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Visio — Heinolan kaupungin arkisto 1.1.2027

Kaikki aineisto digitaalisessa muodossa
— Kaupunkilaisten kaytossa julkisen aineiston osalta

— Sisaisesti aineisto kaytettavissa joustavasti ja
paikkariippumattomasti

* Oikeudet rajattu tietoturva ja —suoja huomioiden

Historiallisesti arvokas analoginen aineisto turvallisissa
arkistotiloissa

— Osittain museolla
Tiedonhallinta ja arkistointi osa jokapaivaista tyota
— Seulonta ja tuhoaminen automaattista

— Kaikille yhteiset ohjeet, joita noudatetaan oman tyon
helpottamiseksi

Kokonaisuus hallinnassa kustannustehokkaasti

Viikoittaiset postaukset #arkistonaarteita_Heinola saaneet
suuren suosion

@ Heinola



A U
‘/’(-/—ﬁ.-L a — P

/A/ k.-kompp.
Lomalippu n:o 73

TS ' g T ,

omistama hevonen nio ... /2. 2%

teineen lasketaan tidnididn lomalle. Omistajan on viimeistdin 1 tunnin kuluttua

kiiskyn saatuaan lihdettiava kuljettamaan mahdollisimman nopeasti yllamainittua

hevosta ja ajoneuvoa varusteineen nimetylle komppanialle Heinolan kaupunkiin,

ne ne on heti luovutettava niayttimilla timd lomalippu.

jon
Heinolassa ...f.{/lokakuuta 1939.-.
ot | :
3 - W' & W
................................ h k.-kompp. paallikko .ot e il GEle S S i




Miksi — mita — missa — miten - milloin?

Arkistojen hamahakinseittien ja polyjen siivous
— aineisto vastaamaan 2020-lukua kartoituksen, jarjestelyn, seulonnan ja digitoinnin
avulla

Arkistotilojen maaran vahentaminen kokonaisuudessaan
— Kaupungintalon hankesuunnitelman osa
— Virasto- ja valtuustotalojen tilojen jarkeistaminen
— Arkiston hoito kustannustehokkaaksi ja koordinoidummaksi: ei tilavuokria, henkiloston
tarve vahenee, arkistojarjestelmien keskittaminen ym.
Paikkariippumattoman paasyn helpottaminen (hybridityo)
— Aineisto myos kaupunkilaisten kaytossa (rajoitetusti)
« vahentaa tietopyyntgja ja lisaa hallinnon lapinakyvyytta
Omana tyona, projektina lahivuosien aikana
— Valineet ja tyOvoima mitoitettava oikein
— Aikataulu ja odotukset realistisia -> valmista ei tule useampaan vuoteen
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Sahkoinen/digitaalinen arkistointi

- Pitkaaikaisesti (yli 10 vuotta) ja pysyvasti sailytettavan/arkistoitavan aineiston kasittely koko elikaaren
ajan
J— Saapumisesta/laatimisesta tuhoamiseen
— Esim. sahkoposti, Teams tai OneDrive eivat ole sahkdisen arkistoinnin valineita
* Vastaa tiedonhaun tarpeisiin pitkalle taaksepain
« Vastaa niihin vaatimuksiin, joita lait ja asetukset julkishallinnon asiakirjahallinnolle maaraavat
« Arkistoaineisto muutaman klikkauksen paassa, paikkariippumattomasti
— Hybridityo ja asiakaspalvelu helpottuu
« Vahentaa fyysisten arkistotilojen tarvetta
* Vahentaa tyovoiman tarvetta
— Seulonta ja tuhoaminen automatisoitu
*  Vaatii suunnitelmallisuutta, mielellaan poikkihallinnollisesti
— Valtetaan turhat tai paallekkaiset hankinnat
— Kustannustehokkaampaa
 Tulossa mahdollinen siirto Kansallisarkistoon
— Sahkdinen arkistointi ja digitointi suoraan hyvaksyttyyn muotoon ja oikeilla metatiedoilla



Nykytilanne — digitaalinen aineisto

« Valtavia tiedostomaaria eri jarjestelmissa ja "levyjen kulmilla”
— Kartoitettava tiedostomaaria ja niiden metatietoja
— > kokonaisuus kadoksissa eika valttamatta kenenkaan hallinnassa
» Erilaisia digitointiprojekteja meneillaan
— > kokonaisuuden hallinta puuttuu
- Kaytossa kaksi SAHKE2 hyvéaksyttya arkistojarjestelmaa:
— X-Archive (rakennusvalvonta, ymparistohallinto, osa HR-palveluista)

— Dynasty Arkisto (hallinnolliset aineistot)
« Paaasiallinen arkistojarjestelma kaikelle hallinnolliselle aineistolle
* Uusien kokonaisuuksien digitointi suoraan Dynasty Arkistoon
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Mita vaaditaan — aineisto jo digitaalisessa muodossa

Myonnetyt sertifikaatit:

Kartoitus jo olemassa olevista tietojarjestelmista

*  Onko mahdollisuutta arkistoida suoraan
jarjestelmaan?
. Lyhyen aikaa (alle 10 vuotta) sailytettavat aineistot voi
yleensa jattaa jarjestelmaan

* Voidaanko arkistointia hoitaa poikkihallinnollisesti?
Rajapintojen maarittely
*  Kustannustehokkuus
* Migraatio, integraatio vai uusi jarjestelma?
Tarveharkinta
* Voisiko sittenkin hoitaa jo olemassa olevilla
jarjestelmilla?
* tarta pa tarta” eli moninkertainen kasittely monessa
eri jarjestelmassa lisaa virheiden mahdollisuutta
TOS ja metatietojen maarittely
*  "hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”

* Muistilista: tietosuoja ja —turva, sahkoinen
allekirjoitus, sailytysajat ym.

https://lwww.kiwa.com/fi/fi/palvelumme2/sertifiointi-arviointi-ja-todentaminen/sahke2-tietojarjestelmasertifiointi/

Visma Consulting Oy X-Archive versio 5.0.0

»

Kuntien Tiera Sahkainen arkistointi, versio 1.02

OpenText Content Suite Platform (Content Server 16 + Records Management Module version
16)

CGI Suomi Oy Rondo R8

Fujitsu CaseM Arkisto 1.1

Visma Archive v2

Canen Sailo 2020

Triplan Arkisto v 5.4 SP2

M-Files Arkistointi 2015.3 (alustaversio 2015.3)
Hyland Onbase 18.0.1.45

SoftCo 10 versio 10.2.8

Disec Oy Disec Yksa v4

Innofactor Dynasty Arkisto versio 10.0

Profium Sense Sahkoinen Arkisto versio 4.1.
Ricoh Finland Oy DocuWare 7.4
Alyarkisto Oy Arcista 2.1

Tieto Finland Oy Espoo ohjelmistotuote eArchive 360° versio 5.12
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Paperinen/analoginen arkistointi

Julkishallinnossa vahvasti saadeltya

Lait, asetukset, saadOkset, maaraykset, suositukset, ohjeet.....

— Arkistoinnilla pitkat perinteet jo ennen ajanlaskun alkua -> ensimmainen eurooppalainen

arkisto Ateenassa v. 406 eaa

Historiallisen muistitiedon sailytys -> arvonmaarityksen ensisijainen kriteeri

Palvelee myos tutkimusta

Kaikki pysyvasti sailytettava / arkistoitava aineisto ennen vuotta 2017 on sailytettava
paperisena

1.1.2022 kaikki aineisto taas velvoitetaan sailyttamaan sahkoisesti

Vaatii paljon henkilostoresursseja ja fyysista tilaa

Seulonta, jarjestely, aineiston keraaminen, hyllyttdminen tehtava ns. kasin

Vaatii ammattitaitoa, organisaation historian pitaa olla hyppysissa, eri aikojen
arkistointisaannot pitaa olla I6ydettavissa ja arkistointi toteutettava nilden mukaan yms.

Menee hoitamattomana (ei tarpeeksi resursseja) helposti sekaisin -> selvittelytydhdon menee
hurjasti aikaa ja resursseja

Arkistotiloilla tiukat maaraykset: Maarays ja ohjeet arkistotiloista (AL/19699/2012)
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https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/149322640/maarays_ja_ohjeet_arkistotiloista01032013.pdf/64a069d1-60ae-8085-5536-1ae9ea96bc04/maarays_ja_ohjeet_arkistotiloista01032013.pdf?t=1676470983917

Nykytilanne, paperinen/analoginen arkisto

* Analogista aineistoa on listausten mukaan 15:ssa eri sailytystilassa
— Paatearkistoja 8 kpl
— Lahiarkistoja 7 kpl
« Lisaksi aineistoa loytyy henkilokunnan tyohuoneista ym. yllattavista paikoista
* Arvio aineistomaarasta: n. 2 hyllykilometria
— Suurelta osin seulomatta ja tuhoamiset tekematta -> seulonnan ja tuhoamisten
jalkeen pitkaan (yli 10 v.) tai pysyvasti sailytettavaa aineistoa n. 700 hyllymetria
— Digitoitavaa ja sen jalkeen tuhottavaa aineistoa n. 500 hyllymetria
* Tuhoamiseen tarvitaan Kansallisarkiston lupa

— Loput n. 200 hyllymetria historiallisesti arvokasta aineistoa, jota ei voi digitoinnin
jalkeenkaan tuhota -> sailytettava myos analogisessa muodossa

@ Heinola



Mita vaaditaan — aineisto analogisessa muodossa

Seulontaan ja tuhoamiseen tarvitaan tyovoimaa

— Palkkatuettuna ja/tai projektiluontoisena tehtavana -> vahintaan kaksi henkiloa
samanaikaisesti

Aikataulu (riippuu tydvoiman maarasta ja osaamistasosta):
— Loppuvuosi 2023 -> loppuvuosi 2026
Digitointiprosessin suunnittelu

— Prioriteettien maarittely
« Koulut (oppilastiedot) -> tietopyyntdja kohdistuu eniten

— Tyovoiman maara (eri henkilot kuin seulonta/tuhoaminen)
— Aineiston digitointia voidaan aloittaa jo loppuvuodesta 2023 -> koordinoidusti

Tietojarjestelmien valinta aineistokokonaisuuksien mukaan

@ Heinola



Alustava projektisuunnitelma

11

Projektin omistajana toimii Digikoordinaatiotydoryhma, vetajana Mari Nurmia

Ennen projektin aloitusta hakemus havittamiseen tahtaavasta digitoinnista Kansallisarkistolle (Mari)
— Paatos n. 6 kk kuluessa hakemuksen jattamisesta

Projektin toteuttaminen vaatii paatoksia, mm.:
— Digitointi- ja arkistointitimien perustaminen -> palkkatuettuja vai projektitehtavissa?
— Ohjeiden laadinta ja aineiston priorisointi

Marras-joulukuu 2023 Vuodet 2024-2026

Digitointi- ja arkistotiimien KA:n seulontapaatos saapuu
kokoaminen
Paperiaineistojen tuhoaminen

Ohjeiden lapikaynti Digitointi alkaa ja jatkuu vuoden 2026 loppuun

Paperiarkistojen seulonta ja jarjestaminen alkaa ja jatkuu vuoden 2026

Aineiston priorisointi
loppuun

Jarjestelmien valinta ja

laitteiden kartoitus Jaljelle jaavan paperiarkiston loppusijoituspaikan valinta ->

tilavaatimukset



Mita resursseja projekti vaatii?

Hallinnon tuki (Mari ja kumppanit):

* Toimialoilta ja palvelualueilta:

N. 2 tunnin aineiston maarittelypalaveri projektin
alkuvaiheessa

* Loppuvuosi 2023
Jarjestelmien kartoitus ja digitoinnin
kohdejarjestelman valinta

* Loppuvuosi 2023
Yhteyshenkilon nimittdminen

* Mahdollisia lisdkysymyksia varten

* Ajankayttdéon varattava n. tunti/kuukausi
Ehdotuksia digitointi- ja arkistotiimeihin

* Jos nohevia henkil6ita tiedossa, listaus hankkeen
vetgjalle

» Digitointiin voidaan osoittaa useita henkil6ita,
arkistointiin vahintaan kaksi

* Vaatimukset: tarkkuus ja toivon mukaan kiinnostus
tydéhon, mielelladn myos koulutusta tai
tydkokemusta kokonaisuudesta

Ei tarvitse toimialoilta ja palvelualueilta juurikaan
resursseja, lahinna substanssiosaamista ja

aineistopriorisointia

Projektin vetovastuu
Hakemus Kansallisarkistolle havittamiseen
tahtaavasta digitoinnista
Digitoitavien aineistojen tarkka maaritys
* Kuinka paljon, missa, aineiston kunto ym.

* Ehdotus priorisointilistaksi/toimiala -> kaydaan lapi
toimialoittain maarittelypalaverissa

Jarjestelmien ja laitteiden alkukartoitus
» Kaydaan lapi toimialojen kanssa
Ohjeiden laatiminen
*  Metatietojen maarittely

» Konkreettiset ohjeet niin digitointiin kuin arkiston
selvittdmiseen

Digitointi- ja arkistotiimien kokoaminen

* Palkkatuettuja, projektipalkattuja?

*  Osaamisvaatimusten maarittely

» Digitointitiimissa jasenia 4-6

* Arkistointitimissa min. 2
Skannaukseen/seulontaan omat tilat ja pari
tyopistetta

* Esim. monistushuone kaupungintalon alakerrassa
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Pari muuttujaa

« Laki arkistoinnista tulossa lausunnolle loppuvuodesta 2023, voimaan toivon
mukaan 2024 alkupuolella
— Kaikki muuttuu, vaikutuksista ei viela tietoa
* Asiakirjojen sailytysajat muuttuvat
— Maarayksista ja saanndista luovutaan lahes kokonaan
— Kansallisarkisto maaraa edelleen pysyvasti sailytettavat/arkistoitavat aineistot
* Laki sosiaali- ja terveyshuollon asiakastietojen kasittelysta voimaan 1.1.2024
— Vaikka meilla ei enaa sotea, osa aineistosta jaa edelleen meille
— Laki muuttaa sailytysaikoja takautuvasti kaikkeen aineistoon

* Asiakirjastandardi muuttuu sahkoisen maailman vaateisiin sopivaksi
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