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Kasitteet muuttuneet

* Arkistolain kasitteisiin ja arkistointiperiaatteisiin on tullut
muutoksia tiedonhallintalain voimaantultua.

e Sahkoinen sailytys ja sahkoinen arkistointi kasitteet vaihtelevat
laista riippuen, Arkistolaki, Tiedonhallintalaki ja EU:n tietosuoja-
asetus.

 Kasitteilla tarkoitetaan eri asioita, joten on tarkea tunnistaa mista
puhutaan, kun tietoaineistoa siirretaan sahkdiseen arkistoon.
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Sahkoinen sailyttaminen-Sahkoinen arkistointi

e Tiedonhallintalaissa pysyva sailyttaminen
tarkoittaa tietoaineiston sailyttamista
alkuperaisiin kayttotarkoituksiin, ei
arkistointia.

* Arkistolaissa kaytetty kasite pysyva sailytys
vastaa tiedonhallintalain kasitetta
arkistointi.

* EU- tietosuoja asetuksen mukaan
henkilotietoja sailytaan pysyvasti
alkuperaiseen tai siihen rinnastettavaan
kayttotarkoitukseen, tietoja ei tuhota tai
siirreta arkistoon.

* Arkistolaitos maaraa asiakirjojen ja
tietoaineiston pysyvan sailytyksen eli
arkistoinnin.




Sahkoinen sailyttaminen

* Viranomaiselle saapuva asiakirja on muutettava sahkdiseen muotoon.
* Viranomaisen laatimat asiakirjat sailytetaan sahkoisesti.

* Jos tietoaineiston tai asiakirjan sailytysajasta ei ole saadetty laissa,
tiedonhallintayksikon pitaa maarittaa sailytystarve.

 Sailytysaika voi olla hyvinkin pitka esim. 50 vuotta.

e Sahkoiset asiakirjat voidaan sailyttaa myos alkuperaisissa
jarjestelmissa, mutta alkuperaisia jarjestelmia ei
ole tarkoitettu pysyvaissailytykseen (arkistointiin).

 Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot arkistoidaan tai
tuhotaan.
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Arkistointi

* Arkistoitivaihde alkaa, kun laissa erikseen
saadetty sailytysaika on paattynyt tai
tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti
maaritelty sailytysaika on paattynyt.

* Arkistoitavat asiakirjat ja tietoaineistot pitaa
pystya erottamaan muista asiakirjoista ja
tietoaineistoista seka sailyttamaan
muuttumattomina ja kaytettaving,
kayttorajoitukset huomioon ottaen.

* Arkistointivaiheessa aineiston kaytto on
etupaassa tutkimuskayttoa. Tietoaineistoa ei
enaa arkistoinnin jalkeen kayteta
alkuperaiseen kayttotarkoitukseensa.




Kansallisarkiston asettamat vaatimukset

SAHKE2 on vuonna 2009 voimaan tullut
maarays, mika on kumottu 31.12.2022.

SAHKE2 on Kansallisarkiston maarays
sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittelysta,
hallinnasta ja sailyttamisesta.

Se on laaja koonti sahkoista asiakirjahallintaa ja
arkistointia koskevista metatiedoista ja
vaatimuksista seka ohjeistus niiden
sovittamisesta yhteen.

Kansallisarkisto ei en3 yllapida SAHKE2:ta,
kuitenkin sen sisalto on edelleen
hyodynnettavissa arkistoinnin suunnittelussa ja
toteutuksessa.

Kgnsallisarkisto on antanut suosituksen
SAHKE2-metatietomallin hyodyntamisesta
KA/12266/07.01.01.00/2022.

Suositus on tarkoitettu arkistoinnin ja
arkistosiirtojen suunnittelun ja toteutuksen
tueksi niille toimijoille, jotka hyodyntavat
SAHKE2:ta asiankasittelyssa ja
asiakirjahallinnassa.

SAHKE2-tuotesertifioinnin tavoitteena on antaa
julkishallinnon organisaatiolle luotettava ja
testattu tieto siita, etta tietojarjestelmassa on
SAHKE2:n mukaiset ominaisuudet.

Sertifiointikriteeriston hallinnasta vastaa
Inspecta Sertifiointi Oy, jolla on SAHKE2:n
sertifiointeihin FINAS-akkreditointipalvelun
myontama akkreditointi.

SAHKE2-mukaisuus on myés tuettu

siirtorakenne Kansallisarkiston séhkbisenvﬁ.
arkistoinnin palveluun. j |ICT




Metatiedot

* Metatiedot ovat keskeinen valine tiedon elinkaaren hallinnassa.

* Tiedonhallintalain 906/2019 myo6ta asianhallinnan ohjaaminen on
ensisijaisesti Tiedonhallintalautakunnan tehtava.

* Tiedonhallintalautakunta on julkaissut suosituksen asiankasittelyn
metatiedoista. Suosituksessa kuvatut pakolliset metatiedot kohdistuvat
asianhallintajarjestelmiin seka muihin operatiivisiin tietojarjestelmiin, jotka
sisaltavat asiankasittelya.

e Kansallisarkiston SAHKE2-suosituksen kohdistuessa enemman

arkistointivaatimuksiin. Nama yhdessa muodostavat keskeisen tiedon
elinkaaren hallinnan metatietokokonaisuuden.
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Asiankasittely-Asianhallintajarjestelma/t

Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation
kasittelemat asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta maariteltyjen
kasittelysaantdjen mukaisesti.

Organisaatiossa on kaytossa useita asianhallintajarjestelmia. Yleinen
asianhallintajarjestelma on hallinnon jarjestelma. Asianhallinta -> kirjaaminen
(rekisterointi)-> kasittelyvaiheet ja toimenpiteet seka paatoksenteko.

Kasittelyvaihe voidaan tehda eri jarjestelmassa ja tiedot voidaan tuoda
hallinnon asianhallintajarjestelmaan, nain asiaan liittyvat tiedot ja tietoaineistot
sailyvat yhdessa jarjestelmassa. Tama on kuitenkin tyolasta.

Asianhallintajarjestelma on keskeisessa roolissa, kun sahkoista sailyttamista ja
sahkoista arkistointa toteutetaan.

Asianhallintajarjestelmaan liitetty tiedonohjaus (TOS) tuottaa tiedon arkistointia
varten. SAHKE2-sertifioidussa jarjestelmassa on TOS-ohjaus.
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Kansalliset tietovarannot

e Kansallisia tietovarantoja ovat mm. opetuksen ja koulutuksen
valtakunnallinen tietovaranto Koski ja ymparistoterveydenhuollon
valvontajarjestelma VATI.

e Suuri osa tietovarantojen sisaltamista tiedoista tuotetaan kunnissa.

» Talla hetkella samoja tietoaineistoja sailytetaan seka kansallisissa
tietovarannoissa etta kuntien tietojarjestelmissa, johtuen tietovarantojen
ominaisuuksista ja lainsaadannon linjauksista.

 Muodostuu kaksoissailytyksen tilanne, kun kunnilla on arkistointivelvoite
omien aineistojensa osalta, mutta aineistoja ei voida siirtaa suoraan
kansallisesta varannosta Kansallisarkiston keskitettyyn palveluun.

» Talla hetkella kunnat vastaavat aineistoon liittyvasta tietopalvelusta eli
esimerkiksi tutkintotodistusten jaljennokset pyydetaan kunnilta.
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Sahkoisen sailytysjarjestelman tekniset
vaatimukset
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Rajapinnat

e Rajapinta on sahkoisessa sailytyksessa yksi keskeisista ominaisuuksista,
koska rajapinnan tulee mahdollistaa automaattinen tietojen lisaaminen,
muokkaus ja haku.

* Rajapinnan pitaa myos mahdollistaa tiedon tuominen sahkoiseen
sailytykseen useista eri lahteista, esimerkiksi erilaiset jarjestelmat,
tietokannat ja verkkolevyt.

e Toimintoina rajapinnan tulee tukea seuraavia:
e Metatiedon lisays
e Tiedoston lisays
e Metatiedon muokkaus
e Tiedoston muokkaus (korvaus)
e Metatiedon haku

e Tiedoston haku j‘dEilCT




Eheys

e Sahkoisen sailytysjarjestelman ja myos rajapinnan on pystyttava
takaamaan sahkoiseen sailytykseen vietavan tiedon eheys. Tama
tarkoittaa sita, etta tieto pysyy sellaisena, kuin
alkuperaisessa lahteessa.

e Sahkoisen sailytysjarjestelman tulisi hyvaksya myds tiedoston
alkuperaiset formaatit sailytykseen.

* Tiedon rakenteen tulee sailya, esimerkiksi asia ja sen yhteyteen
luotu metatieto- ja asiakirjarakenne.

jokilCT



Joustavuus

e Sahkoisen sailytyksen jarjestelman tarkea vaatimus on joustavuus: sen on
pystyttava ottamaan dataa vastaan monesta lahteesta ja monessa muodossa.

* Tiedostomuoto, mahdollisen arkistoversion (esimerkiksi PDF/A-versio) rinnalla
on aina suositeltavaa sailyttaa alkuperainen tiedostomuoto.

e Se voi kaytettavyyden lisaksi olla tietosisallon,
pitkaaikaissailyttamisen ja arkistoinnin nakdkulmasta arkistointivaiheessa paras
vaihtoehto.

* Nykyohjeistuksen mukaan tiedostoja ei ole arkistoinnin vuoksi tarpeen muuttaa
rutiiniomaisesti esimerkiksi PDF/A tiedostomuotoon.

 Joissain tapauksissa sahkoisen sailytyksen jarjestelman rajapinta
rajoittaa joustavuutta, esimerkiksi rajoittamalla tiedon formaatit tiettyihin
formaatteihin.
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Kaytettavyys

* Tiedon hyddyntaminen jarjestelmassa.

 Miten tietoa haetaan, metatiedot.

* Kella on oikeus hakea tietoa.

* Tiedon hyddynnettavyys haluttuna aikana ja vaaditulla tavalla.

e Tietoaineiston elinkaaren aikana tehtavat muunnokset
voivat vaarantaa tiedon sailymisen teknisesti tai
sisallollisesti eheana.

* Havittaminen, jos sailytetaan maaraajan sailytettavia tiedostoja.
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Sahkadisen sailytyksen jarjestelmia

Markkinoilla on erilaisia sahkdisia sailytysjarjestelmia.
* Asianhallintajarjestelmilla voi olla oma arkistosovellus.

* Erillisia sahkdisia sailytysjarjestelmia.

* Ulkopuoliset palvelut, ulkopuolisen sailytyksessa esim. Tiera.

* SAPA (Sahkoisen arkistoinnin palvelu) on tarkoitettu
arkistovaiheessa oleville asiakirjoille. Se on Kansallisarkiston
palvelu, joka on kunnille kaytossa vuonna 2025.
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Miten ja mika sahkoinen jarjestelma otetaan
kayttoon?




Organisaation pitaa:

e Kartoittaa mista lahteista tietoa siirretaan sahkdiseen sailytykseen.

* Selvittaa, mitka tietoaineistot ovat keskeisemmat, jotka pitaa sailyttamisen
tai kaytdn kannalta saada arkistoon.

* Tulee selvittaa, mita tietoaineistoa kunnan tulee sailyttaa itse ja mita joku
muu taho sailyttaa.

 Maaritella, milloin tietty tietoaineisto siirretaan sahkoiseen sailytykseen ja
miten siirto tapahtuu. Usein tarvitaan jatkuvan integraation
toteuttaminen lahdejarjestelman ja sahkoisen sailytyksen jarjestelman
valille.

e Kartoittaa jarjestelman teknisia ominaisuuksia.

e Tehda ratkaisumallin valinta.
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Ratkaisumallin valintoja on runsaasti
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Aktiivijarjestelmassa sailyttaminen

e Sahkoiset asiakirjat voidaan sailyttaa alkuperaisessa
jarjestelmassa.

e Kuinka hyvin tayttaa vaatimukset. Onko Tos-ohjaus?
* Jarjestelma ei ole ikuinen, etukateissuunnitelma pitaa laatia.

Jarjestelman oma arkistosovellus
* Siirto todennakoisesti sujuvaa.
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Erillinen sahkoinen sailytysjarjestelma

« SAHKE2-sertifiointi hyva pohja.
* Mita tietoaineistoja ja mista jarjestelmista voidaan siirtaa.
* Miten toimintaprosessit saadaan toimimaan.

e Sailyttaminen yhdessa paikassa on selkeaa.
* Huolehtiminen voidaan keskittaa.
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Ulkoiset palvelut

* Palveluna ostettavia sailytysratkaisuja, esimerkiksi Tieran
sahkoinen arkisto

* Aineisto ei ole oman organisaation hallussa.
* Miten toimii eri jarjestelmien kanssa.
* Ehka helppo kayttéonotto.
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Millainen ratkaisu on riittava?

Lilan kalliita ja tyolaita toteutuksia kannattaa valttaa.

Onko kaytossa erilaisia tyokaluja, automatiikkaa. Automaattiset
tyonkulut.

Luodaanko jarjestelmien valille integraatioita®?
Otetaanko kayttoon useampi jarjestelma?
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Haasteita

* Vanhat tietojarjestelmat, joiden aktiivinen kayttd on lopetettu,
mutta joiden tietoja pitaa sailyttaa.

* Mita tehdaan, kun sopimus paattyy ja jarjestelma pitaa vaihtaa.

* Miten toimintaprosessit saadaan toimimaan sahkoisen arkiston
kanssa.

e Yksi malli ei toimi kaikkiin aineistoihin.
e Muutosvastarintaa tulee olemaan.
* Pitaa unohtaa paperimaailma.
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Kun jarjestelma on valittu, niin tyo alkaa.

* Tekninen kayttoonotto.

e Siirrettavan aineiston maarittely, metatiedot yms. Pitaako
rikastaa metatietoja.

e Kuka vastaa ja milloin siirto tapahtuu.

* Miten vastuut jakaantuvat:
o arkistorakenteen yllapito
o kayttdooikeuksien antaminen
o havittamisoikeus
o arkiston valvominen

e Henkilokunnan kouluttaminen.
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Avainasia on suunnittelu

Arkistointi on osa asioiden tai palveluiden kasittelyprosessia, ei irrallinen asia.

Sahkadisen sailytysjarjestelman kayttoonotto ja yllapito vaatii osaamista ja
resursseja.

Tarkeaa on yhteisty6 tiedonhallinnan eri asiantuntijoiden kanssa. Muun muassa
tietosuojan ja tietoturvallisuuden toteuttaminen.

Mita kaikkea sahkdiseen sailytysjarjestelmaan halutaan arkistoida. Voidaanko kaikki
haluttu aineisto arkistoida?

Pelkan sahkoisen arkistointijarjestelman hankinta ei riita ratkaisemaan arkistointia,
silla digitaaliselle arkistoinnille on tietyt kriteerit.

Tutustu eri vaihtoehtoihin esim. muissa organisaatioissa jo kaytdssa oleviin
jarjestelmiin.

Uusia jarjestelmia hankittaessa taytyy huomioida, etta jarjestelman rajapinnat
mahdollistavat tiedon siirtamisen muihin kohteisiin.

Jarjestelma ei ole ikuinen. Jokaisella jarjestelmalla on elinkaari ja elinkaaren loppu.
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Kiitos!
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