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1 JOHDANTO

Kajaanin kaupungilla ei ole talld hetkelld sdhkoistd piirustusten arkistointijarjestelmdd. Uudet
kohteet on tallennettu suunnittelijoiden omille tyokoneille ja varmuuskopioina cd-levyille.
Vanhoista rakennuksista osa on saatu siirretty séhkoiseen muotoon tietokoneelle, mutta suu-
rin osa piirustuksista on paperiversioita. Vanhoja kuvia on siirretty sitd mukaa koneelle, kun

nithin on jouduttu tekemaidn muutoksia ja kirjaustoimenpiteita.

Insinéorityollani pyrin sithen, ettd kaikkien kaupungin hallinnassa olevien rakennusten piirus-
tukset saatetaan siahkoiseen muotoon. Rakennusten ja tarvittavien piirustusten suuren mai-
rin vuoksi joudutaan miettimdin tarkoin tyon resursseja seka jirjestelmallistd tyoskentelyta-

paa, silld jos niissd ei onnistuta, niin tavoiteltu hyoty jdd saavuttamatta.

Sahkoinen piirustusarkisto tulee kaupungille monipuoliseen kiyttoon, joten ty6ssa joudutaan
huomioimaan suunnittelijoiden ja tilapalveluhallinnon lisdksi my6s pelastuslaitos seka yksityi-
set kiinteistonhoitajat. Tarkoitus on, ettd esim. kiinteistonhoitaja voi omalta tyOkoneeltaan

hakea tarvitsemiansa tietoja ja dokumentteja.

Kiyttdjien osalta tyon etuna olisi pddsy intranetin kautta toimivaan karttaohjelmaan (web-
map) tarkastelemaan esim. hititilanteen sattuessa rakennuspiirustuksia. Tyon tulist olla tie-
tyiltd osin my0s rakennusviranomaisten kaytossa. Talld tavalla voidaan kustannuksia jakaa eri

tahoille tarpeen mukaan.

Tyossani tulee ilmi eri menettelytapoja seka eri tarpeet kayttdjien suhteen. Selvitin tyOssani
my6s henkilosto-, ohjelmisto- ja laiteresurssien mahdolliset ostopalvelut ja niistd tulevat kus-

tannukset kaupunkia ja pelastusviranomaisia kohden.

Kaupungin arkisto toimii kaupungin hallintokuntien keskusarkistona ja sisdltad myos lakkau-
tetun maalaiskunnan arkiston sekd Kajaanin kaupungin kotiseutuarkiston, johon vastaanote-
taan yksityisten, yhdistysten, sukujen ja litkeyritysten arkistomateriaalia. Kaupunginarkiston
tietopalvelu palvelee kaupungin henkil6kuntaa, tutkijoita (historiantutkijat, koululaiset, opis-
kelijat, sukututkijat yms.), yhdistyksia ja yksityisid ihmisid heiddn tarvitsemiensa tietojen etsi-
misessd. Tyon haastavuutta lisid huomattavasti se, ettei Suomessa ole kehitetty kaupungeissa
sahkoistd piirustusarkistointijirjestelmad. Suomen museovirastossa on valmistunut hiljattain

sihkoinen arkistointi.



2 YLEISTA ARKISTOINNISTA

Sahkéiset asiointipalvelut ovat yksi hallinnon kehittimisen painopistealueista. Sahkoinen asi-
ointi tuo uuden ulottuvuuden viranomaisten viliseen yhteistoimintaan, kun palveluja ja paa-
toksentekoa voidaan aiempaa suuremmassa mairin ketjuttaa. Keskeisid kysymyksia ovat mm.
asioinnin kisittelyvaiheiden ja padtéksenteon dokumentointi, siilytysvastuiden maarittely ja

seulontakysymykset.

Sihkoisten asiointipalvelujen kehittiminen ja viranomaisten verkottuminen rakentuvat paa-
osin internet-teknologian varaan. Sihkoinen asiointi lisda tarvetta kehittdd asioiden kisittely-
prosesseja siten, ettd asioiden vireille tulo, tiedon kasittely ja siilyttiminen sekd tarpeettoman
tiedon havittiminen ovat osa prosessia, eivit sen irrallisia osia, ja ettd toimenpiteet dokumen-

toituvat jarjestelmissia mahdollisimman vaivattomasti.

Laki sidhkoisestd asioinnista hallinnossa (1318/99) on keskeisin siddds sihkoisen asioinnin
kehittimistyossd. Lakia sovelletaan hallintoasian sihkoéiseen vireillepanoon, kisittelyyn ja
paitoksen tiedoksi antamiseen viranomaisessa. Sitd sovelletaan sahkéiseen asiointiin myos

silloin, kun hallintoasian kisittely on muun kuin julkisyhteisén tehtdvina.

Laissa erotetaan sihkoinen viesti ja sihkoinen asiakirja. Sdhkoiselld viestilld tarkoitetaan sih-
koiselld tiedonsiirtomenetelmalld lihetettya, helposti kirjallisessa muodossa tallennettavissa
olevaa informaatiota. Sihkéiselld asiakirjalla tarkoitetaan puolestaan sihkoéistd viestid, joka
liittyy asian vireillepanoon, kisittelyyn tai paitoksen tiedottamiseen. Kisitteiden erottaminen
on tirkead, koska laissa edellytetddn saapuneiden sahkoéisten asiakirjojen kirjaamista tai niiden
saapumisen muulla luotettavalla tavalla tapahtuvaa rekisterdintia. Sen sijaan sihkoiset viestit
voidaan jattaa kirjaamatta. Mikili asia on pantava vireille allekirjoitetulla asiakirjalla, voidaan
allekirjoitukseksi hyviksyid laissa mairitelty sihkoinen allekirjoitus. Sdhkoinen allekirjoitus
varmistaa sihkoisen viestin alkuperdisyyden ja eheyden. Lain mukaan sidhkoéisen asiakirjan
kirjaus- tai muista vastaavista merkinndistd on kaytiava ilmi asiakirjan saapumisajankohta seka
merkinnit asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteamisesta. Mikili tiedostoformaatti muut-
tuu, menetetdan sihkoisen allekirjoituksen eheys, eikd sen avulla voida endd varmentaa sih-
koisen asiakirjan eheyttd. Sihkoinen allekirjoitus menettda siten merkityksensd. Jos viran-

omaisen hallussa olevan sidhkoisen asiakirjan todistusvoima myohemmin kyseenalaistetaan,



viranomainen voi perustella asiakirjan todistusvoimaisuutta diaarimerkinnéilld ja sahkoisessi

asiointilaissa edellytetylld arkistointijirjestelman luotettavuudella.

Sahkoisen asioinnin yhteydessa saapumisajankohdan rekisterdinti valittomasti on tarkeaa,
koska palveluja pyritddn tarjoamaan ympirivuorokautisesti. Sen sijaan eheyden ja alkuperii-
syyden toteaminen voi tapahtua normaaliin tyoskentelyaikaan. Samassa yhteydessa ratkais-

taan tarvittaessa myos se, onko kyse sihkoisesta viestistd vai asiakirjasta.

RationalisointihyOtyjen saamiseksi sihkoiset asiointipalvelut on tarkoituksenmukaista integ-
roida viranomaisen sihkoéiseen asiankisittelyjirjestelmain ja automatisoida mahdollisimman
pitkille. Koska sihkoisen asioinnin muotoa ei kuitenkaan voida rajata yksinomaan www-
lomakkeisiin perustuvaksi (my0s sihkoposti ja telefax ovat lain tarkoittamia asiointimuotoja),
tulee diaari- ja asiankasittelyratkaisujen olla sellaisia, ettd myos muita sahkoisia tai paperiasia-

kirjoja voidaan ottaa vastaan ja kasitella.

Asiakirjahallinnon nidkékulmasta on tirkedd, ettd sihkoiset asiointipalvelut otetaan huomi-
oon viranomaisen arkistonmuodostuksessa. Kaytinnossa tima merkitsee paitsi kirjaamis- tai
rekisterSintiratkaisujen kehittimistd, myo6s asiointipalveluissa syntyvien muiden tietoaineisto-
jen inventointia ja niiden elinkaaren suunnittelua. Osa tietoaineistoista voi olla sihkdisessd,

osa paperimuodossa tai jossakin muussa muodossa. [15]

Sahkéiselld asioinnilla tarkoitetaan julkisten palveluiden tarjoamista ja kiyttod sekid tietojen
jakamista verkon kautta. Palvelut voidaan jakaa asiointipalveluihin ja muihin palveluihin.
Useat asiointipalvelut vaativat viranomaiskasittelyd. Jos sihkoinen asiointi edellyttia tunnis-
tamista niin se voidaan tehda joko kiyttdjaitunnuksen ja salasanan avulla tai varmenteen avul-

la. [16]



3 KESKEISIA KASITTEITA

3.1 Diaari

Diaari, jonka rinnakkaismuoto on diaario, tarkoittaa luetteloa, johon merkitdan aikajirjestyk-
sessd virastoon tai laitokseen saapuneet tai sieltd lihteneet asiakirjat. Sana pohjautuu latinan
sanaan diarium eli paivakirja. Diaari on sidottu kirja, kortisto tai atk-jirjestelma. Sithen mer-
kitadn asiakirjalle sen saapuessa annettava oma diaarinumero, saapumispiiva, lihettdjan nimi
ja lihettdjdn asiakirjamerkinnat sekd lyhyesti asian sisiltd. Niiden lisidksi kirjataan kaikki asian
vuoksi tehdyt vilitoimet eli kitjeenvaihto ja valipdatokset sekad lopullinen toimi tai paitos.
My®és viraston omista aloitteista tehdddn vastaavat merkinnit. Diaarinumero merkitddn kaik-
kiin asiaa koskeviin asiakirjoihin. Diaarimerkintd on yleensi julkinen, ja se vahvistaa asiakir-
jan saapuneen viranomaiselle. Julkisuuslaki edellyttdd viranomaisilta hyvia tiedonhallintata-

paa, minki takia diaarijirjestelmat ovat viranomaisille kdytinnossa pakollisia.[1.]

Diaari apuhakemistoineen tarjoaa valineen asiakirjatietojen hakuun ja asioiden kisittelyn seu-
rantaan. Diaarien eheydessi tulee huomioida (tietojen tai tietojirjestelmin) aitous, vidrenta-
mittémyys, sisdinen riidattomuus, kattavuus, ajantasaisuus, oikeellisuus ja kayttokelpoisuus.
Ominaisuus, ettd tietoa tai viestid ei ole valtuudettomasti muutettu. Ja ettd mahdolliset muu-

tokset voidaan todentaa kirjausketjusta.

3.2 Formaatti

Jokaisella ohjelmalla on oma tapansa tallettaa levylle silld luodut tiedostot. Yleensd ohjelmat
tallettavat tiedot itselleen sopivassa muodossa. Eri ohjelmilla on erilainen kyky lukea toisten-
sa tiedostomuotoja. Usein myOs saman ohjelman eri versioilla on omat tiedostomuotonsa.

Kirjaamisen ohella kiytetidn my6s termid diariointi.



3.3 Konvertointi

Konversio tai konvertointi (engl., conversion, to convert) on jonkin sisillén tai tiedon muut-
tamista toiseen kayttotarkoitukseen tai toiseen tekniseen ymparistéon kelpaavaan muotoon.
Esimerkiksi multimediassa videon (avi -> mpg) tai audion (wma -> mp3) voi konvertoida

toiseen formaattiin.

Tietoteknitkassa konvertointia tehdddn yleensi siksi, ettd materiaalia saadaan katseltua tai
toistettua jollain tietylld laitteella, joka ei tue tiedon alkuperiisti muotoa (kuten mp3-

soittimet, DVD-soittimet ja matkapuhelimet).

Konvertoinnin yhteydessi tietoa voidaan my6s muokata, esimerkiksi lisitd tekstid videoon

tai normalisoida audioraita. [2.]

Konvertointi on my6s tiedon esitysmuodon tai rakenteen muuttaminen tietosisaltod muut-
tamatta. Kdytettdvyys, ominaisuus, ettd tieto, tietojirjestelmai tai palvelu on siithen oikeutetuil-

le saatavilla ja hyodynnettivissd haluttuna aikana ja vaaditulla tavalla.

3.4 Laatu

Laatu on tiedolle asetettavien vaatimusten kokonaisuus, kiyttokelpoisuus ja luottamukselli-
suus. Tietojen sdilyminen luottamuksellisina seki tietoihin, tietojenkasittelyyn ja tietolitken-

teeseen kohdistuvien oikeuksien siilyminen vaarantumiselta ja loukkaukselta on tirkeda.

Metadata on asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisiltod ja rakennetta sekd niiden
hallintaa ja kasittelyd koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Se helpottaa aineiston hakua, pai-
kallistamista, tunnistamista ja sailyttimistd sahkoisessd muodossa. Metadatalla on tarked
merkitys my0s dokumenttien kisittelyvaiheessa. Kuvailutiedot voidaan tallentaa asiakirjaan

jo dokumenttia kirjoitettaessa.



3.5 Webmap

Tekla Xcity WebMap -palvelu tarjoaa helpon ja tehokkaan vilineen paikkatiedon

jakeluun organisaation intranet-verkossa. Tekla Xcity WebMap on Web-selaimen kautta kay-
tettava sovellus, joka mahdollistaavektori- ja rasterimuotoisten paikkatietoaineistojen yhdis-
timisen Webkayttoliittymaéssa.Lisaksi palvelussa voidaan suorittaa erilaisia toimintoja moni-
puolisella tavalla:

* Voidaan hakea vektorimuotoista paikkatietoaineistoa Xcity-tietokannasta.

* Voidaan kayttda vektori- ja rasterimuotoisia taustakarttoja.

* Voidaan suorittaa hakuja ja analyyseja Xcity-tietokannassa ja jirjestelmain

liitetyissd muissa ominaisuustietokannoissa karttakohteiden ominaisuuksia

kayttden.

* Voidaan karttakohteisiin liitettyjen linkkien avulla siirtyd palvelusta muihin

kohteisiin liittyviin tietoihin.

¢ Voidaan valita tyoskentelyalueen osoitehaun, nimistOhaun tai aluetunnuksen

perusteella.

* Voidaan kirjoittaa tietoja jirjestelmista erilaisiin tiedostoformaatteihin.

* Voidaan tulostaa tietoja halutulla tavalla Windows-tulostimia kayttien.

* Voidaan mitata etdisyyksia, laskea paalutusmittoja kohteisiin, tehdi poikkileikkauksia

ja piirtad haetut tiedot kartalle esim. ennen tulostusta, jne.

Teemoihin liitetyt toiminnot ja eri kiyttajaryhmille suunnatut asiat ovat kiytinnossi
palvelun tuottajan vastuulla. Usein toimintoja voidaan toteuttaa monella eri
tavalla. Kayttdjien pitda siis aina kysya jarjestelmistd vastaavalta henkiloltd

miten heille tarkoitettuja toimintoja pitaa ja voi kayttaa. | 3.]



3.6 AutoCAD

AutoCAD on yleissuunnitteluohjelma, joka on laajennettavissa erilaisilla AutoDesk Inc:n ja
muiden yritysten valmistamilla sovellussalakohtaisilla laajennuksilla. Sen menestys oli niin
merkittivi, ettd ohjelman tiedostotyypistd Dvg tuli teollisuudessa de facto -standardi, joka on
jossain mairin yhd samassa asemassa varsinkin 2D-suunnittelussa. 2000-luvulla ovat laajem-
mat 3D-ohjelmistot vallanneet CAD-markkinoita. AutoCAD-ohjelmassa on valmiina tila-
vuusmallinnukseen ja pintamallinnukseen perustuvia 3D-ty6vilineitd, mutta siitd puuttuu
joitakin edistyneitd toimintoja, joita joissakin muissa mallinnusohjelmissa on. AutoCAD on
vektorigrafiikkaohjelma ja tiedon kasittely perustuu graafisiin oliothin, kuten viivoihin, mur-

toviivoihin, ympyroihin, kaariin, teksteihin jne. [ 4.]

3.7 Vektorointi

Vektoroinnilla tarkoitetaan usein ohjelmallisesti tehtdvdd automaattivektorointia. Kdytinnon
vektorointity6ssd yhdistyvit usein kisin piirto rasterikuvan pdaille ja soveltuvin osin auto-
maattivektorointi. Vektorointi tulee kyseeseen, kun halutaan paistd eroon rasterikuvan tuo-
mista lisdiohjelmavaatimuksista. Mikali alkuperdinen paperikuva on huonolaatuinen, on ku-
van automaattivektorointi huono ratkaisu, tai jopa mahdoton. Till6in vektorointi on tehtiva

kasin.

Nykyaikaiset automaattivektorointiohjelmat sisaltdvit tekstin-, viivatyypin- ja viivapaksuu-
dentunnistuksen, mutta néitd voidaan kayttda vain erittdin hyvilaatuisissa kuvissa. Jos kaikkia

automatisointeja kayttdd huonolaatuisissa kuvissa, on lopputulos yleensd kayttokelvoton.

Nykyaikainen automaattivektorointiohjelmisto osaa tunnistaa ympyrit aidoiksi CAD-
ympyroiksi, ja asetuksista riippuen ohjelma osaa etsid “yhteneviisia” kuvioita, eli yhdistda
viivoja toisiinsa. Jos alkuperdinen kuva sisiltda paljon tdyttkuvioita yms. monimuotoisia ku-
vioita, kannattaa olla vektoroinnin suhteen my6s varovainen - CAD-alkioiden miiri ja sitd

kautta tiedostokoko kasvaa helposti suureksi. Paallepiirtotekniikka vastaa valopoydian pailld



tyoskentelemistd. Skannattu kuva on liitetty CAD-ohjelmaan ja normaalein CAD-ty6kaluin

suoritetaan paillepiirto skannattua kuvaa hyvaksi kayttien. [ 5.]

3.8 Lvia

LVI-tekniikkaan siséltyy lammitys-, vesi-viemari, ilmastointi sekd automaatiotekniikka. My0s
jadhdytys-, kaasu- ja palonsammutustekniikka seka tekniset eristykset luetaan yleensi lvia-
alaan kuuluviksi; ndin tehddidn esimerkiksi talotekniikka-alan ty6ehtosopimuksissa. Sahko-
asennustoimialaan kuuluviksi luetaan talotekniikan osa-alueista sahko- ja automaatioasen-

nukset, turvatekniikka seka tietoliikennekaapeloinnit.

3.9 Skannaus

Skannaus on nopein ratkaisu. Kun kuva skannataan, on se kuin miki tahansa digitaalisessa
muodossa oleva ”tyhmi” kuva. Se ei siis sisilli CAD-piirustuksen mukaista alyd, vaan on

olemassa vain pelkkind kuvana. Yleensd tdmi riittadkin ainakin rakennuspiirustuksissa.

Useimmat nykyiset CAD-ohjelmat osaavat liittdd rasterikuvan CAD-piirustukseen. Varsinai-
set rasterinmuokkaustoiminnot kuitenkin puuttuvat (roskien poisto, rasterikuvan osien pois-
to, monipisteoikaisu, rasterikuvien yhdistiminen jne.). Jotta skannattua kuvaa voitaisiin te-
hokkaasti hy6édyntai, pitid CAD-ohjelmassa olla erillinen rasterikuviin erikoistunut apuoh-
jelma. Erillisen ohjelman avulla voidaan rasterikuvaa kasitelld monipuolisemmin kuin CAD-

ohjelman omilla perustoiminnoilla. [ 5.]

Kun rasterikuva on liitetty CAD-piirustukseen, syntyy ns. hybridikuva. Tama tarkoittaa sita,
ettd kuvakokonaisuuden muodostaa vihimmillddn kaksi eri tiedostoa, joista toinen on raste-
rimuodossa (esim. TIF) ja toinen vektorimuodossa (siis aito CAD-kuva, esim. DWG). Kun
lihettad hybridikuvan toiselle kayttijille, tulee varmistua siitd, ettd molemmat tyoskentelevit
samanlaisilla ohjelmilla. On muistettava lihettdd molemmat tiedostot. Yksi yleisesti kiytetty
on Group 4 -pakattu TIF. Tiedostomuodon ongelmana on se, etti siitd on olemassa useita

erilaisia alamuotoja. Kaikki ohjelmat eivit osaa kasitelld kaikkia T1F-alamuotoja. Esimerkiksi



suosittu Windows-kuvankasittel yohjelma Paint Shop Pro tuntee yhdeksin erilaista TTF-
muotoa. Toinen yleinen ja suositeltava tiedostomuoto teknisten dokumenttien tallentamiseen

on CALS Group 4. Se on tiedostokooltaan hyvin pieni.| 5.]

3.10 Dokumentointi

Dokumentointi on todellisen tapahtuman, ilmion, idean tai rakenteen tarkkaa kirjallista ku-
vaamista, joka tapahtuu kuvattavan asian ehdoilla. Dokumentoinnissa pyritdan mahdolli-
simman suureen tarkkuuteen, jotta padstiisiin lihelle yksiselitteisyyttd. Muutosten huomioi-
minen ja dokumentoinnin pitiminen ajan tasalla tekevit siitd jatkuvan prosessin, joka kuuluu
oleellisena osana kunkin dokumentoitavan asian elinkaareen.

Dokumentoinnin merkitys on suuri monimutkaisten rakenteiden kuten tietokoneohjelmien

ymmartimisessa. [0.]
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4 RESURSSIT

Kajaanin kaupungin piirustukset arkistoidaan talld hetkelld paperiversioina. Piirustuksia siily-
tetadn kaupungintalon kellarikerroksessa sijaitsevassa arkistossa. Arkistossa sijaitsee arkis-
tonhoitajan arvion mukaan noin 10000-20000 kappaletta piirustuksia. Piirustusten suuri lu-
kumiiri johtuu siitd, ettd arkistossa on useita kopioita samoista piirustuksista, sekd osa pii-
rustuksia kiinteistoistd, jotka ovat poistuneet kaupungin hallinnasta jo kokonaan. Arkistoa ei
ole ”pdivitetty” aikoihin, joten sinne on paissyt kertymiin myo6s tarpeettomia piirustuksia.
Suurin osa piirustuksista sijoittuu kuitenkin Kajaanin keskustan alueille, kuten terveyden-

huollon rakennukset, koulut, virastot, paivakodit jne.

Resurssit ovat tihdn projektiin henkiléston osalta huonot. Jos ty6 tehddidn sisdisesti, joudu-
taan tyohon palkkaamaan joko alan ammattilainen tai tycharjoittelija(t). Tyohon ei voida
kaupungin tyotekijoitd sitoa piivatyokseen. Jos ty6 tehtiisiin kaupungintalon painatuskes-
kuksessa, silloin se ei sitoisi henkilostod litkaa, kun tyon hoitaisi painatuskeskuksen viki.
Taminhetkiset laiteresurssit eivit ole kyvykkditd suoriutumaan tiedostojen muokkaamisesta
sahkoiseen muotoon. Kaupunki joutuisi tekemain laitehankintoja, jotta kuvat saataisiin siir-
rettyd oikean muotoon. Projektin siirto ulkopuoliselle vihentdd oman talon henkiléston si-

toutumista tyohon. Tama helpottaisi resursseja kaupungilla, mutta lisiisi kustannuksia.
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5 ARKISTOINTIOHJELMISTOJA

Monen yrityksen tirkein pddoma on erilaisiin dokumentteihin, kuten piirustuksiin ja karttoi-
hin tallennetussa tiedossa. Tamin tiedon siirtaminen digitaaliseen muotoon on selked kilpai-
luetu. Kun kuvat ovat sihkoisessda muodossa, ne voidaan siirtad sihkoisiin dokumenttiarkis-
toihin. T4llainen digitaalinen arkisto sddstdd tilaa ja etenkin aikaa. Kuvien etsiminen ja paivit-
taminen on nopeaa ja helppoa. Kuvat siirtyvit helposti tietoverkkojen avulla sinne, missi
niitd tarvitaan. Sidhkoisessi muodossa olevia piirustuksia voidaan kayttid CAD-
suunnittelussa. Tulee tietysti huomioida, ettd nykydidn ohjelmia on markkinoilla todella pal-
jon. Olen valinnut niistd muutamia ohjelmia, joista Kajaanin kaupungille olisi erityisesti hyo-

tyd tulevassa sihkoisessd arkistoinnissa.

5.1 Ohjelmisto- ja laitevaatimukset kayttdjien kannalta

Kayttidjille ohjelmistoista tirkeimpia on AutoCAD, jolla piirustuksia luodaan ja katsellaan.
Kaupungilla on AutoCAD-kiytt6jirjestelmi tilapalvelussa, kunnallistekniikan suunnittelussa
ja maankayttopalveluissa. Kuvat voivat myos olla katseltavina pdf-muodossa, jolloin kuvia

voidaan lihettdd katseltavaksi sellaisille henkil6ille, joilla ei ole piirustusohjelmaa (AutoCAD).

Internetin kautta toimivalla karttaohjelmalla (webmap) voidaan linkittdd piirustukset niin,
ettd kdyttajit voivat klikata kuvassa olevaa symbolia, jolloin rakennuksen pohjakuvat, sahko-
kuvat ja lvia kuvat aukeavat. Webmapiin linkitettdvit piirustukset onnistuvat kaupungin
oman atk-henkilon kautta, jolloin erillista ohjelmaa ei tihin prosessiin tarvita. Tama vaikut-

taa sithen, ettd kustannuksissa voidaan jonkin verran saistaa.

5.2 AutoVue

AutoVue on erilaisten dokumenttien katselu- ja tulostusohjelma. AutoVue- ohjelmistot nayt-
tavit yli 400 eri tiedostoformaattia, mm. DWG, DGN, MicroStation ja DXF. Kisiteltavit
dokumentit voivat olla joko vektori-, rasteri,- teksti- tai hybridiformaatissa. Ohjelma kasitte-

lee erilaisia dokumentteja teknisistd piirustuksista teksti- ja taulukkolaskentaan saakka. Suurin
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hy6ty AutoVuen kiytosta tulee siitd, ettd kayttdjien ei tarvitse ostaa ja opetella lukuisia eri
ohjelmia, vaan kaikki tiedostot voidaan katsoa, kommentoida ja tulostaa yhdelld ja samalla
ohjelmalla. Ohjelmat sisaltavat kaikki tavanomaiset katselutoiminnot, kuten zoom, pan, rota-
tion jne. Tiedon hakemista helpottavat Bird’s eye,- SpyGlass- ja Spy Window -toiminnot.
AutoVue tukee Windows-tulostimia. Tulostusalue voidaan mairitelld tai tulostaa koko do-
kumentti. Professional-versioiden monet merkkausmahdollisuudet ja kommentointivaih-
toehdot, kuten tarralaput, hyperlinkit ja graafiset symbolit, parantavat kommunikointimah-

dollisuuksia ja samalla syventivit sihkoéistd tiedonsiirtoa organisaation sisalld. [ 7.]

AutoVue on helposti integroitavissa ulkopuolisiin ohjelmiin. Sen avulla voidaan katsella
my6s verkossa olevia dokumentteja. Intranetin ja ekstranetin kautta tirked tieto on kaikkien
saatavilla ajasta tai paikasta riippumatta. AutoVue mahdollistaa erilaisten dokumenttien ja
merkkaustiedostojen etidkatselun ja ndyttda kaikki tiedostot niiden luonnollisessa formaatissa.
AutoVuesta saatava hy6ty moninkertaistuu, kun se liitetddn osaksi dokumenttienhallintaa
(EDM), tuotetietohallintaa (PDM) tai tyévirranhallintaa (WorkFlow) tai muihin ohjelmiin,
jotka automatisoivat yrityksen tiedonkulkua ja -hallintaa. Avoimella API-toiminnolla saadaan
saumaton liitos AutoVuen ja muiden ohjelmien vilille. Integrointi voidaan myos toteuttaa
AutoVuen Scriptilld, DDE:4, DLL:1I4 tai OLE:la. SolidModelissa on kaikki AutoVuen omi-
naisuudet seka lisattynd tuki 3D-tiedostoille. Tuettujen tiedostojen joukossa ovat kaikki joh-
tavat 3D-CAD- formaatit, mm. CATIA, IGES, pro/ENGINEER, Solid Edge ja Solid-
Works. [7.]

5.3 Vectory

Vectory on tyokalu skannattujen rasteridokumenttien automaattivektorointiin. Ohjelma tun-
nistaa geometriset peruselementit, kuten viivat, kaaret ja ympyrit erilaisilla viivapaksuuksilla.
Se tunnistaa my6s alueiden adriviivat, erilaiset viivatyypit, tiytot, nuolet, rajapyykkimerkit
sekd tekstin. Pikseliméddrd voi olla maksimissaan 32 000 x 32 000 dpi, joka vastaa A0 600 dpi.
Pienempi piirustuskoko mahdollistaa suuremman resoluution ja painvastoin Vectoryyn liitet-
ty OCR-moduuli tunnistaa sekd suoran ettd vinon tekstin kaikissa kulmissa. Se tunnistaa

my6s pienet roskat ja laittaa ne automaattisesti omalle tasolleen. [8.]
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5.4 RasterEditor

Tyokalulla voidaan muokata alkuperiista piirustusta ennen vektorointia. Dokumenttiin voi-
daan piirtda lisdd tai poistaa jo olemassa olevia alueita. Sitd voidaan my0s kddntédd ja peilata

sekd mitata etdisyyksid ja kulmia. [8.]

5.5 QuickEdit Text Editor

Sisdinen tekstieditori on kitevi tyokalu. Tunnistettua tekstid voidaan muokata, lisitd tai pois-
taa. My0s tekstiattribuuttien koko, suunta, tyyli ym. muuttaminen on mahdollista. Ohjelmas-
sa on rajoitettu rasterin muokkausominaisuus seki vektorointiominaisuuksia on rajoitettu.

Maksimikoko piirustukselle voi olla enintdan 32 000 x 32 000 pikselia. [8.]
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6 KAYTTAJIEN TARPEET JA VAATIMUKSET

6.1 Rakennusvalvontaviranomaiset

Rakennusvalvontaviranomaisten vastuulla on yhteiskunnan ja Kajaanin kaupungin paamairi-
en mukaisesti myotavaikuttaa sithen, ettd rakentaminen tayttaa yleisesti hyviksyttavit normit
terveellisyyden, turvallisuuden ja teknisen laadun suhteen ja ettd rakennettu ymparisté muo-
dostuu turvalliseksi, toimivaksi ja tyydyttavaksi. Lisdksi rakennusvalvonta tuottaa yhteiskun-
nalle sen tarvitsemaa tietoa rakentamisesta. Tdrkedd on, ettid rakennusviranomaiset ovat tii-

viissa yhteistyOssd projektin kanssa.

6.2 Kiinteistojen kayttdjit ja siivouspalvelu

Koulut ja piivikodit voivat piirustusten pohjakuvien pohjalta suunnitella tilansa kdytinnolli-
seksi ja toteuttaa uusia tilaratkaisuja. Kajaanin kaupunki ostaa suurimman osan siivouspalve-
luistaan. Ohjelman avulla voitaisiin laskea siivousalat nopeasti ja laskuttaa varmasti oikeiden

nelididen mukaan.

6.3 Kaupungin tilapalvelu

Rakennussuunnittelijat ovat suurin kayttdjiryhmid. Tarpeet rakennussuunnittelijoiden osalta
tulevat olemaan laajimmat, koska suunnittelijat uudistavat ja suunnittelevat laajennuksia seka
paivityksia kuviin sihkoisessa arkistoinnissa. He 16ytavat kuvat suoraan yhteisesta tietokan-
nasta, johon ne tietyin aikavalin piivitetidn. Kaupungin tulee valita henkil6t, jotka pdivittavat
muutoksia jirjestelmain. Henkil6t voisivat olla joko tietokannan yllapitajit tai arkistonhoita-
jat. Heita tulisi opastaa ja kouluttaa toimenkuvaan. T4ll6in kuvat olisivat koko ajan reaaliajas-
sa. Tiedot rakenteiden muuttumisista tulee ilmoittaa suunnittelijoille, jotta he saavat tehtya
tarvittavat muutokset. Kiinteistojen kayttijien kohdalla hyoty tulisi esille siind, ettd koulut ja
péivikodit voivat piirustusten pohjakuvien pohjalta suunnitella tilansa kdytinnoélliseksi ja to-

teuttaa uusia tilaratkaisuja.
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6.4 Arkistonhoitajat

Arkistonhoitajien tyonkuva tulee muuttumaan suuresti, silld tilld hetkelld piirustukset luette-
loidaan numero- ja kirjainsarjojen mukaan. Kun piirustusnumerot tiedetdin, etsitddn valittu
piirustus seuraavaksi arkistosta. Samasta rakennuksesta saattaa olla monta kansiota, ja niissa
piirustukset voivat olla vanhentuneita sekd mahdollisesti haluttua piirustusta ei 16ydy. Arkis-
tonhoitajan ty6 tulee titd myota helpottumaan. Viltyttiisiin turhilta piirustusten penkomisilta
arkistosta. Kun kuvat on esim. numeroitu tietokantaan, ne pysyvit jirjestyksessé ja kuvat on

helppo l6ytia.

6.5 Kainuun pelastuslaitos ja poliisi

Kainuun pelastuslaitoksella ja poliisilla on padsy Webmaiin, joka on kaupungin oma kartta-
ohjelma. Sahkoisen piirustusarkiston tekeminen mahdollistaa kuvien linkityksen karttaohjel-
maan niin, ettd rakennusten kuvissa olisi symboli, jota painamalla paisee tarkastelemaan pai-
piirustuksia, rakennepiirustuksia, Ivia- ja sdahkopiirustuksia. Tdlld haetaan sita, ettd paloautois-
sa on paite, jolla pddsee Webmap-karttaohjelmaan. Pelastuslaitos voi halytyksen tullessa au-
kaista autossa ohjelman ja klikata auki pohjakuvan kohteesta. Poliisiviranomaisten olisi tar-
vittaessa nahtava talojen pohjapiirustukset esimerkiksi panttivankitilanteessa tai muussa vas-

taavassa hatitilanteessa.
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7 VANHOJEN PIIRUSTUSTEN SIIRTAMINEN SAHKOISEEN MUOTOON

7.1 Eri tavat

Piirustuksia saadaan siirrettyd sihkoiseen muotoon usealla eri tavalla. Kajaanin kaupunginta-
lon ensimmiisessd kerroksessa oleva painatuskeskus pystyy esim. skannaamaan piirustukset
AutoCAD- ohjelmalle. Piirustukset voidaan my6s saattaa sdhkoiseksi ostopalvelulla alan yri-
tyksestd, jolloin tyon hoitavat alan ammattilaiset omilla laitteillaan. Rasterikuvaa on mahdol-
lista katsella AutoCAD-ohjelmalla, mutta jotta sitd pystyisi késittelemédn piirustustyokaluilla,

kuva tarvitsee vektoroinnin (Kuva 1).

Kuvat voidaan my6s kiddntid jpg- muotoon, jolloin ne ovat pakattuja kuvia, joita ei kylldkain
voi kisitelld. Yleinen tiedostomuoto voisi olla pdf, joka mahdollistaisi periaatteessa kuvan
saamisen milld koneella tahansa, missi vain on Adobe reader-ohjelma. Tillikddn ohjelmalla
ei voisi tehda kuviin muutoksia. Tdmin tiedostomuodon edut olisivatkin siina, ettd jokaisella

koneen kayttajilla on ohjelma kaytettivissa.

Kuvat voidaan my6s vektoroida vektorointiohjelman avulla. Se toteuttaa kuvan AutoCA-

DIlle ehjini, ja se on tdysin muokattavissa millaiseksi tahansa.

i > By
Asiakas Arkistopalvelu
Paperiarkisto Skannaus

Arkistojen nouto ja valrnisrellc
LEAL R AR R O ] i
Digitaalisen Varmuuskopion
E““'ST“” :Paperiarkismn tuhcaminen sdilytys
selailu % m

Kuva 1. Sdhkoinen arkistointi. [14]
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7.2 Selvitykset ja huomioitavat asiat

Piirustusten siirtimisessd sihkoiseen muotoon tulee ensimmidisena selvittdd se, kuinka piirus-
tukset muutetaan taloudellisesti ja kannattavalla tavalla oikeaan muotoon. Kaupungin paina-
tuskeskuksella on omat tulostuslaitteet, joilla ei nykyiselld kunnolla saada riittdvin laadukasta
kuvaa aikaiseksi. Laitteisiin saa hankittua vektorointiohjelman, jolla kuvat siirtyvit ehjdin ja
AutoCADille sopivaan muotoon. Tietysti pitdd ottaa huomioon laitteen hinta ja laatusuhde

seka kayttajit.

Jos kuvat siirretddn pdf-tiedostoksi, niin kuvan kisiteltdvyys kirsii. Kun pdf-kuvaa ei voida
muokata, niin siitd ole varsinkaan suunnittelijoille hyotyd. Hyoty tasta voisi tulla siind vai-
heessa, kun kuvia siirretidn Webmapiin, jossa kuvia el muokata vaan niitd vain katsellaan.
Pelastuslaitos voisi tarvittaessa zoomailla kuvaa, koska pdf-ohjelma sallii sen. Kuvien lihet-
taminen ulkopuolisille (jos tarve) olisi siind mielessd helpompaa, ettd he saisivat kuvat koti-
koneeltaan auki. Heillekin riittdisi se ettd voivat katsella kuvia. Tamé mahdollistaisi my6s tu-

lostuksen ilman ongelmia. Onhan pdf ohjelma kuitenkin ilmainen.

Kaupungin painatuskeskuksessa tulostettaessa ja siiti muutettuna cadille on se ongelma, ettei
kuvaa saa vektoroitua vaan se tulee rikkindisena (viivat katkeilleet) AutoCAD:1l4d aukaistaessa.
Tistd ei ole mitddn hyotya, koska kuvan joutuisi kdytinnossa piirtimadn kokonaan uudelleen.
Kaupunki voi hankkia monistamoon vektorointiohjelman. T4ll6in tilanne tulisi olemaan ai-

van erilainen, kun monistamossa voitaisiin tehda kuvat vektoroimalla, joten niista tulisi ehyet.

Ongelma olisi siind, ettd kaupunki joutuu maksamaan monistamolle joka kuvasta tietyn hin-
nan. Rakennuspiirtdjit voivat tdssi muodossa muokata kuvaa AutoCAD-ohjelmalla. Kau-
pungilla on ohjelma, jolla kuvan saa siirrettyd pdf-muotoon, jonka taas voisi ldhettda eteen-

péin asiakkaalle.

Arkistointi pitdd my0s olla koko ajan ajanmukaisessa kunnossa. Sitd my6td kun taloihin tulee
muutoksia, tulee rakennuspiirtdjien muokata ne kuvaan ja tallentaa se arkistoon. Tarkedd on
my06s muistaa linkitykset Webmapiin. Webmapiin linkitykset ovat tirked siind suhteessa, ettd

pelastuslaitos nikee reaaliaikaiset kuvat tarvittaessa.

Jos ty6 delegoidaan ulkopuoliselle yritykselle, voidaan oma henkilokunta keskittia omiin teh-

taviinsd. Heidén ei tarvitse koko ajan olla osallisena projektiin. Tédssa tapauksessa kaupungilla
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tulisi tietysti olla ulkopuoliseen yritykseen yhteyshenkil6, joka tarkkailee projektin kulkua ja

ilmoittaa projektin vaiheista johtoportaalle.

Kaupungilla voi olla vaikka opiskelija, joka jirjestdd papereita arkistossa sithen kuntoon, ettd
ulkopuolisen yrityksen on helppo tehdd oma osuus asiassa. Kuvat taytyy lihettda yritykselle,

kun ne ovat oikeassa jirjestyksessa. Tyot tallennetaan omalle palvelimelleen.

7.3 Kaavion selvitys

Alla olevasta kaaviosta tulee ilmi, kuinka sihkdinen arkistointi tullaan toteuttamaan. Aluksi
kuvat kdyddan lipi ja selvitetddn, mitd kaikkia piirustuksia tullaan skannaamaan. Skannatut
piirustukset tallennetaan omaan tietokantaansa, josta suunnittelija valitsee tarvitsemansa pii-
rustukset vektoroitavaksi. Vektoroituihin kuviin suunnittelija voi tehdd muutoksia, jonka jil-
keen kuva tallentuu tietokantaan. Tyomaalla tehtdessd rakennuskohteisiin muutoksia tulee
vastaavan tyonjohtajan lihettdd muutoskuvat suunnittelijalle, jotta tima voi tehda tarvittavat
muutokset tietokantaan. Niin varmistustaan siitd, ettd tietokannassa on reaaliaikaiset piirus-

tuskuvat.
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PAPERIARKISTO

SUUNNITTELIJA

Kuva 2. Piirustusten siirto sahkoiseen arkistoon
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7.4 Piirustusten numerointi sihkoisessé piirustus arkistossa

Alla olevasta taulukosta kay, ilmi kuinka piirustukset tullaan numeroimaan arkistoon. Tamin
avulla piirustukset on helppo 16ytia tietokannasta. Rakennuksen numero= VA -numero
Taulukko 1. Kajaanin kaupungintalo 1101 (hankenumero)

Paapiirustukset (100)

Asemapiirustukset 1101 101

Pohyja, kellari 1101 102
Pohja, 1.krs 1101 103
Pohja, 2.krs 1101 104
Pohja, 3.krs 1101 105
Leikkaukset 1101 106
Tyo6piirustukset (150)

Rakennepiirustukset  (200)
LVIA (300)

Sihké (400)

7.4.1 Piapiirustukset

Paipiirustukset sisaltdvat asemapiirustuksen, pohjapiirustuksen, julkisivupiirustukset seka
leikkauspiirustukset. Niiltd osin kaupunki tulisi tarvitsemaan kuvat heiddn omistuksessaan
olevista rakennuksista. Varsinkin pohjapiirustuksien osalta on erittiin tirkeda, ettd kaikki ku-
vat on siirretty sihkoiseen muotoon. Pelastuslaitoksen kannalta kaikkien pohjakuvien nike-

minen on tirkedd, silld tarvittaessa (hiadan hetkelld) pelastushenkiléston on pddstivi niitd kat-
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7.4.2 Rakennepiirustukset

Rakennuspiirustukset sisdltivit limpo,- kosteus- ja vesieristy kuvat, rakennusaineiden, -osien
ja lujuusarvokuvat, rakenteiden kuormat, sallitut pohjapaineet ja paalukuormat seka liitteena

yleensa on pohjatutkimus perustamistapalausuntoineen.

7.4.3 Lvia

Lvia:n osalta tulisi siirtad kaikki kuvat, jotka vain on mahdollista. Uusimmista rakennuksista
kuvat ovat arkistossa, mutta vanhempien kuvien osalta niitd ei valttimattd arkistosta saata
l6ytya. Ilmastointi- ja putkikuvista olisi hyotyéd kiinteistonhoitajille. Tama tietysti edellyttia
sen, ettd kuvat linkitetidin Webmapiin, jotta kiinteistonhoitajat paidsevit sieltd kisin tarkiste-

lemaan kuvia.

7.4.4 Tyo- ja erikoispiirustukset

Ty6- ja erikoispiirustuksiin kuuluvat mm. ty6pohjat, rakennusleikkaukset, perustuspiirustuk-
set, vesikattopiirustukset, ikkunat, ovet, kalustepiirustukset sekd detaljipiirustukset eli ns. yk-
sityiskohtakuvat. Erikoispiirustukset muodostuvat yleensi tapauskohtaisesti kohteesta riip-

puen.

7.4.5 Sidhkopiirustukset

Kaikki sahkopiirustukset valitaan skannattavaksi, ja niistd vektoroidaan sihkosuunnittelijoille

kuvat, joita he eri kohteessa tulevt tarvitsemaan. Katso kuva 2.



Rakennus-
kohde
(va-
numero)
—
| | | | | |
/Valokuvat\ ( Pai ) (Tyépiirus—\ (Rakenne- ) Lvia- A (Séihkt') pii—\ (‘Etikois- ]a\
(050) piirustuk- tukset piirustuk- Piirustuk- rustukset 053 biirus.
set/Arkkit (150) set set (400) pura
ehtipiirus- (200) (300) tukset
tukset
- N\ N\l N\ AN AN J

Kuva 2. Piirustusten ryhmittely
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8§ KUSTANNUKSET

Henkilosto

Taulukosta 4 Aikataulu saadaan laskettua henkilostokulut. Tyontekijan keskituntipalkkana on
kiytetty 40 €/h, joka sisiltdd palkan ja sivukulut. Tyémenekkien mukaan laskettavat koko
piirustusarkiston tekemiseen menevit henkildstokustannukset saadaan selville kaavalla
40€X7,25h/pvx230h/vX5v=333 500 €. Tuloksessa on huomioitava, ettd summa sisdltdd

tyontekijin tavallisen kuukausipalkan.

8.1 Ohjelmisto ja laitteet

Vektorointiohjelmisto maksaa laajuudestaan ja koulutustarpeesta riippuen noin 5000-8000 €.
Riittdvan laadukkaat laitteet maksavat vahintdan 15000-20000 € + yllipitopaivitykset. Esim.
piirustusten skannaukseen tarvittava A0-kokoinen skanneri maksaa 8000 € ja siitd ylospain

Kokonaiskustannukset olisivat nailta osin n. 32 000 €. Katso kuva 3.

Kustannukset

Henkil6stokus
tannukset;
91 %

Laitekustannu
kset;
9%

Kuva 3. Sihkoisen piirustusarkistoinnin kokonaiskustannukset.
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8.2 Ostopalvelut

Hintoja ei ole esitetty tarkemmin, koska hinnat perustuvat yksil6llisiin tarjouksiin. Jdljempana
olevat hinnat ovat palveluntarjoajien julkisista hinnastoista. Keskimaarainen hinta noin 500
kpl piirustuksia sekalaisia mittoja keskikoko Al skannaus PDF-muotoon ja kuvan nimedmi-

nen maksaa 3 € /kpl. Kisin vektorointi maksaa a 80-160 €+ alv ja skannaus 4 25-30 €+ alv.

[91]

8.3 Arkistointipalvelu

Jos Kajaanin kaupunki ei halua itse séilyttdd vanhoja piirustuksia arkistossa, on ne mahdollis-
ta antaa siilo66n ulkopuoliselle taholle. Tamin hinta olisi silloin n. 0,25 €/mappi/kuukausi

laskutetaan vuosittain (3,00 € / mappi) Hintoihin lisitidn arvonlisdvero22 %! [ 10.]

8.4 Skannaus

Mikali kaupunki ottaa skannauksen ulkopuoliselta taholta, niin tulisi se maksamaan arviolta
14,00 €/ mappi. Hinta sisiltdd aineiston esikisittelyn (niittien poisto ym.) sekid paperisen ai-
neiston tuhoamisen. Varmuuskopion siilytys Arkistopalvelun paloturvakaapissa 6 € / levy /

vuosi. Hintoihin lisitidn arvonlisavero 22 %! [ 11.]

Mappien tuhoaminen 2 €/mappi. Muiden asiakitjojen tuhoaminen 1 €/kg. Hintoihin lisdtadn

arvonlisavero 22 %! [ 12.] 20.01.07
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Alla olevista taulukoista tulee ilmi, kuinka kauan ty6 tulee kestimaidn. Ty aloitetaan v. 2008,

ja sen odotetaan paittyvin v. 2013. Tychon on siis laskettu kuluvan n. 5 vuotta.

Nimike Maidrd Yks. TYOVAIHEET LASKUTOIMITUKSET

Piirustuksia n. | 20000 kpl

Tyobaika 7,25 h/pv Piirustusten valinta 0,20hX20000kpl=5000h/1725h=2,9v 2,89855072
Numerointi ja tunnus-

Tybaika 230 tyopdivad/v | tenteko 0,20h%X20000kpl=4000h/1725h=2 3v 2,31884058

Tydaika 1725 h/v Skannaus 0,10hX20000kpl=2000h/1725h~1,2v 1,15942029
Vektorointi(tatvittaessa*) | 0,40hx20000kpl=8000h/1725h~4,6v 4,63768116

TYOVAIHEET h/piir. Tallennus tietokantaan 0,10h%x20000kpl=2000h/1725h=1,2v 1,15942029

Piirustusten valinta 0,25

Numerointi ja tunnusten

teko 0,2

Skannaus 0,1

Vektorointi(tarvittaessa*) | 0,4 *Tehddin vain piirustuksille, joita jatkoty6stetddn suunnittelussa

Tallennus tietokantaan | 0,1

Aikataulu v 2008-2013

W Tallennus tietokant. O Vektorointi @ Skannaus 0 Num.& tunn.teko m Piir.valinta

Taulukko 4. Aika on esitetty 0,5 vuoden tarkkuudella. Tyon suorittamiseen on laskettu menevin viisi

vuotta, joka sisaltdd vaiheet piirustusten valinnasta tietokannalle tallentamiseen.
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10 ARKISTON INTEGROINTI

10.1 Webmap-ohjelmisto

Kajaanin kaupungilla on kaytossd Tekla Xcity WebMap-karttaohjelma, joka toimii internetin

kautta ja kaikilla Kajaanin kaupungin henkil6st6lld on sen kdyttémahdollisuus.

10.2 Arkiston kayttiminen Webmap-ohjelman avulla

Tarkoituksena olisi saada Kajaanin kaupungin omaan karttaohjelmaan liitettya talojen pohja-
kuvat ja putkistopiirustukset. Karttaohjelmassa olisi tehty symboli(pallukka), jota klikkaamal-

la paisisi tutkimaan kyseisen talon kuvia.

Taman linkityksen voisi teettad ulkopuolisella, mutta tissa tapauksessa kun osaavaa henkilos-
tod 16ytyy omastakin talosta, niin se suoritetaan sisdisend tyond. Tyon voisi hoitaa vaikka

henkil6, joka tekee piivityksia Webmap-karttaohjelmaan.
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11 TEKIJANOIKEUKSIEN VAIKUTUKSET

11.1 Tekijinoikeussuoja

Tekijanoikeuslain (404/61) 1 §:n mukaan silld, joka on luonut kitjallisen tai taiteellisen teok-
sen, on tekijinoikeus teokseen. Teoslajeista mainitaan lainkohdassa esimerkkind muun muas-
sa rakennustaiteen tuote. Kirjallisena teoksena pidetddn saman pykilin 2 momentin mukaan
my6s selittdvdd piirustusta. Tekijanoikeudella suojataan kayttotarkoituksesta riippumatta

kaikkia luovan ty6n tuotteita. [13.]

Tekijinoikeussuojaa saadakseen tuotteen on kuitenkin yllettdva teostasoon. Teostasovaati-
musta ei ole tarkemmin mairitelty tekijanoikeuslaissa, vaan ratkaisu on tehtdva kussakin yk-
sittdistapauksessa erikseen. Térkeimpani vaatimuksena on, ettd tuotteen tulee olla itsendinen
ja omaperiinen ja ettd se ilmentda tekijansa persoonallisuutta. Omaperiisyydelld ymmarre-
tadn sellaista ainutkertaisuutta, ettd kukaan muu kuin tekijd itsendisesti tychon ryhtyessdin ei

olisi padtynyt samanlaiseen lopputulokseen. [13.]

Tekijanoikeus ei suojaa tuotteen ideoita, atheita, tietosisdltoa tai yksittdisid tietoja, vaan aino-
astaan sitd ilmenemismuotoa, johon ne on saatettu. Siten tuotteen tietoja ja ideoita voi hyo-
dyntdi tekijanoikeuden estimattd, kunhan niitd kdytetddn itsendiselld ja omaperiiselld tavalla.
Tekijanoikeus syntyy aina teoksen luojalle eli luonnolliselle henkil6lle. Lain 6 §:n mukaan jos
kaksi tai useammat ovat yhdessd luoneet teoksen heidin osuuksiensa muodostamatta itsenii-
sid teoksia, on tekijanoikeus heilld yhteisesti. Kullakin heistd on kuitenkin valta vaatimusten

esittimiseen oikeuden loukkausten johdosta. [13.]

Tekijainoikeuslain 2 §:n mukaan tekijanoikeus tuottaa tietyin rajoituksin yksinomaisen oikeu-
den maaritd teoksesta valmistamalla siitd kappaleita ja saattamalla se yleison saataviin muut-
tamattomana tai muutettuna. Teoksen kappaleiden valmistamista on muun muassa raken-
nuksen rakentaminen piirustusten mukaisesti ja piirustusten kopioiminen. Tekijinoikeus on
voimassa lain 43 {:n mukaan kunnes viisikymmentd vuotta on kulunut tekijin tai, 6 §:ssé tar-

koitetun yhteisteoksen kohdalla, viimeksi kuolleen tekijin kuolinvuodesta. [13.]
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11.2 Rakennustaiteen tuote

Rakennustaiteen tuotteita ovat seka rakennuksen piirustukset ettd valmiit rakennukset, jotka
molemmat ovat saman rakennusteoksen kappaleita. Myos rakennuksen on tekijanoikeus-
suojaa saadakseen yllettivi teostasoon. Tekijanoikeussuojaa saavan rakennuksen tulee olla
yksil6llisesti suunniteltu. Rakennuksen omaperiisyys ja ainutlaatuisuus voi olla havaittavissa
joko rakennuksen julkisivussa tai sen sisdosissa. Tekijinoikeussuojaa eivit kuitenkaan saa
yksinkertaiset, itsestddin selvit rakenneratkaisut. Oikeuskdytinndsti voidaan mainita kor-
keimman oikeuden ratkaisu KIKO 1989:149, jossa arkkitehdin suunnitteleman tyyppitalon ei
katsottu nauttivan tekijinoikeussuojaa rakennustaiteen tuotteena. Ratkaisussa katsottiin, ettd
rakennus ei ollut riittdvin omaperiinen ja itsendinen arkkitehtonisilta elementeiltidn eikd

my6skdin kokonaisuutena. [13.]
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12 YHTEENVETO

Ty6n tarkoituksena oli saada Kajaanin kaupungille muutos piirustusarkistointiin. Lahdin te-
kemain tyota Kajaanin kaupungin vaatimuksien ja tarpeiden pojalta. Alussa tiedon saanti oli
vaikeahkoa, koska kyseisia toitd ei liiemmin ole tehty. Sdhkoinen arkistointi on vield alkutai-
paleella, koska kaupungit eivit ole valmiita panostamaan sihkoiseen arkistointiin, mutta ha-

vaittavissa on kylla muutosta parempaan suuntaan.

Ty6tini auttoi se, ettd olin tydskennellyt kaupungilla tySharjoitteluajan, jolloin pystyin tutus-
tumaan Kajaanin kaupungin paperiarkistointiin. Tdman pohjalta minun oli helpompi ruveta
tekemiin sihkoisen arkistoinnin suunnittelua, koska tiesin suunnilleen, mitid he siltd tulevat
vaatimaan. Hyvind apunani oli kaupungin arkistoinnin henkil6kunta, jolta sain tietoa sellai-
sista asioista, joita en ollut osannut aluksi tyossani huomioida. Tarkeimpia asioista olikin, ett-
ei sihkoinen arkistointi ole tarkoitettu pysyvéan arkistointiin. Jouduin tekemain tiivistd yh-
teistyotd arkistointipalvelun kanssa, jotta tyGssad olisi kaupungin kannalta mahdollisimman
yksityiskohtaiset ja tirkedt seikat. Lahtokohtahan oli tehdd valmis suunnitelma tyon toteut-

tamiseksi.

Tyo6n haastavin puoli oli kustannusten ja aikataulun tekemisessa. Monikaan alan yritys ei voi-
nut kertoa hinnoista, koska hinnat sovittaisiin tyota tilattaessa yksityiskohtaisen tarjouksen
perusteella. Sain kuitenkin suuntaa antavia tietoja, joiden perusteella sain laskettua laite- ja
henkilostokulut. Kajaanin kaupunki tekee tyon sisdisend tyona eikd siis tule ostamaan sitd

ulkopuoliselta yritykselta.

Tyon tilaaja oli tyytyviinen siihen, ettd saavutin ty6llini sille asetetut tavoitteet ja pysyin sovi-
tussa aikataulussa, joka oli Kajaanin kaupungin kanssa sovittu. Insin66rityoni pohjalta Ka-

jaanin kaupunki alkaa tehdd sihkoéista piirustusarkistoa jo ensi vuona.

Uskon, ettd tyostani voisi olla hyotyd muillekin kaupungeille, jotta ne saisivat ainakin hyvaa
lihdetietoa tyostini. Itse olen saamaani tulokseen tyytyviinen ja mielestini tein Kajaanin
kaupungille sellaisen tyon, mistd heille on todellakin hy6tya nyt ja vield tulevaisuudessa. Us-
kon, ettd tulen seuraamaan tiiviisti tulevien vuosien aikana sitd, miten hyvin he onnistuvat

tyoni pohjalta tekemain sihkoisen piirustusarkistoinnin.
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ARKISTOINTILAKI

Arkistolaki 23.9.1994/831

Eduskunnan piditoksen mukaisesti sdadetdan:

1 LUKU

Lain soveltamisala

1§

Tama laki koskee seuraavia arkistonmuodostajia:

1) valtion virastoja, laitoksia, tuomioistuimia ja muita lainkayttéelimid sekd muita valtion vi-
ranomaisia;

2) kunnallisia viranomaisia ja toimielimia;

3) Suomen Pankkia, Helsingin yliopistoa, kansanelakelaitosta ja muita itsendisid julkisoikeu-
dellisia laitoksia;

4) valtion ja kunnan litkelaitoksia;
5) ortodoksista kirkkokuntaa ja sen seurakuntia; seka

6) muita yhteis6jd, toimielimid ja henkil6itd niidden suorittaessa julkista tehtivaa lain tai ase-
tuksen taikka lain tai asetuksen nojalla annetun sddnnoksen tai miairdyksen perusteella siltd
osin kuin niille timin tehtavin johdosta kertyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta anne-
tussa laissa (621/1999) tarkoitettuja asiakitjoja. (21.5.1999/689)

Eduskuntaan, valtiontilintarkastajain kansliaan, eduskunnan oikeusasiamiehen kansliaan ja
valtiontalouden tarkastusvirastoon sovelletaan kuitenkin vain 6 ja 7 §:44 sekd 8 §:n 1 ja 2

momenttia. (4.8.2000/718)

Tasavallan presidentin arkistoista sdaddetain erikseen.



LIITE1/2

28
Evankelis-luterilaisen kitkon arkistoihin sovelletaan, mit4 kirkkolaissa sdddetdan.

Ahvenanmaan maakunnassa toimiviin viranomaisiin sovelletaan, mitd maakuntalaeissa saade-
tadn taikka niiden nojalla siddetddn tai méaritadn. Tatd lakia sovelletaan kuitenkin Ahve-
nanmaan maakunnassa toimiviin valtion viranomaisiin Ahvenanmaan itsehallintolain
(1144/91) 30 §:n 17 kohdassa sdddetyin rajoituksin.

2 LUKU
Arkistolaitos

3§

Arkistolaitokseen kuuluvat opetusministerién alainen kansallisarkisto ja sen alaisina piirihal-
lintoviranomaisina maakunta-arkistot.

Maakunta-arkistojen piirijaosta padttad valtioneuvosto. ( 20.2.2004/163)

4§

Arkistolaitoksen tehtdvind on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintéon kuuluvien asiakitjo-
jen sailyminen ja niiden kaytettavyys, edistdad tutkimusta seka ohjata, kehittda ja tutkia arkisto-
tointa.

5§ (20.2.2004/163)

Arkistolaitosta ja kansallisarkistoa johtaa péddjohtaja. Padjohtaja padttid arkistolaitoksen toi-
mivaltaan kuuluvien oikeussaintojen antamisesta sekd vahvistaa arkistolaitoksen tyojarjestyk-
sen ja kansallisarkiston ty6jirjestyksen. Hin ratkaisee my6s muut kansallisarkiston ratkaista-
vat asiat, joita ei ole sdadetty tai tyojirjestyksessd madritty muun virkamiehen ratkaistaviksi.
Valtioneuvoston asetuksella sdddetdin asioista, joita ei voida tyGjarjestyksessd médritd muun
virkamiehen ratkaistaviksi.

Maakunta-arkiston johtaja vahvistaa maakunta-arkiston tyGjirjestyksen. Maakunta-arkiston
johtaja ratkaisee maakunta-arkistolle kuuluvat asiat, jollei ratkaisuvaltaa tyGjirjestyksessd ole
siirretty muulle virkamiehelle.
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Tarkempia sddnnoksid arkistolaitoksen tehtdvistd, henkil6stostd, virkojen tdyttimisesta seké
padjohtajan sijaisen madraamisestd annetaan valtioneuvoston asetuksella.

Tyojarjestyksissa madratidn tarkemmin arkistolaitoksen sisdiseen hallintoon kuuluvista asi-
oista.

3 LUKU
Arkistotoimi ja sen jarjestiminen

6§

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtivien joh-
dosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa.

Asiakirjalla tarkoitetaan tdssé laissa kirjallista tai kuvallista esitystd taikka sellaista sihkoisesti
tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai
muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvilinein.

7§

Arkistotoimen tehtdvind on varmistaa asiakirjojen kéytettivyys ja sdilyminen, huolehtia asia-
kirjoihin liittyvastd tietopalvelusta, maaritelld asiakirjojen siilytysarvo ja havittdd tarpeeton
aineisto.

Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista.
Yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, ettd yksityisten ja yhtei-
sOjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja ettd yksi-
tyisten ja yhteisjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu seké ettd
asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon ldhteina.

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahal-
linnossa.

8§

Arkistonmuodostajan on mairittivi, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytin-
non hoito jirjestetain.

Arkistonmuodostajan on maarittiva tehtivien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen siily-
tysajat ja -tavat sekid yllapidettdva niistd arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen siily-
tysaikoja mairittdessd on otettava huomioon, miti niistd on erikseen sdadetty tai madratty.

Arkistolaitos mairdd, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvit tiedot séilytetidn pysyvisti.
28

Arkistotoimen jirjestiminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle. Kunnanhallituksen on
madrittiva se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuo-
dostusta sekd huolehtii kunnan pysyvisti sailytettivistd asiakirjoista.
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Mitd 1 momentissa sdddetddn kunnasta, koskee my6s kuntayhtymaii tai muuta vastaavaa yh-
teistybmuotoa.

10§

Arkistolaitoksella on oikeus salassapitosainndsten estimittd saada tietoja arkistonmuodosta-
jien arkistotoimesta ja tarkastaa 1 {:n 1 momentissa mainittujen arkistonmuodostajien arkis-
totointa.

4 LUKU
Asiakirjojen laatiminen, séilyttiminen ja kaytto

11§

Pysyviin siilytykseen mairatyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkdaikaista séi-
lytystd kestdvid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmid kiyttden siten kuin arkisto-
laitos erikseen maaraa.

12§

Asiakirjoja on sdilytettdva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta.

Pysyviisti sdilytettavid asiakirjoja on siilytettdva sellaisissa arkistotiloissa kuin arkistolaitos
erikseen madria.

13§

Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettaviksi tulee hévittdd niille méarityn siilytys-
ajan jilkeen siten, ettd tietosuoja on varmistettu.

14§

Edelld 1 §:n 1 momentin 1 kohdassa tarkoitettujen arkistonmuodostajien pysyvisti sailytettd-
vit asiakirjat on siirrettava kansallisarkistoon, maakunta-arkistoon tai muuhun arkistoon si-
ten kuin arkistolaitos erikseen madrdd. Mitd tissd momentissa sdddetdin, ei kuitenkaan koske
ulkoasiainhallintoa ja puolustushallintoa.

Asiakirjojen sdilyttimisestd ennen siirtoa, siirtokuntoon saattamisesta ja arkistolaitokseen siir-
tamisestd atheutuvista kustannuksista vastaa siirtava viranomainen.

Kansallisarkisto ja maakunta-arkisto voivat erillisen sopimuksen perusteella ottaa vastaan
my6s muiden arkistonmuodostajien pysyvasti sdilytettdvid asiakirjoja. Jollei luovutettujen
asiakirjojen julkisuudesta ole erikseen sdddetty, noudatetaan, mitd 17 §:n 2 momentissa sdd-
detdin.

15§

Asiakirjoja voidaan lainata vain toiselle viranomaiselle taikka arkistolaitokseen tai muuhun
laitokseen, jossa niiden kiytt on valvottua ja sdilyttdminen turvallista.
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16§

Arkistolaitos voi antaa 1 {:n 1 momentin 1 kohdassa tarkoitetuille arkistonmuodostajille
midrdyksia asiakirjojen rekister6innista ja luetteloinnista.

5 LUKU

Yksityiset arkistot

17§

Yksityinen arkisto tai sithen kuuluvia asiakirjoja voidaan arkiston omistajan kanssa tehtivin
sopimuksen nojalla ottaa kansallisarkiston, maakunta-arkiston tai muun tissa laissa tarkoite-
tun arkiston sdilytettiviksi ja hoidettavaksi.

Edelli 1 momentissa tarkoitettuun yksityiseen arkistoon kuuluvien yksityisten kirjeiden ja
muiden asiakirjojen julkisuutta koskee, miti julkisuudesta luovuttajan kanssa on sovittu. Jul-

kisuudesta on lisiksi soveltuvin osin voimassa, mitd viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetussa laissa saadetaan. (21.5.1999/689)

18§

Arkistolaitos voi pitda rekisteria tieteellisen tutkimuksen kannalta merkityksellisista yksityisis-
ta arkistoista ja niihin kuuluvista asiakirjoista.

19§

Jos yksityisen hallussa oleva arkisto tai sithen kuuluva asiakirja, joka on tieteellisen tutkimuk-
sen kannalta tai muusta syystd merkityksellinen ja joka ilmeisesti on vaarassa tuhoutua tai
hévitd, taikka jos se tarjotaan myytiviksi, arkistolaitoksella on kéytettivissi olevien maérira-
hojen puitteissa oikeus lunastaa kiypdin hintaan yksityinen asiakirja tai arkisto taikka ottaa
siitd jaljennds. Samalla on miirittdva lunastetun aineiston julkiseksi tulosta noudattaen so-

veltuvin osin, mitd viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa sdddetain.
(21.5.1999/689)

Tissé pykilissa tarkoitettujen asiakirjojen maastaviennistd on saddetty erikseen.

20§

Arkistolaitos voi maariti, ettd yksityinen asiakirja, kokoelma tai arkisto, jonka voidaan olettaa
tayttavin 19 §:n 1 momentissa tarkoitetut edellytykset, on vilittomasti siirrettivd sailytetta-
viksi kansallisarkistoon tai maakunta arkistoon taikka muuhun varmaan siilytyspaikkaan vi-
ranomaisen luona sithen saakka, kunnes kysymys lunastamisesta tai jiljentimisestd on lain-
voimaisesti ratkaistu.

Edelld 1 momentissa tarkoitetusta asiakirjasta, kokoelmasta tai arkistosta ei saa siilytysaikana
eikd, jos vaatimus lunastamisesta tal jiljentimisestd on lainvoimaisesti hylitty, my6hemmin-
kain antaa tietoja asiattomille.

21 § (20.2.2004/163)
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Edelld 20 §:n 1 momentissa tarkoitettuun viliaikaista sailyttimistd koskevaan arkistolaitoksen
madriykseen ei saa erikseen hakea muutosta. Arkistolaitoksen 19 §:n nojalla tekemain pai-
tokseen haetaan muutosta valittamalla hallinto-oikeuteen siten kuin hallintolainkayttolaissa

(586/1996) sdddetidn.
6 LUKU

Erindiset sddnnokset

22§

Tarkempia sadnnoksid timén lain tiytintoonpanosta voidaan antaa asetuksella.
23§

Tama laki tulee voimaan 1 péivana lokakuuta 1994.

Ennen timin lain voimaantuloa voidaan ryhtya lain taytint6onpanon edellyttimiin toimiin.

Talld lailla kumotaan 20 piivana helmikuuta 1981 annettu arkistolaki (184/81). Kumottavan
lain nojalla maakunta-arkistojen piirijaosta 27 péivina huhtikuuta 1983 annettu valtioneuvos-
ton paatos (392/83) sekd kumottavan lain ja sen nojalla annetun asetuksen perusteella anne-
tut valtionarkiston paitokset ja maaraykset, jotka koskevat asiakirjojen pysyvaa siilyttdmista,
valtion viranomaisten asiakirjojen luetteloimista ja rekisterOimistd, pysyvasti sailytettdvien
asiakirjojen laatimista sekd pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen arkistotiloja jadvit kuitenkin
toistaiseksi voimaan.

HE 187/93, SiVM 7/94

Muutossiddosten voimaantulo ja soveltaminen:
25.10.1996/746:

Tama laki tulee voimaan 1 piivind tammikuuta 1997.
HE 97/96, HaVM 12/96, EV 115/96
21.5.1999/689:

Tama laki tulee voimaan 1 piivini joulukuuta 1999.
HE 30/1998, HaVM 31/1998, EV 303/1998
4.8.2000/718:

Tama laki tulee voimaan 1 piivind tammikuuta 2001.
HE 68/2000, PeVM 10/2000, EV 98/2000
20.2.2004/163:

Tama laki tulee voimaan 1 piivand huhtikuuta 2004.
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Ennen lain voimaantuloa voidaan ryhtyi lain tiytint6onpanon edellyttimiin toimenpiteisiin.

HE 120/2003, SiVM 6/2003, EV 120/2003
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JULKISUUS, TIETOSUOJA JA TIETOTURVALLISUUS

Viranomaisten tulee toiminnassaan noudattaa hyvii tiedonhallintatapaa (laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/99, 18 § seka asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja
hyvisti tiedonhallintatavasta 1030/99). Tama edellyttdd mm. sitd, ettd viranomainen suunnit-
telee ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin ylldpitiminsi tietojirjestelmait ja
tietojenkdsittelyn niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteuttaa. Hyviin tie-
donhallintatapaan kuuluu niin ikddn se, ettd salassa pidettdvien tietojen suoja turvataan. Val-
tion tietohallinnon johtoryhmin asettama tyoryhmai on laatinut muistion Hyvin tiedonhallin-
tatavan madritys, jossa selvitetdan aihetta lihemmin. HenkilGtietoja sisiltdvien tietoaineisto-
jen kisittelyssd tulee julkisuuslain lisiksi ottaa huomioon henkilétietolain (523/99) mairiyk-
set. Tietosuojan turvaaminen edellyttdd henkilGtietojen kisittelyssd ennakkosuunnittelua, jo-
hon sisdltyy henkilorekisteriin sisaltyvien tietojen virheettémyyden varmistaminen, niiden
sallyttiminen ja havittiminen. Hyviian tiedonhallintatapaan kuuluu my6s tietoturvasta huo-
lehtiminen. Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen siilymisen ja kidytettivyyden varmistamista
teknisin ja hallinnollisin toimenpitein. Asiakirjojen ja tietojen luokittelu luo perustan tietotur-
vatoimenpiteille. Luokittelun kohteena ovat tiedot, tietoaineistot ja asiakirjat. Valtiovarain-
ministerié on julkaissut salassa pidettivien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkin-
tiohjeen (VM 5.1.2000), jossa julkisuuslainsaddinnén pohjalta arvioidaan, onko tietoaineisto
julkista vai salassa pidettdvia

Siilytysarvon mairittely ja tietojen havittiminen

Arkistonmuodostajan kaikkien asiakirjojen siilyttiminen pysyvisti ei ole taloudellisesti jarke-
vaa eikd tutkimuksen kannalta edes tarpeellista. Arkistolaitoksen tavoitteena on, ettid pysyvas-
ti sailytettavit asiakirjat sisdltavat: yksiloille ja yhteiskunnalle merkittivid tietoja, tiedot mah-
dollisimman suppeassa ja kayttokelpoisessa muodossa ja niitd siilytetddn mahdollisimman
pienin yksikkokustannuksin. Sahkéisten asiakirjojen seulonnan tavoitteena on ennen kaikkea
edistad merkittivien tietojen hakumahdollisuuksia ja kiytettavyyttd. Sidhkoisten asiakirjojen
sallytysarvoa mdadriteltdessd kaytetddn samoja seulonnan nidkokulmia ja sovelletaan samoja
seulontaperiaatteita ja - kriteereitd, olivatpa tiedot siahkoéisessié muodossa tai perinteisissd
asiakirjoissa. Sahkoisten aineistojen siilytysarvon mairittelysta arkistolaitos on antanut erilli-
sen ohjeensa. Viranomaisella on vastuu siitd, ettd asiakirjatiedot sailyvit ja l6ytyvat niin kauan
kuin niitd virkatehtavisséd tarvitaan (omat tietotarpeet, julkisuusperiaatteen toteutuminen seka
yksityisten ja yhteis6jen oikeusturva). Arkistolaitos miarittelee, mitka asiakirjat ja tiedot tulee
sailyttdd pysyvisti kulttuuri- ja sivistyseldimaa, erityisesti tutkimusta varten. Arkistolaitoksen
paitos tehdddn viranomaisen kirjallisen seulontaesityksen pohjalta. Seulontaesitys on laadit-
tava tilanteissa, jotka on esitetty arkistolaitoksen ohjeessa. Seulontaesitykseni voi olla esi-
merkiksi arkistonmuodostussuunnitelma tai sitd suppeampaa kokonaisuutta (tietojirjestel-
mad, asiakirjoja tai tietoja) kuvaava esitys. Asiakirjallisesta tietojirjestelmastd tulee esittdd va-
hintain arkistolaitoksen arkistonmuodostussuunnitelmasuosituksen mukaiset tiedot. Sahkéi-
sessd arkistossa asiakirjojen elinkaaren huomioonottaminen on entista tirkeampaa. Sihkois-
ten asiakirjojen kayton ja siilytyksen (sdilytysajan) suunnittelu tulee tapahtua tietojirjestelmi-
en systeemisuunnittelun yhteydessi, jolloin tehdddn pdatokset myos aineiston pysyvistd sdily-
tysmuodosta ja sailytysjirjestyksestd. Sahkoista tietojarjestelmad suunniteltaessa tulee selvit-
tad, miten sithen sisillytetyt maariajan sailytettdvit asiakirjat voidaan havittad. Sovellus, jossa
jokainen asiakirja on poistettava jarjestelmaista erikseen, ei sovellu koko organisaation katta-
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vaan jarjestelmédn. Asiankisittelyjirjestelmissd diarioinnin tai muun rekisteréinnin tulee pal-
vella seulonnan tarpeita (ArkL 8 §) (ks. luku 3.4 Kirjaaminen ja rekisterinti).

Julkishallinnon keskeiset perusrekisterit, joita ovat mm. VREK:n vieston keskusrekisteri ja
Maanmittauslaitoksen kiinteistGtietojarjestelma, pyritdan sailyttimain sihkoisessd muodossa.
Kun useat eri viranomaiset toimittavat tietoja samaan rekisteriin, toiminta perustuu yleensi
niiden omista rekistereistd siirrettdvadn tietoon. Naiille rekistereille on mairiteltiva sailytysajat
ao. viranomaisten arkistonmuodostussuunnitelmissa (ArkL 8 §). Usean viranomaisen yhtei-
sesti yllapitamista rekistereistd on yleensa syyta séilyttdd pysyvisti vain niiden pohjana olevat
erilliset rekisterit. Jos yhteisen rekisterin kéytettivyys on kuitenkin huomattavasti parempi
kuin yksittdisten rekistereiden, voidaan jatkuvasti ylldpidettivastd rekisteristd ottaa pysyviin
sdilytykseen tietyn ajankohdan, esim. tammikuun ensimmadisen paivin rekisteritilanne. Asian-
kasittelyjarjestelmistd ja muista tietojirjestelmistd on sailytettiva paperi- tai mikrofilmimuo-
dossa ne asiakirjat tai tiedot, jotka arkistolaitos on médrinnyt pysyvain siilytykseen, ellei vi-
ranomainen ole saanut erityislupaa siilyttdd aineisto sihkoisessda muodossa (ArkL 11 §). Mai-
rdajan siilytettavit tiedot viranomainen voi sailyttdad haluamassaan muodossa omien tietotar-
peidensa mukaan. Havittiminen on mairaajan séilytettavien asiakirjojen ja tietojen poistamis-
ta tietovilineeltd ja/tai tietovilineen tuhoamista suunnitelmallisesti vahvistettujen siily-
tysaikojen kuluttua umpeen. Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittimain asiakirjat, joita arkisto-
laitos ei ole médrinnyt pysyvasti sdilytettaviksi, niille maérattyjen sailytysaikojen pdatyttya
siten, ettd tietosuoja on varmistettu. Havittdmisessd noudatetaan niitd periaatteita ja menette-
lytapoja, jotka on mainittu Valtiovarainministerion ohjeessa tarpeettomaksi tulleiden tietoai-
neistojen havittimisestd (19.4.2000, VM 21.1.2000). Arkistolaitos on julkaissut normin Valti-
onhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittiminen (11.11.1997, 3.06.97). Siini luetellaan valti-
onhallinnon arkistonmuodostajissa yleisesti esiintyvit asiakirjat ja tiedot, jotka eivat ole pysy-
visti siilytettivid sekd annetaan mairdys/ohje asiakitjojen seulonnasta ja hivittimisesta.
Kunnallisten asiakirjojen pysyvista sailyttimisestd arkistolaitos on antanut erillisen



