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Tehtavamme

» Sahkoisen arkistoinnin palvelun tehtavana on ohjata arkistoitavien digitaalisten tietoaineistojen
siirtoa ja varmistaa niiden todistusvoimaisuus.

* Nykyisessa muodossaan palvelu on toiminut syksysta 2021 lahtien, jolloin otettiin kaytt6on VYVI-
verkossa toimiva SAPA-siirtokayttoliittyma

» Vuoden 2025 alusta palvelu laajentui valtionhallinnosta koko julkishallinnon kaytté6n

 Laajentumista on edeltanyt erillisen laajentumisprojektin puitteissa tehty kehitystyd (mm.
suomi.fi —kirjautuminen SAPA-siirtokayttoliittymaan) ja kokemuksen kartuttaminen KA:ssa
pilottiorganisaatioiden siirtoja ohjaamalla
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https://kansallisarkisto.fi/sapa-laajennus

Siirtoon valmistautuminen
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Milloin tietoaineistot voi siirtaa?

1. Tietoaineistot eivat
siirrettavissa

Sailytysvaihe - aktiivivaihe

2. Tietoaineistot siirrettavissa
sopimusperusteisesti

Sailytysvaihe - passiivivaihe

3. Tietoaineistot tulee siirtaa
valittomasti

Arkistovaihe

Asian kasittely on kesken
jatietoon voi kohdentua muokkauksia

Tietoaineistoa tarvitaan paljon ensisijaisiin
kayttotarkoituksiin

Tietoaineistolla pitka sailytysaika ennen
arkistointia ja silla on vain vahaista
kayttotarvetta ensisijaisiin kayttotarkoituksiin

Tietojarjestelmaa ollaan ajamassa alas

Tietoaineistoa ei enaa sailyteta alkuperaisessa
jarjestelmassa

Tietoaineisto on jo arkistoinnin vaiheessa
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Miten lahtea liikkeelle?

* Paniikki paalla vai hallitumpi Iahestyminen SAPA-osaajan kautta?

 Ensi kertaa digitaalisia tietoaineistoja siirtavat organisaatiot ohjataan ensisijaisesti
osallistumaan SAPA-osaaja —ohjauskokonaisuuteen

» Koostuu ohjauskerroista, itseopiskeluaineistoista (esim. ohjevideot), siirtoa suoraan
edistavista tehtavista ja organisaatiokohtaisista siirtotapaamisista.

* Kiireelliseen siirtotarpeeseen liittyy usein tietojarjestelman alasajo tai muu vastaava tilanne,
jossa siirrolla on tiukka aikataulu. Talléin myds ensimmainen siirto voidaan ohjata
poikkeuksellisesti SAPA-osaajan ulkopuolella -> yhteydenotto suoraan palveluun.

» Suosittelemme suhtautumaan siirtoon projektina ja varmistamaan tarvittavat resurssit

+ Digitaalisen tietoaineiston siirto vaatii organisaatiolta aina jonkin verran panostusta ja
yhteistyota (arkisto-osaaminen, substanssiosaaminen, jarjestelmatuntemus, IT-osaaminen)
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Siirtoprosessi
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Sihkoisen tietoaineiston siirtoprosessi
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Sahkdisen arkistoinnin palvelulla ei ole nakymaa siirrettavaan tietoaineistoon missaan siirron vaiheessa.
Vastaanotettavalle tietoaineistolle tehdaan teknisia tarkastuksia.

Siirtaja on siirrettavan aineiston asiantuntija. Siirtdja vastaa siirtamansa tietoaineiston ja sita koskevan metatiedon
oikeellisuudesta. Siirtaja vastaa tietoaineiston sisallollisesta oikeellisuudesta.
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Siirrosta sopiminen

* Siirtosopimus
« Sopimus on organisaatiokohtainen, ei aineistokohtainen. Tehdyn sopimuksen puitteissa voi siirtaa eri
aikoina useita eri tietoaineistoja.
+ Siirtosuunnitelma

+ Siirtokohtainen. Siirtosuunnitelmassa kuvataan siirrettavan aineiston paapiirteet ja aineiston
elinkaaren vaihe (sailytysvaihe/arkistovaihe) perusteluineen.

* Nimetaan mahdollinen siirron toteutukseen liittyva kolmas osapuoli (esim. jarjestelmatoimittaja).
« Hahmotellaan siirrolle tavoiteaikataulu.

* Riskiarvio
 Riskiarvio tehdaan paasaantoisesti kaikille siirrettaville tietoaineistoille.
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Tietoaineistojen kuvailu

 Pysyvasti sdilytettavan/arkistoitavan tietoaineiston kuvailu on sen todistusvoimaisuuden
sailyttamiseksi valttamatonta

» metatietojen lahteina esim. Sahke2-mukaisissa jarjestelmissa asioiden kasittelyn aikana
muodostuneet metatiedot, digitoitavan aineiston ajantasainen ja riittavan kattava
AMS/arkistoluettelo, tiedonhallintamalli, asiakirjajulkisuuskuvaukset...

« arkistoinnin velvoite on kaytannossa ikuinen, joten on huomioitava myds aineistojen
tutkimuskayton pitka arkistovaiheen elinkaari ja aineistojen ymmarrettavyys myohemman
kayton nakokulmasta

* Siirrettava tietoaineisto kuvaillaan arkiston/aineistokokonaisuuden ja sita pienempien loogisten
osakokonaisuuksien tasolla erilliselle lomakkeelle. Siirtopaketit kuvaillaan omina

kokonaisuuksinaan siirtokayttdliittymassa.

« Tietoaineistojen kuvailun yhteydessa tulee kuvata myo6s toimijan tiedot ja kayttdrajoitukset.
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Siirtopaketin muodostaminen

« Siirrettava tietoaineisto jaetaan loogisiin kokonaisuuksiin, joista muodostetaan siirtopaketit
Kansallisarkiston ohjeiden mukaisesti.
« Siirtopaketti on ennalta maariteltyyn kansiorakenteeseen tallennettu tiedostojen
kokonaisuus, joka paketoidaan yhdeksi tiedostoksi (tar).
« Siirrettavasta aineistosta riippuen paketti voi my0s sisaltaa aineistoon liittyvaa teknista
metatietoa, sen syntyhistoriaa dokumentoivaa metatietoa tai aineiston kaytettavyytta ja
tulkintaa tukevaa aineistoa.

 Kansallisarkisto ei tarjoa tyokaluja siirtopakettien muodostamiseen, vaan Siirtdjan on
muodostettava ne kaytdssaan olevilla tydkaluilla ja tarvittaessa yhteistyossa
sovellustoimittajan/muun teknisen kumppanin kanssa

* Tietoaineistoja voi siirtaa noin 60 eri tiedostomuodossa.

« Tuetaan seuraavia siirtorakenteita:

» Sahke2-rakenne
+ Viranomaisen toiminnan yhteydessa SAHKE2-metatietorakenteeseen muodostunut aineisto.

* Jarjestelmissa on tavallisesti sisaanrakennettu siirtotoiminnallisuus — tama hyva selvittaa, ennen kuin
|lahtee suunnittelemaan siirtoja!

« Sahke2-siirtopakettiin sisaltyy tavallisesti valtaosa vaadittavista metatiedoista. =~ KANSALLISARKISTO


https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/digitaaliset-siirrot/ohjeet/kansallisarkistoon-vastaanotettavat-tiedostomuodot
https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/digitaaliset-siirrot/ohjeet/siirtopakettien-muodostamisen-ohjeet

+ Digitoidut kuva-aineistot
» Kansallisarkiston digitointimaaritysten mukaisesti viranomaisen itse digitoiman aineiston siirto.

» Maarityksissa avainasemassa ovat digitointiprosessia ja kuvatiedostojen teknisia piirteita
dokumentoivat metatiedot, jotka luodaan erilliseen xml-tiedostoon digitoinnin yhteydessa -> yleensa
digitointi ostetaan kaupalliselta toimijalta

+ Rakenteiset tietoaineistot
* Erilaisista diaari- ja rekisterisovelluksista tai muista vastaavanlaisista jarjestelmista, joissa on suhteellisen
yksinkertainen rakenne, voidaan muodostaa datakoosteita ja tallentaa ne XML-, CSV- tai JSON-
tiedostoiksi.
» Kokonaisia relaatiotietokantoja otetaan talteen SIARD (2.1.1) -muodossa, josta ne voidaan palauttaa
kayttoon tietokannanhallintajarjestelmaan.

* Olennainen osa siirtopakettia on oheisdokumentaatio, joka auttaa tulevia kayttajia tulkitsemaan ja
ymmartamaan datakoosteiden sisaltoa. Voi sisaltaa esimerkiksi asiaryhmityksen, aineistossa kaytettyjen
lyhenteiden tai koodistojen selvakieliset selitykset, systeemidokumentteja, kayttdohjeita yms.

* Muut digitaaliset tietoaineistot

 Esimerkiksi verkkolevyille tai dokumenttienhallintajarjestelmiin kertynyt aineisto, joka voi olla
tallennettu hyvin monipuoliseen kirjoon tiedostoformaatteja: toimisto-ohjelmistoilla luotuja tiedostoja,

video- ja danitiedostoja, bittikarttakuvia.
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> Sahkoisen arkistoinnin palvelu

Tervetuloa Kansallisarkiston Sahkoisen arkistoinnin siirtokayttoliittymaan.
Siirtokayttoliittyman avulla voit siirtda digitaalista aineistoa Kansallisarkistoon. Digitaalinen tietoaineisto voi olla joko alkujaan
digitaalista tai digitoitua.

Jokaisen kuukauden ensimmaisena maanantaina jarjestelmassa suoritetaan huoltotoimenpiteita.
Huoltotoimenpiteiden aikana palvelussa esiintyy katkoksia. Huolto alkaa klo 9.00 ja kestaa maksimissaan 3 tuntia.

tokayttéliittyman ohjeet |oydat alla clevan painikkeen avulla. Tietoaineistoja voit siirtaa joko siirtokayttoliittymalla tai hyddyntaen
siirtorajapintoja.

Aloita valitsemalla, mita haluat tehda:

SIIRRA KAYTTOLINTTYMALLA
KATSO OHIEITA . :

| RAJAPINNAT |
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> Rakenteisen tietoaineiston siirtaminen

Olet siirtdAmaé&ssa tietoaineistoa Rakenteinen tietoaineisto -rakenteessa. Ohjeet siirtopakettien muodostamiseen
loydat ohjepankista. Huomioithan jo téssa vaiheessa, etta palvelu prosessoi siirtopaketteja ja tiedostoja vain
rakenteessa, joka on siirto-ohjeessa maaritelty.

Alla esitetddn, miten Rakenteinen tietoaineisto -rakenteessa olevan siirtopakettien ja tiedostojen kasittely

palvelussa etenee:
_, /SI irtopaketit \
:lj Kontekstimetatietojen tuominen ja generointi + kuvaillaa n _ja

siirretaan
paasaantodisesti
siirtokayttoliittymalla

— laajojen aineistojen
saanndllisissa

siirroissa

rajapintasiirto voi

olla tehokkaampi

Qatkaisu. /

y Odota kontekstimetatietojen hyvaksyntaa +

y Siirra kontekstimetatietoihin liittyvat tiedostot +

9 Tiedostojen siirron kaynnistys, seuranta ja raportointi +




Maksullisuus

* Arkistoitavan tietoaineiston siirtdaminen ja sailyttdminen on ilmaista tiedonhallintalain 4 § 1 momentissa
mainituille tiedonhallintayksikaille.

» Muille siirtgjille tietoaineiston sailyttaminen on maksullista (laskutus hinnaston mukaan), siirron
ohjaamisen kustannukset tarkistetaan syksyn aikana.

« Mikali Siirtaja haluaa siirtaa joitakin vastuullaan olevia tehtavia (esim. virheellisten tiedostojen
korjaaminen tai muu tietoaineistolle tehtava tyo siirrossa) Kansallisarkiston tehtavaksi, voi se sopia
palvelun kanssa maksullisesta asiantuntijatydsta.
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https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2019/906
https://kansallisarkisto.fi/hinnasto

Keskitetyn arkistointiratkaisun hyodyt

* Turvataan kansalliseen kulttuuriperintédn kuuluvan asiakirjallisen tiedon
sailyminen pitkalla aikavalilla

* Tietoaineistojen pitkaaikaissailyttaminen/arkistointi on oma erityisalueensa,
joka vaatii teoreettista, teknista ja kaytannon osaamista. Arkistoinnin
aikaperspektiivi ylittaa minka tahansa kaytossa olevan sailytysjarjestelman ja
tiedostoformaatin elinkaaren -> tiedon sailyttaminen eheana ja kaytettavana
vaatii jatkuvia yllapitotoimia.

» Pystytaan hallitsemaan paremmin sailytykseen liittyvia riskeja ja sen kustannusten
kehitysta.

« Mita suurempi ja monipuolisempi aineisto organisaatiolle kertyy, sita
enemman toimenpiteita ja myos resursseja sen sailyttaminen vaatii.

« Kustannushyodyt voivat konkretisoitua nopeasti, kun paastaan ajamaan alas
elinkaarensa paassa oleva tietojarjestelma, tai ilmeta huomaamattomammin
pitkan ajan kuluessa, kun organisaation hallussa olevan

pitkaaikaissailytettavan tietoaineiston maara pysyy pienempana.
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