Tiedon- ja arkistonhallinnan
ammattilaiset

Vahimmaispalkkasuositus
1.5.2024-31.5.2025
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Lukijalle

Pidat kasissasi Akavan Erityisalojen ja Tiedon- ja arkistonhallinnan ammatti-
yhdistyksen yhteistytssa laatimaa tehtava- ja palkkarakennesuositusta.
Suositus toimii tybkaluna maéritettédessa ohjeellisia palkkoja tiedonhallinnan
ja arkistoalan tehtaviin seka julkisella etta yksityisella sektorilla.

Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattilaisten tehtavana on taata kansalaisille ja
paatdksentekijoille tarvittava tieto jasentyneessa muodossa ja liséksi turvata
tuleville sukupolville todistusvoimainen tiedollinen perintd tasté ajasta. Naiden
tehtavien hoito edellyttaa laaja-alaista ja syvaa osaamista, monipuolista yhteis-
ty6td ja riittdvaa resursointia. Tarkein resurssi on osaava asiantuntija, joka
ansaitsee arvonsa mukaisen palkan.

Yksi ndkyvimmistad muutoksista arkistoalan tiedonhallinnan tyétehtavissé on
ollut siirtyminen paperimaailmasta sdhkdiseen toimintaympéaristéon. Tiedon- ja
arkistonhallinnan ammattilaisista merkittava osa tydskentelee edelleen analo-
gisessa muodossa olevien aineistojen parissa vastaten myos niihin liittyvasta
seulonnasta ja tietopalvelusta. Vaikka paperisten asiakirjojen merkitys vahenee
digitoinnin ja syntysahkdisten aineistojen myo6ta, se ei tule kokonaan poistumaan.
Analogisten aineistojen digitoiminen vaatii asiakirjahallinnan ammattilaisen
osaamista, jotta se voidaan toteuttaa maaraysten mukaisesti ja kustannus-
tehokkaasti. Analogisten aineistojen kasittelyssa vaaditaan tulevaisuudessa
entista vahvempaa erityisosaamista.

Tiedonhallinnan ammattilaisilta edellytetdan usein organisaation lapikotaista
tuntemista. On osattava kuvata toiminnan tuloksena syntyvan tiedon rakenne,
kaytossa olevien tietojarjestelmien sisaltd ja keskindiset yhteydet. Sdhkdisessa
ymparistdssa jarjestelmia kehitettdessa, kuten myos olemassa olevien ja uusien
ohjeiden jalkauttamisessa, tulee kyetd moniammatilliseen ja organisaatiorajat
ylittdvaan yhteisty6hdn ja hallita toimintaymparistda koskeva lainsdadanto ja
viranomaisohjeistus.



Tiedonhallintaan liittyvia tehtévia toteutetaan usein projekteina, ja siksi ammatti-
laiset tarvitsevat tydssaan projektinhallinnan osaamista. Lainsdadanto on viime
vuosina tiedonhallinnan osalta uudistunut (tiedonhallintalaki, tietosuojalainsaa-
danté, julkisuuslain muutokset), ja sama trendi jatkuu yha. Tiedonhallinnan ammat-
tilaisen on muuttuvassa toimintaymparistdssa pidettava huolta osaamisestaan
kouluttautumalla.

Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattilaiset ovat padsaantdisesti korkeakoulu-
tettuja. Yleensa heilld on lisdksi 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 organisaation
avainhenkildihin siind missa esimerkiksi ICT-asiantuntijat ja tietosuojavastaavat.
He toimivat samalla myds tietoyhteiskunnan ja hyvan, lapinadkyvan ja tietoturval-
lisen hallinnon takuuhenkil6ina. Akavan Erityisalat ja Tiedon- ja arkistonhallinnan
ammattiyhdistys toivovat talle palkkasuositukselle ahkeraa kaytt6a palkka-

keskusteluissa ja tydnkuvaneuvotteluissa.

Tassa suosituksessa palkkoja korotetaan 1.11.2024 alkaen yleiskorotuksella,
jonka suuruus on 4 prosenttia.

Suositus on voimassa 1.5.2024 — 31.5.2025.
Helsingissa 1.10.2024.
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Vahimmaispalkkasuositus
tiedon- ja arkistonhallinnan
tehtavissa toimiville

Palkkauksen perusteet

Vahimmaispalkkasuosituksen perus-
teena on kaytetty tehtavan vaatlvuut-
ta. Vaativuuskriteereind on huomioitu
tehtavan edellyttdméa osaaminen,
vuorovaikutus, tehtavan laaja-alai-
suus, tehtavaan sisaltyvat harkinta-
tilanteet, vastuu seka paatdoksenteon
itsenaisyys. Tehtavat on vaativuuden
perusteella jaettu toimihenkil6-,
asiantuntija-, vaativiin asiantuntija-

ja johtotason tehtéviin. Kaikilla tehta-
vatasoilla vahimmaisvaatimuksena
on korkeakoulututkintoon sisaltyva
tai sen lisdksi suoritettu asiakirjahal-
linnon ja arkistotoimen perustutkinto
(aik. arkistonhoitotutkinto) tai sita
vastaavat opinnot.

Palkkauksen osalta nimiketta
enemman merkitysta on tehtavien
sisallolla.

Vaativuusryhmien kuvaukset
1. Toimihenkil6tehtavat

Toimihenkildtason tehtavat sisélta-
vat asiakirjahallinnan perustehtavia
ja vaativat tehtdvakentan hallintaa.
Tehtéva suoritetaan itsendisesti
annettujen yleisohjeiden mukaan.
Tahan ryhmaan kuuluvia tehtavia
ovat mm. arkistosihteerin, kirjaajan,
toimistosihteerin, tietopalvelusihtee-
rin, asianhallintasihteerin ja tiedon-
hallintasihteerin tehtavat.

Toimihenkildtehtévisséa tydskennel-
laédn paasaantoisesti alemmalla
korkeakoulututkinnolla.



2. Asiantuntijatehtavat

Asiantuntijatehtdvat sisaltavat asia-

kirjahallinnan tehtavisté vastaamista.

Tehtdva suoritetaan itsendisesti
annettuihin tavoitteisiin tai suunni-
telmiin perustuen. TAhan ryhmaan
kuuluvia tehtavia ovat mm. asiakirja-
hallinnon suunnittelijan, tiedonhallin-
nan suunnittelijan, projektisuunnitte-
lijan ja tiedonhallinnan asiantuntijan
tehtavat.

Asiantuntijatehtavissa tyosken-
nellaadn paasaantdisesti ylemmalla
korkeakoulututkinnolla.

3. Vaativat asiantuntijatehtavat

Vaativat asiantuntijatehtévat sisalta-
vat toimintaa ja kehittdmista asian-
tuntemusalueella. Tehtdva muodos-
tuu yhdesta tai useammasta osaa-
misalueesta ja edellyttda sen/niiden
kokonaisvaltaista hallitsemista.
Tehtava suoritetaan itsendisesti
toiminnan suunnitteluun tai asian-

tuntija-asemaan perustuen. Tehtaviin
voi sisaltya esihenkildtehtavia. Tahan

ryhmaan kuuluvia tehtavia ovat mm.
erikoissuunnittelijan, ylitarkastajan,
erityisasiantuntijan, erikoistutkijan ja
tiedonhallinnan erityisasiantuntijan
tehtavat.

Vaativissa asiantuntijatehtavissa
tydskennellaan paasaantoisesti
ylemmalla korkeakoulututkinnolla.

4. Johtotason tehtavat

Johtotason tehtavat sisaltavat toi-
minnan johtamista organisaatiossa
ja asiantuntemusalueella. Tehtava
suoritetaan itsendisesti toiminnan
suunnitteluun ja/tai johtamiseen
perustuen. Tehtaviin voi sisaltya
esihenkildtehtavia. Tyypillisia johto-
tehtdvia ovat arkistonjohtajan, asia-
kirjahallintopaallikdn, kehittamis-
paallikdn, projektipaallikén, tiedon-
hallintapaallikdn tai tiedonhallinnan
esihenkildon tehtavat.

Johtotason tehtévissa tydsken-
nellaan paasaantoisesti ylemmalla
korkeakoulututkinnolla.



Vahimmaispalkat
Palkkaus perustuu kuukausipalkkaan ~ maaraytyy tayden tyGajan ja hanen
ja 36 h 15 min viikkotydaikaan. Osa- kanssaan sovitun ty6ajan suhteessa.

aikatyontekijan vahimmaispalkka

Vahimmaispalkat 1.5.2024

Toimihenkildtehtavat 2835€-3045€
Asiantuntijatehtavat 3360€-3675€
Vaativat asiantuntijatehtavat 4095€-4410¢€
Johtotason tehtavat 4515€-4830€

Vahimmaispalkat 1.11.2024

Toimihenkil6tehtavat 2948€-3167€
Asiantuntijatehtavat 3494€-3822¢€
Vaativat asiantuntijatehtavat 4259€-4586€

Johtotason tehtavat 4696€-5023€



Henkil6kohtainen palkanosa

Tehtavan vaativuuteen liittyvan
palkanosan liséksi tyéntekijalle tulee

maksaa henkil6kohtaista palkanosaa.

Henkil6kohtainen palkanosa maari-
tetddn 1) ammattitaidon (osaaminen),
2) tydn laadun ja tuloksellisuuden
(tydsuoritus) seka 3) tydkokemuksen
(palvelusvuosien maara) perusteella.

Tehtavan vaativuutta ja vaativuuden
perusteella maksettavaa palkkaa
seka henkildkohtaista palkanosaa
tulee tarkastella vuosittain kdytavis-
sa kehityskeskusteluissa.

Matka-ajan korvaaminen

Mikali tydntekijd matkustaa tydtehta-
vien hoitamisen vuoksi sédnndllisen
tybaikansa ulkopuolella, suositellaan,
ettd tydntekijalle maksetaan matka-
ajan korvauksena yksinkertainen
tuntipalkka jokaiselta matkustami-
seen kaytetylta tunnilta tai annetaan
tatd vastaava vapaa.

Tydharjoittelijan palkka

Tyobharjoittelulla tarkoitetaan opin-
toihin liittyvaa pakollista harjoitte-
lua. Tybharjoittelijalle tulee maksaa
vahintaan tyottomyysturvan tyos-
saoloehtoa kerryttavaa palkkaa
(2.9.2024 alkaen 930 euroa/kk).

Tuntipalkkaan perustuva tydsuhde

Vahimmaistuntipalkkaa laskettaessa
tuntipalkan jakaja on 153.



Voimassaolo

Tama suositus on voimassa 1.5.2024 - 31.5.2025 vélisen ajan.

Helsingissa 1.10.2024.
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