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Tama opinndytetyd tehtiin Sastamalan koulutuskuntayhtyman toimeksiantona.
Opinnaytetyon tavoitteena oli paivittdd toimeksiantajan arkistonmuodostussuunni-
telma osana laadunhallintaa. Toimeksiantajalle laadittiin malliksi kuvaus rekrytoin-
tiprosessista, josta kdy ilmi tehtdvén hoidosta syntyneet asiakirjat ja niiden séilytys-
tavat ja -ajat seké havittaminen.

Teoriapohjana kasiteltiin alan lainsaadantoa seka asiakirjahallintoon ja arkistonmuo-
dostuksen laadintaan liittyvid asioita. Aineiston kerd&@miseen kaytettiin olemassa
olevaa arkistonmuodostussuunnitelmaa, lainsaadantoa, oikeuskirjallisuutta, kuntayh-
tymén arkistossa olevia toimielimien poytakirjoja sek& viranhaltijoiden rekrytointi-
paatoksia, keskusteluja ja laadunhallinnan aineistoja. Ty perustui myos tekijan 1a-
hes 30-vuotiseen tyokokemukseen rekrytointiin liittyvien asiakirjojen kirjaamisesta,
laatimisesta, arkistoinnista ja haastattelutyoryhmiin osallistumisesta.

Tyo toteutettiin laadullisena tutkimuksena oikeusdogmatiikan nakdkulmasta. Tydssa
saatiin mallinnettua arkistonmuodostussuunnitelmaan liittyvé tehtdvéprosessin kuva-
us ja esitettiin suunnitelma péivityksen jatkotoimenpiteille tulevaisuuden sahkoiseen
asiakirjahallintoon valmistautuen.
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This thesis was made as an assignment from the Sastamala Municipal Education and
Training Consortium. The purpose of this thesis was to update the Records Man-
agement Plan for the client as a part of the Quality Management.

For the Sastamala Municipal Education and Training Consortium, the model of the
recruiting process was the most important part of the thesis. The process includes
record’s storage methods, retention periods for the documents as well as information
about document destruction.

The theoretical part of the thesis dealt with legislation concerning the recruiting pro-
cess, document management and record management. The research material was col-
lected by using the old Records Management Plan, legislation, justice related litera-
ture, client’s archive documents and old recruiting decisions, discussions and other
material of quality management. This thesis was also based on the personal know-
how achieved from nearly 30 years work experience, which has involved making,
registering and archiving recruiting documents, as well as taking part in the interview
workgroups.

This thesis was conducted by using qualitative research methods from a legal per-
spective. In the study, a model for recruiting process and records management was
created to guide and support future actions. In addition, future plans were made for
updating the model and for the prospective digitalization of the document manage-
ment process.
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1 JOHDANTO

Asiakirjatiedot todentavat organisaation toimintaa ja sen lainmukaisuutta seka takaa-
vat oikeusturvaa. Asiakirjatietoja voidaan myos kayttadd tutkimuksen l&hteend. Or-
ganisaation toimintaan liittyvan tehtdvan myo6ta syntyvén asiakirjatiedon alkuperai-
syys, eheys ja todistusvoimaisuus on taattava. Kunnalliset arkistot ovat osa kansal-
lista kulttuuriperint6d, mink& vuoksi kunnallisilla viranomaisilla on velvollisuus hoi-
taa asiakirjahallinto niin, etté tarkeét asiakirjatiedot séilytetd&n pysyvasti. (Kunnalli-

sen asiakirjahallinnon opas 2011.)

Arkistolain mukaisesti kuntayhtymén arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kuntayh-
tymaéhallitukselle, jonka on mé&é&rattdva kuntayhtymén arkistotointa ja arkistonmuo-
dostusta johtava viranhaltija. Viranhaltijan tehtaviin sisaltyy pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista huolehtiminen. Arkistolaki edellyttdd arkistonmuodostussuunnitelman
(AMS) yllapitamista. AMS on ohjeisto, johon merkitd4n organisaation asiakirjatieto-
jen kasittely, rekisterdinti ja sdilyttdminen. Se siséltda kaiken organisaation tehtévis-
td syntyvan asiakirjatiedon ja jarjestelmét sekd menetelmat, jotka liittyvat tietojen
rekisterdintiin ja kasittelyyn. Arkistonmuodostussuunnitelma on osa arkistonmuo-
dostajan asiakirjahallinnon kasikirjaa. Arkistonmuodostajan tehtdvana on jarjestaa
kuntayhtyman arkistotoimen suunnittelu, vastuut ja kdytannon tehtavat. Arkiston-
muodostajalla tarkoitetaan organisaatiota, jonka toiminnasta syntyy arkisto. Arkisto-
laitos (Kansallisarkisto) maaraé pysyvasti sailytettavat asiakirjat tai niihin sisaltyvien
tietojen pysyvan sdilytyksen. Sastamalan koulutuskuntayhtymassé hallintosihteerin
tehtdvana on johtaa kuntayhtyméan arkistotointa ja arkistonmuodostusta. Sastamalan
koulutuskuntayhtymé on yksi arkistonmuodostaja ja sen yksikoille tullaan mééaraa-
mé&én arkistovastuuhenkil6t. (AMS-opas 2015; Arkistolaki 831/1994, 8-9 §; Kunnal-
lisen arkistonhoidon opas 2011.)

TyoOn teoriaosassa luvussa kaksi esitellddn opinndytetyon tausta, opinndytetyéongel-
ma ja teoreettinen viitekehys. Teoria jatkuu luvussa kolme, jossa tarkastellaan asia-
kirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvad keskeistéd lainsdédantoa seké arkistolaitok-
sen antamia maarayksia ja ohjeita kunnalliselle viranomaiselle. Luvussa kolme ava-
taan myos laadunhallinnan teoriaa ja opetus- ja kulttuuriministerion velvoitetta am-

matillisen koulutuksen jarjestajien laadunhallinta-/toimintajarjestelmén laatimisesta.



Laatuty6hon liittyvien prosessikuvausten yhteydessé on tarkoitus pdivittdd vanhentu-
nut arkistonmuodostussuunnitelma. Asiakirjahallintoon liittyvat keskeisimmat késit-
teet esitelladn opinnédytetyon edetessa. Neljannen luvun empiriaosassa kuvataan
esimerkkind henkildstéhankinnan eli rekrytoinnin eri vaiheet ja analysoidaan niiden
myO0ta syntyvét asiakirjat arkistolain seka arkistolaitoksen ohjeiden mukaisesti. Ku-
vaus tehdaan laatutyon prosessikuvausohjelmalla. Samalla avataan ohjeistuksena
henkildstéhankintaan olennaisesti liittyvéaa lainsaadantéa. Tyon tavoitteena on tehta-
van prosessimallin avulla yhdistaa tulevaisuudessa laadunhallintatyohon asiakirjahal-
linnon n&dkékulma. Luku viisi sisaltadd johtopaatoksia ja pohdintaa arkistonmuodos-
tussuunnitelma- ja laadunhallintatyén yhteydesta ja asiakirjahallinnon ndkokulman
liittdmisestd osaksi toiminnan kehittdmistd. Luvussa kuusi esitellaan asiakirjahallin-
non seka laadunhallinnan tulevaisuuden nédkymié ja tehdaén ehdotus jatkotutkimusta

varten.. Seitsemas luku siséltaa lopputuloksen arvioinnin.

2 TUTKIMUSASETELMA

Tama opinnaytety® on jatkumoa kuntayhtyman aikaisemmin laaditulle arkistonmuo-
dostussuunnitelmalle. Opinnédytetydn tarkoituksena on arkistolain mukaisen arkis-
tonmuodostussuunnitelman paivittdminen Sastamalan koulutuskuntayhtymassa ja
yhtendisten toimintatapojen kehittdminen tukeutuen meneillddn olevaan laadunhal-
lintatydhon. Seké& laadunhallintatydssa ettd arkistonmuodostussuunnitelmaty6ssa on
olennaista tehtavien kulun kuvaaminen. Opinndytetyon hyotyna on, ettd yhden osa-
alueen toimintavaiheiden kuvausta voidaan kayttdd mallina koko kuntayhtyméssa
vastaavanlaisissa tilanteissa. (Sastamalan koulutuskuntayhtyman arkistonmuodos-

tussuunnitelma 2001.)

2.1 Kohteena olevan opinndytetydongelman taustan kuvaus

Tyon toimeksiantaja on Sastamalan koulutuskuntayhtymd. Sastamalan koulutuskun-
tayhtyma on 13 jasenkunnan yllapitdma monialainen ammatillisen koulutuksen kun-
tayhtymad, jolle on opetus- ja kulttuuriministerion myontdmassa jarjestamisluvassa

vahvistettu ammatillisen peruskoulutuksen opiskelijamaaraksi 3055 vuosille 2014 -



2016 (Sastamalan koulutuskuntayhtyman jarjestamislupa 2013). Kuntayhtymé&ssa on
toteutunut viime vuosina kolme fuusiota opetus- ja kulttuuriministerion oppilaitos-
verkoston tiivistamisohjeen mukaisesti: Vuoden 2009 alusta kuntayhtymaan liittyi
Huittisten ammatti- ja yrittdjaopisto, jolloin Vammalan seudun ammatillisen koulu-
tuksen kuntayhtymén nimi muutettiin Sastamalan koulutuskuntayhtyméaksi. Vuoden
2010 alusta kuntayhtymaan liittyi Mantan seudun koulutuskuntayhtyma ja 1.1.2014
Lansi-Pirkanmaan koulutuskuntayhtyma.  Fuusion myota koulutuskuntayhtymassa
on myos aikuislukion, musiikkiopiston ja kansalaisopiston jérjestamisluvat. (Sasta-

malan koulutuskuntayhtyman www-sivut 2015.)

Koulutuskuntayhtyma yllapitéa seuraavia oppilaitoksia: Huittisten ammatti- ja yritta-
jaopisto (Hayo), Luoteis-Pirkanmaan alueen oppilaitokset, Mantan seudun koulutus-
keskus (Mskk), Sastamalan alueen ammatilliset oppilaitokset sek& Aikuiskoulutus ja
oppisopimustoimisto. (Sastamalan koulutuskuntayhtyman www-sivut 2015.) Kun-
tayhtymassé on téalla hetkelld henkilokuntaa yli 600 henkil6a opetus- ja tukipalvelu-
tehtdvissd. Kuntayhtyméaa johtaa kuntayhtymajohtaja ja hdnen alaisenaan ovat hal-
lintojohtaja, kehittdmisjohtaja ja aikuiskoulutusjohtaja sek& rehtorit. Opinndytetyon
tekijé toimii kuntayhtymén hallintosihteerind vastuualueenaan mm. asiakirja- ja paa-

toksentekohallinto. (Kuvio 1.)
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Kuvio 1. Sastamalan koulutuskuntayhtymén organisaatiokaavio (Sastamalan koulu-

tuskuntayhtyman www-sivut 2015).



Koulutuskuntayhtymén arkistotointa johtavana viranhaltijana hallintosihteeri on laa-
tinut aikaisemman arkistonmuodostussuunnitelman vuonna 2001 ennen fuusioita.
Silloiseen Vammalan seudun ammatillisen koulutuksen kuntayhtyméan kuuluivat
Vammalan ammattikoulu, Karkun kotitalous- ja sosiaalialan oppilaitos, Tyrvééan ka-
si- ja taideteollisuusoppilaitos sek& Aikuiskoulutusosasto ja oppisopimustoimisto.
Toiminta oli suppeampaa, hallinnollisia asioita ja syntyvia asiakirjoja oli vdhemman.
Myos henkilokuntaa oli noin puolet nykyisestd. Tiedon kasittely ja ajantasainen saa-
tavuus oli kohtuullisen hyvin hallittavissa silloisilla valineilld ja resursseilla. Nyt
toiminta on huomattavasti laajempaa, henkiléstéa on paljon ja tulosalueilla on erilai-
sia yksikoita, jotka sijaitsevat maantieteellisesti erilldén toisistaan. Talla hetkell& tu-

lisi pystya varmistamaan oikean tiedon ajantasainen saatavuus oikeassa paikassa.

2.2 Ongelman kuvaus

Kuntayhtymassa alkoi opetus- ja kulttuuriministerion edellyttdmé ammatillisen laa-
dunhallintasuosituksen mukainen laatuprojekti vuonna 2013, minka vuoksi on perus-
teltua yhdistaa arkistonmuodostussuunnitelmaty6 laatutyohon. Laadunhallinnan ta-
voitteena on tukea kuntayhtyman vision ja strategian toteutumista. Laadunhallinta
samoin kuin arkistonmuodostussuunnitelma ovat toiminnan ohjausta ja niiden avulla
organisaatio pyrkii kohti yhteista toimintatapaa, joka on valittu kuntayhtyman strate-
gian toiseksi keihaankarjeksi. Laatuty® on aloitettu kuvaamalla kuntayhtymén ydin-
prosessi Opetus ja oppiminen. Julkishallinnon prosessisuosituksen mukaan proses-
silla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia toistuvia toimintoja, joiden avulla syotteet
muutetaan tuotoksiksi. Prosessikaavio on graafinen esitys prosessin toiminnoista.
Kaaviossa toiminnot, tietovirrat ja tuotteet esitetddn ennalta sovituilla symboleilla.
Prosessikaavion avulla ymmarretddn toimintojen jarjestysta ja niiden valisid suhteita.
(JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 2). Tukiprosesseja ovat paatoksentekohallin-
to, taloushallinto, henkiléstohallinto, kiinteistohallinto ja tietohallinto. Toimintajar-
jestelmassa tullaan kuvaamaan kaikki keskeiset toiminnot prosesseina ja arkiston-
muodostussuunnitelman nivominen tdhan yhteyteen tuottaa asiakirjallisen sekd sah-
koisessa muodossa olevan tiedon sailytyssuunnitelman. (Sastamalan koulutuskun-

tayhtyman strategia 2015.) Laadunhallinta ja toimintajarjestelma muodostavat kuvi-



o0ssa 2 esitetyn kokonaisuuden, ja arkistonmuodostussuunnitelma tukee kokonaisuut-
ta sen joka tasolla.

WVisio Arvot

Strategia

Prosessit ja
toiminnot

SO 9001 ja EFQM

Tehtavakuvauksetja ohjeet

Oppimisympdaristot, tietojarjestelmat,
tybohjeet, tarkistuslistat

Kuvio 2. Laadunhallinnan ja toimintajarjestelmén kokonaisuus. (Sastamalan koulu-
tuskuntayhtyman laadunhallintasuunnitelma 2015-2016.)

Oppiminen ja osaaminen ydinprosessin kuvauksesta puuttuu asiakirjahallinnon na-
kokulma, mika tarkoittaa tehtdvaketjussa syntyvien asiakirjojen luettelointia, eri toi-
mintavaiheiden maaritystd, seulontaa, hdvitysta ja séilytystd. Tyon tarkoituksena on
keskittya paivittdmaan arkistonmuodostussuunnitelma liittyen tukiprosesseihin, ku-
ten yleishallinto, henkilstohallinto tai taloushallinto rajaten kohde rekrytointiproses-
siin. Tavoitteena on kuvata arkistonmuodostussuunnitelma rajatulle kohteelle ja si-

ten saada aikaan yhteinen kuvausmalli kéytettdvaksi koko organisaatiossa.

2.3 Opinndytetybongelma

Opinndytetyén ongelma on 16ytda yhtendinen toimintatapa ja dokumentoida se arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan samalla hyddyntéen jo laadittuja laadunhallinnan pro-
sessikuvauksia. Talla hetkelld voimassa oleva arkistonmuodostussuunnitelma on lii-

an suppea, jotta sitd voitaisiin soveltaa kaikkiin organisaation tulosalueisiin ja niiden



10

yksikoihin. Fuusion myo6ta kuntayhtymaan liittyneiden aikuislukion, musiikkiopis-
ton ja kansalaisopiston toiminnan tuloksena syntyy uudenlaista asiakirjallista tietoa,

joka on siséllytettava paivitettavadn arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Opinndytetyon aihealue liittyy asiakirjahallintoon juridiikan nakokulmasta. Tydssa
esitellaan arkistoinnin perusperiaatteet ja minké& vuoksi niin asiakirjallista kuin muus-
sakin muodossa olevaa tietoa séilytetddn. Tydssa avataan asiakirjahallinnon néko-
kulmasta keskeisimmat saddokset, joita ovat mm. arkistolaki ArkL (831/1994), hal-
lintolaki HaL (434/2003), henkilttietolaki HeTiL (523/1999), julkisuuslaki JulkL
621/1999) ja laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa SAVL (13/2003)

seka arkistolaitoksen ja Kuntaliiton ohjeet.

Mahdollisia esteitd ja rajoittavia tekijoita voisivat olla tyontekijoiden sitouttaminen
prosessien kuvaamiseen oman tyonsa ohella ja tarvittavan asiakirjahallinnollisen tie-
don puuttuminen. Opinndytetydssa kuvataan asiakirjahallinnon keskeinen termisto ja

viitekehys, joiden myota saadaan tarpeellista tietoa valitetyksi henkildstolle.

Opinnaytety6ll& pyritddn vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

1. Mita arkistolainsédadantd edellyttdd kuntayhtymén arkistonmuodostussuunnitel-
malta?
2. Miten arkistonmuodostussuunnitelma tukee kuntayhtyman laadunhallintaa?
3. Mitka ovat arkistonmuodostussuunnitelman hyddyt tarkasteltavasta rekrytointi-
osa-alueesta?
3.1. Miten rekrytointiprosessissa syntyvat asiakirjat sailytetddn ja miten niiden
elinkaari mééritellaan?
3.2. Miten asiakirjat saadaan jarjestettya niin, ettei niité tarvitse seuloa pysyvasti
séilytettavista asiakirjoista?
4. Miten kuntayhtyméssa voidaan tehdyn rekrytointiprosessimallin avulla jatkaa

arkistonmuodostussuunnitelmaty6ta?
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2.4 Teoreettinen viitekehys

Arkistonmuodostussuunnitelman ja laadunhallintaprosessien kokonaisvaltainen ym-
martaminen tarkoittaa asiakirjahallintoon seka laadunhallintaan liittyvien kasitteiden
tuntemista. Naiden liséksi kuvataan asiakirjatermistoa liittyen arkistotoimeen ja sita
koskevaan lainséadantdon ja ohjeistukseen. (Ammatillisen koulutuksen laadunhallin-
tasuositus 2008; Ammatillisen koulutuksen laatustrategia 2011-2020; Arkistolaki
831/199; Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakir-
jarekistereissd 2003; Asiakirjahallinnon ja arkistomuodostuksen suunnittelu ja ohjaus
2009.)

Rekrytointiprosessin kuvauksen kautta pyritddn tuomaan esiin arkistonmuodostuk-
seen Kiintedsti liittyvaa arkistolainsdadantéa ja muuta lainsdadantdd, kuntayhtymén
hallintosdanndn maarayksia, kuntayhtymén asianhallinnan tehtévéluokitusta seka
kuntayhtyman vakiintuneita kaytant6ja ja ohjeita kuten mm. henkil6stOstrategiaa.
Teoreettiseen viitekehykseen liittyy myds meneillddn olevan laadunhallintajérjestel-
man kuvaukset. Arkistonmuodostussuunnitelmassa kartoitetaan tehtdvan késittely-
vaiheiden yhteydessa syntyvat asiakirjalliset tiedot, joita tarkastellaan niiden kéytet-
tavyyden, eheyden, arvonmaéarityksen, séilyttdmisen ja havittdmisen nakokulmasta.
(Kuvio 3.)

Laadunhaliinta-
JEresteimE
-tietojen
saatavuwden,
Kdytettdwyyden ja
sheyden
varmistaminen

Aziakinojen ja
tietojen
-h&vittdminen
-arvonmadntys

AMS-rekrytointi-
prosessin kuvaus

Rekrytointi
tehtdvilvokitukzen
perustesia

Kuvio 3. Teoreettinen viitekehys
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2.5 Rekrytointi- eli henkilostohankintaprosessi

Viitala kertoo kirjassaan Henkilostdjohtaminen Strateginen Kilpailutekijd tyonantajan
erilaisista henkiloston hankinnan tavoista. Han pohtii siséista rekrytointia, joka tar-
koittaa, ettd avoimeksi tulevaan tehtdvadn valitaan joku tyonantajan palveluksessa
oleva tyontekija. Sisaisen rekrytoinnin etuna hén nakee yrityksen sisdisen osaamisen
laajenemisen ja hyddyntdmisen. Ongelmaksi saattaa muodostua tyotekijoiden kilpai-
lu ja tyGilmapiirin huononeminen. Han kertoo myds miten tehtdvéan voi hakeutua
esim. tybnantajan resurssipankkihaun avulla tai osaamisrekisteria hyddyntaen.
Osaamisrekisteriin tyontekijat péivittavat itse halukkuuttaan kehittda osaamistaan ja
tyotehtaviadn. Toisena vaihtoehtona on ulkoinen rekrytointi, jossa tehtdvéén haetaan
tyontekijaad organisaation ulkopuolelta esim. lehti-ilmoituksilla, tyévoimapalvelujen
avulla, rekrytointimessuilla, internetsivuilla tai kdyttden ulkopuolista henkilostopal-
veluyritysta. (Viitala 2013. 104 - 111.)

Kauhasen mukaan henkildstohankinta tarkoittaa kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla
organisaatio hankkii tarvitsemansa henkiloston. Hén jaottelee henkildstéhankinnan
sisdiseen ja ulkoiseen hankintaan samoin kuin Viitalakin (Kauhanen 2012; Viitala
2013). Henkiléstohankinta perustuu tavallisimmin vuosittaiseen henkildstosuunni-
telmaan, mutta viitaten organisaatioiden toiminnan huonoon ennustettavuuteen han-
Kintatarpeita ilmaantuu myds mm. seuraavista syistd: irtisanoutuminen, jaaminen
elakkeelle ennakoitua aikaisemmin, erilaiset vapaat ja kuolemantapaus. Kauhanen
esittdd Kirjassaan henkilostohankintaprosessin  kuvion 4 mukaisesti. (Kauhanen
2012.)

Henlki- Hankin- Toimen- Yksi- Hankin- Ehdok- Ter-
l5sto- ta- leuva tyiskoh- talah- kaiden veys-
suunni- tarpeen taisten teiden hankin- tarkas-
telma g MEIric- gl g | vaati- |gg| kartoi- gl ta, re. tus
tely musten tus ja haas-
asetta- valinta tattelu
minen ja
testaus

) Tyo- Sisdinen . Hankinnan
L VE.‘.I.I.n.tfa- | sopimuksen = tiedotta- |> Per ehdyr.-_.__ onnistumisen

] ) taminen L
tekeminen minen arviointi

Kuvio 4. Henkil6stohankintaprosessin kulku (Kauhanen 2012.)
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Sastamalan koulutuskuntayhtyman henkilostéhankinta tapahtuu ldhes samanlaisesti
kuin Kauhanen edelld kuvaa. Opinnéytetydn empiriaosuudessa esitetddn henkiloston
rekrytointi perékkaisina toimintavaiheina alkaen aiheeseen liittyvistd ohjeista ja jat-
kuen vireillepanon/-tulon kautta valmisteluun, péaatoksentekoon, tiedoksiantoon,
mahdolliseen muutoksenhakumenettelyyn ja taytdntéonpanoon. Edelld mainitut toi-
mintavaiheet on kuvattu Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuurissa, joka on
yleinen ohje asianhallinnan prosessien kuvaamiseksi ja yhdenmukaistamiseksi. Vii-
tearkkitehtuurissa noudatetaan hallintolain maarittelyjen mukaisia asianhallinnan
vaiheita. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2014; 21; Kuvio 5.)

Ohjaus, "y, Asian Valmistelu Paatoksen- iedoksianto Ny Muutoksen N Taytantoon-
neuvonta // vireilletulo, teko haku pano ja
rekiteroint) seuranta

Kuvio 5. Asianhallinnan vaiheet (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri
2014, 21.)

2.6 Kaytettavat menetelmaét ja aineiston keradminen

2.6.1 Kaytettavat menetelmét

Tutkimusmenetelmd on lainopillinen eli oikeusdogmaattinen pohjautuen voimassa
oleviin oikeusléhteisiin etusijasdadnndsten osoittamassa jarjestyksessa. Lainopissa
selvitetddn voimassa olevan oikeuden siséltoa késiteltaviné olevissa oikeusongelmis-
sa. Lainoppi pyrkii 16ytdmaan vastauksen miten kulloisessakin tilanteessa pitéisi
voimassa olevan oikeuden mukaan toimia. Lainopin keskeiset osat ovat oikeusjarjes-
tykseen sisédltyvien séantéjen tutkimusta ja erityisesti niiden siséllon tulkitsemista.
(Husa, Mutanen & Pohjolainen 2008, 20.)

Juridisessa tutkimuksessa Kirjoituksen sisallon pitd& perustua useampaan lahteeseen.
Kéytettavid lahteitd ovat mm. kirjat, artikkelit, sdddokset ja muut virallislahteet kuten
hallituksen esitykset. Primadrilahteitd eli alkuperdisid l&hteitd on pyrittdva kaytta-



14

maan aina kun se on mahdollista. Oikeuslahteet ovat lahteitd, jotka siséltavat infor-
maatiota oikeuden sisallosta. Erityisesti oikeusdogmatiikan nédkokulmasta térkeim-
pané lahteena ovat lait ja muut sdéddokset. Mikali kdytetdén ainoastaan séadostekstia
jaa oikeuden sisalté usein epéselvaksi, joten saddosten tulkinnassa on tarpeen kayttaa
apuna saadosten valmisteluaineistoa, oikeustapauksia ja oikeuskirjallisuutta. Oikeus-
ldhteet jaotellaan vahvasti velvoittaviin (lainsaddantd, maantapa), heikosti velvoitta-
viin (lainséatajan tarkoitus, tuomioistuinratkaisut) ja sallittuihin (oikeustiede, arvot ja
arvostukset). (Husa ym. 2008, 31-33.)

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus pohjautuu todellisen eldman kuvaamiseen
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti, minka vuoksi todellisuutta ei voi jakaa mieli-
valtaisesti osiin. Nain ollen tulokseksi voidaankin aikaansaada vain ehdollisia seli-
tyksid, jotka rajoittuvat johonkin aikaan ja paikkaan. Kvalitatiivisen tutkimuksen
tarkoituksena onkin tosiasioiden Ioytdminen tai paljastaminen eik& niinkdan olemas-

sa olevien totuuksien todentaminen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 161.)

Toiminnallinen opinndytety6 on tassé yhteydessé sopivin menetelmé, koska tyon tar-
koitus on opastaa organisaation henkilostod kaytannonléheisesti ja tydelamalahtoi-
sesti. Opinnaytetyo on kaksiosainen. Siina selvitetddn toiminnallinen osuus ja kehit-
tdmisen kohteena oleva prosessi dokumentoidaan ja arvioidaan. Tutkimus toiminnal-
lisessa opinndytetydssé tarkoittaa selvityksen tekemistd ja sopii tiedonhankinnan
apuvélineeksi. Toiminnallisuus voidaan toteuttaa kayttamatta tutkimuksellisia mene-
telmia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 56.)

Kiinnostuin asiakirjahallinnosta jo vuonna 1986, jolloin suoritin Turun maakunta-
arkistossa arkistoalan peruskurssin. Muutamaa vuotta myhemmin suoritin Turussa
maakunta-arkiston alemman arkistonhoitotutkinnon ja vuonna 1999 Turun maakun-
ta-arkistossa Turun yliopiston tdydennyskoulutuskeskuksen jarjestdman asiakirjahal-
linnon koulutusohjelman, joka silloin teoriaosaltaan vastasi ylempéé arkistonhoito-
tutkintoa. Kuntayhtymén hallintosihteerind/keskusarkistonhoitajana kasittelen péi-
vittdin niin paperisia kuin séhkoisidkin asiakirjoja. Runsaan omakohtaisen koke-
muksen myo6ta pyrin opinnédytety6llani tuomaan uutta ndkékulmaa kuntayhtyman

laadunhallintatydhon seka asianhallintaan ja arkistotoimeen.
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Tyon tavoitteena on aloittaa arkistonmuodostussuunnitelman paivittdminen yhdessa
laatutyon etenemisen kanssa. Organisaation tehtavat voidaan jakaa paatehtaviin, teh-
taviin ja alatehtdviin. Kasittelyvaiheiden kuvaukset liitetadn tehtavéhierarkian alim-
malla tasolle eli alatehtaviin. Tehtavien luokittelu pohjautuu julkishallinnon asiakir-
jallisten tietojen tehtdvaluokitukseen, joka on organisaation tehtdvien hierarkkinen
luettelo. Tehtdvaluokitus numeroidaan niin, ettd jokainen taso kuvataan kahdella
numerolla. Yleisperiaatteena on, etté luettelo pyritdén pitdmééan kolmetasoisena, nel-
jatta tasoa ei enad suositella. (Kunnallisen asiakirjahallinnon opas 2011; Kuntien
yhteinen tehtdvaluokitus 2009.) Olen muokannut tehtavéluokituksen Sastamalan
koulutuskuntayhtymalle soveltuvaksi, ja se koostuu péaatehtévétasolla seuraavista

luokista:

00 Hallintoasiat

01 Henkildstoasiat

02 Talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta

03 Lainsaadanto ja lainsaadannon soveltaminen

07 Tiedon hallinta ja viestintapalvelut

09 Turvallisuus ja yleinen jarjestys

10 Rakentaminen ja tilahallinta

12 Opetus- ja sivistystoimi

13 Tutkimus- ja kehittdmistoiminta.

(Sastamalan koulutuskuntayhtymén arkistonmuodostussuunnitelma 2001.)

Keskityn tydsséni tarkastelemaan luokkaa 01 Henkildstoasiat, joka jakautuu tehtéva-

tasolla seuraaviin luokkiin:

00 Henkilostéjohtamisen perusta

01 Palvelussuhdeasioiden hallinta

02 Palkan, palkkioiden ja korvausten laskenta ja maksaminen
03 Osaamisen kehittdminen

04 Ty6hyvinvoinnin edistaminen

(Sastamalan koulutuskuntayhtyman arkistonmuodostussuunnitelma 2001.)
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Henkilostoasiat luokasta olen valinnut alatehtdvéan luokan 01 Palvelussuhdeasioiden
hallinta: Rekrytointi mm. tayttéluvan hakeminen, vakinaiset ja maérdaikaiset, sijai-
set, vuorotteluvapaan sijaiset, vuokratyovoiman kaytto, siviilipalvelusmiehet, tyohar-
joittelu, rekrytoiva oppisopimus ja valtionavulla tyollistdiminen. Opinnédytetyon tu-
loksena on saada aikaan prosessikuvaus ja toimiva yhtendinen ohje, miten ja missé
rekrytoinnin yhteydessé syntyvid tietoja hallitaan ja arkistoidaan. Aiheen rajaamista
perustelen kuntayhtymén toiminnan laajuudella. Rekrytointiprosessin kuvaaminen on

tarpeellinen, koska kuntayhtymassa on yli 600 tydntekijaa.

2.6.2 Aineiston kerdaminen

Tyossani tarvittavasta aineistosta on jo olemassa vuonna 2001 laatimani arkiston-
muodostussuunnitelma, laadunhallintajérjestelmétyssa valmisteltu aineisto, ajan-
tasainen lainsaadanto, arkistolaitoksen ohjeet, Kuntaliiton ohjeet sekéd kuntayhtyman
paatdksentekohallintoon liittyvét asiakirjat. Kuntayhtymassa on vuodesta 2010 alka-
en ollut kaytossa sahkoinen asianhallintajarjestelma nimeltddn Dynasty. Asianhallin-
tajarjestelmd tai asiankasittelyjarjestelma on tietojérjestelmd, johon liitetdan tai tal-
lennetaan organisaation toimintaan kuuluvat asiat, asiakirjat, toéiden hallinta ja niiden
valmistelu, paatoksenteko ja arkistointi. Olennaista on, ettd tallennetut tai liitetyt
asiakirjat liittyvat aina asiaan toimenpiteen/kasittelyvaiheen kautta. Nain voidaan
taata asiakirjallisen tiedon alkuperdisyys, eheys, luotettavuus ja kéytettavyys eli tay-
tetddn laatuvaatimukset. (Lybeck 2006, 259.) Dynasty asianhallintajarjestelman
avulla kuntayhtymaéssa laaditaan toimielimien esityslistat ja poytékirjat, viranhaltija-
paatokset, poytéakirjanotteet ja oikaisuvaatimusosoitukset. Dynasty sisaltdad edella
mainitun tehtavaluokituksen, jonka mukaisesti asiat rekisterdidaan (kirjataan) jarjes-
telm&an. Jarjestelma luo asialle diaarinumeron, jonka mukaan paperinen asiakirja-
aineisto jarjestetaddn ja sailytetddn. Asianhallintajarjestelmassé asiakirjatieto on sah-
koisend yhdessa paikassa, josta se myos I0ytyy kustannustehokkaasti, ajantasaisesti

ja luotettavasti.

Kuntayhtymdan on hankittu lisaksi TOJ tiedonohjausjarjestelmd, mutta sen kayt-
toonotto on viivastynyt ja jarjestelmaversio on vanhentunut. Tiedonohjausjarjestel-

maélla ohjataan asiakirjallista tietoa sen muodostumista, kasittelyd ja eri vaiheiden
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hallintaa. Sen tietosisaltéa kutsutaan nimelld tiedonohjaussuunnitelma TOS, joka
vastaa paperista arkistonmuodostussuunnitelmaa, mutta on sahkdisessa muodossa.
Jarjestelma toimii keskitettynd asiakirjatietojen hallintavélineena ja tietolahteené.
(Arkistolaitos 2015; SAHKE2-sertifiointi 2015.)

Opinndytetyosséani tarkastelen koulutuskuntayhtyman arkistossa olevia poytakirja-
paatoksia rekrytoinneista sekd niihin mahdollisesti liittyvid oikaisuvaatimuksia ja
muutoksenhakuprosesseja. Kaéytan tutkimuksessani myés edellda mainittuihin tieto-
jarjestelmiin sisaltyvia tietoja. Lisaksi havainnoin toimintaa omakohtaisen koke-
mukseni perusteella ja keskustelemalla rekrytointipdétoksié tekevien viranhaltijoiden
kanssa. Kartoitan prosessissa syntyvat asiakirjat ja méaarittelen niiden metatiedot.
Metatiedot ovat tietoa tiedosta ja ne kuvaavat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon
tuottamis- ja késittely-ymparistod, siséltod ja rakennetta seka hallintaa koko niiden
olemassaolon ajan (Lybeck 2006, 262). Avaan termistod ja kuvailuun liittyvaa lain-
sédadantéa opinndytetyoni edetessd. Rekrytointiprosessin kuvaan yhteistydssé laatu-
jarjestelmad kehittavan laatupaallikon kanssa, jotta saamme nivellettyd tyémme yh-

teen.

2.6.3 Tulosten luotettavuus

Opinndytetydn teoriaosuus perustuu ajantasaiseen lainsaddantoon, lain esitdihin ja
arkistolaitoksen maarayksiin ja ohjeisiin. Paatelmani perustuvat lisaksi oikeuskirjal-
lisuuteen seka aiheeseen liittyviin viranomaissivustoihin ja kuntayhtyman virallisiin

poytakirjoihin ja muihin dokumentteihin.

Kerasin tutkimusaineistoa myo6s havainnoimalla toimintaa perustuen osallistumiseeni
kuntayhtyman arkistonmuodostussuunnitelmatyéhon vuodesta 1986 l&htien samoin
kuin henkilostohankinnan eri vaiheisiin eri rooleissa (kirjaajana, haastattelijana, esi-
miehena sijaisuutta hoitaen). Liséksi olen keskustellut kuntayhtymajohtajan, rehto-
rin, hallintojohtajan ja laatupaallikon kanssa arkistonmuodostukseen, rekrytointiin ja
laadunhallintaan liittyvist4 asioista havainnoiden heidan toimintatapojaan. Taustalla

vaikuttaa kuitenkin halu saada organisaatiomme kehittdmistyo etenemaén todellista
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tyotd kuvaamalla, joten keskustelut ovat olleet aitoja tilanteita tarkoituksena saada

esiin kaytannon nakokulma.

3 ASIAKIRJAHALLINTO JA LAADUNHALLINTA

Kuntayhtyman asiakirjahallinnon ohjaamisessa on lainsdadanndolla tarkea merkitys.
Merkittavin toimintaa ohjaava laki on arkistolaki, jonka lisdksi on huomioitava muita
lakeja ja ohjeita.  Opinndytety0sséd lainsdadénté rajataan arkistolakiin ArkL
(831/1994), hallintolakiin HaL (434/2003), henkil6tietolakiin HeTiL (523/1999), jul-
Kisuuslakiin JulkL (621/1999) seké lakiin sahkdisestd asioinnista viranomaistoimin-
nassa SAVL (13/2003).

3.1 Asiakirjahallintoon liittyva lainsaadanto ja ohjeistus

Nykyinen arkistolaki on vuodelta 1994, jota ennen Suomessa on ollut kaksi muuta
arkistolakia. Ensimmaéinen séédettiin 1939 (18/1939) ja sen paéatavoitteena oli arkis-
toaineiston séilytys, jarjestaminen ja luettelointi. Arkistolaki uusittiin vuonna 1981
(184/1981) johtuen toisen maailmansodan jalkeisesta hyvinvointiyhteiskunnan asia-
Kirjamadrien lisddntymisestd ja monipuolistumisesta (automaattinen tietojenkasitte-
ly). Lain tarkoituksena oli viranomaisten arkistotoimen suunnitelmallinen ja ohjattu
hoitaminen seké arkistoaineiston pienentdminen. \Vuoden 1994 (831/1994) arkisto-
lain tarkoituksena on ollut purkaa normiohjausta ja siten keventaa hallintoa. Nor-
minantovaltuuksien sijasta arkistolaitos on pyrkinyt informaatio-ohjauksen ja koulu-
tuksen avulla vaikuttamaan viranomaisten arkistotoimeen. Nykyisen lain tarkoituk-
sena on liséksi ollut tietotekniikan kehittymisen vaikutuksen huomioiminen arkisto-
toimessa. (Lybeck 2006, 25-26.)

Arkistolain mukaan arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu kunnanhallituksel-
le, jonka on mé&éarattava kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtava viran-
haltija tai toimihenkil6. Henkilon tehtaviin kuuluu myods pysyvasti séilytettavista
asiakirjoista huolehtiminen. (ArkL 831/1994, 9 §.) Sastamalan koulutuskuntayhty-

massé (ent. Vammalan ammattikoulun kuntainliitto) liittovaltuusto on pysyvéismaa-
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rayksella maarannyt arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtavaksi viranhaltijaksi
hallintosihteerin (Liittovaltuuston poytéakirja 12.6.1987, 8 §).

3.1.1 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhde

Kansainvalisesti tarkastellen arkistotoimen kasite on harvinainen sisaltden sekd asia-
kirjahallintoon ettd perinteiseen arkistonhoitoon liittyvia elementteja. Alkujaan asia-
kirjahallinto (engl. records management) on Yhdysvalloista lahtdisin. Teoreettisena
taustana asiakirjat jaotellaan kahteen ryhmé&an records ja archives. Amerikassa kes-
Kitytdan asiakirjahallinnossa ajankohtaisiin asiakirjoihin (records) jattaen historialli-
set asiakirjat (archives) arkistonhoitajalle. Suomessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi
ovat Kiintedsti toisiinsa liittyvid ja osaksi samansisélt0isia toimintoja. Yhteisia toi-
mintoja ovat kuvion 6 keskelld esitetyt: arkistokelpoisuus ja tallennusmenetelmat,
tietojarjestelmien suunnitteluun osallistuminen, rekisterdinti, arvonmaaritys, arkis-

tointi ja maaraajan séilytettavien asiakirjojen havittaminen. (Lybeck 2006, 19.)

/‘ Asiakirjahallinto ‘

= Tiedon tuottaminen
{tekniikat)

Tiedonsiirto ja kopiointi
Ajankohtaiseen
aineistoon kohdistuva
tietopalvelu

JU|ki5UU5_‘J'3 . ﬂ Arkistokelpoisuus ja
salassapitonakékohdat tallennusmenetelmit
Tietoturvallisuus = Tietojarjestelmien

suunnitteluun osallistumin
Rekisterginti
Arvonmidaritys

Arkistointi

Maidrsajan séilytettivien
k asiakitjojen hivittiminen = Siitrot arkistolaitokseen

= Pysyvisti sdilytettivien
asiakirjojen siirto
pédtearkistoon
Jarjestdminen

= Laettelointi ja kuvailu

= Piitearkiston tietopalvelu

= Julkisuus- ja
salassapitondkikohdat

\Arkistotoimi /

Kuvio 6. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhde (Lybeck 2006, 20).




20

Asiakirjahallinnolle on ominaista ns. elinkaariajattelu. Elinkaari tarkoittaa asiakirjan
vaiheita, jotka alkavat tiedon laatimisesta tai vastaanottamisesta ja péattyvét havityk-
seen tai pysyvaan sailyttdmiseen. Tiedon elinkaari jakautuu kolmeen eri vaiheeseen
ja se madritetddn prosessi- ja tehtdvékuvauksissa. Ensimmadinen vaihe on aktiivivai-
he, jolloin asiakirjaa tai tietoa kéytetd&n alkuperdisessa tehtdvassé ja asiakirjat séily-
vat tyoyksikossa tai aktiivikannassa enintddn 5 vuotta. Toisessa eli passiivivaiheessa
asiakirjat ovat lahi- tai paatearkistossa 10-50 vuotta eiké niitd enaé kayteta alkuperéi-
sessd tehtdvassd. Kolmannessa historiallisessa vaiheessa tietoja sailytetaan pysyvasti
paatearkistossa ja niitd kéytetddn tutkimukseen tai kulttuuriperinnon séilyttamiseen.
(AMS-opas 2015; Opas séilytysaikojen méérittelyn perusteiksi 2010, 5.)

Asiakirjahallintoon kuuluvat erityisesti tietojen saatavuus ja kéytettavyys asiakirjojen
aktiiviaikana. Asiakirjahallinto ndhdaankin osana yleishallintoa ohjaten ja valvoen
jarjestelmallisesti asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, sdilyttamista ja kayttoa.
Arkistolaki ei maarittele sanaa asiakirjahallinto, mutta toteaa, etta arkistotoimen vaa-
timukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.
(Arkistolaki 831/1994, 7 8, Lybeck 2006, 19.)

3.1.2 Asiakirjahallinnon normiympaéristo

Arkistotoimen tehtdvand on arkistolain mukaisesti asiakirjojen kéytettavyyden ja séi-
lymisen varmistaminen, niihin liittyvasta tietopalvelusta huolehtiminen, sailytysar-
von madritteleminen seka havitys (ArkL 831/1994, 7 8). Lain perusteluissa asiakir-
jojen kaytettdvyyden varmistamisella tarkoitetaan niiden rekisterdintia ja muuta Kir-
jaamista, arkistointia ja luettelointia sek& atk-aineistojen tallentamisen ja tulostami-
sen suunnittelua. Asiakirjojen séilyminen varmistetaan laatimalla asiakirjat arkisto-
kelpoisin menetelmin ja séilyttden ne asianmukaisissa tiloissa. Asiakirja madaritel-
la4n arkistolaissa kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi tai sahkoisesti tai muun
vastaavan tavan avulla tehdyksi esitykseksi, jonka voi lukea, kuunnella tai muuten
ymmartaé kayttamalla teknisid apuvalineitd (ArkL 831/1994, 6 8). Arkistonmuodos-
tajan arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka siséltavat sen tehtdvien hoitamisen yhtey-
dessé syntyvéé tai saapuvaa tietoa (ArkL 831/1994, 6 §8). Hallituksen esityksessa

todetaan arkistotoimen tavoitteiden suuntautuvan kolmelle taholle. Ensiksi asiakirjo-
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jen on tuettava ja edistettdva arkistonmuodostajan péivittdista omaa toimintaa liittyen
viranomaisen tietohallintoon. Toiseksi arkistotoimi on hoidettava niin, etta asiakirjo-
jen julkisuuslainsédadéanté tulee huomioiduksi ja yksityisten ja yhteisdjen oikeustur-
van nakokulmasta tietojen ja asiakirjojen saatavuus, sailyminen ja salassapito on
varmistettu. Kolmantena tavoitteena on palvella tieteellista tutkimusta ja sen vuoksi
osa asiakirjoista on sdilytettdva pysyvasti. (Arkistolaki 831/1994, 6-7 §; HE 187 —
1993 vp.)

Arkistonmuodostuksessa on otettava huomioon hallintolain sd&dokset hallintoasian
vaiheista kuten vireille tulosta, ké&sittelystd, paatoksenteosta, tiedoksiannosta ja muu-
toksenhausta seké taytantdonpanosta. Hallintolain tarkoituksena on hyvén hallinnon
ja oikeusturvan toteuttaminen ja edistdminen hallintoasioissa seké hallinnon palvelu-
jen laadun ja tuloksellisuuden edistdaminen (HaL 434/2003, 1 §). Liséksi laissa saa-
detd&n myos asiakirjojen muodosta, niiden siséllostd seka kasittelystd. Laki velvoit-
taa viranomaisen kasitteleméan asiat viivytyksettd (HalL 434/2003, 23 §). Viran-
omaisella on velvollisuus hankkia riittavat ja asianmukaiset tiedot asian ratkaisemi-
seksi (HaL 434/2003, 31 §). P&atoksen sisallostd on kaytava ilmi paatoksen tehneen
viranomaisen tiedot seké péaatokseen vaikuttaneet seikat ja selvitykset eli perustelut
(HaL 434/2003, 44-45). Paatokseen on liitettdva oikaisuvaatimusohje tai valitusosoi-
tus. (Hallintolaki 434/2003, 1, 20, 23, 31, 44-45, 49 §.)

Henkilotietolaki on keskeinen yleislaki, joka maaraa henkilGtietojen kasittelysta.
Asiakirjahallinnossa on huomioitava lain tarkoitus yksityiselaméan suojan toteuttami-
sesta sekd muiden yksityisyyden suojan turvaavien perusoikeuksien toteuttamisesta
ja hyvéan tietojenkaésittelytavan kehittdmisestd ja noudattamisesta. Laissa todetaan
myos, ettd késiteltavien henkil6tietojen tulee olla tarpeellisia késittelyn tarkoituksen
kannalta, joten tarpeettomat henkilorekisterit on hévitettdva. (HenkilGtietolaki
523/1999, 1, 11 8.)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslaki on myos térked laki
asiakirjahallinnon kannalta. Laki edellytt4dd viranomaiselta avoimuuden ja hyvén
tiedonhallintotavan noudattamista toiminnassaan (JulkL 621/1999, 3 §). Hyva tie-
donhallintatapa tarkoittaa, ett4 viranomaisen on huolehdittava asiakirjojensa ja tieto-

jarjestelmiensé seké niihin sisdltyvien tietojen kaytettavyydestd, saatavuudesta, suo-
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jaamisesta, eheydestd sekd laadusta (JulkL 621/1999, 18 8). Viranomaisen tietojen
on siis oltava vaivattomasti ja viivytyksetta tiedon tarvitsijain k&ytettavissa. Tietojar-
jestelmid seka asiakirja- ja tietohallintoa suunniteltaessa on otettava huomioon val-
misteltavien toimenpiteiden vaikutus asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon, suojaan
ja tietojen laatuun. Kun kyseessa on asiakirjoissa olevien tietojen luovuttaminen, on
asiakirjahallinnon ammattilaisen tunnettava lain sdadokset asiakirjojen salassapidosta
ja asiakirjoihin tehtavistd merkinnoista (JulkL 621/1999, 24, 25 8). Arkistoinnin na-
kdkulmasta salassapitoajat on tiedettdvé, koska salassapidon pééatyttyéd asiakirjaa ei
enéa saa pitad salassa. (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, 3, 18,
24,25,318)

Sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa saadetyn lain tarkoituksena on paran-
taa asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta seka lisata hallinnon tietoturvaa séhkoisia tie-
donsiirtomenetelmia kayttamélla (SAVL 13/2003, 1 8.) Laki asettaa viranomaisille,
joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet, velvollisuuden tarjota
kaikille mahdollisuus saattaa asiansa vireille tai kasiteltdvaksi sahkoisesti (SAVL
13/2003, 5 8). Arkistonmuodostuksen ndkokulmasta sdhkoisesti saapuvaan asiakir-
jaan tehtdvistd merkinnoista on pystyttdva toteamaan asiakirjan sisallon alkuperai-
syys ja eheys, joten sahkdpostitse saapuvat asiakirjat on Kirjattava tai rekisterditdva
luotettavalla tavalla (SAVL 13/2003, 13 §). Jotta viranomaisessa asioivat henkil6t
voivat saada asiansa vireille séhkoisesti, on viranomaisen ilmoitettava sahkoiset yh-
teystietonsa esimerkiksi organisaation nettisivustolla ja myds merkitsemalla ne paa-
toksien oikaisuvaatimus- tai valitusosoituksiin (SAVL 13/2003, 7 §). Asioinnin jou-
tuisuuden ja sujuvuuden edistdmiseksi viranomainen voi antaa asiakirjan tiedoksi
asianomaiselle tdmén suostumuksella, jolloin asiakirja katsotaan tiedoksi annetuksi
kolmantena paivéna viestin lahettdmisesta (SAVL 13/2003, 19 8). (Laki sahkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, 1, 5, 7, 13, 19 8.)

3.1.3 Arkistotilat ja poikkeusolosuhteisiin varautuminen

Arkistolaitoksen maarayksen ja ohjeen mukaisesti asiakirjojen sijainnin sekd kayton
perusteella asiakirja-aineistot luokitellaan kolmeen luokkaan: ké&siarkisto, l&hiarkisto

ja paatearkisto. N&ma tarkoittavat itse asiakirjallista aineistoa seka tiloja, joissa ai-
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neistot sdilytetddn. Kasiarkiston kuuluvat tyontekijan tai tyoryhman hallussa olevat
tyotiloissa séilytettavat paivittain kaytettavat asiakirjat. Lahiarkisto on usean tyonte-
Kijan tai tydoryhman yhteinen toimitilojen laheisyydessa sijaitseva arkistotila. P&a-
tearkisto on arkistotila, jossa sdilytetaan pitk&én tai pysyvésti sailytettavat asiakirjat.
Asiakirjat on pystyttavé suojaamaan haitallisesti vaikuttavilta ulkopuolisilta tekijoilta
kuten esim. vedeltd ja haitalliselta kosteudelta, tulelta, valolta tai vahingonteolta ja
luvattomalta kaytoltd. Tiloina ei saa kdyttaa véestonsuojia, jotka on voitava tarvitta-
essa ottaa vuorokaudessa véestonsuojakayttoon. Tilat olisi tarpeellista mitoittaa niin,
ettd niit4 voidaan kayttaa vahintaan 20 vuotta. Tarkkoja ohjeita on palonkestavyy-
destd, lampotilasta ja suhteellisesta kosteudesta sek& valaistukseen ja lammitykseen

liittyvista seikoista. (Méaarays ja ohje arkistotiloista 2013, 3, 4, 6, 13.)

Arkistolaitos ohjeistaa myos asiakirjojen sdilyvyyden turvaamiseksi valittavista séi-
Iytysvélineistd seka sailytystavoista. Arkistolaitos pitéa kotisivullaan yll& luetteloa
arkistokelpoisista tuotteista. Perusperiaate onkin, etta asiakirjat on tehty arkistokel-
poisilla menetelmilld. Kasiarkistossa tai tydhuoneissa olevat asiakirjat on voitava
séilyttad helppokayttdisissa sailytysvélineissé kuten mapeissa, kansioissa, riippukan-
sioissa tai kortistolaatikoissa. Ennen pééatearkistoon siirtoa asiakirjoista on poistetta-
va muovit seké liittimet ja siirrettava ne arkistokoteloihin, jotka suojaavat asiakirjat
polylta, valolta sekd olosuhteiden vaihtelulta. Kansioiden ja koteloiden on oltava
sopivan kokoisia ja ne on pakattava mahdollisuuksien mukaan tayteen. Liséksi nii-
hin kiinnitetadan arkistoselékkeet, joihin on merkitty arkistonmuodostajan tiedot, tun-
nistetiedot, salassapitomerkinnat ja havitysajankohta. (Arkistokelpoisuusmaarays

2010; Arkistolaitoksen suojamateriaaliohje 2011.)

AMS-oppaassa on kerrottu, miten organisaatio voi varautua poikkeuksellisiin olosuh-
teisiin, jotta asiakirjalliset tiedot turvataan kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa. Orga-
nisaatiossa on madriteltavé asiakirjalliselle tiedolle suojeluluokat ja ne on merkittava
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Suojeluluokat ovat kayttotarpeen tai turvallisuu-
den perusteella: 1. toiminnan jatkumisen kannalta valttaméattomat asiakirjat, 2. tutki-
muksellisista, juridisista tai taloudellisista syisté suojeltavat asiakirjat ja 3 muut asia-
kirjat. 1. luokkaan kuuluvat asiakirjat maaraytyvét kunkin organisaation toimintaa
séatelevien lakien s&&doksien ja hallinnollisten ohjeiden mukaisesti ja niilla voidaan

perustoiminnot turvata poikkeuksellisissa oloissa. N&ma asiakirjat siirretddn ensim-
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maisind turvaan toimistotiloista ja ne evakuoidaan ensimmaisind. Mikéli luokkaan 2
kuuluvat asiakirjat ovat paatearkistotiloissa, niille ei tarvitse tehdd mitadn toimenpi-
teitd. Luokkaan 3 kuuluvat asiakirjat eivat tarvitse erikoistoimenpiteitd poikkeuksel-
lisissa oloissa. Oppaassa todetaan, ettd kaikki asiakirjat kuuluvat elinkaarensa alku-
vaiheessa 1. luokkaan ja siind suositellaan, ettd arkistonmuodostussuunnitelmaan
maadritelld&n vain 2. tai 3. luokkaan kuuluvat asiakirjat. Sahkoiset tietojarjestelmét
suositellaan suojeltavaksi kokonaisuutena toiminnallisuuksien mukaisesti. Niissa on
varauduttava vahinkoihin toipumissuunnitelman ja poikkeusoloihin valmiussuunni-
telman avulla. (AMS-opas 2015.)

3.2 Arkistonmuodostussuunnitelma

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelun perusedellytyksen& on, ettd suunni-
telmaa tekevillad henkil6illda on kokonaisndkemys organisaatiosta seka sen tehtaviin
liittyvista asiakirjoista ja tietoaineistoista. Edellytyksend on myds edelld mainittujen
lakien seké arkistolaitoksen ohjeiden ja mééardysten tuntemus. Asiakirjahallintoa joh-
tavan henkilon on hallittava asiakirjojen rekisterdinti, tunnettava arkistointijérjestel-
ma sekd tiedettdva asiakirjojen seulontaan, luettelointiin ja kuvailuun liittyvat peri-
aatteet. Johdon sitoutuminen on tarkeéa, jotta koko organisaation asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen tavoitteet voidaan toteuttaa. (Kunnallisen asiakirjahallinnon opas
2011.)

Arkistolain mukaisesti arkistonmuodostajan on jérjestettava arkistotoimensa suunnit-
telu, vastuu ja kéytdnnon toimet. Arkistonmuodostajan on yllapidettava arkiston-
muodostussuunnitelmaa ja mééarattava siind tehtviensa hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sdilytysajat ja -tavat. Pysyvasti séilytettavistd asiakirjoista tai niihin si-
séltyvistd tiedoista mé&araa arkistolaitos. (ArkL 831/1994, 8 8.) Arkistonmuodosta-
jan tehtdvand on paattdd maardajan séilytettdvasta aineistosta ja maaritella niiden sai-
Iytysajat kuitenkin huomioiden, jos séilytysajoista on erikseen saddetty tai maaratty.
Hallituksen esityksessa korostetaan, ettd arkistotoimen suunnittelu- ja ohjaustehtavis-
t4 vastaavilla henkil6illa on oltava riittdva arkistoalan koulutus. Lain esitdiden mu-
kaan todetaan, ettd arkistonmuodostaja tuntee parhaiten omat asiakirjansa ja niiden

séilytystarpeen tehtdvansd tukena sekd tehtdvaalueeseensa liittyvien saddosten ja
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maardysten vaikutuksen asiakirjojen sdilytystarpeeseen, jotta oikeusturva tulee taat-
tua. Esityksessa korostetaan myos sitd, ettd viranomaisten tulee noudattaa arkistolai-
toksen maaraysta ja séilyttad pysyvasti vain siind maaratyt asiakirjat. Viranomaisen
on myos tehokkaasti havitettdva muu aineisto. (Arkistolaki 831/1994, 8 8; Lybeck
2006, 29; HE 187 — 1993 vp.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaan on merkittdva tehtavan kasittelyn kulun kuvaus,
asiakirjallinen tieto, rekisterdinti-/tietojarjestelmd, séilytysaika tyopisteessd, koko-
naisséilytysaika, sailytysmuoto, séilytyspaikka sek& suojeluluokka. Tehtévien kulun
kuvauksen yhteydessa on kartoitettava eri vaiheisiin liittyvat asiakirjalliset tiedot
esim. hakuilmoitus, Kirje tai paatés. Sailytysaikaa maariteltdessa on huomioitava ar-
Kistolaitoksen maarays ja ohje pysyvasti séilytettavista kunnallisten tuki- ja yllapito-
tehtévien asiakirjoista (KA 158/43/01.) seka erityislakien méaraykset (esim. kirjanpi-
tolaki 1336/1997). Mé&érdajan sdilytettavien asiakirjojen séilytysajoista saa ohjeistus-
ta arkistolaitoksen oppaasta seka Kuntaliiton julkaisemista kunnallisten asiakirjojen
séilytysaikasuosituksista. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat erotetaan maaraajan séily-
tettavista havittdmisen helpottamiseksi. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaén
alkuperdisasiakirjan arkistointipaikka. (AMS-opas 2015; Pysyvasti sailytettavat kun-
nallisten tuki- ja yllapitotehtavien asiakirjat — Arkistolaitoksen maarays ja ohje KA
158/43/01, 3.9.2001; Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat Maaraykset ja suositukset
2010; Opas sdilytysaikojen maarittelyn periaatteiksi 2010.)

3.3 Laadunhallinta

Laadunhallinnan juuret esiintyvét jo 1920-luvun tilastollisissa prosessien tutkimuk-
sissa. MyO6hemmin laadunhallinta on kehittynyt johtamisfilosofiaksi korostaen asi-
akkaiden tarpeiden ymmartamista seka jatkuvaa organisaation toiminnan ja palvelui-
den parantamista asiakasnakokulma huomioiden. Laatu sanalla voi olla eri merki-
tyksid, se voi tarkoittaa sopivuutta kayttotarkoitukseen tai yhdenmukaisuutta vaati-
musten kanssa. Kun mitataan kayttotarkoituksen sopivuutta, tarkkaillaan yleensé
asiakastyytyvaisyytta tai asiakasuskollisuutta. Usein puhutaan tuotteiden ja palvelui-
den (tuotosten) laadusta tai prosessin (toiminnan) laadusta. Johtamisen yhteydessa

laadulla tarkoitetaan kilpailukykya. Erilaisissa laadunhallinnan malleissa korostuu
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prosessien keskeisyys. Parhaiten laadunhallinnan ja laatujohtamisen kiteytykset 16y-
tyvét laatupalkinnoista. (Laamanen & Tinnil&, 2013, 26, 130.)

1990-luvun loppupuolella Suomessa kéaynnistettiin erilaisia laatujarjestelméa- ja laa-
tupalkintohankkeita, jolloin huomattiin, ettd laatu- ja kustannustietoja tulisi tarkastel-
la samanaikaisesti. Samaan aikaan kehitettiin henkilostoraportteja ja tehtiin henki-
|0stotilinpadtoksia, joissa kerattiin tietoa myods tyontekijoiden tyokyvystd, tyotyyty-
vaisyydesté ja osaamisesta. Henkildstdjohtaminen nousi tarkeaksi osaksi tulokselli-
suutta. Paineet tuloksellisuuden arviointiin lis&antyivat useista syista, joita olivat
muun muassa kuntien resurssien niukentuminen, lainsdddantomuutokset ja EU-
jasenyys. Konserniajattelun yleistyminen muutti kuntien johtamista strategiseen ko-
konaisajatteluun. Vuonna 1998 annettiin julkisten palvelujen laatustrategiasuositus

tavoitteena laadukas palvelu. (Niiranen, Stenvall & Lumijarvi 2005, 25-26.)

Opetus- ja kulttuuriministerié on velvoittanut Ammatillisen koulutuksen laatustrate-
giassa 2011-2020, ettd ammatillisen koulutuksen jarjestajilla tulee olla vuoteen 2015
mennessé yhteistydssé henkildston kanssa laadittu ja kayttdonotettu toimiva laadun-
hallintajarjestelmé tai toimintajarjestelma. Jarjestelmad parannetaan kulloinkin toi-
mintaymparistossa tapahtuvien muutosten ja annettujen palautteiden pohjalta. Ta-
man lisaksi opetus- ja kulttuuriministerié tulee kehittamaan yhteistydssa keskeisten
toimijoiden kanssa laadunhallintajarjestelmien arviointiprosessin ja kriteeriston, joka
soveltuu ammatilliseen koulutukseen ja erilaisille koulutuksen jérjestajille. Arvioin-
tien tarkoituksena on tukea jatkuvaa toiminnan parantamista. Arvioinnit tehdaan it-
searviointeina ja osittain ulkoisina arviointeina. Keskeiset tulokset tulee julkaista.
Tavoitteena on parantaa koulutuksen laatua koordinoidusti ja tasapainoisesti. (Am-
matillisen koulutuksen laatustrategia 2011-2020, 15.)

Avaan seuraavissa alaluvuissa késitteitd I1ISO -standardi, Euroopan laatupalkinto
(EFQM) -malli sek& tasapainotettu tuloskortti (BSC) hieman tarkemmin. Viitaten
kuvioon 2, Sastamalan koulutuskuntayhtymén toimintajarjestelman viitekehykseksi
ja laadunhallinnan tyokaluksi on valittu I1ISO 9001 ja EFQM -malli. Strategisten
paédmadrien ja niiden toteutumisen arviointiin kéytetddn tasapainotettua tuloskorttia

(BSC). Arviointien ja auditointien tuloksia ké&sitelld&n ja parantamisehdotuksia teh-
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daan johdon katselmuksissa, henkildston kokouksissa ja sidosryhmien kokouksissa.
(Sastamalan koulutuskuntayhtymén laadunhallintasuunnitelma 2015-2016.)

3.3.1 I1SO -standardi

ISO -kirjainyhdistelmd on lyhenne sanoista International Organisation for Standardi-
zation, joka tarkoittaa maailmanlaajuista jarjestod. Jarjeston tehtdvana on kehittaa ja
markkinoida yleisessa k&ytossé olevia standardeja tuotteille, palveluille ja toiminnal-
le. ISO 9001:2008 -standardissa on kohta 4.2, jossa kuvataan dokumentointia koske-
vat vaatimukset. Vaatimuksissa méaaritelldan laadunhallinnan asiakirjat, jotka ovat
laatupolitiikka ja laatukasikirja seka dokumentoidut prosessit. Lisaksi standardin
kohtaan kuuluu laatutallenteet, kuten tulokset, suunnittelussa, toimeenpanossa ja laa-
dunvarmistuksessa tarvittavat ja syntyvat asiakirjat. Varsinaiseen arkistointiin ei
standardissa oteta kantaa, mutta sen pitaa olla kasikirjassa méaritellylla tasolla. Or-
ganisaatio maarittelee itse millaista materiaalia toiminnassa syntyy ja miten se arkis-

toidaan. (1SO 9001:2008 Quality management systems — Requirements.)

ISO 15489-1:2001 —standardissa méaaritellaan tarkemmin asiakirjallisten tietojen hal-
lintaa. Siind maaritella&n niin julkisten kuin yksityisten organisaatioiden toiminnan
johdosta syntyvien ja saapuvien asiakirjojen hallintaperiaatteet. Standardi ohjeistaa
arkistonmuodostusta, organisointia ja toimintaprosesseja. Standardi maarittelee asia-
kirjahallintoon kuuluvaksi asiakirjojen elinkaaren hallinnan ja elinkaaren eri vaiheis-
sa kuuluvat prosessit. (ISO 15489-1:2001 Information and documentation -- Records

management -- Part 1: General.)

3.3.2 EFQM European Organisation for Quality Management Euroopan laatupalkin-
tomalli julkisella sektorilla

Kuvion 8 mukaisella EFQM laatupalkintomallilla tarkoitetaan organisaation johtami-
sen, arvioinnin ja kehittdmisen vélinettd, jolla organisaation toimintaa jatkuvasti pa-
rannetaan. Se on kaytossa erityisesti julkisella sektorilla ja monipuolistaa niiden tu-
losjohtamista ja arviointia. Prosessindkdkulmasta katsoen siind korostuu vahvasti

asiakkaan tarpeista l&htevan toiminnan kehittdminen. Pyrittdessa erinomaiseen suori-
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tustasoon edellytetdadn erityisesti asiakkaiden kuuntelemista sek& jatkuvaa vuorovai-
kutusta eri asiakasryhmien kanssa. Menestyékseen organisaation on jatkuvasti arvi-

oitava omaa toimintaansa.

TOIMINTA > | TULOKSET >

Henkilosto Henkilostd-
tulokset
Johtajuus Toimintaperiaatteet Prosessit Asiakas- Keike:;sekt
ja strategia tulokset SUortuskyKy=
J tulokset
Kumppanuudet Yhteiskunnal-
ja resurssit liset tulokset

< INNOVATIIVISUUS JA OPPIMINEN |

Kuvio 8. Euroopan laatupalkintomalli (Laamanen & Tinnil4 2009, 26.)

EFQM-mallissa kaytetadn organisaation toiminnan ja tulosten arvioinnissa ajattelu-
tapaa, joka muodostuu tavoitteena olevien tulosten madrittelystd, toimintatavoista
tulokseen padsemiseksi, toimintatapojen soveltamisesta kdytantdon ja saavutettujen
tulosten arvioinnista ja parantamisesta jatkuvan oppimisen perusteella. Lahestymis-
tavalla pyritdan erinomaisuuksiin ja niiden piirteiden maarittelyyn. Tunnuspiirteita
ovat: tuloshakuisuus, asiakaslahtdisyys, henkilokohtainen padmaaréatietoinen johta-
juus, joka perustuu prosesseihin ja luotettavaan tietoon seké henkiléston osallistumi-
nen ja heiddn osaamisensa ja voimavarojensa hyddyntdminen. Suorituskyvyn erin-
omaisuus perustuu jatkuvaan oppimiseen ja tiedon hallintaan sek& jakamiseen. Mal-
lissa korostuu myods vuorovaikutteisuus sidosryhmiin sekd yhteiskuntavastuu. Arvi-
ointialueet liittyvat toisiinsa ja jokaisen organisaation on itse madritettdva sopivat
toimintatavat. Laatupalkintomallin avulla pyritd4n arvioimaan miten julkiset organi-
saatiot saavuttavat tavoitteensa ja milla tavalla ne voivat parantaa toimintaansa. Mal-
lin kaytettavyyttd perustellaan sen kéytettavyydell& eri organisaatioiden valiseen ver-

tailtavuuteen. (Euroopan laatupalkintomalli julkisella sektorilla 2001, 8-11.)
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3.3.3 BSC Balanced Scorecard Tasapainotettu tuloskortti

Ropert Kaplanin ja David Nortonin 1990-luvun alussa esittelema Balanced Scorecard
-malli otettiin Kunnallisen tyomarkkinalaitoksen 2000-luvun alussa antaman kunta-

alan tuloksellisuussuosituksen pohjaksi (Niiranen ym. 2005, 27).

Kuvion 7 mukaisen BSC:n keskeinen ldhtokohta on organisaation visiossa ja toimin-
ta-ajatuksessa, jotka muodostavat strategiaperustan. Vision ja toiminta-ajatuksen
pohjalta lahdetddn rakentamaan strategiaa huomioiden seuraavat nelja ndkdkulmaa:
asiakas, taloudellisuus, prosessi sekd oppiminen ja kasvu. Naistd ndkdkulmista jo-
kaiseen kiteytetddn organisaation kriittiset menestystekijat eli asiat, joissa onnistumi-
nen tai epdonnistuminen vaikuttaa eniten organisaation menestymiseen tulevaisuu-
dessa. Menestystekijoille maaritellaan mittarit eli arviointikriteerit ja niille asetetaan
tavoitteet. Eri osa-alueiden kriittisilla menestystekijoilla on oltava kytkenta toisiinsa
ja niiden on oltava tasapainossa organisaation strategiaperustan kanssa. Tasapaino-
tettu tuloskortti kytketddn organisaation talousarvioon ja taloussuunnitelmaan ja sita
arvioidaan ja seurataan saannoéllisesti. (Maatta & Ojala 2005, 53, 58, 62-63, 66, 88.)

Taloudellinen
nakokulma

Tavoite Mittari

Frosessi-
nakokulma

Asiakas- .
nakikulma ‘*’J.'g'“
strategia

Tavoite hittari Tavoite  Mittari

Dppimisen ja kasvun
nakodkulma

Tavoite Mittan

Kuvio 7. BSC tasapainotettu tuloskortti (Opetushallituksen www-sivut 2015.)
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4 SASTAMALAN KOULUTUSKUNTAYHTYMAN
REKRYTOINTIPROSESSI

Sastamalan koulutuskuntayhtymdn toiminta on henkildston rekrytoinnissa lapinéky-
vaa seka julkista. Rekrytointitilanteissa pyritddn luomaan myoénteinen tyonantajaku-
va. Henkilostomadaraé suhteutetaan tydmaaraan ja toimintatavoitteisiin niin, ettd ase-
tetut tavoitteet kyetadn saavuttamaan. Taté edistetaan vakinaiseen palvelussuhteeseen
palkattavalla ammattitaitoisella henkildstolld. Tarkoituksenmukaisesti hoidetun rek-
rytoinnin avulla luodaan myo6s edellytykset henkildston pysyvyydelle. (Sastamalan

koulutuskuntayhtymén henkil6stostrategia 2014-2016, 5.)

Tassa opinndytetydssé rekrytointiprosessi rajataan joko toistaiseksi voimassa olevaan
tai yli vuoden jatkuvaan palvelussuhteeseen. Rajaus on tarpeellinen, koska koulu-
tuskuntayhtymassé joudutaan erityisesti opettajien lyhytaikaisiin sijaisuuksiin hank-
kimaan sijainen joko edeltdvéna iltana tai saman pdivan aamuna. N&ma sijaisuudet
hoidetaan useimmiten niin, ettd joku saman osaston opettaja ottaa tehtdvan hoitaak-
seen oman tyonsa ohella tai sitten on tiedossa nopeasti paikalle saatava sijainen talon
ulkopuolelta. Kuvaan rekrytointiprosessin etenemistd perustuen omaan pitkaaikai-
seen rekrytointiin liittyvadn kokemukseeni seké rekrytointipaatoksia tekevien viran-
haltijoiden kanssa kdymiini keskusteluihin. Teht&viini on miltei 30 vuoden ajan kuu-
lunut kuntayhtymén henkil6stoasioita kuten hakuilmoitusten laadintaa, hakemusten
vastaanottamista, haastatteluun liittyvia tehtéavia, paatoksenteon valmistelua, paatok-
sentekoa, paatdksien laillisuusvalvontaa, tiedoksiantojen hoitamista, oikaisuvaati-

musmenettelyyn liittyvid toimenpiteitd sek& valitusasiakirjojen ja vastineiden késitte-
lya.

4.1 Paatoksentekomenettely

Kuntalain mukaisesti Sastamalan kuntayhtymadssa kéayttaa ylintd paatdsvaltaa yhty-
mékokous, jossa on jokaisesta jasenkunnasta yksi edustaja ja heiddn ddnimaarénsé
jakautuu kuntayhtyman jasenkuntien vélisessa perussopimuksessa sovitusti perus-
paddomaosuuksien seka opiskelijaméérien suhteessa. Yhtymakokouksen tehtdvéana on
paattdd kuntayhtyméjohtajan valinnasta. Yhtymakokous on hallintosaanndélla dele-
goinut paatosvaltaansa viran-/toimentéyttéasioissa niin, ettd yhtymahallitus valitsee
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tulosalueiden johtajat. (Kuntalaki 395/1995, 81 §; Sastamalan koulutuskuntayhty-
man hallintosdantd 2014; Sastamalan koulutuskuntayhtyman perussopimus 2014.)

Kuntayhtyman hallintosddnndssa maarataan, etta tulosalueiden johtajat paattavat tu-
losalueensa virkojen ja tyGsuhteiden tayttamisesta. Tulosalueiden johtajilla on oike-
us delegoida péaatosvaltaansa henkilostoasioissa edelleen esim. koulutuspaallikoille,
ruokapalvelupaallikdille tai siivoushenkildston esimiehille. (Kuntalaki 395/1995, 81

8; Sastamalan koulutuskuntayhtymén hallintosaantt 2014.)

4.2 Rekrytoinnin vaiheet

Sastamalan koulutuskuntayhtymén rekrytointiprosessi etenee aikaisemmin kuviossa
3 esitettyjen asianhallinnan vaiheiden mukaisesti ohjauksesta lopulliseen taytantoon-
panoon. Koulutuskuntayhtymén henkilostdrekrytointia ohjaa lainsdadanto, tyénanta-
ja- ja henkilostopolitiikka, yleiset virka- ja tydehtosopimukset, kuntayhtyman henki-
|6stOstrategia ja kuntayhtyman toiminnan perusteella syntyneet vakiintuneet kaytan-
not. Rekrytoinnin pééavaiheet ovat vireillepano, valmistelu, paatoksenteko, tiedok-
sianto, muutoksenhaku ja taytantdonpano. Prosessikaavion pohjaksi Kirjoitin aluksi
omaan kokemukseeni perustuen, miten kuntayhtymassa on vuosien mittaan hoidettu
rekrytointeja. Liséksi tarkastelin useita yhtymahallituksen ja viranhaltijoiden teke-
mié& henkildstohankintapdatoksid. Taman jalkeen k&vin monia keskusteluja kuntayh-
tyman laatupééllikon kanssa ja laadimme ensin muutamia luonnoksia prosessikaavi-
osta julkishallinnon prosessisuosituksen JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012 mu-
kaisesti. Yhteistyon tuloksena syntyi liitteend 1 oleva prosessikaavio (LIITE 1), jos-
sa havainnollistetaan rekrytoinnin p&avaiheet ja niiden yhteydessa syntyvét asiakirjat.

Rekrytointiprosessin vaiheet esitellaan yksityiskohtaisesti seuraavissa alaluvuissa.

4.2.1 Vireillepano ja valmistelu

Virka tai toimi tai sijaisuus tulee auki, kun viran-/toimenhaltija irtisanoutuu tai on
perustettu uusi virka tai tehtdvaa hoitava henkild jad madréaaikaisesti pois tyostdan
(esim. ditiysloma, opintovapaa). Mikali perustetaan uusi virka, niin Sastamalan kou-

lutuskuntayhtyman hallintosddnnén mukaisesti perustamispaatoksen tekee yhtyma-
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hallitus (Sastamalan koulutuskuntayhtyman hallintosdénté 2014). Tdssé vaiheessa
asia avataan Dynasty asianhallintajarjestelmé&an, jolloin se saa jarjestelman tuottaman
diaarinumeron, ja asian avaukseen merkitdan kaikki tdmén jélkeen tapahtuvat toi-
menpiteet. Asian avauksessa asialle annetaan nimi esimerkiksi Kiinteistopaallikon
viran tayttdminen, siihen liitetddn asianhallintajarjestelmassa tehtdvaluokitus
01.01.01, avauksen pdivamaara ja tieto siitd onko asia julkinen. Jarjestelma tuottaa
asialle diaarinumeron, joka koostuu kyseisend vuonna avattujen asioiden jarjestys-
numerosta, tehtavaluokituksesta seké& avausvuodesta, jolloin diaarinumero voi néyt-
t&a seuraavalta 25/01.01.01/2015. Taman jalkeen tdhan asiaan liittyviin syntyviin tai

saapuviin asiakirjoihin tehddéan diaarimerkinté eli Kirjoitetaan diaarinumero.

Vireillepanoon liittyen esimies tai toimielin tekee perustellun paétoksen siita laite-
taanko virka/tehtava julkisesti haettavaksi vai pyritddnko se ensisijaisesti tayttdmaan
organisaation siséisesti. Tassa vaiheessa syntyy viranhaltija- tai toimielinpdatdsasia-
Kirja, johon voi mahdollisesti liittya lisaselvityksia tai lausuntoja. P&éatos liitetdan

Dynastyssa asian avaukseen.

Seuraavaksi laaditaan hakuilmoitus, jossa ilmoitetaan perustiedot tydpaikasta, tyoteh-
tavista ja palvelussuhteesta. Samalla suunnitellaan koko henkildstohankintaprosessin
aikataulu: hakuaika, hakemusten kasittelyaika ja mahdollinen toimielimen kokous-
paiva. Lisdksi on otettava huomioon péatokseen liittyva oikaisuvaatimusaika ja lail-
lisuusvalvonta. Kuntayhtymén vakiintuneen kaytannon mukaisesti hakuilmoitus jul-
kaistaan kuntayhtyman internetsivulla, virallisella ilmoitustaululla, alueellisessa sa-
nomalehdessd, paikallislehdissa ja tyo- ja elinkeinopalveluiden nettisivulla. Mikaéli
haku tehd&&n organisaation siséisesti, hakuilmoitus julkaistaan intranetsivulla ja kun-
tayhtyman virallisella ilmoitustaululla 14 paivéan ajan. Liséksi on huomioitava, etta
kunnallisen viranhaltijalain mukaisesti virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa julkista
hakumenettelyd. Hakuajan on oltava vahintdan 14 kalenteripdivéé siit4, kun hakuil-

moitus on julkaistu (Laki kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003, 4 8).

Saapuvat hakemukset Kirjataan Dynastyyn eli avattuun asiaan lisdtdan toimenpide,
joka sisaltdd hakemuksen saapumispdivén ja l&hettdjan tiedot. Hakemusasiakirjoihin
tehdaan diaarimerkinnat eli saapumispéiva ja jarjestelmén tuottama diaarinumero.

Hakemuksia ei skannata jarjestelmaén, vaan ne sijoitetaan kansioon aakkosjarjestyk-
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seen hakijan sukunimen mukaan. Mikali hakijoita on paljon (yli 10), tehd&an hake-
muksen perusteella lyhyt yhteenveto hakijoista, joka liitetddn uutena toimenpiteend
Dynastyyn asian avaukseen. Yhteenveto siséltdd nimen, osoitetiedot, koulutustiedot,
palvelussuhdetiedot ja mahdollisen palkkatoivomuksen. Yhteenvetoa sekd hakemus-

tietoja kdytetddn apuna, kun harkitaan hakijoiden kutsumista haastatteluun.

Haastattelussa pyritdan arvioimaan hakijan motivoituneisuus ja sopivuus Kyseiseen
tehtdvaan. Haastattelukutsu lahetetddn sahkopostilla tai hakijalle soitetaan. Yleensa
haastatteluun kutsutaan vahintd&n kolme henkil6d. Haastattelijana on esimies seké
joku muu henkil6d tai useampia (johtoryhmén jasen, luottamushenkil®, esimiehen
esimies tai samaa tyota suorittava henkild). Haastattelua varten saatetaan myos pe-
rustaa yhtymaéhallituksen péatokselld erityinen haastattelutydryhma, joka koostuu
luottamushenkil@ista ja viranhaltijoista. Haastattelusta voidaan tarvittaessa laatia
muistio paatoksenteon tueksi.

Tulosalueiden johtavien viranhaltijoiden valinnassa kéytetéén tarvittaessa psykologi-
sen soveltuvuuden arviointia. Haastattelujen jélkeen valitut hakijat lahetetdadn ulko-
puolisen konsulttiyrityksen testeihin ja saatujen testien tulokset esitelld4an haastattelu-
tyéryhmalle, jonka jalkeen tehd&dn paatdsesitys viranhaltijalle, yhtymahallitukselle

tai yhtymakokoukselle.

4.2.2 Paatoksenteko, oikaisuvaatimus ja taytantdénpano

Valinta suoritetaan hakemusten, haastattelun ja mahdollisen psykologisen soveltu-
vuuslausunnon perusteella. Viranhaltija, yhtymahallitus tai yhtymakokous tekee pe-
rustellun valintap&étoksen ja liittdd paatokseen oikaisuvaatimusosoituksen. P&atok-
seen ei liitetd mahdollisia haastattelumuistioita tai soveltuvuuslausuntoja. Valinta-
paatoksessa ei paaséantoisesti valita ketdan varalle, mikali varsinainen valittu kiel-
taytyy. Sastamalan koulutuskuntayhtymdssé ei ole ohjeistusta varahenkilon valin-
nasta. Tapauskohtaisesti harkitaan asetetaanko muita hakijoita varasijalle. Samoin
tapauskohtaisesti saatetaan jatkaa hakuaikaa, jolloin yleensd aiemmin saapuneet ha-
kemukset otetaan huomioon. Mikéli valittu henkil0 kieltaytyy tai hakuaikaa jatke-

taan, hakuprosessi kaynnistetaan uudelleen.
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P&4tos annetaan tiedoksi lahettamallad viranhaltijapaatosote tai poytakirjanote valitul-
le ja muille hakijoille joko tavallisena tai todisteellisena tiedoksiantona (Hallintolaki
434/2003, 59, 60 8). Tieto poytékirjanotteen l&dhettdmisesté oikaisuvaatimusosoituk-
sineen tallennetaan poytékirjapykéldan tai viranhaltijapadtokseen asianhallintajérjes-
telman jakelu -kohdassa.

Yhtymékokouksen paatdksestd annetaan kunnallisvalitusosoitus hallinto-oikeudelle.
Oikaisuvaatimusaika on 30 paivéd. Sastamalan koulutuskuntayhtymé kuuluu Hé-
meenlinnan hallinto-oikeuden piiriin. Viranhaltijan tai yhtyméhallituksen tekemé&ssa
paatdksessd noudatetaan 14 paivéan oikaisuvaatimusaikaa. Oikaisuvaatimus tehdaan
sekd yhtymahallituksen ja sen alaisen viranhaltijan paatdksesta yhtymahallitukselle.
Oikaisuvaatimuksen johdosta tehdystd yhtymahallituksen padtoksesta annetaan vali-
tusosoitus hallinto-oikeudelle. (Kuntalaki 395/1995, 89, 90, 93 8.)

Yhtymaéhallituksella on myds mahdollisuus ottaa kasiteltdvakseen viranhaltijan vi-
ranhaltijapdatds. Ottopaatoksen voi tehdd yhtymahallitus tai sen puheenjohtaja.
(Kuntalaki 395/1995, 51 8.) Mikali paatoksesta ei tehda oikaisuvaatimusta tai kun-
nallisvalitusta maaraajan kuluessa, saavuttaa paatos lainvoiman. Paatos voidaan Kui-
tenkin panna taytantéon ennen sen lainvoimaiseksi tuloa, ellei siihen ole oikaisuvaa-
timuksen yhteydessa vaadittu tdytantonpanokieltoa (Kuntalaki 395/1995, 98 8).

Saatuaan valitulta henkil6ltd ilmoituksen tehtdvan vastaanottamisesta, esimies laatii
tydsopimuksen tai virkaméaardayksen henkildstonhallintajarjestelméan (ESS) ja tulos-
taa sen kahtena kappaleena. Tyonantaja ja tyontekijé vahvistavat allekirjoituksellaan
asiakirjat, joista toinen annetaan viran-/toimenhaltijalle ja toinen jaa tydnantajalle
henkildaktiin. Akti tarkoittaa asiakirjavinkoa, joka koostuu samaa asiaa koskevista
asiakirjoista (Lybeck 2006, 257). Valintapaatds on ehdollinen kunnes hakija toimit-
taa hakuilmoituksessa edellytetyn todistuksen terveydentilastaan. (Lybeck 2006;

Sastamalan koulutuskuntayhtyman hallintosdantt 2014.)
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4.3 Rekrytoinnin yhteydessa syntyvat asiakirjat ja niiden arvonmaaritys

Kuntaliiton Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat julkaisussa todetaan, etta arkistolai-
tos maarad pysyvasti séilytettdvat asiakirjat ja sisaltyvat tiedot ja méarayksesta poik-
keamiseen tarvitaan arkistolaitoksen erillinen pé&atdés. Arkistonmuodostajalla on
muutoin oikeus maarata tehtaviensa hoidon tuloksena kertyvien muiden kuin pysy-
vasti sdilytettavien asiakirjojen sailytysajat. Sailytysajoista on kuitenkin otettava
huomioon erityislainsaaddnnon maaraykset. Arkistolaitos voi myés myéhemmin
paattad méaardajan sailytettavat asiakirjat pysyvésti sailytettaviksi. Ohjeen mukaan
suositusten soveltaminen ja kayttéonotto on organisaation vapaasti harkittavissa, ja
ohjeessa esitetyt méardaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmaisséilytysajoik-
si. Kultakin kirjaamiskaudelta on asiankasittelyjarjestelméan sisaltyvista tiedoista
séilytettdva paperimuodossa pysyvaan sailytykseen maarétyt asiakirjat. Arvonmaari-
tys tarkoittaa asiakirjallisen tiedon séilytysarvon méarittelya ja tietojen jakamista py-
syvasti ja madraajan sailytettaviin. Samalla paatetédan tietojen séilytysmuodosta ja -
tavasta. (Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat 2010, 3, 4; Lybeck 2006, 258.)

Rekrytointiprosessissa muodostuvat asiakirjat ovat paatds viran/toimen haettavaksi
julistamisesta, hakuilmoitus, hakemukset liitteineen, yhteenveto hakijoista, haastatte-
lumuistiot, soveltuvuustestien tulokset, paatospoytékirjat oikaisuvaatimusosoituksi-
neen, tiedoksiantoon liittyvat asiakirjat, mahdolliset oikaisuvaatimus- ja valitusasia-
Kirjat, tehtdvan vastaanottoilmoitus, todistus terveystarkastuksesta sekd virkaméaarays

tai tyosopimus.

Hakuilmoitus séilytetddn kaksi vuotta ja se skannataan myos asiankasittelyjérjestel-
mé&én, jossa se sdilyy sahkoisessd muodossa. Organisaation tehtdvien kannalta on
pidetty tarpeellisena séilyttdd hakuilmoituksia pidempéan, koska niita kaytetadén toi-
sinaan mallina uusien ilmoitusten laadinnassa tai niistd saatetaan tarkistaa palvelus-

suhteeseen liittyvia tietoja. (Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat 2010, 3.3, 3).

Virkaan/toimeen valitun henkilon hakemus séilytetdan pysyvasti (KA 158/43/01), ei-
valittujen hakijoiden hakemukset sdilytetddn kaksi vuotta ja kansioon tehd&an mer-
kinta havittdmisvuodesta. Kahden vuoden sdilytysaika maaraytyy tasa-arvolain kan-

neajan mukaan (Laki naisten ja miesten valisestad tasa-arvosta 609/1986, 12 8). Mika-
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li valinnasta tehd&an valitus, séilytetdan kaikkien hakijoiden hakemukset, kunnes va-

linta on lopullisesti ratkaistu.

Viran-/toimenhakuasiakirjat siséltavét yleensa julkisuuslain 24.1 §:n 32 kohdan mu-
kaisia tietoja, kuten perhe-eldmad, vapaa-ajan harrastuksia tai yhdistystoimintaa kos-
kevia tietoja. Hakijoista laadittavaan yhteenvetoon ei laiteta nditd tietoja. Edella
mainittua lain kohtaa sovelletaan my®os silloin, kun joku hakijoista haluaa tietoja
muista hakijoista, eli ndma tiedot jatetdaan lakiin vedoten antamatta. Hakuprosessiin
liittyvat soveltuvuustestit ja testin tekijan antamat lausunnot hakijoista ovat jul-
kisuuslain 24.1 8:n 29 kohdan mukaan salassa pidettdvid. N&ma asiakirjat havite-
taan, kun asian kasittely on lopullisesti paattynyt ja ne ovat tulleet tarpeettomiksi re-
Kisterinpitdjan toimen kannalta. (Julkisuuslaki 621/1999, 24 §; Henkil6tietolaki
523/1999, 34 8.) Yhteenveto sailytetadn 10 vuotta (Kunnallisten asiakirjojen saily-
tysajat 2010, 3.3, 3).

Toimielimen paatds sailytetdan pysyvasti ja siihen siséltyy paatdsehdotus ja peruste-
lut sek& oikaisuvaatimusosoitus. Viranhaltijapdatokset séilytetddn perusteluineen
yleensa 10 vuotta, mutta ndiden osalta sdilytysaika voidaan méaaratd myos pidem-
maksi, mikali se organisaatiossa koetaan tarpeellisesti tehtdvien hoidon vuoksi.

(Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat 2010, 1.5, 6.)

Tiedoksiannosta oikaisuvaatimusosoituksineen tallennetaan tiedot ja l&hetyspéiva
asianhallintajarjestelmaan, jossa tieto sdilyy sdhkoisend. Mikali paatoksen liitteena
on lahete, se sailytetddn maaraajan enintddn kaksi vuotta. (Kunnallisten asiakirjojen
séilytysajat 2010, 1.5, 3).

Oikaisuvaatimusasiakirja Kirjataan ja skannataan asianhallintajarjestelmaan ja asia-
Kirja sailytetddn pysyvasti paperisena ja sitd seuraavan jatkokasittelyn asiakirjat jaa-
vat myos pysyvasti séilytettdvaksi diaarinumeron osoittamassa jarjestyksessa asiakir-
ja-aktina. Mikali asiasta seuraa jatkovalitus, myds siihen liittyvat asiakirjat séilyte-
tddn pysyvésti asiakirja-aktissa. Naihin asiakirjoihin sisaltyy julkisuuslain 24.1 §:n
29 ja 32 kohtien mukaisia salassa pidettavia tietoja. Julkisuuslain 31 8:n mukaan

edelld mainittujen asiakirjojen salassapitoaika on 50 vuotta ko. henkilén kuolemasta
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tai ellei siit4 ole tietoa, salassapitoaika on 100 vuotta. (Julkisuuslaki 621/1999, pyka-
lat 24, 31; KA 158/43/01.)

Viran/toimen vastaanottoilmoitus sdilytetddn 2 vuotta paatoksen lainvoimaisuudesta

(Kunnallisten asiakirjojen séilytysajat 2010, 3.3, 6).

Tyoterveyshuollon todistus viranhaltijan/tyontekijén terveydentilasta tai viranhalti-
jan/tyontekijan toimittama terveydentilatodistus voidaan hévittaa, kun paatés on tul-

lut lainvoimaiseksi. (Kunnallisten asiakirjojen séilytysajat 2010, 3.3, 4).

Tydsopimus/virkamaarays sdilytetdadn pysyvasti. Suosituksen mukaan tdma voidaan
havittdd, kun 10 vuotta on kulunut palvelussuhteen paattymisestd. Toiminnan kan-
nalta on todettu tarpeelliseksi sdilyttdd namé asiakirjat, sillé niista saatetaan myo-
hemmin tarkistaa palvelussuhteeseen liittyvié tietoja. Perusteluna pysyvéan sailytyk-
seen on ollut tietojen todentamisen vaikeus, koska palkkahallinto on ulkoistettu ja
ohjelmistot ovat vaihtuneet eika niista saada sdhkoisené tarvittavia tietoja. Palvelus-
suhdetta koskevia tietoja voidaan palvelussuhteen péatyttya tarkistaa luotettavasti
my0s tyotodistusjaljennoksestd, mikali sellainen on laadittu. (Kunnallisten asiakirjo-
jen sailytysajat 2010, 3.2, 6.)

4.4 Rekrytoinnissa syntyvien asiakirjojen metatiedot ja jarjestaminen

Mikali rekrytointiprosessin asianhallinnan vaiheet viedadn TOJ tiedonohjausjarjes-
telman sisaltdméan TOS tiedonohjaussuunnitelmaan, voidaan asiakirjojen metatieto-
jen avulla seurata asiakirjojen elinkaarta. Jérjestelmésté tulostettavissa raporteissa
nékyy asiakirja-aineistojen sailytysaika. Asiakirjan metatietoina jarjestelmaan Kir-
jaan ainakin tiedot asiakirjatyypista, julkisuuluokasta, salassapitoperusteesta ja ajas-
ta, nimekkeestd, saapumis-/laadinta-ajasta, henkil6tieto-ominaisuuksista, sailytysajan
pituudesta, sailytysajan perusteesta ja laskentaperusteesta seka séilytysmuodosta ja
paikasta. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2014.)

Asiakirjatyypin metatietoja ovat esimerkiksi aloite, endotus, esitys, esityslista, hake-

mus, ilmoitus, julkaisu, kertomus, Kirje, oikaisuvaatimus ja yhteenveto. Asiakirjan
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julkisuusluokittelu on julkinen, osittain salassa pidettavé tai salassa pidettava. Asia-
kirjan salassapitoperuste on julkisuuslain mukainen samoin kuin salassapitoaika.
Salassapidon laskentaperusteen alkamisen péaivamaara on luokiteltu seuraavasti: asi-
an ratkaisu, asiakirjan paivaméaara, asiakirjan valmistuminen, asiakirjan saapu-
misajankohta, sopimuksen allekirjoituspéiva, henkilon kuolema/syntyminen tai asi-
akkuuden alkaminen/padttyminen. Asiakirjaan merkitddn myos sen henkil6tieto-
luonne, joka luokitellaan seuraavasti: ei sisalla henkil6tietoja, siséltdd henkil6tietoja,
sisdltdd arkaluonteisia henkil6tietoja. Asiakirjan séilytysaika ilmoitetaan vuosina ja
madraykset vuosista ovat Kuntaliiton suosituksissa esim. 2, 5, 10, 20, 50, 75 tai saily-
tetddn pysyvasti. Sailytyspaikka méaaraytyy yleensa séilytysajan mukaan, ja se voi
olla kasiarkisto, lahiarkisto tai paatearkisto. Metatietoa on myos tieto asiakirjan suo-
jeluluokasta. (Julkisuuslaki 621/1999, pykalat 24, 31; Kunnallisten asiakirjojen sai-
Iytysajat 2010; Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2014.) Yllakuvattuja
periaatteita noudattaen saadaan aikaan arkistonmuodostussuunnitelmaraportti liite 2,

josta nékyy rekrytointiprosessi metatietoineen. (LIITE 2.)

Viranhaltijan/tyontekijan palvelussuhteeseen liittyvét asiakirjat jarjestetd&n sukuni-
men mukaan aakkosjarjestykseen riippukansioihin ja niistd kaytetddn nimitysta hen-
kiloakti. Henkilbaktiin sijoitetaan séilytysaikojen perusteella muodostetut asiakirja-
vihkot. Nain asiakirjojen jarjestys sailyy niin, ettd pysyvasti séilytettdvat asiakirjat
ovat omana vihkonaan aktin sisalld ja maérdajan sailytettdvat omanaan. Palvelussuh-
teen pééattyessa henkiltakti siirretddn lahiarkistoon, josta se 10 vuoden kuluttua siir-
retadn padtearkistoon ja siind vaiheessa aktiin jaa vain pysyvasti sailytettavat asiakir-

jat.

5 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Opinndytetyon tavoitteena oli selvittdd arkistolainsdadannon edellytykset arkiston-
muodostukselle. Tydssa todettiin, ettd kuntayhtyman arkistonmuodostussuunnitelma
on vanhentunut eik& ole nykyisen kuntayhtyman organisaation mukainen. Arkis-
tonmuodostussuunnitelman paivittdminen koettiin valttdmattoméaksi lain saadoksen

noudattamiseksi. Toimintamalliksi laadittiin henkiléstohankinnan prosessikuvaus ja
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kartoitettiin prosessissa syntyvat asiakirjat sek& maadriteltiin niiden séilytysajat ja -
tavat. Tehty prosessimalli toimii oppaana henkildston rekrytoinnissa ja vahvistaa
kuntayhtyman henkilOstostrategiaan Kirjattuja tarkoituksenmukaisesti hoidetun
avoimen ja lapindkyvén rekrytoinnin periaatteita. Prosessimalli voidaan jatkossa ko-
pioida eri tehtavéprosessien pohjaksi vireillepanosta taytantoonpanoon ja sen avulla
tarkastella jokaista osatehtavéa niin, ettd saadaan kuvattua arkistonmuodostussuunni-
telmaan tehtdvan kulun kuvaukset. Opinnaytetydssa saatiin mallinnetuksi henkilds-
tohankinnan prosessi. Arkistonmuodostussuunnitelma paperisena tai tiedonohjaus-
suunnitelma sahkoisend on tarkoitus saattaa koko kuntayhtyméan henkildston tietoon
julkaisemalla se intranetissd. Hyvin laadittu ja ajantasainen suunnitelma tehtdvan
kulun kuvauksineen toimii myos perehdytyksen oppaana uusille tydntekijdille ja aut-
taa henkilostod késittelemadn tietoja ja asiakirjoja. Opinndytety6 on tarkoitettu an-
tamaan lisatietoa kuntayhtymaén asiakirja-aineistoja kasitteleville viran- ja toimenhal-
tijoille.

Arkistolainsddddnndn mukaan arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkis-
tonmuodostajan tehtdvien suorittamista seka yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada
tietoja julkisista asiakirjoista ja etta yksityisten ja yhteisojen oikeusturva samoin kuin
tietosuoja otetaan asianmukaisesti huomioon. Arkistolainsdadantd edellyttada myos,
ettd asiakirjojen saatavuus on varmistettu ja asianmukaisesti séilytetyt asiakirjat pal-
velevat tutkimuksen tiedon l&hteind. Tama edellytys tulee tayttymadn, kun kuntayh-
tyméan arkistonmuodostussuunnitelma saadaan ajan tasalle vastaamaan laajentuneen

organisaation tehtavia.

Koulutuskuntayhtymaén laatutyd k&ynnistyi vuonna 2013 opetushallituksen myonnet-
tya valtionavustusta laatustrategian toimeenpanon tukeen kuntayhtymén hallinnoi-
malle verkostolle. Verkoston toimijat olivat laatutyéssdéan eri vaiheissa, joten arvo-
kasta tietoa laatutyon eteenpdin viemisestd saatiin muilta toimijoilta. Laatutyon ede-
tessa kuntayhtymaan perustettiin laatukoordinaattorin tehtdvé, joka myéhemmin va-
Kinaistettiin laatupaallikon tehtavéksi. Laatutydryhma on toiminut aktiivisesti kehit-
tden kuntayhtyman toimintajarjestelmé&é. Laadunhallinta on pysyvé osa kuntayhty-
mén toimintaa ja siihen liittyy kiintedsti ajantasainen arkistonmuodostussuunnitelma.
Opinnaytetyon tavoitteena oli my0s selvittdd miten arkistonmuodostussuunnitelma

tukee kuntayhtymén laadunhallintaa. Tavoite tayttyy kun laatutyén edetesséa proses-
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sikuvauksissa kuvataan lisaksi prosessien aikana syntyvét asiakirjat. Asiakirjoille
maadritelld&n voimassa olevien maardysten, suositusten sekd kuntayhtymén omien
tehtdvien tarkastelun tuloksena metatiedot ja prosessit liitetdén tiedonohjaussuunni-

telmaan tehtavaluokituksen mukaisesti.

Dynasty asianhallintajarjestelmén ja TOJ tiedonohjausjarjestelman toimittaja on saa-
nut arkistolaitoksen myontaman SAHKE2 sertifikaatin ensimmaisend Suomessa
vuonna 2012. Sertifikaatti takaa asiakirjallisten tietojen séhkoisen kasittelyn ja val-
mistelun pysyvéan sailytykseen tietojérjestelmassa arkistolaitoksen vaatimusten mu-
kaisesti. Toimittajan ohjelmaversiot ovat kehittyneet huomattavasti kuntayhtymaan
hankittujen versioiden jalkeen. Madréaikaisten aineistojen luokittelu ja hallinta seké
seulonta ja havittdminen saataisiin paljon edullisemmin tehtyda, mikéli kuntayhty-
maan hankittaisiin ajantasaiset versiot, jotka olisivat yhteydessé toisiinsa metatieto-
jen kautta. Talla hetkelld jarjestelmét eivat toimi yhteen, joten kuntayhtyméssa on
tehtdva paatds jatketaanko paperisen arkistonmuodostussuunnitelman paivittdmista
vai hankitaanko ajantasainen tiedonohjausjarjestelma, jolla asiakirjallista tietoa voi-
daan systemaattisesti ja luotettavasti kasitelld. Sastamalan koulutuskuntayhtyméassa
strategian mukaisten kaytantdjen yhtendistimisen myota voidaan saada aikaan toimi-
vat jarjestelmat, jotta laajalla alueella toimivien viran- ja toimenhaltijoiden saatavilla
olisi oikea tieto, oikeaan aikaan ja oikeassa paikassa, jolloin turhat paperikopiot voi-
taisiin jattad pois. Sastamalan koulutuskuntayhtyman on valmistauduttava muutok-
seen hankkimalla pdivitetyt ohjelmistoversiot ja resursoitava riittdvasti henkilost6a
tdhan muutostyéhdn. Muutostyéhon on varattava riittavasti aikaa ja henkiloston kou-

lutukseen on panostettava.

Sastamalan koulutuskuntayhtyman arkistonmuodostussuunnitelman péivittdminen
vaatii omien tietojen syventamista ja erityislainsdddannon seka ohjeiden tuntemusta.
Jokaisella tulosalueella tulee olla oma arkistovastaava, jolla on arkistoalan peruskou-
lutus. Arkistolaitoksen alaiset maakunta-arkistot jarjestavéat vuosittain useita koulu-

tustilaisuuksia, joihin koulutuskuntayhtymaéssa tulisi varata méaérarahoja.

Pohjimmaisena kysymyksena nousee esiin, ettd miksi edelleenkin kunnallisten viran-
omaisten ja paatoksentekijoiden mielesta asiakirjahallinnon osa-alue j&& aina vaille

resursseja. Paattdjien tulisi ymmartad, etta jarjestelmalliseen arkistonmuodostukseen
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on saatava asiantuntevia tyontekijoitd, jotta tarvittaessa voidaan varmistaa tietojen
saanti nopeasti ja kustannustehokkaasti. Liséksi kansalliseen kulttuuriperintodn kuu-

luva tietoaineisto on pyrittdva turvaamaan tulevaisuutta ajatellen.

6 TULEVAISUUDEN NAKYMIA

Ehdoton edellytys arkistonmuodostussuunnitelmatyélle on johdon sitoutuminen ja
tulosalueiden arkistovastuuhenkiloiden madradminen seka toiminnan ohjeistus ja
henkildiden kouluttaminen tehtavéprosessien kuvaamiseen. Jokainen on oman tyon-
sé asiantuntija tietadd parhaiten tehtévien kulun ja niiden myoéta syntyvan asiakirjalli-
sen tietoaineiston. Malliprosessin kayttdminen arkistonmuodostussuunnitelman tai
tiedonohjaussuunnitelman laatimisessa tarkoittaa, etta tyo tulee olemaan jatkossa osa

organisaation pysyvaa kaytantoa.

Suunnitelman yllapitamiseksi tarvitaan toimenpiteita siitd, miten organisaation asia-
kirjallinen, uusiutuva ja muuttuva tieto saadaan saénnollisesti paivitettyd. Haasteena
on henkiloston sitouttamisen prosessien kuvaamiseen oman tyonsa ohella ja asiakir-
jahallinnollisen osaamisen kehittdmisen. Edella mainittu voisi tulevaisuudessa olla

hyva jatkotutkimuksen aihe organisaatioiden asiakirjahallinnon kehittdmiseksi.

Kuntaliiton nettisivustolla on julkaistu mielenkiintoinen artikkeli otsikolla Arkisto-
lain sdanndksid uudistetaan — arkistolaki pian historiaa”. Artikkelissa todetaan, etta
arkistolain saannoksia tullaan siirtaméan kolmeen eri lakiin, jotka ovat laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta, laki kansallisesti arvokkaiden asiakirjojen pysyvas-
t4 sdilyttamisesta ja laki kansallisarkistosta. Arkistotoimen vastuusédannokset tulevat
sisaltymaan pédosin julkisuuslakiin. Artikkelissa todetaan, ettd asiakirjahallinnon
ohjaus, kehittdminen ja valvonta tulisi sitoa toimintaan ja sen kehittdmiseen ja tieto-
hallinnon kanssa tehtdvaan yhteistyohon tietohallintolain edellyttdmien julkishallin-
non kokonaisarkkitehtuuriin liittyvien vaatimusten mukaisesti. Kansallisesti arvok-
kaiden asiakirjojen pysyvaa sailyttamista koskeva laki tulee olemaan uusi ja se késit-
telee sekd viranomaisten ett4 osaltaan yksityisié asiakirjoja. Lailla tullaan varmista-

maan tieteelliseltd, historialliselta tai kansallisen kulttuurin kannalta merkittavien
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asiakirjojen pysyva séilytys ja niiden saattaminen tutkimukselliseen tarkoitukseen.
Tulevassa laissa on tarkoitus sadtdd myos siitd, miten asiakirjat maaritelladn, missa
ne sailytetddn ja miten ne tallennetaan. Alkuperaisesté asiakirjasta digitoitu asiakirja
tulisi olemaan rinnasteinen alkuperdisen kanssa ja sen seurauksena alkuperdinen pa-
periasiakirja voitaisiin havittdd. Lakiin Kansallisarkistosta tultaisiin siirtdmaan arkis-
tolaitoksen toimivaltaan ja tehtéviin liittyvat saadokset arkistolaista ja arkistoasetuk-
sesta. Lakimuutoksen myota arkistolaitoksen nimi muuttuisi Kansallisarkistoksi.
(Kuntaliiton www-sivut 2015; Tietohallintolaki eli Laki julkisen hallinnon tietohal-
linnon ohjauksesta 634/2011, 7 8.)

Opinnaytetyon perusteella endotetaan, ettd kuntayhtyméan on pikaisesti perustettava
pysyva tyoryhma pitdmaan ylla arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkistovastaavien
lisaksi tyoryhméan tulee osallistua tietohallinnon, laatutyon ja johdon edustajia, jotta
tieto saadaan vietyd myods ylemmalle tasolle, ja tyd voi siten konkretisoitua osaksi
jatkuvaa kehittdmistd. Tyéryhméssa mukana olevien henkildiden on aktiivisesti seu-
rattava tieto- ja asiakirjahallinnossa seka toimintajarjestelmassa tapahtuvia muutok-
sia. Tama vaatii organisaation eri toimijoiden vélista yhteisty6té ja sdannollisté vuo-
rovaikutusta. Kaytanteisté ja yllapitovastuista on sovittava organisaatiotasolla ajan-
tasaisen arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelman aikaansaamiseksi. Koulu-
tuskuntayhtyman tietohallinto on ulkoistettu, joten mukaan on saatava myos palvelu-

jen tarjoajan taholta tietohallinnontydn asiantuntija.

Arkistolaki on vuodelta 1994, joten yhteiskunnassa on lain julkaisemisen jalkeen ta-
pahtunut paljon tietoteknista kehittymista ja tydtapojen muutosta. Ohjelmistotoimit-
tajat ovat vastanneet kehitykseen tuottamalla yha parempia jérjestelmia mm. asian-
hallintaan. Tietohallinnon kehittyminen on tuottanut omat vaatimuksensa ja nyky-
paivén tietotulvaa olisikin mahdotonta hallita ilman loogisia ohjelmia. Monet vanhat
kortistodiaarit ovat jd&neet polyttymdaan arkistohuoneisiin ja kayttoon on otettu toi-
mivat jarjestelmét raportteineen. Tietoa voidaan saada suoraan tyopisteessa olevien
tiedonhallintajérjestelmien avulla eikd paperisten pdivittaiseen toimintaan kuuluvien

asiakirjallisten tietojen etsimiseen kulu tarpeettomasti aikaa.
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7 LOPPUTULOKSEN ARVIOINTI

Opinnaytetyon aihe liittyi kiintedsti omaan tyohoni koulutuskuntayhtymén hallin-
tosihteerind. Vastaan koko kuntayhtymén asiakirjahallinnosta ja olennainen osa
tyostéani on myos paatoksentekohallinnon esityslistapdytakirjojen laadinta, julkaise-
minen, muutoksenhakuosoitukset seka péaatosten laillisuusvalvonta. Opinndytetyon
tekeminen oli haasteellista ja kiinnostavaa. Pohdin pitk&an aiheen rajausta, kun ky-
seessé oli ndin laaja aihealue. P&&adyin esittelemdin malliksi rekrytointiprosessin,
jossa olen ollut vuosien mittaan mukana sen eri vaiheissa ja eri rooleissa (Kirjaajana,

haastattelijana, paattdjana).

Asetin tavoitteeksi hyvin todennetun prosessin, josta olisi oikeasti hyotyé organisaa-
tiossamme toimiville viran- ja toimenhaltijoille. Tavoitteeni tayttyi ja malliprosessin

prosessikaavio on laadittu yhteistydssa kuntayhtyman laatupééllikén kanssa.

Tietoni laadunhallintajérjestelmasté ja laatutyon merkityksesté lisadntyivat opinnéy-
tetyon aikana. Samoin tuli kerrattua asiakirjahallintoa ja arkistotoimea koskeva lain-
sédadanto seké arkistolaitoksen ohjeistukset. Toivon, ettd tdma tyod tukee kuntayhty-
man asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kehittamista. Arkistolain edellyttdmén arkis-
tonmuodostussuunnitelmatyon tarkeys ja merkitys tiedonhallinnan ndkékulmasta ote-
taan toivottavasti huomioon kuntayhtyméssa resurssien mydntamisessa ja saadaan
muodostettua monialainen ja pysyva tyoryhma arkistonmuodostussuunnitelman jat-

kuvaa yllapitoa varten.
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01.01-Palvelussuhdeasicidenhallinta-01.01.01-Rekrytointi: virkojen{a tytsopimussuhteistentehtdvientdyttdminent
Kasittelyvaiheetd | SyntywattiedotT Julkisuusluokkaja- Lalassa- Henkil - Rekisterdinti M Sailytyspaikkat Sailytysaikal | Sailytys- Suojelu-
Asiakirjatyyppin zalasapito-perusted | pitoaikad | tieto-v tietojarjestelman | aktiivi/passiivid | suositusT muctol luckkan
luonnen tai-maaraysH
VireillepanoH
Aukijulistaminent | toimielimen-padtdsT| julkinen 0 H Drynastl lghi/paateark. 1 pysyva-1.5,5.- | sahkdinenv] 21
viranhaltijapaatdsy | julkinenH Dyniastye kasiarkistoH &1 sahkdinenn 2u
10415, 610
Hakuilmoituksen- hakuilmoitusx julkinens =] =] Dyniastye kasiarkistoH 2-%3.3,-5.-30 sahkdinen,- 30
laatiminent paperid
Hakuilmoituksen- =] 0 =] =] =] 0 0 =] =]
julkaiseminent]
kotisivu]
ilmoitustawlu]
lehdeth
Hakemuksen- hakemukset- osittainsalassa- S0wH sisaltaan Dyniastye kasi-/I1ghi- pysyva-3.3,5.- | paperig 30
vastaanottami- liitteineent pidettavall [paatearkiston 30
nentd Julkl-24.1-321
5] ei-valittujen- osittainsalassa- 5] sisaltaan Dynastyn lahiarkiston 233,530 paperid 30
hakemuksethn pidettava kis.edH
Valmistelud
HakemustenkasittelyH
yvhteenmvetojen- yhteenvetoluettelod | julkinenHd 5] o] Dynastyn lahiarkiston 10 sahkdinen,- 2n
laatiminenH 3.3,5.-30 paperid
Haastatte|utH
kutsuminenH
haastattelud haastattelumuistiod | salassa-pidettaval 1] H H lahiarkistol 2w3 3,530 paperid 30
Soveltuvuuden- sowveltuvuustestien- | salassa-pidettavan =] =] =] lahiarkistoH 2-%3.3,-5.-30 paperid 30
testaust tuloksetd
Paatiksentekol
esittelyn sisaltyy-pdytakirjgargl julkinend 5] o] Dynastyn lghi/paateark.n pysyva-1.5,5.- | sahkdinen,Y | 20
EH paperid
paatdksentekon toimielimen-paatdsT| julkinenv 5] o] Dynastyl lghi/paateark. 1 pysyva-1.5,5.- | sahkdinenv] 21
viranhaltijapdatdsg | julkinend Dynastydn kasiarkistoH &1 sahkdinent 2u
104-1.5,-5.6H
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ilmoittaminen:- paatdsoten julkinen ] ] Dynastyd lahiarkiston 2v-1.5,-5.-38 | sdhkdineno | 3g

hakijoilleis

Viran/toimen-vastaanottaminenn

Wastaanottoilmoi | kirje-/-suullinens julkineni i i Dynastyd kasiarkistod 2-y-3.3,-5.-60 | sahkdinen,- | 3g

-tusn paperid

Terveydenhuoltof] todistusd salassa-pidettdvag | o i i kasiarkistod hav.-3.3,-s.4u| paperid H

todistusk

Viran/toimen-aloittaminenn

Virkamaarayksen- | virkamaardysd osittain-sal.-pid. " 50-vH sisdltaan ESS-H kési-/ldhi- pysyvd-3.2,- | sahkdinen,- | 3"

laatiminend Julkl-24.1-320 [p3atearkiston | s.-60 paperidg

Tydsopimuksen- | tydsopimusg osittain-sal.-pid. " 50-vh sisaltas- 1) ESSH kasi-flahi- pysyvad-3.2,- | sahkdinen,- | 3g

laatimineng JulkL-24.1-320 i [paatearkiston | s.-60 paperig

Muutoksenhakud

Oikaisuvaatimus-q| oikaisuvaatimuskd salassa-pidettavay] | 50-vo 1] Dynastyd I5hi- pysyva-KAY | sdhkdinen,. | 2o

1] Julkl-24.1-29-ja-321 /paatearkiston | 158/43/01g | paperig

i vastineeti salassa-pidettavay | 50-vo i Dynastyd 1ahi-1] pysyva-KAY | sahkdinen,- | 2u
JulkL-24.1-29,-321 [péatearkiston | 158/43/01n | paperig






