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1. JOHDANTO

1.1. TAUSTAA JA LAHTOKOHTIA

Arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuuri kuvaa arkistotoiminnan kokonaisuutta, siihen liittyvia
toimintoja, tietoja ja tietojarjestelmid. Lahtokohtana arkistosektorin arkkitehtuuritydlle on
yhteentoimivuuden parantaminen ja edellytysten luominen yhteisesti kehitettyjen palveluiden
hyodyntamiseen. Yhteentoimivuutta edistetddn laatimalla toiminnallisia ja tietorakenteita
maarittdvia nyky- ja  tavoitetilan  arkkitehtuurikuvauksia sekd sovittamalla yhteisia
arkkitehtuurimaarityksia sektorin kayttoon.

Tassa arkkitehtuurissa arkistosektorilla tarkoitetaan niitd arkistoja, jotka ovat opetus- ja
kulttuuriministerion koordinoiman digitaalisen kulttuuriperinnén kehittdmisyhteistyon piirissa.
Kaytannossa tama tarkoittaa Kansallisarkistoa ja niitd yksityisarkistoja, jotka saavat valtionapua joko
Kansallisarkiston kautta tai suoraan ministeriolta. Rajaus ei kuitenkaan ole poissulkeva, silla vaikka
arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuuri on laadittu nédiden arkistojen Iahtokohdista ja OKM:n
digitaalisen kulttuuriperinnon kehittamisyhteistydon nakokulmasta, se palvelee monilta osin myds
muissa arkistoissa tehtavaa tyota.

Arkistosektorin aineistonhallinnan viitearkkitehtuurin ensimmainen versio julkaistiin vuonna 2014.
Sita paivitettiin vuonna 2016 versiossa 2.0 tdsmentamalla sidosryhmia ja naille tarjottavia palveluita
sekd aineistoon, sen hallintaan ja kayttoon liittyvia rakenteita. Keskeisida kysymyksia olivat muun
muassa rajapinnat ja menettelytavat suhteessa ulkopuolisiin haku- ja aineistoportaaleihin seka
yhteentoimivuus Kulttuuriperintd-PAS-palvelun? kanssa.

Tama on arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuurin versio 3.0, joka on valmistunut syksylla 2021.
Arkkitehtuurin pdivitys on toteutettu osana Arkistosektorin yhteistydverkoston toimintaa. Tyota
tullaan seuraavassa vaiheessa tdydentdamaan yksityiskohtaisemmalla tietojarjestelmien toimintaa
kuvaavalla osalla.

Arkkitehtuuria on laatinut tyéryhma, johon ovat kuuluneet Juha Henriksson (Musiikkiarkisto,
kokoonkutsuja), Outi Hupaniittu (SKS), Kimmo Koivunen (CSC), Mika Kokkonen (Elka), Markus
Merenmies (Kansallisarkisto), Pia Pursiainen (Kansan Arkisto), Jukka Saarinen (SKS) ja Ossi Viita
(Urheiluarkisto).

1.2. ARKKITEHTUURIKUVAUKSEN TAVOITE

Aineistohallinnan arkkitehtuurilla

e kehitetdan arkistoille yhteista infrastruktuuria ja yhteisia kaytantéja
e  karsitaan paallekkaisia toimintoja
e vahvistetaan arkistojen yhteentoimivuutta

Aineistonhallinnan viitearkkitehtuuri on kokonaisesitys arkistojen aineistohallinnan rakenteista seka
yhteisten palveluiden, tietosisaltdjen, sovellusten ja teknologian yhteentoimivuudesta. Arkkitehtuuri

1 https://digitalpreservation.fi
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on jasennetty toiminta- ja tietoarkkitehtuurien nakokulmien kautta. Tietojarjestelmaarkkitehtuurin
osalta on kuvattu hyddynnettdvia tietojarjestelmapalveluita ja ndiden valisia suhteita.

Yhteisen arkkitehtuurin yhtena tavoitteena on myods edistdd yhteentoimivuutta kansainvalisten
hankkeiden ja infrastruktuurien kuten Europeanan?, eArchiving? ja Time Machinen* kanssa.

Viitearkkitehtuurin keskeisend kohderyhmadna ovat arkistoammattilaiset, jotka kehittavat ja
suunnittelevat aineistojen hallintaa ja kaytettavyyttd. Tietojarjestelmdn tai asiakirjatiedon
ominaisuutena kadytettdvyys kuvaa sitd, etta tietojarjestelma tai asiakirjatieto on siihen oikeutetuille
saatavilla ja hyodynnettavissa haluttuna aikana ja vaaditulla tavalla.

Viitearkkitehtuuri tarkastelee erityisesti yhteisten palveluiden kannalta kriittisid osa-alueita, ja se
tukee yhteisten hyvien kadytantdjen kehittdmista ja auttaa tunnistamaan toimintoja, joissa tarvittaisiin
yhteisida palveluita. Viitearkkitehtuuri myos auttaa kehittdmaan nykyisida palveluita. Se edistaa
arkistojen palveluiden yhdenmukaista toteutusta ja yhteentoimivuutta. Viitearkkitehtuuri tarjoaa
arkistojen johtoelimille ja rahoittajille riittavan yleiskuvan arkistosektorin toiminnallisista periaatteista
seka yhteisen kehittamisen kannalta keskeisista rakenteista.

Kuvaus kohdentuu arkistojen hallussa olevan aineiston ja sen metatietojen muodostamiseen,
yllapitoon ja kdyttéon liittyvien toiminta- ja tietorakenteiden kuvaamiseen. Viitearkkitehtuurissa ei
kasitella yksittdiseen toimijaan liittyvia rakenteita, vaan se on tarkoitettu yleiskuvaukseksi sektorin
toimijoiden ominaispiirteista. Se tukee toimijakohtaisten arkkitehtuurien tuottamista.

e Luku 2 (Periaatteellinen taso) kuvaa yleiset toimintaa ohjaavat periaatteet kuten aineiston
hallintaan liittyvat keskeiset arvot ja valinnat, joiden mukaisesti arkistosektorilla toimitaan.

e Luvussa 3 (Toiminnan ndkokulma) kaydaan lapi aineistojen hallintaan liittyvat
toimintokokonaisuudet seka niiden strategisen ohjaaminen.

e Luvussa 4 (Tietorakenteen ndkékulma) painopisteena on arkistotoimijan hallussa olevan
aineiston ja siihen keskeisesti liittyvien muiden loogisten tietovarantojen sekd naiden valisten
suhteiden kuvaaminen. Luvun tavoitteena on selventad, millaisia tietovarantoja ja mita
erityispiirteitd arkistojen toimintaa liittyy.

2. PERIAATTEELLINEN TASO

Arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuuria ohjaa periaatteellinen taso, joka vaikuttaa
kokonaisuuden jarjestamiseen eri tasoilla. Periaatteelliseen tasoon on valittu kokonaisarkkitehtuurien
kuvaamista ohjaavasta JHS-suosituksesta 179° seuraavat osat:

e Strategiset linjaukset (luku 2.1) on laadittu johtamisen nakdkulmasta ja ne toimivat pohjana
arkkitehtuurityolle

2 https://www.europeana.eu/fi

3 https://ec.europa.eu/cefdigital/wiki/display/CEFDIGITAL/eArchiving

4 https://www.timemachine.eu

5 https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-179-kokonaisarkkitehtuurin-
suunnittelu-ja-kehittaminen
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e  Sidosarkkitehtuurit (luku 2.2) ovat muualla méaariteltyja arkkitehtuurilinjauksia, joilla on tai voi
olla vaikutusta tassa esitettyyn arkkitehtuurikuvaukseen.

o Arkkitehtuuriperiaatteet (luku 2.3) esittavat arkkitehtuurin kehittdmisen ja hallinnan keskeiset
ohjaavat linjaukset

e Lait ja asetukset (luku 2.4) kokoaa yhteen toimintaa ja itse arkkitehtuuria ohjaavat lait ja
saadokset

e Kehittamistavoitteet

e Tietoturvaperiaatteet

Tietoturvaperiaatteet kuvataan osana eri lukuja. Rajaukset ja reunaehdot sekd kehittamistavoitteet
liittyvat siihen, miten arkisto-organisaatiot toteuttavat aineistohallintaa ja kehittavat sita.

Periaatteellisen tason kuvaukset vastaavat kysymyksiin “milla ehdoilla ja miksi?”. Kuvaukset linjaavat
toimintaa, toimintojen jasentamista ja yksityiskohtien toteuttamista.

2.1. STRATEGISET LINJAUKSET

Tarve arkistosektorin aineistonhallinnan arkkitehtuurille nousee yhteiskunnan digitalisaatiosta, joka
on muuttanut voimakkaasti myos arkistojen toimintaymparistod. Suomi tunnetaan edelldkavijana,
jossa digitalisaation luomia mahdollisuuksia kehitetaadn ja otetaan kayttoon yli organisaatiorajojen.

Arkkitehtuurille rakentuvalla yhteistoiminnalla edistetdan digitalisaatiota sekd panostetaan laatuun ja
taloudelliseen kestavyyteen. Arkkitehtuuri tukee opetus- ja kulttuuriministerion strategia 2030
toteutumista. Strategia sisdltdd kolme vaikuttavuustavoitetta: 1) kaikkien kyvyt ja osaaminen
vahvistuvat, 2) luova, tutkiva ja vastuullinen toiminta uudistaa yhteiskuntaa, ja 3) merkityksellisen
elaman edellytykset turvataan yhdenvertaisesti.

Digitaalisten palvelujen kehittaminen edellyttdaad arkistosektorilta uutta osaamista. Digitaalisiin
palveluihin panostaminen luo pohjaa uusille innovaatioille ja parhaimmillaan vdhentaa kustannuksia.
Digitaaliset palvelut edistavat kansalaisten valista tasa-arvoa ja alueellisesta tasapuolisuutta.
Keskeista on varmistaa digitaalisesti talletetun informaation sailyvyys ja luotettavuus. Talla tavoin
huolehditaan, ettd Suomella on varmennettua ja pysyvaa digitaalista historiaa.

Arkistosektorin arkkitehtuuri toteuttaa Kansallisen digitaalisen kirjaston (KDK)
kokonaisarkkitehtuurissa ® maariteltyja yhteisid rakenteita ja strategisia linjauksia. Yhteisten
palveluiden avulla arkistotoimijat sidosryhmineen pystyvat tuottamaan, jakamaan, hyédyntamaan ja
sailyttdmaan kulttuuriperintbaineistojaan tehokkaasti ja luotettavasti. Yhteiset maaritykset
helpottavat yhteensopivien palvelujen kayttéonottoa sekd niihin liittyvien liitdnndispalvelujen
suunnittelua ja keskindistda yhteensopivuutta. Yhteiset arkkitehtuuriperiaatteet myos edistdvat
yhteistyoverkostojen muodostumista eri kulttuuriperintosektoreiden eli arkistojen, kirjastojen ja
museoiden valilla.

Tietoyhteiskunta- ja digitalisoitumiskehityksessa on varmistettava kulttuurin ja tieteen digitaalisten
tietovarantojen tehokas ja laadukas hallinta, jakelu sekd sdilyttdminen. Avointen digitaalisten
arkistoaineistojen saatavuuden parantaminen edistdd avointa tiedetta ja tehostaa kansallista

6 https://www.digime.fi/yhteentoimivuus/kokonaisarkkitehtuuri/
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tutkimusjarjestelmaa. Avoimesti saatavilla oleva digitaalinen aineisto myds antaa entista vankemman
pohjan yhteiskunnalliseen paatoksentekoon.

Arkistoja kehitetddn monipuolisina oppimisen, eldamysten ja tiedonhaun keskuksina panostamalla
kulttuuriperintokasvatukseen osana  kulttuurista lukutaitoa sekd saavutettavuuteen ja
vuorovaikutteisuuteen yleison ja eri vdestoryhmien kanssa. Digitaalisten kulttuuriperintaineistojen
saatavuuden parantaminen edistavat muun muassa kansalaistiedetta ja tiedekasvatusta.

Linjaus Vaikutus

Yhteiset palvelut: Edistetddn yhteisiin Kulttuuriperintd-PAS-palvelun ja Finna-
maadrityksiin perustuvien yhteisten palveluiden asiakasliittyman yllapito ja kehittdminen seka
suunnittelua ja kayttoa. muiden merkittavien kansallisten ja

kansainviélisten kirjasto-, arkisto- ja
museosektoreiden digitaalisten palveluiden
kehittamistarpeiden tunnistaminen.
Aineiston kaytettdvyytta kehitetdan
karsimalla paallekkaisia ratkaisuja. Tuetaan
aineistojen keskitettya kayttoa ja yhdistelya
laajemmiksi kokonaisuuksiksi sektorirajojen

ylitse.
Yhteentoimivuus: kirjasto-, arkisto- ja Tehdaan yhteisty6ta tietojarjestelmien ja
museosektoreiden keskeisten tietojarjestelmien | arkkitehtuurien tuottamiseksi. Sovelletaan
ja tietoarkkitehtuurien yhteentoimivuuden yhtenaisid standardeja ja suosituksia kuten
edistaminen. Digime tietoarkkitehtuuria ja Digime-

standardisalkkua.

Kokonaisarkkitehtuuri liitetddn johtamis- ja
laatutyohon siten, ettd se muodostaa
yhtendisen toimintaa ohjaavan
kokonaisuuden.

Yhteinen kehittaminen: digitaalisten Kehittdmistehtaviin liittyvat linjaukset
kulttuuriperintotietovarantojen tarkistetaan yhtenaisen arkkitehtuurin
vastaanottamista, hallintaa, kaytettavaksi nakokulmasta. Valmiita tuloksia sovelletaan
asettamista ja sailyttdmista parantavien kdytantoon seka osana kunkin organisaation
toimintamallien ja vélineiden kehittdminen ja omia ettd sektorin yhteisia

niihin liittyvan osaamisen vahvistaminen. arkkitehtuurikuvauksia. Jaetaan hyvia

kaytantoja ja muuta yhteista osaamista.

Saatavuus: Kehitetdan yhteisia kaytantoja ja
tyokaluja seka julkisen etta tunnistautumista
edellyttavan kayttorajoitetun aineiston
|6ytamiseksi ja kayttoon saamiseksi
keskitetyista palveluista.

Hallittavuus: Kehitetdan aineiston kuvailuun
liittyvid kdytantoja ja palveluita.
Kaytettavyyden varmistaminen: Kehitetdan
arkistoaineiston pysyvaan sailyttamiseen
liittyvid tietorakenteita. Tuetaan yhteisten
palveluiden kehittamista.




2.2.

SIDOSARKKITEHTUURIT

Arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuurilla on sidosarkkitehtuureja, eli muualla maariteltavia
arkkitehtuureja, joilla on vaikutus arkistosektorin aineistohallintaan. Tarkein ndistd on opetus- ja
kulttuuriministerion yllapitovastuulla oleva kulttuuriperintdsektorin yhteinen kokonaisarkkitehtuuri,
Se ohjaa sektorin toimijoiden tietoteknistd kehitystyotad ja sitd kehitetddan yhteistydssa sektorin
toimijoiden kanssa. Tavoitteena yhteiselld kokonaisarkkitehtuurilla on varmistaa tietoteknisten
ratkaisujen ja tiedon yhteentoimivuus eri palveluiden valilla.

Kansallinen digitaalinen kirjasto -hankkeessa (KDK) laadittiin kokonaisarkkitehtuuridokumentaatio,
jossa on kuvattu digitaalisen kulttuuriperinnon yhteiset palvelut sekda maaritelty keskeiset muut
palvelut siten, ettd niiden muodostaman kokonaisuuden hyédyntdminen on tehokasta ja vastaa
mahdollisimman hyvin eri sidosryhmien tarpeita. Kokonaisarkkitehtuuri kuvaa Finnan,
Kulttuuriperint-PAS-palvelun ja organisaatioiden taustajarjestelmien valisen integraation, yhteisesti
kaytettavat standardit sekd yhteydet muihin palveluihin. Kokonaisarkkitehtuurin viimeisin versio 3.1
on julkaistu kesdkuussa 20167.

KDK-hankkeen  aikana perustettiin  tietoarkkitehtuuriryhma  edistamaan metatietojen
yhteentoimivuuden ja semanttisen yhdenmukaisuuden varmistamista sekd naitd koskevien
kokonaisarkkitehtuurin linjauksien toteuttamista. Ryhman tyo jatkuu KDK-hankkeen jalkeen Digime-
tietosarkkitehtuuriryhméassad.Tietoarkkitehtuuriryhman tehtdvana on sopia:

e yhteisistd tiedoista

e  metatietomaarityksista

e sanastoista

e |uokituksista

e tunnuksista

o yhteentoimivuuden edellyttamista yhteisistd pelisddnndista ja niiden noudattamisesta

Kokonaisarkkitehtuuri sisaltda Digime-standardisalkun?, jonka tavoitteena on tukea tietojarjestelmien
ja tietosisaltojen yhteentoimivuutta. Salkku tarjoaa esivalitun luettelon eri kayttotarkoituksiin
sovituista standardeista ja maarityksistd, jotka voivat olla luonteeltaan joko maardavia tai ohjaavia.
Maaraavia osia on pakko noudattaa, kun taas ohjaavat osat antavat laajempia vapauksia.
Arkistosektorin standardisalkku tdsmentdd omalta osaltaan salkkua maarittamalla yhtenaisen
kaytannon ja arkistosektorille ominaiset piirteet sekd sektorikohtaiset linjaukset kunkin standardin
osalta.

Arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuuritydssd on otettu huomioon Laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta (906/2019), jossa saddetadn tiedonhallintamallista. Tiedonhallintamallia
yllapidetaan palvelujen, asiankdsittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja
toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen
tietojen keruun vahentamiseksi, tietojdrjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden
toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

7 http://www.digime.fi/wp-content/uploads/2018/05/KDK kokonaisarkkitehtuuri 3 1.pdf

8 https://www.digime.fi/yhteentoimivuus/tietoarkkitehtuuri/
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Tiedonhallintamallin on sisallettdva vahintaan tiedot:

e toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta viranomaisesta, prosessin
tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin

e tietovarantojen nimikkeistd, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta henkil6tietojen kasittelyssa seka
ndiden tietojen vapaasta liikkkuvuudesta ja tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 1 kohdassa
tarkoitetun selosteen sisallosta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia,
tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista
tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista

e tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta

e tietojarjestelmien nimikkeistd, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tietojarjestelman
kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa
kaytettavista tiedonsiirtotavoista

e tietoturvallisuustoimenpiteista

Avoin tiede ja tutkimus (ATT) -hankkeessa laadittu viitearkkitehtuuri © linjaa tutkimuksen
tietoinfrastruktuurin  yhteiset arkkitehtuuriperiaatteet. Niiden noudattaminen tutkimuksen
tietoaineistoihin  liittyvan  toiminnan ja tietojarjestelmien kehittdmisessa tukee tiedon
elinkaarihallintaa, jatkokdyttda ja tutkimusta tukevien palveluiden luomista.

2.3. ARKKITEHTUURIPERIAATTEET

2.3.1.

Arkkitehtuuriperiaatteet ovat yleisen tason saantdja, joiden tarkoitus on ohjata
kokonaisarkkitehtuurityotd, seka kehitysprojekteja, joissa sovelletaan arkkitehtuuria kdytantéon.
Periaatteet ohjaavat arkkitehtuurin eri tasoilla esitettdvia yksityiskohtaisempia linjauksia. Ne ovat
linkki strategisten tavoitteiden, toiminnallisten tarpeiden ja visioiden sekd kehittamista ohjaavien
arkkitehtuurien vélissa. Toiminnan keskeisend tavoitteena on yhteentoimivuus, jonka varmistamiseksi
eri toimijoiden tulee noudattaa yhteisesti sovittuja arkkitehtuuriperiaatteita.

Periaatteet voidaan jasentda seuraavan jaottelun mukaisesti:

e Yleiset periaatteet ovat yhteisia kaikille tasoille ja nakdkulmille

e Toimintaan vaikuttavat periaatteet ohjaavat palveluiden tuottamisen tapaa

e Tietovarantoihin vaikuttavat periaatteet ohjaavat tietoarkkitehtuurin jasentamista

e Palveluiden tuottamisen periaatteet ohjaavat jarjestelmien kehittamista sekd hankintaa

e Turvallisuuden ja suojaamisen periaatteet ohjaavat tietosuojan ja tietoturvan toteuttamista

YLEISET PERIAATTEET

Arkistosektorin aineistohallinnan kehittamisen Iahtokohtana on eri toimijoiden mahdollisuus
osallistua kehitystyohon, sitoutuminen seka avoimuus, joka edistdad yhteisratkaisujen leviamistd ja
riippuvuutta erillisratkaisuista. Yhteistyota toteuttamalla:

e hyddynnetdan yhteisesti sovittuja standardeja ja sovitaan niiden hyddyntamisen
yksityiskohdista
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2.3.2.

2.3.3.

e toiminta-arkkitehtuureja laaditaan ja yllapidetdan kohdealueen toimijoiden yhteistyéna

e viestinnalld, ohjeistuksella ja koulutuksella edistetaan periaatteiden omaksumista ja
noudattamista

e  kehittdminen on kayttajalahtoista siten, etta palveluita hyddyntavien tahojen tarpeet ohjaavat
palveluiden kehittamista

e  kehittdjayhteisdjen muodostumista ja niiden tyota tuetaan

TOIMINTAAN VAIKUTTAVAT PERIAATTEET

Arkistosektorin palveluiden yhteiset periaatteet tekevat toiminnasta, sen kehittdmisestd ja sitd
tukevien tietojarjestelmien tuottamisesta lapinakyvaa. Arkistosektorin toimijat voivat hyodyntaa
toistensa osaamista ja toimintamalleja, kun tieto niistda on nakyvilld ja saatavilla. Lapindkyvyys
edesauttaa yhteisten toimintatapojen kehittamistd, toiminnan tehostamista ja laadun parantamista.
Arkistosektorin arkkitehtuuria rakennetaan toimintaldhtoisesti.

Periaate: Aineistojen ja metatietojen kdytettdvaksi asettamista edistetdan

Selitys Tietovarannot tarjotaan avoimien rajapintojen kautta kaytettdviksi.
Digitaalisessa muodossa olevien aineistojen kadyttéa ja hyoddynnettavyytta
edistetaan.

Tarkoitus Arkistojen tehtdva on asettaa kokoelmiinsa kuuluvat aineistot kdytettavaksi niin

laajasti kuin mahdollista, niin rajatusti kuin valttamatonta. Tietojarjestelmat
ovat keskeinen véline tdman tehtavan toteuttamiseen.

Vaikutus Kehitetdan yhtenaisia jarjestelmia ja rajapintoja, jotta arkistojen hallussa olevan
aineiston kaytto olisi mahdollisimman avointa, yhtenaista ja yhteentoimivaa.

Aineiston kaytt6a organisaatioiden omien tietojarjestelmien ulkopuolella
edistetdan tarjoamalla menetelmia sekd vapaasti kdytettdvan ettd eri syista
kayttorajoitetun aineiston valittamiseen

Huomautus

TIETOVARANTOIHIN VAIKUTTAVAT PERIAATTEET

Arkistosektorin palveluiden yhteiset periaatteet turvaavat tiedon kaytettdavyyden ja eheyden sekd
pitkdaikaisen tai pysyvan sailyttdmisen. Yhteiset periaatteet ovat myos lahtékohta eri toimijoiden
tietovarantojen yhteentoimivuudelle ja semanttiselle eli merkitysten yhteismitallisuudelle, mikd on
edellytyksena tiedon yhteiskaytélle. Yhteentoimivuus ja yhteismitallisuus vahentaa tiedon kasittelysta
ja yllapidosta koituvia kustannuksia, mikd tehostaa arkistotoimijoiden toimintaa.

Periaate: Aineistonhallintaa toteutetaan arkistosektorin yhteisten kuvailukdytanteiden mukaisesti
Selitys Arkistoaineistojen hallinta edellyttdad kuvailutietojen tuottamista eli aineiston
tiedollista ja kasitteellistd hallintaa. Kuvailutietojen avulla haluttu aineisto
voidaan |0ytda kokoelmista ja se voidaan asettaa oikeaan kontekstiinsa.
Aineiston tiedollinen ja kasitteellinen hallinta kuvaa muun muassa sitd, mitka
toimijat ovat aineiston muodostaneet, millaiset ovat aineiston elinkaaren
vaiheet ja miten aineisto on kaytettavissa.

Aineiston kuvailussa hyddynnetdan arkistosektorin yhteisia kuvailusaantoja,
jotka perustuvat kansallisille ja kansainvalisille standardeille. Standardointia ja
yhdenmukaisuutta noudatetaan myos kaikessa tietojarjestelméakehityksessa.
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Tarkoitus

Aineistohallinnan kuvailutieto on yhdenmukaista, laadukasta seka tarvittavilta
osin koneluettavaa. Kuvailussa hydodynnetdian yhdessa sovittuja standardeja,
koodistoja, sanastoja ja ontologioita.

Vaikutus

Eri toimijoiden tuottama kuvailu yhdenmukaistuu ja sen laatu parantuu.
Aineisto on tehokkaammin haettavissa ja saavutettavissa, mika parantaa sen
kaytettavyyttd. Eri arkistotoimijat voivat kdyttdaa yhteisid tietojadrjestelmia
aineistonhallintaan (kuten AHAA tai Yksa). Kuvailutietoja voidaan siirtaa
tietojarjestelmista toisiin ja niita voidaan yhdistaa. Eri
kulttuuriperintdorganisaatiot  voivat toteuttaa ja ylldpitdada yhteisid
verkkopalveluita  (kuten Finna), jotka tarjoavat tietopalvelua eri
organisaatioiden aineistoista.

Huomautus

Periaate: Tietosisalto tulee sdilyttaa ehyena ja todistusvoimaisena

Selitys

Arkistotoimijan tulee kyetd varmistumaan siitd, ettd sailytettdvdana olevan
aineiston  kontekstitiedot, autenttisuus, eheys ja sitd kautta
todistusvoimaisuus sadilyy. Tulee varmistaa, ettd tietoaineistot ovat
tunnistettavissa, noudettavissa ja kdyttéon saatettavissa pysyvasti.
Digitaalisessa muodossa olevat aineistot on haavoittuvia tietotekniikan
muutosten vuoksi. Arkistoinnin tulee varmistaa, etta aineistot ovat saatavissa
kaikista laitteisto- ja ohjelmistomuutoksista huolimatta.

Aineisto on varustettava riittdvilla metatiedoilla sekd eheyttd varmistavilla
teknisilla tiedoilla, jotta todistusvoimaisuus sailyy sailytysjarjestelmasta tai
tallennusformaatista riippumatta.

Aineistot sisaltavien pakettien tulee sisdltda kuvailu, joka on aineiston
luovutuksen yhteydessa ollut olemassa ja/tai siirron mukana tullut.

Tarkoitus

Digitaalisessa muodossa oleva aineisto tarvitsee metatietoja autenttisuuden
varmistamiseksi.

Vaikutus

On toteutettava asianmukaiset organisatoriset ja tekniset toimenpiteet sen
varmistamiseksi, ettd aineistot ovat autenttisia koko elinkaarensa ajan ja etta
niiden eheys sailyy. Riittdvat metatiedot on liitettdvd mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa elinkaarta, jotta kayttaja voi arvioida aitouden tason.

Sailyttamistoimissa painotetaan aineiston sisallon sdilymista sen sijaan ettd
pyrittdisiin  sdilyttdmaan yksinomaan bittitason eheyttd. Migraatioissa
bittitason eheys saattaa muuntua, mutta yksittdisen tiedoston ja sdilytettavan
kokonaisuuden loogisen rakenteen tulee sailya.

Digitaalisessa muodossa oleva aineisto on suojattava tahattomilta
muutoksilta.

Aineiston kasittelyyn liittyvat prosessit ja yksittdiset toiminnot tulee
suunnitella siten, ettd aineiston eheys voidaan tarkistaa luotettavasti.
Toiminnot edellyttdvat aina riittdvia kayttovaltuuksia ja luotettavaa
autentikointia.

Kuvaileviin metatietoihin tallennetaan arkistokuvailusta se osa mika on
kyseisen paketin hyddyntdmisen kannalta valttdamatonta hyddyntden
standardien ja kuvailukaytantéjen mukaisia tietorakenteita.
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2.3.4.

Sekd metatietojen ettd digitaalisten aineistojen tiedostomuotojen osalta
hyodynnetadn yhteisesti hyvaksyttyja, luotettavia ja  haviottomia
tiedostomuotoja ja tuetaan niiden yhdenmukaista tuottamista.

Huomautus

PALVELUIDEN TUOTTAMISEN PERIAATTEET

Arkistosektorin palveluiden tuottamisen periaatteet ohjaavat tietojarjestelmien kehittamistd ja
hankintaa. Ne takaavat, ettd arkistosektorin tietojarjestelmat ovat tarkoituksenmukaisia ja
palveluiden tuottamista tukevia sekd toiminnallisiin vaatimuksiin ja prosesseihin perustuvia. Yhteiset
periaatteet ovat ldhtokohtana sille, etta tietojarjestelméat ovat yhteentoimivuutta tukevia ja ettd
kehitystyossa valtetdaan paallekkadisten teknisten ratkaisujen tekemistd. Periaatteet ohjaavat myos
sitd, ettd tietojdrjestelmien ja niiden tarjoamien palveluiden tulee olla helppokayttdisia ja
kayttajaystavallisia. Sovelluskehitys on avointa ja kattavasti dokumentoitua. Palveluita kehitetdan
avoimesti kayttden avoimia standardeja ja avointa lahdekoodia.

Periaate: Tietojarjestelmia kehitetdan yhteisiksi palveluiksi

Selitys Tietojarjestelmat tukevat toimintojen yhteentoimivuutta ja mahdollistavat
tarvittava tietojen yhteiskdayton. Tama vaatimus koskee jarjestelmien ohella
my0Os palveluita. Tietojarjestelmia toteutettaessa hyoédynnetdan yhteisia
arkkitehtuureja, standardeja ja maarityksia seka kiinnitetdan erityista huomiota
yhteentoimivuutta tukeviin ratkaisuihin kuten rajapintoihin.

Tarkoitus Tietojarjestelmien  yhteentoimivuus on  arkistosektorin  kokonaisetu.
Arkkitehtuurien, standardien ja maaritysten hyoédyntdminen kehitysty6ssa
tukee yhteentoimivuuden varmistamista, ja standardien mukaiset rajapinnat
mahdollistavat eri toimijoiden yhteistyon. Arkkitehtuurit, standardit ja
madritykset ovat toimijoista, jarjestelmistd ja niiden toimittajista
rippumattomia.

Vaikutus Palvelujen tuotantoa ja tarjontaa tehostetaan keskittamalla eli karsimalla
paallekkaisia ratkaisuja ja hyodyntamalla yhteisia palveluita.

Tietojarjestelmien suunnittelussa huomioidaan, ettd samaa jarjestelmaa voi
kayttaa useampi organisaatio turvallisesti ja tehokkaasti. Tietojarjestelmia
toteutetaan yhteistyona.

Jarjestelmat rakentuvat yhteisten tietorakenteiden ja rajapintojen varaan,
mutta samalla ne mahdollistavat eri organisaatioiden omat tyokulut ja
prosessit.

Huomautus

Periaate : Aineistonhallinnan tietojarjestelmat ja niiden osat ovat vaihdettavissa

Selitys Vastaanotettavan, sailytettdvan ja kdyttoon asetettavan aineiston tulee olla
yllapidettavissd monien eri tietojarjestelmasukupolvien ajan.
Tarkoitus Aineistonhallinnan tietojarjestelmat ovat muiden [T-jarjestelmien tapaan

alttiita tietotekniikan vanhenemiselle. Jarjestelman on oltava paivitettavissa tai
jopa vaihdettavissa sdannollisesti, kestavalla ja (resurssi)tehokkaalla tavalla,

samalla kun on varmistettava, ettd tietojen saatavuus ja aitous eivat vaarannu.
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Vaikutus Digitaalisen arkiston ja aineistonhallinnan tietojarjestelmakokonaisuus on
huolellisesti suunniteltu ja aikaa kestava. Esimerkiksi seuraavat vaatimukset on
otettu huomioon jo tietojarjestelmia kehitettdessa:

e aineistonhallinnan jarjestelmainfrastruktuuri toteuttaa ja tukee
arkkitehtuurin toiminnallisia rakenteita;

e standardisoitua tiedonsiirtoa / ohjelmointirajapintoja kdytetdan
vuorovaikutukseen toimintojen ja jarjestelmien valilld; toteutuksessa
kaytettyja tekniikoita tuetaan laajalti (riittavan teknisen
asiantuntemuksen varmistamiseksi);

e tietojarjestelman oman elinkaaren paattymiseen on varauduttu ja sita
varten on olemassa poistumisstrategia.

Huomautus

Periaate : Sailyttavat jarjestelmat ja niiden komponentit ovat yhteentoimivia

Selitys Sekd toiminnalliset ettd aineiston valittdmiseen ja sailyttdmiseen liittyvat
rakenteet perustuvat avoimiin, hyvaksyttyihin standardeihin ja niitad sovelletaan
yhteniéisella tavalla.

Tarkoitus Yhteentoimivat, avoimiin standardeihin perustuvat jarjestelmat parantavat
kustannustehokkuutta ja ne tekevdt mahdolliseksi monien eri
ohjelmistotoimittajien jarjestelmien kayton.

Vaikutus Yhteentoimivuusstandardeja ja toimialan standardeja noudatetaan, jollei ole
pakottavaa liiketoiminnallista syytd niistd poikkeamiselle. On luotava prosessi
standardien asettamiselle, arvioimiselle ja tarkistamiselle maardajoin seka
poikkeusten myontamiselle. Nykyiset ratkaisut on tunnistettava ja
dokumentoitava.

Huomautus

2.3.5. TURVALLISUUDEN JA SUOJAAMISEN PERIAATTEET

Tietoaineistojen luottamuksellisuus sekd luotettava sdilyminen ovat keskeisia arkistoille.
Turvallisuuden ja suojaamisen periaatteet vaikuttavat monin osin kaikkeen toimintaan.

Periaate: Tietosuoja huomioidaan kaikessa henkilotietojen kasittelyssa.
Selitys

Tietosuoja tulee ottaa huomioon kaikessa arkistoaineiston hallinnan
suunnittelussa ja toteutuksessa.

Arkistosektorin aineistot kuvailutietoineen sisaltavat runsaasti henkil6tietoja,
minka lisaksi organisaatiot kasittelevat toimintaansa varten tyontekijoidensa ja
asiakkaidensa henkil6tietoja. Arkistojen tulee kasitelld ja suojata henkil6tietoja
siten, ettd EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain vaatimukset
tayttyvat. Kun kyse on henkil6tietojen kasittelysta yleisen edun mukaisessa tai
yleishyodyllisessa arkistointitarkoituksessa, kyse on erityistilanteesta, jossa
arkistoilla on tiettyja poikkeuksia ja erivapauksia.

Tietosuoja tulee ottaa osaksi aineistohallinnan tietojarjestelma- ja
sovelluskehitystd, jotta jarjestelmat tukevat tietosuojaprosesseja ja tuottavat
tietoa henkil6tietojen kasittelysta.

Arkistojen henkilokunnasta kaikkien, jotka osallistuvat aineistoihin tai niiden
kuvailutietoihin sisdltyvien henkilotietojen kasittelyyn, tulee olla riittdvan
perehtynyt kasittelylle asetetuista edellytyksista ja vaatimuksista.
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Tarkoitus Kulttuuriperinté- ja tutkimusaineistojen arkistointia varten saddettyjen
poikkeusten ja erityisvapauksien nojalla arkistoilla on oikeus sailyttda pysyvasti
henkilotiedot aineistoissa ja kuvailutiedoissa, joilla on sailytysarvoa
kulttuuriperint6aineistoina. Arkistot huolehtivat ndiden henkil6tietojen
suojasta, asianmukaisesta kasittelysta ja kaytettavaksi asettamisesta.

Muiden henkildtietojen osalta arkistot noudattavat tietosuojalainsdadannon
linjauksia.

Vaikutus Henkilotietojen kasittely arkistosektorilla on lainmukaista ja sita tehdaan silloin,
kun se on tarpeen ja oikeasuhtaista silld tavoiteltuun yleisen edun mukaiseen
tavoitteeseen ja rekisterdidyn oikeuksiin nahden.

Huomautus
Aihetta on kasitelty tarkemmin suosituksessa Tietosuoja KAM-sektorilla.

Suositellut toimintatavat aineistojen kdsittelyyn kirjastoissa, arkistoissa ja
museoissa'?, joka on laadittu kulttuuriperintéorganisaatioiden yhteistyéna.

Periaate: Aineistot ovat saatavilla niin avoimesti kuin mahdollista, mutta niin rajoitetusti kuin
valttamatonta

Selitys Osa arkistosektorin aineistoista ei ole vapaasti kdytettavissa. Rajoitukset voivat
johtua esimerkiksi lainsaadannosta, luovutussopimuksista, aineiston idsta tai
kunnosta. Osalle rajoitetusta aineistosta voidaan myontda anomuksesta
kayttolupa, ja osa voi olla maardaikaisesti tai toistaiseksi kayton ulkopuolella.

Tiedot kayttorajoituksista merkitadn aineiston kuvailutietoihin ja tarvittaessa
analogisen aineiston sdilytysyksikoihin. Arkisto-organisaatioiden sisdisilla
kaytanteilla ja tietojarjestelmien toiminnallisuuksilla varmistetaan, ettd
rajoituksia noudatetaan. Jos aineistoon voi hakea kayttolupaa, kayttajia
ohjeistetaan prosessissa.

Tarkoitus
Arkistot noudattavat aineistoja kdytettaviksi saattaessaan lainsdadannon ja

sopimusten antamia rajoituksia sekd esimerkiksi suojaavat huonokuntoisia
aineistoja.

Vaikutus Arkistosektorin aineistoista muodostuva yhteinen kulttuuriperinté on
mahdollisimman avoimesti kaytettdvissa. Samalla arkistot kuitenkin vastaavat
heille asetetuista esimerkiksi lainsaadannollisista ja sopimusoikeudellisista
velvollisuuksista kulttuuriperinnén tallettajina.

Arkistot ovat luotettavia sopimuskumppaneita, joille voi luovuttaa yksityista
arkistoaineistoa. Aineistojen kdyttéonsaattamisen periaatteet ja niihin liittyvat
rajoitteet ovat lapindkyvat ja niitd noudatetaan yhtenevasti kaikille asiakkaille.

Rajoituksia ja kdytettavaksi asettamisen menetelmia ohjaava lainsdadanto voi
muuttua ajan myotd. Varmistetaan, ettd kayttooikeuksien ja rajoitusten
hallintaa koskevat kuvailutiedot ja prosessit voidaan paivittda tarvittaessa.

Huomautus

11 https://musiikkiarkisto.fi/kam/wp-content/uploads/2020/10/Tietosuoja-KAM-sektorilla-vl 1.pdf
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Periaate: Tietoturva on otettava huomioon aineiston elinkaaren ajan
Selitys

Tietoturva tulee ottaa huomioon kaikessa arkistoaineiston hallinnan
suunnittelussa ja toteutuksessa. Tietoturva on integroitava suoraan osaksi
jarjestelmia ja toimintaprosesseja.

Kehityksen mukanaan tuomiin wuusiin uhkiin reagoidaan. Tietomurtoon
varautuminen ja vahinkojen minimointi ovat keskeisia suunnitteluperiaatteita.

Tietojarjestelmien tietoturvan lisdksi on turvattava analogisten aineistojen
tietoturva.

Tarkoitus Tietoturvan on sailyttava aineiston koko elinkaaren ajan esimerkiksi tietosuojan,
tekijanoikeuksien,  luovutussopimusten  ehtojen sekd  mahdollisten
salassapidettavien tietojen turvaamiseksi.

Vaikutus Tietoturvapoikkeamien  kasittelyyn on asianmukaiset prosessit sekd
asianmukaiset toimenpiteet poikkeamista toipumiseen.

Korotettua tietoturvatasoa edellytetdan arkaluontoisen tai salassapidettavan
tiedon turvallisuuden varmistamiseksi.

Palvelun kayttajille maaritellddan selkedt roolit ja heidan kayttdoikeutensa
hallitaan asianmukaisella luotettavuudella. Kayttdjien ja henkil6éston on saatava
riittdva koulutus, jotta he ymmartavat omat roolinsa tietoturvallisuuden
varmistamisessa, ja heidat on sitouduttava sopimuksin.

Palvelun tuottajan tehtdvat maaritellddn palvelutasosopimuksessa. Palvelua
kayttavien organisaatioiden vadlille laaditaan turvallisuussopimukset, joissa
maaritelladn eri osapuolien vastuut, velvollisuudet ja sanktiot.

Huomautus

2.4. LAIT JA ASETUKSET

Monet lait ohjaavat ja sdatelevat arkistosektorin toimintaa. Arkistotoiminnasta on sdddetty kolmessa
erillislaissa:

e  Arkistolaki (831/1994): Laissa sdadetaan arkistonmuodostajan velvollisuudesta huolehtia
asiakirjojen sailytyksesta siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta (ArkL 12 § 1 mom.). Laissa maaritelladan myos yksityisten arkistoaineistojen
pysyvaa sailyttamista (5. luku).

e Laki Kansallisarkistosta (1145/2016): Laki maarittelee Kansallisarkiston tehtévét ja vastuut.

e Laki yksityisten arkistojen valtionavusta (1006/2006): Laissa saadetdan niistd perusteista ja
menettelyistd, joita noudatetaan mydnnettdessa valtionavustuksia yksityisille arkistoille valtion
talousarvioon tata tarkoitusta varten otetusta maararahasta.

Muita keskeisid arkistosektorin toimintaa saatelevia ja ohjaavia lakeja ovat:

e EU tietosuoja-asetus (2016/679) ja Tietosuojalaki (1050/2018): Asettavat ehtoja henkildtietoja
sisdltavien aineistojen kasittelylle, joka pitaa sisalladan muun muassa tietojen sdilyttamisen,
muuttamisen, hadvittamisen ja kdytt6on saattamisen. Kulttuuriperintdorganisaatioiden
aineistoihin sisaltyvien henkilotietojen kasittelyperusteena on tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1
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kohdan e alakohdan mukainen yleista etua koskevan tehtdvan suorittaminen, josta sdddetdan
tarkemmin kansallisessa tietosuojalaissa. Kansallisen tietosuojalain 4 §:n 4 kohdan mukaan
henkildtietoja sisdltavia tutkimus- ja kulttuuriperintdaineistoja seka naiden kuvailutietoihin
liittyvid henkilotietoja saadaan kasitella arkistointitarkoituksessa, kunhan kéasittely on tarpeen ja
oikeasuhtaista silla tavoiteltuun yleisen edun mukaiseen tavoitteeseen ja rekisterdidyn
oikeuksiin ndhden. Tietosuojalain 6 §:n 1 momentin 8 kohdan perusteella tutkimus- ja
kulttuuriperintéaineistoihin sisaltyvia erityisiin henkilotietoryhmiin kuuluvia tietoja saa kasitella
yleishyodyllisessa arkistointitarkoituksessa geneettisia tietoja lukuun ottamatta. Tietosuoja-
asetuksen ja tietosuojalain vaikutuksia kulttuuriperintéorganisaation toimintaan on kuvattu
suosituksessa Tietosuoja KAM-sektorilla'2.

e Laki kulttuuriaineistojen tallentamisesta ja sailyttdmisesta (1433/2007): Laki s44td4 Suomessa
yleison saataville saatettujen kansallisen kulttuurin aineistojen sailyttamisesta tuleville
sukupolville seka niiden saattamisesta tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kayttoon.

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999): Lain 18 § 1 momentissa sdadetdan
viranomaiselle velvollisuudesta huolehtia siit3, etta julkinen tieto on oikeaan aikaan
kaytettavissa, mutta myos velvollisuudesta suojata salassa pidettavat tiedot vaarinkaytolta.

e  Laki tekijanoikeudesta (404/1961): Laissa saddetdan teoskynnyksen ylittdvaan aineistoon
liittyvista kdyton rajoitteista. Tekijanoikeusasetuksessa (574/1995) mainitut arkistot saavat
tekijanoikeuslain 16 § mukaisesti, jollei tarkoituksena ole valittdman tai valillisen taloudellisen
edun tuottaminen, valmistaa kappaleita omissa kokoelmissaan olevasta teoksesta esimerkiksi
aineiston sadilyvyyden turvaamista varten, aineiston teknista entistamistd ja kunnostamista
varten, kokoelman yllapidon edellyttamia sisdisia kdyttotarkoituksia varten seka vaillinaisen
teoksen puuttuvan osan tdydentamiseksi, jos tarvittavaa tdydennysta ei ole saatavissa
kaupallisen levityksen kautta. Arkistot saavat myds valittaa omissa kokoelmissaan olevan
julkistetun teoksen yleis6on kuuluvalle henkilolle tutkimusta tai yksityista opiskelua varten
laitoksen tiloissa yleisolle valittamiseen varatuilla laitteilla.

e Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta (306/2019) velvoittaa viranomaisen asemassa
toimivia organisaatioita tekemaan verkkopalveluistaan eli verkkosivustoista ja
mobiilisovelluksista saavutettavuusvaatimusten mukaisia. Laki koskee padsaantoisesti kaikkia
kulttuuriperintdorganisaatioita, silld se koskee viranomaisten lisdaksi myos julkisoikeudellisia
laitoksia seka sellaisia oikeushenkildita, jotka on perustettu yleisen edun tyydyttamiseksi ja jotka
saavat toimintansa rahoittamiseksi viranomaisilta vahintaan puolet koko rahoituksesta.
Arkistosektorin organisaatioiden toimintaa ja aineistojen kasittelyd ohjaa osin myds muu
erityislainsaadanto, riippuen arkiston taustaorganisaatiosta ja aineiston muodosta. Tallaisia
lakeja ovat esimerkiksi hallintolaki, yhdistyslaki, sédtilaki, kirjanpitolaki, luottolaitoslaki ja laki
potilaan asemasta ja oikeuksista.

e Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) edistaa tiedonhallinnan
yhdenmukaistamista, tietoturvallisuutta ja digitalisointia viranomaistoiminnassa. Laki sisaltaa
koko julkista hallintoa koskevat sddannokset tiedonhallinnan jarjestamisestd ja kuvaamisesta,
tietovarantojen yhteentoimivuudesta, tietojarjestelmien yhteentoimivuuden toteuttamisesta,
teknisten rajapintojen ja katseluyhteyksien toteuttamisesta seka tietoturvallisuuden
toteuttamisesta. Laki koskee viranomaisia ja niihin rinnastuvat valtion hallintoviranomaisia seka
padosin muun muassa kunnallisia viranomaisia, yliopistoja ja ammattikorkeakouluja.

e EU:n direktiivi avoimesta datasta ja julkisen sektorin hallussa olevien tietojen uudelleenkaytosta
(2019/1024, ns. avoimen datan direktiivi). Direktiivin kansallinen taytantéonpano tapahtui

12 https://musiikkiarkisto.fi/kam/wp-content/uploads/2020/10/Tietosuoja-KAM-sektorilla-vl 1.pdf

16


https://musiikkiarkisto.fi/kam/wp-content/uploads/2020/10/Tietosuoja-KAM-sektorilla-v1_1.pdf

kesalla 2021, jolloin muun muassa muutettiin tiedonhallintalakia ja julkisuuslakia seka saddettiin
Laki julkisin varoin tuotettujen tutkimusaineistojen uudelleenkdytosta (713/2021).

e  EU:n direktiivi tekijanoikeudesta ja ldhioikeuksista digitaalisilla sisamarkkinoilla (2019/790, ns.
DSM-direktiivi). Kansallinen taytantéénpano loppuvuodesta 2021.

3. TOIMINNAN NAKOKULMA

Arkistosektorin toiminnan kuvaaminen toiminta-arkkitehtuuriksi havainnollistaa arkistotoiminnan
keskeisia perusrakenteita, auttaa kehittdmaan prosesseja ja suunnittelemaan palveluita sidosryhmien
tarpeita vastaaviksi. Toiminnan nakokulma jasentaa kasitteellisen tason kuvauksen avulla, miksi
tehddan, mita tehdaan ja minka tahon tarpeita varten, sekd tdydentaa jasennystad loogisen tason
kuvauksilla siita, miten palvelut toteutetaan prosessien avulla.

3.1. ARKISTOSEKTORIN SIDOSRYHMAT

Arkistojen sidosryhmat ovat seka henkil6itd ettd organisaatioita ja ndiden mahdollisia ryhmittymia,
jotka osallistuvat tai liittyvat arkistosektorin aineistohallintaan suoraan tai valillisesti. He voivat olla
sisdisia tai ulkoisia, ja voivat osallistua esimerkiksi toiminnan ohjaamisen, palveluiden tarjoamiseen tai
aineiston kayttamiseen. Sidosryhmat voivat olla yhdessa tai useammassa roolissa samanaikaisesti seka
vuorovaikutuksessa toisiinsa. Esimerkkeja sidosryhmista:

o Toimintaa ohjaavat sidosryhmat linjaavat arkistosektorin toimintaa. Naihin kuuluu muun
muassa viranomaisia kuten OKM, Kansallisarkisto, Yksityiset Keskusarkistot ry seka yksityisten
arkistojen omistaja- ja taustaorganisaatioita. Toiminnassa korostuu saately ja ohjaus.

e  Palvelun tarjoamiseen osallistuvat sidosryhmat, kuten yhteistyékumppanit ja palveluiden
tuottajat. Naita ovat esimerkiksi kulttuuriperintésektorin organisaatiot ja muut
yhteistydkumppanit seka ulkopuoliset palveluiden tuottajat. Toiminnassa korostuu
osallistuminen seka sitoutuminen yhteisesti sovittuihin paamaariin ja arkkitehtuurilinjauksiin.

e Palvelua hyodyntavat sidosryhmat, kuten arkistojen luovuttajat, asiakkaat ja tutkimushankkeet.
Keskindinen vuoropuhelu on tarkeda esimerkiksi palveluiden kehittamisen kannalta.

Luovuttajia eli hankintaan osallistuvia sidosryhmia seka asiakkaita ja tutkimushankkeita eli
aineistonkdyton sidosryhmia kasitelldadan tarkemmin kyseisten toimintokokonaisuuksien kohdalla
(3.5.1ja3.7.1.).

3.2. PROSESSIKARTTA JA PALVELUSALKKU

Arkistosektorin aineistohallinnan arkkitehtuurin prosessikartta kuvaa arkistotoiminnan tarkeimmat
toimintaprosessit (Kuva 1 Prosessikartta):

e aineiston muodostuksen ohjaaminen, joka tukee aineiston muodostumista, jotta

kulttuuriperinndn pysyvaan sdilyttdmiseen liittyvat prosessit voidaan toteuttaa mahdollisimman
tehokkaasti

e aineiston hankinta, joka tukee aineiston luovutusprosessin tehokasta toteutumista

e aineiston hallinta, joka tukee aineiston hallinnan tehostamista ja suunnitelmallista sailyttamista
pysyvasti (analogiset aineistot) tai pitkdaikaisesti (digitaaliset aineistot)

e aineiston kayttoon saattaminen, joka tukee aineistojen kaytettavyytta ja saavutettavuutta
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N&itd ydinprosesseja ohjaavat 1) toiminnan ja kehittdmisen strateginen ohjaaminen, 2) lait ja
madrdykset, ja 3) yhteisten palveluiden hyédyntdmiseen ja toiminnan rakenteisiin liittyvat
arkkitehtuurit.

Prosessikartassa esitellyt arkistojen tdrkeimmat toimintaprosessit on avattu tarkemmin
arkistosektorin palvelusalkussa (Kuva 2), joka antaa yleiskuvan tehtavista ja toiminnoista.

Seuraavissa luvuissa arkistosektorin prosesseja kdydaan lapi toimintokokonaisuuksittain.

rkkitehtuurit

[ Strateginen Lait ja Yhteiset
ohjaus madrdykset palvelut ja
a

Aineiston muodostuksen ohjaus

| I

Aineiston hankinta

| I

|| Aineiston hallinta

| 1

Aineiston kdytettadvaksi asettaminen
N N N

Arkistosektorin prosessikartta

Toimintokoko-

A A A

4

Kuva 1: Arkistosektorin prosessikartta.
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Strateginen ohjaus ja johtaminen
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Digitaalinen edistaminen,
Luovutus- SaeS i 7
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P sdilyttdminen yhteistyo

Kuva 2: Arkistosektorin palvelusalkku

3.3. STRATEGINEN OHJAUS JA JOHTAMINEN

3.3.1.

TOIMINNAN LAHTOKOHDAT JA TAVOITE

Arkistotoiminnan tavoitteena on asiakirjallisessa muodossa olevan kulttuuriperinnén pysyva
sailyttdminen ja kaytettavaksi asettaminen. Asiakirjallisella tiedolla tai lyhyemmin asiakirjatiedolla
tarkoitetaan yleensa yhteison tehtavien hoitamisen tai henkilén toiminnan tuloksena syntyvda tai
saapuvaa tietoa.

Arkistolain 6 §:n mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitystd tai sellaista
sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai
muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Termi ei ndin ollen ota kantaa asiakirjan muotoon tai
laatuun.

Jokaisen arkiston toimiala ja sen toimintaa ohjaava lainsdadanto seka esimerkiksi organisaation omat
saannot madrittelevat tarkemmin, miten se toteuttaa asiakirjallisen kulttuuriperinnén pysyvaa
sailyttamistd ja kaytettdvdksi asettamista. Arkisto voi myds osallistua aktiivisesti aineiston
tuottamiseen tai esimerkiksi aineettoman kulttuuriperinnén dokumentointiin ja tallentamiseen, mista
syntyy asiakirjallista kulttuuriperintda. Arkisto voi olla esimerkiksi viranomainen tai yksityinen toimija.

Toimiala vaikuttaa siihen, millaista asiakirjallisessa muodossa olevaa kulttuuriperintda kunkin arkiston
vastuulla on. Yhteistd toiminnalla on sen pitkd aikajanne: tavoite on sailyttda aineisto pysyvasti eli
ilman maariteltya takarajaa. Ndin ollen arkistotoiminnassa valitaan toimintatapoja ja ratkaisuja
ajatellaan kymmenien ja satojen vuosien aikaperspektiivia.
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3.3.2.

3.3.3.

Toinen yhteinen tekija toiminnassa on avoimuus. Arkistot ovat kaikille avoimia, eika tutkijasaleissa
tarjottavasta tavallisesta asiakaspalvelusta peritd maksuja. Arkistot yllapitavat verkkopalveluita, jotka
toteuttavat samoja avoimuuden periaatteita ottaen huomioon lainsddadanndlliset ja
luovutussopimuksiin liittyvat rajoitteet metatietojen ja aineistojen kadytettavaksi asettamisessa.

AKTIIVINEN HANKINTA JA HANKINTAPOLITIKKA
Arkistojen aineistokokoelmat kertyvat aktiivisen toiminnan tuloksena.

Arkistolain 1 §, 7 § ja 8 §:n nojalla viranomaisten ja julkista tehtdvaa suorittavien toimijoiden on
huolehdittava arkistonmuodostuksestaan. Kansallisarkisto maarittelee, mitkd naista aineistoista on
pysyvasti sdilytettavia ja siis luovutettavia joko Kansallisarkistoon (valtiolliset viranomaiset) tai kunnan
arkistoihin (kunnalliset viranomaiset).

Yksityisarkistokokoelmat koostuvat yksityisiltd saaduista arkistoluovutuksista, dokumentaatio- ja
keruuhankkeista sekd mahdollisista ostoista. Viimeisin hankintamuodoista on poikkeuksellinen ja
koskee ldhinna tilanteita, joissa Kansallisarkisto lunastaa aineistoja arkistolain 19 §:n nojalla.

Yksityisarkistojen hankinnan linjaukset on koottu arkistojen yhdessd sopimaan kansalliseen
hankintapolitiikkaan, joka maarittelee arkistosektorin yhteiset hankintaperiaatteet ja tyonjaon ja
johon hankintapolitiikassa mukana olevat arkistot ovat sitoutuneet. Tydnjako sisaltdaa kunkin arkiston
hankinnan painopisteet, minka liséksi arkistoilla voi olla omia tarkentavia linjauksia hankinnasta.

Kansallinen hankintapolitiikka auttaa varmistamaan kansallisen kulttuuriperinnon kertymista
arkistoihin siten, ettd keskeisin osa aineistosta saadaan pysyvaan sailytykseen tulevaa kayttoa varten.
Kansallisen hankintapolitiikan avulla valtetdaan paallekkaisid toimintoja ja saman toimijan aineistojen
hajoaminen useampaan arkistoon.

ARVONMAARITYS JA SEULONTA

Arkistojen toiminnan tavoitteena ei ole sdilyttda kaikkea asiakirjallista aineistoa, vaan ainoastaan se
osa, jolla on kulttuuriperint6- tai tutkimusarvoa ja joka siten on pysyvan sdilytyksen arvoista. Tata
prosessia kutsutaan arvonmaaritykseksi ja seulonnaksi.

Arvonmaaritys on arkistotyon vastuullisin ja haastavin osuus, silla tehtdvana on arvioida, mitka
aineistot osoittautuvat pitkalla aikavalilla kulttuuriperintdarvoltaan merkittavimmiksi. Sen tahden tyo
taytyy tehda suunnitelmallisesti ja systemaattisilla kriteereilld, jotka on dokumentoitava riittavalla
tavalla. My0s lainsdadadanto asettaa edellytyksia arvonmaaritykselle ja seulonnalle, silla henkildtietojen
sailytykselle pitda olla kulttuuriperintdarvoon liittyva peruste. Muut henkil6tietoja sisaltdvat aineistot
tulee havittad asianmukaisesti tai henkildtiedot minimoida.

Seulonta tuo merkittdvia etuja arkistotoimintaan, silld aineiston supistaminen ja fyysinen
havittdminen helpottaa sen hallintaa ja parantaa sen kdytettavyytta. Se on myds useimmiten edellytys
aineiston jarjestamiselle, kuvailulle ja luetteloinnille.

Kansallisarkisto toimii viranomaisten asiakirjojen ja niihin sisaltyvien tietojen pysyvan sailyttamisen
seka arkistotoimen asiantuntijaviranomaisena.

Yksityisissa arkistoissa tehtdava arvonmaaritys nojaa soveltuvin osin julkishallintoa varten tehtyihin
linjauksiin sekd arvonmaaritys- ja seulontatraditioon.
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3.3.4.

3.3.5.

PYSYVA JA PITKAAIKAINEN SAILYTTAMINEN

Arkistojen toiminta pohjautuu aineiston sdilyttdmiseen. Analogisessa muodossa olevan aineiston
(esim. paperimuodossa olevat aineistot) sailyttamisestd on useiden satojen vuosien kokemukseen
nojaavaa tietoa, jonka perusteella voidaan ennakoida nykykokoelmien sdilyvdn useiden vuosisatojen
ajan kdytossa olevien menetelmien avulla. Digitaalisessa muodossa sdilyttamisesta kokemuksia on
vain muutamilta vuosikymmeniltd, jonka aikana menetelmid on kehitetty ottamaan huomioon
digitaalisen aineiston erityiset vaatimukset. Erilaiset haasteet huomioiden, analogisen aineiston
kohdalla puhutaan pysyvasta sadilyttamisesta ja digitaalisen kohdalla pitkaaikaisesta sailyttamisesta.

Pysyva ja pitkdaikainen sdilyttdminen toteutetaan ennalta maarattyjen kriteerien mukaan, jotta
asetettu tavoitetaso voidaan saavuttaa ja yllapitdd, eikd kulttuuriperint6aineisto joudu vaaraan
ulkoisten olosuhteiden vuoksi.

Kansallisarkisto antaa maarayksen ja ohjeen arkistotiloista, joka madarittelee, millaisissa tiloissa ja
olosuhteissa arkistojen tulee pitdd pysyvasti sailytettavaa arkistoaineistoa. Kansallisarkisto antaa
samoin ohjeen aineiston suojamateriaaleista eli sailytysvalineistd, joihin analoginen aineisto tulee
asettaa.

Digitaalisessa muodossa sdilytettavan aineiston pitkdaikaissailytyksen tekniset kriteerit on maaritelty
kansallisessa yhteistyossa. OKM ja CSC tarjoavat kulttuuriperintdsektorille kansallisen
pitkdaikaissadilytyspalvelun (Kulttuuriperinto-PAS-palvelu), jonka osana pidetddn ylla maarityksia
muun muassa pitkaaikaissailytyksen edellyttamista tiedostomuodoista ja metatiedoista’3. Jos arkisto
on ottanut CSC:n tarjoaman Kulttuuriperinto-PAS-palvelun kaytt6onsd, palvelu huolehtii digitaalisen
aineiston pitkaaikaisesta sdilyttamisesta yhteistydssa arkiston kanssa.

KAYTTOON SAATTAMINEN

Arkistojen toiminnan Idhtokohtana on, ettd aineistot ovat kayttdjien saatavilla. Aineistolla voi olla
lainsddadannosta tai luovuttajan toiveista johtuvia kayttorajoituksia, mutta lahtékohtaisesti arkistoissa
ei tulisi olla aineistoja, jotka ovat pysyvasti kaytolta suljettuja. Ndin ollen kokoelmien tulisi olla niin
avoimia kuin mahdollista, ja vain niin rajoitettuja kuin on valttamatonta.

Arkistot ovat kaikille avoimia. Kansallisarkisto tarjoaa viranomaispalveluita, ja my6s yksityisarkistot
ovat julkisin varoin rahoitettuja, joten niiden toiminta vertautuu avoimiin julkisiin palveluihin. Arkistot
eivat peri padsymaksuja eika tavallinen asiakaspalvelu ole maksullista. Avoimuuden periaate toteuttaa
ajatusta yhteisesta kulttuuriperinnosta — arkistot omistavat ja sdilyttavat aineiston, mutta antavat sen
saataville mahdollisimman laajasti.

Kayttdoon saattaminen tapahtuu useita kanavia pitkin rajoitukset huomioiden. Esimerkiksi tietosuoja-
ja tekijanoikeuslainsddadantd rajaavat aineistojen verkkopalveluita, kun taas organisaatioiden
tutkijasaleissa asiakaspalvelu on yleensd mahdollista toteuttaa kaikkein laajamittaisimpana. Arkistoilla
tulee olla linjaukset, periaatteet ja prosessit sille, miten asiakaspalvelua toteutetaan erilaisissa
asiakaspalvelun kanavissa, jotta aineisto olisi mahdollisimman avoimesti saatavilla mutta tarvittavilta
osin rajoitettuna.

13 https://digitalpreservation.fi/specifications/fileformats
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Kayttdon tarjoamisessa suositaan yhteisia palveluita. Avoimien metatietojen ja aineistojen kayttoon
tarjoaminen voi tapahtua esimerkiksi kansallisen Finna.fi-palvelun kautta. Kéaytt6- ja/tai
nayttorajoitteiset metatiedot ja aineistot voidaan puolestaan tarjota kaytt6on Finna Tutkijasalin
kautta. Kansainvilisella tasolla aineistoja voidaan tarjota kdyttoon esimerkiksi Europeanan kautta.

3.4. MUODOSTUKSEN OHJAUKSEN TOIMINTOKOKONAISUUS

3.4.1.

3.4.2.

Arkistot ohjaavat aineistoa tuottavia tai luovuttavia toimijoita. Ohjaus liittyy arkistojen
hankintapolitiikkaan, lainsdddannollisiin tehtdviin ja sidosryhmiin, ja sillda pyritdan edistamaan
asiakirjamuodossa olevan kansallisen kulttuuriperinndn sdilymistd, saatavuutta ja kayttda. Aineistojen
muodostuksen ohjaus edesauttaa arkistojen toimintaa, silld suunnitelmallisesti hoidettu ja jarjestetty
aineisto on vaivaton siirtda vastaanottavaan arkistoon.

Arkistoilla on erilaiset mahdollisuudet vaikuttaa aineiston muodostukseen. Viranomaisaineistoihin
kohdistuva ohjaus on kasitteend normatiivinen ja sitova. Neuvonta (opastaminen) on yleisempi kasite
ja se voi kohdentua eri sidosryhmiin.

OHJAAMINEN

Kansallisarkisto ohjaa viranomaisten asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitoa, huolehtii
arkistotoimen yleisestd kehittdmisestda sekd maaraa, mitka valtion- ja kunnallishallinnon asiakirjat
tulee sailyttda pysyvasti. Viranomaisten asiakirjahallintoa ja arkistotointa tuetaan laatimalla
maarayksia ja ohjeita.

Kansallisarkistolla on lakiin perustuva valtuutus antaa sitovia maarayksia viranomaisille muun muassa
asiakirjojen pysyvasta sailyttamisestd, arkistotiloista, asiakirjojen laadinnassa kaytettavistd paperista
ja kirjoitustarvikkeista seka asiakirjojen rekisterdinnista ja luetteloinnista.

Kunnalliset organisaatiot muodostavat arkistojen ja tutkimuksen kannalta merkittavaa aineistoa. Ne
ovat merkittava ryhma, joka ei luovuta aineistojaan téssa arkkitehtuurissa kuvatuille arkistosektorin
toimijoille, vaan se huolehtii itse paatearkistotehtavista. Kunnalliset arkistotoimijat noudattavat
samoja aineiston muodostamiseen liittyvid periaatteita ja sdilytysaikapaatoksia kuin muu julkinen
hallinto.

NEUVONTA

Kansallisarkisto ja yksityisarkistot neuvovat aineistoa tuottavia ja luovuttavia toimijoitaan. Neuvonta
tukee aineistonmuodostusta, jotta se voi tayttaa sille asetettuja arkistointiin liittyvia edellytyksia.

Tiedottaminen arkiston toiminnasta sekd kansallisesta hankintapolitiikasta auttaa luovuttajia
ymmartamadn, mitd aineistoa otetaan vastaan ja mikd aineisto olisi parempi luovuttaa johonkin
toiseen arkistoon. Aineiston vastaanoton tukena voidaan kayttaa esimerkiksi ohjetta, jossa kuvataan
luovuttajien oikeudet ja velvollisuudet seka luovuttamiseen liittyvat juridiset ja eettiset kysymykset.

Luovuttajia neuvotaan jarjestimddn aineisto mahdollisimman hyvin ennen luovutusta, jotta
esimerkiksi aineiston provenienssi sdilyisi. Digitaalisten aineistojen osalta on tdrkedd ohjeistaa
suositeltavista tiedostomuodoista ja aineiston luovuttamiseen liittyvista teknisista rajapinnoista.

Arkiston yleinen tiedotus- ja julkaisutoiminta sekd ndakyminen mediassa auttavat tavoittamaan
mahdolliset luovuttajat. Hankintaa tehostavat verkostoituminen oman toimialan kadytannon
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3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

toimijoiden kanssa sekd yhteistyd tutkijoiden ja tutkimuslaitosten kanssa. Esimerkiksi tutkijoita
neuvotaan tutkimusaineistojen tuottamisessa sekd aineistonhallintasuunnitelmiin liittyvissa
kysymyksissa.

Neuvonnan palvelukokonaisuuteen kuuluvat myods yhteiset sopimuskaytannét ja mallit, jotka
helpottavat luovutussopimusten laatimista seka kayttorajoitusten ja tekijanoikeuksien maarittamista.

AINEISTON HANKINNAN TOIMINTOKOKONAISUUS

Arkistojen tehtdavana on varmistaa asiakirjallisessa muodossa olevan kulttuuriperinnén hankinta ja
sailyttaminen. Kukin arkisto tekee hankintaa sddntojenséd, hankintapolitiikkansa ja toimintaohjeidensa
mukaisesti. Arkistojen keskindisestd tyonjaosta ja periaatteista on sovittu kansallisessa
hankintapolitiikassa.

HANKINNAN SIDOSRYHMAT
Hankinnan sidosryhmat voidaan jaotella velvollisuuden ja vapaaehtoisuuden perusteella.

o Lakisaateiset luovuttajat eli viranomaiset, joita laki velvoittaa luovuttamaan aineistoja.
Toiminnassa korostuu yhteistyd seka ohjauksen ja neuvonnan palvelukokonaisuudet.

e Vapaaehtoiset luovuttajat, joita ovat esimerkiksi kansalaiset, jarjestot ja yritykset seka tutkijat
ja tutkimuslaitokset. Toiminnassa korostuu luovuttajien neuvonta ja koulutus seka luovutuksiin
liittyvat sopimukset. Vapaaehtoisten luovuttajien tavoittamisessa korostuu aktiivinen hankinta
sekd neuvonta ja esittely.

LAKISAATEINEN LUOVUTTAMINEN

Kansallisarkisto toimii viranomaisten asiakirjojen ja niihin sisaltyvien tietojen pysyvan sailyttamisen
sekd arkistotoimen asiantuntijaviranomaisena. Kansallisarkisto maaraa julkishallinnon toimijoiden
asiakirjojen tai niihin sisdltyvien tietojen pysyvasta sdilyttadmisesta ja sailytysmuodosta (analoginen vai
digitaalinen) organisaatioiden sailytysaika- ja muotoesitysten pohjalta.

Lakisdateiseen toimivaltaan sisdltyy se, ettd viranomaiset luovutettavat pysyvasti sdilytettavat
asiakirjansa ja tietoaineistonsa Kansallisarkistolle. Viranomaiset vastaavat aineiston siirtokuntoon
saattamisesta Kansallisarkiston ohjeiden mukaisesti. Kansallisarkistolla on erilliset linjaukset,
periaatteet ja prosessit analogisen ja digitaalisen viranomaisaineiston vastaanotolle.

VAPAAEHTOINEN LUOVUTTAMINEN

Yksityisarkistojen aineistot karttuvat aktiivisen hankinnan kautta. Yhteistyd luovuttajien kanssa
perustuu vuosikymmenien aikana arkisto-organisaatioille rakentuneeseen luottamukseen, jonka
vaaliminen ja sailyttdaminen on keskeisessa asemassa aktiivisen hankinnan yllapitdmisessa.

Perustan hankinnalle luovat vapaaehtoiset luovutukset, joita otetaan vastaan sidosryhmiltd
kansallisten hankintapoliittisten linjausten mukaisesti. Aineistoa kartuttavat myos tutkimusaineistot,
jotka ovat syntyneet tutkimushankkeissa tai yksittaisten tutkijoiden tyon tuloksena. Arkistot tarjoavat
neuvontaa niiden muodostamiseen, jotta tutkimusaineistojen arkistointi ja jatkokayttd saadaan
varmistettua jo tutkimuksen suunnitteluvaiheessa.
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3.5.4.

Aineistojen hankinta sisdltdd mm. yhteydenpitoa ja ohjeistusta aineistoa luovuttaviin tahoihin,
sopimusneuvotteluita seka aineiston luovutuskuntoon saattamisen ja aineiston turvallisen siirtamisen
paatearkistoon.

AINEISTON LUOVUTUSPROSESSI
Yksittdinen aineiston luovutusprosessi voi kdaynnistya esimerkiksi:

e |uovuttajan yhteydenoton pohjalta
o keskeisia luovuttajia kartoittamalla
e keruukutsun tai kirjoituskilpailun vastauksena

Luovutusprosessiin kuuluu useita osia:

e Neuvottelu ja vastaanotto- eli hankintapaatos

e  Aineiston valmistelu siirtokuntoon

e Luovutussopimuksen laatiminen ja sopimusehdoista neuvottelu
e Aineiston siirtdminen arkistoon

e Luovutussopimuksen allekirjoittaminen ja prosessin paattaminen

Tapauskohtaisesti eri osat limittyvat toisiinsa, voivat toteutua ajallisesti eri jarjestyksessd, eika kaikkia
valttamatta tarvita. Lisdksi prosessiin voi liittyd myods tdydentdvid osia, joita ei ole lueteltu ylla.
Esimerkiksi keruuvastauksia voidaan ottaa vastaan verkkolomakkeella, johon luovuttaja tayttaa
tarvittavat yhteystietonsa ja antaa suostumuksensa aineiston arkistointiin. Talldin erillista
luovutussopimusta ei tarvita.

Kun arkisto on saanut yhteydenoton luovutuksesta, arkisto arvioi:

e kuuluuko aineisto sen hankintaan
e onko aineistolla pysyvan sadilytyksen edellyttamaa kulttuuriperintdarvoa
e haluaako ja pystyyko arkisto ottamaan tarjotun luovutuksen vastaan.

Jos edellytykset tayttyvat ja arkisto tekee paadtéksen vastaanotosta, luovuttajan kanssa sovitaan
luovutuksen yksityiskohdista ja siitd, millaisessa siirtokunnossa aineisto otetaan vastaan. Luovuttajien
ohjeistus on tarkeas, silla arkistot pyrkivat yha enemman siihen, etta aineisto on seulottu ja jarjestetty
ennen siirtoa arkistoon. Aineiston siirtdjille voidaan tarjota tyokaluja aineiston kuvailemiseen, mika
osaltaan nopeuttaa ja helpottaa aineiston siirtokuntoon saattamista. Luovuttajia ohjeistetaan
saattamaan digitaaliset aineistot pitkdaikaissdilyttamisen kannalta tarkoituksenmukaiseen
tiedostomuotoon.

Luovutussopimuksella maaritelladn aineiston omistuksen siirtyminen luovuttajalta arkistolle. Samalla
luovuttajia informoidaan arkiston oikeuksista ja lainsadadannon kuten tietosuoja-asetuksen ja -lain
seka tekijanoikeuslain vaikutuksista.

Sopimuksella maaritelldadn myos aineiston kdyttooikeudet eli onko aineisto vapaasti saatavilla vai
kohdistuuko siihen kayttorajoituksia, jotka voivat koskea koko aineistoa tai vain osaa siita. Yleisena
lahtokohta on, ettd aineistot olisivat vapaasti saatavilla. Joissain tapauksissa on kuitenkin perusteltua
asettaa kaytolle rajoituksia, mutta ne tulisi asettaa maaraaikaisiksi. Luovuttaja voi haluta kieltaa
aineistojen kaupallisen kayton, jollei siita sovita tapauskohtaisesti erikseen. On myos mahdollista, etta
arkisto suljetaan luovutussopimuksen perusteella maaraajaksi. Pysyvasti suljettuja aineistoja arkistot
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eivat paadsdantoisesti ota vastaan. Kayttorajoitusten kohde tulee ilmaista sopimuksissa
yksiselitteisesti.

Luovutussopimusten laatimisen yhdistaminen aineiston vastaanottotapahtumaan tehostaa arkistojen
toimintaa. Silld myds varmistetaan, ettd arkistojen hallussa olevien aineistojen omistussuhde ja
kayttooikeudet ovat selvilld, eivatka neuvottelut pitkity.

3.6. AINEISTON HALLINNAN TOIMINTOKOKONAISUUS

3.6.1.

Arkistojen tehtdavana on varmistaa asiakirjallisessa muodossa olevan kulttuuriperinnén hankinta ja
sailyttdminen. Aineistojen sailyttaminen edellyttda niiden suunnitelmallista ja pitkajanteista hallintaa,
josta kukin arkisto vastaa sadantdjensa ja toimintaohjeidensa mukaisesti. Arkistot tekevat yhteistyota
hallintaa tukevien kdytdnteiden, jarjestelmien ja normien kautta.

Aineistojen hallinta jakaantuu kahteen toisiinsa limittyvdan osaan, fyysiseen ja intellektuaaliseen
hallintaan. Ensimmaiselld tarkoitetaan aineistojen hallintaa jarjestamiselld ja sailytysvalineilla, kuten
arkistokoteloilla ja tallennusalustoilla sekd fyysisid ja teknisida ratkaisuja kuten makasiinitiloja ja
tietojarjestelmia. Intellektuaalinen hallinta on aineiston tiedollista ja kasitteellistd hallintaa, kuten
kuvailua, metatietoja ja muuta aineiston mallintamista, joka auttaa hahmottamaan sen kokonaisuutta
ja sisaltoa.

AINEISTON VASTAANOTTAMINEN

Aineiston hankinnan toimintokokonaisuudessa kuvattu aineiston luovutusprosessi kytkeytyy
aineiston hallintaan, silld suunnitelmallinen vastaanotto mahdollistaa tehokasta hallintaprosessin
kdynnistamista.

Suunnitelmallisen vastaanoton edellytyksena on, ettd luovuttajan kanssa on sovittu luovutuksen
yksityiskohdista ja siitd, millaisessa siirtokunnossa aineisto otetaan vastaan. Luovuttajien ohjeistus on
tarkeas, silla arkistot pyrkivat yhd enemman siihen, ettd aineisto on seulottu ja jarjestetty ennen
siirtoa arkistoon. Aineiston siirtdjille voidaan tarjota tyokaluja aineiston kuvailemiseen, mika osaltaan
nopeuttaa ja helpottaa aineiston siirtokuntoon saattamista. Mita tarkemmin vastaanotettava
kokonaisuus on rajattu ja siihen kuulumaton aineisto seulottu, sitd tehokkaammin arkisto voi hallita
sitd ja saattaa sen kayttoon.

Digitaalisessa muodossa vastaanottaminen asettaa erityisid vaatimuksia seka luovuttajalle etta
vastaanottavalle arkistolle, jotta aineisto saadaan hallinnan piiriin. Luovuttajia ohjeistetaan
saattamaan digitaaliset aineistot pitkdaikaissdilyttamisen kannalta tarkoituksenmukaiseen
tiedostomuotoon. Taman lisaksi luovuttajia on hyva ohjeistaa esimerkiksi tarvittavista kuvailutiedoista
ja digitaalisten aineiston hallinnasta. Aineiston vastaanottamista ja jatkokasittelyd helpottaa, mikali
luovuttaja pystyy jarjestamaan tiedostot arkiston ohjeistamalla tavalla.

Alkujaan digitaalisen aineiston osalta tulee huolehtia, ettd tarvittava tekninen metatieto siirtyy
aineiston mukana. Mikali tdma ei ole mahdollista, teknistd metatietoa on taydennettdva aineiston
kayttoonsaattamisen ja pitkdaikaissailytyksen vaatimusten mukaiseksi.

Digitaalisessa muodossa olevat aineistot olisi syyta siirtda arkiston omaan sailytysjarjestelmaan ja
tehda niista samalla useampi kopio. Esimerkiksi disketit, muistitikut, ulkoiset kovalevyt, itse poltetut
CD/DVD-levyt sekd magneettisessa muodossa oleva digitaalinen AV-materiaali tulisi siirtaa
mahdollisimman pian, silld edelld mainitut formaatit eivat ole soveltuvia pitempiaikaiseen
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3.6.2.

3.6.3.

sdilyttdmiseen vaan niille tallennettu data on vaarassa korruptoitua tai tuhoutua kokonaan.
Siirtamisen yhteydessa tiedostot jarjestetdan asianmukaisella tavalla, mikali luovuttaja ei ole sita itse
tehnyt ennen luovutusta.

Silloin kun arkisto toteuttaa esimerkiksi keruita digitaalisten alustojen avulla tai tekee digitointia
ulkoistettuna palveluna, prosessin osana tulee huomioida tarvittavien kuvailutietojen kertyminen ja
vastaanotto mahdollisimman automaattisesti aineiston mukana.

AINEISTON JARJESTAMINEN JA KUVAILU

Jarjestaminen on aineistojen saattamista siihen kuntoon, etta se on saatettavissa kaytt6on. Jokainen
arkisto maarittelee omat jarjestamistydonsa kaytdanteet, mutta jarjestamistd tehdaan keskeisten
arkistollisten periaatteiden, kuten provenienssiperiaatteen mukaisesti. Jarjestamistasoja on useita,
joista valitaan tarvittava ja/tai riittava taso kullekin aineistolle.

Aineiston kuvailemisella tuotetaan tietoa, joka identifioivat ja kuvaavat aineistoa seka siihen liittyvia
toimijoita. Tiedonohjaussuunnitelmat ja arkistonmuodostussuunnitelmat aloittavat aineiston
kuvailun jo ennen sen syntymista. Arkistossa aineistolle tehtavat elinkaaritapahtumat tdydentavat sen
kuvailutietoa koko pysyvan tai pitkdaikaissailytyksen ajan.

Kuvailutieto mahdollistaa aineiston saatavuuden, silld se tuottaa hakupolkuja aineistoon. Kuvailun
osana tuotetaan tietoa aineiston fyysisestd hallinnasta, siihen mahdollisesti liittyvista kaytto- ja
nayttorajoituksista sekd oikeuksien haltija- ja omistussuhteista.

Aineistoa identifioiva kuvailu edistdd sen digitointia, silld se mahdollistaa digitoitujen ilmentymien
tehokkaan hallinnan. Digitoinnin yhteydessa tulee huolehtia digitointiprosessissa syntyvan
rakenteellisen kuvailutiedon automaattisesta haltuunotosta tai manuaalista tdydentamisesta.

AINEISTON KUVAILUN RIKASTAMINEN

Aineiston kuvailun rikastaminen tarkoittaa kuvailun tdydentamistd sen jalkeen, kun metatiedoton
saatettu kayttoon. Tyotd voi tehda joko arkiston henkilokunta, vapaaehtoiset tai sitd voidaan
toteuttaa kokonaisuudessaan sovellusten avulla.

Jos rikastamisessa hyddynnetdan joukkoistamista esimerkiksi sosiaalisen median tai sitd varten
luotujen sovellusten avulla, kuvaileva metatieto karttuu eri tahoilta ja yleis6a kiinnostavat teemat
nousevat esille. Sovellusten kautta tapahtuvaa rikastamista suunniteltaessa on otettava huomioon,
miten niissa syntyvda metatietoa voidaan yllapitaa aineistonhallintajarjestelmissa. Esimerkiksi kuvien
tai karttojen georeferointi tuottaa yksityiskohtaista sijaintitietoa. Rikastettua metatietoa voidaan
tallentaa eri ymparistoihin ja edelleen hyodyntda kunkin ympariston maarittamien kayttdoikeuksien
rajoissa.

Kuvailua voidaan merkittavalla tavalla tehostaa hyddyntamalla uusia teknologioita kuten
automaattista tekstintunnistusta, kasinkirjoitetun tekstin tunnistamista ja hahmontunnistusta seka
tekodlya. Uusien  teknologioiden hyodyntéaminen kuvailun  tuottamisessa asettaa
aineistonhallintajarjestelmalle uudenlaisia vaatimuksia, jotta automaattisesti tuotettu kuvailutietoa
voidaan hyédyntaa parhaalla mahdollisella tavalla.
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3.6.4.

Yhteiset kuvailusanastot ja ontologiat auttavat aineiston kuvailussa ja edesauttavat tiedonhakua.
Kansalliskirjasto yllapitdd YSO-ontologiaa'* ja YSO-paikkoja?®. Lisdksi Kansalliskirjasto koordinoi KOKO-
ontologian?® ylldpitoa. Ontologioiden ansiosta tietyn arkisto-organisaation aineistot linkittyvat muissa
organisaatioissa olevien, esimerkiksi samaan kasitteeseen tai toimijaan liittyvien aineistojen kanssa.

Aineiston avaaminen erilaisiin rajapintoihin mahdollistaa aineiston kdyttéda monenlaisissa
konteksteissa. Rajapinnat tarjoavat esimerkiksi mahdollisuuden luoda sovelluksia, jotka pystyvat
rikastuttamaan arkisto-organisaation itse tuottamaa metatietoa. Tdma voi tarkoittaa esimerkiksi
aineiston sisdllon identifiointia, kasikirjoitetun aineiston tekstintunnistamista tai kuvien
tunnistamista.

AINEISTON DIGITOINTI

Digitointi tarkoittaa digitaalisten ilmentymien tuottamista analogisista arkistoaineistoista.
Digitointiprosessi limittyy tiiviisti aineiston kuvailuun, silld identifioiva kuvailu mahdollistaa
digitoitujen ilmentyminen tehokkaan hallinnan. Digitoinnin yhteydessa tulee puolestaan huolehtia
siind syntyvan rakenteellisen kuvailutiedon automaattisesta haltuunotosta tai manuaalista
tdydentdamisesta.

Aineistojen laajamittaisella digitoinnilla voidaan edistda merkittavalld tavalla niiden saatavuutta ja
kayttéa. Digitoinnin tulisi olla suunnitelmallista. Digitointisuunnitelma perustuu organisaation
kokonaisstrategiaan ja se tehddan yleensa tietyksi ajanjaksoksi kerrallaan. Digitointia voidaan tehda
esimerkiksi seuraavista lahtdkohdista:

e Analogisen aineiston kysynta on niin suurta tai aineisto on niin haurasta, etta se halutaan
suojata tuottamalla digitaalinen ilmentyma, joka mahdollistaa kdyttd6n saattamisen
laajentamisen

e Analoginen aineisto on tyypiltdan sellainen, etta digitointi on ainoa keino turvata sen
pitkdaikainen sailyvyys ja kaytettavyys (esimerkiksi magneettinauhalle tallennettu aineisto)

e Analogisen aineiston maara on niin suuri, etta se halutaan havittaa digitoimisen jalkeen
(esimerkiksi viranomaisaineistot)

e Aineisto halutaan saattaa kaytt6on uusilla tavoilla, esimerkiksi verkkopalveluina

e Halutaan parantaa aineistojen |6ydettdvyytta ja saavutettavuutta

e Halutaan edistda aineiston kdyttoa esimerkiksi ndyttelyissa, tutkimuksessa, oppimisessa tai
opetuksessa

Digitointiprosessissa analogisesta aineistosta luodaan digitaalinen ilmentym4, joka on PAS-palvelun
madrittelemassa sadilytyskelpoisessa tiedostomuodossa 17 . Tama ilmentymd on pitkdaikaisesti
sailytettava tallekappale, jonka tulee olla riittdvan laadukas ja mahdollisimman haviéton. Esimerkiksi
Kansallisarkisto on julkaissut maarityksia asiakirjojen ja arkistoitavien erikoisaineistojen digitointiing,

14 https://finto.fi/yso/fi/
15 https://finto.fi/yso-paikat/fi/
16 https://finto.fi/koko/fi/

17 https://digitalpreservation.fi/specifications/fileformats

18 https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-
ohjaus/maeaeraeykset/kansallisarkiston-maaritykset-arkistoitavien-erikoisaineistojen-digitointiin
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3.6.5.

IASA (International Association of Sound and Audiovisual Archives) on puolestaan julkaissut
suosituksia danitallenteiden?? ja videoiden?® digitoinnin laatukriteereiksi.

Tallekappaleesta voidaan muodostaa kayttokappaleita eri kayttotarkoituksia varten, jolloin
kayttotarkoitus maarittelee kunkin kayttokappaleen laadun vahimmaiskriteerit.

Kulttuuriperintdorganisaatioiden yhteistydna koottua tietoa aineistojen digitoinnista, tydnkuluista ja
hyvista kdytannodista on koottu digitalpreservation.fi-sivustolle.

ANALOGISEN AINEISTON HALLINTA
Aineiston hallintaa liittyvat seuraavat toiminnot

e  Sailytystilojen olosuhteiden valvonta
e Aineistosiirtojen logistiikan hallinta
e Konservointi

o Uudelleenjdrjestaminen

e Sijaintitiedon yllapito

Analogisessa muodossa olevan aineiston hallinta sisaltaa logistiikan siirtojenhallintaan, sailytystilojen
olosuhteiden hallinnan seka aineistojen sijainti tiedon yllapidon.

Arkistoaineistojen sailytystilojen olosuhteiden tulee olla sellaiset, ettd ne tukevat aineiston pysyvaa
sailyttamistd. Tama taataan esimerkiksi makasiinitilojen lukitsemisella, paloturvallisuudella ja
valvotuilla lampo- ja kosteusolosuhteilla. Aineisto tulee sailyttda asianmukaisissa sailytysvalineissa eli
arkistokoteloissa, jotka eivat ole lilan happamia ja jotka estavat polyn, lian ja valon padsyn aineistoon.
Aineistosta tulee poistaa sita vahingoittavat esineet, kuten muovitaskut, narut ja ruostuvat metallit eli
niitit ja paperiliittimet.

Aineisto tulee sailyttda niin, ettd se on loydettavissa. Arkisto pitdd makasiinikirjanpitoa aineistojen
sijoittamisesta, jonka mukaan jokainen yksittdinen arkistokotelo on paikallistettavissa.

Padmadrana on, etta aineistoa siirretdan vain silloin kun sille on tarve ja muun ajan se saa olla levossa
makasiinitilassa. Tarve aineiston siirtdmiselle voi olla esimerkiksi kayttoon saattaminen,
jarjestaminen, digitointi tai konservointi. Kun aineisto on digitoitu, alkuperdinen aineisto voi jaada
pysyvasti lepoon. Joissain tapauksissa se voidaan tiettyjen ehtojen vallitessa havittaa.

Aineiston hallintaan liittyy myos aineiston konservointi ja uudelleenjarjestaminen, jotka edistavat
aineiston kaytettavyyttd ja synnyttdvat tietoa aineiston kunnosta. Aineiston hallinta edellyttaa
sailytysvalineiden sdaanndllistd vaihtoa etenkin niiden aineistojen osalta, joiden kadytté on suurta.
Sdilytysvalineet myos kehittyvat, joten niiden vaihtaminen parantaa aineiston sailymista ja varmistaa,
ettd sailytystila on kaytetty mahdollisimman tehokkaasti.

19 https://www.iasa-web.org/tc04/audio-preservation

20 https://www.iasa-web.org/tc06/guidelines-preservation-video-recordings
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3.6.6.

DIGITAALINEN PITKAAIKAISSAILYTTAMINEN

Digitaalisella pitkdaikaissailyttamisella tarkoitetaan digitaalisen aineiston ja sen metatietojen
sailymisen varmistamista kymmenien tai jopa satojen vuosien aikajanteelld. Tavoitteena on varmistaa
aineistojen hyodynnettdvyys arkiston asettamalle kohderyhmalle. Tdssd onnistuminen vaatii
aineistojen sdilymisen huomioimisen lisdksi laadukkaita metatietoja, joiden avulla varmistetaan
aineistojen sailyminen ehednd ja autenttisena. On myods huolehdittava ndiden hyddyntdamisen
kannalta olennaisten kuvailevien metatietojen ja kontekstitietojen sdilymisesta.

Digitaalisen pitkdaikaissailyttdmisen toiminnallinen kokonaisuus kattaa OAIS-mallin mukaiset toimet.
Niiden toteuttamisessa yhtena vaihtoehtona on hyddyntdda OKM:n tarjoamaa ja CSC:n tuottamaa
kansallista Kulttuuriperint-PAS-palvelua. Osana PAS-palvelun tuottamista CSC tarjoaa arkistoille
tukea, ohjeistusta, koulutusta, teknisia valineitd ja osaamista digitaalisen pitkaaikaissailytyksen
kysymyksissa. CSC kehittda PAS-palvelua yhteistydssa arkistojen, kirjastojen ja museoiden kanssa.
Tahan yhteistyohon voivat myos kaikki arkistot osallistua.

Hyodyntdessddn pitkdaikaisen sailyttdamisen palveluita arkiston tulee pohtia miten aineistojen ja
metatietojen siirrot palveluun — ja niiden haut palvelusta — liitetdan tarkoituksenmukaisesti ja
tehokkaasti osaksi arkiston aineistonhallinnan prosesseja. Arkiston tulee vahintdan kyeta
paketoimaan aineistot ja metatiedot yhdessa laadittujen maaritysten mukaisesti. Paketoinnissa
tavoitteena on liittaa aineistot ja niiden kuvailevat, hallinnolliset ja rakenteelliset metatiedot toisiinsa
tavalla, joka mahdollistaa sailyttamisen erilaiset toimenpiteet. Esimerkiksi Kulttuuriperintd-PAS-
palvelua kayttaville arkistolle on tarjolla aineistojen paketoinnin mahdollistavia teknisia valineita.

Arkiston tulee tunnistaa mikd osa aineistoista ja niiden metatiedoista on siirretty sailytykseen
pitkaaikaisen sailytyksen palveluun. Esimerkiksi Kulttuuriperint6-PAS-palvelu huolehtii lapindkyvasti
mutta itsendisesti aineiston bittitason sadilytyksestd. Loogisen sdilyttdmisen toimenpiteissa (esim.
tiedostomuotomigraatiot) arkisto hyvaksyy ndma ennen niiden suorittamista. Organisaatio voi
palauttaa aineistojaan PAS-palvelusta seka integroida palautusprosessin omaan
taustajarjestelmaansa.

Sdilyttamisen ndkokulmasta aineistojen ilmentyméat tulee olla laadultaan mahdollisimman
haviottomia ja sailyttamisen kannalta kestavassa tiedostomuodossa. Taman tavoitteen tulee ohjata
aineistojen koko elinkaarta aina digitoinnista ja alkujaan digitaalisten aineistojen tuottamisesta ja
vastaanottamisesta lahtien. IImentymien tallentamisessa suositaan sailytys- ja siirtokelpoisia
tiedostomuotoja, joille yllapidetdan omaa maadritystdadn osana kansallista Kulttuuriperintd-PAS-
palvelua.

3.7. AINEISTON KAYTTOON SAATTAMISEN TOIMINTOKOKONAISUUS

3.7.1.

Arkistojen tehtdavdana on varmistaa asiakirjallisessa muodossa olevan kulttuuriperintdaineiston
saatavuus ja kdytettavyys. Kayttoon saattamiseen liittyy kaksi keskeista palvelukokonaisuutta: palvelut,
joiden avulla saatetaan aineistoa kayttoon (aineistopalvelut ja rajapinnat), seka palvelut, joilla tuetaan
saatavilla olevan aineiston hyddyntamista (tutkijapalvelut).

AINEISTONKAYTON SIDOSRYHMAT

Viranomaisille tuotetaan suoritteita viranomaistehtavien hoitamiseen. Suoritteet ovat joko jaljenteita
aineistosta tai virallisia selvityksia sen pohjalta.
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3.7.2.

Kansallisarkiston lakisdateisia asiakkaita ovat kansalaiset, joiden tilauksissa voi olla maaraaikoja.
Kansalaiset toimittavat tilaamansa aineiston usein suoraan tai valillisesti toiselle viranomaiselle.

Akateemiset tutkijat, tutkimusryhmat ja tutkimusorganisaatiot ovat tarked arkistojen sidosryhma.
Arkistot muodostavat keskeisen kansallisen tutkimusinfrastruktuurin, joka palvelee akateemista
opetusta ja tutkimusta. Ylimman opetuksen ja tutkimuksen vapaus on perustuslailla suojattu, minka
ansiosta monet kdyttorajoitetut aineistot ovat hyvaksytyn lupaprosessin jalkeen tutkijoiden saatavilla.
Tutkijat hyddyntavat monipuolisesti arkistojen tarjoamia aineistoja ja verkkopalveluita. He tarvitsevat
laadukkaita kuvailutietoja seka asiantuntevaa tutkijapalvelua tyonsa tueksi.

Opiskelijat ja opetushenkilokunta tarvitsevat aineistoa oppimisen tueksi ja opintotdiden lahteeksi.
Arkistot tarjoavat aineistojaan, mutta my0s erityisid arkistopedagogisia sisalt6ja ja materiaaleja, joita
on tuotettu kouluille ja muille kayttadjaryhmille.

Sukututkijat, historian harrastajat ja ns. citizen science kdyttdvat runsaasti aineistoja ja ovat iso
kayttajaryhma, jolla on halua vaikuttaa palveluihin, tuottaa omia sisaltdja ja tdydentda olemassa
olevaa tietoa. Palveluissa keskeistd on yhteentoimivuus, avoimet rajapinnat, pysyvat tunnisteet,
osallistaminen ja joukkoistaminen.

Suurelle yleisélle suunnatuissa palveluissa korostuu arkistojen rooli avoimina, julkista palvelua
tuottavina organisaatioina, jotka tuovat kulttuuriperinnén ihmisten ulottuville. Palveluissa keskeista
on eldamyksellisyys, omakohtaisuus ja helppokayttoisyys. Verkkopalveluiden merkitys on erityisen
suuri. My6s kokoelmien yleisohjeistukset ja aineistosta kootut verkkonayttelyt palvelevat kansalaisia.

Tiedotusvalineet hyodyntadvat aineistoja ja tuovat sitd kautta arkistoille merkittavda nakyvyytta.
Yhteistyo tiedotusvalineiden kanssa vaatii usein nopeaa reagointia ja tehokasta asiakaspalvelua.

Jatkokayttdjat ovat esimerkiksi kaupallisia toimijoita tai muita yhteistybkumppaneita, jotka
jatkojalostavat aineistoja tai niiden metatietoja.

Aineistoja luovuttaneille tulee sallia pddsy omiin aineistoihin luovutussopimusten mukaisesti. Mikali
aineisto on deponoitu eli otettu vastaan talletuksena, tulee alkuperdiselle omistajalle taata
madraysvalta hanen omistamaansa aineistoon. Tallin aineiston hyddyntdminen tukee aineiston
omistajan omaa hallinnollista prosessia ja operatiivista tiedonhallintaa.

Arkistoilla on my0s runsaasti muita kayttdja- ja sidosryhmid, joissa voi korostua esimerkiksi
paikallisuus tai arkiston oma toimiala.

AINEISTONKAYTON RAJOITTEET

Aineiston kayttoon saattamisen l|dhtokohtana on, ettd arkistot ovat avoimia kaikille eika
tavanomaisesta asiakaspalvelusta peritd maksua. Arkistojen aineistot ovat niin avoimia kuin
mahdollista, mutta vain niin rajoitettuja kuin valttamatonta.

Arkistot rajoittavat padsya aineistoihin perustelluista syistd. Perusteltuja syitd ovat muun muassa
seuraavat:

1. lakisdateinen salassapito
= julkisuuslain ja erillislainsdadannoén nojalla osaa viranomaisaineistosta voi koskea
maaraaikainen salassapito

2. lainsaadannolliset rajoitukset
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3.7.3.

®  tietosuojalainsdadanto rajaa aineistoon ja sen kuvailutietoon liittyvien
henkildtietojen kaytt6on saattamista
= tekijanoikeuslaki rajaa tekijanoikeuden alaisen aineiston kdytt6on saattamista

3. sopimusoikeudelliset rajoitukset
® aineiston luovutussopimusten ehdot rajoittavat aineiston kayttoon saattamista
4. eettiset rajoitukset

= joskus yksityisarkistoaineiston kayttda voidaan harkintaan perustuen rajoittaa
eettisista syista, vaikkei mikdan laki tai sopimus sitd suoranaisesti edellyta

5. aineistosta johtuvat rajoitukset

= esimerkiksi aineiston heikko kunto, sen erityinen arvo tai korkea ika voivat rajoittaa
sen kdyttoon saattamista
®  jdrjestamatonta aineistoa ei voida padsaantoisesti saattaa kayttoon

Arkistojen tulee huolehtia, ettd tiedot aineistoja koskevista rajoituksista ovat ajan tasalla ja
asianmukaisesti kirjattuina kuvailun hallinnasta vastaaviin tietojarjestelmiin. Arkistoilla tulee olla
prosessit, joilla rajoitettuihin aineistoihin tehdyt kayttélupapyynnot dokumentoidaan ja kasitelldan.
Arkiston tulee huolehtia, etta asiakaspalveluun osallistuva henkilokunta tuntee rajoitukset ja niihin
liittyvat prosessit niin hyvin, ettd aineistot pysyvat niin avoimina kuin mahdollista, mutta niin
rajoitettuina kuin valttamatonta.

ASIAKASPALVELU

Asiakaspalvelu on arkistojen toimintamuodoista kaikkein tunnetuin. Silla tarkoitetaan sidosryhmien
kanssa kontaktissa tapahtuva aineiston kaytt66n saattamista, joka jakaantuu tutkijapalveluihin ja
tietopalveluun.

Arkistojen tarjoamista tutkijapalveluista keskeisin on tutkijasalipalvelu, jonka tarkemmat
toimintamallit maaritelldadan  arkistokohtaisilla  sdanngillda. Analogisia arkistoaineistoja ei
lahtokohtaisesti anneta asiakkaille kotilainoiksi, joten niiden kayttaminen tapahtuu tdta varten
varatuissa tutkijasalitiloissa. Erityisesti tekijanoikeus- ja tietosuojalainsdddanto rajoittavat
digitaalisista aineistoista annettavia verkkopalveluita, joten niiden kadytté on laajimmillaan
tutkijasaleissa. Perustelluista syista (katso 3.7.2) seka analogisen ettd digitaalisen aineiston kaytt6a
voidaan kuitenkin rajoittaa.

Arkistot antavat aineistosta tietopalvelua eli vastaavat esimerkiksi puhelimella, sdahkopostilla tai
verkkopalveluiden  kautta tulleisiin  asiakaspalveluyhteydenottoihin.  Tietopalvelu tukee
tutkijasalipalvelua, mutta se voi olla my®s siita erillistd toimintaa.

Tutkijasalipalvelu ja perustason tietopalvelu ovat ldhtdkohtaisesti kaikille avointa ja maksutonta.
Arkistot voivat tarjota omien kdytantojensa ja aineistoja koskevien rajoitteiden mukaisesti muuta
tutkija- ja tietopalvelua, esimerkiksi perustasoa laajempaa tietopalvelua ja selvityksia, kaukolainoja
seka jaljenne- tai digitointipalveluita, joista peritdan arkiston hinnaston mukainen korvaus.
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3.7.4. AINEISTOPALVELUT

Aineistopalveluilla tarkoitetaan arkistojen digitaalisten palveluiden kokonaisuutta, jossa aineistojen
kaytettavyyttd ja tunnettuutta tuetaan valittdamalla kuvailutietoja sekd digitaalisia aineistoja
sidosryhmille ja arkistojen asiakaspalvelua tekevalle henkilékunnalle.

Arkistojen aineistopalvelut edellyttdvat tietojarjestelmien (kuten metatietojarjestelmat ja
aineistonhallintajarjestelma), rajapintojen seka kayttoliittyminen kokonaisuutta. Osa naista voi olla
organisaatiokohtaisia, osa jopa koko kulttuuriperintdsektoria palvelevia (kuten Finna), mutta
keskeistd on jarjestelmien yhteentoimivuus ja tarkoituksenmukaisuus. Yhteentoimiva,
viitearkkitehtuurin mukainen jarjestelmarakenne mahdollistaa sen, ettd kuvailutietoja ja aineistoja
voidaan valittdd rajoitusten mukaisesti esimerkiksi vapaasti verkkokaytt6on, rajoitetusti
verkkokayttoon tai vain tutkijasalikayttoon.

Aineistopalveluiden tuottamisen ja kehittamisen lahtokohtana on asiakaslaht6isyys, joka toteutuu
erityisesti saavutettavuuden ja helppokdyttoisyyden kautta. Digitaaliset palvelut, erityisesti
verkkopalvelut mahdollistavat arkistoaineistojen ajasta ja paikasta riippumattoman kayton.
Kayttamisen prosessi tapahtuu usein erilladn asiakaspalvelusta ja siind saatavasta aineistoon
liittyvasta tietopalvelusta, joten asiakastyytyvdisyyden ja positiivisen asiakaskokemuksen
edellytyksend ovat jarjestelmat, jotka on kehitetty tdma huomioiden.

3.7.5. TUNNETTUUDEN EDISTAMINEN, JULKAISUTOIMINTA JA SIDOSRYHMAYHTEISTYO

Osana kayttoon saattamisen toimintokokonaisuutta arkistot tekevdt monipuolista tyota, jolla
tdhdataan aineistojen ja arkistoalan tunnettuuden edistdmiseen.

Toiminnan nakyvaksi tekeminen ja siita tiedottaminen on osa arkiston perustehtavia. Verkkopalvelut
ja sosiaalinen media ovat nousseet uusiksi, nopeiksi vayliksi perinteisen viestinnan rinnalle tai sijalle.
Taman ohella arkistoilla voi olla julkaisutoimintaa, joilla tehdaan arkistotyota ja aineistoja nakyvaksi.
Arkistot voivat koostaa aineistoista esimerkiksi arkistopedagogisia sisalt6ja, teemakokonaisuuksia tai
nayttelyita.

Arkistot tekevat tiivistda sidosryhmayhteistyotd, joka kattaa koko aineistonhallinnan elinkaaren
aineiston syntymisestd sen kayttoon saattamiseen. Esimerkiksi Kansallisarkisto ohjaa julkishallinnon
pysyvasti sailytettdavan aineiston kasittelya ja yksityiset arkistot tekevat yhteistyota sidosryhmiensa
kanssa esimerkiksi keruu- ja dokumentointihankkeissa. Arkistot voivat tuottaa erityisid
tutkimusinfrastrutuureja tutkimushankkeille tai hankkeet voivat toteuttaa niitd yhteisty6ssa
arkistojen kanssa. Yhteisty6ta tehdddan myods vapaaehtoisten kanssa. Jokainen arkisto maarittelee
omat tarpeensa ja kdytantonsa sidosryhmayhteistydhon ja -yhteydenpitoon.

4. TIETORAKENTEEN NAKOKULMA

Tietoarkkitehtuuri mallintaa arkistosektorin aineistojen hallitsemista ja tietosisaltdad. Se jakautuu
tarkastelutasoihin seuraavasti.

o Kasitteelliselld tasolla kuvataan keskeiset kasitteet ja niiden valisia suhteita. Kasitteellisen
kuvauksen avulla jasennetddn mita tietoa kasitellaan.

e Loogisella tasolla kuvataan paatietoryhmat, loogiset tietovarannot, tietovirrat ja
integraatioperiaatteet. Looginen taso taydentaa kasitteellistd tasoa kuvaamalla, miten tieto

32



jasentyy ja miten tiedot jaetaan tietovarantoihin. Lisdksi kuvataan, miten tietojen integrointi eri
osien valilla toteutetaan.

e  Fyysisella tason kuvauksilla ilmaistaan milla, eli kuvataan arkkitehtuurin konkreettisia
elementtej, kuten hyédynnettavat tietovarannot, sanastot ja keskeiset koodistot.

Mallintaminen esittelee arkistosektorin ydintoimintojen kannalta keskeiset tietovarannot ja ndiden
vdliset suhteet. Kuvaus tarkentaa kasitteellisen tason kuvausta sekd auttaa jasentamaan prosessien
tietotarpeet ja tietovirrat, mikd osaltaan varmistaa tiedon hallittavuuden.

4.1. KESKEISET KASITTEET

Arkistojen toiminnan kannalta keskeisid kasitteitd ovat

e Aineisto, jonka sailyttaminen ja kdytt6on saattaminen on arkistotoiminnan tavoite.

e llmentymad on muoto, jossa aineisto ilmenee, kuten esimerkiksi analoginen eli fyysisessa
muodossa oleva aineisto tai digitaalinen eli digitaalisessa muodossa oleva aineisto. Yhdella
aineistolla voi olla useita ilmentymia.

o Sailytysyksikko, jossa alustalle tallennettuja aineiston ilmentymia sailytetaan. Sailytysyksikko voi
olla esimerkiksi arkistokotelo tai sidos.

e Metatiedot, jotka on tarkemmin jaoteltu kdyttotarkoituksen mukaisesti kuvaileviin,
hallinnollisiin ja rakenteellisiin. Metatietojen avulla hallitaan aineistoa, ja niitd hyddynnetaan
aineistojen saatavuuden ja sailymisen varmistamiseksi.

o Toimijat, jotka voidaan liittda aineistoihin ja niiden ilmentymiin eri rooleissa aineistojen
elinkaaren eri vaiheissa

o Kayttooikeuksia mydnnetdan kayttdjille sellaisten aineistojen hyodyntamiseksi, joihin liittyy
metatiedoissa esitettyjd kdyttorajoituksia. Oikeudet voivat kohdistua kohteen tietosisaltoon eri
ilmentymamuodoissaan, mutta myos tietosisdltoa kuvaavaan metatietoon.

4.2. AINEISTO

Loogisella kasitteelld Aineisto tarkoitetaan kuvailun kohdetta, tietovarantoa.

Aineistolla voidaan tarkoittaa yksittdista kohdetta, mutta se voi tarkoittaa myods kokoelmaa, joka
koostuu useista muista aineistoista. Aineisto jarjestyy hierarkkisesti eli aineisto voi kuulua toiseen
aineistoon ja se voi sisdltdd muita aineistoja. Arkistollisten kuvailuperiaatteiden nakokulmasta on
huomioitava, etta se mita hierarkkisesti ylemmalla kuvailutasolla on kerrottu, patee padsaantdisesti
kaikkiin hierarkkisesti sen alapuolella oleviin aineistoihin. Aineistoilla voi lisdksi olla muitakin kuin
hierarkkisia suhteita.

Aineisto voi olla:

e toimijan tehtavienhoidon tuloksena syntynytta aineistoa (viranomaisarkistot)

e toimijan toiminnan tuloksena syntynyttd aineistoa (yksityisarkistot, arkistokokoelmat)
e arkistolle luovutettua toisen toimijan toiminnan tuloksena syntynytta aineistoa

e arkistossa sailytettdvana olevaa, mutta toisen toimijan hallitsema aineistoa tai

e arkiston itse tuottamaa aineistoa, jolloin arkisto on itse toimijana

Aineisto voi olla luovutettu arkistoon erilaisin ehdoin: arkisto voi omistaa, hallinnoida ja sailyttaa tai
vain hallinnoida ja sailyttaa sille luovutettua aineistoa.
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4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

AINEISTON ILMENTYMA

Aineisto ilmenee aina jossain muodossa eli iimentymana. Yhdelld aineistolla voi olla yksi tai useampia
ilmentymia. llmentymat voivat olla analogisia tai digitaalisia. Analoginen ilmentyma esiintyy aina
tallennettuna johonkin fyysiseen vilineeseen eli tallennusalustaan: paperilla (tekstit ja piirrokset),
magneettinauhalla (3ani- ja kuvanauhoitukset) tai filmille (valo- ja elokuvat). Myo6s digitaalinen
ilmentyma voi olla jollain tallennusalustalla kuten magneettinauhalla tai cd-levyll, jolloin sen kaytto
edellyttdd maarattya erillistd toistolaitetta kuten DAT-nauhuria tai CD-soitinta. Paisadntoisesti
digitaaliset ilmentymat kuitenkin ovat tiedostomuotoisia, jolloin niita on mahdollista haviottomasti ja
nopeasti kopioida ja siirtaa tallennusalustalta toiselle.

IImentyma-kasitteen tarkoitus on erottaa saman aineiston eri kayttoon ja sadilyttdmiseen liittyvat
kappaleet ja kopiot toisistaan tietopalvelua ja sailyttamista varten. llmentymat voivat olla analogisia
tai digitaalisia. Arkistoon luovutetusta aineistosta voidaan sailyttamisen tai kaytt6on saattamisen
varmistamiseksi muodostaa erilaisia analogisia tai digitaalisia ilmentymia. Esimerkiksi
paperimuotoinen aineisto voidaan digitoida, jolloin muodostuu digitaalisia ilmentymia, tai digitaalinen
ilmentyma voidaan tulostaa analogiseksi ilmentymaksi. Edelld mainitut ilmentymat esittavat kuitenkin
sisdltonsa puolesta samaa loogista aineistoa.

Digitaalinen ilmentyma voi olla joko digitoitu tai alkujaan digitaalinen.

AINEISTON SAILYTYSYKSIKKO

Sailytysyksikolla tarkoitetaan sailytysvélinettd, joka suojaa analogista ilmentymaa tai tiettyyn
tallennusalustaan kytkettya digitaalista ilmentymaa.

Analogisia ilmentymia sailytetdan sailytysyksikoéissa: koteloissa, kansioissa, sidoksissa jne. jonka
sisalla sdilytetadn paperista asiakirjaa. Analogisen aineiston sailytysyksikko voi olla esimerkiksi kotelo.
Sijoituspaikka maaritellaan |dhtokohtaisesti sailytysyksikoille. Sijoituspaikan perusteella voidaan siis
paatelld, missa aineistojen ilmentymia sailytetaan.

Digitaalisten aineiston osalta aineiston sailytysyksikon maarittely ei ole taysin vakiintunutta. Silla
voidaan viitata ilmentyman digitaaliseen objektiin tai aineiston ja sen metatiedon kokonaisuuteen,
johon esimerkiksi digitaalinen pitkdaikaissailytys kohdistuu.

Tiedostojen siirtoon ja tallennukseen tarkoitettujen vialineiden kuten muistitikkujen, kovalevyjen ja
CD-R-levyjen sailyttaminen ei yleensa ole tarpeellista sen jdlkeen, kun tiedostot on niistda kopioitu
muualle. Alkuperdisista tallennusvilineista tulee kuitenkin ottaa talteen esimerkiksi skannaamalla
kaikki niihin liittyva informaatio kuten levykotelojen etiketit ja merkinnat. Tama informaatio tulee
sailyttaa varsinaisten digitaalisten ilmentymien lisaksi.

SAILYTYSTILA

Sailytystilalla tarkoitetaan sijaintia, johon sailytysyksikoita voidaan sijoittaa sailytykseen. Sailytystilat
ovat hierarkkisia eli sdilytystila voi olla osa tai se voi sisaltaa toisia sailytystiloja. Tilasuunnittelun avulla
voidaan hallinnoida sailytystilojen kayttoa.

Digitaalisten aineistojen osalta sdilytystilalla tarkoitetaan sailytyspalvelua tai jarjestelmad, johon
aineisto on sijoitettu. Pitkdaikaisen sdilytyksen osalta arkistot hyodyntavat yhteista PAS-jarjestelmaa
(ks. 3.6.6.). Kayttokappaleiden sdilytystd ja kayttdontarjoamista varten arkistot tarvitsevat eri
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jarjestelman. Koska tallaisen jarjestelman perustaminen ja yllapito

arkistojen tulee pyrkia yhteisiin jarjestelmiin.

vaativat runsaasti resursseja,

Analoginen
ilmentyma
(alkuperdinen)

Tallennusalusta

(magneettinauha)

Sdilytysyksikko
(GETLELGIE )]

Sdilytystila
(arkistohylly)

Aineisto (danite)

Digitaalinen
ilmentyma
(kuuntelukopio)

Tallennusalusta
(mp3-tiedosto /
kovalevy)

Sdilytysyksikko
(tiedostokansio)

Sailytystila
(verkkolevy)

Digitaalinen
ilmentyma
(arkistokopio)

Tallennusalusta
(wav-tiedosto /
kovalevy ja nauha)

Sailytysyksikko
(sdilytyspaketti)

Sailytystila
(PAS-palvelu)

Kuva 3: Esimerkki aineistosta, ilmentymista, tallennusalustoista, sadilytysyksikoista ja sailytystilasta.
Analoginen danite, josta on tehty digitaalinen kuuntelukopio (mp3-tiedosto) ja arkistokopio (wav-
tiedosto).

4.3. METATIEDOT

Metatieto (metadata, liitannaistieto, kuvailutieto) on tietoa tiedosta eli kuvailevaa ja maarittavaa
tietoa tietoaineistosta, sen ilmentymasta tai sdilytysyksikostd. Metatietoja hyddynnetdan aineiston
kaytettavyyden, hallittavuuden seka todistusvoimaisuuden varmistamiseksi.

Kuvailevat metatiedot liittyvat aina loogisella tasolla aineistoon. Sen sijaan ilmentyman metatietojen
avulla ei kuvailla aineiston tai ilmentyman sisdltamaa tietoa, koska lahtokohtaisesti saman aineiston
ilmentymien tulisi omata sama sisdltd. llmentymaan liittyy kuitenkin sen hallintaan liittyvia
metatietoja, digitaaliseen ilmentyma&an lisdksi rakenteeseen liittyvid metatietoja, jotka kuvaavat
tiedostojen suhdetta toisiinsa.

4.3.1. KUVAILEVAT METATIEDOT

Kuvailevat metatiedot ovat aineistoa tdydentava ja siihen olennaisesti kuuluva looginen kokonaisuus.
Arkkitehtuurin keskeisia tavoitteita on kuvailevien metatietojen rakenteellinen yhteentoimivuus ja
semanttinen eli merkitysten yhteismitallisuus.

Kuvaileva metatieto on kokonaisuus, joka koostuu aineiston |6ytdmisen, tunnistamisen, valinnan,
kayttoon saattamisen ja ymmarrettavyyden edellyttdmistd metatiedoista. Ne kuvailevat aineiston
merkitsevat ominaisuudet tai tiedollisen sisdllén ja kontekstin — tiedonhakua ja aineiston identifiointia
varten.
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Kuvailevia metatietoja hyddynnetdan yhdessa aineiston kanssa. Kuvailevia metatietoja valitetdan
ulkopuolisten palveluiden kayttdon, jotta aineistoa voidaan saattaa kdyttoon laajemmin.

Kuvailu sisaltaa myos luokittelevaa tietoa, jonka perusteella julkinen tieto on irrotettavissa aineistosta,
jossa on kayttorajoitettua tietoa.

Arkistoaineiston kuvailua varten on olemassa kansainvalisida metatietostandardeja, jotka ovat
ohjanneet organisaatioiden kuvailusdantéja. N&itd ovat ldhinnd ICA:n (International Council of
Archives) standardit?!. Arkistosektorilla on kdytossa seuraavat kuvailua ohjaavat standardit:

Lyhenne | Nimi ja kuvaus Formaatti

ISAD(G) General International Standard Archival Description Ylatason
Kansainvalinen standardi, joka maarittelee arkistoaineiston vapaamuotoinen
kuvailun keskeiset elementit ja niiden sisallon. teksti

ISAAR International Standard Archival Authority Record for Ylatason

(CPF) Corporate Bodies, Persons and Families vapaamuotoinen

Kansainvalinen standardi, joka maarittelee toimijoiden kuvailun | teksti
keskeiset elementit ja niiden sisallon.

ISDF International Standard for Describing Functions Ylatason
Tehtavamuotoisen mandatoidun toiminnon kuvailun vapaamuotoinen
kansainvalinen standardi, joka maarittelee tehtdvan kuvailun teksti

keskeiset elementit ja niiden sisallon.

ISDIAH International Standard for Describing Institutions with Archival | Ylatason
Holdings vapaamuotoinen
Kansainvalinen standardi, joka maarittaa arkistojen teksti

toimipisteiden kuvailun keskeiset elementit ja sisallon.

RDA Resource Description and Access Kuvailusdanto, jonka
Kirjastomaailmasta ldhtoisin oleva kuvailusdannosto aineistolle | termeilld on myos
seka toimijoille ja muille aineistoon linkittyville kuvailukohteille. | tunnisteet (RDA-
Aineisto jaotellaan késitteellisesti: teos, ekspressio, registry)
manifestaatio ja kappale. RDA:ta kdytetdaan toimijakuvailun
semanttisessa ja syntaktisessa yhdenmukaistamisessa.

DDI Data Documentation Initiative XML-skeema
DDI Alliancen kehittdma kuvailuformaatti, jota kdytetaan
tutkimusaineistojen yksityiskohtaiseen kuvailemiseen.

Kasitemalli jasentda kuvailua kertomalla, mitka entiteetit ovat kuvailun kohteena, ja maarittelemalla
niiden valisid suhteita. Kasitemalli on abstraktin tason kuvaus, joten se ei puutu kuvailusdaantoéihin.
Tyypillisid entiteetteja arkistojen kuvailussa ovat aineisto, toimija, toiminta ja paikka. Seuraavat
arkistoja koskevat kdsitemallit ovat tyon alla:

21 https://www.ica.org/en/public-resources/standards
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4.3.2.

Lyhenne

Formaatti

Nimi Kuvaus

Arkistokuvailun Kansallinen arkistokuvailun
kansallinen kasitemalli.

kasitemalli (versio

0.2)

Ylatason kuvaus

RiC

Kansainvalinen arkistokuvailun
kasitemalli, jossa esitetdan
arkistokuvailun kohde-entiteetit ja
ndiden kuvailuelementit sisaltdineen.
Luonnosvaiheessa.

Records in Contexts

Ylatason kuvaus. Tulossa
myos mallia tarkentava
ontologia.

Kuvailevan metatiedon siirrossa tulee noudattaa standardisalkussa maariteltyja standardeja, joista

erityisesti seuraavat koskevat arkistoaineistoa tai ovat kdyt6ssa arkistoissa:

Lyhenne | Nimi ja kuvaus Formaatti
EAD Encoded Archival Description XML-skeema
Arkistoaineiston kuvailevan metatiedon siirtoon tarkoitettu
formaatti. Kaytettava versio: EAD3
EAC-CPF Encoded Archival Context - Corporate bodies, Persons and | XML-skeema
Families
Toimijoiden metatiedon siirtoon tarkoitettu formaatti.
Vaihtoehtona my6s Toimijatietokannan/Nimitietopalvelun
sisdiseksi formaatiksi. Toimii yhdessa EAD:n kanssa.
Kaytettava versio: Edition 2014
ESE Europeana Semantic Elements XML-skeema
Europeanan aineiston (ei pelkastdan arkistojen)
metatietojen siirtoon tarkoitettu formaatti, joka on osa
EDM:&a.
EDM Europeana Data Model Ylatason kuvaus, joka
Europeanan tietomalli. my0s sisaltaa XML-
skeeman metatietojen
siirtoa varten.
DC Dublin Core Metadata Initiative Ylatason kuvaus, joka

Yksinkertainen metatiedon valittdmiseen tarkoitettu
formaatti.

my0s sisaltda XML-
skeeman.

HALLINNOLLISET METATIEDOT

Digitaalinen aineisto on hallittavissa ja sdilytettdvissa hallinnollisten metatietojen avulla. Osa-alueet

ovat tekninen, kayttooikeuksiin liittyva seka pitkaaikaissailytyksen metatieto.

e Aineiston ja siihen liittyvien oikeuksien haltija- ja omistussuhteiden tiedot. Minka arkisto-

organisaation omistuksessa aineisto on, miten ja milloin aineisto on luovutettu sille, seka onko

joku muu toimija haltija-, omistus- tai oikeussuhteessa aineistoon.

e aineiston kayttoon liittyvat rajoitukset ja ehdot, jotka perustuvat joko lainsaadantoon,

sopimuksiin tai esimerkiksi aineiston kuntoon (katso tarkemmin 3.7.2. Aineistonkayton

rajoitteet)

e elinkaaren vaiheet ja toimenpiteet, jotka on aineistolle kohdistettu arkistoon luovutuksen

jalkeen
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4.3.2.1.

Digitaalisen ilmentyman pitkaaikaissailytyksessa hyddynnetdan teknisia metatietoja, joilla kuvataan

TEKNISET JA PITKAAIKAISSAILYTYKSEN METATIEDOT

ilmentyman rakennetta ja tiedostojen vilisid suhteita seka teknisid ominaisuuksia.

Teknisida metatietoja ovat mm.

e ilmentyman kaytettavyyden turvaamiseen liittyvat ominaisuuksia kuvaavat metatiedot

e pitkaaikaissailytyksen metatiedot, jotka liittyvat digitaalisen aineiston pitkaaikaissailytykseen

e ilmentyman sisdisen tallennusrakenteen kuvaavat metatiedot

e ilmentyman tekniseen yksilointiin liittyvat metatiedot

Arkistojen on seurattava pitkdaikaissailytyksen metatietojen osalta Kulttuuriperinté-PAS-palvelun
osalta yhteisesti sovittuja vaatimuksia. Standardisalkussa mainitaan seuraavat standardit, jotka
liittyvat aineiston pitkdaikaissailytykseen:

Standardi Koko nimi Kohde
METS Metadata Encoding and Pitkaaikaissailytyksen metatietojen
Transmission standard rakenne eli kaikkien metatietojen
paketointia maarittava standardi.
PREMIS Preservation Metadata: Digitaalisessa muodossa olevien objektien
Implementation Strategies tekniset metatiedot
pitkdaikaissailyttamista varten, jotka ovat
osa tietopakettia. Kuvataan aineiston
tekninen metatieto ja syntyhistoria.
MIX NISO Metadata for images in XML Kuvien teknisten metatietojen esittdmisen
Schema standardi.
ADDML Archival Data Description Markup Rakenteisen aineiston teknisten
Language metatietojen esittdmisen standardi.
AudioMD Technical metadata for Audio Aénitteiden teknisten
metatietojenesittdmisen standardi.
VideoMD Technical metadata for Video Elavan kuvan teknisten metatietojen
esittdmisen standardi.

Digitaalisessa muodossa olevan aineiston paketoinnissa pitkdaikaissdilytykseen on noudatettava
Aineistojen ja niiden metatietojen paketointi pitkdaikaissdilytykseen®? vaatimuksia, joita yllapidetaan
yhteistydssa kaikkien PAS-palvelua hyoddyntdvien organisaatioiden kanssa. Siindg kuvataan METS-
profiili, joka tarkentaa METS-standardia ja kuvaa, mitd elementteja on kaytettdva, kun aineistoa
siirretdan Kulttuuriperint6-PAS-palveluun.

METS-profiili, joka kuvaa aineiston tietopakettia, koostuu METS-standardin tapaan neljastd eri
paalohkosta.

e dmdSec sisdltaa aineiston kaikki kuvailevat metatiedot. Arkistosektori tarjoaa paaasiassa
kuvailevan metatiedon EAD-siirtoformaatin kautta, joka osaa kuvata arkistoaineiston
hierarkkisuuden.

e admSec tulee aineiston pitkaaikaissailytysta varten tarkoitetut metatiedot ja aineistokohtaiset
tekniset metatiedot. Tassa lohkossa arkistosektori seuraa METS-profiilia tarkentamatta sita.

e fileSec luetellaan tietopakettiin kuuluvat tiedostot

22 https://digitalpreservation.fi/specifications/metadata
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e  structMap kuvaa aineiston rakennetta, eli tietopaketin tiedostojen vélisid suhteita ja niiden
yhteys kuvailevaan metatietoon. Rakennekartassa esitetaan, miten arkistoaineistoa jasennetaan
kuvailevan metatiedon EAD:n hierarkiaa hyédyntden muuntamalla hierarkkinen rakenne
suoraan rakennekartaksi hydodyntden samoja tasoja ja suhteita kuin EAD:ssa.

Myds EAD:n elementtien attribuutteja kdytetdaan rakennekartassa. Pdatasona on EAD:ssakin esitetty
aineistokokonaisuus. Tama kokonaisuus sisdltdd aineiston jarjestimisen mukaisen maaran tasoja.
Tasot ovat mm. sarjoja, alasarjoja, sailytysyksikoita ja yksittaisia asiakirjoja. Samoja tasoja kdytetaan
aineiston rakennekartassa yhdistettyna tietopaketin tiedostoihin. Tall6in voidaan rakennekartan
avulla ilmaista tiedostojen suhteet tdydellisenad arkistoaineistokokonaisuutena. Arkistoaineiston
rakennekartan tarkennus I6ytyy erillisena asiakirjana.

RAKENTEELLISET METATIEDOT

Rakenteellisilla metatiedoilla esitetdan, miten sdilytettavat objektit liittyvat toisiinsa. Rakenteellisella
metatiedolla voidaan esimerkiksi kertoa tiedostojen jarjestys ja niiden véliset suhteet.

PAS-palvelun hyoédyntamiseen liittyvat kayttooikeudet ja -rajoitukset on kuvaus siitd, mitd
toimenpiteitd PAS-palvelua ylldpitdva taho saa aineistolle tehda (esimerkiksi kopiointi uudelle
tallennusmedialle tai tiedostomuotomigraatio). N&itd on osittain kasitelty asiakirjassa Aineistojen ja
niiden metatietojen paketointi pitkdaikaissdilytykseen?3.

4.4. TOIMIJAT

Toimija voidaan liittdd aineistoihin ja niiden ilmentymiin eri rooleissa aineistojen elinkaaren eri
vaiheissa. Toimija voi olla esimerkiksi henkil, ryhma, yhteisd tai muu, jolle on annettu valtuutus
toimia jossain maaritellyssa asemassa. Samalla toimijalla voi olla useita eri rooleja suhteessa
aineistoon ja samaan aineistoon voi liittya useita eri toimijoita eri rooleissa sen elinkaaren vaiheissa.
Samaan toimijaan liittyvid aineistoja on usein eri kulttuuriperintéorganisaatioiden kokoelmissa.
Yhteisten toimijoiden identifiointi ja kuvailu edistda aineiston kdytettavyytta.

Toimijat kuvaillaan suhteessa liittyviin aineistoihin ja eri rooleihin. Rooleja voivat olla esimerkiksi
arkistonmuodostaja, kirjoittaja, haastateltava, valokuvaaja tai (kirjeen) lahettdja ja vastaanottaja.

Erityisesti luonnollisia henkil6itd koskevassa kuvailussa on arvioitava henkilotietojen kasittelyn
tarpeellisuus ja oikeasuhtaisuus. Kuvailun tulee olla tarpeeksi rikasta edistamaan aineiston kdyttoon
saattamista ja siten arkistojen yleisen edun mukaista tehtavaa kulttuuriperintdorganisaatioina, mutta
toisaalta henkil6tietojen suojan takia ainoastaan tarpeellinen tieto voidaan sisallyttaa kuvailuun.

23 https://digitalpreservation.fi/specifications/metadata
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4.5.

4.5.1.

4.5.2.

KAYTTORAJOITUKSET JA -OIKEUDET

Aineiston ilmentymiin liittyvat kayttorajoitukset ja kayttooikeudet tulisi maaritellda koneluettavalla
tavalla. Aihepiiriin liittyvia metatietosuosituksia ja toimintatapoja kuvataan esimerkiksi asiakirjoissa
Oikeuksien hallintaan liittyvéit metatiedot -selvitys?* ja Kdyttéoikeuksien metatieto?.

KAYTTORAJOITUS

Jotta hallinnolliseen metatietoon sisaltyvat kayttorajoitukset palvelevat sekd asiakas- etta
aineistopalvelua, niiden tulee olla koneluettavia, mutta myos sekd asiakkaiden ettd arkiston
henkilokunnan yksiselitteisesti tulkittavissa olevia.

Kayttorajoituksella tulisi olla

e peruste (esim. laki tai sopimus)

e nimi (esim. lain nimi tai sopimuksen nimi)

e  kayttorajoituksen selite (Esim. ”Aineisto sisaltaa [lain nimi] perusteella salassa pidettavia tietoja,
joiden kaytto edellyttda kayttolupaa.”)

e  kayttorajoituksen kesto

EAD:n nakokulma rajoitustiedon tuottamiseen on arkistolahtdinen, ja se koskee usein ylempia
kuvailutasoja. Sen sijaan viranomaisten alkujaan digitaalisessa aineistossa, joka noudattaa Sahke2-
madrdysta 26, rajoitustiedot muodostuvat jo aineiston syntykontekstissa kullekin sailytettavalle
kohteelle. Madrdysten tulkintaa tulisi tdsmentda muilla ohjeistuksilla riittavan yhteentoimivuuden
varmistamiseksi.

Rajoitustiedot voivat kohdistua joko aineiston tai metatietojen nayttamiseen. Nayttorajoitukset
perustuvat padosin tietosuojalainsdadantdéon, ja ne rajoittavat kaikkea eldvien henkildiden
henkilotietojen ndyttdmista tietojarjestelmissa. Erityiseen henkildtietoryhmdan kuuluvia tietojen
nayttamistd (mm. rotu tai etninen alkuperd, poliittiset mielipiteet, uskonto, sukupuolinen
suuntautuneisuus) rajoitetaan vahvasti.

Asiakkaalle valittyvd metatieto on lisdksi riippuvainen kaytetysta asiakasliittymastd ja sinne
haravoitavista metatiedoista.

KAYTTOOIKEUS

Arkistosektori tarjoaa tietopalveluita aineiston kayttdjille eli asiakkailleen. Arkistojen hallussa olevien
aineistojen kdyttéon voi liittyd lakien tai sopimusten perusteella maariteltyja rajoituksia.
Kayttorajoitukset eivat useimmiten ole ehdottomia eli aineiston kdytt6én on mahdollista saada
kayttooikeus perustellusta syysta. Kayttooikeuden perusteita ovat esimerkiksi tieteellinen tutkimus,
sukututkimus ja asianosaisjulkisuus.

24 https://urn.fi/URN:NBN:fi-fe201702101528

25 https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageld=37979531

26 https://arkisto.fi/index.php/saehke2-maeaeraeys?page=fi/saehke2-maeaeraeys
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4.5.3.

Kayttooikeudet ovat aineiston ja kayttdjan valisia suhteita. Kdyttdoikeus kohdentuu aineistoon tai sen
ilmentymaan ja se annetaan yksildidylle kayttdjalle tai ryhmalle. Kayttooikeus maarittad, kenelld on
oikeus ja mihin. Kayttéoikeuksien maarittelyyn vaikuttavat esimerkiksi julkisuuslaki ja
tekijanoikeuslaki.

Asiakkaan tunnistaminen ei julkisen aineiston osalta yleensa ole tarpeen. Arkiston palveluiden ja
erityisesti kayttorajoitetun aineiston ja ndyttorajoitetun metatiedon kdytté edellyttda kuitenkin
maaratyissa tapauksissa asiakkaan yksilintid ja tietojen tallentamista. Asiakastietoja kaytetdan
palveluiden hallinnoimiseen.

KAYTTOLISENSSIT JA JATKOHYODYNTAMINEN

Kayttooikeus ei madrittele itsessadn rajoituksia aineiston jatkohyodyntamiselle esimerkiksi
julkaisuissa. Jatkohyddyntamista saddelladan monissa tapauksissa myonnettavien lisenssien avulla.

Lisenssien avulla voidaan madritelld, mita loppukayttdja saa aineistolle tehda. Lisenssi esimerkiksi
madrittelee, saako aineistoa kadyttda kaupallisesti, tuottaa siitd uusia kappaleita tai jakaa edelleen
muokattuna. Julkishallinnon avoimien tietoaineistojen kayttoluvista on laadittu JHS189-standardi??,
jossa suositellaan Creative Commons Nimed 4.0 -lisenssin?® kayttoa. Lisenssien mydntamisen edellytys
on se, ettd myontajalla on oikeus tdman lisenssin antamiseen.

4.6. SANASTOT JA ONTOLOGIAT

Asiasanasto on lista kontrolloiduista asiasanoista ja niiden valisista suhteista. Ontologiassa tietyn
aihealueen kasitteet ja kasitteiden véliset suhteet kuvataan niin, ettd sekd ihminen etta tietokone
voivat hyodyntaa niitd. Asiasanastot ja ontologiat ovat tarkeita tydkaluja aineiston kuvailussa ja
|6ydettavyydessa. Julkistettu asiasanasto tai ontologia on keskeinen tiedonldhde metatietojen
yhteiskaytolle ja semanttiselle yhteismitallisuudelle. Arkistoissa panostetaan keskitettyjen
ontologiapalvelujen kayttoon ja tulevia palveluja rakennetaan yhteisten ontologien pohjalta.

Kirjastojen, arkistojen ja museoiden yhteisessa Digime-tietoarkkitehtuuriryhmé&ssd?® kasitellaan
ontologioita, jotka vaikuttavat arkistosektoriin ja sen kdyttamiin ulkoisiin palveluihin.

Finto3° on suomalainen sanasto- ja ontologiapalvelu, joka mahdollistaa sanastojen julkaisun ja
selailun. Palvelu tarjoaa my0s rajapinnat sanastojen ja ontologioiden hyédyntamiseen muissa
ohjelmistoissa. Finton kautta on julkaistu useita yleis- ja erityisontologioita, joita arkistot voivat
hyodyntaa. Naista tarkeimpia ovat:

27 https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-189-avoimen-tietoaineiston-
kayttolupa
28 https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.fi

2 https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageld=101224085

30 https://finto.fi/fi/
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Sanasto Kayttotarkoitus

YSO YSO — Yleinen suomalainen ontologia3! on kolmikielinen, etupdassé yleiskasitteista
koostuva ontologia, joka on rakennettu suomalaisen kulttuuripiirin sisallénkuvailu-
tarpeiden ja kasitteiston pohjalta.

KOKO KOKO?? on kokoelma suomalaisia ydinontologioita, jotka on liitetty peilauksilla
toisiinsa. Naita ovat ensivaiheessa eri alojen yleiskasitteita sisaltava Yleinen
suomalainen ontologia YSO seka joukko sita laajentavia ja tarkentavia erityisalojen
ontologioita. Esimerkiksi AHAA-jarjestelma kayttdd KOKOn ontologiatunnisteita ja
termeja.

YSO- YSO-paikat?? on kaksikielinen yleiskayttéinen paikkakasitteisto. Paikkakasitteet

paikat viittaavat suomalaisiin ja Suomen ulkopuolisiin, nykyisiin ja historiallisiin paikkoihin.

Julkishallinnossa hyddynnettdvia sanastoja on koottu kattavasti Valtioneuvoston kanslian

yllapitamaan termipankki Valteriin34,

31 https://finto.fi/yso/fi/

32 https://finto.fi/koko/fi/

33 https://finto.fi/yso-paikat/fi/

34 https://valter.sanakirja.fi
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