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Sisalto

Arkistolaitoksen maarays pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen ja sahkoisten
tietoaineistojen korvaamisesta mikrofilmilla

Séaannokset, joihin toimivalta suosituksen antamises ta perustuu
Arkistolaki (831/94) 11 §

Kohderyhméa
Valtion ja kuntien viranomaiset ja liikelaitokset, valtionapua saavat
yksityisluontoiset arkistot seka julkista tehtavaa hoitavat yhteis6t, toimielimet
ja henkilot

Voimassaoloaika
1.1.2011 - 31.12.2015

Kumoaa maarayksen
Arkistolaitoksen maarays pysyvasti sailytettavien paperiasiakirjojen ja
sahkaoisten tietoaineistojen korvaamisesta mikrofilmilla 15.6.2005,
AL/222/40/05.

Normi, joka on sidoksissa téhan maaraykseen

Asiakirjallisen kulttuuriperinnén mikrokuvaamisen ja mikrofilmille tulostamisen
laatukriteerit, AL/21756/07.01.02.00/2010.
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1. Johdanto

Naita maarayksia noudatetaan silloin, kun alkuperaiset asiakirjat ja sellaiset sdhkdiset
tietoaineistot, jotka on maaratty pysyvasti sailytettaviksi, mutta joita ei voida sailyttaa
pysyvasti yksinomaan sahkoisessd muodossa, on tarkoitus havittad mikrokuvauksen
jalkeen.

Mikrokuvauksella tarkoitetaan tassa:

- varsinaista mikrokuvausta, jossa tieto on tallennettu filmille valokuvaamalla
asiakirja
- mikrotulostusta (COM), jossa tieto on siirretty filmille sdhkdisestd muodosta.

Mikrokuvauksen tarkoituksena on pysyvasti sailytettavan asiakirjallisen tiedon sailymisen
ja kaytettavyyden turvaaminen.

Arkistolain (831/1994) 11 8:n mukaan arkistolaitos maaraa, mita pitkaikaista sailytysta
turvaavia materiaaleja ja sailyvyyden takaavia menetelmid on kaytettava pysyvasti
sdilytettavien asiakirjojen laatimisessa ja tietojen tallennuksessa.

Kuvattaessa karttoja, piirustuksia ja vanhoja kéasikirjoituksia tai muita laadultaan vaihtelevia
asiakirjoja on lisdksi otettava huomioon aineiston asettamat erityisvaatimukset.

2. Mikrokuvausluvan hakeminen arkistolaitokselta

Arkistolaitos paattaa pysyvasti sailytettavista asiakirjoista ja tiedoista organisaation
arkistonmuodostussuunnitelman, muun seulontaesityksen tai paatéksen perusteella.
Organisaatio/t voi/voivat esittaa arkistonmuodostussuunnitelmassaan tai muussa
seulontaesityksessaan pysyvasti sailytettavien asiakirjojen / tietojen sailyttamista
mikrofilmilla. Esityksen mukana tulee toimittaa jaljempané mainitut tiedot.

Lupaa mikrokuvaukseen haetaan lomakkeella (liite), jossa esitetddn luvan kasittelyssa
tarvittavat tiedot. Hakemus toimitetaan yhdessa arkistonmuodostussuunnitelman tai muun
seulontaesityksen kanssa Kansallisarkistoon. Hakemuksesta on kaytava ilmi seuraavat
asiat:

1. Luvan hakija

2. Mita aineistoa lupa koskee ja perustelut mikrokuvaukselle

3. Koskeeko lupahakemus kertaluontoista mikrokuvausta?

4. Onko lupa tarkoitettu jatkuvaksi?

5. Onko tarkoitus havittaa kaikki lupaa koskevat alkuperaiset asiakirjat vai osa

(tarkempi erittely tarvittaessa)?

6. Mikrokuvattujen asiakirjojen tai tietojen havittdmisen ajankohta

mikrokuvauksen jalkeen

7. Miten mikrokuvauksessa noudatetaan tdssé& normissa olevia maarayksia?



Viranomaisen tulee toimittaa arkistolaitokselle tieto mikrokuvauksen suorittajasta, ellei sita
ole ilmoitettu jo lupaa haettaessa.

Arkistolaitoksen/Valtionarkiston antamat aiemmin voimassa olleiden maaraysten mukaiset
mikrokuvausluvat ovat edelleen voimassa edellyttaen, ettd teknisesti siirrytaan
noudattamaan Asiakirjallisen kulttuuriperinnén mikrokuvaamisen ja mikrofilmille
tulostamisen laatukriteereitd (AL/21756/07.01.02.00/2010).

3. Mikrokuvattujen asiakirjojen tai sahkoisten tiet oaineistojen
havittaminen

Alkuperaiset asiakirjat ja sellaiset sdhkoiset tietoaineistot, jotka on maaratty pysyvasti
sailytettaviksi, mutta joita ei voida sailyttdd pysyvasti yksinomaan sdhkodisessa muodossa,
voidaan tassa maarayksessa ja siihen liittyvassa arkistolaitoksen suosituksessa
Asiakirjallisen kulttuuriperinnén mikrokuvaamisen ja mikrofilmille tulostamisen laatukriteerit
esitettyjen vaatimusten mukaisesti toteutetun mikrokuvauksen jalkeen havittaa, ellei
arkistolaitos ole sité erikseen kieltanyt.

Mikali arkistolaitoksen antamiin yleisiin seulonta-/sailytysaikapaatoksiin tai
viranomaiskohtaisiin maarayksiin pysyvasti sailytettavista asiakirjoista sisaltyy maininta,
ettd pysyvasti sailytettavat asiakirjat voidaan sailyttda joko paperiasiakirjoina tai
mikrofilmeind, erillista lupaa mikrokuvaukseen ja alkuperaisten asiakirjojen havittamiseen
ei tarvita. Edellytyksena on talldinkin, etta mikrokuvauksessa noudatetaan arkistolaitoksen
suositusta "Asiakirjallisen kulttuuriperinnén mikrokuvaamisen ja mikrofilmille tulostamisen
laatukriteerit”.

Havittaminen voidaan toteuttaa sen jalkeen, kun arkistolaitos on myontanyt taméan
maarayksen mukaisen mikrokuvausluvan, mikrokuvaus on todettu suoritetuksi
arkistolaitoksen Asiakirjallisen kulttuuriperinnén mikrokuvaamisen ja

mikrofilmille tulostamisen laatukriteereiden mukaisesti ja laadunvarmistus on todennettu ja
dokumentoitu. Myds mikrokuvatun aineiston sisalldllinen tarkastus ja dokumentointi tulee
tehda ennen alkuperaisten asiakirjojen havittamista. Laadunvarmistuksen dokumentit
toimitetaan kuvauksen tilanneelle viranomaiselle, joka vastaa niiden sailyttamisesta.

Havittdmisen dokumentoinnissa noudatetaan muissa arkistolaitoksen maarayksissa ja
ohjeissa méaariteltyja kaytantoja.

Sellaisten sahkoisten tietojarjestelmien tiedot, joita ei jostain syysta voida sailyttaa
sahkoisessd muodossa, voidaan havittda sen jalkeen, kun pysyvasti

sailytettavat tiedot on mikrokuvattu ja jarjestelmien sisaltdmien maaraajan sailytettavien
asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen sailytysaika on kulunut umpeen ja ellei muissa
laeissa tai maarayksissa ole muuta maaratty.

Pagjohtaja Jussi Nuorteva

Yksikon johtaja Juhani Tikkanen



Kasitteet

Asiakirja (Arkistolain mukaisesti maaritelty)

Arkistolain (831/94 6 8) maaritelma: Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai
kuvallista esitysta taikka sellaista sédhkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua
esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvalinein.

Asiakirjallinen tieto/asiakirja

Organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessé kertyva tieto, jonka
organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtavidéan ja jota se sailyttaa
tietovarantona sekéa todisteena (ISO-SFS 15489-1/Asiakirja).

COM-tulostus

Perinteisessd COM-tulostuksessa on ollut kyse siita etta merkkipohjaista sahkoisesti
tuotettua ja sahkoisessd muodossa olevaa tietoa on tulostettu mikrofilmille, jotka ovat
toimineet pitkaaikais- ja pysyvaistallenteina vapauttaen samalla passiivisen materiaalin
varaamaa tietojarjestelmien levytilaa muuhun aktiivikayttoon. Mikrofilmille tulostettava sivu
on muodostunut vasta COM-tulostimen tulostaessa merkkeja asiaskassovelluksen
mukaisessa jarjestyksessa mikrofilmille.

Nykyiset COM-tulosteet tulostetaan sadhkdisista kuva- tai tekstitiedostoista.
1) Sahkdiset asiankasittelyjarjestelmat tuottavat paédsaantoisesti asiakirjamuotoista
informaatioita, jotka voidaan tulostaa mikrofilmille kuvina
2) alkuperéisista asiakirjoista digitoidut kuvatiedostot voidaan tulostaa mikrofilmille
kuvina
COM-tulosteet vastaavat sisélloltaan sahkaoisia ja alkuperaisia asiakirjoja. Modernin
tekniikan etuna on ettd se mahdollistaa 1-bittisten mustavalkokuvien lisdksi my6s
harmaasavykuvien ja varikuvien tulostamisen mikrofilmille korkealaatuisesti.

Kayttofilmi

Kayttofilmit ovat tallefilmista tai masterista valmistettuja kayttokopioita, jotka on tarkoitettu
ainoastaan lukukayttoon. Kayttofilmeja ei kopioida eika digitoida. Mastereille ja
kayttokopioille ei ndissa maarayksissa aseteta laatuvaatimuksia, vaan ne valmistetaan
kayttotarpeet huomioon ottaen.

Mikrokuvaus
Asiakirjan tai muun tekstin sisallon jaljentamista valokuvausmenetelmalla niin pieneen
tilaan, ettei sitd yleensa voi lukea ilman suurentavaa laitetta.

Maaraaikainen sailytys
Asiakirjallisten tietojen arvonmaarityksessa ja arkistolaitoksen paatoksissa kaytetty ilmaus,
jolla tarkoitetaan, ettei asiakirjallisia tietoja sailyteta pysyvasti.

Pysyva sailytys

Asiakirjallisten tietojen arvonmaarityksessa ja arkistolaitoksen paatoksissa kaytetty ilmaus,
jolla tarkoitetaan asiakirjallisten tietojen sailyttdmisté ilman, etta sailyttamiselle on katsottu
voitavan asettaa mitaan aikarajoja. Pysyvasti sailytettavilla asiakirjallisilla tiedoilla on
tutkimuksellista arvoa.



Tallefilmi

Mikrokuvauksessa ja -tulostuksessa valmistettava tallefilmi on ensimmaisen sukupolven
filmi (kamera- tai tulostefilmi). Mikrofilmin kuvien tulee laadullisesti vastata
alkuperaistietoja. Tallefilmi on liséksi valmistettava niin, etta se sisaltaa kaikki ne tunniste-
ja hakutiedot, jotka tarvitaan asiakirjojen ja tietojen I6ytymiseen filmilta. Tallefilmi on
sailytyskappale, jota ei saa kayttdd muuhun kuin kopioiden valmistamiseen tai digitointiin.
Tallefilmin sailymisen varmistamiseksi siitéa voidaan valmistaa erillinen masteri (toisen
sukupolven filmi) kopioiden tekemista varten.



Liite: Lupahakemuslomake

Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen ja sahkdisten tietoaineistojen
korvaaminen mikrofilmilla

Talla lomakkeella haetaan arkistolaitokselta lupaa korvata pysyvaan sailytykseen maaratyt
asiakirjat tai sdhkdiset tietoaineistot mikrokuvaamalla.

Lupaa hakevan organisaation perustiedot

Organisaation nimi ja
yhteystiedot

Vastuuhenkilon nimi ja
yhteystiedot

Paivays

Asiakirjojen tai séhkoisten tietoaineistojen tiedot

Arkistonmuodostaja

Tehtava(t) ja niihin
littyvat asiakirjat /
asiakirjasarja(t)

Asiakirjojen keskeinen
tietosisalto

Esimerkit suunnitelluista
COM-tulosteista

(lahetetdan lupahakemuksen
yhteydessa)

ks. myos mikrokuvauksen
laatukriteerit)

Asiakirjojen rajavuodet




Asiakirjojen maara

Séhkdinen
tietojarjestelma, jossa
tietoaineistoja
yllapidetaan

Min& vuosina yllamainittu
tietojarjestelma on ollut
kaytossa?

Arkistolaitoksen paatos
asiakirjojen pysyvasta
sailytyksesta?

Perusteet asiakirjojen /
tietojen sailyttamiselle
yksinomaan mikrofilmilla

Miten asiakirjojen
havittdminen toteutetaan,
jos arkistolaitos myontaa
luvan niiden
korvaamiseen
mikrofilmilla?

Mikrokuvauksen tai com-tulostuksen toteuttaminen

Mikrokuvauksen
toteuttaja

(viranomainen toimittaa
arkistolaitokselle tiedon
kuvauksen toteuttajasta ellei
se ole ollut tiedossa jo tata
lupaa haettaessa)

Miten laadunvarmistus
toteutetaan?




Tarkastusraportti

Muu dokumentaatio

Dokumentaation
sailytyspaikka

Missa tallefilmi
sdilytetaan?

Missa tallefilmista
valmistetut kayttofilmit
sdilytetaan?

Onko kyse
kertaluonteisesta
mikrokuvauksesta?

Onko mikrokuvaus
tarkoitettu jatkuvaksi?

10



