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Henkildtietojen kasittelyohje kuvailijoille AHAA:ssa

Tdmd ohje on tarkoitettu kaikille kuvailijoille AHAA:ssa kdsiteltdvien henkilGtietojen kuvailussa huomioon
otettavaksi. Ohjetta voidaan tdsmentdd ja havainnollistaa kunkin organisaation tarpeiden mukaisesti.

AHAA on arkistoitavien aineistojen kuvailuun kaytettava jarjestelmd, jossa kasitellaan eldvien henkildiden
henkilotietoja, kun se on tarpeen ja oikeasuhtaista aineistojen kuvailua ja kuvailutiedon hallinnointia varten.
Kuvailu on valttamaton arkistointiin liittyva toimenpide, koska sen avulla aineisto kiinnitetdan kontekstiinsa.
Kuvailutietojen perusteella toisaalta edistetdadan myos tietojen julkisuutta. Kaikki AHAA:n sisadltama
kuvailutieto ei kuitenkaan ole vapaasti katseltavissa, vaan tietojen nakyvyytta AHAA:n kayttdjille seka
valittymista jarjestelméan ulkopuolelle rajoitetaan lakiin (tai sopimukseen) perustuvilla ndyttorajoituksilla.

Kuvailutiedoilla tarkoitetaan tdssa ohjeessa kulttuuriperintdaineistoihin liitettavia viitetietoja ja muita
maareitd, joilla aineisto yhdistetdan esim. asioihin ja henkil6ihin ja joilla lisdtdan aineiston kadytettavyytta.
AHAA-luettelointiséédnndissé maaritetaan, mita tietoja arkistoaineistosta ja sen konteksteista voidaan esittaa
tai taytyy esittaa sekd miten kuvailutiedot luetteloidaan.

Henkilotietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkiloon. Henkil6tietoja voivat olla nimi, syntymaaika, henkil6tunnus taikka myds rekisterinumero, asema
ja tyopaikka, harvinainen sairaus taikka osoite. Henkilotieto on hyvin laaja kasite ja yhdistettdessa tietoa
toisiin tietoihin, on etenkin sahkdisessa ymparistossa mahdollista paatelld yhdisteltdvissa olevien tietojen
perusteella, kenesta on kyse.

Henkilotietojen kasittelya on kdytanndssa kaikki henkilotietoihin liittyvat toimenpiteet keinoista riippumatta.
Esimerkiksi kuvailutyo, johon liittyy henkilotietoja, on henkilotietojen kasittelyd, samoin myos tietojen
antaminen tai luokittelu ja jarjestaminen.

Tietosuojalainsdadannossa selostettuja tietosuojaperiaatteita, kuten lainmukaisuuden ja minimoinnin
periaatteita, on noudatettava aina, kun kasitelldaan henkilotietoja. Rekisterinpitdjan on myos pystyttava
osoittamaan, etta tietosuojaperiaatteet toteutuvat tehokkaasti henkilotietojen kasittelyssa.

Kasiteltdvien henkilotietojen on oltava

- asianmukaisia eli kerattyjen tietojen on oltava sellaisia tietoja, joilla kyetdan tayttamaan maaritelty
kayttotarkoitus

- olennaisia eli keratyilla henkilotiedoilla on oltava selkea yhteys maariteltyyn kayttotarkoitukseen ja

- rajoitettuja eli valttamattomia maaritellyn henkilotietojen kayttotarkoituksen kannalta.



Henkilotietojen kasittelyn peruste AHAA:ssa

Henkilotietojen kasittelyn arvioimiseksi on siis tunnistettava se syy, miksi kyseisia henkilotietoja tarvitaan.
Koska AHAA-jarjestelmda kaytetdaan arkistoitavan aineiston kuvailua varten, henkilotietojen kasittely
perustuu yleisen edun mukaiseen arkistointitarkoitukseen. Kasittelyn lainmukaisuuden peruste on
lakisaateinen velvollisuus ja/tai se, etta kasittely on tarpeen yleistad etua koskevan tehtavan suorittamiseksi
tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.

Sen maarittely, mitkd henkil6tiedot ovat AHAA-kuvailussa asianmukaisia, olennaisia ja valttamattomia,
tapahtuu siis maaritellyn kayttotarkoituksen eli arkistointitarkoituksen kautta. Arkistointitarkoitus ei
kuitenkaan lahtokohtaisesti oikeuta elavia henkiloitd koskevien henkildtietojen pitdmista yleisolle avoimesti
saatavilla verkkopalveluissa. Nayttorajoittaminen on AHAA:ssa suojatoimenpide, joka mahdollistaa sellaisten
kuvailun tarkoituksen nakokulmasta valttamattdomien henkilotietojen merkitsemisen, joiden esittamista
yleisolle on syyta rajoittaa.

Henkilotietoja on AHAA:ssa tarpeellista ja valttamatontd kdyttdd seka suoraan aineistokuvailussa etta
sellaisten AHAA:ssa kuvailtavien muiden entiteettien kuvailussa, jotka luovat aineistoille kontekstia, liittyvat
aineiston kaytt6on antamiseen tai varmistavat aineiston eheyden ja muuttumattomuuden. N&itd ovat mm.
Toimija, Luovutus, Elinkaaritapahtuma, Kayttorajoitus ja Nayttorajoitus. Henkilotietojen kasittelyn
nakokulmasta ns. kontekstientiteeteistd merkittavin on Toimija, jonka kuvailun kohteena voi olla tietty
identifioitu henkild.

Kun AHAA:seen kuvaillaan toimija, silld on oltava suhde aineistoon, joko suoraan taikka toisen toimijan,
luovutuksen (luovuttaja), tai rajoituksen (kéyttéluvan myéntdjé) kautta. Toimijakuvailuun siséllytettdvin
henkilétiedon on oltava sisdlléltddn sellaista, ettd se on tarpeen ja oikeasuhtaista toimijan identifioimiseksi
ja siihen liittyvien aineistojen kontekstin esittdmiseksi.

Esimerkkeja vaarinkaytoksille alttiista henkilotiedoista, jotka eivat ole tarpeellisia kuvailutietoja, ovat
henkildtunnus ja osoite- ja muut yhteystiedot.

Arkaluonteiset henkilotiedot

Erityisia henkilotietoryhmia, toisin sanoen arkaluonteisia tietoja, ovat rotu tai etninen alkupera, poliittiset
mielipiteet, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton jasenyys seka geneettisten tai
biometristen tietojen kasittely henkilon yksiselitteistd tunnistamista varten tai terveytta koskevien tietojen
taikka luonnollisen henkilon seksuaalista kayttdaytymista ja suuntautumista koskevat tiedot. Myos
sosiaalihuollon asiakirjoissa voi olla arkaluonteisia tietoja.

Arkaluonteisten henkilotietojen merkitsemista kuvailuun valtetaan, koska niiden merkitseminen kuvailussa
on harvoin tarpeellista, saati asianmukaista arkistointitarkoitukseen nahden. Tama koskee myds henkilon
etnisen taustan, poliittisen mielipiteen, uskonnollisen tai filosofisen vakaumuksen ja ammattiliiton
jasenyyden kuvailua. Toisaalta senkaltainen arkaluonteinen tieto voi tulla ilmeiseksi tai paateltavaksi, kun
henkilo identifioidaan esimerkiksi uskonnollisen liikkeen arkiston tai tiettyd etnistad aineistoa sisdltdvan
arkiston yhteydessa, tai kun eri lahteista saatuja tietoja yhdistelldaan. Esimerkiksi jonkin uskonnollisen liikkeen
arkiston kuvailutiedoissa voidaan mainita liikkeen toimihenkilditd, ja joku ndista toimihenkildistd on
saattanut luovuttaa myos henkildarkistonsa, jonka kuvailutietoihin voi olla merkitty hanen lastensa nimet.



Tallaisten aineistojen kanssa on syytd harkita erityisen tarkasti henkilotietojen kasittelyn tarkoituksen
oikeasuhtaisuutta suhteessa rekisterdidyn oikeuksiin. Lahtokohtaisesti silloin identifioidaan aineiston
yhteydessa vain arkistollisen kontekstin esittamisen nakokulmasta aivan valttamattomat henkilot kuten
arkistonmuodostaja, tai kirjeen kirjoittaja ja vastaanottaja.

Kuolleiden henkilotiedot

Tietosuojalainsdaadantd ei koske kuolleita henkiloita, eikda kuolleita koskevia henkilotietoja tarvitse
nayttorajoittaa tietosuojalainsdaddannon perusteella. Henkilotietolainsdaadannon soveltamisella ei ole ns.
suoja-aikaa, eli tietosuojalainsdadantd ei sovellu valittémasti henkilon kuoltua tatd koskeviin tietoihin.
Kuolleen henkilon kuvailuun voi kuitenkin liittya eri rooleissa olevia muita henkildita, kuten lapsia tai
kirjeenkirjoittajia, joiden tiedot ovat edelleen henkil6tietoina suojattavia.

Vaikka tietosuojalainsaadantd ei koske kuolleita, AHAA-kuvailussa arvioidaan vyksityisyyden suojan
nakodkulmasta myos kuolleita koskevien tietojen tarpeellisuutta ja kunnioitusta kuolleen henkilén tietoja
kohtaan. Yksityisyyden suoja on laajempi kuin henkil6tietojen suoja, ja voi ulottua aikaan kuoleman
jalkeenkin.

Toimijakuvailu

AHAA:ssa toimijoiden kuvailun ensisijainen tarkoitus on edistda konteksti- ja hakutietona aineistojen
kaytettavyytta. Tavallisimmin toimijaliitos tehddan tai uusi toimija lisataan juuri aineistokuvailun yhteydessa.
Muita tapauksia ovat esim. luovuttajan merkitseminen luovutuksen yhteydessa?, toimijan liittdminen toiseen
toimijaan ja kayttooikeuden myontdjan merkitseminen rajoitusten yhteydessa. Uutta toimijaa ei lisata
odottamaan mahdollista tarvetta. Toisin sanoen uusi toimija luodaan aina liitoksen yhteydessa.

Uusi toimija suositellaan lisattavaksi, tai olemassa oleva liitettavaksi, vain silloin,

- kun aineistoon tai aineiston kuvailuun esim. luovutuksen kautta liittyva toimija on identifioitavissa
kaytettavissa olevilla tiedoilla, tai

- kun voidaan olettaa, etta uuden toimijan lisddminen siind suhteessa puutteellisillakin tiedoilla voi
my&hemmin johtaa toimijan identifiointiin.

Toimijakuvailun minimitiedot ovat toimijan tyyppi ja toimijan nimi. Jos useammalla toimijalla on sama tai
samankaltainen nimi, kuvailua on tdaydennettava ensisijaisesti toimijatyypista riippuvilla muilla identifioivilla
kuvailutiedoilla. Henkil6toimijan kohdalla nama kuvailutiedot ovat toimijan aika tai, jos henkilon syntyma-
eika kuolinaika ole kaytettavissa, ammatti, arvonimi tai oppiarvo.

Minimitiedot riittdvat yleensd kuvailutiedoiksi muiden kuin suoraan aineisto- tai toimijakuvailujen
yhteydessa luotaville toimijoille (esim. luovuttaja, kayttéluvan myontdja). Niiden kuvailuja voidaan
tarvittaessa tdydentaa siina vaiheessa, kun niihin liitetdan aineistoja.

Kun toimijan kuvailutietojen oikeasuhtaisuutta arvioidaan arkistointitarkoituksen nakokulmasta, toimijan
identifioinnin (luotettavan tunnistamisen) lisdksi kuvailutietojen tulisi tukea niihin liittyvien aineistojen

! Tieto toimijan liitoksesta luovutukseen ei ndy AHAA:n ulkopuolella, ei mydskaan luovutukseen liitetty toimija, ellei
silla ole liitosta johonkin aineistoon.



kaytettavyytta eli kontekstin ymmartamista ja loydettavyytta. Henkilotieto on tarpeellinen, jos sita ilman
aineiston kontekstin ymmartaminen jaa vajaaksi. Tapauksesta riippuen esimerkiksi henkilon ammatti tai
henkil6on liittyva toinen toimija voi olla oleellinen tieto seka kontekstin nakokulmasta etta hakutietona.

Yleensd ottaen arkistointitarkoitusta palvelee paremmin nimistéjen, sanastojen ja ontologioiden
hyodyntaminen kuin lavea tekstimuotoinen kuvailu. Silla tavoin on myds helpompi valttaa sellaisen tiedon
kirjaamista, joka ei ole arkistointitarkoitukseen nahden tarpeellista, olennaista tai asianmukaista. Lisaksi
tekstimuotoiselle kuvailulle kokonaisuudessaan voi joutua asettamaan ndyttorajoituksen kuvailun sisaltaman
yksittdisen henkilotiedon takia. Silloin toimijoiden valisten suhteiden kuvailu — oikeasuhtaisuuden periaate
huomioiden - voi olla myds kuvailuteknisesti jarkevaa tehda toimijaliitosten kautta.

Ohjeessa Toimijan kuvailu AHAA-jérjestelmdssd on listattu suositeltavia kuvailutietoja. Naista osa on yleisesti,
osa vain tapauskohtaisesti suositeltavia. Osa suositeltavista kuvailutiedoista riippuu toimijatyypista. Etenkin
tapauskohtaisesti suositeltavat kuvailutiedot liittyvat myods tydekonomiaan. Vaikka toimijakuvailun
tarkkuustasossa on hyva pyrkia yhtendisiin linjauksiin, kuvailun tarkkuus ja laajuus vaistamatta vaihtelevat
mm. sen mukaan, millaiset resurssit organisaatiossa ovat kaytdssa ja kuinka helposti suositeltavia tietoja
kuvailtavasta toimijasta on saatavilla.

Toimijan kuvailutietojen (ja henkilotietojen) kasittelyssa on olennaista tukeutuminen luotettaviin Iahteisiin.
Epdvarmoja tietoja tulee valttaa. Kuvailussa kaytetyt lahteet on hyva merkita kuvailuun.

Kasiteltavien henkilotietojen on oltava tasmallisia ja paivitettyja. Esimerkiksi toimijan kuvailussa tai liitoksissa
on keskeista, ettd on varmistettu liitettavan toimijan henkil6llisyyden olevan juuri oikea. On huolehdittava,
ettd saman nimisistd toimijoista valitaan oikea. Vaarat liitokset voivat olla erityisesti tasmallisyyden
periaatteen vastaisia. Virheellisyydet voivat johtaa tietojen oikaisuihin ja jopa vahinkoihin, jos henkil®
yhdistetdan vaariin ja esimerkiksi maineensa kannalta vaariin tietoihin ja tapahtumiin.

Aineistokuvailu

Aineistokuvailussa henkilotietoja voidaan kirjoittaa tekstikenttiin tai liittda kuvailun kohteena olevaan
aineistoon valitsemalla tai luomalla sen henkilétoimijan kuvailu, joka aineistoon liittyy. Henkil6toimijan
liittaminen osaksi aineistokuvailua on henkilotietojen kasittelyd. Kun henkiltietoja merkitaan tekstikenttiin,
kyse on yleensd henkilén nimitiedosta, joskus myods elinaikamerkinndstad tai jostain muusta henkiloa
tarkemmin identifioivasta tiedosta. Kun henkil6toimija sen sijaan linkitetdan osaksi aineistokuvailua,
kasittelyssa olevat henkilotiedot riippuvat henkildtoimijan kuvailun laveudesta ja tarkkuudesta.

Aineistokuvailussa tekstikentista erityista huomiota on henkilGtietojen kasittelyn nakokulmasta syyta
kiinnittda nimekkeeseen. AHAA:n luettelointisdannot suosittelevat kuvailukdaytantod, jossa aineiston
toimijakonteksti kuvaillaan suhteena aineiston ja toimijan valilla. Samoin AHAA:ssa on mahdollista ja
suositeltavaa kuvailla aineiston aihe suhteena aineistoon myos silloin, kun aihe on toimija. Silla tavoin
henkilotieto ei jaa vain irralliseksi ja epatasmalliseksi merkinndksi aineiston nimekkeessa, vaan henkilo
voidaan ldhtokohtaisesti identifioida tarkemmin toimijakuvailun puolella.

Tdsmiaillisyys on tietysti hyve myés henkilétietojen késittelyn nékékulmasta. Kdsiteltédvien henkilétietojen on
oltava oikeita, tdsmédillisid ja ajantasaisia.



Kun aineistokuvailussa kaytetdaan toimijasuhteita, toimijan nimen lisddaminen aineiston nimekkeeseen ei ole
yleensa tarpeellista aineiston identifioinnin ndkokulmasta. Kuitenkin senkaltaisissa tapauksissa, joissa
aineistoa luovuttava tai siirtava taho on kayttanyt luetteloinnissa jarjestelmallisesti henkildiden nimia
nimekkeissd ja/tai henkilon nimi on valttamaton tunnistamistieto saman kuvailutason aineistojen
erottamiseksi toisistaan, henkilon nimen merkitseminen aineiston nimekkeeseen voi olla jarkevaa tai
suotavaa. Olennaista kuvailukdytdnnén valinnassa on myos sen arvioiminen, palveleeko henkil6tieto
kuvailutietona ensisijaisesti aineiston tunnistamista vai hakua. Ensisijaisesti hakutietona toimiessaan
henkilotieto on suositeltavaa merkita (ainakin) liitoksena kyseiseen toimijaan.

Toinen syy, minkad vuoksi henkilétiedon merkitsemisessa aineiston nimekkeeseen on syytd kayttaa
tarveharkintaa, on se, ettei aineiston nimekkeelle itsessdan ole AHAA:ssa teknisesti mahdollista asettaa
ndyttorajoitusta. Jos nimekkeelle tarvitaan nayttorajoitus, se on asetettava koko kuvailutason metatiedoille,
vaikka ne muutoin eivat sisaltdisi mitdadn henkildtietoja. Sen sijaan henkilétoimijan, jonka kuolinaikaa ei ole
tallennettu, suhteelle aineistoon syntyy automaattisesti nayttorajoitus (kun aineiston ajallisen kattavuuden
paattymisesta ei ole kulunut sataa vuotta tai kun toimija ei ole suhteessa aineistoon arkistonmuodostaja- tai
kokoelmanmuodostaja).

Aineisto-toimijasuhteita voi periaatteessa kayttda aineistokuvailussa myos silloin, kun henkil6tietoja olisi
tarpeellista merkita laajempiin tekstikenttiin kuten Tietosisaltd- ja Aineiston historia -kenttiin. Silloin voi
saastya koko tekstikentan nayttérajoittamiselta yksittaisten henkilotietojen takia. Mainitut kentat eroavat
kuitenkin selvasti nimekkeestd siind mielessd, ettd niiden tarkoitus on mahdollistaa tarvittaessa
vapaamuotoinen ja laveampi kontekstin tai sisdllon kuvailu, jolloin henkil6tiedot saavat merkityksensa
lauserakenteen sisalla.

Nayttérajoittaminen

Nayttorajoittamisella suojataan AHAA:seen merkittyja henkil6tietoja asiattomalta kaytolta. Aineiston ja
toimijan tietyille kuvailukentille ja liitostiedoille voidaan asettaa nayttorajoitus tietosuojalainsdadannon,
muun lainsadadannon tai sopimuksen perusteella. Nayttorajoitus tarkoittaa kdytannossa sen estamista, etta
AHAA:ssa tai AHAA:seen liittyvien palvelujen kautta tiedot, joiden tulisi olla luottamuksellisia tai joiden
kayttotarkoitus on selvitettdava ennen tiedon antamista, ovat sellaisen joukon nahtavissa ja kasiteltavissa,
jolla ei ole niihin laillista oikeutta. Esimerkiksi toimijan sukupuoli, ammatti, toimijan kuvailu -kentat ovat
nayttorajoitettavissa.

Henkilon, jonka kuolemasta ei ole tietoa tai jonka kuolemaa ei voida aineiston idn perusteella pitéé varmana
tai todenndkéisend, henkilotieto on (lahtokohtaisesti) nayttorajoitettava tieto. Kuvailutietoa voidaan
paivittaa ja ndyttorajoitus poistaa, jos on saatu tieto henkilén kuolemasta.

Nayttorajoituksille tulee asettaa kesto tai ndayttorajoituksessa voi olla aikamdare, minka jalkeen
ndyttorajoitus poistuu. Keston maadrittelyssa voidaan ottaa huomioon organisaatiokohtaiset kaytannot.
Kansallisarkisto kayttda ohjenuorana 100 vuoden aikarajaa, minka jalkeen on hyvin epatodennakoista, etta
kuvailtava henkil6 on enaa elossa.

Poikkeuksia henkilotietojen ndyttérajoittamiseen:

- liitosta, jossa henkil6toimija on arkistonmuodostaja- tai kokoelmanmuodostajaroolissa suhteessa
aineistoon ei tarvitse rajoittaa. Arkistonmuodostajatoimijoiden ndkyvyys ja merkitys tietojen



saatavuuden ja jarjestyksen kannalta ja AHAA-jarjestelman tarkoituksen kannalta on niin olennainen,
ettd se muodostaa poikkeuksen.
o aineiston yhteydessa esitetdadn tuolloin toimijan nimi, toimijan AHAA-tekninen tunniste,
liitos Aineistoon ja rooli, jossa liitos on muodostettu
o jos sama henkild esiintyy muussa aineistotoimijaroolissa suhteessa samaan aineistoon tai
saman aineiston aliaineistoon, sitdkaan liitosta ei tarvitse rajoittaa
- kun aineistokokonaisuuden nimesta ilmenee sen henkildon nimi, joka on sen muodostanut (esim.
henkildarkiston nimi)
- mikali kyseinen henkilé on antanut luvan (esim. luovutusasiakirjojen kautta) julkaista nimensa tai
muun tiedon itsestdadn, henkiltiedolle ei tarvitse asettaa nayttorajoitusta.
- teosten yhteydessa julkaistu tekijan nimi

Mikali AHAA:ssa toimijana kuvailtavalle henkildlle ei merkitd kuolinaikaa, jarjestelma asettaa
ndyttorajoituksen AHAA-toimijaa koskevalle tiedolle automaattisesti. Nayttorajoitetuksi asetetaan kaikki ne
toimijan aineistoliitokset, joissa aineiston ajallinen kattavuus on paattynyt alle 100 vuotta ennen liitoksen
tallennushetkea ja joissa liitoksen rooli on jokin muu kuin arkistonmuodostaja tai kokoelmanmuodostaja.
Lisdksi rajoitetaan automaattisesti ko. toimijan tiettyjen kuvailukenttien metatiedot 100 vuotta toimijan
syntymasta sekd toimija-toimijaliitokset. Silloin kun toimija-toimija-liitoksen kumpikin toimija on henkilo,
liitos on nayttorajoitettu, kunnes kummallekin toimijalle on merkitty kuolinaika.

On huomattavaa, etta toimijan kuvailun nayttorajoitettavissa tekstikentissa voi olla muidenkin henkildiden
henkildtietoja kuin nimenomaisen toimijan tietoja. Jos tiedoissa on kuvailtu lisdksi esimerkiksi toimijan lasten
tai lastenlasten tietoja, tulee kuvailijan itse asettaa ndyttorajoitus niin pitkalle, ettd toimijan kuvailutiedoissa
olevat henkilotiedot eivat tule julkisiksi ndiden kannalta liian aikaisin.

Kayttorajoitetun aineiston kayttdoikeuden myontdja on tieto, joka palvelee aineiston kayttoa
asiakasliittymissa. Kayttooikeuden myontdja voi olla henkild, jolloin tieto on nayttorajoitettava. Jos
organisaatio valittda tiedon kayttooikeuden myodntdjasta muulla tavoin, henkilon merkitseminen
kayttooikeuden mydntajaksi ei ole tarpeellista.



