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1 Johdanto

Kansallisarkisto toteutti kesalla ja syksylla 2017 laajat aineistokartoitukset koskien julkisen hallinnon
organisaatioiden hallussa olevia aineistoja. Aineistokartoituksilla kerattiin pohja-aineistoa tiekartan
laatimiseksi seka tietoa uusimuotoisen digitointiprosessin suunnitteluun ja kustannushyoétylaskelmien
laadintaan. Aineistokartoitusten toteuttaminen on osa tiekartan pohjatyota ja osa Kansallisarkiston
Euroopan unionin tuella toteutettavaa massadigitoinnin suunnitteluprojektia.

Tiekartalla tarkoitetaan aineistojen digitoinnin suunnitelmaa, joka ohjaa valtionhallinnon
organisaatioiden hallussa olevien analogisten aineistojen digitoinnin jarjestysta ja aikataulua. Tiekartta
koskee myos kuntien aineistoja silta osin, kun on kyse maakunnille siirtyvista aineistoista. Analogisen
aineiston digitaaliseen muotoon muuttamisen tiekartta on oma raporttikokonaisuus®.

Valtioneuvoston periaatepdatoksessa® 21.6.2017 asetetaan tavoitteeksi viranomaisarkistojen
saattaminen digitaaliseen muotoon vuoteen 2030 mennessa. Periaatepdatoksen valmistelun aikaan
kevaalla 2017 ei ollut tarkkaa tietoa siita, kuinka paljon valtionhallinnolla ja maakuntauudistuksen
kohteena olevilla kunnallishallinnon ja valtionhallinnon organisaatioilla on hallussaan analogisia
aineistoja. Periaatepdatoksen taustamuistiossa valtionhallinnon hallussa olevan analogisen pysyvasti
sailytettdavan aineiston maaraksi arvioidaan 94 hyllykilometria. Hallituksen esityksessa eduskunnalle
laeiksi Kansallisarkistosta ja arkistolain muuttamisesta (HE 191/2016) valtion viranomaisten hallussa
olevan pysyvasti sailytettdvan analogisen aineiston maaraksi arvioidaan noin 130-150 hyllykilometria.

Tiekartan laadinta aloitettiin kartoittamalla valtionhallinnon ja maakuntauudistuksen kohteena olevien
kunnallisten organisaatioiden hallussa olevien aineistojen maarat. Tietojen keruu toteutettiin
kaksivaiheisena kyselyna (Kansallisarkiston kysely analogisista aineistoista 1. ja 2. vaihe). Kyselyn
ensimmaisessa vaiheessa kartoitettiin aineistomaaria ja aineistotyyppeja. Kyselyn toisessa vaiheessa
kerattiin yksityiskohtaisempia tietoja aineiston fyysisistda ominaisuuksista seka aineistojen jarjestamisen
ja kuvailun tasosta.

Aineistokartoitusten tuloksena saatiin hallinnonalakohtaisia seka organisaatiokohtaisia tietoja
aineistomaaristad, aineistotyypeistd, aineistojen kuvailun tasosta, kunnosta seka kayttorajoituksista.
Keratty tieto ja tulokset olivat edellytys tiekartan laatimiselle. Lisaksi tuloksia hyédynnettiin
digitointiprosessin suunnittelussa ja kustannushyotylaskelmien tekemisessa.

Kansallisarkiston verkkosivuilla julkaistiin oma sivusto tiekartalle ja aineistokartoituksille
(wwwe.arkisto.fi/tiekartta). Sivuilta 16ytyi taustatietoa tiekartasta seka kdaytannon ohjeistusta ja
lisdinformaatiota kdynnissa olevista kyselyista. Sivuille koottiin ja paivitettiin kyselyihin liittyen myds
usein kysyttyja kysymyksia. Aineistokartoitusten aikana vastaajilla oli mahdollisuus kysya neuvoa ja
ohjeistusta tiekartta@arkisto.fi -sahkopostilla. Tiekartta-sahkdpostiin vastaanotettiin kyselyihin ja
yleisesti tiekarttaan liittyvia yhteydenottoja yhteensa noin 400 kpl vuoden 2017 aikana.

! Analogisen aineiston digitaaliseen muotoon muuttamisen tiekartta
? Valtioneuvoston periaatepdatos asiakirjallisen aineiston digitoinnista ja arkistoinnista vain sahkodisena 21.6.2017.
http://minedu.fi/paatos?decisionld=0900908f80542c95



http://www.arkisto.fi/tiekartta
http://minedu.fi/paatos?decisionId=0900908f80542c95

* X %

KANSALLISARKISTO o
FU:ta IS

Massadigitoinnin suunnitteluprojekti 2014—2020 Euroopan unioni

Eurcopan aluekehitysrahasto

2 Aineistokartoituksen 1. vaihe

2.1 Taustaa

Aineistokartoituksen ensimmainen kysely toteutettiin kesalla 2017. Kysely jakaantui kahteen osaan.
Valtionhallinnon organisaatioille lahetettiin oma kysely ja maakuntahallinnoille siirtyvien tehtavien
osalta lahetettiin oma kysely kunnille, maakuntaliitoille, sairaanhoitopiireille, ELY-keskuksille ja TE-
toimistoille. Kyselyssa kartoitettiin aineistojen kokonaismaaria ja aineistotyyppien jakaantumista
paperiasiakirjoiksi, sidoksiksi, kortistoiksi ja erikoisaineistoiksi. Valtionhallinnonkyselyn ja
maakuntakyselyn kysymykset aineistomaarista ja aineistotyypeista olivat samat. Kysely toteutettiin
Surveypal-kyselytyokalulla. Kysymykset ja kyselylomake toteutettiin Kansallisarkiston toimesta.
Kysymykset on esitetty liitteessa 1.

Kyselyn ensimmaisen vaiheen tarkoituksena oli kerata laajasti tietoa aineiston maarasta. Vastaukset
ohjeistettiin antamaan karkealla tasolla eika vastaajien edellytetty tekevan tarkkoja
mittaustoimenpiteita vastausten antamiseksi. Kyselyn tarkoituksena oli saada kuva siitd, miten paljon
analogista aineistoa eri toimijoilla on ja miten se jakaantuu eri aineistotyyppeihin. Kyselyn kohteena
olivat kaikki analogiset asiakirja-aineistot (ei vain paperiasiakirjat)3.

Kyselyiden ulkopuolelle jaivat valtionhallinnon ulkopuoliset toimijat, joilla kuitenkin tiedetaan olevan
hallussa vanhaa viranomaisaineistoa.* Naiden organisaatioiden hallussa olevien aineistojen
muuttamiseksi sdhkdiseen muotoon ei oteta kantaa tiekartassa. Myos Kansallisarkistossa
vuokrasailytyksessa olevat, 40 vuotta nuoremmat aineistot, jotka ovat edelleen luovuttaneen
organisaation omistuksessa, eivat sisally kyselyissa ilmoitettuihin lukuihin. Naista aineistoista on
luovutusajankohtana laadittu maksullisen sailyttamisen sopimus luovuttajan ja Kansallisarkiston valilla.
Nama aineistot tulevat siirtymaan Kansallisarkiston omistukseen ja aineistojen digitoinnin suunnittelu ei
sisally tahan suunnitelmaan.

Maakuntauudistuksen kysely ldahetettiin sairaanhoitopiireille, mutta muut kuntayhtymat jaivat kyselyn
ulkopuolelle. Joillain kuntayhtymilld on todennendisesti myos vanhoja viranomaisaineistoja (kuten
koulutuskuntayhtymilla valtion oppilaitosten aineistoja), jotka néin ollen jaivat myos kartoittamatta.

3 Analogisilla asiakirja-aineistoilla tarkoitetaan paperimuodossa tai muussa fyysisessa tallennemuodossa olevia aineistoja
erotuksena sadhkaoisille asiakirjoille (esim. paperiasiakirjoja, tietojarjestelmista otettuja paperitulosteita, sidoksia, kortistoja,
karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia, negatiiveja, mikrofilmirullia, mikrokortteja, VHS-.tallenteita, c-kasetteja ym).

* Esimerkiksi Finavia Oyj, VTT Oyj, VR-Yhtyma Oy ja Telia Finland Oyj;j.
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2.2 Valtionhallinnon kyselyn tulokset

Kyselyn ensimmainen vaihe toteutettiin valtionhallinnon organisaatioille 20.6. — 25.8.2017. Kysely
lahetettiin yhteensa 130 vastaanottajalle ja siihen vastasi 119 vastaajaa. Vastaanottajalista on esitetty
liitteessa 2. Vastausprosentti oli 92 %, minka katsottiin olevan hyva ja tulosten luotettavia ja hyvin
kattavia. Vastaamatta jattaneet organisaatiot ovat paaosin aineistomaariltaan pienia toimijoita.

Valtionhallinnonkyselyn tuloksiin on lisatty ELY-keskusten ja TE-toimistojen ilmoittamat aineistomaarat.
Alun perin ELY-keskuksille ja TE-toimistoille lahetettiin maakuntakysely. ELY-keskusten ja TE-toimistojen
vastauksista ei kyetty erottelemaan valtioille jaavien aineistojen ja maakuntiin siirtyvien aineistojen
maaria, vaan vastaukset annettiin asiakirja-aineistojen kokonaismaarasta, minka vuoksi vastaukset
siirrettiin valtionhallinnonkyselyn alle, mihin ne kokonaisuutena paremmin sopivat.

Taulukko 1 Valtionhallinnon kyselyn tulokset ja vastausten jakautuminen hallinnonaloittain. Ministeriot on esitetty
taulukossa omien hallinnonalojen alle.

Hallinnonala Kyselyn vastaanottajia  Vastauksia % vastanneista
yhteens3 / hallinnonala

Eduskunta 2 0 0%

Liikenne ja viestintdministerio 5 5 100 %

Maa- ja metsatalousministerio 7 7 100 %

Oikeusministerio 56 49 88 %

Opetus- ja kulttuuriministerio 9 9 100 %

Puolustusministerio 3 3 100 %

Sisaministeri® 7 7 100 %

Sosiaali- ja terveysministerio 8 6 75 %

Ty06- ja elinkeinoministerio 9 9 100 %

Valtioneuvoston kanslia 2 2 100 %

Valtiovarainministeri6 18 18 100 %

Ymparistoministerio 3 3 100 %

Ulkoasiainministeri6 1 1 100 %

Yhteensa 130 119 92 %

Kyselyssa vastauksina annetut luvut ovat karkeita arvioita aineistomaarista ja ne kasittavat kaikki
analogiset aineistot (ei vain paperiasiakirjoja). Aineistomaarat on ilmoitettu hyllymetreissa (yksi
hyllymetri on 100 cm levyinen hylly tiiviisti pakattua asiakirja-aineistoa). Erikoisaineistojen, kuten
suurikokoisten karttojen ja piirustusten sailytystilan arvioiminen on hankalaa ja subjektiivista, mika tuo
poikkeamia kokonaishyllymetrimaariin.
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Taulukko 2 Aineistomaarien jakaantuminen valtionhallinnossa hallinnonaloittain. Ministerididen ilmoittamat maarat on esitetty kunkin
ministerion hallinnonalan aineistomaaran yhteydessa. Maarat on ilmoitettu hyllymetreissa (hm).

Aineiston Pysyvasti Maaraajan Analoginen aineisto, jonka
Hallinnonala kokonaismaara sdilytettavat sdilytettavat tietosisalté on olemassa myoGs
(hm) (hm) (hm) digitaalisessa muodossa (hm)

Liikenne ja viestintdministerio 17 385 7 955 9573 2 885
Maa- ja metsatalousministerio 37528 25658 12 070 9525
Oikeusministerio 51 863 30 146 20 864 7421
Opetus- ja kulttuuriministerio 27 397 23 322 3675 1789
Puolustusministerio 15258 8349 6909 1685
Sisaministerio 47 438 11 264 35494 763
Sosiaali- ja terveysministerio 22 511 7 499 15012 4544
Tyo- ja elinkeinoministerio 50456 14 650 32779 4070
Valtioneuvoston kanslia 740 495 245 110
Valtiovarainministerio 93 889 24 858 67 878 2772
Ymparistdministerio 5490 1370 4120 200
Ulkoasiainministerio 17 000 16 000 1000 1000
Yhteensa 386 955 171 566 209 619 36764

Selkeimmat tuloksissa havaitut syottovirheet korjattiin tuloksiin yhteistydssa viranomaisen kanssa.
Vastaustuloksiin kuitenkin jai vahaisia syottévirheita. Esimerkiksi aineiston kokonaismaara ei tasmaa
pysyvasti ja madraajan sdilytettavien aineistojen summan kanssa. Tama heijastaa mahdollisia
arviointiongelmia etenkin erikoisaineistojen hyllymetrimaarien maarittelyssa. Aineistotyypeiltdaan
luokittelemattomia aineistoja oli yhteensa noin 18 000 hm verran. Myo6s karkean tason arviointi ja
tarkempien mittausten puuttuminen kasvattaa virhemarginaalia. Vastauksilla saavutettiin erinomainen
kattavuus ja kyselyn antamaa yleiskuvaa valtionhallinnon aineistomaarista ja niiden jakaantumisesta voi
pitdad luotettavana. Tarkempien mittatietojen edellyttaminen olisi todennakdisesti laskenut
vastausprosenttia.
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Taulukko 3 Aineistotyyppien jakaantuminen valtionhallinnon organisaatioissa hallinnonaloittain. Maarat on ilmoitettu hyllymetreissa (hm)
ja kappaleina (kpl).
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Liikenne ja
viestintaministerio 11594 3575 110 131 3 391751 30000 718 105200 0 0
Maa- ja
metsatalousministerié 18 925 217 441 8122 1964 609 000 25 700 100 801800 10 110
Oikeusministerid 29911 320 861 11981 121 362 31338 90 87000 17102 12100
Opetus- ja
kulttuuriministerid 7541 90 4802 513 29 168688 15502997 2377 23489 6957 2282
Sisaministerio 18 486 671 12405 887 252 3550 155500 0 20000 56826 74151
Puolustusministerio 2470 5297 13 94829 69240 40 210000 14 342
Sosiaali- ja
terveysministerio 20 102 37 61 136 0 385 1440 300 1920 135 91
Ty6- ja
elinkeinoministerio 23203 573 916 664 1 1132709 501000 1000900 33700 0 135
Valtioneuvoston
kanslia 735 1 1 5 0 978 500 0 0 0 0
Valtiovarainministerié 5 55 510 4738 6415 3664 378 18 100 307 149641 169 66
Ymparistoministerio 2320 40 152 66 5 12500 5100 0 0 10 501
Ulkoasiainministerié 16 700 167 500 217 22 420 1000 0 120000 0 0
Yhteensi 227214 6201 30284 29150 6061 2415550 16341915 1004832 1552750 81223 89778

Kyselyn tulosten perusteella koko Valtionhallinnon organisaatioilla on hallussa noin 387 000 hm
analogista aineistoja, josta noin 171 500 hm on pysyvasti sailytettavia ja 209 600 hm maaraajan
sailytettdvia. Aineiston kokonaismaarasta suurin osa (noin 59 %) on A4/folio-kokoista paperiaineistoa.
Kortistoja on kyselyn mukaan kokonaismaarasta noin 8 % ja sidoksia noin 7,5 %.
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2.3 Maakuntakyselyn tulokset

Maakuntahallinnoille siirtyvien tehtavien osalta kyselyn ensimmainen vaihe toteutettiin kunnille,
maakuntaliitoille, sairaanhoitopiireille, ELY-keskuksille ja TE-toimistoille 20.6. — 31.8.2017. ELY-keskusten
ja TE-toimistojen vastaukset siirrettiin vastausajan jalkeen valtionhallinnon kyselyn alle (ks. edellinen
luku). Kysely rajattiin koskemaan vain maakunnille siirtyviin tehtaviin liittyvia aineistoja, joita maakunnat
tarvitsevat aloittaessaan operatiivisessa toiminnassa, kuten:

1. Keskenerdisiin asioihin liittyvat aineistot, joiden kasittely jatkuu maakuntien alaisuudessa.
2. Muut aineistot, joita maakunnat tarvitsevat siirtyvien tehtavien keskeytyksettdman hoitamisen
varmistamisessa.

Potilasasiakirjat ja sosiaalihuollon asiakasasiakirjat rajattiin kyselyn ulkopuolelle.

Kysely lahetettiin yhteensa 336 vastaanottajalle: 296 kunnalle, 18 maakunnalle, 21 sairaanhoitopiirille ja
Etevalle seka keskitetysti Aluehallintovirastoille. Kyselyn vastaanottajat on esitetty liitteessa 3.
Vastauksia kasiteltiin ylla mainituissa organisaatiotyypin mukaan jaetuissa luokissa. Vastausprosentit
organisaatiotyypin mukaan on esitetty taulukossa 4. Kaikki kyselyn vastaanottajat mukaan lukien
vastausprosentti on 50 %. Kuntien kohdalla vaestomaara huomioiden vastaukset kattoivat noin 56 %
Suomen vdestdmadrasta.

Taulukko 4 Maakuntakyselyn tulokset ja vastausten jakautuminen organisaatiotyypeittdin.

Kyselyn vastaanottajia Vastaajia

yhteens3 yhteens3 Vastausprosentti
Kunnat 296 136 46 %
Maakunnat 18 16 89 %
Aluehallintovirastot 1 1 100 %
Sairaanhoitopiirit ja Eteva 21 16 76 %
Yhteensa 336 169 50 %

Annetut luvut ovat karkeita arvioita aineistomaarista ja ne kasittavat kaikki analogiset aineistot (ei vain
paperiasiakirjoja). Aineistomaarat on ilmoitettu hyllymetreissa (yksi hyllymetri on 100 cm levyinen hylly
tiiviisti pakattua asiakirja-aineistoa). Erikoisaineistojen, kuten suurikokoisten karttojen ja piirustusten

sailytystilan arvioiminen on hankalaa ja subjektiivista, mika tuo poikkeamia kokonaishyllymetrimaariin.

Kuntien vastauksissa hajonta oli suurta. Tiekartta-sahkdpostiin vastaanotettujen tiedostelujen ja
kysymysten perusteella vastaajien oli hankala tehda jakoa kyselyssa kartoitettavien asiakirja-aineistojen
ja kuntiin jadvien aineistojen valille. Epdselvda on, ovatko kaikki kunnat vastanneet ohjeistuksen mukaan
vain maakunnille siirtyvien aineistojen osalta. Joissakin tapauksissa vastaus on annettu vain yhden
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toimialan / tehtavan (kuten lomitus) / kuntayhtyman osalta, jolloin epaselvaksi jaa, kattaako vastaus
kaikki asiakirjaryhmat. Kunnan yhti6t ja yhteisot ohjeistettiin sisallyttamaan kunnan antamiin
aineistomaariin, mutta on mahdollista, ettei kaikkea aineistoja, tehtavia ja toimijoita ole huomioitu
vastauksissa. Kuntien vastausten yhdenmukaisuus ja vertailukelpoisuus ei ole taysin luotettava.

Kyselylla saatiin kuitenkin karkea arvio maakuntauudistukseen liittyvasta aineistomaarasta (ks. taulukot
5-6). Kyselyyn vastanneilla kunnilla oli yhteensa noin 5 200 hm aineistoa, josta pysyvasti sdilytettavaa on
noin 2 300 hm ja maaraajan sailytettavaa noin 3 300 hm. Kyselyyn vastanneiden kuntien vaestomaara
huomioiden vastaukset kattoivat noin 56 % vaestomaarasta. Vastanneiden kuntien vaestomaara ja
virhemarginaali huomioiden laskennallinen arvio kaikkien kuntien maakuntiin siirtyvien aineistojen
kokonaismaarasta olisi noin 5 500 — 10 000 hm, josta pysyvasti sdilytettavia olisi noin 40 %.

Taulukko 5 Aineistomaéaran jakaantuminen maakuntakyselyn tuloksissa. Aineistomaarat ilmoitettu hyllymetreissa (hm).

Analoginen aineisto, jonka

Organisaatiot i Aineiston Pysyvasti Madraajan tietosisalté on olemassa myés
& yypp kokonaismaara (hm) sailytettavat (hm)  sailytettdvat (hm) .~ "~ y
digitaalisessa muodossa (hm)

Kunnat 5179 2323 3365 1244
Maakunnat 1663 794 859 494
Sairaanhoitopiirit ja
Eteva 14 531 3145 10 157 3015
Aluehallintovirastot 800 300 500 50
Yhteensa 22173 6 562 14 881 4 803
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Taulukko 6 Aineistotyyppien jakaantuminen maakuntakyselyn tuloksissa. Aineistomdaarat on ilmoitettu hyllymetreissa (hm) ja kappaleina
(kpl)
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Kunnat 3475 443 50 351 14 1596 1300 50 0 40 0
Maakunnat 1496 39 5 99 3 1055 15750 0 0 110 5
Sairaanhoitopiirit ja
Eteva 12 579 94 61 756 3 4360 9050 100 127750 0 170
Aluehallintovirastot 750 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Yhteensa 18 300 576 116 1206 20 7011 26100 150 127750 150 175

2.4 Johtopaatokset kyselyn 1. vaiheen tuloksista

Kyselyn 1. vaiheen tulosten perusteella maakuntauudistuksen kohteena olevilla organisaatioilla ei ole
selkeda ja yhtenaista kasitysta siitd, mitka aineistot siirtyvat uusille maakunnille ja valtionhallinnon
viranomaisille, ja toisaalta mitka aineistot jddvat toimintaansa jatkavien julkishallinnon organisaatioiden
haltuun. Tarkempien tietojen saaminen edellyttaa yksityiskohtaisia linjauksia ja kdytannon ohjeistusta
maakuntauudistuksen myota tapahtuvista asiakirjahallinnan muutoksista. Kansallisarkisto ja
massadigitoinnin suunnitteluprojektin ohjausryhma paattivat mm. kyselyn 1. vaiheen tulosten
perusteella jattad toteuttamatta kyselyn 2. vaiheen maakuntauudistuksen organisaatioiden kanssa.

Valtionhallinnon puolella kyselyn tulosten todettiin olevan kdyttokelpoista ja luotettavaa. Tulosten
perusteella kyselyn toiseen vaiheeseen valittiin organisaatiot, joilla on hallussaan enemman kuin 500
hyllymetrid analogista pysyvasti sailytettavaa aineistoa. Aineistomaaria hyddynnettiin myos kustannus-
ja hyotylaskelman laatimisessa ja massadigitointiin kuuluvien aineistomé&arien arvioimisessa.
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3 Aineistokartoituksen 2. vaihe

3.1 Kyselyn vastaanottajat

Kyselyn toinen vaihe toteutettiin ainoastaan valtionhallinnolle ja se Iahetettiin vain osalle
valtionhallinnon organisaatioita. Kyselyn vastausaika oli 11.9. —20.10.2017. Kysely lahetettiin yhteensa
54 vastaanottajalle (luettelo vastaanottajista on esitetty liitteessa 4). Kyselyn laajuus ja suhteellisen lyhyt
vastausaika olivat riski vastausten saamiselle. Kysely paatettiin |lahettaa aineistomaariltaan suurimmille
organisaatioille. Muutamien aineistoiltaan hyvin samankaltaisten organisaatioiden valilla vastaustaakkaa
kevennettiin valitsemalla niiden joukosta virastoryhmaa edustava organisaatio vastaamaan kyselyyn
otoksena. Organisaatiot, jotka eivat vastanneet aineistokartoituksen 1. vaiheeseen, jadivat ulkopuolelle
myos 2. kyselysta.

Kysely kohdennettiin niille organisaatiolle, joilla oli ensimmaisen kyselyn perusteella yli 500 hm
analogisia aineistoja seuraavin poikkeuksin:

>

Hallinto-oikeuksien, hovi-oikeuksien, maistraattien ja aluehallintovirastojen kohdalla jokaisesta
virastoryhmasta valittiin yksi edustajaorganisaatio vastaamaan kyselyyn. Tarkoituksena oli valita
organisaatio, jonka aineistot keskimaarin edustavat ko. virastoryhman aineistoja ja heilla on
resurssit vastata kyselyyn. Nain vastaustaakkaa laajalla kentalla haluttiin keventada. Hallinto- ja
hovi-oikeuden vastaajan valitsi oikeusministerion yhteyshenkilé yhdessa oikeuksien kanssa.
Maistraatin vastaajan valitsi maistraattien ohjasyksikkd (AVI) ja maistraatit yhdessa.
Aluehallintoviraston (AVI) vastaaja valittiin AVI:n ja valtiovarainministerion yhteyshenkildiden
toimesta.

Karajaoikeuksista kysely lahetettiin niille 16 karajaoikeudelle, joiden organisaatioon,
arkistotiloihin ja aineistoihin liittyy toimenpiteita tai muutoksia karajaoikeusuudistuksen myoéta.
My0s naita valittuja kdrdjaoikeuksia voidaan pitda otantavastaajina ja ndin kevennettiin kentan
vastaustaakkaa.

Vastaanottajien ulkopuolelle jatettiin muutama organisaatio, joilla 1. vaiheen kyselyn tulosten
mukaan on yli 500 hm analogisia aineistoja, mutta suurin osa, tai lahes koko aineisto on
maaradajan sailytettavaa. Lisaksi sdilytysaikojen katsottiin olevan suhteellisen lyhyita. Naita
organisaatioita oli Trafi, Maaseutuvirasto ja Viestintdvirasto.

Kyselyn ulkopuolelle jai myos kaksi aineistomaaraltdan suurta 1. vaiheen kyselyyn osallistunutta
organisaatiota: Museovirasto ja Suomen Metsadkeskus. Kansallisarkisto on vuonna 2003
paattanyt, ettei Museovirasto toistaiseksi luovuta pysyvasti sdilytettavia aineistojaan
Kansallisarkistolle. Suomen Metsdkeskus ei ole velvollinen siirtdmaan pysyvasti sailytettavia
aineistojaan Kansallisarkistoon arkistolain perusteella.

ELY-keskukset ja TE-toimistot jaivat kyselyn ulkopuolelle, silla nailla organisaatioilla ei 1. kyselyn
tulosten perusteella ja KEHA:Ita pyydettyjen vastauksia tarkentavien selvitysten mukaan ole vield
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riittavia tietoja siita, miten aineistot jakautuvat maakuntauudistuksen myo6ta eri toimijoiden
kesken. Kyseiset organisaatiot olivat mukana kyselyn 1. vaiheessa. Kyselyn 2. vaihetta ei katsottu
jarkevaksi toimittaa nailla organisaatioille, jos ei ole tiedossa, mita aineistoja vastauksiin
sisallytettaisiin.

Muuten 500 hm aineistomaaraa pidettiin rajana. Tarkoituksena oli saada suurimmilta organisaatioilta ja
suurimmasta aineistomassasta yksityiskohtaisempaa tietoa. Kyselyyn mukaan valitut vastaajat edustivat
aineistomaaraltaan noin 80 % kyselyn 1. vaiheen vastaajista.

3.2 Yhteydenpito ja viestinta vastaajien kanssa

Koska 2. vaiheen kysely sisalsi yksityiskohtaisia ja arkistoalan ammattitaitoa vaativia kysymyksia,
pidettiin vastaajiin yhteytta tiedottein ja kynnysta kysya lisdohjeistusta ja neuvoa pyrittiin pitamaan
matalana. Kansallisarkistolla jarjestettiin 21.9.2017 infotilaisuus toisen vaiheen kyselyyn vastaajille.
Infotilaisuudessa kysely taytettiin esimerkein ja osallistujilla oli mahdollisuus esittaa kysymyksia ja
keskustella kyselysta ja tiekartasta. Tilaisuuteen osallistui paikan paalla ja etdyhteydella yhteensa noin
45 henkilda. Tilaisuuden pohjalta tiekartan verkkosivujen usein kysyttyja kysymyksia paivitettiin ja
esitysmateriaali vietiin kaikkien nahtavaksi tiekartan verkkosivuille.

Lisaksi Valtioneuvoston hallintoyksikén ja Poliisihallituksen toiveesta molempiin organisaatioihin
jarjestettiin erillinen lyhyt tilaisuus, jossa kyselylomake 2 kaytiin lapi ja osallistujilla oli mahdollisuus
esittda kysymyksia. Tiekarttaryhman hallinnonalojen yhteyshenkildita on lisdksi erikseen tiedotettu
aikatauluista ja kyselyyn vastaamisesta. Lisatietoja on saanut jatkuvaksi verkkosivujen lisdksi tiekartan
sahkopostista.

3.3 Kysymykset ja kyselyn tekninen toteutus

Kyselyn toinen vaihe toteutettiin Webropol Oy:n luomalla kyselyalustalla. Webropol vastasi
kyselylomakkeen hallinnasta. Kansallisarkisto vastasi kysymysten laatimisesta seka kaikesta sisallosta,
vastaajien tiedottamisesta, ohjaamisesta ja neuvomisesta.

Kysymykset suunniteltiin niin, etta kyselylla saataisiin kerattya mahdollisimman tarkkaa tietoa
aineistojen ominaisuuksista, laadusta, kunnosta ja kuvailun tasosta huomioiden samalla
organisaatioiden kyky ja mahdollisuus vastata kysymyksiin. Tiekartan suunnitteluun vaikuttavien
asioiden lisdksi kysymyksia laadittaessa yritettiin ottaa huomioon digitointiprosessin suunnittelun
kannalta seka kustannus- ja hyotyanalyysin laatimisen kannalta oleellisia tietotarpeita.

Toisen vaiheen kysely jakaantui kahteen kyselylomakkeeseen. Kyselylomakkeessa 1 kysyttiin
organisaation perustietoja. Kyselylomakkeessa 2 kysyttiin yksityiskohtaisia kysymyksia aineistosta
arkistotasolla. Arkistolla tarkoitettiin kyselyssa arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntynytta
asiakirjojen kokonaisuutta (ei arkistotilaa/ -rakennusta). Jos organisaation hallussa oli useampia
arkistoja, vastasi organisaatio kyselylomakkeeseen 2 erikseen jokaisen arkiston kohdalta.
Kyselylomakkeet kysymyksineen ja ohjeineen on esitetty liitteessa 5.
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3.4 Kyselyn tulokset

Kaikki kyselyn vastaanottajat vastasivat kyselyyn. Kyselylomakkeeseen 1 vastaukset saatiin kaikilta
kyselyn vastaanottajilta. Arkistokohtaisia kyselylomakkeita palautettiin yhteensa 721 kpl ja ne sisalsivat
vastaukset yhteensa noin 1 000 arkistosta (asiakirjallisesta kokonaisuudesta). Toisen vaiheen kyselyn
vastaanottajat edustivat aineistomaariltaan noin 80 % ensimmaisen vaiheen kyselyn vastaajista. Kyselyn
tuloksia on esitetty hallinnonaloittain taulukoissa liitteessa 6.

Kyselyn 2. vaiheen aineistomaaria vertailtaessa samojen vastaajien ilmoittamiin lukemiin 1. vaiheen
kyselyssa voidaan todeta, etta pysyvasti sdilytettavan aineiston maara on pysynyt samana, mutta
maaradaikaisen aineiston maara on tarkentunut toisen vaiheen kyselyn vastauksissa, tai vastauksista on
jaanyt huomioimatta osa maaraaikaisesti sdilytettavia aineistoja (ks. taulukko 7). Pysyvasti sailytettavia
aineistoja on kyselyn 2. vaiheen tulosten perusteella noin 47 % ja maaradajan sailytettavia aineistoja noin
53 %.

Taulukko 7 Kyselyn 2. vaiheen vastaajien kokonaissummat ensimmadisessa ja toisessa kyselyssa.

Analogisen aineiston

kokonaismaara Pysyvasti sailytettdvda Maaraajan sailytettavaa
1. Kyselyn summa 287 415 hm 124 294 hm 161 300 hm
2. Kyselyn summa 265942 hm 123 909 hm 140 398 hm

Kyselyn perusteella valtionhallinnon organisaatioissa on myds 40 vuotta vanhempaa aineistoa, vaikka
padosin vanhempi aineisto on jo luovutettu Kansallisarkistoon. Vuoden 1976 loppuun mennessa
kertyneiden analogisten asiakirja-aineistojen maara viranomaisissa on noin 33 100 hm (noin 12,5 %
kokonaismaarastad). Kysely paljasti, etta aineistot sisdltavat runsaasti myos jarjestamatonta ja
arvonmaaritysta / seulontapaatosta vailla olevia aineistoja. Aineistot pitavat sisdlladan myos runsaasti
asiakirjakokonaisuuksia, joissa maaraajan ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat ovat erottelematta samassa
sailytysyksikossa. Katso taulukko 8 ja liite 6.
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Taulukko 8 Aineistokartoituksen 2. vaiheen tuloksia aineistojen kokonaismaarista hallinnonaloittain

10. 11. 12. 13.
Analogisten Pysyvasti Maardajan 40 vuotta ja sita
asiakirja-aineistojen sdilytettavien sdilytettavien vanhempien
kokonaismaara analogisten analogisten analogisten asiakirja-
asiakirjojen aineistojen maara aineistojen maara
Hallinnonala maara
Liikenne- ja viestintaministerio 12 302 7 619 4683 4 354
Maa- ja metsatalousministerio 24 947 20501 4421 8708
Oikeusministerio 32803 17 733 15 039 1899
Opetus- ja kulttuuriministerio 4541 2 458 2083 1161
Puolustusministerio 14 608 8 069 6539 100
Sisdministerio 48 466 11144 37 302 1614
Sosiaali- ja terveysministerio 17 192 7711 9521 457
Ty0- ja elinkeinoministerio 15109 7 896 7 313 3472
Valtioneuvoston kanslia (sis.
Ministeriot) 26 376 19 753 6 623 3945
Valtiovarainministeri® 61698 20231 39768 6 692
Ymparistdministerio 7900 794 7 106 710
Yhteens 265 942 123 909 140 398 33112
(noin 47 %) (noin 53 %) (noin 12,5 %)

Suurin osa aineistosta on paperiasiakirjoja (=paperiasiakirjat ja kortistot). Paperiasiakirjoja on yhteensa
noin 229 000 hm (noin 86 %). Sidoksia on noin 18 800 hm (7 %) Aineistotyypilta tyypittelematta jaaneita
aineistoja on yhteensa noin 10 000 hm ja erikoisaineistojen maara on hyllymetreina arvioituna noin
8200 hm.
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Aineistotyyppien jakautuminen

Sidoksia
7%

Tyypittelematta
4%

Kuva 1 Aineistotyyppien jakaantuminen kyselyn 2. vaiheen vastausten mukaan

Kyselylla kartoitettiin my0s aineistojen sijoittumista valtakunnallisesti ja organisaation sisalla
padtearkistoon ja lahiarkistoihin / tyotiloihin. Organisaatioissa suurin osa aineistoista, noin 80 %, on
paatearkistoissa ja noin 20 % sijaitsee lahiarkistotiloissa ja tyotiloissa. Valtakunnallisesti tarkastellen
kolme suurinta paikkakuntaa, missa aineistoja sijaitsee, ovat 1. Helsinki, 2. Jyvaskyla ja 3. Vantaa.
Jyvaskylan lukumaaraa on korkea Maanmittauslaitoksen arkiston vuoksi. Suurin osa koko aineistosta,
noin 58 %, sijaitsee paakaupunkiseudulla.
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Kuva 2 Aineiston jakautuminen hyllymetreittdin eri paikkakuntien valilla

3.5 Johtopaatokset kyselyn 2. vaiheen tuloksista

Toisen vaiheen kyselyllad saavutettiin erittdin hyva vastausprosentti. Kyselylla onnistuttiin kartoittamaan
viranomaisten hallinnassa olevien aineistojen fyysisia ominaisuuksia seka tarkennettua aineistomaaria ja
aineistotyyppien jakaantumista. Kyselylld saatiin arvokasta tietoa myds mm. kadyttorajoituksista ja
viranomaisen kasityksesta digitaalisen aineiston kunnosta ja laadusta. Kysely on huomattavan laaja ja
poikkesi tarkkuustasollaan aikaisemmista Kansallisarkiston toteuttamista kyselyista.

Digitointiprosessin ja digitoinnin valmistelun kannalta tarke&a tietoa saatiin aineistotyyppien ja niiden
fyysisten ominaisuuksien lisaksi mm. erikoispapereiden maarasta (noin 12 600 hm) ja kdsinkirjoitetun
aineiston maarasta (83 000 hm). Kysely paljasti, ettd suurin osa paperiasiakirjoista on liitetty yhteen
paperiliittimella (kuten niitti, klemmari, arkistohaarukka, lanka, kuminauha tai muu vastaava). Irtonaisia
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paperiasiakirjoja on kyselyn perusteella noin 50 700 hm ja yhtyeenliitettyja asiakirjoja on noin 165 000
hm. Irtonaisten asiakirjojen valmistelu digitointiin on oletusarvoisesti helpompaa ja nopeampaa kuin
yhtyeenliitettyjen asiakirjojen. Digitoinnin valmistelun kannalta vaikeimpien paperiaineistojen, kuten
aktien tai muuten haastavien aineistojen maaraa ei kyselylla pystytty kartoittamaan. Samoin vaikeasti /
helposti valmisteltavien sidosten maaraa ei kyselylla onnistuttu kartoittamaan. Naita ominaisuuksia
kartoittavien kysymysten todettiin olevan liian yksityiskohtaisia ja haastavia vastata, ettei niita katsottu
tarkoituksenmukaisiksi lisata kyselyyn.

Seulomattomat ja jarjestamattémat aineistot tulevat aiheuttamaan viranomaiselle suuremman resurssin
tarpeen aineistoja kunnostettaessa, kuin seulotut ja jarjestetyt arkistokokonaisuudet. Sen sijaan paperin
koko, erikokoisten liitteiden maara, ei-irtonaisten asiakirjojen maara ja mahdollisesti kayttorajoitukset ja
turvaluokiteltujen aineistojen kasittely vaikuttaa digitoinnin valmistelun ja digitoinnin nopeuteen ja
resurssitarpeisiin. Tama pieni osa aineistoa, joka on jarjestamatontd, seulomatonta ja hitaasti
valmisteltavaa sekda mahdollisia erityisia toimenpiteita vaativaa, on merkittava koko digitointiprosessin
kannalta ja aiheuttaa kokonaisuudessaan todennakoisesti suurimmat resurssitarpeet (henkilostossa ja
laitteistossa).

4 Yhteenveto

Kaksivaiheinen arkistokartoitus oli saatujen tulosten perusteella hyvin onnistunut. Kyselyiden avulla
saatiin kerattya olennainen tieto tiekartan laatimiseksi. Digitoinnin jarjestystd ohjaava tiekartta
pohjautuu aineistokartoitusten tuloksiin ja massadigitoinnin volyymien suunnittelu tehdaan
aineistokartoitusten tulosten perusteella. Tiedoista on hyotya myds digitointiprosessien ja digitoinnin
valmistelun suunnittelussa sekda massadigitoinnin kustannusten ja hyotyjen vertailussa. Keratyt tiedot
palvelevat ylipaataan Kansallisarkiston viranomaisaineistojen vastaanottoa ja suunnittelua
tulevaisuudessa.

Tiekarttaa varten madritettiin aineistokartoitusten tulosten perusteella tiekarttaan sisaltyvat aineistot,
erilaiset aineistotyypit ja nilden maarat. Massadigitointiin soveltuvaa aineistoa arvioitiin olevan
yhteensa 212 000 hm. Massadigitointiin soveltuva aineiston jaettiin kolmeen aineistotyyppikohtaiseen
paaluokkaan: A4/Folio-kokoiset paperiaineistot (72 %), kortistoaineistot (14 %) ja sidokset (14 %). Samoin arvio
massadigitointiin soveltumattomien aineistojen maarasta (kuten hitaasti digitoitavien erikoisaineistojen
ja huonokuntoisten aineistojen maara) arvioitiin aineistokartoituskyselyiden perusteella.

Tiekartassa viranomaisten aineistot on jaettu neljaan ryhmadan massadigitoinnin aikataulun ja
aineistojen digitoitavuuteen vaikuttavien kriteerien perusteella. Kriteerit pohjautuvat
aineistokartoituksissa kerattyihin tietoihin, kuten irtonaisten paperien maaraan seka jarjestamisen ja
kuvailun tasoon. Esitettyjen kriteerien tarkoituksena on ohjata viranomaisten aineistojen sijoittamista
ryhmiin, jotta digitointijarjestys saadaan luotua perustellusti. Tiekartta on massadigitoinnin
suunnitteluprojektissa laadittu oma raporttikokonaisuus.
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VALTIONHALLINNONKYSELY:
Arvoisa vastaanottaja,

Kansallisarkisto selvittaa talla kyselylla valtionhallinnon organisaatioiden hallussa olevien analogisten
aineistojen madria ja niiden ominaisuuksia.

Selvitystyo toteutetaan kaksivaiheisena, josta tama kysely on ensimmainen osa. Kyselyn toinen osa tullaan
toteuttamaan syyskuussa ja se sisaltda tarkempi arkistokohtaisia kysymyksia aineiston ominaisuuksista:
aineiston laadusta, kunnosta, kuvailun tasosta seka kayttorajoituksista.

Talla ensimmaisen vaiheen kyselylla Kansallisarkisto kartoittaa kuinka paljon valtionhallinnon organisaatioilla
on analogisia aineistoja ja minkalaisia aineistotyyppeja ne sisaltavat. Kysely ei koske digitaalisessa muodossa
olevia aineistoja.

Organisaation tulee vastata kyselyyn kaikkien hallussaan olevien aineistojen osalta. Organisaation tulee
sisallyttaa vastauksissa antamiinsa lukuihin kaikkien hallussaan olevien arkistojen tiedot (muiden
arkistonmuodostajien, edeltajavirastojen arkistot jne.).

Vastausaika kyselyyn paattyy: 18.8.2017.

Mahdolliset kysymykset ja kommentit kyselya koskien pyydetdan osoittamaan: tiekartta@arkisto.fi

Taustatietoa kyselystd ja myGs usein kysyttyja kysymyksia kootaan seuraaville sivuille: www.arkisto.fi/tiekartta

Vastauksissa riittava tarkkuus on, ettd tiedot aineistomaarista ovat karkean tason arvioita. \/astausten
kokoaminen ei siten edellyta tarkkojen mittausten tai laskelmien tekoa, vaikka kyselypohjassa edellytetdaan
numerotietojen antamista.
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Valtionhallinnon
organisaatioiden hallussa
olevien analogisten aineistojen
kartoitus

Tervetuloa vastaamaan valtionhallinnon organisaatioiden hallussa olevien analogisten aineistojen
kartoitukseen.

Kansallisarkisto selvittaa talla kyselylld valtionhallinnon organisaatioiden hallussa olevien
analogisten aineistojen méaaria ja niiden ominaisuuksia. Kysely ei koske digitaalisessa muodossa
olevia aineistoja.

Kyselyn saatekirje 10ytyy seuraavasta linkista:

Mahdolliset kysymykset ja kommentit kyselya koskien pyydetaédn osoittamaan: tiekartta(a)arkisto.fi

Taustatietoa kyselysta ja myos usein kysyttyja kysymyksia kootaan seuraaville sivuille:
www.arkisto.filtiekartta

Huomioithan, etta kaikki kyselyn vastauskentat ovat pakollisia.

Vastausaika kyselyyn paattyy: 18.8.2017.

Organisaation perustiedot

Aloita iimoittamalla organisaationne perustietoja.


http://www.arkisto.fi/tiekartta

1. Organisaation nimi*

Vastaathan organisaation virallisella nimella (dla kayta lyhenteitd)

2. Organisaation hallinnonala*

O Valtioneuvoston kanslia

O Ulkoasiainministerio

O Valtiovarainministerio

O Opetus- ja kulttuuriministerio
O Maa- ja metsatalousministerio
O Liikenne- ja viestintdministerio
O Tyo- ja elinkeinoministerio
O Sosiaali- ja terveysministerio
O Ymparistoministerio

O Oikeuskanslerinvirasto

O Tasavallan presidentin kanslia



Organisaation yhteyshenkilon
tiedot

[Imoita tdssa kuka toimii organisaationne yhteyshenkilona. Yhteyshenkilon ei tarvitse olla sama
henkild, joka tayttaa kyselyn, mutta han toimii organisaationne yhteyshenkilona myos kyselyn
toisessa vaiheessa syyskuussa 2017.

3. Yhteyshenkildon nimi*

4. Yhteyshenkilon asema organisaatiossa ™

Virkanimike tms.

5. Yhteyshenkilon sahkodpostiosoite *

6. Yhteyshenkilon puhelinnumero*

Kirjoita puhelinnumerosi muotoa 050 123 4567




Organisaationne hallussa olevan
analogisen aineiston

kokonaismaara

Vastausten madriin sisdllytetdan paate- ja lahiarkistotiloissa ja muissa erikseen analogisten
aineistojen sailytykseen varatuissa tiloissa seka tyohuoneissa sailytettavat analogiset aineistot.

aineistojen maarét sekd organisaation ulkopuolisilta toimijoilta vuokratuissa tiloissa sailytettavat
aineistot. Aineistomaarat iimoitetaan karkean tason arvioina.

Analogisilla aineistoilla tarkoitetaan fyysisia paperiasiakirjoja (A4- ja foliokoot), asiakirjasidoksia
(paperiasiakirjat on sidottu pysyvasti yhteen kirjoiksi, esim. kirje- ja paatostoisteet), kortistoja,
karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia, negatiiveja ja lasinegatiiveja sekd mikrofilmirullia ja -kortteja.

Aineiston maaraluvuissa otetaan huomioon kaikki edelld mainitut analogiset aineistotyypit ja niiden

pysty- tai vaakasailytykseen sijoitettuja analogisia aineistoja, pois lukien kortistot (esimerkiksi
diaarikortit jne., jotka sailytetadn laatikoissa tms.), joiden laskentakaava on laatikon syvyys x
laatikoiden mdara = metrimaara.

7. Organisaationne hallussa olevien analogisten aineistojen
kokonaismaara™

Vastaus imaistaan hyllymetreind - maaraan sisallytetddn arvio pysyvasti ja madrdajan sailytettavista
analogisista aineistoista. Mikdli teilla ei ole tdhédn kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O

8. Pysyvasti séilytettdvien analogisten aineistojen maara ™

Vastaus ilmaistaan hyllymetreina - maaraan sisallytetaan arvio pysyvasti sailytettavista analogisista
aineistoista. Mikdli teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O




9. Maaraajan sadilytettdvien analogisten aineistojen maara*

Vastaus ilmaistaan hyllymetreina - maaraan sisallytetaan arvio madrdajan sailytettavista analogisista
aineistoista. Mikdli teilld ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

10. Organisaation hallussa olevan analogisen aineiston maara, jonka
tietosisaltdo on olemassa myos digitaalisessa muodossa*

Vastaus ilmaistaan hyllymetreina - iimoittakaa arvio organisaationne hallussa olevan analogisen

aineiston maarasta, jonka tietosisaltdo on olemassa myos digitaalisessa muodossa. Kysymyksen
tarkoituksena on keratd digitoinnin kustannus-hyotylaskennan kadyttdon madardtietoja sellaisista
analogisista aineistoista, jotka ovat olemassa useana eri iimentymana.

Mikdli teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0




Analogisen aineiston fyysiseen
olomuotoon liittyvat kysymykset

Taman osion vastauksissa ilmoitetaan karkea arvio organisaationne hallussa olevien analogisten
aineistojen jakautumisesta eri aineistotyyppeihin hyllymetreind, metreina tai kappalemaarina.
Vastausten perusteella pyritdan hahmottamaan tietylle tasolle aineiston digitointiin vaikuttavia
seikkoja.

Tarkemmat ohjeet vastauksessa annettavan arvion maarittamisestd, on avattu kunkin kysymyksen
yhteydessa.

11. Organisaationne hallussa olevan A4/folio -aineiston maara*

Vastaus iimaistaan hyllymetreina. A4/folio -aineistolla tarkoitetaan irtonaisia asiakirjoja, joita ei ole
sidottu sidoksiin, kirjoihin jne. Mikdli teilld ei ole tdhédn kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

12. Onko hallussanne olevan A4/folio -aineiston yhteydessa satunnaisia
arkkeja, jotka ovat mainittua kokoa suurempia?”*

Mikéli edellisen kysymyksen A4/folio - aineisto sisaltda satunnaisesti suurempia arkkeja (esimerkiksi
samassa kotelossa tai asiakirjanipussa), niin vastaa "kylld" ja anna suurempien aineistojen
maarasta prosentuaalinen arvio. Jos taas aineisto ei sisélld suurempia asiakirjoja, niin vastaa

kysytdan kysymyksessd numero 16.

(s

O Kylla (anna prosentuaalinen arvio suuremmista asiakirjoista = n%)

|




13. Organisaationne hallussa olevan kortistoaineiston maara *

Vastaus ilmaistaan metreina laatikot jonoon jarjestettyna (laatikon syvyys x laatikoiden maara =
metrimaara).

Kysymyksen kortistoaineistolla tarkoitetaan muun muassa diaarikortteja jne. Mikdli teilld ei ole tahan
kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

14. Organisaationne hallussa olevan sidosaineiston maara*

Vastaus ilmaistaan hyllymetreind. Sidos = paperiasiakirjat on sidottu pysyvésti yhteen kirjoiksi, esim.
kirje- ja paatostoisteet. Mikdli teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

15. Sisaltaako sidosaineistonne foliokokoa suurempia sidoksia?”*
Mikdli organisaationne hallussa on sidosaineistoja, jotka ovat foliokokoa suurempia, vastaa "kylla" ja

iimaise maara prosentuaalisesti. Jos taas organisaationne hallussa ei ole sidosaineistoa tai
sidosaineistonne eiole foliokokoa suurempaa, vastaa "ei".

(s

O Kylla (ilmaise prosentuaalisesti suurempien sidosten maara = n%)

|




16. Organisaationne hallussa olevien karttojen ja/tai piirustusten maara*

Vastatkaa ainoastaan erillddn sailytettavien aineistojen osalta (esimerkiksi kartta-

karttoja ja piirustuksia, jotka esitetdan vastauksessa kysymyksseen numero 12.

Vastaus ilmaistaan kappaleina (1 kartta/piirustus =1 kpl). Mikdli teilld ei ole tdhan kategoriaan osuvaa
aineistoa, vastatkaa 0

17. Organisaationne hallussa olevien valokuvavedosten maara *

Vastaus ilmaistaan kappaleina (1 valokuvavedos =1 kpl). Mikdli teilla ei ole tdhan kategoriaan
osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

18. Organisaationne hallussa olevien mikrofilmirullien maara*

Vastaus ilmaistaan arviona fyysisten tallenteiden kappalemaéarasta (1 mikrofilmirulla =1 kpl). Mikali
teilld ei ole tahadn kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

19. Organisaationne hallussa olevien mikrokorttien maara*

Vastaus ilmaistaan arviona fyysisten tallenteiden kappalemaéarasta (1 mikrokortti =1 kpl). Mikéli teilla
eiole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0




20. Organisaationne hallussa olevien audioaineistojen maara*
Vastaus ilmaistaan fyysisten tallenteiden kappalemaarana. Tassa kysymyksessa haetaan vastausta
audioaineistojen maaraan, joita on kertynyt padmaératehtavien hoidossa. Mikdli teilld ei ole tdhan

kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O.

Mikali aineistostosta on olemassa digitaalinen versio, &dlkaa sisallyttako sita vastaukseenne.

21. Organisaationne hallussa olevien elavan kuvan aineiston maara*
Vastaus ilmaistaan fyysisten tallenteiden kappalemaarana. Tassa kysymyksessa haetaan vastausta
elavaa kuvaa sisdltavien aineistojen maaraan, joita on kertynyt pdaméaaratehtavien hoidossa. Mikali

teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

Mikdli aineistostosta on olemassa digitaalinen versio, dlkaa sisallyttako sita vastaukseenne.

Kiitos vastauksistasi!
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MAAKUNTAKYSELY:
Arvoisa vastaanottaja

Kansallisarkisto selvittaa talla kyselylla tuleville maakunnille siirtyvien analogisten aineistojen maaria ja niiden
ominaisuuksia.

Maakuntauudistuksen yhteydessa kunnilta, maakuntaliitoilta, sairaanhoitopiireiltd, ELY-keskuksilta ja TE-
toimistoilta siirtyy maakunnille tehtavia, joiden operatiivisessa hoidossa tarvitaan aiemman toiminnan aikana
muodostuneita aineistoja. Lahtdkohtana on, ettd maakunnille ei siirreta lainkaan paperiarkistoja, vaan aineistot
digitoidaan ja ne ovat maakuntien kaytettavissa digitaalisessa muodossa.

Maakunnille siirtyvien aineistojen kartoitus toteutetaan kaksivaiheisena, josta tdma kysely on ensimmainen
osa. Kyselyn toinen osa tullaan toteuttamaan syyskuussa ja se sisaltdaa tarkempia arkistokohtaisia kysymyksia
aineiston ominaisuuksista: aineiston laadusta, kunnosta, kuvailun tasosta seka kayttorajoituksista.

Talla ensimmaisen vaiheen kyselylld Kansallisarkisto kartoittaa kuinka paljon analogisia aineistoja on
siirtymassa maakunnille ja minkalaisia aineistotyyppeja ne sisaltavat.

Kysely koskee ainoastaan seuraavia hallintotehtavien analogisia aineistoja:
1. Keskeneraisiin asioihin liittyvat aineistot, joiden kasittely jatkuu maakuntien alaisuudessa

2. Muut aineistot, joita maakunnat tarvitsevat siirtyvien tehtavien keskeytyksettéman hoitamisen
varmistamisessa

Kysely ei koske terveydenhuollon potilasasiakirjoja, muita potilaan hoidossa syntyvia asiakirjoja eika
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja. Kysely ei koske digitaalisessa muodossa olevia aineistoja.

Vastausaika kyselyyn paattyy: 18.8.2017.

Mahdolliset kysymykset ja kommentit kyselya koskien pyydetdan osoittamaan: tiekartta@arkisto.fi

Taustatietoa kyselystd ja myGs usein kysyttyja kysymyksia kootaan seuraaville sivuille: www.arkisto.fi/tiekartta

Vastauksissa riittava tarkkuus on, etta tiedot aineistomaarista ovat karkean tason arvioita. Vastausten
kokoaminen ei siten edellyta tarkkojen mittausten tai laskelmien tekoa, vaikka kyselypohjassa edellytetdan
numerotietojen antamista.


mailto:tiekartta@arkisto.fi
http://www.arkisto.fi/tiekartta
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Kunnilta, maakuntaliitoilta,
sairaanhoitopiireilta, ELY-
keskuksilta ja TE-

toimistoilta maakunnille
siirtyvien analogisten aineistojen
kartoitus

Tervetuloa vastaamaan kunnilta, maakuntalitoilta, sairaanhoitopiireilta, ELY-keskuksilta ja TE-
toimistoilta maakunnille siirtyvien analogisten aineistojen kartoituskyselyyn.

Maakuntauudistuksen yhteydessd em. organisaatioilta siirtyy maakunnille tehtavia,

joiden operatiivisessa hoidossa tarvitaan aiemman toiminnan aikana muodostuneita analogisia
aineistoja. Suunnittelun ldhtékohtana on, etta maakunnille ei siirretd fyysisesti analogisia aineistoja,
vaan aineistot digitoidaan.

Kysely koskee ainoastaan seuraavia hallintotehtavien analogisia aineistoja:
1. Keskenerdisiin asioihin littyvat aineistot, joiden kasittely jatkuu maakuntien alaisuudessa
2. Muut aineistot, joita maakunnat tarvitsevat siityvien tehtévien keskeytyksettoman hoitamisen

varmistamisessa

Kysely ei koske terveydenhuollon potilasasiakirjoja, muita potilaan hoidossa syntyvia
asiakirjoja eika sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja.

Talla kyselylla Kansallisarkisto kartoittaa kuinka paljon em. rajattua analogista aineistoa on
siitymassa maakunnille ja minkdlaisia aineistotyyppeja aineistot sisaltavat. Kysely ei koske
ainoastaan digitaalisessa muodossa olevia aineistoja.

Kyselyn saatekirje 10ytyy seuraavasta linkista:

Mahdolliset kysymykset ja kommentit kyselya koskien pyydetadn osoittamaan: tiekartta(a)arkisto.fi

Taustatietoa kyselysta ja myos usein kysyttyja kysymyksia kootaan seuraaville sivuille:
www.arkisto fitiekartta

Huomioithan, etta kaikki kyselyn vastauskentat ovat pakollisia.

Vastausaika kyselyyn paattyy: 18.8.2017.


http://www.arkisto.fi/tiekartta

Organisaationne yhteyshenkilon
tiedot

Aloita iimoittamalla organisaationne nimi ja kuka toimii organisaationne yhteyshenkilona.
Yhteyshenkilon ei tarvitse olla sama henkild, joka tdyttaa kyselyn, mutta han toimii organisaationne
yhteyshenkilona myos kyselyn toisessa vaiheessa syyskuussa 2017.

1. Organisaation nimi*

Vastaathan organisaation virallisella nimella (ald kayta lyhenteitd tms.)

3. Yhteyshenkildon nimi*

4. Yhteyshenkilon asema organisaatiossa ™

Virkanimike tms.

5. Yhteyshenkilon sahkodpostiosoite *




6. Yhteyshenkilon puhelinnumero™

Kirjoita puhelinnumerosi muotoa 050 123 4567




Organisaatioltanne maakunnalle
siirtyvien analogisen aineistojen

kokonaismaara

Vastausten madriin sisdllytetdan ainoastaan seuraavat hallintotehtavien analogiset aineistot:

1. Keskenerdisiin asioihin littyvat aineistot, joiden kasittely jatkuu maakuntien alaisuudessa
2. Muut aineistot, joita maakunnat tarvitsevat siityvien tehtavien keskeytyksettoman hoitamisen
varmistamisessa

Vastausten maariin ei siséllyteta terveydenhuollon potilasasiakirjoja, muita potilaan hoidossa
syntyvid asiakirjoja ja sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja. Vastauksiin ei mydskaan sisallytetd
aineistoja, joihin littyvat tehtdvat eivat siirry maakunnalle.

Vastausten maariin sisallytetaan péate- ja lahiarkistotiloissa ja muissa erikseen analogisten
aineistojen sailytykseen varatuissa tiloissa sekd tydhuoneissa sailytettavat analogiset aineistot.
Aineistomadrat imoitetaan karkean tason arvioina.

analogisten aineistojen maarat seka organisaationne ulkopuolisilta toimijoilta vuokratuissa tiloissa
sailytettavat aineistot, jotka on tarkoitus siirtda maakunnalle.

Analogisilla aineistoilla tarkoitetaan fyysisia paperiasiakirjoja (A4- ja foliokoot), asiakirjasidoksia
(paperiasiakirjat on sidottu pysyvasti yhteen kirjoiksi, esim. kirje- ja paatostoisteet), kortistoja,
karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia, negativeja ja lasinegatiiveja seka mikrofilmirullia ja -
kortteja. Aineiston maaraluvuissa otetaan huomioon kaikki edelld mainitut analogiset aineistotyypit
ja niiden viema sailytystila hyllymetreissa imoitettuna.

Hyllymetrilld tarkoitetaan metria (100 cm) hyllylle tiiviisti pysty- tai vaakasailytykseen sijoitettuja
analogisia aineistoja, pois lukien kortistot (esimerkiksi indeksi-/diaarikortit jne., jotka sailytetdan
laatikoissa tms.), joiden maaran laskentakaava on laatikon syvyys x laatikoiden méard = metrimaara.

7. Organisaatioltanne maakunnalle siirtyvien analogisten aineistojen
kokonaismaara*

Vastaus iimaistaan hyllymetreind - ma&raan sisallytetdan arvio pysyvasti ja madraajan sailytettavista
analogisista aineistoista. Mikdli teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O




8. Organisaatioltanne maakunnalle siirtyvien pysyvasti sailytettavien
analogisten aineistojen maara*

Vastaus imaistaan hyllymetreind - maéraén sisallytetdan arvio pysyvasti sailytettdvista analogisista
aineistoista. Mikali teilld ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

9. Organisaatioltanne maakunnalle siirtyvien maaraajan sailytettavien
analogisten aineistojen maara”*

Vastaus imaistaan hyllymetreind - maéraan sisallytetddn arvio maaraajan sailytettavista analogisista
aineistoista. Mikdli teilld ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

10. Organisaationne hallussa olevan maakunnalle siirtyvan analogisen
aineiston maara, jonka tietosisaltd on olemassa myos digitaalisessa
muodossa™

Vastaus imaistaan hyllymetreind - iimoittakaa arvio organisaationne hallussa olevan maakunnalle
siirtyvdn analogisen aineiston maarastd, jonka tietosisaltd on olemassa myods digitaalisessa
muodossa. Kysymyksen tarkoituksena on keréta digitoinnin kustannus-hyotylaskennan kayttoon
maaratietoja sellaisista analogisista aineistoista, jotka ovat olemassa useana eri iimentyména.

Mikdli teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0




Analogisen aineiston fyysiseen
olomuotoon liittyvat kysymykset

Taman osion vastauksissa ilmoitetaan karkea arvio organisaatioltanne maakunnalle siirtyvien
analogisten aineistojen jakautumisesta eri aineistotyyppeihin hyllymetreing, metreina tai
kappalemdaarina. Vastausten perusteella pyritdan hahmottamaan tietylle tasolle aineiston digitointiin
vaikuttavia seikkoja. Al imoita aineistoméaria sellaisista aineistoista, joihin littyvét tehtavat eivét
siiry maakunnalle.

Tarkemmat ohjeet vastauksessa annettavan arvion maarittamisesta, on avattu kunkin kysymyksen
yhteydessa.

11. Organisaationne hallussa olevan A4/folio -aineiston maara*

Vastaus ilmaistaan hyllymetreind. A4/folio -aineistolla tarkoitetaan irtonaisia asiakirjoja, joita ei ole
sidottu sidoksiin, kirjoihin jne. Mikdli teilld ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

12. Onko hallussanne olevan A4/folio -aineiston yhteydessa satunnaisia
arkkeja, jotka ovat mainittua kokoa suurempia?”

Mikéli edellisen kysymyksen Ad/folio - aineisto sisaltda satunnaisia suurempia arkkeja (esimerkiksi
samassa kotelossa tai asiakirjanipussa), niin vastaa "kylld" ja anna suurempien aineistojen
maarasta prosentuaalinen arvio. Jos taas aineisto ei sisalld suurempia asiakirjoja, niin vastaa

kysytadn kysymyksessa numero 16.

(s

O Kylla (anna prosentuaalinen arvio suuremmista asiakirjoista = n%)

|




13. Organisaationne hallussa olevan kortistoaineiston maara *

Vastaus ilmaistaan metreina laatikot jonoon jarjestettyna (laatikon syvyys x laatikoiden maara =
metrimaara).

Kysymyksen kortistoaineistolla tarkoitetaan muun muassa indeksikortteja jne. Mikdli teilld ei ole
tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

14. Organisaationne hallussa olevan sidosaineiston maara*

Vastaus ilmaistaan hyllymetreind. Sidos = paperiasiakirjat on sidottu pysyvésti yhteen kirjoiksi, esim.
kirje- ja paatostoisteet. Mikdli teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

15. Sisaltadko sidosaineistonne foliokokoa suurempia sidoksia?”*
Mikdli organisaatiollanne on sidosaineistoja, jotka ovat foliokokoa suurempia, niin vastaa "kylld" ja

iimaise m&ard prosentuaalisesti. Jos taas organisaatiollanne ei ole sidosaineistoa tai
sidosaineistonne eiole foliokokoa suurempaa, vastaa "ei".

(s

O Kylld (ilmaise prosentuaalisesti suurempien sidosten méara = n%)

|




*

16. Organisaationne hallussa olevien karttojen ja/tai piirustusten maara

Vastatkaa ainoastaan erillddn sailytettavien aineistojen osalta (esimerkiksi kartta-

ja piirustuksia, jotka esitetdan vastauksessa kysymykssen numero 12.

Vastaus ilmaistaan kappaleina (1 kartta/piirustus =1 kpl). Mikdli teilld ei ole tdhan kategoriaan osuvaa
aineistoa, vastatkaa 0

17. Organisaationne hallussa olevien valokuvavedosten maara *

Vastaus ilmaistaan kappaleina (1 valokuvavedos =1 kpl). Mikdli teilla ei ole tdhan kategoriaan
osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

18. Organisaationne hallussa olevien mikrofilmirullien maara*

Vastaus ilmaistaan arviona fyysisten tallenteiden kappalemaéarasta (1 mikrofilmirulla =1 kpl). Mikali
teilld ei ole tahadn kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0

19. Organisaationne hallussa olevien mikrokorttien maara*

Vastaus ilmaistaan arviona fyysisten tallenteiden kappalemaéarasta (1 mikrokortti =1 kpl). Mikéli teilla
eiole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0




20. Organisaationne hallussa olevien audioaineistojen maara*
Vastaus ilmaistaan fyysisten tallenteiden kappalemaarana. Tassa kysymyksessa haetaan vastausta
audioaineistojen maaraan, joita on kertynyt padmaératehtavien hoidossa. Mikdli teilld ei ole tdhan

kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O.

Mikdli aineistosta on olemassa digitaalinen versio, dlkaa sisallyttako sita vastaukseenne.

21. Organisaationne hallussa olevan eldavan kuvan aineiston maara*
Vastaus ilmaistaan fyysisten tallenteiden kappalemaarana. Tassa kysymyksessa haetaan vastausta
elavaa kuvaa sisdltavien aineistojen maaraan, joita on kertynyt pdaméaaratehtavien hoidossa. Mikali

teilld ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

Mikali aineistosta on olemassa digitaalinen versio, &lkaa sisallyttako sitd vastaukseenne.
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Liite 2: Aineistokartoituksen 1. vaiheen kyselyn vastaanottajat / valtio

Aluehallintovirastot

Asumisen rahoitus- ja
kehittamiskeskus

Eduskunnan oikeusasiamiehen
kanslia
Elintarviketurvallisuusvirasto
Energiavirasto

Espoon kardjaoikeus
Eteld-Karjalan karajaoikeus
Eteld-Pohjanmaan kardjaoikeus
Eteld-Savon kardjdoikeus
Geologian tutkimuskeskus
Helsingin hallinto-oikeus
Helsingin hovioikeus

Helsingin karajdoikeus
Huoltovarmuuskeskus
Hyvinkaan kardjaoikeus
Hameen maistraatti
Hameenlinnan hallinto-oikeus
Hatakeskuslaitos

lImatieteen laitos
Innovaatiorahoituskeskus Tekes
[ta-Suomen hallinto-oikeus
[ta-Suomen hovioikeus
[ta-Suomen maistraatti
[td-Uudenmaan karajaoikeus

Kainuun karajaoikeus

Kansallinen koulutuksen
arviointikeskus
Kansallisgalleria
Kanta-Hameen karajaoikeus
Kemi-Tornion kardjaoikeus
Keski-Pohjanmaan kardjdoikeus
Keski-Suomen karajaoikeus
Keva

Kilpailu- ja kuluttajavirasto
Korkein hallinto-oikeus
Korkein oikeus

Kotimaisten kielten keskus
Kriminologian ja oikeuspolitiikan
instituutti
Kuluttajariitalautakunta
Kuntaliitto

Kymenlaakson kadrajaoikeus
Lapin kardjdoikeus

Lapin maistraatti
Lapsiasiavaltuutetun toimisto
Liikenne- ja viestintaministeri®
Liikennevirasto

Liikenteen turvallisuusvirasto
Lounais-Suomen maistraatti
Luonnonvarakeskus
Lansi-Suomen maistraatti

Lansi-Uudenmaan karajaoikeus

Euroopan unioni

Eurcopan aluekehitysrahasto

Ladkealan turvallisuus- ja
kehittamiskeskus

Maa- ja metsatalousministerio
Maahanmuuttovirasto
Maanmittauslaitos
Maaseutuvirasto
Markkinaoikeus

Metsahallitus

Metsdkeskus

Museovirasto
Oikeuskanslerinvirasto
Oikeusministerio
Oikeusrekisterikeskus
Onnettomuustutkintakeskus
Opetus- ja kulttuuriministerio
Opetushallitus

Oulun karajaoikeus
Patentti- ja rekisterihallitus
Pelastusopisto

Pirkanmaan karajaoikeus
Pohjanmaan karajaoikeus
Pohjois-Karjalan karajaoikeus
Pohjois-Savon karajaoikeus
Pohjois-Suomen hallinto-oikeus
Pohjois-Suomen maistraatti
Poliisihallitus (sis. Poliisiyksikot,
Keskusrikospoliisi,

Poliisiammattikorkeakoulu)
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Puolustushallinnon
rakennuslaitos
Puolustusministerio
Puolustusvoimat
Paijat-Hameen kardjdoikeus
Rajavartiolaitos
Rikoksentorjuntaneuvosto
Rikosseuraamusalan
koulutuskeskus
Rikosseuraamuslaitos
Rovaniemen hovioikeus
Satakunnan karajaoikeus
Sisdministerio

Sisda-Suomen maistraatti
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontavirasto

Sosiaali- ja terveysministerio
Sosiaaliturvan
muutoksenhakulautakunta
Suojelupoliisi

Suomen Akatemia

Suomen ymparistokeskus
Suomenlinnan hoitokunta

Sateilyturvakeskus

FU:lta IS
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Tasa-arvovaltuutetun toimisto
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos
Tietosuojavaltuutetun toimisto
Tilastokeskus

Tulli

Turun hallinto-oikeus

Turun hovioikeus
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto
Tuusulan karajaoikeus

Tyo- ja elinkeinoministerio
Tyoterveyslaitos
Tyottédmyysturvan
muutoksenhakulautakunta
Tyotuomioistuin
Ulkoasiainministerio
Uudenmaan maistraatti
Vaasan hallinto-oikeus

Vaasan hovioikeus
Vakuutusoikeus
Valtakunnansyyttdjanvirasto
Valtakunnanvoudinvirasto
Valtiokonttori

Valtion taloudellinen

tutkimuskeskus

* X %

*
*

Euroopan unioni

Eurcopan aluekehitysrahasto

Valtion talous- ja
henkiléstéhallinnon
palvelukeskus

Valtion tieto- ja
viestintatekniikkakeskus Valtori
Valtioneuvoston kanslia
Valtiontalouden tarkastusvirasto
Valtiovarainministerio
Vantaan karajaoikeus
Varsinais-Suomen karajaoikeus
Verohallinto

Viestintdvirasto
Vaestorekisterikeskus
Yhdenvertaisuusvaltuutetun
toimisto
Ylioppilastutkintolautakunta
Ylivieska-Raahen kardjaoikeus

Ymparistdministerio

Kysely jai virheellisesti
[ahettamatta:

Kaakkois- Suomen maistraatti
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Liite 3 Aineistokartoituksen 1. vaiheen vastaanottajat / Maakuntakysely

Kunnat:
Akaa
Alajarvi
Alavieska
Alavus
Asikkala
Askola
Aura
Enonkoski
Enontekio
Espoo

Eura
Eurajoki
Evijarvi
Forssa
Haapajarvi
Haapavesi
Hailuoto
Halsua
Hamina
Hankasalmi
Hanko
Harjavalta
Hartola
Hattula
Hausjarvi
Heinola
Heinavesi
Helsinki
Hirvensalmi
Hollola
Honkajoki
Huittinen
Humppila
Hyrynsalmi
Hyvinkaa
Hameenkyro
Hameenlinna

li

lisalmi
litti
Ikaalinen
[lmajoki
llomantsi
Imatra
Inari
Inkoo
Isojoki
Isokyro
Janakkala
Joensuu
Jokioinen
Joroinen
Joutsa
Juuka
Juupajoki
Juva
Jyvaskyla
Jamijarvi
Jamsa
Jarvenpaa
Kaarina
Kaavi
Kajaani
Kalajoki
Kangasala
Kangasniemi
Kankaanpaa
Kannonkoski
Kannus
Karijoki
Karkkila
Karstula
Karvia
Kasikinen
Kauhajoki

Kauhava
Kauniainen
Kaustinen
Keitele

Kemi
Kemijarvi
Keminmaa
Kimitoon
/Keimibnsaari
Kempele
Kerava
Keuruu
Kihnio
Kinnula
Kirkkonummi
Kitee

Kittila
Kiuruvesi
Kivijarvi
Kokemaki
Kokkola
Kolari
Konnevesi
Kontionlahti
Korsnas

Koski

Kotka
Kouvola
Kristiinankaupunki
Kronoby / Kruunupyy
Kuhmo
Kuhmoinen
Kuopio
Kuortane
Kurikka
Kustavi
Kuusamo
Kyyjarvi

* X %

*
* *

*
* 4k
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Karkola
Karsamaki
Lahti
Laihia
Laitila
Lapinjarvi
Lapinlahti
Lappajarvi
Lappeenranta
Lapua
Laukaa
Lemi
Lempaala
Leppavirta
Lestijarvi
Lieksa
Lieto
Liminka
Liperi
Lohja
Loimaa
Loppi
Loviisa
Luhanka
Lumijoki
Larsmo / Luoto
Luumaki
Malax / Maalahti
Marttila
Masku
Merijarvi
Merikarvia
Miehikkala
Mikkeli
Muhos
Multia
Muonio
Korsholm
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Muurame
Myndamaki
Myrskyla
Mantsala
Mantta-Vilppula
Mantyharju
Naantali
Nakkila
Nivala
Nokia
Nousiainen
Nurmes
Nurmijarvi
Narpes Narpio
Orimattila
Oripaa
Orivesi
Oulainen
Oulu
Outokumpu
Padasjoki
Paimio
Paltamo
Parainen
Parikkala
Parkano
Pedersére
Pelkosenniemi
Pello

Perho
Pertunmaa
Petajavesi
Pieksamaki
Pielavesi
Pietarsaari
Pihtipudas
Pirkkala
Polvijarvi
Pomarkki
Pori

Massadigitoinnin suunnitteluprojekti

Pornainen
Porvoo
Posio
Pudasjarvi
Pukkila
Punkalaidun
Puolanka
Puumala
Pyhtaa
Pyhajoki
Pyhajarvi
Pyhanta
Pyhédranta
Pdlkane
Poytya
Raahe
Raasepori
Raisio
Rantasalmi
Ranua
Rauma
Rautalampi
Rautavaara
Rautjarvi
Reisjarvi
Riihimaki
Ristijarvi
Rovaniemi
Ruokolahti
Ruovesi
Rusko
Raakkyla
Saarijarvi
Salla

Salo
Sastamala
Sauvo
Savitaipale
Savonlinna
Savukoski

FU:lta

2014—2020

Seinajoki
Sievi
Siikanen
Siikajoki
Siikalatva
Siilinjarvi
Simo
Sipoo
Siuntio
Sodankyla
Soini
Somero
Sonkajarvi
Sotkamo
Sulkava
Suomussalmi
Suonenjoki
Sysma
Sakyla
Taipalsaari
Taivalkoski
Taivassalo
Tammela
Tampere
Tervo
Tervola
Teuva
Tohmajarvi
Toholampi
Toivakka
Tornio
Turku
Tuusniemi
Tuusula
Tyrnava
Ulvila
Urjala
Utajarvi
Utsjoki
Uurainen

* X %

*
* *

* *
* 4k
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Nykarleby
Uusikaarlepyy
Uusikaupunki
Vaala
Vaasa
Valkeakoski
Valtimo
Vantaa
Varkaus
Vehmaa
Vesanto
Vesilahti
Veteli
Vierema
Vihti
Viitasaari
Vimpeli
Virolahti
Virrat

Vo6ra Voyri
Ylitornio
Ylivieska
Yl6jarvi
Ypaja
Ahtéri
Ainekoski

Maakunnat:
Etela-Karjalan
maakunta

Etelda-Pohjanmaan
maakunta

Eteld-Savon maakunta

Kainuun maakunta

Keski-Pohjanmaan
maakunta

Keski-Suomen
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maakunta

Kymenlaakson
maakunta

Pirkanmaan maakunta

Pohjois-Karjalan
maakunta

Pohjois-Pohjanmaan
maakunta

Pohjois-Savon
maakunta

Paijat-Hameen
maakunta

Satakunnan maakunta

Uudenmaan
maakunta

Varsinais-Suomen
maakunta

Pohjanmaan
maakunta

Kanta-Hameen

Massadigitoinnin suunnitteluprojekti

maakunta

Lapin maakunta

Muut:

Elinkeino-, liikenne- ja
ymparistokeskukset
(ELY)

Tyo- ja
elinkeinotoimistot
(kysely jai virheellisesti
[ahettamatta
Pirkanmaan TE-
toimistolle)

Carea Kymenlaakson
sairaanhoito- ja
sosiaalipalvelujen
kuntayhtyma

Eteld-Karjalan sosiaali-
ja terveydenhuollon
kuntayhtyma

Eteld-Pohjanmaan
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

FU:lta

2014—2020

Eteld-Savon sosiaali- ja
terveyspalvelujen
kuntayhtyma

Helsingin ja
Uudenmaan
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

[td-Savon
sairaanhoitopiiri

Kainuun sote

Kanta-Hameen
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

Keski-Pohjanmaan
sosiaali- ja
terveyspalvelukuntayh
tyma Soite

Keski-Suomen
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

Lapin
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

Lansi-Pohjan
sairaanhoitopiiri

* X %
b4 *
* *

* *
* 4k
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Pirkanmaan
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

Pohjois-Pohjanmaan
sairaanhoitopiiri

Pohjois-Savon
sairaanhoitopiiri

Paijat-Hameen
hyvinvointiyhtyma

Satakunnan
sairaanhoitopiirin
kuntayhtyma

Siun sote - Pohjois-
Karjalan sosiaali- ja
terveyspalvelujen
kuntayhtyma

Turun yliopistollinen
keskussairaala

Vaasan
sairaanhoitopiiri

Eteva kuntayhtyma



* X %

*

KANSALLISARKISTO o
FU:ta IS

Massadigitoinnin suunnitteluprojekti 2014—2020 Euroopan unioni

Eurcopan aluekehitysrahasto

Liite 4: Aineistokartoituksen 2. vaiheen kyselyn vastaanottajat

Elintarviketurvallisuusvirasto Oulun karajaoikeus

Espoon kardjdoikeus Patentti- ja rekisterihallitus Pohjanmaan
Etela-Karjalan karajaoikeus kardjaoikeus

Etels-Savon karajsoikeus Pohjois-Savon karajaoikeus

Etel5-Suomen aluehallintovirasto Poliisihallitus (sis. poliisiyksikot)

Geologian tutkimuskeskus Puolustushallinnon rakennuslaitos

Helsingin hovioikeus Puolustusvoimat

Hyvinkadan karajaoikeus Rajavartiolaitos

.. . . . Rikosseuraamuslaitos
Hameenlinnan hallinto-oikeus

. . Sisa-Suomen maistraatti
IImatieteen laitos

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto

Innovaatiorahoituskeskus Tekes .
(Valvira)

[ta-Uudenmaan kardjaoikeus L
Suomen ymparistokeskus

Kemi-Tornion karajaoikeus L
Sateilyturvakeskus

Keski-Pohjanmaan karajaoikeus . L
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos

Korkein hallinto-oikeus .
Tilastokeskus

Korkein oikeus .
Tulli

Kotimaisten kielten keskus . . . .
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto

Kymenlaakson kdrajaoikeus s s
Tuusulan kardjdoikeus

Lapin kardjdoikeus . .
Tyoterveyslaitos

Liikennevirasto .
Vakuutusoikeus

Luonnonvarakeskus . .
Valtiokonttori

Lansi-Uudenmaan kardjaoikeus . . e S
Valtioneuvoston hallintoyksikko (sis. ministeriot)

Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus Fimea .
Vantaan karajdoikeus

Maahanmuuttovirasto .
Verohallinto

Maanmittauslaitos L .
Vaestorekisterikeskus

Metsahallitus
Ylivieska-Raahen karajaoikeus

Opetushallitus



Liite 5

Kyselylomake 1
Organisaation tiedot



Kansallisarkiston kysely valtionhallinnon analogisista aineistoista

Tiekartan pohja-aineiston keruuta varten toteutettavan kyselyn toisen vaiheen kysymykset kartoittavat
analogista asiakirja-aineistoa arkistotasolla. Laajamittaisen digitoinnin toteuttaminen edellyttaa tarkkoja
tietoja analogisten asiakirja-aineistojen maarista seké niiden digitointiin vaikuttavista ominaisuuksista, mika
vaikuttaa myds kyselyn laajuuteen.

Organisaation tulee vastata kyselyyn kaikkien sen hallussa olevien analogisten asiakirja-aineistojen osalta.
Kaikki organisaation ja sen edeltdjaorganisaatioiden toiminnan yhteydesséa syntyneet asiakirja-aineistot
kuuluvat osaksi jotakin arkistoa riippumatta aineiston iasta tai sailytysarvosta. Arkistolla tarkoitetaan
arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntynytta asiakirjojen kokonaisuutta. Arkistonmuodostajalla
tarkoitetaan organisaatiota tai toimijaa, jonka toiminnan tuloksena arkisto on muodostunut. Samalla
arkistonmuodostajalla voi olla useampia arkistoja ja organisaation hallussa voi olla esimerkiksi usean
toimintansa jo paattaneen arkistonmuodostajan arkistoja. Jos arkistonmuodostusta ei ole katkaistu
aikanaan arkistonmuodostajan toiminnan paattyessa, ja arkistoja ei voida erottaa omiksi
arkistonmuodostajikseen ja arkistoikseen, ilmoitetaan aineistot vimeisimman arkistonmuodostajan arkistojen
luvuissa.

Organisaation tulee sisallyttda vastauksissa antamiin lukuihin kaikkien hallussaan olevien arkistojen tiedot
(edeltdjaorganisaatioiden arkistot ynna muiden mahdollisten arkistonmuodostajien arkistot). Kyselyn
vastauksissa on huomioitava organisaation omistama asiakirja-aineisto kaikista arkistotiloista, 1ahi- ja
paatearkistoista, tydhuoneista ja vuokratiloista. Ainoana poikkeuksena ovat ne organisaation aineistot,
joista on tehty ennen vuotta 2017 maksullisen séilyttdmisen sopimus Kansallisarkistoon (aineistot
sijaitsevat Kansallisarkiston tiloissa).

Kysymykset koskevat paaosin analogista asiakirja-aineistoa. Analogisilla aineistoilla tarkoitetaan
paperimuodossa tai muussa fyysisessa tallennemuodossa olevia aineistoja erotuksena sahkaisille
asiakirjoille (esim. paperiasiakirjoja, eri kokoisia tietojarjestelmista otettuja paperitulosteita, asiakirjasidoksia
(paperiasiakirjat on sidottu pysyvasti yhteen kirjoiksi), kortistoja, karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia,
negatiiveja, lasinegatiiveja, mikrofilmirullia ja mikrofilmikortteja, VHS-tallenteita, c-kasetteja ym.)

Aineistojen maarat ilmoitetaan kokonaisina hyllymetreina (ei desimaaleja). Hyllymetrilla tarkoitetaan metria
(100 cm) hyllylle tiiviisti pysty- ja vaakasailytykseen sijoitettuja analogisia aineistoja. Kortistojen (laatikoissa
sailytettavat diaarikortit ym.) metri maara ilmoitetaan laskemalla laatikon syvyys (pituus) x laatikoiden
maara = metrimaara. Myos arviot digitoitujen aineistojen maarista pyydetdan antamaan arviona, kuinka
paljon aineisto veisi tilaa hyllymetreissa.

Erikoisaineistojen kohdalla maarat ilmoitetaan kappaleina. Erikoisaineistoilla tarkoitetaan organisaation
paamaaratehtavien hoidossa syntyneita ja arkistoon kuuluvia karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia,
negatiiveja, audioaineistoja, likkuvan kuvan aineistoja, mikrofilmirullia ja mikrokortteja. Audioaineistoilla
tarkoitetaan &anta sisaltavia fyysisia asiakirjallisia tallenteita. Liikkuvan kuvan aineistoilla tarkoitetaan
likkuvaa kuvaa ja mahdollisesti aanta sisaltavia fyysisia asiakirjallisia tallenteita (esim. VHS-nauhat ja
C-kasetit).

Pyydetyt maarat aineistomaaristd annetaan karkean tason arviona. Kyselyyn vastaaminen ei edellyta
tarkkoja mittaustoimenpiteita.

Kysely jakaantuu kahteen kyselylomakkeeseen:



Kyselylomake 1
1. osassa kysytaan organisaation perustietoja ja maaratietoja organisaation hallussa olevista arkistoista ja
arkistonmuodostajista

Kyselylomake 2

2. osassa kasitellaan aineistoa yksityiskohtaisemmin arkistotasolla. Arkistotason kysymyksiin vastataan
vuorotellen jokaisen organisaation hallussa olevan arkiston osalta. Jos organisaation hallussa on
useampia arkistoja, vastataan kyselylomakkeeseen 2 ja sen kysymyksiin yhtd monta kertaa kuin arkistoja
on.

Huomiothan, etta kaikki kyselyn vastauskentat ovat pakollisia.
Webropol-kyselytyokalun ohjeet ovat seuraavalla sivulla.

Vastausaika kyselyyn paattyy 20.10.2017.
Mahdolliset kysymykset ja kommentit kyselya koskien pyydetdan osoittamaan: tiekartta@arkisto.fi
Taustatietoa kyselystd, ohjeita ja usein kysyttaja kysymyksia kootaan sivuille www.arkisto.fi/tiekartta.



Webropol-kyselyn kayttéohjeet

Kysely toimitetaan organisaatiolle kahdessa osassa (kyselylomake 1 ja kyselylomake 2). Kaikki vastaukset
taytetdan ja lahetetddn eteenpdin organisaatiolle sahkdpostitse toimitetusta linkistéa aukeavalla sahkdisella
lomakkeella.

Kyselylomake 1 siséltaa perustiedot organisaatiosta, yhteyshenkildstéa ja organisaation hallussa olevien
arkistojen maarasta. Kyselylomake 1 on taytettava keskitetysti organisaation sisalla. Lomakkeen linkki on
organisaatiokohtainen ja avattua linkkia ei voida jakaa organisaation sisalla vapaasti. Jos vastaaminen jaa
kesken, voidaan kysely keskeyttaa painamalla Tallenna ja jatka myhemmin -painiketta. Kun vastaaja
painaa Tallenna ja jatka mydhemmin -painiketta, tulee vastaajalle iimoitus ja ohjeet siitd, kuinka kyselyyn
vastaamista voi jatkaa. Linkki kyselyn jatkamiseen toimitetaan vastaajalle sahkopostilla. Keskeytyshetkeen
mennessa annetut vastaukset tallentuvat ja kysely avautuu jatkettaessa siité kohtaa, johon vastaaja on
sen keskeyttanyt.

Kyselylomake 2 on yksityiskohtainen aineiston fyysisia ominaispiirteita kartoittava lomake, johon
annetaan vastaukset arkistokohtaisesti. Kyselylomakkeen 2 sahkdinen linkki on organisaatiokohtainen ja
monikayttdinen. Sen voi avata saman organisaation sisalla niin monta kertaa kuin tarpeen ja jakaa
useammalle vastaajalle.

Mikali arkistoja sijaitsee organisaation sisalla useammalla eri paikkakunnalla / usean eri vastuuhenkilén
hoidettavana, voidaan kyselylomakkeen 2 linkki jakaa organisaation sisalla kaikille sité tarvitseville ja kukin
Voi tayttaa vastuullaan olevien arkistojen tiedot saman linkin kautta. Suosittelemme, etta organisaation
sisalla on nimetty yhteyshenkilo, joka huolehtii siité, etté vastaukset annetaan maaraaikaan mennessa ja
kaikki arkistot tulee huomioiduksi.

Lomakkeeseen 2 taytetddn yhden arkiston tiedot kerralla. Taman jalkeen lomake lahetetaan. Lahetettyja
tietoja ei pddse endd muokkaamaan eiké katselemaan. Vastaajalla on mahdollisuus ennen vastausten
lahettamisté ottaa itselleen yhteenveto (pdf) annetuista vastauksista.

Kun vastaaja haluaa tayttaa seuraavan arkiston tiedot, avataan kyselylomake 2 uudestaan organisaatiolle
toimitetusta sahkoisesta linkistd. Vastauksia lahetettaessa on myds mahdollista jatkaa seuraavan arkiston
tietojen syottamista heti perdén klikkaamalla lahetyksen jalkeen nékyviin tulevaa linkkia, joka vie suoraan
uudelle lomakkeelle. Mikéli seuraavaa arkistoa ei haluta tayttad saman tien, valitaan "Lahetad” ja kyselyyn
paasee uudestaan organisaation sahkdisesta linkista.

Kyselylomakkeeseen 2 tulee vastata yhta monta kertaa, kuin organisaation hallussa on eri arkistoja.
Kyselylomakkeen 2 tiedot kannattaa tayttaa yhden arkiston kohdalta aina yhdella kerralla kokonaan. Mikali
kuitenkin on tarve jattdd vastaaminen kesken, voidaan kysely keskeyttda painamalla Tallenna ja jatka
mydhemmin -painiketta, joka on kyselylomakkeen jokaisella sivulla. Kun vastaaja painaa Tallenna ja jatka
mydhemmin -painiketta, tulee vastaajalle ilmoitus ja ohjeet siitd, kuinka kyselyyn vastaamista voi jatkaa.
Linkki kyselyn jatkamiseen toimitetaan vastaajalle sahkopostilla. Keskeytyshetkeen mennessa annetut
vastaukset tallentuvat ja kysely avautuu jatkettaessa siita kohtaa, johon vastaaja on sen keskeyttanyt.



1. Organisaation nimi *

Vastaa organisaation virallisella nimella (ala kayta lyhenteita)

2. Organisaation hallinnonala *

(O 1= valtioneuvoston kanslia (O 8= Maa- ja metsatalousministerio
(O 2 =Ulkoasiainministerio (O 9= Liikenne- ja viestintaministerio
O 3= Oikeusministerid O 10= Ty6- ja elinkeinoministerio

() 4= Sisaministerio (O 11= Sosiaali- ja terveysministerio
(O 5= Puolustusministeric (O 12= Ympaéristoministerio

(O 6= Valtiovarainministerio (O 13= Oikeuskanslerinvirasto

O 7= Opetus- ja kulttuuriministerio O 14= Tasavallan presidentin kanslia

3. Organisaation yhteyshenkilén nimi

4. Yhteyshenkilon sahkdposti

5. Yhteyshenkilon puhelinnumero (ilman ensimmaista

nollaa, esim. 505555555)

6. IlImoittakaa analogisten aineistojenne arkistonmuodostajien maara *

limoittakaa vastauksessa monenko eri arkistonmuodostajan analogisia aineistoja organisaationne
hallussa on




7. llmoittakaa hallussanne olevien arkistojen maara *

limoittakaa vastauksessa kuinka moneen eri arkistoon organisaationne hallussa olevat aineistot
jakautuvat. Kaikki arkistonmuodostajan aineistot kuuluvat ko. arkistonmuodostajan arkistoon. Samalla
arkistonmuodostajalla voi olla myds useampia eri arkistoja arkistonmuodostuksesta riippuen.
Kysymyksessa ei kysyta arkistotiloja. (Esimerkiksi: Arkistonmuodostaja = Mallivirasto, Arkisto =
Malliviraston arkisto).

Laheta vastaukset painamalla Laheta-painiketta.

Voit taméan jalkeen aukeavalla yhteenvetosivulla viela tarkistaa vastauksesi ja ottaa itsellesi yhteenvedon
vastauksistasi talteen painamalla pdf-kuvaketta. Vastaukset l&hetetdan lopullisesti painamalla Sulje-
painiketta yhteenvetosivulla. Kun vastaukset on lahetetty, ei niitd padse katselemaan eikd muokkaamaan.



Kyselylomake 2
Arkistokohtaiset kysymykset



Kansallisarkiston kysely valtionhallinnon analogisista aineistoista

Tiekartan pohja-aineiston keruuta varten toteutettavan kyselyn toisen vaiheen kysymykset kartoittavat
analogista asiakirja-aineistoa arkistotasolla. Laajamittaisen digitoinnin toteuttaminen edellyttaa tarkkoja
tietoja analogisten asiakirja-aineistojen maarista seka niiden digitointiin vaikuttavista ominaisuuksista, mika
vaikuttaa myos kyselyn laajuuteen.

Organisaation tulee vastata kyselyyn kaikkien sen hallussa olevien analogisten asiakirja-aineistojen osalta.
Kaikki organisaation ja sen edeltdjaorganisaatioiden toiminnan yhteydessa syntyneet asiakirja-aineistot
kuuluvat osaksi jotakin arkistoa riippumatta aineiston iasta tai sailytysarvosta. Arkistolla tarkoitetaan
arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntynytté asiakirjojen kokonaisuutta. Arkistonmuodostajalla
tarkoitetaan organisaatiota tai toimijaa, jonka toiminnan tuloksena arkisto on muodostunut. Samalla
arkistonmuodostajalla voi olla useampia arkistoja ja organisaation hallussa voi olla esimerkiksi usean
toimintansa jo paattaneen arkistonmuodostajan arkistoja. Jos arkistonmuodostusta ei ole katkaistu
aikanaan arkistonmuodostajan toiminnan paattyessa, ja arkistoja ei voida erottaa omiksi
arkistonmuodostajikseen ja arkistoikseen, ilmoitetaan aineistot viimeisimman arkistonmuodostajan arkistojen
luvuissa.

Organisaation tulee siséllyttaa vastauksissa antamiin lukuihin kaikkien hallussaan olevien arkistojen tiedot
(edeltdjaorganisaatioiden arkistot ynna muiden mahdollisten arkistonmuodostajien arkistot). Kyselyn
vastauksissa on huomioitava organisaation omistama asiakirja-aineisto kaikista arkistotiloista, 1&hi- ja
paatearkistoista, tydhuoneista ja vuokratiloista. Ainoana poikkeuksena ovat ne organisaation aineistot,
joista on tehty ennen vuotta 2017 maksullisen sailyttdmisen sopimus Kansallisarkistoon (aineistot
sijaitsevat Kansallisarkiston tiloissa).

Kysymykset koskevat paaosin analogista asiakirja-aineistoa. Analogisilla aineistoilla tarkoitetaan
paperimuodossa tai muussa fyysisessa tallennemuodossa olevia aineistoja erotuksena sahkaisille
asiakirjoille (esim. paperiasiakirjoja, eri kokoisia tietojarjestelmista otettuja paperitulosteita, asiakirjasidoksia
(paperiasiakirjat on sidottu pysyvasti yhteen kirjoiksi), kortistoja, karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia,
negatiiveja, lasinegatiiveja, mikrofilmirullia ja mikrofilmikortteja, VHS-tallenteita, c-kasetteja ym.)

Aineistojen maarat ilmoitetaan kokonaisina hyllymetreina (ei desimaaleja). Hyllymetrilla tarkoitetaan metria
(100 cm) hyllylle tiiviisti pysty- ja vaakasailytykseen sijoitettuja analogisia aineistoja. Kortistojen (laatikoissa
sailytettavat diaarikortit ym.) metri m&ara ilmoitetaan laskemalla laatikon syvyys (pituus) x laatikoiden
maéra = metrimaard. Myos arviot digitoitujen aineistojen maaristéa pyydetaén antamaan arviona, kuinka
paljon aineisto veisi tilaa hyllymetreissa.

Erikoisaineistojen kohdalla méaarét iimoitetaan kappaleina. Erikoisaineistoilla tarkoitetaan organisaation
paamaaratehtavien hoidossa syntyneita ja arkistoon kuuluvia karttoja, piirustuksia, valokuvavedoksia,
negatiiveja, audioaineistoja, liikkuvan kuvan aineistoja, mikrofilmirullia ja mikrokortteja. Audioaineistoilla
tarkoitetaan aanta sisaltavia fyysisia asiakirjallisia tallenteita. Liikkuvan kuvan aineistoilla tarkoitetaan
likkuvaa kuvaa ja mahdollisesti &anta siséltavia fyysisia asiakirjallisia tallenteita (esim. VHS-nauhat ja
C-kasetit).

Pyydetyt maarat aineistomaaristéd annetaan karkean tason arviona. Kyselyyn vastaaminen ei edellyta
tarkkoja mittaustoimenpiteita.

Kysely jakaantuu kahteen kyselylomakkeeseen:

Kyselylomake 1



1. osassa kysytdan organisaation perustietoja ja maaratietoja organisaation hallussa olevista arkistoista ja
arkistonmuodostajista

Kyselylomake 2

2. osassa kasitellaan aineistoa yksityiskohtaisemmin arkistotasolla. Arkistotason kysymyksiin vastataan
vuorotellen jokaisen organisaation hallussa olevan arkiston osalta. Jos organisaation hallussa on
useampia arkistoja, vastataan kyselylomakkeeseen 2 ja sen kysymyksiin yhta monta kertaa kuin arkistoja
on.

Huomiothan, etta kaikki kyselyn vastauskentat ovat pakollisia.
Webropol-kyselytydkalun ohjeet ovat seuraavalla sivulla.

Vastausaika kyselyyn paattyy 20.10.2017.
Mahdolliset kysymykset ja kommentit kyselya koskien pyydetéan osoittamaan: tiekartta@arkisto.fi
Taustatietoa kyselystd, ohjeita ja usein kysyttdja kysymyksia kootaan sivuille www.arkisto.fi/tiekartta.



Webropol-kyselyn kayttéohjeet

Kysely toimitetaan organisaatiolle kahdessa osassa (kyselylomake 1 ja kyselylomake 2). Kaikki vastaukset
taytetaan ja lahetetddn eteenpéin organisaatiolle séhkopostitse toimitetusta linkista aukeavalla séhkoisella
lomakkeella.

Kyselylomake 1 siséltéda perustiedot organisaatiosta, yhteyshenkilosta ja organisaation hallussa olevien
arkistojen maarasta. Kyselylomake 1 on taytettava keskitetysti organisaation sisalld. Lomakkeen linkki on
organisaatiokohtainen ja avattua linkkia ei voida jakaa organisaation sisalla vapaasti. Jos vastaaminen jaa
kesken, voidaan kysely keskeyttédd painamalla Tallenna ja jatka my6hemmin -painiketta. Kun vastaaja
painaa Tallenna ja jatka my6hemmin -painiketta, tulee vastaajalle ilmoitus ja ohjeet siita, kuinka kyselyyn
vastaamista voi jatkaa. Linkki kyselyn jatkamiseen toimitetaan vastaajalle sédhkopostilla. Keskeytyshetkeen
mennessa annetut vastaukset tallentuvat ja kysely avautuu jatkettaessa siitd kohtaa, johon vastaaja on
sen keskeyttanyt.

Kyselylomake 2 on yksityiskohtainen aineiston fyysisid ominaispiirteité kartoittava lomake, johon
annetaan vastaukset arkistokohtaisesti. Kyselylomakkeen 2 sahkdinen linkki on organisaatiokohtainen ja
monikayttdinen. Sen voi avata saman organisaation sisélla niin monta kertaa kuin tarpeen ja jakaa
useammalle vastaajalle.

Mikali arkistoja sijaitsee organisaation sisélla useammalla eri paikkakunnalla / usean eri vastuuhenkilén
hoidettavana, voidaan kyselylomakkeen 2 linkki jakaa organisaation sisélla kaikille sita tarvitseville ja kukin
Voi tayttaa vastuullaan olevien arkistojen tiedot saman linkin kautta. Suosittelemme, etta organisaation
sisalla on nimetty yhteyshenkilo, joka huolehtii siité, etta vastaukset annetaan maéréaikaan mennessa ja
kaikki arkistot tulee huomioiduksi.

Lomakkeeseen 2 taytetdan yhden arkiston tiedot kerralla. Taméan jalkeen lomake lahetetdan. Lahetettyja
tietoja ei paase endd muokkaamaan eiké katselemaan. Vastaajalla on mahdollisuus ennen vastausten
lahettamista ottaa itselleen yhteenveto (pdf) annetuista vastauksista.

Kun vastaaja haluaa tayttaa seuraavan arkiston tiedot, avataan kyselylomake 2 uudestaan organisaatiolle
toimitetusta séhkdisesta linkista. Vastauksia l&hetettdaessé on myoés mahdollista jatkaa seuraavan arkiston
tietojen syottamista heti peraan klikkaamalla lahetyksen jalkeen nakyviin tulevaa linkkid, joka vie suoraan
uudelle lomakkeelle. Mikali seuraavaa arkistoa ei haluta tayttda saman tien, valitaan "Lahetd” ja kyselyyn
paasee uudestaan organisaation sdhkoisesta linkista.

Kyselylomakkeeseen 2 tulee vastata yhtd monta kertaa, kuin organisaation hallussa on eri arkistoja.
Kyselylomakkeen 2 tiedot kannattaa tayttda yhden arkiston kohdalta aina yhdella kerralla kokonaan. Mikali
kuitenkin on tarve jattdd vastaaminen kesken, voidaan kysely keskeyttaa painamalla Tallenna ja jatka
my&hemmin -painiketta, joka on kyselylomakkeen jokaisella sivulla. Kun vastaaja painaa Tallenna ja jatka
myShemmin -painiketta, tulee vastaajalle ilmoitus ja ohjeet siitd, kuinka kyselyyn vastaamista voi jatkaa.
Linkki kyselyn jatkamiseen toimitetaan vastaajalle séhkopostilla. Keskeytyshetkeen mennessa annetut
vastaukset tallentuvat ja kysely avautuu jatkettaessa siitd kohtaa, johon vastaaja on sen keskeyttanyt.

Organisaationne hallussa olevien arkistojen perustiedot ja analogisen aineiston
kokonaismaarat arkistoittain



Tassa osiossa keratdan yksityiskohtaista tietoa jokaisesta organisaation hallussa olevasta arkistosta.
Osioon vastataan tayttamalla yhden arkiston tiedot kerralla. Jos arkistonmuodostusta ei ole katkaistu
aikanaan arkistonmuodostajan toiminnan paattyessa, ja arkistoja ei voida erottaa omiksi
arkistonmuodostajikseen ja arkistoikseen, ilmoitetaan aineistot viimeisimman arkistonmuodostajan arkistojen
luvuissa.

Kyselylomake 2 taytetddn yhta monta kertaa, kuin organisaation hallussa on eri arkistoja.

Tietojen lahettamisen jalkeen on mahdollista siirtyd tayttdmaan seuraavan arkiston tietoja. Seuraavan
arkiston tiedot paasee tayttamaan myos avaamalla organisaatiolle toimitettu kyselylomakkeen 2 séahkoinen
linkki uudelleen. Vastauksista voidaan ottaa yhteenveto vastaajalle talteen ennen vastausten l&hettamista.
Lahetettyja vastauksia ei padse muokkaamaan.

Kayttakaa arkistonmuodostajien ja arkistojen nimissa virallisia kokonaisia nimia. Alkaa kayttako lyhenteita.

Arkiston kokonaismaaraluvuissa (kysymykset 10.-14.) ilmoitetaan kaikki kyselyn kohteena olevat
analogiset asiakirja-aineistotyypit ja arvio niiden viemasta sdilytystilasta hyllymetreissa.

8. Arkiston nimi

lImoittakaa arkiston virallinen nimi ja arkiston siséltamien aineistojen alku- ja loppuvuosi. Alkaa kayttako
lyhenteitéa. (Esimerkiksi: Arkistonmuodostaja = Mallivirasto, Arkisto = Malliviraston arkisto) Tayttakaa vain
yhden arkiston tiedot. Muut rivit jadvat tyhjiksi, ellei poikkeuksista ole sovittu Kansallisarkiston kanssa.

Rajavuodet, Rajav!
Arkisto * alku log
(vuosiluku xxxx) * (vuosiluk




9. Arkistonmuodostajan nimi *

lImoittakaa arkistonmuodostajan virallinen nimi. Alkaa kayttako lyhenteita.

10. Arkistoon sisaltyvien analogisten asiakirja-aineistojen kokonaismaara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. M&ara sisaltaa arvion pysyvasti ja
maaradajan sailytettavisté aineistoista. Mikali arkisto pitdé sisallaan mydos
erikoisaineistoja, arvioikaa vastaukseen mukaan myds niiden viema sailytystila
hyllymetreissa.

11. Arkistoon sisaltyvien pysyvasti sailytettavien analogisten asiakirjojen maara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Mikali arkisto pitaéa siséllaan mydos erikoisaineistoja, arvioikaa
vastaukseen mukaan myds niiden viema sailytystila hyllymetreissa.

12. Arkistoon sisaltyvien maaraajan sailytettavien analogisten aineistojen maara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Mikali arkisto pitaéa siséllaan mydos erikoisaineistoja, arvioikaa
vastaukseen mukaan myds niiden viema sdilytystila hyllymetreissa.

13. Arkistoon sisaltyvien 40 vuotta ja sitd vanhempien analogisten asiakirja-aineistojen
maara *

lImoittakaa arkistoon sisaltyvien vuoden 1976 loppuun mennessa kertyneiden aineistojen maara.
Vastaus ilmoitetaan hyllymetreina. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali arkisto pitda siséllaan myaos
erikoisaineistoja, arvioikaa vastaukseen mukaan myos niiden viema sailytystila hyllymetreissa. Mikali
teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.




14. Arvonmaaritysta/seulontapaatosta vailla olevien analogisten asiakirja-aineistojen maara *

IImoittakaa arkistoon siséltyvien asiakirja-aineistojen maara, joiden sailytysarvoa Kansallisarkisto
(Valtionarkisto / Arkistolaitos) ei ole aiemmin maarittanyt ja jotka eivat sisally arkistolaitoksen antamiin
yleispaatoksiin. Arkistolain piiriin kuuluvan viranomaisen asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta paattaa
Kansallisarkisto.

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali arkisto pitaa sisallaan myos
erikoisaineistoja, arvioikaa vastaukseen mukaan mygs niiden viema séailytystila hyllymetreissa Mikali
teilla ei ole tdéhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

Arkiston jarjestykseen, luettelointiin ja kayttorajoituksiin liittyvat kysymykset

Siséllyta kysymyksiin 15. - 25. kaikki arkiston sisaltdma analoginen asiakirja-aineisto. Mikali arkisto pitaa
sisalladn myos erikoisaineistoja, arvioikaa vastaukseen mukaan niiden viema séilytystila hyllymetreissa.

15. Onko arkistoon sisaltyvat aineistot jarjestetty? *

Arkiston jarjestaminen on aineistojen (esimerkiksi paperiasiakirjojen) laittamista
arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistokaavan mukaisille paikoilleen.

Esimerkiksi suunnittelemattomasti muodostuneet aineistokokonaisuudet ja/tai epajarjestyksessa olevat
aineistot jarjestetaan arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistokaavan mukaiseen jarjestykseen
osaksi ao. arkistoa. Lisdksi organisaation hallussa voi olla esimerkiksi useamman arkistomuodostajan
toiminnan tuloksena muodostuneita arkistoja.

O Kylla
O E

16. Jarjestaméattoman aineiston maara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Vastaukseksi riittéa arvio.




17. Onko arkistoon sisaltyvat pysyvasti ja maaraajan sailytettavat aineistot eroteltu
toisistaan? *

lImoittakaa vastauksessa onko arkiston analoginen aineisto erotettu selkeédsti pysyvasti sailytettavien ja
madaraajan sailytettévien aineistojen osalta. Vastaa kysymykseen niiden aineistojen osalta, joille on
tehty arvonmaaritys (eli séilytysaika on tiedossa).

Aineistot, joille ei ole tehty arvonmaaritysta (sailytysaika ei ole tiedossa) ilmoitetaan kysymyksessa 14.

O kylla
O E

18. Erottelemattoman pysyvasti ja maaraajan sailytettavan aineiston maara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreina. Vastaukseksi riittaa arvio.

19. Arkiston luettelointitapa *

lImoittakaa vastauksessa arkistoon siséltyvien aineistojen luettelointitapa tai jos aineistoa ei ole
luetteloitu (valintalistasta Ei luetteloitu). Luettelointi on yleenséa tehty arkistonmuodostussuunnitelman ja
siind méaaritellyn arkistokaavan perusteella. Luetteloinnin perustana oleva ao. arkiston yksil6llinen
arkistokaava on normaalisti laadittu joko arkistonmuodostajan arkistonmuodostussuunnitelman
tehtavaryhmien perusteella tai yleiskaavaa (ns. ABC-kaava) soveltamalla.

|:| Yleiskaava/ABC
|:| Tehtavapohjainen
|:| Joku muu

[ ] Ei luetteloitu

20. Sisaltyyko arkistoon kayttorajoitettua aineistoa? *

Kayttorajoitetulla aineistolla tarkoitetaan sellaisia aineistoja, jotka sisdltavét salassa pidettavia tietoja.
Salassapito perustuu aina lainsaadantéon. Aineiston kaytto edellyttaa kayttélupaa.

O Kylla
O Ei

() Eitiedossa



21. Kayttorajoitetun aineiston maara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Vastaukseksi riittda arvio.

22. Sisaltyyko arkistoon henkildtietoja tai arkaluonteisia henkilGtietoja sisaltavia aineistoja? *

Henkildtiedoilla tarkoitetaan tdssé henkildtietolain (523/1999) 18 mukaisia henkildtietoja eli
kaikenlaisia luonnollista henkilda taikka hdnen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia
merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettadn tai hdnen kanssaan yhteisessa
taloudessa elavid koskeviksi.

Arkaluonteisilla henkildtiedoilla tarkoitetaan tassa henkil6tietolain (523/1999) 118 mukaisia
henkil6tietoja.

(O Kylla, sisaltaa henkilotietoja
(O Kyllia, sisaltaa arkaluonteisia henkilétietoja

() Ei sisalla henkilétietoja

23. limoittakaa kuinka paljon arkistoon sisaltyy LUOTTAMUKSELLINEN ja KAYTTO RAJOITETTU
-luokkiin turvaluokiteltua aineistoa? *

Sisaltyyko arkistoon asiakirjoja, jotka organisaatio on luokitellut asetuksessa tietoturvallisuudesta
valtionhallinnossa (681/2010) luvun 3. luokittelun mukaisesti kuuluvan joko turvaluokkaan
LUOTTAMUKSELLINEN tai KAYTTO RAJOITETTU. Huom. SALAINEN ja ERITTAIN SALAINEN -luokkia
ei ilmoiteta tdssa kyselyssa. Vastaus ilmoitetaan hyllymetreina. Vastaukseksi riittaa arvio. Mikéli teilla
ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

24. limoittakaa kuinka paljon arkistoon sisaltyy suojaustasoon lll luokiteltua aineistoa?
=

Sisaltyyko arkistoon asiakirjoja, jotka organisaatio on luokitellut asetuksessa tietoturvallisuudesta
valtionhallinnossa (681/2010) luvun 3. luokittelun mukaisesti kuuluvan suojaustasoon Il Huom.
Suojaustasoihin I-1I luokiteltujen aineistojen maaria ei ilmoiteta tassa kyselyssa. Vastaus ilmoitetaan
hyllymetreind. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa,
vastatkaa 0.




25. Ilmoittakaa kuinka paljon arkistoon sisaltyy suojaustasoon IV luokiteltua aineistoa? *

Sisaltyyko arkistoon asiakirjoja, jotka organisaatio on luokitellut asetuksessa tietoturvallisuudesta
valtionhallinnossa (681/2010) luvun 3. luokittelun mukaisesti kuuluvan suojaustasoon V. Huom.
Suojaustasoihin I-1l luokiteltujen aineistojen maaria ei ilmoiteta tasséa kyselyssa. Vastaus ilmoitetaan
hyllymetreina. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali teilla ei ole tahan kategoriaan osuvaa aineistoa,
vastatkaa 0.

Analogisen aineiston fyysisiin ominaisuuksiin liittyvat kysymykset

Taman osion vastauksissa ilmoitetaan karkea arvio arkistoon sisaltyvien analogisten aineistojen fyysisista
ominaisuuksista.

Osiossa kysytadan 1. paperiasiakirjojen (kysymykset 26-32), 2. sidosten (kysymykset 33-35) ja 3.
erikoisaineistojen (kysymykset 36-37) maaria ja ominaisuuksia. Kysymyksesta 38 eteenpain kysymykset
kasittelevat arkiston kaikkia analogisia aineistoja.

Tarkemmat vastausohjeet on kysymysten yhteydessa.

26. Arkistoon sisaltyvien paperiasiakirjojen maara *

Paperiasiakirjoilla tarkoitetaan kaiken kokoisia irtonaisia ja/tai erilaisin paperiyhdistimin (niitit,
paperiliittimet tms. liitosmekanismit) yhteen liitettyja asiakirjoja (ml. kortistot), joita ei ole sidottu
sidoksiksi, eivatka ne kuulu karttojen, piirustusten tai muiden erikoisaineistojen joukkoon.
Erikoisaineistot kysytaan kysymyksessa 36.

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Mikali teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

27. Arkistoon sisaltyvien irtonaisten paperiasiakirjojen maara *

Arvioikaa kuinka paljon paperiaineistosta on séilytetty irtonaisina ilman mink&énlaisia
paperiyhdistimid. Vastaus ilmoitetaan hyllymetreissd. Vastaukseksi riittdd arvio. Kysymysten 27 - 28
vastausten yhteenlaskun summan tulisi olla yhta kuin kysymykseen 26. annettu vastaus.

Mikéali teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.




28. Arkistoon siséltyvien paperiyhdistimin yhteen liitettyjen paperiasiakirjojen maara *
IImoittakaa vastauksessa arvio siitd kuinka paljon aineistosta on liitetty yhteen paperiyhdistimilla (niitit,
klemmarit, muovitaskut, kuminauhat ja muut vastaavat mekanismit). Vastaus ilmoitetaan hyllymetreissa.
Vastaukseksi riittda arvio. Kysymysten 27 - 28 vastausten yhteenlaskun summan tulisi olla yhté kuin
kysymykseen 26. annettu vastaus.

Mikéali teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

29. Arkistoon sisaltyvan A4/folio-koon paperiasiakirjojen maara *

IImoittakaa kuinka paljon korkeintaan A4 / folio-koon paperiasiakirjoja arkistoon sisaltyy. Kysymys
sisaltdda myods Ad-kokoa pienemmat paperiasiakirjat, kuten kortistot.

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreind. Vastaukseksi riittéda arvio. Mikali teilla ei ole tdh&n kategoriaan
osuvaa aineistoa, vastatkaa 0. Kysymysten 29. ja 31. yhteenlasketun summan tulisi olla yhta kuin
kysymyksen 26. vastaus.

30. Ad/folio-koon aineiston yhteydessa olevien A4/folio -kokoa suurempien
paperiasiakirjojen maara *

lImoittakaa vastauksessa kysymyksessa 29 ilmoitettun A4/folio-koon aineiston yhteydessé olevien,
Ad/folio -kokoa suurempien asiakirjojen maara (esimerkiksi aineiston yhteyteen taitetut kooltaan
suuremmat liitteet, kartat ja piirustukset). Omana kokonaisuutena arkistoidut folio-kokoa suuremmat
aineistot ilmoitetaan kysymyksesséa 31. Erikseen arkistoidut kartat ja piirustukset ilmoitetaan
my6hemmin kohdassa 36.

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreina. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali teilla ei ole tdhan kategoriaan
osuvaa aineistoa, vastatkaa O.

31. Arkistoon sisaltyvien A4/folio -kokoa suurempien asiakirjojen maara *

IImoittakaa kuinka paljon A4/folio-kokoa suurempia paperiasiakirjoja arkistoon siséltyy. Kysymys
koskee omana kokonaisuutena arkistoituja foliokokoa suurempia asiakirjoja. Ad/folio-kokoisen
aineiston joukkoon arkistoidut suuremmat asiakirjat ilmoitetaan kysymyksessa 30.

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreinad. Vastaukseksi riittaa arvio. Mikéli teilla ei ole tdhan kategoriaan
osuvaa aineistoa, vastatkaa 0. Kysymysten 29. ja 31. yhteenlasketun summan tulisi olla yhta kuin
kysymyksen 26. vastaus.




32. Kuinka paljon erikoispaperia arkisto sisaltad (lumppu-/silkki-/voipaperia tai
pahvia/kartonkia)? *

lImoittakaa kuinka paljon paperiasiakirjojen joukossa on erikoispaperita. Erikoispapereita ovat
esimerkiksi hyvin ohuet silkki- ja voipaperit (alle 60g/m?) tai paksut pahvit ja kartongit (yli 120 g/m?).
Vastauksessa ei tule huomioida karttoja, piirustuksia tai muita erikoisaineistoja. Vastaus ilmoitetaan
hyllymetreind. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa,
vastatkaa O.

33. Arkistoon siséaltyvien sidosaineistojen maara *

Sidoksissa paperiasiakirjat on sidottu tai liimattu pysyvasti yhteen kirjoiksi. Vastaus ilmoitetaan
hyllymetreissd. Vastaukseksi riittda arvio. Mikéli teilla ei ole tdh&n kategoriaan osuvaa aineistoa,
vastatkaa O.

34. A4/folio -koon ja tata pienempien sidosten maara *

Sidoksissa paperiasiakirjat on sidottu tai liimattu pysyvasti yhteen kirjoiksi. Vastaus ilmoitetaan
hyllymetreissd. Vastaukseksi riittda arvio. Mikéali teilla ei ole tdh&n kategoriaan osuvaa aineistoa,
vastatkaa 0. Kysymysten 34. -35. vastausten yhteenlaskun summan tulisi olla yhta kuin kysymykseen
33. annettu vastaus.

35. A4/Folio -kokoa suurempien sidosten maara *

Sidoksissa paperiasiakirjat on sidottu tai liimattu pysyvasti yhteen kirjoiksi. Vastaus ilmoitetaan
hyllymetreissd. Vastaukseksi riittaé arvio. Mikali teilla ei ole tdhén kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa
0. Kysymysten 34. -35. vastausten yhteenlaskun summan tulisi olla yhta kuin kysymykseen 33. annettu
vastaus.




36. Arkistoon sisaltyvat erikoisaineistot ja niiden maara (kpl) *

Erikoisaineistoilla tarkoitetaan karttoja tai piirustuksia, valokuvavedoksia (myds valokuva-albumit),
negatiiveja tai lasinegatiiveja, audioaineistoja, liikkuvaa kuvaa (c-kasetit, VHS-nauhat ym. fyysiset
tallenteet), mikrofilmirullia ja mikrokortteja. Vastaus ilmoitetaan kappalemaarana. Vastaukseksi riittaa
arvio. Mikali teilla ei ole tdhén kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

Karttoja tai piirustuksia

Valokuvavedoksia

Negatiiveja tai lasinegatiiveja

Audioaineistoja

Liikkuvaa kuvaa

Mikrofilmirullia

Mikrokorttia

37. Jos arkistoon sisaltyy mikrofilmiaineistoa, onko mikrofilmille kuvatut paperiasiakirjat
edelleen tallessa? *

IImoittakaa, mikali arkistossa on edelleen tallessa mikrofilmattu paperiaineisto.

O Kylla
O E

(O Arkisto ei sisalla mikrofilmeja



38. Sisaltyyko arkistoon huonokuntoisia analogisia asiakirjoja? *

Huonokuntoisilla analogisilla aineistoilla tarkoitetaan pahasti tai hyvin laajalta alueelta rikkoutuneita,
homeisia tai muulla tavoin vaurioituneita aineistoja, joiden kasittely edellyttaa erityistad varovaisuutta tai
muita erityistoimenpiteitd. Huonokuntoisia aineistoja ovat myods ns. itsestaén tuhoutuvat aineistot, joiden
sailyminen edellyttaa konservointia ja/tai digitointia (esimerkiksi selluloosanitraattifilmit; rontgenfilmit;
kopiomenetelmat, joissa merkintdaine tai pohjamateriaali on epavakaa; haalistuvat
musteet/kopiokoneella tehdyt asiakirjakopiot; haalistuva konekirjoitus; useat AV-aineistot; myds
lukukyvyttémyys ja laiteriippuvaisuus voidaan huomioida tdssd kohdassa). Paperiasiakirjojen pienié
repeamia, taitoksia, puhtaaksi kuivuneita kosteusvaurioita ynnd muita vastaavia ei ilmoiteta.

O Kkylla
O Ei

(O Eitiedossa

39. Arkistoon sisaltyvien huonokuntoisten asiakirjojen maara *

Vastaus ilmoitetaan hyllymetreina. Vastaukseksi riittda arvio.

40. Sanallinen kuvaus huonokuntoisten asiakirjojen kunnosta ja ominaisuuksista. *

41. Arkistoon sisaltyvan kasinkirjoitetun asiakirja-aineiston maara *

Arvioikaa kasinkirjoitetun aineiston maara arkistossa. Sisallyttdkaa vastaukseen kokonaan
kasinkirjoitetut aineistot sekéa ne konekirjoitetut / tulostetut aineistot, joissa on tietoa myos
ké&sinkirjoitettuna. Vastaus ilmoitetaan hyllymetreissa. Vastaukseksi riittdd arvio. Mikali teilla ei ole
tahan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O.




42. Sisaltyyko arkistoon analogista aineistoa, joka l6ytyy myos digitaalisessa muodossa? *

Talla tarkoitetaan analogista aineistoa, joka on skannattu digitaaliseen muotoon tai muodostettu alun
perin syntyséhkoisesti digitaaliseen muotoon.

O Kkylla
O E

Digitoituun aineistoon liittyvat kysymykset

Digitoidulla aineistolla tarkoitetaan alun perin analogista aineistoa, joka on skannattu digitaaliseen muotoon.

43. Digitoidun analogisen aineiston maara *

lImoittakaa arvio digitoidun aineiston maarasta arvioituna hyllymetreissa. Mikali teilla ei ole tdhan
kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa O.

44. Onko organisaationne mielesta digitoidut analogiset asiakirjat mahdollista havittaa ja
korvata ne olemassa olevilla digitaalisilla jaljenteilla? *

Vastauksessa ilmoitetaan, onko organisaationne mielestd mahdollista havittaa digitoitujen aineistojen
analogiset kappaleet ja séilyttda digitaalinen ilmentyma. Kysymyksen tarkoitus on kartoittaa
organisaation mielipidetta digitoinnin toteutuksen ja digitoidun aineiston laadusta. Jos asiakirjan
digitaalinen ilmentyma vastaa tietosisalloltdan kattavasti ja eheéasti analogista kappaletta, voidaan
katsoa, ettéa analoginen aineisto voitaisiin hévittda ja sailyttda aineistosta sen digitaalinen ilmentyma.

O Kylla
O Ei

O En osaa sanoa



45. Perustelkaa vastauksenne edelliseen kysymykseen 44. sanallisesti *

Vastauksessa ilmoitetaan sanallisia perusteluja edelliseen kysymykseen. Onko digitoinnissa kaytetty
jotain laatukriteereja? Mika digitoidun aineiston resoluutio on (pikselid per tuuma = ppi)? Minkélainen
tallennusjarjestelma digitoidulla aineistolla on? Voitte myds selostaa vastauksessa muuntaako
organisaationne analogisena saapuvan asiakirja-aineiston skannaamalla digitaaliseen muotoon.

Syntysahkodisesta tietoaineistosta tulostettuun analogiseen aineistoon liittyvat kysymykset

Syntyséhkoiselld aineistolla tarkoitetaan alkujaan digitaalista tietoaineistoa. Syntysahkdoisesta
tietoaineistosta tulostetut analogiset aineistot voivat olla esimerkiksi paperiasiakirjoja, paperimuotoisia
tilastoja, taulukoita yms. Liséksi tulostetuilla analogisilla aineistoilla tarkoitetaan tdssa yhteydessa
arkistoitavia asiakirjatiedon alkuperais- tai pagkappaleeksi katsottuja tulosteita erotuksena esimerkiksi
organisaation asiakkailleen tulostamista paperiasiakirjoista.

46. Syntysahkoisesta tietoaineistosta tulostetun analogisen aineiston maara *
Vastaus ilmoitetaan hyllymetreissa. Mikali teilla ei ole tAhan kategoriaan osuvaa aineistoa, vastatkaa 0.

47. Onko organisaationne mielesta syntysahkoisesta tietoaineistosta tulostetut analogiset
asiakirjat mahdollista havittaa ja korvata ne olemassa olevilla digitaalisilla tietoaineistoilla? *

Vastauksessa ilmoitetaan, onko organisaationne mielestéd mahdollista havittéda digitaalisesta
iimentymasta tuotetut analogiset kappaleet ja sailyttda vain digitaalinen ilmentymda. Kysymyksen
tarkoitus on kartoittaa syntysahkoisen aineiston ja siitd tuotetun analogisen aineiston vastaavuutta. Jos
digitaalinen ilmentyma vastaa tietosisalloltdan kattavasti ja eheésti analogista tulosteaineistoa, voidaan
katsoa, etta digitaalinen ilmentyma on ensisijainen sailytettdva muoto. Jos koette organisaatiossanne,
etta digitaalinen ilmentyma ei ole ehed eiké vastaa tietosisalloltaan analogista kappaletta, vaan
analoginen asiakirja olisi uudestaan skannattava vastatkaa ei.

O Kylla
O Ei

(O En osaa sanoa



48. Perustelkaa vastauksenne edelliseen kysymykseen 47 sanallisesti *

IImoittakaa sanallinen perustelunne edelliseen kysymykseen. Milla tietojarjestelmilla / ohjelmilla tiedot
on tuotettu? Missé tietoaineistoa sailytetaan
(asianhallintajarjestelmasséa/dokumentinhallintajarjestelmassa/Share Point/eDuuni/levynkulma tms)?

Analogisten aineistojen digitointijarjestyksen maarittelyyn liittyvat kysymykset

49. Organisaation mielesta digitoinnissa priorisoitava analoginen aineisto *

IImoittakaa vastauksessa, sisaltyyko arkistoon organisaationne mielesta sellaisia asiakirjoja, jotka olisi
alla mainittujen syiden vuoksi huomioitava digitoinnissa. limoittakaa valittujen syiden kohdalle arvio
aineiston maarasta hyllymetreissa.

Aineiston kaytto operatiivisessa toiminnassa = Aineistoa kaytetaan tehtavien hoidossa organisaatiossa
runsaasti/lahes paivittain. Aineiston digitointi tehostaisi organisaationne operatiivista toimintaa.
Aineiston tutkimusarvo = Aineistoa kaytetdén tutkimuksessa ja aineiston digitointi hyodyntaa
tutkimusta. Aineiston tutkimusarvo ja kaytettavyys kasvaa merkittavasti digitoinnin myota.
Organisaatiomuutos, joka vaikuttaa arkistonmuodostukseen = Tiedossa oleva organisaatiomuutos, jolla
on vaikutuksia arkistonmuodotukseen ja ko. arkistoon. Aineiston digitointi helpottaa muutosta ja
edesauttaa operatiivisten tehtavien hoitamista ja keskeytyksetonté jatkamista muutoksen aikana ja sen
jalkeen.

Arkistotilamuutokset, puutteelliset arkistotilat = Arkistotiloihin on tiedossa muutoksia (esim.
vuokrasopimus loppumassa). Iimoittakaa myds, mikali nykyiset arkistotilat ovat puutteelliset.

Aineiston kaytto operatiivisessa toiminassa

Aineiston tutkimusarvo

Organisaatiomuutos, joka vaikuttaa arkistonmuodostukseen

Arkistotilamuutokset, puutteelliset arkistotilat




50. Onko teilla jokin muu tarve priorisoida aineistonne digitointijarjestysta?

Vapaa kentta kuvata joitain muita syita, joiden vuoksi organisaationne mielesta aineistoa olisi
priorisoitava digitoinnissa. Vastaaminen ei ole pakollista.

51. limoittakaa arkiston sailytyspaikan (toimitila- ja/tai arkistotilat) sijaintitiedot

IImoittakaa vastauksessa paikkakunta (paikkakunnat), joissa arkistoa fyysisesti sdilytetaan ja
hyllymetrimaara paikkakuntakohtaisesti.

Paikkakunta (kaupunki/kunta) * Hyllymetrimaara *

52. Paatearkistotiloissa sailytettavan aineiston maara *

IImoittakaa, kuinka paljon arkiston aineistoista sailytetdan paatearkistotiloissa. Vastaus ilmoitetaan

hyllymetreind. Vastaukseksi riittda arvio. Mikali teilla ei ole tdhan kategoriaan osuvaa aineistoa,
vastatkaa O.




53. Lahiarkistotiloissa ja tyotiloissa sailytettavan aineiston maara *

IImoittakaa, kuinka paljon arkiston aineistoista sailytetdan lahiarkistotiloissa tai tyotiloissa. Vastaus
ilmoitetaan hyllymetreina. Vastaukseksi riittd& arvio. Mikéli teilla ei ole tdh&n kategoriaan osuvaa
aineistoa, vastatkaa 0.

54. Lisatietoja

Kenttaan voi antaa digitoinnin ja tiekartan kannalta mahdollista lisdinformaatiota organisaatiostanne ja
muita lisatietoja. Vastaaminen ei ole pakollista.

Laheta vastaukset painamalla Laheta-painiketta.
Voit timan jalkeen avautuvalla yhteenvetosivulla viela tarkistaa vastauksesi ja ottaa itsellesi yhteenvedon
vastauksistasi talteen painamalla pdf-kuvaketta. Vastaukset lahetetaan lopullisesti painamalla Sulje-

painiketta. TAman jalkeen ei niitd padse katselemaan eikd muokkaamaan.

Vastausten lahettamisen jalkeen voit syottédd seuraavan arkiston tiedot avaamalla Kyselylomake 2 linkin
uudestaan tai klikkaamalla linkkia joka tulee l&ahettdmisen jalkeen sinulle nakyviin.

Muistathan vastata Kyselylomakkeen 2 kysymyksiin jokaisen arkiston kohdalta.
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Liite 6: Aineistokartoituksen 2. vaiheen kyselyn tulosten yhteenvetotaulukoita

Aineistokartoituskyselyn 2. vaiheen aineistomdaarat hallinnonaloittain. Maarat on ilmoitettu hyllymetreissa (hm).

14. 16. 18. 52. 53.
Arvonmadritystd/ JarjestamattomaToisistaan Paate- Lahiarkistotiloissa
seulontapdatosta aineiston maara erottelemattoman arkistotiloissa ja tyotiloissa
vailla olevien pysyvasti ja sdilytettavan sdilytettavan
analogisten madraajan aineiston maara  aineiston maara
asiakirja- sdilytettavan
aineistojen maara aineiston maara
Hallinnonala
Liikenne- ja
viestintaministerio 0 2476 6 200 10 0320 50
Maa- ja
metsadtalousministerio 2 417 1788 2520 21830 3031
Oikeusministerio 299 1864 7 598 26 752 5759
Opetus- ja
kulttuuriministerio 191 607 1477 4361 180
Puolustusministerio 0 2 555 2 000 1000 1000
Sisdministerio 1593 2624 3948 29314 19 305
Sosiaali- ja
terveysministerio 933 3818 2529 19 240 2734
Tyo6- ja
elinkeinoministerio 50 916 6433 10031 5803
Valtioneuvoston kanslia
(sis. Ministeriot) 1110 1072 3019 23 857 2229
Valtiovarainministerié 4 658 2 851 8173 54171 7019
Ympadristoministerio 202 3352 230 6 070 1830

Yhteensd 11453 23923 44 127 206 946 48 940
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Aineistokartoituskyselyn 2. vaiheen aineistotyyppien maarat hallinnonaloittain. Maarat on ilmoitettu
hyllymetreissa (hm).

26. 27. 28. 29. A4/folio- 30. 31.
Paperi- Irtonaisten  Paperi- koon A4/folio-koon aineiston A4/folio -
asiakirjojen paperiasia- yhdistimin paperiasia- yhteydessa olevien kokoa
maara kirjojen yhteen kirjojen Ad/folio -kokoa suurempien
maara liitettyjen maara suurempien asiakirjojen
paperi- paperiasiakirjojen maara maara
asiakirjojen
Hallinnonala maara
Liikenne- ja
viestintdministerio 5486 413 5077 5334 2918 152
Maa- ja
metsadtalousministerio 23 768 3764 19 621 23332 7 866 306
Oikeusministerio 19574 4293 12971 18 692 129 25
Opetus- ja
kulttuuriministerio 3719 642 3060 3707 126 6
Puolustusministerio 8000 0 537 537 0 0
Sisaministerio 47 479 11 502 34718 46 042 238 359
Sosiaali- ja
terveysministerio 17 065 2071 13399 16 210 1535 189
Ty6- ja
elinkeinoministerio 12 583 2392 10191 11 003 1980 100
Valtioneuvoston kanslia
(sis. Ministeriot) 25917 6 989 18 927 25957 16 720 174
Valtiovarainministerié 57 602 15 226 41979 54 693 518 431
Ymparistdministerio 7770 3470 4300 7 660 60 90

Yhteensa 228 963 50 762 164 780 213 167 32090 1832
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Aineistokartoituskyselyn 2. vaiheen aineistotyyppien maarat ja kunto hallinnonaloittain. Maarat on ilmoitettu
hyllymetreissa (hm).

32. 33. 34. 35. 39. 41.
Erikoispaperin  Sidosten A4/folio -koon ja A4/Folio -kokoa Huono- Kasinkirjoi-
(lumppu-/silkki- maara tata pienempien suurempien kuntoisten tetun asiakirja-
/voipaperi tai sidosten maara sidosten maara analogisten aineiston
pahvi/kartonki) asiakirjojen maara
Hallinnonala aare gl
Liikenne- ja
viestintaministerio 598 136 120 16 239 5523
Maa- ja
metsatalousministerio 7 894 8 706 6183 2 052 8 052 11727
Oikeusministerio 18 4521 3912 7 14 3470
Opetus- ja
kulttuuriministerio 318 334 332 4 3 2 326
Puolustusministerio 0 3 3 0 50 1000
Sisdministerio 190 602 461 165 443 7241
Sosiaali- ja
terveysministerio 473 264 134 80 2 1783
Ty6- ja
elinkeinoministerio 2535 612 602 10 190 7 542
Valtioneuvoston kanslia
(sis. Ministeriot) 504 458 176 249 103 956
Valtiovarainministerio 109 2994 586 1586 51 41 367
Ymparistdministerio 0 136 132 4 0 200

Yhteensa 12 639 18 766 12 641 4173 9147 83135
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Aineistokartoituskyselyn 2. vaiheen erikoisaineistojen maara hallinnonaloittain. Maarat on ilmoitettu kappaleissa

(kpl).

36. Arkistoon sisdltyvat erikoisaineistot ja niiden maara (kpl)

Karttoja tai Valokuva- Negatiiveja tai Audio- Liikkuvaa Mikro-
Hallinnonala piirustuksia  vedoksia lasinegatiiveja aineistoja kuvaa Mikrofilmirullia korttia
Liikenne- ja
viestintaministerio 651104 91 000 70 400 0 54 307 252 720
Maa- ja
metsadtalousministerio 652 436 27 261 1170 360 32 408 300 709 026
Oikeusministerio 1537 8119 0 3435 2728 0 0
Opetus- ja
kulttuuriministerio 145 000 50 0 0 0 22 0
Puolustusministerio 894 329 43 955 25285 14 342 40 30 000
Sisdministerio 12 871 45762 16 979 43 485 65453 0 19 000
Sosiaali- ja
terveysministerio 80 806 0 120 0 500 1000
Tyo- ja elinkeinoministerié 1 000 000 512 000 11 000 250 270 915 3400
Valtioneuvoston kanslia
(sis. Ministeriot) 4 406 13 804 400 49 362 250 358 800
Valtiovarainministerio 1475 6757 5002 78 32 332 113 025
Ympadristoministerio 10 100 6 000 4000 100 500 0 600

Yhteensd 3373338 755514 1303 426 47 563 70149 2666 1487571





