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ASIAKIRJOJEN PYSYVAISSAILYTYS YKSINOMAAN SAHKOISESSA MUODOSSA

Asiakirjojen sihkéinen pysyviissdilytys

Sahkoisind syntyneitd asiakirjoja ja diaarimerkintdjd voidaan tietyin edellytyksin sdilyttad pysyvasti
yksinomaan sdhkoisessd muodossa. Asiakirja on sdhkdisesti syntynyt, jos se on alun perin laadittu
sdhkoisessd muodossa. Sahkdinen sdilyttdminen on mahdollista, jos kiytdssa on kriteerit tiyttdva sdhkoinen

asian- ja dokumentinhallintajdrjestelma.

Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sdilyttdminen edellyttdvit suunnitelmallisuutta ja
siten elinkaaren hallintaa ohjaavien ominaisuuksien toteuttamista tietojdrjestelmissd. Ominaisuudet on
kytkettdva osaksi tietojdrjestelmien toiminnallisuutta, jolloin tietojdrjestelmit tukevat asiakirjallisten tietojen
luotettavaa ja aukotonta kdsittelyd niiden koko elinkaaren ajan, varmistavat asiakirjallisten tietojen
kdytettdvyyden, eheyden ja sdilymisen sekd mahdollistavat siilytysarvon mdérittelyn ja tarpeettoman
asiakirjallisen tiedon havittdmisen. Sahkoisesti arkistoitaville asiakirjatiedoille on tuotettava tietojen
sdilymisen ja kdytettdvyyden kannalta riittdvit metatiedot ja tiedostomuodot. Tiedonhallinnassa on

kdytettdva tehtavaluokitusta ja sdhkdistd arkistonmuodostussuunnitelmaa (eAMS).

Kirkkohallitus on aiemmin antanut seuraavat arkistonmuodostusta koskevat ohjeet:
- vuonna 2007 arkistonmuodostussuunnitelma_(Kirkkohallituksen yleiskirje 3/2008)
- vuonna 2013 seurakuntien ja seurakuntayhtymien yhteinen tehtavaluokitus ja

prosessimalleja (Kirkkohallituksen yleiskirje 9/2013).

Aiemmat ohjeet perustuvat padosin paperiarkistointiin. Tavoitteena sdhkdiseen arkistointiin siirtymisessa on

erityisesti analogisen, padasiassa paperiarkistoinnin vihentdminen ja tiedon kdytettdvyyden parantaminen.
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Vuonna 2013 laadittu tehtévaluokitus on tarkoitettu sahkoisid asianhallintajarjestelmid kdyttavien
seurakuntien ja seurakuntayhtymien kayttoon. Kirkkohallituksessa ja tuomiokapituleissa kdytettdvassa
Domus-asian- ja dokumentinhallintajérjestelmé@ssa (Tweb) taas on oma, tista hieman poikkeava
tehtavaluokitus (liitteend) ja sahkoinen arkistonmuodostussuunnitelma eAMS. Se on yhteinen kaikille
Domusta kéyttaville, niin kirkon keskushallinnolle kuin seurakunnillekin. Sen vuoksi Domuksen kéytto6nsd
ottavien seurakuntien tulee kdyttdd Domuksen yhteistd tehtdvaluokitusta sekd muuttaa
arkistonmuodostussuunnitelmansa ja pdivittda arkistosddntonsa niin, ettd niissd otetaan huomioon
asiakirjojen sdhkdinen arkistointi. Arkistosddntod laadittaessa voidaan noudattaa soveltuvin osin Kirkon

keskushallinnon arkistosidantoa.

SAHKE2-normi ja muu sihkdisen arkistoinnin ohjeistus

Kansallisarkisto on antanut sihkdisii diaareja ja asiankisittelyjirjestelmii koskevan SAHKE2-normin.
Normissa médritellddn edellytykset eri tietojdrjestelmiin sisdltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle
sdilyttdmiselle yksinomaan sdhkoisessd muodossa seka tietojdrjestelmistd tuotettavan siirtokokonaisuuden
muodostamiselle. Suomen evankelis-luterilainen kirkko ei kuulu arkistolain piiriin, joten normi ei suoraan
velvoita kirkkoa. Kirkon arkistotoimessa on kuitenkin otettu arkistolaki ja sen nojalla annetut maérdykset
huomioon. Arkistolakia ryhdytddn soveltamaan myos kirkossa tulevaisuudessa, jos kirkkolain

kokonaiskodifioinnissa ehdotettu muutos hyvéksytaan.

SAHKE2-normi kohdentuu sihkdisten asiakirjallisten tietojen kisittelyyn, hallintaan ja silyttimiseen.
SAHKE2:n vaatimukset liittyvit tiedonohjaukseen, metatietomalliin ja asiakirjallisen tiedon
kisittelyprosessiin. SAHKE2-mariteltyjen asianhallintajirjestelmien toimintatavoilla ja
jarjestelmavaatimuksilla pyrita&n turvaamaan niissa kisiteltévien arkistoitavien aineistojen sdilyminen

todistusvoimaisina pitkdaikaissiilytykseen (pitkdaikaissdilytysjérjestelma) siirtimiseen saakka.

SAHKE2-normissa pakolliseksi miriteltyjen asiakirjallisten tietojen elinkaaren hallintaa ohjaavien
metatietojen on tallennuttava tietojdrjestelmiin sdhkdisen arkistonmuodostussuunnitelman, eAMS:n,

ohjaamana jo operatiivisen kasittelyn aikana.

Sdhkoisen arkistoinnin kiytéintoja
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http://www.arkisto.fi/fi/viranomaisille-2/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus/maeaeraeykset/saehke2-maeaeraeys

Kirkkohallitus suosittaa, ettd seurakunta sdilyttad asiakirjat pelkdstddn sihkdisessa muodossa, jos se kayttad
SAHKE2-normin kriteerit tiyttivii asianhallintajirjestelmas. Asiakirjat sdilytetdin sihkdisessi muodossa
siitd ldhtien, kun jérjestelmdan on muodostunut sihkdisend syntynyttd aineistoa. Talldin alun perin
sahkoisind syntyneiden asiakirjojen pysyvdissdilytys tapahtuu sdhkoisessd muodossa ja paperille
tulostamisesta voidaan luopua. Paperisina saapuneet asiakirjat skannataan jérjestelmédn. Suositeltavin muoto

pitkdaikaisesti tai pysyvasti séilytettaville asiakirjalle on PDF/A.

Kirkkohallitukseen toimitettuja tilastotietoja seurakunnan ei tarvitse sdilyttad tilastotietojen antamisen

jalkeen.

Kirkon palvelukeskuksen tuottamissa asiakirjoissa pitkaikaissiilytystd vaativat asiakirjat tuodaan SAHKE2-

normin tdyttdvdan jarjestelmidn tai sdilytetddn paperisena.

Kirjurissa tai vastaavissa rekistereissi ei noudateta SAHKE2-normia, koska rekisteritietoon ei sisilly
esimerkiksi sahkoisen siilytyksen kisittelyprosessia. Rekistereitd koskevat erilliset ohjeet, kuten Kirjurin

ohjeistus.

Kirkkohallitus suosittaa, ettd myos valokuvia tallennetaan resurssien mukaan sihkoiseen muotoon.
Valokuvien sahkoisessd tallennuksessa on tirkead ottaa kuvasta talteen riittavat metatiedot, kuten
tekijad/kuvaajaa koskeva tieto seka tekijanoikeudet ja kiyttooikeudet, aika, paikka, tilaisuus ja henkildt, ja
tallentaa ne valokuvan yhteyteen. Suositeltavia formaatteja valokuville ovat TIFF tai JPEG 2000. Suosituksia

valokuvien sdhkoiseen sdilytykseen [6ytyy Kulttuuriperintd-PAS-palvelun (KP PAS) -sivuilta.

Kirkkohallituksella ja joillakin seurakunnilla on kdytdssadn Kirkon kuvapankki, joka ei kuitenkaan ole
tarkoitettu kuvien pysyviissdilytykseen. Kirkon kuvapankissa kuvia siilytetdan sahkdisessd muodossa ja
kaikki kuvat vieddin vuosittain ulkoiselle kiintolevylle. Kuvien metatiedot ovat iptc-kentissa eli kaikki

syGtetty metatieto siirtyy kuvien mukana.

Lisdtiedot: arkistonhoitaja Johanna Mela 040 142 5150, johanna.mela(at)evl.fi

Liitteet Tehtavaluokitus
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https://www.digitalpreservation.fi/specifications
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