Keskeiset kasitteet
Arvonmadrityksen ja seulonnan keskeiset kasitteet on maaritelty alla.

Asiakirja/asiakirjatieto

Asiakirja on todistusvoimaista tietoa. Toimija on tuottanut tai vastaanottanut tiedon osana tehtavidan ja
sailyttda sitd tietovarantona sekd toiminnan dokumentaationa. Asiakirja on sisillén, rakenteen/ilmiasun ja
kontekstin kokonaisuus. Metatiedot sisaltyvat tai liittyvat asiakirjatietoihin. (SFS-ISO15489-1: Tieto ja
dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1. Kasitteet ja periaatteet).

Lainsddadannodssa asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisdksi sellaista kdyttonsa vuoksi
yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeista muodostuvaa tiettya kohdetta tai asiaa koskevaa viestia, joka on
saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai danen- ja kuvantoistolaitteiden taikka muiden
apuvialineiden avulla. (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 5 §).

Elinkaari
Elinkaari tarkoittaa asiakirjatiedon hallinnan vaiheita sen laatimisesta havittamiseen tai pysyvaan
sailyttamiseen ja arkistointiin.

Katso myods jatkumomalli.

Alkujaan digitaalinen/syntysahkoinen
Alun perin digitaalisessa muodossa laadittu.

Analoginen asiakirja

Paperisessa tai muussa kasin kosketeltavassa muodossa laadittu asiakirja (esimerkiksi kdsin kirjoitetut
paperiasiakirjat, tietojarjestelmista otetut paperitulosteet, sidokset, kortistot, kartat, piirustukset,
valokuvavedokset, negatiivit, lasinegatiivit, mikrofilmirullat ja mikrofilmikortit).

Analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallinen arvo
Arkistoitavan tai arkistoidun analogisen asiakirjan (asiakirjatiedon) ominaisuus, kulttuurihistoriallinen arvo,
jonka vuoksi asiakirja sailytetdaan digitoinnista huolimatta my6s analogisessa muodossa.

Arkisto

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta tai
syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa. (Arkistolaki 831/1994, 6 § 1 mom.) Kasitteelle ei ole
suoraa vastinetta tiedonhallintalaissa tai tietosuoja-asetuksessa. Arkiston kasitetta vastaa lahinna
tietovarannon kasite.

Arkistolla voidaan tarkoittaa myos arkistoinstituutiota tai tiedonhallintalain ja tietosuojalainsaadannon
tarkoittamaa aineistokokonaisuutta, joka arkistoidaan alkuperadisen kayttotarpeen paatyttya.

Kasitteen merkitys ilmenee asiayhteydesta.

Arkistointi
Arkistointi tapahtuu sdilytysajan paattymisen jalkeen (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 21
§).

Arkistointi tarkoittaa myos arkistolain (831/1994) mukaista pysyvaa sailyttamista (8 § 3 momentti).



Arkistollinen arvo

Asiakirjatietojen sisaltama arvo, joka oikeuttaa niiden arkistoimisen osana asiakirjallista kulttuuriperintoa.
Arkistoitavilla asiakirjatiedoilla on todistusarvoa ja informaatioarvoa, jotka muodostavat yhdessa
arkistollisen arvon. Arkistollista arvoa omaavien asiakirjatietojen sailyttamiselle ei voida asettaa mitaan
aikarajoja.

Arvonmaaritys

Arvonmadritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa madritellaan, mitka asiakirjat arkistoidaan
(sailytetdaan pysyvasti) ja mita asiakirjoja sailytetddan madraajan seka kuinka kauan maaraajan sdilytettavia
asiakirjoja sailytetaan. Arvonmaaritys ohjaa seulontaa.

Arvonmaaritys- ja seulontapalvelu (seulontapalvelu)
Kansallisarkiston palvelu, josta voidaan kayttaa myos lyhennetta tai tydnimea seulontapalvelu ja jota
toteutetaan arvonmaaritys- ja seulontaprosessilla.

Arvonmaaritys- ja seulontapolitiikka

Politiikassa esitetdan julkishallinnon asiakirjatietojen arvonmaaritysta ja seulontaa koskevat tavoitteet,
menetelmat ja kriteerit, joita kdytetdaan asiakirjatietojen arvonmaarityksessa ja sailytysmuodosta
paattamisessa. Politiikan erillisliitteena on asiakirja Kansallisarkiston arvottamisen kategorioista ja
kriteereistd analogisten asiakirjojen sailytysmuodosta paattamiselle.

Arvonmaaritys- ja seulontaprosessi (seulontaprosessi)

Kansallisarkiston prosessi, josta voidaan kayttdd myos lyhennetta tai tydnimea seulontaprosessi ja jonka
tuotoksena on tiettya aineistokokonaisuutta koskeva paatos arkistoitavista asiakirjatiedoista ja/tai niiden
sdilytysmuodosta (seulontapaatos).

Digitaalinen asiakirja
Digitaalisessa muodossa laadittu tai digitaaliseen muotoon teknologian avulla muunnettu asiakirja.

Ennakkoseulonta
Ennakkoseulonnalla tarkoitetaan asiakirjatietojen sailytysajan/arkistoinnin ja -muodon méaarittelys
suunnitteluvaiheessa elinkaarimallin mukaisesti.

Esitys arkistoitavista (pysyvasti sdilytettavistd) asiakirjatiedoista ja niiden sailytysmuodosta
Toimijan Kansallisarkistolle tekemasta esityksesta kdytettava kasite, josta voidaan kdyttaa myos lyhennetta
tai tydnimea seulontaesitys.

Havittaminen/tuhoaminen
e maaraajan sdilytettdvan asiakirjan fyysinen (ml. tekninen) havittdminen
e arkistoitavan asiakirjan analogisen muodon, ilmentyman havittaminen.

llmentyma
Asiakirjatiedon analoginen tai digitaalinen (alkujaan digitaalinen tai digitoitu) olomuoto.

Jatkumomalli

Asiakirjatiedon elinkaari voidaan mallintaa jatkumomalliksi, jossa elinkaari koostuu toisiinsa limittyvista ja
toistuvista vaiheista, joita ovat laatiminen, talteenotto, organisointi ja uudelleenkaytto. Asiakirjatietoon
kohdistuu erilaisia hallintatoimenpiteita elinkaaren eri vaiheissa, kuten arvonmaaritys ja arkistointi.



Pysyva sailyttaminen

Pysyva sailyttaminen tarkoittaa henkilotietojen kasittelyssa sita, ettd tietoja sailytetdan alkuperaiseen
kayttotarkoitukseensa siten, ettei niita tuhota tai siirreta varsinaisesti arkistoon lainkaan, vaan niiden
sailyttamiselle on olemassa pysyva peruste etujen, oikeuksien tai velvollisuuksien maarittajana.
(Tiedonhallintalaki, HE 284/2018 vp, s. 98).

Arkistolaissa kaytetty termi pysyva sailyttaminen tarkoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 ja
tiedonhallintalain mukaista arkistointia.

Paatos arkistoitavista (pysyvasti sailytettavistd) asiakirjatiedoista ja niiden sdilytysmuodosta

(seulontapaatos)
Kansallisarkiston asiakirjatietojen arkistointia ja/tai sailytysmuotoa koskeva asiakirja, josta voidaan kayttaa
myos lyhennetta tai tydnimea seulontapaatos.

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

e arkistoitavien ja maaraajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysmuodosta paattdminen
e asiakirjan analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon arvioiminen

e arkistoitujen ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottaminen toisistaan

e asiakirjojen havittaminen sdilytysajan paattymisen jalkeen.

Sailyttaminen

Sailyttaminen ja sdilytysaika tarkoittavat sitd, miten kauan tietoa sailytetaan siihen kayttotarkoitukseen,
johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on keratty. Sdilytysajat maarittelee viranomainen. Kun
tietoaineiston tai siina olevien asiakirjojen sailytysaika on paattynyt, ne tulee arkistoida tai tuhota
viipymatta tietoturvallisella tavalla. (Tiedonhallintalaki, HE 284/2018 vp, s. 102).

Sailytysmuoto
Asiakirjalla on digitaalinen ja/tai analoginen muoto, ilmentym3, joka voi muuttua elinkaaren eri vaiheissa.

Taannehtiva seulonta

Taannehtivalla seulonnalla tarkoitetaan asiakirjojen sailytysajan/arkistoinnin ja -muodon maarittelya
taannehtivasti jalkikateen, kun asiakirjoja on jo toimijalle kertynyt. Seulonta ja havittdminen tehdaan
taannehtivan seulontapaatoksen perusteella.

Tietoaineisto

Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva, tiettyyn viranomaisen [toimijan] tehtdvaan tai
palveluun liittyva tietokokonaisuus. Muilla vastaavilla tiedoilla tarkoitetaan asiakirjallisia tietoja, jotka
viranomainen on tehtdviensa hoitamisen yhteydessa tallentanut tietojarjestelmaan tietoyksikoiksi, joista
voidaan tarvittaessa muodostaa eri hakuperusteilla asiakirjoja. (Tiedonhallintalaki 2 §; HE 284/2018 vp, s.
64).

Tietovaranto

Viranomaisen [toimijan] tehtdvien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettdvia tietoaineistoja sisaltava
kokonaisuus, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietovaranto koostuu seka
tietojarjestelmissa olevista tiedoista sekd muusta aineistosta, kuten paperiasiakirjoista. Tietovaranto on
viranomaisten tehtdvien hoidon tuloksena syntyvista tietoaineistoista muodostuva looginen kokonaisuus.
(Tiedonhallintalaki 2 §; HE 284/2018 vp, s. 65).



Toimija

Henkild, tydoryhma tai organisaatio, joka on vastuussa asiakirjojen laadinnasta, talteenotosta tai
asiakirjahallinnan prosesseista tai osallistuu niihin (SFS-ISO 15489-1:2017). Tassa asiakirjassa ensisijaisesti
arkistolain piirissa oleva organisaatio seka julkista tehtavaa hoitava yksityinen toimija.
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