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KANSALLISARKISTO

Massadigitoinnin siirto-opas

KASITTEISTO

Selitys

AHAA

Arkistoaineiston hakemistojarjestelma. Kansallisarkiston arkistoaineiston kuvailu- ja

luettelointitietoja sisaltdva hakemistojarjestelma (metatietojarjestelma).

Aineistokokonaisuus

Yhteis6n viranomaistehtavien hoitamisesta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.
Yhteisolla tarkoitetaan my6s yksittaista henkil6a, jolla on viranomaistehtava. Muista
aineistokokonaisuuksista erillddn kuvailtava eli itsendinen
sisallonkuvailukokonaisuus (esim. arkisto tai kokoelma), joka voi jakaantua
esimerkiksi sarjoihin ja arkistoyksikdihin. Kuvailutasona aineistokokonaisuus on ylin
aineiston sisalldnkuvailukokonaisuus.

Analoginen aineisto

Paperisessa tai muussa kasin kosketeltavassa muodossa laadittu, sailytetty ja/tai
kaytettava arkistoaineisto. Luettavuuden lisadmiseksi on kdytetty myos pelkastaan
kasitetta aineisto. Vrt. digitaalinen aineisto. Ks. myos tietoaineisto.

Analoginen tunniste

Analoginen tunniste (arkistotunnus, signum) on kirjaimista ja/tai numeroista
koostuva merkkijono, joka identifioi sarjan tai arkistoyksikdn ja osoittaa sen paikan
aineistokokonaisuudessa. Analoginen tunniste muodostetaan yleensa
arkistokaavan, arkistonmuodostussuunnitelman tai tehtdvaluokituksen pohjalta.
Analoginen tunniste on perinteisessa asiakirjojen muotoon perustuvassa ABC-
kaavassa kirjaimia ja/tai numeroita erotettuna kaksoispisteelld, kuten Ea:123.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan tai tiedonohjaussuunnitelmaan perustuvassa
vaihtoehdossa se on esimerkiksi desimaaliluokituksen mukaisesti numeroita
erotettuna kaksoispisteelld, kuten 01.01:2.

Arkistointi

EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukainen arkistointi. Tassa
asiakirjassa arkistointi tarkoittaa myos arkistolain mukaista pysyvaa sailyttamista.
Ks. myds pysyva sdilyttaminen.

Arkistokaava

Pysyvasti sailytettavien eli arkistoitavien analogisten asiakirjojen
luokitusjarjestelma, joka maarittelee arkistonmuodostajan toiminnasta jaljelle
jadvien asiakirjasarjojen keskindisen jarjestyksen ja osoittaa niiden muodostaman
arkiston rakenteen. Voi perustua asiakirjojen muotoon/sisdlté6n perustuvaan
yleiseen arkistokaavaan (ABC-kaava) tai
arkistonmuodostussuunnitelman/tiedonohjaussuunnitelman mukaiseen
tehtavaluokitukseen (desimaaliluokitus).

Arkistonmuodostaja

Yhteiso (virasto, laitos, jarjesto tms.) eli jokin toimija, jonka tehtavien hoitamisesta
syntyy tai on syntynyt yksi tai useampi aineistokokonaisuus. AHAA:ssa
arkistonmuodostaja on rooli, joka toimijalla on suhteessa aineistokokonaisuuteen,
kuten arkistoon.

Arkistoyksikko

Sarjaa pienempi sisallénkuvailukokonaisuus, joka saa oman analogisen tunnisteen.
Arkistoyksikot madritellaan viimeistaan jarjestamisvaiheessa tai kuvailua
laadittaessa. Sarjaan sisaltyy yleensa useita arkistoyksikkoja. Usein arkistoyksikolla
on samat tiedot kuin sailytysyksikolla. Arkistossa ei voi olla kahta samalla
tunnisteella varustettua arkistoyksikkoa.

Arkistoyksikon viivakoodillinen

AHAA:sta tulostettava arkistoyksikon viivakoodillinen nimi6 (A4-kokoinen), joka

nimio sijoitetaan sailytysyksikon sisalle jokaisen arkistoyksikon alkuun. Arkistoyksikon
viivakoodillinen nimi6 pitaa tulostaa kaikille massadigitoinnin kautta siirtyvalle
aineistolle. Se toimii digitoinnissa arkistoyksikkoa identifioivana tunnisteena ja
skannauksen yhteydessa ohjausarkkina.

Arvonmaaritys Arvonmaaritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa maaritellaan, mitka

asiakirjat arkistoidaan (sailytetdan pysyvasti) ja mita asiakirjoja sdilytetdan
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madaraajan seka kuinka kauan maardajan sdilytettavia asiakirjoja sailytetaan.
Arvonmaaritys ohjaa seulontaa.

Kansallisarkiston palvelu, josta voidaan kdyttda myos lyhennetta tai tydonimea
seulontapalvelu. Osana palvelua maarataan asiakirjojen arkistoinnista (pysyvasta
sdilyttamisesta) ja/tai sailytysmuodosta (paatos arkistoitavista [pysyvasti
sailytettdvista] asiakirjoista ja niiden sailytysmuodosta, lyh. seulontapaatos).
Asiakirja on todistusvoimaista tietoa. Toimija on tuottanut tai vastaanottanut
tiedon osana tehtdvidan ja sailyttaa sita tietovarantona seka todisteena. Asiakirja
on siséllon, rakenteen/ilmiasun ja kontekstin kokonaisuus. Se voi olla kirjallinen tai
kuvallinen esitys (tietosisalto) tai sellaista sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla
aikaansaatu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa
teknisin apuvalinein.

Sahkoisessa muodossa laadittu tai sahkdiseen muotoon teknologian avulla
muunnettu aineisto. Vrt. analoginen aineisto.

Asiakirjalla on digitaalinen ja/tai analoginen sdilytysmuoto eli ilmentyma.
Sailytysmuoto voi muuttua elinkaaren eri vaiheissa. Ilmentyman tarkoitus on
erottaa saman aineiston eri analogiset ja digitaaliset kappaleet toisistaan
tietopalvelua ja sailyttamista varten. Samasta aineistosta voidaan muodostaa useita
ilmentymia eri kdyttotarkoituksiin. Analogiset ja digitaaliset iimentymat vastaavat
samalla kuvailutasolla sisallollisesti toisiaan.

Havittdaminen on maaraajan sdilytettavan asiakirjan fyysista (ml. tekninen)
havittamista seka arkistoitavan (pysyvasti sailytettavan) asiakirjan analogisen
muodon, ilmentyman havittamistd. Vaihtoehtoisesti voidaan kadyttaa kasitetta
tuhoaminen.

Analogisen aineiston kuljetukseen kdytettava apuvialine, kuten rullakko, joka suojaa
sailytysyksikoita.

Kayttorajoituksella suojataan henkil6tietoja ja salassa pidettavia asiakirjoja.
Viranomaisen asiakirjan kayttorajoitus perustuu lakiin.

Kansallisarkiston tuottama palvelu, jossa valtionhallinnon tietoaineistot keskitetysti
muutetaan digitaaliseen muotoon havittdmiseen tahtdavan digitoinnin vaatimusten
mukaisesti. Digitoinnin jalkeen vastaavat analogiset ilmentymat havitetdan.
Massadigitoinnin tiekartta, jossa on maaritelty karkean tason digitointijarjestys ja -
aikataulu massadigitointiin sisallytetyille tietoaineistoille.

Tietoaineistoja kuvailevia, hallinnollisia seka teknisia tietoja. Siirtdja vastaa
kuvailevien metatietojen tuottamisesta ja oikeellisuudesta Kansallisarkiston
ohjeistuksen mukaisesti.

EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukainen pysyva sailyttaminen
tapahtuu alkuperaisia kayttotarkoituksia varten. Arkistolaissa pysyva sailyttaminen
tarkoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukaista arkistointia.
Massadigitointiin siirrettdavan aineiston osalta viranomaisen ja Kansallisarkiston
yhteistydssa, tarpeen mukaan, tekema kartoitus riskeistd, joita siirrettdavaan
aineistoon voi liittyd, kun aineisto muutetaan digitaaliseen muotoon ja sen kaytto ja
sdilytys tapahtuu digitaalisesti.

Muodoltaan, tehtavaltaan tai sisalloltdan yhteenkuuluvien, madramuotoisesti
luetteloitujen arkistoyksikkdjen muodostama kokonaisuus. Asiakirjojen
sijoittuminen asiakirjasarjoihin maaraytyy
arkistonmuodostussuunnitelman/tiedonohjaussuunnitelman ja/tai arkistokaavan
mukaan. AHAA-jarjestelmassa sarjat jakautuvat eri kuvailutasoilla paa- ja
alasarjoihin.

Seulonta on arvonmaarityksen toimenpanoa. Se voi olla ennakoivaa tai
taannehtivaa. Seulonta kattaa seuraavat toimenpiteet: arkistoitavien (pysyvasti
sdilytettavien) ja maaraajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysmuodosta
paattaminen, asiakirjan analogisen sdilytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon
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arvioiminen, pysyvasti ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottaminen
toisistaan, asiakirjojen havittdminen sdilytysajan paattymisen jalkeen.
Kansallisarkiston edustaja siirtoprosessissa.

Siirto on kokonaisuus, joka muodostuu arkistoitavista (pysyvasti sailytettavista)
asiakirjoista, jotka siirretdan Kansallisarkistoon.

Siirtovalmis aineisto on viranomaisen toimesta valmisteltu, kuten seulottu,
jarjestetty seka luetteloitu ja kuvailtu, analoginen aineisto, joka on valmis
kuljetettavaksi Kansallisarkistoon.

Kansallisarkiston sahkdisen sdilyttdmisen ja arkistoinnin palvelua. Palvelu on
tarkoitettu arkistolain perusteella pysyvaan sailytykseen (arkistoitavaksi) maaratyn
digitaalisen aineiston vastaanottamiseen, sdilyttdmiseen ja arkistointiin.
Sailytysvaiheeseen luetaan tiedonhallintalain (906/2019) 21 §:n mukaiset
kayttotarkoitukset, kuten tietoaineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen
tarpeellisuus viranomaisen toiminnassa. Arkistointivaihe alkaa sailytysvaiheen
paatyttya. Viranomainen madrittelee sailytysvaiheen keston tietoaineistonsa osalta.
AHAA:sta tulostettava nimio, joka kiinnitetdaan sailytysyksikoon ja joka sisaltaa
sailytysyksikon yksilollisen viivakoodin ja muita sailytysyksikon sisaltoa kuvaavia
tietoja.

Analogisen aineiston sailyttamisen perusyksikko (sailytysvaline, kuten kotelo,
laatikko, sidos), jolla on yksildivd analoginen tunniste. Sailytysyksikolla tarkoitetaan
sita fyysista valinettd, joka suojaa asiakirjatiedon analogista ilmentymaa. Arkistossa
ei voi olla kahta samalla tunnisteella varustettua sailytysyksikkoa.

Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen
tehtdavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus, joka siirretdan Kansallisarkistoon.
Yhteiso (virasto, laitos, jarjesto tms.), jonka tehtdvien hoitamisesta syntyy tai on
syntynyt yksi tai useampi asiakirjoja sisaltava aineistokokonaisuus. Toimija voi
toimia arkistonmuodostajan roolissa, joka on suhteessa aineistokokonaisuuteen,
kuten arkistoon.

Turvallisuusluokittelulla osoitetaan, minkalaisia tietoturvallisuustoimenpiteita
asiakirjaa kasiteltdessa tulee noudattaa. Aineistot on turvallisuusluokiteltava, jos
asiakirja on salassa pidettava julkisuuslain 24 §:n 1 momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan
perusteella ja asiakirjaan sisédltyvan tiedon oikeudeton paljastuminen tai oikeudeton
kaytto voi aiheuttaa vahinkoa mm. kansainvilisille suhteille, valtion turvallisuudelle
tai maanpuolustukselle.

Siirtavalta viranomaiselta vaadittujen toimenpiteiden kokonaisuus, jotka pitaa
tehda ennen kuin aineisto voidaan siirtda Kansallisarkistoon. Ks. myés siirtovalmis
aineisto.
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1 JOHDANTO

Kansallisarkisto ottaa vastaan valtionhallinnon viranomaisten arkistoitavia eli arkistolain mukaisia
pysyvasti sdilytettavia tietoaineistoja ensisijaisesti digitaalisessa muodossa (syntysahkoiset ja
digitoidut aineistot). Kansallisarkiston antamissa seulontapaatoksissa paatetaan analogisten
tietoaineistojen sdilytysmuodosta, joka on yksinomaan digitaalinen, ellei analogisella
sailytysmuodolla ole kulttuurihistoriallista arvoa.

Viranomainen voi siirtda analogisessa muodossa olevan aineiston Kansallisarkistolle osana
massadigitoinnin palvelua, jossa aineistot keskitetysti digitoidaan, sdilytetaan ja arkistoidaan
yksinomaan digitaalisessa muodossa. Osana massadigitoinnin palvelua digitaalisen aineiston
analogiset ilmentymat havitetdan eli tuhotaan, kun analoginen aineisto on digitoitu Kansallisarkiston
vaatimusmaédrittelyjen mukaisestil, seulontapaatos on annettu (ei kulttuurihistoriallista arvoa
analogisessa muodossa) ja digitaaliset iimentymat ovat pitkaaikaissdilytyksessa ja kdytettavissa.
Arkistolain (831/1994, 14 a §) perusteella havittaminen on mahdollista, jos se ei vaaranna tai
heikenna asiakirjan tai siihen sisaltyvan tiedon sdilymistd, eheytta, autenttisuutta,
kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa.

Edella sanallisesti kuvattu analogisten aineistojen siirtdminen Kansallisarkistoon osana
massadigitoinnin palvelua seka arkistointitapa on kuvattu tiivistetysti kuviossa 1.

( 7\

Viranomaisten analogisten
tietoaineistojen siirrot

Massadigitoinnin palvelun
kautta siirrettavat

v

Yksinomaan digitaalisessa
muodossa arkistoitavat
aineistot
(ei kulttuurihistoriallista arvoa
analogisessa muodossa)

Siirrot etenevat
massadigitoinnin
tiekartan mukaisesti

Kuvio 1. Viranomaisten analogisten tietoaineistojen siirtéiminen massadigitoinnin palvelussa ja arkistointitapa.

! Kansallisarkiston vaatimukset havittimiseen tdhtaavian digitointiin (KA/3357/07.01.02.04.02/2019).
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Tassa siirto-oppaassa kuvataan yleisia siirtoperiaatteita seka viranomaisten analogisten aineistojen
siirtoihin liittyvat eri tyovaiheet osana massadigitoinnin palvelua. Osan vaiheista voi tehda limittain
muiden vaiheiden kanssa ja osan vastaavasti omana kokonaisuutenaan. Jos viranomainen on jo
tehnyt osan vaiheista taman oppaan tai aiemman voimassa olleen siirto-ohjeistuksen mukaisesti,
talldin viranomainen tekee puuttuvat toimet siirron mahdollistamiseksi.

Siirto-oppaan alkuosassa tuodaan esille siirtoihin liittyvia yleisia periaatteita (luvut 2-5). Luvusta kuusi
eteenpain kasitellaan siirtoprosessin eri vaiheita. Siirto-opasta taydentavat liitteet (1-5) ovat
erillistiedostoina.

2 SIIRTOSUUNNITTELU JA MASSADIGITOINNIN TIEKARTTA

Siirtosuunnittelun ja -ohjauksen lahtékohtana massadigitoinnin palvelussa on massadigitoinnin
tiekartta, jossa on maaritelty massadigitoinnin palveluun sisaltyvat tietoaineistot, niiden
digitointijarjestys ja digitoinnin aikataulu. Massadigitoinnin tiekartta valmistellaan yhteistydssa sen
piirissa olevien viranomaisten kanssa.

Massadigitoinnin tiekartta on ajassa muuttuva ja paivittyva — sita paivitetaan tarpeiden mukaan.
Yhteenveto massadigitoinnin tiekartasta on nahtavissa Kansallisarkiston kotisivuilla viranomaisille
suunnatussa osiossa.

Massadigitoinnin tiekartan digitointijarjestyksen tavoitteena on valtiosektoritasolla saavutettava
kokonaishyoty eli tietoaineistojen mahdollisimman tehokas digitointi. Tietoaineistojen
digitointinopeus, kaytto ja sailytykseen liittyvat tarpeet vaihtelevat suuresti. Digitointijarjestys
perustuu kolmeen paakriteeriin:

e aineistojen digitoitavuus (digitoinnin nopeus ja laatu)

e aineistojen kaytettdavyyden parantaminen (tarve digitaalisen aineiston saatavuuteen eri
kayttajaryhmilla)

e digitoinnilla saavutettavat muut hyodyt viranomaisten tehtdvien hoidon kannalta (tehtavien ja
tilankdayton suunnittelu seka kustannustehokkuus).

Naiden kriteerien pohjalta on maaritetty tietoaineistojen massadigitoinnin ryhmat seka
digitointijarjestys ja -aikataulu. Digitointi etenee prioriteetin mukaisessa jarjestyksessd, jossa
seuraavaan ryhmaan siirrytdan vasta edellisen ryhman digitoinnin valmistuttua.

2.1 Massadigitoinnin ulkopuolelle rajatut aineistot

Massadigitoinnin tavoitteena on analogisten tietoaineistojen muuttaminen digitaaliseen muotoon
laadukkaasti ja kustannustehokkaasti vaarantamatta tietoaineistojen sailyvyytta ja kaytettavyytta.
Kustannustehokkaaseen malliin pyritddan muun muassa keskitetylla toteutusmallilla seka tehokkaalla
valmistelulla ja laitteistolla. Taman vuoksi fyysiset ominaisuudet rajaavat osan tietoaineistoista
massadigitoinnin ulkopuolelle.

Lisaksi tietoturvasyista osa aineistoista ei sovellu massadigitointiin. Turvaluokitellun tietoaineiston
rajaaminen massadigitoinnin ulkopuolelle ei liity ainoastaan digitointivaiheeseen, vaan myos
digitaalisten ilmentymien pitkdaikaissailytyksen ja tietopalvelun vaatimuksiin.
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Tieto massadigitoinnin piiriin eli massadigitoinnin tiekarttaan sisaltyvista tietoaineistoista tarkentuu
aineiston siirtosuunnittelun kdaynnistyessa. Aineistoon tutustutaan tarkemmin siirron edellytyksena
olevan sopimusvalmistelun yhteydessa. Talldin varmistetaan massadigitoinnin kriteerit tayttavat
aineistot ja sen ulkopuolelle rajautuvat aineistot.

Taulukossa 1 on esitetty massadigitoinnin ulkopuolelle rajatut aineistotyypit. Rajauskriteerit on
esitetty taulukossa periaatetasolla. Kansallisarkisto arvioi osana siirto-ohjausta tarkemmin aineistojen
sisaltymisesta massadigitoinnin piiriin.

Taulukko 1. Massadigitoinnin ulkopuolelle rajatut aineistotyypit.

1. Erikoisaineistot (kartat, piirustukset, A3-kokoa suuremmat arkit, mikrofilmit, mikrokortit, valokuvat,
negatiivit, danitallenteet ja elavan kuvan tallenteet).

Huom. Erikoisaineistoista valokuvia, karttoja, piirustuksia ja A3-kokoa suurempia arkkeja otetaan
massadigitoinnin piiriin niissa tapauksissa, kun ne on arkistoitu yksittaisina liitteind muun massadigitoitavan
analogisen aineiston joukkoon.

2. Aineistot, jotka kunnon tai fyysisten ominaisuuksien puolesta eivat ole skannattavissa massadigitoinnin
laitteistoratkaisulla niille asetettujen aikarajojen puitteissa. Tallaisia aineistoja ovat muun muassa:

e homeiset tai muuten huonokuntoiset aineistot

e késin purettavat sidokset (ei voida hyodyntaa sahkoleikkuria purkamisvaiheessa)

e suurelta osin pienikokoisista arkeista muodostuvat kokonaisuudet, kuten sarjat. Talla ei tarkoiteta
kortistoja.

3. Maaraajan sailytettavat (ei arkistoitavat) sarjat, kokoelmat ja muut vastaavat kokonaisuudet.

4. Turvallisuusluokitellut aineistot (Tiedonhallintalaki 18§, Valtioneuvoston asetus asiakirjojen
turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa 1101/2019).

5. Seulontapaatoksen perusteella tietosisall6ltdan toisiaan vastaavat analogisessa ja digitaalisessa muodossa
olevat aineistot, joista arkistoidaan vain digitaalisessa muodossa olevat (esimerkiksi asianhallinta- tai muista
tietojarjestelmista otetut tulosteet).

6. Seulontapaatdksen perusteella analogiselta sailytysmuodoltaan kulttuurihistoriallisesti arvokkaat
aineistot.

7. Valtionhallinnon tietoaineistot, jotka ovat paatyneet sellaisen viranomaisen tai muun organisaation
haltuun, joka ei ole arkistolain 14§ perusteella velvollinen siirtdmaan arkistoitavia tietoaineistoja
Kansallisarkistolle.

Joillekin viranomaisille on annettu viranomaisen esityksen perusteella toistaiseksi voimassa oleva
siirtovelvollisuutta koskeva erillispdatos, jonka perusteella viranomaiselta ei edellyteta arkistoitavien
tietoaineistojen siirtdmista Kansallisarkistoon. Naita aineistoja voidaan viranomaisen ja




L KANSALLISARKISTO

Massadigitoinnin siirto-opas 9

Kansallisarkiston niin sopiessa sisallyttda massadigitointiin. Aineiston on sovittava massadigitointiin
ottaen huomioon taulukossa 1 kuvatut rajaukset.

3 SIIRTOPROSESSI YLATASOLLA

Massadigitoinnin tiekartan mukaisesti kaynnistyva siirtoprosessi muodostuu neljasta vaiheesta, joita
ovat: siirrosta sopiminen, viranomaisvalmistelu, kuljettaminen ja hyvaksyminen. Kuviossa 2 on
kuvattuna siirtoprosessi ylatasolla. Siirtoprosessiin vaikuttaa myos erillinen arvonmaaritys- ja
seulontapalvelu, jonka tuloksena syntyy seulontapaatds, jolla on vaikutusta siirrosta sopimiseen seka
viranomaisvalmistelussa tehtaviin toimenpiteisiin. Paaluvussa 5 kerrotaan tarkemmin
arvonmaarityksesta ja seulonnasta.

[ Siirtoprosessi ]

Viranomais-
Soplmlnen KuIJettamlnen
valmlstelu
Siirto

Hyvaksyminen

Tiekartta alkas paattyy
Seulontapaatts " | Tuloksena syntyy
siirtovalmis aineisto
1 Arvonmaaritys- ja
L seulontapalvelu

Kuvio 2. Siirtoprosessi kuvattuna yldtasolla.

Viranomainen vastaa siirrettavasta aineistosta ja siita, etta aineisto on taman oppaan mukaisessa
siirtokunnossa. Viranomainen on velvollinen korjaamaan siirretyssa aineistossa havaittuja virheita ja
puutteita luetteloinnissa ja kuvailussa, seulonnassa, sailytysvalineissa tai muissa siirtokuntoon
liittyvissa osa-alueissa. Liitteessa 1 (LIITE 1. Vastuujakotaulukko) on vielad erikseen kuvattuna
vastuujako Kansallisarkiston ja siirtdvan viranomaisen valilla.

4 SIIRTOJEN MAKSULLISUUSPERIAATTEET

Siirrettavien aineistojen siirtoajankohdalla on vaikutusta siirroista muodostuviin velvoitteisiin ja niista
muodostuviin kustannuksiin. Lisaksi edelld mainittuihin vaikuttaa myds, onko siirretty aineisto
sailyttamisen vaiheessa vai arkistoinnin vaiheessa. Taulukossa 2 on kuvattu siirtoihin liittyvat
maksullisuusperiaatteet tiivistetysti.2

2 Kansallisarkiston palveluiden maksullisuutta maarittda Opetus- ja kulttuuriministerién maksuasetus (1017/2017,
19.12.2017).
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Taulukko 2. Siirtojen maksullisuusperiaatteet massadigitoinnin palvelussa tiivistetysti.

Siirrot massadigitoinnin palvelun kautta

Massadigitoinnin tiekartan jarjestyksen ja aikataulun mukaiset siirrot

e Viranomainen vastaa analogisen aineiston viranomaisvalmistelusta ja sen kustannuksista.

e Kansallisarkisto vastaa kuljetuksista ja niiden kustannuksista.

e Analogisen aineiston sailyttamisesta ei muodostu viranomaiselle kustannuksia.

e Kansallisarkisto vastaa digitointiin siirretyn aineiston tietopalvelusta ja sen kustannuksista,
kunnes aineisto on digitaalisena kayttoliittymassa.

e Digitoinnin jalkeen viranomainen vastaa sailyttamisen vaiheessa olevan ja Kansallisarkisto
arkistointivaiheessa olevan digitaalisen aineiston tietopalvelusta.

e Digitaalisen aineiston sailyttamisesta ei muodostu viranomaiselle kustannuksia.

Massadigitoinnin tiekartan jarjestyksesta ja aikataulusta poikkeavat siirrot (aikaistetut siirrot)

e Viranomainen vastaa analogisen aineiston viranomaisvalmistelusta ja kuljettamisesta seka
niista muodostuvista kustannuksista.

e Analogisen aineiston sailyttdminen Kansallisarkistossa ja tietopalvelu ovat viranomaiselle
maksullisia massadigitoinnin tiekartan mukaiseen digitointiajankohtaan saakka.

e Digitoinnin jalkeen viranomainen vastaa sailyttamisen vaiheessa olevan ja Kansallisarkisto
arkistointivaiheessa olevan digitaalisen aineiston tietopalvelusta.

e Digitaalisen aineiston sadilyttdmisesta ei muodostu viranomaiselle kustannuksia.

Kansallisarkisto voi ottaa vastaan viranomaisen massadigitoitavan analogisen aineiston
massadigitoinnin tiekartan aikataulua aikaisemmin maksulliseen sailytykseen odottamaan digitointia.
Talléin viranomainen maksaa aineiston sailytyksesta ja siihen kohdistuvan tietopalvelun
kustannuksista erikseen sovitun ajan. Lisaksi viranomainen vastaa kuljetuksista ja niiden
kustannuksista. Aikaistettuja siirtoja voidaan tehda esimerkiksi tilanteessa, jossa viranomainen joutuu
luopumaan osittain tai kokonaan arkistotiloistaan.

Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettyjen aineistojen osalta on myés huomioitava viranomaisen
vastuu digitoinnin aikana. Jos digitoinnin yhteydessda huomataan, ettd viranomaisvalmistelu on
toteutettu puutteellisesti, tehddan tarvittavat toimenpiteet viranomaisen kustannuksella tai
sovitaan toimenpiteista erikseen sopimuksessa kuvatun vastuujaon mukaisesti.
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5 AJANTASAINEN SEULONTAPAATOS ENNEN SIIRROSTA SOPIMISTA

Siirtojen ndakokulmasta viranomaisen tulee varmistaa hyvissa ajoin, ennen siirrosta sopimista, etta
siirrettavalle aineistolle on olemassa ajantasainen Kansallisarkiston antama paatds® pysyvasta
sailyttamisesta eli arkistoinnista ja sailytysmuodosta (seulontapadatos).

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajoista viranomainen paattaa itse huomioiden muun
muassa asiakirjojen virkakayton seka yksiléiden ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojanakokohdat.*
Lisaksi on huomioitava muut saadokset ja maaraykset, joissa on maaratty sailytysajoista. Esimerkiksi
kirjanpitoaineistojen kohdalla on noudatettava Valtiokonttorin maaraysta kirjanpitoaineiston
sailytysajoista.

Valtaosa viranomaisten hallussa olevista asiakirjoista on rajattu joko pysyvaan tai maaraaikaiseen
sailytykseen jo Kansallisarkiston aiemmilla paatoksilla, jolloin niiden arvonmaaritysta ei
padsaantoisesti arvioida uudelleen. Arvonmaarityksen lisaksi siirrettavan aineiston sailytysmuodosta
paattamisen yhteydessa on pitanyt arvioida analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallista arvoa,
jolla on vaikutusta siihen, sailytetdanko pysyvasti sailytettavat asiakirjat analogisessa ja/tai
digitaalisessa muodossa. Analogisia asiakirjoja ei voida digitoida ja havittaa digitoinnin jalkeen ilman
Kansallisarkiston paatosta sailytysmuodosta, jossa on arvioitu analogisen sailytysmuodon
kulttuurihistoriallinen arvo.

Asiakirjan eri sdilytysmuodot ymmarretdan sen ilmentymina>, jotka sisiltavat samat tiedot. Kaikki
pysyvaan sdilytykseen maaratyt asiakirjat ovat merkittavaa asiakirjallista kulttuuriperintéa. Osalla
asiakirjoista on kulttuurihistoriallista arvoa analogisessa muodossa, minka vuoksi kyseiset asiakirjat
sailytetdan digitoinnista huolimatta my6s analogisessa muodossa. Sdilytysmuodon arvoon vaikuttavat
monet tekijat, kuten ainutlaatuisuus ja analogisen aineiston kunto.

Analogisen sdilytysmuodon kulttuurihistoriallinen arvo maaritellaan arvonmaaritys- ja
seulontapolitiikan erillisliitteend julkaistua kriteerist6° soveltaen. Sdilytysmuotoa koskevien
seulontapaatosten perusteella aineistot sijoitetaan seuraaviin kategorioihin:

e Kategoria 1: Analogiselta sdilytysmuodoltaan kulttuurihistoriallisesti arvokkaat asiakirjat
e Kategoria 2: Digitaalisena sadilytettavat asiakirjat.

3 Kansallisarkiston toimivalta perustuu arkistolain (831/1994) pykéliin 8, 11 ja 14 a.

4 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 9.8.2019/906, 21 §.

5 Esimerkiksi analogisesta asiakirjasta digitoinnilla tuotettua digitaalista asiakirjaa ei nihda kopiona, vaan kyseisena
asiakirjana, joka ilmenee digitaalisessa muodossa.

6 Kansallisarkiston arvottamisen kategoriat ja kriteerit analogisten asiakirjojen siilytysmuodosta paattamiselle
(KA/3742/07.01.01.03.00/2019).
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Jos asiakirjoilla ei ole analogisessa muodossa kulttuurihistoriallista arvoa mutta niita ei ole
mahdollista digitoida vaatimusten mukaisesti, sdilytetdan ne analogisessa muodossa.
Seulontapadatdksissa ei oteta kantaa siihen, ovatko asiakirjat digitoitavissa.

Kansallisarkisto tekee paatokset yhteistydssa viranomaisen kanssa — viranomaisen tekeman
seulontaesityksen pohjalta. Viranomaisen pitaa perehtya aineistoa koskeviin aiempiin
Kansallisarkiston antamiin paatoksiin osana esityksen valmistelua.” Tarkemmin arvonmaaritys- ja
seulontaprosessin vaiheista ohjeistetaan Kansallisarkiston kotisivuilla viranomaisille suunnatussa
osiossa (arvonmaaritys- ja seulontapalvelu).

6 SIIRROSTA SOPIMINEN

Siirtoprosessi kdaynnistyy lahtokohtaisesti Kansallisarkiston yhteydenotolla viranomaiseen hyvissa
ajoin massadigitoinnin aikataulun tarkentamisen yhteydessa. Vaihtoehtoisesti tarve siirrolle tulee ilmi
tilanteessa, jossa viranomainen ottaa yhteytta Kansallisarkistoon toiminnassaan tapahtuvista
merkittavista muutoksista johtuen (esimerkiksi organisaatiomuutos).

Siirtoprosessin ajan Kansallisarkiston siirron ohjaajat toimivat yhteyshenkil6ina siirtavan
viranomaisen ja Kansallisarkiston valilla.

Siirtoprosessin ensimmaisena vaiheena on siirrosta sopiminen, joka on kuvattuna kuviossa 3.

[ Siirrosta sopiminen ]

Tietojen Sopiminen Sopimuksen ja Omien
tarkentaminen siirron muiden . .
Yhteydenotto . e . suunnitelmien
siirrettavasta alustavasta asiakirjojen .
. . . laatiminen
Siirrosta aineistosta ajankohdasta laatiminen Siirrosta
sopiminen sopiminen
alkaa paattyy

Kuvio 3. Siirrosta sopiminen.

Siirron sopimisvaiheessa tarkennetaan siirrettdavasta aineistokokonaisuudesta tietoja, kuten maara,
rajavuodet, sisalto, jarjestamisen ja luetteloinnin taso seka annetut seulontapaatokset.
Sopimisvaiheessa selvitetdan, mita toimenpiteita aineistokokonaisuudelle on siirtoa varten jo tehty ja
mita toimenpiteitd viranomaisen on viela tehtava. Jos aineistokokonaisuus on maantieteellisesti
hajautunutta, talldin on lisdksi tarkennettava, miten aineistokokonaisuus sijoittuu valtakunnallisesti
eri arkistotiloihin. Edelld mainittuja tietoja sisallytetdan siirrosta laadittaviin asiakirjoihin, kuten
massadigitoinnin sopimukseen ja sen liitteisiin.

7 Kansallisarkiston virastokohtaiset asiakirjatiedon pysyvaa sailyttdmisti eli arkistointia koskevat paatdkset ja yleiset
maardykset koko julkishallinnolle, valtion- /kuntasektorille, tietylle hallinnonalalle tai virastoryhmalle.
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Siirron ohjaaja kdy mahdollisuuksien ja tarpeiden mukaan tutustumassa viranomaisaineistoon paikan
paalla. Vaihtoehtoisesti aineistokatselmointi voidaan jarjestaa esimerkiksi etayhteyksia hyodyntaen,
jos aineiston katselmointi paikan paalla ei ole mahdollinen.

Sopimisvaiheessa viranomainen ja Kansallisarkisto sopivat alustavan kuljetusajankohdan, jota
tarkennetaan tyon edetessa. Viranomainen ja Kansallisarkisto sitoutuvat yhdessa sovittuihin
aikatauluihin.

Siirrosta sopimisen yhteydessa laaditaan viranomaisen ja Kansallisarkiston valinen sopimus, jossa
eritellaan tarkemmin osapuolten vastuut ja velvollisuudet. Osana siirrosta sopimista viranomainen
madrittelee, onko siirrettava aineisto sailyttamisen (talléin myos sdilyttamisen vaiheen kesto) vai
arkistoinnin vaiheessa.? Jos viranomainen siirta aineistoa aikaistetusti, laaditaan erillinen sopimus
maksullisesta sdilyttamisesta ja tietopalvelusta. Viranomaisen on hyva varata riittavasti aikaa
asiakirjojen lapikayntiin ja muuhun niihin liittyvaan valmisteluun.

Viranomaisen on hyva laatia oma suunnitelma siirtoon liittyville valmistelutoimille. Viranomainen
arvioi tarvittavan valmistelutyon sisallon, laajuuden, keston ja kustannusarvion. On tarkeaa varmistaa
valmistelutyon riittavat resurssit ja ammatillinen osaaminen, tarkoituksenmukaiset tyoétilat ja -
valineet sekd materiaalit. Arvioita viranomaisen tarvittavista ajallisista resursseista on tdman oppaan
liitteessa 2 (LIITE 2. Viranomaisen resurssitarpeet). Lisdaksi kuvion 4 avulla voi arvioida siirtoon
varattavaa kokonaisaikaa.

Siirron aikataulu Siirtoajankohta

Luetteloinnin ja kuvailun tarkastaminen,

Siirrosta sopiminen : : ;
kuljetuksen tilaaminen

I 2 kk ennen siirtoajankohtaa
Ajantasainen
seulonta- [ 0
paatos Toimet ennen luetteloinnin ja kuvailun tarkastamista: Toimet hyvaksytyn luetteloinnin ja
inventointi, seulonta, jarjestdaminen, suojaaminen, kuvailun jalkeen:
luettelointi ja kuvailu nimidinti ja tarkistaminen

Viranomaisvalmistelu
kesto X kk riippuen siirrettdvan aineistokokonaisuuden lahtétasosta

Kuvio 4. Siirtoon varattava aika.

Viranomaisen on hyva kytkea omat valmistelutoimensa Kansallisarkiston kanssa sovittuun
aikatauluun ja tarkentaa niita yksilollisemmaksi suunnitelmaksi. Viranomaisen tulisi huolellisesti
suunnitella ja aikatauluttaa valmistelutoimet, jotta suunnitelluissa aikataulussa voidaan edeta. Mita
laajempi aineistokokonaisuus on kyseessa, sita tarkeampaa on ennakkosuunnittelu ja riittavien
resurssien varaaminen. Viranomainen voi halutessaan hyédyntaa liitteena 3 (LITE 3. Tarkistuslista)

8 Sailytys- ja arkistointikasitteet on esitetty Kansallisarkiston kotisivuilla viranomaisille suunnatussa osiossa.
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olevaa tarkistuslistaa viranomaisen siirtoa koskevien tehtyjen toimenpiteiden tarkistamisessa ja
dokumentoimisen apuna.

7 VIRANOMAISVALMISTELU

Kun siirtava viranomainen ja Kansallisarkisto ovat sopineet siirtoon liittyvista kaytanteista ja laatineet
siirtoon liittyvat suunnitelmat seka muut tarvittavat asiakirjat, viranomainen tekee tarvittavan
viranomaisvalmistelun siirto-oppaan ja siirron ohjaajan antamien ohjeiden mukaisesti.

Kaytanndssa viranomainen tekee osittain valmistelutoimia, kuten aineiston inventointia, jo osana
seulontaesityksen laadintaa seka siirrosta sopimisen yhteydessa. Viranomaisvalmisteluun kuuluvat
toimet on eritelty siirto-oppaassa selkeyttamisen vuoksi omiksi kokonaisuuksiksi, vaikka osan
tyovaiheista voikin tehda samanaikaisesti.

Liitteeseen 4 (LIITE 4. Suosituksia aineiston kasittelyyn) on koottu joitakin suosituksia liittyen
aineistojen kasittelyyn, joihin voi tutustua ennen toimenpiteisiin ryhtymista.

Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettavien osalta viranomaisvalmisteluun kuuluvat vain
valttamattomat toimet, jotka edesauttavat digitointia ja digitaalisen aineiston kaytettavyytta.
Viranomaisen ei tarvitse tehda kunnostamista, kuten muovitaskujen, niittien ja muiden
paperiliittimien poistamista, vaan kyseiset tydvaiheet tehdadan tarvittavilta osin osana digitointia.
Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettavien aineistojen suojaamisessa ei tarvitse ottaa huomioon
arkistokelpoisuutta. Kuviossa 5 on tiivistetysti kuvattuna viranomaisen tehtavat massadigitoinnin
palvelun kautta siirrettavan aineiston osalta.
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[ Viranomaisvalmistelu J

Asiakirjat digitoidaan siina jarjestyksessa kuin
viranomainen on ne jarjestanyt

Suojaaminen Luettelointi ja
Inventointi Seulominen Jarjestaminen sailytys- kuvailu AHAA-
) ) yksikoihin jarjestelmaan
Viranomais-
valmistelu
alkaa
Arkisto- Sailytys-
yksikdiden yksikodiden s
Onko AHAA:ssa™,_Fiyl yiivakoodillis- viivakoodillis- el
S IR (tarkistuslista)
ten nimididen ten nimididen ] )
asettaminen kiinnittdminen Viranomais-
. valmistelu

paattyy
Korjaaminen

KA:n
ohjeistuksen
mukaisesti

Kuvio 5. Viranomaisvalmistelun tehtdvdt osana massadigitoinnin palvelun kautta tapahtuvaa siirtoa.

7.1 Inventointi

Inventoinnin tarkoituksena on tunnistaa siirrettdva aineistokokonaisuus ja saada yleiskasitys siita.
Aineiston inventoinnin helpottamiseksi organisaatiossa tulisi tiedottaa siirtovalmistelujen aloituksesta
ja painottaa asian tarkeytta.

Inventoinnin yhteydessa kartoitetaan ja dokumentoidaan muun muassa aineistokokonaisuuden
maara, sijainti, rajavuodet seka siihen sisaltyvien sdilytys- ja arkistoyksikéiden fyysinen olomuoto.
Lisaksi selvitaan aineistokokonaisuuden elinkaareen ja kasittelyyn vaikuttavia asioita, kuten sisaltaako
aineisto henkil6tietoja tai lain perusteella kdyttorajoitettavaa tietosisaltdoa. Inventoinnin yhteydessa
siirrettavaksi maaritelty aineistokokonaisuus ja sen ominaisuudet tarkentuvat edelleen. Inventoinnin
vhteydessa kannattaa tehda jo alustavaa luettelointia, jota voi tarkentaa tyovaiheiden edetessa.

Siirrettava aineistokokonaisuus voi olla hajallaan tai jarjestamatta arkistotilan lisaksi tyéhuoneissa ja
muissa sailytystiloissa. Tyovaiheeseen on syyta varata hyvin aikaa — varsinkin, jos sdilytystilat
sijaitsevat maantieteellisesti kaukana toisistaan. Jos aineisto on kokonaisuudessaan arkistotilassa, on
aineiston lapikdyminen selkeampaa.

Inventointi paljastaa mahdolliset puutteet ja aukot aineistossa. Inventoinnin yhteydessa l0ytyy usein
kokonaisuuksia, joihin seulontaa on viela tehtava. Jossain tapauksissa seulonta on kokonaan
tekematta. Epdselvat ja vaikeasti sijoitettavat aineistot kannattaa jattaa viimeiseksi. Niiden
alkuperdinen paikka saattaa selvita tyon edetessa.
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Huolellisella inventoinnilla on suuri merkitys siirron onnistuneelle toteutukselle. Myéhemmin
loytyvien aineistojen toimittaminen jalkikateen Kansallisarkistoon on mahdollista, mutta se vaatii
lisatyota seka viranomaiselta etta Kansallisarkistolta. Viranomainen vastaa myds jalkikateen
toimittamiensa aineistojen siirtokuntoon saattamisesta.

Massadigitoinnin palvelun kautta digitaaliseen muotoon muutettuihin aineistoihin kohdistuvien
aineistotdaydennysten osalta on huomioitava luettelointijarjestykseen seka taydennysten
digitointiaikatauluun liittyvat nakokulmat. Jalkikateen toimitetut aineistot voidaan liittaa osaksi
oikeaa kokonaisuutta (esimerkiksi sarjaa). Niita ei kuitenkaan voida liittaa osaksi jo digitoitua
arkistoyksikkoa, vaan niista on muodostettava aina uusi arkistoyksikko.

Viranomaisen on myds syyta huomioida, etta voi kestaa pitkakin aika ennen kuin jalkikateen
toimitettuja aineistoja voidaan ottaa digitointiin.

7.1.1 Rakenne

Inventoinnin yhteydessa on muistettava, etta viranomaisen hallussa voi olla sen edeltdjien tai muiden
viranomaisten aineistoja. Organisaation tehtavien ja rakenteen tuntemus auttavat
aineistokokonaisuuden hahmottamisessa.

Aineiston rakenteen hahmottamisessa auttavat esimerkiksi:

e arkistosdaannot, suunnitelmat, arkistokaavat, seulontapaatokset

e Kansallisarkistoon siirrettyjen aineistojen luettelot

e viranomaisen toimintaa koskevat lait ja asetukset

e kirjallisuus, historiikit, organisaatiokaaviot, tydjarjestykset ja muut vastaavat
e valtiokalenterit.

Viranomaisen nimi saattaa esiintya aineistossa erilaisissa muodoissa. Viranomaisen on selvitettava,
onko kyse nimen vaihtumisesta vai toisesta viranomaisesta, jonka tehtavien hoitamisesta muodostuu
erillinen aineistokokonaisuus.

Aineistokokonaisuuteen on saattanut sekoittua aineistoa, jolla ei ole siihen mitdan yhteytta, kuten
samoissa tiloissa aikaisemmin toimineen organisaation asiakirjoja. Asiakirjoja erotettaessa on
huomioitava, etta jokainen viranomainen on toiminnassaan vastaanottanut muualla laadittuja
asiakirjoja, jotka kuuluvat vastaanottajan aineistokokonaisuuteen.

7.1.2 Sailytysyksikéiden sisalto ja kunto

Inventoinnin yhteydessa tarkistetaan, etta sailytysyksikéihin merkityt tiedot vastaavat niiden sisaltoa
seka kiinnitetadn huomiota aineistojen kayttorajoituksiin. Samassa yhteydessa tarkistetaan
alustavasti myos aineiston ja sailytysyksikdiden kuntoa.

Homeisia, home-epailtyja tai muuten erittdin huonokuntoisia aineistoja ei voi siirtaa sellaisenaan
Kansallisarkistoon, vaan viranomainen vastaa niiden siirtokuntoon saattamisesta. Jos kyseisia
aineistoja ei voida syysta tai toisesta kunnostaa, kyseiset aineistot jadvat massadigitoinnin
ulkopuolelle.
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Viranomaisen on merkittava erilliseen listaan aineistokokonaisuuden joukosta mahdollisesti I6ytyvat
homeiset, home-epaillyt tai muuten erittdin huonokuntoiset aineistot, jotka vaativat erityista
kunnostamista ennen siirtamista. Lisaksi sdilytysyksikdihin on tehtava merkinta ainakin homeesta tai
home-epailysta lyijykynalla. Home-epaillyn tai homeisen aineiston kasittely vaatii erityista osaamista.
Kansallisarkiston kotisivuilla on tarkempaa tietoa kyseisten aineistojen kasittelysta.® Jos siirrettavaksi
suunniteltuun kokonaisuuteen kuuluu edellda mainittuja aineistoja, on naista informoitava siirron
ohjaajaa.

Huonokuntoisten aineistojen siirtamisen mahdollistamiseksi on tarvittaessa turvauduttava
ammattilaisten apuun. Erityisesti hauraiden, merkittavasti repaleisten tai muuten haasteellisten
aineistojen kunnostaminen (esim. homeisten) kannattaa jattaa konservaattorin tehtavaksi. On
kuitenkin huomioitava, etta Kansallisarkisto ei tarjoa konservointipalveluja. Ammattimaisista
konservaattoreista on saatavilla tietoa esimerkiksi Pohjoismaisen konservaattoriliiton Suomen
osaston kautta.

7.2 Maadrdaajan sdilytettavan aineiston seulonta

Viranomaisen on seulottava siirrettava aineisto. Tama tarkoittaa maaradajan sailytettavien asiakirjojen
erottamista pysyvasti sdilytettavista eli arkistoitavista asiakirjoista. Seulonta tehdadan
Kansallisarkiston'© toimijakohtaisten seulontapaitosten ja maaraysten'! perusteella.

Viranomainen vastaa seulonnan toteuttamisesta seka sen lopputuloksesta. Kansallisarkisto ei
erikseen tarkasta siirrettyd aineistoa asiakirja asiakirjalta, eika Kansallisarkisto toteuta seulontaa enaa
aineiston siirron jalkeen. Seulonnan toteuttaminen eli asiakirjojen erottelu ja asianmukainen
havittaminen ovat henkilotietojen kohdalla rekisterinpitajan vastuulla. Arkistolain perusteella
seulonnan toteuttamien on taas arkistonmuodostajan vastuulla.

Lainsaadantoon perustuvien seulontavelvollisuuksien lisdksi aineisto pitda seuloa kustannussyiden
vuoksi. Maaraajan sadilytettavien asiakirjojen jattaminen arkistoitavien asiakirjojen joukkoon johtaa
digitoinnin seka sailyttamisen kustannusten turhaan kasvuun.

Seulontapadatos on sovellettavissa vain siind mainittuun toimijaan (arkistonmuodostajaan) ja sen
asiakirjoihin. Lisdksi sita tulee soveltaa vain siihen merkittyna aikana kertyneisiin asiakirjoihin.
Vanhoissa seulontapaatoksissa soveltamisaikaa ei aina ole maaritelty. Siirron ohjaaja neuvoo
tarvittaessa viranomaisia seulonnan kdytannon toteuttamisessa ja voimassa olevien
seulontapaatosten soveltamisessa.

Jos arkistoitavan aineiston joukossa olevien yksittdisten maardaikaisten asiakirjojen poisto aiheuttaa
siirtdvan viranomaisen arvion mukaan kohtuuttoman paljon ty6ta, maaraaikaisia asiakirjoja ei kyeta
tunnistamaan aukottomasti tai seulonnan toteutumisesta ei voida varmistua, voi siirtdja naissa
tilanteissa toteuttaa seulonnan harkintansa mukaan. Kohtuuttomuutta arvioitaessa tulisi ottaa
huomioon tietojen minimoinnin vaatimus, maaraaikaisiin asiakirjoihin sisaltyvien tietojen merkitys

9 Ohjeet home-epdillyn tai homeisen aineiston kdsittelyyn 2016.
10 Kansallisarkiston edeltijdorganisaatiot: 1.10.1994 asti Valtionarkisto, 1.10.1994-31.12.2016 arkistolaitos.
11 Esimerkiksi valtionhallinnon asiakirjoja koskeva méarays ja ohje 3.8.2010 (AL/19273/07.01.01.00/2008).
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rekisteroidylle, uusimmat seulontaohjeistukset, samaan arkistokokonaisuuteen kuuluvien
arkistoitavien tietojen merkitys kansallisen kulttuuriperinnén sailymiselle seka viranomaisen
tosiasialliset mahdollisuudet seulontaan.

7.3 Jarjestaminen

Viranomaisten arkistonmuodostus perustuu ennalta tehtyyn suunnitelmaan (arkistonmuodostus- ja
tiedonohjaussuunnitelmat), jolloin viranomaisten arkistot saavat yleensa lopullisen rakenteensa jo
aikaisessa vaiheessa. Etenkin ennen arkistonmuodostussuunnitelman kayttéonottoa syntyneet
viranomaisarkistot vaativat usein kuitenkin jarjestamista.

Jarjestaminen on arkistoitavien asiakirjojen sijoittamista alkuperaiseen kontekstiinsa ja/tai
arkistokaavan'? osoittamille paikoille. Jarjestamisty6ssa asiakirjat jarjestetaan toiminta-ajan
arkistosaantojen, arkistonmuodostussuunnitelmien, tiedonohjaussuunnitelmien ja arkistokaavojen
mukaan. Arkistokaavoista on esimerkkeja liitteessa 5 (LIITE 5. Esimerkkeja arkistokaavoista).

Viranomainen voi jarjestamisen yhteydessa muodostaa luonnoksen luettelosta, jonka pohjalta voi
tehda lopullisen luettelointitydn AHAA-jarjestelmaan. Jos aineiston luona ei ole tarvittavia
tietoliikenneyhteyksia, erilaisten apuluetteloiden ja luonnosten laatiminen on valttamatonta.
Sailytysyksikoihin voi valmistelutdiden yhteydessa merkita tarvittavia tunnistetietoja esimerkiksi
lyijykynalla ennen kuin lopulliset viivakoodilliset nimiot ovat saatavilla luettelointityon jalkeen.

Arkistokaavan tai muun suunnitelman puuttuessa asiakirjat jarjestetdan sen mukaan, mita
jarjestysperiaatetta valtaosassa aineistoa on noudatettu tai mika on asiakirjojen kaytettavyyden
nakokulmasta jarkevaa. Jos suunnitelmaa ei ole, viranomainen tarkastelee ensin aineistoa seka sen
sisaltoa ja pyrkii Ioytdmaan aineiston olemassa olevan rakenteen. Tarpeen vaatiessa viranomainen
joutuu luomaan kokonaisuudelle rakenteen.

Viranomaisen toiminnasta muodostunut aineistokokonaisuus voidaan jarjestda useammaksi
arkistoksi, jos esimerkiksi viranomaisorganisaation osastot ovat toimineet itsendisesti. Saman
viranomaisen aineistokokonaisuus voidaan jarjestada useammaksi arkistoksi my0ds ajallisesti tai siita
syysta, ettd jarjestettdavaa osaa aineistokokonaisuudesta on vaikea yhdistaa jalkikdteen jarjestyksessa
olevaan osaan, kuten jo aiemmin Kansallisarkistoon siirrettyyn kokonaisuuteen.

Jos aiemmin Kansallisarkistoon luovutettua kokonaisuutta halutaan jatkaa, on jarjestettavan
aineiston arkistokaavan oltava sama kuin aikaisemmin luovutetun. Aiemmin luotua
aineistokokonaisuutta tdydennetdan tarpeen mukaan uusilla sarjoilla. Jos arkistonmuodostus katkeaa
esimerkiksi organisaatiomuutoksen tai arkistokaavan vaihtumisen seurauksena, muodostetaan
siirrettavasta osasta oma aineistokokonaisuutensa ja kuvaillaan aineistojen viliset yhteydet
luetteloinnin yhteydessa. Sovittaessa on mahdollista muodostaa uusi aineistokokonaisuus, vaikka
edelld kuvattuja muutoksia ei tapahtuisikaan.

12 Arkistokaava on pysyviasti sdilytettivien (arkistoitavien) analogisten asiakirjojen luokitusjirjestelm3, joka méaéarittelee
arkistonmuodostajan toiminnasta jaljelle jadvien asiakirjasarjojen keskindisen jarjestyksen ja osoittaa niiden
muodostaman arkiston rakenteen.
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Aineistojen joukossa saattaa olla toimikuntien ja komiteoiden aineistoja. Ne erotetaan itsenaisiksi
arkistoiksi.

Viranomaisen on oltava jarjestamistyon aikana varovainen, jotta asiakirjojen yhteydet ja jarjestys ei
vahingossa havia. Jarjestamistyon vaativuus riippuu aineistokokonaisuudesta. Jos arkistonmuodostus
on tapahtunut suunnitelmallisesti ja asiakirjat on alun perin sijoitettu oikeille paikoille,
siirtovalmistelut onnistuvat vahemmalla tyolla. Laajan ja sekaisin olevan aineistokokonaisuuden
jarjestaminen vaatii sen sijaan aikaa, osaamista ja aineiston tuntemusta.

Viranomaisen vastuulla on aina jarjestaa asiakirjat asianmukaisesti. On hyva myos muistaa, etta
massadigitoinnissa arkistoyksikon sisdltamat asiakirjat digitoidaan siina jarjestyksessa kuin
viranomainen on ne jarjestanyt.

Aineistokokonaisuuden rakenteen luomisesta AHAA-jarjestelmassa kerrotaan luvussa 7.5 Luettelointi
ja kuvailu.

7.3.1 Poistettavat esineet, tallennevalineet ja muut asiat

Viranomaisen pitaa poistaa siirrettavan aineistokokonaisuuden joukossa mahdollisesti olevat esineet
ja muut sinne kuulumattomat asiat.

Julkaistuja painotuotteita, kuten lakikirjoja ja saaddskokoelmia ei sisallyteta siirrettavaan
aineistokokonaisuuteen.

Viranomaisen on poistettava myos erilaiset sahkoisten aineistojen tallennevilineet, kuten CD- ja
DVD-levyt sekd muistitikut. Lisdksi on poistettava VHS-kasetit, mikrofilmit, mikrokortit, negatiivit, diat
ja muut vastaavat tallennevilineet.

Edellda mainittuja ei digitoida massadigitoinnissa, vaan ne palautetaan takaisin viranomaiselle.
Viranomainen vastaa niiden palautuksen kuluista. Poisto- ja palautusprosessi tuo lisdatyota
Kansallisarkiston lisdaksi my6s viranomaiselle, joten ty6 kannattaa tehda huolella
viranomaisvalmisteluvaiheessa.

Siirrettdavan aineistokokonaisuuden joukosta poistettavien mutta kuitenkin arkistoitavien aineistojen
osalta on sovittava toimenpiteista erikseen.

7.4 Suojaaminen

7.4.1 Arkistoyksikon sijoittaminen sdilytysyksikkoon

Arkistoyksikolle valitaan aina tarkoituksenmukaisin sailytysyksikkod suojaamaan arkistoyksikkoa.

Massadigitoinnin prosessissa on suositeltavaa, ettd yhden sailytysyksikon sisalto vastaa yhta
arkistoyksikkoa, mika tehostaa digitointiprosessia. Jos siirrettavaa aineistokokonaisuutta ei ole jaettu
viranomaisvalmistelua aloitettaessa viela sadilytysyksikdihin, massadigitointia varten luodaan
sailytysyksikoita, jotka sisaltavat yhden arkistoyksikon. Jos viranomainen on jo aiemmin sijoittanut
sailytysyksikk6on useamman arkistoyksikén, voi viranomainen halutessaan sailyttaa kyseisen
jarjestyksen.
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Massadigitoinnin prosessiin ei voida ottaa arkistoyksikoitd, jotka ovat jakautuneet useampaan
sailytysyksikkoon. Tallaisissa tapauksissa arkistoyksikot kannattaa jakaa sailytysyksikon mukaan
esimerkiksi arkistoyksikoiksi a ja b. Lisaksi kannattaa huomioida, etta arkkimaarallisesti suurien
arkistoyksikdiden kaytettavyys heikkenee — arkistoyksikon sisallon (arkkien) maara on siis syyta
pitda kohtuullisena. Kaytanndssa esimerkiksi A4-kokoiselle aineistolle ei suositella kaytettavaksi yli 8
cm paksuisia koteloita, jos arkistoyksikon kokoon on mahdollista vaikuttaa.

7.4.2 Suojaaminen kuljettamista ja digitointia varten

Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettavien aineistojen suojaamisessa ei tarvitse ottaa huomioon
arkistokelpoisuuden vaatimuksia. Viranomaisen pitda suojata siirrettava analoginen aineisto
kuljetuksen ajaksi niin, etta aineisto ei paase kuljetuksen aikana vaurioitumaan eika sekoittumaan
sailytysyksikon sisalla tai muiden sailytysyksikoiden sisallon kanssa. Sailytysyksikkd suojaa aineistoa
myos koko digitointiprosessin ajan.

Yleensa viranomainen on tydtehtavien hoitamisen yhteydessa sijoittanut aineiston kaytettavyyden
helpottamiseksi jonkinlaisiin sdilytysyksikoihin, kuten kansioihin. Jos aineistoa ei ole milldan tavalla
suojattu, pitdaa viranomaisen hankkia aineistolle tarvittava maara sailytysyksikoita ja suojata aineisto
niihin.

Sailytysyksikoiden ei tarvitse olla arkistokelpoisia. Sailytysyksikdiksi suositellaan sellaisia
sailytysvalineitd, jotka suojaavat irrallaan olevan aineiston jokaiselta reunalta. Rengaskansioita tai
muilla kiinnitysmekanismeilla varustettuja kansioita voi myds kayttaa sailytysvalineind, mutta
viranomaisen on tall6in varmistettava, etta asiakirjat pysyvat kansioissa paikoillaan. Suojaamisessa ei
ole suositeltavaa kayttaa pahvilaatikoita, koska ne hidastavat asiakirjojen l6ydettavyytta ja
kaytettavyyttad seka vaikeuttavat aineistojen hyllyttamista Kansallisarkiston tiloissa. Suojaamisessa ei
saa kayttdada muoveja ja kelmuja esimerkiksi rikkindisen kotelon tai sidoksen pitamiseksi kasassa.

Hyvakuntoiset sidokset eivat tarvitse erillista sailytysyksikkoa. Tarvittaessa sidos voidaan sitoa
esimerkiksi paksulla puuvillanarulla, kanttinauhalla tai muulla helposti avattavalla narulla kuljetuksen
ajaksi. Jos sidoksen valissa on irrallisia asiakirjoja, on sidos sijoitettava sailytysyksikkoon, kuten
koteloon.

Jos suojaamisessa kaytetdan koteloita, on niiden oltava oikean kokoisia, jotta aineisto ei paase
liikkumaan ja taipumaan sailytysyksikdssa. Kuvassa 1 on esimerkki virheellisesta, liian valjasta
suojaamistavasta, jonka seurauksena aineisto on taipunut mutkalle. Kuvan mukaisella tavalla
vaurioitunut aineisto aiheuttaa ongelmia digitoinnin yhteydessa. Liian tdysi sailytysyksikko vastaavasti
voi aiheuttaa muun muassa asiakirjojen taittumista ja murtumista tai likaantumista, kun sita ei saada
kunnolla kiinni. Jos asiakirjat ovat esimerkiksi sitomisen takia toisesta reunasta paksumpia kuin
toisesta, voidaan osa asiakirjoista sijoittaa koteloon 180 astetta kdannettyna. Nain kotelo saadaan
taytettya tasaisesti.
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Kuva 1. Virheellisesti tdytetty sdilytysyksikké.

Erilaisissa laatikostoissa oleva aineisto, kuten kortistot, on siirrettava koteloihin tai kortistolaatikoihin.
Isojen laatikostojen liikuttaminen ja kasittely on digitoinnissa hankalaa ja tilaa vievaa. Kortistoja voi
pakata kortistolaatikoiden sijaan esimerkiksi koteloihin niin, etta yhden korttinipun sitoo kiinni
paksulla puuvillanarulla, kanttinauhalla tai muulla helposti avattavalla narulla, joka ei vahingoita
kortteja. A4-kokoiseen koteloon mahtuu kortiston koosta riippuen useampia nippuja kortteja
rinnakkain. Korttinippujen keskindinen jarjestys kotelon sisalla on merkittava nipun paalle.

7.5 Luettelointi ja kuvailu

Aineiston luettelointi ja kuvailu on yksi keskeisista vaatimuksista sille, etta aineisto voidaan siirtaa
Kansallisarkistoon. Luettelointi- ja kuvailutiedot muodostuvat metatiedoiksi aineistolle ja ovat siten
keskeinen edellytys aineiston kaytettavyydelle. Aineistojen myohempi kaytto, I6ydettavyys ja
ymmarrettavyys digitaalisessa muodossa perustuvat luettelointi- ja kuvailutietoihin.

Aineisto luetteloidaan ja kuvaillaan AHAA-jarjestelmaan. Viranomainen vastaa luetteloinnin ja
kuvailun oikeellisuudesta ja vastaavuudesta aineistoon ndhden. Viimeistdan luetteloinnin yhteydessa
viranomaisen on hyva tarkistaa jokaisen sailytysyksikon sisalto ja arkistoyksikon tietojen oikeellisuus.

Lahtokohtaisesti luettelointi- ja kuvailutiedot ovat julkisia. Niihin ei tule sisallyttda arkaluonteisia tai
salassa pidettdvia tietoja. Luetteloitu tieto nakyy AHAA-jarjestelman lisdksi Kansallisarkiston
asiakkaille aineiston kayttoliittymien valityksella.

Jarjestelmana AHAA mahdollistaa hyvin erilaisia kuvailutapoja, joten luettelointitapaan vaikuttaa
luetteloitava ja kuvailtava aineistokokonaisuus. AHAA-luetteloinnissa ylin kuvailutaso on
aineistokokonaisuus (arkisto) ja luettelointi tehdaan arkistoyksikkotasolle asti. Aineisto luetteloidaan
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arkistokaavaan tai tehtavaryhmittelyyn perustuvan sarjarakenteen mukaan, mikali
arkistonmuodostus on aikanaan toteutettu sen mukaisesti. Arkistoyksikolle luodaan aina analoginen
ilmentyma ja sille sailytysyksikko. Digitaalinen ilmentyma liitetdan arkistoyksikkdéon digitoinnin
yhteydessa.

Luetteloinnille ja kuvailulle on maaritelty pakolliset ja suositeltavat metatiedot eri kuvailutasoilla.
Pakolliset tiedot ovat valttamattomia tiedon identifioimiseksi ja [6ytymiseksi seka tiedon
hallinnoinnin ndakékulmasta. Suositeltavia tietoja lisatdan, jos aineiston identifiointi tai kaytto sita
edellyttaa.

Kun viranomainen aloittaa aineiston luettelointi- ja kuvailutyon, oikeudet AHAA:n kayttéon haetaan
Kansallisarkistosta siirron ohjaajan kautta. AHAA:n kaytto edellyttdda myés AHAA-sopimusta, joka
laaditaan ennen luettelointi- ja kuvailutyon aloittamista. Yleensa AHAA-sopimus laaditaan siirrosta
sopimisen yhteydessa. Viranomainen saa muokkausoikeudet siihen aineistokokonaisuuteen, jonka
alle viranomainen tekee luetteloinnin ja kuvailun.

Mikali viranomainen on jo tehnyt aineiston luetteloinnin esimerkiksi omaan sahkdiseen
jarjestelmaansa, voidaan selvittdaa mahdollisuutta siirtaa tiedot sahkoisesti suoraan AHAA-
jarjestelmaan. Tama edellyttda viranomaiselta valmiutta ja osaamista konvertoida tiedot
Kansallisarkiston vaatimusmaarittelyn mukaiseen muotoon ja toteuttaa naiden tekninen siirto.
Kaikkien pakollisten tai suositeltujen metatietojen luomista AHAA-jarjestelmaan ei valttamatta ole
mahdollista toteuttaa konvertoinnin avulla. Viranomaisen vastuulla on varmistaa tietojen siirtyminen
seka niiden paikkansa pitavyys ja kattavuus AHAA-jarjestelman puolella. Tarvittaessa viranomainen
lisaa tai taydentaa luettelointi- ja kuvailutietoja AHAA-jarjestelmassa.

Kun viranomainen on tehnyt tarvittavan luetteloinnin ja kuvailun, siirron ohjaaja tarkastaa tiedot ja
tarpeen mukaan pyytaa viranomaista tdydentamaan mahdolliset puutteet ja korjaamaan virheet.
Lopuksi siirron ohjaaja hyvaksyy luetteloinnin ja kuvailun. Kun kuvailu on hyvaksytty, viranomainen
voi lisata sailytysyksikoiden viivakoodilliset nimiot seka arkistoyksikdiden viivakoodilliset nimiot.

Viranomainen voi ottaa AHAA:sta arkistoraportin, johon tulostuvat viranomaisen luetteloimat tiedot
arkistoyksikon tarkkuudella. Arkistoraportti sisdltaa tietoja myos esimerkiksi aineistokokonaisuuden
aikatiedoista, sailytysyksikoista ja kdyttorajoituksista.

Tarkemmat viranomaisten luettelointi- ja kuvailuohjeet ovat erillisessa AHAA-luettelointi- ja
kuvailuohjeessa.

7.5.1 Kayttorajoitukset

7.5.1.1 Yleistd

Viranomaisen vastuulla on tunnistaa aineistostaan kayttorajoituksia edellyttdvat tiedot ja yhdistda
aineiston luettelointitietoihin oikeat kayttorajoitukset ja niiden perusteet. Siirtava viranomainen
vastaa luetteloinnissa ja kuvailussa tehtdvien kayttorajoitustietojen oikeellisuudesta ja
ajantasaisuudesta.
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Viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain perusteella julkisia, ellei niita julkisuuslaissa tai muussa
laissa saddeta salassa pidettaviksi. Aineistoa koskevat kayttorajoitukset tulee sisallyttaa aineiston
luettelointi- ja kuvailutietoihin AHAA-jarjestelmaan tehtavan luetteloinnin yhteydessa.

AHAA-jarjestelmaan syotetyt kdyttorajoitustiedot ohjaavat aineiston kayttoa:

e Aineistot, joihin ei kohdistu kadyttorajoituksia, ovat lahtokohtaisesti avoimesti saatavilla —
my0s digitaalisina ilmentymina verkossa.

e Luetteloinnin yhteydessa kayttorajoitukselle maaritetaan peruste, jonka tulee perustua lakiin.

e AHAA-jarjestelma laskee rajoituksen paattymisajankohdan aineistolle (esimerkiksi
arkistoyksikko) lisattyjen aikatietojen perusteella. Aineistojen muuttuminen julkiseksi
tapahtuu automaattisesti, kun rajoituksen paattymisajankohta on saavutettu.

o Kayttorajoitetun aineiston kaytto edellyttda aina kdyttooikeuksia.

Kayttorajoitukset maaritetaan luetteloinnissa sille kuvailutasolle, jota rajoitus koskee. Arkistoyksikélle
maaritelty kdyttorajoitus rajoittaa kaikkien arkistoyksikkoon kuuluvien asiakirjojen kayttoa, vaikka
kaikki asiakirjat eivat olisi kayttorajoitettuja. On tarkedaa huomioida, etta yksikin kayttorajoituksia
sisaltava asiakirja rajaa koko kuvailtavan yksikon kayttoa.

Kayttorajoituksia maarittaessa on huomioitava lisaksi aineiston luonne digitaalisessa muodossa.
Analogisessa muodossa julkinen aineisto voi digitaalisessa muodossa edellyttaa kayttérajoituksia. Jos
aineisto sisaltaa tietosuoja-asetuksen mukaisia henkil6tietoja, on digitaalisessa muodossa oleva
aineisto tietosuojalainsaadannon piirissa, koska sen kasittely on automaattista. Digitaalisen aineiston
selailu on vaivattomampaa kuin analogisen. Aineiston digitaalinen muoto mahdollistaa esimerkiksi
henkildtietojen haun ja yhdistelemisen helpommin kuin analogisessa aineistossa.

Lisatietoja:

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
e EU tietosuoja-asetus 2016/679

e Kansallinen tietosuojalaki 5.12.2018/1050

e Tietosuojavaltuutetun toimisto.

7.5.1.2 Henkilotietoluonne

Luetteloinnin yhteydessa maaritellaan aineiston henkildtietoluonne. Viranomaisen tulee myds
tunnistaa, mikali aineisto sisaltdaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan mukaisia erityisié
henkilétietoryhmid tai 10 artiklan mukaisia rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyviéd henkilétietoja.
AHAA-jarjestelmaan merkittava henkil6tietoluonne ei aseta aineistolle kayttorajoitteita, vaan
kayttorajoitus on aina lisattava kaikelle salassa pidettadvalle tiedolle erikseen (ks. edellinen luku).
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7.5.1.3 Turvallisuusluokka

Kaikki turvallisuusluokitellut? asiakirjat on rajattu kokonaisuudessaan massadigitoinnin ulkopuolelle.
Aineistoja, joiden turvallisuusluokittelu on purkautunut, voidaan digitoida osana massadigitointia.
Tarvittaessa aineiston kdyttoa rajoitetaan muilla voimassaolevilla kayttorajoituksilla.

7.5.1.4 Merkinndt sdilytysyksikdissé

AHAA-jarjestelmasta tulostettavaan viivakoodilliseen nimiéon tulostuu tieto kayttorajoituksista.
Sailytysyksikoihin ei ole tarpeen tehda mitaan muita erillisia merkintoja koskien kayttorajoituksia.
Analogiseen aineistoon tehdyt merkinnat salassapidosta ja kayttorajoituksista eivat riita eivatka johda
aineiston kayton rajaamiseen digitaalisessa muodossa. Kayttorajoitus on liitettava aineistoon aina
AHAA-jdrjestelmassa.

7.5.2 Viivakoodilliset nimiot
7.5.2.1 Sdilytysyksikoiden viivakoodilliset nimiét

Siirrettavan aineiston sailytysyksikot nimididaan AHAA-jarjestelmasta saatavilla viivakoodillisilla
nimidilla, jotka sisaltavat aineiston tunnistamisen ja hallinnan kannalta keskeiset tiedot.
Viranomainen tulostaa ja kiinnittaa viivakoodilliset nimi6t, kun luettelointi ja kuvailu on hyvaksytty
Kansallisarkiston toimesta. Muita kuin AHAA:sta tulostettuja nimidita ei saa kayttaa.

Viivakoodillisessa nimidssa ovat seuraavat tiedot (ks. myos kuva 2):

e aineistokokonaisuuden nimeke

e aikatiedot

e sdilytysyksikdon analoginen tunniste

e mahdollisen kadyttorajoituksen paattymispaiva
e sdilytysyksikon viivakoodi

13 Tiedonhallintalaki 188, Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa (1101/2019).
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Sailytysyksikon tunniste
Mahdolliset kayttorajoitustiedot

Kuva 2. Malli viivakoodillisesta nimiéstd.

Viranomainen voi tulostaa viivakoodilliset nimi6t tarra-arkeille. Markkinoilla on tarjolla useita
tarravaihtoehtoja, joiden kiinnipitavyys on hyva. Kansallisarkistossa on ollut kdytdssa esimerkiksi
Herma Power labels -tarrat, jotka ovat soveltuneet Kansallisarkiston kokemuksen mukaan
kayttotarkoitukseen. Muilla valmistajilla voi olla vastaavia tuotteita.

Tarrojen!® valinnassa pitda ottaa huomioon, ett3 tarrojen liima on erityisen vahvaa (esimerkiksi
maininta Permanent, Strong, Power), jotta nimiot pysyvat paikoillaan eika riskia nimididen
irtoamisesta ole. Nimi6ita varten pitaisi valita tarroja, joiden liima kestaa olosuhteiden vaihtelua.
Niiden pitdisi pysya hyvin erilaisissa pinnoissa. Tarran pintamateriaalin pitaisi olla happo- ja
kloorivapaata valkoista paperia. Tarrojen valinnassa pitaisi ottaa myods huomioon, etta
viivakoodillisen nimion voi tulostaa variaineilla, jotka ovat veden- ja valonkestavia.

AHAA:ssa maaritelty nimion koko on vakio, jolla on vaikutusta hankittaviin nimidtarra-arkkeihin.
Tarran eli yksittdisen nimion koko on 105 x 48 mm — yhdella A4-kokoisella arkilla on talléin 12
kappaletta nimiotarroja. Nimididen tulostusasetukset on tehty nimenomaan talle koolle, eika
nimidita voi tulostaa muun kokoisille tarra-arkeille. Tulostuksen yhteydessa sivun asetuksia ei tule
saataa, jotta nimiot kohdentuvat oikein arkille (todellinen koko, yksipuolinen). Viivakoodia tai muita
tietoja ei saa leikkaantua pois nimiosta.

Vaihtoehtoisesti nimiot voi tulostaa paperille kdyttden veden- ja valonkestavia variaineita, ja leikatut
nimiot liimata kiinni sdilytysyksikoihin. Liiman pitda olla sellainen, etta se kiinnittaa nimion hyvin

1 Tarrat koostuvat pinnasta (face stock), kuten paperista tai polyesterista, liimasta (adhesive) seka irrotettavasta
liimapintaa suojaavasta tarrapohjasta (liner) ja sen paallysteaineesta (liner coating), kuten silikonista. Tarrassa voi olla
my0s jokin paallyste (top coating) pinnan paalla.
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alustaansa eika riskia nimion irtoamisesta ole. Suositeltavia liimoja ovat pH-neutraalit liimat, jotka
eivat sisalla aineistolle haitallisia aineita, kuten klooria. Liimat, kuten polyvinyyliasetaatti- eli PVAc-
pohjaiset ja eteenivinyyliasetaatti- eli EVA-pohjaiset dispersioliimat kestavat hyvin ikdaantymista ja
kosteutta, ja ne ovat varittdmia ja turvallisia kayttaa. Yhtena vaihtoehtona ovat myos esimerkiksi
vesiliukoiset, kasviperaiset liisterit, kuten vehnatarkkelysliisteri.

Viivakoodillisten nimididen kiinnittamisessa sailytysyksikodihin noudatetaan seuraavia
perusperiaatteita (ks. myos kuva 3):

e Nimio kiinnitetdan lahtokohtaisesti sailytysyksikon kapeimman sivun (selkdmyksen, seldn)
alaosaan, silla ajatuksella, ettd nimi6 on luettavissa sdilytysyksikon ollessa hyllyssa.

e Jos sailytysyksikossa on oikeat tiedot sisaltdava vanha nimio, viivakoodillisen nimién voi
kiinnittaa siihen osaan kapeinta sivua, jossa on tilaa.

e Jos sailytysyksikdssa on vanha nimi6, joka sisaltaa vaaraa tietoa, poistetaan vanha nimié ennen
uuden kiinnittamista, jos se irtoaa helposti. Jos vanha nimi6é on tiukasti kiinni, sita ei irroteta,
vaan sen paalle tehdaan selkea yliviivaus veden- ja valonkestavalla tussilla.

e Nimio on liimattava suoraan sailytysyksikon materiaaliin kiinni. Jos nimion liimaa esimerkiksi
vanhan nimion tai muun sailytysyksikdssa kiinni olevan tarran tai lapun paalle, sailytysyksikén
nimio saattaa irrota.

e Nimion pitaa kiinnittya sailytysyksikkoon koko matkalta — kaikki nimion reunat on kiinnitettava
huolellisesti. Kiinnittdmisessa on otettava huomioon, etta sailytysyksikdn reunan ja nimidarkin
reunan valiin jaa tyhjaa tilaa.

e Nimion voi kiinnittaa joko vaaka- tai pystysuoraan. Jos kyse on sidoksesta, jonka selka on
kaareva, nimid kiinnitetaan pystyyn, jotta se on helpommin ja varmemmin luettavissa
viivakoodilukijalla Kansallisarkistossa.

e Jos nimi6 ei mahdu sailytysyksikon kapeimmalle sivulle (selkdmykseen, selkdan), se
kiinnitetaan sailytysyksikon levedmman sivun (etukannen) alaosaan niin, ettd sen nakee heti,
kun sailytysyksikon ottaa hyllysta.

e Nimiota ei saa kiinnittaa sailytysyksikon irralliseen kanteen (esimerkiksi kortistolaatikot tai
avoimet kotelosuojat). Esimerkiksi laatikossa nimi6 kiinnitetdaan laatikon alaosan kapeamman
sivun alareunaan.

e Nimion pysyminen sidoksen kapeimmassa sivussa eli seldassa voi vaihdella materiaalin tyypin ja
kunnon mukaan. Jos seldn materiaali on haurasta, varsinkin tarranimio voi alkaa repsottaa tai
jopa irrota valittomasti. Talldin nimion voi kiinnittaa sidoksen leveamman sivun eli etukannen
alareunaan. Jos etukannen materiaali on samaa kuin seldn, kiinnitetddn nimi6 etukannen
sisdpuolelle.

e Sdilytysyksikosta irrotettua tai revennyttad nimiota ei saa kiinnittaa sailytysyksikkoon enaa
uudestaan, vaan talldin on tulostettava nimio uudelleen.



. KANSALLISARKISTO

Massadigitoinnin siirto-opas 27

\4\

Kuva 3. Nimién paikka sdilytysyksikéssd. Vasemmalla koteloesimerkkejd ja oikealla sidos, johon nimié on
jouduttu kiinnittdmddn sisékanteen.

7.5.2.2 Arkistoyksikéiden viivakoodilliset nimiét

Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettaviin

aineistoihin liitetdaan sailytysyksikoiden
viivakoodillisten nimididen lisaksi arkistoyksikdiden

viivakoodilliset nimiot.

A1234567abcde

Viranomaisen pitaa lisata hyvaksytyn luettelointi- ja arkistaykslkbn tekninen unhiste

kuvailutyon jalkeen AHAA-jarjestelmasta saatavat
arkistoyksikodiden viivakoodilliset nimiot (A4- aineistokokonaisuuden nimeke
muotoinen arkki) sailytysyksikon sisalle jokaisen
arkistoyksikon alkuun — my®6s siina tapauksessa, etta
sailytysyksikdssa on vain yksi arkistoyksikko.

arkistoyksikon analoginen
tunniste, arkistoyksikon nimeke

9pPoqe/9SreECIV

arkistoyksikon ajallinen kattavuus
Arkistoyksikdn nimi6 ohjaa massadigitoinnissa

. . e .. . arkistoyksikon tarkenne
skannausta, aloittaa uuden arkistoyksikon digitaalisen Y

ilmentyman luomisen ja yhdistaa digitaaliset kuvat arkistoyksikon kayttrajoitukset
oikeaan arkistoyksikkd6on. Taman vuoksi
arkistoyksikoiden viivakoodillisten nimisiden paikoille sailytysyksikon analoginen

. .. tunniste
asettamisessa on syyta olla tarkkana. Kuvassa 4 on

malli, minkalaisia tietoja arkistoyksikdn viivakoodillinen

nimi6 sisaltad. Kuva 4. Malli arkistoyksikén viivakoodillisesta

nimioésta.
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Massadigitoinnissa on suositeltavaa, etta sailytysyksikko sisaltaa vain yhden arkistoyksikon, jolloin
arkistoyksikon viivakoodillisen nimion voi lisata seuraavasti:

e Koteloidussa aineistossa nimi6 asetetaan arkistoyksikon paallimmaiseksi arkiksi (ks. kuva 5)

Kortistolaatikkoon nimi6 voidaan asettaa korttien paalle suorana, jos laatikon koko tdman
mahdollistaa.

e Jos kyseessa on sidos tai muu vastaava, kuten rengaskansio, kiinnitetdaan arkistoyksikon

viivakoodillinen nimio ensimmaiseen sivuun esimerkiksi kahdella klemmarilla kahdelta

reunalta (ks. kuva 6), tai muulla helposti poistettavalla liittimelld, joka ei vahingoita asiakirjaa
Esimerkiksi niitteja ei tule kayttaa.
[ ]

Jos sailytysyksikko on kooltaan pienempi kuin A4, nimio voidaan taittaa sailytysyksikon sisalle

On suositeltavaa, etta toinen arkistoyksikon nimion sisaltamista viivakoodeista pysyy suorana
niin, ettei siihen kohdistu taitoksia.

T T

nunmim'{mimm«

Kuva 6. Arkistoyksikén viivakoodillinen nimi6 kiinnitettyné klemmareilla.

7.6 Tyovaiheiden tarkistaminen

Aineisto voidaan siirtda Kansallisarkistoon, kun se on taman siirto-oppaan ja mahdollisten muiden
siirron ohjaajan antamien ohjeiden vaatimassa kunnossa. Viranomainen varmistaa, etta kaikki

tarvittavat valmistelutoimet on tehty. Viranomainen voi hyédyntaa liitteend 2 (LIITE 2. Tarkistuslista)
olevaa erillista tarkistuslistaa vaiheiden lapikaynnissa.
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7.7 Kasittelysuunnitelma

Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettavalle aineistolle Kansallisarkisto laatii kasittelysuunnitelman
digitoinnin toteuttamista varten. Kasittelysuunnitelman laatimiseen tarvitaan viranomaiselta tietoja,
joita kerataan esimerkiksi aineistokatselmoinnin ja muun yhteydenpidon yhteydessa. Sen laadinta
kdaynnistetdaan samanaikaisesti siirrosta sopimisen aikana. Osa tiedoista voidaan kerata
automaattisesti eri jarjestelmatiedoista (esim. AHAA) ja osa vastaavasti laaditaan manuaalisesti.

Kasittelysuunnitelma sisdltaa ne siirrettavan aineiston keskeiset tiedot, jotka pitaa huomioida
digitoinnin valmistelun ja toteutuksen suunnittelussa. Kasittelysuunnitelman avulla pitaa pystya
arvioimaan digitoinnin valmistelun toimenpiteita, digitoinnissa tarvittavaa laitteistoa, henkiléston
maaraa ja ajan kayttoa seka kustannuksia. Suunnittelun avulla pyritaan mahdollistamaan
kustannustehokas digitointi. Kasittelysuunnitelmaan kirjataan aineistoon liittyvia tietoja, kuten tietoja
aineiston materiaalisista ominaisuuksista, kunnosta, ja onko aineisto kasinkirjoitettua vai
konekirjoitettua. Mikali viranomaisella on tiedossaan aineiston ominaisuuksiin liittyvia erityispiirteita,
joilla on vaikutusta aineiston kasittelyyn digitoinnissa, on ne tuotava esille siirtovalmistelutdiden
yhteydessa.

8 KULIETUS

8.1 Massadigitoinnin tiekartan mukaiset siirrot

Kun aineisto on siirtovalmiina viranomaisen hallussa, siirron ohjaaja ja viranomainen vahvistavat
aineiston tarkan noutoaikataulun seka sopivat mahdollisista kuljetukseen liittyvista
erityistoimenpiteista. Kansallisarkisto vastaa kuljetuksen suunnittelusta ja tilaamisesta. Halutessaan
viranomainen voi myds itse hoitaa kuljetuksen.

Viranomainen vastaa siitd, ettd kuljetuksen toteuttaja |0ytda ja pakkaa oikeassa jarjestyksessa kaiken
massadigitointiin siirrettavaksi tarkoitetun aineiston kuljetuspdivana. Mikali viranomaisen tiloihin
liittyy erikseen huomioitavia kulku- ja turvallisuusrajoitteita, vastaa viranomainen niiden
jarjestamisesta (kuten erillisen vartijan jarjestaminen).

Kuljetuksen toteuttaja siirtaa sailytysyksikot soveltuviin kuljetusyksikéihin, kuten rullakoihin, minka
jalkeen kuljetusyksikot siirretdaan kuljetusautoon. Kuljetuksen toteuttaja huolehtii siitd, etta kuljetus
tapahtuu asianmukaisesti.

Jos siirto tapahtuu aikaistetusti massadigitointiin, vastaa viranomainen aineiston kuljetuksen
suunnittelusta ja tilaamisesta (tai kuljettaa itse) Kansallisarkiston ohjeistamaan paikkaan, jossa
viranomaisaineisto odottaa maksullisessa sailytyksessa digitointiajankohtaan saakka. Seuraavassa
luvussa 8.2 on ohjeistusta, mitad viranomaisen on hyva ottaa huomioon kuljetuksen suunnittelussa ja
toteutuksessa koskien aikaistettuja siirtoja.

Kun aineisto on kuljetettu digitointipaikkaan, Kansallisarkisto vastaanottaa aineiston ja tarkastaa, etta
se on tullut perille kokonaisuudessaan (maara) seka vahingoittumattomana (sailytysyksikoiden
kunnon pintapuolinen tarkastaminen). Kuljettaminen on kuvattuna kuviossa 6.
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[ Kuljettaminen massadigitointiin ]
Tarkasta Viranomainen Kuljetuksen Kuljetuksen
kulietus- Kansallisarkisto osoittaa toteuttaja toteuttaja Kansallisarkisto
. ! suunnittelee ja siirrettavan pakkaa kuljettaa ja vastaanottaa
ajankohdasta . . . . sn L
) i sopiminen tilaa kuljetuksen aineiston aineiston hyllyttaa aineiston ) )
Kuljettaminen P kuljetuspaivana kuljetusautoon aineiston Kuljettaminen
alkaa paattyy
Kuvio 6. Kuljettaminen tiivistetysti.
8.2 Aikaistetut siirrot massadigitointiin
Kun viranomaisen hallussa on aikaistetusti siirtyva aineisto siirtovalmiina, viranomainen ja
Kansallisarkisto vahvistavat aineiston tarkan kuljetusaikataulun. Kuljetuksen vaiheet on kuvattu
kuviossa 7.
[ Kuljettaminen analogiseen sailytykseen ]
Viranomainen Kuljetuksen Kuljetuksen
Tarkasta 2 : 2 . : -
) suunnittelee ja toteuttaja toteuttaja Kansallisarkisto
kuljetus- ; : : :
. tilaa kuljetuksen pakkaa kuljettaa ja vastaanottaa
ajankohdasta SR S e SR
. . A (tai kuljettaa aineiston hyllyttaa aineiston . )
Kuljettaminen i itse) kuljetusautoon aineiston Kuljettaminen
alkaa paattyy

Kuvio 7. Kuljettamisen vaiheet.

Asiakirjojen pakkaamisesta, kuljettamisesta ja hyllytyksesta vastaa siirtava viranomainen.
Viranomainen voi esimerkiksi ostopalveluna toteuttaa kuljetuksen niihin erikoistuneen yrityksen
toimesta. Kuljetusliikkeilld on tarvittava valineist6 (esimerkiksi kuljetuslaatikot ja/tai -kaapit, -autot) ja
henkilostoa seka osaamista kuljetuksen suunnitteluun ja toteutukseen. Niilla on myds tarpeelliset
vakuutukset mahdollisten tapaturmien varalle. Mita laajemmasta aineistokokonaisuudesta on kyse,
sitd suurempi hyoty kuljetusliikkeesta on. Hanselin yhteishankinnan piiriin kuuluvista
muuttokuljetuspalveluista saa tarkemmin tietoa Hanselin kotisivuilta.

Aineisto on hyva pakata niin, etta sen hyllyttaminen oikeaan jarjestykseen Kansallisarkistossa kdy
nopeasti.

Kuljetettavat sailytysyksikot pakataan kuljetuksen ajaksi erillisiin kuljetusyksikéihin, kuten
kuljetuslaatikoihin ja -kaappeihin tai rullakoihin. Kuljetusyksikot kannattaa numeroida
hyllytysjarjestyksen mukaan. Hyllytysjarjestys seuraa aineistokokonaisuuden luettelon mukaista
jarjestysta. Tarkemmat ohjeet hyllytysjarjestyksesta saa siirron ohjaajalta.

Kuljetuksen aikana aineistoa ei saa jattda ilman valvontaa lukitsemattomiin tiloihin. Kuljetuksen
aikana aineisto on suojattava mahdolliselta lampotilan ja kosteuden vaihteluilta ja muilta ulkoisilta
uhkatekijoilta, kuten tarinalta, kolhuilta, valolta, ilkivallalta.
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Aineiston saavuttua Kansallisarkistoon siirron ohjaaja tai muu Kansallisarkiston edustaja osoittaa
oikean sailytystilan seka hyllyt siirrettavalle aineistolle. Kansallisarkisto ei osallistu varsinaiseen
kuljetukseen tai hyllytykseen. Viranomaisen yhteyshenkilo voi tarvittaessa olla mukana kuljetuksessa.
Hyllyttamisen jalkeen kuljetuksen toteuttaja huolehtii siita, etta kuljettamisessa tarvittuja valineita tai
kuljettamisen yhteydessa syntyneita roskia ei jaa Kansallisarkiston tiloihin.

Hyvin suurien aineistokokonaisuuksien kuljettaminen viranomaiselta Kansallisarkistoon vaatii erityista
suunnittelua. Suositeltavaa on, etta tyopdivan aikana kuljetetaan vain sen verran aineistoa kuin
ehditaan hyllyttaa samana paivana. Siirrettavien aineistojen valivarastointia erillisissa tiloissa ei
suositella missaan olosuhteissa siihen sisaltyvien riskien takia.

9  SIRRON HYVAKSYMINEN

Kun siirrettava aineistokokonaisuus on kokonaisuudessaan vastaanotettu, siirron ohjaaja tarkastaa
aineiston. Tarkastamisen yhteydessa varmistetaan, etta esimerkiksi luettelointitiedot ovat
yhdenmukaiset kuljetetun aineiston kanssa ja aineisto on Kansallisarkiston edellyttdmassa kunnossa.

Kansallisarkisto edellyttaa, etta viranomainen korjaa tarkastamisen yhteydessa havaitut virheet ja
puutteet. Jos havaitut virheet ja puutteet ovat erittdin merkittavia ja niiden korjaaminen tulisi
viemaan paljon aikaa, sovitaan toimenpiteiden laajuudesta ja toteuttamistavasta viranomaisen
kanssa erikseen.

Siirto saatetaan pdatokseen, kun Kansallisarkisto on hyvaksynyt siirron. Kansallisarkiston siirron
ohjaaja tekee hallinnoijan muutoksen AHAA-jarjestelmassa, jolloin viranomainen ei paase tekemaan
enaa muutoksia luettelointiin. Siirron ohjaaja toimittaa hyvaksymisesta viranomaiselle kirjallisen
vahvistuksen (luovutustodistus). Siirron hyvaksyminen on kuvattuna kuviossa 8.

[ Siirron hyvaksyminen J
Kansallisarkisto Kansallisarkisto
hyvaksyy ilmoittaa
Kansallisarkisto Onko siirron viranomaiselle
. tarkastaa korjattavaa? >—Ei* AHAAissa | —¥ siirron APO
3 aineiston tekemalla hyvaksymisesta 9
Stirron hallinnoijan Siirron
hyvaksyminen . fHuntakeen hyvaksyminen
alkaa Ky+lla ~ v —_— paattyy
— - N L
Viranomainen
tekee tarvittavat
toimenpiteet
Kansallisarkiston
ohjeistuksen Luovutustodistus
mukaisesti

Kuvio 8. Siirron hyvéksyminen.
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Massadigitoinnin palvelun kautta siirrettdavien osalta on huomioitava, etta vaikka siirto hyvaksytaan jo
ennen asiakirjojen digitointia, sdilyy viranomaisella vastuu viranomaisvalmistelun mahdollisista
puutteista, jotka huomataan digitoinnin yhteydessa. Jos digitoinnin yhteydessa huomataan, etta
viranomaisvalmistelu on toteutettu puutteellisesti, tehdadan tarvittavat toimenpiteet viranomaisen
kustannuksella tai sovitaan toimenpiteista erikseen sopimuksessa kuvatun vastuujaon mukaisesti.
Viranomaisvalmistelun puutteita voivat olla esimerkiksi aineistokokonaisuuden yhteyteen jadaneet
esineet tai siirretyssa aineistossa havaittu home.

10 KAYTANNON ESIMERKKITAPAUS VIRANOMAISSIIRROSTA MASSADIGITOINTIIN
Lédhtotilanne

Viranomaisella on hallussaan aineistokokonaisuus, joka on massadigitoinnin tiekartassa merkitty
ryhmaan 1. Aineistokokonaisuus siirtyy kokonaisuudessaan massadigitoinnin palvelun kautta.
Tiekarttaa varten viranomainen on kartoittanut, etta siirrettavaa aineistoa on noin 100 hyllymetria.
Aineisto on hyvakuntoinen ja A4-kokoisista paperiarkeista muodostuva kokonaisuus, joka on idltaan
padosin 40 vuotta nuorempaa sailytyksen vaiheessa olevaa aineistoa.

Viranomaisen aineisto on muodostunut ja asianmukaisesti jarjestetty
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Viranomainen on luonut
arkistonmuodostussuunnitelmaan perustuen arkistokaavan, joka sisdltaa arkistoitavat asiakirjat.
Viranomainen ei kuitenkaan ole vield luetteloinut ja kuvaillut aineistoa mihinkaan jarjestelmaan.

Kansallisarkisto on antanut aineistolle seulontapaatoksen, joten viranomaisella on tiedossa
madrdajan sdilytettavat ja arkistoitavat asiakirjat, jotka viranomainen on merkinnyt selkeasti
sailytysyksikoiden sisdlle vaippalehtien viliin. Viranomaisen siirrettavalle aineistolle on annettu myos
seulontapaatos, joka ottaa kantaa aineiston analogisen sailytysmuodon kulttuurihistorialliseen
arvoon. Seulontapaatoksen perusteella aineisto voidaan sdilyttaa digitoinnin jalkeen yksinomaan
digitaalisessa muodossa.

Aineisto on maantieteellisesti sijoittunut yksittaiseen kaupunkiin ja jakautunut sen sisalla kahteen eri
toimipaikkaan. Aineistoa on seka toimistotiloissa ettd viranomaisen arkistotilassa. Viranomaisen
aineisto on toimistotiloissa sijoitettuna rengaskansioihin. Arkistotilassa oleva aineisto on
arkistokelpoisissa koteloissa, joihin on merkitty tietoja koteloiden sisallosta lyijykynalla.

Siirto kédynnistyy

Kansallisarkiston edustaja eli siirron ohjaaja ottaa yhteyttd viranomaiseen sahkopostitse hyvissa ajoin
ennen digitoinnin aloittamisvuotta. Siirron ohjaaja kertoo viranomaiselle siirtoprosessin vaiheista.

Viranomainen tekee osana siirron alkutoimia inventointia, jotta siirrettavasta
aineistokokonaisuudesta saadaan tarkempi kasitys. Siirrettdavasta aineistosta saadaan lisatietoja myos
siirron ohjaajan varaaman aineistokatselmoinnin yhteydessa viranomaisen tiloissa. Siirron ohjaaja ja
viranomainen sopivat myds alustavan ajankohdan aineistokokonaisuuden kuljettamiselle
massadigitointiin.

Kun siirtoon liittyvat asiat ovat selvilld, viranomainen ja Kansallisarkisto allekirjoittavat
Kansallisarkiston laatiman ja osapuolten hyvaksyman sopimuksen siirrosta massadigitointiin. Lisaksi
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viranomainen allekirjoittaa muun muassa AHAA-sopimuksen, mika on edellytys luettelointi- ja
kuvailutyon aloittamiseksi.

Siirrosta sopimisen yhteydessa viranomainen laatii suunnitelman siirtovalmisteluille. Sopimisen
jalkeen viranomainen tarkentaa omia suunnitelmiaan tarvittavilta osin, kuten tehtavat ja hankittavat
materiaalit, jotta sovitussa aikataulussa pysytaan.

Viranomainen avaa asian siirtodokumentaatiolle omaan asiankasittelyjarjestelmaan, johon
viranomainen vie esimerkiksi allekirjoitetun sopimuksen massadigitoinnista. Viranomainen laatii
myos tiedotteen henkilokunnalle siirtovalmisteluista ja niiden mahdollisista vaikutuksista muiden
tyotehtaviin.

Viranomaisvalmistelu

Viranomainen on tehnyt tarvittavaa inventointia seulontaesityksen laadinnan yhteydessa seka osana
siirrosta sopimista. Viranomainen jatkaa viranomaisvalmistelua ja kokoaa siirrettavan aineiston
yhteen ja samaan paikkaan arkistotilaan. Toimistotiloissa olleet aineistot siirretdaan arkistotilaan,
johon siirtovalmisteluista vastaavalle henkil6lle on varattu asianmukaiset tyétilat. Tyon teko on myds
tehokasta, kun aineisto on kokonaisuudessaan yhdessa ja samassa paikassa. Viranomainen haluaa
tehostaa myds toimistotilojen tilan kayttoa.

Varsinaiselle suuremmalle jarjestamistyolle ei ole tarvetta, koska viranomainen on pitanyt
aineistokokonaisuuden asianmukaisesti kunnossa. Viranomainen tarkistaa jokaisen sailytysyksikon
sisallon ja samassa yhteydessa seuloo sailytysyksikdiden sisalla olevat, selkedsti merkityt maaraajan
sailytettavat asiakirjat. Viranomainen varmistaa, etta kaikki maaraaikaisesti sailytettavat
henkilotiedot seka yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan mukaisia erityisia henkil6tietoryhmia
koskevat tiedot on poistettu siirrettavasta aineistokokonaisuudesta.

Viranomainen tarkistaa seulonnan yhteydessa myds sdilytysyksikdiden kunnon tarkemmin. Kotelot
ovat hyvassa kunnossa mutta muutaman rengaskansion kiinnitysmekanismi on vaurioitunut, minka
vuoksi viranomainen vaihtaa ndihin uudet kansiot. Viranomainen tarkistaa, etta rengaskansioissa
olevat asiakirjat pysyvat oikeilla paikoillaan eika ole riskia, ettd ne tipahtaisivat kansiosta esimerkiksi
reidllisen reunan rikkoutumisen takia.

Siirron ohjaaja antaa viranomaiselle kdyttooikeudet AHAA:seen, ja viranomainen luetteloi ja kuvailee
aineistokokonaisuuden ohjeistuksen mukaisesti. Viranomainen syottaa AHAA:seen
tehtavaluokitukseen perustuvan arkistokaavan mukaisesti aineistokokonaisuuden tietoja ja sen alle
tarvittavat sarjat ja arkistoyksikot, joille viranomainen luo analogiset ilmentymat ja sailytysyksikot.
Lisaksi viranomainen lisda tarvittavat kayttorajoitus- ja henkilotietoluonnemerkinnat.

Siirron ohjaaja tarkastaa viranomaisen tekeman luettelointi- ja kuvailutyon. Siirron ohjaaja pyytaa
viranomaista tadydentamaan syottotyota yhden sarjan osalta, koska sarjan alle ei ole viety
arkistoyksikoita. Viranomainen tekee tarvittavat toimet, minka jalkeen siirron ohjaaja hyvaksyy
luetteloinnin ja kuvailun. Hyvaksynnan jalkeen viranomainen ottaa AHAA:sta arkistoraportin, johon
tulostuvat viranomaisen luetteloimat tiedot arkistoyksikon tarkkuudella.
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Viranomainen jatkaa valmisteluja kiinnittamalla AHAA:sta tulostetut viivakoodilliset tarranimiot
sdilytysyksikdihin. Viranomainen kiinnittaa nimiot sdilytysyksikdiden kapean sivun alareunaan ottaen
huomioon, etta nimidarkin reunat eivat ulotu sailytysyksikon reunaan tai sen ulkopuolelle, jolloin on
riskind, etta nimid irtoaa sailytysyksikoiden jatkokasittelyn yhteydessa. Viranomainen varmistaa muut
nimididen kiinnittamiseen liittyvat ohjeet siirto-oppaasta.

Lisaksi viranomainen tulostaa arkistoyksikdiden viivakoodilliset nimiot (A4-arkit) AHAA:sta ja liittda ne
sailytysyksikoiden sisalle jokaisen arkistoyksikon alkuun.

Viranomainen tarkistaa lopuksi, etta tarvittavat toimet on tehty siirto-oppaan ja muun siirron
ohjaajalta saaman ohjeistuksen mukaisesti. Viranomainen hyodyntaa siirto-oppaan liitteena olevaa
tarkistuslistaa tyévaiheiden lapikdymiseen. Viranomaisen vastuulla on huolehtia, etta siirrettava
aineistokokonaisuus on siirto-oppaan mukaisesti suojattu sailytysyksikoéihin ja kaikki muut
viranomaisvalmistelun vaiheet on tehtyna. Viimeisena vaiheena viranomainen ilmoittaa siirron
ohjaajalle viranomaisvalmistelun valmistumisesta.

Kuljettaminen

Viranomainen sopii siirron ohjaajan kanssa tarkasta kuljetusajankohdasta. Siirron ohjaaja ilmoittaa
viranomaiselle, kuka toimii kuljetuksen toteuttajana. Lisaksi siirron ohjaaja on yhteydessa kuljetuksen
toteuttajaan ja valittaa viranomaisen tiedot kuljettamista varten, minka jalkeen kuljetuksen
toteuttaja on yhteydessa viranomaiseen sopiakseen kuljetuspaivan vaiheista tarkemmin.

Kuljetuspaivan aikana viranomainen nayttaa kuljetuksen toteuttajalle, mitka aineistot siirretdan ja
missa jarjestyksessa. Viranomainen ohjeistaa omissa tiloissa liikkkumisessa ja niihin liittyvissa
turvallisuuskaytanteissa. Kuljetuksen toteuttaja siirtda sailytysyksikot rullakoihin, jotka edelleen
siirretaan kuljetusautoon. Kuljetuksen toteuttaja huolehtii kaikista kuljetuksiin liittyvien materiaalien
ja valineiden hankinnasta. Kun kuljetus ldhtee viranomaiselta, siirtyy vastuu aineistokokonaisuudesta
Kansallisarkistolle.

Kuljettamisen jalkeen Kansallisarkisto vastaanottaa aineiston ja tarkastaa, ettd oikea maara on tullut
perille ja se on pintapuolisesti tarkasteltuna kunnossa. Analoginen aineisto jad odottamaan
digitointia.

Siirron hyviksyminen

Viranomaisen osalta siirtotoimet paattyvat siihen hetkeen, kun aineistokokonaisuus noudetaan
kuljetukseen digitointipaikkaan. Kaytannossa viranomaiselle jaa kuitenkin vastuu
viranomaisvalmistelun laadusta eli aineisto pitaa olla siirto-ohjeistuksen mukaisessa kunnossa.
Mahdollisista digitoinnissa havaittavista puutteista ja niistd muodostuvista kustannuksista vastaa
viranomainen.

Kun siirrettava aineistokokonaisuus on kokonaisuudessaan vastaanotettu digitointipaikassa, siirron
ohjaaja tarkastaa aineiston. Aineisto on kunnossa, joten siirron ohjaaja tekee hallinnoijan muutoksen
AHAA-jarjestelmassa. Lisaksi siirron ohjaaja toimittaa hyvaksymisesta viranomaiselle
luovutustodistuksen, johon viranomainen on omalta osaltaan tayttanyt tietoja.
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Siirron hyvaksynnan jalkeen viranomaisen AHAA-kayttdoikeudet poistuvat, koska viranomaisella ei
ole enempaa aineistoja siirrettavana massadigitointiin.

Digitointi
Viranomaisen aineistokokonaisuus otetaan digitoinnin valmisteluun aikataulun mukaisesti.

Digitoinnin valmistelussa aineistolle tehdaan tarvittavat toimenpiteet, kuten niittien ja muovitaskujen
poistaminen, jotta aineisto voidaan skannata.

Digitoinnin valmistelussa huomataan, etta yhteen sailytysyksikkoon (koteloon) on jaanyt muistitikku,
jota ei voida kasitelld massadigitoinnissa. Digitoinnin valmistelija ottaa tiedot ylos, mista
sailytysyksikosta muistitikku on 16ytynyt. Muistitikun paikalle arkistoyksikk6on asetetaan infoarkki,
jolloin tieto poistetusta muistitikusta jaa myds arkistoyksikdn digitaaliseen ilmentymaan. Tieto
valittyy eteenpain siirron ohjaajalle, joka ottaa yhteytta viranomaiseen. Siirron ohjaaja sopii
viranomaisen kanssa, etta tikku palautetaan viranomaiselle, ja viranomainen vastaa palauttamisesta
aiheutuneista kuluista.

Digitoinnin valmistelun jalkeen aineisto skannataan ja validoidaan. Digitaaliset tallekappaleet
siirretaan pitkaaikaissailytysjarjestelmaan ja digitaaliset kayttokappaleet saavutettavaksi Astian
kautta kayttorajoitukset huomioiden. Vastaavasti analogiset asiakirjat havitetaan varoajan jalkeen.



