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Maardys arkistoitavien asiakirjojen muodosta
Maarayksen saadosperusta

Arkistolaki (831/1994) 8,11 ja 14 a §.

Arkistolain 8.3 §:n mukaan Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat tai niihin sisaltyvat tiedot sailytetdan
pysyvasti.

Arkistolain 11 §:n mukaan pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkdaikaista sdilytysta kestavid materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen siten kuin
Kansallisarkisto erikseen maaraa.

Arkistolain 14 a §:n mukaan Kansallisarkisto maaraa pysyvaan sdilytykseen maaraamiensa ja sahkoiseen
muotoon muutettujen asiakirjojen alkuperaiskappaleiden havittamisesta. Havittaminen on sallittua, jos
se voi tapahtua vaarantamatta asiakirjan tai siihen sisaltyvan tiedon sailymistd, eheytta ja
autenttisuuden toteamista seka heikentamatta asiakirjan kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista
todistusvoimaa.

Maarayksen tausta

Kansallisarkisto maaraa arkistolain 8.3 §:n nojalla, mitka arkistonmuodostajien asiakirjat tai asiakirjoihin
sisaltyvat tiedot sdilytetaan pysyvasti. Arkistolain yhteensovittaminen EU-oikeuden (EU:n yleinen
tietosuoja-asetus, 2016/679) ja tiedonhallintaa koskevan kansallisen lainsdadannon (laki julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta, 906/2019) kanssa tarkoittaa sita, etta arkistolain kasitteelld pysyva
sdilyttaminen tarkoitetaan arkistointia. Kansallisarkistolla ja sen edeltdjilla on ollut asiaan liittyvaa
padtds- ja maaraysvaltaa jo vuosikymmenia, lakiin kirjattuna vuoden 1939 arkistolaista (laki julkisista
arkistoista 30.1.1939, 18/1939) lahtien. Maardysvallan antaminen on perustunut siihen, etta asiakirjojen
arvonmaaritysta ja seulontaa on pidetty erityista asiantuntemusta edellyttdavana julkishallinnon
tehtavana.

Kansallisarkisto on kdyttanyt annettua maardysvaltaa paattamalla arkistonmuodostajan tai sita
edustavan toimijan esityksesta asiakirjojen tai niihin sisaltyvien tietojen pysyvasta sailyttamisesta,
arkistoinnista. Paatosten valmistelussa maaritellaan asiakirjoihin liittyva arkistollinen arvo, joka
muodostuu esimerkiksi tutkimuksen tarpeiden ja yhteiskunnallisen merkityksen kautta.
Arvonmaadrityksen tuloksena asiakirjat on luokiteltu maardaikaisesti ja pysyvasti sdilytettaviin.

Kansallisarkisto maaraa arkistolain 8.3, 11 ja 14 a §:ien nojalla my0s arkistoitavien asiakirjojen
sailytystavasta eli sdilytysmuodosta®. Arkistolaissa asiakirjan kdsite on maaritelty laajasti: silla
tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla

! Kansallisarkisto on kdyttanyt maarayksissdin ja paatoksissaan sailytysmuodon kisitettd synonyymini siilytystavan
kasitteelle.
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aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvalinein. Viranomaisten tehtavien hoitamisen tuloksena muodostuu erilaisia asiakirjoja, kuten
analogisia asiakirjoja, tekstinkasittelysovelluksella tehtyja dokumenttimuotoisia sahkoisia asiakirjoja tai
tietokantojen rekisteritietoja. Myds yksittdisen tehtavan hoitamisen tuloksena voi muodostua
tietosisalloltaan saman sisaltdisia asiakirjoja, joista osa voi olla analogisessa ja osa sdahkdisessa
muodossa. Kansallisarkisto on katsonut, etta arkistolain 8.3 §:n maarayksenantovaltuus sisaltaa
toimivallan maarata arkistoitavien asiakirjojen sailytystavasta. Kansallisarkisto maaraa lisaksi analogisten
asiakirjojen analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisesta arvosta, alkuperaiskappaleiden
digitoinnin jalkeisesta havittamisesta seka digitoinnissa kdytettavien teknisten vaatimusten
noudattamisesta arkistolain 11 ja 14 a §:n nojalla.

Lisdksi Kansallisarkistolla on arkistolain 11 ja 12 §:ien perusteella maaradysvaltaa siitd, miten arkistoitavat
asiakirjat sailyvat eheina ja muuttumattomina. Edelld mainittujen pykalien 11 ja 12 perusteella tiedot on
tallennettava pitkaaikaista sdilytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttdaen
seka sailytettdva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytolta. Kansallisarkisto on antanut myos yleisid maarayksia ja tarkempaa ohjeistusta siita, kuinka
lainkohtien tarkoitus tulee taytetyksi.

Jos paatoksissa arkistoitavista (pysyvasti sailytettavistd) asiakirjatiedoista ja niiden sailytysmuodosta,
sdilytysmuodoksi on maaratty muu kuin sdhkéinen muoto?, paatdkset eivat vastaa endd nykyaikaisia
arkistoinnin vaatimuksia eivatka julkisen hallinnon digitaalisia tavoitteita. Arkistolain 14 a §:n perusteella
annetut paatokset analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisesta arvosta ovat kuitenkin poikkeus.

Tama maaradys kohdistuu keskeisesti tietojarjestelmissa? tuotettuihin ja talteen otettaviin asiakirjoihin.
Osin kyse on tietojarjestelmistd, joista asiakirjat on seulontapaatdksen velvoittamina tulostettu
analogiseen muotoon (paperi tai mikrofilmi) pysyvaa sailyttamista varten. Kansallisarkiston Sahke-
maaraysten? voimaantulon my6té asianhallinnan tietoja koskevissa seulontapaéatdksissa on
mahdollistettu sahkdinen arkistointi. Rekisterien ja tietokantojen tiedot on seulontapaatdksissa noin
vuodesta 2010 alkaen maaratty pysyvaan sailytykseen yksinomaan sahkdisessa muodossa niiden
kaytettavyyden turvaamiseksi. Maarayksen tavoitteena on, etta lahtokohtaisesti kaikki 1.1.2022 alkaen
muodostuvat arkistoitavat asiakirjat sdilytetaan yksinomaan sahkdisessa muodossa.

Kansallisarkisto ottaa vastaan padsaantoisesti vain sahkoisessa muodossa olevia asiakirjoja, mista
madrataan erillisessa maardyksessa valtion viranomaisten arkistoitavien asiakirjojen siirtamisesta
Kansallisarkistoon (KA/26492/03.99/2021).

Tassa maadrdyksessa ja sen perustelumuistiossa kdytetaan ensisijaisesti arkistolaissa ja osittain
Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikassa maariteltyja kasitteita.

2 Nykyaan sahkéiselld muodolla tarkoitetaan digitaalista muotoa.

3 Tietojarjestelmé voi olla asianhallinnan ja palvelujen hallinnan tietojdrjestelma, rekisteri tai tietokanta tai niiden
yhdistelma. Samaa tehtdvaa voidaan hoitaa yhdella tai useammalla tietojarjestelmalla. Tietojarjestelmiad voidaan kayttaa eri
kayttotarkoituksiin, esimerkiksi asianhallintaan, asiakastietojen hallintaan ja yllapitoon, talous- ja henkiléstéhallintoon,
viestintaan tai arkistointiin.

4 SAHKE1 Asiankasittelyjdrjestelmiin sisdltyvien pysyvasti sailytettdvien asiakirjallisten tietojen sdilyttaminen yksinomaan
sdhkoisessa muodossa KA 1486/40/2005 ja SAHKE?2 Sahkdisten asiakirjallisten tietojen késittely, hallinta ja sailyttdminen
AL/9815/07.01.01.00/2008.
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Maarayksen valmistelu

Maardys on valmisteltu Kansallisarkistossa. Maaraysluonnoksesta ja sen perustelumuistiosta pyydettiin
lausuntoja 17.9.2021-15.10.2021. Kolme lausuntoa huomioitiin myés madrdajan jalkeen.

Lausuntopyynto lahetettiin valtionhallinnolle, kunnille, kuntayhtymille ja julkisoikeudellisille laitoksille
(581 organisaatiota). Lausuntoja annettiin yhteensa 94 kappaletta, joista 13 vastaajalla ei ollut
kommentoitavaa. Keskeiset valtionhallinnon viranomaiset ja suurimmat kaupungit ja kunnat antoivat
lausunnot.

Maarayksen antaminen ja asiakirjojen arkistointi yksinomaan sdhkdisessa muodossa sai vastanneissa
laajaa kannatusta. Maarayksen nahtiin muun muassa tukevan julkishallinnon digitalisaatiota ja
tiedonhallintalain tavoitteita. Lausunnoissa keskeisimmaksi nousivat huolet resurssien riittavyydests,
nopeasta aikataulusta ja siirtymasaannoksen takautuvuuden vaikutuksista. Jotkut lausunnonantajat
lausuivat maarayksen ja perustelumuistion olevan epdjohdonmukaisia ja vaikeasti tulkittavia. Osa
lausunnonantajista huomautti, ettd maarayksen lisdksi tarvitaan kdytannon ohjeistusta ja koulutusta
maarayksen tueksi, erityisesti arkistoinnissa kaytettavien tiedostomuotojen osalta.

Saatujen lausuntojen perusteella on muutettu maardysta, tarkennettu kasitteita ja tdsmennetty
perustelumuistion sisadltoa. Kansallisarkisto tarjoaa ohjeistusta ja neuvontaa sdilyttamiseen, arkistointiin
seka digitointiin. Kansallisarkisto julkaisee tdydentavia ohjeita metatietojen ja tiedostomuotojen osalta.
Koska voimassa olevat ohjeet ja niiden sisallot saattavat muuttua, tulee organisaatioiden itse seurata
muuttuvia vaatimuksia.

Keskeiset muutokset nykytilaan

1.1.2022 alkaen muodostuvat asiakirjat arkistoidaan yksinomaan sahkdisessa muodossa, ellei toisin
maarata. Naille asiakirjoille ei erikseen haeta sahkoista arkistointia mahdollistavaa seulontapaatosta,
vaan sen mahdollistaa tdma maarays.

1.1.2022 alkaen muodostuvilla analogisilla asiakirjoilla ei Iahtékohtaisesti ole kulttuurihistoriallista arvoa
analogisessa muodossa, silla asiakirjat ovat pitkalti erilaisia paperitulosteita. Arkistonmuodostaja tai sita
edustava toimija tunnistaa ja tarvittaessa esittda Kansallisarkiston paatettavaksi ne 1.1.2022 alkaen
muodostuneet asiakirjat, joiden analogisella sdilytysmuodolla on kulttuurihistoriallista arvoa ja jotka
tulee arkistoida sahkdisen muodon lisaksi myds analogisessa muodossa. Toimija ja Kansallisarkisto
muodostavat nakemyksensa arvioimalla asiakirjoja Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan
erillisliitteessa Kansallisarkiston arvottamisen kategoriat ja kriteerit analogisten
asiakirjojensdilytysmuodosta pddttédmiselle (KA/12247/07.01.01.03.00/2019) esitettyjen kriteerien
avulla. Lisaksi Kansallisarkisto voi nostaa esille ja maarata vuodesta 2022 alkaen muodostuneista
analogisista asiakirjoista, jotka on perusteltua arkistoida myds analogisessa muodossa.

Kansallisarkiston seulontapaatoksissa on annettu tarkempia maarayksia pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen tiedostomuodoista. Nama seulontapaatdsten maaraykset kumotaan takautuvasti.
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4
Mika ei muutu

Seulontapadatoksiin sisaltyvat tiedot siitd, mitka asiakirjat tai niihin sisdltyvat tiedot ovat pysyvasti
sailytettavia (arkistoitavia). Kansallisarkiston verkkosivuilla on ohjeistus siitd, missa eri tapauksissa
toimijan on tehtdva asiakirjojen arvonmaarityksesta seulontaesitys Kansallisarkistolle.

Kansallisarkisto on maarannyt ja maaraa erikseen ennen 1.1.2022 muodostuneiden arkistoitavien alun
perin sahkoisten ja analogisten asiakirjojen muodosta.

Kansallisarkisto on antanut 1990-luvulta alkaen lukuisia seulontapaatoksia, joissa alkujaan sahkoiset
asiakirjat ja tietoaineistot on maaratty pysyvaan sailytykseen sédhkodisessa muodossa. Padosa paatoksista
on yksittaisille toimijoille tai tietojarjestelmien tietoaineistoille annettuja seulontapaatoksia, mutta osa
on yleispaatoksia, jotka koskevat monien toimijoiden tietoaineistoja tai tietojarjestelmien tietoja. Naita
pdatoksia ovat mm. Sdhkel- ja Sdhke 2-maarayksiin perustuvat asianhallinnan tietoja koskevat
toimijakohtaiset paatokset, jotka mahdollistavat pysyvasti sdilytettdvien asiakirjatietojen sailyttamisen,
arkistoinnin yksinomaan sahkodisessa muodossa. Kansallisarkisto on antanut kaikkia julkishallinnon
toimijoita koskevia sailytysmuotopaatoksia, kuten Sdhkaéisiin diaareihin ja asiankdsittelyjérjestelmiin
sisdltyvien rekisterdintitietojen ja pysyvdisti sdilytettdvien asiakirjojen sdilyttiminen sdhkéisessd
muodossa (AL 16465/07.01.01.03.02/2016). Nama annetut seulontapaatokset ovat edelleen voimassa
sahkadisen sdilytysmuodon osalta ja ohjaavat pysyvasti sailytettavien asiakirjatietojen séahkoista
arkistointia. Ndiden seulontapaatdsten nojalla alkujaan sdhkéisina todistusvoimaisesti® pysyvaan
sailytykseen maarattyjen asiakirjojen analogisilla asiakirjoilla (tulosteet) ei ole kulttuurihistoriallista
arvoa. Toimija voi havittda samansisaltoiset analogiset asiakirjat varmistettuaan sahkdisten
tietoaineistojen todistusvoimaisuuden. Mikali analogisten asiakirjojen ja alkujaan sdahkdisten asiakirjojen
tietosisallot eivat vastaa toisiaan ja niiden asiakirjallinen todistusvoimaisuus on puutteellista, toimija
tekee seulontaesityksen Kansallisarkistolle, joka maaraa analogisten ja sahkodisten asiakirjojen
sailytysmuodosta.

[lman arvonmaadritysta ei voi olla arkistointia, asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvaa sdilyttamista. Eri
toimijoilla on lukuisa joukko tietojarjestelmia, muun muassa tietokantamuotoisia rekistereita, joiden
asiakirjatiedoilta puuttuu arvonmaaritys. Naita alkujaan sahkdisia tietoaineistoja on toimijoiden
sdilytettava sahkoisessa muodossa siihen saakka, kunnes Kansallisarkisto on toimijoiden esityksista
nama tietoaineistot arvonmaarittanyt eli antanut seulontapaatoksen.

Julkishallinon toimijoille on annettu seulontapaatoksia®, joissa pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sdilytysmuoto on analoginen, vaikka asiakirjat ovat alkujaan sahkdisessa muodossa. Koska nama
pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat ja tietoaineistot ovat arkistoitava yksinomaan sahkdisessa muodossa
1.1.2022 alkaen, myds tata ennen muodostuneet syntysahkdiset asiakirjat ja tietoaineistot tulisi
sailyttaa sdhkoisessa muodossa, eikd niitd saisi havittaa. Kansallisarkisto antaa myohemmin erillistad
ohjeistusta naiden tietoaineistojen sahkdisen arkistoinnin mahdollistamiseksi ja mahdollisesti myos
arvonmaarityksen ajantasaistamiseksi.

5 Asiakirja on todistusvoimaista tietoa. Toimija on tuottanut tai vastaanottanut tiedon osana tehtdvidan ja sailyttas sit3
tietovarantona seka todisteena. Asiakirja on sisillén, rakenteen/ilmiasun ja kontekstin kokonaisuus. Metatiedot sisaltyvat tai
liittyvat asiakirjatietoihin. (SFS-1S5015489-1: Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1. Kasitteet ja periaatteet).

6 Esimerkiksi kunnille annetut toimialakohtaiset seulontapaatokset.
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Kansallisarkisto maaraa edelleen ennen 1.1.2022 muodostuneiden analogisten asiakirjojen
sdilytysmuodon kulttuurihistoriallisesta arvosta ja digitoinnin jalkeisesta sdilytysmuodosta seuraavissa
tapauksissa:

e Kansallisarkisto on aiemmin maarannyt asiakirjat pysyvaan sailytykseen yksinomaan analogisessa
muodossa

* asiakirjat ovat muodostuneet yksinomaan analogisessa muodossa

* analogisten asiakirjojen ja samansisaltoisten sahkdisten (alkujaan sdahkoiset tai aiemmin
digitoidut) ilmentymien tietosisallot eivat vastaa toisiaan ja asiakirjallinen todistusvoimaisuus on
puutteellista. Todistusvoimaisuus voidaan varmistaa digitoimalla analogiset asiakirjat.

Kansallisarkisto antaa em. tapauksissa maardyksen seulontapaatoksessa toimijan esityksestd
arkistonmuodostajittain ja aineistokokonaisuuksittain.

Jos asiakirjojen analogisella sailytysmuodolla ei ole kulttuurihistoriallista arvoa,
seulontapaatosmenettelyn yhteydessa Kansallisarkisto ja toimija varmistavat, voidaanko analogiset
asiakirjat korvata jo olemassa olevilla samasisaltoisilla alkujaan sahkaisilla tai digitoiduilla asiakirjoilla.
Jos korvaaminen ei ole mahdollista, seulontapaatos velvoittaa toimijaa digitoimaan analogiset asiakirjat
Kansallisarkiston digitointivaatimusten mukaisesti. Pdatoksen antamisen jalkeen korvaaminen ei ole
mahdollista.

Sdahkoisen arkistoinnin mahdollistaminen

Toimija vastaa arkistolain 7 §:n ja 11 §:n nojalla siita, etta arkistoitavien asiakirjojen todistusvoimaisuus
varmistetaan niiden koko elinkaaren ajan. Arkistoinnin kannalta on tarkeaa edistaa asiakirjojen
kaytettavyyttd, luotettavuutta, ymmarrettavyytta ja eheytta tiedon elinkaaren suunnittelulla seka
dokumentoinnilla ja kuvailulla. Kuvausten ja asiakirjojen metatietojen tulee kuvata tiedon alkuperaa,
rakennetta, kontekstia, sisdltoa, suhdetta muuhun tietoon seka kayttorajoituksia ja hallintaa tiedon
elinkaaren eri vaiheissa. Arkistoitavat asiakirjat tulee voida yksiléida muun tiedon joukosta. Tama koskee
niin asiahallintajarjestelmia kuin muita tietojarjestelmia.

Kansallisarkiston Sdhke2-madrdayksen maaritysten tavoitteena on ollut tukea tiedon elinkaaren hallintaa,
asiakirjallisen tiedon kasittelya ja tietojen sailyttamista yksinomaan sahkdisessa muodossa. Taustalla
ovat lainsaadannon hallinnollisille asioille asettamat vaatimukset. Maarayksessa on huomioitu
asiakirjahallinnan metatietoja ja niiden hallittu tuottaminen ja valittaminen seka kasittelyprosessin
dokumentoituminen. Maaritykset ovat tietojarjestelmadriippumattomia. Sahke2 ei ota kantaa esimerkiksi
kdytettyihin teknologioihin tai jarjestelmaarkkitehtuuriin. Sdhke2

ei myoskaan sisalla erillisia vaatimusmaarittelyja, vaan sen soveltajan on maariteltdva, miten Sahke2:n
edellyttamat toiminnallisuudet toteutetaan.

Sdhke2 ohjaa arkistoinnin lisdksi asianhallintaa, ja sen osalta Sahke2:n perusmetatietomalli on edelleen
tarkoituksenmukainen. Lainsdadadanndn muutokset ovat kuitenkin vaikuttaneet tiedonhallinnan
ohjausvastuisiin ja Sdhke2-maardyksen sovellettavuuteen myos asianhallinnan osalta. Olennaista on
soveltaa maarayksen maarityksia niin, ettd toimintaan, lainsddadantoon ja tiedon sdilyttamiseen ja
arkistointiin liittyvat tarpeet huomioidaan.

Kansallisarkiston normi- ja informaatio-ohjausta kohdennetaan jatkossa erityisesti arkistointiin.
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Monimuotoisen sdahkdisessa muodossa olevan tiedon sdilyvyyden, kdytettavyyden ja arkistoinnin
varmistaminen on jatkuvaa toimintaa, jossa hydédynnetaan kulloinkin tarvittavia tiedonhallinnan keinoja.
Julkishallinnon toimijoiden tulee huomioida tdma oman tiedonhallintansa suunnittelussa. Arkistoinnin
edellytykset varmistava asiakirjojen yllapito kestavissa tietorakenteissa ja formaateissa tukee
tiedonhallintaa tiedon elinkaaren kaikissa vaiheissa. Kansallisarkisto tarjoaa ohjeistusta, neuvontaa ja
koulutusta arkistoinnin suunnitteluun ja hallintaan seka sailyvyyden varmistamiseen ja analogisten
asiakirjojen digitointiin.
Tiedostomuotoja koskevia ohjeita ja tietoa Kansallisarkistoon vastaanotettavista tiedostomuodoista
pdivitetdan teknisen kehityksen ja digitaalisen aineiston vastaanotosta ja sdilyttamisesta saatujen
kokemusten perusteella. Tiedostojen sdilyminen teknisesti ja tietosisalloltaan eheina on pyrittava
varmistamaan koko arkistoitavien asiakirjojen elinkaaren ajan. Arkistointia varten ei ole
tarkoituksenmukaista tuottaa rutiininomaisia tiedostomuunnoksia. Tiedoston tallennusformaatin
muuttamisessa laatuun ja laadunvalvontaan tulee tiedon teknisen eheyden ja tietosisallon sdilymisen
vuoksi kiinnittda aina erityistda huomiota.

Arkistointiin tahtdava digitointi tulee tehda Kansallisarkiston vaatimusten mukaisilla digitointikriteereilld
ja sellaisella toteutusmallilla, jolla varmistetaan tietojen todistusvoimaisuus, kaytettavyys ja sailyvyys
sekd mahdollistetaan analogisten asiakirjojen havittaminen. Lisdksi analogiselta sdilytysmuodoltaan
kulttuurihistoriallisesti arvokkaiden asiakirjojen digitoinnissa on otettava huomioon, etta digitointi ei
heikennd analogisen muodon kulttuurihistoriallista arvoa.

Lisaksi on huomioitava, etta tiedonhallintalain 19 § ei ole ehdoton vaan sdhkdiseen muotoon
muuttamisesta ja sdilyttamisesta voidaan poiketa, jos se on valttamatonta turvallisuusluokiteltavien
asiakirjojen kasittelya koskevien vaatimusten, muiden tietoturvallisuusvaatimusten tai muun asiakirjan
luonteeseen liittyvan valttamattoman syyn vuoksi. Poikkeamista lainkohdan vaatimuksesta on tulkittava
suppeasti ja sen tulee perustua valttamattomiin syihin. Kukin toimija arvioi, mitka ovat niita
valttamattdmista syitd, joiden perusteella vaatimuksista voidaan poiketa.

Maardys koskee myds siirtovelvollisten viranomaisten poikkeuksen piiriin luettuja asiakirjoja viimeistaan
siind vaiheessa, kun ne siirretdan Kansallisarkistoon arkistoitaviksi. Tavoitteena on, etta
turvallisuusluokitellut arkistoitavat asiakirjat siirretdan Kansallisarkistoon siinad vaiheessa, kun
turvallisuusluokitukselle ei ole enda perustetta.

Kansallisarkisto katsoo, etta vaatimuksista poikkeaminen on perusteltua arkistoinnin nakékulmasta
silloin, jos sahkdiseen muotoon muuttaminen vaarantaa analogisen sdilytysmuodon
kulttuurihistoriallisen arvon.

Tavoitteet

Arkistoitavien asiakirjojen sdhkoéinen muoto edistda niiden parempaa saatavuutta, hyodynnettavyytta ja
kdytettavyytta ajasta ja paikasta riippumatta. Syntysahkaisilla asiakirjoilla ja analogisten asiakirjojen
sahkodiseen muotoon muuttamisella mahdollistetaan tiedonhallinnan prosessien ja menetelmien
uudistamista, vapautetaan viranomaisia paperiarkistoista ja nopeutetaan viranomaisten siirtymista
taysin sahkoiseen toimintaymparistoon sekd sdaastetdan arkistojen tilakustannuksissa viranomaisissa ja
Kansallisarkistossa.
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Digitalisaation tavoitteet on vahvistettu Kansallisarkiston strategiassa 2025, ja ne sisaltyivat myos
edelliseen vuonna 2016 voimaan tulleeseen strategiaan. Strategisia tavoitteita tukee myds
arvonmaadritys- ja seulontapolitiikka (KA/12247/07.01.01.03.00/2019), jossa kuvataan arvonmaarityksen
ja seulonnan tavoitteet, menetelmat seka kriteerit, joiden mukaisesti arkistoitavat asiakirjat
maaraytyvat. 1.6.2021 voimaan tulleen siirtomaarayksen (KA/26492/03.99/2020) mukaan arkistoitavat
asiakirjat siirretdaan Kansallisarkistoon sahkoisessa muodossa, ellei Kansallisarkisto ole toisin maarannyt
arkistolain nojalla.

Digitalisaatiota ovat jouduttaneet Valtioneuvoston vuoden 2017 periaatepaatos tietoaineistojen
digitoinnista ja arkistoinnista vain sahkoisena sekd samana vuonna voimaan tullut arkistolain muutos,
jonka perusteella on mahdollista muuttaa analogisessa muodossa olevat asiakirjat sahkdiseen muotoon
ja havittaa alkuperaiset analogiset kappaleet eli ilmentymat, jos tdma voidaan tehda vaarantamatta
asiakirjojen sdilymista, eheytta, autenttisuutta, kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista
todistusvoimaa. Valtioneuvoston vuoden 2017 periaatepdatos ei enda ole voimassa, mutta digitoinnin
laajentaminen koskemaan kaikkia viranomaisten hallussa olevia arkistoitavia asiakirjoja tukee nykyisen
hallitusohjelman linjausta digitaalisista palveluista. Marinin hallituksen hallitusohjelman mukaan julkiset
palvelut ovat kansalaisten ja yritysten saatavilla digitaalisina vuonna 2023.

Arvio maadrayksen vaikutuksista

Maarays tulee voimaan 1.1.2022. Sita sovelletaan tuosta ajankohdasta alkaen muodostuviin
asiakirjoihin. Se ei tule voimaan takautuvasti esimerkiksi niiden asianhallinnan asioiden osalta, joiden
asiankasittely on paattynyt. Mainittu ajankohta on myds lain julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 19
§:3a koskevan siirtymdajan ajankohta. Lainkohta koskee pysyvasti sdilytettdvien ja arkistoitavien
asiakirjojen ja tietoaineistojen saattamista sahkdiseen muotoon. Vaatimuksesta voidaan poiketa, mutta
lainkohdan perusteella hallinnon keskeiset prosessit sahkdistyvat, kuten ne ovat jo tahdnkin asti
merkittavasti maarin tehneet. Suuri osa tietojen kasittelysta ja asioinnista on jo alkuperaltaan sahkaoista.
Maarayksella halutaan vahvistaa sahkodisen kasittelyn menettelytapoja ja hallinnon sahkdisia prosesseja.
Kansallisarkiston siirtomaardys edellyttaa sahkoista arkistointia. Kansallisarkisto ohjeistaa arkistolain
perusteella pysyvasti sdilytettavaksi madrattyjen tietoaineistojen kasittelya toimivaltansa puitteissa.
Maaraykselld varmistetaan, ettd syntysahkoista asiakirjaa ei aiempien maardysten perusteella tulosteta
paperille arkistoitavaksi.

Sahkoinen muoto mahdollistaa asiakirjojen laaja-alaisen ja tasapuolisen kdyton, kun niiden kaytto ei ole
sidottu tiettyyn maantieteelliseen sijaintiin tai kdyttdajankohtaan. Digitalisoinnin seurauksena
toimintatavat uudistuvat ja tehostuvat, mutta muutosten myota vaaditaan my6s resursseja osaamisen
kehittamiseen digitaalisessa toimintaymparistossa, kuten digitaalisen aineiston sdilyvyyden
varmistamiseen. Pidemmalla aikavalilld paperisten asiakirjojen kasittelystd luopumisesta arvioidaan
syntyvan sdastoja niin tiedon kasittely- kuin sailytyskustannuksissa.

Sahkdiseen muotoon muuttaminen edellyttda viranomaisilta digitointiin sopivia resursseja ja laitteita,
mutta lahes kaikilta maarayksen soveltamisen piirissa olevilta toimijoilta edellytetddn panostuksia
sahkodiseen muotoon muuttamiseen jo tiedonhallintalain 19 §:nkin perusteella. Tiedonhallintalain
perusteella tehtdva digitointi voi poiketa toimijan tarpeista johtuen arkistointiin tahtaavasta
digitoinnista. Digitoinnin kustannukset riippuvat hyvin merkittavasti digitoitavan aineiston laadusta,
kuten aineistotyypistd, koosta ja kunnosta.
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Perustelut

18§
Maardyksen tarkoitus

Maarayksessa maarataan arkistoitavien asiakirjojen muodosta, joka on padsaantoisesti sahkdinen.

28§
Maaritelmat

Arkistoitavilla asiakirjoilla tarkoitetaan lailla arkistoitaviksi sdddettyja tai arkistolain 8 §:n 3 momentin
nojalla pysyvaan sailytykseen maarattyja asiakirjoja tai niihin sisaltyvia tietoja. Arkistoalan,
tiedonhallinnan seka tietosuojan kasitteistd on ollut muutoksen alla. Pysyva sdilyttaminen muualla
lainsdadannossa kuin arkistolaissa on nykyisin tulkittu tarkoittavan sitd, ettei sailytysvaihe koskaan
paattyisi. Laeissa on saddetty arkistoinnista joiltain osin, mutta padasiassa arkistointi perustuu
Kansallisarkiston seulontapaatoksiin. Tiedonhallintalain mukaan tietosuojalainsaadantdon perustuen
tietojen sdilytysvaiheen paattyessa tiedot voidaan arkistoida.

3§
Soveltamisala

Tata maardysta sovelletaan arkistolain 1 §:ssa tarkoitettuihin arkistonmuodostajiin lukuun ottamatta
tuomioistuimia ja muita lainkadyttoelimia. Tiedonhallintalain 19, 20, 26 ja 27 §:33 ei sovelleta
tuomioistuinten eikd valitusasioita kasittelemaan perustettujen lautakuntien lainkayttoon.
Tuomioistuimissa on menossa siirtyma asiakirjojen sahkdiseen tiedonhallintaan ja arkistointiin, jonka
Kansallisarkisto on erikseen madrannyt ja ohjeistanut.

Maarays koskee asiakirjojen arkistoinnissa kaytettdvaa muotoa. Maarays koskee 1.1.2022 alkaen
muodostuvia arkistoitavia asiakirjoja. Voimaantuloajankohta on sama kuin tiedonhallintalain 19 §
sahkoiseen muotoon muuttamisen siirtymadajan paatésajankohta.

Maarays ei koske asiakirjojen sadilytysvaihetta, kuten esimerkiksi asian kasittelyn vaihetta viranomaisissa,
josta sdddetdan tiedonhallintalain 21 §:ssa.

48§
Arkistoitavien asiakirjojen muoto

Kaikki 1.1.2022 alkaen muodostuvat asiakirjat arkistoidaan yksinomaan sahkdisessa muodossa, lukuun
ottamatta niita asiakirjoja, joita ei saa havittaa arkistolain 14 a §:n nojalla annetun maarayksen
perusteella.

Kansallisarkisto antaa asiakirjojen arkistointitavasta tarkemmat maaritykset. Tarkemmilla maarityksilla
viitataan erityisesti arkistolain 11 §:n ja asiointilain 21 § mukaiseen maardysvaltaan sahkoisen
arkistoinnin teknisista toteuttamistavoista. Tama kasittaa esimerkiksi arkistointiin soveltuvat sahkoiset
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tiedostomuodot, sdhkdisen arkistoinnin edellyttamat metatiedot ja digitointivaatimukset’. Maarityksia
voidaan antaa myds analogisten asiakirjojen arkistoinnista.

Kansallisarkisto on seulontapaatosten yhteydessa maarannyt 14 a §:n nojalla asiakirjoista, joita ei saa
havittaa analogisessa muodossa. Paatokset ovat koskeneet ennen 1.1.2022 muodostuneita asiakirjoja.
Naissa tapauksissa asiakirjat on maaratty arkistoitavaksi seka analogisessa etta sahkdisessa muodossa.
Jatkossa 1.1.2022 alkaen muodostuneille analogisille asiakirjoille ei haeta sailytysmuotoa koskevaa
seulontapaatosta kuin poikkeustapauksissa, jos arkistonmuodostaja tai sitd edustava toimija tai
vaihtoehtoisesti Kansallisarkisto on tunnistanut asiakirjoja, jotka on perusteltua arkistoida myos
analogisessa muodossa.

Sahkodiseen muotoon muutettujen analogisten asiakirjojen havittaminen on arkistolain 14 a §:n nojalla
sallittua, jos se voi tapahtua vaarantamatta asiakirjan tai siihen sisaltyvan tiedon sdilymistd, eheytta ja
autenttisuuden toteamista seka heikentamatta asiakirjan kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista
todistusvoimaa. Analogisten asiakirjojen digitoinnin jalkeinen havittaminen on mahdollista, kun
digitaalisten ilmentymien laatu, eheys, kattavuus, kdytettavyys ja sdilyvyys on varmistettu. Toimijat
voivat havittaa analogiset asiakirjat valitsemanaan ajankohtana, kunhan edell3 esille tuodut ehdot
tayttyvat. Toimijoiden vastuulla on paattaa havittamisen edellytysten tayttymisesta ja toimeenpanosta.

Jos sdhkdiseen muotoon muuttaminen vaarantaa todistusvoimaisuuden tai analogisen sdilytysmuodon
kulttuurihistoriallisen arvon, arkistoidaan asiakirjat vain analogisessa muodossa, kunnes sahkoéiseen
muotoon muuttaminen on mahdollista.

58§

Voimaantulo ja voimassaoloaika

Tama maardys tulee voimaan 1.1.2022 ja on voimassa toistaiseksi.

Talla maarayksella kumotaan arkistolain (831/1994) 8 § 3 momentin ja 11 §:n nojalla annetut
maadraykset, silta osin kuin niissa on kyse asiakirjojen tai niihin sisdltyvien tietojen pysyvasta
sdilyttamisesta muussa kuin sahkdisessa muodossa, lukuun ottamatta arkistolain 14 a §:n nojalla
annettuja maardyksia. Annetuilla maarayksilld viitataan paatoksiin arkistoitavista (pysyvasti
sdilytettdvista) asiakirjatiedoista ja niiden sailytysmuodosta (seulontapdatds). Paatoksiin sisaltyvaa
asiakirjojen arvonmaaritysta eli pysyvaan sadilytykseen maardaamista ei talla maaraykselld kumota.

Talla maarayksella myos kumotaan arkistolain (831/1994) 8 § 3 momentin ja 11 §:n nojalla annetut
seulontapdatésten maaraykset pysyvasti sdilytettivien sahkoisten asiakirjojen tiedostomuodoista®.

Kansallisarkiston seulontapaatdksissa on annettu tarkempia maarayksia pysyvasti sdilytettavien
asiakirjojen tiedostomuodoista. Naita ovat esimerkiksi seuraavat maaritykset:

7 Méaarayksen antohetkelld voimassa olevat digitointivaatimukset: Kansallisarkiston vaatimukset havittimiseen tahtdavaan
digitointiin (KA/3357/07.01.02.04.02/2019), Kansallisarkiston maaritykset arkistoitavien erikoisaineistojen digitointiin
(KA/15780/07.01.02.04.02/2020).

8 Digitaalisessa muodossa oleva aineisto muodostuu bittijonoista, joilla on aina jokin maaritty tiedostomuoto eli formaatti.
Formaatin avulla tallennetut bitit muodostavat hyédynnettavia kokonaisuuksia, esimerkiksi tekstidokumentteja,
sahkoposteja, valokuvia, ddnitteita, videoita ja rekistereita.
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- Pysyvasti sdilytettavat sahkodiset asiakirjatiedot on pystyttavda muuntamaan sadilytyskelpoiseen
muotoon niiden sdilymisen ja kdytettavyyden turvaamiseksi.

- Rekisteritiedot tulee sdilyttaa pysyvasti XML- tai muussa pitkdaikaissailytyksen vaatimukset
tayttavassa rakenteisessa muodossa ja asiakirjat PDF/A-muodossa.

Koska sahkdisten asiakirjojen siirtojen aikaikkuna voi olla pitkd, seulontapaatoksen antohetkella
maadratyt arkistoitavien asiakirjojen tiedostomuodot eivat useinkaan ole enda siirron aikana valideja ja
asiakirjoja voidaan todistusvoimaisina ottaa vastaan sdilytys- ja arkistointijarjestelmaan myos muissa
Kansallisarkiston maarittelemissa tiedostomuodoissa.

Maarayksellda kumotaan myos Kansallisarkiston 1.1.2011 antama maarays pysyvasti sdilytettavien
asiakirjojen ja sdahkoisten tietoaineistojen korvaaminen mikrofilmilla (AL/13157/07.01.01.00/2010).
Asiakirjojen muuttaminen mikrofilmimuotoon ei ole enda perusteltua asiakirjojen arkistoinnin ja
sahkoisen arkistoinnin tavoitteiden nakdkulmasta.

Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen tiedostomuodoista Kansallisarkisto on antanut ohjeet, joita
paivitetdan sdanndllisesti.’

68
Siirtymasdannokset

Maardysta noudatetaan 1.1.2022 viranomaisissa vireilla olevien asioiden, palvelujen ja tietokantojen
rekisteritietojen osalta takautuvasti. Tdma tarkoittaa, etta jos asia tai palvelu on vireilld 1.1.2022, ennen
tatd ajankohtaa muodostuneet asian tai palvelun pysyvasti sdilytettavat analogiset asiakirjat on
digitoitava tai syntysahkoiset arkistoitava yksinomaan sahkoéisessd muodossa. Kertyvien rekisteritietojen
osalta maardyksen takautuva soveltaminen voi ulottua pidemmallekin ajalla riippuen, mista alkaen
rekisterin tiedot on seulontapdatoksessa maaratty pysyvaan sadilytykseen. Paivittyvan rekisterin
pysyvasti sailytettaviin otostietoihin takautuvaa soveltamista ei voida ulottaa. Siirtymasaannos ei
tarkoita sitd, etta esimerkiksi analogiset asiakasasiakirjat on heti digitoitava, vaan arkistoitavat asiakirjat
voidaan digitoida vasta sdilytysvaiheen paattymisen jalkeen.

9 Méairayksen antohetkelld voimassa oleva ohje Vastaanotettavia tiedostomuotoja koskevat vaatimukset 30.8.2021.
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