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ARKISTOLAITOKSEN SEULONTASTRATEGIA 2008-2010
1. Seulontatoiminnan perusta ja yleiset tavoitteet

Arkistolaitoksen seulontatoiminnassa lahtékohtana on, etté julkishallinnon
asiakirjoista ja asiakirjallisista tiedoista sdilytetd&n pysyvasti ainoastaan
sellaiset asiakirjat ja tiedot, joiden pysyva séilyttdminen on tarpeellista
tutkimuksellisia sekd muita yhteiskunnallisia k&yttotarpeita varten. Kysymys
on siten sailyttamisstrategisesta kasittelytavasta, jolloin asiakirjojen ja
asiakirjallisten tietojen séilyttdminen on voitava perustella.

Julkishallinnon asiakirjallisten tietojen seulonta-asioiden valmistelu perustuu
yhteistydhon arkistonmuodostajan ja arkistolaitoksen valilla. Kun kasittelyn
kohteena ovat asiakirjat, jotka ovat kertyneet sellaisten toimintojen tuloksena,
jossa useat viranomaisorganisaatiot ovat osallisina, valmistelu tapahtuu néiden
organisaatioiden yhteistyona. Laajoista ja merkittavisté seulonta-asioista
voidaan pyytaa asiantuntijalausuntoja.

Seulontatoiminnan kohteena ovat kaikki organisaation toimintaan liittyvét, sen
arkistoon sisaltyvat asiakirjalliset tiedot niiden fyysisesta muodosta
riippumatta. Tasta poiketen pysyvasti séilytettavia ovat julkishallinnon vuotta
1920 vanhemmat asiakirjat, valtionhallinnon organisaatioiden tiliasiakirjat
kuitenkin vain vuotta 1901 varhaisemmalta ajalta.

Useiden viranomaisten yhteisten tietojarjestelmien yllapitoa koskevat
méaéaraykset ja sopimukset vaikuttavat siihen, mika organisaatio huolehtii
tallaisten tietojen pysyvasta sailytyksesta.

Seulontatoiminnan paéperiaatteena on ennakkoseulonnaksi kutsuttu
menetelmd, mika tarkoittaa, etta asiakirjoille ja asiakirjallisille tiedoille
madritell&&n séilytysajat ja sailytysmuodot ennen kuin asiakirjoja kertyy
organisaatioon seka séhkdisten tietojarjestelmien kohdalla jo niiden
suunnitteluvaiheessa. Ennakkoseulonnan keskeisin véline on
arkistonmuodostussuunnitelma. Suunnitelmallinen, ohjeistettu
arkistonmuodostus tehostaa organisaation toimintaa, varmistaa asiakirjallisten
tietojen eheyden ja kaytettavyyden seké sadstaa kustannuksia.

Pysyvaésti séilytettavat asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot tunnistetaan ja rajataan
kayttden hyvaksi ennakkoon madriteltyja seulontaperiaatteita ja -kriteereitd
(ks. liite).
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2. Seulontatoiminnassa noudatettavat menetelmaét

Arkistolaitoksen suorittamassa asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen arvon-
madritysanalyysissa yhdistetddn makroseulonnaksi ja mikroseulonnaksi
kutsutut analyysitasot.

Makroseulonnassa asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen arvoa analysoidaan
valillisesti arkistonmuodostajaorganisaatiosta kasin, ei suoraan asiakirjojen
sisallon perusteella. Asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen merkitys méaaraytyy
suuressa méaarin arkistonmuodostajan yhteiskunnallisen merkityksen ja
toiminnan luonteen perusteella. Seuraavat arkistonmuodostajaorganisaation
ominaispiirteet ovat merkityksellisida makroseulontaan perustuvassa
arvonmaarityksessé:

- tehtdvat, toiminnan laaja-alaisuus ja vaikutukset

- asema hallintohierarkiassa

- toimintaprosessit

- organisaatio ja sen vaiheet.

Makroseulonnan tavoitteena on analysoimalla néditd ominaispiirteitd tunnistaa
keskeisia asiakirjakokonaisuuksia eli asiakirjasarjoja, asiakirjaryhmia ja
tietojarjestelmid, jotka sisaltavat toimintaa, tehtdvia ja toiminnan tuloksia
dokumentoivaa tietoa, joka tulisi sailyttad pysyvasti. Toisaalta makroseulonta-
analyysissa voidaan monien asiakirjallisten kokonaisuuksien kohdalla todeta,
ettd ne ovat vain madréaikaisesti sailytettavia.

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

- arkistonmuodostuksen ja arkiston rakenne, asiakirjasarjojen ja

-ryhmien arkistointijarjestys

- tehtdvien ja asiakirjojen (tietojen) véliset suhteet

- tietojarjestelmat, rekisterdintitavat ja -kaavat

- asiakirjojen toiminnalliset ja sisallolliset suhteet

- asiakirjojen tietosisaltd ja maarg, tietojen ainutkertaisuus.

Tavoitteena mikroseulonnassa on selvittdd, mitd tietoja ja kuinka paljon tietyn
toiminnan tai tehtévén tuloksena kertyy ja miten ainutkertaisia tiedot ovat.
Mikroseulonta-analyysin avulla varmistetaan, ettei organisaation toiminnasta
séilytetd tarpeettomasti samansisaltdisia tietoja ja asiakirjakopioita, jollaisia
voi olla organisaation omassa arkistossa tai muiden organisaatioiden
arkistossa. Pysyvasti séilytetddn ne asiakirjakokonaisuudet, joissa tieto on
mahdollisimman taloudellisessa ja kayttokelpoisessa muodossa ja jotka ovat
ajallisesti ja alueellisesti kattavia.

Seulonnan tavoitteena on tunnistaa pysyvasti sailytettavat asiakirjalliset tiedot
jo mahdollisimman yleisell& tasolla (makrotaso). Talla menetelméll& voidaan
laajassa mitassa tunnistaa toiminnot ja tietojarjestelmat, joiden hoitamisessa
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kertyy pysyvésti séilytettavia asiakirjoja ja asiakirjallisia tietoja; téll& tavalla
voidaan lisata seulonnan tehokkuutta. Sen vuoksi asiakirjallisten tietojen
arvonmaéaritysanalyysissa edetddn makroseulonnasta mikroseulontaan.

Asiakirjallisen tiedon arvonmaaritysanalyysissa, jonka tavoitteena on tunnistaa
pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ja asiakirjallisia tietoja siséltavat asiakirja-
kokonaisuudet ja tietojarjestelmat, otetaan huomioon myds niiden
informaatioarvo. Tadma tarkoittaa, ettd organisaation asiakirja-aineiston
analyysissa pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja ja asiakirjallisia tietoja
tunnistettaessa organisaation omaa toimintaa dokumentoivan tiedon liséksi
valintakriteerind on myds arkistoon siséltyvien asiakirjallisten
kokonaisuuksien merkitys yhteiskuntaa ja sen ilmioit4 yleisesti
dokumentoivina aineistoina. Asiakirjallisen tiedon informaatioarvon
madrittelyssé analysoidaan arkistonmuodostajan ja sen toimintaympariston
valisia suhteita:

- toiminnan kohteet: viranomaiset, yritykset ja muut yhteisot,

henkil6t, luonto jne.

- kansainvilinen, yhteiskunnallinen, taloudellinen ja sosiaalinen

tilanne; yhteiskunnalliset ja muut ilmi6t.

Asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen informaatioarvoa selvittavassa
analyysissa arvioidaan organisaation toimintaympariston ja sen muutosten
vaikutuksia asiakirjallisen tiedon sailytystarpeeseen. Tavoitteena on, etta koko
yhteiskunta on dokumentoituna pysyvasti sdilytettavissa asiakirjoissa samalla
intensiteetilld ja edustavuudella.

Suurten asiakirjasarjojen/asiakirjaryhmien kohdalla joudutaan arvioimaan
asiakirjojen (tietojen) sailytystéd pysyvasti vain otoksena jotakin otanta-
menetelmaa kayttaen. Sisalloltddn homogeenisista suurista asiakirjaryhmista
voidaan maarété pysyvasti sailytettdvaksi noin 5-10 prosentin suuruinen otos.
Tavoitteena on, ettd otantaa kayttdmalla saadaan asiakirjakokonaisuudesta
pysyvéén sailytykseen edustava otos. Arkistolaitos paattaa viime kadessa
otannan kaytostd, otantamenetelman valinnasta ja otoskoosta.

Seulontatoiminnassa kiinnitetd&dn huomiota asiakirjallisten tietojen tuleviin
kayttomahdollisuuksiin, kuten mm. siihen, ettd pysyvasti sdilytettavien
asiakirjojen ja tietojen hakumahdollisuudet, kaytettavyys ja konteksti sailyvat.

Seulontatoiminnassa kiinnitetddn huomiota mydés kustannustekijoihin.
Kustannusnakokohdat eivat kuitenkaan saa ensisijaisesti ratkaista, mitd tietoja
séilytetddn pysyvasti. Ne vaikuttavat kuitenkin merkittavésti mm. tietojen
pysyvén sailytysmuodon valintaan. Seuraavat kustannustyypit ovat huomioon
otettavia seulontatoiminnassa:

- seulonta- ja otantatoimenpiteistd aiheutuvat kustannukset

- sdilytyksestd aiheutuvat kustannukset

- kdytosta aiheutuvat kustannukset.
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Arkistolainsdadannon piiriin kuuluville virastoille, laitoksille ja muille
organisaatioille kertyy niiden oman, niiden rahoittaman tai muun
julkisrahoitteisen tutkimustoiminnan tuloksena téllaista toimintaa varten
kerattyja ja tuotettuja tutkimusaineistoja, jotka kuuluvat niiden arkistoon ja
joita siten koskevat yleiset julkishallinnon asiakirjoja koskevat méaraykset.
Tallaisten tutkimusaineistojen arvonméarityksen perusteina ovat kansalliset
seulontaperiaatteet ja seulontakriteerit, mutta téllaisten aineistojen
arvonmaéarityksessé otetaan huomioon myos kulloinkin voimassa olevat
Euroopan unionin direktiiveissé ja muissa normatiivisissa asiakirjoissa seké
OECD:n suosituksissa tutkimusaineistojen sailyttdmisesté julkilausutut
periaatteet.

Arkistolaitos pyrkii seulontapaatdksissdén ottamaan huomioon, ettei paatosten
toteuttamisesta (asiakirjojen ja tietojen erottamisesta) aiheudu kohtuuttoman
suuria kustannuksia seka arkistonmuodostajalle etté arkistolaitokselle.
Asiakirjojen (tietojen) suuri maara on varteen otettava tekija arvioitaessa
niiden pysyvaa séilytysta. Tietyissé tilanteissa asiakirjoista (tiedoista)
séilytetddn pysyvasti vain osa (otos). Myds asiakirjallisten tietojen kaytosta
aiheutuvat kustannukset on otettava huomioon arvioitaessa tietojen pysyvaa
séilytysta.

3. Sahkdisen aineiston sdilytysarvon maarittely

Sahkoisen aineiston osalta tiedon elinkaaren hallinta on erityisen tarkeéa.
Tietojen kaytto ja sailyttdminen on otettava huomioon jo jéarjestelmien
suunnitteluvaiheessa. Sahkoisten aineistojen arvonmaarityksessa kaytetaan
edelld mainittuihin ndkokulmiin liittyvien seulontaperiaatteiden ja -kriteerien
lisaksi ns. rakenteellisia kriteereitd, joita ovat tiedon muokattavuus ja
yhdisteltdvyys seké aineiston tekninen taso. Mikali jarjestelméén siséltyvilla
tiedoilla on pysyvéé sailytysarvoa, on ratkaistava myos niiden lopullinen
séilytysmuoto. Muut tiedot havitetaan jarjestelmisté tiedoille vahvistettujen
séilytysaikojen umpeuduttua.

Padjohtaja Jussi Nuorteva
Y litarkastaja Markku Leppénen
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 -kriteereisté.

1. ARKISTONMUODOSTAJA

1.1 tehtavat, toiminnan laaja-alaisuus ja vaikutukset
* asiakirjallisten tietojen séilytysarvo riippuu siitd, kuinka merkittavasta
yhteiskunnallisesta tehtévasta ne ovat kertyneet
* padmadratehtaviin liittyvat asiakirjalliset tiedot ovat arvokkaampia kuin
henkilsto- ja taloushallintoon (tukitoimintoihin) liittyvat asiakirjalliset tiedot
* séilytetddn pysyvasti organisaation padmaaratehtévien asiakirjoja, jotka
kertovat periaatteellisesti merkittavista ja ennakkopéatoksenluonteisista
ratkaisuista
* sdilytetddn pysyvésti organisaation toiminnan tuloksia kuvaavat
asiakirjalliset tiedot
* mitd laajemmat vaikutukset yhteiskunnassa organisaation tehtavilla ja
toiminnalla on, sitd merkittavampia ovat sen pddmaératehtavista kertyneet
asiakirjalliset tiedot

1.2 asema hallintohierarkiassa
* mita keskeisempi organisaation asema yhteiskunnassa on, sitd merkittdvam-
pié ovat sen tuottamat asiakirjalliset tiedot
* séilytetadn pysyvasti paikallishallinnon organisaatioiden asiakirjallisia
tietoja, jotka valaisevat keskushallinnon maaraysten ja ohjeiden
taytantoonpanoa tai muutoin paikallistason keskeisia toimintoja ja tehtdvia

1.3 toimintaprosessit
* kukin organisaatio sailyttdad omat keskeiset paatoksensa ja kannanottonsa
pysyvasti, muilta saapuneita vastaavia asiakirjoja voidaan havittaa
* séilytetadn pysyvasti organisaation tehtavien hoidossa ja padtoksenteossa
noudatettavia periaatteita ja menettelytapoja valaisevat asiakirjat ja tiedot

1.4 organisaatio ja sen vaiheet
* organisaation vanhimmat asiakirjat séilytetadn pysyvasti
* séilytetddn pysyvasti keskeiset organisaation kehitysvaiheita valaisevat
asiakirjalliset tiedot
* séilytetddn tavallista enemman ja kattavammin asiakirjoja ja tietoa
organisaatiossa tapahtuneiden merkittavien muutosten (perustaminen,
yhdistdminen, fuusio, tehtdvien uudelleenjérjestelyt tms.) ajalta
* séilytetadn pysyvasti keskeiset tiedot organisaation henkiléstosta

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. (09) 228 521 kansallisarkisto@narc.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax (09) 176 302 http://www.narc.fi



KANSALLISARKISTO

RIKSARKIVET

2(3)
2. ARKISTONMUODOSTUS, ARKISTO

2.1 arkistonmuodostuksen ja arkiston rakenne, arkistointijarjestys
* seulonta-/otantapééatdsten yhteydessa on otettava huomioon asiakirjojen
arkistointijérjestys

2.2 tehtavien ja asiakirjojen (tietojen) véliset suhteet

2.3 tietojarjestelmat, rekisterdintitavat ja -kaavat
* séilytetadn pysyvasti tiedonhaun perustana olevat diaarit, rekisterit, hakemis-
tot ja arkiston muut sisdiset "linkit” pysyvasti sailytettaviin tietoihin
* erityisrekisterin sailytysarvo maaraytyy rekisterin tietosisallon ja
rekisterimerkint6jen kattavuuden perusteella
* séilytetadn pysyvasti sahkoisen tietojarjestelman dokumentaatiot seka muut
aineiston lukemiseen, kdyttoon ja ymmartamiseen samoin kuin
todistusvoimaisuuden varmistamiseen tarvittavat asiakirjat, jos tietoaineisto tai
0sa siitd on maara sailyttaa pysyvasti
* samaan asiaryhmaan kuuluvat asiakirjat saavat pddsddnnon mukaan saman
séilytysajan

2.4 asiakirjojen toiminnalliset ja sisall6lliset suhteet
* séilytetddn pysyvasti keskeisia asiakirjoja muuten havitettavasta
asiakirjasarjasta tai -ryhmasta
* vaihtoehtoisista asiakirjasarjoista sailytetadn pysyvasti ne, joissa ndiden
sarjojen tieto on mahdollisimman suppeassa, kattavassa ja kayttokelpoisessa
muodossa
* asiakirjojen lopullinen versio séilytetddn pysyvasti; asiakirjojen
tydkopiot/luonnokset voidaan havittaa
* perustason tilastotiedoilla on yleensd enemman tutkimusarvoa kuin
koostetiedoilla (tietojen yhdistelmilld)
* tilastollisista tiedoista asetetaan etusijalle vuositason tilastot; viikko- ja
kuukausitilastot voidaan havittaa
* vuositilastot voidaan havittad, jos ne on sellaisenaan julkaistu
vuosikertomuksessa tai muussa pysyvasti séilytettdvassa asiakirjassa

2.5 asiakirjojen tietosisaltd ja maara, tietojen ainutkertaisuus
* séilytetddn pysyvasti asiakirjat, joihin sisdltyy tietoja suuresta maarésta hen-
Kiloita ja/tai asioita
* sdilytetddn pysyvasti asiakirjat, joiden tiedot ovat ajallisesti ja/tai
alueellisesti kattavat
* asiakirjojen arkistokappale séilytetddn pysyvasti, kopiot voidaan havittaa
* séilytetddn pysyvasti asiakirjat, jotka siséltavat ainutlaatuista tietoa
* samaa tietoa ei ole syyté séilyttadd pysyvésti usean viranomaisen arkistossa
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3. ASIAKIRJALLISTEN TIETOJEN KAYTTO

3.1 asiakirjallisten tietojen tadh&nastinen kaytto
* hdvitetaan asiakirjat, jos niiden siséltdmilla tiedoilla on vain lyhytaikainen
merkitys arkistonmuodostajan omalle toiminnalle
* arvonmaarityksessa voidaan nojata tietoon siitd, mita asiakirjoja tutkimus
tdhén asti on kayttanyt, ja harkintaan siitd, minkalaisiin kysymyksiin tutkimus
tulevaisuudessa haluaa saada vastauksia

3.2 asiakirjallisten tietojen vastaiset kayttémahdollisuudet
* arvonmaarityksessa on eri tieteen- ja tutkimusalojen tietotarpeet pyrittava
ottamaan tasapuolisesti huomioon
* arvonmaérityksessa tulee kiinnittdd huomiota mahdollisuuksiin yhdistell&
asiakirjojen tiedot (henkilétunnuksin, kuntakoodein tms.) muihin asiakirjoihin
tai tiedostoihin
* hdvitetadn asiakirjat ja tiedostot, joiden sisaltdmien tietojen kayttoa ja
ymmartamista edellyttdvat dokumentaatiot puuttuvat
* havitetdan lukukelvottomat asiakirjat

4. TOIMINTAYMPARISTO

4.0 toiminnan kohteet ja muu toimintaymparisto
* séilytetddn asiakirjoja ja tietoa tavallista enemman poikkeuksellisilta ajoilta
(sota-, kriisi- ja lama-aika tai muut organisaation toimintaedellytyksiin
olennaisesti vaikuttaneet poikkeusajat)
* seulonta-/otantap&atdsten yhteydessa on varmistettava, ettei paatoksella
estetd organisaation keskeisen toimintaympariston kehityksen tutkimista
* seulonta-/otantapaétoksen yhteydesséd on varmistettava, ettei paatoksella
estetd organisaation toimintaan liittyvien merkittavien yhteiskunnallisten tai
muiden ilmitiden tutkimista

5. KUSTANNUSTEKIJAT

5.0 seulonnasta, sdilytyksesta ja kaytosta aiheutuvat kustannukset
* seulontapaatoksen yhteydessa on otettava huomioon paatoksen
toteuttamisesta (asiakirjojen/tietojen erottamisesta, otannasta) aiheutuvat
kustannukset
* seulontapaatdksen yhteydessa on otettava huomioon asiakirjojen
séilytyskustannukset ja tietojen yllapitokustannukset
* seulontapaatdksen yhteydessa on otettava huomioon asiakirjallisten tietojen
kaytostd aiheutuvat kustannukset
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