CONSEIL INTERNATIONAL KANSAINVALINEN
DES ARCHIVES ARKISTONEUVOSTO (ICA)

| EETTISET SAANNOT

[Hyvéaksytty yleiskokouksen XllI istunnossa Pekingissa (Kiina) 6. syyskuuta 1996]

JOHDANTO

A. Arkistonhoitajan eettisisten saantdjen tavoitteena on madaritella korkeatasoista ammatillista toimintaa
arkistoalalla ohjaavat periaatteet.

Saanttjen tarkoitus on perehdyttdda ammattikunnan uudet edustajat toimintaa ohjaaviin periaatteisiin,
muistuttaa kokeneita arkistonhoitajia ammatillisista vastuistaan ja lisata yleison luottamusta ammattiin.

B. Naissa sdannoissa arkistonhoitajalla tarkoitetaan kaikkia niité henkilditd, jotka vastaavat arkistojen
valvonnasta, hoidosta, hallussapidosta, sailyttamisesta ja hallinnasta.

C. Tybantajina olevia laitoksia ja arkistoinnista vastaavia yksikoitd on kannustettava omaksumaan
toimintaperiaatteita ja -kaytantoja, jotka tukevat naiden saantéjen taytantéonpanoa.

D. Naiden saantbtjen tarkoituksena on tarjota ammattikunnan edustajille eettiset yleisperiaatteet, ei
yksittaistapauksiin soveltuvia erityisratkaisuja.

E. Kunkin periaatteen kohdalla esitetédan sita taydentavia huomautuksia; periaatteet ja niita taydentavat
huomautukset muodostavat yhdessa eettiset saannot.

F. Saannot edellyttavat arkistointia harjoittavilta laitoksilta ja ammatillisilta jarjestoilta tahtoa panna ne
taytantoon. Tahtoa voi osoittaa tukemalla koulutusta ja luomalla jarjestelma, joka tarjoaa opastusta
tulkinnallisten tapausten ratkaisemisessa, tutkii epaeettista toimintaa ja paattdd seuraamuksista, milloin
siihen ndhdaan aihetta.

SAANNOT

1. Arkistonhoitajan tulee suojella arkistoaineiston eheytté ja talla tavoin taata, etta se pysyy menneisyyden
luotettavana todisteena.

Arkistonhoitajan ensisijainen tehtava on sailyttda hoidettavanaan ja hallussaan olevan aineiston eheys. Tata
tehtéavaa suorittaessaan arkistonhoitajan tulee ottaa huomioon menneiden, nykyisten ja tulevien tydnantajien,
omistajien, asiakirjatiedon kohteina olevien ja tiedon kayttajien lailliset, joskus ristiriitaiset oikeudet ja
intressit. Objektiivisuus ja puolueettomuus ovat arkistonhoitajan ammattimaisuuden mitta. Hanen on
vastustettava painostusta, jonka tavoitteena on aineiston kasittely tosiasioiden salaamiseksi tai
vaaristamiseksi, painostuksen lahteesta riippumatta.

2. Arkistonhoitajan tulee arvioida, valita ja yllapitaa arkistoaineistoa sen historiallisessa, oikeudellisessa ja
hallinnollisessa yhteydessa siten, etté provenienssiperiaate toteutuu ja asiakirjojen alkuperaiset suhteet
sdilyvat ja ovat selvasti osoitettavissa.

Arkistonhoitajan tulee noudattaa yleisesti hyvaksyttyja periaatteita ja kaytantoja. Arkistonhoitajan tulee
suorittaa tehtavansa ja toimensa ottaen huomioon arkistonhoidolliset periaatteet, jotka koskevat kaytossa
olevien ja maaraaikaisesti séilytettavien asiakirjojen, mukaan lukien séhkoiset ja multimedia-asiakirjat,
luomista, yllapitoa ja kayttda, pysyvasti sailytettéavien asiakirjojen valintaa ja hankintaa, hoidettavien
arkistojen suojelemista, sailyttdmista ja konservointia seka kyseisten asiakirjojen jarjestamista, kuvailua,
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julkaisemista ja kayttodn saattamista. Arkistonhoitajan tulee arvioida asiakirjat puolueettomasti laitoksensa
hallinnollisia vaatimuksia ja hankintapolitiikkaa koskevan perusteellisen tietdmyksen pohjalta.
Arkistonhoitajan on jarjestettéava ja kuvailtava sailytettaviksi valitut asiakirjat arkistointiperiaatteiden (toisin
sanoen provenienssiperiaatteen ja alkuperaista jarjestysta koskevan periaatteen) ja hyvaksyttyjen
kaytantdjen mukaisesti niin nopeasti, kuin kaytettavissa olevat voimavarat sallivat. Arkistonhoitajan tulee
asiakirjoja hankkiessaan ottaa huomioon laitoksensa tavoitteet ja voimavarat. Arkistonhoitajan ei tule
tavoitella tai hyvaksya hankintoja, mikali taméa vaarantaa arkistojen eheyden tai turvallisuuden.
Arkistonhoitajien on tehtava yhteistyota sen varmistamiseksi, etta asiakirjat sailytetaan tarkoitukseen
mahdollisimman hyvin soveltuvassa arkistotilassa. Arkistonhoitajien tulee tehda yhteisty6ta pois
yhteydestaan joutuneiden arkistojen palauttamiseksi oikeaan yhteyteensa.

3. Arkistonhoitajan tulee suojella asiakirjojen aitoutta asiakirjojen kaytt6on saattamisen, sailyttdmisen ja kayton
aikana.

Arkistonhoitajan tulee varmistaa, etta asiakirjojen, mukaan lukien sdhkdiset ja multimedia-asiakirjat,
arkistollinen arvo ei heikkene séilytysarvon maarittelya, jarjestamista ja kuvailua koskevan arkistotyon tai
konservoinnin ja kaytdn yhteydessa. Kaikki otannat tulee toteuttaa huolellisesti laadittujen menetelmien ja
kriteerien mukaisesti. Siirrettdessa alkuperaisia asiakirjoja toiseen sailytysmuotoon tulee ottaa huomioon
asiakirjojen oikeudellisen todistusvoimaisuuden, dokumenttiarvon ja tietosisallon sailyminen. Kayttgjien tulee
saada tietad, jos kayttorajoituksen alaisia asiakirjoja on tilapaisesti poistettu oikeasta yhteydestaan.

4. Arkistonhoitajan tulee varmistaa arkistoaineiston jatkuva kaytettavyys ja luettavuus.

Arkistonhoitajan tulee asiakirjojen sailytysarvoa maarittaessédan huolehtia ensi sijassa siita, etta olennainen
todistusaineisto arkistonmuodostajan toiminnasta saadaan sdilyméaan, pitden samalla mielessa tutkimuksen
muuttuvat tarpeet. Arkistonhoitajan tulee olla tietoinen siité, ettd hamaraa alkuperaa olevien asiakirjojen
hankkiminen, niin kiinnostavia kuin ne olisivatkin, voi rohkaista laittomaan kaupankayntiin. Arkistonhoitajan
tulee toimia yhteistydssa muiden arkistonhoitajien ja lainvalvontaviranomaisten kanssa arkistovarkauksista
epdiltyjen henkildiden ottamiseksi kiinni ja saattamiseksi syytteeseen.

5. Arkistonhoitajan tulee kirjata, ja kyeta perustelemaan, arkistoaineistoon kohdistamansa toimenpiteet.

Arkistonhoitajan on edistettava asiakirjahallinnassa hyvia kaytantoja asiakirjojen koko elinkaaren ajan ja
tehtava yhteistytta arkistonmuodostajien kanssa kehitettdessé uusia kayttémuotoja ja
tiedonhallintakaytantoja. Arkistonhoitajan ei tule pelkastaan huolehtia olemassa olevien asiakirjojen
vastaanottamisesta, vaan hanen tulee varmistaa, etta tietojen kasittelyssa ja arkistoinnissa kaytetyt
menetelmat turvaavat lahtbkohtaisesti arvokkaiden asiakirjojen sailymisen. Arkistonhoitajien tulee
tarvittaessa sopia arkistonluovuttajien kanssa niistd parhaaseen harkintaan perustuvista kaytannoista, joilla
voidaan saannella seuraavat asiat: oikeus siirtédd, lahjoittaa tai myyda aineistoa; taloudelliset jarjestelyt ja
etuisuudet; tiedonhallintakaytantdja koskevat suunnitelmat; tekijanoikeudet ja aineiston kayttéehdot.
Arkistonhoitajan on pidettava kirjaa kaikista asiakirjojen kaytt6d, konservointia ja arkistonhoitoa koskevista
toimenpiteista.

6. Arkistonhoitajan tulee edistaa arkistoaineiston mahdollisimman laajaa kaytettavyytta ja palvella
puolueettomasti kaikkia kayttajia.

Arkistonhoitajan tulee luoda tarkoituksenmukaisia tiedonhaun yleisia ja erityisia apuvalineita kaikkia
hallussaan olevia asiakirjoja varten. Arkistonhoitajan on tarjottava tasapuolista neuvontaa kaikille ja
kaytettava tarjolla olevia voimavaroja tasapainoisen palveluvalikoiman tuottamiseksi. Arkistonhoitajan on
vastattava kohteliaasti ja palvelunhaluisesti arkistoaineistoa koskeviin tiedusteluihin ja edistettava aineistojen
mahdollisimman laajaa kayttéa ottaen huomioon laitoksen toimintakaytannot, aineiston sailyvyyden,
oikeudelliset nakokohdat, yksilon oikeudet ja luovutussopimukset. Arkistonhoitajan tulee perustella asetetut
rajoitukset mahdollisille asiakkaille ja soveltaa niité tasapuolisesti. Arkistonhoitajan tulee pyrkia torjumaan
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aineistojen saatavuuteen ja kayttéon kohdistuvia kohtuuttomia rajoituksia, mutta hén voi ehdottaa tai
hyvaksya luovutusehtoja, jotka ovat selkeédsti maariteltyja ja ajallisesti rajattuja. Arkistonhoitajan tulee
noudattaa tunnollisesti ja soveltaa puolueettomasti kaikkia luovutettaessa asetettuja kayttdehtoja, mutta
olosuhteiden muuttuessa hén voi kayton helpottamiseksi neuvotella kayttdehdoista uudelleen.

7. Arkistonhoitajan tulee kunnioittaa seka tiedon avoimuutta etté yksityisyytta ja toimia voimassaolevan

lainsdadannon asettamissa rajoissa.

Arkistonhoitajan tulee huolehtia siitd, etta yleinen ja yksityinen etu seka kansallinen turvallisuus taataan
ilman, etta tietoja havitetaan etenkaan sahkadisista asiakirjoista, joiden kohdalla paivittaminen ja
vanhentuneen tiedon havittaminen ovat yleisia kaytantoja. Arkistonhoitajan on kunnioitettava asiakirjat
laatineiden tai asiakirjatiedon kohteena olevien henkildiden ja erityisesti niiden yksityisyytta, joilla ei ole ollut
sananvaltaa aineistojen kayttoon tai sijoittamiseen [disposition].

8. Arkistonhoitajan tulee kayttaa hanelle osoitettua erityista luottamusta yleiseksi hyddyksi ja valttaa

10.

kayttamasta asemaansa oikeudettoman hyédyn saamiseksi itselleen tai toisille.

Arkistonhoitajan tulee valttaa toimimista tavalla, joka saattaa vaarantaa hanen ammatillisen uskottavuutensa,
objektiivisuutensa ja puolueettomuutensa. Arkistonhoitajan ei tule saada taloudellista tai muuta
henkilokohtaista hyotya laitosten, kayttéjien tai kollegojen kustannuksella. Arkistonhoitajan ei tule kerata
itselleen alkuperdisia asiakirjoja tai osallistua mihinkaan asiakirjoilla kaytavaan kauppaan. Hanen on
valtettava sellaisia toimintoja, jotka voivat julkisuudessa antaa vaikutelman eturistiriidasta. Arkistonhoitaja
voi kayttaa laitoksensa aineistoja omaan tutkimustyéhonsa ja julkaisutoimintaan edellyttaen, etta se tapahtuu
samoilla ehdoilla, joita sovelletaan muihin samoja aineistoja kayttaviin. Arkistonhoitajan ei tule paljastaa tai
kayttaa tietoa, joka on saatu kayttérajoituksen alaisista aineistoista. Arkistonhoitajan ei tule myoskaan antaa
yksityisten tutkimus- ja julkaisuintressiensa hairitd ammatillisten ja hallinnollisten tehtaviensa kunnollista
suorittamista. Kayttdessaan laitoksensa asiakirjoja arkistonhoitaja ei saa hytdyntaa tietoaan tutkijoiden
julkaisemattomista tutkimustuloksista ilman, etta ensin ilmoittaa tutkijoille aikomuksestaan kayttaa niita.
Arkistonhoitaja voi arvioida ja kommentoida toisten alallaan tekemia téita, myds oman laitoksensa
asiakirjoihin perustuvia. Arkistonhoitaja ei saa antaa ammattialan ulkopuolisten henkildiden vaikuttaa
toimintaansa ja velvoitteisiinsa.

Arkistonhoitajan on kehitettava asiantuntemustaan yllapitamalla jarjestelmallisesti ja jatkuvasti arkisto-
osaamistaan ja jakamalla tutkimustuloksiinsa ja kokemuksiinsa perustuvaa tietoa.

Arkistonhoitajan on pyrittava kehittamaan ammatillista tietdmystaan ja asiantuntemustaan, lisdamaan
yhteistd ammatillista tietovarantoa ja takaamaan, etta niilld, joiden koulutusta tai toimintaa han ohjaa, on
valmiudet suorittaa tehtdvansad ammattitaitoisesti.

Arkistonhoitajan on edistettdava maailman asiakirjaperinnon sailymista ja kayttoa tekemalla yhteistyota seka
oman ammattinsa ettd muiden ammattialojen edustajien kanssa.

Arkistonhoitajan on pyrittava parantamaan yhteistyota ja valttaméaéan konflikteja kollegojensa kanssa seka
ratkaisemaan ongelmat siten, ettd se kannustaa noudattamaan arkistoalan ammatillisia kaytantéja ja
ammattietiikkaa. Arkistonhoitajan on tehtava yhteisty6ta lahialojen edustajien kanssa keskinaisen
kunnioituksen ja ymmarryksen hengessa.



