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Lukijalle

Pidat kasissasi Akavan Erityisalojen ja Tiedon- ja arkistonhallinnan
ammattiyhdistyksen yhteistydssa laatimaa tehtava- ja palkkarakenne-
suositusta. Suositus toimii tyokaluna maaritettdessa ohjeellisia palkkoja
tiedonhallinnan ja arkistoalan tehtaviin seka julkisella etta yksityisella
sektorilla.

Tiedon- ja asiakirjahallinnan ammattilaisten tehtavana on taata kansa-
laisille ja paatoksentekijoille tarvittava tieto jasentyneessa muodossa
ja lisaksi turvata tuleville sukupolville todistusvoimainen tiedollinen
perintd tastd ajasta. Naiden tehtavien hoito edellyttda laaja-alaista ja
syvaa osaamista, monipuolista yhteisty6ta ja riittavaa resursointia.
Tarkein resurssi on osaava asiantuntija, joka ansaitsee arvonsa mukai-
sen palkan.

Yksi nakyvimmista muutoksista arkistoalan tiedonhallinnan tyotehta-
vissa on ollut siirtyminen paperimaailmasta séhkoiseen toimintaympa-
ristoon. Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattilaisista merkittava osa
tyoskentelee edelleen analogisessa muodossa olevien aineistojen
parissa vastaten myos niihin liittyvasta seulonnasta ja tietopalvelusta.
Vaikka paperisten asiakirjojen merkitys vahenee digitoinnin ja synty-
sdahkoisten aineistojen myo6ta, se ei tule kokonaan poistumaan. Analo-
gisten aineistojen digitoiminen vaatii asiakirjahallinnan ammattilaisen
osaamista, jotta se voidaan toteuttaa maaraysten mukaisesti ja kustan-
nustehokkaasti. Analogisten aineistojen kasittelysséa vaaditaan tulevai-
suudessa entistd vahvempaa erityisosaamista.

Tiedonhallinnan ammattilaisilta edellytetdan usein organisaation lapi-
kotaista tuntemista. On osattava kuvata toiminnan tuloksena syntyvan
tiedon rakenne, kaytdssa olevien tietojarjestelmien sisalto ja keski-

ndiset yhteydet. Sahkoisessa ymparistossa jarjestelmia kehitettaessa,
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kuten myos olemassa olevien ja uusien ohjeiden jalkauttamisessa,
tulee kyeta moniammatilliseen ja organisaatiorajat ylittavaan yhteistyo-
hon ja hallita toimintaymparistoa koskeva lainsaadanto ja viranomais-
ohjeistus.

Tiedonhallintaan liittyvia tehtdvia toteutetaan usein projekteina, ja

siksi ammattilaiset tarvitsevat tydssaan projektinhallinnan osaamista.
Lainsaadanto on viime vuosina tiedonhallinnan osalta uudistunut
(tiedonhallintalaki, tietosuojalainsaadanto, julkisuuslain muutokset), ja
sama trendi jatkuu yha. Tiedonhallinnan ammattilaisen on muuttuvassa
toimintaymparistossa pidettava huolta osaamisestaan kouluttautumalla.

Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattilaiset ovat paasaantodisesti korkea-
koulutettuja. Yleensa heilla on liséksi asiakirjahallinnan opintoja, joita
nykyisin voi opiskella yliopistoissa ja ammattikorkeakoulu XAMK:ssa.
Kansallisarkisto ja Turun yliopiston tdydennyskoulutuskeskus jarjestivat
vield muutama vuosi sitten asiantuntijatason koulutusta. Kansallisarkisto
on antanut ja antaa edelleen patevoittavaa lisakoulutusta.

Tiedon- ja arkistonhallinnan osaajat kuuluvat minka tahansa organi-
saation avainhenkildihin siind missa esimerkiksi ICT-asiantuntijat ja
tietosuojavastaavat. He toimivat samalla myos tietoyhteiskunnan ja
hyvan, lapinakyvan ja tietoturvallisen hallinnon takuuhenkildina. Akavan
Erityisalat ja Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys toivovat télle
palkkasuositukselle ahkeraa kayttoa palkkakeskusteluissa ja tyon-
kuvaneuvotteluissa.

Helsingissa 31.8.2022

Katja Klami Kari Eskola
puheenjohtaja tyémarkkinalakimies
Tiedon- ja arkistonhallinnan Akavan Erityisalat
ammattiyhdistys






PALKKASUOSITUKSET

Palkkauksen perusteet

Vahimmaispalkkasuosituksen perusteena on kaytetty tehtavan vaati-
vuutta. Vaativuuskriteereina on huomioitu tehtdvan edellyttama osaa-
minen, vuorovaikutus, tehtavan laaja-alaisuus, tehtavaan sisaltyvat
harkintatilanteet, vastuu seka paatoksenteon itsendisyys. Tehtavat on
vaativuuden perusteella jaettu toimihenkilo-, asiantuntija-, vaativiin
asiantuntija- ja johtotason tehtaviin. Kaikilla tehtavatasoilla vahimmais-
vaatimuksena on korkeakoulututkintoon sisaltyva tai sen lisaksi suori-
tettu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinto (aik. arkistonhoito-
tutkinto) tai sita vastaavat opinnot.

Palkkauksen osalta nimikettd enemman merkitysta on tehtavien
sisallolla.

Vaativuusryhmien kuvaukset

1. Toimihenkil6tehtavit

Toimihenkildtason tehtavat sisaltavat asiakirjahallinnan perustehtavia ja
vaativat tehtdvakentan hallintaa. Tehtava suoritetaan itsenaisesti annet-
tujen yleisohjeiden mukaan. Tahan ryhmaan kuuluvia tehtavia ovat mm.
arkistosihteerin, kirjaajan, toimistosihteerin, tietopalvelusihteerin, asian-
hallintasihteerin ja tiedonhallintasihteerin tehtavat.

Toimihenkilotehtavissa tyoskennellaan paasaantdisesti alemmalla
korkeakoulututkinnolla.

2. Asiantuntijatehtavat

Asiantuntijatehtavat sisaltavat asiakirjahallinnan tehtavistd vastaamista.
Tehtava suoritetaan itsendisesti annettuihin tavoitteisiin tai suunnitelmiin
perustuen. Tahan ryhmaan kuuluvia tehtavia ovat mm. asiakirjahallinnon
suunnittelijan, tiedonhallinnan suunnittelijan, projektisuunnittelijan ja
tiedonhallinnan asiantuntijan tehtavat

Asiantuntijatehtédvissa tyoskennellaan paasaantoisesti ylemmalla
korkeakoulututkinnolla.



3. Vaativat asiantuntijatehtavat

Vaativat asiantuntijatehtdvat sisaltdvat toimintaa ja kehittamista asian-
tuntemusalueella. Tehtdavd muodostuu yhdesta tai useammasta osaa-
misalueesta ja edellyttdd sen/niiden kokonaisvaltaista hallitsemista.
Tehtava suoritetaan itsendisesti toiminnan suunnitteluun tai asiantuntija-
asemaan perustuen. Tehtdviin voi sisaltya esihenkilotehtavia. Tahan
ryhmaan kuuluvia tehtavia ovat mm. erikoissuunnittelijan, ylitarkastajan,
erityisasiantuntijan, erikoistutkijan ja tiedonhallinnan erityisasiantuntijan
tehtavat.

Vaativissa asiantuntijatehtavissa tyoskennelldan paasaantoisesti
ylemmalla korkeakoulututkinnolla.

4. Johtotason tehtavat

Johtotason tehtavat sisaltavat toiminnan johtamista organisaatiossa ja
asiantuntemusalueella. Tehtava suoritetaan itsendisesti toiminnan suun-
nitteluun ja/tai johtamiseen perustuen. Tehtaviin voi siséltya esihenkilo-
tehtavia. Tyypillisia johtotehtavia ovat arkistonjohtajan, asiakirjahallinto-
padllikon, kehittamispaallikon, projektipaallikon, tiedonhallintapaallikon
tai tiedonhallinnan esihenkilon tehtavat.

Johtotason tehtdvissa tyoskennellaan paasaantoisesti ylemmalla
korkeakoulututkinnolla.

Vahimmaispalkat

Palkkaus perustuu kuukausipalkkaan ja 36 h 15 min viikkotyoaikaan.
Osa-aikatyontekijan vahimmaispalkka maaraytyy tayden tybajan ja
hanen kanssaan sovitun ty6ajan suhteessa.

Toimihenkilotehtavat 2835 —-3045 €
Asiantuntijatehtavat 3360 - 3675 €
Vaativat asiantuntijatehtavat 4095 - 4410 €
Johtotason tehtavat 4515 - 4830 €

Henkilokohtainen palkanosa

Tehtavan vaativuuteen liittyvan palkanosan lisaksi tyontekijélle tulee
maksaa henkilokohtaista palkanosaa. Henkilokohtainen palkan-
osa madritetdaan 1) ammattitaidon (osaaminen), 2) tyon laadun ja



tuloksellisuuden (tyosuoritus) seka 3) tyokokemuksen (palvelusvuosien
maara) perusteella.

Tehtavan vaativuutta ja vaativuuden perusteella maksettavaa palkkaa
seka henkilokohtaista palkanosaa tulee tarkastella vuosittain kay-
tavissa kehityskeskusteluissa.

Matka-ajan korvaaminen

Mikali tyontekija matkustaa tydtehtavien hoitamisen vuoksi saannol-
lisen tybaikansa ulkopuolella, suositellaan, etta tyontekijalle maksetaan
matka-ajan korvauksena yksinkertainen tuntipalkka jokaiselta matkus-
tamiseen kaytetylta tunnilta tai annetaan tata vastaava vapaa.

Tyoharjoittelijan palkka

Tyoharjoittelulla tarkoitetaan opintoihin liittyvaa pakollista harjoittelua.
Tyoharjoittelijalle tulee maksaa vahintaan tyottomyysturvan tydssaolo-
ehtoa kerryttavaa palkkaa. Palkan suuruus madraytyy tyoehtosopimuk-
sessa. Jos tyopaikka ei kuulu tydehtosopimuksen piiriin, vuonna

2022 tyossdoloehtoa kerryttava kokoaikatyon palkka on 1283 euroa.

Tuntipalkkaan perustuva tyosuhde
Vahimmaistuntipalkkaa laskettaessa tuntipalkan jakaja on 153.

Voimassaolo
Tama suositus on voimassa 1.9.2022 — 30.4.2024.
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TIEDON- JA ARKISTONHALLINNAN
AMMATTIVHDISTYS SEKA
AKAVAN ERITYISALAT TUKENASI

Akavan Erityisalat on monialainen ammattiliitto ja palvelujarjesto, johon
kuuluu 22 itsenaistd jasenyhdistysta. Yksi niistéd on Tiedon- ja arkiston-
hallinnan ammattiyhdistys ry (TAAY). Akavan Erityisaloilla on jasenistoa
yli 26 000. Akavan Erityisalat kuuluu keskusjarjesto Akavaan.

Akavan Erityisalojen jasenet tyoskentelevat kulttuurin ja hallinnon seka
viestinnan ja hyvinvoinnin aloilla asiantuntija- ja esihenkildtehtavissa.
Jaseneksi liitytaan jasenyhdistyksen kautta, ja jaseneksi voi liittya jo
opiskeluaikana.

Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys on akateemisten arkisto-
ihmisten etuja valvova ammattiyhdistys. Jasenia oli elokuussa 2022
yhteensa 554. Jasenmaara on ollut kasvussa viime vuosina.

Jasenistosta vajaa puolet tyoskentelee valtiolla, vajaa kolmannes
kuntasektorilla, viidennes yksityissektorilla ja loput korkeakouluissa,
kirkolla tai ammatinharjoittajina. Yhdistyksessa on myds opiskelija
jasenid. Naisia jasenista on noin 70 % ja miehia 30 %. Suurin ikaryhma
ovat 31-40-vuotiaat. Jasenia on ympdri maata, mutta Uudellamaalla
asuvia on jasenistosta noin puolet. Jasenrekisterin mukaan yleisimmat
ammattinimekkeet ovat tutkija, arkistonhoitaja, arkistosihteeri ja
tietopalvelusihteeri.

Yhdistys perustettiin lokakuussa 1920 nimellad Valtionarkiston ja valtion

keskuskirjaston virkamiesyhdistys, joten vuonna 2020 juhlittiin yhdis-
tyksen 100-vuotissyntymapaivia.
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Jaseneksi liittyminen

Tiedon- ja arkistohallinnan ammattiyhdistyksen jaseneksi voi liittya
arkisto- ja asiakirjahallinnon tehtavissa tyoskenteleva henkild,
jolla on korkeakoulukoulutus tai muu alan tehtaviin patevoittava
erikoiskoulutus. Myds alaa opiskeleva voi liittya jaseneksi.

Samalla kun liityt TAAY:n jaseneksi, lityt myds Akavan Erityisaloihin ja
saat kayttoosi kaikki liiton palvelut ja edut.

Voit liittya jaseneksi tayttamalla sahkoisen liittymislomakkeen osoit-
teessa www.akavanerityisalat.fi.

Ammattiliittosi jasenmaksun ja maksutavat voit tarkistaa jasenyhdistyk-
sesi nettisivuilta. Jasenmaksu sisaltad TAAY:n, Akavan Erityisalojen ja
Erityiskoulutettujen tyottomyyskassa Erkon jasenmaksut. Jasenmaksu
on verovahennyskelpoinen.

Hyoddynna jasenetusi!

henkilokohtainen lakimiespalvelu ja edunvalvonta
palkka- ja tydsuhdeneuvonta

tyottomyysturva

ura- ja tydonhakuneuvonta

jasenkoulutukset ja -tapahtumat

perhe- ja perintooikeudellinen neuvonta

vakuutukset (vapaa-ajan tapaturma- ja matkustajavakuutus,
ammattihenkilon vastuu- ja oikeusturvavakuutus)

julkaisut (mm. palkkasuositukset ja ammattioppaat)
akavalaisten omat Member+ -alennukset ja edut

apurahat

jasenviestinta (mm. jasenten omat uutiskirjeet, sosiaalisen median
kanavat Facebook, Twitter, Instagram ja LinkedIn)

Tarkemmat tiedot kaikista jaseneduistasi [0ydat Akavan Erityisalojen
verkkosivuilta www.akavanerityisalat.fi
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"Tyésuhdeneuvontamme
palvelee seka puhelimitse
etta sahkopostitse.”

Anna Zibellini,
tyomarkkinalakimies,
Akavan Erityisalat
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Ota meihin yhteytta

Neuvomme ja palvelemme puhelimitse arkisin klo 9 — 14.
Voit ottaa yhteytta myods sahkopostitse; kerro viestissa koko nimesi ja
jadsennumerosi.

Tyoésuhdeneuvonta/lakipalvelut
Kun tarvitset tyosuhteeseen liittyvaa apua tai neuvoja, ota yhteytta
lakimiehiimme.

Lakimiesneuvonta, julkinen sektori p. 0800 135 380
Lakimiesneuvonta, yksityinen sektori p. 0800 135 350

Palvelunumeromme (0800-alkuiset) ovat maksuttomia.

Voit ottaa yhteyttd myos nettilomakkeella (www.akavanerityisalat.fi/
yhteydenotto).

Kuvaile lyhyesti, millaisessa asiassa tarvitset apua. Lakimiehemme ottaa
Sinuun henkildokohtaisesti yhteyttd. Palvelu on taysin luottamuksellista.

Jasenpalvelut

Jasensihteerimme vastaavat maksuihin, jasenkorttiin ja yleisesti jdse-
nyyteen liittyviin kysymyksiin. Heidat tavoitat sahkopostitse osoitteesta
jasenpalvelut@akavanerityisalat.fi tai puhelimitse 0800 135 370.

Tiedon- ja arkistohallinnan ammattiyhdistys
puheenjohtaja@taay.fi
sihteeri@taayfi

Ty6ttéomyysturva ja neuvonta
Erityiskoulutettujen tyottomyyskassa Erko
www.erko fi

Jasenen verkkoasiointi

Verkkoasioinnissa voit esim. pdivittaa tietojasi ja maksaa jasenmaksusi.
Asiointi on kaytossasi kellon ympari. Verkkoasiointiin paaset kirjautu-
maan osoitteessa: https://verkkoasiointi.akavanerityisalat fi

www.akavanerityisalat.fi
www.taay.fi
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