dDhelea il vy W N T

Arkistolaitos = Helsinki 2001

Sahkoisten tietojarjestelmien
ja aineistojen kasittely



r

Arkistolaitos m Helsinki 2001

Sdhkoisten tietojarjestelmien
ja aineistojen kasittely



ARKISTOLAITOS

Midridys [ X ]22.5.2001 (Pvm)
Ohje [ X]126/40/01 (Dnro)

Sisiiltd
Arkistolaitoksen ohje arkistolain piiriin kuuluvien sihkéisten tietojirjestelmien ja
tietoaineistojen kisittelysti

Sidnnokset, joihin toimivalta miiriyksen/ohjeen antamiseen perustuu
Ohjeen antaminen perustuu arkistolain {831/94) 4, 11, 12 ja 16 §§:iin seki lain &)
sihkoisestd asioinnista (1318/99) 40 §:4in.

Ohjeeseen sisiltyy erditd sitovia méiriyksii. Ne koskevat arkistolain 1§:n tarkoittamien
arkistonmuodostajien pysyviin sdilytykseen valittujen sdhk&isten tietoaineistojen
sdilytysmuotoa ja séilytystiloja (luvut 3.2, 3.5, 3.7 ja 3.8 ) sekd | §:n 1 momentin 1
kohdassa tarkoitettujen valtion virastojen ja laitosten tietoaineistojen rekisterdintid,
luettelointia ja siirtoa arkistolaitokseen (luvut 3.5 ja 4). Mairiykset on tekstissé kirjoitettu
kursiivilla ja lihavoitu.

Miirdykset perustuvat arkistolain 8, 10, 11, 12, ja 14 §§:iin.

Kohderyhmi
Ohje koskee arkistolain (831/94) 1 §:n tarkoittamia arkistonmuodostajia

VYoimassaoloaika
1.7. 2001 - 30.6.2005

Kumoaa miéidriyksen/ohjeen pvm (nro) Y
Arkistotoimen vaatimukset automaattisessa tietojenkisittelyssi (Valtionarkiston

yleinen ohje nro 14, Helsinki 1987).

Yksikko, josta maardysta on saatavissa
YLIOPISTOKIRJAKAUPPA OY
PORTHANIA

YLIOPISTO = G
KIRJAKAUPPA  fx 09191 24 362

puh. 09-191 24 360
e-mail yliopistokirja.porthania@hyy.ft

ISBN 951-53-2320-7

SISALLYS
LJOHD AN O . e e 1
L L Y deisba .« o e 1
1.2 Ohjeen tarkoitus, kohderyhmi ja keskeisid kasitteitd. ... ....... . ... ... .. ... ...... 1
2 ARKISTOTOIMEN NAKOKULMA SAHKOISIIN TIETOJARJESTELMIIN JA - AINEISTOIHIN 2
y2.1 Sihkéinen asiakina ja asiakigallinen tieto .. ... ... . . .. i 2
2.2 Arkistolaki ja asiakirjallisen tiedon késittely ......... ... . ... ... . ... 2
2.3 Arkistolaitoksen norminantovaltuus ... ... ... .. . e 3
3 TIETOJARJESTELMIEN JA -AINEISTOJEN SUUNNITTELU, KAYTTO JA SAILYTYS ...... 3
3.1 Sahkoisten tietoaineistojen pAALYYPIt .. ...t 3
3.2 Tietojdrjestelmiit, niiden syunnittelu ja dokumentointi osana asiakirjahallintoa ................ 4
3 Metadata .. ... e e 6
3.4 Kirjaaminen ja reKisterOinti . . . .. ... oot e 7
3.5 SHhKOINeN asiOMbl . . . .. oottt e e e 7
3.6 Julkisuus, tietosuoja ja tietoturvallisuus .. ... ... .. .. .. .. e 9
3.7 Séilytysarvon méiirittely ja tietojen hivittdminen .. ............... . ... .. ... .. ... ... . .. ... 9
3.8 Sihkoisten asiakirjojen sAilytys . . ... ... L e 11
4 TIETOJEN SIRTO VALTION VIRANOMAISISTA ARKISTO-
LAITOKSEEN .. oottt e ettt e e e e e e e e e e 13
4.1 AINEISION SIIIT0 ... ..ttt ettt e e e e 13
4.2 Dokumentaatio . ... ... e e e e 13
4.3 Tekstitiedostor . . ... e e e 13
N4 Kuvatiedostor ... ... e 14
CAS TIEMOKANNAL . . .. o ot e e e e 14

LITE 1 KESKEISIA KASITTEITA

LIOTE 2 ARKISTOLAITOKSEN OHJEESEEN SAHKOISTEN TIETOJARJESTELMIEN JA -Al-
NEISTOJEN KASITTELYSTA SISALTYVAT MAARAYKSET

LIITE 3 ARKISTOLAITOKSEEN LUOVUTETTAVAN SAHKOISEN TIETOJARJESTELMAN
DOKUMENTAATIO

LIITE 4: ARKISTOLAITOKSEEN LUOVUTETTAVAN TIETOKANTA-AINEISTON TEKNINEN
DOKUMENTAATIO



mailto:yliopistokirja.porthania@hyy.fi

SAHKOISTEN TIETOJARJESTELMIEN JA -AINEISTOJEN KASITTELY

1 JOHDANTO

1.1 Yleisti

. Arkistolaitoksen tehtivini on turvata asiakirjallisen kulttuuriperinngn siilyminen ja
kiytettdvyys satoja vuosia. Ohjeen lihtokohtana on tdma tehtivi. Arkistolain piiriin
kuuluvien sihkdisten tietoaineistojen cheys, laatu, kiiytetiivyys, siilyminen ja
luottamuksellisuus on tarpeellisilta osin varmistettava.

Edelld mainitun tavoitteen edellyttimit toimenpiteet ovat jarkevid ja hyddyllisid myos
virastojen ja laitosten oman toiminnan kannalta. Tietojen eheyden, laadun, kiytettivyyden,
saatavuuden, sdilymisen ja luottamuksellisuuden takaaminen tietojen elinkaaren kaikissa
vaiheissa palvelee myos toimivan organisaation etuja, vaikka se tarkasteleekin asioita
lyhyemmdsté atkaperspektiivistd kuin arkistolaitos. Naihin etuihin kuulun tietopalvelun
tchostumisen lisiksi oikeusturvan varmistuminen, kun tarpeelliset tiedot séilyviit ja ovat
kiytettdvissd lain vaatiman ajan. Tarpeettomia kustannuksia viltetiin, koska ei ole tarvetta
hankaliin konvertointeihin tai tulostuksiin.

1.2 Ohjeen tarkoitus, kohderyhmi ja keskeisid Kisitteiti

Ohjeen tarkoituksena on edistdd kidytiantsjd, jotka pitkilld aikavililli varmistavat
sihkdisessd muodossa olevan asiakirjallisen kulttuuriperinnén eheyden, laadun,
kiytettivyyden, saatavuuden, sdilymisen ja luottamuksellisuuden'. Asiakirjallisella
kulttuuriperinnélld tarkoitetaan tissd yhteydessd aineistoja, jotka arkistolaitos on
miifirdnnyt pysyviin siilytykseen.

Yksityiskohtaisten toimintaohjeiden antaminen monista ohjeen piiriin kuuluvista asioista
on vaikeaa, koska arkistonmuodostajien koko ja tehtivit sekd niiden tekninen
infrastruktuuri vaihtelevat suuresti. My6s teknisen kehityksen nopeus vaikeuttaa
yksityiskohtaisen ohjeistuksen antamista.

Asiakirjojen eheyden varmistaminen ja turvaaminen on sen tuottajan/omistajan vastuulla
niin kanan, kun asiakirjat ovat tuottajan/omistajan hallussa. Hyvin hoidettu
asiakirjahallinto ja arkistotoimi turvaa myds asiakirjojen hyvin laadun. Kun aineisto
siirretdin arkistolaitokseen, myds vastuu aitoudesta, vadrentimittdmyydesti ja
kiyttSkelpoisuudesta siirtyy. Tietojen mahdollisesta virheellisyydesti arkistolaitos ei ole
vastuussa.

Aineiston kdytettivyys liittyy siihen, ettd konversioiden, dokumentoinnin ja muiden
toimenpiteiden avulla huolehditaan siiti, ettd tallennusformaattien, ohjelmistojen ja

laitekannan muuttuessa tiedot s#ilyvit kiyttokelpoisina ja ymmérrettavini.

Aineistojen sdilymisessd on kysymys tietojen fyysisestd silymisestd. Se ja myds tietojen
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kidytettivyys saattavat edellyttiis, ettd tietojen elinkaaren jossakin vaiheessa luovutaan
niiden sdilyttimisesti sihkoisessid muodossa. Silloin tulee kysymykseen tietojen tulostus
paperille tai mikrofilmille.

Aineiston luottamuksellisuus edellyttid, ettd kansalaiset ja yhteisot voivat luottaa siihen,
ettd viranomaisten hallussa olevat arkaluonteiset tiedot eivit joudu sivullisten kiytttidn tai
tietoon ja ettid ne hiivitetiifin asianmukaisesti.

Kulttuuriperinnén turvaamisen nikékulmasta ajallinen ulottuvuus on oleellinen. Eheyden,
saatavuuden, kiytettivyyden ja sdilymisen varmistamisessa on kysymys siitd, etta tiedot

ovat fyysisesti olemassa, ne ovat aitoja seké tiedon tarvitsijoiden kiytettiivissd vield satojen
vuosien kuluttuakin. Yy

Ohje koskee arkistolain (831/94) 1 §:n tarkoittamia arkistonmuodostajia. Se on tarkoitettn
erityisesti asiakirjahallinnon, arkistotoimen, tietohallinnon ja tietotekniikan asiantuntijoille
ja vastuuhenkilGille,

2 ARKISTOTOIMEN NAKOKULMA SAHKOISIIN
TIETOJARJESTELMIIN JA - AINEISTOIHIN

2.1 Siihkdinen asiakirja ja asiakirjallinen tieto

Sdahkdinen asiakirja ei ole paperiasiakirjan kaltainen fyysinen, yhtenidinen kokonaisuus,
vaan se koostuu bittijoukosta, jotka voivat sijaita eri paikoissa tictovilineelld, jopa eri
tietovilineilld. Vasta ohjelmisto kokoaa nimi osaset kokonaisuudeksi ihmiselle
ymmaérrettiviian muotoon.

Asiakirjallinen tieto on ns. toiminnallista tietoa. Sité kertyy organisaation tai yksityisen
henkilén toiminnan tuloksena. Muusta tietoaineistosta asiakirjallinen tieto eroaa siind, ettd’
silld on informaatioarvon lisiksi tehtdvien hoitoon liittyvis vilinearvoa ja ns.
todistusarvoa. Asiakirjallinen tieto on todiste organisaation tai yksilén toiminnasta, mistd
seuraa, ctti tiedolla on seki juridista etti tieteelliseen tutkimukseen liittyvis merkitysta.
Asiakirjallinen tieto ei ole sidoksissa mihink#4n tiettyyn tallennus- tai sdilytysmuotoon.
Perinteisten paperiasiakirjojen lisdksi kysymys vol olla sdhkéisessd muodossa olevasta
informaatiosta.

Asiakirjallisella tiedolla on elinkaari, joka ulottuu laatimisesta/vastaanottamisesta eri
kasittelyvaiheiden kautta pysyviin sdilytykseen tai hivitykseen. Tiedon siilytysmuoto voi
vaihdella elinkaaren aikana, Sihkgisessd muodossa tuotettu tal vastaanotettu tieto
tulostetaan usein pitkiaikaissiilytystd varten joko paperille tai mikrofilmille. Samassakin
elinkaaren vaiheessa tiedolla voi olla useampi kuin yksi siilytysmuoto, esim. silloin, kun
sihk&isen muodon varmistuksena k#ytetddn paperitulosteita.

2.2 Arkistolaki ja asiakirjallisen tiedon Kkisittely

Viranomaisten ja muiden julkishallintoon kuuluvien organisaatioiden arkistotointa séitelee
arkistolaki (831/94). Arkistotoimen piiriin kuuluu kaikki asiakirjallinen tieto, olipa se
muodoltaan millaista tahansa (AtkL 6 §).

Arkistotoimen tehtdvand on varmistaa asiakirjojen kiytettivyys ja siilyminen, huolchtia
asiakirjoihin liittyvistd tietopalvelusta, miiritelld asiakirjojen siilytysarvo ja hivittis
tarpeeton aineisto (ArkL 7 §). Sibkaisten aineistojen osalta kiytettivyyden
varmistamiseen kuuluu niiden tallentamisen ja tulostamisen suunnittelu siten, ettd tietojen
kiyttd on helppoa ja taloudellista myés tulevaisuudessa,

2.3 Arkistolaitoksen norminantovaltuus

Arkistotoimen tietyilld osa-alueilla arkistolaitoksella on oikeus antaa viranomaisia sitovia
normeja. Keskeisin norminantovaltuus koskee tietojen arvonmédritysti: arkistolaitos
médrdd, mitkd asiakirjat tai asiakirjoihin sisiltyvit tiedot siilytetiiin pysyvisti (ArkL 8 §).
Arldstolaitoksella on oikeus salassapitosidinngsten estimitti saada tietoja
arkistonmuodostajien arkistotoimnesta ja tarkastaa | §:n 1 momentissa mainittujen
arkistonmuodestajien arkistotointa (ArkL 10 §). Pysyviin siilytykseen miirityt asiakirjat
on laadittava ja tiedot tallennettava pitkiaikaista siilytysti kestiivii materiaaleja ja
silyvyyden turvaavia menetelmié kdyttden siten kuin arkistolaitos erikseen madrad (ArkL
11 §). Pysyviiin sdilytykseen midriittyjd asiakirjoja tulee sdilyttii sellaisissa arkistotiloissa
kuin arkistolaitos erikseen miiirdi (ArkL 12 §). Edelld mainitut normit koskevat
arkistolain 1 §:n 1 momentin tarkoittamia arkistonmuodostajia.

Laajimmin arkistolaki koskee valtion viranomaisia ja laitoksia. Niiden pysyvisti
séilytettdvit asiakirjat on siirrettavi Kansallisarkistoon, maakunta-arkistoon tai muuhun
arkistoon siten kuin arkistolaitos erikseen mairad; taimi ei kuitenkaan koske puolustus- ja
ulkoasiainhailintoa (ArkL 14 §). Arkistolaitos voi antaa valtion viranomaisille ja laitoksille
miiriyksi# asiakirjojen rekisterdinnistd ja luetteloinnista (ArkL 16 §).

Edelld luetellut norminantovaltuudet koskevat myés sdhkéisessd muodossa olevia
asiakirjallisia tietoaineisioja.

Sihkdisesti asioinnista hallinnossa annetun lain (1318/99) mukaan arkistolaitos antaa
ohjeita ja neuvoja sihkdisen asioinnin kirjaamisesta tai muusta rekisterdinnisti seki
arkistoinnista (ArkL 40 §).

Téssd ohjeessa tummernnetat kursivoidut kohdat ovat arkistolain 8, 10, 11, 12 tai 14 §:n

nojalla sitovia masrayksii.

3 TIETOJARJESTELMIEN JA -AINEISTOJEN SUUNNITTELU,
KAYTTO JA SAILYTYS

3.1 Siihkéisten tietoaineistojen piityypit
Tiedostojen loogisia formaatteja voivat olla:

- binéiritiedostot

- tekstitiedostot

- perikkiistiedostot
- sovellussidonnaiset tiedostot

Binddritiedostot ovat tiedostoja, jotka sisiltivit tietokoneen tai chjelman ymmirtimissi
muodossa olevaa dataa, kuten kuvaa, dnti tai ohjelmakoodia.



Tekstitiedostor ovat pelkilld ASCTE-koodin merkeillid (American Standard Code for
Information Interchange), EBCDIC-koodilla (Extended Binary Coded Decimal Interchange
Code) tai UNICODE-koodilla (Unicode Worldwide Character Standard) koodattuja
tiedostoja, joiden muotoilu rajoittuu koodin standardimerkkeihin. Koodijirjestelmien
merkeilld on eri ympiristdissi eri esitystapoja, ja suuria vaihteluja esiintyy varsinkin eri
maiden kirjainjirjestelmien esityksessi.

Perifidiistiedostot ovat tiedostoja, jotka sisidltavit merkkejd tai niiden lisiksi bind#risesti
koodattuja numeroita. Perikkiistiedostoissa yksittidisen merkkijonon tai numeron merkitys
riippuu sen sijainnista. Perdkkiistiedostot ovat joko kiinteAmittaisia, jolloin jokainen
tietokentta on mééritellyn mittainen, tai erotettuja, jolloin jokainen tietokentts on erotettu

toisesta erotinmerkilld. -

Sovellussidonnaiset tiedostot voivat sisiltdd mitd tahansa edelld mainittuja piirteiti.
Sovellussidonnaisia ovat esimerkiksi tekstinkisittelyohjelmien ja taulukkolaskimien
tiedostot, tietokantojen datatiedostot, sihk&postijirjestelmit ja usecat
varmuuskopiotiedostot.

3.2 Tietojirjestelmiit, niiden suunnittelu ja dokumentointi osana
asiakirjahallintoa

Tietojirjestelmiin sisiltyvien asiakirjallisten tietojen sdilyminen ja kdytettivyys tulee
turvata hyvai tiedonhallintatapaa noudattaen (ks. luku 3.6). Kéytettivyyden turvaaminen
edellyttdd, ettd arkistotoimen ja asiakifjojen pysyvin sdilytystarpeen asettamat vaatimukset
otetaan huomiocon jo tietojirjestelmien suunnitteluvaiheessa. Mikili niin ei tehdd, tietojen
kiyttd voi myShemmin osoittautua vaikeaksi tai ainakin suuria kustannuksia vaativaksi.

Kiytettivyyteen liittyy liheisesti myos kysymys tietojen eheydesti. Arkistotoimen osa-
alueiden koordinciminen kokonaisvaltaiseksi asiakirjahallinnoksi, jonka vaatimukset
otetaan huomioon tietojenkisittelyssi ja joka on osa viranomaisen tietohallintoa, palvelee
kiiytettivyyden ohella tietojen eheyden turvaamista niiden elinkaaren kaikissa vaiheissa.

Tietojdrjestelmien kuvailun ja dokumentaation tulee muodostua samanaikaisesti systeemin
suunnittelun ja rakentamisen kanssa. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon myés tietoturvan
ja tietosuojan vaatimukset.

Tietojérjestelmi on asiakirjallinen tietojérjestelmi, kun se liittyy tuottajansa tehtiviin ja
toimenpiteisiin. Se antaa niisti vilitonti ja usein ainutkertaista tietoa, jolla voi olla myis
juridista merkitystd. Asiakirjallisen tiedon ymmirtiminen edellytti, etts tiedetisin, mihin
tarkoitukseen se on tuotettu. Témin toiminnallisen puolen eli kontekstin kuvaaminen tulee
dokumentoinnissa ottaa huomioon.

Asiakirjallisella tiedolla on erilaisia siilytysaikoja: médrdaikainen, pitkiaikainen (i 10
vuotta) ja pysyvd sdilyttdminen. Asiakirjallisen tiedon kiyttitarve ja s#ilytysaika ohjaavat
myds dokumentaatiota. Kattavan, yksityiskohtaisen dokumentaation merkitys korostuu
silloin, kun sihkoisessd muodossa olevia asiakirjallisia tietoja séilytetdin kymmenii tai
satoja vuosia verrattuna jirjestelméiin, jonka kisittelemin tiedon siilytystarve rajoittuu
muttamaan vuoteer.

Tietojérjestelmid on hyvin monentyyppisid. Dokumentaation ja kuvailun tarpeet ovat
erilaiset esim. sdahkdisilld asiankisittelyjirjestelmilld tai pelkistiin viraston tiettys
toimintaa palvelevilla tietokantajijestelmilla.
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Pitk#aikaisesti ja pysyvisti siilytettivien asiakirjallisten tietojirjestelmien ja niissé olevien
tietojen dokumentaatio ja kuvaukset voidaan yleistiien jakaa kolmeen osaan tai tasoon:
kontekstuaaliseen, kisitteelliseen eli loogiseen ja tekniseen. Tietojirjestelmisti riippuu,
kuinka tarkasti eri tasot kuvataan.

Kontekstuaalinen dokumentaatio sisiltii seuraavat tiedot:

- kenen tietojarjestelmistd on kysymys

- mihin tehtiviin tai prosesseihin se liittyy

- onko kyseessd yhden vai useamman arkistonmuodostajan ylldpitdma
jingestelmi

- kuvaus jirjestelmin systts- ja tulostusaineistosta

- muille viranomaisille annettavat tiedot

- ketki kiyttivit jirjestelméd ja miten

- millaisia nikymii kéyttdjilld on

- onko kaikilla kayttdjilla passy kaikkiin tietoihin, vai onko kiyttd4 rajoitettu ja
miten

- mikdli jirjestelmi on péittynyt, milloin se on ollut kdytdssé

- kiaytiédnoton jilkeen jirjestelmiin tehdyt huomattavat muutokset

Kontekstuaalisen tiedon merkitys on kasvanut jirjestelmien kehittyessi yhi
monimutkaisemmiksi. Sdhkéinen tieto sinfinsi ei paljasta sitd, missd yhteydessi se on
mucdostunut, vaan kontekstuaalinen tieto syntyy automaattisesti aineistoa luotaessa
{metadata) tai se laaditaan ja kootaan erikseen. Juuri kontekstuaalinen tieto erottaa
asiakirjallisen tiedon pelkdstd informaatiosta.

Looginen dokumentaatio sisiliig asiakirallisten tietojen rakenteen ja niiden suhteet. Téhin
kategoriaan kuuluvat esimerkiksi tieto- ja toimintomallit sek# systeemitydn dokumentit.

Telatinen dokumentaatio kuvaa muodostuneen sihkoisen aineiston fyysiset ominaisuudet:

- talleviilineen nimi, koko, kiytetty merkkikoodi, sis#ltyvit tiedostot

- tiedoston kuvaus: tiedoston nimi, alueellinen ja ajallinen rajaus, maininta
tietueen kuvaamasta kohteesta, kohteen tunnistustieto (esim. henkilstunnus),
onko kyseessi henkildrekisteri, julkisuus, tietuetyypit, lajittelujirjestys ja
tietueiden lukumairi

- tietuekuvaus kustakin tietuetyypisti

- tietuekuvauksesta tulee olla ainakin seuraavat tiedot: kunkin tietokentin nimi,
pituus ja sijainti tietueella sekd tiedon tyyppi (esim. aakkosnumeerinen)

- kiiytettyjen koodien ja lyhenteiden merkitys

- pditearkistovaiheessa aineistolle tehdyt toimenpiteet, mahdolliset
konvertoinnit, kopioinnit uusille tietovilineille; miten ne on suoritettu ja miten
on varmistettu niiden onnisturnisesta

Tietojérjestelmit ja niiden dokumentaatio kuuluvat organisaation arkistoon ja arkistotoimen
piiriin kuten muutkin asiakirjat. Ve tulee eritelli arkistolain (831/94) 8 §:n
tarkoittamassa viranomaisen arkistommuodostussuunnitelmassa tai liittid sen yhteyteen.
Arkistonmuodostussuunnitelma itsessién sisiltis ja kuvailee yllimainittuja
dokumentaation tasoja (ks. Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman
laadinnan, kiytén ja yllipidon periaatteiksi, Helsinki 2000).*

? http://www.narc. fifams/suositus.html (viittausajankohta 9.3.2001),


http://www.narc.fi/anis/suositus.hlml

Henkilstietolain (523/99) mukainen henkilorekisteriseloste ja julkisuusasetuksen (Asetus
viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvisti tiedonhallintatavasta, 1030/99) mukainen
tietojirjestelmiseloste sisiltivit myos asiakirjallisten tietojirjestelmien kuvailutietoja.’

Valtion viranomaisten on lihetettivi henkilirekisteri- ja tietojirjestelmniiselosteet
tiedoksi arkistolaitokseen.” Henkilérekisteri- ja tietojirjestelmiselosteet on lihetettivi
tiedoksi myés silloin, kun niihin tehdidn oleellisia muutoksia. Midrdys ei koske yleisesti
kdytdssi olevista henkilésti- ja taloushallinnon tietojirjestelmistd eikd
asiankdsittelyjirjestelmistii laadittuja selosteita (ArkL 10 §).

3.3 Metadata

Sihkdisten asiakirjojen yleistyminen on uudella tavalla nostanut esiin kysymyksen tiedon
16ytymisestd ja eheyden turvaamisesta. Keskeiseni keinona niiden takaamisessa on
asiakirjoihin liitettivi ns. metadata eli metatieto. Se on asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon
kontekstia, sisdltod ja rakennetta sekd niiden hallintaa ja kisittelyd koko elinkaaren ajan
kuvaavaa tietoa. Metadata helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista ja
siilyltimistd sihkoisessd ympéaristdssi.

Metadata voi olla scki ulkoista etti sisdisti. {lkoisella metatiedolla tarkoitetaan sité, ettd
metatictoclementit kuvaillaan johonkin itse asiakirjoista erillisecn jirjestelméin.
Arkistonmuodostussuunnitelma, diaari ja asianhallintajdrjestelmiin rekisteriosa ovat
tyypillisid ulkoisia metatictojérjestelmia.

Sisdinen metadata merkitsee siti, ettd kuvailutiedot lisitiin suoraan asiakirjoihin. Kuvailu
on osa itse asiakirjaa. Kuvailutiedot voidaan tallentaa asiakirjaan jo dokumenttia
kirjoitettaessa, ja sopivilla apuviilineilli tallennuksen vaatima lisétys on hyvin vihiinen
etuihin verrattuna.

Siirryttiessi vusiin ohjelmiin/ohjelmaversioihin ja laitteistoihin tai siirrettiessi pysyvisti ﬂ ™
sdilytettivii asiakirjoja arkistolaitokseen on erityisesti kiinnitettiva huomiota asiakirjoihin

liitetyn metadatan siilymiseen kayttokelpoisena. Esimerkiksi Dublin Corelle i ole

olemassa syntaksima#ritystd muille formaateille kuin HTML:1le ja XML:lle. Muihin

muotoihin konvertoitaessa - esimerkiksi HTML— ASCI-konversiossa - asiakirjaan

tallennettu metadata yleensi katoaa.

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA® on laatinut asiakifjojen
kuvailuformaatin (JHS-suositus 143). Suositus koskee seki valtionhallintoa etté
kuntahallintoa.

Formaatissa sitoudutaan voimakkaasti HTML:4sin (HyperText Markup Language) ja
XML:idédn (eXtensible Markup Language). Formaatti miirittelee joukon asiakirjojen
kuvailuelementteji (kuten tekijd, nimeke ja aihe) seki syntaksit kuvailutictojen
tallentamiseen HTML- tai XML-dokumentteihin. Jos asiakirjan tiedostoformaatti ei ole
HTML tai XML, metadata voidaan tallentaa erilliseen HTML- tai XML-tiedostoon, johon

tallennetaan URL-linkki kuvailtuun asiakirjaan.

Formaatti perustuu kansainvilisen Dublin Core -standardin® suomalaiseen versioon’. Suuria
muutoksia ei ole tehty, jotta voidaan taata asiakirjojen ja muiden ei asiakirjallisten
dokumenttien metadatojen yhteismitallisuus. Asiakirjojen kuvailuformaatti on
terminologialtaan sovitettu asiakirja-aineistolle sopivaksi, ja mukana on myés muutamia
erityisesti asiakirjojen kuvailussa tarvittavia ominaisuuksia.

Formaatti ja sen syntaksiméritykset on tarkoitettu asiakirjahallinnon jirjestelmien
kehittdjille. Pelkkd formaatti ei riiti, vaan tarvitaan sovellus, jonka avulla metatiedot
voidaan mahdollisimman vaivattomasti tallentaa asiakirjaan.

Dublin Core-standardi ei sovellu erityisen hyvin rekisteriaineiston kuvailuun. ®

3.4 Kirjaaminen ja rekisterdinti

Diaarin perinteiset tehtivit, asioiden kdsittelyvaiheiden seuranta, asiakirjajulkisuuden
toteuttaminen ja asiakirjojen hakurekisterind toimiminen, ovat samat niin manuaalisessa
kuin sihk&isessikin toimintaympéristdssd. Kun aiemmin manuaalista kirjaamista pyrittiin
vihentimiin sen vaatiman suuren tygméérin vuoksi ja sen sijaan [8ytimédin vihemmin
tydlditd ratkaisuja arkistointitapoja kehittimalli, on kehitys nyt kulkemassa toiseen
suuntaan. Sihkoiseen tietojirjestelmiin sisillytettdvit asiakirjat tulee niiden 16ytymisen
varmistamiseksi rekisterdidi aiempaa kattavammin.

Asiankisittelyjarjestelmissi asiakirjat (tiedot) kulkevat ylecnsi ennalta médriteltyjen
tydvaiheiden mukaisesti. Asian vireille tulon rekisterdinti ja asian eri kisittelyvatheiden
merkitseminen muodostavat, varsinaisen asian valmisteluun liittyvin tydnkulun
suunnittelun ohella, tydvaiheen, joka on suunniteltava ja ohjeistettava ennalta. Asiakirjojen
rekisterdinnin ohjeistaminen ja varmuus siitd, ettd asioiden valmisteluprosessi etenee
virastossa sdannénmukaisesti ja luotettavasti, on osa eheyden vaatimusten toteuttamista.
Asiakirjan todistusvoimaisuus perustuu ensisijaisesti organisaation tyétapoihin ja vasta
toissijaisesti teknisiin ratkaisuihin. Niin ollen asiakirjan aktiivivaiheen aikaisen kisittelyn
oikeellisuus korostuu voimakkaasti.

Kirjaamisessa ja rekisterdinnissi on noudatettava arkistolaitoksen ohjeita ja misriyksia.®

3.5 Sihkdinen asiointi

Sahkaoiset asiointipalvelut ovat yksi hallinnon kehittimisen painopistealueista. Sihksinen
asiointi tuo uuden ulottuvuuden viranomaisten viliseen yhteistoimintaan, kun palveluja ja
piitoksentekoa voidaan aiempaa suuremmassa méiirin ketjuttaa. Keskeisiid kysymyksii

ovat mm. asioinnin kisittelyvaiheiden ja paatoksenteon dokumentointi, siilytysvastuiden

8 hitp://purl.org/DC/ (viittausajankohta 9.3.2001).

3 http:/fwww.vn.filvm/kehittaminen/tietohallinto/laadintasuositus htm (viittausajankohta 9.3.2001).

? Esim. organisaation yllipitimé osoitekortisto ei kuulu ilmoitetlavien tietojajestelmien piiriin. Sen sijaan organisaation
kirjanpitojirjestelmiit ja koulujen oppilasrekisterit ovat esimerkkeji sihkoisisti tietojirjestelmistd,

3 httpt//www.intermin. fi/juhta/index htm (viittausajankohta 9.3.2001).

? http://www.lib.helsinki.fi/dublin_core/dcref-fin html {viittausajankohta 9.3.2001).

IRekisteriainciston kohdalla saatiaa olla parempi esim Common Warchouse Metamodel
http:/fwrww.omg.org/technology/cwm/ ( Viittausajankohta 9.3.2001).

® Http://wenw.narc. fi/ohjeet.html (viittausajankohta 9.3.2001).



http://www.vn.fi/vnVkehittamnen/tietohallinto/laadintasuositus.htm
http://www.intermin.fi/iuhta/index.htm
http://purl.org/DC/
http://www.lib.helsinki.fi/dublin_core/dcref-fm.httnl
http://www.omg.org/technology/cwm/
Http://www.narc.fi/ohieet.html

midrittely ja seulontakysymykset.

Sihkdisten asiointipalvelujen kehittiminen ja viranomaisten verkottuminen rakentuvat
pddosin internet-teknologian varaan. Sihkdinen asiointi lisii tarvetta kehiitis asioiden
késittelyprosesseja siten, ettd asioiden vireille tulo, tiedon kisittely ja s#ilyttiminen seki
tarpeettornan tiedon hévittiminen ovat osa prosessia, eivit sen irrallisia osia, ja etti em.
toimenpiteet dokumentoituvat jérjestelméssi mahdollisimman vaivattomasti.

Lalki sdhkdisestd asioinnista hallinnossa (1318/99) on keskeisin siiidos sdhk&isen asioinnin
kehittdmistyGssd. Lakia sovelletaan hallintoasian sihkéiseen vireillepanoon, kisittelyyn ja
padtoksen tiedoksi antamiseen viranomaisessa. Sitd sovelletaan sihkdiseen asiointiin myds
silloin, kun hallintoasian kisittely on muun kuin julkisyhteisén tehtivini. 1‘?

Laissa erotetaan sdhkdinen viesti ja sdhkdinen asiakirja.'’ Sdhkoiselld viestilli tarkoitetaan
sihkdiselld tiedonsiirtomenetelmilli lahetettya helposti kirjallisessa muodossa
tallennettavissa olevaa informaatiota. Sihkoiselli asiakirjalla tarkoitetaan puolestaan
tiedoksiantamiseen. Kasitteiden erottaminen on tirkeii, koska laissa edellytetdin
saapuneiden sihkdisten asiakirjojen kirjaamista tai niiden saapumisen muulla luotettavalla
tavalla tapahtuvaa rekisterdintii. Sen sijaan sihkdiset viestit voidaan jittdé kifjaamatta.
Mikili asia on pantava vireille allekifjoitetulla asiakirjalla, voidaan allekirjoitukseksi
hyviksyd laissa midritelty sihkdinen allekirjoitus. Sihkdinen allekirjoitus varmistaa
sahkdisen viestin alkuperdisyyden ja eheyden. Lain mukaan sihké&isen asiakirjan kirjaus- tai
muista vastaavista merkinndistd on kiytivi ilmi asiakirjan saapumisajankohta seké
merkinnit asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteamisesta. Mikili tiedostoformaatti
muuttuu, menetetddn sihkdisen allekirjoituksen eheys, eiki sen avulla voida enié
varmentaa sihkdisen asiakirjan eheyitd. Sihkéinen allekirjoitus menettii siten
merkityksensd. Jos viranomaisen hallussa olevan sihkisen asiakirjan todistusvoima
myShemmin kyseenalaistetaan, viranomainen voi perustella asiakigan
tedistusvoimaisuutta diaarimerkinnoilld ja sihkdisessd asiointilaissa (38 §) edellytetyllid
arkistointijarjestelmén luotettavuudella (Ks. luku 3.8). ]

Sihkdisen asioinnin yhteydessi saapumisajankohdan rekisterdinti vilittémésti on tirkeis,
koska palveluja pyritéiin tarjoamaan ympirivuorokautisesti. Sen sijazn eheyden ja
alkuperiisyyden toteaminen voi tapahtua normaaliin tybskentelyaikaan. Samassa
yhteydessi ratkaistaan tarvittaessa myds se, onko kyse sahkoisesti viestistii vai asiakirjasta.

Rationalisointihy6tyjen saamiseksi sihkdiset asiointipalvelut on tarkoituksenmukaista
integroida viranomaisen sihkdiseen asiankisittelyjirjestelmiin ja automatisoida
mahdollisimman pitkélle. Koska si#hk&isen asioinnin muotoa ei kuitenkaan voida rajata
yksinomaan www-lomakkeisiin perustuvaksi (my6s sihkoposti ja telefax ovat lain
tarkoittamia asiointimuotoja), tulee diaari- ja asiankésittelyratkaisujen olla sellaisia, etti
myds muita sdhkdisid tai paperiasiakirjoja voidaan ottaa vastaan ja kisitelld.

Astakirjahallinnon nikékulmasta on tirkeds, ettd sihkaiset asiointipalvelut otetaan
huomioon viranomaisen arkistonmuodostuksessa. Kiytannégssi timi merkitsee paitsi

' Sihksisen viestin ja sihkdisen asiakirjan erottaminen laissa sihkaiscst asioinnista hallinnossa perushun
kirjaamisnikokohiaan. Séhkoiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muualla tavoin rekistertitivd. Vastaavaa
kirjaarisvelvoitetta ei liity muihin sdhkdisiin viesteihin. On silti huomattava, ettd sihkdisten asiakirjojen lisiksi muutkin
siahkdiset viestit kuuluvat viranomaisen arkistotoimen piiriin, jos ne liittyvit viranomaisen tehtivien hoitoon (ks. Arkistolaki
831/94 6 §). Arkistotoimen nikokulmasta scki sihkdiset asiakirjat ettid muut sihkaiset viestit ovat asiakirjoja. Kirjaaminen ei
ole tietojen asiakirjallisunden kriteeri vaan kriteerind on niiden liittyminen arkistonmuodostajan tehtiviin ja toimintaan.

kirjaamis- tai rekisterdintiratkaisujen kehittimistd, my5s asiointipalveluissa syntyvien
muiden tietoaineistojen inventointia ja niiden elinkaaren suunnittelua. Osa tictoaineistoista
voi olla sihkdisessd, osa paperimuodossa tai jossakin muussa muodossa. Asiakirjalliset
tietoaineistot on sisillytettivd arkistonmuodostussununnitelmaan ja niiden sdilytysajat
on mdédriteltivd (ArkL 8 §).

3.6 Julkisuus, tietosuoja ja tietoturvallisuus

Viranomaisten tulee toiminnassaan noudattaa hyvii tiedonhallintatapaa (laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/99, 18 § seki asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja
hyviistd tiedonhallintatavasta 1030/99). Timi edellyttdd mm. sitd, ettd viranomainen
suunnittelee ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin ylldpitdmansa
tietojérjestelmit ja tietojenkisittelyn niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti
toteuttaa. Hyvéin tiedonhallintatapaan kuuluu niin ikéd4n se, ettd salassa pidettivien tietojen
suoja turvataan. Valtion tietohallinnon johtoryvhmin asettama tySryhmi on laatinut muistion
Hyvén tiedonhallintatavan mddiritys'', jossa selvitetddn aihetta lahemmin.

Henkilstietoja sisiltivien tietoaineistojen kisittelyssi tulee julkisuuslain lisiksi ottaa
huomioon henkilbtietolain (523/99) madriykset. Tietosuojan turvaaminen edellyttia
henkilétietojen kiisittelyssd ennakkosuunnittetua, johon sisiltyy henkilérekisteriin
sisiltyvien tietojen virheettdmyyden varmistaminen, niiden siilyttdminen ja hivittiminen."

Hyvain tiedonhallintatapaan kuuluu myds tietoturvasta huolehtiminen, Tietoturvalla
tarkoitetaan tietojen sédilymisen ja kiytettivyyden varmistamista teknisin ja hallinnollisin
toimenpitein. Asiakirjojen ja tietojen luokittelu luo perustan tietoturvatoimenpiteille.
Luokittelun kohteena ovat tiedot, tietoaineistot ja asiakirjat. Valtiovarainministerié on
julkaissut salassa pidettivien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintdohjeen
(VM 5/01/2000), jossa julkisuuslainsiddinnén pohjalta arvioidazan, onko tietoaineisto
julkista vai salassa pidettivia.”

3.7 Siilytysarvon miirittely ja tietojen havittiminen

Arkistonmuodostajan kaikkien asiakirjojen siilyttiminen pysyvisti' et ole taloudellisesti
jérkevii eik3 tutkimuksen kannalta edes tarpeellista. Arkistolaitoksen tavoitteena on, etti
pysyvisti sdilytettivit asiakirjat sisdltivit:

1. yksilbille ja yhteiskunnalle merkittivid tietoja,

2. tiedot mahdollisimman suppeassa ja kdytidkelpoisessa muodossa ja

3. niit siilyreticin mahdollisimman pienin yksikkéhustannuksin,

S3hkdisten asiakirjojen seulonnan tavoitteena on ennen kaikkea edistdd merkittivien

" http:/fwww.vn. fi'vm/julkaisut/tyoryhmamuistiot/pdftr]1 100.pdf (viittausajankohta 9.3.2001).

12 Henkilbtietolaista, tietosuojasta ja sen ohjeistuksesta saa tietoa mm. internet-osoitteesta
hitp /fwwiw. tietosuoja fil (viittausajankohta 9.3.2001)

13 Tietoturvallisuuden ohjeistuksesta saa tietoa mm. intemet-osoitteesta
htip:/twww.vn filvm/kehittaminen/tietoturvallisyus/vahtifvahti htm (viittausajankohta 9.3.2001)

" Ks. LIITE | KESKEISIA KASITTEITA kohta Pysyvi siilytys



http://www.vn.fi/vm/julkaisut/tyoryhmamuistiot/pdf/trl
http://www.tietosuoja.fil.%7bynttaMsaiar&Lohia
http://www.vn.ji/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/vahti.htm
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tietojen hakumahdollisuuksia ja kiytettivyyttd. Sihkéisten asiakifjojen siilytysarvoa
magriteltiessa kiytetidin samoja seulonnan nikékulmia ja sovelletaan samoja
seulontaperiaatteita ja - knteereiti, olivatpa tiedot séhkoisessi muodossa tai perinteisissé
asiakirjoissa. S#ihkéisten aineistojen siilytysarvon méérittelystd arkistolaitos on antanut
erillisen chjeensa.'

Viranomaisella on vastuu siitd, etti asiakirjatiedot siilyvit ja l6ytyvit niin kauan kuin niita
virkatehtivissé tarvitaan (omat tietotarpeet, julkisuusperiaatteen toteutuminen seki
yksityisten ja yhteisjen oikeusturva). Arkistolaitos méitittelee, mitkd asiakirjat ja tiedot
tulee siilyttid pysyvisti kulttuuri-ja sivistyseldmai, erityisesti utkimusta varten.
Arkistolaitoksen piiitds tehddin viranomaisen kirjallisen seulontaesityksen pohjalta.
Seulontaesitys on laadittava tilanteissa, jotka on esitetty arkistolaitoksen ohjeessa."’ ™
Seulontaesitykseni voi olla esimerkiksi arkistonmuodostussuunnitelma tai siti suppeampaa
kokonaisuutta (tietojdrjestelmad, asiakirjoja tai tietoja) kuvaava esitys. Asiakirjallisesta
tictojédrjestelméstd tufee esittdd vihintiin arkistolaitoksen
arkistonmuodostussuunnitelmasuosituksen mukaiset tiedot.

Sihkdisessd arkistossa asiakifjojen elinkaaren huomioonottaminen on entisti tirkeimpéa.
Sihkdoisten asiakifjojen kiytdn ja siilytyksen (séilytysajan) suunnittelu tulee tapahtua
tietojérjestelmien systeemisuunnittelun yhteydessi, jolloin tehdiisin piiitSkset myss
aineiston pysyviistd siilytysmuodosta ja siilytysjirjestyksests.

Sihkéisti tietojdrgestelmii suunniteltaessa tulee selvittidd, miten siithen sisillytetyt
miriajan sdilytettavit asiakirjat voidaan hivittdd. Sovellus, jossa jokainen asiakirja on
poistettava jirjestelmésti crikseen, ei sovellu koko organisaation kattavaan jirjestelméén.
Asiankdsitrelyjdrjestelmissi diarioinnin tai munn rekisteréinnin tulee palvella
senlonnan tarpeita (ArkL 8 §) (ks. luku 3.4 Kigaaminen ja rekisterginti).

Julkishallinnon keskeiset perusrekisterit, joita ovat mm. VRK:n vieston keskusrekisteri ja
Maanmittauslaitoksen kiinteistitietojirjestelmi, pyritidzin siilyttamiin sdhkoisessi
muodossa. Kun useat eri viranomaiset toimittavat tietoja samaan rekisteriin, toiminta “
perustun yleensé niiden omista rekistereisti siirrettivisn tietoon. Ndille rekistereille on
mddriteltdvi sdilytysajat ao. viranomaisten arkistonmuodostussuunnitelmissa (ArkL 8

8.

Usean viranomaisen yhteisesti ylldpitimistd rekistereistd on yleensi syytd sdilyttid
pysyvisti vain niiden pohjana olevat erilliset rekisterit. Jos yhteisen rekisterin kéytettivyys
on kuitenkin huomattavasti parempi kuin yksittdisten rekistereiden, voidaan jatkuvasti
ylldpidettivisti rekisteristd ottaa pysyviiiin siikytykseen tictyn ajankohdan, esim.
tammikuun ensimmaéisen paivin rekisteritilanne.

Asiankdsittelyjdrjestelmistd ja muista tietojirjestelmistd on sdilytettivi paperi- tai
mikrofilmimnodossa ne asiakirjat tai tiedos, jotka arkistolaitos on mddrdnnyt pysyvédin
sdilytykseen, ellei viranomainen ole saanut erityisiupaa sdilyttid aineisto sihkiisessd
muodossa (ArkL 11 §). Midriajan siilytettiviit tiedot viranomainen voi séilyttii
haluamassaan muodossa omien tietotarpeidensa mukaan.

Hivittiminen on mi4rdajan sdilytettivien asiakirjojen ja tietojen poistamista tietovilineeltd
ja/tai tietovilineen tuhoamista suunnitelmallisesti vahvistettujen sidilytysaikojen kuluttua
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umpeen. Arkistolaki (13 §) velvoittaa hivittimain asiakirjat, joita arkistolaitos &i ole
médrinnyt pysyvisti sdilytettaviksi, niille médrittyjen siilytysaikojen padtyttyi siten, etti
tietosuoja on varmistettu. Havittdmisessd noudatetaan niiti periaatteita ja menettelytapoja,
jotka on mainittu Valtiovarainministerién ohjeessa tarpeettomaksi tulleiden
tietoaineistojen havittdmisestd (19.4.2000, VM 21/01/2000)." Arkistolaitos on julkaissut
normin Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittdminen (11.11.1997, 3/06/97). Siin4
luetellaan valtionhallinnon arkistonmuodostajissa yleisesti esiintyvit asiakirjat ja tiedot,
Jotka eiviit ole pysyvisti sdilytettivii sekd annetaan méiriys/ohje asiakirjojen seulonnasta
Jja havittimisestd. Kunnallisten asiakirjojen pysyvisti siilyttimisestd arkistolaitos on
antanut erillisen pétsksen."

3.8 Sihkoisten asiakirjojen siilytys

Viranomaisen on pysyvisti sdilytettivien sihkiisten asiakirjojen sdilptyksessd
varmistettava, eftd ohjelmien ja laitteiden muuttuessa pysyvisti siiilytettiiviit tiedot
Pystytéidn siirtdmddin uuteen tolmintaympdiristoén sisilloltddn munttumatiomana
(semanttinen eheys), ellei asiakirjojen ynumdrtiminen ja kiytettivyys vaadi niiden
sdilyttdmistid ulkoasultaan munttumattomina (esim. terveydenhuollon digitaaliset
asiakirjat). Asiakirjojen on lisdksi sdilyttivi fyysisesti, niiti on pystyttivii lukemaan,
tietojen on ldydyttivd, ja tietojen merkitys ja konteksti on ymmdrrettivi, Sihkdisten
asiakirjojen eheys, laatu, kiytettivyys, saatavaus, sdilyminen ja Iuottamuksellisuus on
voitava kaikissa tilanteissa turvata (ArkL 11 §).

Sahkoisen asiakirjan clinkaari on suunniteltava ennalta, asiakifjan kulku on rekistersitivi,
alkuperdisyys turvattava ja jiirjesteimén toimintaa on sisinndllisesti valvottava. Sihkédisten
asiakirjojen lopulliset versiot on pystyttivi kiistattomasti erottamaan niiden luonnoksista.

Piillekkiistd kirjaamista on viltettivi, virheet korjattava, tiedot varmistettava ja pyrittavi
yleensikin huolehtimaan siiti, ettd sihkoisessid muodossa olevat tiedot ovat virheettomis,

ajantasaisia ja kayttijien saatavilla.

Asiakirjallisen tiedon katoamiseen tai véiristymiseen on useita syiti. Sihkoiset
tietojdrjestelmit ovat teknisesti mutkikkaita. Laitteistojen ja ohjelmistojen on pystyttavi
kommunikoimaan keskenian. Tieto voi kadota fyysisesti tai sen saatavuus ja eheys
vaarantuvat teknisten ongelmien takia. Myds inhimilliset virheet - tahalliset tai tahattomat -
voivat atheuttaa tietojen hiviimisen,

Teknisiin hiiriéihin varaudutaan tiedon varmistuksella. Varmistus (peilaukset,
varmuuskopioinnit) kohdistuu tietojérjestelmin aktiivigjan toimintaympiristésn, sen
aktiivivaiheen arkistoon, jonne tiedot palautetaan muokattaviksi ja kiytettaviksi.

Organisaation asianhallinnassa voi my&s olla kehittdmistarvetta. Organisaatiossa ei

aina toimita yhtendisten ja vakiintuneiden siantéjen mukaan. Tieto ei kulje viraston sisilli,
vaikka sithen olisi tekniset edellytykset. Toiminnan kannalta arvokas tieto haviaa
tyéntekijéiden omiin sdhkéisiin tiedostoihin tai paperina péytalaatikkoon. Kéytinteiti
voidaan parantaa ohjeistuksella, koulutuksella ja tiedotukselia.

Tietojirjestelmien yhteydessd mainitaan myds passiivivaiheen siilytys. Asiakirjojen tai

¥ http://www narc.fifohieet html (viittausajankohta 9.3.2001).
" http:/iwww.vn fifvmykehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/vahti2. htm (viittausajankohta 9.3.2001).

1 http:/fwww.narc.fi/ohieet. html {viittausajankohta 9.3.2001).

> hitp:/fwwyw.narc filohieet.htm| (viittausajankokta 9.3.2001).


http://www.narc.fi/ohieet.html
http://www.narc.fi/ohieet.html
http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/vahti2.htm
http://www.narc.fi/ohieet.html
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tietojen menettiessd ajankohtaisuutensa ne siitretiisin pois aktiivikiytostd, eikd niitd endi 4 TIETOJEN SIIRTO VALTION VIRANOMAISISTA ARKISTO-
yleensi muokata. Jos asiakirjoja tai tietoja tarvitaan mydhemmin, ne voidaan ajaa esim. LAITOKSEEN
nauhaita takaisin aktiivitictojirjestelmiin. Tietojirjestelmis suunniteltaessa tulee miettia,
milloin asiakirjat tai tiedot siirretidén passiivikantaan. Maksimisdilytysaika 4.1 Aineiston siirto
aktiivijéirjestelmissi tulisi olla korkeintaan 10 vuotta.
o ) L ) o L Arkistolaitos hyviksyy asiakirjat pysyviin siilytykseen yleensd vain paperi- tai
Passiivivaiheen aikana on kiinnitettivi huomiota ainakin seuraaviin seikkoihin: mikrofilmimuodossa, koska yleisimmat tilli hetkell kiiytassd olevat teksti- ja
L o kuvatiedostotyypit ovat sovellus- ja versiosidonnaisia. Pysyvi sdilytys ainoastaan

- :cig?\:’aaailnt(il:dkomnntzllll?llﬁrgﬁlinecseenja allennusmuotoon sihkdisessd muodossa edellyttdd aina arkistolaitoksen padtosta.

- pa.ssji.vikam.l.aj.l vz.mnistuklsee'n_ o o Sédhkdéisten asiakirjojen siirrossa on soveltuvin osin noudatettava arkistolaitoksen

- mikali passiivivaiheen asiakirjoja joudutaan muokkaamaan tai kofjaamaan, & ™ mddrdystd Asiakirjojen siirtiminen arkistolaitokseen (3/06/96) (ArkL 14 §). Aineiston

IOIII_IeDP“iet_ on Cl_OkuTeﬂttO{tha."a T tvsiloihi siirtoon liittyvistd kustannuksista vastaa siirtivd viranomainen.

- asianmukaisiin ja valvottuihin siilytystiloihin

- ammattitaitoiseen henkilgkuntaan ja muihin resursseihin Sahkdisen aineiston siirtoon liittyvii# dokumentaatiota on selvitetty luvussa 4.2.

e S . - I Arkistolaitos tarkastaa ensin luovutettavan aineiston ja vertaa sitd saatuun
E_cjel]imairutt}{jen s”e1kko_| en merkitys korostuu, mit4 kauemmin asiakijoja dokumentaatioon. Mikili aineisto on luettavissa ja se vastaa dokumentaatiota, arkistolaitos
pidetiin sihkoisessd muodossa. hyviksyy aineiston siirron.
if l’jiSt;)l‘;g‘(’)S ;;g;itltetle.ciett_ﬁ Pgsfsigi‘sfgisl;eeisssa tekgtia;s.iak i‘jo.L en ti‘l’{doi"tft‘:]r't“;a?i_o“ Arkistolaitos hyviksyy vain seuraavat tallennusmediat sihkéisten aineistojen

atin- -1 ta1 Latin - -15 standardien mukaan kooaal ekstl ja siirtovilineiksi (ArkL 14 §):
skannattujen kuvien tiedostoformaatti JPEG (Joint Photographic Experts Group) tai TIFF
(Tagged Image File Format, versio 6.0, pakkaamaton). Arkistolaitos suosittelee myds, ettd - magneettinauhakelat (9 raitaa, 1600 tai 6250 merkkii tuumalla, nauhan
pysyvisti sdilytettivit asiakirjat tulostetaan paperille tai mikrofilmille ennen niiden siirtoa maksimipituus 2400 jalkaa)
passiivikantaan. - 3,81 mun DDS (Digital Data Storage) nauhakasetit (DDS/DC tai DDS-2,
DDS-3 tai DDS-4- formaatti)
Tietoteknistd infrastruktuuria suunniteltaessa tulee ottaa huomioon erityisesti ohjelmien ja - 8 mm nauhakasetit
laitteistojen standarditaso, valittujen sovellusten yleisyys ja toimittajien luotettavuus. - CD-R -levy
Mikali viranomainen siilyttdd arkistolaitoksen luvalla pysyviisti sdilytettivid
asiakirjallista tietoaineistoa ainoastaan magneettinauhoilla tai -kaseteilla tai optisilla & ™ 4.2 Dokumentaatio
levyilld, tulee aineisto tallentaa kahtena kappaleena eri medialle. Niitd on sdilytettiivi
Syysisesti fmhdessa er { paikassa. Tallennusvilineiden mekaanisen, kem‘icfllisin -{.a Pysyvisti siilytettiviin sihkdisen aineiston mukana on arkistolaitokseen siirrettivi
” "25; : :;e’;f::‘; Lj::;as:::; ;‘::;::, ‘:::a‘;::e;;i:’eﬁ"f;:': z:a_ Ij?;’e:iee"::::‘,‘::l::f ':_0‘;:';';::' & ainakin liitteen kolme mukainen tictojiirjestelmiin yleiskuvaus ja lisiksi tietokanta-
:_’" /- - Koniointic i 1 oftinen ersto ‘L ": o en Kop oy aineiston osalta liitteessd nelji oleva tekninen dokumentaatio. Muusta dokumentaatiosta
‘:::‘;:::::;‘;m's o:’:p :vz:::i;{:ﬁa‘::v;;:f;;;?;:’ff:'i’;’::zfz;;mze:':;'e‘:,;z“:;z :l ‘;e’:‘zi en pfﬁtet{iﬁn tapauskohtaisesti. Arkistolaitos on antanut erillisen mddiriyksen pysyviisti
tovalewwll }{: : saa tallentan s. iisti séillvietigvad materiaulia vaa;lv ont huolehdittava sihkdisessd muodossa sdilytettivien diaari- ja asiankisittelyjirjestelmien tietojen
tf‘e)::i;?:-iierﬂ;vﬁsfﬁ van: istullg eJ.: r:‘;/;j:;‘-'} ; 5"’“" maieriaacia, siirtoon liittyvdsti dokumentaatiosta (ArkL 14 §). 7
Pysyvisti sdilytettivien tiedostojen pakkausta eli kompressointia tulee vilttas. 4.3 Tekstitiedostot
Pysyviisti sdilytettivin sihkdisen aineiston séilytystilojen on oltava olosubteiltaan ' p g i e b . , , , ,
vakaai. Lampdtilan tulee olla 18-20 ° C ja ilman suliteellisen kosteuden 40-50 %. fﬁ;; ' sahko:su: as:a’l:t“q::{fz"s;?::fu:i: f r:u Stjh}';g‘";e;;; rIulee. :ea{os;)_fgno 8859
Sisddntuloilman tulee olla puhdistettua. Lisiksi pysyvésti sdilytettiivien aineistojen attennusniiolona Kayfiaa -OiiLs aLam .. ) tat a.’ - . 85. _15.. .
arkistotilojen tulee muiltakin osin olla arkistolaitoksen midriysten mukaiset (ArkL 11, .s"tand‘ardm mukaar koodattua.telf.s'.tm. ,K'e’e" f‘ff" vaatiessa voidaan kuitenkin kdyttid
12§ Jotakin muuta IS0-8859 merkistéd (esim. kyriliikka I1SO 8859-5, saame ISO 8859-4 tai
) IS0 8859-6) (ArkL 14 §).

16 Arkistolaitos on midrinnyt kunnalliset viranomaiset sdilyttimiiin pysyvist sailytettéiviit asiakirjansa passsdntsisesti
paperi- tai mikrofilmimuodossa. Kunnallisten asiakifjojen siirrossa noudatetaan arkistolaitoksen julkaisua Kunnallisen
arkistotoimen opas. Helsinki 1996. ks. http://www.narc.{i/chjeet.htm| (viittausajankohta 9.3.2001).

7 Htip:/fwww .narc.fi/ohjeet html (viittausajankohta 9.3.2001).
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Rivinvaihto ilmoitetaan ASCH-merklini 10 <LF> tai 13 <CR>. Sivujen
erotusmerkkind on ASCI 12 <FF>, Muita ohjaus- ja kontrollimerkkejii tulee viltid.
Poikkeustapanksissa voidaan kuitenkin hyviksyd 7-bittinen ASCIH-merkistd (ISO 646).
Skandinaavisia kirjaimia korvaavat merkit on tilloin dokumentoitava (ArkL 14 §).

Poikkeustapauksissa arkistolaitos hyviksyy siirtoformaatiksi myss EBCDIC-merkistén.

Kun tekstin muotoilu katsotaan erittiin tirkedksi ja tiedostoja on suuri méiré, voidaan
poikkeustapauksissa tiedostot silyttis HTML-muodossa. Tdlldin on huolehdittava siitd,

ettii merkkeji kiytetdiin vain standardien IS0 8859-1 tai ISO 8859-15 mukaisessa
merkityksessd. Kielen niin vaatiessa voidaan kuitenkin kiyitdd jotakin muuta 1S0-8859 A
merkistéd (esim. kyrilitkka ISO 8859-5, saame ISO 8859-4 tai ISO 8859-6 (ArkL 14 §).

4.4 Kuvatiedostot

Arkistolaitos ei toistaiseksi hyviksy kuvatiedostoja pysyviin siilytykseen. Pitkiaikaisessa
siilytyksessi suositeltavia tiedostomuotoja ovat JPEG (Joint Photographic Experts Group}
tai TIFF (Tagged Image File Format, versio 6.0, pakkaamaton).

Arkistolaitos ei toistaiseksi ota vastaan digitaalisia video- ja audiotallenteita pysyvéin
s#ilytykseen.

4.5 Tietokannat

Standardien punttumisen ja ohjelmistosidonnaisunden takia tulee arkistolaitokseen
Inovutettavien tietokantojen tietosisiilt tallentaa kaksinlotteisena perikkiistiedostona.
Merkistoni on oltava 8- bittiset Latin-1- tai Latin-9 merkistit (ISO 8859-1, ISO 8859- ’
15). Kielen niin vaatiessa voidaan kuitenkin kiyttid jotakin munta IS0-8859 merkistod
(esim. kyriliikka ISO 8859-5, saame ISO 8859-4 tai ISO 8859-6)( ArkL 14 §).

Jos jirjestelmiissi on kiytetty moniulotteisia tanlukoita, ne on purettava kaksiulotteisiksi
taulniksi ja tehty muutos on dokumentoitava (ArkL 14 §).

Padjohtaja Kari Tarkiainen

Yksikén johtaja Markku Méenpad

LIITE 1 KESKEISIA KASITTEITA

Arkistonmuodostus-
suunnitelma

Asiakirjallinen tieto

Asiankisittelyjirjestelmi

Diaari

Eheys

Formaatti

Hyvii tiedonhallintatapa

Kirjaaminen

Konvertointi

Kiiytettivyys

Arkistolain (831/94, 8 §) arkistonmuodostajalta edellyitimai luettelo
sen tehtivien tuloksena kertyvistd asiakirjoista ja niiden séilytysajoista
ja -tavoista.

Yhteisén tehtivien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena
kertynyt tieto. Samaa tarkoittaen voidaan puhua toiminnallisesta
tiedosta.

Tietojdrjestelmi, jonka avulla organisaation koko
pidtsksentekoprosessia voidaan hallita ennalta miériteltyjen
kasittelysdintdjen mukaisesti. Jirjestelmi sisiltid tai sithen on
integroitu eri sovelluksia ja toimistotydkaluja (yleensi ainakin diaari ja
dokumenttien hallinta seké tekstinkisittelysovellus ja
sdhkdpostiohjelmay).

Vireille tulleiden asioiden ja nithin liittyvien asiakirjojen paivittiinen
rekisterdinti. Diaari apuhakemistoineen tarjoaa vilineen
asiakirjatietojen hakuun ja asioiden kisittelyn seurantaan.

1. (Tietojen tai tictojiirjestelmin) aitous, vidrentimattémyys, sisiinen
riidattomuus, kattavuus, ajantasaisuus, oikeellisuus ja
kiytiskelpoisuus,'

2. Ominaisuus, etti tietoa tai viestii ei ole valtuudettomasti muutettu.
Ja ettd mahdolliset muutokset voidaan todentaa kirjausketjusta.’

1. Jokaisella ohjelmalla on oma tapansa tallettaa levylle sills luodut

tiedostot. Yieensd ohjelmat tailettavat tiedot itselleen sopivassa

muodossa. Eri ohjelmilla on erilainen kyky lukea toistensa

tiedostomuotoja. Usein myds saman ohjelman eri versioilla on omat
tiedostomuotonsa.

2. Metatiedon esittéimisen rakenne ja séiinnét esim. Dublin Core

Huolehtiminen asiakirjojen ja tietojirjestelmien seki niihin
sisiltyvien tietojen saatavuudesta, kiiytettivyydesti, suojaamisesta,
eheydestd ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijéista.”

Yhieistn kasittelemiin asioihin liittyvin kirjeenvaihdon ja pi#tdsten
sekd asioiden kisittelyvaihetden merkitseminen diaarin. Kifjaamisen
ohella kiytetifin myds termii diariointi..

Tiedon esitysmuodon tai rakenteen muuttaminen tietosisaltda
muuftamatta.

1. Ominaisuus, cttil tieto, tietojérjestelmi tai palvelu on siihen
oikeutetuille saatavilla ja hyddynnettivissd haluttuna aikana ja
vaaditulla tavalla.'

2. Helppokiiyttoisyys.'



Laatu (tiedon) Tiedolle asetettavien vaatimusten kokonaisuus, kdyttokelpoisuus.'

Luottamuksellisuus 1. Tietojen sélyminen luottamuksellisina ja tietoihin,
tietojenkisittelyyn ja tietoliikenteeseen kohdistuvien oikeuksien
siilyminen vaarantumiselta ja loukkaukselta.'

2. Se, missi miirin luottamuksellisuutta pidetién tirkesind.'

Metadata Metadata on asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, siséltod ja
rakennetta sekd niiden hallintaa ja kisittelyi koko elinkaaren ajan
kuvaavaa tietoa. Se helpottaa aineiston hakua, paikallistamista,
tunnistamista ja sdilyttdmisti sihkisessd muodossa. Metadatalla on
tirked merkitys myds dokumenttien késittelyvaiheessa. Kuvailutiedot @&
voidaan tallentaa asiakirjaan jo dokumenttia kirjoitettacssa. Lisétietoja:
http:/fwww.lib.helsinki.fi/dublin_core/dcref-fin.html
(viittausajankohta 9.3.2001).

Pitkidaikainen sdilytys Asiakitjojen siilyttiminen arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti
yli 10 vuotta.

Pysyvii siilytys Pysyvii séilytys on asiakirjojen arvonmiirityksissé ja arkistolaitoksen
péiteksissd kiytetty ilmaus, jolla tarkoitetaan asiakirjan s#ilyttimista
ilman, etti sdilyttimiselle on katsottu voitavan asettaa mitddn aikarajaa
{sidilytysperspektiivi satoja vuosia). Sen vuoksi sihkdisistd
tietojirjestelmistd pysyviin siilylykseen valittujen asiakirjojen tulee
sdilyd kiytettivissi satoja vuosia laitteistojen ja ohjelmistojen
muutoksista huolimatta.

Rekisterdinti Yhteistin kisittelemien asioiden ja asiakirjojen merkitsemistd
rekisteriin, Diaariin tapahtuvalle rekisterdinnille on vakiintunut oma
terminsi, kirjaaminen (diariointi).

Sihkdinen allekirjoitus  Tietokoneen luettavassa muodossa oleva henkilén nimikirjoitus tai sen
vastine, esimerkiksi digitaalinen allekirjoitus, todisteena
nimikirjoitukseen liittyvin asiakirjan tai viestin yhteydest tiettyyn
henkildon.'

Sihkdinen asiointi Asian hoitaminen tai tuotteen hankkiminen tietoverkossa tarjottua
palvelua kiyttien. Asiotntipalvelun tarjoaja voi olla esimerkiksi
viranomainen, rahalaitos tai verkkokauppa.

Tiedosto Yhden kokenaisuuden muodostama tietojoukko, jolle on annettu
yhteinen nimi.

Tietoaineisto Joukko tietoa, kuten asiakirjoja, ttedostoja tai arkistoja, joka
muodostaa joltakin kannalta kokonaisuuden.'

Tietosuoja Henkilétietolain mukaisten henkilstietojen kisittelyd koskevien
vaatimusten huomioon ottaminen yksityiseldmiin suojaa ja muita
yksityisyyden suojaa turvaavien perusoikeuksien toteuttamiseksi
henkilstietoja kisiteltdessi

Tietoturvallisuus

1. Asiaintila, jossa tietojen, tictojirjestelmien ja tietoliikenteen
ll:lottamukselllsuuteen, eheyteen ja kiytettivyyteen kohdistuvat uhat
eivit aiheuta merkittivii riskia.!

2. Keinojen ja toimenpiteiden kokonaisuus, joiden avulla pyritisn
varmistamaan tietoturvailisuus niin normaali- kuin poikkeusoloissa.!

L. http://www.vn. fi'vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su. htm. Viittausajankohta 9.3.2001


http://www.lib.helsinki.fi/dublin_core/dcref-fm.html
http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su.htm

LIITE 2 ARKISTOLAITOKSEN OHJEESEEN SAHKOISTEN Mikili viranomainen siilyttid arkistolaitoksen luvalla pysyvisti sdilytettivii

TIETOJARJESTELMIEN JA -AINEISTOJEN KASITTELYSTA SISALTYV AT asiakirjallista tietoaineistoa ainoastaan magneettinauhoilla tai -kaseteilla tai optisilla
AARAYKSET levyilld, tulee aineisto tallentaa kahtena kappaleena eri medialle. Niiti on siilytettivi
MAARA fyysisesti kahdessa eri paikassa. Tallennusvilineiden mekaanisen, kemiallisen ja

magneettisen eroosion takia on aineisto kopioitava uudelleen saznnéllisin vilein (5
vuotta). Tiedostoformaattien mahdollinen konversion tarve on ennen kopiointia
s g s s sy s . . o huomioitava. Kopiointi- ja konvertointitoimenpiteet on dokumentoitava ja niiden
Luku 3.2 Tietojirjestelmit, niiden suunnittelu ja dokumentointi osana virheettémyys on varmistettava. Pelkistiéin mikrotietokoneiden levykkeelle tai
asiakirjahallintoa kovalevylle ei saa tallentaa pysyviisti séilytettiviis materiaalia, vaan on huolehdittava
tietojen riittavistd varmistuksesta (ArkL 11 §).
Tietojéirjesteliniit ja niiden dokumentaatio kuuluvat organisaation arkistoon ja

arkistotoimen piiriin kuten muutkin asiakirjat. Ne tulee eritelld arkistolain (831/94 ) 8 §:n Pysyviisti siilytettdvin sahkoisen aineiston siilytystilojen on oltava olosuhteiltaan vakaat.
tarkoittamassa viranomaisen arkistonmuodostussuunnitelmassa tai liittd4 sen yhteyteen. & ™ Limpétilan tulee olla 18-20 ° C ja ilman suhteellisen kosteuden 40-50 %. Sisiéintuloilman

. . tulee olla puhdistettua. Lisiksi pysyvisti sdilytettivien aineistojen arkistotilojen tulee
Valtion viranomaisten on lihetettdvi henkilérekisteri- ja tietojirjestelmiselosteet tiedoksi muiltakin osin olla arkistolaitoksen mirdysten mukaiset (ArkL 11, 12 §).

arkistolaitokseen. Henkilorekisteri- ja tietojirjestelmiiselosteet on lihetettiivi tiedoksi
myds silloin, kun niihin tehdéén oleellisia muutoksia. Midriys ei koske yleisesti kﬁytél')ssﬁ
olevista henkil&std- ja taloushallinnon tietojirjestelmists eiki asiankisittelyjérjestelmistd 4.1 Aineiston siirto
laadittuja selosteita. (AtkL 10 §).
Sdhkdisten asiakirjojen siirrossa on soveltuvin osin noudatettava arkistolaitoksen
Luku 3.5 Sahkoi iointi midrdystd Asiakirjojen siirtdiminen arkistolaitokseen (3/06/96) (ArkL 14 §).
uku 3.5 Sdhkoinen asiointi
_ o Arkistolaitos hyviksyy vain seuraavat tallennusmediat sihkéisten aineistojen
Asiakirjalliset tietoaineistot on sisillytettivi arkistonmuodostussuunnitelmaan ja niiden siirtovalineiksi (ArkL 14 §)
siilytysajat on méidriteltivd (ArkL 8 §).

Luku 3.7 Séilytysarvon méiirittely ja tietojen hiivittiiminen - magneettinauhakelat (9 raitaa, 1600 tai 6250 merkkii tuumalla, nauhan
maksimipituus 2400 jalkaa)
Asiankisittelyjirjestelmissi diarioinnin tai muun rekisterdinnin tulee palvella seulonnan - 3,81 mm DDS (Digital Data Storage) nauhakasetit (DDS/DC, DDS-2,
tarpeita (ArkL 8 §) (ks. luku 3.4 Kirjaaminen ja rekisterdinti). DDS-3 tai DDS-4 -formaatti)
a - 8 mm nauhakasetit

Tulkishallinnon keskeiset perusrekisterit, joita ovat mm. VRK:n viestdn keskusrekisteri ja f.! -CD-R -levy
Maanmittauslaitoksen kiinteistétietojirjestelmi, pyritiin siilyttimsin sihkdisessi

muodossa. Kun useat eri viranomaiset toimittavat tictoja samaan rekisteriin, toiminta

perustuu yleensd niiden omista rekistereistd siirrettidviin tietoon. Niille rekistereille on 4.2 Dokumentaatio
magriteltavil siilytysajat ao. viranomaisten arkistonmuodostussuunnitelmissa (ArkL 8 §).

Pysyvisti siilytettidvin sdhkdisen aineiston mukana on arkistolaitokscen siirrettivi ainakin

Asiankisittelyjirjestelmistd ja muista tietojirjestelmista on sdilytettdvi paperi- tai liitteen kolme mukainen tictojérjestelmén yleiskuvaus ja lisiksi tietokanta-aineiston osalta
mikrofilmimuodossa ne asiakirjat tai tiedot, jotka arkistolaitos on mé#rdnnyt p){syvéﬁn liitteessi nelji oleva tekninen dokumentaatio. Muusta dokumentaatiosta sovitaan
sdilytykseen, cllei viranomainen ole saanut erityislupaa siilyttdd aineisto sdhkdisessd tapauskohtaisesti. Arkistolaitos on antanut erillisen mazriyksen pysyvisti sahkoisessd
muodossa (ArkL 11 §). muodossa sdilytettivien diaari- ja asiankisittelyjirjestelmien tietojen siirtoon liittyvisti

dokumentaatiosta (ArkL 14 §).!

Luku 3.8 Sdhkoisten asiakirjojen siilytys
4.3 Tekstitiedostot
Viranomaisen on pysyviisti sdilytettivien sihkoisten asiakirjojen siilytyksessd

varmistettava, ettd ohjelmien ja laitteiden muuttuessa pysyvisti sdilytettavét tiedot Kun sihkéisid asiakirjoja siirretéiin arkistolaitokseen, tulee tiedostojen tallennusmuotona
pystytdsn siirtdméin uuteen toimintaympiristoon sisillgltain muuttumatiomana kiiyttdd 8-bittistd Latin-1 ISO 8859-1 tai Latin-9 ISO 8859-15 standardin mukaan
(semanttinen eheys), ellei asiakirjojen ymmértiminen vaadi niiden siilyttimistd koodattua tekstid. Kielen niin vaatiessa voidaan kuitenkin kiyttdd jotakin muuta ISO-
ulkoasultaan muuttumattomana (esim. terveydenhuollon digitaaliset asiakirjat). 88359 merkistod (esim. kyriliikka ISO 8859-5, saame ISO 8859-4 tai ISO 8859-6) (ArkL
Asiakirjojen on lisiksi siilyttavd fyysisesti, niitd on pystyttivii lukemaan, tietojen on 14 §).

16ydyttavi, ja tietojen merkitys ja konteksti on ymmiicrettdva, Sihkdisten asiakirjojer_l _
eheys, laatu, kiiytettivyys, saatavuus, siilyminen ja luottamukseliisuus on voitava kaikissa
tilanteissa turvata (ArkL. 11 §). ! Http://www.narc.fi/ohjeet html (viittausajankohta 9.3.2001).
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Rivinvaihto ilmoitetaan ASCI-merkkini 10 <LF> tai 13 <CR>. Sivujen erotusmerkkini LUTE 3 ARKISTOLAITOKSEEN LUOVUTETTAVAN SAHKOISEN

on ASCII 12 <FF>. Muita ohjaus- ja kontrollimerkkejs tulee vilttas. Poikkeustapauksissa TIETOJARJESTELMAN DOKUMENTAATIO
voidaan kuitenkin hyviksy4 7-bittinen ASCIH-merkist$ (1SO 646). Skandinaavisia
kirjaimia korvaavat merkit on tilloin dokumentoitava (ArkL 14 §). TIETOJARJESTELMA

Kun tekstin muotoilu katsotaan erittéin térkeiksi ja tiedostoja on suuri méérd, voidaan 1 Nimi

poikkeustapauksissa tiedostot silyttdad HTML-muodossa. Téllgin on huolchdittava siitd,
ettd merkkeji kiytetdin vain standardien ISO 8859-1 tai ISO 8859-15 mukaisessa 2 Sisiltda henkildtietoja

merkityksessi. Kielen niin vaatiessa voidaan kuitenkin kayttid jotakin muuta ISO-8859
Kylla [] Ei[]

merkistod (esim. kyriliikka ISO 8859-5, saame ISO 8859-4 tai ISO 8859-6) (ArklL. 14 §)-
3 Julkinen [ ] Salainen [ ]

4.5 Tietokannat £ (&
4 Tietojarjestelmédn tarkoitus
Standardien puuttumisen ja ohjelmistosidonnaisuuden takia tulee arkistolaitokseen
luovutettavien tietokantojen tictosisiltd tallentaa kaksiulotteisena periikkiistiedostona.
Merkisténa on oltava 8- bittiset Latin-1- tai Latin-9 merkistst (ISO 8859-1, ISO 88359-
15). Kielen niin vaatiessa voidaan kuitenkin kiyttd jotakin muuta ISO-8859 merkistdd

(esim. kyriliikka ISO 8859-5, saame ISO 8859-4 tai ISO 8859-6) (ArkL 14 §).
L. ) . . ) o 5 Sé&édddspohja/nimi, numero, pykili/muu peruste
Jos jarjestelmissa on kiytetty moniulotteisia taulukoita, ne on purettava kaksiulotteisiksi

tauluiksi ja tehty muutos on dokumentoitava (ArkL 14 §). & Yioiskuvaus

7 Sadnndlliset tulosteet

8 Kenelle tulosteet Juovutetaan
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9 TIETOSISALTO '

TIETOSISALTO (jatkuu)

Tiedot ?

Tietojen *
luovuttaja

(jos organisaation
ulkopuolinen)

Tietojen [dhteet
(Jos
organisaation
sisHllg) *

Tietojen sy&t-
teet/alkuperiinen
asiakirja ®
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Tiedot

Tietojen luovuttaja

Tietojen ldhteet

Tietojen syét-
teet/alkuperdinen
asiakirja
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1. Kukinjirjestelmi kuvataan omalle sivulleen

2 . lirjestelman tietoelementiejd kannattaa ryhmitella kokonaisuuksiksi. On parempi kuvata esim.: "Henkilgtiedot" kuin
“"Sukunimi, Etunimi, Syntymiaika, Tunnusosa". Sopiva kuvaustaso esim. tietomallin entitecttitaso.

3 . Se taho, joka luovuttaa kyseisen tiedon. Luovuttajia voivat olla ulkopuoliset viranomaiset, yritykset, kansalaiset

ine,

4, Jos tiedot saadaan organisaation sisilti, tietojen lihteet kuvataan tihiin, esim. palkanlaskenta, lupahallinto jne.

5 . Tahin merkitiin, miten ja mistd tiedot sybtetdan jarjestelmadn. Alkuperdinen asiakirja viittaa silhen mahdoiliseen
alkuperiisasiakirjaan, josla tietoja tallennetaan jarjestelmain. Jos tietoja poimitaan esim. henkiloakteista erilliselle keruulo-
makkeelle, josta tiedot sy§tetidn, sydteaineistona mainitaan henkilSaktit, ei keruulomaketta. Jos taas tiedot kerdtdin
keruulomakkeilla esim. yrityksilta, merkitddn syoteaineistoksi keruulomakkeet, koska ne muodostavat tissi tapauksessa
alkuperiisen asiakirjan, Esim.: Késisy6tténd tuomiokirjasta; linjasiirtona; nauhalla.

y

LIITE 4: ARKISTOLAITOKSEEN LUOVUTETTAVAN TIETOKANTA-AINEISTON
TEKNINEN DOKUMENTAATIO

Luovuttava viranomainen
Tiedoston nimi

Nimig (label)

Tiedoston koko (tavuina)
Kéytetty merkistd

Tiedoston tietueiden lukumiirs
Tiedoston ajallinen rajaus

Tietuemuoto (Kiinted vai vaihteleva)
Vaihtelevuuden ilmaisutapa tarvittaessa

Tietuekuvaus kustakin tietuetyypisti:

Kentin juokseva numero

Tictokentin nimi

Tietokentin pituus

Alkupositio

Tiedon tyyppi (esim. numero, kifjain, piivimaara)
Numeeristen kenttien desimaalitarkkuus

Kiytettyjen koodien ja lyhenteiden selite tietokentittiin

Tarvittavat tiedot siirtovilineesti ja tallennustavasta

Tarvittavat tiedot kiytetystd laitteistoista, kiyttdjirjestelméstd ja ohjelmistoista



ISBN 951-53-2320-7
Yliopistopaino 2001
Kansi Eija Kling



