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Taman tutkimuksen tarkoituksena oli tarkastella kuinka yritys voi hoitaa arkistoin-
tinsa tehokkaasti ja toteuttaa sen hyvin. Tutkimusta lahdettiin toteuttamaan, koska
aikaisempia tutkimuksia ei juuri ole.

Tutkimusta pohjustettiin viitekehyksessa tuomalla esille sahkdisen arkistoinnin tuo-
mat edut ja haasteet muuttuvassa liiketoiminnassa. Tarkoituksena oli myds esittéa
paperisen arkistoinnin toiminnot ja verrata niitd sahkdisen arkistoinnin toimintoihin.
Tybssa haluttiin luoda lukijoille positiivinen kuva sahkdisesta arkistoinnista ja sen
kayttddnotosta. Pyrkimyksena oli, ettd lukijat saavat tydsta ideoita arkistoinnin
suunnitteluun ja ettd he kokisivat sahkoéisen arkistoinnin edut suuremmiksi kuin
paperisen arkistoinnin.

Ty0 toteutettiin laadullisena tutkimuksena, kerd@dmalla tietoja erilaisista lahteista.
Kéaytetty aineisto koostui 1&hinnd alan kirjallisuudesta ja Internet-sivuista. Aineisto
koostui paperittomasta ja digitaalisesti taloushallinnosta kertovista teoksista. Kos-
ka arkistointi on oleellinen osa taloushallintoa, aineistoissa oli esitelty my6s sah-
kdisen arkistoinnin toimivuutta osana taloushallinnon toimintoja. Ty6hdn pyrittiin
I6ytamaan kirjallisuutta, joka oli julkaistu viime vuosina, silla teknologian viimeai-
kainen kehittyminen on ollut huikeaa ja muutoksia on tapahtunut vuosittain paljon.

Tuloksena saatiin kattava tyd, joka kertoi miksi, miten ja kuinka kauan dokument-
teja arkistoidaan ja miten yritys voi onnistua arkistoinnissa. Johtopaatdéksena oli,
ettd nykyaan sahkdinen arkistointi on tehokkaampi ja etta siitéa syntyy pitkalla ajan-
jaksolla vdahemman kuluja kuin paperisesta arkistoinnista.

Avainsanat: arkistointi, sahkdinen arkistointi, paperinen arkistointi, tutkimus, liike-
toiminta
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The objective of the study was to examine how companies can implement their
archiving efficiently and manage it well.

The study was prepared by bringing out the advantages and the challenges of
electronic archiving in the constantly changing business world. The aim was also
to present the functions of paper archiving and compare them to the functions of
electronic archiving. The objective was to create a positive image of electronic ar-
chiving and its implementation. The goal was to give readers ideas to plan an ar-
chive and that readers would feel that the advantages of electronic archiving were
larger than paper archiving.

The qualitative method was applied. The main sources of the study were books
and articles on the Internet varying from basic archiving to electronic administra-
tion. The aim was to get material that was recent, because the development of
technology has been immense and changes happen annually.

The result of the study was a well covered piece that tells why, how and for how
long documents should be archived and how companies can be successful in ar-
chiving. The principal conclusion was that electronic archiving is more efficient and
less expensive in the long run than paper archiving is.
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytety6n aihe

Opinnaytetydbmme on nimeltdén "Yrityksen toimiva arkistointi”. Se sisaltaa tietoa
yleisesti arkistoinnista, paperiarkistoinnista ja sahkdisesta arkistoinnista kdyden
lapi myds sahkoista taloushallintoa. Kerromme arkistoinnin perusteet ja sen, miksi
taytyy arkistoida ja mitd. Kerromme myds paperiarkistoinnin vanhanaikaisuudesta

ja vaivalloisuudesta, mutta mydés siina piilevista hyvista puolista.

Kaymme lapi sahkodisen arkistoinnin perusasiat ja mietimme kuinka hyva sahkai-
nen arkistointi toteutetaan. Kasittelemme my6s séhkdisen arkistoinnin hyvia seka
huonoja puolia, ja miten niitd voi valttdad. Otamme myds huomioon nyKkyisin erittain
paljon esilla olevat ymparistékysymykset ja kerromme, kuinka sahkéinen arkistointi

vaikuttaa niihin.

Sahkdinen arkistointi on tydpaikoillamme tarked osa ty6ta. Joka paivd haemme
arkistosta tietoa ja sydétdmme sinne uutta. llman toimivaa sahkdista arkistointia
tydmme olisi paljon hankalampaa. Vaikka parannettavaa viela 16ytyisi, sahkodisen

arkistoinnin hyédyt voittavat haitat.

Hyvana esimerkkind on, ettd toisen kirjoittajan edellisessa tybpaikassa ei ollut
sahkdista arkistointia ja aikaa kului todella paljon tiedon kerddmiseen mapeista.
Hyllyt olivat tdynn& paperilaatikoita, eivatka uudet paperit tahtoneet mahtua niihin.
Aikaa kului myds papereiden tekemiseen ja mappeihin laittamiseen. Kun taytyi
laskea loppupalkkoja, haneltd meni miltei koko péiva tietojen etsimiseen mapeista.
Jos sahkdinen arkistointi olisi ollut kaytdssa, han olisi voinut tietokoneellaan tehda

hakuja nimien perusteella.

Sahkéinen arkistointi voi helpottaa ty6éta taloushallinnon alalla merkittavasti ja se
on siten erittain tarkea aihe. Alalla tyéskenteleva voi tutustua opinnaytetybhémme
ja saada siita ideoita ja kaytanndn ohjeita siita, kuinka voisi rakentaa omalle tyo-
paikalleen toimivan sahkdisen arkistoinnin. Yritysten toiminnot sahkdistyvat yha
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enemman varsinkin arkistoinnissa. Alallamme on tarkeda pysya kehityksessa mu-

kana.

Opinnaytetydmme on taloushallinnon alan kannalta kiinnostava, koska alalla siirry-
tddn koko ajan vain enemman ja enemman sahkdiseen tydskentelyyn. On hyva
ymmartdd ja mahdollisesti osata toteuttaa séhkoista arkistointia. Taloushallinnon
puolella on hyvin paljon pitkdaikaissailytyksessa olevia dokumentteja ja myés pai-
vittdisessa tydssa tarvittavia dokumentteja. Tyd helpottuu merkittavasti, jos kaikki
nama dokumentit ovat muutaman napsautuksen péaassa. Tybdaikaa menee huk-
kaan, jos dokumentteja joudutaan hakemaan varastosta.

1.2 Tutkimusongelma ja teoreettiset tutkimuskysymykset

Tutkimusongelmaksi on syntynyt kysymys, miten yritys hoitaa hyvin arkistointinsa
erityisesti taloushallinnon osalta? Tutkimusongelman kysymykseen vastaavia te-
oksia ei juuri ole, mikd on yksi syy tutkimuksemme tekemiseen. Tutkimus-
ongelman jalkeen siirrymme pohtimaan tutkimuskysymyksia, joiden avulla vas-

taamme tutkimusongelmaan.

Tutkimuskysymykset on oleellista aloittaa lainsdadantéa tutkimalla. Ensimmaiset
kysymykset, joihin tulee vastata, ovat seuraavia: mitd dokumentteja laki velvoittaa
yritysten sailyttavan, ja kuinka kauan mitékin dokumenttia tulee sailyttaa. Tarkea
kysymys on, miten dokumentteja tulee sailyttaa.

Tutkimuskysymyksena on myds, miten kaynnistaa yrityksen arkistointi. Jotta yritys
pystyy hoitamaan hyvin arkistointinsa, taytyy sen ensin kaynnistaa se. Talla kysy-
myksella varmistamme, ettd tutkimukseen siséltyy koko prosessi arkistoinnin aloit-
tamisesta sen jatkuvaan kayttoon.

1.3 Tutkimusmenetelmét ja -aineisto

Tydmme on laadullinen tutkimus. Tutkimusmenetelma@na tulemme kayttdmaan

enimmakseen tiedonkeruuta erilaisista alan lahteistd. Kerétty tieto yhdistetaan
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loogiseksi kokonaisuudeksi. Tietolahteitd ovat kirjasto sekad Internetista 16ytyvat
artikkelit ja esseet.

Aineistoksi lainasimme kaikki kirjat, jotka vahaankaan liittyivat arkistointiin. Tieten-
kin jouduimme jotain jattdmaan pois vanhentuneen tiedon vuoksi. Kavimme |api
myds Internetista I6ytyvia artikkeleita ja esseitd sekd suomeksi ettd englanniksi.
T&sté aiheesta ei ole niin paljon aineistoa, joka oli myds yksi syy miksi halusimme

tehda taman opinnaytetyon.

2 ARKISTOINTI JA SEN PERIAATTEET

2.1 Arkistoinnin teoriaa

Arkistointi on usein koettu oudoksi liiketoiminnan osaksi. Se kasittaa usein pdlyisia
paperilaatikoita, jotka lojuvat yrityksen kellarissa tai vuokravarastossa. Nama ar-
kistot padsevat unohtumaan, kunnes on taas aika maksaa varastovuokria tai tay-

tyy kaivella jotain vanhaa unohdettua tapahtumaa. (Chatelain & Garrie 2007.)

Ensimmaiseksi aloitamme arkistoinnin periaatteista. Tarkoituksena on johdatella
lukijaa aiheeseen. Taman vuoksi perusteista aloittaminen on loogista, silla lukija
paasee tutustumaan arkistoinnin perusteisiin, mink&a jalkeen on helpompi nadhda
arkistointi osana yrityksen kokonaisuutta ja ymmartaa sahkdisen arkistoinnin tuo-

mia etuja.

Asiakirjojen arkistointia varten on hyva laatia ennalta suunnitelma siitd, kuinka
asiakirjoja yrityksessa arkistoidaan. Suunnitelma auttaa, silla suunnitelmaa nouda-
tettaessa asiakirjat ovat helposti I6ydettavissa eika niita tarvitse myéhemmin jar-
jestdd enda uudestaan. (Rastas 1994, 65.)

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan asiakirjojen arkistoimista valittdmasti niiden
kasittelyn jalkeen. Arkiston tulisi muodostua yrityksen, viraston tai muun verratta-
van yhteisén toimintaan liittyvista asiakirjoista. Arkistoitaviin asiakirjoihin kuuluvat
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luonnollisesti perinteiset asiakirjat ja niiden lisaksi kartat, piirustukset, mikrofilmit,
elokuvat, danitteet, valokuvat ja atk-tiedostot. (Rastas 1994, 65.)

2.2 Asiakirjojen julkisuus

2.2.1 Yleiset asiakirjat

Asiakirjat on jaoteltu seka yleisiin, etta salassa pidettaviin asiakirjoihin. Kansalaisil-
la on oikeus saada tietoa yleisista asiakirjoista, mikali he haluavat. Laissa on maa-
ritelty, mitk& asiakirjat ovat yleisia. Viranomaisten antamia ja laatimia asiakirjoja on
pidetty yleisind asiakirjoina. Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisten
toiminnasta. Viranomaisille annetut tai lahetetyt asiakirjat ovat yleisia, nain ollen
my0Os yksityisista kirjeista ja hakemuksista tulee yleisia asiakirjoja, kun ne on lahe-
tetty tai annettu viranomaisille. Valtion yhti6ita ei lueta viranomaisiksi vaan niihin
sovelletaan erikseen osakeyhtiblakia maariteltdessa asiakirjojen yleisyytta. (Ras-
tas 1994, 25.)

Asiakirjat tulevat julkisiksi heti kun merkinta viralliseen luetteloon on tehty, pdyta-
kirja on tarkistettu, toimituskirje on allekirjoitettu, paatés on annettu tai kun viran-
omainen on saanut yksityisen kirjeen. Yksityishenkildiden I&ahettdmat asiakirjat tu-
levat siis julkisiksi kun viranomainen on vastaanottanut ne ja halukkaat ovat oikeu-
tettuja nakemaan ne. Hakijalla ei ole oikeutta maarata niitd salaisiksi. Rikoksesta
tulleet tiedot ovat julkisia vasta, kun asia on kasitelty oikeudessa. Jokainen on oi-
keutettu saamaan julkista tietoa. Julkisesta asiakirjasta annetaan virallinen jaljen-
nds tai ote. (Rastas 1994, 26.)

2.2.2 Salaiset asiakirjat

Salaisiksi asetettuja asiakirjoja ovat muun muassa valtionturvallisuuteen liittyvat
asiakirjat, rikoksen ehkaisemiseen tai syytteeseen saattamiseen liittyvat asiakirjat,
yksityisen liiketoiminnan harjoittamiseen liittyvat asiakirjat ja yksityisen henkilon
etuun liittyvat asiakirjat. Laissa on maaritelty yksityiselle henkilélle intimiteettisuoja,
joka on yksi tarkeimmista salassapidon perusteista. Yksityisté liiketoimintaa
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harjoittavan asiakirjat ovat salaisia ja ainoastaan asianomaisilla, kuten asiakkailla
joita toiminta koskee, on oikeus saada tietoja. Useimmiten myo6s tydntekijéiden
tulee kirjoittaa vaitiolovelvollisuus, jolloin he eivat saa saattaa mitdan yrityksesséa
ilmi tullutta tietoa muiden ulottuville. Vaitiolovelvollisuus voi olla ikuinen. (Rastas
1994, 27.)

Salassa pidettavista asiakirjoista virkamiehilla on ehdoton vaitiolovelvollisuus. Ar-
kistonhoitaja on nain ollen myds vaitiolovelvollinen. Salassa pidettaviin asiakirjoi-
hin tulisi merkita leima, joka osoittaa asiakirjan salassapitovelvollisuuden. Ainoas-
taan viranomaisilla, sekd oikeudella, on oikeus toimensa puolesta saada tietoa

salassa pidettavista asiakirjoista. (Rastas 1994, 27.)

Salassa pidetyt asiakirjat tulevat julkisiksi, kun niille laissa maaratty aika on kulu-
nut umpeen. Yleisin maaraaika salassapidolle on 25 vuotta asiakirjan paivamaa-
rastd. Tdman maardajan kuluttua umpeen asiakirjasta tulee julkinen. Asiakirjat,
jotka koskevat yksityisen henkildn intimiteettisuojaa, tulevat julkisiksi, kun 20 vuot-
ta henkildn kuolemasta on kulunut. Valtioneuvostolla on oikeus maarata asiakirjoja
pidettavan edelleen salassa, vaikka maaraaika olisi jo umpeutunut. (Rastas 1994,
28.)

3 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

3.1  Maaritelma ja tulevaisuuden nakymat

Taloushallinto on viime vuosina kaynyt l1api suuren murroksen. Sahkdistymisen ja
digitaalisuuden myo6ta taloushallinto on alkanut kehittyd nopeaan tahtiin. Digitaali-
sen taloushallinnon tarkoituksena on kasitella kaikki kirjanpidon ja sen osaproses-
sien tapahtumat automaattisesti ilman paperia. Kéasitteella digitaalinen taloushallin-
to tarkoitetaan taloushallinnon tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia

seka kasittelya digitaalisessa muodossa. (Lahti & Salminen 2008, 19.)

Tulevaisuudessa digitaalista taloushallintoa voidaan tulla kutsumaan automaatti-
seksi taloushallinnoksi. Digitaalinen taloushallinto koostuu ihmisten tekemisista,
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téiden organisoinnista, tietojarjestelmista ja teknologiasta. Automatisoinnin tarkoi-
tuksena on poistaa turhia kustannuksia tuottavia paallekkaisia kasittelyvaiheita.
(Lahti & Salminen 2008, 19.)

Taloushallinnon sahkoéistamisen tarkoituksena on tehostaa yrityksen taloushallin-
non tietotekniikkaa ja eri sovelluksia, kuten Internetia, integrointia, itsepalvelua ja
erilaisia sahkdisia palveluja hyddyntamalla. Tulevaisuudessa digitaalisen talous-
hallinnon tavoitteena on kasitella kaikki kirjanpito- ja taloushallintomateriaali séh-
kbisessd muodossa, tositteiden tulisi olla konekielisia. Tietoa tulisi pystya siirta-
maan eri osapuolien, jarjestelmien ja osaprosessien valilla sahkodisesti. Yrityksen
sisalld ja sovellusten vélilla tieto k&sitellddn sahkdisessa muodossa. (Lahti & Sal-
minen 2008, 21.)

Oleellinen osa taloushallintoa ja tyétdmme on arkistointi, joka digitaalisessa talo-
ushallinnossa hoidetaan sahkdisesti. Myéhemmin kasittelemme tarkemmin, kuinka
tama sahkodinen arkistointi tulee jarjestda. Digitaalista taloushallintoa tutkiessam-
me voimme todeta, etta tietoon padsee tutustumaan sahkdisesti ja toistuvat rutiini-
vaiheet tulevat automatisoitumaan, mikd saastaa seka yrityksen tydntekijéiden
aikaa, ettd kustannuksia. (Lahti & Salminen 2008, 21.)

Taydellinen digitaalisuus tarkoittaa kaiken taloushallinnon aineiston kasittelya sah-
kdisesti koko arvoketjussa. Matkaa taydelliseen digitaalisuuteen on viela paljon,
silla toimittajayrityksen tulisi lahettdd myds laskut sopivassa séhkbisessd muodos-
sa. Taydellinen digitaalisuus on Suomessa periaatteessa jo mahdollista, tdma
saavutetaan kuitenkin vasta sitten, kun verkkolaskutus yleistyy. Verkkolaskutus on
keskeinen osa digitaalista taloushallintoa ja edistda huomattavasti tehokkuutta.

3.2 Sahkdisen taloushallinnon prosessit

Ymmartadkseen sahkodisen arkistoinnin prosesseja, on hyva kayda ensin Iapi
myds sahkdisen taloushallinnon késitteitd. Suomessa sahkdinen taloushallinto on
ollut kdytéssa jo kymmenen vuoden ajan. Tarkoituksena on selvittda, miten sah-
kdiset jarjestelmat vaikuttavat ja nakyvat konkreettisesti taloushallinnon toimin-

noissa. Taloushallinnon eri prosesseihin kuuluvat ostolaskuprosessi, joka sisaltaa
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vaiheet ostolaskun tilauksesta ostolaskun maksuun ja paékirjanpidossa tehtaviin
kirjauksiin. Myyntilaskuprosessi on oleellinen osa taloushallinnon toimintoja. Ky-
seinen prosessi sisaltad myyntitilauksen, laskutuksen, maksusuorituksen ja paéakir-
janpidon kirjaukset. Matka- ja kululaskuprosessissa otetaan huomioon tyéntekijoi-
den tyOmatkoista ja ulkopuolisista pienkulutapahtumista koostuvien korvausten
kasittely. (Lahti & Salminen 2008, 15.)

Muita taloushallinnon prosesseja ovat maksuliikenne ja kassanhallinta. Maksulii-
kenteessé kasitellddn maksutapahtumia, viitesuorituksia ja tiliotetapahtumia, mak-
suliikenteessad otetaan my®s huomioon eri maksuvalineet. Kéyttéomaisuuskirjapi-
don tarkoituksena on seurata yrityksen kayttbomaisuushankintoja, kuten koneita ja
kalustoa, niiden arvostusta ja poistoja. Paakirjanpitoprosessi sisaltda osaproses-
seja, jotka on hyva kasitella omina osaprosesseina. (Lahti & Salminen 2008, 15.)

Viimeisimpia taloushallinnon prosesseja on raportointiprosessi, tadssa vaiheessa
muodostetaan raportit ja niiden jakelun. Raportoinnissa kaytetdan muissa proses-
seissa olevaa tietoa, raportointi alkaa siitd mihin muut prosessit ovat paattyneet.
Arkistointi liittyykin oleellisesti naihin kaikkiin prosesseihin. Edellytys toimivalle digi-
taaliselle taloushallinnolle on luotettava ja tehokas s&hkdinen arkistointi. Kaikista
edelld mainituista prosesseista pitaa siirtdd materiaalia arkistoitavaksi. (Lahti &
Salminen 2008, 16.)

3.2.1 Sahkoinen asiointi

Nykyadén sahkoisestd taloushallinnosta puhutaan digitaalisena taloushallintona.
Digitaalisuudella tarkoitetaan sahkodisen tiedon kasittelya, siirtdmistd, varastointia
ja esittamista. Useimmiten s&hkdisessa muodossa oleva tieto sijaitsee erilaisissa
tietokannoissa. (Lahti & Salminen 2008, 17.)

Digitaalista tietoa siirretdan ja kasitellddn yleisimmin erilaisilla sovelluksilla tai oh-
jelmistoilla, jotka ovat jo itsestddn sahkdisessa muodossa tuotettuina. Digitaalinen
tieto kulkee langattomasti tai langallisesti. Tietoa, joka on digitaalisessa muodos-
sa, on tehokkaampi ja nopeampi kasitelld, siirtda, esittaa ja varastoida kuin pape-
rilla olevaa tietoa. (Lahti & Salminen 2008, 17.)



3.2.2 Kehitys ja markkinat

Digitaalisen taloushallinnon kaytté on selvéasti yleistynyt Suomessa. Suomi on
sahkodisen taloushallinnon edellakavijamaa. Suomessa on edistyksellinen maksu-
likenneinfrastruktuuri ja se antaa Suomelle etumatkaa s&hkoéisen taloushallinnon

kehittdmisessa ja yleistymisessa. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Lainsdadanté mahdollisti sédhkéisen taloushallinnon ja paperittoman taloushallin-
non Suomessa jo vuonna 1997. Internetin kaytté on Suomessa yleista ja laskujen
maksaminen Internetin kautta on yleistynyt nopeasti. Laskujen valittamisen sah-
koisesti oletetaan kasvavan tulevaisuudessa entisestaan, mikd lisda sahkoisen
arkistoinnin ja taloushallinnon mahdollisuuksia. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Tallda hetkellda suurimmalla osalla yrityksistd on kaytdéssaan sahkdinen laskujen
kasittelyjarjestelma, vaikka laskuja I&hetaan papereina, kasitellaan niita vastaanot-
tavassa yrityksessa sahkoisesti. Laskut on tapana skannata séhkdiseen muotoon,
mikali kaytetddn sahkdista ostolaskujen kierratysjarjestelmaa. Talla hetkella suu-
remmat yritykset ovat kehittyneempia séhkdisessa taloushallinnossa kuin pk-
yritykset. Digitaalisella taloushallinnolla on talld hetkella valtavat markkinat laskulii-
kenteen ja laskujen kasittelyn osalta. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Sahkdinen taloushallinto on ollut mahdollista jo jonkin aikaa, kehitys on kuitenkin
ollut hitaampaa kuin on voitu olettaa. Esteend nopeammalle kehittymiselle on ollut
pula oikeanlaisista taloushallinnonjarjestelmistd. Oman aikansa vie myds ihmisten
kyky omaksua kehittyvaa teknologiaa ja toimintamalleja. Viime aikoina ohjelmisto-
jen ominaisuudet ovat kehittyneet ja markkinat taltd osin parantuneet. (Lahti &
Salminen 2008, 23-24.)

Pienemmille yrityksille on tarjolla Internet-palveluita, joissa laskut voidaan lahettaa
verkkolaskuina kaytanndssa ilmaiseksi. Tama mahdollistaa pienempien yrityksen
siirtymisen sahkdiseen taloushallintoon ilman suuria kustannuksia. Tallaisia palve-
luita tarjoaa esimerkiksi www.verkkolaskut.fi. Pankkien palvelut mahdollistavat ta-
nd paivana verkkolaskujen lahettdmisen ja vastaanottamisen. (Lahti & Salminen
2008, 23—-24.)
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Edistyneimpia digitaalisessa taloushallinnossa ovat suuret suomalaiset yritykset.
Digitaalisuus ja automaatio tehostavat taloushallinnon téitd huomattavasti. Digitaa-
lisuuden myéta toimenkuvat ja tyétehtavat tulevat muuttumaan. Taloushallinnon
tyontekijoille tulee uusia osaamisvaatimuksia. Sahkéisyyden mukanaan tuoma
muutos tulee nakymaan erityisesti taloushallinnon palvelumarkkinoilla. (Lahti &
Salminen 2008, 24.)

Tulevaisuudessa pienet tilitoimistot tulevat olemaan suuren haasteen edessa, kun
asiakkaat vaativat nykyaikaista sahkdista palvelua. Talla hetkellad suurin osa tili-
toimistoista toimii viela perinteiseen paperilliseen tapaan. Tarkeaa on, etta tilitoi-
mistot saadaan digitaalisen kehityksen mukaan. (Lahti & Salminen 2008, 24.)

3.2.3 Digitaalisuuden edut

Digitaalisen taloushallinnon kayttéénotto tuo yritykselle mittavia etuja verrattuna
perinteiseen paperiseen ja manuaaliseen taloushallintoon. Tehokkuus ja nopeus
ovat digitaalisuuden suurimpia etuja. Tieto on nopeasti saatavilla kun se on ko-
neella, toisin kuin perinteinen paperi, joka voi olla jo varastossa sailytyksessa ja
sen léytaminen voi olla haasteellista ja aikaa kuluttavaa. Digitaalisuuden my6ta
tarve arkistointitilalle vihenee huomattavasti. Tama tuo oleellisesti kustannussaas-

t6ja; kalliiden vuokratilojen tarve vahenee oleellisesti.

Kaytettdessa digitaalista taloushallintoa, tyétehtavat sujuvat helpommin ja jousta-
vammin, toiminnan laadun on myds huomattu parantuvan ja virheiden vahenevan.
Tutkimusten mukaan organisaatiot, jotka ovat ottaneet digitaalisen taloushallinnon
kayttdonsa, ovat 30-50 prosenttia tehokkaampia kuin aiemmin. (Lahti & Salminen
2008, 27.)

Parantunut tehokkuus voidaan muuttaa kustannussééastoiksi. Digitaalisen talous-
hallinnon tuomia kustannusséastdja ovat erityisesti tydévoimatarpeen vahenemi-
nen, arkistointitilan pieneneminen ja postituksen vaheneminen. limastonmuutok-
sen ja luonnon kannalta voidaan myds todeta, ettd digitaalinen taloushallinto on
huomattavasti ekologisempaa kuin perinteinen. (Lahti & Salminen 2008, 27.)
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Digitaalisuus mahdollistaa tydskentelyn ajasta tai paikasta riippumatta. Talous-
hallinnon materiaalia on mahdollista kdyda |api, missa pain maailmaa tahansa.
Sahkoéisen muodon saaneita tositteita on helppo ja nopea siirtda, varastoida seka
tutkia. Virheet digitaalisuuden mydéta tulevat vahenemaan oleellisesti, silla jarjes-
telmat ja liittymat hoitavat suuren osan tybvaiheista automaattisesti. Tallin mah-
dolliset inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet vahenevat huomattavasti. (Lahti &
Salminen 2008, 27-28.)

Itsepalveluperiaate korostuu digitaalisuuden myd6ta. Tietoa tarvitsevat voivat itse
hakea tarvitsemansa tiedon ja raportit, silloin kun he itse niita tarvitsevat. Usein
esimerkiksi jos taloushallinnon materiaali on jo viety varastoon arkistoitavaksi, tay-
tyy tiedonhakijan odottaa, ettd han saa varaston avaimen varastonhoidosta vas-
taavalta henkiléltd. Useissa tapauksissa on tarkeaa, etta tieto on saatavilla heti.
Kansainvalisille yrityksille digitaalisuus on tana paivana erittain tarkeda, se mah-
dollistaa taloushallinnon kontrollointia reaaliaikaisesti vaikka taloushallinto hoidet-

taisiin toisella puolella maailmaa. (Lahti & Salminen 2008, 28.)

Edelld jo mainitsimme digitaalisen taloushallinnon ekologisuudesta. Digitaalinen
taloushallinto on huomattavasti ymparistéystavallisempaa kuin paperinen talous-
hallinto. Sahkodisyydella saastetddn luontoa ja vahennetddn paastbjen maaraa
monella eri tavalla. Esimerkkeja suurimmista luonnonsaastoéista tuo likkumisen,
paperin kulutuksen ja kuljetusten vdheneminen, myds sahkén ja ldammoén kulutus
vahenee, silla tulostimia kaytetddn vahemman, eikd enda tarvita niin suurta tilaa
arkistointia varten. (Lahti & Salminen 2008, 29.)

4 SAHKOINEN ARKISTOINTI

4.1 Maaritelma ja toiminnot

Taloushallinnon toiminnot ovat viimeisen kymmenen vuoden aikana sahkdistuneet
huomattavasti. Verkkolaskujen kaytté on lisdantynyt ja oletettavasti tulee lisdanty-

maan koko ajan. Sahkdisia asiakirjoja kaytetdan tana paivana jo useissa
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yrityksissa ja naiden asiakirjojen arkistointi on helpointa hoitaa sédhkdista arkistoin-
tia kayttamalla.

Taloushallintoa on aina pidetty paperin suurkuluttajana. Tietokoneet ja kopioko-
neet ovat alun perin vain lisdnneet paperin kulutusta. Paperit ovat yrityksissa joh-
taneet suureen tehottomuuteen. Paperit aiheuttavat tietojen uudelleen tallentamis-
ta, vertaamista, mapittamista ja etsimista. Arkistotiloista syntyvat kustannukset
ovat suuria varsinkin Suomen suurimmissa kaupungeissa. Paperin kayttaminen
taloushallinnossa on johtanut moninkertaiseen arkistointiin. Kaikki liiketapahtuman
osapuolet ovat arkistoineet oman kopionsa. Sahkdisen arkistoinnin mahdollistuttua
nama toimenpiteet ovat tulleet turhiksi. (Vahtera & Salmi 1998, 130.)

Sahkoisen arkistoinnin tarkoituksena on tukea taloushallinnon muita prosesseja.
Sahkdinen arkistointi tehddan mahdolliseksi, kun tositteet tallennetaan, tdydenne-
taan ja hyvaksytaan automaattisesti tai sahkdisin toimin. Tositteet tulee skannata
silloin, kun alkuperéinen tosite on saatu paperilla. Talla hetkella ainoa taloushallin-
non asiakirja, minka laki velvoittaa sailyttamaan paperilla, on tasekirja. Edellytyk-
set lain osalta sahkdiselle arkistoinnille ovat erittdin hyvat. (Vahtera & Salmi 1998,
167.)

Sahkoéinen arkistointi tuo yritykselle useita etuja. Arkisto on helposti luettavissa
riippumatta ajasta tai paikasta, tietojen hakeminen nopeutuu huomattavasti kun
asiakirjat on arkistoitu sahkoisesti. Edella mainitsimmekin jo varastointitilan tar-
peen vahenemisen, sen liséksi tiedot ovat sdhkodisesti hyddynnettavissa erilaisia
raportointitarpeita varten. (Vahtera & Salmi 1998, 167.)

Sahkaiselld arkistolla tarkoitetaan sahkdisen muodon saaneiden asiakirjojen tal-
lennus- ja hakupaikkaa. Sahkdinen arkistointi on mahdollista toteuttaa useilla eri
tavoilla ja tekniikoilla. Asiakirjoja on mahdollista hakea sahkdisesta arkistosta nii-
den siséllén tai metatietojen avulla. Sahkdpostijarjestelmaé ei pideta turvallisena
sahkodisend arkistona, kiintolevylla sijaitseva hakemistorakenne ei mydskaan ole

suositeltava sahkodinen arkisto. (Asiakirjojen arkistointi 2007.)

Sahkdisen arkistoinnin toimivuuden kannalta téarkedd on pyrkia luomaan sahkai-
nen asiakirjojen hallintajarjestelma. Asiakirjojen hallintajarjestelmallad tarkoitetaan
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integroitua ympéaristéa, mukaan lukien laitteet ja verkkoratkaisut, joiden tarkoituk-
sena on automatisoida asiakirjojen hallintaan sisaltyvat toiminnot. (Asiakirjojen
arkistointi 2007.)

Sahkoéinen arkistointi mahdollistaa kirjanpidon sailyttdmisen tilikauden aikana sel-
laisessa jarjestelméassd, jonne tietoja voidaan tallentaa aina uudestaan. S&astéa
syntyy siis hukkapapereiden maarassa ja ajassa. Mikali tositteita sailytetdan alku-
perdisind paperilla, kirjanpitomateriaali on talldin mahdollista sailyttdad ainoastaan
yhdella sahkoisella tietovalineelld, tassa tapauksessa varmistuksia tulisi tehda riit-
tavan usein. Jos yritys ei sailyta tositeaineistoa, laaditaan kirjanpito sahkdiselle
tietovalineelle sailytettdvan tositeaineiston perusteella. (Lahti & Salminen 2008,
167.)

Kirjanpitoaineisto, joka sailytetddn ainoastaan séhkodisessd muodossa, tulee tal-
lentaa kahdelle eri tietovalineelle. Tarkoituksena on varmistaa aineiston sailyvyys.
Molemmissa arkistointitavoissa tietosisallon oikeellisuus tulee tarkistaa saanndlli-
sesti. Sahkoisella valineella sailytettavan tositteen tulisi sisaltaa yksildiva tieto, tal-
laisesta esimerkkind voidaan mainita tositenumero. Yksildivan tiedon avulla tieto-
jarjestelmaa kayttava henkild pystyy etsimaan aika- ja asiajarjestyksen perusteella
kirjanpitomerkinnat. Tosite siséltaa linkin tiedostoon, josta selviaa tositteen perus-
teella tapahtuneet kirjanpitomerkinnat. (Lahti & Salminen 2008, 168.)

Tilinpaatdsta tehtdessa sahkoista arkistointia kayttdvan yrityksen tulee tulostaa
kirjanpitomateriaali paperille tai siirtdd materiaali kahdelle pysyvasti sailyvalle sah-
koéiselle tietovalineelle pysyvaa arkistointia varten. Tiedon siirtyessa pysyvasti sai-
lytettavélle tietovalineelle, ei tietoja ole endd mahdollista muuttaa. Tietojen muut-
tamisen estamiseksi voidaan kayttaa tietovalineita, joille tallennettuja tietoja ei voi
enda korvata uusilla tiedoilla. Tallaisia tietovalineitd ovat esimerkiksi kerta-
tallenteiset DVD- tai CDR-levyt. (Lahti & Salminen 2008, 168.)

Tietovaline on myds mahdollista lukita. Lukitsemisen jalkeen tietoja ei ole enaa
mahdollista muuttaa tai lisata. Kirjanpitoaineisto tayttaa pysyvan sailyttdmisen
edellytykset, kun kulunut tilikausi on lukittu ja tietokannasta on otettu kopio toiseen
tietovalineeseen. Tarkeaa on tarkistaa tietovalineen tekninen kaytettavyys.
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Teknisen kaytettavyyden tulee kestda kirjanpitoaineistolle saadetyn sailytysajan.
(Lahti & Salminen 2008, 168.)

Sahkoisesti arkistoidut tositemateriaalit ja kirjanpitomerkinnat ovat helposti selail-
tavissa, etsittévissa ja yhdisteltavissa. Sahkoisesti arkistoistuja tietoja voidaan siir-
tdd edelleen toisiin tietokantajarjestelmiin, kuten Exceliin ja tarkastusohjelmistoi-
hin. Tositteet on tilikauden aikana tyypillisesti hajautettu taloushallintosovelluksiin,
joissa ne on alun perin kasitelty. Tarkoituksena on mahdollistaa tietojen hakemi-
nen ja uudelleen katsominen parhaalla tavalla. (Lahti & Salminen 2008, 169.)

Tilikauden aikana ostolaskut on tapana arkistoida ostolaskujen késittelyjarjestel-
massa. Tilikauden paatyttya tositteet keratdan erillissovelluksista yhteen arkisto-
sovellukseen, joka siséltaa arkiston kaikista s&hkoisesti tuotetuista tositteista. Te-
hokkuuden lisdamiseksi on tarkeda arkistoida mahdollisimman paljon tositteita
samaan paikkaan. Yrityksen on myés mahdollista ostaa arkistointipalveluita. Esi-
merkiksi myyntilaskut on mahdollista arkistoida operaattoreiden kautta ja se valit-
taa edelleen yrityksen sahkoéiset myyntilaskut. (Lahti & Salminen 2008, 168.)

4.2 Sahkoéisen asiakirjan elinkaari

Tilitoimistoilla arkistoitavat materiaalit koostuvat matkalaskuista, ostolaskuista, ti-
liotteista, palkkalaskelmista ja muista yrityksen rahaliikenteeseen liittyvista asiakir-
joista. Aktiiviarkistoinnissa kaikki ndma asiakirjat tallennetaan omaan sovelluk-
seen, mistd ne ovat helposti I6ydettévissa. Pysyvaisarkistoa varten on oma arkis-
tosovellus, jonne ndma kaikki asiakirjat tallennetaan. Pysyvaisarkistossa asiakirjat
sailytetdan niin pitkaan kuin laki velvoittaa. (Lahti & Salminen 2008, 170.)

Sahkoisella arkistolla on useita kayttétarkoituksia. Kayttdtarkoitukset vaikuttavat
arkiston rakenteeseen ja kayttdoikeuksiin. S&hkdisen arkistoinnin p&aasiallinen
kayttdtarkoitus on luonnollisesti se, etta kaikki tarvittava tieto 16ytyy sahkoisesti, ja
paperien arkistoinnin voi jattda kokonaan. (Lahti & Salminen 2008, 170.)

Kuten edelld olemme jo maininneet, sahkdinen arkisto jaetaan kahteen osaan,
aktiiviarkistoon ja pysyvaisarkistoon. Aktiiviarkistoa on tarkoitus kayttaa joka pai-
vaisessa tyOskentelyssa. Arkisto sisaltdd dokumentteja, asiakirjoja ja tositteita,
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joita k&sitellaadn useasti. Kuluvan tilikauden aikana aktiiviarkisto on tiiviissa kaytds-
sa. Yrityksella voi olla suuret maarat asiakirjoja ja tdAman vuoksi asiakirjat voidaan
joutua siirtdmaan jo aikaisemmin pysyvaisarkistoon. Tilikauden paatyttya asiakirjat

siirretdan viimeistaan pysyvaisarkistoon. (Lahti & Salminen 2008, 170.)

Sahkoisesta arkistosta saavutetaan suurimmat edut, kun kayttajaoikeudet on maa-
ritelty kunnolla. Tarkoituksena olisi, etté tietoa tarvitsevat saavat oikeudet tietojen
hakemiseen ja paasevat nain ollen itse kasiksi asiakirjoihin. Arkistointiohjelmat
sisaltavat tavallisesti tydkaluja, joiden avulla voidaan maaritelld kayttdoikeudet,
nain pystytdan myds hallitsemaan eri kayttajaryhmia. Séhkoéisen arkistoinnin avulla
katetaan parhaiten yrityksen arkistoitava materiaali. Yrityksen dokumenteista ai-
noastaan kirjanpidon materiaaleista on sdadetty laissa. Muut yrityksen dokumentit
on mahdollista arkistoida yrityksen omien periaatteiden mukaan. (Lahti & Salminen
2008, 171.)

Sahkoisen arkistoinnin avulla on mahdollista sailyttda suuria maaria tietoa ja asia-
kirjoja. Kannattavaa on silti tuhota tiedostot, jotka eivat tydn kannalta ole enaa tar-
keitd ja ajankohtaisia. Liian suuren m&aran arkistointi aiheuttaa riskin sille, etta
tarpeellinen tieto hukkuu suureen massaan, eiké sita 16ydeta silloin kun on tarpeel-
lista. Turhan aineiston tuhoaminen on yhta tarkeaa kuin tarpeellisen aineiston ar-
kistoiminen. Yritykselle olisi kannattavaa pitda kerran vuodessa inventaario ja tut-
kia, mitd sen hetkiset tallenteet pitavat sisélladn. Selkea jarjestelma helpottaa in-
ventaariota. Tieto sijaitsee oikeassa paikassa, nadin ollen on helppo 16ytaa sailytet-

tavat ja tuhottavat materiaalit. (Toivanen 2002, 170.)

Tiedostojen tuhoaminen ei ole niin yksinkertaista kuin luulisi. Pelkka tiedoston
poistaminen ei tuhoa tiedostoa. Poistetut tiedostot sailyvat edelleen kovalevylla.
Tiedoston poistaminen tuhoaa levyn ainoastaan sisallysluettelosta, viittauksen tie-
doston sijaintiin levylla ja vapauttaa tilaa muiden asiakirjojen kaytélle. Tosiasiassa
poistettu tiedosto sailyy levylld vahingoittumatta. Erikoisohjelman avulla tiedot pys-
tytdan palauttamaan, jollei vapautuneeseen tilaan ole tallennettu uusia asiakirjoja.
(Pohjola & Hakala 2003, 67.)

Tiedostojen tuhoamisen varmistamiseksi on mahdollista kirjoittaa satunnaismerk-

keja seitseman kertaa. Internetista 16ytyy kyseiseen toimenpiteeseen sopivia
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helppokayttdisia ohjelmia. Salassa pidettava tieto, joka sijaitsee tallennevalineella,
tulisi tuhota murskaamalla kovalevyt tai muut véalineet, jolla tiedot sijaitsevat. Nain
varmistetaan, ettei tieto padse vaariin kasiin. Olemassa on myds ohjelmia, jotka
poistavat kaikki tai vain valitut tiedostot kiintolevylta. Téallainen ohjelma ei jata min-
kaanlaista tietoa tuhotusta asiakirjasta. (Pohjola & Hakala 2003, 67.)

4.3 Sahkoisen arkiston kayttdmahdollisuudet

Kirjanpidosta laaditut sdanndét ovat alun perin I&hteneet negatiivisista asioista, ku-
ten tarkastuksista, valvonnasta, veronkierrosta, talousrikkomuksista ja petoksen
selvittdmisestd. Sdanndsten tarkoituksena on ollut varmistaa kirjanpito, jonka pe-
rusteella ulkopuolinen taho ndkee, onko yrityksessa toimittu lain sdatamalla taval-
la. Tositteiden sailyttdminen kuuden vuoden ajan perustuu siihen, ettd verontar-
kastusoikeus vanhenee kuuden vuoden jalkeen. Kirjanpitomerkintdjen sailyttami-
nen kymmenen vuoden ajan on lahtdisin velkojen ja vahingonkorvausvelvollisuu-
den vanhenemiseen kymmenessa vuodessa. Useimmiten tarkastajilla on yh-
tenevaiset intressit yrityksen omien henkildéiden kanssa. (Vahtera & Salmi 1998,
141.)

Sahkéinen arkistointi luo yritykselle useita kayttdémahdollisuuksia sen hyédyntami-
seen. Toimivasta sahkoisesta arkistosta yrityksella on mahdollista selata asiakirjo-
ja, milld tahansa tiedolla tai tietoyhdistelmalla. Tietoyhdistelmien olisi hyva olla
samaan aikaan mukaanottavia sekd poissulkevia. Télla tarkoitetaan mahdollisuut-
ta etsid arkiston kaikkia myyntilaskuja, mutta poissulkea myyntilaskuista esimer-
kiksi tietyn vuoden laskut. (Vahtera & Salmi 1998, 141.)

Tehokas sahkéinen arkisto mahdollistaa tiedon etsimisen lisétietojen avulla, lisa-
tietoina voidaan pitaa tietyn kayttajan hyvaksymia laskuja. Talla tavoin kayttaja itse
|6ytaa helposti kasittelemansa tositteet. Erilaiset selailumahdollisuudet ovat tarkei-
ta arkistoinnin tehokkuuden ja toimivuuden kannalta. Selailumahdollisuuksien tulisi
ulottua myés péattyneisiin tilikausiin, nain ollen saataisiin helposti tarvittavaa tietoa
vanhemmista tapahtumista. Tapahtumien selailua olisi hyva pystya luokittelemaan
erilaisin kriteerein, kuten esimerkiksi laskujen loppusumman perusteella. Tama
helpottaa tietyn laskun etsimista. (Vahtera & Salmi 1998, 141.)
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Yrityksen kannalta on erityisen tarkeaa, etta arkistoitu tieto on mahdollista poimia
ja nain ollen siirtdd aina edelleen johonkin toiseen ohjelmaan tarkasteltavaksi.
Poimitut tiedot on mahdollista julkaista Internetissa tai lahettdd sahkdpostin avulla
tietoa tarvitsevalle. Arkistosta tehtya poimintaa tulisi voida verrata koko aineistoon.
Sahkdisen arkiston tietoja on mahdollista selata useilla eri ohjelmilla, yritys valitsee
naista itselleen sopivimman vaihtoehdon. (Vahtera & Salmi 1998, 141.)

Tarkeda on miettia ennen arkistoinnin aloittamista, mita yritys vaatii arkistoltaan ja
kuinka tarkeaa arkistoinnin tehokkuus yritykselle on. Taman jalkeen on aika valita
ominaisuudet, joita omalla arkistolla edellytetdén olevan. Ominaisuuksien valinnan

jalkeen on hyva tutustua palveluiden tarjoajiin. (Vahtera & Salmi 1998, 141.)

4.4 Sahkoiset aineistot

Nykyisin kdytdnndssé kaikki asiakirjat ovat ainakin jossain vaiheessa elinkaartaan
sahkodisessa muodossa. Parhaimmillaan kirjanpitoaineisto ei ole missdan vaihees-
sa paperisessa muodossa. Tallennevélineiden kapasiteetti on viime vuosien aika-
na noussut runsaasti ja hinta taas laskenut. Kaikki tieto on tana péaivana mahdollis-
ta tallentaa; miksi yrityksissa ei hyddynnettaisi tatd mahdollisuutta. Sahkoista ar-
kistoa kayttdvan kannattaa sailyttdd myds tasekirja séhkdisessd muodossa, vaikka
lain edessa se on sekundaarinen. Yrityksen on helppo hyddyntda sahkodisessa
muodossa olevaa tasekirjaa omissa tarpeissaan varsinkin jos kaikki muu aineisto
on tallennettu séhkdisesti. (Pohjola & Hakala 2003, 61.)

Tilitarkastuksessa ei voida enda vaatia sahkodisen aineiston tulostamista paperille
kuin ainoastaan poikkeustapauksissa ja yksittaiskappaleina. Mikali tilintarkastaja
ottaa kopioita séhkdisesta arkistosta, tulee hanen arkistoida omat dokumenttinsa
myds sahkoisesti. Sdhkbiseen arkistointiin siirtyminen on synnyttanyt osassa yri-
tyksistéd kahdenkertaisen arkistoinnin. Yrityksella on talldin kaytéssaan seka sah-
kdinen ettd paperinen arkisto. (Vahtera & Salmi 1998, 131.)

Molempien arkistojen kayttdminen tuo luonnollisesti yritykselle kaksinkertaiset kus-
tannukset. Lain mahdollistaessa sahkdisen arkistoinnin tarkoituksena oli vahentag
taloushallinnon kustannuksia. Yritykselle olisi kannattavaa pyrkia siirtymaan sah-
kdiseen arkistointiin mahdollisimman tehokkaasti ja johdonmukaisesti. Sahkdisen
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arkistoinnin myéta myds tarkastajien tyd tehostuu huomattavasti. (Vahtera & Salmi
1998, 131.)

Nykyisin suuri osa myyntilaskuista on mahdollista 1ahettda eKirjeena, sahkdpostilla
tai faksilla. Siirryttdesséa sahkaéisiin toimintoihin kannattaa myds kayttaa viela pape-
risia myyntilaskuja. Tekniikka on mahdollistanut séhkodisen laskutusjarjestelman.
Yrityksen toiminnan kannalta tehokkainta olisi hyédyntaa tekniikan mahdollistamia
etuja. (Vahtera & Salmi 1998, 137.)

Suuri osa laskuista lahetetdan edelleen paperilla. Riippumatta myyntilaskujen Ia-
hettdmistavasta kaytanndllisintd on arkistoida ne sahkoéisesti. Sahkdisen arkiston
kayttd tehostuu, mikali yrityksen lahettamat myyntilaskut ovat kirjanpidossa sa-
mannakoisia. Laskujen vastaanottaminen on mahdollista samalla tavalla sahkoi-
sesti kuin 1&dhettdminen. Sahkdinen lahete voi korvata ostolaskun. (Vahtera & Sal-
mi 1998, 137.)

4.5 Sahkoisen arkiston rakenne ja jarjestelmat

Sahkéinen arkisto rakentuu vastaanotto- ja tietopalvelujarjestelmasta. Vastaanot-
to- ja tietopalvelujarjestelma koostuvat loogisista kokonaisuuksista, joita ovat vas-
taanottojarjestelma, hakujarjestelma, sahkdinen arkisto ja palvelujarjestelma. (Ar-
kistolaitoksen sahkodinen arkistointi- ja tietopalvelujarjestelma 2008.)

Vastaanottojarjestelman tarkoituksena on lukea siirrettdvat aineistokokonaisuudet
ja avata siirtotiedot niin, etta niihin siséltyvat metatiedot ja asiakirjat on mahdollista
arkistoida oikeaan tietorakenteeseen. Metatiedot on tarkoitus tallentaa kahteen
paikkaan, hakujérjestelmaan, missa on tieto kaikista arkistoiduista aineistoista se-
ka varsinaiseen sahkdiseen arkistoon. (Arkistolaitoksen sahkdinen arkistointi- ja

tietopalvelujarjestelma 2008.)

Teknologialla on ollut merkittéava rooli sdhkdisen taloushallinnon kannalta. Yrityk-
sen taloushallinnon jarjestelmaratkaisut ovat yleensa suuria ja niiden tarkoitus on
palvella yrityksen etuja mahdollisimman pitkaan. Kaikki yritykset tarvitsevat talous-
hallinnon tueksi jarjestelman riippumatta yrityksen koosta. Pienemmille yrityksille
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toki riittda jarjestelma, jonka avulla perustaloushallinnon toimet pystytaan tuotta-
maan. (Lahti & Salminen 2008, 30.)

Kannattaa kuitenkin jarjestelmaa hankkiessa miettia, mika jarjestelma kattaa yri-
tyksen taloushallinnon tarpeet kustannustehokkaimmin. Yrityksen jarjestelmavalin-
taan vaikuttuvat useimmiten kéytetty teknologia, jarjestelman kokonaiskustannuk-
set, alkuinvestointi, jarjestelman joustavuus, yllapito, kehitys ja kaytettavyys loppu-
kayttajille. Jarjestelman saatavuus ja toimittajien palveluilla on oleellinen vaikutus
jarjestelméan valintaan. (Lahti & Salminen 2008, 30.)

Oikeilla jarjestelmavalinnoilla voidaan vaikuttaa tyén tehokkuuteen ja sujuvuuteen.
Pienemmilla yrityksilld ohjelmistot ovat yleensa kaytdssa tilitoimiston kautta. Oh-
jelmistokehitys on siirtynyt nopeasti itseohjelmoiduista jarjestelmista pakettisovel-
luksiin ja kokonaisvaltaisiin jarjestelmiin. Suuret yritykset ovat vahentaneet huo-
mattavasti omaa ohjelmistokehitysta ja sitd tehdaan nykyisin ainoastaan siina ta-
pauksessa, mikali markkinoilta olevista ohjelmista ei 16ydy vaadittavia ominaisuuk-
sia. Markkinat tarjoavat yrityksille erillisia taloushallinnon prosesseja sisaltavia eril-
lisohjelmia ja pakettisovelluksia, joiden tarkoituksena on kattaa yrityksen koko ta-
loushallinnon toiminnot yhdelld ohjelmistolla. Pakettisovellusta voi pitda sopivana,
mikali haluaa yhdenmukaisen ohjelman. Erillisohjelmat ovat harvemmin keske-
naan yhdenmukaisia. (Lahti & Salminen 2008, 32.)

Erillissovellukset sisaltavat kattavat ominaisuudet ja toiminnallisuudet tarkoituk-
senmukaiseen prosessiin. Markkinoilla on olemassa erillissovelluksia, joita on
mahdollista tarvittaessa muuttaa yrityksen haluamalla tavalla. Erillisohjelmien
heikkoutena on pidetty niiden yhteensopivuutta muiden yrityksen sovellusten
kanssa. Ne eivat automaattisesti sulaudu muiden sovellusten ja tietokantojen
kanssa, integroimalla sulautuminen on mahdollista. Yrityksen tulee jarjestelma-
hankintaa tehtdessa miettia, hankkiiko se siis erillisohjelmat kaikkiin prosesseihin
vai pyrkiikd se kayttdmaan valmiiksi integroitua jarjestelméa mahdollisimman laa-
jasti. (Lahti & Salminen 2008, 37.)
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4.6 Sahkoisen arkistoinnin edut

4.6.1 Edut yleisella tasolla

Yrityksen siirtyessd sahkdisen arkistoinnin kayttéén, joudutaan punnitsemaan,
minkalaisen jarjestelman se tarvitsee sahkoista arkistointia varten. Olemassa on
valmiiksi sellaisia taloushallinnon jarjestelmia, jotka sisaltavat arkistointiominai-
suuden. Mahdollista on tietenkin myds hankkia erillinen ohjelma kattamaan arkis-
toinnin tarpeet. Sahkdinen arkistointi tuo yritykselle runsaasti etuja tavalliseen pa-
periseen arkistointiin verrattuna. Tositteiden hakeminen s@hkoéisesta arkistosta on
huomattavasti vaivattomampaa kuin paperisesta arkistosta. Sadhkdisessa arkistos-
sa tiedot ovat koottuina yhdesséa paikassa, josta tietoja on helppo selata. Paperi-
sessa arkistoinnissa tiedot voivat olla useassa paikassa riippuen niiden tarpeesta.
(Sahkaoinen arkistointi 2008.)

Sahkdinen arkistointi mahdollistaa tietojen selaamisen fyysisesti useasta eri pai-
kasta. Paperisesta arkistosta tiedot taytyy hakea sieltd, missa niitd sailytetaan.
Useissa tilanteissa tiedon saaminen nopeasti voi olla erityisen tarkeda. Sahkdises-
td arkistosta tiedot 16ytyvat hyvin nopeasti, jopa nopeammin kuin ihminen on
noussut tuoliltaan |ahtedkseen etsimdan asiakirjaa paperisesta arkistosta. (Sah-
kéinen arkistointi 2008.)

Paperinen arkistointi on aina ollut ongelmallinen sen vieman tilan vuoksi, vuokra-
kustannukset ovat viime vuosina nousseet hurjasti ja paperisen arkistoinnin syn-
nyttdmat vuokrakustannukset ovat turhan suuria verrattuna sahkdiseen arkistoin-
tiin. Sahkdinen arkistointi ei vaadi lisétilaa, yrityksen on mahdollista sailyttaa arkis-
toaan oman yrityksen sisalla. Sahkdinen arkistointi on huomattavasti paperista
arkistointia kustannustehokkaampaa. (Sahkéinen arkistointi 2008.)

Arkistointitoiminnot on mahdollista automatisoida sé&hkdisen arkistoinnin avulla,
perinteisestd paperiarkistointia kayttdessa automatisoinnista ei ole tietoakaan.
Tydntekijéiden on manuaalisesti tehtava arkistointiin liittyvat toimenpiteet. Lisaksi
sahkoisissa arkistoissa on nopeat ja helppokéayttdiset haku- ja asiakirjojen katse-

luominaisuudet. Pysyvaisarkistointi on mahdollista hoitaa sahkdisesti kayttamalla
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kertakirjoitteisia CD-, DVD- tai UDO-levyja. (Sahkoistamiselld kohti paperitonta
taloushallintoa 2005.)

Nykyaan lakisadateisen arkistoinnin vaatimukset taytetdan helposti sahkoisella ar-
kistolla. Tiedot ovat kaytettavissa reaaliaikaisesti. Laskujen alkuperaisyys pysty-
taan sailyttdmaan sahkoisessa arkistossa. Laskun sisaltd sailyy muuttumattomana
ja luettavuus séilyy koko lakisdateisen arkistointiajan. Sahkoisella arkistoinnilla on
myo6s havaittu olevan vaikutusta ergonomiaan. Kansioita ei tarvitse kurotella hyl-
lyistda epamiellyttavissd asennoissa. Mahdollisuus istua ergonomisesti oikein ty6-
pdydan &arella lisdantyy sahkodisen arkistoinnin kayttéénotossa. (Sahkodistamisella
kohti paperitonta taloushallintoa 2005.)

Sahkéisen arkistoinnin suurimpiin etuihin lukeutuu vahva tietoturva. Tietotekniikan
kehittymisen my6ta salausohjelmat ovat erittain luotettavia. Salausohjelmien ansi-
osta sadhkoiset asiakirjat pystytdan vaivattomasti arkistoimaan vaarien késien ulot-
tumattomiin. Taloushallinnon asiakirjojen sa&hkoéinen arkistointi lisda kirjanpidon
luotettavuutta, silla se vahentada virheita ja vaarinkaytdon mahdollisuuksia. S&ahkoi-
set jarjestelmat helpottavat myés huomattavasti yritysten ja tilintarkastajien ty6ta,
silla séhkoiset jarjestelmat tukevat virheetdnta kirjanpitoa. (S&dhkoinen arkistointi ja

sen tietoturva 2004.)

Sahkdisen arkistoinnin toimivuutta on parantanut kehittynyt tietoturva. Mikali sala-
us on tehty huolellisesti, tiedot ovat paremmassa tallessa kuin paperisessa arkis-
toinnissa. Kopioinnin on sanottu olevan séhkdisen arkistoinnin heikoin lenkki. Sah-
kdisen arkiston joutuessa vaariin kasiin tiedot on helppo ja nopea kopioida. Taman
vuoksi on erityisen tarkead, ettd salaus tehdaan huolella. Silla varmistetaan, etta
tietoja on mahdotonta kopioida, eivatka tiedot joudu vaariin kasiin. (Sahkéinen ar-

Kistointi ja sen tietoturva 2004.)

4.6.2 Suomen luonnonsuojeluliiton tutkimus

Suomen luonnonsuojeluliitto teki tutkimuksen, jossa verrattiin paperista ja séahkois-
ta arkistointia toisiinsa. Apuna kaytettiin Suomen Posti Oyj:n palkanlaskennan siir-

tymista séhkdiseen arkistointiin. Ennen uudistusta palkanlaskenta ja
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henkiléstéhallinto tuottivat vuosittain noin 2,5 miljoonaa paperitulostetta. S&ahkoi-
sen arkistoinnin avulla paperitulosteet vahenivéat puolella. (Sdhkdinen vai perintei-
nen arkistointi 2008.)

Paperinen arkistointi vaati vuosittain 50 hyllymetria tilaa keskusarkistossa. Tilaan
mahtui 500 kansiota, ja ne vaativat séilytystilaa noin 4,5 m3. Yhteen kansioon arvi-
oidaan mahtuvan 375 paperiarkkia ja kansio painaa noin 1,8 kg. Sahkdisen arkis-
toinnin avulla tdma sama tietom&ara pystyttiin sijoittamaan 12 CD-levylle. CD-
levyjen sailyttdmiseen tilaa ei tarvittu juuri ollenkaan. Ne mahtuvat helposti ty6-
huoneessa sijaitsevalle hyllylle. (Sahkdinen vai perinteinen arkistointi 2008.)

Suomen luonnonsuoijeluliiton tekeméassa tutkimuksessa otettiin ainoastaan huomi-
oon luonnonvarojen saastaminen, eikd kustannussaastdja. Tutkimusta tarkkailta-
essa voidaan kuitenkin arvioida, ettd myds kustannussaastét sahkdisessa arkis-
toinnissa ovat huomattavia. Tutkimustulokset osoittivat, etta perinteinen paperinen
arkistointi kuluttaa luonnonvaroja vuodessa 17 452,9 kg, kun taas sahkdinen arkis-
tointi kuluttaa 319 kg. Jo yhden vuoden aikana erot ovat huomattavat. Nykyisin
yritysten tulisi ottaa toiminnoissaan huomioon myds niiden ekologisuus. (Sahkéi-
nen vai perinteinen arkistointi 2008.)

Tutkimuksen jalkeen Posti Oyj:n tydntekijoiltd kysyttiin mielipiteitd uudistuksesta.
Useimmat palkanlaskijat kokivat sahkoisen arkistoinnin helpottaneen heidan ty6-
taan. Arkistointiin kdytettava tyémaara vaheni huomattavasti ja tietosuojasta huo-
lehtiminen helpottui. Kasikirjoja oli helpompi pitda ajan tasalla, ja ne olivat kaikkien
ulottuvilla. Palkkalaskelmiin tarvittavien kopioiden saaminen oli nopeampaa kuin
aiemmin, silla CD-levyjen kaytén koettiin olevan huomattavasti nopeampaa kuin
tiedon etsimisen paperisesta arkistosta. (Sahkdinen vai perinteinen arkistointi
2008.)

Sahkdiseen arkistointiin siirtyminen oli vahentanyt arkistointikustannuksia 68 %.
Vuosittain mitattuna tdma on huomattava kustannussaastd yritykselle. Arkistointi
kustannuksia saastettiin tulostus- ja postituskustannuksissa, tydkustannuksissa ja
arkistotilojen vuokrissa. Tydtilojen siivoaminen helpottui, silld kansiot eivat vieneet
turhaa tyétilaa, paperipdlyn maéara vaheni ja tydntekijat kokivat, etta siisteys ja tyo-
paikan viihtyisyys paranivat. (Sdhkdinen vai perinteinen arkistointi 2008.)
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4.6.3 Oulun kaupungin tilansaasté

Oulun kaupungissa on my0s laskettu sahkdisen arkistoinnin tuomia etuja paperi-
seen arkistointiin verrattuna. Kaupungissa laskettiin sahkdisen arkistoinnin tuoman
tilakustannusten saastét. Oulun kaupungille on laskettu kertyvan vuosittain noin
170 000 laskua. Yhteen kansioon on huomattu mahtuvan noin 250 laskua. Tama
tarkoittaa siis, ettd paperista arkistointia k@yttadessa kaupungille kertyy vuosittain
680 kansiollista arkistoitavaa aineistoa. (Sahkdistamisella kohti paperitonta talous-
hallintoa 2005.)

Yhden kansion on arvioitu vievan tilaa noin 7 cm. Kokonaistilatarpeeksi kaupungin
laskuille vuoden aikana tulee noin 48 metria arkistotilaa. Sahkoéisen arkistoinnin
myd6ta kaupungin arkistointitilan tarve poistuu. Tutkimuksessa ei ole otettu huomi-
oon muita saastdja, joita sahkdinen arkistointi tuo. Arkistointitilan liséksi niitd on
paljon muita. (Sahkoéistamisella kohti paperitonta taloushallintoa 2005.)

4.7 Sahkéisen arkistoinnin mahdollisia huonoja puolia

Arkistoinnissa puhaltavat uudet tuulet. Sahkoiset tiedostot ovat korvanneet paperin
ja musteen. Mutta koska yritykset kokevat haluttomuutta poistaa mitdan sahkdista
tietoa ja sitd on helppo varastoida, syntyy suuri maara varastoitavaa sahkdista
tietoa. Sahkéinen arkistointi voi olla vaikeaa, jos ei suunnittele kunnollista arkis-
tointitapaa. Helposti voi kayda niin, etta yritykset joutuvat kayttdméaan paljon aikaa
ja rahaa sahkdisesti arkistoitujen tietojen etsimiseen. Syy tdhan on esimerkiksi se,
etta yrityksella ei ole kaytanndllisia arkistoja tai arkisto on tallennettu CD:lle tai
DVD:lle, joka lojuu jonkun tydntekijan laatikossa. Mutta hyvin suunnitellulla ja kay-
tanndllisessd sahkoisella arkistoinnilla voidaan tehostaa yrityksen toimintaa ja

saastaa varastointikuluissa. (Chatelain & Garrie 2007.)

On olemassa kaksi keskeista vitsausta sahkoiselle arkistoinnille, jotka eivat aino-
astaan johda pettymykseen toteuttamisen jalkeen, mutta myds nostavat kustan-
nukset korkeuksiin; yksiulottuvaisuus ja tiedon moninkertaistuminen. Jotkut arkis-
tointiprojektit epaonnistuvat, koska suunnittelu ja toteutus tulevat liiaksi IT-
osastolta eika silloin konsultoida arkistoa kayttavia liiketoiminta- ja lakiosastoja.
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Osa projekteista epaonnistuu, koska yrityksella on liian monta sahkdisen arkis-
toinnin toteutusta ilman yhtenaista yrityksenlaajuista ajattelua. Tama moninkertais-
taa omaisuus- ja hallintokuluja sekd monimutkaistaa informaation etsimista ja ha-
kemista. Esimerkiksi ei ole harvinaista nahda saman yrityksen sisalla erikseen ar-
kistot sahkdposteille, dokumenteille ja danipostille, jolloin informaatio saattaa mo-
nistua ja sita on liikaa. (Chatelain & Garrie 2007.)

Yksi huomion arvoinen piirre sahkodisessa arkistoinnissa on teknisen toteutuksen
kokonaiskulut. Valitettavasti suurin osa kustannusanalyyseista sisaltaa vain laittei-
den kulut eika tarkastele ollenkaan naiden kayttdon liittyvia kuluja ja nain ollen ko-
konaiskulut eivat pida paikkaansa. Nain usein kdy toteutuksissa, joissa valinta
tehdaan eri teknologien osalta ainoastaan niiden ominaisuuksien, toimintojen ja
ohjelmien kulujen mukaan. Silloin ei oteta huomioon lisdohjelmia, -laitteita, -
palveluja ja ihmisid, jotka ovat tarpeellisia toteutuksen yllapitamiseen. Nama kulut
voivat olla jopa seitseman kertaa suurempia kuin alkuperaisessa analyysissa on

annettu pelkélle ohjelmalle ja sen asentamiselle. (Chatelain & Garrie 2007.)

4.8 Sahkoisen arkistoinnin tietoturva

4.8.1 Suojautuminen uhkalta

Sahkoisessa arkistoinnissa tietoturvan takaaminen on erittéin tarkea osa arkistoin-
nin toimivuutta. Yrityksen tulee huolehtia siita ettei asiakirjat joudu vaarien ihmis-
ten tarkkailtaviksi. Tietoturvan ollessa kunnossa varmistutaan siita, ettd asiakirjoja
paasee kasittelemaan ainoastaan ne ihmiset, joiden todella tarvitsee kasitella niita.
Tietoturva koostuu useasta eri alueesta, joihin kuuluu hallinto, henkildstd, raken-
teellinen ja tekninen turvaaminen, kayttétoiminta, toiminnan varmistaminen, jatku-
vuussuunnittelu, kayttévaltuuksien hallinta ja asiakirjaturvallisuus, tietoliikenteen
turvaaminen ja oheispalvelut, laadunvarmistus, dokumentointi ja jarjestelman
muuttaminen sekd@ vakuutukset, sopimukset ja vastuut. Tietoturvavastuun takaa-
miseen kuuluvat tietoturvastrategian luonti seka strategian toimet turvallisuuden
luomiseksi ja koulutuksen jarjestamiseksi. (Tietoturva 1998.)
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Tietojen turvaaminen pyritdan useimmiten hoitamaan teknisten ratkaisujen avulla,
yritysten ei tulisi kuitenkaan unohtaa inhimillisia uhkatekij6itéa. Yrityksen oma hen-
kiléstdé luo aina riskin. Tdman vuoksi kannattaa yllapitda henkiléstén voimavaroja,
motivaatiota ja luotettavuutta. Henkildstélle tulee maaritelld vastuualueet. Henki-
|6stdn jatkuva kouluttaminen on tarkeda tietopadoman sailyvyyden ja jatkuvuuden
takaamiseksi. On oleellisesta, ettd koko yrityksen henkil6std sitoutuu yrityksen
luomaan tietoturvastrategiaan. (Tietoturva 1998.)

Rakenteellisella ja teknisella turvaamisella tarkoitetaan asiakirjojen suojaamista
tulipaloilta, vesivahingoilta, sahkdkatkoksilta, ilkivallalta ja varkauksilta. Suojautu-
miskeinoina voidaan kayttda rakenteellisesti turvallisia tiloja, paloturvallisuutta,
kulunvalvontaa ja tietovalineiden sailytysta. Tietojen ja jarjestelmien kaytén yrityk-
sessé tulee toimia sovittujen kaytantdjen ja ohjeiden mukaisesti. Mahdollisiin vika-
tilanteisiin on syyta varautua, jarjestelman kayttéa ja siina tapahtuvia hairiéita tulee
seurata jatkuvasti. Teknisten varmistuskeinojen avulla on mahdollista taata laittei-
den toiminta, sahkén saanti, riittava ilmastointi, itse tiedot, ohjelmistot ja niita sisal-
tavat mediat. Teknologian avulla pystytddn huolehtimaan tietojen suojauksesta ja
valtuuttamattoman kayttdmisen estosta. Menetelmind voidaan kayttda salausta,
valtuuksien kontrollointia ja kulunvalvontaa. (Tietoturva 1998.)

Laadunvarmistuksen, dokumentoinnin ja jarjestelman muuttamisen tarkoituksena
on luoda turvallisempia tietojarjestelmia. Yrityksen sisélla on hyva tehda tietotur-
vasuunnitelma. Suunnitelman tarkoituksena on asettaa yrityksen tietoturvalla tietty
turvataso, suunnitelmassa on hyva ottaa esille myds keinot tason saavuttamiselle.
(Tietoturva 1998.)

Tietoturvan takaaminen tuo luonnollisesti yritykselle lisdkustannuksia. Tietoturvan
taso kannattaa valita suhteessa turvattavaan materiaaliin ja sen arvoon. Liian kor-
kealla turvatasolla ei valttaméattd saavuteta etua vaan se voi mahdollisesti heiken-
tad ja vaikeuttaa toimintoja. Tietoturvassa yrityksen kannattaa pyrkia optimaali-
seen tasoon eikd niinkdan taydellisyyteen. Tietoturvan optimaalinen taso pysty-

tdan maarittelemaan uhka-analyysien avulla. (Tietoturva 1998.)

Tietoturvaan kohdistuvat vahingot voivat olla mahdollisia. Mahdollisilla vahingoilla
tarkoitetaan tietoihin tai ohjelmistoon kohdistuneita vahingollisia tapahtumia.
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Toimintaa vaarantavat tapahtumat, mutta jarjestelmalle harmittomat, luetaan myés
potentiaalisiin vahinkoihin. Tallaisia ovat esimerkiksi varmistuskopioiden laimin-
lyénti, viruksia siséltavien ohjelmien kayttd, ulkopuoliset tunkeutujat, ulkopuolisten

resurssien tuhlaus ja jarjestelman kaytto rikolliseen toimintaan. (Tietoturva 1998.)

Tietoihin kohdistuviin vahinkoihin luetaan tietojen valtuuttamaton kaytt6 ja tietojen
varastaminen, tiedon tuhoutuminen tai tahallinen vahingoittaminen seka virheelli-
sen tiedon luonti ja sen levitys. Tietoturvan vaarantavia toimia ovat myés laitteis-
toon kohdistuvat vahingot, kuten ohjelman muuttaminen tai tuhoaminen, laitteiston
muuttaminen, tuhoaminen tai anastaminen seka erilaiset virhetoiminnot laitteistos-
sa. (Tietoturva 1998.)

4.8.2 Loogiset menetelmat

Ohjelmistojen avulla on mahdollista luoda menetelmia, joiden avulla pyritdan tek-
nisesti estamaan jarjestelméaan tunkeutuminen ja tiedon vuotaminen ulkopuolisille.
Tiedon eheyden varmistaminen on yksi tadrkeimmista suojautumiskeinoista. Tiedon
eheydella tarkoitetaan, ettei tietoa ole tahallisesti tai vahingossa muutettu ja etta
tiedon laatu on kayttokelpoista tarkoitukseensa ja tayttaa sille asetetut odotukset.
(Tietoturva 1998.)

Tiedon luottamuksellisuuden varmistaminen on myds oleellista tietoturvan varmis-
tamiseksi. Yrityksen oma henkil6sté voi mahdollisesti luoda uhan yrityksen tieto-
turvalle. Kyseisen uhka pyritddn minimoimaan tarkkailemalla kaytt6a, poikkeusti-
lanteita selvittdmalla ja kouluttamalla henkil6stéa. Henkiléstén motivoiminen on
my6s hyvin oleellista, sen avulla pystytdan lisdédmaan henkiléstdén sitoutumista.
Tiedon tulisi olla kéytettévissad ainoastaan niilla henkil6illa, joille se on todella tar-
koitettu. (Tietoturva 1998.)

Tietoturvan takaamiseksi tapahtuman alkuperan tulisi olla kiistaméatén. Talla tarkoi-
tetaan, ettei tiedon lahettaja pysty jalkikateen kiistdmaan lahettamaansa tietoa.
Kayttajan seka tiedon alkupera taytyy olla tunnistettavissa ja todennettavissa, jotta
tietoturva sailyisi. Paasynvalvontaa tulee rajoittaa ja valvoa. Hyva on myds varmis-

taa jarjestelman ja tiedon kaytettavyys ja sen ajantasaisuus. (Tietoturva 1998.)
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4.8.3 Fyysiset menetelmat

Fyysisiin tietoturvan suojausmenetelmiin kuuluvat mekaaniset ja rakenteelliset
menetelmat rajoittaa paasya jarjestelmaan ja tietoihin. Suojautumiskeinoina voi-
daan pitéda esimerkiksi kulunvalvontaa, rakenteellisesti turvallisia tiloja seka kaape-
leiden ja laitteiden sijoitusta. Yllapidon suojautumiskeinoina toimivat jarjestelman
jatkuva seuranta, virheiden korjaaminen, varmuuskopiointi ja raportointi. Tietotur-
vaan on viime aikoina alettu kiinnittdmaan enemman huomiota lainsdadantéa ja

standardeja kehitettdessa. (Tietoturva 1998.)

Sahkoisten asiakirjojen arkistointi ja pitkaaikaissailytys ovat itsessaan osa tietotur-
vaa ja ne vaativat omat ratkaisunsa tietoturvan takaamiseksi. Samanlaisen tiedon
sailyttdminen useammassa eri muodossa tarvitsee erillisen arkistointipalvelimen.
Tarve erilliselle arkistointipalvelimelle syntyy talletettavan materiaalin lisdantyessa,
nain ollen myds muistin koko kasvaa nopeasti. Pitkdaikaissailytysta suunniteltaes-
sa on tarkedd ymmartaa, etta ratkaisujen tulee taata, etta aineistot ovat kaytettavia

myds pidempien aikojen kuluttua. (Tietoturva 1998.)

5 VERTAILUA

Sahkdisen arkistoinnin voi toteuttaa monella eri tavalla. Jos kuitenkin paadytaan
ulkoistettuun arkistointiin, kerromme pari esimerkkia ja vertaamme niitd myds pa-
periseen arkistointiin. Ndma ovat vain suuntaa antavia esimerkkeja, mutta yrityk-

set, joita tAssa kaytdmme, ovat oikeita palveluntarjoajia.

Esimerkkina kadytamme keksittya 40 hengen yritystd, joista 10 henkiléa tarvitsee
arkistointiohjelmaa saanndllisesti. Nama ovat esimerkkeja ensimmaisesta vuodes-
ta, jolloin arkistointi aloitetaan. Seuraavina vuosina, varsinkin sahkdisessa arkis-

toinnissa, kulut laskevat, koska esimerkiksi kayttéonottoa ei tarvitse maksaa.
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5.1 Motive Systems Oy

Motive Systems Oy:n kotisivuilla kerrotaan seuraavasti (Dokumenttienhallintaoh-
jelmisto 2008): "M-Files-dokumenttienhallintaohjelmisto tarjoaa sinulle valineet
tiedon hallinnan tarpeisiin. Nopea, helppo ja tehokas tiedon arkistointi helpottaa
dokumenttien varastointia ja vahentaa tiedon paallekkéaisyytta. Suojattu dokument-
tivarasto tarjoaa helppokayttdisen ja muokattavan séhkdisen sailytyspaikan kaikille
yrityksesi dokumenteille. Muokattavat metatiedot, dokumenttien muokkauksen hal-
linta, yhteydet muihin tietojarjestelmiin seka taydellinen integrointi Windows-
sovellusten ja muiden ohjelmistojen kanssa takaavat, ettd M-Files-ohjelmisto on
ratkaisu yrityksesi dokumenttien hallintaan.”

He tarjoavat dokumenttienhallintajarjestelmaa, jossa dokumenttivarastona toimii
naennaislevyasema. Tama on yksi yksinkertaisimmista tavoista suorittaa arkistoin-
ti. Kayttaja tallentaa manuaalisesti tallennettavat dokumentit arkistoon. Yrityksen
taytyy myds hankkia skannereita paperisten dokumenttien siitdmiseen sahkéi-
seen muotoon. Suositeltavaa olisi myds hankkia esimerkiksi maksuton Adobe
Reader -ohjelma ja ohjelma, jolla dokumentit voidaan muuttaa PDF-muotoon. Yri-
tyksen taytyy myds hankkia tiedon sailytykseen tarkoitettuja laitteita, kuten kovale-

vyja.

Kustannukset esimerkki yritykselle olisivat mahdollisesti seuraavat (hinnat sisalta-
vat vuoden lisenssit) (M-Files hinnasto 2008):

10 saannodllista kayttajaa = 10 x 395 €= 3 950 €
Liséksi 5 satunnaisen kayttajan lisenssia = 5 x 595 €= 2 975 €
Ohjelmalisenssit yhteensad 6 925 €

5.2 ltella Oyj

Itella Oyj:n kotisivuilla kerrotaan seuraavasti (Itella Arkistointi 2008): "Elektronisen
arkiston avulla voidaan luotettavasti arkistoida seka paperimuotoiset ettd sahkoi-
sesti lahetetyt tulostettavat (esim. iPost, tulostuspalvelu) dokumentit. Ennen arkis-
tointia digitoimme paperidokumentit ja muunnamme tulostettavat aineistot arkisto-
kelpoiseen muotoon. Voit 1ahettdd arkistoitavan materiaalin meille myds
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sahkodisessd muodossa. Etaselailun avulla dokumentit ovat saatavilla katevasti
eika sinun tarvitse enaa kaivaa tietoja paperikansioista. Voit liittda palveluun myés

mikrofilmitulostuksen.”

ltella tarjoaa erittdin kattavaa sahkdisen arkistoinnin palvelua. He hoitavat koko
prosessin paperisesta dokumentin skannaamisesta palvelun ostaneen yrityksen
tydntekijan luettavaksi etadyhteyden kautta. Yrityksen ei tarvitse kuin lahettaa
skannattavat paperiset dokumentit heille ja he hoitavat loput. (ltella Arkistointi
2008.)

Kustannukset esimerkkiyritykselle olisivat mahdollisesti seuraavat (Yrityshinnasto
2008):

Kayttddnotto yhteensa (siséltden perustamistydn, kayttajien lisenssit ja arkiston
linkittdminen yrityksen jarjestelmaan): 5 160 €

Vuoden maksut (sisaltden asiakirjojen arkistointi (3 000 sivua/kuukausi), etaselai-
lu, arkistolinkki): ~7 870 €

Pitkaaikaisarkistointi, vuoden maksut: 1 000 €

5.3 Paperinen arkistointi

Paperisessa arkistoinnissa yleensa laskutetaan aineiston noutamisesta, sailytyk-
sestd, tuhoamisesta ja arkistotydskentelysta. Arkistointitydskentelyyn kuuluu ai-
neiston sisaankirjaus, aineiston etsiminen ja aineiston tutkiminen. Yrityksen taytyy
ostaa myds mappeja, joissa paperit arkistoidaan. Yritys tarvitsee myds tilat toimis-
tossaan kayttdarkistolle. Myds paperia ja kopiokoneita tarvitaan.

Paperisen arkistoinnin vuoden kulut voivat suuntaa antavasti olla seuraavanlaiset
(Hinnasto Jamirta 2007; Hinnasto T-Arkistointipalvelu 2007):

Vuodessa noin 200 000 paperille (kuljetukset, varastointi, tuhoaminen ja kasittely-
kulut): 4 820 €
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Tahan summaan tulee helposti lisamaksuja esimerkiksi arkistoitujen dokumenttien

kunnon tarkistamisesta ja muista tapahtumista, joita on vaikea ennustaa.

6 TOIMIVAN ARKISTOINNIN EDELLYTYKSET

6.1 Arkistointijarjestys

Kuten edella mainitsimme, yrityksen on tarkeda luoda suunnitelma ennen arkis-
toinnin aloittamista. Arkistointijarjestyssuunnitelmassa tulisi ottaa huomioon muun
muassa, mitka asiakirjat tulisi liittda yhteen ja mihin jarjestykseen ne sijoitetaan
keskendan. Pyrkimyksen& on arkistoida samaa asiaa koskevat asiakirjat yhteen.
Nama muodostavat asiakirjavinkoja. Asiakirjoja yhteen liitettdessa tulisi myds ottaa
huomioon muita seikkoja. (Rastas 1994, 65.)

Tarke&a on ottaa huomioon asiakirjojen sailytysaika. Mikali eri aikaan havitettavia
asiakirjoja litetddn yhteen, vaikeutuu asiakirjojen havittdminen. Talléin tulevaisuu-
dessa asiakirjoja havitettdessa joudutaan seulomaan havitettavat asiakirjat ja sai-
lytettavat asiakirjat. Mahdollisuus sailytettavan asiakirjan havittdmisesta on myds
talléin olemassa. (Rastas 1994, 65.)

Aina ei kuitenkaan ole mahdollista arkistoida asiakirjoja niiden sailytysajan mu-
kaan, silla asiakirjojen késittelija saattaa tarvita niitd usein. Kasittelijalle on talldin
tarkeda, ettd samaa asiaa koskevat asiakirjat ovat yhdessa, vaikka niilla olisikin eri
sailytysajat. Mybhemmin asiakirjat on mahdollista jarjestda sailytysajan mukaan,
kun niiden kayttétarve on vahentynyt. Asiakirjat on myés mahdollista etukateen
jakaa sailytysajan mukaisiin nippuihin, jolloin ne on myéhemméssa vaiheessa hel-
pompi jakaa. Havittdmisvuoden merkitseminen asiakirjaan helpottaa myds tulevai-

suudessa tapahtuvaa seulontaa. (Rastas 1994, 65.)

Kaytanndllista on liittdd yhteen samantyyppiset asiakirjat. Yhdessa ne muodosta-
vat arkistoyksikéita ja naistd muodostuu edelleen asiakirjasarjoja. Asiakirjasarjois-

ta muodostuva sisdinen jarjestys, eli arkistointiperuste, voi mahdollisesti olla
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muodollinen, tai toinen mahdollisuus on, ettd se muodostuu asiakirjojen asiakirja-
sisallon mukaan. Muodollisia arkistointiperusteita ovat esimerkiksi aikajarjestys,
aakkosjarjestys, numerojarjestys tai maantieteellinen jarjestys. (Rastas 1994, 65.)

Aikajarjestystad on kaytetty ensimmaisena arkistointiperusteena. Arkistointi on hel-
poin jarjestaa aikajarjestyksen mukaan, mutta jos asiakirjoja on paljon, on niiden
jalleenhaku vaikeaa, mikali asiakirjat ovat aikajarjestyksessa. Aikajarjestysta kay-
tetdan yleisimmin pdytakirjojen ja tiliasiakirjojen arkistointiperusteena. Samanai-
kaisesti on mahdollista kayttda useampia arkistointiperusteita. (Rastas 1994, 66.)

Arkistointiperusteena aakkosjarjestys on selkea. Sita kaytetaan silloin, kun asiakir-
jat halutaan 16ytaa henkildn, yrityksen, tuotteen tai muun sellaisen nimen perus-
teella. Aakkosjarjestys voi tuottaa vaikeuksia silloin, kun paasanaa valitaan. Henki-
I6asiakirjat on tavallisesti arkistoitu henkilétunnuksen mukaan nimen sijasta. Hen-
kildtunnuksen mukaista arkistointia kaytetdan yleisimmin sairaaloissa ja terveys-
keskuksissa. (Rastas 1994, 66.)

Kirjanpitolaissa on maaritelty, etta tilitositteet on arkistoitava niiden juoksevan nu-
meron mukaiseen jarjestykseen. Talldin kirjanpitokirjat ovat tositteiden hakemisto-
na. Useimmiten numerojarjestysta kaytettdessa tarvitaan hakemistoja, joista kay-
tetyt numerot selviavat. Numerojarjestyksen perusteena on mahdollista kayttéda
diaari- tai rekisterinumeroa tai mahdollisesti asiakkaalle annettua numeroa. Termi-
naalijarjestelma on yleinen, mikali joudutaan kayttdmaén suurinumeroisia lukuja tai
asiakirjoja on keraantynyt paljon. Talléin numerot jaetaan kaksinumeroisiin ryhmiin
ja ensisijainen arkistointiperuste on lukusarjan kaksi viimeistd numeroa ja niin
edelleen. Lukusarja on huomattavasti helpompi hahmottaa, kun se on jaettu kak-
sinumeroiseksi. (Rastas 1994, 67.)

Maantieteellinen jarjestys on yleisimmin kaytéssa ulkomaan kirjevaihtoa ja kiinteis-
téihin tai rakentamiseen liittyvia asiakirjoja arkistoitaessa. Maantieteellista jarjes-
tystd kaytettdessa arkistoinnilta edellytetaan tiettyd systematiikkaa, jotta alueet
edustaisivat samaa tasoa. Mahdollista on kayttda myés paa- ja alaryhmia. (Rastas
1994, 67.)
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Asiasisallon mukainen arkistointi on yleistynyt julkisten viranomaisten, yritysten ja
organisaatioiden piirissa. Asiasiséllon mukaista arkistointia on jarkevaa kayttaa
silloin, kun asiakirjojen asiasisélté on tarkeda. Talléin niitd haetaan myéhemmin
asiasisallén perusteella. Kaikkia asiakirjoja ei ole mahdollista jarjestaa niiden asia-
sisallén mukaan. Muistioita, suunnitelmia ja raportteja on mahdollista jarjestaa nii-
den asiasisallén mukaan. (Rastas 1994, 67.)

Asiasiséltdisessa arkistoinnissa kaytetaan erilaisia asiaryhmia. Sama asiakirja on
mahdollista sijoittaa useaan eri asiaryhmaan. Asiasisallén mukaan arkistoitavia
asiakirjoja varten tulisi luoda luokittelukaava, jolloin asiakirjat on jaettu paa- ja ala-
ryhmiin. Asialuokittelun tulisi olla mahdollisimman yksiselitteinen, ettei asiakirjojen
sijoittaminen olisi liian hankalaa. Luokittelun tulisi myds olla joustava, jotta sitéd on
mahdollista tadydentda uusilla ryhmilld ja jotta ryhmia olisi mahdollista jakaa uusiin
alalajeihin. (Rastas 1994, 67.)

6.2 Arkistonmuodostussuunnitelma

6.2.1 Inventointi

Arkistonmuodostussuunnitelman tekeminen on tarkedd seka paperisessa etta
sahkdisessa arkistoinnissa. Huolellisesti tehty suunnitelma helpottaa arkistoinnin
kayttéonotossa ja parantaa arkistoinnin toimivuutta. Suunnitelman alussa yrityksen
on hyva inventoida kertyvat asiakirjat. Inventointia varten tulisi selvittda arkiston-

muodostajan tehtavat ja toiminnot. (Rastas 1994, 71.)

Inventoinnin tarkoituksena on selvittda, mita asiakirjoja tietyn tehtavan yhteydessa
kertyy, mita tietoa asiakirjat sisaltavat, kuinka paljon niita kertyy, mik& on asiakirjo-
jen séilytystarve, tehdaankd asiakirjoille muita hakemistoja seka miten toimenpi-
teet ja niihin liittyvat asiakirjat tullaan rekister6imaan. Asiakirjat inventoidaan
useimmiten tehtavalajeittain. Inventoinnin apuna on mahdollista kayttaa erillista
inventointilomaketta, johon merkitdan asiakirjat tehtavalajeittain, ja mitka asiakirjat
arkistoidaan yhteen. (Rastas 1994, 71.)



32

6.2.2 Arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen

Arkistonmuodostussuunnitelma aloitetaan suunnittelemalla asiakirjan tallennusta-
pa. Tallennustavan selvittaminen on tarkeaa erityisesti sahkdisté arkistointia kay-
tettdessa. Suunnitelmassa tulisi ottaa huomioon, kuinka kauan tiedot ovat aktiivi-
sessa kaytdssa. Tiedot siirretdan aktiivisen kaytdn jalkeen passiivitietokantaan,
josta ne on mydhemmin helppo ottaa uudelleen kayttéén. Mahdollista on myés
tulostaa asiakirjat erilliselle paperille ja edelleen paperiarkistoon. (Rastas 1994,
72.)

Arkistointijarjestys, rekisterdinti ja arkistointivastuu ovat osa hyvaa suunnitelmaa.
Mikali asiakirja merkitdan erillisrekisteriin, tulisi tdsta tehdad merkintd suunnitel-
maan. Asiakirjasarjoihin on hyva merkita toimintayksikkd, joka on arkistoinut alku-
perdisen asiakirjan. Virkamiesten tietoon tulisi saattaa, minka toimintayksikén vas-

tuulla arkistointi on. Talléin saastytaan kopioiden teettamiselta. (Rastas 1994, 73.)

Oleellinen osa suunnitelman laatimista on asiakirjojen sailytysaika (katso liite 1).
Suunnitelmassa otetaan huomioon, kuinka kauan mitékin asiakirjaa taytyy sailyt-
tad. Asiakirjojen ollessa aktiivisesti kaytdssa niité sailytetaan tydépisteessa. Suunni-
telmassa tulee ottaa huomioon, kuinka pitka asiakirjojen aktiivinen sailytysaika on,
milloin asiakirjoja 1&ahdetaan siirtAmaan toisiin arkistointitiloihin ja miten siirto tapah-
tuu. (Rastas 1994, 73.)

Asiakirjojen kayttéoikeus ja arkistokelpoisuus ovat huomionarvoisia asioita suunni-
telmaa pohdittaessa. Asiakirja voi mahdollisesti lainsdddannén perusteella olla
salainen. Taman vuoksi on tarkeaa miettia kenella on kayttdoikeus mihinkin asia-
kirjaan, ettei tieto ole kaikkien nahtavilla. Asiakirjojen kayttdoikeutta on mydés mah-
dollista rajoittaa yrityksissa ja tdman vuoksi niista olisi hyva tehda merkinta suunni-
telmaan. Suunnitelmaan on myés hyva merkita, kuinka kauan asiakirjaa on pidet-

tava salassa. (Rastas 1994, 75.)

Pysyvasti tai pitkaaikaisesti sailytettavat asiakirjat tulisi laatia arkistointikelpoisiksi.
Arkistointisuunnitelmaan on hyva tehda merkinta tallaisten asiakirjojen kohdalle,

silla ne vaativat erilaisia materiaaleja ja menetelmia pysyakseen asiakirja
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kelpoisina ajan saatossa. Erittdin tarkeista asiakirjoista kannattaa ottaa varmuus-
kopiot ja tasta tulisi myds tehda merkinta suunnitelmaan. (Rastas 1994, 75.)

7 ASIAKIRJOJEN SAILYTYS

Asiakirjojen sailytys on oleellinen osa sekd sahkoista ettéd paperista arkistointia.
Paperisen arkistoinnin sailytys on monimutkaisempaa ja vaativampaa kuin sahkai-
sen arkistoinnin. Se vaatii paljon tilaa, kustannuksia ja aikaa. Seuraavaksi esitte-
lemme, mitd tila- ja olosuhdevaatimuksia paperinen arkistointi pitaa sisallaan. Tar-
koituksena on saada lukija ymmartamaan sahkdisesta arkistoinnista syntyvat edut
tila- ja sailytysolosuhteita valitessa. Laissa on sdadetty séilytysajat arkistoitaville
dokumenteille (katso liite 1).

7.1 Arkistoitavat asiakirjat ja niiden séilytysajat

Liitteesta 16ytyvat asiakirjat ja niiden sailytysajat ovat hyvin yleiselté tasolta ja kos-
kettavat monia yrityksia. Listauksesta ei valttamatta 16ydy asiakirjaryhmia, jotka
ovat merkittavia joillekin monitoimialayrityksille. Listauksessa voi myds olla joillekin
yrityksille tarpeettomia ryhmi&. Varsinkin hallinnon ja talouden asiakirjaryhmiin tuli
paljon asiakirjoja, koska ne tuottavat paljon niitd ja hallintoon ja talouteen vaikutta-

vat monet lainsdadannét. (Itala & Latva-Koivisto & Roos & Toivonen 2000.)

Mainitut sailytysajat ovat vahimmaisaikoja. Joihinkin niista ei kohdistu lainsdadan-
t64, ja ajat ovat vain suosituksia. Laittamalla osa asiakirjoista pysyvaan sailytyk-
seen, on huomioitu yrityksen turvaaminen sekd omaisuuden etté oikeuksien kan-
nalta. Sailytysaika alkaa sen kalenterivuoden lopusta, jolloin yrityksen tilikausi

paattyy. (Itala ym. 2000.)

Mikali lainsdadanndissa tapahtuu muutoksia asiakirjojen sailytysajoissa, muutok-
set koskevat vain lain voimaantulon jalkeen tehtyja asiakirjoja. Joitakin sailytettavia

asiakirjoja ei ole laitettu tarkasti, koska yrityksilla voi olla monia eri nimityksia
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tietyille asiakirjoille. Taman takia erdat asiakirjat on lueteltu vain asiaryhma- tai
asianimitysta kayttamalla. (Itéala ym. 2000.)

7.2 Arkistointitilat

Asiakirjojen sailyttamisesta on asetettu laissa. Taman vuoksi on tarkeaa, etta
asiakirjat sailytetdan turvallisesti ja ettd ne sailyvat kayttdkelpoisina. Asiakirjoja
tulisi sailyttaa tilassa, jossa ne ovat suojassa tulelta, vedelté ja liialliselta kosteu-
delta, liialliselta valolta, ilman epapuhtauksilta ja tuholaisilta. (Rastas 1994, 112.)

Arkistoinnin toimivuuden kannalta on jarkevaa, etta arkistoinnista vastaava, sekéa
arkistoinnin paaasialliset kayttajat, ovat vaikuttamassa arkistointitilojen suunnitte-
luun. Arkistoinnin ammattilaiset osaavat sanoa, mitka ratkaisut tiloja suunniteltaes-
sa ovat oleellisia, ja mitka helpottavat arkistoinnin toimivuutta. Arkistointitilojen li-
saksi tulisi miettia aputilojen tarve. Aputilalla tarkoitetaan tilaa, jossa asiakirjat vas-
taanotetaan, jarjestetdan, luetteloidaan ja seulotaan. Arkistointitilassa olisi hyva
olla vahintaan yksi erillinen tydskentelytaso. (Rastas 1994, 112.)

Arkistointitiloja valittaessa tulisi miettia yrityksen arkistointitarve 20 vuoden tarvetta
varten. Arkistotilan kokoa arvioitaessa tulisi ottaa huomioon asiakirjojen vuosikas-
vu, koko ja laatu, sailytystapa, sailytysaika ja seulonta. Paperiasiakirjojen sailytta-
minen vaatii paljon tilaa ja vuosikasvu isolla yrityksella on suuri. Arkistotila vaatii
runsaasti hyllytilaa, joilla asiakirjoja on mahdollista sailyttaa. Lattian kannattavuu-
della on myés arkistointitiloissa suuremmat vaatimukset kuin normaalihuoneilla.
Suuresta maarasta asiakirjoja syntyy suuri massa, joka vaatii kantavan lattian.
(Rastas 1994, 112.)

Arkistointitilat on jaettu kolmeen osaan, kasi-, lahi- ja paatearkistoihin. Késiarkis-
toilla tarkoitetaan toimistohuonetta, jossa on asiakirjoja, joita kaytetdan edelleen
paivittain ja tdydennetdan. Lahiarkistolla tarkoitetaan tilaa, jossa on useiden ty6-
pisteiden asiakirjoja ja niitd kaytetdan aktiivisesti. Hyddyllista on, etta lahiarkistot
on sijoitettu mahdollisimman l&helle niiden ensisijaisia kayttajia. Paatearkistossa
on tarkoitus sailyttda pitkdaikaisia asiakirjoja, joiden kayttd on harvinaisempaa.
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Paatearkiston on mahdollista sijaita kauempana kayttajastaan. (Rastas 1994,
113.)

Arkistoitavien asiakirjojen sailyvyyden kannalta tilojen paloturvallisuus on erittain
tarkeda. Paatearkistotiloilta vaaditaan kahden tunnin palokestavyytta ja lahiarkisto-
tiloilta vaaditaan tunnin palokestavyytta. Paloturvallisuuden vaalimiseksi yksi arkis-
tointitila saa olla korkeintaan 200 m2. Suositeltavaa on, etteivat arkistointitilat sisél-
taisi ylimaaraisia sahkolaitteita. Suurissa arkistointitiloissa tulisi olla automaattinen
palohélytys. (Rastas 1994, 114.)

Arkistointitilan suojaaminen vedeltd ja kosteudelta on oleellista, etteivat asiakirjat
paase tuhoutumaan sen vuoksi. Tilojen tulisi olla mahdollisimman tiiviit, ettei vetta
paase sisdan muista huonetiloista tai maaperasta. Arkistointitiloihin ei saa raken-
taa vesi- tai viemariputkia. Tilan l[ammityksen tulisi olla mahdollista riippumatta
muista tiloista, jotka sijaitsevat samassa kiinteistssad. Lammitys estad liiallista

kosteutta sadeaikoina, jolloin [Ammitysta ei muualla kaytetd. (Rastas 1994, 115.)

Kosteuden muutokset saattavat aiheuttaa asiakirjoissa muutoksia ja haurastutta-
vat niitd. Kosteuden tulisi olla tasapainossa, silla liian korkea tai matala kosteus
vaurioittaa asiakirjoja. Kosteat tilat saattavat toimia kasvualustana tuholaisille ja
mikrobeille, jotka osaltaan vaikuttavat asiakirjojen tuhoutumiseen. (Rastas 1994,
115.)

7.3 Paperisten asiakirjojen sailytystavat

Oikea kayttd ja suojaaminen takaavat asiakirjojen sailymisen. Usein tarkeat asia-
kirjat, kuten pdytakirjat, sidotaan kirjoiksi, mika parantaa niiden sailyvyytta. Sidot-
tua kirjaa pidetdan kestavana ja helppokayttéisena. Sidottu kirja varmistaa, etta
asiakirjat pysyvat jarjestyksessa. Tama voi toimia my6s heikkoutena, silla sidot-
tuun kirjaan on vaikea myéhemmin lisata asiakirjoja. Kirja tulisi sitoa vasta, kun se
sisaltdd kaikki asiakirjat ja on tarkistettu, ettd ne ovat oikeassa jarjestyksessa.
(Rastas 1994, 117.)

Yleisimmin kaytetty asiakirjojen arkisointitapa on asiakirjojen kansioiminen. Asia-

kirjojen kansioimista tulisi kayttaa silloin, kun ne sijaitsevat yrityksen kéasiarkistossa
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ja niitd kaytetdan usein. Sailytysvalineena kansio on helppokayttdinen. Asiakirjat
I6ytyvéat kansioista helposti, mikdli ne on laitettu loogiseen jarjestykseen. Kayttoti-
heyden vahentyessa asiakirjat olisi hyva poistaa kansioista, silla ne ovat kalliita ja
tilaa vievia. Kansiot eivat mydskdan suojaa asiakirjoja. Asiakirjat tulisi siirtdd umpi-
naisiin arkistokoteloihin ja -laatikoihin, silla niilla pystytdan suojaamaan asiakirjoja.
(Rastas 1994, 118.)

Asiakirjojen sailyvyyden kannalta tulee asiakirjojen pohjamateriaaliin ja kirjoitustar-
vikkeiden valintaan kiinnittdd huomiota. Sailytyskestava paperi kestaa kemiallisia
ja fysikaalisia muutoksia, jotka heikentavat paperia. Paperin tulee kestaa toistuvaa
kayttda ja kasittelyd. Arkistopapereiden tulee sailyd normaaleissa olosuhteissa
satoja vuosia ja ne on valmistettava sen mukaisesti. Toimistotallepapereiden séi-
lyvyysajan tulisi olla vahintdan 50 vuotta. Kirjoitustarvikkeilla tehdyn asiakirjan tu-
lee olla hyvin luettavaa ja kopioituvaa. Jaljen pitda kestda hankausta, valoa ja vet-
ta. (Rastas 1994, 110.)

7.4 Sahkdisten asiakirjojen sailytystavat

Olemme jo aiemmin todenneet, ettd lain mukaan kirjanpitomerkinnat tulisi tehda
selkealla ja pysyvalla tavalla. Tilapéista tallennusta varten tietoja voi toki viela
muuttaa ja tallentaa, mutta tilinpaatdéksen jalkeen tiedon tulee sailyd muuttumatto-
mana. Tietojen tulee sailyd muuttumattomana siitd alkaen, kun yrityksen hallitus
on allekirjoittanut tilinpaatdksen. Muuttumattomuus taytyy pystya todistamaan jol-
lain tavalla. (Vahtera & Salmi 1998, 133.)

Suurin osa suomalaisista yrityksista on sen verran pienia, etta niiden kirjanpitoai-
neisto, tositteet mukaan lukien, mahtuvat yhdelle CDR-levylle. CDR-levylle mahtuu
kaiken kaikkiaan skannattuja ostolaskuja 15 000 kappaletta, vain harvat suomalai-
set yritykset saavat vuoden aikana tdméan verran ostolaskuja. Myyntilaskuja CDR-
levyn muistiin mahtuu 500 000 — 700 000 kappaletta, vain Suomen suurimmat yri-
tykset pystyvat tuottamaan nain paljon myyntilaskuja. Tarkasteltaessa sahkdista
arkistointia tasta valosta voi todeta, ettd sahkdinen arkistointi todellakin sopii kai-
ken kokoisille yrityksille. Periaatteessa kaikkien suomalaisten yritysten tilikauden
aikana tekemét kirjanpitomerkinnat mahtuvat yhdelle CDR-levylle, lukuun



37
ottamatta muutamaa suuryritystd ja maamme suurimpia pankkeja. (Vahtera &
Salmi 1998, 132.)

Taloushallinnon tietojarjestelmat tehdaan yleensa paivittamalla kirjanpito- ja muut
tiedot tapahtumalle véhitellen. Tietokannan tulisi sisaltda kirjanpitotietojen liséksi
tiedot hyvaksymisista, tarkistuksista, kommenteista ja reklamaatioista. Osa arkis-
toitavista lisatiedoista liitetdén tapahtumiin vasta tilinpdatéshetkella. Mikéli sahkaoi-
nen arkistointi tehtaisiin samalla kaytanndlla kuin perinteinen paperinen arkistointi
eli tulostettaisiin dokumentteja sitd mukaan kuin niitéd syntyy, olisi vanha epéakay-
tanndllinen arkistointitapa siirtynyt koneelle. (Vahtera & Salmi 1998, 132.)

Sahkodisen arkistoinnin vahvuuksia tulisi nimenomaan olla automaatio. Laissa on
saadetty, etta kirjanpitomerkinta tulisi tehda neljan kuukauden sisalla liiketapahtu-
man syntymisen jalkeen. Sahkdisessé arkistoinnissa talla sddnndksella ei ole va-
lia, silla kirjanpitomerkinnat valmistumat samaan aikaan tositteiden kasittelyn yh-
teydessa. Sahkobisen arkistoinnin avulla kirjanpito saadaan ajan tasalle. (Vahtera &
Salmi 1998, 132.)

Sahkdisen arkistoinnin pysyva sailyttdminen on mahdollista toteuttaa kaikilla tieto-
véalineilla, joilla voidaan tietoa arkistoida. Pysyvan sailyttamisen ainoana rajoituk-
sena on, ettd muuttumattomuus pystytdan todentamaan. Pysyvalla sailyttamisella
tarkoitetaan myds sitd, ettei tietoja ole mahdollista mitatéida tai korjata. Vaaditta-
essa yrityksen tulee siis pystya todistamaan, etté arkistoidut materiaalit ovat pysy-
neet koskemattomina tilinpdatdksen allekirjoituksesta lahtien. Tilinpadatéksen val-
mistuttua yrityksen tulisi siirtdd ulkomailla séilytetyt aineistot Suomeen arkistoita-
vaksi. Sahkdinen arkistointi helpottaa tata toimenpidetta, silla materiaali on huo-
mattavasti helpompaa l&hettdd sahkoisesti toiseen maahan kuin lahettda kasa
papereita, joista ei voi olla varma, tulevatko ne perille oikeaan osoitteeseen. (Vah-
tera & Salmi 1998, 134.)

Tilinpaatdksen laatimisaika on nelja kuukautta tilikauden paattymisen jalkeen. Yri-
tyksen toimintatavoista riippuen pysyva sailyttdminen on mahdollista aloittaa jo
ennen tilikauden paattymista. Mikali kirjanpitoaineiston maara on suuri, kannattaa
pysyva sailyttdminen aloittaa jo tilikauden aikana. Séhkdisen arkistoinnin tulee olla
sellainen, etta tiedot séilyvat tietovalineelld luettavissa sen ajan kuin kirjanpitolaki
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edellyttda. Aika ajoin on tehtava varmistuksia, etta tiedot todella sailyvat tietovali-
neelld lain edellyttdmalla tavalla. Tietojen tallentaminen kahdelle eri tietovalineelle
helpottaa tietojen sailymista. Turvallisuuden kannalta molemmat kappaleet tulisi
sailyttda eri paikoissa. Nain ollen murron, palon tai vesivahingon sattuessa toinen
arkisto sailyy. (Vahtera & Salmi 1998, 134.)

7.5 Kirjanpidon sailytys sahkdisesti ulkomailla

Kirjanpitoaineistoa on mahdollista tilapaisesti sailyttda sahkodisesti myds ulkomail-
la. Lain mukaan myyntitositteet saadaan laatia ja sailyttdd sahkoisesti yrityksen
toimipaikassa, joka sijaitsee Suomen ulkopuolella. S&hkdisté kirjanpitoa on mah-
dollista sailyttaa yrityksen tai sen ulkopuolisen palveluntarjoajan tietokoneella, jon-
ka fyysinen sijainti on ulkomailla. Suomen ulkopuolella sijaitsevan sahkdisen Kkir-
janpitoaineiston tulee olla Suomessa tilinpaatéksen laatimisaikana. (Yleisohje ko-
neellisessa kirjanpidossa kaytettavista menetelmista 2000.)

Aineisto pystytaan siiramaan Suomeen kahdella eri tavalla, tietoverkon valityksel-
& tai tallettamalla tieto ulkomailla tietovalineelle ja siirtdmalla tdma tietovaline
Suomeen. Tehokkainta on kayttaa aineiston siirtoon tietoverkkoa, nain saastytaan
turhilta matkakustannuksilta, joita tietovalineen siirto maasta toiseen aiheuttaisi.
Ulkomailla sahkoisesti sailytetty kirjanpitoaineisto voidaan Suomessa tulostaa pa-
perille pysyvaisarkistointia varten. Tama ei kuitenkaan ole tehokasta, eika kannat-
tavaa, mikali arkistoinnissa on paadytty sahkdiseen arkistointiin. Pysyva arkistointi
ulkomailla ei ole lain mukaan Suomalaiselle yritykselle mahdollista vaikka sen toi-
mipisteita sijaitsisi ulkomailla. (Yleisohje koneellisessa kirjanpidossa kaytettavista
menetelmista 2000.)

7.6 Asiakirjojen siirtdminen levylle

Seuraavana késittelemme tapoja, kuinka asiakirjat on jarkevinta siirtda levylle ja
nain ollen muodostaa levysta sahkdinen arkisto. Sahkdinen arkistointi on helpoin
aloittaa siirtdmalld aiemmin paperille tulostetut asiakirjat, kuten myyntilaskut, pai-
vakirjat ja paékirjat, levylle. Tekemalld levystd CDR-taltio tiedot pystytdan sailytta-

maan pysyvalla tavalla ja edullisesti. Kyseistd menetelmaa suositellaan kaytetta-
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vaksi ainoastaan sahkdiseen arkistointiin siirryttdessa, silla pidempiaikaisena ar-
kistona kyseinen menetelma ei ole niin toimiva. Heikkoutena CDR-taltioinnissa on
tietojen hankala selailu. Toinen haaste kyseisessa menetelmassa on dokumentti-
en ajallinen rakenne, mika on lahes yhta huono kuin paperitulosteissa: ensin pitéda
tietdd, mita asiakirjaa lahtee selailemaan. (Vahtera & Salmi 1998, 138.)

Toinen tapa siirtaa asiakirjat levylle on kayttaa jarjestelmaa, joka siséltaa hakemis-
ton. Dokumentteja voidaan nain ollen selata hakemalla esimerkiksi kaikki rivit tai
laskut, joissa kaytetdan joitain tiettya paakirjatilia tai laskun paivamaaraa. Mene-
telma on toimiva, mikéli hakemisto toimii edelld mainitulla tavalla. Levylle on mah-
dollista siirtdd dokumenttien kuvia. Tama mahdollistaa sen, ettd myyntilasku on
naytélla samanndkéinen kuin asiakkaalle lahetetylla paperilla. Menetelma toimii
silloin, kun tapahtumia poimitaan tietosisallon perusteella. Myds jarjestelmalla, jo-
ka sisaltdd hakemiston on huono puolensa. Selailussa ei ole mahdollista kayttaa
sivun ulkopuolelle jaavia tietoja. Myyntilaskuille ei tulosteta myyjan péaékirjatileja,

joten sen perusteella tehtavat haut eivat onnistu. (Vahtera & Salmi 1998, 139.)

Tehokkain tapa siirtda asiakirjat levylle on hyvaksikayttaa menetelmaa, jossa tie-
don hyddyntdminen ei ole riippuvainen ajankohdasta ja tietoja on mahdollista sela-
ta tulosteiden tietosisallén lisdksi tapahtumaan liittyvilla muilla tiedoilla. Esimerkki-
na voidaan pitda ostolaskujen selaamista, silla perusteella mille pankkitilille kysei-
nen maksu on maksettu, kuka on hyvaksynyt laskun tai mille paakirjatilille kustan-
nus on kohdistettu. Tama mahdollistaa oikean asiakirjan lIdytdmisen arkistosta hy-
vin vahaisillakin tiedoilla. Oleellista on, etta levylle siirretyt asiakirjat on myéhem-
min mahdollista siirtda sahkoisesti erilaisiin ohjelmiin, kuten tietokantajarjestelmiin,

taulukkolaskentaan ja tekstinkasittelyyn. (Vahtera & Salmi 1998, 139.)

7.7 Sahkdisten asiakirjojen sailymisen edellytykset ja tallennevélineiden kesta-
Vyys

Sahkoisten asiakirjojen sailyttdmisen perusedellytyksia on, etta tiedon tulee sailya
fyysisesti. Tallennevalineissa tapahtuu koko ajan kemiallisia ja mekaanisia eroosi-
oita, jotka voivat tehda biteistd lukukelvottomia, tarkeda on siis huolehtia sahkoi-
sen arkiston tarkastuksista saanndllisin valiajoin. Tallennevélineiden sailyvyyteen

vaikuttaa myds oleellisesti lampédtila ja sen vaihtelut, ilman suhteellinen kosteus,
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magneettikentat, epapuhtaudet ja huolimaton kasittely. Sahkdisesta arkistoinnista
ja sailyvyydesta huolehtiminen on tarkeaa. (Pohjola & Hakala 2003, 62.)

Tiedon tulee sailya sahkdisessa arkistossa kaytettavana ja ymmarrettava. Kopioin-
ti tulee suorittaa oikein valitulle tallennevalineella. Oikein suoritetulla kopioinnilla
pyritddn varmistamaan asiakirjojen luettavuus myds tulevaisuudessa. Asiakirjojen
sisaltdman tiedon tulee sailya ehyena koko elinkaaren ajan. Tiedon eheydella tar-
koitetaan nimenomaan sen muuttumattomuutta sy6tén, kasittelyn, tiedonsiirron ja
arkistoinnin ajan. Sahkdiselta arkistolta vaaditaan kykya sailyttaa tieto muuttumat-
tomana laitteisto-, ohjelmisto- ja tiedonsiirtovirheiden sattuessa. (Pohjola & Hakala
2003, 63.)

Magneettisten tallennevélineiden on arvioitu kestavan kahdesta vuodesta viiteen-
kymmeneen vuoteen. Mahdollisuus pitkdaikaiseen sailyttdmiseen on olemassa,
kun tallennevélineista pidetaan huolta ja niitd sailytetddn asianmukaisissa olosuh-
teissa. CDR-levyjen on arvioitu sailyvan 5 — 217 vuotta. CDR-levyt ovatkin hyva
vaihtoehto sahkaisille tallennevalineille. Teknologia muuttuu kuitenkin jatkuvasti ja
uusia tallennevalineitd ilmestyy markkinoille. Tarkedksi muodostuu kyky siirtda
asiakirjoja ja niiden sisaltamia tietoja uusille kaytannéllisimmille tallennevélineille.
(Pohjola & Hakala 2003, 63.)

Sailytysolosuhteet vaikuttavat oleellisesti tallennevélineiden kestavyyteen. Ihan-
teellinen sailytystila on pdlytdn tila, jossa ilman suhteellinen kosteus on 40 — 50 %
ja lampdtila on vakaa. Tietojen tuhoutumista ei pysty arvioimaan silmamaaraisesti
tutkimalla tallennevalinetta. Asiakirjojen kuntoa on hyva seurata tekemalla saan-
noéllisia lukutesteja. Nain varmistutaan siita, etta tieto on sailynyt sahkdisessa ar-
kistossa lain vaatimalla tavalla. (Pohjola & Hakala 2003, 64.)

7.8 Asiakirjojen skannaaminen

Sahkdisen arkistoinnin kannalta asiakirjojen skannaaminen on hyvin olennaista.
Suuri osa yritysten saamista laskuista tulee edelleen paperisina ja skannaaminen
on paras keino saada nama paperiset laskut siirrettya sahkdiseen arkistoon. Toi-
miva skannausjarjestelma helpottaa ja tehostaa yrityksen toimintoja.
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Paperiset ostolaskut ja muut ostotapahtumat ovat ainoita asiakirjoja, jotka kannat-
taa skannata. Yrityksen muut asiakirjat on mahdollista saada sahkdiseen muotoon
heti k&sittelyn alkaessa. Ostolaskujen ja maksujen liitteena tulevat asiakirjat kan-
nattaa myds skannata. Nain varmistetaan tietojen hyddynnettavyys myoés tulevai-
suudessa. (Vahtera & Salmi 1998, 134.)

Paperiset muistiotositteet on mahdollista korvata sahkéisilla lomakkeilla, korjaus-
merkinndilla ja automaattisilla jaksotuserilla paivamaaraa apuna kayttaen. Jollain
tositteilla alkuperéisella allekirjoituksella on merkitysta. Kyseiset tositteet on syyta
skannata vaikka varsinainen k&sittely tehtdisiin tietokoneella olevien merkintjen
perusteella. Sahkdiset allekirjoitukset ovat valtaamassa alaa, joten téllaiset toi-

menpiteet ovat tulevaisuudessa turhia. (Vahtera & Salmi 1998, 134.)

Nykyisin useat tositteet sisaltavat merkintdja myds tositteen kadantépuolella. Tasta
esimerkkind voidaan pitda puhelinlaskuja, joiden k&antdpuolella on laskun erittely.
Oleellista on saada ndma molemmat puolet sahkdiseen arkistoon. Jarkevaa on
kayttda skanneria, jolla on mahdollista lukea molemmat puolet tositteesta saman-
aikaisesti. Kun kaantdpuoli on tyhja, se ei vie levylta tilaa. Nain valtytdén parhaiten
virheilta, joita saattaa syntya toisen puolen puuttuessa sahkdisesta arkistosta.
Kassoista saadut kateiskuitit ja korttiostojen lipukkeet ovat usein skannattaessa
hankalassa muodossa. Osa kéteiskuiteista tulostetaan huonolaatuiselle paperille,
ja niiden tietojen sailyvyys kyseisella paperilla on epavarmaa. (Vahtera & Salmi
1998, 135.)

Naissa tapauksissa skannaaminen on erityisen tarkeaa, silla skannaamisella var-
mistetaan tietojen sailyvyys lain vaatiman ajan. Skannauksen jalkeen alkuperaisia
paperitositteita ei tarvitse enaa sailyttdd. Skannatuista tositteista on kuitenkin otet-
tava sahkobisessa arkistossa varmuuskopio, ennen kuin ne voidaan havittaa. Tili-
toimistojen on mahdollista skannauksen jalkeen lahettda alkuperaiset tositteet asi-
akkaan haltuun, mikéli asiakas itse haluaa sailyttaa niita, esimerkiksi seuratakseen
maksujaan. Tositteita ei tdssédkaan tapauksessa ole jarkevaa sailyttaa pitkia aiko-
ja. (Vahtera & Salmi 1998, 135.)

Useissa yrityksissa arkistoidaan suuri maara laskujen mukana tulevia liitteita. Tar-
keda on tietda, mitka liitteet on tarpeellista sailyttaa ja mitkd on mahdollista havit-
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taa. Nain saastetaan levytilaa ja mahdollistetaan sahkéinen arkistointi suuremmal-
le maaralle oikeasti arkistoitavaksi tarkoitettuja asiakirjoja. Kaytdnndssa katsoen
ainoa laissa saéadetty liite, joka tulee skannata, on myyntilaskuihin liittyva lahete.
Ostolaskuissa sailytettava lite on vastaavasti saapumisilmoitus, rahtikirja tai Iahete
tapauksissa, joissa laskussa tai sen sisaltamassa liitteessa ei ole eritelty varsinai-
sia tuotteita. Lahetteita ei tarvitse séilyttda silloin, kun varsinainen lasku sisaltaa
tilatut tuotteet ja toimituspaivamaaran. Ostolaskuihin liittyvat esitteet, tarjouskirjeet
ja hinnastot kannattaa skannata siind tapauksessa, mikali niilla katsotaan olevan
merkitysta yrityksen mybhemmalle toiminnalle. (Vahtera & Salmi 1998, 136.)

Sahkdisen arkiston hakemistotiedoksi on mahdollista merkita yrityksen nimi, pai-
vamaara ja tadydentava hakusana, jonka avulla tiedosto on helppo 16ytaa arkistos-
ta. Palkkakirjanpito voi myds sisaltda skannattava asiakirjoja. Tallaisia asiakirjoja
ovat tydntekijdiden tyd- ja tunti-ilmoitukset, palkan maaraytyessa niiden mukaan.
Tydntekija voi mybhemmin vaatia palkan oikaisua ja talléin on tarkeaa, etta yrityk-
sella on tallessa nama asiakirjat, joista voidaan tarkastaa oikaisun tarpeellisuus.
(Vahtera & Salmi 1998, 136.)

7.9 Tietojen yksildinti

Tietovalineella tai asiakirjassa tulee olla merkinta, joka todentaa vélineelld olevat
tiedot tositenumeroiden, kirjanpitokirjan nimen, aikarajojen tai jonkun muun yksi-
I6innin avulla. Tarkoituksena on kyeta helposti erottamaan tietovalineet toisistaan.
Luotu sdannds ei kosketa tilapaista sailyttamista, silla tilapéinen sailyttaminen ta-

pahtuu useimmiten tietokoneen kovalevyilla. (Vahtera & Salmi 1998, 144.)

Pysyvaan sailyttamiseen tarkoitetun CDR-levyn paalle on mahdollista kirjoittaa
yksildiva tieto, jonka avulla aineisto on helposti I6ydettavissa. Levynkanteen voi-
daan Kkirjoittaa yksityiskohtaisempia merkintdja levyn tietosisallosta, Tarkeada on
sailyttda levyt oikeissa koteloissa, ettei erehdyksia satu. Useat kayttdjarjestelmat
tekevat automaattisesti yksil6intietoja tietovalineelle. (Vahtera & Salmi 1998, 144.)
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7.10 Yrityksen toiminnan paattyminen

Yrityksen toiminnan paattyessa tai kirjanpitovelvollisuuden loppuessa kirjanpitoai-
neisto tulee jarjestaa laissa saadetylla tavalla ja rekisteriviranomaiselle tulee ilmoit-
taa, kenelle aineiston sailyttaminen on siirretty. Yrityksen tai sen toimintaa jatka-
van tahon tulee varmistua, etta kirjanpitoaineisto on kokonaisuudessa luettavissa
myds yrityksen toiminnan paatyttyd esimerkiksi konkurssin seurauksena. Mikali
kirjanpitoaineisto on arkistoitu sé&hkdisesti, aineiston selvékieliseksi saattaminen
on oheistettava siten, ettd sahkdisia jarjestelmia tunteva henkild kykenee teke-
maan Kkirjanpitoaineiston selvakieliseksi. (Yleisohje koneellisessa kirjanpidossa
kaytettavista menetelmista 2000.)

Sahkoista arkistointia kayttavan yrityksen toiminnan paatyttya aineiston siirtdmisen
on huomattavasti helpompaa kuin paperista arkistointia kayttavan yrityksen. Toi-
minnan paatyttya yrityksen asianhoitaja, esimerkiksi pienemmissa yrityksissa tili-
toimisto, ottaa haltuunsa CDR-levyt, joille arkisto on tallennettu ja sailyttaa niita
lain vaatiman ajan. Sahkdisessa arkistossa valtytaan suurten paperimassojen siir-
tamiselta, eikd kenenkaan tarvitse maksaa arkistoinnin sailyttamiseen liittyvia suu-
ria vuokrakustannuksia. (Yleisohje koneellisessa kirjanpidossa kaytettavistd mene-
telmista 2000.)

8 TOSITTEIDEN LAATIMINEN

8.1 Tositemerkinnat

Sahkoisessa taloushallinnossa myynti- ja ostolaskut, kulutositteet ja maksutapah-
tumat laaditaan tietojarjestelmissad automaation avulla. Muistiotositteet joudutaan
laatimaan itse. Muistiotositteet on mahdollista tehda paakirjanpitojarjestelmassa
olevalla toiminnolla. Kirjanpitaja laatii muistiotositteet. Erilliselld toiminnolla tehty
muistiotosite sisaltdad automaattisesti tositteen kirjauksen sisaltamat tiedot. (Vahte-
ra & Salmi 1998, 137.)
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Tietojen lisaksi jarjestelmassa tulee olla kommenttikentta, johon voidaan tarkem-
min kuvata tositteen tarkoitus. Tositteeseen liitetddn kayttajaleima, silla laissa on
maaratty, ettd itse laaditut tositteet tulee varmentaa. Talla menetelmalla tehty tosi-
te on kirjanpitomerkinta, joka voidaan liittda paivakirjaan. Tulevaisuudessa muis-
tiotositteiden tarve tulee vdhenemaan. Muistioita kdytetdan virheiden oikaisemi-
seen ja jaksotusten tekemiseen. Tulevaisuudessa virheet oikaistaan korjausmer-
kintdjen avulla. (Vahtera & Salmi 1998, 137.)

Myyntilaskuihin tehtavat tositemerkinnat, kuten tilidinnit ja kustannuspaikat voi-
daan sahkoisessé arkistoinnissa kirjata tietoihin jo myyntilaskun tilauskannassa.
Mikali myyntilaskuun tulee reklamaatioita, voidaan niiden kommentit merkita kom-
menttikenttddn, joka on osa tositemerkint6ja. Kirjaukset skannattuun ostolaskuun
pyritdan tekemaan tositenumeron tai jonkun muun teknisen numeron avulla. (Vah-
tera & Salmi 1998, 138.)

8.2 Asiakirjojen ja kirjanpitomerkintdjen yhdistaminen

Vanhan kirjanpidon periaatteiden mukaan tositteet ja kirjanpitomerkinnat tuli sailyt-
taa erillddn toisistaan. Periaate on kadonnut automaation lisdéntyessa taloushal-
linnossa. Nykyisin periaate johtaisi virheisiin, silla tosite ja kirjanpitomerkinnat pi-
taisi erottaa toisistaan vakisin. Nykyisin tietotekniikkaan voi luottaa, joten kirjanpi-
dossakin tietotekniikkaa voidaan pitaa luotettavana. (Vahtera & Salmi 1998, 139.)

Tasmaytyksien avulla on mahdollista varmistaa tekniikan luotettavuus. Tasmay-
tyksia kannattaa tehda tasaisin valiajoin. S&hkdinen arkisto toteutetaan tehok-
kaimmillaan arkistotietokannoilla. Yrityksen liiketapahtumat arkistoidaan tietokan-
taan niiden alimman tason mukaisesti. Myyntilaskun alimpana tasona pidetdan
laskutettavaa rivia ja sen siséltamia tietoja, kirjanpidossa alin taso on viennit ja sen
tiedot. (Vahtera & Salmi 1998, 139.)

Tositteiden ja kirjanpitomerkintdjen pysyva sailyttaminen yhteen kertaan tietokan-
nassa oli 1990-luvun lopussa suuri muutos. Taman vuoksi sdanndksiin luotiin vaa-
timus tehtavista tdsmaytyksista, joilla tuli osoittaa, etta tositteet, liiketapahtumat ja
kirjanpitomerkinnat on tehty taydellisind kirjanpidossa. Lisdksi vaaditaan, etta osa-
kirjanpitojen saldot tulee tdsmayttda kuukausittain paakirjan vastaavien tilien
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saldon kanssa. Tarkoituksena on havaita mahdolliset virheet ajoissa. (Vahtera &
Salmi 1998, 140.)

9 SIIRTYMINEN SAHKOISEEN ARKISTOINTIIN

Sahkoisen arkistoinnin tarkoituksena on kehittdd ja tehostaa taloushallinnon toi-
mintoja. Toimiva s&hkdinen arkisto antaa yritykselle mahdollisuuden panostaa
enemman ydintoimintoihin. Yrityksen voimavaroja saastyy, arkistoinnin toimiessa
automaattisesti. Yleisesti séhkdiseen arkistointiin siirtyminen on osa kehitysprojek-
tia, jonka tarkoituksena on luoda organisaatiouudistuksia. Useimmiten aloite sah-
kdiseen arkistointiin siirtymisesta tulee taloushallinnon vastaavilta. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 183.)

Yrityksen kayttdma tietojarjestelma vaikuttaa hyvin paljon sdhkéiseen arkistointiin.
Mikali yrityksellda on kaytéssaan yksi ohjelmisto, joka kattaa kaikki toiminnot taytyy
sen kehittda ohjelmistoon sopiva sahkdisen arkistoinnin osa. Mahdollista on myds
harkita sahkdiseen arkistointiin perehtynyt erillisohjelma, joka ottaa laajemmin
huomioon s&hkoéisen arkistoinnin tarpeet. S&hkodisyys mahdollistaa arkistoinnin
hoitamisen taysin uudella tavalla. Arkistoinnin prosesseja on mahdollista sijoittaa
maantieteellisesti eri paikkoihin. (Lahti & Salminen 2008, 183.)

Sahkéinen arkistointi on pitkdan nahty asiana, jota ohjaa taloudelliset tekijat, kuten
kalliit kovalevyvarastot. Tallaisissa ponnisteluissa liiketoiminnan tarpeet ja sahkdis-
ten dokumenttien varastoinnin synnynndinen arvo usein jatetddn huomiotta, josta
seuraa pettymyksen tuottavat tulokset ja joissain tapauksissa koko projektin luo-
vuttaminen. On myés tapauksia, jossa yritykset ovat ruvenneet tulostamaan sah-
kdisia dokumentteja varastoiden tuotokset perinteisin paperiarkistoinnin keinoin.
Mutta, lakitimien tyrmistykseksi, useissa tapauksissa myds sahkoiset dokumentit
sailytettiin. Jos yritykset analysoivat mita tehtiin vaarin ensimmaisissa yrityksissa
saada sahkdinen arkistointi toimimaan, heidan on helpompi ymmartaa ja tunnistaa
hyvat ja huonot tavat toteuttaa tallainen jarjestelma ja usein niistd opitaan tarkeita
asioita tulevaisuuden arkistointiratkaisumalleja ajatellen. (Chatelain & Garrie
2007.)
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9.1 Suunnitteluvaihe

Siirtymistéd sahkdiseen arkistointiin edeltdd esisuunnitteluvaihe, jossa analysoi-
daan arkistoinnin kehitystarpeita ja arvioidaan hankkeen tuomat hyédyt ja tulevat
kustannukset. Kyseista vaihetta on yleensa edeltanyt kehittdmistarpeiden tunnis-
taminen ja alustavat keskustelut uudistuksista. Suunnitteluvaiheen taustalla on
sahkdisen arkistoinnin tarpeet ja edellytykset siirtymisen toteuttamiselle. (Lahti &
Salminen 2008, 185.)

Tarked osa sahkoisen arkistoinnin suunnittelua on toimintojen kannattavuuden ja
riskien arviointi. Esisuunnitteluvaiheessa on jo hyva ottaa esille vaihtoehtoja, kuin-
ka sahkdéinen arkistointi tullaan toteuttamaan. Suunnitteluvaiheessa on myds hyva
kayda lapi hankkeen strategiset tavoitteet. Strategisia tavoitteita voivat olla sahkéi-
sen arkistoinnin kustannussaastétavoitteet, laadun parantuminen, virheiden va-
hentdminen tai arkistoinnin joustavuuden lisddminen. (Lahti & Salminen 2008,
185.)

9.2 Arkistoinnin nykytilan analyysi

Ennen tavoitetilan suunnittelua on hyva kayda yksityiskohtaisesti 1api arkistoinnin
nykytila. Oleellinen osa nykytilanteen arviointia on verrata yrityksen omaa arkis-
tointia muiden yritysten arkistointiin. Nain pystytddn paremmin havainnoimaan ar-
kistoinnin kehityskohteet ja asettamaan tavoitteita omalle kehitykselle. Laadullisilla
tekijoilla on oleellinen asema arkistoinnin nykytila-analyysissa. (Lahti & Salminen
2008, 185.)

Nykyisin arkistoinnilta edellytetdan nopeutta, luotettavuutta, virheettémyytta ja laa-
dukkuutta; nama laadulliset tekijat onkin hyva ottaa esille analyysia tehtédessa. Tie-
toa nykytilasta on mahdollista ker&td tutustumalla arkistoinnista olevaan materiaa-
liin, haastattelemalla henkil6ita, joiden tydskentelyssa arkistointi on keskeinen osa-
alue. Tarkea osa analyysia on nykytilanteen kustannustason ja tehokkuuden sel-
vittdminen seka tulosten vertaaminen vertailuryhmaan. (Lahti & Salminen 2008,
185.)
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9.3 Tavoitetilan suunnittelu

Tavoitetilan suunnittelun aloittaminen on mahdollista, kun arkistoinnin nykytilan-
teen yksityiskohdat ja analyysin tulokset ovat selvinneet. Olennaista on ymmartaa
sahkodisyyden tarjoamat mahdollisuudet yrityksen arkistoinnille. Suunnitteluvai-
heessa luodaan kuvaukset ja suunnitelmat tavoitetilan prosesseista, jarjestelmista
ja sovelluksista. Tavoitetilan suunnittelussa tehdaan toteutusvaiheen projektisuun-
nitelma, investointi- ja kannattavuuslaskelmat seka luodaan eri vaihtoehtojen laa-
dullinen hyéty- ja riskiarviointi. (Lahti & Salminen 2008, 186.)

Suunnitteluvaiheessa on olennaisesti mukana uusien arkistointi jarjestelmien kar-
toitus, kilpailutus ja mahdollisesti myds jo jarjestelman lopullinen valinta. Huolelli-
sesti tehty nykytila- ja tavoitesuunnittelu antavat pohjan paatdksenteolle. Sahkoi-
sen arkistoinnin kayttéénottamisessa on useita eri vaihtoehtoja. Siirtyminen on
mahdollista aloittaa asteittain osa-alue kerrallaan tai sitten on mahdollista siirtya
kerralla sahkdiseen arkistointiin mahdollisimman kattavasti. (Lahti & Salminen
2008, 186.)

Yrityksen on my@s hyva paattaad toteuttaako se sdhkodisen arkistoinnin omin avuin
vai yhdesséa ulkopuolisen palveluntarjoajan kanssa. Sahkdisen arkistoinnin tuotta-
jia on nykyisin markkinoilla runsaasti. Heiltd on mahdollista hankkia koko arkis-
toinnin kattava ohjelmisto. Pienten ja keskisuurten yritysten on jarkevinta hankkia
vahintdan osittain valmiita sahkoéisen arkistoinnin palveluita kuin ryhtya itse luo-
maan ohjelmistoa kyseisiin tarpeisiin. Tavoitetilasuunnitelman valmistuessa on
aika siirtyd varsinaiseen toteutusvaiheeseen. Tarkeda on kertoa tulevasta hank-
keesta riittavasti ja oikeille kohderyhmille jo alkuvaiheessa, jotta saadaan kaikki
arkistoa kayttavat yhteisen suunnitelman taakse. (Lahti & Salminen 2008, 187.)

9.4 Sahkoisen arkistoinnin haasteita

Ennen kuin yritys rupeaa toteuttamaan arkistoinnin muutosta, on hyva etta yrityk-
sen johto seka tydntekijat ymmartavat paperisen ja sahkdisen arkistoinnin ja do-
kumenttien erot. Sdhkdiseen arkistointiin liittyy uusia toimintatapoja ja maarayksia.
(Chatelain & Garrie 2007.)
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9.4.1 Skaalaus

Tydntekija voi l1ahettda ja vastaanottaa kymmenia sédhkdposteja paivan aikana. Ja
koska niiden saildminen on niin helppoa sahkoisesti, tydntekijalla on usein enem-
man naitd dokumentteja sdhkdisessa muodossa kuin olisi paperisena. Nama sah-
kdiset dokumentit siséltavat sahkdpostiviesteja ja niiden liitteitd. (Chatelain & Gar-
rie 2007.)

On yleista ettd maailmanlaajuinen yritys tuottaa lAhemmas miljoona séhkdpostia
paivassa. Tasta syntyykin haaste kuinka paasta arkistoon ja tuoda sielta tietoa.
Tama tekee skaalauksesta yhden tarkeimmista osista sahkdisen arkistoinnin ku-
luissa ja monimutkaisuudessa. (Chatelain & Garrie 2007.)

9.4.2 Muunneltavuus

Vaikka kasinkirjoitettu ja painettu informaatio on altis vaarenndksille tai tahalliselle
tuhoamiselle, se kuitenkin on enemman tai vahemman muuttumatonta. Paperille
laitettu muste on pysyva edustus informaatiolle ja paperi olemuksellaan suojaa ja
sailod informaation merkityksen. Sama ei koske informaatiota, joka on sailétty
sahkoiselle dokumentille. Sahkbisia dokumentteja on helppo muokata jattamatta
minkaanlaista nakyvaa jalked. Muokkaamalla voi muuttaa dokumentin koko sisal-
t6a. (Chatelain & Garrie 2007.)

Jos kukaan ei osaa etsia poistettuja dokumentteja tai halua maksaa tietokoneen
sisallén tutkimisesta, sahkdiset dokumentit voidaan helposti poistaa eika niista jaa
mitdan selvasti nékyvaa jalked. Muunneltavuus onkin toiseksi tarkein haaste sah-
kbisessa arkistoinnissa, koska dokumentin autenttisuuden todistaminen ja muut-
tumattomuuden takaaminen ovat tarkeitd missa tahansa lakiprosesseissa tai regu-

latiivisissa puitteissa. (Chatelain & Garrie 2007.)

9.4.3 Luettavuus

Paperille sailétty informaatio voi oikein séilytettyna séilya luettavana vuosisatoja.
Muuttuva teknologia ja kehittyvat tietokonejarjestelmat ja -ohjelmat aiheuttavat
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sen, ettad sahkoiset dokumentit voit olla monessa eri muodossa. (Chatelain & Gar-
rie 2007.)

Esimerkiksi vain harvat voivat ottaa vain muutama vuosi sitten tallennettua tietoa
5% tuuman levykkeelta. Yrityksen taytyy taata ettd sailétty sdhkdéinen dokumentti
on luettavissa vield muutaman vuoden paastd. Tama eriluonteinen ja aineeton
sahkdisten dokumenttien laatu yhdistettynd maarittelemattémaén ajanjaksoon,
jolloin tiedostot ovat viela tuettuja, on kolmas iso haaste sahkdisessa arkistoinnis-
sa. (Chatelain & Garrie 2007.)

9.5 Sahkoisen arkiston kaynnistdminen

Arkistoinnin muutos on tarkeaa hoitaa hallitusti ja toteuttaa kehitys suunnitelmalli-
sesti. Sahkdisen arkistoinnin kaynnistysvaiheessa tehdaan yksityiskohtaisempi
projektisuunnittelu, jonka tarkoituksena on maaritella arkistoinnin lopullinen laajuus
ja rajaukset, luodaan projektin hallinto ja organisaatio sekd aikataulutetaan sah-
kdiseen arkistointiin siirtyminen mahdollisimman yksityiskohtaisesti. (Lahti & Sal-
minen 2008, 188.)

Sahkdiseen arkistointiin siirtyminen on yritykselle iso projekti ja suunnitteluun tarvi-
taan usein myds ulkopuolista apua, joiden rooli suunnitelmassa tulee huomioida.
Sahkoéisen arkistoinnin projektin suunnitteluun kannattaa sisallyttdad arkistoinnin
laajuus ja rajaukset, arkistoinnin ohjauksen ja hallinnon perustaminen, projekti-

paallikbn nimeaminen ja projektin aikataulutus. (Lahti & Salminen 2008, 188.)

Yrityksilla on muutamia vaihtoehtoja, miten kasitelld kasvavaa sahkdisten doku-
menttien maaraa, joita he tuottavat ja vastaanottavat joka vuosi. Yritysten taytyisi
kuitenkin melko nopeasti saada sahkdisen informaation infrastruktuuri kohdalleen,

jotta informaatio olisi suojattu ja laillisesti korrektia. (Chatelain & Garrie 2007.)

Jos ymmartaa oleelliset erot paperidokumenttien ja sdhkdisten dokumenttien valil-
|a ja on tietoinen potentiaalisesta toteuttamisen epaonnistumisesta, on mahdollista
suunnitella ja toteuttaa sahkdinen arkistointiprojekti ja saada selvia liikketoiminta-
etuja yritykselle. (Chatelain & Garrie 2007.)
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Vaikka suuri osa informaatioteknologiaan suunnitelluista ohjelmista talla hetkella
karsii jonkinasteisista ongelmista, jotkut ovat ottaneet edistysaskelia minimoidak-
seen nama ongelmat, joskus jopa lahelle karsintaa asti. Yritykset ovat saavutta-
neet hydtyja seka paikallisella toteutuksella ettéd uusilla toteutusmalleilla kuten ul-

koistetuilla arkistointipalveluilla. (Chatelain & Garrie 2007.)

Oli toteutus kumpi tahansa, hyvin suunnitellun séhkdisen arkistoinnin toteuttami-
nen alkaa siitd, etta johtoporras on taysin mukana projektin onnistumisen puolesta
ja ettéd kasassa on ryhma, joka pystyy tarkastelemaan projektin toteutumista mo-
nista yrityksen nakékulmista. Nain taataan se, ettd yritys saa toteutuksen, joka
kohtaa parhaiten kaikkien tarpeet ja odotukset. Ei niinkdan, etté jarjestelmé pois-
taisi taydellisesti jokaisen osaston ongelmat, vaan etta jarjestelma keskittyisi lIahei-
sesti kaikkiin ongelmiin. Jos jokaisesta osastosta otetaan henkil6 mukaan projek-
tiin, on helpompi saada jarjestelma toimimaan valmistuessaan koko yrityksessa.
Ryhma voi myds suunnitella toimet ja taulukoida ne sek& aikataulut, jotta varmiste-

taan paremmin projektin onnistuminen. (Chatelain & Garrie 2007.)

Ryhman, joka suunnittelee jarjestelman, taytyy Chatelainin ja Garrien
(2007) mukaan

1. ymmartaa, ettad arkistointi on pitkdaikainen projekti, joka luo aivan
uudet tarpeet ja saattaa testata kaikkea olemassa olevaa teknillista

osaamista ja toteutusta, vaatien jatkuvaa seurantaa ja muokkausta.

2. arvioida yrityksen nykyiset elektroniset kaytannét ja maaritella ny-
kyisia tai uusia toimintoja ja menettelytapoja ottaen huomioon maail-

manlaajuiset sdanndkset, jotka vaikuttavat yritykseen.

3. arvioida tarvittava dokumenttien kokonaisvarasto niin, etta mietitaan
dokumenttien lukumaéraa eika kokoa, koska dokumenttien lukumaéara

maarittelee mittakaavan eiké niiden koko.

4. arvioida nopeus, jolla dokumentit taytyy saada arkistoitua. Tama lu-
ku voi olla todella korkea, varsinkin sdéhkdpostien osalta. Ryhman tay-
tyy myds ymmartaa tdma nopeus, jotta he voivat kunnolla skaalata jar-
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jestelman varmistaakseen, etta ei tule mitaan yllatyksellisia muutoksia
palvelusopimuksessa, niin kayttajien kuin ohjelmien osalta.

5. arvioida kaikki toimittajat, jotka tuottavat jarjestelman osia seka ar-
vioida heidan palvelunsa ja varsinkin tukipalvelunsa, koska IT-tuki on
kriittinen sahkdiselle arkistointijarjestelmalle. Varsinkin maailmalaajui-

set yritykset tarvitsevat IT-tukea ympari vuorokauden.

6. arvioida kaikki tietokoneohjelmat, niiden turvallisuustasot seka nii-
den paivittamistarpeet ja -helppouden.

7. arvioida arkistointilaitteiston ja -ohjelmiston mahdollisuudet, varsin-
kin tilavuuden suunnittelussa, seka arvioida niiden toimivuuden kehit-

tymista ajan myota.

8. varvata yrityksen teknillinen tiimi tekemaan syvallisen analyysin kai-
kista jarjestelman osatekijoista, niin etta tiimi keskittyy varsinkin ha-
kemisto- ja luokittelurakenteeseen sekéa arvioida sen suorituskykya ja
jatkuvia kunnossapitokuluja. Tama on kriittinen operaatio, koska suuri
osa operatiivisista kuluista ja suorituskyky- ja ongelmanratkaisukuluis-
ta tulevat hakemisto-osatekijastd sahkdisessa arkistointijarjestelmas-
sa.

9. tehda kokonaisvaltainen arviointi jarjestelman tarjoamista hakemis-
to- ja luokittelutyypeista seka kyselytoiminnoista skaalauksessa, tar-
kastellen kuinka nopeasti kayttaja pystyy lIéytamaan dokumentin koko
sdhkoisesta arkistosta. Suurin osa dokumenttien hakupyynnéista ei
ole tunnettujen ominaisuuksien, kuten paivamaara tai tietty dokument-
tinimi, varassa vaan keskittyy dokumenttien sisaltéén. Esimerkiksi et-
sija voi toivoa loytavansa dokumentin liittyen tiettyyn konseptiin. Sisél-
téhakemistot ja -luokittelut eivat yleensa kuulu sahkdisia arkistointipal-
veluja tarjoavien myyjien peruspakettiin ja ne tuovat siis lisdkustan-
nuksia ja operatiivisia kuluja, mutta voi saastaa yrityksen kuluja pitkal-
|a aikavalilla.
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10. arvioida jarjestelman suorituskyky tehdessa samanaikaisia haku-
pyyntdja ja noutoja, koska jotkin jarjestelmat toimivat hyvin muutaman
samanaikaisen kayttajan kanssa, mutta huonosti jos kayttdjia tulee

enemman.

11. varmistaa, ettd saavat myyjilta tarjouksen, josta ilmenee kaikki ku-
lut mahdollisimman tarkasti. Yritysten tulisi varoa tarjouksia, joissa ei
pystyta kunnolla kertomaan tulevista kuluista, koska se usein tarkoit-

taa sitd, etta operointi ja yllapitokulut voivat olla suuret.

12. varmistaa, ettei kukaan yksin johda projektia, koska tasta voi syn-
tya liian yksiulotteinen jarjestelma. Ryhman tulisi yhdessa suunnitella
sahkoisen arkistoinnin ratkaisuja, jotta niita voitaisiin kayttda mahdolli-

simman laajasti ja kaikenlaisiin sédhkéisiin dokumentteihin.

13. valmentaa tydntekijat kayttdamaan jarjestelmaa ja ymmartamaan
miksi se otetaan kayttéon. Jarjestelman kayttdéa tulisi myods tarkkailla,
koska jarjestelmd, jota ei kayteté tehokkaasti, on ajan ja rahan tuhla-
usta seka siita voi ilmeta ongelmia myéhemmin esimerkiksi tilintarkas-

tustilanteissa.

9.6 Sahkodisen jarjestelméan toteutusvaihe

Sahkoéiseen arkistointiin siirtyminen aloitetaan yleensa maarittelyvaiheella. Maarit-
telyvaiheessa laaditaan dokumentit, jotka pitavat sisalldan prosessikuvaukset ja
kaiken mahdollisen raportoinnin sadhkdisesta arkistoinnista. Maarittelyvaiheessa on
myds hyva ottaa esille arkistoinnin tyénkuvien uudelleen maarittely. Maarittelyiden
hyvaksynnan jalkeen siirrytddn sahkdisen arkistoinnin tekniseen toteutus- ja tes-
tausvaiheeseen. Ennen sahkodisen arkistoinnin kayttéonottoa on hyva tehda testa-
uksia sen toimivuudesta. Toteutusvaihe pitda sisalladn myoés tekniset asennukset
ja tietoliikenneyhteyksien perustamisen. (Lahti & Salminen 2008, 190.)

Sahkdisen arkistoinnin testauksen jalkeen on aika siirtya varsinaiseen jarjestelman
kayttéonottoon. Tassa vaiheessa on hyva pitdd viimeiset kayttajakoulutukset ja

suorittaa viimeiset muutokset kayttajien tekemien huomioiden perusteella.
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Kayttéonotto on mahdollista aloittaa pilotointijaksolla, jossa sahkdista arkistoa
kayttavat ensiksi vain tietty ryhma yrityksesta. Koulutuksessa tulee kiinnittda huo-
miota uusien menetelmien ja tyétapojen oppimiseen. Vanhoissa prosesseissa
kayttajat ovat tottuneet ottamaan tulosteita tietyissa vaiheissa, sahkodisesséa arkis-
toinnissa tata kaytantéa ei enada tarvita. Rutiinien muuttaminen tydymparistdéssa

voidaan koeta haasteellisena. (Lahti & Salminen 2008, 191.)

Sahkdisen arkistoinnin ensivaiheiden kokemuksien jalkeen on aika paattaa projek-
ti. Projektin paatyttya tulee arvioida projektin onnistuminen tavoitteisiin nahden,
toteutuiko projekti sovitussa aikataulussa ja budjetissa. Tarkeda on kerata lopuksi
projektin aikana kertynyt oppi séhkdisesta arkistoinnista. Sahkdisen arkistoinnin
onnistumista ei voida arvioida pelkastaan jarjestelman toimivuuden kannalta. Tar-
kedad on arvioida, kuinka toimintatavat arkistoinnissa ovat muuttuneet ja pysty-
tadnkd sahkoisyytta hydédyntdmaan asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Sahkdisen
arkistoinnin suurimmat hyédyt ovat turhien tydévaiheiden karsinta. Nain ollen keski-
tytdan jarkevaan ja mielekkaaseen tyon tekemiseen. Sahkodisen arkistoinnin muu-
tosprojekti on onnistunut, mikali toimintaa on todella pystytty muuttamaan ja arkis-
tointiin osallistuvat ihmiset kokevat tyytyvaisyyttd uusiin menetelmiin. (Lahti &
Salminen 2008, 191.)

10 JOHTOPAATOKSET

Yritysten tulisi ndhda arkistoinnin elpyminen informaatioajalla siunauksena. Vaikka
sahkodisen arkistoinnin infrastruktuuri voi vaikuttaa monimutkaiselta, kalliilta ja il-
man silminnahtavaa liiketoiminta-arvoa, se on todellisuudessa kunnollisen hallin-
non kulmakivi ja yrityksen muisti- ja tietopadoman suojelija. Kun yritykset tuottavat
vain enemman ja enemman aineetonta sahkoista informaatiota, jota ei koskaan
paperille kirjoiteta, on tarkeaa etta tietopadomaa sailétaan ja suojellaan. (Chatelain
& Garrie 2007.)

Ymmartamalla jarjestelman haasteet, varomalla tavallisimpia ansoja ja seuraamal-

la tarkasti toteuttamissuunnitelmaa yritykset pystyvat menestyksekkaasti
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hyédyntamaan seka liiketoiminta- ettd kuluhyédyt sahkodisesta jarjestelmasta navi-
goiden lapi taydellisen sahkdisen informaatiomyrskyn. (Chatelain & Garrie 2007.)

Sahkoéinen arkistointi on tehokkaampi kuin paperinen. Tiedot I6ytyvat nopeasti ja
ne ovat helposti saatavilla. Tyéntekijat voivat keskittyd paremmin itse tyéntekoon,
koska heidan ei tarvitse kuluttaa aikaa tietojen etsimiseen paperisista arkistoista.
Tama tehostaa koko yrityksen toimintaa. Sahkdinen arkistointi on ekologisempaa
kuin paperinen. Paperia ei kulu paljon eikd siten jatettdkadan. Tulostimia ja kopio-
koneita ei tarvita niin paljon. Mydskaan paperiarkiston kuljetuksia ei tarvita.

Sahkdinen arkistointi on pitkalla aikavalilla halvempi. Sen aloittaminen voi olla kal-
limpi kuin paperisen arkistoinnin, mutta kun arkistointi toimii tehokkaasti, syntyy
saastéa. Saastdéa syntyy muun muassa varastovuokrissa ja paperihankinnoissa.
Varsinkin kun tekniikka kehittyy koko ajan, tulee tehokkaampia keinoja arkistoida
sahkoisesti ja kulut laskevat.

Sahkdinen arkistointi sdastad huomattavasti aikaa. Tydntekijdiden ei tarvitse siir-
tdd dokumentteja paikasta toiseen, etsiminen on nopeampaa. Paperipinojen Iapi-
kayminen on huomattavasti hitaampaa kuin sahkdinen haku. Varsinkin jos doku-
mentti taytyisi saada mahdollisimman pian esille, paperisessa arkistoinnissa oltai-
siin huonossa tilanteessa. Sahkéinen arkistointi saastaa resursseja. Ei tarvita eril-
lisia tydntekijdita arkistoimaan, kuljettamaan papereita ja etsimaan niita. Arkistosta
ei tarvitse huolehtia koko aikaa samalla tavalla kuin paperista arkistoa tulisi.

Kavimme |&pi kaiken aineiston mita 16ytyi. Aiheesta ei I6ytynyt montaa teosta, mi-
ka oli yksi syy siihen, miksi teimme tdman tutkimuksen. Yritimme rajata aineistoa
myds sen julkaisuvuoden perusteella, koska kysymyksessa on kuitenkin enem-
mankin 2000-lukua koskeva tutkimus ja tietotekniikka paivittyy koko ajan ja aineis-
to vanhentuu. Tunnemme, ettd aineiston suhteen ei olisi voinut enda olla mitaan

muuta tehtavissa eli sen osa-alueen hoidimme mielestimme onnistuneesti.

Tutkimme kysymysta mahdollisimman monesta nakdkulmasta, mutta saatoimme
paatya myds epaolennaiseen tekstiin. Halusimme tutkimuksesta kattavan ja sa-

malla saatoimme ottaa tyéhdn asioita, jotka eivat ole niin oleellisia.
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Mielestdmme tuloksemme vastaavat ongelmaan ja tutkimuskysymyksiin. Tieto on
otettu luotettavista lahteista ja teksti on mielestdmme oikeellista. My6s kokemuk-
semme perusteella tydmme on pateva. Tydn pysyvyys ei valttdmatta ole kovin pit-

kaaikainen, juuri sen takia, etta tekniikka kehittyy ja kaytannét muuttuvat.
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TAULUKKO 1. Asiakirjojen sailytysajat ja -muodot (ltald ym. 2000)

1. YLEISHALLINTO

1.1 Sopimustiedosto

Asiakirjat: Muoto

Sopimusasiakirjat; urakkasopimukset, Paperi

kayttbomaisuuteen kohdistuneet kauppakirjat
lainhuutoasiakirjoineen, fuusiosopi-
mukset,

sovintokirjat, akordisopimukset,

patentti-, mallioikeus-, hyddyllisyysmalli- ja
tavaramerkkiasiakirjat, aluevaihtosopimukset,
kiinnitetyt haltijavelkakirjat (voimassaolevat kasittaen
my0s velasta vapaat kiinnitetyt ja kiinnityksesta
rauenneet haltijavelkakirjat), velkakirjat, joita

ei ole loppuunmaksettu maaraaikana;
maanvuokrasopimukset, valmistuslisenssit.

Sailytysaika

Tarkeat pysy-
va,
muut

sopimusaika
+ 10 vuotta

1.2 Yrityssuunnitteluasiakirjat - Suunnittelu ja
ohjaus

Asiakirjat: Muoto

Organisaatiotutkimukset ja -kehittdmisselosteet Paperi
seka hallinnon ja toimintojen
rationalisointitutkimukset

Selosteiden ja tilastojen vélivaiheasia-
kirjat Paperi

Sahkoinen

Tilintarkastuskertomukset, -péytékirjat Paperi
ja -ilmoitukset seka sisaisen

tarkastuksen tarkastuskertomukset

ja toimenpide-esitykset.

Toimintakertomukset ja vuosikatsauk-
set Paperi

Sailytysaika

Pysyva

1 vuosi

Pysyva

Pysyva



seka vuositilastot (maara- ja arvotilas-

tot

eri toiminnoista) mukaan luettuna eri

toimi- tai tuotelinjojen toimintakertomukset tai
kustannuspaikkakohtaiset
toimintakertomukset.

Toimintaselosteet. Osto-, valmistus-, varasto-,
myynti- ja henkildkayton sisdiset selosteet.

Toiminta- ja investointisuunnitelmat, yrityssuun-
nitteluun perustuvat johdon paatékset mukaan
luettuina toiminta-ajatusta ja paamaa-

ra-

asettelua koskevat asiakir-

jat.

Paperi

Sahkoinen

Paperi
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2 vuotta

Pysyva

1.3 Ymparisténsuojelu

Asiakirjat:

lImansuojeluasiakirjat.
Jatehuoltoasiakirjat

Materiaaliasiakirjat

Muoto

Paperi
Paperi

Paperi

Sailytysaika

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

1.4 Hallintopalvelu

Asiakirjat:

Hakemistot, kortistot, luettelot ja rekisterit
koskien toiminnan ja liikehistorian kannalta

merkittavia aineistoja. Asiahakemistot yhteison
kokousten, hallintoneuvoston, hallituk-
sen

pdytakirjoihin.

Kiinteistbasiakirjat, kuten vuokralleotto- ja
antoasiakirjat, maanvuokra-asiakirjat

pysyvat.

Kirjaamis-, lahetys- ja saantitodistuk-
set.

Muoto

Paperi

Paperi

Paperi

Sailytysaika

Pysyva

Voimassaolo
+10 vuotta

1 vuosi
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Sahkdinen

Postiluettelot kirjatusta postista seka Paperi 1 vuosi

postimaksutilien postimaksukirjat. Sahkoéinen

Vakuutuskirjat vakuutuskauden paattymisestd  Paperi 10 vuotta

10v., ainaispalo- sekd maksu ja sijoitusluotto-

vakuutuskirjat pysyvasti.

Valtakirjat kauppa- yms. sopimusten allekirjoit-  Paperi 10 vuotta

tamiseen, tulli-, pankki-, arvoposti-

ja postiasiain hoitamiseen.

1.5 Kirjeenvaihto

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Liikkeenjohdin tarkein kirjeenvaihto, Paperi Pysyva

sdilyttden myds siihen sisaltyvat henki-

16- Sahkdinen Harkinnan

kohtaiset kirjeet, teleksit ja faksit. mukaan

Liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto Paperi 6 vuotta
Sahkoéinen

2. HENKILOSTOHALLINTO

2.1 Henkiléstésuunnittelu ja tydvoiman hankinta

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Haettavaksi julistamista koskevat ilmoitukset Paperi 3 vuotta

ja kuulutukset Sahkoéinen

Hakemukset liitteineen

- Valitut Paperi Pysyva
Sahkdinen

- Muut Paperi Pysyva
Sahkdinen

Muut hakemusasiakirjat

- Hakijoista laaditut yhteenvetoluette-

lot Paperi Pysyva

ja yhdistelmat arviointei-
neen
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- Hakijoille 1ahetetyt vastaukset Paperi 2 vuotta
Sahkoéinen
- Hakemukset liitteineen, Paperi 2 vuotta
jollei palauteta hakijalle Sahkdinen
- Hakemusten jattamista ja palautta-
mista Paperi 2 vuotta
koskevat asiakirjat Sahkoéinen
Rekrytointiin liittyvat asiakir-
jat
- Soveltuvuustestiasiakirjat Paperi 2 vuotta
Sahkdinen
- Testiraportit Paperi 10 vuotta
Sahkoéinen
Irtisanoutumista koskevat asiakirjat Paperi 6 vuotta
Irtisanoutumisasiakirjat
Maaraykset, ohjeet ja ilmoitukset
(normit, suositukset ja ilmoitukset)
- Saapuneet Paperi Voimassaolo
Sahkoéinen
- Organisaatiossa laaditut Paperi Pysyva
Nimittamis- ja maarayskirjat Paperi Pysyva
Toimien taytt6a koskevat asiakirjat
Tybsopimukset Paperi Palvelusaika
+ 10 vuotta
Tybhodntulotarkastusta koskevat Paperi 2 vuotta
lausunnot ja muut laakarintodistukset Sahkoéinen
Vaitiololupaukset ja -sitoumukset Paperi Palvelusaika
+ 6 vuotta
2.2 Henkildstdasioiden rekisterdinti ja hallinta
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
ATK-
Henkildrekisteri jarj Ajantasainen
Henkildkansio Paperi Pysyva
ATK-
jarj Jatkuva
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Henkilétiedosto Paperi Pysyva
Muut henkilérekisterit, -kortistot ja -luettelot Paperi Palvelusaika
ATK-
jarj + 6 vuotta
Henkildstda koskevien rekistereiden selosteet  Paperi Kayttdaika
Sahkoéinen
Henkildstorekistereiden ylldpitoa koskevat Paperi Kéayttdaika
asiakirjat Sahkoéinen
Luottamustehtavia koskevat todistuk-
set Paperi 10 vuotta
Sahkoéinen
Palvelusaikatodistukset Paperi 10 vuotta
Sahkoéinen
Todistustilaukset ja -pyynnét Paperi 1 vuosi
Sahkdinen
Tybtodistukset Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
2.3 Palvelussuhteen ehdot ja palkan maarayty-
minen
2.3.1. Palvelussuhteen eh-
dot
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Ajoneuvojen ja laitteiden kaytt6a
koskevat asiakirjat
- Oma auto, tydsuhde- ja vuokra-auto, Paperi 6 vuotta
puhelin yms. lupa- ja korvaushakemukset, Sahkdinen
muut asiakirjat
Asuntoja koskevat asiakirjat (palvelusuh-
deasunnot)
- Vuokrasopimukset Paperi Voimassaolo
+ 2 vuotta
- Muut asiakirjat Paperi 10 vuotta

Sahkoinen
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Ikélisia ja muita palkkalisia koskevat asiakirjat ~ Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Ikalisa- ja palkkalisaluettelot Paperi Harkinnan
Sahkdinen  mukaan

Matka- ja muuttokustannusten korvaamista

koskevat asiakirjat

- mm. matkamaaraykset, toimipaikan siirto- Paperi 6 vuotta

maaraykset, korvaushakemukset ja -paatdkset Sahkdinen

Sivutoimia koskevat asiakirjat Paperi 6 vuotta

Sivutoimiluvat (=>tiedot henkilérekisteriin) Sahkdinen

Tyb6ehtosopimukset

- Soveltamisohjeet ja niitd koskeva kirjeenvaih-

to Sahkdinen  Ajantasainen

- Muu Paperi 10 vuotta
Sahkoéinen

Tydpaikkaruokailua koskevat asiakirjat Paperi 6 vuotta

- Sisaltda avustus- ja korvausasiakir-

joja Sahkdinen

Virka-, ty6- ja suoja-asuja koskevat asiakirjat Paperi 6 vuotta

- Sisaltd& avustus- ja korvausasiakir-

joja Sahkdinen

2.3.2. Lomat ja virkavapau-

det

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Kansanelakelaitoksen paatdkset, liitteineen Paperi 6 vuotta

Laakarintodistukset Paperi 2 vuotta
Sahkdinen

Péivarahoja koskevat asiakirjat

- Sairaus- ja aitiyspaivarahat, isyys- ja vanhem- Paperi 6 vuotta

painrahat sekd vastaavat hakemukset ja niita Sahkoéinen

koskevat paatdkset.

- Muut terveyden- ja sairaanhoidon korvaamis-

ta Paperi 6 vuotta

koskevat asiakirjat. Sahkdinen
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kirjat Paperi 20 vuotta

Virkavapauksia ja tyélomia koskevat asiakirjat

- Virkavapaudet, vuorottelu- ja hoitovapaat, Paperi 6 vuotta

asepalvelus - ja kertausharjoitukset, virkamies- Sahkdinen

vaihdot, muut tilapaiset poissaolot

hakemukset tydnantajalle

- Tybnantajan paatdkset Paperi 10 vuotta
Sahkdinen

Virkavapauksia ja tyblomia koskevat luettelot Paperi Harkinnan
Sahkdinen mukaan

Vuosilomia, -lomakorvauksia, lomarahaa ja Paperi 6 vuotta

sen vaihtoa koskevat asia-

kirjat Sahkoéinen

Vuosilomaluettelot Paperi 5 vuotta
Sahkdinen Harkinnan

mukaan

2.3.3. Elakkeet

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Elakehakemukset ja -paatdkset Paperi 6 vuotta
Sahkoéinen

Elakeilmoitukset Paperi 6 vuotta
Sahkoéinen

Elakevakuutusyhtiéon lausuntopyynnét Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Tydnantajan lausunnot Paperi 6 vuotta

Sahkoinen




2.4 Henkiloston kehittami-
nen

Asiakirjat:

Henkildstdon kehittdmistydryhman tai
vastaavan asiakirjat
- Pdytéakirjat, muut asiakirjat

Henkildoston kehittamissuunnitelmat

Kieli- ym. Testauksia koskevat asiakir-
jat

Koulutustilaisuuksien jarjestamista
koskevat

asiakirjat (oma koulutustoiminta)

- Koulutusohjelmat (tai vastaavat)

- Koulutushakemukset ja paatdkset

- Koulutusrekisterit

- Osanottaja- ja arvosanaluettelot, todistusten
toisteet

- Opetusaineisto

- Omaehtoista opiskelua koskevat asiakirjat

- Opintovapaita ja -matkoja koskevat asiakirjat

Matkakertomukset

Oppaat

Muoto

Paperi
Sahkoéinen

Paperi
Sahkoéinen

Paperi
Sahkdinen

Paperi
Sahkdinen
Paperi
Sahkoéinen
Sahkdinen

Paperi
Sahkdinen
Paperi
Sahkdinen
Paperi
Sahkoéinen
Paperi
Sahkoéinen

Paperi
Sahkdinen

Paperi
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Sailytysaika

Pysyva

Pysyva

Palvelusaika
+ 2 vuotta

Pysyvasti

10 vuotta
Palvelusaika
+ 2 vuotta
10 vuotta
Harkinnan
mukaan

10 vuotta

10 vuotta
Pysyva/

6 vuotta

Kunnes
uusitaan
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2.5 Yhteistoiminta
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Kokouspaivakirjat Paperi Pysyva
Luottamusmiesten toimintaa koskeva kirjeen-
vaihto Paperi 5 vuotta
- Luottamusmiehelle kertyva aineisto kuuluu Sahkoéinen
ammattiyhdistyksen arkistoon, ei tydbnantajan.
Ohjeet ja maaraykset, saapuvat Paperi Voimassaolo
Sahkoéinen
Yhteistoimintaelinten asiakir-
jat
Vaaliasiakirjat
- Vaalitulokset, ilmoitukset valituista
jollei Paperi Pysyva
toimintakertomuksessa Paperi Vaalikausi
- Muut asiakirjat Sahkoéinen
Toimintasuunnitelmat ja -kertomukset Paperi Pysyva
Yhteistoimintasopimukset Paperi Pysyva
Yhteistoimintaa koskeva muu kirjeenvaihto Paperi 10 vuotta
Sahkoéinen
2.6 Tybsuojelu
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Tybsuojeluvaalien tulokset Paperi Pysyva
- Ty6suojelutoimikunnat, tyésuojelu-
valtuutetut ja vastaavat
Tydsuojelun yhteistoimintasopimukset Paperi Pysyva
Tydsuojelutoimikuntien asiakirjat, péytékirjat, Paperi Pysyva
toimintasuunnitelmat ja -kertomukset
Tydsuojelutarkastuspdytakir-
jat Paperi 10 vuotta

Sahkoinen



Tydn turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat
tutkimukset, selvitykset
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Loppuraportit Paperi Pysyva

Mittaustulokset ja muut pohja-aineistot Paperi 10 vuotta
Sahkdinen

2.7 Tybpaikkaterveyden-

huolto

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Hoitoonohjausasiakirjat, mm hoitosopimukset  paperi 5 vuotta
sahkdinen

Kuntoutusta koskevat asiakirjat paperi 5 vuotta

Maaraaikaisia ty6terveystarkastuksia koskevat  paperi 20 vuotta

asiakirjat sahkdinen

Tybpaikkaterveydenhuollon jarjesta-

mista

koskevat asiakirjat

- Toimintasuunnitelmat paperi 10 vuotta
sahkdinen

- Toimintakertomukset ja -tilastot paperi 10 vuotta
sahkdinen

- Tyb6paikkaterveydenhuollon palveluja koske-

vat paperi sopimusaika

sopimukset sédhkoéinen + 10 vuotta

- Ty6paikkaterveydenhuollon kustannuksia paperi 6 vuotta

koskevat korvaushakemukset ja -paatékset sahkdinen

Tybpaikkakaynteja koskevat muistiot, selvityk-

set paperi pysyva

ja raportit

Muut tyépaikkaterveydenhuoltoon liittyvat asia-

kirjat, paperi voimassaolo

mm. tiedotteet, esitteet sahkdinen

2.8 Henkiléstépalvelut

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Ty6paikkaruokailua koskevat asiakirjat paperi 6 vuotta
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- Sopimukset sahkdinen
- Ruokalatoimikunnan poéytékirjat

ja kirjeenvaihto

- Lounassetelejé ja ateriakuponkeja koskevat

asiakirjat

Virkistys- ja harrastustoimintaa koskevat asia-

kirjat paperi 6 vuotta
- Virkistystoimikunnan pdytakirjat sadhkoéinen

- Virkistystilaisuuksien jarjestamista koskevat

asiakirjat

2.9 Muut henkildstéasiakirjat

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Kurinpitoasiakirjat

- Torkeita virkarikoksia ja vastaavia koskevat  paperi pysyva
asiakirjat

- Vahamerkityksellisia virkarikoksia ja kurinpito- paperi 10 vuotta
asioita koskevat asiakirjat sahkdinen

Tasa-arvoa koskevat asia-

kirjat

- Lausunnot paperi pysyva

- Lausuntopyynnét paperi 10 vuotta
sahkdinen

Maaraykset, ohjeet ja kyselykirjeet, saapuneet  paperi voimassaolo
sahkdinen

Suunnitelmat, tasa-arvotoimikuntien asiakirjat, paperi 10 vuotta

raportit sahkdinen

3. MAKSULIIKE JA KIRJANPITO

3.1 Ohjeiden ja maaraysten antaminen

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Investointiesitykset paperi pysyva

Palkanlaskentaa koskevat ohjeet paperi pysyva



Talousarvioita, talousséantéja ja sisaista tarkas-

tusta
koskevat ohjeet ja maarayk-
set

Talousarviot (budjetit)
Taloushallinnon ohjeet
3.2 Kirjanpito

Asiakirjat:

Alv:ia, ennakonpidatysté ja sotutilitysta
koskevat kuukausi-ilmoitukset, verottajalle
lahetettavat yhteenvedot

Kassakirjat

Koontiluettelot

Kayttbomaisuuskirjanpidon raportit

Liikekirjanpidon paakirjat

Muut kirjanpidon raportit
- Sisaisen kirjanpidon rapor-
tit

- Tapahtumatilastot

- Maararahojen seurantaraportit

Muut tilinpaatésasiakirjat

Nimenkayttboikeudet, tilinkayttévaltuudet,

maksumaarayksen antajat, menon hyvaksyjat

Omat arvopaperiluettelot

paperi

paperi

paperi

Muoto

paperi
sadhkoéinen

paperi
sdhkoéinen

paperi
sahkdinen

paperi
sahkdinen

paperi
sahkdinen

paperi
sahkdinen
paperi
sahkdinen
paperi
sahkdinen

paperi
sahkdinen

paperi
sahkdinen

paperi
sahkdinen
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pysyva

pysyva

pysyva

Sailytysaika

6 vuotta

10 vuotta

6 vuotta

6 vuotta

10 vuotta

maaraaikainen

maaraaikainen

6 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta
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Poistosuunnitelmat paperi 10 vuotta
sahkdinen
Paivakirjat’kassapaivakirjat paperi 10 vuotta
sahkdinen
Sairausvakuutus- ja aitiyspaivarahahakemukset paperi 6 vuotta
ja niitd koskevat paatdkset sédhkoéinen
Saldoluettelot paperi 10 vuotta
sahkdinen
Tase-erittelyt paperi pysyva
Taseet kuukausittain paperi 6 vuotta
sahkdinen
Tasekirjat paperi pysyva
Tilikartta, tililuettelot, tilipuiterekisteri paperi 10 vuotta
sahkdinen
Tilitositteet (myynti-, osto-, muistio-
jne.) paperi 6 vuotta
sahkdinen
Tasmaytysselvitykset, koneellisen kirjanpidon  paperi 6 vuotta
sahkdinen
Vuosi-ilmoitukset verottajalle paperi 6 vuotta
sahkdinen
3.3 Palkanlaskenta
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Elaketietoilmoitukset ja luettelot paperi 2 vuotta
sah-
kbinen
Jasenmaksujen tilitysluette-
lot paperi 10 vuotta

sdhkoinen
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Jasenmaksuvaltakirjat paperi palvelusaika
+ 2 vuotta

Palkanlaskennan muutosilmoitukset paperi 1 vuosi
sahkdinen

Palkka- ja palkkiokortit tai vastaavat tiedot paperi 10 vuotta

sisaltavat asiakirjat sahkdinen

- Palkkalaskelmien tyénantajakappa-

leet

- Palkkaluettelot
- Muut vastaavat asiakirjat

Palkkausmaararahojen kayttdilmoitukset ty6-
voima- paperi 2 vuotta

viranomaisille

Palvelukseentuloilmoitukset paperi kunnes tiedot

- Pankkitili-ilmoitukset siirretty

- Osoiteilmoitukset jarjestelmaan

Ulosottoméaaraykset paperi 10 vuotta

Verokortit paperi verovuosi/
voimassaolo-
aika

Ylity6éilmoitukset, ylityélaskut paperi 10 vuotta

sahkdinen

3.4 Reskontra

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Ostoreskontra, myyntireskontra, muut saatavat
ja velkareskontrat

- Toimittajaluettelot paperi 10 vuotta
sahkdinen

- Laskutiedot paperi 6 vuotta
sahkdinen

- Avoinna olevat laskut paperi 6 vuotta
sahkdinen

- Tasmaytykset paperi 6 vuotta
sahkdinen

- Matkalaskut paperi 6 vuotta
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sahkdinen
3.5 Rahoitus
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Laina- ja velkakirjat 6 v. sen vuoden paattymi-
sesta paperi 6 vuotta
jona loppuunmaksettu
Luottotietoselosteet, muiden yritysten paperi 3 vuotta
sahkdinen
Omaisuus- ja vastuuvahinkoasiakirjat paperi pysyva
Optiokauppaan liittyvat asiakirjat, -todistukset paperi pysyva
Osakeantitodistukset ja kupongit rahastoanneis-
ta paperi 10 vuotta
Osakekirjat, osuustodistukset, joukkovelkakirjat
ja paperi pysyva
niiden merkintatodistukset
Osinko- ja korkolipukkeet maksetuista osingois-
ta paperi 6 vuotta
ja koroista
Remburssiasiakirjat paperi 6 vuotta
sahkdinen
Saamis- ja velka-asiakirjat maaraaikana lop-
puun- paperi 10 vuotta
maksetuista
Vaihtovelkalaina- ja optiolainavelkakir-
jat paperi pysyva
optiotodistuksineen joukkovelkakirjalainojen
saatavatodisteina
3.6 Veroasiat
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Veroilmoitukset paperi 6 vuotta
Veroilmoitusten liitteet paperi 6 vuotta
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4. KIINTEISTO- JA MATERIAALIHALLINTO
4.1 Toimitiloja koskevat asiakirjat
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Kiinteist6jen hankintaan ja luovutukseen liittyvat paperi 10 vuotta
asiakirjat (kirjeet, lausunnot, pyynnét
yms.)
Konsulttisopimukset arkkitehtitoimistojen kans-
sa paperi sopimusaika
sahkdinen + 2 vuotta
Muut sopimukset (konttoripalvelu, paperi sopimusaika
turvallisuusasiat Jane.) sahkdinen + 2 vuotta
Piirustukset, kartat paperi pysyva
muovi pysyva
Saantoasiakirjat paperi pysyva
Siivoussopimukset paperi sopimusaika
sahkdinen + 2 vuotta
Toimitilojen hankintaan ja yll&pitoon liittyvat paperi 6 vuotta
muut asiakirjat sahkdinen
Vuokrasopimukset paperi sopimusaika
sahkdinen + 2 vuotta
5. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI
Asiakirjat: Muoto Sailytysaika
Arkistoluettelot paperi ajantasainen
(Ajantasaista arkistoluettelosta tulee
aina sahkdinen ajantasainen
selvita aineiston yhteys muualle siirrettyyn ai-
neistoon.
Se tulee mainita luettelon alussa.)
Arkistosaanndét ja vastaavat ohjeet paperi pysyva
Esitteet (omaa toimintaa koskevat) paperi pysyva
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Havitysluettelot paperi pysyva
sahkdinen jatkuva

Ohjeet ja maaraykset paperi voimassaolo
sahkdinen ajantasainen

Tilastot (sdanndlliset vuositilastot ja paperi pysyva

laatumittausten tulokset)

6. SISAINEN TARKASTUS

Asiakirjat: Muoto Sailytysaika

Sisaisen tarkastuksen ohjesaantd paperi pysyva

Sisaisen tarkastuksen toimintasuunni-

telma paperi pysyva

Sisaisen tarkastuksen tarkastuskertomukset paperi pysyva

(-raportit)

Toimenpide-esitykset paperi pysyva




