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1 Sisalto ja tarkoitus

Asiakirja sisaltda Kansallisarkiston ohjeet ja suositukset analogisessa muodossa laadittujen ja saapu-
vien arkistoitavien asiakirjojen sahkdiseen muotoon muuttamisesta. Ohje on tarkoitettu toimijoille,
jotka suunnittelevat ja toteuttavat arkistolain (831/1994) nojalla arkistoitavaksi maarattyjen asiakir-
jojen sahkdiseen muotoon muuttamista. Sen tarkoitus on tukea pitkaaikaissailytykseen soveltuvien,
kaytettavien ja ymmarrettavien digitaalisten ilmentymien tuottamisessa. Toimijan on suunniteltava
ja maariteltava, miten se soveltaa ohjeen sisaltoa ja siina kuvattuja periaatteita omassa toiminnas-
saan.

Julkisen hallinnon tiedonhallintalaista annetun lain (tiedonhallintalaki, 906/2019, 19 §) mukaan
muussa kuin sahkoisessa muodossa viranomaiselle saapuva asiakirja on muutettava sahkdiseen
muotoon, jos asiakirja on saadetty pysyvasti sailytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi.
Tiedonhallintalaki on talta osin tullut sovellettavaksi 1.1.2022 alkaen, ja sita mukailee Kansallisarkis-
ton 22.12.2021 arkistoitavien asiakirjojen muodosta antama maarays (KA/15906/07.01.01.00/2021).
Sen perusteella asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan yksinomaan sah-
kdisessd muodossa’, ja analogisena muodostuvat asiakirjat muutetaan séhkdiseen muotoon Kansal-
lisarkiston ajantasaisten vaatimusten mukaisesti.

Arkistolaissa pysyvasti sailytettavilla asiakirjoilla tarkoitetaan asiakirjoja ja tietoaineistoja, jotka nii-
den alkuperaisen kayttotarkoituksen mukaisen sailytysajan paattymisen jalkeen arkistoidaan lain tai
lain nojalla annetun seulontapaatdksen mukaisesti. Maaraajan sailytettavien ja alkuperdisessa kayt-
totarkoituksessa pysyvasti sailytettavien asiakirjojen kasittelya ohjeistaa tiedonhallintalain perus-
teella Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta.

Voimassaolo

Toistaiseksi, ohjeen paivayksesta eteenpain.
Saadokset, joihin ohjeen antaminen perustuu

Laki Kansallisarkistosta (1145/2016, 2 §)

Arkistolaki (831/1994, 11 §)

Laki séahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003, 21 §)

Maarays arkistoitavien asiakirjojen muodosta 22.12.2021 (KA/15906/07.01.01.00/2021)

! Asiakirjat, joiden analogisella sailytysmuodolla on kulttuurihistoriallista arvoa, arkistoidaan digitoinnin jalkeen seké
analogisessa etta digitaalisessa muodossa. Talla hetkelld muodostuvat analogiset asiakirjat ovat pdaasiassa erilaisia
paperitulosteita, joilla ei lahtokohtaisesti ole kulttuurihistoriallista arvoa. Kulttuurihistoriallisen arvon arviointi tehdaan
1.1.2022 alkaen muodostuville asiakirjoille vain silloin, kun toimija on tunnistanut télle perustellun tarpeen.
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1.1 Rajaukset ja viittaukset muihin asiakirjoihin

Ohjetta sovelletaan, kun talla hetkella muodostuvia analogisia arkistoitavia asiakirjoja muutetaan
sahkoiseen muotoon esimerkiksi asiankasittelyn tai palvelujen tiedonhallinnan yhteydessa. Toimi-
jalle jo muodostuneiden analogisten arkistollisten kokonaisuuksien takautuvaan digitointiin sovelle-
taan Kansallisarkiston ohjetta Arkistoitavien asiakirjojen digitointia koskevat vaatimukset ja ohjeet
(KA/20919/30.01.00/2024).

Takautuvaa digitointia ja muodostuvien asiakirjojen sahkdiseen muotoon muuttamista koskevat
erot liittyvat toimintatapaan, todistusvoimaisuuden ja tietosisallon eheyden varmistamiseen seka
tietoaineistojen muodostamiseen:

e Muodostuvien asiakirjojen sahkdiseen muotoon muuttaminen:

e Asiakirjat liitetddn muodostumassa olevan digitaalisen tietoaineistokokonaisuuden osaksi.

e Valtaosa asiakirjoista on tasalaatuisia paperitulosteita. Digitaaliset iimentymat tallennetaan
yleensa tietojarjestelmiin samaan asiayhteyteen alkujaan digitaalisten asiakirjojen kanssa.
Autenttisuus ja eheys varmistetaan sahkdiseen muotoon muuttamisen ja tallentamisen yh-
teydessa.

e Analogisten arkistokokonaisuuksien takautuva digitointi:

e Asiakirjat ovat yleensa muodostuneet pitkdn ajan kuluessa, ja niiden tyypit, muoto, koko,
materiaalit ja kunto voivat vaihdella huomattavasti.

e Asiakirjojen todistusvoimaisuus ja kaytettavyys perustuvat alkuperaiseen arkistointijarjestyk-
seen ja luettelointitietoihin. Autenttisuuden ja eheyden varmistamiseksi niiden luoma yhteys
muodostumis- ja kasittelykontekstiin on sailytettava, vaikka asiakirjojen metatietoja digitoin-
nin yhteydessa rikastettaisiin muilla tavoilla.

Sahkdiseen muotoon muuttamisen suunnittelun ja toteuttamisen yhteydessa on arvioitava myds
asiakirjan muodon tai tietosisallon asettamia vaatimuksia (ks. luku 5 Tiedostomuotoja koskevat suo-

situkset). Arkistoitavien ja Kansallisarkistoon vastaanotettavien asiakirjojen tiedostomuotoja, siirto-
rakenteita, vaadittuja metatietoja ja vastaanotettavia tiedostoja koskevat vaatimukset ovat Kansallis-
arkiston kulloinkin ajantasaisissa siirto-ohjeissa. Niitd noudatetaan, kun digitaalisia tietoaineistoja
siirretdan Kansallisarkistoon.

2 Ohjeessa on huomioitu arkistosektorilla yleisesti kaytossa olevat standardit sekd muiden kansallisarkistojen laatuvaa-
timukset digitoinnille seka pitkaaikaissailytyspalveluiden (PAS-palvelut) kansalliset vaatimukset.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors  Tfn kansallisarkisto.fi
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Taulukko 1. Viittaukset muihin asiakirjoihin

ASIAKIRJA
Arkistoitavien asiakirjojen digitointia

koskevat vaatimukset ja ohjeet 19.12.2024
(KA/20919/30.01.00/2024)

Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatie-
dot -suositus 20.02.2024
(KA/20011/30.00.00/2023)

Suositus tietoturvallisuuden vahimmaisvaati-
muksista. Valtioavarainministerion julkaisuja
- 2024:19.

Julkishallinnon pysyvasti sdilytettdvien digi-
toitujen ja digitoitavien asiakirjojen sdilytys-
muoto ja analogisen sailytysmuodon kult-
tuurihistoriallisen arvon arviointitietojen py-
syva sailytys 8.12.2023
(KA/15927/28.02.01/2023)

Suositus SAHKE2-metatietomallin hyddynté-
misesta (KA/12266/07.01.01.00/2022) versio
2.0

Maérays valtion viranomaisten arkistoitavien
asiakirjojen siirtdmisestd Kansallisarkistoon
18.5.2021 (KA/26492/03.099/2020)

3 SAHKE?2 (Sahkéisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttdminen, AL/ 9815/07.01.01.00/2008) oli Kansal-

SISALTO

Arkistoitavien eli arkistolain (831/1994) mukaan pysyvasti saily-
tettavaksi maarattyjen asiakirjojen digitointia koskevat Kansallis-
arkiston vaatimukset. Ohjetta sovelletaan, kun toimijalle jo muo-
dostuneita arkistollisia kokonaisuuksia digitoidaan takautuvasti.
Ohjetta sovelletaan lisaksi talla hetkelld saapuvien tai laaditta-
vien analogisten audiovisuaalisten aineistojen (danitteet ja kuva-
nauhat), negatiivien, lasinegatiivien, diojen, rontgenfilmien seka
mikrofilmien ja -korttien séhkdiseen muotoon muuttamisessa.
Suosituksessa madritellaan arkistoinnin edellyttdaman metatiedon
vahimmaistasoa. Organisaation on suunniteltava arkistometatie-
don toteutustapa ja hyddyntdminen suhteessa tiedonhallinnassa
ja tiedon elinkaaren hallinnassa vaadittavien muiden toimintata-
pojen, metatietojen, tietojen ja dokumentoinnin kokonaisuuteen.
Kun tietoaineistoja siirretddn Kansallisarkistoon, noudatetaan
Kansallisarkiston voimassa olevia siirto-ohjeita.

Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan suositus opastaa
tiedonhallintalain asettamien tietoturvallisuuden vahimmaisvaa-
timusten tayttamisessa.

Paatoksessa maarataan ennen 1.1.2022 muodostuneet pysyvasti
sdilytettavat asiakirjat arkistoitaviksi yksinomaan digitaalisessa
muodossa lukuun ottamatta analogiselta sailytysmuodoltaan
kulttuurihistoriallisesti arvokkaita asiakirjoja. Toimijat vastaavat
1.1.2024 alkaen kulttuurihistoriallisen arvon arvioinnista noudat-
taen paatoksen kriteereita. Arviointimenettelya ja arviointitieto-
jen sdilytystd koskevia paatdksen osia sovelletaan ilman aikara-
jaa. Analogiset asiakirjat digitoidaan paatdksessa esitettyjen reu-
naehtojen mukaisesti.

Suositus SAHKE2-metatietomallin hyddyntamisesta kasittelee
SAHKE2-maérityksia tiedon arkistoinnin nakékulmasta seké
kommentoi SAHKE2-metatietomallia (versio 1.3) lainsdadannoén
muutoksiin liittyvilld huomioilla.

Maardyksessa maarataan Kansallisarkistoon siirrettavien arkistoi-
tavien asiakirjojen muodosta ja siirtdmisesta valtionhallinnon
osalta. Arkistoitavat asiakirjat siirretddn Kansallisarkistoon digi-
taalisessa muodossa, ellei Kansallisarkisto ole toisin maarannyt.

lisarkiston maardys. Maarayksen voimassaolo on paattynyt 31.12.2022, eika sita enaa yllapideta.

Rauhankatu 17
Fredsgatan 17

Kansallisarkisto
Riksarkivet

PL 258, 00171 Helsinki
PB 258, 00171 Helsingfors

Puh.
Tfn

029 533 7000

kirjaamo@kansallisarkisto.fi
kansallisarkisto.fi
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2 Sdhkoiseen muotoon muuttamisen periaatteet

Arkistoitavien asiakirjojen sahkdiseen muotoon muuttamista koskevat vaatimukset perustuvat:

e digitaalisen pitkaaikaissailytyksen* ndkdkulmasta suositeltuihin tiedostomuotoihin

e tiedostojen laadun ja eheyden varmistamiseen

e tietosisallon todistusvoimaisuuden varmistamiseen

e tietoaineistojen pitkdaikaisen intellektuaalisen® ja fyysisen hallinnan varmistamiseen.

Asiakirjasta tuotetaan arkistointia varten teknisilta ominaispiirteiltaan korkealaatuinen digitaalinen
ilmentyma, joka toistaa alkuperaisen analogisen asiakirjan sisaltaman tietosisallén mahdollisimman
tarkasti. Tata varten toimijan on maariteltava riittavat toimintatavat ja tekniset ratkaisut seka huo-
lehdittava henkildston ohjeistamisesta ja laadun valvonnasta. Toimija voi tuottaa muissa tiedosto-
muodoissa olevia ilmentymia muita kayttotarkoituksia varten.®

Perusprosessissa analogisen asiakirjan kaikki sivut skannataan. Skannauksen yhteydessa muodostu-
nut data tallennetaan valittuun tiedostoformaattiin, jonka jalkeen tiedosto tai tiedostot voidaan tal-
lentaa haluttuun tietojarjestelmaan. Metatietojen ja tiedostojen muodostumista seka tiedostojen
teknista validointia voi automatisoida esimerkiksi tydnkulkujen avulla.

Asiakirjojen analogisilla ilmentymilld ei ole sahkdiseen muotoon muuttamisen jalkeen arkistollista
arvoa, ja ne voidaan digitaalisten ilmentymien todistusvoimaisuuden ja sdilymisen varmistamisen
jalkeen havittaa toimijan maaritteleman ajan kuluttua.

Jos asiakirjaa ei voida asianmukaisesti muuttaa sahkdiseen muotoon esimerkiksi sen kunnon tai
muodon vuoksi, se arkistoidaan alkuperaisessa analogisessa muodossaan. Mikali séhkdiseen muo-
toon muuttaminen onnistuu myéhemmin, analoginen ilmentyma voidaan havittaa ja arkistoida
asiakirja yksinomaan digitaalisessa muodossa.

4 Digitaalisessa pitkaaikaissailytyksessa aineistot muunnetaan tarvittaessa hallitusti uuteen siilytyskelpoiseen tiedosto-
muotoon, kun teknologiset muutokset sitd vuosien ja vuosikymmenten saatossa vaativat. Aineiston kaikkien keskeisten
ominaisuuksien pitda sdilya luotettavasti. Tdma perustuu mm. tiedostomuotostandardien noudattamiseen.

> Intellektuaalinen hallinta tarkoittaa aineiston tiedollista ja kasitteellisti hallintaa, kuten kuvailua, metatietoja ja
muuta aineiston mallintamista, joka auttaa hahmottamaan sen kokonaisuutta ja sisaltéa. Lahde: Arkistosektorin aineis-
tohallinnan arkkitehtuuri, versio 2.3, 30.3.2021. Viitattu 15.1.2025

6 Nk. kayttokappaleet ovat asiakirjan erilaisia kayttétarkoituksia palvelevia ilmentymia.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors  Tfn kansallisarkisto.fi
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3 Metatiedot, kuvailu ja dokumentointi

Organisaation on linjattava, miten sahkdiseen muotoon muuttaminen dokumentoidaan, millaista
metatietoa tuotetaan ja mihin se tallennetaan. Kuvailevan ja hallinnollisen metatiedon lisaksi tulee
huomioida sahkdiseen muotoon muuttamista, muodostuneita tiedostoja ja niiden kasittelyhistoriaa
dokumentoiva tekninen metatieto. Skannerien ja skannausohjelmistojen tuottamien metatietojen
taydentamisessa voi hyddyntaa myos automaattisia skripteja.

Vaatimukset, linjaukset ja toimintatavat, joihin asiakirjan sahkdiseen muotoon muuttaminen on pe-
rustunut, voivat vaikuttaa digitaalisten ilmentymien todistusvoimaisuuteen, ymmarrettavyyteen ja
hallintaan. Ne pitaa tarvittaessa kuvailla ja dokumentoida tarkoituksenmukaiselle tasolle asiakirjan
tai tietoaineiston kuvailutietoihin.”

Esimerkki. Asiakirja tai monisivuisen asiakirjan sivut on skannattu vain toiselta puo-
lelta sen jalkeen, kun on varmistettu, ettei kaantopuoli sisalla informaatiota. Ratkaisu
on dokumentoitava, jos se vaikuttaa todistusvoimaisuuteen ja digitaalisten ilmenty-
mien ymmarrettavyyteen. [Iman alkuperaista analogista ilmentymaa ei esimerkiksi aina
voi arvioida, onko kaantdpuolen tai sivun puuttuminen vahinko vai tarkoituksellista.

Asiakirjasta on sen elinkaaren aikana tavallista tuottaa versioita tai ilmentymia erilaisia kayttotar-
peita tai kayttoliittymia varten. Eri sdilytysmuodoissa, tiedostomuodoissa, tiedostoversioissa tai si-
jainneissa olevien ilmentymien hallinta pitaa varmistaa riittavilla metatiedoilla, kuvailulla, dokumen-
toinnilla ja muilla tarvittavilla keinoilla. Tiedon on sailyttava oikeellisena ja johdonmukaisena huoli-
matta siita, miten ja mihin se on tallennettu.®

4 Skannaus

Asiakirja voidaan skannata kameralla kuvaamalla tai skannerilla skannaamalla. Skannauksessa voi
hyodyntaa paivittaisessa toiminnassa kaytettavia skannereita tai monitoimilaitteita. Laitteisto pitaa

7 Dokumentoinnista ja kuvailusta ks. Suositus Sdhke2-metatietomallin hyddyntimisestd, luku 4.4. Asiakirjan alkuperéi-
syyden ja eheyden todentaminen ja saapumistapa seka Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot -suositus
(KA/20011/30.00.00/2023), luku 3.3 Aineistojen ja ilmentymien elinkaaritapahtumat ja kohdat 4.1.4 Elinkaaritapahtu-
mat ja 4.1.7 Alkuperaisyys ja eheys ja 4.4.6 Imentyman elinkaaritapahtumat.

8 Ks. ilmentymien hallinnasta esimerkiksi Kansallisarkiston Suositus Sihke2-metatietomallin hyédyntamisesta -suosituk-
sen mukaisen metatietomallin metatiedot 4.8 Suhde, 4.11. Versio ja 6.1.2. Kdyttdtarkoitus.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors  Tfn kansallisarkisto.fi
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kuitenkin mitoittaa aineistolle sopivaksi, siten ettd kuva-ala on riittava, eika skannaus aiheuta vahin-
koa alkuperaiselle asiakirjalle. Tarvittaessa on hyddynnettava eri aineistotyypeille soveltuvia skanne-
reita ja laitteita.’

Autenttisuuden, todistusvoimaisuuden ja eheyden varmistamiseksi analoginen ilmentyma pitaa
muuttaa sahkdiseen muotoon kokonaisuutena ja tietosisalloltaan sellaisena kuin se on:

e Informaatiota ei saa jadda muuntamatta digitaaliseen muotoon. Jokaisesta yksittdisesta tiedos-
tosta pitaa silmamaaraisella tarkastelulla saada kaikki sama informaatio kuin sen analogisesta
vastineesta.

e Muodostuva kuvatiedosto ei saa sisaltaa sellaisia elementtej, joita ei ole analogisessa vasti-
neessa.

e Merkint¢ja sisaltavia sivuja ei saa poistaa. Mikali tietoaineistokokonaisuuden kaantopuolet eivat
sisalla mitadn informaatiota, ne voidaan harkinnan jalkeen jattaa skannaamatta.

e Kuvatiedosto ei saa olla epatarkka, vaaristynyt tai mittasuhteiltaan muuttunut, jotta tietosisallon
tulkinta ei vaarannu. Asiakirjan pitaa olla kuvaushetkella tasainen.

5 Tiedostomuotoja koskevat suositukset

Tiedostomuotoja, versioita ja tiedostojen pakkaamista koskevat ohjeet on koottu taulukkoon 2.

Taulukko 2. Suositellut tiedostomuodot

Tiedostomuoto | Versio Pakkaaminen Asiakirjan sisalt6 tai muoto

TIFF versio 6.0 . Valokuvat ja muut kuvasisallot,
Pakkaamaton tai LZW L
kuten kartat ja piirustukset.

JPEG part 1, versio 1 JPEG-laatutaso 90 % Paaosin tekstimuotoinen si-
salto.

PDF/A 1b tai 2b Ks. luku 5.2 PDF/A-tiedostomuotoa Paaosin tekstimuotoinen si-
koskevat huomiot salto.

Sahkdiseen muotoon muuttamisessa on suositeltavaa noudattaa Kansallisarkiston Arkistoitavien
asiakirjojen digitointia koskevat vaatimukset ja ohjeet (KA/20919/30.01.00/2024) -ohjeen aineisto-
tyyppikohtaisia tiedostomuotovaatimuksia, teknisia vaatimuksia ja raja-arvoja.

% Aineistotyyppikohtaisista ohjeista ks. ohje Arkistoitavien asiakirjojen digitointia koskevat vaatimukset ja ohjeet
19.12.2024 (KA/20919/30.01.00/2024).

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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Suositeltu tiedostomuoto on analogisen asiakirjan muodosta tai tietosisallosta riippuen haviotto-
masti pakattu TIFF tai havidllisesti pakattu JPEG. PDF/A-tiedostomuodon hyddyntamista pitaa arvi-
oida suhteessa asiakirjan muotoon ja tietosisaltoon.

PDF/A on PDF-tiedostomuodon ISO-standardoitu versio, joka on kehitetty erityisesti arkistoinnin ja
pitkaaikaissailyttamisen vaatimusten nakokulmasta. Kuvatiedostomuotoihin verrattuna siihen kui-
tenkin liittyy muun muassa seuraavia rajoitteita:

e Monisivuisen, padosin tekstimuotoisen asiakirjan tallentaminen yhdeksi PDF/A-tiedostoksi pa-
rantaa yleensa asiakirjan kaytettavyytta paivittaisessa toiminnassa. PDF/A-tiedostomuoto vai-
keuttaa kuitenkin tiedon jalostamista ja jatkokasittelya verrattuna suositeltuihin kuvatiedosto-
muotoihin. Tietosisallon kaytettavyytta voi parantaa myds tuottamalla PDF/A-muotoisen kaytto-
kappaleen kuvatiedoston rinnalle.

e Tarkkuuteen, yksityiskohtien toistumiseen, savyntoistoon seka mittasuhteiden vaaristymatto-
myyteen liittyvat vaatimukset korostuvat valokuvien ja muiden kuvasisaltdjen (esimerkiksi kartat
ja piirustukset) kohdalla. Niille suositeltu tiedostomuoto on kuvatiedostomuoto (TIFF 6.0, LZW).
Mikali kuvasisaltoja digitoidaan laajempina kokonaisuuksina, on suositeltavaa noudattaa Arkis-
toitavien asiakirjojen digitointia koskevat vaatimukset ja ohjeet (KA/20919/30.01.00/2024) -oh-
jetta.

Sahkdiseen muotoon muuttamisen suunnittelussa ja toteutuksessa on huomioitava, ettei tallennus-
formaatin laatua voi endd mydhemmassa kasittelyssa parantaa.

5.1 Kuvatiedostoja koskevat huomiot
Sahkdiseen muotoon muuttamisen yhteydessa asiakirjan sivut skannataan molemmilta puolilta, ja
kummastakin puolesta muodostuu oma kuvatiedostonsa.

Muodostuvan kuvatiedoston pitaa olla fyysisilta mitoiltaan (n cm x n cm) 1:1-koossa analogisen
asiakirjan kanssa resoluutiolla 300 ppi. Asiakirjan koko tai tietosisaltd voivat vaatia resoluution nos-
tamista. Tietosisallon pitaa olla luettavissa digitaalisesta kuvasta samalla tavalla kuin alkuperaisesta
analogisesta asiakirjasta. Resoluutiota ei saa muuttaa kuvatiedostoa kasiteltaessa, jotta analogisen
asiakirjan fyysisten mittojen arviointi on digitaalisen ilmentyman perusteella mahdollista. Valokuvien
kohdalla tavoitteena on aina ~A3-kokoinen (cm x cm) tiedosto resoluutiolla 300 ppi, joten niissa so-
velletaan alla olevaa resoluutiotaulukkoa (Taulukko 3).
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Taulukko 3. Valokuvien resoluutiotaulukko

Analogisen asiakirjan koko Resoluutio
6x9 cm 1600 ppi
9x12 cm 1200 ppi
13x18 cm 900 ppi
18x24 cm 600 ppi

A3 (tai suurempi) 300 ppi

Kuvatiedosto pitaa tallentaa 24-bittisena RGB-kuvana. Siihen pitaa liittya kaytettya variavaruutta
vastaava ICC-variprofiili'’®, jonka avulla varmistetaan, etta kuvat nakyvat oikein eri laitteilla ja ohjel-
mistoilla. Jos variprofiili lisataan tai sitda muunnetaan jalkikateen, pitaa varmistaa, ettd tama tehdaan
oikein ja varintoisto vastaa alkuperaista kuvaa.

5.2 PDF/A-tiedostomuotoa koskevat huomiot

PDF/A-muunnoksen yhteydessa on varmistettava, ettei mahdollisesti aiemmin luotuja kuvatiedos-
toja pakata uudelleen tai tiedostojen tekniset ominaisuudet muuten muutu kasittelyn yhteydessa.
Mikali skannaussovellus muodostaa PDF/A-tiedoston suoraan skannausprosessissa, tulee varmistua
siitd, millaista muodostamistapaa sovellus hyodyntaa.

On tarke&asa varmistaa, ettd muodostunut tiedosto noudattaa formaatille PDF/A-standardissa asetet-
tuja vaatimuksia (tiedoston tekninen validointi).

PDF/A-tiedoston pakkaaminen havidllisesti tiedostokoon pienentamiseksi vaikuttaa alkuperaisen
kuvatiedoston laatuun ja voi vaarantaa arkistoitavaksi maaratyn tiedon sailymisen. Huomaa myos,
etta LZW-pakkaus ei ole PDF/A-tiedostomuotostandardissa sallittu.

10 Ohjeen KA/20919/30.01.00/2024 mukaiset variprofiilit: TIFF: eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998) ja JPEG:
sRGB, eciRGB v2, ProPhoto RGB tai AdobeRGB (1 998).
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6 Autenttisuuden ja eheyden varmistaminen

Sahkodiseen muotoon muuttamiseen pitaa kuulua varmennus siitd, etta digitaalisen ilmentyman tie-
tosisaltd on viranomaisessa tarkistettu ja varmistettu.” Toimijan pitdd madritelld skannausta ja tie-
dostoja koskeva laadunvarmistus- ja validointiprosessi seka toimintatavat digitaalisten ilmentymien
todistusvoimaisuuden arviointiin. Asiakirjan digitaalisen ilmentyman alkuperaisyys (autenttisuus) ja
eheys tarkistetaan asiakirjaa teknisesti ja laadullisesti tarkastelemalla, ja niita koskevat merkinnat tal-
lennetaan asiakirjan metatiedoiksi.*

Erilaisten validointitydkalujen avulla voidaan tarkistaa, ettd muodostunut tiedosto noudattaa tiedos-
tomuotonsa mukaista standardia (tekninen validointi). Tiedostomuodon tunnistaminen ja tiedos-
tojen laadun valvonta voidaan toteuttaa esimerkiksi automatisoituina tydnkulkuina tai vahintaan
testaamalla laitteiston tuottamien tiedostojen laatua saannollisesti. My6s tiedostojen muodostu-
mista voi automatisoida erikseen maéariteltyjen tyonkulkujen avulla.

Tiedostojen teknisen validoinnin (tekninen eheys) lisaksi sahkdiseen muotoon muuttamisen yhtey-
dessa pitaa havainnoida tietosisallon sailymista taydellisena ja ehedana (semanttinen eheys). Sisal-
|6n on vastattava alkuperaista tietoa. Siina ei saa olla puutteita eika se saa sisaltaa elementteja, joita
ei ole sen analogisessa vastineessa. Tata ja mahdollisia laatupoikkeamia pitda havainnoida esimer-
kiksi silmamaaraisesti. Mikali asiakirja tallennetaan yhdeksi PDF/A tiedostoksi, muodostunut tie-
dosto pitaa selata lapi ja varmistaa, ettei yhdistettyjen sivujen tietosisaltd ole puutteellinen tai vioit-
tunut.

Tietosisallon tarkistuksen ja varmennuksen perusteella pitaa pystya jalkikateen todentamaan, onko
sahkdisessa muodossa olevaan asiakirjaan tehty muutoksia. Tiedostojen muuttumattomuutta voi-
daan seurata tarkistussumman eli eheystarkisteen avulla. Yleisia eheysalgoritmeja ovat MD5, SHA-1,
SHA-256 ja SHA-512. Toimintatapa tai elinkaaren vaihe, jossa eheystarkiste lasketaan, voi vaihdella
hyddynnetyn tietojarjestelman tai sailytysratkaisun mukaan.

1 Tiedonhallintalain 19 §:n mukaan viranomainen vastaa siit3, ettd sdhkdiseen muotoon muutetun asiakirjan luotetta-
vuus ja eheys varmistetaan. Sdhkoéisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetun lain (13/2003) 21 §:n mukaan sah-
kéinen asiakirja on arkistoitava niin, etta sen alkuperaisyys ja sailyminen sisall6ltddn muuttumattomana voidaan myo-

hemmin osoittaa.

12 Ks. mm. Suositus SAHKE2-metatietomallin hyddyntdmisesta, luku 4.4. Asiakirjan alkuperdisyyden ja eheyden toden-

taminen ja saapumistapa.
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Sahkodiseen muotoon muuttamisen yhteydessa voi tietoturvallisuussyista tai muuten olla tarve hyo-

dyntaa sahkoisia allekirjoituksia, varmenteita tai erilaisia salaustekniikoita.” Arkistoitavien asiakirjo-

jen autenttisuuden ja eheyden varmistaminen tulisi kuitenkin todentaa paasaantdisesti metatietojen
avulla. Kansallisarkistoon siirrettavan asiakirjan tulisi olla tulkittavissa ja hyddynnettavissa ilman var-
menteisiin liittyvia mekanismeja. Myds sahkadista allekirjoitusta koskevat tiedot tulee arkistoida ensi-
sijaisesti asiakirjan metatietona.

Sahkaisten allekirjoitusten tai leimojen yhteydessa on validoitava, ettd tiedosto on niiden lisddmisen
jalkeen edelleen tiedostomuotostandardinsa mukainen.

7 Optinen tekstintunnistus (OCR) ja koneluettava muoto

Optisella tekstintunnistuksella (engl. Optical Character Recognition, OCR) voidaan tunnistaa skan-
nattujen sivujen tai kuvien sisallosta kirjainmuotoja (merkkeja), jotka muunnetaan tekstimuotoiseksi
dataksi. Tekstintunnistuksen laatuun ja virheettomyyteen vaikuttavat alkuperaisen analogisen asia-
kirjan sisallén ja kunnon lisaksi skannauksen ja muodostuneen kuvan laatu.

Tiedonhallintalain 19 §:n mukaan viranomaisen on huolehdittava, etta tietoaineisto on saatavilla ja
hyddynnettavissa yleisesti kaytettavassa koneluettavassa muodossa kuvailutietoineen, jos tietoai-
neisto voidaan saattaa alkuperaisesta muodostaa suoraan koneluettavaan muotoon. Koneluettava
muoto tarkoittaa sellaista rakennetta ja tiedostomuotoa, josta ohjelmistot pystyvat helposti yksildi-
maan, tunnistamaan ja poimimaan tietoja seka niiden rakenteita. Tekstintunnistus yksin ei tarkoita
sita, etta tietoaineisto on koneluettavassa muodossa.

Kansallisarkistoon siirrettavilta sahkdiseen muotoon muutetuilta asiakirjoilta ei edellyteta tekstin-

tunnistusta tai koneluettavaa muotoa. Mikali arkistointia varten muodostettu PDF/A-tiedosto’” si-
saltad myos tekstitunnistetun sisallon, pitaa tekstintunnistuksen yhteydessa valttaa PDF/A-tiedos-
toksi tallennettujen alkuperaisten kuvatiedostojen laadun heikentdmista ja varmistaa, ettei tekstin-
tunnistus vahingossa korvaa kuvatiedostoa tai sen sisaltoa.

13 Ks. esim. Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan Suositus tietoturvallisuuden vahimmaisvaatimuksista sahkoi-
seen muotoon muuttamisen yhteydessa (s. 30). Viitattu 25.4.2025.

14 Kansallisarkisto ei ota kantaa siihen, mika on juridisessa mielessa riittdva allekirjoitustekniikka. Ks. Suositus Sahke2-
metatietomallin hyédyntamisesta, luku 4.4. Asiakirjan alkuperdisyyden ja eheyden todentaminen ja saapumistapa ja
luku 4.8. Sahkoiset allekirjoitukset.

15 Kuvatiedostoformaatit (TIFF, JPEG) eivit voi suoraan sisdltdda OCR:n tuottamaa tekstintunnistustietoa. OCR-tulos séi-
lytetdan niiden kohdalla erillisena tiedostona, jonka yhteydet kuvatiedostoon voidaan varmistaa tunnisteilla, muilla
metatiedoilla tai sailytysrakenteilla.
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Selite

Analoginen asiakirja

Arkistointi

Asiankasittely

Havittaminen
limentyma
Kuva-ala

Kuvatiedosto
Kayttokappale

Palvelujen tiedonhal-

Paperisessa tai muussa kasin kosketeltavassa muodossa laadittu, sailytetty ja kay-
tettava asiakirja (vrt. digitaalinen tieto tai asiakirja, joka muodostuu bittijonoista).
Osaksi asiakirjallista kulttuuriperintdéd maariteltyjen asiakirjojen ja tietoaineistojen
sdilyttaminen ja sailyvyyden ja kdytettavyyden turvaaminen. Arkistoituja asiakir-
joja ja tietoaineistoja sailytetaan pysyvasti eli kdytannossa ilman aikarajaa. Arkis-
tointi perustuu Kansallisarkiston seulontapaatoksiin tai lainsaadantoon.

Viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsdddanndn mukainen ja jarjestel-
mallinen hoitaminen eri kasittelyvaiheissa vireille tulosta ratkaisemiseen asianka-
sittelyprosessin mukaisesti. Ldhde: Tiedonhallintalautakunnan suositusten sa-
nasto, viitattu 20.4.2025.

Madraajan sailytettavan asiakirjan fyysinen (ml. tekninen) tuhoaminen. Arkistoita-

van asiakirjan analogisen ilmentyman tuhoaminen.

Asiakirjan digitaalinen tai analoginen ilmenemismuoto. Asiakirjalla voi olla elin-
kaarensa aikana useita ilmentymia.

Kuvatiedostosta silmamaaraiselld tarkastelulla ndkyva informaatio.
Digitointiprosessissa tuotettu bittikarttakuva.

Kayttokappaleet ovat erilaisia kdyttotarkoituksia ja kayttoliittymia varten luotuja
tiedostoja. Kaytetadan myods kasitetta jakelukappale. Lahde: FADGI, kadyttokappale,
viitattu 20.4.2025.

Tiedonhallinta, joka kohdistuu siihen tietoaineistoon, joka jaa tiedonhallintayksi-

linta kodn loogisen asiarekisterin ulkopuolelle. Lahde: Tiedonhallintalautakunnan suosi-
tusten sanasto, viitattu 20.4.2025.
Sailytysmuoto Asiakirjan digitaalinen ja/tai analoginen muoto. Asiakirjalla voi olla elinkaarensa
aikana useita sailytysmuotoja.
Tuhoaminen Ks. Havittaminen
Variprofiili Variprofiili maarittaa, miten varit toistetaan tietyssa laitteessa tai ohjelmistossa.
Se tulkitsee kuvan vérintoisto-ominaisuudet ja linkittaa ne tiettyyn variavaruu-
teen. Variprofiili varmistaa, etta varit nakyvat johdonmukaisesti ja oikein riippu-
matta kayttdymparistosta.
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https://iri.suomi.fi/terminology/ths/concept-1004
https://iri.suomi.fi/terminology/ths/concept-1004
http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=derivativefile
https://sanastot.suomi.fi/terminology/ths/concept/concept-1017
https://sanastot.suomi.fi/terminology/ths/concept/concept-1017

