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1 Johdanto

1.1 Mitd asiakirjatiedot ovat ja miksi niitd sailytetdan seka arkistoidaan?

Asiakirjatieto on toimijan tehtavien hoidossa ja toiminnassa syntynytta ja kertynytta analogista ja
digitaalista todistusvoimaista tietoa. Toimija tuottaa tai vastaanottaa tiedon osana tehtavidan ja sai-
lyttaa sita tietovarantona seka todisteena.

Asiakirjatietoja sdilytetaan alkuperaisessa kayttotarkoituksessa laissa saadetyn sailytysajan tai oi-
keudellisiin ja toiminnan tarpeisiin perustuvan ajan mukaisesti. Henkilotietojen pysyvasta sailyttami-
sesta alkuperdiseen kayttotarkoitukseen voidaan saataa lailla. Sailytysajan paatyttya asiakirjatiedot
voidaan arkistoida yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia, tieteellisia tai historiallisia tutki-
mustarkoituksia seka tilastollisia tarkoituksia varten. Alkuperainen kayttotarve voi olla niin pitkakes-
toista, etta asiakirjat tai tietoaineistot on saddetty lailla pysyvasti sdilytettaviksi. Samat asiakirjat tai
tietoaineistot ovat tyypillisesti myos kulttuuriperinténdkokulmasta arvokkaita.

Asiakirjalliseen kulttuuriperinté6n kuuluvat ne asiakirjatiedot, jotka keskeisesti ja merkittavasti to-
dentavat suomalaista yhteiskuntaa ja sen muutosta.

1.2 Mitd arvonmairitys ja seulonta ovat ja miksi niitd tehddan?

Kaikkea julkishallinnon tuottamaa asiakirjatietoa ei ole mahdollista eika tarpeellista ja perusteltua
arkistoida. On valittava ennalta sovittujen tavoitteiden, menetelmien ja kriteerien perusteella,
mitka tiedot kuuluvat kansalliseen asiakirjalliseen kulttuuriperintéén. Arvonmaarityksen avulla tun-
nistetaan ja rajataan ne asiakirjatiedot, joilla on kestavaa arkistollista arvoa, tutkimus- ja kulttuuri-
perintdarvoa. Arvonmadrityksessa arvioidaan julkishallinnon toimijoiden tehtavia ja niissa kertyvia
asiakirjatietoja. Seulonta on arvonmaarityksen toimeenpanoa ja soveltamista. Seulontaan kuuluu
mm. asiakirjan sailytysmuodon maarittely ja analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon
arvioiminen.

Kansallisarkisto ymmartaa arvonmaarityksen asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan jatkuvana ja tar-
peen mukaan toistettavana prosessina, jossa on myds mahdollista arvioida uudelleen aiemmin teh-
tyja arvonmaaritysratkaisuja. Digitaalisessa toimintaymparistossa arvonmaarityksen tulisi olla
proaktiivista ja tapahtua niin aikaisin kuin mahdollista (ennakkoseulonta) yhteisty6ssa tietovaran-
nosta vastuussa olevan toimijan kanssa. Arvonmaaritys voi tapahtua myos asiakirjatietojen kertymi-
sen jalkeen, jolloin on kyse taannehtivasta seulonnasta.

Arvonmaarityksen ja seulonnan hyddyt:

e Asiakirjalliseen kulttuuriperintéon kuuluvat tietoaineistot tunnistetaan ja niiden kaytet-
tavyys ja sailyvyys pystytdaan varmistamaan koko niiden elinkaaren ajan.

e Julkishallinnon pitkaaikaissadilytyksen taloudelliset ja toiminnalliset resurssit voidaan koh-
dentaa niihin aineistoihin, jotka arkistoidaan tai joiden sdilytysaika on erityisen pitka. Re-
surssien kayttd on tehokasta, kun asiakirjatietoja ei yllapideta eika sailyteta pidempaan
kuin on tarpeen.

e Tavoitteena on vilttas paallekkaista sailytysta ja/tai arkistointia, jolloin sd3stetddn myos
kustannuksia.
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e Henkilotietojen arkistointi on tietosuojaperiaatteiden mukaista, kun se perustuu yhden-
mukaisiin arviointiperusteisiin seka julkilausuttuihin tavoitteisiin.

Arvonmaaritys ja seulonta on aina perusteltava arvonmaaritys- ja seulontapolitiikkaan sisaltyvilla
tavoitteilla ja kriteereilla. Julkisena tehtavana arvonmaarityksen tulee olla lapindkyvaa, sen perustei-
den todennettavissa seka paatosten ymmarrettavia ja perusteltuja. Kansallisarkisto edistaa la-
pindkyvyytta ja kansalaisten vaikutusmahdollisuuksia asettamalla merkittavimmat ja vaikutuksiltaan
laaja-alaisimmat seulontapaatosten luonnokset yleisesti lausuttaviksi. Tarvittaessa pyydetdan lau-
suntoja ulkopuolisilta asiantuntijoilta ja niiltd kohderyhmiltd, joita valmisteltava paatos erityisesti
koskee.

1.3 Politiikka-asiakirjan tarkoitus ja kohderyhmat

Arvonmaarityksen ja seulonnan tulee perustua yleisesti hyvaksyttyihin tavoitteisiin, menetelmiin ja
kriteereihin. Koska arvonmaaritys ja seulonta on julkinen tehtédva, sen perusteiden tulee olla julkisia
ja kaikkien saavutettavissa.

Politiikka-asiakirja selvittda ne arvonmaarityksen ja seulonnan tavoitteet, perusteet ja menetelmat
seka kriteerit, joiden mukaisesti lakisdateisten tehtavien tai julkisten hallintotehtdvien arkistoitavat
tietoaineistot maardytyvat. Asiakirjan tavoite on myods varmistaa arvonmaarityksen ja seulonnan
jatkuvuus ja johdonmukaisuus.

Asiakirja on tarkoitettu

e viranomaisille ja julkista tehtavaa hoitaville toimijoille

e sdadosten valmistelijoille

e Kansallisarkistossa seulontapaatosten valmistelijoille ja paatoksentekijoille

e sidosryhmille, kuten muistiorganisaatiolle, tiede- ja tutkimusyhteisdille, sukututkijoille,
paikallishistorian tutkijoille

o kaikille asiakirjatietojen kayttdjille seka suurelle yleisolle.

Seulontaesitysta tehdessdan viranomainen seka julkista tehtdvaa hoitava yksityinen toimija voi hyo-
dyntaa tdssa asiakirjassa kuvattuja periaatteita ja menetelmia arvioidessaan omissa tehtavissdan
muodostuvien asiakirjatietojen arkistollista arvoa. Viime vuosikymmenina julkinen hallinto on siirta-
nyt julkisten tehtavien hoitoa yksityisille toimijoille, kuten osakeyhtidille, yhdistyksille ja saatioille,
joilla on seka julkisia etta yksityisia tehtavia. Tassa asiakirjassa kuvattuja tavoitteita, menetelmia ja
kriteereja voi soveltuvin osin hyédyntaa myos muiden kuin julkisten tehtavien asiakirjatietojen ar-
vonmaarityksessa.

2 Erityiskysymyksia
2.1 Henkil6tietojen arkistointi
Henkilotietojen suojasta on sdddetty Euroopan unionin tietosuoja-asetuksessa, kansallisessa tieto-

suojalaissa ja perustuslaissa. HenkilGtietoja ei tule sailyttda tarpeettomasti eika tarpeettoman pit-
kdan. Henkilotietojen suojaaminen madaraajaksi turvaa yksityiseldman suojaa. Toimijoiden on
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omassa toiminnassaan otettava huomioon tietosuojasdadosten velvoitteet henkilotietojen kasitte-
lyssa, mm. kasittelyn tarpeellisuus ja oikeasuhteisuus, seka toteutettava tarvittavat suojatoimet.

Henkilotietojen arkistoinnissa joudutaan punnitsemaan niiden merkitysta ainakin kolmen perusoi-
keuden, tutkimuksen, sananvapauden ja yksityisyyden suojan, ndkdkulmasta. Henkil6tietoja sailyte-
taan niiden alkuperaisessa kayttotarkoituksessa joko méaaraajan tai pysyvasti. Alkuperaisen kaytto-
tarkoituksen paatyttya henkilotietoja sisaltavat asiakirjat voidaan arkistoida. Arkistoituja henkilotie-
toja koskevat kayttorajoitukset ja mahdollinen salassapito paattyvat laissa saadetylla tavalla.

Henkilotietojen kasittelya koskevat velvoitteet ja suojatoimet kohdistuvat Iahinna tietojen kayttéon
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa mutta myos arkistoituihin henkil6tietoihin voi kohdistua maara-
aikaisia velvoitteita ja suojatoimia. Arvonmaarityksessa ja seulonnassa huomioidaan tietosuojavel-
voitteet. Erityishuomio kiinnitetdan erityisia henkilotietoryhmia koskevien tai rikostuomioihin ja rik-
komuksiin liittyvien henkil6tietojen arvonmaaritykseen.

Tietosuojalainsaadantd mahdollistaa henkil6tietojen arkistoinnin yleisen edun mukaisiin arkistointi-
tarkoituksiin. Perustuslaki turvaa tieteen ja tutkimuksen vapauden seka sananvapauden. Yleisen
edun mukaisia arkistointitarkoituksia ei ole maaritelty tietosuojalainsaadannossa. Kansallisarkisto
katsoo, etta tassa asiakirjassa kuvatut arvonmaarityksen tavoitteet, menetelmat ja kriteerit seka
niiden perusteella annetut seulontapaatokset ilmentavat yleista etua. Politiikka-asiakirjaan sisalty-
vissa arvonmaarityksen kriteereissa on huomioitu henkildtietojen arkistointitarpeet tutkimuksen
vapauden ja sananvapauden seka henkilotietojen suojan ndkdkulmista.

Henkilotietojen arvonmaarityksessa arvioidaan tutkimustarpeita ja kulttuuriperintéarvoja suhteessa
yksityisyyden suojaan pitkalla aikavalilla. Niin tieteelliselle kuin muullekin tutkimukselle on tarkeaa,
ettd arkistoitavat asiakirjatiedot antavat oikean, totuudenmukaisen seka riittavan kattavan ja edus-
tavan kuvan silta ajalta, johon ne liittyvat. Asiakirjatietoihin sisaltyvien henkilotietojen harkitsema-
ton havittaminen voi vaarantaa asiakirjojen todistusvoimaisuuden, jolloin niita ei voida enaa pitaa
autenttisina, luotettavina, ehyina ja kaytettavina tutkimuksen lahteina.

Tutkimuksen keskeisend tavoitteena on selvittdd menneisyyden ja nykyajan erilaisten yhteiskunnal-
listen ilmididen syyt ja syntymekanismit seka niihin liittyvia prosesseja pitkalta aikavalilta. Tallainen
perustutkimus ei aina ole mahdollista ilman yksil6ita koskevia, usein arkaluonteisiakin henkil6tietoja
(lainsdadanndssa erityisia henkilotietoryhmia). Pitkalta aikavalilta kertyneet ja sdilyneet henkilore-
kisterit ovat ominaisia Suomen asiakirjalliselle kulttuuriperinnolle. Henkil6tiedot ovat tarkeita kan-
sakunnan ja kansalaisten itseymmarrykselle, silla niillda on suuri merkitys siind, millainen kuva yhteis-
kunnasta muodostuu ja miten tutkimuksen avulla pystytaan arvioimaan aiempia ilmioita ja tapahtu-
mia. Yksilotason tiedoilla saadaan yhteys menneisiin sukupolviin.

Perusoikeuksien toteutumista tai yhteiskunnassa vallitsevia arvoja todentavat aineistot sisaltavat
tyypillisesti henkilotietoja. Aineistot, joilla on pitkaaikaista merkitysta yksilon oikeusturvan toteutu-
misen ja viranomaistoiminnan todennettavuuden kannalta, ovat arvokkaita myds yleisen edun, tut-
kimuksen seka kansallisen ja yksilon itseymmarryksen ndkdkulmasta. Henkilotietojen saaddsperus-
teinen pysyva tai pitkaan jatkuva alkuperainen kayttotarve viittaa usein siihen, ettd aineistot olisivat
merkittavia myos yleisen edun mukaisessa arkistointitarkoituksessa seka tutkimuskaytossa.
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2.2 Tutkimusaineistot

Arkistointia koskevan lainsaadannon piirissa oleville julkisille toimijoille kertyy tutkimusaineistoja,
jotka on keratty ja tuotettu niiden oman, niiden rahoittaman tai muun julkisrahoitteisen tutkimus-
toiminnan tuloksena. Tallaiset tutkimusaineistot kuuluvat toimijoiden arkistoon ja niita koskevat
yleiset julkishallinnon asiakirjoja koskevat sdadokset ja normit. Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja
seulontatoiminnan tavoitteena on varmistaa julkisin varoin tuotettujen arkistoitavien tutkimusai-
neistojen sailyvyys ja kdytettavyys.

Tutkimusaineistojen arvonmaarityksessa painottuvat tassa asiakirjassa lausuttujen tavoitteiden, me-
netelmien ja kriteerien ohella tutkimusaineiston (datan) kestava tieteellinen arvo, uudelleen kaytto
muussa tutkimuksessa tai muulla tutkimusalalla seka tieteenhistoriallinen ja kulttuurihistoriallinen
arvo. Lisaksi otetaan huomioon kulloinkin voimassa olevat Euroopan unionin direktiiveissa ja muissa
normatiivissa asiakirjoissa sekd OECD:n tutkimusaineistojen sailyttdmisestd antamissa suosituksissa
julkilausutut periaatteet. Kansallisarkisto korostaa tutkimuskentdan omaa asiantuntemusta seka yh-
teistyota tutkimusaineistojen arvonmaarityksessa.

3 Kansallisarkiston ja toimijoiden roolit ja tehtavit arvonmaarityk-
sessa ja seulonnassa

Arkistointia koskeva lainsdadanto6 jakaa arvonmaarityksessa toimivallan Kansallisarkiston ja jul-
kishallinnon toimijan kesken. Toimija arvioi asiakirjatietojensa arvoa alkuperaisiin kayttotarkoituk-
siin ja Kansallisarkisto ja toimija yhdessa arvoivat asiakirjatietojen arvoa yleisen edun mukaisiin ar-
kistointitarkoituksiin ja tutkimustarkoituksiin. Valmistelun lahtokohta on toimijan, arkistonmuodos-
tajan, oma esitys arkistoitavista tietoaineistoista. Kansallisarkisto antaa toimijalle seulontapaatok-
sen, joka perustuu toimijan tekemaan esitykseen, siitd kaytyihin keskusteluihin ja tdssa asiakirjassa
kuvattuihin tavoitteisiin, periaatteisiin ja kriteereihin. Seulontapaatoksessa maaritellaan arkistoita-
vat asiakirjatiedot. Toimijan tehtdavana on huolehtia ndiden aineistojen sailymisesta luotettavina ja
ehyina seka niiden siirtdmisesta sovitusti arkistoon. Arvonmaaritys kohdistuu nykyisin paaosin alku-
jaan digitaalisiin asiakirjatietoihin asiankasittelyjarjestelmissa seka muissa operatiivisissa tietojarjes-
telmissa ja tietokannoissa.

Toisessa arvonmaarityksen ja seulonnan nykyisessa paalinjassa maarataan arvonmaaritysta vailla
olevien analogisten asiakirjojen arkistoinnista ja arvioidaan analogisten asiakirjojen kulttuurihistori-
allista arvoa ja digitoinnin jalkeista sdilytysmuotoa. Nama paatokset tehddan ennen digitointia.

4 Arvonmaarityksen ja seulonnan tavoitteet

Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontatoiminnan lahtékohta on, etta julkishallinnon merkitta-
vat asiakirjatiedot arkistoidaan tutkimuksellisia ja muita yhteiskunnallisia kdyttotarpeita varten. Ta-
voitteena on, etta koko yhteiskunta ja sen kehitys on samalla intensiteetilld ja edustavuudella doku-
mentoitu arkistoiduissa asiakirjatiedoissa. Arvonmaarityksella ei saa estaa yhteiskunnallisten ja mui-
den ilmididen tutkimusta.
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Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan tavoitteena on arkistoida asiakirjatiedot

e jotka olennaisella tavalla valaisevat julkishallinnon toimijoiden keskeisia yhteiskunnallisia
tehtavia, niiden toimivaltaa, paatoksia seka niiden taytantéonpanoa ja vaikutuksia kansa-
laisiin, eri vdestoryhmiin ja ymparisté6n samoin kuin kansalaisten ja viranomaisten va-
listd vuorovaikutusta

e jotka olennaisella tavalla valaisevat Suomen historiallista, valtiollista, yhteiskunnallista,
taloudellista, sosiaalista, vaestollista ja sivistyksellista kehitysta seka luonnon- ja kulttuu-
riymparistda ja sen muutoksia.

Asiakirjatiedoista on seulonnan jalkeenkin voitava todeta toiminnalliset, ajalliset, paikalliset ja asial-
liset syy- ja seuraussuhteet. Asiakirjatiedot ymmarretaan ja saavat todistusvoimaisuuden konteks-
tinsa kautta; metatiedot liittavat asiakirjatiedot mm. toimintaan, toimijaan, paikkaan ja ajankoh-
taan.

Julkishallinnon arkistojen tulee seulonnan jalkeenkin sailya luotettavana todistusaineistona ja tar-
jota monipuolista lahdeaineistoa eri tieteen- ja tutkimusalojen edustajille seka muille kayttajille.

Arvonmaadritys- ja seulontatoiminnan kohteena ovat kaikki julkishallinnon tehtaviin ja toimintaan
liittyvat asiakirjatiedot niiden fyysisesta sailytysmuodosta riippumatta. Tasta poiketen arkistoitavia
ovat kaikki julkishallinnon vuotta 1920 vanhemmat asiakirjat.

Digitaalinen arkistointi on ensisijainen arkistointitapa julkishallinnossa. Tdma tavoite julkilausutaan

myos Kansallisarkiston strategiassa 2025. Strategian mukaan Kansallisarkisto edistaa julkishallinnon
digitaalista arkistointia maaraamalla julkishallinnon arkistoitavista asiakirjatiedoista ja massadigitoi-
malla valtionhallinnon arkistoitavia aineistoja.

Julkishallinnon vanhojen, arkistoitavien analogisten asiakirjojen laajamittaisella digitoinnilla ediste-
taan niiden saatavuutta ja kdyttoad. Samalla alkuperaiset analogiset ilmentymat voidaan havittaa, jos
niilla ei ole kulttuurihistoriallista arvoa ja digitaalisten ilmentymien laatu, sailyvyys ja kaytettavyys
on varmistettu.

Kaikki vuotta 1921 vanhemmat analogiset asiakirjat sailytetaan digitoinnista huolimatta myos analo-
gisessa muodossa kulttuurihistoriallisen arvon vuoksi. Vuoden 1920 jalkeen kertyneesta aineistosta
sailytetdadn analogisessa muodossa tarkoituksenmukainen osa digitoinnin jalkeen. Tavoitteena on,
ettd analogisena sailytettavat aineistot tarjoavat edustavan kokonaiskuvan tiedonhallinnan ja arkis-
toinnin kaytannoista Suomessa eri aikakausina.

Analogisten asiakirjojen arvonmaaritys- ja seulontaprosessin yhteydessa Kansallisarkisto ja julkisen
hallinnon toimija voivat selvittaa yhteistydssa, voidaanko analogisten asiakirjojen tiedot korvata jo
olemassa olevilla samasisaltoisilla syntysahkaoisilla tai digitoiduilla asiakirjatiedoilla, vaikka aikaisem-
min asiakirjat on maaratty arkistoitavaksi yksinomaan analogisessa muodossa.

Analogisten aineistojen osalta aiemmin tehtyyn arvonmaaritykseen ei paasaantoisesti puututa, ja

takautuvasti digitoitavien asiakirjojen arkistollista arvo arvioidaan uudelleen vain poikkeustapauk-
sissa. Naiden takautuvasti digitoitavien analogisten aineistojen arkistollinen arvo taytyy kuitenkin

maaritella ennen digitointia.
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5 Arvonmaiirityksen ja seulonnan perusteet ja menetelmat

Kansallisarkiston arvonmaaritystoimintaa ohjaavat Suomen perustuslaista johdettavat yhteiskunnal-
liset arvot sekd kansainviliset ja kansalliset asiakirjahallinnon ja arkistotoimen eettiset ohjeet. Ar-
vonmaadritys on sidoksissa aikaansa. Yhteiskunnassa kulloinkin vallitsevien arvojen on heijastuttava
arvonmaaritykseen, jotta sen tulos todentaisi sekd ndita arvoja, etta niihin kohdistuvaa kritiikkia ja
vastapyrkimyksia. Arvonmadritys on usein ristikkaisten intressien punnintaa ja lahtékohtaisesti sub-
jektiivista toimintaa. Subjektiivisuutta pyritdan lieventamaan noudattamalla yhteisesti hyvaksyttyja
arvonmaarityksen tavoitteita, menetelmia ja kriteereita seka toimintamallia, jossa arvonmaarityk-
seen osallistuu seka tietoaineiston haltija etta Kansallisarkisto.

Kansallisarkiston arvonmaaritys perustuu kansainvalisesti hyvaksyttyyn arvonmaaritysteoreettiseen
nakemykseen, jonka mukaan tehtdva ja sen konteksti seka tietosisaltd antavat asiakirjatiedolle sen
arvon. Asiakirjatietojen arvo on suhteessa siihen, kuinka merkittdvassa yhteiskunnallisessa tehta-
vassa ja missa toimintakontekstissa ne ovat kertyneet. Lisaksi asiakirjatiedoilla on todistusarvoa ja
informaatioarvoa. Todistusarvolla tarkoitetaan asiakirjatietojen arvoa toimintaa dokumentoivina
tietoina. Informaatioarvolla tarkoitetaan asiakirjatietojen merkitysta yhteiskuntaa, yhteiskunnallisia
prosesseja ja ilmidita yleisesti dokumentoivina tietoaineistoina.

Kansallisarkiston arvonmaarityksessa kohteena ovat aluksi tehtdvat, toimintaymparisto ja toiminta-
prosessit. Talloin tarkastellaan kokonaisvaltaisesti ylhaalta alas

e tehtavien yhteiskunnallista merkitysta
e toimintaympariston toimijoita, toiminnan kohteita ja ilmioita
e toimintaprosesseja.

Tehtavaanalyysin (1) avulla tunnistetaan merkittavimmat yhteiskunnalliset tehtavat, joissa kertyvia
asiakirjatietoja tulee arkistoida tutkimusta ja muuta yhteiskunnallista toimintaa varten. Tehtavaana-
lyysin tuloksena voidaan tunnistaa myos ne tehtavat, joiden yhteydessa ei kerry arkistoitavia asiakir-
jatietoja.

Tehtavaanalyysia seuraa tehtavista kertyvien tietoaineistojen informaatioarvon analyysi (2), jossa
tavoitteena on tunnistaa keskeisin aineistojen tietosisalto ja arvioida niiden kayttotarpeita.

Sailytysmuodon analyysissa (3) maaritellaan arkistoitavien asiakirjatietojen sailytysmuoto.

Lopuksi arvioidaan kustannustekijoiden (4) vaikutus arvonmaaritykseen ja sailytysmuodon valin-
taan. Vaikka kustannusnakokohdat eivat ensisijaisesti ratkaise, mitka asiakirjatiedot arkistoidaan,
niiden avulla voidaan esittaa lisaperusteita arvonmaarityksessa ja sailytysmuodon valinnassa teh-
dyille ratkaisuille.

6 Arvonmairityksen ja seulonnan analyysitasot ja kriteeriryhmat

Arvonmadrityksessa edetdan tehtdvan arvioinnista tietoaineiston (asiakirjatiedon) arviointiin, ja
siind hyédynnetdan tehtavaanalyysin (kriteeriryhmat 1-3) ja informaatioarvon analyysin (kriteeri-
ryhmat 4-5) eri kriteeriryhmien sisdltamia kriteereita ja nakokulmia. Lisdksi arvonmaaritykseen ja
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seulontaan kuuluu my®os asiakirjatietojen sailytysmuodon (kriteeriryhma 6) ja kustannustekijoiden
(kriteeriryhma 7) arviointi.

Arvonmaarityksessa on pyrittdava soveltamaan kriteereja tassa asiakirjassa esitetyssa jarjestyksessa,
mutta eri kriteeriryhmia ei voida asettaa selkedan tarkeysjarjestykseen suhteessa toisiinsa. Kriteeri-
ryhmat eivat ole toisiaan poissulkevia, paremminkin toisiaan tdydentavia. Tietoaineistoja arvioidaan
tehtadvien kautta ja informaatioarvon maarittelyssa kohteena on itse tietoaineisto. Sailytysmuodon
osalta arvioidaan sdilytysmuodon merkitysta asiakirjatietojen kadytettavyyteen, sdilyvyyteen ja todis-
tusvoimaisuuteen. Lisdksi sdilytysmuodon arvioinnissa arvioidaan analogisen tietoaineiston kohdalla
myos analogisen sdilytysmuodon kulttuurihistoriallista arvoa.

Kriteerien soveltaminen arvonmaarityksen kohteisiin, tehtavissa syntyviin tietoaineistoihin, tuottaa
arvonmaarityksen lopputuloksen, seulontaesityksen ja seulontapaatoksen perusteluineen.

Kuviossa 1 on edella kuvatut arvonmaarityksen ja seulonnan analyysitasot seka niissa sovellettavat
kriteeriryhmat.

Kuvio 1. Arvonmadrityksen ja seulonnan analyysitasot ja niiden kriteeriryhmat.

Tehtédvaanalyysi (1) Informaatioarvon
« Tehtavan merkittavyys analyysi (2)
* Toimintaymparistd * Tietosisakd
* Tehtavaprosessi * Kayttotarpeet
J
|
Kustannustekijoiden Séilytysmuodon
analyysi (4) analyysi (3)
* Kustannustekijat « Tiedon sailytysmuoto

Seuraavissa alaluvuissa on esitetty arvonmaarityksen ja seulonnan kriteereja arvonmaaritystyota
varten. Yksi alaluku muodostaa aina yhden kriteeriryhman. Arvonmaaritys ja seulonta edellyttavat
moninaisten nakokohtien huomioon ottamista ja eri kriteerien soveltamisen tapauskohtaista poh-
dintaa. Arvonmaarityksessa otetaan huomioon tietosuojaperiaatteiden toteutuminen ja toteuttami-
nen. Kriteereihin sisaltyy henkil6tietojen suojan arviointi yleisen edun mukaisessa arkistointitarkoi-
tuksessa ja tutkimustarkoituksessa. Kriteerien arvioinnin perusteella ilmentyy arkistoinnin yleinen
etu, lukuun ottamatta sailytysmuoto- ja kustannuskriteereja.
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Kriteeriryhma 1: Tehtiavian merkittavyys

Asiakirjatietojen arkistollinen arvo riippuu siitd, kuinka merkittavasta yhteiskunnallisesta tehtavasta
ne kertyvat. Tehtdavan merkityksella tarkoitetaan tehtdvan vaikutusta yhteiskuntaan ja sen kehityk-
seen, kansalaisiin ja ymparistoon seka sitd, kuinka laajaa ja syvaa vaikutus on. Tehtdavan merkitta-
vyyttad voidaan arvioida suhteessa muihin julkishallinnon tehtaviin. Yhtena nakdkulmana voi olla
tehtdvan hoitamiseen liittyva harkintavallan kdytté. Mitd enemman toimijalla on harkintavaltaa, sita
merkittavampi tehtadva ja sen tietoaineistot ovat arvonmaarityksen nakoékulmasta.

Tehtdvaa voidaan arvioida myds suhteessa ajan yleisiin yhteiskunnallisiin arvoihin: miten tehtava
heijastaa ja todentaa yhteiskunnassa vallitsevia arvoja, niihin liittyvia eri intressiryhmien tavoitteita
seka yleisesti hyvaksyttyihin arvoihin kohdistuvaa kritiikkia ja vastapyrkimyksia. Eri aikoina voidaan
painottaa esimerkiksi ymparistdéon, turvallisuuteen, talouteen, teknologiaan ja kansainvalisyyteen
liittyvia arvoja ja tehtavia.

Suomen perustuslaissa mainittujen perusoikeuksien turvaamiseen ja toisaalta niiden rajoittamiseen
liittyvat tehtavat ovat merkittavia ja kuvastavat erityisella tavalla yhteiskunnassa yleisesti hyvaksyt-
tyjen arvojen konkreettista toteutumista. Naitd ovat muun muassa yhdenvertaisuus, oikeus ela-
maan ja henkilokohtaiseen vapauteen ja tietosuojaan, lilkkkumisvapaus, uskonnon ja omantunnon
vapaus, kokoontumis- ja yhdistymisvapaus, oikeus omaan kieleen ja kulttuuriin, omaisuuden suoja
seka oikeus tyohon ja elinkeinovapaus.

Substanssitehtavien asiakirjatiedot ovat arvokkaampia kuin tukitehtavien tiedot. Joillakin toimijoilla
tukitehtavat ovat sen substanssitehtavia. Taulukkoon 1 on koottu joitakin esimerkkeja tehtavien
merkittavyydesta arvonmaarityksen ndakdkulmasta.

Taulukko 1. Esimerkkeja tehtavien merkittdvyydestd arvonmaarityksessa.

Esimerkkeja arvonmaarityksen ndakokulmasta merkittavista yhteiskunnallisista tehtavista

e kansallisten lakien ja asetusten sdataminen
e EU-lainsdadanto

e ulkopolitiikan johtaminen

e turvallisuuspolitiikan suunnittelu

e valtioneuvoston talouspoliittinen paatoksenteko
e valtion tulo- ja menoarvion laatiminen

e ministerion hallinnonalan strateginen ohjaus
e oikeuslaitoksen lainkdytt6tehtavat

e vankeinhoito

e ympadristohallinnon tehtavat

e sosiaali- ja terveydenhuollon tehtavat

e turvallisuustehtavat

e tutkimustoiminta

e yhteiskuntasuunnittelu

e lakisaateinen tilastotoimi

Esimerkkeja arvonmaarityksen nakokulmasta vahemman merkittadvista yhteiskunnallisista tehtavista

e  koulumatkatuki

e  koulumaitotuki

e kunniamerkeista paattaminen
e puiden kaatolupapaatokset




11

LW KANSALLISARKISTO

tullaustoiminta
sakkojen perinta
ylinopeuksien valvonta
pysakoinnin valvonta

Esimerkkeja toimijoiden tukitehtavista, joiden tietoja ei yleensa arkistoida

henkildstokoulutus

kiinteistonhoito

kirjanpito

viraston kirjastonhoito

kulunvalvonta

palkkakirjanpito

tietopalvelu

henkildston tyoterveyshuolto ja virkistystoiminta

6.2 Kiriteeriryhmai 2: Toimintaymparisto

Arvonmaarityksessa on otettava huomioon toimintaymparisto, jossa tarkastellaan ldhinna toimijoita
ja toiminnan kohteita seka yhteiskunnallista kehitysta ja poikkeuksellisia ilmioita.

Toimijan arviointi liittyy valillisesti tehtavien merkittavyyden arviointiin toimijan nakékulmasta.

Toimijan ja sen toimivallan arviointi:

Mita laajemmat yhteiskunnalliset vaikutukset toiminnalla on, sitd merkittdvampia ovat
toimijan substanssitehtavista kertyneet asiakirjatiedot.

Mita keskeisempi toimijan asema yhteiskunnan hierarkiassa on, sitd merkittadvampia ovat
sen tuottamat asiakirjatiedot. Mita [ahempana toimija on paatdksenteon korkeinta ta-
soa, sitd suurempi sen vaikutus yhteiskuntaan ja sen kehitykseen yleensa on.

Mita suurempaa osaa vaestosta toimijan tehtavat koskevat, sitd merkittavampia tiedot
yleensa ovat. Arvioinnissa on kuitenkin otettava huomioon muut tehtavan merkittavyy-
teen vaikuttavat tekijat.

Mikali toimijan tehtavat rajoittavat tai erityisella tavalla turvaavat perusoikeuksia, sita
merkittavampia tiedot ovat. Tallaisia voivat olla esimerkiksi kielellista, etnista tai uskon-
nollista vahemmistda koskevissa tehtavissa syntyvat tiedot. Tietosuojandakdkohdat tulee
kuitenkin ottaa huomioon naita tietoja arvioitaessa.

Arkistoitavia ovat asiakirjatiedot, jotka dokumentoivat hallinnon toimijan toimivaltaa ja
oikeuksia seka keskeiset toimijan toimintaa dokumentoivat asiakirjat.

Arvonmaarityksessa pitda ottaa huomioon se, mihin toiminta kohdistuu. Taulukkoon 2 on koottu
joitakin esimerkkeja toiminnan kohteista. Toiminnan kohteiden tarkastelu liittyy valillisesti tietosi-
sallén arvottamiseen. Kohteiden tietoja on arkistoitava eri kdyttotarpeet huomioiden. Kohteiden
arviointi liittyy erityisesti tietojarjestelmien ja rekisterien tietojen arvonmaaritykseen.
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Taulukko 2. Esimerkkeja toiminnan kohteista.

TOIMINNAN ESIMERKIT
KOHDE
TOIMUA e kansalaiset
e yritykset
e muut yhteisot
YMPARISTO e maa (esim. kartoitus ja kuvaaminen, hyodyntaminen ja sen vaikutukset)
e vesi (esim. kartoitus ja kuvaaminen, kaytto ja laadun seuranta)
e ilma (esim. sddhavainnot, ihmistoiminnan vaikutukset)
e eliot (esim. ihmistoiminnan vaikutukset eldimistoon ja kasvistoon, esiin-
tyvyys, hyodyntaminen)
INERASTRUKTUURI e liikennevalineet
e |aitteet
e tiet
o sillat
e rakennukset
e tekninen kehitys

Vaikka itse tehtava ei olisi merkityksellinen, toiminnan kohdetta koskevat tiedot voivat olla tutki-
musta ja intressiryhmia kiinnostavia ja siten arkistoitavia. Tietyt toiminnan kohteet, kuten esimer-
kiksi maapera ja vesistot, ovat hitaasti muuttuvia kohteita, joten niista talteen otettuja tietoja tutki-
mus voi hyddyntaa pitkdan seka alkuperaisessa kayttotarkoituksessa ettd arkistokdytdssa. Samoin
esimerkiksi valvontakohteen tiedot voivat olla tutkimuksen ja muun kayton kannalta arvokkaita,
vaikka itse valvontatehtava ei ole merkittava. Julkishallinnon toimijoille voi myds kertya yritystoi-
mintaa ja yrityksid koskevia tietoja, joita ei sddnndnmukaisesti arkistoida.

Merkittavia ovat myds tietoaineistot, jotka valaisevat poikkeavaa yhteiskunnallisen kehityksen muu-
tosta, murrosaikoja ja kadnnekohtia sekda dokumentoivat merkittavia ilmioita ja tapahtumia. Poik-
keuksellisia ilmidita ja tapahtumia on vaikea ottaa ennakkoseulonnassa huomioon, mutta niita voi-
daan kuitenkin arvioida jatkumomallin taannehtivassa arvonmaarityksessa ja uudelleenarvioinnissa.
Asiakirjatietoja arkistoidaan tavallista enemman

1. poikkeuksellisilta ajoilta tai yhteiskunnallisilta murrosajoilta, kuten sota-, kriisi- ja lama-
ajalta

2. merkittavista yhteiskunnallisista kehityskuluista ja ilmitista

3. poikkeuksellisista ilmidista ja tapahtumista.

Toimijat voivat kdytannon seulontatytssaan ottaa jokin verran huomioon edelld mainittuja tekijoita,
mikali ennakkoseulontapaatds sen mahdollistaa.

0.3 Kriteeriryhma 3: Tehtavaprosessi

Tehtdvaprosessin eri vaiheissa syntyvien asiakirjatietojen merkittavyyden arviointi liittyy yhden toi-
mijan kohdalla lIahinna asianhallinta- ja palveluprosesseihin, mutta monitoimijaprosesseissa yhteis-
ten tietojarjestelmien kayttdon ja tietojen talteen ottoon. Esimerkiksi yhden toimijan tehtavapro-
sessin eri vaiheiden asiakirjatietoja arkistoidaan seuraavasti:
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e Merkitykselliset tehtavat: kaikki tehtavaprosessin asiakirjatiedot arkistoidaan, kuitenkin
seuraavin rajauksin.

o Toimijoilla, joiden paatoksiin muutoksenhaku kohdistuu, muutoksenhakuasiakirjat
sdilytetdadan maaraajan, lukuun ottamatta oikaisumenettelya. Lainkayttoasioiden
toimijat arkistoivat muutoksenhakuasiakirjat.

o Lausuntoprosessin asiakirjat arkistoi padsaantoisesti lausunnon pyytaja.

e Vahemman merkitykselliset tehtavat: esimerkiksi tehtavaprosessista arkistoidaan ainoas-
taan paatostiedot ja valvontaprosessin tiedot. Muut tehtdvan tiedot ovat maaraajan sai-
lytettdvia (mm. hakemus- eli vireillepanoasiakirjat ja muut valmisteluasiakirjat).

Arvonmaarityksessa on pyrittava ottamaan huomioon tehtavakokonaisuudet seka tehtavan yhteys
muihin tehtaviin, joiden suorittamiseen voi osallistua yksi tai useampi toimija. Samoja tietoja voi
kertya eri tehtdvien yhteyteen useille toimijoille. Mikéli samat tiedot ovat useammalla toimijalla,
arkistoitavaksi valitaan sen toimijan tiedot, jolla on ensisijainen vastuu tietojen sailyttamisesta tai
jonka tiedot ovat parhaiten hyddynnettavissa tutkimusta ja muuta kayttotarkoitusta varten.

Monitoimijaprosessilla on aina omistaja, jonka johdolla tulee maaritella asiakirjatietojen sailytysvas-
tuut kokonaisvaltaisesti siten, etta valtetdan moninkertaista sailyttamista. Mahdollisuuksien mu-
kaan prosessin omistaja vastaa kokonaisuudessaan kasittelyprosessien yhteydessa muodostuvien
asiakirjatietojen sadilyttamisesta.

Esimerkkeja:

e Valtion tulo- ja menoarvion laatimisprosessi: kaikki valtion organisaatiot mukana, hyvin
monivaiheinen prosessi.

e Rikosprosessi (tutkinta, pidatys, vangitseminen, syyttdminen, tuomio, vankeus): useita
erilaisia toimijoita eri vaiheissa, yhteisia asiakkaita ja tietojarjestelmia.

e Turvapaikanhakijan vastaanotto- ja kotouttaminen: useita toimijoita, yhteisia tietojarjes-
telmia.

e Kunnallinen paatoksentekoprosessi: viranhaltijavalmistelu ja toimielinten paatéksenteko.

e Valvontaprosessi: useita toimijoita, yhteisia asiakkaita ja yhteisia tietojarjestelmia.

6.4 Kiriteeriryhma 4: Tietosisalto

Arvonmaarityksen kohteena olevan tietoaineiston tietosisaltoa arvioidaan irrallaan tehtavasta. Tie-
tosisallon arviointia tehddadan myos toiminnan kohteiden arvioinnin yhteydessa. Arkistointia puolta-
vat esimerkiksi seuraavat kriteerit:

e Tieto on ainutkertaista, vastaavaa tietoa ei sisdlly muihin arkistoitaviin aineistoihin.

e Tiedot ovat kattavia alueellisesti, ajallisesti (pitka jatkumo) tai kohteensa puolesta (kat-
taa huomattavan osuuden vdestosta tai muusta kohderyhmasta). Kattavuus on tutkimuk-
sen nakokulmasta merkittava ominaisuus, mista syysta esimerkiksi asiakastiedot pyritaan
arkistoimaan kaikkien toiminnan kohteiden (henkil6t, yhteisot) osalta, mikali arvonmaari-
tyksen kriteerit muutoin tayttyvat.

e Tiedot ovat helposti kdytettavia ja yhdisteltavissa muihin tietoihin.
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Asiakirjatietojen arvonmaaritys eri tietojarjestelmissa:

e Arvonmadrityksen kohteena ovat tietojarjestelmien tietoaineistot, eivat itse tietojarjes-
telmat.

e Tehtavdkohtaiset asiakirjatiedot voivat olla yhdessa tai useammassa tietojarjestelmassa.

e Kaikkia tietoaineistoon kuuluvia tietoja ei tarvitse arkistoida, vaan arkistoitava koko-
naisuus voidaan rajata tehtavaryhmien, tietorakenteiden ja muuttujien mukaisesti.

e Asiankasittelyjarjestelmiin tai muihin vastaaviin tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjatie-
tojen arkistoinnista paatetdan padosin tehtdva- tai asiaryhmatasolla mutta myos asiakir-
jatyyppitasolla tehtavan merkittavyys ja tietosuojandakékohdat huomioiden.

e Rekisterien ja tietokantojen asiakirjatietojen arvonmaaritys tehdaan ensisijaisesti arvioi-
malla tehtavia seka asiakirjatietojen sisaltamaa informaatiota, ja arvonmaarityksen tulok-
sena arkistoitavaksi jaa tehtavakohtaisia asiakirjatietoja metatietoineen. Henkilotietoja
sisaltavien rekisterien ja tietokantojen arvonmaarityksessa otetaan tietosuojanakdkoh-
dat huomioon.

e Rekisterien tietojen arvonmaarityksessa on otettava huomioon rekisterityypit. Perusre-
kisterien® tiedot siilytetdan pysyvasti tai arkistoidaan. Tukitehtédvien rekisterien tiedot
ovat paasaantodisesti maardajan sailytettavia. Monen tai yhden toimijan substanssitehta-
vien rekisterin tietojen arkistollinen arvo riippuu tehtavistd, joita rekisterilld hoidetaan ja
rekisterin tietosisallon informaatioarvosta.

0.5 Kiriteeriryhma 5: Kéyttotarpeet

Arvonmaarityksessa on huomioitava asiakirjatietojen monipuoliset kayttétarpeet: tutkimuksen, yh-
teiskunnan, talouden, ympariston ja kansalaisten tiedon, sivistyksen ja itseymmarryksen tarpeet,
uudelleenkaytto ja tietojen jalostusarvo.

Arvonmaarityksessa nojataan tietoon siitd, mita asiakirjatietoja tutkimus tdahan asti on kayttanyt.
Lisaksi eri tieteen- ja tutkimusalojen tietotarpeet ja ndkemykset pyritdan ottamaan tasapuolisesti
huomioon.

Asiakirjatietojen pitkdaaikainen merkitys alkuperaisessa kayttotarkoituksessa indikoi usein merkitta-
vaa arkistollista arvoa ja lyhytaikainen merkitys vahaista arkistollista arvoa. Arvonmaaritykseen vai-
kuttavat kuitenkin my6s muut tekijat, kuten toimintaympariston (6.2) ja tietosisallon (6.4) arviointi.

Tietojen moninainen kdyttdarvo muussakin kuin tutkimustoiminnassa ja alkuperdisessa kayttotar-
koituksessa on huomioitava arvonmaarityksessa. Arkistollista arvoa lisdavat aineistoon liittyvat
mahdollisuudet tietojen yhdistelyyn muihin asiakirjatietoihin.

Taulukossa 3 on esimerkkeja asiakirjatietojen erilaisista kayttotarkoituksista lahdeaineistona ja
muuten hyédynnettdvana materiaalina.

1 Rekisteri, joka sisaltaa tietoja yhteiskunnan keskeisistd perusyksikéistd ja ndiden ominaisuuksista ja yksiléi ndma pe-
rusyksikot, esimerkiksi vaestotietojarjestelma, kiinteistotietojarjestelma, yhdistystietojarjestelma.
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Taulukko 3. Esimerkkeja asiakirjojen kayttotarpeista.

KAYTTOTARVE ESIMERKIT

e historiatieteet

TUTKIMUS
e  sukututkimus
e yhteiskuntatieteet
e taloustieteet
e oikeustiede
e ymparistotieteet
e sotatieteet
e  kulttuurimaantiede
e  kulttuurien tutkimus
e museologia
e arkistotiede
e informaatiotutkimus
e arkeologia
o |3dketiede
MUUT e tilastot

e yritystoiminta

e opetustoiminta

e muistelmat

e dokumenttiohjelmat

e  kaunokirjallisuus

e  kuva- ja rakennustaide

e elokuva- ja ndytelmaproduktiot

e ymparistdjen, rakennusten ja laitteiden rekonstruoinnit
e nayttely- ja museotoiminta

e yhteiskunta- ja yhdyskuntasuunnittelu

Asiakirjatiedoilla voi olla vuosisatojen ajan todistusarvoa alkuperaisen juridisen kayttotarkoituksen
paatyttya esimerkiksi todisteena syntyperasta, omistusoikeuksista, elinkeino- tms. luvasta, liiketoi-
mista, etuuksista ja velvollisuuksista tai todisteena viranomaisten toiminnasta.

0.6 Kiriteeriryhmi 6: Tiedon sailytysmuoto

Julkishallinnon toiminta seka tiedon- ja asianhallinta perustuvat tietojarjestelmien kayttoon. Toimin-
nasta muodostuu arkistoitavaksi ensisijaisesti digitaalisessa muodossa olevaa aineistoa. Paaosa ker-
tyvista tiedoista arkistoidaan yksinomaan digitaalisessa muodossa ja tiedot metatietoineen on pys-
tyttava arkistointia varten muuntamaan siirrettdvaan muotoon. Asianhallinnassa vaatimusten ja oh-
jeiden noudattaminen mahdollistaa tietojen siirron ja todistusvoimaisen arkistoinnin. Arkistoitavaksi
maarattyjen rekisteri- ja tietokantatietojen sailyminen ja kaytettavyys on turvattava siihen saakka,
kunnes rekisteritiedot voidaan siirtaa luotettavasti arkistoon. Rekisteritietojen kadytettdavyyden var-
mistaminen edellyttda usein myos tietojarjestelmassa hyodynnettyjen koodistojen ja rekisteritiedon
elinkaareen liittyvan metatiedon dokumentointia.

Mikali asiakirjatiedoista on kdytettavissa seka analogiset etta digitaaliset ilmentymat, ensisijaisesti
arkistoidaan digitaaliset ilmentymat. Mikali asiakirjatietojen digitaaliset ilmentymat eivat ole riitta-
van todistusvoimaisia, talldin myo6s analogiset ilmentymat arkistoidaan.
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Mikali analogiset asiakirjat digitoidaan Kansallisarkiston antamien vaatimusten mukaisesti, asiakirjo-
jen analogiset ilmentymat voidaan havittaa, mikali niilld ei ole kulttuurihistoriallista arvoa analogi-
sessa muodossa. Esimerkiksi alkujaan digitaalisina eheasti ja todistusvoimaisesti arkistoitujen asia-
kirjatietojen paperitulosteilla ei ole padsaantodisesti kulttuurihistoriallista arvoa.

Analogisten asiakirjojen sailytysmuodosta maaraamisen yhteydessa arvioidaan, onko asiakirjojen
analogisella sailytysmuodolla kulttuurihistoriallista arvoa. Kulttuurihistoriallinen eli niin sanottu ma-
teriaalinen arvo on sidoksissa analogiseen kappaleeseen, ja se muodostuu aineettomista ja/tai ai-
neellisista ominaisuuksista. Se on arvo, joka voidaan antaa analogisina arkistoitaville tai jo arkis-
toiduille asiakirjoille.

Kansainvalisissa yhteyksissa arvosta on kadytetty termia Intrinsic Value, joka asiakirjallisena arvona
liittyy todistusarvoon. Sita voidaan tarkastella laajemmin kulttuurihistoriallisena arvona, jolloin se
liittyy myos informaatioarvoon.

Kulttuurihistoriallisen arvon maarittely kasitellddn tarkemmin tdman politiikka-asiakirjan erillisliit-
teena Kansallisarkiston arvottamisen kategoriat ja kriteerit analogisten asiakirjojen séilytysmuo-
dosta pddttimiselle (KA/3742/07.01.01.03.00/2019). Liite sisaltda myo6s soveltamisohjeen.

6.7 Kiriteeriryhma 7: Kustannustekijit

Arvonmaarityksessa ja tiedon sdilytysmuodon maarittelyssa kiinnitetdan huomiota myds kustannus-
tekijoihin. Kustannusnakokohdat eivat kuitenkaan saa ensisijaisesti ratkaista, mitka asiakirjatiedot
arkistoidaan.

Sailytysvaiheessa tietoja joudutaan usein sdilyttdmaan operatiivisissa tietojarjestelmissa pitkiakin
aikoja, ja julkishallinnolle aiheutuu kustannuksia jo yksin tasta sailyttamisesta. Sailytystarpeen maa-
rittely ja maaraajan sailytettavien ssdanndnmukainen havittaminen alentavat sailytyskustannuksia.
Arvonmaarityksen tavoitteissa ja kriteereissa on otettu valillisesti huomioon sahkdisen arkistoinnin
kustannustekijoita.

e Tavoitteena on, ettd tieto arkistoidaan vain kerran.
e Kaikkia tietojarjestelman tietoja ei tarvitse arkistoida, eivatka kaikkien tietojarjestelmien
tiedot ole arkistoitavia.

Arkistoinnin kustannuksia voidaan vahentaa noudattamalla yhteisid standardeja ja suosituksia seka
kayttamalla yhteisesti sovittuja tiedostoformaatteja.

Sahkadinen arkistointi vahentaa paperiaineistojen arkistoinnista aiheutuvia kustannuksia seka paran-
taa asiakirjatietojen kaytettavyytta ajasta ja paikasta riippumatta. Digitalisointi vahentaa kuluja,
koska sahkdinen arkistointi on edullisempaa kuin analogisen aineiston arkistointi pitkan aikavalin
kustannushyotyja arvioitaessa. Arkistoitavan analogisen aineiston merkittava lisdantyminen lisaisi
muun muassa aineistojen siirtdmisen kustannuksia.

Tavoitteena on julkishallinnon vanhojen, analogisessa muodossa arkistoitujen asiakirjojen laajamit-
tainen digitointi seka asiakirjatietojen arkistoiminen paadasiassa yksinomaan digitaalisena. Analogi-
nen arkistointi on pystyttdva perustelemaan aina erityisen hyvin ja tapauskohtaisesti.
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7 Kasitteet

Alla olevaan taulukkoon 4 on koottu keskeiset arvonmaarityksen ja seulonnan kasitteet.

Taulukko 4. Arvonmaarityksen ja seulonnan kasitteet.

KASITE

SELITE

Analogisen sailytysmuodon
kulttuurihistoriallinen arvo

Arkistoitavan tai arkistoidun analogisen asiakirjan ominaisuus, kult-
tuurihistoriallinen arvo, jonka vuoksi analoginen asiakirja sailytetaan
digitoinnista huolimatta myo6s analogisessa muodossa.

Arkistointi

EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukainen arkistointi.
Tassa politiikka-asiakirjassa arkistointi tarkoittaa myés arkistolain
mukaista asiakirjatietojen pysyvaa sailyttamista.

Arvonmaaritys

Arvonmaadritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa maari-
tellaan, mitka asiakirjat arkistoidaan (sailytetdan pysyvasti) ja mita
asiakirjoja sailytetddan maardajan seka kuinka kauan maaraajan saily-
tettavia asiakirjoja sdilytetdan. Arvonmaaritys ohjaa seulontaa.

Arvonmaadritys- ja seulonta-
palvelu (seulontapalvelu)

Kansallisarkiston palvelu, josta voidaan kayttdda myods lyhennetta tai
tydnimea seulontapalvelu.

Arvonmaadritys- ja seulonta-
politiikka

Asiakirja/ohje, jossa esitetdan julkishallinnon asiakirjatietojen arvon-
maaritysta ja seulontaa koskevat tavoitteet, menetelmat ja kriteerit,
joita kdytetdan asiakirjatietojen arvonmadrityksessa ja sailytysmuo-
dosta paattamisessa. Asiakirjan erillisliitteena on asiakirja Kansallisar-
kiston arvottamisen kategorioista ja kriteereistd analogisten asiakirjo-
jen sdilytysmuodosta paattamiselle.

Arvonmaadritys- ja seulonta-
prosessi (seulontaprosessi)

Kansallisarkiston prosessi, josta voidaan kayttaa myos lyhennetta tai
tydnimea seulontaprosessi.

Asiakirja/asiakirjatieto

Asiakirja on todistusvoimaista tietoa. Toimija on tuottanut tai vas-
taanottanut tiedon osana tehtavidan ja sailyttaa sita tietovarantona
seka todisteena. Asiakirja on sisallon, rakenteen/ilmiasun ja konteks-
tin kokonaisuus.

Ennakkoseulonta

Ennakkoseulonnalla tarkoitetaan asiakirjojen sailytysajan ja -muodon
madrittelyd suunnitteluvaiheessa elinkaarimallin mukaisesti.

Esitys arkistoitavista (pysy-

vasti sailytettavista) asiakir-
joista ja niiden sailytysmuo-
dosta

Toimijan Kansallisarkistolle tekemasta esityksesta kdytettava kasite,
josta voidaan kadyttdad myos lyhennetta tai tydnimea seulontaesitys.

Havittdminen/tuhoaminen

Havittdminen/tuhoaminen:

e maéraajan sailytettdvan asiakirjan fyysinen (ml. tekni-
nen) havittaminen

e  pysyvasti sdilytettdavan asiakirjan analogisen muodon, il-
mentyman havittdminen.
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Pysyva sailyttdminen

EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukainen pysyva sai-
lyttdminen tapahtuu alkuperaisia kdyttotarkoituksia varten. Pysyvalla
sailyttamiselld ei ole maaraaikaa. Arkistolaissa pysyva sdilyttaminen
tarkoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukaista
arkistointia. Pysyvaan sailytykseen maaratylla asiakirjalla voi olla
myos arkistollista arvoa.

P&atos arkistoitavista (pysy-
vasti sailytettavista) asiakir-
joista ja niiden sailytysmuo-
dosta (Seulontapaatos)

Kansallisarkiston asiakirjojen pysyvaa sailyttamista, arkistointia ja/tai
sdilytysmuotoa koskeva pdatdsasiakirja, josta voidaan kayttdaa myos
lyhennetta tai tydonimead seulontapdatos.

Seulonta

Seulonta on arvonmaarityksen toimenpanoa. Se voi olla ennakoivaa
tai taannehtivaa. Seulonta kattaa seuraavat toimenpiteet:

e  pysyvasti ja madraajan sailytettavien asiakirjojen saily-
tysmuodosta paattaminen

e asiakirjan analogisen sailytysmuodon kulttuurihistorialli-
sen arvon arvioiminen

e pysyvasti ja madrdajan sailytettavien asiakirjojen erotta-
minen toisistaan

e asiakirjojen havittdminen sdilytysajan paattymisen jal-
keen.

Sailyttaminen

EU:n tietosuoja-asetuksen ja tiedonhallintalain mukainen sailyttami-
nen. Sdilyttdminen tapahtuu alkuperaisia kayttotarkoituksia varten.
Se voi olla pysyvaa tai maaraaikaista sdadetylla tavalla.

Sailytysmuoto

Asiakirjalla on digitaalinen ja/tai analoginen muoto, ilmentym4, joka
voi muuttua elinkaaren eri vaiheissa.

Taannehtiva seulonta

Taannehtivalla seulonnalla tarkoitetaan asiakirjojen sailytysajan ja -

muodon madrittelyad taannehtivasti jalkikateen, kun asiakirjoja on jo
toimijalle kertynyt. Seulonta ja havittaminen tehdaan taannehtivan

seulontapaatoksen perusteella.

Tietoaineisto

Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva, tiettyyn toi-
mijan tehtavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus.

Tietovaranto

Toimijan tehtdvien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia tie-
toaineistoja sisaltava kokonaisuus, jota kasitelldan tietojarjestelmien
avulla tai manuaalisesti.

Toimija

Yhteiso (virasto, laitos, jarjesto tms.), jonka tehtédvien hoitamisesta
syntyy tai on syntynyt yksi tai useampi asiakirjoja sisaltava aineisto-
kokonaisuus. Toimija voi toimia arkistonmuodostajan roolissa, joka
on suhteessa aineistokokonaisuuteen, kuten arkistoon.
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