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ARKISTOLAITOKSEN SEULONTASTRATEGIA

1. Seulontatoiminnan perusta ja yleiset tavoitteet

Arkistolaitoksen seulontatoiminnassa lahtékohtana on, etté julkishallinnon
merkittavat asiakirjatiedot sdilytetadn pysyvasti tutkimuksellisia ja muita
yhteiskunnallisia kéyttotarpeita varten. Kyse on siten sailyttamisstrategiasta,
jossa ldhtokohtana on asiakirjatietojen pysyvé séilyttdminen sahkoisessa
muodossa. Sahkdinen toimintaympéristd mahdollistaa sen, ettd entista
kattavampi osa julkishallinnon asiakirjatiedoista voidaan sdilyttad pysyvasti.

Julkishallinnon asiakirjatietojen seulonta-asioiden valmistelu perustuu
yhteistydhon arkistonmuodostajien ja arkistolaitoksen valilla. Kun késittelyn
kohteena ovat asiakirjatiedot, jotka kertyvat sellaisten toimintaprosessien
tuloksena, johon useat viranomaisorganisaatiot osallistuvat, valmistelu
tapahtuu néiden organisaatioiden yhteistyona.

Arkistolaitoksen tehtdvana on turvata kansalliseen kulttuuriperintéon
kuuluvien asiakirjatietojen sailyminen ja kaytettavyys. Kansalliseen asia-
kirjalliseen kulttuuriperintéon kuuluvat historian tai muun tutkimuksen
kannalta, kansakunnan ja kansalaisten itseymmarryksen kannalta tai muuten
kansallisesti merkittavét asiakirjatiedot.

Arkistolaitoksen seulontatoiminnan tavoitteena on, etté asiakirjatietojen
arvonmaarityksessé otetaan tasapuolisesti huomioon eri tieteen- ja tutkimus-
alojen tietotarpeet ja ndkemykset. Laajoista ja merkittavisté seulonta-asioista
voidaan pyytaa asiantuntijalausuntoja tutkijoilta ja viranomaisorganisaatioilta.

Seulontatoiminnan kohteena ovat kaikki organisaation toimintaan liittyvét, sen
arkistoon sisaltyvat asiakirjatiedot niiden fyysisestd muodosta riippumatta.
Tasté poiketen pysyvasti sailytettavié ovat julkishallinnon vuotta 1920
vanhemmat asiakirjat, valtionhallinnon organisaatioiden kirjanpidon asiakirjat
kuitenkin vain vuotta 1901 varhaisemmalta ajalta.

Seulontatoiminnan pééperiaatteena on ennakkoseulonnaksi kutsuttu
menetelmd, mika tarkoittaa, ettd asiakirjatiedoille mééaritelladn sailytysajat ja
séilytysmuodot jo sdhkoisten tietojarjestelmien suunnitteluvaiheessa ja siten
ennen kuin asiakirjatietoja kertyy organisaatioon. Ennakkoseulonnan keskeisin
valine on arkistonmuodostussuunnitelma. Suunnitelmallinen, ohjeistettu
arkistonmuodostus tehostaa organisaation toimintaa, varmistaa asiakirja-
tietojen eheyden ja kaytettdvyyden sekd saastaa kustannuksia.
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Useiden viranomaisten yhteisten tietojarjestelmien yll&pitoa koskevat
maaraykset ja sopimukset vaikuttavat siihen, mika organisaatio huolehtii
tallaisten tietojarjestelmien tietojen pysyvasta séilytyksesta. Arkistolaitoksen
seulontatoiminnan tavoitteena on sdilyttad em. tietojarjestelmien tiedot
kattavasti pysyvésti sdhkdisessd muodossa.

Pysyvaésti séilytettdvat asiakirjatiedot tunnistetaan ja rajataan kayttaen hyvéksi
ennakkoon madriteltyja seulontaperiaatteita ja -kriteereita (ks. liite).

2. Seulontatoiminnassa noudatettavat menetelmét

Asiakirjatietojen pysyvaa séilytysta arvioitaessa arkistolaitoksessa yhdistetdan
makroseulonnaksi ja mikroseulonnaksi kutsutut analyysitasot. Asiakirja-
tietojen sailytysarvoa tarkastellaan mm. seuraavista nakokulmista: arkiston-
muodostajan tehtdvat ja toimintaprosessit, arkistonmuodostuksen ja arkiston
rakenne, tietojarjestelmat ja tietojen ainutkertaisuus, asiakirjatietojen kaytto ja
kayttdbmahdollisuudet, organisaation toiminnan kohteet ja muu toiminta-
ymparistd, yhteiskunnalliset ja muut ilmiot seké kustannustekijat. Asiakirja-
tietojen pysyvan sailytysarvon méaarittelyssé otetaan huomioon muiden
seikkojen ohella se, miten suuri informaatioarvo tietojarjestelmén tiedoilla tai
asiakirjojen tietosisallolla on.

Makroseulonnassa asiakirjatietojen arvoa analysoidaan valillisesti arkiston-
muodostajaorganisaatiosta kasin, ei suoraan asiakirjatietojen (sisallon)
perusteella. Asiakirjatietojen merkitys maaraytyy usein arkistonmuodostajan
yhteiskunnallisen merkityksen ja toiminnan luonteen perusteella. Seuraavat
arkistonmuodostajaorganisaation ominaispiirteet ovat merkityksellisia
makroseulontaan perustuvassa arvonmaarityksessa:

- organisaation tehtavét, toiminnan laaja-alaisuus ja vaikutukset

- organisaation yhteiskunnallinen asema

- toimintaprosessit

- organisaatio ja sen vaiheet.

Makroseulonnan tavoitteena on analysoimalla néitd ominaispiirteitd tunnistaa
keskeisia tietojarjestelmid, asiakirjaryhmia ja asiakirjasarjoja, jotka sisaltavat
organisaation tehtdvid, toimintaa ja toiminnan tuloksia dokumentoivaa tietoa,
joka tulisi sailyttaa pysyvasti. Toisaalta makroseulonta-analyysissa voidaan
monien tietojarjestelmien ja muiden asiakirjallisten kokonaisuuksien kohdalla
todeta, ettd ne sisaltdvat vain mairdaikaisesti séilytettavia asiakirjatietoja.

Mikroseulonnassa arvonmaaritysanalyysin kohteena ovat organisaation
arkistonmuodostus, tietojarjestelmét, arkiston asiakirjakokonaisuudet ja niiden
tietosiséllot. Mikroseulontaan perustuvassa analyysissa selvitetaan:

- arkistonmuodostuksen ja arkiston rakenne

- organisaation tehtavien ja asiakirjatietojen valiset suhteet

- tietojarjestelmien tietosisalto ja tietojen kaytettavyys
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- tietojarjestelmien ja asiakirjojen toiminnalliset ja sisall6lliset
suhteet
- asiakirjatietojen ainutkertaisuus.

Tavoitteena mikroseulonnassa on selvittadd, mita asiakirjatietoja ja kuinka
paljon tietyn toiminnan tai tehtdvén tuloksena kertyy ja miten ainutkertaisia
tiedot ovat. Mikroseulonta-analyysin avulla varmistetaan, ettei organisaation
toiminnasta séilyteté tarpeettomasti samansisaltoisia asiakirjatietoja, jollaisia
voi olla organisaation omassa tai muiden organisaatioiden arkistoissa.

Seulonnan tavoitteena on tunnistaa pysyvasti sailytettavat asiakirjatiedot jo
mahdollisimman yleisell& tasolla (makrotaso). Talla menetelmélla voidaan
laajassa mitassa tunnistaa organisaation toiminnot ja tietojarjestelmét, joiden
hoitamisessa kertyy pysyvasti sdilytettavié asiakirjatietoja; talla tavalla
voidaan lisata seulonnan tehokkuutta. Sen vuoksi asiakirjatietojen arvon-
madritysanalyysissa edetddn makroseulonnasta mikroseulontaan.

Asiakirjatiedon arvonmaéritysanalyysissa, jonka tavoitteena on tunnistaa
pysyvasti sdilytettavéat asiakirjatiedot, otetaan huomioon niiden
informaatioarvo. Tama tarkoittaa, ettd organisaation pysyvasti sailytettavia
asiakirjatietoja tunnistettaessa organisaation omaa toimintaa dokumentoivan
tiedon lisaksi valintakriteerind on myos arkistoon sisaltyvien asiakirjatietojen
merkitys yhteiskuntaa, yhteiskunnallisia prosesseja ja ilmidita yleisesti
dokumentoivina aineistoina. Asiakirjatiedon informaatioarvon maarittelyssa
analysoidaan arkistonmuodostajan ja sen toimintaympariston valisia suhteita:
- organisaation toiminnan kohteet: viranomaiset, yritykset ja
muut yhteisot, henkil6t, luonto jne.
- kansainvélinen, yhteiskunnallinen, taloudellinen ja sosiaalinen
tilanne; yhteiskunnalliset ja muut ilmi6t.

Asiakirjatietojen informaatioarvoa selvittavassa analyysissa arvioidaan
organisaation toimintaympariston ja sen muutosten vaikutuksia asiakirjatiedon
séilytystarpeeseen. Tavoitteena on, ettd koko yhteiskunta ja sen kehitys on
samalla intensiteetilld ja edustavuudella dokumentoituna pysyvasti
séilytettavissa asiakirjatiedoissa. Seulontatoiminnassa on varmistettava, ettei
silld estetd yhteiskunnallisten ja muiden ilmididen tutkimista.

Seulontatoiminnassa kiinnitetddn huomiota asiakirjatietojen tuleviin kaytto-
mahdollisuuksiin, kuten mm. siihen, ett4 pysyvésti sailytettavien asiakirja-
tietojen hakumahdollisuudet, kaytettavyys ja konteksti sailyvat.

Seulontatoiminnassa kiinnitetddn huomiota myds kustannustekijoihin.
Kustannusnakokohdat eivat kuitenkaan saa ensisijaisesti ratkaista, mita
asiakirjatietoja séilytetdén pysyvésti. Ne vaikuttavat kuitenkin merkittavéasti
mm. asiakirjatietojen pysyvén sdilytysmuodon valintaan. Seuraavat
kustannustyypit ovat huomioon otettavia seulontatoiminnassa:
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- asiakirjatietojen seulonta- ja otantatoimenpiteista aiheutuvat
kustannukset

- asiakirjatietojen sailytyksesta ja kédytettavyyden
varmistamisesta aiheutuvat kustannukset.

Paperimuodossa sailytettavien asiakirjatietojen suuri méara on varteen otettava
tekija arvioitaessa niiden pysyvéaa sailytysta. Suurten asiakirjasarjojen kohdalla
joudutaan joskus pohtimaan asiakirjatietojen séilytysté pysyvasti vain
otoksena jotakin otantamenetelmaa kayttaen. Arkistolaitos paattaa viime
kadessa otannan kaytosta, otantamenetelman valinnasta ja otoskoosta.

3. Tutkimusaineistot

Arkistolainsaadannon piiriin kuuluville virastoille, laitoksille ja muille
organisaatioille kertyy niiden oman, niiden rahoittaman tai muun julkis-
rahoitteisen tutkimustoiminnan tuloksena tallaista toimintaa varten keréttyja ja
tuotettuja tutkimusaineistoja, jotka kuuluvat niiden arkistoon ja joita siten
koskevat yleiset julkishallinnon asiakirjoja koskevat maaraykset. Arkisto-
laitoksen seulontatoiminnan tavoitteena on varmistaa julkisin varoin
tuotettujen sahkoisten tutkimusaineistojen kaytettavyys. Tutkimusaineistojen
arvonmaérityksen perusteina ovat kansalliset seulontaperiaatteet ja seulonta-
kriteerit, mutta tallaisten aineistojen arvonmaarityksessa otetaan huomioon
my®os kulloinkin voimassa olevat Euroopan unionin direktiiveissa ja muissa
normatiivisissa asiakirjoissa sekd OECD:n suosituksissa tutkimusaineistojen
séilyttamisesté julkilausutut periaatteet.

Padjohtaja Jussi Nuorteva
Tutkimusjohtaja Paivi Happonen
LITE Arkistolaitoksessa sovellettavia seulontaperiaatteita ja -kriteereita
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ARKISTOLAITOKSESSA SOVELLETTAVIA SEULONTAPERIAATTEITA
JA -KRITEEREITA

Seuraavassa on lueteltu seulontastrategian eri lahestymistapojen mukaisessa jarjestyksessa eraita
esimerkkeja Suomen arkistolaitoksessa sovellettavista seulontaperiaatteista ja -kriteereistd. Osa niista
soveltuu vain paperimuodossa olevien asiakirjojen taannehtivaan seulontaan.

1. ARKISTONMUODOSTAJA

1.1 organisaation tehtavat, toiminnan laaja-alaisuus ja vaikutukset
* asiakirjatietojen sdilytysarvo riippuu siitd, kuinka merkittavasta
yhteiskunnallisesta tehtévasta ne ovat kertyneet
* paddmadréatehtaviin liittyvat asiakirjatiedot ovat arvokkaampia kuin
henkildsto- ja taloushallintoon (tukitoimintoihin) liittyvat asiakirjatiedot
* séilytetddn pysyvasti organisaation pddmadaratehtavien asiakirjatietoja, jotka
kertovat periaatteellisesti merkittévista ja ennakkopéaatoksenluonteisista
ratkaisuista
* mitd laajemmat vaikutukset yhteiskunnassa organisaation tehtavilla ja
toiminnalla on, sitd merkittdvampia ovat sen paddmaéaratehtavista kertyneet
asiakirjatiedot

1.2 organisaation yhteiskunnallinen asema
* mitd keskeisempi organisaation asema yhteiskunnassa on, sitd merkittavam-
piad ovat sen tuottamat asiakirjatiedot
* séilytetddn pysyvasti paikallishallinnon organisaatioiden asiakirjatietoja,
jotka valaisevat keskushallinnon maaraysten ja ohjeiden taytantdénpanon
vaikutuksia kansalaisiin ja muuhun toimintaymparistoon

1.3 toimintaprosessit
* sdilytetddn pysyvasti toimintaprosessien keskeisié vaiheita ja tuloksia
kuvaavat asiakirjatiedot
* kukin organisaatio sailyttda pysyvasti omat paatoksensa, enhdotuksensa ja
kannanottonsa
* sdilytetddn pysyvésti organisaation tehtdvien hoidossa ja paatoksenteossa
noudatettavia periaatteita ja menettelytapoja valaisevat asiakirjatiedot

1.4 organisaatio ja sen vaiheet
* sdilytetddn pysyvésti keskeiset organisaation kehitysvaiheita valaisevat
asiakirjatiedot
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2. ARKISTONMUODOSTUS, ARKISTO

2.1 arkistonmuodostuksen ja arkiston rakenne
* paperiasiakirjojen taannehtivan seulonnan yhteydessa on otettava huomioon
asiakirjojen arkistointijarjestys

2.2 organisaation tehtavien ja asiakirjatietojen valiset suhteet
* asiankasittelyjarjestelmisséd samaan tehtdvaluokkaan kuuluvat asiakirjatiedot
saavat paasaannon mukaan saman sailytysajan (pysyvé tai méaardaikainen

séilytys)

2.3 tietojarjestelmat, niiden tietosisalto ja tietojen kaytettavyys
* sdhkoisen tietojarjestelman tietojen séilytysarvoon vaikuttavat tietojen
kattavuus ja kéaytettavyys
* séilytetddn pysyvasti sahkoisen tietojarjestelman dokumentaatiot sekd muut
aineiston lukemiseen, kayttoon ja ymmartamiseen samoin kuin todistus-
voimaisuuden varmistamiseen tarvittavat tiedot, jos tietojarjestelman tiedot tai
osa niista on maara sailyttaa pysyvasti

2.4 tietojarjestelmien ja asiakirjojen toiminnalliset ja sisallolliset suhteet
* séilytetddn pysyvasti tiedonhaun perustana olevat rekisterit, diaarit, hakemis-
tot ja arkiston muut sisdiset hakuelementit pysyvasti séilytettaviin
asiakirjatietoihin
* asiakirjojen lopullinen versio séilytetddn pysyvasti; asiakirjojen
tyokopiot/luonnokset voidaan pdasdédnnon mukaan havittaa

2.5 asiakirjatietojen ainutkertaisuus
* sdilytetddn pysyvasti tiedostot ja asiakirjat, jotka sisaltavat ainutkertaista
tietoa
* hdvitetdan organisaatioiden omat verkkojulkaisut, jotka tulevat muualla
(Kansalliskirjastossa) pysyvésti séilytetyiksi

3. ASIAKIRJATIETOJEN KAYTTO

3.1 asiakirjatietojen tdéhanastinen kaytto
* havitetddn tiedostot ja asiakirjat, jos niiden siséltdmill& tiedoilla on vain
lyhytaikainen merkitys arkistonmuodostajan omalle toiminnalle
* arvonmaéarityksessa nojataan tietoon siitd, mita asiakirjatietoja tutkimus
t&hén asti on kéayttanyt, ja harkintaan siitd, minkalaisiin kysymyksiin tutkimus
tulevaisuudessa haluaa saada vastauksia

Kansallisarkisto
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3.2 asiakirjatietojen vastaiset kayttomahdollisuudet
* asiakirjatietojen arvonmaarityksessa on eri tieteen- ja tutkimusalojen
tietotarpeet ja nékemykset pyrittdva ottamaan tasapuolisesti huomioon
* asiakirjatietojen arvonmaarityksessa tulee kiinnittda huomiota
mahdollisuuksiin yhdistella (henkilotunnukset, Y-tunnukset, kuntakoodit tms.)
asiakirjatietoja muualla pysyvasti sailytettaviin asiakirjatietoihin
* hdvitetadn tiedostot, joiden siséltdmien tietojen kayttoa ja ymmartamista
edellyttavat dokumentaatiot puuttuvat

4. TOIMINTAYMPARISTO

4.1 organisaation toiminnan kohteet ja muu toimintaymparisto
* séilytetddn asiakirjatietoja tavallista enemman poikkeuksellisilta ajoilta
(sota-, kriisi- ja lama-aika tai muut organisaation toimintaedellytyksiin
olennaisesti vaikuttavat poikkeusajat)
* seulontapaattksen yhteydessa on varmistettava, ettei paatoksella esteta
organisaation keskeisen toimintaympériston kehityksen sek&
yhteiskunnallisten tai muiden ilmididen tutkimista
* séhkoisessa toimintaympéristossa tuotetut asiakastiedot séilytetdan pysyvasti
kaikkien asiakkaiden (henkil6t, yhteisot) osalta; paperimuodossa olevista
laajoista asiakasasiakirjoista voidaan pysyvaan sadilytykseen valita vain osa
(otos)

5. KUSTANNUSTEKIJAT

5.1 asiakirjatietojen seulonnasta, sailytyksesta ja kaytettavyyden varmistamisesta
aiheutuvat kustannukset
* seulontapaatoksen yhteydessa on otettava huomioon péaatoksen
toteuttamisesta (asiakirjojen/tietojen erottamisesta, otannasta) aiheutuvat
kustannukset
* seulontapaatoksen yhteydessa on otettava huomioon asiakirjatietojen
séilytyksestd aiheutuvat kustannukset (liittyy erityisesti paperiasiakirjoihin)
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