Kehittamistehtavan tyonkulku

Kehittdmistehtdvén aikataulu oli tiukka, koska hallinnonalalla oli tarve saada helpotet-
tua tiedonjakamista nopeasti. Hallinnonalan virastoille suunnattiin syyskuussa 2012
kaksi kommenttipyynt6d luonnoksesta kyselyksi. Vastauksia saatiin vahan. Kysely
toteutettiin 1.-19.10.2012. Alkuperéisestd suunnitelmasta kyselyn vastausaikaa jatket-
tiin viikolla 15.-19.10.2012, koska samaan aikaan osui useita kyselyitd ja liséksi kou-

lujen syyslomat.

Kyselyn vastaukset koottiin 22.-26.10.2012 ja ne toimitettiin kokonaisena raporttina
sekd yhteenvetona koordinaatioryhmalle 29.10.2012. Marraskuun 2012 aikana kyse-
Iyn vastaukset analysoitiin ja raportin kirjoittaminen tapahtui joulukuussa 2012 ja
tammikuussa 2013.

ASDO/ASPO -koordinaatioryhma on ollut koko Kirjoitusvaiheen ajan taustatukena
tdydentdméssa tietoja. Erityisesti ASDO/ASPO jatkokehityksen ensimmadisiin vaihei-
siin tiiviimmin osallistuneet ovat olleet suureksi avuksi kun on ollut kysymyksia joi-
hin ei ole ollut olemassa lahdetta josta vastausta olisi voinut etsid. Toiminnan kehitta-
minen on niin kiinni arkipéivan toiminnassa, ettei kaikkea aina kirjoiteta ylos vaan
asiat etenevat valill4 harppauksin jota on saatava kiinni osallistumalla ja keskustele-
malla. Raportti kehittdmistehtavén tuloksista luovutettiin sisdasiainministeriolle jatko-

tyostamista varten 5.2.2013.

3 TOIMINNAN KEHITTAMISEN PERIAATTEET

Laissa julkisen hallinnon tietohallinnon ohjaamisesta velvoitetaan viranomaiset koko-
naisarkkitehtuurin suunnitteluun ja kuvaamiseen. Valtiovarainministerié vastaa julki-
sen hallinnon kokonaisarkkitehtuurista. (634/2011 48) Julkisen hallinnon kokonais-

arkkitehtuuri on vastine yritysarkkitehtuurille.

3.1 Kokonaisarkkitehtuuri

Kokonaisarkkitehtuuri auttaa ymmartamaan ja jasentdmaan kokonaisuutta. Arkkiteh-

tuuri kuvaa rakenneosat, niiden véliset suhteet ja sisaltda ohjeistuksen siitd, kuinka

nama rakenneosat liitetdan toisiinsa niin, etta toiminnan tavoitteet saavutetaan.
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Kokonaisarkkitehtuurin suunnittelun lahtékohtana on organisaation strategia ja tulok-
set toteutetaan toiminta- ja taloussuunnittelun kautta kdynnistettavind kehittdmiskoh-
teiden tunnistamisena tai kehittdmishankkeina. Kokonaisarkkitehtuurin suunnittelu on
jatkuva prosessi, jonka aikana arkkitehtuuria yll&pidetaan ja kehitetdan edelleen. (JHS
179, 5-6)

Sisdasiainministerion arkkitehtuurityd on alkamassa, kuten monessa muussakin valti-
on virastossa ja muualla julkishallinnossa. Arkkitehtuuriin liittyvat asiat ovat vield
monille varsin uusia, joten koulutus on tarpeen. Valtiovarainministerion jarjestamat
arkkitehtuurikoulutukset ovat alkaneet syksylld 2012, mutta koulutusten padpaino on
ollut kevéalla 2013.

Kokonaisarkkitehtuuri on toiminnan, prosessien ja palvelujen, tietojen, tietojarjestel-
mien ja niiden tuottamien palvelujen muodostaman kokonaisuuden rakenne. Se on
kokonaisvaltainen l&hestymistapa organisaation toiminnan ja sen rakenteiden hallin-
noimiseksi ja kehittamiseksi. (JHS 179, 9) Arkkitehtuurityd perustuu lakiin julkisen
hallinnon tietohallinnon ohjauksesta (634/2011). Sisaasiainministerion hallinnonalalla

pyrkimys hallinnonalan yhteisiin tietojérjestelmératkaisuihin on osa arkkitehtuuria.

Kokonaisarkkitehtuuriin on erilaisia ndkokulmia: toiminta-arkkitehtuuri, tietoarkkiteh-
tuuri, tietojarjestelmaarkkitehtuuri ja teknologia-arkkitehtuuri. Kaikkia nakokulmia
tarkastellaan kolmen kasitetason kautta. Kasitteellinen taso vastaa kysymykseen mitg,
looginen taso kysymykseen miten ja fyysinen taso kysymykseen mill4d. (JHS 179, 7-
10) Nakokulmista tulee kokonaisuus jonka lopputulos on semanttisesti ja teknisesti

yhteentoimiva.

3.2 Toiminta-arkkitehtuuri

Toiminta-arkkitehtuuri kuvaa organisaation toimintaa ja prosesseja. Toiminta-
arkkitehtuuri jakautuu organisaation ydintoimintaan ja sitd tukevaan toimintaan. Ydin-
toiminta on organisaation perustehtéva ja se kuvaa sit4, miksi organisaatio on olemas-
sa. (Valtiovarainministerio 2012c, 6) Ydintoimintaa tukevat prosessit ovat niité, jotka
toistuvat samanlaisina tai l&hes samanlaisina kaikissa organisaatiossa. Naiden tukipro-

sessien yhtendinen kuvaaminen tuo nopeasti suurimmat hyddyt organisaatiorajat ylit-
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taviin prosesseihin liittyvassa tiedonjakamisessa. Ydinprosesseissa on huomattavasti
vahemman prosesseja, jotka koskevat suurta osaa valtionhallinnon organisaatioista.
Taman tyon lahtokohtana on sisdasiainministerion hallinnonalan toiminnallinen koko-
naisuus, josta kehittdmisen kohteeksi on valittu lausuntomenettely ja sitd tukeva pro-

Sessi.

Toiminta-arkkitehtuuri on kokonaisarkkitehtuurin nakokulma, joka kuvaa organisaati-
on toiminnalliset rakenteet. N&itd ovat mm. sidosryhmat, palvelut ja tuotteet sek& pro-
sessit ja organisaatiot. My0ds toiminnan kehittdmisen perusrakenteet, kuten visiot ja
strategiat, ovat osa toiminta-arkkitehtuuria. Toiminta-arkkitehtuurin suunnittelun ta-
voitteena on optimoida ja suunnitella asiakkaiden tarpeisiin ja odotuksiin liittyvaa
palveluntarjontaa seka palveluiden tuottamiseen tarvittavia toiminnan rakenteita. (JHS
179, 10)

Valtionhallinnon yhteisessa toiminta-arkkitehtuurissa (Valtiovarainministerid 2012c)
on tukiprosesseiksi mééritelty seuraavat prosessit:

e henkiloston hallinta

e talouden hallinta

e hankintojen hallinta

e toimitilojen ja materiaalien hallinta

e ympéristoasioiden hallinta

e asiakkuuden hallinta ja viestinté

e toiminnan ja toiminnan kehittdmisen tuki sek&

o tietotekniikan hallinta.
N&ma prosessit jakautuvat vield pienemmiksi prosesseiksi jotka puolestaan voivat

jakautua edelleen. (Valtiovarainministerio 2012c, 8)

Ydintoimintaan liittyviksi prosesseiksi on maaritelty seuraavat prosessit:
e julkisen toiminnan ohjaus
e s&adosprosessi
e hallintoasian kasittelyprosessi
e tilannekuva
e ennakointi ja tutkimustoiminta

e Vvarautuminen
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e kansainvalinen toiminta
e sidosryhmétoiminta seka
o Kestava kehitys.
N&ma prosessit ovat yhteisid valtionhallinnon eri toimialoilla. Myds ndmé prosessit
jakautuvat pienemmiksi prosesseiksi. (Valtiovarainministerio 2012c, 15) Lausunto-

menettely voi kuulua mihin tahansa ydintoimintaan liittyvaén prosessiin.

Toiminta-arkkitehtuurin kehitystarpeissa (Valtiovarainministerié 2012c) on todettu,
etta tukiprosessien yhtendistaminen ja koordinointi on tarpeen. Ydintoimintojen pro-
sessien osalta vastaavaa yhtendistamisté ei voida tehdd, koska organisaatiot vastaavat

itse ndiden prosessien kehittdmisestd. (Valtiovarainministerié 2012c, 24)

3.3 Tietoarkkitehtuuri

Tietoarkkitehtuurin tavoitteena on luoda pohja tietovarantojen ja tietojen yhteentoimi-
vuuden kehittamiselle ja edist&a siten sdhkdista hallintoa, sdhkdisia palveluja ja kansa-
laisten osallistumismahdollisuuksia. Metatietoarkkitehtuuri on julkisen hallinnon yh-
teisen tietoarkkitehtuurin ensisijainen kehittdmiskohde, silla julkisen hallinnon tietojen
yhteiskaytto edellyttdd semanttista yhteentoimivuutta. (Valtiovarainministerié 2012a,
2)

Tietoarkkitehtuuri on kokonaisarkkitehtuurin nakokulma, joka kuvaa organisaation
kayttamat tiedot, niiden rakenteet ja suhteet. Tietoarkkitehtuurin suunnittelun tavoit-
teena on luoda organisaatiotasoinen yhteinen ndkemys keskeisesta tietopd&domasta
sekd helpottaa tiedon l6ytamistd, valittdmistd ja hallintaa. Suunnittelulla tdhdataén
tietorakenteiden vakiointiin ja sen mahdollistamaan tietojen uudelleenhyddynnetta-
vyyteen. (JHS 179, 10)

Valtioneuvoston kokonaisarkkitehtuurissa (Valtiovarainministerié 2012b, 10-11) on
madritelty seuraavat péatietoryhmat

e toimintaymparistotieto

e oOhjaustieto

e tilannetieto

e ennakoiva tieto

e suunnittelutieto
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e resurssitieto
e valmistelutieto
e hanketieto
e seuranta- ja valvontatieto
e poikkeustieto
e p&atostieto
e tuloksellisuustieto
e vaikuttavuustieto seka

e sidosryhmétieto.

Né&iden ryhmien siséltdja voidaan ’tasmentad ja jasentad yhteisiksi ja kohdealueittai-
siksi tietovarannoiksi’. (Valtiovarainministerié 2012b, 10-11) Lausuntoprosessi kuu-
luu kaikkiin péaatietoryhmiin. Vaikka lausuntoprosessi voi liittya kaikkialle, se on
muodoltaan muuttumaton: lausuntoa pyydetéan ja pyyntoon vastataan joko antamalla
lausunto, ilmoittamalla ettei lausuttavaa ole, tai toteamalla, ettei pyynt0 aiheuta toi-
menpiteitd. Lausuntoprosessin siséll& voi olla yksi tai useampia alilausuntoprosesseja,
joissa pyynnon saaja lahettdd pyynnon toiselle taholle oman lausuntonsa valmistelua

varten tarvittavan tiedon kokoamiseksi.

Tietovarannot ovat valtioneuvoston prosessien keskeinen yhteiskéyttdinen tietopéa-
oma. Tietovarannot sisaltdvat paéasiassa asiakirjallista tietoa. Lisaksi valtionhallin-
nossa ja julkishallinnossa on muita yhteiskayton kannalta tarkeitd tietovarantoja. (Val-
tiovarainministerid 2012b, 11) Asiakirjallinen tieto ei valttdmétta ilmene asiakirjana,
mutta siitd voidaan tuottaa asiakirja. Rakenteinen tieto voidaan generoida asiakirjan
muotoon. Asiakirja ei ole valttdmatén tiedonsiirron véline. Esimerkiksi Kieku-
integraatiossa ASDO/ASPOon siirretddn rakenteista tietoa josta muodostetaan asiakir-
ja, joka voidaan toimittaa vastaanottajalle, esimerkiksi virkaan nimitetylle, halutulla

tavalla sahkoisesti tai paperiasiakirjana.

Tietoarkkitehtuurin keskeisia kehittdmiskohteita on yhteisten toimintatapojen lisd&ami-
nen mm. metatietorakenteita yhtendistdmallg, operatiivisten jarjestelmien putkimai-
suuden ja hallinnonalakohtaisuuden purkaminen sekda eAMSien ohjaksen lisddminen
koskemaan my6s muita kuin diaari- ja asianhallintajérjestelmia. (Valtiovarainministe-

rid 2012a, 10) Siséasiainministerion hallinnonalalla ja valtioneuvoston piirissa on tés-
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sd suhteessa pyritty kehittdméan toimintaa, mutta koska pakkoa ei ole ollut, erilaiset
selvitykset eivat ole johtaneet pysyviin parannuksiin.

3.4 Tietojarjestelmaarkkitehtuuri

Tietojarjestelmat tukevat organisaation toimintaa, ovat operatiivisten prosessien tyo-
valineitd ja niilla hallitaan organisaation tietoja. Tietojarjestelmdarkkitehtuurin tehta-
vand on auttaa tietojarjestelmien suunnittelussa ja kehittdmisessa. Tietojérjestelméark-
kitehtuuri kuvaa tietojarjestelmien, tietovarantojen, teknologiakomponenttien ja toi-
minnan palvelujen tai prosessien keskindiset suhteet. (JHS 29, 179) Té&ssé tyodssa kes-

kitytdan asian- ja dokumentinhallinnan jérjestelmiin.

Tyypillisi& tietojarjestelmépalveluita ovat substanssitoimintaa tukevat jarjestelmépal-
velut (esimerkiksi taloushallinnon jarjestelmdpalvelut), hallinnointipalvelut (esimer-
kiksi kayttooikeushallinta), selailu- ja raportointipalvelut (esimerkiksi hakupalvelut),
palveluita tukevat jarjestelmatoiminnot (esimerkiksi paasynhallinta) ja integraatiopal-
velut. (JHS 179, 30) Myos asian- ja dokumentinhallinta on substanssitoimintaan tuke-

va jarjestelmépalvelu.

Organisaatio kuvaa jarjestelmansé tietojarjestelmésalkkuun. Salkusta 16ytyy esimer-
kiksi seuraavat tiedot: jarjestelmén tuomat hyddyt, kustannukset ja riskit, kayttajamaa-
rat ja jarjestelman elinkaari. (JHS 179, 31) Valtioneuvostolla on jarjestelmid, jotka
ovat vain ministerididen kaytossa tai joiden pééasiallinen kayttaja on valtioneuvosto.
(Valtiovarainministerid 2012b, 13) Naista lausuntoprosessiin liittyvia jarjestelmié ovat
HARE ja Eutori. HAREnN osalta ongelmallista on se, etté talla hetkelld ei ole selvéa,
kuka sen omistaa. Kun omistajaa ei tiedetd, jarjestelmad ei mydské&én kehitetd. Jokai-

nen virasto kuvaa myos namé yhteiset jarjestelmét omaan tietojarjestelmasalkkuunsa.

3.5 Teknologia-arkkitehtuuri

Teknologia-arkkitehtuuri linjaa ja rajaa kaytettavat tekniset vaihtoehdot, standardit ja
rakenteet niin, ettd kokonaisuus tukee parhaalla mahdollisella tavalla organisaation
tavoitteita. Kyse on yhteisista teknisisté ratkaisuista joita ovat esimerkiksi tunnistami-
seen liittyvat ja hakukoneratkaisut. (JHS 179, 32)
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Teknologia-arkkitehtuurissa kuvataan teknologiapalvelut. Naitd palveluita ovat esi-
merkiksi:

o laitetilat

e palveluiden hallinta

o kayttopalvelut ja konfiguraationhallinta seka

e paasynhallintapalvelut.
Integraatioiden tuote- ja rajapintaratkaisut seka jarjestelmien, palvelujen ja tietovaran-
tojen vélisen tiedonvaihdon kaytdnnon toteutuksen kuvaus kuuluvat myés teknologia-
arkkitehtuuriin. Fyysisten tietovarantojen kuvaukset tehddan nykytilasta. Niit4 ei ole
tapana kuvata tavoitetilassa tai viitearkkitehtuurissa. (JHS 179, 33-34)

Sijoituskaaviossa kuvataan, miten laitteistot, tietokannat ja jarjestelmat sijoitetaan
laitetiloihin ja toimipisteisiin. Verkkokaaviolla kuvataan tietoliikenneverkon yhteyksia
ja loogisia verkkoja. (JHS 179, 34-35)

Teknologiasalkussa kuvataan laite- ja tuotetasolla k&ytettdva alustateknologia. Tekno-
logiasalkussa voidaan kuvata myos erilaiset paatelaitteet. (JHS 179, 35) Siséasiainmi-
nisterion kokonaisarkkitehtuurissa huomioidaan erilaiset tavat tehda tyota, ja tahan
liittyvat my0s pééatelaiteriippumattomat ratkaisut. Jarjestelmid on voitava kayttaa

my0s alypuhelimilla ja tableteilla.

4 PROSESSIN KEHITTAMISEN LAHTOKOHDAT

4.1 Prosessien kehittaminen valtionhallinnossa

Prosessilédhtoisyyden pohtiminen julkishallinnon organisaatioissa tarkoittaa niiden
johtamiskaytantdjen, tyon tekemiseen liittyvien toimintatapojen ja erilaisten seuranta-
jarjestelmien muuttamista kiinnittdmalla huomiota nimenomaan olemassa oleviin toi-

minnallisiin pullonkauloihin (Virtanen & Wennberg 2005, 14)

Prosessil&htoisyys tarkoittaa sitd, ettd julkishallinnon organisaatio tavoittelee vaikutta-
vuutta, joka perustuu tarkkaan mietittyihin toimintatapoihin, monialaisesti maaritel-
tyyn tuloksellisuuteen, toimintojen aitoon lapinédkyvyyteen, korkeaan asiakastyytyvéi-
syyteen ja kaiken edelld mainitun tuloksena on aidon tilintekovastuun toteutuminen.
(Virtanen & Wennberg 2005, 30)
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Virtanen ja Wennberg (2005) toteavat prosessijohtamiseen liittyvéssa kirjallisuudessa
esiin nousseen prosessien yhdenmukaistamisen uhkakuvan, joka on ulkoistaminen. Se
voi vieda tyontekijoiden motivaatiota osallistua prosessien kehittdamiseen, koska ul-
koistaminen usein tarkoittaa tyopaikkojen menettdamista. (Virtanen & Wennberg 2005,
31)

Suuri osa prosesseista, jotka pystytdaan tekemaan yhdenmukaisiksi, voidaan ulkoistaa.
Toki ydinprosessien osalta tdma ei ole mahdollista, mutta tukiprosessien osalta kyll&.
On my06s huomioitava prosessien valiset rajapinnat. Tukiprosessi voi olla kiinte4 osa

substanssiprosessia, esimerkiksi kielenkd&dntaminen voi olla keskeinen osa prosessia.

”’Prosessiajattelussa joudutaan aina tavalla tai toisella lahtem&an liikkeelle vanhan
organisaation murskaamisesta. Prosessiajatteluun siirtymista helpottaa huomattavas-
ti, mikali muutoksen toteuttavalla organisaatiolla on kykya luopua ennakkoluulotto-
masti vanhoista rakenteista.” (Virtanen & Wennberg 2005, 32) Sis&asiainministerion
hallinnonalalla tdmé tarkoittaa tiukoista organisaatiorajoista luopumista, jos prosesseja

halutaan todella yhtendistaa ja tiedonjakamista helpottaa.

’Organisaatio on erilaisista vuorovaikutusjarjestelmista koostuva monitulkintainen
systeemi, jossa ihmiset toimivat ja luovat merkityksi&, havainnoivat ja oppivat. Aivan
sama pitad paikkansa prosessilahtoisessa organisaatiokehittamisessa. Prosessit koos-
tuvat toimintojen sarjoista, jotka taas koostuvat pienemmista toimintakokonaisuuksis-
ta. Periaatteellisessa mielessa prosessi voidaan pilkkoa marginaalisen pieniksi teht&-
viksi, joita organisaatiossa tehdaan ja suoritetaan.” (Virtanen & Wennberg 2005, 36)
Muutokset koetaan eri tavoin, ja niiden hyvaksyminen vie aikaa. Jotta muutos ymmar-
retddn samansuuntaisesti kautta koko organisaation, on kaikki sitoutettava muutok-
seen, perusteltava ja ohjeistettava. On tdrke&d, ettd henkilosto voi osallistua muutok-

sen tekemiseen sen kaikissa vaiheissa.

Julkishallinnon prosessikehittamisella on omat erityispiirteensd. Julkishallinnon
organisaatioiden prosessiajattelu kytkeytyy suoraan hallinnon tuloksellisuusvaatimuk-
siin nimenomaan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden osalta. Tamé on selkeé ero yksityi-

sen sektorin prosessiajattelun lahtokohtiin.” (Virtanen & Wennberg 2005, 65)
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’Modernien organisaatioiden arvoketjut eivat ’kunnioita’ organisatorisia raja-aitoja
vaan ulottavat lonkeronsa ja prosessinsa organisaatioiden rajojen yli ja ohi’” (Virta-
nen & Wennberg 2005, 71). Prosessit pitdisi nahda kokonaisuuksina, laajemmin kuin
se mahdollisesti pieni osa suurta prosessia, joka liikkuu omassa organisaatiossa. Esi-
merkiksi lainsdadantoprosessi on erittdin laaja ja monessa organisaatiossa liikkuva
kokonaisuus, joka ei missddn prosessiin osallistuvassa organisaatiossa ndy kokonai-

suutena.

JHS 152 Prosessien kuvaaminen johdannossa kuvataan prosessien kehittdmisen ja
kuvaamisen merkitys seuraavasti: “Prosessien kehittdminen liittyy organisaation
suunnitteluun ja kehittdmiseen, ja sen pohjana ovat organisaation visiot, strategiat ja
toimintaperiaatteet. Prosessikuvaukset ovat prosessien johtamisen, hallinnan ja pa-
rantamisen véaline. Ne auttavat hallitsemaan kokonaisuuksia, jasentdméaan prosesseja
ja toimijoiden vastuita seka 16ytamaan toiminnan tehostamistarpeita. Lisaksi proses-
sikuvauksia kaytetaan perehdyttdmiseen, koulutukseen ja tietojarjestelmien kehittami-
seen. Kun prosessit on kuvattu yhtendisella tavalla, niihin tutustuminen helpottuu sa-
moin, kuin yhteistydn suunnittelu ja toteuttaminen organisaation sisalla ja yli organi-
saatiorajojen.” (JHS 152 2012, 1)

Prosessit ovat organisaation toiminnan pohja, tehtdvat koostuvat prosesseista joista
muodostuu tuloksena se, mitd organisaatio tekee, esimerkiksi paatoksia tai lupia. Or-
ganisaation on tunnettava omat prosessinsa, jotta se voi kehittd4 niitd, ja sitd kautta
my0s omaa toimintaansa. Asiakirjahallinta on kiinte4 osa prosessia ja siksi se pitda

huomioida prosessia kuvattaessa.

”Kirjaamis- ja rekisterdintimenettelyjen kehittdminen tulisi liittda osaksi viranomais-
ten toimintaprosessien kehittamista eika sita tulisi tehda irrallisena tehtdvana muusta
kehittamistyosta.” (Voutilainen 2009, 75) Prosessin koko elinkaari tulisi huomioida
prosessia kehitettdessd, rekisterginti on vain yksi vaihe elinkaaressa. Ongelmana on
se, ettei tiedonhallinnan merkitysta prosessien kehittdmisessa valttdméatta nahda. Asia-
kirjahallinnasta huolehditaan, mutta prosessissa liikkuvan tiedonhallinta unohtuu. K&-
sitykset esimerkiksi arkistoinnista liittyvat edelleen voimakkaasti paperimaailman
kaytantoihin. Asiakirjahallinnan asiantuntijoilla onkin suuri vastuu siit4, etta elinkaa-

ren hallinta saadaan mukaan prosessien kehittamiseen.
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Prosessia kehitettdessa on tiedettdva kuka prosessin omistaa, kuka on asiakas, kenen
tarpeet ovat prosessissa tarkeimmat, miksi prosessi on olemassa, ja mitd lisdarvoa se
tuottaa. Naitd kaikkia kysymyksia on syytd pohtia prosessia kehitettdessa. Prosessin
kehittdmisessa tulisi huomioida myds se, ettei organisaatio vaikuta liian paljon proses-
sissa, eli ettei esimerkiksi pieni organisaatiomuutos edellytd koko prosessin kuvaamis-
ta uudelleen. Prosessin kuvaamisessa ei ole kyse organisaation kuvaamisesta, vaan

toiminnan kuvaamisesta.

4.2 Prosessin kehittdmisen reunaehdot

Prosessien kehittdmisessa on huomioitava se, kuka prosessin omistaa, millaisissa jar-
jestelmissé prosessia késitelladn, sek& normien asettamat vaatimukset. Prosessien ke-
hittdminen edellyttd&kin laajaa yhteistyotd, mutta myos sité, ettd prosessien omistajat
ovat valmiita kehittdmistyohon. Omistajat pitdd pystya motivoimaan, ja lupaus tyon

tehostumisesta, ajallisesta ja resurssien sadstosté on usein paras motivaattori.

Lausuntoprosessin omistajana voidaan pit&é viraston johtoa, koska lahes joka virastos-

sa se paattaa kuka lausuntopyynt6on vastaa ja lisaksi allekirjoittaa annetut lausunnot.

Prosessien kehittdmisessé on huomioitava se, ettd prosessit eivat aina etene kaavamai-
sesti. Esimerkiksi lausuntoprosessissa ei aina anneta lausuntoa, tai pyyntd voidaan
ohjata toisen viranomaisen vastattavaksi. Lausunnon allekirjoittaja ei valttamatta alle-
kirjoita ensimmaista versiota, vaan lausunto voidaan palauttaa jatkovalmisteluun, tai
lausuntopyynnon esittdja voi haluta tarkennuksia lausuntoon esimerkiksi lisélausunto-

pyynnolla.

Prosessia ei voi kuvata tyhjentavasi, mutta jarjestelmien on pystyttava kasittelemaan
erilaiset poikkeamat. Prosessin elinkaaren vaihe pitdisi saada jarjestelmiin nékyviin
Sahke2-vaatimusten mukaisesti, jotta prosessin kulloinenkin vaihe on selkeésti n&hta-
vissd. Tama palvelisi asian valmistelijaa, muita virkamiehig, allekirjoittajaa ja tiedon-

hakua. Sédhkel mallissa prosessit on kuvattu ilman késittelyvaiheita ja toimenpiteité.

Sahke-maéritykset ohjaavat asiakirjahallintaa s&hkdisessé toimintaymparistossa. Ne
vaikuttavat toimintaan esimerkiksi niin, ettd maéritellyt metatiedot on saatava talteen

asiakirjan elinkaaren aikana. Osa metatiedoista voidaan tuottaa eAMSista tai jarjes-
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telmastd, mutta osa on edelleen saatava jarjestelméan kayttajaltd. Toiminta on siis

suunniteltava niin, etta tarvittavat tiedot saadaan keréttya.

Prosessien kehittdmisessd tulee huomioida toiminnan tarpeet, tekniikan tarjoamat
mahdollisuudet ja my6s asiakirjahallinnan vaatimukset. Prosessien kehittdminen ei voi
olla vain yhden tahon vastuulla tai yksityisomaisuutta, vaan siihen on osallistuttava

sekd substanssin asiantuntijoiden ettd toiminnan kehittgjien.

Prosessien kuvaaminen kannattaa tehdd yhdenmukaisella tavalla JHS 152 mukaisesti,
ja muutenkin asiakirjahallinnassa noudattaa yleisi& ohjeita, jotta tiedon laatu pysyy
hyvang, ja tiedon jakaminen sujuu mahdollisimman helposti. Sisdasiainministerion
hallinnonalalla, kuten koko valtionhallinnossakin, tulisi pyrkid mahdollisimman yh-

denmukaiseen tapaan toimia kaikilla samanlaisina toistuvissa tehtavissa.

Prosessit on kuvattava niin, ettd niissa ndhd&an miten asiakirjahallinta nivoutuu muu-
hun toimintaan. Asiakirjojen tulee palvella tiedonl&hteind prosessien kaikissa vaiheis-
sa. (Voutilainen 2007, 99) Nain asiakirjahallinta saadaan organisaatiossa mygs néky-
vaksi. Tdma taas tukee sitd, ettd prosessit rekistergidaan ja aineistot saadaan talteen.
Asiakirjojen muoto muuttuu perinteisesté asiakirjasta kohti rakenteista tietoa. On tar-

ke&td huomioida prosessissa liikkuva tieto sen kaikissa olomuodoissa.

5 LAUSUNTOPROSESSI

Julkishallinnon lausuntoprosessissa on kyse siité, etta viranomainen haluaa toisen vi-
ranomaisen tai oman organisaationsa yksikén/osaston kannan asiaan. Lausunnon pyy-
tdminen voi perustua my6s normiin. Lausuntoa voidaan pyytaa lisaksi jarjestoilt,
yrityksiltd tai muilta toimijoilta. Oikeusministerion lausuntopalvelussa lausunnon an-
taminen voidaan vapauttaa kaikille halukkaille, mikali se on tarkoituksenmukaista sen

kannalta mist& lausuntoa pyydetaan.

5.1 Tavoitteet

Lausuntoprosessi on periaatteessa varsin yksinkertainen, virasto vastaanottaa lausun-

topyynnon ja siihen vastataan. Mahdollisesti ennen lausunnon antamista pyydet&én

valilausuntoa organisaation sisall4 tai muilta virastoilta. Lopputuloksena on kuitenkin
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aina lausunto, tai ilmoitus lausunnon pyytajalle siit4, ettei lausuntoa anneta. Lausunto-
pyynnon l&hettdjasta riippuen, prosessi voi kuitenkin olla hieman erilainen, esimerkik-
si ihmisoikeusvalituksiin liittyvien lausuntopyynt6jen késittely eroaa hieman muista

lausuntopyynndisté.

Virastolla voi olla tarve muuttaa lausuntoprosessin kasittelyd hieman omista 1&hto-
kohdistaan riippuen. Jos lausuntopyyntd koskee useita viraston osastoja tai yksikoita,
prosessin koordinointi on tarpeen. Esimerkiksi sisdasiainministerion tyojarjestyksessa
(1036/2011) todetaan, ettd lausuntopyynnoét, jotka kuuluvat useamman kuin yhden
osaston toimialaan, valmistellaan ja yhteen sovitetaan ministerion hallintoyksikdssé
(Sisaasiainministerion tyojarjestys 1036/2011, 158). Koordinoinnin avulla varmiste-
taan, ettd annettu lausunto on viraston yhtendinen kanta, ja pyritddn valttamaan paal-

lekkaista tyota.

Lausuntoprosessi voi olla osa toista prosessia, esimerkiksi lainsaaddantoprosessia. Lau-
suntopyyntoon vastaavassa organisaatiossa lausunnon antaminen on kuitenkin proses-
sin ainoa nakyva osa, ja siksi oma erillinen prosessinsa. Substanssista riippuen, lau-
suntoprosessissa voi olla omia erityispiirteitd, jotka tukevat sen erottamista omaksi
erilliseksi prosessiksi normaalista lausuntoprosessista. Tallaisia asioita ovat esimer-
kiksi laillisuusvalvontaan liittyvat lausunnot, sekd ihmisoikeusvalitusasioissa annetta-
vat lausunnot. Né&issé asioissa kasittelyn kesto, seurannan tarve ja mahdolliset lausun-
non antamisen jalkeiset jatkotoimenpiteet poikkeavat selvasti muista lausuntoasioista.
My0s tehtdvissd, joissa organisaation oikeus/velvollisuus antaa lausunto perustuu
normiin, on tarpeen kasitell& lausuntoja erillisend prosessina substanssiasioiden yh-

teydessa.

Lausuntoprosessiin, niin kuin moneen muuhunkin prosessiin, liittyy osaprosesseja,
jotka on huomioitava prosessin kehittdmisessd. Lausuntoprosessin yhtendistamisté
vaikeuttaa esimerkiksi se, ettei kaikissa sisdasiainministerion hallinnonalan virastoissa
ole k&ytossa séhkoista allekirjoitusta ja se, etteivat kaikki ole viel& siirtyneet sahkoi-
seen arkistointiin. Lis&ksi asiakirjojen jakelussa on erilaisia kaytantoja, jotka vaikut-
tavat prosessin etenemiseen. Allekirjoituksen todellista tarvetta on pyritty selvitta-
maan, mutta ainakin toistaiseksi on haluttu toimia niin, etté asiakirjoihin tehd&én sah-
kdinen allekirjoitus, vaikka pelkk& asiakirjan hyvaksyminen valmiiksi voisi riittda

aivan yhta hyvin. Sahkdinen arkistointi auttaa prosessien yhtendistamista siing, etta
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kaikki saadaan talteen samassa muodossa. Ei ole mielek&sta arkistoida osaa prosessis-
ta shkoisesti ja osaa paperilla. Kun Kkaikilla virastoilla on kokemusta s&hkdisista toi-
mintatavoista, prosessien yhtenaistdminen on helpompaa. Myds eAMSien ja tiedonoh-
jauksen yhtendistaminen on helpompaa, kuin paperimaailman toimintatapojen yhte-

naistaminen.

Sisdasiainministerion hallinnonalan lausuntoprosessin kehittdmisessa on tavoitteena
parantaa tiedonjakamista, vahentdd paallekkaistd tyotd, lyhentdd lapimenoaikoja, pa-
rantaa laatua’ ja saavuttaa sita kautta yhteiskunnallista vaikuttavuutta. Lausuntopro-
sessin yhtendistamisestd luodaan malli, jota voidaan soveltaa muiden prosessien yhte-

naistamisessa.

Lausuntoprosessi koskee kaikkia hallinnonalan virastoja, ja toistuu niissa varsin sa-
manlaisena. Lausuntoprosessi on myds yksinkertainen, eiké siind ole suuria variaatioi-
ta. Suurimpana erona sisdasiainministerion hallinnonalalla on se, kuinka suuri osa
prosessista on séhkoistetty, l&hinnd on kyse siitd, onko sahkdinen allekirjoitus kaytos-
sé vai ei. Koska prosessi on yhdenmukainen, sitd voidaan kayttdd mallina kun tarkas-

tellaan hallinnonalan mahdollisuuksia yhtenéist&é toimintatapojaan.

Sisdasiainministerion hallinnonalan lisaksi lausuntoprosessi toistuu varsin yhdenmu-
kaisena my6s muissa valtion virastoissa. Siksi kehittdmisehdotuksia voitaisiin soveltaa
my0s muissa virastoissa ja muiden ministerididen hallinnonaloilla, vaikka tietojarjes-

telmaratkaisut ovat erilaisia.

Mikali lausuntoprosessi saadaan yhtendiseen muotoon ja sahkoistettyd kokonaan, si-
séasiainministerion hallinnonalalla paastaan eroon erilaisesta padllekkéisesta seuran-
nasta, sek& vahennetddn manuaalista tyotd. Sama olisi mahdollista my6s koko valtion-
hallinnossa lausuntoprosessin ja myds muiden valtionhallinnossa yhteismitallisina
toistuvien prosessien osalta. Erityisesti organisaatiomuutokset ja tehtévien siirtyminen

virastosta toiseen helpottuisivat, mikali prosesseja pystyttaisiin yhdenmukaistamaan.

2 |_aadusta tarkemmin, katso esimerkiksi Voutilainen 2009, 145-150.
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5.2 Organisaatioiden rajat ylittavat prosessit

Organisaatioilla on paljon prosesseja, jotka ovat osittain padllekkaisia toisten organi-
saatioiden kanssa. Itse asiassa vain muutamat prosessit ovat sellaisia, ettei niilla ole

yhtymakohtia muihin organisaatioihin.

Kaikkia organisaatioiden rajat ylittavia prosesseja ei pystyté yhtendistdimaan teknisista
ja vastuisiin liittyvista syistd johtuen. Ongelmia aiheuttaa my0s se, ettd prosesseja
késitellaan useissa eri jarjestelmissa prosessin eri vaiheissa. Jos jarjestelmét eivét ole
semanttisesti yhteentoimivia, ei prosessia saada helposti liikuteltua jarjestelmasta toi-
seen. Sisdasiainministerion hallinnonalalla yhtendistamista helpottaa se, ettd kaikilla
Suojelupoliisia lukuun ottamatta on kéyt6ssd sama asian- ja dokumentinhallintajérjes-
telmd, vaikka siitd on useita eri kantoja ja kantojen siséll4 voi olla useita arkistonmuo-
dostajia, joista ei voida siirtda tietoa suoraan kannasta kantaan tai arkistonmuodosta-
jalta toiselle. Arkistonmuodostajan kasite on ongelmallinen organisaatioiden rajat ylit-
tavissa prosesseissa. Tata kysymysté on syytd pohtia tarkemmin ja miettid, miké arkis-
tonmuodostaja tulevaisuudessa on: yksittadinen organisaatio, hallinnonala, valtionhal-
linto, julkishallinto, prosessi vai jarjestelmd. Jos kysymysta ei ratkaista, ei organisaati-
oiden rajat ylittavien prosessien asiakirjahallinnassa saavuteta todellista hyotya, eli
todellisuudessa pystytéd késittelemaén ja arkistoimaan aineistoa yhtend kokonaisuute-
na, vaan jokainen prosessiin osallistuva vastaisi tiedon tuottamisesta ja arkistoisi ai-

neistot omaan arkistoonsa.

Tietoa tuotetaan virastoissa eri tavoin ja erilaisissa jarjestelmissa, joista ei valttamatta
ole yhteyttd asianhallintaan. Esimerkiksi poliisissa tai Maahanmuuttovirastossa annet-
tavan lausunnon taustatietoja voi tulla operatiivisista jarjestelmistd. Palosuojelurahasto
taas saa tietoa asiakkailtaan ja sidosryhmiltadn. Erilaisista lahteistid saatua tietoa ei
valttamatté voida automaattisesti tuoda asianhallintajérjestelméén, vaan tieto on haet-
tava ensin muualta, jalostettava haluttuun muotoon ja tdmén tuloksena syntynyt tieto
voidaan tuoda asianhallintaan esimerkiksi lausunnon sisalloksi tai sen tausta-
aineistoksi. T&astd muodostuu viraston lausunto, joka arkistoidaan ASDO/ASPOssa ja
siirretddn sieltd keskitetysti arkistolaitoksen vastaanotto- ja palvelujérjestelméd VA-
PAan. Lausuntoprosessia kehitettdessa ei voida edellyttas, ettd virastot tekevét opera-
tiivisista jarjestelmistdén integraatioita ASDO/ASPOonN, eiké sitd edes haluta, koska

integraatioista aiheutuisi my6s ASDO/ASPOlle uusia tietoturvavaatimuksia. Operatii-
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viset jarjestelmét halutaan siis edelleen pitaa erilladn, ja niistd ainoastaan kootaan ai-

neistoa asianhallinnassa laadittavaa lausuntoa varten.

Sisdasiainministerion hallinnonalalla on k&ytéssa Ulkomaalaisrekisteri UMA, joka
toteuttaa hallinnonalojen rajat ylittdvan prosessin hallintaa. Prosessien kasittely yhdes-
sé jarjestelméssa poikkihallinnollisesti on siis mahdollista. UMAnN ongelma on kuiten-
kin edelleen se, ettei siind ole yhteista arkistointia, vaan kaikki prosessiin osallistuvat
nédhdaén edelleen itsendisind arkistonmuodostajina, vaikka huomattavasti helpompaa
olisi katsoa prosessia arkistonmuodostajana siihen osallistuvien organisaatioiden si-
jaan. Tiedon hallinnan ja kéytettavyyden kannalta on ongelmallista, ettd prosessissa

muodostuva tieto arkistoituu useaan eri paikkaan.

Valtionhallinnossa ja julkishallinnossa laajemminkin on meneilldan kehitystyota, joka
osaltaan tukee organisaatioiden rajat ylittdvia prosesseja. Esimerkiksi valtiovarainmi-
nisterion  asettama  Julkisen hallinnon  metatietopalvelun esiselvityshanke
(VMO087:00/2011) on selvittanyt julkisen hallinnon yhteisen metatietopalvelun toimin-
tamallia, organisointia ja tarvittavia ratkaisuja. Metatietopalvelu on osa julkisen hal-
linnon kokonaisarkkitehtuurin tietoarkkitehtuurin toimenpide-ehdotuksia ja julkisen
hallinnon kokonaisarkkitehtuurin kehityspolkua (Julkisen hallinnon metatietopalvelu
esiselvityshanke 2012, 6).

5.3 Osallisena prosessissa

Virkamiehelld voi olla erilaisia rooleja ja ndkdkulmia prosessiin. Virkamies voi olla
prosessissa aktiivinen toimia, seuraaja, avustaja, paattaja. Rooli prosessissa maéarittaa

mya0s sen, mit4 virkamies prosessilta toivoo ja tarvitsee.

Prosessin sujuminen edellyttédd sen kuvaamista ja yhteisisté toimintatavoista sopimis-
ta. Prosessiin osallistujat eivat voi muuttaa sovittuja toimintatapoja ilman, ettd proses-
sin eteneminen vaikeutuu, tai jopa keskeytyy kokonaan. Esimerkiksi, jos prosessi on
kuvattu niin, ettd allekirjoittaja on aina tiettyd virkaa hoitava henkild, ei tasta voida
poiketa. Prosessia kuvatessa on myds huomioitava tilanteet, joissa prosessi péattyy
poikkeavalla tavalla, esimerkiksi lausuntopyyntdon ei aina vélttdmétta vastata ilmoit-

tamalla, ettei lausuttavaa ole, vaan voidaan todeta, ettei kyseinen lausuntopyynt¢ ai-
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heuta mitd&n toimenpiteitd. Talloin lausuntoasialla ei ole asiankésittelyjarjestelmdssa

muita toimenpiteité kuin asian vireillesaattanut lausuntopyynto ja asian sulkeminen.

Prosessiin osallistuminen edellyttd4 prosessin tuntemista ja ymmartamista. Osallistu-
jan on ymmaérrettdva mist4 prosessista on kysymys, ja mitkd ovat prosessin vaiheet.
Prosessin kuvauksen on oltava niin hyvé, ettd prosessiin voi osallistua pelkan kuvauk-
sen pohjalta. Virkamiehen pitéisi pystya keskittymaan tyossaan siséllollisiin asioihin,
ja tekniikan teht&vé on tukea tyon tekemistd. Jos tekniikka on monimutkaista, ja sen

hallitseminen vie virkamieheltd aikaa, on jotain vialla.

Prosessin koordinoiminen tukee prosessiin osallistuvien tyotd. Kun joku omistaa pro-
sessin, ja omistaja on myos selvillg, tiedetddn missd on vastuu prosessin kehittamises-
t4, seurannasta, ongelmien ratkaisemisesta, ja tarvittavien muutosten tekemisesta. Kun
prosessi on kuvattu, ja vastuut ovat selvat, prosessissa voidaan keskittya varsinaiseen

sisallon tuottamiseen.

Toimivasta prosessista saadaan oikeaa, laadukasta ja yhdenmukaista tietoa. Prosessis-
sa el voida kuitenkaan varmistaa sitd, ettd siihen ulkoa tuleva tieto on oikeaa, laadu-
kasta ja yhdenmukaista, vaan prosessissa voidaan vastata vain sen sisélla syntyvésta

tiedosta.

5.4 Tiedonhallinnan nakdkulma

Asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan ndkdkulmasta lausuntoprosessin tulee olla hallit-
tu ja osallistujille ymmarrettava, sen on myos toteutettava julkisuusperiaatetta ja hy-
vaé tiedonhallintatapaa. Sisdasiainministerion hallinnonalalla toteutetaan Poliisihalli-
tuksen toimesta kevaan 2013 tiedonohjausjarjestelmén kilpailutus. Jarjestelmén voi-
daan kytked kaikkiin hallinnonalan omistamiin jéarjestelmiin mikali virastot pitavét sit4
tarpeellisena. Kilpailutuksen lahtokohtana ovat olleet poliisin operatiivisten jérjestel-

mien tarpeet.

Jos hallinnonalalla saadaan yhtendistettyé yhteisid prosesseja, metatietoja ja eAMSien
sisdltdd, saadaan tiedon sisdllon laatua parannettua, sek& mahdollistetaan nykyista

huomattavasti tehokkaampi tiedonvaihto jarjestelmien seka virastojen valilla.
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Tiedonhallinta palvelee myos tietojohtamista sek& tiedolla johtamista. Organisaation
keskeinen omaisuus on sen omaama tieto. Jos tietoa ei hallita, ei organisaatiolla voi
olla kovin hyvéa tietoa siitd, mit4 tietoa silld on, eik& siitd miten sen omaamaa tietoa
voi kayttad paatoksenteon tukena. Tiedonhallinta ohjaa tiedon tuottamista ja kéayttoa.
Tietojohtaminen vastaa tiedon tuottamisesta ja hyddyntdmisestda organisaatiossa ja
yhteisty6ssd muiden toimijoiden kanssa. Tiedolla johtaminen edellyttdd, ettd tieto on
kaytettavissa kun paatoksia tehdaéan. Tietojohtaminen ja tiedolla johtaminen ovat né-

kdkulmia johtamiseen.

Tiedonjakamisen kannalta on selvitettdvd, miten ja missd muodossa tietoa voidaan
jakaa, voidaanko lausuntoja jakaa esimerkiksi verkkosivujen kautta. Esimerkiksi mi-
nisterion antamista lausunnoista kaikki eivat ndy HARESssa, eivatka tulisi ndkymaan
my0skaan valtionhallinnon yhteisessd lausuntopalvelussa. Lausuntopalvelun kaytto-
mahdollisuuksia siséasiainministerion hallinnonalalla ké&sitellaédn tarkemmin luvussa
8.3. Vaikkapa laillisuusvalvontaan liittyvat lausunnot voisi tarjota Oikeuskanslerinvi-
raston ja Eduskunnan oikeusasiamiehen tapaan salassa pidettdvasta tiedosta puhdistet-

tuna verkkosivujen kautta.

Laillisuusvalvontaan ja esimerkiksi ihmisoikeusvalituksiin liittyvat asiat tarvitsevat
seurantaa. Kaikki lausunnot eivét tassé suhteessa ole samanlaisia, vaan ne voidaan
niputtaa suuremmiksi kokonaisuuksiksi. Arkistolaitoksen kasityksen mukaan lausun-
tojen antaminen pitdisi sijoittaa jokaiseen substanssin asiaryhmé&én erikseen, mutta
koska virastoilta voidaan pyytaa lausuntoja kaikesta mahdollisesta, k&ytanngssa tama
ei ole mahdollista. Esimerkiksi lausuntoraporttien koostamisen ja tiedonhakujen kan-
nalta on parempi koota ulkoa tulevat lausuntopyynnét, jotka eivat perustu normiin,

yhteen ryhmaan.

Tiedonjakaminen vahentdd padllekkaistad tyota ja lyhentda l&pimenoaikoja. Hallin-
nonalan yhteisisti prosesseista ja niiden késittelyst4 voitaisiin laatia ohje, joka opas-
taisi siihen, minne prosesseja ohjataan, missa ja miten niiden kasittely tapahtuu. On
tarpeetonta kierrattdd esimerkiksi saapunutta lausuntopyyntdd kaikissa hallinnonalan
virastoissa vain tavan tai tottumuksen vuoksi, jos pyynto ei selkeésti kohdistu kaikkien
virastojen tehtéviin. Prosessin kulun tulisi perustua todelliseen tarpeeseen ja siihen,
etta tieto lisdantyy ja sen laatu paranee jokaisen uuden vaiheen myo6téa. Turhien mutki-

en vahentdminen on kaikkiin prosessiin osallistuvien etu. Luonnos ohjeeksi on tdmén
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tyon liitteend 1. Ohjeen tekeminen valmiiksi edellyttad, ettd sisdasiainministerion hal-
linnonalalla todella p&&tetdén siirtyd yhtendiseen lausuntoprosessiin, ja ettd hallin-
nonalan virastot sitoutuvat sekda ohjeen laatimiseen, ettd uusien kaytantdjen noudatta-

miseen.

5.5 Peruskasitteet

Tassé luvussa on kuvattu siséasiainministerion hallinnonalan lausuntoprosessin kehit-
tamistyon keskeiset késitteet, jotka eivat ole kaikille prosessin kehittamiseen osallistu-
ville tuttuja. Késitteiden madrittely on vélttamatonta, jotta kaikki kehittdmistyon osa-
puolet ymmartavat asiat samalla tavalla. Lisaksi on huomioitava se, etteivat kaikki
késitteet ole valttdmatta vakiintuneita, ja niiden siséltd voidaan mielté4 eri organisaa-
tiossa eri tavalla. Késitteet valikoituivat sen perusteella, mitk& kasitteet olivat lausun-
toprosessiin osallistuville vieraita sisdasiainministerion hallinnonalalle osoitetun kyse-
Iyn perusteella. Koska lausuntoprosessia on tarkoitus kehitté4 erityisesti tiedonhallin-
nan ja kokonaisarkkitehtuurin nakokulmasta, ja niin, ettd yhtendinen toimintatapa on
mahdollinen, asiakirjahallinnan ja kokonaisarkkitehtuurin yhteinen ymmaérrys on tar-
kedd. Tassé yhteydessa ei ole madritelty prosessien kehittdmisen keskeisid kéasitteita,
koska lausuntoprosessi on prosessina varsin yksinkertainen, ja sisasiainministerion
hallinnonalan lausuntoprosessin kehittdmisessa on kyse lausuntoprosessiin liittyvéan

toiminnan, ei itse prosessin kehittdmisesté.

Arkistonmuodostaja

Viranomainen, jarjesto, yritys tai muu organisaatio taikka yksityishenkild, jonka toi-
minnan tuloksena arkisto syntyy. Sahkdisessé asiakirjahallinnassa arkistonmuodostaja
el valttdmattd ole endé organisaatio, vaan toiminta (tehtdva tai prosessi), joka arkisto
tuottaa. S&hkdisessd asiakirjahallinnassa tietovarannon/asiakirjatiedon omistaja on
arkistonmuodostaja. (Sanastowiki 2013) Sisdasiainministerion hallinnonalalla tata
késitettd halutaan tarkastella uudesta ndkdkulmasta, ja ndhda prosessit, tai jarjestelmét
arkistonmuodostajana virastojen sijaan, koska tdmé sopii paremmin toiminnan tarpei-

siin.

Asia
Yksiloity kohde, johon kohdistuu tietyssé prosessissa erilaisia toimenpiteita kasittely-
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sédéntdjen mukaisesti. (Sanastowiki 2013) Toiminnan nédkodkulmasta asia on selkeampi
kuvata niin, ettd se on tehtdvan hoitamisen yksittadinen ilmentymd, esimerkiksi luvan

myontdmisen prosessi tai lausuntopyyntoon vastaaminen.

Asiakirjahallinta

Asiakirjatiedon koko elinkaarihallinta ja siihen siséltyvat prosessit, mukaan lukien
naiden prosessien organisoinnin, riippumatta siitd, missé asiakirjatiedon elinkaaren
vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka niitd suorittaa. (Sanastowiki 2013) Asiakirjahallin-
nan rooli on tukea organisaation toimintaa. Mielesténi sen pitéisi olla niin huomaama-
tonta, ettei edes huomata, miten se toimii. Asiakirjahallinta ei ole ydin- vaan tukiteh-
tavd. Samalla se tulee kuitenkin olla mukana prosessien ja toiminnan kehittdmisessa.
Kun kehittamistyoté tehdaan, pitdd huolehtia siitd, ettd tieto saadaan talteen, ja ettd sitd
pystytdan hyddyntdmaan mahdollisimman tehokkaasti. Asiakirjahallinnon tehtédvana
on huolehtia siitd, ettd asiakirjahallinnan tarpeet huomioidaan toiminnan ja prosessien

kehittdmisessa.

Asiakirjahallinto

Organisaation toiminto, jonka tehtdvand on méaritelld, ja toimeenpanna asiakirjahal-
linnan menettelytavat ja k&ytdnnot organisaatiossa, seké suunnitella ja toteuttaa asia-
kirjahallinta tavalla, joka vastaa ja tukee toiminnan tarpeita huomioiden organisaati-
oon kohdistuvat normivaatimukset. (Sanastowiki 2013) Pienissé organisaatioissa asia-
kirjahallinto ei ole kenk&an péatehtéva, vaan sitd hoidetaan omien tehtdvien ohessa.
Siséasiainministerion hallinnonalalla on useita pienié organisaatioita, joita auttaisi, jos
suuremmat hallinnonalan organisaatiot voisivat tukea niitd enemman asiakirjahallin-
non tehtdvien hoitamisessa. Tarkemmin sisdasiainministerion asiakirjahallinnon orga-

nisoinnista katso luku 5.

Asian- ja dokumentinhallintajarjestelma

Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation ké&sittelemét asiat voidaan hallita ennalta
maéariteltyjen kasittelysédantdjen mukaisesti. Jarjestelmissa on yleensa tuki toimistojar-
jestelmalle (jolla asiakirjat tuotetaan), diaari, asianhallinnan tuki, ryhmatyon tuki, liit-
tymat sisdiseen ja ulkoiseen viestintddn ja tietopalveluihin sekd seurannan ja johtami-
sen tuki. Asianhallintajarjestelmien keskeinen kéayttokohde hallinnossa ovat ns. val-
misteluprosessit. Niissd on oleellista, ett tietojarjestelmélla voidaan yhdistéa proses-

sin- ja dokumenttienhallinta asian avauksesta sen valmistumiseen ja jakeluun asti.
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Dokumentinhallintaosio on keskitetty, séhkdinen tietovarasto, joka siséltdd dokument-
teja, sekd ndiden meta- ja muita viitetietoja. Hallinta kohdistuu yksittaisiin dokument-
teihin, ja niissé oleviin tietoihin ilman, ett4 dokumentteja ké&sitelld&dn prosessin osana.

Jérjestelmé& voi olla myds pelkka asianhallinta tai dokumentinhallinta.

eAMS

Séhkdinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka ohjaa asiakirjatiedon muodostumista,
késittelyd, hallintaa ja séilyttamistd operatiivisissa jarjestelmissa. eAMSissa kuvataan
tehtdvien kasittelyvaiheet, asiakirjatiedot ja asiakirjatyypit, sekd niiden oletusmetatie-
toarvot. (Sanastowiki 2013) Tiedonohjausjarjestelma tarjoaa eAMSin tietoja muiden
jarjestelmien kéytettavaksi.

Elinkaari
Asian ja asiakirjan lapikaymien vaiheiden kokonaisuus. (Sanastowiki 2013) Vaiheita
ovat asialla esimerkiksi avaus ja paatoksenteko, asiakirjalla hyvaksyminen ja arkis-

tointi.
Prosessi
Joukko toisiinsa liittyvid toistuvia toimintoja, joiden avulla sydtteet muutetaan tuotok-

siksi. (JHS 152, 2)

Semanttinen yhteentoimivuus

Tietojarjestelma pystyy yhdistelemaén eri l&hteista vastaanottamaansa tietoa, ja kasit-
telemé&an sité tavalla, jossa tiedon merkitys sdilyy. (Yhteentoimivuus.fi, sanasto 2013)

Tiedonhallinta

Toimintaa, jossa tietoa hallitaan organisaation aineettomana padomana. Tieto ndhd&én
organisaation menestystekijang, jonka tuottamista ja kdyttdd on johdettava osana or-
ganisaation kokonaistoimintaa ottaen huomioon tiedon monimuotoisuus ja siihen koh-
distuvat erilaiset tarkastelundkokulmat. Dokumentinhallinta ja asiakirjahallinta ovat
tiedonhallinnan alakésitteitd. (Sanastowiki 2013) Tiedonhallinta varmistaa, etta tieto
on kaytettavissa.
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Viitearkkitehtuuri

Rajatun arkkitehtuurikokonaisuuden abstrakti toimittaja- ja toteutusneutraali rakenne.
Se on esitys arkkitehtuurikokonaisuuden loogisista osista ja niiden valisisté suhteista.
Viitearkkitehtuurilla ohjataan arkkitehtuurisuunnittelua halutunlaiseen toteutusraken-
teeseen. Viitearkkitehtuuri voi olla organisaation sisdinen, toimialaan liittyva tai ylei-
nen looginen rakennemalli. (JHS 179, 10) Viitearkkitehtuuri on tehty esimerkiksi jul-

kisen hallinnon paikkatiedolle ja julkisen hallinnon sdhkdiselle asioinnille.

5.6 Asiakirjahallinnan keskeiset normit

Valtionhallinnossa lains&éadéanto, ohjeet ja méaaraykset maarittelevat tavat joilla virastot
voivat hoitaa asiakirjahallintaansa. Kéytettavien jarjestelmien on téytettdva useiden
sdadosten, maardysten, ohjeiden ja suositusten vaatimukset. Asiakirjahallinnan normit
koskevat jarjestelmissa olevan tiedon elinkaaren kaikkia vaiheita. T&sta seuraa se, etta
asiakirjahallintaa ohjaavat normit on huomioitava prosessien kehittdmisessd, jotta
varmistetaan prosessissa mukana olevan tiedon asianmukainen kasittely ja tietoturvan

vaatimukset.

Taulukossa 1 mainittujen sdaddsten, méaardysten, ohjeiden ja suositusten noudattami-
nen edellyttdd virastoilta asiantuntemusta, sitoutumista ja sité, etta virastosta loytyy
riittdvasti asiantuntemusta asiakirjahallinnan tehtévien asianmukaiseen hoitamiseen.
Néill4 kaikilla on vaikutusta siihen, miten lausuntoprosessia voidaan kehittad. Nama
vaatimukset on huomioitava kokonaisarkkitehtuurissa, silld ndma normit vaikuttavat

kaikkiin arkkitehtuurin nakokulmiin.

TAULUKKO 1. Asiakirjahallinnan keskeiset saéddokset, ohjeet ja maaraykset

S&ados, maarays, ohje tai suositus | Keskeinen sisalté viranomaisen ndkokulmasta

Arkistolaki 831/1994 Asiakirjahallinnon perustehtdvien maarittely ja

viranomaisen vastuut.

Hallintolaki 434/2003 Hyvéan hallinnon perusteet ja hallintoasiassa

noudatettava menettely.

Henkilotietolaki 523/1999 Henkilotietojen kasittelyn periaatteet.

Laki viranomaisten toiminnan julki- | Oikeus saada tieto viranomaisten julkisista asia-

suudesta 621/1999 Kirjoista sek& viranomaisessa toimivan vaitiolo-
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velvollisuus, asiakirjojen salassapito ja muut
tietojen saantia koskevat rajoitukset. Hyva tie-
donhallintatapa.

Asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvésta tiedonhal-

lintatavasta 1030/1999

Hyvan tiedonhallintatavan toteuttaminen.

Valtioneuvoston asetus tietoturvalli-
suudesta valtionhallinnossa

681/2010

Valtionhallinnon viranomaisten asiakirjojen ka-
sittelyd koskevat yleiset tietoturvallisuusvaati-
mukset, asiakirjojen luokittelun perusteet ja luo-
kittelua vastaavat asiakirjojen kasittelyssa nou-

datettavat tietoturvallisuusvaatimukset.

KATAKRI Kansallinen turvallisuus-
auditointikriteerist®

Turvallisuusauditoinnin toteuttaminen ja oma-

valvonta

Laki julkisen hallinnon tietohallin-
non ohjauksesta 634/2011

Julkisen hallinnon toiminnan tehostaminen, jul-
kisten palvelujen ja niiden saatavuuden paranta-
minen. Yhteentoimivuuden edistadminen ja var-

mistaminen.

Arkistolaitoksen Séhke -maaraykset

Reunaehdot asiakirjallisten tietojen késittelypro-
sessien sahkoistamiselle ja tiedon luotettavalle
séhkoiselle sailyttamiselle.

VAHTI -ohjeet

Valtionhallinnon tietoturvallisuuden ohjeistus.

JHS -suositukset

Tietojarjestelmien ja niiden toimintojen yhteen-
toimivuuden parantaminen, edellytykset hallinto-
ja sektorirajoista riippumattomalle toimintojen
kehittdmiselle sek& olemassa olevan tiedon hyo-

dyntamisen tehostaminen.

Organisaation tygjarjestykset

Vastuut ja velvollisuudet joiden mukaisesti or-

ganisaation asiakirjahallintoa hoidetaan.

Organisaation sisdiset ja hallin-
nonalaa koskevat maaraykset, ohjeet

ja suositukset

Tavat toimia jotka sitovat madraykset kohdetta
tai ohjeistavat toimintatapoja (ohjeet ja suosituk-
set). Esimerkiksi asiakirjahallinnan kasikirjat ja
tietoturvaohjeistus ohjaavat organisaation toi-

mintaa.
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Siséasiainministerion hallinnonalan virastojen lausuntoprosessin kokoamiselle yhteen
ei 10ydy lainsdadannollisté estettd. Voutilainen (2007) toteaa: ’Asianhallintaan kuuluu
asiankasittelyprosessien madarittaminen, asiaan liittyvien tietojen maarittely ja viran-
omaisen kasittelemien asiakirjojen tunnistaminen osaksi jotain asiankasittelyproses-
sia” (Voutilainen 2007, 70). Jos hallinnonalan lausuntoprosessi maaritellaan alkamaan
siitd, kun lausuntopyyntd saapuu ensimmaiseen hallinnonalan virastoon ja paattyméaan
siihen, kun lausunto annetaan lausunnon pyytajélle, on kyse yhdesté asiankésittelypro-
sessista. Selvitettavaksi ja& kuitenkin vield arkistointivelvollisuus, eli voidaanko hal-
linnonala katsoa yhdeksi arkistonmuodostajaksi yksittéisissa prosesseissa, vaikka vi-

rastot olisivat itsendisia arkistonmuodostajia muissa prosesseissa.

6 LAUSUNTOPROSESSIN NYKYTILA SISAASIAINMINISTERION
HALLINNONALALLA

6.1 Asiakirjahallinnon organisointi

Sisdasiainministerion hallinnonalalla ei ole ministeriosta tulevaa asiakirjahallinnan
ohjausta, vaan virastot ovat organisoineet asiakirjahallintonsa haluamansa mallin mu-
kaisesti. Poikkeuksena on yhtendinen asian- ja dokumentinhallinnan ratkaisu, sek&
pyrkimys sahkoiseen arkistointiin. Muutamiin koko hallinnonalaa koskeviin yksittdi-
siin prosesseihin, esimerkiksi laillisuusvalvontaan, on laadittu koko hallinnonalaa

koskevia yleisia ohjeita.

Sisdasiainministerion hallinnonalan virastoissa asiakirjahallinnon organisointi riippuu
organisaation koosta. Asiakirjahallinnolla on oma roolinsa prosessien kehittdmisessa,
ja kéytettavissé olevat resurssit vaikuttavat siihen, kuinka paljon toiminnan ja proses-

sien kehittdmisessa voidaan olla mukana.

Sisdasiainministeridssa ministerion hallintoyksikkéon kuuluva tietopalvelu vastaa
asiakirjahallinnan tehtdvista. Ministerion asiakirjahallinnan ohjaus koskee my6s Palo-
suojelurahastoa, Syrjintalautakuntaa ja Vahemmistovaltuutetun toimistoa, joiden asia-

kirjahallinnan teht&vét hoidetaan kokonaan tai osittain ministerion tietopalvelussa.
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Poliisihallinnossa poliisihallitus vastaa keskitetysti poliisin asiakirjahallinnasta. Raja-
vartiolaitoksen asiakirjahallinnasta vastaa Rajavartiolaitoksen esikunta. Pelastusopisto

vastaa oman asiakirjahallintansa liséksi myods Kriisinhallintakeskuksesta.

Héatakeskuslaitos, Hallinnon tietotekniikkakeskus ja Maahanmuuttovirasto vastaavat

omasta asiakirjahallinnastaan.

Yhteisty6td hallinnonalan virastojen valilla on ollut vahan ja toimintatavat ovat paas-
seet eriytymddn. Yhteisen asian- ja dokumentinhallintajérjestelmén jatkokehityksen
yhteydessa on hyva tilaisuus hakea synergiaetua, ja yhtendistdd toimintatapoja mah-

dollisimman pitkélle.

6.2 Nykytila

Sisdasiainministerion hallinnonalalle osoitetun kyselyn yhteydessa virastoilta pyydet-
tiin kuvausta siit4, millainen niiden lausuntoprosessin nykytila on. Seuraavaksi on

kuvattu kunkin viraston lausuntoprosessin nykytila niiltd saadun tiedon perusteella.

Saadut kuvaukset eivét olleet yhteismitallisia, ja kuvauksen taso vaihteli suuresti
yleistason sanallisesta arviosta yksityiskohtaisiin kuvauksiin. Erot selittyvat osittain
silla, ettd prosessien kehittdminen ja yhteisen asian- ja dokumentinhallinnan ratkaisun
kayttoonoton vaihe on virastoissa erilainen. Vaikka kuvaukset ovat eritasoisia, yhdis-

tamalla niista ja kyselysta saadun tiedon, kehittdmiskohteita on tunnistettavissa.

Virastot ovat saaneet vapaasti péaattéda aikataulusta ASDO/ASPON kayttdonoton laa-
jentamisessa, t&std syystd osa virastoista on huomattavasti pidemmalla kuin toiset.
Kéyttoonoton laajentamisen, esimerkiksi sahkdisen arkistoinnin, aikatauluun vaikutta-
vat ennen kaikkea k&ytettavissd olevat resurssit. Kuvauksissa mainitut jarjestelmat
Aski, Salkku ja HALDO ovat ASDOn ilmentymid. Tekstissa on kaytetty kunkin viras-
ton kohdalla ASDO/ASPOsta sitd nimed, jota virastossa kaytetaan.

Kyselyssa kysyttiin my0s yksittdisten vastaajien nakemysté lausuntoprosessin nykyti-

lasta. Naitd vastauksia on kasitelty luvussa 7.1.
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Sisdasiainministeri®

Sisdasiainministerigssa lausuntopyynnot, jotka on osoitettu ministeriélle tai useam-
malle kuin yhdelle ministerion osastolle tai erillisyksikolle, kasitelladn keskitetysti
ministerion hallintoyksikdssa. Ministerion lausunto koostetaan hallintoyksikdssd, joka
pyytaa tarvittavat valilausunnot osastoilta ja erillisyksikoiltd. Ne voivat lisaksi pyytéa
valilausuntoa hallinnonalan virastoilta. Mikali lausuntopyyntd on osoitettu ministerion
osastolle tai erillisyksikolle, asian ké&sitteleminen tapahtuu ao. osastolla/yksikossa.
Ihmisoikeusvalituksiin liittyvat lausuntopyynnot koordinoidaan ministerion kansain-

valisten asioiden yksikossd, joka kokoaa ministerion lausunnon.

Lausuntoprosessi kasitellddn ASDOssa kokonaan sahkoisesti. Ministerion Kkirjaamo
laatii viikoittain lausuntoraportin, johon on koottu saapuneet lausuntopyynnét. Raport-

ti on kaytettavissa ministerion intranetissa.

Lausuntoprosessi on kuvattu ja ohjeistettu erillisessa ohjeessa. (Sisdasiainministerio
2010) Ihmisoikeusvalitusten seka laillisuusvalvontaan liittyvastd lausuntoprosessista
on laadittu erilliset prosessikuvaukset ja ohjeet.

Sisdasiainministerion sahkoisen sdilyttdmisen lupa koskee myos Palosuojelurahastoa,

Syrjintélautakuntaa ja VahemmistOvaltuutetun toimistoa.

VahemmistOvaltuutetun toimisto kéyttdd ministerion ASDOa, mutta se on itsendinen
arkistonmuodostaja, jolla on omat asianumerot lausuntopyynnéille ja niihin annetuille
lausunnoille. V&hemmistdvaltuutetun toimiston substanssiasiaryhmét on erotettu mi-

nisterion asiaryhmista.

Palosuojelurahastolle osoitetut lausuntopyynnot ja annetut lausunnot rekisterdidéén
ASDoon. Mikéli Palosuojelurahasto antaa lausunnon ministeridlle, molemmilla on
asialle oma numero, koska Palosuojelurahasto on itsendinen arkistonmuodostaja. Sah-

koista allekirjoitusta ei kaytetd. Palosuojelurahaston eAMS on jo S&dhke2 mukainen.

Syrjintélautakunnalle osoitetut lausuntopyynnét ja annetut lausunnot rekister6idéén
ministerion ASDOon. Prosessi ei ole taysin sahkoistetty, silla sdéhkdisté allekirjoitusta
ei kaytetd. Syrjintalautakunnalla ei ole arkistolaitoksen sailytysaikapaatosta.
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Poliisihallinto
Poliisihallituksen kirjaamo kirjaa saapuneet lausuntopyynnét ASPOon, johon kirjataan
my0s vélitoimenpiteend poliisiyksikoille ja/tai Poliisihallituksen yksikdille l&hetetty
lausuntopyyntd ja saadut lausunnot samalle asialle. Lausuntopyynnot vélitetdan vas-
taanottajille ASPOnN jakelutoiminnolla. Saapuneet lausunnot vieddan jarjestelméén
séhkoisesti. S&hkoinen allekirjoitus ei ole kdytossa. Séahkoinen arkistointi aloitetaan
kevaalla 2013. (Poliisihallitus 2012)

Keskusrikospoliisissa saapuneet lausuntopyynnét rekisterdidddn ASPOon ja vastuuta-
ho valmistelee lausunnon sekd pyytdd mahdolliset valilausunnot. Tarvittaessa lausun-
non koostamisessa kaytetdan poliisin operatiivisia jarjestelmid. Valmistelija esittelee
lausuntoluonnoksen johdolle, joka joko hyvéksyy esityksen tai pyytédéd tekemaan tar-
vittavat muutokset. Esikunta huolehtii jakelusta ja asian sulkemisesta ASPOssa. Lau-

suntoprosessi on kuvattu. (Keskusrikospoliisi 2012)

Liikkuvassa poliisissa saapunut lausunto késitelladn sek& paperisena ettd ASPOssa
yhdelld numerolla. Lausuntopyyntd vastuutetaan sek& ASPOssa kasittelijoille ettd
ldhetetddn saadun jakelun mukaisesti virkasahkopostiosoitteisiin. ASPO ei ole koko
henkiloston kaytdssd, joten osa lausunnoista valmistellaan omilla ty6asemilla ja val-
mis lausunto liitetddn Word- tai PDF — muodossa ASPOon. Kaikki lausuntoon liitty-
vat asiakirjat liitetddn ASPOon ja lisdksi sdilytetdan paperisena virka-arkistossa. S&h-

kdinen allekirjoitus ei ole kaytdssa. (Liikkuva poliisi 2012)

Poliisilaitoksissa lausuntoprosessi rekisterdidddn ASPOon, paperimuotoiset asiakirjat
skannataan. Jokaisella poliisilaitoksella on oma ASPO -numero. Osassa poliisilaitok-
sista laajoja liiteaineistoja ei skannata kokonaisuudessaan. Prosessia ei ole kaikilta
osin sahkoistetty. (Helsingin poliisilaitos 2012, Kainuun poliisilaitos 2012, L&nsi-
Uudenmaan poliisilaitos 2012, Oulun poliisilaitos 2012, Pirkanmaan poliisilaitos

2012, Pohjanmaan poliisilaitos 2012, Varsinais-Suomen poliisilaitos 2012)

Sahkoinen allekirjoitus ei ole kaytdssé poliisilaitoksissa. Koska kaikki eivat ole AS-
POn kayttdjia, sisaisissa lausuntopyynnoissa kaytetdédn myos sahkopostia ja paperipro-
sessia. Tama lisad tyota ja hidastaa prosessia. Maardaikojen seurantaan voidaan kéyt-
t44 Excel-pohjaista seurantataulukkoa. (Helsingin poliisilaitos 2012, Pirkanmaan po-

liisilaitos 2012, Pohjanmaan poliisilaitos 2012, Varsinais-Suomen poliisilaitos 2012)



36

Poliisin tekniikkakeskuksessa lausuntoprosessi rekisterdiddan ASPOon. Poliisin tek-
niikkakeskus on oma arkistonmuodostaja, minkd vuoksi virastolla oma asianume-
rosarjansa. ASPOssa saapuva lausuntopyynto ja siihen annetut lausunnot rekisteroi-
daén omalle asianumerolle. Suurin osa lausuntopyynndisté tulee sédhkdisesti. Paperi-
muodossa olevat lausuntopyynnot ja lausunnot skannataan jarjestelmaan. ASPO -asiat
vastuutetaan paallikkopalaverissa kyseisen asian vastuualueen paallikolle, joka val-
mistelee ja esittelee asian viraston johtajalle. Annetut lausunnot lahetetédan lausunnon
pyytéjélle padsééntoisesti sahkoisesti viraston sdhkopostista. (Poliisin tekniikkakeskus
2012)

Poliisiammattikorkeakoulussa saapuneet lausuntopyynnét liitteineen ja annetut lau-
sunnot Kkirjataan ASPOon. Paperiset asiakirjat skannataan. Sahkdinen allekirjoitus ei
ole kaytdsséd. Lausunnot allekirjoittaa esittelijan liséksi rehtori. Jos lausunnon valmis-
teluun osallistuu esittelijan lisdksi muita, mainitaan heidadn nimensé lausunnossa. (Po-

liisiammattikorkeakoulu 2012)

Suojelupoliisissa lausuntoprosessi rekisterdidaan Suojelupoliisin toiminnalliseen tieto-
jarjestelmaén sisaltyvaan kirjediaariin. Suurin osa lausuntopyynngista tulee sahkoises-
ti ja ne jaetaan viraston sisélla kirjaamisen jalkeen sahkopostitse valmistelijoille. Lau-
suntoprosessia ei ole séhkoistetty, vaan asiakirjat allekirjoitetaan ja arkistoidaan pape-
rimuodossa. Mikéli lausunnot on pyydetty toimittamaan sahkoisesti, lausuntoasiakirja
skannataan ja ldhetetddn PDF -muodossa vastaanottajalle. Lausuntoprosessiin osallis-
tuvat kirjaaja, valmistelija, mahdolliset sisdiset kommentoijat ja lausunnon hyvaksyja.
Suojelupoliisissa valmistellaan paatosta ASPOn mahdollisesta kayttoonotosta. (Suoje-
lupoliisi 2012)

Maahanmuuttovirasto

Maahanmuuttoviraston lausuntoprosessi hoidetaan Aski -jarjestelmassé. Jos kyseessa
on asia, jossa selvitystd annetaan viraston ulkomaalaislain tai kansalaisuuslain nojalla
késitteleméasta asiasta, viitataan Askissa UMA -jarjestelmén diaarinumeroon tai asiak-
kaan asiakasnumeroon ja samoin UMA - jdrjestelmdan tehdaan viittaus Askissa vireil-
I4 olevasta asiasta. Lausuntoasia kéasitelld&n kuitenkin vain Askissa. Virastossa yllapi-
detdén toistaiseksi myos erillistda méaaréaikojen Excel-pohjaista seurantataulukkoa.

Viraston lausunnot valmistellaan yleensa tukiyksikoissé ja esitellaan viraston ylijohta-
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jalle. Siséinen valmistelu lausuntoja antamiseksi tapahtuu yleensa sahkopostitse tai
Askin jakelu-toiminnallisuuden avulla I&hetettavalla kommenttipyynnoll& viraston eri
yksikoille, asiantuntijoille ja vastuuhenkilille aiheen mukaan. Askissa prosessiin
osallistuu Kirjaajan lisaksi lausunnon valmistelija ja allekirjoittaja. Sisdiset kommen-
toijat my0ds lukevat lausuntoaineiston kommenttipyynnon linkin tai viitteen kautta.

(Maahanmuuttovirasto 2012)

Pelastusopisto ja Kriisinhallintakeskus

Lausuntoprosessi kasitelladn ASDOssa yhdelld numerolla. Pelastusopistolla ja Krii-
sinhallintakeskuksella on yhteinen ASDO. Valtaosa aineistosta tulee virkasahkdpos-
tiin, paperilla tulevat skannataan. Sahkdinen allekirjoitus on kaytdssd. ASDOn k&ytta-
jid on vain osa Pelastusopiston ja Kriisinhallintakeskuksen henkilokunnasta. Hallinto-
assistentti kokoaa kaikki kommentit lausunnoksi, jonka allekirjoittajana on aina rehto-

ri.

Rajavartiolaitos

Lausuntoprosessi késitelldén kokonaisuudessaan ASDOssa. Rajavartiolaitoksessa kéy-
tetddn yhtd asianumeroa, johon kaikki lausuntoprosessiin osallistuvat lisddvat oman

lausuntonsa. Myds Rajavartiolaitos ké&y prosessejaan lapi ja paivittdd eAMSia.

Haltik
Hallinnonalan tietotekniikkakeskuksessa lausuntoprosessi késitelladn kokonaisuudes-

saan HALDOssa. Prosessi on osittain edelleen paperiprosessi. Lupa sahkdiseen arkis-
tointiin on saatu, mutta arkistointi tapahtuu kokonaan paperilla. Prosesseja kdydéaén
laajemmin l&pi ja eAMSia paivitetaan.

Hatakeskuslaitos

Hatakeskuslaitoksen lausuntoprosessit kasitelladn paasaantoisesti kokonaisuudessaan
séhkdisesti Salkku -asianhallintajarjestelméssa.

Prosessi lyhyesti kuvattuna:
1. Kirjaaja avaa lausuntopyyntdd koskevan asian Salkkuun ja liittad avaukselle
saapuneen asiakirjan. Samalla asialle valitaan valmistelija.
2. Valmistelija laatii valmisteluasiakirjat Salkussa, ne allekirjoitetaan séhkoisesti

ja jaellaan Salkusta. VValmistelun yhteydessa mahdollisesti pyydetyt selvitykset
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talletetaan asialle vélitoimenpiteind. Paperisena saapuneet asiakirjat kirjaaja
skannaa jarjestelmaan.

3. Valmistelija laatii lopullisen lausunnon, se allekirjoitetaan sahkdisesti ja jael-

laan Salkusta. Asia paatetadn talla asiakirjalla. (Hatakeskuslaitos 2012)

Arkistolaitos on myontanyt Hatdkeskuslaitokselle sahkdisen sailyttdmisen luvan tam-
mikuussa 2013.

6.3 Yhteinen asian- ja dokumentinhallinta

Sisdasiainministerion hallinnonalalla aloitettiin yhteisen asian- ja dokumentinhallinta-
jarjestelman kehittdminen vuonna 2004, koska sisdasiainministeriossa kaytossa ollut
jarjestelma oli tulossa elinkaarensa loppuun eik& hallinnonalan virastoilla ollut asian-
ja dokumentinhallintaa. Jarjestelma on otettu kéyttoon asteittain kesékusta 2008 alka-
en. Ensimmaisend kayttoonotto tapahtui sisdasiainministeritssa, Palosuojelurahastos-
sa, Syrjintdlautakunnassa ja Vahemmistovaltuutetun toimistossa. Jarjestelmaén sisal-
tyy myos hallinnonalan yhteinen sopimustenhallinta Sohvi. Kaikki virastot eivat ole
vield ottaneet Sohvia kayttoon.

Kéytannon kannalta kyse on siitg, ettd tekninen ratkaisu on yhteinen, mutta sen kaytto-
tavat ja yksityiskohdat voivat erota suurestikin. Esimerkiksi poliisihallinnossa kayte-
t4&n ainoastaan peruskayttoliittymaa, jossa on nakyvissa puurakenne, kun taas muissa

virastoissa kéytetdan kevytkayttoliittymad, joka on rakenteeltaan yksinkertaisempi.

Vuonna 2012 alkoi ASDO/ASPO jatkokehitys, jonka keskeisend tavoitteena on yhdis-
td4 eriytyneet jarjestelmat yhdeksi jarjestelmaksi yhtendistamalla metatietorakenne,

késittelysddnnot ja kayttoliittyma.

Jatkokehityksen yhteydessa on tarkoitus luoda my6s yksi yhteinen kanta, jossa viras-
tot ovat omina arkistonmuodostajinaan, mutta jossa on mahdollisesti my6s yhteinen
0sa, jonka kautta voidaan siirtad tietoa kannasta toiseen suoraan niin, ettei mitéén la-
hetystoiminnallisuutta tarvita, vaan kaikki kannat k&yvat lukemassa saman tiedon sa-
masta paikasta ja jonne voidaan sy6ttaa tietoa suoraan jokaisen organisaation omasta
kannasta. Kéayttajalle kaikki nékyisi siis osana omaa asian- ja dokumentinhallintajér-

jestelméd, eika erillista kayttoliittymaé tarvittaisi. Tekninen ratkaisu ei ole viel& taysin
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selvd, koska lopullisia paatoksia ei ole tehty. Kyse on kuitenkin todennakdisesti kai-
kille virastoille yhteisesté osasta kantaa.

Yhteisen osan kantaa on oltava jonkun vastuulla, jotta asiakirjahallinnon vastuut ovat
selvét ja elinkaaren hallintaan liittyvét tehtdvat hoidetaan. Yhteisessa kannassa olevat
prosessien tai koko hallinnonalan tulee olla arkistonmuodostaja, muuten jokainen pro-
sessiin osallistuva joutuu arkistoimaan kannassa olevat aineistonsa itse, eika prosessia
saada talteen kokonaisuutena, kuten on tavoite. Prosessi arkistonmuodostajana on

mielesténi helpommin saavutettavissa oleva tavoite.

Jatkokehityksen vaiheet 1 ja 2 toteutetaan vuonna 2013. Muutokset vaikuttavat kaytto-
liittymé&é&n ja tietovarastoihin. Nykyisten integraatioiden liséksi ovat tulossa integraati-
ot SharePointiin, Kiekuun ja Helin® uuteen versioon. Osa integraatioista on tulossa jo
vuonna 2013, mutta ainakin Helin integraatio tapahtuu vasta vuonna 2014, koska He-
lin uuden version kayttoonotto tapahtuu alkuvuodesta 2014. Ministerion osalta pohdi-
taan, miten HAREa jatkossa kaytetdan. Jos HARE on tulevaisuudessa julkaisupaikka,
on siihenkin tehtdva integraatio. Koska valtionhallinnossa on paljon yhteisia jarjestel-

mid, on nekin huomioitava hallinnonalan jarjestelmakehityksessa.

7 LAUSUNTOPROSESSIN KEHITTAMISEN MAHDOLLISUUDET,
EDELLYTYKSET JA HAASTEET

Sisdasiainministerion hallinnonalalle osoitetun kyselyn tulosten ja ASDO/ASPOn
koordinaatioryhman ndkemysten perusteella voidaan todeta, ettd sisdasiainministerion
hallinnonalan lausuntoprosessissa tarvitaan ennen kaikkea koordinaatiota ja yhtendista
tapaa toimia. ASDO/ASPOn jatkokehitykselld annetaan mahdollisuus toimia toisin,
jatko on kiinni siitg, péaéatetddnko hallinnonalalla ké&sitell&d lausuntoprosessia yhtend

yhteisena prosessina.

® SharePointia kaytetaan ryhmatydskentelyyn erityisesti projekteissa tai hankkeissa joissa on organisaa-
tion ulkopuolisia osallistujia mutta myds sisdiseen tyoskentelyyn. Kieku on valtion talous- ja henkilds-
tohallinnon yhteisia prosesseja tukeva tietojarjestelma. Heli on valtion tydnhakupalvelu.
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7.1 Lausuntoprosessiin osallistuminen

Sisdasiainministerion hallinnonalalle osoitettuun kyselyyn saatiin 260 vastausta. Vas-
tausten jakautuminen virastoittain ja vastausprosentit on kuvattu taulukossa 2. Koska
osasta organisaatioista saatiin vahén vastauksia, ei tuloksia ollut mahdollista analysoi-
da organisaatiokohtaisesti muuten kuin laajemmissa kokonaisuuksissa. Organisaa-
tiokohtainen analysointi ei ole my6skaan tutkimuskohteen kannalta tarpeellista, koska
kyselylla haettiin yleisia linjauksia, ja virastokohtaisuus haluttiin haivyttd4 prosessista.

TAULUKKO 2. Kyselyyn vastanneiden maara virastoittain

Virasto Vastaajien maara | vastausprosentti
sisdasiainministerio 66/240 27,5
Haltik 6/32 18,8
Hatakeskuslaitos 17/140 12,1
Keskusrikospoliisi 10/30 33,3
Palosuojelurahasto 2/4 50
Pelastusopisto/Kriisinhallintakeskus | 2/19 10,5
Poliisiammattikorkeakoulu 9/100 9
Poliisilaitokset* 62/147 42
Poliisin tekniikkakeskus 27 28,6
Rajavartiolaitos 42/50 84
Syrjintélautakunta 0/2 0
Véhemmistovaltuutetun toimisto 1/19 5

Y hteensa 209/790 26,5
Liikkuva poliisi** 5/
Maahanmuuttovirasto** 8/

Poliisihallitus** 34/

Suojelupoliisi** 4/

Y hteensa 51

Y hteensa 260

*Pohjanmaan poliisilaitos 18,0ulun poliisilaitos 25, Kainuun poliisilaitos ?, Varsi-
nais-Suomen poliisilaitos ?, Lansi-Uudenmaan poliisilaitos ?, Helsingin poliisilaitos
?, Pirkanmaan poliisilaitos 20. Niille poliisilaitoksille joilta ei saatu tieto arvioitiin
vastaajien maaraksi keskiarvo vastanneiden poliisilaitosten ilmoittamasta maarasta
eli 21.

**Virastoista ei saatu tietoa tietoa mahdollisten vastaajien maarasta, joten ndma vi-
rastot jatettiin pois vastausprosenttia laskettaessa
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Vastaajista 39 oli ylimmaéstd johdosta, 79 esimiehid, 93 asiantuntijoita ja 49 tukiteht&-
vissa (sihteerit, kirjaamo, arkisto). Yli puolet vastaajista oli ollut nykyisissa tehtavis-
séan alle viisi vuotta. Asiakirjahallinnon vastuita oli 104 vastaajalla, heista 53 Kirjasi,
muut jakautuivat tasaisesti noin 10 vastaajan osuuksilla asiakirjahallinnon kehittami-
seen, tiedonhallintasuunnitelman péivittamiseen, arkistointiin ja asiakirjahallinnon
tukitehtaviin osastoilla/yksikdissé. Vastaajissa oli muutamia joiden tehtdviin kuuluu
koulutusta, opastusta, paakayttajatehtavia ja asianhallintajarjestelman kehittamista.
Vastauksia ei arvioitu vastaajien aseman tai asiakirjahallinnon vastuiden mukaisesti,
vaan kysymyksilla haluttiin ainoastaan varmistaa se, ettd kaikki ryhmat ovat tasaisesti
edustettuina jotta vastaukset ovat mahdollisimman yleistettdvid. Jos vastaajissa olisi
ollut yliedustettuna jokin ryhma, kysely ei olisi ollut yleistettavissa koko lausuntopro-
sessiin vaan ainoastaan johonkin sen osaan, esimerkiksi rekisterdintiin tai paatoksen-

tekoon.

Lausuntopyyntoihin vastaaminen on yleisin rooli lausuntoprosessissa. Vastaaja voi
olla lausuntoprosessissa useissa eri rooleissa, esimerkiksi lausuntopyyntdja tekevat
virkamiehet usein my0s vastaavat muiden tekemiin lausuntopyyntoihin ja samoin
my0s tekevat lausuntokoosteita. Pa&toksentekoon osallistuu 38 % kyselyyn vastan-
neista, lausuntoja pyytéa 62 %, lausuntopyyntdihin vastaa 84 %, vastauksia koostaa 77
% ja lausuntoprosessissa avustaa (esimerkiksi kirjaaminen ja jakelu) 54 %. Lausunto-
prosessiin liittyy my0ds toimijoita joilla ei ole roolia varsinaisessa prosessissa, mutta he

tarvitsevat siihen liittyvaa tietoa (esimerkiksi tiedonhaut), téllaisia vastaajia oli 9 %.

Kyselyssa selvitettiin myos sitd, minka tyyppisia lausuntopyynt6ja hallinnonalalla
liikkuu, koska tiedossa oli jo etukéteen, ettd osa lausuntopyynndisté liikkuu asianhal-
linnan ulkopuolella. Kyselyssa tarjottiin yleisimmiksi oletettuja vaihtoehtoja ja lisaksi
kysyttiin avokysymykselld mink&d muun tyyppisid lausuntopyynt6ja on. Yleisimmat
lausuntopyynndn aiheet ovat suuruusjérjestyksessa

e viranomaisyhteisty6 (174 mainintaa)

e hallinnon kehittdminen (150)

o lainsd&dantohankkeet (138)

e laillisuusvalvonta (123)

o tekniset kehittdmishankkeet (83)

e tietohallinnon kehittdmishankkeet (77)

e EU-asiat (59) sek&
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o taloushallinnon kehittdmishankkeet (55).

Y leisimpien lausuntopyyntotyyppien rinnalle ei avokysymyksessa noussut muita ylei-
sid lausuntotyyppejd. Eniten mainintoja (7) avokysymyksessé saivat kansainvaliset
asiat, muut saivat vain yksittéisid mainintoja. Yleisimmissa lausuntopyynngissa aino-
astaan EU-asiat poikkeavat prosessina muista lausuntopyynnoistd, sill& rekisterdinti
tapahtuu paasaantdisesti EUTORIssa, eiké sahkdinen arkistointi ole mahdollista. EU-

asioissa varsinainen arkistointivastuu on kuitenkin valtioneuvoston kanslialla.

7.2 Nykytilan arvio

Vastaajien arvion mukaan lausuntoprosessi rekisterdidaan paasaantoisesti asianhallin-
tajarjestelmadn, mutta joissain tapauksissa rekisterdintia ei tehdé ollenkaan, tai asian-
hallinnan rinnalla k&ytetaan erilaisia verkkolevy- tai Excel- ratkaisuja. T&ssé suhteessa

vastaukset vastasivat virastoilta ennen kyselyn tekemista saatua nykytilan arviota.

Lausuntopyynnot saadaan nykyisellddn varsin hyvin talteen, koska suuri osa niista
tulee organisaation virkasahkopostiin. Edelleen on kuitenkin myds lausunnon pyytéjia,
jotka eivét lahetd pyyntoaan virallista tietd, jolloin koko prosessi voi virastossa jaada
asianhallinnan ulkopuolelle. Toisaalta, jos lausunnon antaja ei tunne viraston kéytan-
t0j4, tai suhtautuu niihin valinpitdmattomasti, annettu lausunto voi jaada asianhallin-
nan ulkopuolelle. Lausuntoprosessin asiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja, jotka
kuuluvat asianhallinnan piiriin. Asiakirjahallinnon tehtdvénd on huolehtia siitd, etta
viraston kaytantdja noudatetaan, mutta kaikissa virastoissa resurssit eivét riitd katta-

vaan laaduntarkkailuun.

Ongelmallisena lausuntoprosessissa pidetééan sité, etteivat lausuntoprosessin vastuut
ole taysin selvid, lausuntopyynnét ovat osittain epéselvid, tarvittavat taustatiedot eivéat
ole kéytettdvissg, lausunnon ja koosteen tekemiseen ei ole riittavasti aikaa, lausunto-
prosessi ei ole kokonaan s&hkdistetty eika lausuntokooste ole helposti saatavilla. Vas-
taajien mielesté lausuntopyyntdja ja lausuntoja tehdaan liikaa. Asiankasittelyjarjestel-
man koettiin myds jonkin verran hidastavan lausuntoprosessia, tdma johtuu osittain

siité ettd prosessin sahkoistdminen on joissakin hallinnonalan virastoissa kesken.
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Hyvéana nykyisessa lausuntoprosessissa pidettiin sitd, ettd lausuntoprosessi rekisteroi-
daéan varsin hyvin ja lausuntokierrokset ovat kattavia. Toisaalta lausuntokierroksia
pidetd&n osittain lilankin kattavina, koska lausuntoja pyydetddn varmuuden vuoksi
kaikilta hallinnonalan virastoilta, tai organisaation sisélla kaikilta yksikoilta, vaikka
tarkempi kohdistaminen vain niihin kohteisiin, joissa olisi todella kompetenssia lausua
asiasta, olisi varsin helppoa.

7.3 Lausuntoprosessin kehittamismahdollisuudet

Vastaajat arvioivat koordinaatioryhmén kokoamia lausuntoprosessin kehittdmismah-
dollisuuksia niin, ettd tarkeimméksi koettiin lausuntokierroksen léytyminen yhdesta

paikasta koko organisaatiossa, ja mielellddn myos koko hallinnonalalla.

Kaikkien lausuntojen julkaisemista ei pidetty kovin tarpeellisena, sill4 lausuntoihin
VoI sisdltyd salassa pidettévaa tietoa. Tarpeellisena ei pidetty mydskaan sitd, ettd kaik-

ki kiinnostuneet tahot voisivat antaa lausunnon.

Sosiaalisen median ja pikaviestinndn hyddyntamistd lausuntoprosessissa ei pidetty
tarpeellisena. Naissé véalineissa pidettiin erityisen ongelmallisena tiedon talteen saa-
mista, koska nykyisell&dén se ei tallennu, eikd mukana voi mydskaan liikuttaa aineisto-
ja. Lisaksi ndissé vélineissa on hankalaa varmistaa, onko lausunnon antajan kanta vi-
raston virallinen kanta vai virkamiehen oma nédkemys. Valmistelijoiden kannalta use-

an kanavan seuraaminen on ongelmallista.

Valtionhallinnon yhteinen lausuntopalvelu heratti runsaasti kysymyksia. Tarkedmpéna
pidettiin hallinnonalan yhteista lausuntoprosessia. Lausuntopalvelua pidettiin ongel-
mallisena, koska sen koettiin lisddvén tyotd enemman kuin siitd saataisiin hyotya. Ris-
kind pidettiin lausuntojen maarén lisdantymista niin, ettei niiden kasittelyyn riita re-
sursseja. Lausuntopalvelu koettiin nykyisellddn keskeneréiseksi ja haluttiin ensin
kuulla kokemuksia palvelun kaytosta. Erityisen hankalana pidettiin tunnistautumista.
Lausuntopalveluun tunnistautuminen tapahtuu pankkitunnuksilla, mutta virastoissa
sitd pidettiin mahdottomana ratkaisuna. Lausuntopalveluun osallistumisen edellytyk-

send pidettiin mahdollisuutta tunnistautua virkamiehen asiointikortilla tai rooliin pe-
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rustuvalla varmenteella®. Virastoilla on kokemuksia uusista palveluista jotka ovat ja-
neet kayttdonoton jalkeen virastojen vastuulle, eikd niilld ole resursseja ottaa uusia
palveluja vastuulleen. Kyselyn tekemisen jalkeen ministerididen kansliapdallikkdko-
kous teki marraskuussa 2012 paatoksen lausuntopalvelun kayttéonotosta kaikissa mi-

nisteridissa.

Kyselyssa kaivattiin parannusta erityisesti virastojen sisaiseen lausuntoprosessiin niin,
ettd byrokratiaa saataisiin véhennettyd, eikd aikaa lausuntojen tekemiseen kuluisi niin
paljon. Lausunnon antamisen viraston sisélla tulisi olla mahdollisimman yksinkertais-
ta ja epdmuodollista, jotta tarvittava tieto saataisiin koottua, mutta turhaa muodolli-

suutta voitaisiin valttaa.

7.4 Yhtendinen lausuntoprosessi

Lausuntoprosessin yhtendistdminen ja mahdollisimman suuri tekninen automatisointi
helpottaisi lausunnon pyytdjien ja antajien tyotd. Automatisointi tukisi lausuntoyh-

teenvedon tekemista ja lausunnon koostamista.

Vastaajat kaipaavat lausuntoprosessin parempaa koordinointia niin, ettei lausuntoja
pyydettdisi varmuuden vuoksi kaikilta mahdollisilta tahoilta ja myds niin, ettd lausun-
tojen pyytamista pyrittaisiin mahdollisuuksien mukaan ajoittamaan niin, ettei useita
laajoja lausuntokierroksia jérjestettdisi samaan aikaan. Hallinnonalan ulkopuolelta
tulevien lausuntopyyntdjen osalta tahan ei ole mahdollista vaikuttaa, mutta mahdolli-
suuksien mukaan voitaisiin pyrkid huomioimaan vuosittain toistuvat tehtavat (esimer-

kiksi laillisuusvalvontakertomus).

Lausuntoprosessiin osallistuvien kannalta olisi tarkedd, ettd lausuntopyynnot kohden-
nettaisiin oikeisiin paikkoihin, ja ettd vastaamiseen jaisi riittavasti aikaa. Myos lausun-
topyyntd ja lausunto pitéisi muotoilla niin, ettd muille prosessiin osallistuville on sel-

va4 mistd lausuntoa halutaan ja mitd lausutaan.

* Tarkemmin rooliperusteisesta varmenteesta ja muista varmennusmenetelmista, katso esimerkiksi
Voutilainen 2007, 243-254.
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ASDO/ASPO koordinaatioryhmassé oli selked tahtotila ennen kyselyn tekemista siité,
etta prosessien yhtendistdminen hallinnonalalla on tarpeen. Nykyisellé&dn koetaan teh-

tavan liikaa paallekkaista tyota.

Kyselyn tulosten perusteella voidaan todeta, ettd lausuntopyyntdja ja erilaisia kyselyja
tehdadn liikaa. Vastaajat kritisoivat sitd, ettd monesti pyyntoja lahetetddn varmuuden

vuoksi, miettimatta kohderyhmaa ja lausuntojen pyytdmisen tarvetta.

Lausuntopyyntdjen ja kyselyiden tekemiseen tarvitaan selvasti koordinaatiota. On
mietittdva koska ja minne pyyntdja lahetetd&n. Virastoilla ei ole yksinkertaisesti re-
sursseja vastata kaikkiin pyyntoihin. T&st4 seuraa se, ettd vastausprosentti ja vastaus-
ten laatu kérsivat. T&mé taas voi puolestaan hidastaa pyynnon esittgjan tyota, jos vas-
tauksia joudutaan odottelemaan tai niihin joudutaan pyytdmaan tarkennuksia, koska

alkuperéinen vastaus on ollut epéselva.

7.5 Mahdollisuudet yhtenaistaa eAMSeja

ASDO/ASPO koordinaatioryhmdssé kaydyisséa keskusteluissa on oltu yksimielisia
siité, ettda hallinnonalalla samanlaisina toistuvien prosessien osalta on jarkevéa tehda
yhteisty6td eAMSien tekemisessd. Koska kaikkien on kuvattava omat prosessinsa, on
jarkevad kayttaa olemassa olevia malleja pohjana niin, ettei joka virastossa jouduta
tekemadn samaa tyota alusta asti. My6s Julkisen hallinnon kokonaisarkkitehtuurin
tietoarkkitehtuuria koskevissa toimenpide-ehdotuksissa on kehittdmiskohteena esitetty
eAMSien yhtendistamistd organisaatiorajat ylittavien prosessien yhteentoimivuuden
varmistamiseksi. (Valtiovarainministerio 2012a, 10-11). Yhteisest& lausuntoprosessis-
ta voidaan tehd& yksi hallinnonalan yhteinen eAMS, jossa madritelladn myos proses-
sissa syntyvén tiedon hallintaan liittyvat vastuut. Prosessin yhtendistaminen ei onnistu,
ellei prosessilla ole yhtendistd eAMSia. Koko hallinnonalan yhteisell& lausuntoproses-

silla on oltava koko hallinnonalan yhteinen lausuntoprosessin eAMS.

Prosessit ovat eAMS - tyon perusta. Suunnitelmassa kuvataan organisaation kaikki ne
prosessit, joissa syntyy arkistoitavaa asiakirja-aineistoa. Paatehtévien kuvaamiseen on
olemassa malleja, esimerkiksi Arkistolaitoksen luokittelu. (Voutilainen 2012, 103)
Olemassa olevissa luokitteluissa on ongelmana se, etteivét ne oikein taivu valtionhal-

linnon tarpeisiin, koska rakenteesta tulee helposti lilan monitasoinen jarjestelmien
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késiteltavéksi. VALDAN kehitystyon yhteydessa tehtiin pohjaa valtionhallinnon luo-
kittelulle. T&mé& luokittelu sopii kuntien yhteistd tehtavaluokittelua paremmin valtion-
hallinnon tarpeisiin, mutta sekain ei ole valmis sovellettavaksi sellaisenaan. Lis&ksi
haasteita aiheuttaa se, ettd toiminnan kannalta voi olla tarpeen kuvata myds prosesseja
joista ei synny arkistoitavaa aineistoa, seké prosesseihin liittyvad aineistoa, joka ei ole
muodoltaan asiakirjallista, esimerkiksi erilaisia taustatietoja, joita on saatu vaikkapa

puhelinkeskustelussa.

Valitettavasti valtionhallinnossa ei ole saatu aikaiseksi samanlaista prosessien yhte-
naistamista kuin kunnallishallinnossa on tehty.® Kevaalla 2013 on aloittanut tydnsa
JHS - hanke Julkisen hallinnon yhteinen tuki- ja yllapitotehtdvien eAMS-malli. Vali-
tettavasti tydn valmistuminen ajoittunee kevéaseen 2014° eli sisaasiainministerion
hallinnonalan kannalta mydhaan. ASDO/ASPO jatkokehityksen aikataulu edellyttaa,
ettd eAMSiin liittyvat ratkaisut ainakin ryhmittelyn osalta tehddén viimeistdén kesan
2013 aikana. ASDO/ASPON jatkokehityksen ensimmaéisessd vaiheessa osa asiaryh-

mista voi olla Séhkel-muodossa ja osa Séhke2—muodossa.

Sisdasiainministerid on mukana valtioneuvoston eAMS-ty0ssd, ja tdman tyon tulosten
jakaminen virastoille on kaikkien etu. Yhtendistdminen on hyvé tehda nyt kun kaikissa
virastoissa tehdadn tai ollaan aloittelemassa siirtymistd eAMSeissa Sahkel mallista
Sahke2 malliin. Lisdksi hallinnonalalle ollaan hankkimassa tiedonohjausjarjestelméa
jonka virastot voivat halutessaan ottaa kayttéon ja integroida haluamiinsa jarjestel-

miin.

Yhtenéistdmisessé on tarkedd huomioida myods yhteydet muihin jérjestelmiin, esimer-
kiksi Kiekuun ja Heliin. Samalla voidaan ottaa eri virastoista parhaita kéytantoja ja

siirtda niitd muihin hallinnonalan virastoihin.

eAMSien yhtendistamisessa tarvitaan resursseja ja koska t&hén ei ole varauduttu, on
epavarmaa, pystytdadnko yhtendistamistyota todella tekeméén. Joka tapauksessa jo
tehtyd eAMS-ty6ta voidaan jakaa virastojen hyddynnettavaksi, jolloin niissé tarvitaan

vahemmaén resursseja eAMS-tyohon.

® Kuntien yhteisesta tehtavaluokituksesta ja eAMSien kaytosta katso esimerkiksi Heikkild 2012.
® Katso tarkemmin tésta hankkeesta Julkisen hallinnon yhteinen tuki- ja yllapitotehtavien eAMS-malli.
Hankesuunnitelma versio 1.0.



47

8 ASDO/ASPO JATKOKEHITYS

ASDO/ASPO jatkokehityksessa panostetaan jarjestelmien nykyista suurempaan yhte-
naisyyteen tietovarastotasolla. Samalla myds toiminnallisuuksia ja tietorakennetta
yhtendistetddn sekd jarjestelmd muutetaan Sahke2 mukaiseksi. Ty on aloitettu kay-
malla 1api metatietokenttid ja k&yttooikeustasoja. Kevaan 2013 aikana ké&ydaan lisaksi
lapi vield kasittelysadntdja. Sisdasiainministerion hallinnonalalla jarjestelmien ja toi-
minnan kehittdminen liittyvat niin kiintedsti toisiinsa, ettd ainakin ASDO/ASPO jat-
kokehityksessa niitd on vaikea erottaa toisistaan. Jarjestelman kehittdmisen yhteydessé
kéydaan myos prosessit 1api, ja voidaan kehittdd niiden kautta sekd toimintaa ettg jar-

jestelman toiminnallisuuksia.

8.1 Muiden prosessien yhtendistaminen

Kyselyn vastauksissa nousi esiin prosesseja, joita voitaisiin yhtendistdd, mutta samalla
my06s prosesseja, joiden yhtendistamistd ei haluta. Yhtendistdmisen mahdollisuuksia
nédhdaén loogisesti eniten prosesseissa, joissa kdytetddn yhteisia jarjestelmia, ja jotka
toistuvat jokaisessa virastossa samanlaisina. Tallaisia prosesseja on hallinnollisissa
asioissa, henkilostohallinnossa ja taloushallinnossa. Ensimmaéisend siséasiainministe-
rion hallinnonalalla voidaan kaytdnngssa testata yhtendistamista Kieku — prosesseilla,
ja my6hemmin mahdollisesti rekrytointiin liittyvilla prosesseilla. Sek& Kiekuun etté

Heliin ollaan rakentamassa integraatiota ASDO/ASPOon.

Prosessit joiden yhtenaistdmistd ei ndhda mahdollisena, liittyvat virastojen substanssi-
tehtdviin sekd operatiiviseen toimintaan. N&issa prosesseissa virastoilla on niin erilai-

set roolit, ettei yhtendistaminen ole mieleké&stéa.

Prosessin pakotettua yhtendistamistd jarkevdmpaa on semanttisen yhteentoimivuuden
parantaminen, jolloin tarvittaessa tietoa voidaan helposti ja ymmarrettavasti siirtda
yhdesta jarjestelmésta toiseen. Ei ole tarkoituksenmukaista kehittdd uusia jarjestelmig,
koska prosessit on jo virastoissa varsin pitkélle s&hkoistetty, ne hoidetaan jo jossain
jarjestelmassa. Kun jarjestelmien elinkaari alkaa pdaattyd, voidaan uusia jarjestelmié
pohtia jos se on toiminnan kannalta jarkevad. Operatiivisten tehtdvien jarjestelmia

kootaan yhteen hallinnonalalla ja t&std on jo hyvana esimerkking Ulkomaalaisrekisteri
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UMA. Se kokoaa prosessissa mukana olevat toimijat yhteen hallinnonalojen rajojen
yli.

8.2 Parhaat kaytannot

Parhaiden kayténtdjen selvittdminen ja kdyttoonotto niin virastojen sisalld, siséasiain-
ministerion hallinnonalalla, valtionhallinnossa kuin koko julkishallinnossakin auttaisi
kaikkien tyota ja saastdisi aikaa. Jakamiselle pitéisi l6ytyd menetelmd, joka ei vaatisi
virastoilta hirveésti selvitystyotd. Ongelmana on se, miten parhaat kaytdnnot maaritel-
144an ja valitaan. Virastoissa on totuttu toimimaan tietylla tavalla ja kun kehittdmisté on
tehty, helposti paddytaan siihen, ettd oma tapa toimia on edelleen ehdottomasti se pa-

ras.

Toimintatapoja ei tarvitse kopioida sellaisenaan, mutta omien toimintatapojen muut-
taminen yhtendiseen suuntaan on jo hyva askel. Lisédksi on huomioitava se, ettei kaikki
vain sovi sellaisenaan toiseen organisaatioon. Esimerkiksi kirjaamisen yhtenaistami-
nen voi tapahtua yhta hyvin ohjeistamalla kuin kokoamalla kirjaaminen fyysisesti yh-
teen paikkaan. Tdrkeint4 on se, ettd tiedon laatua, kaytettavyytta ja jakamista pysty-

taan parantamaan.

ASDO/ASPO jatkokehityksen yhteydessé siséasiainministerion hallinnonalan virasto-
jen toimintatapoja arvioidaan, ja pyritd&dn saamaan asiakirjahallinnan parhaat k&ytan-
not koko hallinnonalan kayttéon. Tyon ensimméinen vaihe on metatietojen yhtenéis-

tdminen, metatietojen arvojen yhtendistdminen ei ole suunnitelmissa.

Metatietojen arvojen yhtendistdmistd on tehty valtioneuvoston piirissa 2000-luvun
alkupuolella, esimerkiksi kokoamalla yhteen valtioneuvoston kayttdmat asiakirjatyy-
pit. Valitettavasti tyota ei ole paivitetty sen jélkeen ja kdytdnnot ovat padsseet eriyty-

maéaan uudelleen.

Julkisessa hallinnossa on tehty erilaisia viitearkkitehtuureja, jotka voivat olla tukena
organisaation kokonaisarkkitehtuurissa tai oman viitearkkitehtuurin laatimisessa. Esi-
merkiksi sdhkdisen asioinnin viitearkkitehtuuri on olemassa. Viitearkkitehtuuri kuvaa

parhaat kdytannot, ja tatd kautta niitd voidaan saada oman organisaation kayttoon seka
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tarjota muille. Erilaisia julkishallinnon arkkitehtuurikuvauksia on saatavilla yhteen-

toimivuus.fi — portaalin kautta.

9 TOIMENPIDE-EHDOTUKSET

Lausuntoprosessin kehittdmiseen liittyneen nykytilan kartoituksen seka kyselyn tulos-
ten perusteella esitdn muutamia toimenpide-ehdotuksia. Ehdotukset ovat satunnaisessa
jarjestyksessa. Ehdotusten toteuttaminen toisi selkeitd hyotyjd, joiden korostaminen

lisda virastojen ja kayttdjien valmiutta ja halukkuutta muutokseen.

1. Prosessin kuvaaminen kaikissa hallinnonalan virastoissa olisi tarpeen, jotta
voidaan kartoittaa mahdolliset ongelmakohdat ja erityistarpeet, esimerkiksi
tarpeet yhteyksien saamiseen muihin jarjestelmiin. Prosessien kuvaaminen tu-
lisi tehd& yhtendiselld tavalla JHS 152 mukaisesti, jotta kuvaukset olisivat ver-
tailukelpoisia. Samalla saataisiin selville mika taho kussakin organisaatiossa
omistaa lausuntoprosessin. Tama taho voisi toteuttaa lausuntoprosessin koor-

dinointia. Parempi koordinaatio auttaisi sekd lausunnon antajia etta lausunnon
pyytéjia.

2. eAMSien yhtendistaminen tukisi tiedon jakamista ja yhteismitallisuutta. Koko
hallinnonalalla voisi olla yhteismitallinen hallinnollisten prosessien tiedonhal-
lintasuunnitelma. Y hteisten prosessien osalta tulisi tehd& yhteistyotad myos val-
tionhallinnon yhteisten jarjestelmien vastuutahojen kanssa. Tama helpottaisin

my0s integraatioiden tekemista.

3. Lausuntoprosessin koordinointi organisaatioiden sisalla ja koko hallinnonalalla
auttaisi tyomaarien tasaamisessa seka véhentdisi turhia lausuntopyyntoja.
Koordinoinnin tulisi olla prosessin omistajan vastuulla. Lausuntoja ja voitai-
siin tarjota kootusti ulkopuolisten kaytettdvaksi esimerkiksi verkkosivujen

kautta. Myos lausuntojen yhteenvedot olisi hyva saada kayttdon samaa tapaan.

4. Oikeusministerion lausuntopalvelun testaaminen toisi kokemuksia, joiden jal-
keen voitaisiin paattad laajennetaanko palvelun kayttda hallinnonalalla. Y hte-
nainen linja palvelun kayttoon olisi hyvé saada, jotta koko hallinnonalalla toi-

mittaisiin samoin.
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5. Jarjestelmien yhtendistaminen vahentdisi padllekkaista tyota ja helpottaisi tie-
donjakamista hallinnonalan virastojen vélill4. Parhaiden kaytantéjen laajenta-
minen koko hallinnonalalle olisi my6s hyvé toteuttaa ASDO/ASPO - jatkoke-
hityksen yhteydessa. Jos koko hallinnonalalla on mahdollisuus kéyttéé yhteista
0saa kannasta tai muuta vastaava ratkaisua, joka mahdollistaa virastojen véli-
sen tiedonsiirron jarjestelmien vélill4, on pdasty jo iso askel eteenpdin proses-
sien ja toimintatapojen yhtendistamisessd. Jos paadytaan ja sitoudutaan yhte-

naiseen lausuntoprosessiin, laaditaan valmiiksi ohje toimintatavoiksi.

6. ASDO/ASPO jatkokehityksessa tulisi lisata jarjestelmén tarjoamaa prosessioh-

jausta.

7. Asiakirjahallinnan yhteistyon lisédminen tukisi kaikkien hallinnonalan virasto-
jen toimintaa. Jo pitk&d&n on ollut suunnitteilla ASDO/ASPO - kayttajapaivien
aloittaminen. Pdivien tarkoitus on pohtia jatkokehitystd ja yhteisid toiminta-
malleja sekd jakaa tietoa virastojen kesken. Ensimmaiset kéayttajapaivat pide-
tdan kesédkuussa 2013. Tatd kautta voidaan myds nostaa asiakirjahallinnan si-
séllollisten asioiden osaamisen tasoa hallinnonalalla. Tiedon laadun parantami-
seksi on valttamatonté panostaa nykyistd enemméan myos sisélléllisiin asioihin.
Hallinnonalalla on varmistettava riittdva tekninen ja siséllollinen ymmarrys
niin, etta virkamiesten ei tarvitse vaivata itsedén asiakirjahallinnan kysymyk-

sill, vaan ne hoituvat mahdollisimman automaattisesti.

8. Ministerion tulisi omalta osaltaan pohtia, mik& on valtioneuvoston hankerekis-
terin rooli tulevaisuudessa. On syyta selvittdd, voisiko se toimia myds sisaasi-
ainministeriolle, kuten esimerkiksi valtiovarainministeriolla sek& opetus- ja
kulttuuriministeriollg, vain julkaisupaikkana ja hankkeiden késittely seka ar-
kistointi tehtdisiin ASDOssa. Tama vahentéisi kirjaamon tyota seka selkiyttaisi
virkamiesten tyotd, kun ei tarvitsisi selvittdd kuuluuko hanke HAREen vai
ASDOon. Valtioneuvoston piirissa tulisi myos tehdd pé&atos siitd, mika on
HARERN tulevaisuus. Koska yh& useammat ministeriot kayttavat sité hanketie-
tojen julkaisujarjestelménd itsendisen jarjestelman sijaan, olisi hyva loytaa yh-
teinen linja etenkin kun KEHUN mukaisia selvityksié tehdaan ja valmistaudu-

taan KEHUN mukanaan mahdollisesti tuomiin muutoksiin.
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9. Siséasiainministerion tulisi hallinnonalana ottaa kaikissa mahdollisissa yhteyk-
sissa esiin tarve yhtendistad kaikilla samanlaisina toistuvia prosesseja koko

valtionhallinnossa.

10. Mééaraajan sailytettavien aineistojen séhkdinen sailyttdminen VAPAssa tulee
ratkaista tavalla tai toiselle. Sis&asiainministerio tekee ensimmaéiset pysyvésti

séilytettavien aineistojen siirrot VAPAan vuoden 2013 aikana.

11. On selvitettdvd miten kdytdnndssa toimitaan, jos kasitelldén yhteista asiaa. Jos
oletetaan, ettd sisdasiainministerid omistaa yhteisen lausuntoprosessin asia-
ryhman, kaytetddnko aina siséasiainministerion diaarinumeroita, miten kasitte-
ly- ja kayttéoikeudet méaaritelld&n ja miten asiaryhman tiedonhaku hoidetaan.
Oletuksena voi pit&4, ettd arkistoinnista, méérdajan sailytettdvien asiakirjojen
havittdmisestd ja pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen siirtdmisestd VAPAan

vastaisi sisdasiainministerio prosessin omistajana.

10 LOPUKSI

Sisdasiainministerion hallinnonalalla niin kuin koko valtionhallinnossakin on vield
paljon tehtdvissd yhteentoimivuuden edistdmiseksi. Prosessien yhtendistamien on hy-
va askel td4hén suuntaan. ASDO/ASPO - jatkokehityksen yhteydessa on erinomainen

mahdollisuus yhtendistdd metatietorakenteen ja jarjestelmén lisaksi my0ds toimintata-

poja.

Asiakirjahallinnon on saatava itsensa esiin kun arkkitehtuurityota tehdéan. Kun toi-
mintaa kehitetddn, on huomioitava myos tietoarkkitehtuuri ja siind tyossa eAMS on
keskeisessa asemassa. Arkkitehtuurityd on toiminnan kehittamista ja sitd samaa kehit-
tamista tehddédn myos eAMS — tyon ja prosessien kehittdmisen yhteydessé. Asiakirja-
hallinnon ongelmana on saada oma asiantuntemuksensa nakyviin ja siirryttyd mieli-

kuvien paperimaailmasta todellisuuden séhkdiseen maailmaan.

Tama kehittdmistyon tuloksena syntyneiden toimenpide-ehdotuksien toteuttaminen
yhtendistéisi siséasiainministerion hallinnonalan asiakirjahallintaa seka helpottaisi

tiedon siirtdmista organisaatiosta toiseen seké hallinnonalalla ett& sen ulkopuolelle.
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Suuri ongelma hallinnonalalla samanlaisina toistuvien prosessien yhtenaistdmisessa
on tyon organisointi ja resurssien loytyminen. Ty0std saataisiin Kiistatta suurta etua,
mutta tosiasia on se, ettd nykyiset toimintatavat vievat kaikki resurssit niin, ettei niita

riitd enda kehittdmistyohon.

Lausuntoprosessin kehittdmismahdollisuuksien kartoittaminen oli mahdollista, koska
siihen ei kulunut ministerion eika hallinnonalan virastojen resursseja juurikaan lukuun
ottamatta ASDO/ASPO koordinaatioryhméé, joka olisi tehnyt saman tyén muutenkin,

seka kyselyyn vastanneilta kulunutta tyoaikaa.

Nyt arkkitehtuurityon ja ASDO/ASPO jatkokehityksen yhteydessa olisi erinomainen
tilaisuus tehdd uusia ratkaisuja ja kehittdd tyotd. Toivottavasti tdmd mahdollisuus
my0s kaytetddn hyvaksi niin, ettd todellisia muutoksia ja uusia ratkaisuja syntyy. Si-
séasiainministerion tietopalvelu vie toimenpide-ehdotuksia eteenpdin o0sana

ASDO/ASPO -jatkokehitystd seka sisdasiainministerion arkkitehtuurityota.
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Luonnos ohjeeksi sisdasiainministerion hallinnonalan lausuntoprosessista

Sisdasiainministerion hallinnonalalla lausuntoprosessi késitellddn ASDO/ASPO - asi-
an — ja dokumentinhallintajérjestelméssa, lukuun ottamatta EUTORIin kuuluvia asioi-
ta. Tama ohje ei koske my6Gsk&éan substanssiasioihin liittyvid lausuntopyyntoja eika

laillisuusvalvontaa.

Kun lausuntopyynto tulee vireille ensimmaisessd hallinnonalan virastossa, asia ava-
taan jarjestelméén. Muut virastot kayttdvat samaa asianumeroa ja liittdvat mahdolliset
omat lausuntonsa samalle asialle omina valitoimenpiteinddn. Yhtendisen toimintata-
van tavoitteena on lyhentad lausuntopyyntdjen lapimenoaikoja seké vahentaa paallek-
kaista tyotd jakamalla tietoa keskitetysti. Koska sisaasiainministerio omistaa hallin-

nonalan lausuntoprosessin, asianumero on aina sisdasiainministerion asianumero.

Lausuntoprosessin vastuutahona on koordinointivastuussa oleva virasto: ministeridlle
tai hallinnonalalle osoitetuissa lausuntopyynndissa ministerio, poliisihallintoon osoite-
tuissa lausuntopyynnoissa Poliisihallitus, Rajavartiolaitokselle osoitetuissa pyynnoissé
Rajavartiolaitoksen esikunta. Mikéli pyynté on osoitettu vain yhteen hallinnonalan
virastoon, kyseinen virasto on koordinointivastuussa vaikka se pyytéisi lausuntoja

muilta hallinnonalan virastoilta.

Koordinointivastuussa oleva virasto arvioi, minne hallinnonalalla lausuntopyyntd on
tarpeen jakaa. Lausuntopyyntdjé ei oletusarvoisesti lahetetd kaikille virastoille ja osas-
toille vastattavaksi, vaan arvioinnin tarkoituksena on l6ytaa ne tahot joilla on asiantun-
temusta lausua asiassa ja joita se todellisuudessa myds koskee. Vélilausuntoa voidaan
pyytad myos alkuperdisen lausuntopyynndn osasta, eli koko lausuntopyynt6a ei tarvit-
se lahettad vélilausunnolle jos vain osa siitd koskee jotain hallinnonalan virastoa. Véli-
lausuntopyyntdjen tarvetta tulee arvioida sen mukaisesti, tuottavatko ne lisaa tietoa ja

paraneeko hallinnonalan lausunnon laatu valilausunnoista saatavan tiedon myota.

Siséasiainministerion hallinnonalan antamat lausunnot julkaistaan keskitetysti (mis-
sd?) jotta ne ovat helposti saatavilla. Hallinnonalan virastot ndkevét annetut lausunnot

ja niista tehdyt yhteenvedot ASDO/ASPOssa yhteisessd osassa kantaa.
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Luonnos ohjeeksi sisdasiainministerion hallinnonalan lausuntoprosessista

Alla on prosessikuva ulkoa tulevan lausuntopyynnon ja siihen vastaamisen etenemi-
sesta sisdasiainministerion hallinnonalalla.

Lausuntoprosessi sisdasiainministerién hallinnonalalla

lausuntoa anneta

g
%) Asia yhteisella
<\( levyalueella Asia ja asiakirjat
o Asiakirjat kaikkien arkistoitu
s saatavila
]
<
© Lausunnon antaminen
% ° Lausunnon tai iimoitus siita ettei
Mahdollisen I i "
<] kokoaminen ja lausuntoa anneta,
52 nsian avaaminen valilausurtokierrok vallausuntojen »  Lausunnonja HA;‘;S&E:;(;QW”
5s ASDO/ASPOON sen tarpeen ja yhteenvedon yhteenvedon 8
8> kohteiden arviointi Kokoaminen it en
4 C x sovitussa paikassa
- l \_‘
o
[2 Valilausurnon
= Valilausunnon antaminen tai
> laatiminen iimoitus silta ettei
-
>S5
=]
=

Erikseen sovittavia asioita:
- asioiden otsikointi
- tiedon antaminen

- tiedonhakujen hoitaminen
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Lausuntoprosessin kehittaminen sisaasiainministerion hallinnonalalla

Talla sisdasiainministerion hallinnonalalle suunnatulla kyselylla pyritédan selvittdmaan lausuntoprosessin nykytilaa ja
kehittdmistoiveita. Kyselyn tulosten pohjalta hahmotellaan sahkdisen lausuntoprosessin kehittdmismahdollisuuksia ja
tavoitetilan toteuttamismahdollisuuksia osana ASDO/ASPO - jatkokehitystoimenpiteitd. Sisdasiainministerion tavoit-

teena on kehitt44 toimintatapoja, lyhent&é lapimenoaikoja ja helpottaa prosessiin osallistuvien tyotéa.

Kyselyyn vastaaminen kestaa noin 15 minuuttia. Vastaukset késitelldan anonyymisti.

Lisatietoja sdhkoisen lausuntoprosessin kehittamisesta antavat tietopalvelupaallikké Manu Herna (ma-
nu.herna@intermin.fi /071 878 8320) tai erityisasiantuntija Markku Kraft (markku.kraft@intermin.fi /071 878 8321).
Kyselyn toteuttamisesta vastaa tietoasiantuntija Maarit Rajala (maarit.rajala@intermin.fi /071 878 327).

Taustatiedot

1. Organisaatio *
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Organisaatiolla tarkoitetaan esimerkiksi sisdasiainministerioté ja sen osastoja tai Poliisihallitusta ja sen alaisia vi-

rastoja. Hallinnonalalla tarkoitetaan koko sisdasiainministerion hallinnonalaa ja valtionhallinnolla koko valtionhal-
lintoa.

O Siséasiainministerio

O Haltik

O Hatékeskuslaitos

O Keskusrikospoliisi

O Kiriisinhallintakeskus CMC Finland
O Liikkuva poliisi

O Maahanmuuttovirasto

O Palosuojelurahasto

O Pelastusopisto

O Poliisiammattikorkeakoulu

O Poliisihallitus

O Poliisilaitokset

O Poliisin tekniikkakeskus

O Rajavartiolaitos
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O Suojelupoliisi
O Syrjintdlautakunta

O Vahemmistovaltuutetun toimisto

2. Asema *

O Ylin johto
O Esimiehet
O Asiantuntijat

O Tukitehtavat

3. Kuinka monta vuotta olet tehnyt nykyisia tehtdviasi?
Oalles
O 6-20

O yli 20

4. Onko asiakirjahallinnon vastuita?

O Kylla



OEi

5. Jos on asiakirjahallinnon vastuita niin mitd: esim. kirjaaminen, tiedonhallintasuunnitelman péivittdminen

Oma roolini lausuntoprosessissa

Lausuntoprosessilla tarkoitetaan lausuntopyyntdja ja niihin vastaamista kaikkine vaiheineen. Kysely ei koske operatii-

vista toimintaa (esim. lupa-asioiden kasittelyssa annettavia lausuntoja).

6. Roolini lausuntoprosessissa

Kylla Ei
Paatoksenteko O
Lausuntojen pyytaminen O
Lausuntopyyntdihin vastaaminen O O
Vastausten koostaminen O O
Avustaminen (esim. kirjaaminen ja jakelu) O O

LIITE 2(4).
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Minulla ei ole roolia lausuntoprosessissa, mutta tarvitsen siihen liittyvaa tietoa (esim. tiedonhaut) O O

8. Muu lausuntoprosessi: Mika?

Lausuntoprosessin nykytilan arvio
9. Mihin rekistereihin lausuntokierroksia rekisterdidaan?

10. Lausuntoprosessin nykytila

Taysin  eri Jokseenkin  eri Jokseenkin samaa Taysin samaa En  osaa

mielta mielta mielta mielta sanoa
Lausuntokierros on rekisterissa O O O O O
Lausuntopyynnét ja lausunnot lahetetadn organisaation virkasah- O O O O O

kopostiin (kirjaamo tms.)
Lausuntoprosessin vastuut ovat selkeét

Saapuvat lausuntopyynnot ovat selkeita
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Lausuntokierrokset ovat kattavia O O O O O
Lausunnon tekeminen on helppoa @) O O O O
Lausuntoa tehtaessa on tarvittavat taustatiedot kaytettavissa O O O O O
Lausuntopyynt66n vastaamiseen on riittavasti aikaa O O O O O
Saapuneista lausuntopyynndista tehdaan lausuntokooste organisaa- O @) @) @) O
tion sisalla

Koko lausuntokierroksen kooste on helposti saatavilla O @) @) @) O
Koosteen tekemiseen on riittavasti aikaa O O O O O
Organisaatiossa laaditut lausunnot I6ytyvét helposti O O O O O
Lausuntokierros hoidetaan organisaatiossa kokonaan séhkoisesti O O O O O
(myos allekirjoitukset ja jakelu)

Lausuntopyyntdja tehdaan liikaa O O O

Lausuntoja annetaan liikaa

11. Omat havainnot lausuntoprosessin nykytilasta



Lausuntoprosessin kehitysehdotukset

12. Arvio kehitysehdotuksista

Taysin  Jokseenkin

eri mieltd eri mielta

Lausuntokierroksen pitdisi olla loydet- O O
tavisséd yhdestd paikasta koko organi-

saatiossa

Lausuntokierroksen pitdisi olla l6ydet- O O
tavissd yhdestd paikasta koko hallin-

nonalalla

Lausuntokierroksen pitéisi olla 16ydet- O @)
tavissé yhdesta paikasta koko valtion-

hallinnossa

Taysin
Jokseenkin samaa

samaa mieltda mielta

O O
O O
O O

En osaa

Sanoa

O

LITE 2(7).
Kysely



Kaikki saapuneet lausunnot pitéisi O
julkaista

Lausuntoihin voi sisaltya salassa pidet- O

tévaa tietoa

Kaikilla pitaisi olla mahdollisuus antaa O

lausunto

Tarvitaan valtionhallinnon yhteinen O

lausuntopalvelu

Sosiaalista mediaa voidaan hyodyntaa O

lausuntoprosessissa

Pikaviestintaa (esim. Messenger, Twit- O
ter) voidaan hyodynt&dd lausuntopro-

sessissa

13. Omat lausuntoprosessin kehitysehdotukset
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Otakantaa -palvelu

Oikeusministerion Otakantaa -palvelussa tulee (http://www.otakantaa.fi/fi-Fl/Lausuntopalvelu) kevaalla
2013 ké&yttoon lausuntopalvelu. Lausuntopalvelun avulla virkamiehet voivat lahettad lausuntopyyntoja,
seurata lausuntokierroksen tilannetta sek& koostaa lausuntoyhteenvetoja verkkotydkalun avulla. Virastot,
jarjestot ja kansalaiset voivat antaa lausuntoja sekd selata ja kommentoida muiden antamia lausuntoja.
Lausuntopyynndilla on yhteys asianhallintaan, lausuntopalvelun tarkoitus on tukea menettelyn lapinaky-
Vyytta.

14. Mita kayttomahdollisuuksia Otakantaa -lausuntopalvelulla on organisaatiossa ja sisdasiainministerion

hallinnonalalla?

Lausuntoprosessin tavoitetila
15. Millainen on ihanteellinen lausuntoprosessi?
16. Mitd muita prosesseja voisi yhtendistad organisaatiossa, hallinnonalalla ja valtionhallinnossa?

17. Mitd prosesseja ei saisi yhtendistaa organisaatiossa, hallinnonalalla ja valtionhallinnossa?



LIITE 2(10).
Kysely

18. Muut kommentit



