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Maardys valtion viranomaisten arkistoitavien asiakirjojen siirtamisesta
Kansallisarkistoon

Maarayksen saadosperusta
Arkistolaki (831/1994) 11 ja 14 §.
Maardyksen tausta

Kansallisarkistolla on arkistolain 11 ja 14 §:n nojalla valtuus antaa tarkempia maarayksia
Kansallisarkistoon siirrettavien arkistoitavien asiakirjojen muodosta ja siirtdmisesta.

Tahan asti voimassa ollut maarays Viranomaisten pysyvasti sailytettdvien analogisten asiakirjojen
luovuttaminen arkistolaitokseen (AL/22704/07.01.01.00/2011) ei enaa vastaa nykykaytantoja
arkistoitavien asiakirjojen siirroissa. Uusi maardys vastaa paremmin digitalisaation tavoitteita ja
mahdollistaa niiden toteuttamisen.

Maardyksen valmistelu

Maarays on valmisteltu Kansallisarkistossa. Maaraysluonnoksesta pyydettiin lausuntoja 15.1.-29.1.2021.
Lausuntoaikaa jatkettiin useampien viranomaisilta tulleiden pyyntéjen takia 28.2.2021 asti.

Lausuntopyynto lahetettiin kaikille siirtovelvollisille viranomaisille (211 organisaatiota), ja lausuntoja
annettiin yhteensa 72 kappaletta. Tiedonhallinnan ja arkistoinnin keskittaminen hallinnonaloilla heijastui
annettuihin lausuntoihin niin, ettd useassa tapauksessa yksi virasto antoi lausunnon useiden muiden
virastojen ja laitosten puolesta.

Maaradyksen antaminen ja tietoaineistojen digitointi osana siirtoprosessia sai viranomaisissa laajaa
kannatusta. Lausunnoissa keskeisimmaksi nousivat huoli viranomaisten resurssien riittavyydesta
analogisten asiakirjojen muuttamiseen digitaaliseen muotoon ja siirtdmiseen sahkoisesti. Monessa
lausunnossa ehdotettiin talla hetkellda massadigitoinnin ulkopuolelle jaaville tietoaineistoille keskitettya
Kansallisarkiston toteuttamaa digitointiratkaisua tai tietoaineistojen vastaanottamista edelleen
analogisessa muodossa, koska digitointi koettiin haasteelliseksi. Osa lausunnonantajista oli huolissaan
siitd, etta resurssipulan takia siirtojen toteuttamista ja sahkdiseen muotoon muuttamista lykataan.

Saatujen lausuntojen perusteella on tarkennettu kasitteitd, viranomaisen vastuita ja velvollisuuksia seka
asiakirjan alkuperdiseen muotoon liittyvdaa muotoilua.

Nykytila
Siirrettavat tietoaineistot ja siirtotavat

Lailla arkistoitavaksi saddetyt ja valtion viranomaisten arkistolain 8 §:n 3 momentin nojalla pysyvaan
sailytykseen (arkistoitavaksi) maaratyt asiakirjat siirretdan Kansallisarkistoon sen jalkeen, kun
asiakirjojen sdilytysaika on paattynyt. Kansallisarkiston maarayksissa arkistoitavista asiakirjoista
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sovelletaan arvonmaarityksen tavoitteita ja menetelmia, jotka on kuvattu Kansallisarkiston
arvonmaaritys- ja seulontapolitiikassa (KA/12247/07.01.01.03.00/2019).

Arkistointivelvoite koskee myds naihin asiakirjoihin sisaltyvia henkildtietoja, jos henkilotiedot on
saadetty lailla arkistoitaviksi tai jos Kansallisarkisto on oikeasuhtaisuus- ja tarpeellisuusharkintaan
perustuen maarannyt henkilotiedot arkistoitaviksi tutkimustarpeiden ja kansallisen kulttuuriperinnén
sailymisen vuoksi. Kansallisarkistoon siirrettyjen tietoaineistojen sdilyvyys ja kaytettavyys varmistetaan
asianmukaisin keinoin tietoturva- ja tietosuojandakdkulmat huomioon ottaen.

Kansallisarkisto on ottanut vastaan seka analogisessa muodossa arkistoitavia asiakirjoja etta alkujaan
digitaalisia tietoaineistoja. Osana digitalisaation edistamista Kansallisarkisto on laatinut arvottamisen
kategoriat ja kriteerit analogisten asiakirjojen sailytysmuodosta paattamiselle
(KA/12247/07.01.01.03.00/2019). Tama asiakirja julkaistiin vuonna 2019, ja siitad on julkaistu paivitetty
versio arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan uudistamisen yhteydessa vuoden 2021 alussa. Kriteerien
avulla maaritetdaan ne asiakirjat, jotka arkistoidaan seka digitaalisessa etta analogisessa muodossa kult-
tuurihistoriallisen arvon takia seka ne asiakirjat, jotka voidaan digitoinnin jalkeen arkistoida yksinomaan
digitaalisessa muodossa. Syntysahkoiset tietoaineistot arkistoidaan digitaalisessa muodossa.

Viranomainen voi siirtaa digitaalisessa muodossa (syntysahkoinen tai viranomaisen itse digitoima)
olevan arkistoitavan tietoaineiston Kansallisarkistoon sahkoisen arkistoinnin palvelussa (SAPA-palvelu).
Siirto edellyttaa aina erikseen sopimista Kansallisarkiston kanssa. Palvelun tehtdvana on arkistoitavien
digitaalisten tietoaineistojen todistusvoimaisuuden, kaytettavyyden ja eheyden varmistaminen,
tietoturvallinen sdilyttaminen sekd viranomaistoiminnan ja tutkimuksen tarpeiden huomiointi.

Siirtovelvolliset viranomaiset voivat siirtaa arkistoitavat asiakirjat silta osin kuin ne ovat massadigitointiin
soveltuvia Kansallisarkiston massadigitoinnin palvelussa. Massadigitoinnissa asiakirjat muutetaan
analogisesta digitaaliseen muotoon laadukkaasti ja kustannustehokkaasti vaarantamatta asiakirjojen
sailyvyytta ja kdytettavyytta. Viranomaisen ja Kansallisarkiston valille laaditaan sopimus
massadigitoinnista.

Kriteerit tietoaineiston soveltuvuudesta massadigitointiin on esitetty Kansallisarkiston kotisivuilla seka
massadigitoinnin siirto-oppaassa (Valtionhallinnon analogisten tietoaineistojen siirtdminen
Kansallisarkistoon, massadigitoinnin siirto-opas KA/5549/07.01.01.00/2020). Massadigitointiin
soveltuvat tietoaineistot lisdtdan massadigitoinnin tiekarttaan, jossa olevien tietoaineistojen
ominaisuudet tarkentuvat edelleen siirrosta sopimisen yhteydessa Kansallisarkiston ja siirtavan
viranomaisen vailla. Siirrettavaksi suunniteltuun tietoaineistoon tutustutaan tarkemmin ja varmistetaan
massadigitoinnin kriteerit tayttava tietoaineisto ja sen ulkopuolelle rajautuva tietoaineisto.

Massadigitoinnin palvelussa asiakirjat digitoidaan keskitetysti ja arkistoidaan yksinomaan digitaalisessa
muodossa. Asiakirjojen analoginen muoto havitetaan digitoinnin jalkeen. Kansallisarkisto vastaa
massadigitoinnissa digitaaliseen muotoon muuttamisesta, havittamisesta ja niista aiheutuvista
kustannuksista. Massadigitoinnin palvelussa tuotetut digitaaliset ilmentymat siirretdaan sahkdisen
arkistoinnin jarjestelmaan (SAPA-alusta), jonka kautta massadigitoinnissa digitoidut tietoaineistot
siirtyvat sailytettaviksi ja arkistoitaviksi osana asiakirjallista kulttuuriperintéa.

Massadigitoinnin ulkopuolelle rajautuu analoginen tietoaineisto, joka on analogiselta
sailytysmuodoltaan kulttuurihistoriallisesti arvokasta tai joka ei fyysisten tai muiden ominaisuuksien
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perusteella sovellu massadigitoitavaksi. Naiden aineistojen digitointi on siirtdvan viranomaisen vastuulla.
Siirrosta sovitaan Kansallisarkiston ja viranomaisten kesken.

Analogiselta sdilytysmuodoltaan kulttuurihistoriallisesti arvokkaat tietoaineistot siirretaan seka
digitaalisessa ettd analogisessa muodossa, milla varmistetaan entisestaan aineiston sailyvyys ja
kaytettavyys tietopalvelua ja muuta kayttéa varten.

Siirtojen ajankohta

Kansallisarkistoon arkistoitavaksi siirrettavien tietoaineistojen siirtoaikataulut laaditaan viranomaisten
tarpeiden pohjalta. Aiemmin lahtokohtana on ollut siirtamisen sijoittaminen ajankohtaan, kun asiakirjat
ovat laatimisajankohdasta laskettuna saavuttaneet 40 vuoden idan. Monet valtionhallinnon
organisaatioiden muutokset ovat kuitenkin osaltaan vaikuttaneet siirtosykleihin ja johtaneet esimerkiksi
muodostuneiden paperiarkistojen ennakoitua varhaisempiin siirtoihin.

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019, myohemmin Tiedonhallintalaki)
voimaantulon myd6ta arkistoinnin kasite on muuttunut siten, etta kyseisen lain mukaan arkistointivaihe
alkaa asiakirjojen sailytysvaiheen lakattua. Asiakirjojen sdilytysajat voivat vaihdella hyvin paljon parista
vuodesta esimerkiksi ihmisen elinikdan. Tietoaineiston siirron ajankohta Kansallisarkistoon onkin
erikseen kunkin viranomaisen kanssa sovittava ja tarkasteltava asia. Kategorinen aikaraja ei ole enaa
toimiva, silld saman ikdinen tietoaineisto voi olla tehtdvasta tai viranomaisen toiminnasta ja tarpeista
johtuen arkistointivaiheessa tai sdilytysvaiheessa.

Massadigitoinnin palvelussa siirtosuunnittelun ja aikatauluttamisen ldhtokohtana on massadigitoinnin
tiekartta, jossa on maaritelty massadigitoinnin palveluun sisaltyvat tietoaineistot digitointiryhmittain.
Massadigitoinnin tiekartta on laadittu ja sitd paivitetadn yhteistyossa sen piirissa olevien viranomaisten
kanssa. Talla tavoin Kansallisarkisto pyrkii varmistamaan viranomaisten tasapuolisen kohtelun
siirtosuunnittelussa. Kansallisarkiston ja viranomaisten yhteistyota koordinoi tiekarttaryhma
(KA/25712/00.01.02/2017 Hallinnonalojen yhteyshenkildiden tiekarttaryhma), jossa on edustus
jokaiselta hallinnonalalta. Massadigitoinnin tiekarttaa tarkennetaan vuosikohtaisilla
digitointisuunnitelmilla.

Keskeiset muutokset

Kansallisarkisto ottaa arkistoitavia tietoaineistoja vastaan maarayksen voimaantulosta alkaen vain
digitaalisessa muodossa.

Siirtomaarayksen vaikutukset kohdentuvat ensi sijassa massadigitoinnin ulkopuolelle jaaviin
arkistoitaviin asiakirjoihin. Siirtovelvollinen viranomainen vastaa analogisten asiakirjojen digitaaliseen
muotoon muuttamisesta ja siirtda ne Kansallisarkistoon sahkoisesti. Analogiselta sailytysmuodoltaan
kulttuurihistoriallisesti arvokkaat asiakirjat siirretdan seka analogisessa etta digitaalisessa muodossa.
Naita analogisia tietoaineistoja ei arkistolain 14 a §:n nojalla voida digitoinnin jalkeen havittaa.

Syntysahkaoisten aineistojen arkistoinnin osalta maarays vastaa nykytilaa eika aiheuta muutoksia
nykyisiin kdytantoihin ja vastuisiin.
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Yleiset tavoitteet

Arkistoitavien tietoaineistojen digitointi edistaa asiakirjatietojen parempaa saatavuutta ja kaytettavyytta
ajasta ja paikasta riippumatta. Digitointi on yksi digitalisoinnin keinoista, joka mahdollistaa
tiedonhallinnan prosessien ja menetelmien uudistamisen, vapauttaa valtion virastoja paperiarkistoista ja
nopeuttaa siten virastojen siirtymista taysin sahkdiseen toimintaymparistoon seka saastaa arkistojen
tilakustannuksissa virastoissa ja Kansallisarkistossa.

Digitalisaation tavoitteet on vahvistettu Kansallisarkiston strategiassa 2025, ja ne sisaltyivat myos
edelliseen vuonna 2016 voimaan tulleeseen strategiaan. Strategisia tavoitteita tukee myds
arvonmaaritys- ja seulontapolitiikka (KA/12247/07.01.01.03.00/2019), jossa kuvataan arvonmaarityksen
ja seulonnan tavoitteet, menetelmat seka kriteerit, joiden mukaisesti arkistoitavat tietoaineistot
madaraytyvat.

Digitalisaatiota ovat jouduttaneet Valtioneuvoston vuoden 2017 periaatepaatds tietoaineiston
digitoinnista ja arkistoinnista vain sahkdisena sekda samana vuonna voimaan tullut arkistolain muutos,
jonka perusteella on mahdollista muuttaa analogisessa muodossa olevat asiakirjat digitaaliseen
muotoon ja havittda alkuperaiset analogiset kappaleet eli ilmentymat, jos tdma voidaan tehda
vaarantamatta asiakirjojen sailymista, eheyttd, autenttisuutta, kulttuurihistoriallista arvoa tai
oikeudellista todistusvoimaa. Valtioneuvoston vuoden 2017 periaatepaatos ei enada ole voimassa, mutta
digitoinnin laajentaminen koskemaan kaikkia valtion viranomaisten hallussa olevia arkistoitavia
asiakirjoja tukee nykyisen hallitusohjelman linjausta digitaalisista palveluista. Pdaministeri Marinin
hallitusohjelman mukaan julkiset palvelut ovat kansalaisten ja yritysten saatavilla digitaalisina vuonna
2023.

Arkistolain 14 §:n mukaan valtion viranomaiset vastaavat siirrettavien tietoaineistojen siirtokuntoon
saattamisen ja siirron kustannuksista. Kansallisarkisto maaraa siirtotavan. Siirtokuntoon saattaminen ja
viranomaisen velvollisuus vastata kustannuksista sisaltda myos sahkoiseen muotoon muuttamisen
Kansallisarkiston vaatimusten mukaisesti. Kansallisarkisto voi maarata, ettei se ota arkistoitavia
tietoaineistoja vastaan analogisessa muodossa, vaan viranomaisen tulee digitoida ne Kansallisarkiston
vaatimusten mukaan osana siirtoa. Pykalan mukaan Kansallisarkistolla ei ole velvoitetta ottaa vastaan
jarjestamatonta tai muutoin arkistoitavaksi sopimatonta aineistoa. Velvoite koskee analogisessa ja jo
digitaalisessa muodossa olevaa tietoaineistoa.

Arvio maarayksen vaikutuksista

Siirtomaarays velvoittaa viranomaisia digitoimaan analogisessa muodossa olevan arkistoitavan
tietoaineiston ennen siirtoa. Siirtokuntoon saattaminen ja vastuu kustannuksista koskee myos
sahkoiseen muotoon muuttamista.

Siirtomaarayksen merkittavin vaikutus kohdistuu viranomaisten hallussa olevien, ei viela
Kansallisarkistoon siirrettyjen, asiakirjojen sahkdiseen muotoon muuttamiseen. Tiedonhallintalain 19 §
mukaan viranomaiselle saapuvat asiakirjat on, jos asiakirja on sddadetty pysyvasti sailytettavaksi taikka
lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi, siirtymasdannoksen mukaan viimeistdan 1.1.2022 alkaen muutettava
sahkoiseen muotoon. Tama edellyttad viranomaisilta prosessien sahkoistamista ja sahkodiseen muotoon
muuttamisen menettelyjen hankintaa, samoja asioita, mitad tatd ennen muodostuneiden asiakirjojen
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digitointi edellyttaa. Viranomainen vastaa siitd, etta sahkdiseen muotoon muutetun asiakirjan
luotettavuus ja eheys varmistetaan. Viranomaisen laatimat asiakirjat sdilytetaan sahkoisesti. Sahkoiseen
muotoon muuttamisesta ja sdilyttamisesta voidaan poiketa, jos se on valttamatonta
turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelya koskevien vaatimusten, muiden
tietoturvallisuusvaatimusten tai muun asiakirjan luonteeseen liittyvan valttamattéman syyn vuoksi.

Tietoaineiston vastaanotto digitaalisessa muodossa mahdollistaa tietoaineiston laaja-alaisen ja
tasapuolisen kayton, kun tietoaineiston kaytto ei ole sidottu tiettyyn maantieteelliseen sijaintiin tai
kayttéajankohtaan. Digitalisoinnin seurauksena toimintatavat uudistuvat ja tehostuvat, mutta
muutosten myo6ta vaaditaan myos resursseja osaamisen kehittamiseen digitaalisessa
toimintaymparistossa. Pidemmalla aikavalilla paperisten asiakirjojen kasittelysta luopumisesta
arvioidaan syntyvan sadstdja niin tiedon kasittely- kuin sdilytyskustannuksissa.

Analogisen tietoaineiston muuttaminen digitaalisen muotoon edellyttda muun muassa asianmukaista
tyoskentely-ymparistoa, skannauslaitteistoa, muita analogisen aineiston kasittelyyn tarvittavia
tyovalineitd, laadunvarmistusmenetelmia seka digitoinnin osaamista. Tietoaineiston digitoinnin
kustannuksiin vaikuttaa, toteutetaanko digitointi itse vai ostetaanko palvelu joltakin palveluntarjoajalta.
Jos digitointi toteutetaan itse, talloin kustannuksiin vaikuttaa, ovatko digitoinnin vaatimat puitteet jo
olemassa vai tuleeko ne luoda. Kaytettavissa oleva aika sekd muut resurssit vaikuttavat siihen,
minkalaiseksi digitoinnin toteutus ja sen kustannukset muodostuvat. Lisdksi digitoinnin kustannuksiin
vaikuttavat merkittavasti tietoaineiston maara ja fyysiset ominaisuudet, kuten kunto ja materiaaliset
erityispiirteet. Digitointi tulee tehda Kansallisarkiston vaatimusten mukaisilla digitointikriteereilla ja
sellaisella toteutusmallilla, jolla varmistetaan tietojen todistusvoimaisuus, eheys, sdilyvyys ja
kdytettavyys seka mahdollistetaan analogisen tietoaineiston havittdminen. Analogiselta
sailytysmuodoltaan kulttuurihistoriallisten tietoaineistojen digitointi on toteutettava siten, etta se ei
heikenna analogisen muodon kulttuurihistoriallista arvoa.

Kansallisarkisto tukee tietoaineistojen digitointia maksullisilla ja maksuttomilla palveluilla.
Kansallisarkisto tarjoaa viranomaisille maksutonta arvonmaaritys- ja seulontapalvelua seka neuvontaa ja
ohjausta, kuten siirron ohjausta. Lisdksi Kansallisarkisto tarjoaa tietoaineistojen viranomaisvalmistelun,
sailyttamisen, tietopalvelun, digitoinnin ja havittamisen maksullisia palveluita.

Kansallisarkisto tukee viranomaista analogisen tietoaineiston muuttamisessa digitaaliseen muotoon
viranomaiselle maksuttomassa massadigitoinnin palvelussa silta osin kuin tietoaineistot soveltuvat
massadigitointiin ja ne siirretadan massadigitoinnin tiekartan ja sita tarkentavien digitointisuunnitelmien
mukaisesti. Massadigitointi toteutetaan padosin erillisella rahoituksella.

Massadigitoinnin ulkopuolelle jadvien analogisten tietoaineistojen digitoinnin kustannusvastuut
jakautuvat arkistoitavien aineistojen suhteessa kaikille hallinnonaloille. Viranomaisten hallussa on
tdmanhetkisen arvion mukaan massadigitoinnin ulkopuolelle rajautuvaa aineistoa noin 43,5
hyllykilometria. Osa viranomaisista on digitoinut ndita tietoaineistojaan tai niista on edelleen olemassa
syntysdahkoéinen ilmentyma. Ndiden digitoitujen tietoaineistojen osalta on erikseen arvioitava digitoidun
tietoaineiston sailyvyys yksinomaan sahkoisessa muodossa seka arvioitava, voidaanko niita ottaa
digitaalisena vastaan ja siten vahentaa viranomaisten vastuulle tulevaa velvoitetta.
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Maarayksesta viestiminen

Maarayksen valmistelusta on tiedotettu Kansallisarkiston internet-sivuilla. Maarays julkaistaan
Kansallisarkiston kotisivulla ja Finlex.fi-verkkopalvelussa.

Yksityiskohtaiset perustelut

1 luku
Yleiset sadannokset

1 §:ssa (Maarayksen tarkoitus) maadrataan Kansallisarkistoon siirrettdvien arkistoitavien asiakirjojen
muodosta ja siirtamisesta Kansallisarkistoon. Arkistoinnilla tarkoitetaan tassa yhteydessa arkistolain
mukaista pysyvaa sailyttamista.

2 §:ssa (Maaritelmat) maarataan, mita tarkoitetaan arkistoitavilla asiakirjoilla. Arkistoitavilla asiakirjoilla
tarkoitetaan lailla arkistoitavaksi sddadettyja ja arkistolain 8 §:n 3 momentin nojalla pysyvaan
sailytykseen maarattyja asiakirjoja.

3 §:ssa (Soveltamisala) maarataan, miten maaraysta on tarkoitus soveltaa arkistolain 1 §:n 1 momentin 1
kohdassa tarkoitettujen arkistonmuodostajien arkistoitavien asiakirjojen siirtamiseen Kansallisarkistoon.

Maardysta ei sovelleta Tiedonhallintalain (906/2019) 18 §:ssa saadettyihin turvallisuusluokiteltuihin
asiakirjoihin. Naille asiakirjoille asetettuja vaatimuksia ei voi talla hetkella toteuttaa Kansallisarkiston
asiakirjallisen kulttuuriperinnon arkistointiin ja kdytettavaksi antamiseen suunnitelluissa jarjestelmissa.
Tavoitteena on, etta turvallisuusluokitellut arkistoitavat asiakirjat siirretdan Kansallisarkistoon siina
vaiheessa, kun turvallisuusluokitukselle ei ole enda perustetta.

2 luku
Siirtojen toteuttaminen

4 §:ssa (Siirrettavat asiakirjat) maarataan siirrettavista asiakirjoista. Siirrettavat asiakirjat ovat lailla
arkistoitavaksi saddettyja tai arkistolain 8 §:n 3 momentin nojalla arkistoitavaksi maarattyja asiakirjoja,
jotka siirretdaan Kansallisarkistoon arkistoitavaksi.

Viranomaisen on varmistettava, etta siirrettava tietoaineisto on kokonaisuudessaan arkistoitavaa
(arkistolain mukainen pysyva sadilyttaminen).

Viranomaiset maarittavat, missa vaiheessa sailytysvaihe paattyy ja milloin arkistointivaihe alkaa, ellei
sailytysajasta ja arkistoinnista ole erikseen saddetty.

Siirtava viranomainen ja Kansallisarkisto sopivat yhdessa siirrettavista asiakirjoista muodostettavan
siirtokokonaisuuden maarittelysta siirtosuunnittelun ja siirrosta sopimisen yhteydessa.

5 §:ssa (Siirrettdvien asiakirjojen muoto) maarataan arkistoitavien asiakirjojen siirtdmisesta
Kansallisarkistoon sahkdisessa muodossa.

Arkistoitavat asiakirjat siirretaan Kansallisarkistoon sahkdisessa muodossa, ellei Kansallisarkisto ole
toisin maarannyt arkistolain nojalla.
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Lain sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) 21 §:n mukaan sahkoinen asiakirja on
arkistoitava siten, etta sen alkuperaisyys ja sailyminen sisall6ltdaan muuttumattomana voidaan
my6hemmin osoittaa. Kansallisarkisto antaa sahkodisena arkistoitavan asiakirjan tiedostomuodoista,
siirtorakenteesta ja vaadittavista metatiedoista tarkemmat maaritykset.

Arkistolain 11 ja 14 a §:ien nojalla arkistoitavaksi alkuperdisessa analogisessa muodossa, analogisen
sailytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon takia, maaratyt asiakirjat siirretaan Kansallisarkistoon seka
analogisessa etta digitaalisessa muodossa.

Viranomaisen on ennen siirtoa varmistettava, etta muodostuneelle analogiselle tietoaineistolle on tehty
arvonmaaritys ja annettu seulontapaatds. Seulontapaatoksessa analogisen tietoaineiston osalta on
arvioitu analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallista arvoa.

6 §:ssa (Siirtdvan viranomaisen vastuut ja velvollisuudet) maarataan siirtdvan viranomaisen vastuut ja
velvollisuudet.

Viranomaisen tulee noudattaa siirtoprosessin kaikissa vaiheissa Kansallisarkiston ajantasaista siirto-
ohjeistusta, ja siirrettavan tietoaineiston tulee olla Kansallisarkiston vaatimassa siirtokunnossa. Lisaksi
viranomaisen tulee ottaa huomioon Kansallisarkiston ohjeistus ja vaatimukset digitaaliseen muotoon
muuttamisesta.

1) Kansallisarkistoon siirretdan vain arkistoitavia asiakirjoja.

Viranomaisen on varmistettava, etta siirrettavalla tietoaineistolla on ajantasaiset paatokset,
joissa maarataan asiakirjatietojen arkistoinnista (arkistolain mukainen pysyva sailytys) seka
analogisen sdilytysmuodon kulttuurihistoriallisesta arvosta ja digitoinnin jalkeisesta
sailytysmuodosta, jos kyseessa on viranomaisen hallussa oleva analoginen tietoaineisto.

Arkistoitavaksi maaratyt tietoaineistot voidaan siirtda niiden ollessa sailytysvaiheessa, jos
siirtdva viranomainen ja Kansallisarkisto ndin yhdessa sopivat. Paasaantoisesti siirtava
viranomainen vastaa tietoaineiston kdyttoon antamisesta sailytysvaiheessa.

Tietoaineistojen sdilyttamisestd, tiedon antamisesta ja tietopalvelun maksullisuudesta
sdaadetaan Kansallisarkiston suoritteiden maksullisuudesta annetussa opetus- ja
kulttuuriministerion asetuksessa (1275/2020).

2) Kansallisarkistoon siirrettavista asiakirjoista laaditaan ja siirretdaan asiakirjan
todistusvoimaisuutta, alkuperdisyytta ja eheytta todentavat metatiedot.

Metatiedot ovat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisdltda ja rakennetta seka
niiden hallintaa ja kasittelya koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Esimerkiksi digitoinnin
yhteydessda muodostuu vaatimusmaarittelyn mukaisia metatietoja, jotka dokumentoivat
digitointitapahtuman. Metatiedot helpottavat aineiston hakua, paikallistamista,
tunnistamista ja sdilyttamista sahkoisessa muodossa. Niilla on tarkea merkitys myos tiedon
todistusvoimaisuuden varmistamisessa.

Asiakirjojen siirron yhteydessa Kansallisarkistolle siirretdan asiakirjoja koskevat luettelointi-
ja rekisterointitiedot tai muut asiakirjoja kuvailevat metatiedot.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. 029 533 7000 kirjaamo@arkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors  Fax (09) 176 302 http://www.arkisto.fi



KANSALLISARKISTO PERUSTELUMUISTIO
18.5.2021 KA/26492/03.99/2020

8

Luetteloinnilla tarkoitetaan asiakirjojen luettelointi- ja kuvailutietojen laadintaa, jonka
yhteydessa muodostuvat asiakirjoja kuvaavat metatiedot, jotka ovat keskeinen edellytys
Kansallisarkistoon siirrettyjen aineistojen kaytettavyydelle. Metatietojen avulla voidaan
my0s rajata aineiston kayttoa. Lakiin perustuvat kayttorajoitukset seka tietoaineiston
henkilotietoluonne vaikuttavat aineiston kaytettavaksi antamiseen.

Rekisterointitiedoilla tarkoitetaan asiarekisterin tietoja, johon rekisterdidaan asiaa,
asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Rekisterdintia on viranomaisten kasittelemien
asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen/asiakirjatietoja seka naiden kasittelyvaiheiden
merkitseminen rekisteriin tai diaariin.

Arkistolain 16 §:n nojalla Kansallisarkisto on antanut viranomaisille maarayksia asiakirjojen
rekisterdinnista ja luetteloinnista. Taman perusteella viranomaiset ovat tuottaneet tata
tietoaineistoa. Asiakirjoista ja niihin kuuluvista metatiedoista syntyy siirrettava kokonaisuus.

3) Asiakirjat muutetaan sahkoiseen muotoon ja analogiset alkuperdiskappaleet havitetdan, jos
Kansallisarkisto on maarannyt alkuperaiskappaleiden havittamisesta ja se tapahtuu
arkistolain 14 a §:n nojalla.

Siirtava viranomainen vastaa asiakirjojen siirrosta, johon sisaltyy sahkoiseen muotoon
muuttaminen, jos asiakirjat ovat analogisessa muodossa. Alkuperdiskappaleiden
mahdollinen havittaminen digitoinnin jalkeen on myds viranomaisen vastuulla.
Kansallisarkiston massadigitoinnin palvelun kautta siirrettyjen analogisten aineistojen
sdahkdiseen muotoon muuttamisesta ja analogisten alkuperaiskappaleiden havittamisesta
vastaa Kansallisarkisto.

7 §:ssa (Menettelytavat erityistilanteissa) maaratadan menettelytavoista erityistilanteissa.

Jos arkistolain 1 §:n 1 momentin 1 kohdassa tarkoitetun arkistonmuodostajan toiminta tai tehtava on
paattynyt, eivatka arkistonmuodostajan tehtavaan liittyvat asiakirjat ole siirtyneet toiselle
arkistonmuodostajalle, tulee arkistoitavat asiakirjat siirtaa Kansallisarkistoon.

Jos arkistonmuodostajan hallussa on arkistolain 1 §:n 1 momentin 1 kohdassa tarkoitetun toisen
arkistonmuodostajan arkistoitavia asiakirjoja, on asiakirjat siirrettdava Kansallisarkistoon sen jalkeen, kun
asiakirjojen sadilytysaika on paattynyt, eika asiakirjoja tarvita tiedonhallintalain 21 §:ssa saadettyja
sailytystarpeita varten. Se viranomainen, jonka hallussa asiakirjat ovat, vastaa siirrosta.

Arkistonmuodostajan toiminnan tai tehtavan paattyessa on suunniteltava etukdateen myds
arkistonmuodostajan hallussa olevien asiakirjojen kasittely tehtavan paattymisen jalkeen. Jos tata ei ole
selvitetty, vastuu asiakirjoista siirtyy arkistonmuodostajalle, jonka hallussa toimintansa paattaneen
arkistonmuodostajan asiakirjat ovat.
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3 luku
Voimaantulo ja siirtymdsaannokset

8 §:ssd (Voimaantulo ja voimassaoloaika) maarataan maarayksen voimaantulosta ja sen
voimassaoloajasta.
Maarays tulee voimaan 1.6.2021 ja on voimassa toistaiseksi.

Maarayksen voimaantullessa keskeneraiset siirrot toteutetaan erikseen sovittavalla tavalla aineisto- tai
viranomaiskohtaisesti.

Maarayksella kumotaan Kansallisarkiston maarays Viranomaisten pysyvasti sailytettavien analogisten
asiakirjojen luovuttaminen arkistolaitokseen, 10.10.2012 (AL/22704/07.01.01.00/2011).
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