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Astia-palvelun kdayttoonotto Sahkoisen arkistoinnin palvelun asiakkaille

Sisallys
Siirrettyjen tietoaineistojen aineistohierarkia Astiassa.......ucuiiiiiciiii i e e 1
Sailytys- ja arkistovaiheen vaikutukset tietoaineistojen kayttOON Astiassa......ccccveeeeecieeeeeiiieee e ecieee e e 5
KayttOoikeUKSIEN NakemINEN ....uiii e e e e e st e e s st e e s s st e e e s s sbeeesesbeeesenareeas 7
Siirrettyjen tietoaineistojen aineistohierarkia Astiassa
Astian aineistohierarkia pohjautuu analogisen arkistoinnin kasitteisiin. Aineistohierarkian
tasot Astiassa ovat aineistokokonaisuus, sarja, arkistoyksikko ja alayksikko.
Aineistokokonaisuus
Arkistoyksikko [ Arkistoyksikko | Arkistoyksikko
Alayksikkd Alayksikkd Alayksikkd
Alayksikkd Alayksikkd
Sahkaisen arkistoinnin palveluun aineistojaan siirtaneiden viranomaisten aineistoista on
muodostettu aineistokokonaisuuksia esimerkiksi aineiston lahdejarjestelman tai
aineistojen yhtenaisen tietosisallon perusteella. Laajat aineistokokonaisuudet on voitu
jaotella aineistokokonaisuuden sisélla pienemmiksi kokonaisuuksiksi eli Astiassa kaytetyin
kasittein sarjoiksi.
Sahke2-tietoaineistolla kukin siirrettavan aineiston alimman tason tehtavaluokka
(tehtavaluokituksen taso, jolle asiat on avattu) muodostaa Astian kuvailuhierarkiassa oman
sarjansa.
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< Hakutuloksiin

Mahti-asianhallintajarjestelman aineisto (Valtiovarainministerio) (01.01.2011-31.12.2014)

HAE JA SELAA AINEISTOJA

Tiedot Luettelonakyma Rakennenakyma

O Kayttorajoitettu

Sisaltaa viranomaisen henkilorekisterin, jonka sahkoinen kaytto tai
kopion vastaancttaminen edellyttaa kayttajalta henkilotietojen
suojaa koskevien saannosten mukaista oikeutta tietojen kayttoon.
(JulkL 16 § 3 mom)

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 21§ mukaisessa sailyttamisen
vaiheessa. Kansallisarkisto el anna tietoja sailyttamisen vaiheessa
olevista tietoaineistoista. Ota yhteytta suoraan kayttoluvan
myontajaan tietojen saamiseksi.

O E] https://astia.narc.fi/uusiastia/kortti_aineisto.htm|?id=5948097049
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suomeksi / pa svenska / in english KIRJAUDU SISAAN ] 'H

TEE TIETOPYYNTO OHJEET

N
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99 Viitetiedot

® Ohje

Cea . @ Ohje
Sisaltaa kokonaisuudet

Sarja

B Eduskunnan kirjalliset kysymykset

& Valtiontalouden tarkastusviraston tarkastukset ja
palautepyynnot

B Vvaltiovarainministerion antamat lausunnot yleensa
& Valtiovarainministerion antamat maaraykset ja ohjeet

B Valtiovarainministerion antamat suositukset
B Valtiovarainministerion edustajat ulkopuclisissa
toimielimissa

Seuraamukset

Kuva 1. Aineistokokonaisuuden tietokortti Astia-palvelussa. Sivun yldosassa on aineistokokonaisuuden nimi.

Aineistokokonaisuus koostuu useista sarjoista, jotka on lueteltu sivun oikean reunan Sisaltaa kokonaisuudet -
otsikon alla.

Aineiston siirtoprosessissa siirtdja on kuvaillut kaikki siirrettavat siirtopaketit, ja ne
vastaavat Astiassa arkistoyksikdita, jotka luodaan joko suoraan aineistokokonaisuuden tai

siihen kuuluvan sarjan alle.

Sahke2-tietoaineistoilla jokainen siirretty asia muodostaa sarjaan oman arkistoyksikkdnsa.
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Mahti-asianhallintajarjestelman aineisto (Valtiovarainministerid) >

Eduskunnan kirjalliset kysymykset

Tiedot Luettelonakyma Rakennenakyma ® Ohje
© Kayttorajoitettu ® Ohje
Sisaltaa viranomaisen henkildrekisterin, jonka sahkéinen kaytto tai Kuuluu kokonaisuuteen
kopion vastaanottaminen edellyttaa kayttajalta henkilotietojen Aineistokokonaisuus
suojaa koskevien sadnndsten mukaista oikeutta tietojen kayttoon.

(UJulkL 16 § 3 mom) Mahti-asianhallintajarjestelman aineisto (Valtiovarainministerio)

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 21§ mukaisessa sailyttamisen
vaiheessa. Kansallisarkisto ei anna tietoja sailyttamisen vaiheessa
olevista tietoaineistoista. Ota yhteytta suoraan kayttéluvan
myontajaan tietojen saamiseksi.

Seuraamukset

Kopioiminen kielletty
Mahdolliset digitaaliset ilmentymat ovat nahtavissa vain

valvotuissa olosuhteissa ac ) - Lirialli )

@ O E] https://astia.narc fi/uusiastia/kortti_aineisto.html?id=6591543257 80 % g Y, ﬁ 3

suomeksi / pa svenska / in english KIRJAUDU SISAAN ] 'H

HAE JA SELAA AINEISTOJA AINEISTOKOKONAISUUDET TEE TIETOPYYNTO OHJEET OTA YHTEYTTA

Sisaltaa kokonaisuudet

Arkistoyksikka

E Cdustaja Alatalo; Kirjallinen kysymys 1312/2010 vp
Matkailuautojen ajoneuvoveron kohtuullistaminen
(01.03.2011-23.05.2011)

B Edustaja Alatalo; Kirjallinen kysymys 1326/2010 vp
Viihdeohjelmamyynnin saattaminen arvonlisaverolliseksi
(04.03.2011-23.05.2011)

Kuva 2. Sarjan tietokortti Astia-palvelussa. Sivun yldosassa on sarjan nimi. Aineistokokonaisuus, johon sarja
kuuluu, ndkyy sivun oikean reunan Kuuluu aineistokokonaisuuteen -otsikon alla. Sarja siséltda useista
arkistoyksikoita, jotka on lueteltu Sisaltaa kokonaisuudet -otsikon alla.

Digitoiduilla tietoaineistoilla siirtopaketteihin sisaltyvat tiedostot kiinnittyvat suoraan
arkistoyksikkotasolle.

Rakenteiset tietoaineistot -siirtopakettien master-kansion sisallolle luodaan
Tietokantavedokset-niminen ja documentation-kansion sisallolle Oheisdokumentaatio-
niminen alayksikkd. Siirretyt tiedostot kiinnittyvat naihin alayksikoihin.

Muut digitaaliset tietoaineistot -siirtopakettien master-kansion sisallélle luodaan Toimisto-
ohjelmistotiedostot-niminen alayksikkd, johon tiedostot kiinnittyvat.

Sahke2-tietoaineistolla asiaan kuuluvat asiakirjat muodostuvat arkistoyksikon alayksikoksi.
Lisaksi kuhunkin asiaan liittyvista Sahke2-metatiedoista luodaan S2-asiakirja-niminen
alayksikko. Siirtopaketissa siirretyt asiakirjojen tiedostot ja asiakohtaiset Sahke2-
metatiedot sisaltavat tiedostot kiinnittyvat naihin alayksikoihin.
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Edustaja Alatalo; Kirjallinen kysymys 1312/2010 vp Matkailuautojen ajoneuvoveron
kohtuullistaminen (01.03.2011-23.05.2011)

Tiedot Luettelonakyma Rakennenakyma ® Ohje
O Kayttorajoitettu ® Ohje
Yy .
Sisaltaa viranomaisen henkilorekisterin, jonka sahkoinen kaytto tai Kuuluu kokonaisuuteen
kopion vastaanottaminen edellyttaa kayttajalta henkilotietojen Aineistokokonaisuus
suojaa koskevien saannosten mukaista oikeutta tietojen kayttoon.
(JulkL 16 § 3 mom) Mahti-asianhallintajarjestelman aineisto (Valtiovarainministerio)

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 21§ mukaisessa sailyttamisen
vaiheessa. Kansallisarkisto el anna tietoja sailyttamisen vaiheessa
olevista tietoaineistoista. Ota yhteytta suoraan kayttoluvan Eduskunnan kirjalliset kysymykset
myoéntajaan tietojen saamiseksi.

Sarja

Sisaltaa kokonaisuudet

Seuraamukset Alayksikkd

0 Matkailuautojen ajoneuvoveron kohtuullistaminen kk
Mahdolliset digitaaliset ilmentymat ovat nahtavissa vain 1312/201.0r F2.3'O5'2011'23'05‘2011)

valvotuissa olosuhteissa 0 Sz-asiakirja (01.03.2011-23.05.2011)

Kayttd vaatii lupaa O Vastaus kirjalliseen kysymykseen 1312/2010 vp

Kopiciminen kielletty

Kuva 3. Arkistoyksikon tietokortti Astia-palvelussa. Sivun yldosassa on arkistoyksikdn nimi. Suuremmat
kokonaisuudet, johon arkistoyksikkd kuuluu, ndkyvat sivun oikean reunan Kuuluu kokonaisuuteen -otsikon
alla. Arkistoyksikkoon sisaltyy useita alayksikditd, jotka on lueteltu Siséltda kokonaisuudet -otsikon alla.
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suomeksi / pa svenska / in english KIRJAUDU SISAAN
Astia
ETUSIVU HAE JA SELAA AINEISTOJA AINEISTOKOKONAISUUDET TEE TIETOPYYNTO OHJEET OTA YHTEYTTA

Tarkastele
digitaalisena

< Hakutuloksiin Mabhti-asianhallintajarjestelman aineisto (Valtiovarainministerio) > Eduskunnan kirjalliset
B — kysymykset > Edustaja Alatalo; Kirjallinen kysymys 1312/2010 vp Matkailuautojen
ajoneuvoveron kohtuullistaminen >
Matkailuautojen ajoneuvoveron kohtuullistaminen kk
1312/2010r (23.05.2011-23.05.2011)

99 viitetiedot

® Ohje

Tiedot Luettelonakyma Rakennenakyma

© Kayttorajoitettu @ Ohje
Sisaltaa viranomaisen henkildrekisterin, jonka sahkdinen kaytté tai kopion
vastaanottaminen edellyttaa kayttajalta henkilotietojen suojaa koskevien
saannosten mukaista oikeutta tietojen kayttddn. (JulkL 16 § 3 mom)

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 21§ mukaisessa sailyttamisen vaiheessa.
Kansallisarkisto ei anna tietoja sailyttamisen vaiheessa olevista tietcaineistoista. Ota
yhteytta suoraan kayttéluvan myontajaan tietojen saamiseksi.

Kuuluu kokonaisuuteen

Aineistokokonaisuus
Mahti-asianhallintajarjestelman aineisto (Valtiovarainministerio)
Sarja

Eduskunnan kirjalliset kysymykset

Seuraamukset Arkistoyksikke

Kopioiminen kielletty
Mahdnllicat Ainitaal

Kuva 4. Alayksikon tietokortti Astia-palvelussa. Suuremmat kokonaisuudet, johon arkistoyksikkd kuuluu,

Edustaja Alatalo; Kirjallinen kysymys 1312/2010 vp Matkailuautojen

t ilrnontum At avat nAktSvriced vnin valuntilicen

nakyvat sivun oikean reunan Kuuluu kokonaisuuteen -otsikon alla. Kuvailutasolla, johon tiedostot kiinnittyvat,
on Tarkastele digitaalisena -painike, jota painamalla ohjautuu tarkastelemaan siirrettyja tiedostoja. Digitoidut
kuvatiedostot voi avata tarkasteltavaksi kayttoliittymassa tai tallentaa ne omalle koneelle, muissa
tiedostomuodoissa siirretyt aineistot tulee ladata omalle koneelle ja avata tarkasteltavaksi hyddyntden
koneella olevia ohjelmistoja.

Sailytys- ja arkistovaiheen vaikutukset tietoaineistojen kayttoon Astiassa

Astiassa on seka sailytys- etta arkistovaiheessa olevia tietoaineistoja ja niiden metatietoja.

Sailytysvaiheessa oleva tietoaineisto on lahtdkohtaisesti vain viranomaisen kaytettavissa
Astiassa. Tietoaineistot omistavan viranomaisen tulee hakea itselleen niihin kayttdoikeus,
ja se voi antaa katseluoikeuden myds toiselle viranomaiselle sellaisiin tietoihin, joihin talla
on tiedonsaantioikeus.

Astia ei tarjoa ominaisuuksia sailytysvaiheessa olevien tietojen antamiseen kolmansille
osapuolille, joten sdilytysvaiheessa olevasta kayttorajoitetusta tietoaineistosta vastaava
viranomainen hoitaa tietojen antamisen kolmansille osapuolille omien kaytanteidensa
mukaisesti Astian ulkopuolella.

Sailyttamisen vaiheessa olevat julkiset metatiedot seka julkiset tietoaineistot, jotka eivat
sisalla henkildtietoja, ovat kaikkien Astian asiakkaiden kaytettavissa.

Arkistovaiheessa olevien aineistojen kayttdoikeuksia hallinnoi Kansallisarkisto.
Arkistovaiheessa tietoaineistoa kaytetaan ensisijaisesti yleisen edun mukaisia
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arkistointitarkoituksia varten. Tietoaineistoja voidaan kayttaa esimerkiksi tieteellisiin tai

historiallisiin tutkimuksiin.

Arkistovaiheessa oleva tietoaineisto

Viranomainen, Muut Tutkija- ja Kayttooikeuden
oma aineisto viranomaiset, kansalaisasiakkaat | myontaja
ml. (muut asiakkaat)
Kansallisarkisto
Julkiset Vapaasti Vapaasti Vapaasti -

tietoaineistot, eivat
sisalla
henkilttietoja

kaytettavissa

kaytettavissa

kaytettavissa

Julkiset
tietoaineistot,
sisaltavat
henkilttietoja

Kayttdoikeudella,
vaatii kirjautumisen

Kayttdoikeudella,
vaatii kirjautumisen

Kaytettavissa
vapaasti, vain
Kansallisarkiston
tutkijasalissa

Kansallisarkisto/-

Kayttorajoitettu
tietoaineisto

Kayttdoikeudella,
vaatii kirjautumisen

Kayttdoikeudella,
vaatii kirjautumisen

Kayttooikeudella,
vaatii
kirjautumisen, vain
Kansallisarkiston
tutkijasalissa

Kansallisarkisto

Sailytysvaiheessa oleva tietoaineisto

Viranomainen, Muut Tutkija- ja Kayttooikeuden
oma aineisto viranomaiset, kansalaisasiakkaat | myontdja
ml. (muut asiakkaat)
Kansallisarkisto
Julkiset Vapaasti Vapaasti Vapaasti -

tietoaineistot, eivat
sisalla
henkilGtietoja

kaytettavissa

kaytettavissa

kaytettavissa

Julkiset
tietoaineistot,
sisaltavat
henkilttietoja

Kayttdoikeudella,
vaatii kirjautumisen

Kayttdoikeudella,
vaatii kirjautumisen

Ei kaytettavissa
Astian kautta
(viranomaisen
hoidettava tiedon
antaminen)

Viranomainen
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Kayttorajoitettu Kayttooikeudella, Kayttooikeudella, Ei kaytettavissa Viranomainen

tietoaineisto

vaatii kirjautumisen | vaatii kirjautumisen | Astian kautta
(viranomaisen
hoidettava tiedon
antaminen)

Kayttooikeuksien hakeminen

Astian viranomaiskaytto edellyttaa, etta viranomaisella on kaytossa Virtu-
tunnistautuminen seka virtuPersonEntitlement-attribuutin valitys. Viranomaisten
kayttooikeudet maaritelldan viraston omassa kayttovaltuushallinnassa AD-rooleina.
Jokaisella kayttajalla voi olla vain yksi rooli Astiassa.

Kayttooikeuksia voi Astiassa maaritelld aineistokokonaisuus-, sarja- tai arkistoyksikko-
tasoilla:

¢ Aineistokokonaisuustasolle annetut oikeudet kattavat kayttdoikeudet kaikkiin
aineistokokonaisuuteen kuuluviin tietoaineistoihin, samoin kuin niihin, jotka
aineistokokonaisuuteen tullaan myéhemmin siirtamaan.

e Sarjatasolle annetut oikeudet kattavat vastaavasti kayttooikeudet kaikkiin sarjaan
kuuluviin tietoaineistoihin, samoin kuin niihin, jotka sarjaan tullaan mydhemmin
siirtamaan.

e Arkistoyksikkotasolle annetut oikeudet kattavat vain kyseisiin arkistoyksikdihin
kuuluvat aineistot.

Kayttooikeuksia hallinnoidaan roolipohjaisina Virtu idp -rooleina. Siirtaja maarittelee ja
toimittaa Kansallisarkistoon tarvittavat roolit ja tiedot aineistoista, joihin kullekin roolille
tarvitaan paasy.

1. Viranomainen maarittaa tarpeidensa mukaiset roolit ja kuhunkin rooliin liitettavat
tietoaineistot, joihin kyseisella roolilla on kayttdoikeus. Roolit nimetaan yksilollisesti.

Kansallisarkisto tarvitsee Astiaa varten tiedon roolille lisattavan tietoaineistonkuvailun
tasosta (aineistokokonaisuus, sarja tai arkistoyksikko, tdma on tarkastettavissa Astian
tietokortilta) seka kuvailutason teknisen tunnisteen. Tekninen tunniste nakyy
tietokorttinakymassa selaimen osoiterivilla (id=).

E' https://astia.narc.fi/uusiastia/kortti_aineisto.html?i C_)’

Rooliin liitettyja tietoaineistoja on mahdollista myohemmin muokata lisaamalla tai

poistamalla.
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Viranomaisen tulee ilmoittaa myds organisaation Virtu-kotiorganisaatiotunnus seka
organisaation yhteyshenkilo ja yhteystiedot Kansallisarkistolle. Kansallisarkisto
tallentaa roolit ja niihin liitetyt tietoaineistot Astian kayttdja- ja kayttdoikeushallintaan.

2. Viranomainen ilmoittaa kohdassa 1. esitetyt tiedot Kansallisarkistolle Astian
kayttooikeusilmoituslomakkeella (Excel-taulukko). Tiedot toimitetaan sahkdpostitse
Kansallisarkiston kirjaamoon (kijaamo@kansallisarkisto.fi), ja viesti nimetaan otsikolla
"Organisaation X kayttooikeudet Astiaan”. Kayttdoikeusilmoituslomakkeen ja
tarvittaessa apua sen tayttamiseen saat Sahkoisen arkistoinnin palvelusta.

3. Viranomainen maarittaa ja hallinnoi oman henkilékuntansa kayttooikeuksia, ja
kayttajalle tallennetaan se rooli, johon liitettyihin tietoaineistoihin kayttajalla on oikeus.
Viranomainen vastaa siita, etta kayttdoikeudet mydnnetaan kayttdjille tydtehtavien
perusteella, ja etta kayttdoikeuksien mydntaminen dokumentoidaan. Kayttajat
hyvaksyvat Astian kayttdehdot ja antavat tydyhteystietonsa ensimmaisen
tunnistautumisen yhteydessa Astiassa.

Huom. Mikali viranomainen kayttaa Virtu-tunnistautumisessa Valtorin palveluita,
viranomaisen tulee varmistaa Valtorilta ajantasainen ohjeistus muun muassa
roolitietojen ilmoittamisesta.

4. Viranomainen vastaa siita, etta sen maarittamat roolit ja niihin liitetyt tietoaineistot
ovat ajan tasalla ja tarpeettomiksi muuttuneet kayttooikeudet poistetaan kayttajilta.

5. Viranomainen ilmoittaa my&s muuttuneet tiedot Astian kayttdoikeusilmoituslomak-
keella (Excel-taulukko) Kansallisarkistolle, joka tekee tarvittavat muutokset Astian
kayttaja- ja kayttooikeushallintaan tai tarvittaessa poistaa tiedot.

Viranomainen voi antaa toiselle viranomaiselle virkatehtavien hoitamista,
tietoaineiston toistuvaa kayttda varten kayttdoikeuden kayttorajoitettuun digitaaliseen
tietoaineistoon harkintansa ja tarpeen mukaan. Rooli ja siihen liitettavat tietoaineistot
madritellaan edella kuvatusti. Toinen viranomainen tallentaa omassa
kayttajahallinnassaan kayttajalle sen roolin, johon liitettyihin tietoaineistoihin
kayttajalla on oikeus.
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