-
vy

TIEHALLINTO

Kirsi Liimatainen

Tiehallinnon kuvakokoelmat

Tuottaminen, kasittely, hallinta ja arkistointi

Osa 2 Digitaaliset kuvat






Tiehallinto

Helsinki 2003

Kirsi Liimatainen

Tiehallinnon kuvakokoelmat

Tuottaminen, kasittely, hallinta ja arkistointi

Osa 2 Digitaaliset kuvat

Sisaisia julkaisuja 3/2003



ISSN 1457-991X
TIEH 4000360

verkkoversio:
ISSN 1458-1561
TIEH 4000360-v

Oy Edita Prima Ab
Helsinki 2003

Julkaisua myy/saatavana:

Tiehallinto, julkaisumyynti

Telefaksi 0204 22 2652

S-posti  julkaisumyynti@tiehallinto.fi
www.tiehallinto.fi/julk2.htm

Tiehallinto

Opastinsilta 12 A

PL 33

00521 HELSINKI
Puhelinvaihde 0204 22 11






-
vy

TIEHALLINTO

VASTAANOTTAJA
Keskushallinto ja tiepiirit

SAADOSPERUSTA
Arkistolaki

KOHDISTUVUUS
Tiehallinto

ASIASANAT

OHJE

10.6.2003 203/2001/20/8

KORVAA/MUUTTAA

Taydentaa Tiehallinnon
arkistomuodostussuunnitelmaa 97/20/YYH/333
369/95/20/TIEL

VOIMASSA
30.6.2003 - toistaiseksi

Arkistointi, digitaalinen kuva, tuottaminen, kasittely, hallinta

Tiehallinnon kuvakokoelmat. Tuottaminen, kasittely, hallinta ja arkistointi. Osa 2. Digi-

taaliset kuvat

LISATIETOJA

Elsi Sarjo

Tiehallinto, Tietoprosessi
Puh. 0204 22 2251

Tiehallinnon valokuvien hallinta- ja arkistointiprojektin tuloksena syntynyt
Tiehallinnon kuvakokoelmat, osa 2 Digitaalisten kuvien ohjeisto tdydentaa
perinteisten kuvien ohjeistoa (Tiehallinnon kuvakokoelmat osa 1). Ohjeisto
palvelee Tiehallinnon digitaalisten kuvien seulontaa ja arkistointia seka
ohjaa kuvien sailytysaikojen maarittamista.

Kuvakokoelmat ovat osa Tiehallinnon arkistotointa ja tdma ohjeisto perus-
tuu arkistolakiin.

Johtaja Aulis Nironen
Tietojohtaja Seppo Oinonen
JAKELU/MYYNTI

Tiehallinto, julkaisumyynti

Telefaksi 0204 22 2225



TIEDOKSI Prosessinomistajat
Kansallisarkisto
Mobilia auto- ja tiemuseo






Kirsi Liimatainen: Tiehallinnon kuvakokoelmat. Tuottaminen, kasittely, hallinta ja arkis-
tointi. Osa 2 Digitaaliset kuvat. Helsinki 2003. Tiehallinto, Sisaisia julkaisuja 3/2003. xxs. +
liitt. xx s. ISSN 1457-991X, TIEH 4000360.

Asiasanat: Arkistointi, digitaalinen kuva, tuottaminen, kasittely, hallinta
Aiheluokka: U006 Standardit. Normit

TIVISTELMA

Kuva-arkisto on osa arkistotointa ja myds sen toimintaa saatelee arkistolaki.
Kuvallisia tallenteita ovat negatiivit, mustavalkoiset paperikopiot, varipaperi-
kopiot, diat, digitaaliset tallenteet ja kuvatallenteet. Kuva voi olla yksittainen
asiakirja tai asiakirjan osa.

Kuvat ovat osa kulttuuriomaisuutta, niiden on sailyttava hyvakuntoisina ja
oltava koko organisaation aktiivisessa yhteiskaytdssa. Jotta tehtavasta sel-
viydytaan, on oltava selkea vastuujako, arkistointijarjestelman mahdollisim-
man selkea ja toimiva seka kaytannon kuva-arkistoinnin tehokasta.

Hallitsemattomat aineistot sisaltavat seka tarpeellista ettd tarpeetonta ai-
neistoa, sailytystila tayttyy epamaaraisesti, aineistoja sailytetaan sattuman-
varaisesti, jarjestelma on muutaman ihmisen muistin varassa, aineistot ovat
kaytettavissa "etsimalla ja 1oytamalla” jne.

Arkistolaitos ei ole viela maaritellyt digitaalisten kuva-aineistojen pysyvaa
sailyttamista.

Digitaalisen kuvan elinkaari etenee kuvausimpulssista kuvaustapahtumaan
ja ensimmaiseen seulontaan, digitaaliseen kuvaan, siihen liittyvaan tietoon ja
lopulta kuva-aineiston hallintaan.

Digitaalista kuvamateriaalia karttuu nopeasti erityisesti digitaalisen kuvauk-
sen kautta, mutta my0s perinteisia kuvia digitoimalla. Tiehallinnon digitaali-
set aineistot muodostuvat paaasiassa oman kuvauksen myéta ja kuva-
aineistot ovat talla hetkella paaasiassa kuvaajien/valmistelijoiden hallussa.
Kuvaaja on vastuussa myos kuvien jatkokasittelysta.

Seulonnan avulla kuva-aineistot tiivistetdan ja vain keskeisin aineisto tallen-
netaan. Seulonnalla on laadulliset ja maaralliset tavoitteet. Kuvien arvon
maarittelyssa kaytetdan apuna arvoluokitusta, mutta seulonta edellyttaa
my0s subjektiivisia arviointeja. Pitkaaikaisesti sailytettavia kuva-aineistoja
tulee olla koko aineistosta vain 5 — 10%.

Suurin osa digitaalisista kuvista on tarkoitettu vain kerran kaytettavaksi tai
lyhytaikaiseen kayttéon, jonka jalkeen ne poistetaan. Pitkaaikaisesti saily-
tettavat kuvat tallennetaan dokumentinhallintajarjestelmaan. Kuviin liitetdan
my®s riittdvasti tietoja, jotka takaavat kuva-aineistojen kaytettavyyden ja
I6ytymisen.

Pitkaaikaisesti sailytettavaa materiaalia ei tallenneta tietokoneen kovalevylle
tai levykkeelle eika tiedostoja pakata. Sailyttamiseen liittyy oleellisesti seka
kuvan etta tiedon sailyminen ja niiden ehea yhteys toisiinsa.



Digitaalisten kuvien sailyttdmisessa on keskeista luotettavuus ja alkuperai-
syys seka arkistointijarjestelman oikea toteutus ja teknisen kehityksen seu-
ranta. Sahkoisten aineistojen sailyttdminen pysyvasti on mahdotonta, mutta
sen sijaan on sailytettava kyky toisintaa aineisto aina uudelleen. Varmuus-
kopiointi erilliselle tietovalineelle on talla hetkelld ainoa tapa varmistaa kuva-
tietojen sailyminen.

Pitkaaikaisessa sailytyksessa suositellaan kaytettavaksi tiedostomuotoa
TIFF. Lyhytaikaisesti sailytettavien kuvien suositeltava tiedostomuoto on
JPEG.

Pitkaaikaisesti sailytettavien sahkoisten aineistojen sailytysolosuhteiden on
oltava vakaat.

Laki suojaa teoksia kaytetyista tekniikoista riippumatta. Luvan vaativat esim.
kuvan kopioiminen tai muokkaaminen. Kuvia kaytettdessa on aina selvitetta-
va tekijanoikeudelliset kysymykset. Tekijanoikeus kuuluu tekijanoikeuslain
mukaan teoksen tekijalle.

Digitaalisesta kuva-arkistosta lainataan vain kayttékopioita ja lainasta teh-
daan sopimus. Julkaistaessa mainitaan valokuvaajan nimi ja kuva-arkisto tai
omistajaorganisaatio.
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SAMMANFATTNING

Bildarkivet ar en del av arkivverksamheten och dess verksamhet regleras av
arkivlagen. Bilddokumenten bestar av negativ, svartvita papperskopior, farg-
papperskopior, dior, digitala inspelningar och videoinspelningar. En bild kan
vara ett enskilt dokument eller en del av ett dokument.

Bilderna ar en del av var kulturegendom, de skall bevaras i gott skick och

anvandas aktivt av alla i hela organisationen. For att man skall klara av upp-
giften maste det finnas en klar ansvarsfordelning, ett sa tydligt och valfunge-
rande arkiveringssystem som majligt samt en effektiv praktisk bildarkivering.

Okontrollerade material innehaller bade nédvandigt och onddigt material,
forvaringsutrymmet fylls pa ett obestadmt satt, material bevaras slumpmas-
sigt, systemet fungerar utgaende fran nagra personers minne, material an-
vands enligt "s6k och finn" osv.

Arkivverket har inte annu faststallt nagon hallbar férvaring av digitalt bild-
material.

Den digitala bildens livscykel framskrider fran fotograferingsimpulsen till sjal-
va fotograferingen och den férsta gallringen, den digitala bilden, uppgifterna i
anknytning till den och slutligen till hanteringen av bildmaterialet.

Det digitala bildmaterialet 6kar snabbt speciellt via digital fotografering, men
ocksa genom digitalisering av traditionella bilder. Vagforvaltningens digitala
material bildas framst genom egen fotografering, och bildmaterialet ar i detta
nu huvudsakligen i fotografernas/beredarnas besittning. Fotografen ansvarar
ocksa for den fortsatta hanteringen av bilderna.

Med hjalp av gallringen komprimeras bildmaterialet och bara det mest cen-
trala materialet lagras. Det uppstélls bade kvalitativa och kvantitativa mal fér
gallringen. Vid bestdmning av bildernas varde anvander man sig av en var-
deklassificering, men gallringen férutsatter ocksa subjektiva varderingar. Av
hela bildmaterialet skall bara 5 — 10 % bevaras under langa tider.

Storsta delen av de digitala bilderna ar avsedda att anvandas bara en gang
eller under en kort tid, varefter de avlagsnas. Bilder som skall férvaras under
en lang tid lagras i dokumenthanteringssystemet. Bilderna férses med till-
rackliga uppgifter, vilket garanterar att bilderna ar latta att anvanda och hitta.

Material som skall férvaras under en lang tid lagras inte pa datamaskinens
hardskiva eller diskett och filerna packas inte heller. En vasentlig del av for-
varingen utgors av att bade bilden och uppgifterna bevaras och av deras
nara foérbindelse med varandra.



Det centrala vid férvaringen av digitala bilder ar att de ar tillforlitiga och att
man vet deras ursprung samt att arkiveringssystemet genomférs ratt och att
den tekniska utvecklingen féljs upp. Det ar omaijligt att férvara material i
elektronisk form bestaende, men daremot skall man bevara formagan att re-
producera materialet pa nytt och pa nytt igen. Fér narvarande ar sakerhets-
kopiering till ett separat datamedium det enda sattet att sakerstalla att bild-
uppgifterna bevaras.

For langvarig forvaring rekommenderas lagring i TIFF -form. For bilder som
skall férvaras under en kort tid rekommenderas lagring i JPEG -form.

Forvaringsforhallandena for elektroniskt material som skall férvaras under en
lang tid skall vara stabila.

Lagen skyddar verken oberoende av vilken teknik som har anvants. Det be-
hovs tillstand for t.ex. kopiering eller bearbetning av en bild. Nar man anvan-
der bilder maste man alltid utreda de upphovsrattsliga fragorna. Upphovs-
ratten hor enligt upphovsréattslagen till upphovsmannen.

Man lanar bara ut brukskopior ur det digitala bildarkivet och man ingar alltid
ett avtal om lanet. Vid publicering skall fotografens namn samt bildarkivet
eller &garorganisationen ndmnas.



ESIPUHE

Tama ohjeisto liittyy Tiehallinnon Valokuvien hallinta ja arkistointi (VAAR) -
projektiin. Yhteisty6 Tiehallinnon ja Mobilian valilla myds kuvamateriaalin
ohjeistuksen osalta on luonnollinen jatko jo muutoinkin pitkalle perinneyh-
teistydlle. Tiehallinnon ja Mobilian yhteistyo alkoi vuonna 1990 allekirjoite-
tulla yhteistydsopimuksella. Nykyaan Mobilia tuottaa kaikki Tiehallinnon tar-
vitsemat museopalvelut niin nayttely- kuin museotoiminnankin osalta.

Tama digitaalisia kuvia kasitteleva ohjeisto on toinen osa kaksiosaisesta
Tiehallinnon kuvakokoelmien ohjeistosta. Kuva-aineistojen erilaisuuden
vuoksi ohjeistot on jaettu kahteen itsenaiseen kokonaisuuteen: Osa 1 Pe-
rinteiset kuvat ja Osa 2 Digitaaliset kuvat. Nama ohjeistot tukevat toisiaan.

Ohijeisto on Tiehallinnon ensimmainen ja sita tullaan saanndllisesti kehitta-
maan ja tdydentamaan. Lahtdkohtana on pidetty Tiehallinnon digitaalisten
kuva-arkistojen erityispiirteita ja vaatimuksia. Ohjeistossa kaydaan lapi digi-
taalisen kuva-arkistoinnin perusteet tydprosessin mukaisessa jarjestyksessa.
Ohje on suunnattu kaikille niille, jotka ovat tydssaan tavalla tai toisella teke-
misissa digitaalisten kuvien kanssa.

Aineistona on kaytetty Kansallisarkiston ohjeistoja, lainsdadantéa ja alan uu-
sinta kirjallisuutta seka sovellettu muille séhkaéisille aineistoille annettuja oh-
jeita. Arkistoalalla on alettu pohtia yhd enemman digitaaliseen arkistointiin
littyvia kysymyksia; digitaaliset kuvat ovat yksi osa laajoja sahkoisia tietoai-
neistoja. Digitaalisten kuvien arkistointiin liittyvaa lahdemateriaalia on viela
vahan ja myos yhdenmukainen, virallinen ohjeisto puuttuu.

Digitaalinen kuvamateriaali karttuu nopeasti, jolloin niiden arkistoinnin kehit-
tamiseen on suuri tarve. Jotta tasta mittavasta tehtavasta selviydytaan, on
digitaalisten kuva-aineistojen kasittely ja sailytys ohjeistettava ja vastuutetta-
va selkeasti. Hallinta- ja sailytysjarjestelman on oltava mahdollisimman sel-
kea ja toimiva seka kuva-arkistoinnin tehokasta.

Tama projekti pilotoi digitaalisten kuvien kuvailutietojen tallennus- ja haku-
toimintoja osana Tiehallinnon dokumentinhallintajarjestelmaa. Jarjestelman
luomisen etuina ovat mm. kuva-aineistojen valtakunnallisuus, hakumahdolli-
suudet ja laaja kayttajakunta.

Dokumentinhallintajarjestelma, dokumentit ja tama digitaalisia kuvia kasitte-
leva ohjeisto ovat Tiehallinnon sisaisessa verkossa. Ohjeistoa taydennetaan
kirjallisilla tydohjeilla. Dokumentinhallintajarjestelman kayttéonoton yhtey-
dessa annetaan myos koulutusta ja kaytannon ohjausta.

Helsinki, huhtikuu 2003

Tiehallinto
Asiakkuus- ja Tietoprosessit
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YLEISTA

1 YLEISTA

1.1 Kuva-aineistot

Kuva-aineistot ovat muiden arkistomateriaalien rinnalla arvokas osa arkisto-
kokoelmia. Kuva voi olla joko yksittdinen asiakirja tai jonkin asiakirjan osa.

Kuvallisia tallenteita ovat

e negatiivit: alkuperainen filmi, jolle kuva on tallennettu, MV- ja va-
rinegatiivit, ainutkertainen

o mustavalkoiset paperikopiot: MV-negatiivista tulostettu MV-valokuva,
kopioita voi olla useita

e vdripaperikopiot: varinegatiivista tulostettu varivalokuva, kopioita voi
olla useita
diat: alkuperainen diapositiivi, kuva tallentuu vareissa

o digitaaliset tallenteet: kuva sahkoisessa muodossa, kuvattu di-
gitaalisella kameralla tai skannattu

e kuvatallenteet: kaitafilmit, elokuvat, videot ym.

Arkistomateriaaleihin kuuluvat myo6s
e Aaanitallenteet: avokelat, C-kasetit, sanelukoneen kasetit, CD-levyt

Tassa ohjeistossa on keskitytty digitaalisiin kuviin. Muiden kuvallisten tal-
lenteiden tuottaminen, kasittely, hallinta ja arkistointi ohjeistetaan myéhem-
min.

1.2 Digitaalisen kuvan elinkaari ja kuvatietokannat

Digitaalisen kuvan elinkaari ulottuu kuvan tuottamisesta eri kasittelyvaihei-
den kautta sailytykseen tai havitykseen (ks. liite 2).

Digitaalisen kuvan elinkaari on suunniteltava perinteisia kuvia syvallisemmin,
koska se on erityisesti kuva-arkiston toiminnan osalta perinteista kuvaa mo-
nimutkaisempi. Prosessin jokainen vaihe ohjataan tarkasti.

Sailytysmuoto voi vaihdella elinkaaren aikana. Arkistotoimen perusperiaate
on, ettd sen piiriin kuuluvat dokumentit ovat elinkaarensa kaikissa vaiheissa
luotettavia ja alkuperaisia. On tunnettava dokumenttien synty- ja kayttdym-
paristo. Digitaalisen kuva-aineiston kulun vaiheiden rekisterointi ja jarjestel-
man toiminnan saanndllinen valvonta on turvattava.

Pitkaaikaissailytys ja aineistojen 16ytyvyys ovat yhteydessa aineistojen si-
sallén ja kayttdéominaisuuksien kuvailuun. Myos eri versiot kuvaillaan.

Kuvatietokannat on miellettdva ennen kaikkea tyoévalineiksi, joiden avulla
hallitaan ja hyddynnetaan tehokkaasti suuria digitaalisia kuvamassoja. Kuvat
eivat ole enda ainoastaan valmistelijoiden ja kuvaajien hallinnassa, kuva-
arkisto on periaatteessa aina kaytettavissa, se ei ole paikkasidonnainen ja
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arkistoa voi hyddyntaa useampikin kayttaja samanaikaisesti. Eri tiepiirien ja
arkistoyksikoiden aineistot ovat kaikkien vaivattomasti saatavissa, kun ne
aikaisemmin olivat vain paikallisesti kaytossa.

Tarvittaessa voidaan tarjota myds kuvapalveluja ulkopuolisten kayttoon, jol-
loin on huomioitava tietoliikenneyhteydet, laskutus, kayttorajoitukset ja tieto-
kannan suojaus. Kayttaja saa paatteelleen kopion tietokannassa olevasta
originaalikuvasta.

1.3 Perinteisen ja digitaalisen kuva-arkiston eroja

Perinteisen kuvamateriaalin arkistoinnissa on monia tyOvaiheita ja tyo on
materiaalivaltaista. Arkistointi ei vastaa tdman hetkisia vaatimuksia luette-
loinnin ja hallinnan osalta, jolloin tydn paapaino on kuviin liittyvien tietojen
taydentamisessa ja kuvien etsimisessa. Perinteisten kuvien osalta sailytys-
jarjestelma on hajautettu’. Arkistohenkildkunta ei juurikaan osallistu kuvien
kasittelyyn ja etsimiseen.

Digitaalisen kuvamateriaalin kasittelyssa yha useampi osallistuu tydproses-
siin ja tyOvalineet, tydasemat ja ohjelmat ovat kaikilla samantyyppiset. Tyén
painopisteen tulee olla luetteloinnissa, jarjestelman yllapidossa ja kuviin liit-
tyvien tietojen tarkastamisessa. Tulevaisuudessa kukin etsii materiaalin tie-
tokannasta omatoimisesti.

Perinteisesta kuva-arkistosta digitaalinen kuva-arkisto eroaa monin tavoin,
esim.

kasiteltavan kuva-aineiston maara on yleensa erittain suuri
aineistolla on suurempi vaurioitumisen ja tuhoutumisen vaara
kuva-aineistoa on helppo muokata

varmuuskopiointi on valttdmatonta

Tiehallinnossa perinteiset kuvat (valokuvat, filmit, diat ym.) ovat viela lahitu-
levaisuudessa tarkeimpia originaalimateriaaleja, koska digitaalisten kuvien
sailyvyysaikoja ei voida viela tarkasti maarittaa. Digitaalisen kuva-aineiston
sailyvyyden epavarmuudesta huolimatta monissa organisaatioissa, kuten
painotalot ja poliisi, on siirrytty yhd enemman digitaaliseen kuva-aineistoon.

2 OHJEISTOT
2.1 Lait, suositukset ja arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistotointa saatelee arkistolaki?, jossa méaaritellaan arkiston ja asiakirjan
kasitteet seka sadannokset viranomaisten arkistotoimen tavoitteista, siihen

' Tiehallinnon perinteiset kuvat ennen vuotta 1990 keskitetddn Mobiliaan, ks. Osa 1 Perinteiset kuvat s.
13-14.
2831/1994
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kuuluvista tehtavista ja naiden tehtavien hoitamisesta. Myos kuvat kuuluvat
kirjallisten ym. tallenteiden tavoin arkistolain piiriin:

"Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitysta
taikka sellaista sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaan-
saatua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.”

Tietohallinnon® on noudatettava hyvaa tiedonhallintatapaa®: asiakirja- ja tie-
tohallinto seka tietojarjestelmat ja tietojenkasittely suunnitellaan ja toteute-
taan siten, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteuttaa.

Julkisuuslain ohella on otettava huomioon henkildtietolain® maaraykset, mi-
kali aineistot sisaltavat henkilttietoja.

Myo0s tietoturvasta huolehtiminen kuuluu hyvaan tiedonhallintatapaan. Talla
tarkoitetaan sita, etta varmistetaan seka hallinnollisin etta teknisin toimenpi-
tein tietojen sailyminen ja kaytettavyys.

Tiehallinnossa noudatetaan arkistolakiin perustuvaa arkistonmuodostus-
suunnitelmaa.® Suunnitelmassa maéaritelldén syntyvan asiakirja-aineiston
sailytysarvo ja sita kaytetaan asiakirjojen arkistointiin, seulontaan ja havitta-
miseen. Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan kayttdd myos kuva- ja aa-
nitallenteiden sailytysarvon maarittelyyn erityisesti silloin, kun kuva- ja aani-
tallenteet liittyvat arkistonmuodostussuunnitelmaan kuuluviin kirjallisiin ja
sahkadisiin aineistoihin.

2.2 Digitaalinen kuva-aineisto ja arkistolaitos

Arkistolaitoksen tehtavana on tallentaa kulttuuriperintédmme satoja vuosia.
Myds arkistolain piiriin kuuluvien sdhkdisten tietoaineistojen eheys, saata-
vuus, kaytettavyys ja sailyminen on varmistettava. Naiden tietojen on oltava
fyysisesti olemassa, niiden on oltava aitoja ja kaytettavissa satojenkin vuosi-
en kuluttua.

Kansallisarkistossa olevat voudintilit alkavat 1540-luvulta ja niitda ymmartaa,
kun tuntee vanhan ruotsin ja kasialat. Digitaalisen aineiston arkistointia on jo
kehitelty, mutta paljon on viela edessa ennen kuin voidaan varmasti taata
aineiston sailyminen paperiarkiston tavoin yli 400 vuotta.

Digitaaliset kuvat ovat viela toistaiseksi jadneet muita sahkoisia tietoaineis-
toja vahemmalle huomiolle. Kuvatiedostoja arkistolaitos ei toistaiseksi
hyvaksy pysyvaan sailytykseen. Se suosittelee pitkaaikaisessa sailytyk-
sessa kaytettavaksi tiedostomuotoja JPEG (Joint Photographic Experts
Group) tai TIFF (Tagged Image File Format, versio 6.0, pakkaamaton).

® Tietohallinto on toimintoja, jotka kehittavat ja yllapitavat organisaation tietovarantoja, tietotekniikkapal-
veluja ja tietoprosesseja. (Valtioneuvoston periaatepaatds valtionhallinnon tietohallinnon kehittdmisesta,
2000.)

* Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999; asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja
hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999

® 523/1999

® Tiehallinnon arkistonmuodostussuunnitelma 15.11.1999.
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Mydskaan digitaalisia video- ja audiotallenteita ei arkistolaitos ota pysyvaan
sailytykseen. (Vrt. Tiehallinnon suositukset 8.2 Sailytettavien kuvien tiedos-
tomuodot.)

Koska arkistolaitos ei ole viela maaritellyt digitaalisten kuva-aineistojen py-
syvaa sailyttamista, myos tassa ohjeistossa on otettu lahtokohdaksi vain
pitkdaikainen ja lyhytaikainen sailyttaminen.

2.3 Ohjeistoja kehitetaan

Viime vuosina arkistolaitoksessa on toteutettu sdhkdisia tietojarjestelmia ja -
aineistoja koskevia hankkeita. Viime vuonna valmistui ohjeistus sahkdisista
tietojarjestelmisté ja tietoaineistoista’. Talla hetkelld on meneillaan sahkois-
ten tietoaineistojen kasittelyn ja pitkaaikaissailyttdmisen kehittamishanke,
jossa pohditaan mm. jarjestelmia, pitkaaikaista sailyttamista ja konvertointia.

Yksityiskohtaisten ohjeiden antaminen on ollut vaikeaa, koska arkistonmuo-
dostajien tehtavat ja koko seka tekninen infrastruktuuri vaihtelevat. Myos
nopea tekninen kehitys hankaloittaa ohjeistamista.

Kansainvalisesti arkistoalalla on kiinnitetty huomiota tietotekniikan haastei-
siin ja arkistoteoriaan. Esimerkiksi tietojarjestelmassa asiakirjallisen tiedon
erottaminen voi kaytanndssa olla vaikeaa: on pohdittu, ovatko tietokannat
itsessaan asiakirjoja tai sisaltdvatkd ne asiakirjoja. Mydskin teorioiden ja
kaytannon yhdistaminen ei ole viela taysin onnistunut teknisten- ja koulu-
kuntaerojen vuoksi.

Tama digitaalisia kuvia kasitteleva ohjeisto on Tiehallinnon ensimmainen.
Jatkossa seurataan tarkasti alan kehitysta ja Tiehallinnon tarpeita ja naiden
mukaisesti ohjeistoa tullaan saanndllisesti kehittdmaan ja tdydentdmaan.

3 DIGITAALISEN KUVA-AINEISTON TUOTTAMINEN
3.1 Kuva-aineiston muodostuminen, maara ja laatu

Digitaalista kuvamateriaalia karttuu nopeasti: digitaalikuvia on perinteisia ku-
via helpompi ottaa ja niitd voidaan hyodyntaa nopeasti. Tahan ei varmasti-
kaan ole ainoa syy se, etta kuva on informaatiovalineena yha tarkeampi,
vaan my0s se, etta kuvia on entista helpompi ottaa ja niita voidaan hyédyn-
tda nopeasti.

Digitaalisia kuvia voidaan tuottaa myds perinteisia kuvia digitoimalla.

Kuva-aineistojen lisaksi kootaan myds kuvaan liittyvia tietoja. Tietoja tarvi-
taan, jotta kuvat |I6ydetaan Tiehallinnon dokumentinhallintajarjestelmasta ja

7 Sahkoisten tietojarjestelmien ja —aineistojen kasittely, www.narc.fi/sahk/
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kuvia voidaan kayttaa. Kuvaajan tulee kirjata paperille tai jollekin sahkdiselle
vélineelle tarkasti kuvaustilanteeseen liittyvat tiedot (henkilét, aika, paikka
ym.). Kun kuva paatetaan sailyttaa ja liittda tietokantaan, siihen liitetdan do-
kumentinhallintajarjestelman valokuvaluokan mukaiset tiedot (ks. liite 3).

Kuva-aineisto muodostuu esim. Tiehallinnon tydntekijan oman kuvauksen
(esim. prosesseihin liittyvat tydkuvat, toimintaymparistén dokumentointi ja
viestintd) ja Tiehallinnon yrityksilta tai yksityisiltd henkil6iltd ostamien kuva-
uspalvelujen myota seka asiakkaiden toimittamista kuvista (esim. korvaus-
hakemukset).

Tiehallinnon tiedostoista JPEG-kuvia oli syyskuussa 2001 yhteensa 182 720
kpl ja joulukuussa 2002 JPEG-kuvia oli jo 337 931 kpl.? Kuvatiedostojen
maara on siis kaksinkertaistunut runsaassa vuodessa. Digitaalinen kuva-
aineisto on monentasoista aina www-sivukayttoon otetuista kuvista paino-
kelpoisiin julkaisukuviin.

3.2 Kamerat ja kaapelit

Tiehallinnon tietoprosessin yllapitamaan tietotekniseen arkkitehtuuriin kuulu-
vat tydasemaymparistdon soveltuvat oheislaitteet, kuten digitaalikamerat.

Hankittaessa uusia kameroita pitaydytaan arkkitehtuurin mukaisissa laitteis-
sa, jotta jarjestelmien valilla voidaan taata yhteensopivuus. Myés merkkivali-
koima on maaritelty, jotta laitetuki ja huolto olisivat mahdollisimman toimivia.

Tietoprosessi maarittelee kaytettavat valineet seka antaa ohjeita.

3.3 Muistikortit

Kuvattaessa kuvat tallennetaan digitaalikameran vaihdettaviin muistikorttei-
hin, joita on eri kokoisia ja niihin mahtuvien kuvien maara riippuu kuvien ta-
sosta.

Kameran mukana saa yhden muistikortin, esim. 8 Mt, johon mahtuu muuta-
mia kuvia. Tyoskenneltdessa tarvitaan useita ja suurempia muistikortteja,
esim. 32 Mt ja 64 Mt. Ostettaessa uusia kortteja on aina tarkastettava kame-
ran ja muistikortin yhteensopivuus.

Kameran muistikortti laitetaan lukijaan, jolloin se nakyy tydasemassa uutena
levyasemana. Levyasemalta kuvat voi avata tai siirtda kuvankasittely- tai
muihin ohjelmiin.

8 JPEG-kuvat ovat enemmisto. TIFF- ym. kuvat eivit olleet mukana kartoituksessa. JPEG-kuvien kasvu
on ollut kaikista tiedostotyypeisté suurinta.
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3.4 Digitaalinen kuva
Digitaalinen kuvaus

Digitaalisessa kuvauksessa valonherkan materiaalin tilalla on valonherkka
CCD-kenno (Charged-Coupled Device). Kenno on valonherkka puolijohde,
joka muuntaa vastaanotetun valon jannitteeksi kirkkaustason mukaan.

Kuva muodostuu pienista nelién muotoisista pisteista eli pikseleista, jotka
sisaltavat kunkin pisteen valoisuus- ja vari-informaation. Kuvapisteiden lu-
kumaara ilmoittaa digitaalikameran erottelukyvyn. Lukumaara vaihtelee ku-
vatyypeittain: mitad pienempia pisteet ovat ja mitad suurempi lukumaara on,
sita tarkempi kuva on ja sitd vaativampaan kayttéén kuva soveltuu.

Kuvaa otettaessa on aina tiedettava, mihin tarkoitukseen sita tullaan kaytta-
maan.

Nykyisin Tiehallinnossa kaytettavien kameroiden 2,1 miljoonan pikselin
tarkkuus on vahimmaisvaatimus.

Digitaalikameroiden yleisin tarkkuus on 3,4 miljoonaa pikselia ja yleistymas-
sa ovat myos yli 5 miljoonan pikselin kamerat.

Suuria tarkkuuksia tarvitaan, mikali kuvia julkaistaan esim. sisdisissa paino-
tuotteissa. Edelleen periaatteena on, etta kirjapainon nelivarijulkaisuissa
kaytetdan perinteisin menetelmin otettuja kuvia.

Tarkkojen kuvien kasittely tietokoneella on hidasta, koska kuvatiedostot ovat
isoja ja ne vievat muistia. Naita kuvia ei voi myodskaan lahettaa sahkopostilla.
Tiedostokokoa voidaan pienentaa pakkausmenetelmilla, mutta kuvan pak-
kaaminen heikentda kuvan laatua.

Skannaus

Perinteiset kuvat (paperikuvat, diat, filmit ym.) muunnetaan digitaaliseen
muotoon skannaamalla. Skannereita on eri tyyppeja: Ad-arkkiskannereita,
tasoskannereita, dia- ja negatiiviskannereita, kasiskannereita ja naiden yh-
distelmia. Digitaalikameran tavoin myos skannerin kayttotarkoitus on ennen
sen hankintaa tai valintaa selvitettava: kaytetaanko kuvia painotuotteessa
vai katsellaanko kuvia vain kuvaruudulta (pikselitarkkuus).

4 KAYTTO JA KASITTELY

Digitaalinen kuva tarjoaa monia mahdollisuuksia ja haasteita ja niiden tuo-
tanto ja kayttd ovat kasvaneet ja monipuolistuneet. Kuvat ovat heti valmiita
ja nopeasti hyédynnettavissa. Kuvaushetkella maaritelty kuvatarkkuus on
keskeinen asia kuvan kayttamisessa. Kuvatarkkuudesta riippuen digitaaliku-
via voidaan kayttaa www-sivuilla, tiedotuksessa, mainonnassa, tutkimukses-
sa, opetuksessa, julkaisuissa ym. (ks. tarkemmin 3.4 Digitaalinen kuva).
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Kuva antaa usein totuudenmukaisen ja realistisen kuvan asiasta, mutta sa-
nonta "valokuva ei valehtele” ei aina enda pida paikkaansa. Myds kuva-
aineistoa hyddynnettaessa on syyta harjoittaa lahdekritiikkia: digitaalisen ku-
van muokkaaminen on hyvin helppoa. Kuvia muokattaessa on aina otettava
huomioon tekijanoikeuskysymykset (ks. tarkemmin liite 4).

Suurin osa digitaalisista kuvista on tarkoitettu vain kerran kaytettavaksi tai
lyhytaikaiseen kayttoon, jonka jalkeen ne poistetaan eika niita siirreta doku-
mentinhallintajarjestelmaan.

Erityistd huomiota on kiinnitettdva niiden kuvien kasittelyyn, joita tarvitaan
pitkaaikaiseen kayttoon:

e originaali tallennetaan
e originaalista tehdaan aina kuvaa tarvittaessa kayttdkopio

Jatkokaytdssa originaalikuva on kasiteltyja kuvaversioita parempi. Alkupe-
raiskuvan jatkokasittelya valtetdan lukuun ottamatta valoisuus-, kontrasti- ja
varisaatoja, ettei sen informaatioarvo muutu kasittelyprosessissa.

Kuvankasittelyssa kuvan sisaltdman informaation muuttumista ei silma aina
huomaa. Informaation menettaminen, lisddminen tai muuttuminen heikenta-
vat kuvaa ja kuvan kaytto- ja tallennusarvo laskevat.

Kasitellyt versiot on tavallisesti tarkoitettu vain kerran kaytettavaksi tai lyhyt-
aikaiseen kayttoon. Mikali halutaan tallentaa myds kasiteltyja versioita, on
varmistettava, etta originaali ja eri versiot eivat sekoitu keskenaan.

5 SEULONTA

Digitaalisen kuva-aineiston hallinnan keskeinen keino on suunnitelmallinen
ja tehokas seulonta. Digitaalisten kuvien sailytysarvon maarittelyssa sovel-
letaan paasaantoisesti samoja seulontaperiaatteita kuin perinteisiinkin ku-
viin.

Vaikka yha useampi hyddyntaa tyossaan digitaalikameraa, ei aina kuiten-
kaan muisteta, ettd kuvaaja vastaa digitaalisista kuvista ja niiden jatko-
kasittelysta. Jokaisen kuvaajan on itse osattava ja hoidettava digitaalikuvi-
en hallinnan perustoiminnot; Tiehallinnossa ei ole erityista digitaalisen kuva-
arkiston hoitajaa, jonka huostaan kuvat siirrettaisiin. On myos selvaa, etta
vain kuvaaja on kuvien arvon ja sisallén paras asiantuntija. Digitaalisen ku-
va-aineiston parissa tydskenteleville tarjotaan jatkokasittelyyn liittyvaa tietoa
ja koulutusta.

Kuvan ottamisen jalkeen kuva joko poistetaan tai sailytetaan. Kuvien sai-
lytyspaikka maaritellaan tydohjeissa. Seulonnan jalkeen kuva tallennetaan
ja luetteloidaan dokumentinhallintajarjestelmaan.
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5.1 Seulonnan paaperiaatteet

Arkistotoimen tavoitteet on maaritelty selkeasti arkistolaissa®: seulontaratkai-
suissa on otettava huomioon tulevaisuuden tarpeet esim. tutkimuksen osal-
ta. Hallituksen esityksessé arkistolaiksi'® esitetdan tavoitteeksi "kansalliseen
kulttuuriperintéén kuuluvan arkistoaineksen sailyminen ja kaytettavyyden
turvaaminen”. Arkistolaitos on antanut myds ohjeen sahkoisten aineistojen
sailytysarvon maarittelysta.

Jotta asetetut tehtavat voidaan suorittaa menestyksellisesti, on kiinnitettava
erityistd huomiota seulontavaiheeseen. Seulonnalle voidaan asettaa seka
laadulliset etta maaralliset tavoitteet.

Arkistonmuodostajan organisaatiosta, tehtavista, toiminnoista ja toimintojen
kohteina olleista ilmidista, asioista, henkilGista ym. sailytetdan keskeisimmat
kuvat. On myés arvioitava, kuinka paljon ja usein saadaan lisaysta ja kuinka
paljon kuvia kaytetaan (sisainen ja ulkopuolinen kayttd). Samoja kuvia ei ole
syyta sailyttaa pitkaaikaisesti eri kokoelmissa. Mydskaan samansisaltoisia
kuva-aineistoja ei ole aina tarpeen tallentaa suuria maaria, jolloin tallenne-
taan yksi tai kaksi eheaa kokonaisuutta.

Arvoluokituksen avulla kuva-aineistot seulotaan, vain keskeisin aineisto tal-
lennetaan ja nain saastetaan jatkossa jarjestely-, luettelointi-, arkistointi- ja

sailytyskustannuksia seka edistetdan kaytettavyytta. Laajoja kuvakokonai-

suuksia ei arvioida kuva kuvalta, vaan tehdaan arviointi kokonaisuuksina.

Varhaisin seulonta tehdaan jo kuvausvaiheessa: kamerasta poistetaan heti
huonot ja tarpeettomat kuvat. Uusille aineistoille suoritetaan ennak-
koseulonta, jossa maaritellaan poistettavat ja sailytettavat kuvat seka saily-
tysajat. Vanhojen aineistojen seulonta suoritetaan taannehtivasti jalkikateen.
Pitka- ja lyhytaikaisesti sailytettavat kuvat erotetaan toisistaan. Paaperiaat-
teena pidetaan sita, ettd seulomattomia kuva-aineistoja ei arkistoida.

Asianmukaisesti suoritettu seulonta varmistaa tarpeellisten kuva-aineostojen
sdilymisen ja edesauttaa myos sita, ettd alati kasvavasta kuvamassasta aina
tarvittaessa ldydetaan tarpeellinen aineisto/tieto.

5.2 Kuvien arvon maarittaminen
Seulottavien materiaalien arvo maaritellaan arvoluokituksella', jonka avulla
voidaan rajata merkittavat kuvat merkityksettomista. Tama on arkistoinnin

vaikein tehtdvaalue, joka edellyttdd myds subjektiivisia arviointeja.

Jos kuva-aineisto liittyy kirjalliseen aineistoon, on kuvien sailytysaika sama,
kun kirjallisen aineistonkin.

® "Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtévien suorittamista seka yksi-
tyisten ja yhteisojen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva
samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta yksityisten ja yhteis6jen oikeusturvaan
liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu seka etté asiakirjat palvelevat tutkimuksen tietolahteena.”
831/1994

'%1993 vp — HE 187, yleisperustelut

" Arvoluokitus perustuu Mobilian arvoluokitusjarjestelmaan.
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Jotta arvoluokitusta voidaan hyédyntaa, kuvat/kokonaisuudet pisteytetaan
kunkin kriteerinsa suhteen 1-3 asteikolla. Mita pienempi pistemaara on, sita
perustellumpaa on tallentaa kuvat/kokonaisuus. Mikali useampi ku-
va/kokonaisuus saa saman arvon, painotetaan historiallista arvoa seka
kuntoa ja laatua.

Arvoluokitus:

A) Tietoarvo

B) Historiallinen arvo
C) Merkittavyys

D) Kunto ja laatu

A) Tietoarvo

Kuvista on oltava riittavasti tietoa, ilman sisaltéa niilla ei ole arvoa.
1. runsaasti tietoa

2. vahan tietoa

3. eitiedeta mitdan

B) Historiallinen arvo

Tiehallinnon tai edeltdjien kannalta tarkea. Todistuskappale tienpidon
"menneisyydesta”, dokumentteja tietyn ajan arvomaailmasta. Kustakin
aikakaudesta sailytetaan oleellisin ja valtetdan turhia toisintoja.

1. historiallista arvoa

2. vahan historiallista arvoa

3. eiole historiallista arvoa

C) Merkittavyys

Tiehallinto, piiri, tienpidon tekniikka. Kuvat ovat kansallisesti tai kansain-
valisesti ainutkertaisia.

1. merkittava

2. vahan merkitysta

3. ei merkitysta

D) Kunto ja laatu
Fyysinen kunto, tekninen laatu (tarkkuus). Ks. tarkemmin 8.2 Sailytetta-
vien kuvien tiedostomuodot.

1. hyva
2. valttava
3. huono

5.3 Tallennusryhmat

Arvoluokituksen jalkeen kuvat jaetaan tallennusryhmiin:

e pitkaaikaisesti sailytettavat, maaritellaan sailytysaika (4 - 6 pistettad)
e lyhytaikaisesti sailytettavat (7 - 9 pistettd)
o havitettavat (10 - 12 pistetta)

Pitkaaikaisesti sailytettavien kuva-aineistojen maaran tulee olla koko aineis-
tosta vain 5 — 10%. Pitkaaikaisesti sailytettavilla kuvilla, yli 10 vuotta eli 20,
30, 50 vuotta, on tietoarvoa, niilla on historiallista arvoa, ne ovat merkittavia
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ja kunto on hyva. Lyhytaikaisesti sailytettavia kuvia, 10 vuotta tai sen alle,
tarvitsevat valmistelijat tai muut vain lyhytaikaisesti; kuvilla ei ole laajempaa
merkitysta. Lyhytaikaisesti sailytettavat kuvat voivat siirtyd mydhemmin tar-
vittaessa pitkaaikaiseen arkistointiin.

Kuvien arvon maarittamisesta ja tallennusryhmien muodostamisesta anne-
taan yksityiskohtaiset ohjeet tydohjeissa.

6 DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMA

6.1 Kuva-aineiston hallinta

Digitaalisen arkiston keskeisimpia haasteita on jarjestelman yksinkertaisuus,
selkeys ja tiedonhallinta. Kuvatiedostot sijaitsevat eri asemilla ja vain pieni
osa on yhteiskaytdssa. Hallitsemattomat aineistot sisaltavat seka tarpeellista
etta tarpeetonta aineistoa, levytila tayttyy epamaaraisesti, aineistoja sailyte-
tdan sattumanvaraisesti, tarpeelliset aineistot ovat kaytettavissa vain
"etsimalla ja Ioytamalla” jne.

Kuva-aineistojen hallinnalta edellytetdan suunnitelmallisuutta ja sen avulla
toiminta saadaan tehokkaaksi ja taman kautta saastoja: tarpeelliset kuvat
paitsi sailyvat, ne ovat myds koko organisaation aktiivisessa yhteiskaytdssa.

6.2 Jarjestelmien ominaisuuksia

Pitkaaikaisen sailytystarpeen asettamat vaatimukset on otettava huomioon
jo tietojarjestelman suunnitteluvaiheessa. Keskeisia asioita ovat esimerkiksi
sailytysmuodot, toiminta-aikataulut, voimavarat, vastuut, valmius teknisiin
muutoksiin seka tietoturva ja -suoja. Mikali vaatimuksia ei oteta riittavasti
huomioon, myéhemmin tehtava voi osoittautua vaikeaksi ja kalliiksi.

Koska jarjestelmid on monenlaisia, myds niiden ominaisuuksien dokumen-
toinnin ja kuvailun tarpeet ovat erilaisia. Pitkaaikaisesti sailytettavat tietojar-
jestelmat ja niissa olevat tiedot dokumentoidaan ja kuvaillaan kontekstuaali-
sesti, kasitteellisesti ja teknisesti.

Kontekstuaalinen dokumentaatio sisaltaa esim. tiedot kenen tietojarjestelma
on, mihin tehtaviin tai prosesseihin se liittyy, miten jarjestelmaa kaytetaan ja
ketka sita kayttavat ja onko kayttoa rajoitettu. Naiden tietojen merkitys kas-
vaa jarjestelmien kehittyessa.

Kasitteellinen dokumentaatio koostuu asiakirjallisten tietojen rakenteesta ja
niiden suhteesta.

Asiakirjoihin liitettavalla ns. metadatalla (metatiedolla, kuvailutiedoilla tai
ominaisuustiedoilla) turvataan tiedon I6ytyminen ja eheys. Se on tiedon
kontekstia, sisaltda ja rakennetta koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa.

o Ulkoinen metatieto: metatietoelementit kuvaillaan johonkin erilliseen
jarjestelmaan.
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e Sisainen metatieto: kuvailutiedot litetdan asiakirjaan.

Uusiin ohjelmiin/versioihin, laitteistoihin tai arkistolaitoksen siirrettdessa on
sailytettava asiakirjoihin liitetty metatieto kayttokelpoisena.

Tekninen dokumentaatio kuvaa sahkoisen aineiston fyysiset ominaisuudet,
kuten tallennevalineen nimi, koko, kaytetty merkkikoodi, sisaltyvat tiedostot,
tiedostojen kuvaus, tietuetyyppien kuvaus, kaytettyjen koodien ja lyhentei-
den merkitys sekad paatearkistovaiheessa aineistolle tehdyt toimenpiteet,
konvertoinnit ja kopioinnit uusille tietovalineille.

6.3 Dokumentinhallintajarjestelma

Tiehallinnon dokumenttien maaran ja koon kasvaessa niiden hallittavuus ja
saatavuus on vaikeutunut. Tiedostoihin kohdistuvat haut ovat rajoittuneita ja
koko Tiehallinnon dokumenttiaineistoon ei voi suorittaa hakuja kerralla, vaan
haku pitada suorittaa jokaisen tiepiirin osalta erikseen. Lisaksi tekstisisaltoon
perustuvat haut ovat tehottomia ja hakujen tuloslistat ovat yleensa liian suu-
ria, jolloin joudutaan suorittamaan vield "hakua hausta".

Tiehallinto on kehittdmassa dokumentinhallintaansa mm. edella mainittujen
ongelmien poistamiseksi. Toimintamallien kehittamisen liséksi otetaan sa-
malla kayttoon myds keskitetty dokumentinhallintajarjestelma. Dokumentin-
hallintajarjestelma on valmisohjelma ja sitéd on raataléity Tiehallinnolle sopi-
vaksi ottaen huomioon organisaation tarpeet. Dokumentinhallintajarjestelma
sisaltdd dokumentin hakua palvelevat kuvailutiedot ja dokumentit.

Dokumentinhallinta on organisaation uusi toimintatapa ja osa yrityskulttuuria,
jonka avulla toimintaa voidaan tehostaa ja saada samalla aikaan kustannus-
saastoja ja saavuttaa uusia tuottoja:

o etsimiseen kaytetty aika vahenee ja tiedot ovat saavutettavissa hel-
pommin

vanhaa tietoa hydédynnetaan tehokkaammin

vahingot ja virheet vahenevat

laatu paranee

palvelu paranee

tyosykli nopeutuu

Dokumentinhallintajarjestelman perusominaisuuksia ja etuja ovat mm.:

e dokumenttien kuvailutiedot ovat haun peruste
kenttiad voidaan lukita, jolloin ei tapahdu tahatonta paallekirjoitusta,
myos muut kayttajat saavat tiedon muokkauksesta

e versiointi mahdollistaa palaamisen vanhaan versioon
kayttooikeudet ovat dokumenttikohtaisia, ne vaikuttavat myos kuvai-
lutietojen nakyvyyteen seka hakutuloksiin

e sama dokumentti voi olla linkitettynd useampaan kansioon
haut voidaan tallentaa ja niita voidaan kayttaa uudelleen

¢ integraatiomahdollisuuksia eli muut jarjestelmat voivat hakea ja tal-
lentaa tietoja dokumentinhallintajarjestelmaan (esim. toimistojarjes-
telmat, asiakasrekisteri, intranet jne.).
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Dokumentinhallintajarjestelmaan perustetaan erilaisille dokumenttikoko-
naisuuksille dokumenttiluokkia, esim. yleisdokumentit, kuvat, suunnitel-
mat, piirustukset jne. Kussakin luokassa dokumenttien kuvailutietojen (meta-
tietojen) rakenne on samanlainen. Lisaksi eri luokissa on yhteisia rakenteita
(esim. dokumentin nimi, kuvaus tai paivamaara).

VAAR-projekti' pilotoi dokumentinhallintajérjestelmaa valokuvien arkistoin-
nin osalta. Valokuvia varten on perustettu oma dokumenttiluokkansa, jonka
rakenteen'® VAAR-projekti maarittelee (ks. lite 3). Jarjestelman kehittaminen
on ollut vuoropuhelua kayttajien ja tietotekniikan ammattilaisten valilla.

Dokumentinhallintajarjestelman kaytté valokuvien arkistoinnissa tuottaa mm.
seuraavia hyotyja:

¢ valokuva-arkistoja varten ei tarvitse tehda kokonaan uutta jarjestel-
maa

o valokuva-arkistot ovat keskitetyn "yleisjarjestelman” avulla kaikkien
kaytettavissa

o kayttaja voi muita dokumentteja etsiessdan kohdistaa haun samalla
myos valokuva-arkistoon, jolloin esim. tiettyyn siltaan tai tapahtu-
maan liittyvien tekstiasiakirjojen lisaksi 16ytyvat myos viittaukset vas-
taaviin valokuviin

e dokumentinhallintajarjestelman kayttoonotto ei edellyta asennuksia
tydasemaan

o valokuva-arkiston kayttd on tuttua, koska kayttéliittyma on sama do-
kumentinhallinnan muitakin dokumenttiluokkia kasiteltdessa

e dokumentinhallintajarjestelmaa voidaan kayttaa joustavasti ja sovel-
taen, koska sinne voidaan vieda yksittaisten kuvien ja metatietojen li-
saksi my0s tietoja kokonaisista arkistoista tai kuvakokoelmista

Jarjestelmaa kehitetaan aktiivisesti ja tavoitteena on kayttajan kannalta
helppo ja nopea jarjestelma, esim. kuvaluettelot.

Dokumentinhallintajarjestelmaan on perinteisten kuva-arkistojen tarpeiden
vuoksi tehty mahdollisuus tallentaa pelkat metatiedot ilman liitetiedostoa eli
digitaalista valokuvaa. Toisaalta metatietojen liitteeksi voidaan tallentaa
vaikka Excel-taulukko tai Word-dokumentti, joka kuvailee tarkemmin valoku-
vakokoelman sisaltda.

Dokumentinhallintajarjestelmalla on tiepiireissa ja keskushallinnossa jatkos-
sa keskitetyt yllapitajat. Jarjestelmaa kayttaville tarjotaan siihen liittyvaa tie-
toa ja koulutusta.

"2 yalokuvien hallinta ja arkistointi (VAAR) -projekti
3 Luokittelutiedot perustuvat Dubling Core —metatiedostostandardiin seka JHS-standardiin.
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7 ARKISTOINTI

Seulonnan jalkeen kuva-aineistot luetteloidaan ja arkistoidaan mahdollisim-
man pian. Kaytettavyys asettaa haasteita kuva-arkistojen toiminnalle, silla
usein samaa kuvaa hyodynnetaan eri aikakausina eri yhteyksissa. Luette-
lointi ja tietokantaan arkistointi takaavat sen, etta kuviin liitetaan riittavasti
tietoa ja toimiva jarjestelma ei ole enaa yksiléiden muistin varassa.

Tietokannan yllapito on aineiston tuottajien, arkistohenkilokunnan ja tietotek-
niikan ammattilaisten yhteisty6ta. Kuvaaja on seulonnan lisdksi myds paras
kuvien luetteloija, koska han on niiden sisallén asiantuntija.

Luettelointikdytantoja on selvitetty viime vuosina eri tahoilla, esim. Muisti- ja
KAMUT-projekteissa.' Myds kuvien hakujarjestelmat kehittyvat nopeasti,
mm. visuaalisiin ominaisuuksiin perustuvaa sisaltéhakua tutkitaan ja kehite-
taan.

7.1 Digitaalisten kuvien arkistointi tietokantaan

Pienia kuvamaaria voidaan hallita ilman ohjelmallisia apuvalineita, jolloin
riittaad, etta kasittelijalla on muistinvarainen tuntuma kuviin. Kuva-aineistot
ovat yhden tai korkeintaan muutaman henkildn hallinnassa.

Digitaalisten kuvien ja kayttajien maaran kasvaessa siirrytaan kayttamaan
Tiehallinnon dokumentinhallintajarjestelmaa (ks. tarkemmin 6.3 Dokumen-
tinhallintajarjestelma) digitaalisten kuvien ja kuviin liittyvien tietojen tallenta-
misessa, arkistoinnissa ja haussa.

Digitaalisen kuva-aineiston sailyvyyden lisaksi itse dokumentinhallintajar-
jestelmankin osalta kohdataan digitaaliseen arkistointiin liittyvia kysymyksia,
kuten kuinka hyvin tiedot siina sailyvat ja kuinka itse jarjestelma toimii esim.
10 vuoden kuluttua. Tekniikan kehityksen seka jarjestelman aktiivisen ja pit-
kajanteisen kehittamisen tavoitteena on antaa vastauksia naihin kysymyk-
siin ja rakentaa jarjestelmaa sellaiseksi, etta se palvelee organisaation
muuttuvia tarpeita ja on edelleen joustavasti kehitettavissa.

7.2 Luettelointi

Digitaaliseen kuvaan liittyvan tiedon tallentuminen ja kuva-arkiston kaytetta-
vyys liittyvat oleellisesti toisiinsa. Perinteinen kuva-aineisto usein lahetetaan
eteenpain ilman tietoja ja niitd hankitaan matkan varrella. Digitaaliseen ku-
vaan liittyvien tietojen tallentaminen pitaa ehdottomasti tehda niin varhaises-
sa vaiheessa kuin mahdollista; tarvittavat muistiinpanot

tehdaan jo kuvaushetkella.

" MUISTI on opetusministerion Suomi tietoyhteiskunnaksi —ohjelmaan osallistunut hanke. Uuden teknii-
kan avulla oli tavoitteena saattaa kayttéon kotimainen kulttuuriperintd; KAMUT-tietorakenne: kirjastojen,
arkistojen ja taide- seka kulttuurihistoriallisten museoiden yhteiskayttoiset luettelointitiedot.
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Kokoelmaan luetteloidaan pitkaaikaisesti sailytettavat kuva-aineistot. Luet-
teloinnissa tallennetaan dokumentinhallintajarjestelmaan mm. kuvan nimi,
aika ja paikka, silla ilman taustatietoja kuvilla on vahan kayttéarvoa; tietojen
merkitys kasvaa vuosien mittaan (ks. tarkemmin liite 3).

Luettelointiin liittyy ongelmia: samalla kuvalla on eri ihmisille eri merkityksia;
tarkeinta on oivaltaa kuvan olemus. Merkittava tutkimuskohde onkin viime
aikoina ollut kuvatietokannan kayttajien tarpeet ja kuvien aihesisalto.

Tallennusta voidaan rationalisoida ohjeistamalla sisallon kuvailu. Hakujen
onnistuminen edellyttda systemaattisuutta ja kontrolloitua yhdenmukaisuutta.

Kuvaan liittyvat tiedot tallennetaan huolellisesti ja oikein, koska virheelliset
tiedot voivat kadottaa kuvan saavuttamattomiin tietokannan kuvamassaan.
Luettelointi vie aikaa, mutta jos tallennukseen ei kayteta tarpeeksi aikaa, sita
joudutaan kayttamaan moninkertaisesti kuvahaun yhteydessa.

7.3 Skannatut perinteiset kuvat

Perinteiset kuvat sailytetdan paasaantdisesti perinteisten kuvien ohjeiston'
mukaan muodostuneessa arkistointijarjestelmassa.

Tarvittaessa kuva voidaan skannata ja liittda osaksi digitaalista kuva-
arkistoa.

Perinteisen ja digitaalisen materiaalin yhteenkuuluvuuden tulee nakya luet-
teloinnissa. Negatiivi/dia/valokuva ja skannattu kuva linkitetdan toisiinsa tun-
nistenumeron avulla: tunnistenumero ja sijaintitiedot ovat jossakin kuvan ha-
kukentassa ja sama numero merkitdan negatiivitaskuun, diakehykseen tai
kuvaan.

8 SAILYTTAMINEN

Arkistoaineiston sailyttdmisessa on keskeista luotettavuus ja alkuperaisyys
ja n@ma korostuvat erityisesti sdhkdisessa ymparistdssa. Perinteiset kuva-
aineistot ovat manuaalisesti hallittavissa toisin kuin digitaalinen kuva, jota on
hyvin helppo muokata ja muuttaa. Digitaalisten kuva-aineistojen sailyttami-
nen onnistuu, jos arkistointijarjestelma on toteutettu oikein. Sailyttdmisen on
oltava aktiivista ja suunnitelmallista.

Sahkdisten asiakirjojen sailyttdmiseen liittyy oleellisena osana teknisen ke-
hityksen seuranta. Pitkaaikaissailytyksen strategioita kehitellaan ja testa

19 Liimatainen Kirsi, Tiehallinnon kuvakokoelmat, Seulonta, arkistointi ja sailyttdminen. Osa 1 Perinteiset
kuvat. Sisaisia julkaisuja 17/2002. Tiehallinto. Helsinki 2002.
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taan. Talla hetkelld painotetaan tekniikkariippumattomuutta: enaa ei sailyteta
ohjelmia ja koneita, vaan dataa ohjelmisto- ja laiteriippumattomassa muo-
dossa.

8.1 Sailytysvalineet

Lahes kaikki kuvaformaatit ovat valmistajakohtaisia teollisuusstandardeja ja
jatkossa kehitetdan entistd tehokkaampia tekniikoita. Kuva-arkistointi on pit-
kajanteista toimintaa toisin kuin teollisuuden tavoitteet, joten on huomioitava
tietojarjestelman infrastruktuuria suunniteltaessa toimittajien luotettavuus,
ohjelmien ja laitteistojen standarditaso seka sovellusten yleisyys. Ohjelmat
kehittyvat ja muuttuvat ja aineistot on konvertoitava tarpeen mukaan uusiin
laitteisto- ja ohjelmaymparistdihin.

Sahkaoisten aineistojen sailyttaminen pysyvasti on toistaiseksi mahdotonta,
mutta sen sijaan on sailytettava kyky toisintaa aineisto aina uudelleen ja uu-
delleen. Varmuuskopiointi erilliselle tietovalineelle on talla hetkelld ainoa ta-
pa varmistaa kuvatietojen sailyminen.

Pitkaaikaissailytyksessa muistivalineiden valilla on eroja. Arkistolaitoksessa
tallennetaan esimerkiksi ainoastaan magneettinauhoille tai -kaseteille tai op-
tisille levyille tallennetut aineistot kahtena kappaleena, eri medialle ja eri
paikkoihin. Aineistot kopioidaan viiden vuoden valein ja aina samalla selvi-
tetdan konvertoinnin tarve. Nama toimenpiteet dokumentoidaan ja niiden on
oltava virheettdmia.

Pitkaaikaisesti sailytettdvaa materiaalia ei saa tallentaa tietokoneen kovale-
vylle tai levykkeelle ja tiedostojen pakkausta tulee valttaa.

Originaalikuvan laatu karsii, jos kuvaa tiivistetdan ja puretaan usein. Jarjes-
telman tulee tehda tiivistetysta kuvasta aina kaytettdessa kopio ja alkuperai-
nen sailytetaan koskemattomana.

Usein arkistointiohjelmat muodostavat linkin alkuperaisesta kuvasta eli origi-
naalista hakutietokantaan, johon haut tehdaan. Hajautetulla tallennuksella
on merkitysta pitkaaikaissailytyksen kannalta, silla viitetietokantaan tallen-
nettujen kuvien konvertointi uuteen jarjestelmaan voi olla vaikeata. Hajaute-
tussa mallissa kuvat voivat sijaita missa tahansa ja kuvan ja kuvailutietojen
valilla on linkki.

8.2 Sailytettavien kuvien tiedostomuodot

Pitkaaikaisesti arkistoitavien digitaalikuvien suositeltava tiedostomuoto on
TIFF (TIF).

TIFF-muotoa kaytetaan siirrettaessa tiedostoja eri ohjelmien ja ymparistdjen
valilla. TIFF on joustava bittikarttakuvan muoto, jota lahes kaikki maalaus-,
kuvanmuokkaus- ja taitto-ohjelmat tukevat. Lisaksi lahes kaikki tyopoytas-
kannerit pystyvat tuottamaan TIFF-kuvia.

Lyhytaikaisesti sailytettavissa verkko- tms. kayttoon tarkoitetuissa kuvissa
voidaan kayttaa tiedostomuotoa JPEG (JPG).
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JPEG-muoto tukee 24-bittista varia ja sailyttad valokuvien ja muiden savy-
kuvien laajat kirkkaus- ja savyalueet seka kirkkauden ja savyjen hienovarai-
set vaihtelut. Useimmat selaimet tukevat JPEG-muotoa.

JPEG pakkaa tiedostoja poistamalla niista valikoiden tietoa. Taman vuoksi
JPEG-pakkaamista sanotaan hukkaavaksi (tai haviélliseksi). Avattaessa
JPEG-kuvan pakkaus puretaan automaattisesti. Korkeampi pakkauksen taso
huonontaa kuvan laatua ja painvastoin. Useimmiten parhailla laatuasetuk-
silla pakattaessa tulos ei ole erotettavissa alkuperaisesta kuvasta. Koska
JPEG-muoto poistaa tietoja, on tarkeaa tallentaa JPEG-tiedostot vain ker-
ran.

8.3 Aineistojen suojaaminen ja sailytysolosuhteet

Sailyttamiseen liittyy oleellisesti seka kuvan etta tiedon sailyminen ja niiden
ehed yhteys toisiinsa. Aineistojen on oltava myés luettavissa ja kaytettavis-
sa.

Digitaalisten kuva-aineistojen sailyminen turvataan suojaamalla ne tahatto-
milta tai tahallisilta ulkoisilta uhilta kuten tulipaloilta ja vesivahingoilta.

Aineiston katoaminen seka saatavuuden ja eheyden heikentyminen esim.
teknisten ongelmien (virukset, ohjelmistovirheet ym.) ja inhimillisten virhei-
den vuoksi voidaan minimoida ottamalla varmuuskopioita, toimimalla yhte-
naisten ja vakiintuneiden saantéjen mukaan (koulutus ja tiedotus) ja valvo-
malla jarjestelmia.

Pitkaaikaisesti sailytettavien sahkoisten aineistojen sailytysolosuhteiden on
oltava vakaat. Paasaantoisesti optimaalisin [ampdétila on + 18 - 20 C°. Suo-
siteltava suhteellinen ilmankosteus on 40 — 50 %. My0s sisaan tuleva ilma
puhdistetaan.

9 TEKIJANOIKEUS

Laki suojaa teoksia kaytetyista tekniikoista riippumatta. Luvan vaativat:

e kuvan kopioiminen tai digitaaliseen muotoon muuttaminen
¢ kuvan saattaminen yleisdén saataville tietoverkkoon
e kuvan kopiointi vastaanottajan koneeseen

9.1 Tekijanoikeus

Voimassa oleva tekijanoikeuslaki on saadetty vuonna 1961, johon on tehty
lukuisia muutoksia. Tekijanoikeuslain yksityiskohdat muuttuvat jatkuvasti.
Epaselvissa tapauksissa kdannytaan Tiehallinnon lakimiesten puoleen (ks.
liite 4).
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Tekijanoikeussuoja kuuluu tekijanoikeuslain mukaan teoksen tekijalle ja te-
kijanoikeus syntyy teoksen luomishetkella. Rekisterointia, ilmoitusta tai mer-
kintaa siita, etta teos on suojattu, ei tarvita tekijanoikeuden tai valokuvaoi-
keuden saamiseksi.

Tekijanoikeuslaki antaa suojan maaratyksi ajaksi ja suoja-ajan jalkeen teos-
ten kayttoon ei tarvita tekijan lupaa. Valokuvateos on valokuvaamalla tai va-
lokuvaamiseen verrattavilla menetelmilla tuotettu teos. Valokuvateosten
suoja-aika on tekijan elinikd seka 70 vuotta tekijan kuolinvuoden paattymi-
sesta.

Tavallisten valokuvien suoja-aika on 50 vuotta kuvan ottamisvuodesta.
Tallaiset valokuvat eivat saa suojaa, jos ne on julkistettu ennen vuotta 1966.

9.2 Oikeus valokuvaan

Valokuvaajan lupa tarvitaan, kun valokuvasta valmistetaan kopioita tai kun
kuvaa naytetaan julkisesti. Valokuvaaja tulee ilmoittaa hyvan tavan mukai-
sesti. Valokuvaa ei saa muuttaa tai esittda valokuvaajaa loukkaavassa yh-
teydessa. Oikeus valokuvaan voidaan luovuttaa kokonaan tai osittain.

10 LAINAAMINEN

Digitaalisesta kuva-arkistosta lainataan vain kayttékopioita, ei originaaleja ja
lainasta tehdaan lainasopimus. Sopimuksessa maaritelldaan julkaisuoikeus
(kertakayttd/jatkuva) ja maaritellaan tarvittaessa, saako kuvan luovuttaa
kolmannelle osapuolelle.

Kayttéoikeuden saamiseksi kayttajan tulee saada lupa valokuvaajalta tai oi-
keudenhaltijoilta. Julkaistaessa tulee aina mainita valokuvaajan nimi ja kuva-
arkisto tai omistajaorganisaatio.
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KASITTEET

Dokumentinhallintajarjestelma
Dokumenttivarasto, joka sisaltdd dokumentin hakua palvelevat
kuvailutiedot ja dokumentit.

JPG, JPEG
Joint Photographic Experts Group. Tehokkaasti pakattu. Ylei-
nen ja helppokayttdinen kuvamuoto.

Konvertointi
Tiedon esitysmuodon tai rakenteen muuttaminen tietosisaltdéa
muuttamatta.

Lyhytaikainen sailyttaminen
asiakirjojen/tietojen arvonmaarityksissa kaytetty ilmaus, jolla
tarkoitetaan, etta asiakirjaa/tietoa sailytetdan 10 vuotta tai sen
alle.

Pitkaaikainen sailyttaminen
asiakirjojen/tietojen arvonmaarityksissa kaytetty ilmaus, jolla
tarkoitetaan, etta asiakirjaa/tietoa sailytetdan yli 10 vuotta.

Resoluutio, pikselit
Resoluutio ilmoittaa kuvan tarkkuuden eli pikselitiheyden taval-
lisimmin tuumaa kohti. Pikselien lukumaara pysty- ja leveys-
suunnassa maaraavat kuvatiedoston koon.

Skannaus
Skanneri eli kuvanlukija muuntaa tietokoneen ymmartamaan
digitaaliseen muotoon esim. paperikuvia, dioja ja filmeja.

Tietotekninen arkkitehtuuri

Tiehallinnon tietoteknistd arkkitehtuuria yllapitaa tietoprosessi.
Tietoteknisessa arkkitehtuurissa maaritelladan Tiehallinnossa
kaytettavat ja hankittavat laitteet ja ohjelmistot. Arkkitehtuurin
tavoitteena on taata eri laitteiden ja ohjelmistojen yhteensopi-
vuus, tuen saanti ja toimintavarmuus. Arkkitehtuuriin kuuluvat
myos tydasemaymparistdéon soveltuvat oheislaitteet, kuten di-
gitaalikamerat.

TIF, TIFF
Tagged Image File Format. Pakkaamattomia, suurikokoisia tie-
dostoja, vaativaan kayttoon.
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LIITE 3
TIEHALLINNON DOKUMENTTIEN LUOKITTELUJARJESTELMA, KUVAT-LUOKKA, VERSIO 1.0
19.3.2003/M.VAHALA

KUVAILUTIETOMAARITTELYT

Lisa-
maa- Pituus Oletusarvo Valintalista Kayttokommentit Tayttoesimerkki
reet

Dok. /
Versio

Kuvailutieto (metatieto)

VM:n luokituksen mukainen, voidaan poi-

Julkisuus V Teksti 20 Julkinen Julkisuus mia listalta. Oletuksena julkinen.

Salassa pidettava

Moni- Kunnan tai kuntien nimi, johon dokumentti
Kunta D Teksti anvo 100 liittyy. Turku
Voi muuttua kuntaliitoksissa tms.

Valokuvan kuvaajaa koskevat tiedot. Ku-
Kuvaaja D Teksti 50 vaaja, jolla on oikeudet kuvaan myds sah-Vahala Mika
kéiseen kuvaan.

Kuvatyyppi D Teksti 30 Kuvatyyppi Ensisijainen kuvatyyppi. Valitaan listalta.  Diapositiivi

Dokumentin siséllon kuvaus. Kuvaus kos-

Kuvaus D Teksti 2000 kfee kal'kkla' do'kumentln" ver§|9|Fa. "Ver-Tyoasemgtmmlttajlen
siokohtaisesti voidaan myds maaritelld ku-huoltosopimus
vaus (ks. Version kuvaus).

Tarkka kuvauspaiva merkitdan pp.kk.vvvv .
Kuvausaika \% Teksti 25 tai kuvausvuosifgg&fggg tai 1954,

tai vuosikymmen.

Dokumentin laatijan organisaation nimi.

Tiehallinto, Kaakkois-
Ulkopuolinen = Tiehallinnon ulkopuolinenSuomen tiepiiri
(esim. jonkin ministerion laatima)

Laatijaorganisaatio D Teksti 50 Laatijaorganisaatio
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Lisatiedot
Lisdyspaiva

Lisaaja

Nimi tai otsikko

Paikkatieto

Poistopaiva

Projekti tai hanke

Prosessi

Teksti

Teksti

Teksti

Paivays

Teksti

Teksti

254

100

10 tama pv+10 v

150

30 Prosessi

Vapaamuotoinen lisatietokenttd. Merkitaan
oleellisia lisatietoja kuvasta esim. julkaisut
joissa kuvaa on kaytetty

Dokumentin version lisdnneen henkilén
kayttajatunnus. Jarjestelman siséinen tieto, VAHALMI
joka tayttyy automaattisesti.

Tietohallinnon  ohjausryh-
man poytakirja
Fagervikin tie, Esikunnan
henkilostd Mobiliassa

Dokumentin nimi tai otsikko.
Kuvat —luokassa valokuvan tai valokuvako-
koelman nimi tai otsikko, kuvan paaaihe

Paikkatieto, johon dokumentti liittyy. Paik-
kaa ilmaiseva tieto voi olla kunnan nimi,
paikan nimi, kylan nimi, koordinaatit, tie-
osoite, piste, kiinteistétunnus (JHS 138).
Lisatietoja liitteissa

Dokumentin poistopdivamaard dokumen-
tinhallintajarjestelméasta. Ole-tuksena 1013.3.2003 tai 13.3.03
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TEKIJANOIKEUS VALOKUVAAN

Ylitarkastaja Paivi Hillner

Yleista

Voimassa oleva tekijanoikeuslaki on saadetty vuonna 1961 ja siihen on tehty
lukuisia muutoksia. Tekijanoikeuslain yksityiskohdat muuttuvat jatkuvasti.
Epaselvissa tapauksissa kannattaa pyytaa Tiehallinnon lakimiesten apua.

Tekijanoikeus muodostuu taloudellisista oikeuksista ja moraalisista oikeuk-
sista. Taloudellisia oikeuksia ovat oikeus valmistaa teoksesta kappaleita ja
oikeus saattaa teos yleisdn saataviin. Kayttdoikeuksista puhuttaessa tarkoi-
tetaan kussakin tapauksessa erikseen sovittua ja rajattua taloudellisten oi-
keuksien joukkoa. Moraalisista oikeuksista ehka tarkein on isyysoikeus,
jonka mukaan valokuvaajan nimi on aina mainittava valokuvan yhteydessa.

Valokuvan aihe ei ole suojattu. Kuka tahansa saa ottaa valokuvan samasta
kohteesta, samasta kuvakulmasta ja samassa valaistuksessa kuin aikai-
sempi valokuvaaja. Kahden valokuvaajan kuvat voivat taten olla taysin sa-
mankaltaisia, mutta kummallakin heista on valokuvaajan oikeus ottamaansa
kuvaan.

Tekijanoikeuslaki jakaa valokuvat kahteen ryhmaan: valokuvateoksiin ja "ta-
vallisiin" valokuviin. Valokuvateoksina suojataan ne valokuvat, jotka ylittavat
teoskynnyksen, eli valokuvan on teossuojaa saadakseen oltava itsenainen ja
omaperainen. Oikeuskaytanndssa ei ole kuitenkaan edellytetty korkeaa tai-
teellista laatua, joten teoskynnys on ollut matala. Teoskynnyksen alle jaavat
valokuvat suojataan tekijanoikeuslaissa "tavallisina" valokuvina. Nyttemmin
jaolla ei ole enda niin suurta merkitysta, koska lain muutoksella (HE
177/2002) tekijanoikeuksien suoja yhtenaistettiin. Ainoa ero koskee suojan
kestoa, josta tarkemmin jaljempana.

Oikeuksien sisalto
Taloudelliset oikeudet
Tekijanoikeus antaa valokuvaajalle yksinoikeuden maarata:

1) valokuvien valmistamisesta,
2) valokuvien saattamisesta yleison saataville, joka voi tapahtua seuraavilla
neljalla tavalla:
a) valittamalla kuva yleisolle (TV, tietoverkko)
b) esittamalla kuva julkisesti (esim. valokuvan tai digitaalisen
kuvatiedoston projisoiminen teknisen apuvalineen avulla 1asna
olevan yleisdn nahtavaksi)
c) levittamalla kuvan kappaleita (kuvan kappaleiden myyminen,
vuokraaminen, lainaaminen...)
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d) nayttamalla kuvaa julkisesti (kuvan fyysisen kappaleen vali-
tonta nayttamista lasna olevalle yleisodlle ilman teknisia apuva-
lineita)

3) valokuvien muuttamisesta.

Tekijanoikeussuojan piiriin kuuluvaa aineistoa ei nain ollen saa kopioida,
saattaa yleison saataville tai muuttaa ilman tekijan lupaa. Poikkeuksena
tasta kiellosta on muutaman kopion ottaminen yksityiseen kayttoon. Kaytto
Tiehallinnon tarpeisiin ei ole yksityista kayttoa.

Valokuvan valmistamisena pidetdan kaikkea toisintamista, kuten kuvan pai-
namista painotuotteeseen. Myds kuvan valokopiointi on valokuvan valmis-
tamista. Tietoverkot ovat tuoneet valtavan maaran tekijanoikeudellisesti
suojattua aineistoa vapaaseen selailukayttéon, mutta digitalisointi ei ole
muuttanut tekijdnoikeussuojaa. Tietoverkoissa olevilla kuvilla on samanlai-
nen tekijdnoikeussuoja kuin perinteisilla valokuvilla.

Valokuvan valittaminen yleisolle tarkoittaa kaikkea sellaista valittamista, jos-
sa valittamisen alkupiste ja yleis66n kuuluvat henkilét sijaitsevat valimatkan
paassa toisistaan. Valokuvan valittamista yleisdlle on sen lahettaminen tele-
visiossa tai sen tallentaminen tietoverkkoon kytketylle palvelimelle, jossa se
on yleisdén nahtavilld joko maksua vastaan tai maksutta.

Julkinen esittdminen tapahtuu esitystapahtumassa lasna olevalle yleisélle
teknisen apuvalineen avulla. Valokuvan tai digitaalisen kuvatiedoston proji-
soiminen 1asna olevalle yleisotlle on esittamista.

Valokuvan levittdminen tarkoittaa valokuvan myymista, vuokrausta, lainaus-
ta, lahjoittamista ja vaihtamista.

Valokuvan julkinen nayttaminen tarkoittaa teoksen fyysisen kappaleen vali-
tonta nayttamista lasna olevalle yleisolle ilman teknisia apuvalineita. Valoku-
van julkista nayttamista on valokuvan nayttdminen panemalla se naytteille
julkisiin tiloihin tai ulos paikkoihin, joihin yleisolla on vapaa paasy.

Valokuvan muuttamista on kaikenlaisten muutosten tekeminen kuvaan, ku-
ten esimerkiksi kuvan osien poistaminen rajaamalla kuvaa, erilaisten ele-
menttien lisddminen kuvaan, mustavalkoisen kuvan varittdminen ja variku-
van muuttaminen mustavalkoiseksi seka erilaisten valotuksen avulla tapah-
tuvien muutosten tekeminen. Merkitysta ei ole silla, ovatko muutokset luon-
teeltaan taiteellisia tai teknisia tai missa kuvan kasittelyvaiheessa ne teh-
daan. Vahaiset muutokset esimerkiksi valokuvan sivujen rajausten osalta on
kuitenkin katsottu sallituiksi. Valokuvan muuntelu ei poista alkuperaisen te-
kijan oikeuksia, vaan muunnelman valmistamiseen on saatava tekijan lupa.

Tekijanoikeuslaki suojaa valokuvia maaratyn ajan. Tdman suoja-ajan jalkeen
valokuvien kayttoéon ei enaa tarvita tekijan lupaa. Tekijanoikeus on voimassa
valokuvateosten osalta tekijan elinajan ja 70 vuotta tekijan kuolinvuoden
paattymisesta. Tavallisen valokuvan suoja-aika on 50 vuotta kuvan valmis-
tusvuoden paattymisesta, kuitenkin niin, ettd ennen vuotta 1966 julkistetut
tavalliset valokuvat eivat ole enda suojattuja.

Moraaliset oikeudet
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Tekijanoikeuslain mukaan saatettaessa valokuva kokonaan tai osittain ylei-
sOn saataville on valokuvaajan nimi ilmoitettava valokuvan yhteydessa. Sa-
man lainkohdan mukaan valokuvaa ei saa muuttaa tai saattaa yleisén saa-
taviin tekijan taiteellista arvoa tai ominaislaatua loukkaavalla tavalla.

Oikeuksien luovuttaminen

Valokuvan kappaleen luovutukseen ei sisally valokuvaa koskevan oikeuden
luovutusta. Joka ostaa kaupasta valokuvakirjan, ei voi ryhtya valmistamaan
kuvista postikortteja. Tekijanoikeus voidaan kuitenkin luovuttaa sopi-
muksella. Siltd osin kun oikeuksia ei ole siirretty sopimuksella, ovat oikeudet
tekijalla. Kayttooikeuden luovutuksen osalta tulisi sopia ainakin seuraa-
vista seikoista: kayttétarkoitus (painotuote, diakuvat, T-paita, internet, intra-
net), kayttdaika, painosmaara, kayttéluvan alueellinen laajuus, korvauksen
suuruus, kayttdoikeuden siirtymishetki seka luovutetaanko yksinomainen vai
ei-yksinomainen kayttdoikeus.

Lain mukaan se, jolle kayttooikeus on luovutettu, ei saa muuttaa valo-
kuvaa eika luovuttaa oikeutta edelleen, ellei toisin ole sovittu. Jos halu-
taan, etta valokuvaa saa muuttaa tai kayttéoikeuden saa edelleen luovuttaa
kolmannelle, on tasta nimenomaisesti sopimuksella sovittava.

Tiehallinnon ulkopuolisilta tilatut valokuvat

Oikeus tilattuun valokuvaan syntyy valokuvaajalle. Jos tilaaja haluaa oikeu-
det tilaamaansa valokuvaan, on oikeuksien siirtymisesta sovittava. Ennen
1.5.1995 oikeudet tilattuun valokuvaan siirtyivat tilaajalle, ellei muuta sovittu.

Kun julkaistavaksi tarkoitettua aineistoa hankitaan ulkopuoliselta kuvaajalta,
on huolehdittava siita, etta Tiehallinnolle siirtyy sopimusteitse riittavan laaja
kayttdoikeus tai tarvittaessa kaikki tekijanoikeudet aineistoon. Tyon tilaajan
on aina tapauskohtaisesti ratkaistava, kuinka laajat oikeudet Tiehallinnon on
tarkoituksenmukaista hankkia.

Edella otsikoiden "yleistd" ja "oikeuksien sisaltd" alla on esitelty lain maara-
yksia ja muita huomioon otettavia seikkoja laadittaessa sopimuksia valoku-
vien tekijanoikeuksien luovutuksista.

Oman henkiléstén tuottamat valokuvat
Tyotehtavissa syntyneet valokuvat

Tielaitoksen johtajisto on kokouksessaan 23.4.1993 paattanyt, etta tielaitok-
sen keskushallinnossa noudatetaan johtaja Jukka Hirvelan kirjeen 3.5.1993
litteena olevaa muistiota, joka koskee tekijanoikeuksia ja tielaitoksen henki-
I6kuntaa. Tahan kirjoitukseen on lainattu kyseisen muistion teksteja.

Tekijanoikeuslakiin ei sisally erityisida sdannoksia siita, kenelle tekijan-
oikeus palvelussuhteessa luodun valokuvan osalta kuuluu. Koska
sdannoksia ei ole, osapuolilla on mahdollisuus vapaasti sopia tekijanoikeu-
den siirtymisesta.
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Oikeudessamme on vakiintunut ndkemys, ettéa sopimusten puuttuessa tyon-
antaja saa tyontekijansa luomaan valokuvaan normaalin toimintansa edel-
lyttaman kayttdoikeuden. Tekijanoikeus ei siirry tyonantajalle laajem-
massa maarin kuin mita on valttamatonta ottaen huomioon tyénantajan
yrityksen normaali toiminta. Kayttooikeuden siirtyminen tarkoittaa sita, etta
Tiehallinto saa ilman eri lupaa ja korvausta valmistaa valokuvista lisdkappa-
leita, nayttaa niita julkisesti ja levittda valokuvia yleisén keskuuteen. Tekija
sdilyttaa luovutuksessa moraaliset oikeutensa, joten valokuvien julkai-
semisen yhteydessa on aina mainittava tekijan nimi.

Se oikeus, jonka tydnantaja sopimuksen puuttuessa tyontekijansa ottamien
valokuvien hyvaksikayttamiseen saa, on yleensa yksinomainen. Tama tar-
koittaa sita, ettd mikali toisin ei sovita, niin tydntekija ei voi enaa itse kayttaa
luovuttamiaan oikeuksia.

Luovutettaessa tekijanoikeussuojan piiriin kuuluvia valokuvia Tiehallinnon
ulkopuolisille tahoille saattaa syntya rajanveto-ongelmia sen suhteen, mika
on Tiehallinnon normaalia toimintaa. Ongelmatilanteet joudutaan ratkaise-
maan tapauskohtaisesti.

Esimerkkeja kaytannon tilanteista:

Liikenneturvallisuutta kasittelevia valokuvia luovutetaan autokoulun tai lii-
kenneturvallisuustyota tekevan jarjeston kayttoon. Liikkenneturvallisuuden
edistaminen kuuluu Tiehallinnon toimialaan ja jopa tulostavoitteisiin, joten
palvelussuhteessa syntyneiden valokuvien kayttdminen tallaisten tavoittei-
den edistamiseen on Tiehallinnon normaalia toimintaa. Tekijalle ei tallaisesta
luovutuksesta tarvitse siis maksaa erillista korvausta eika luovutukseen
myo6skaan tarvitse pyytaa tekijan lupaa.

Valokuva tai kirjoitus luovutetaan ammattiyhdistyksen lehteen. Ammattiyh-
distystoiminnan tukeminen ei kuulu Tiehallinnon toimialaan, joten aineiston
luovuttaminen ilman tekijan suostumusta ei ole mahdollista. Mikaan ei tie-

tenkaan esta tekijaa itsedan luovuttamasta aineistoa.

Yksittaistapauksissa on tietenkin mahdollista tydntekijan ja Tiehallinnon so-
pia, etta Tiehallinnon kayttdoikeus valokuvaan on kattavampi kuin mita
edella on esitetty.

Mita edella tai jaljempana on sanottu tekijanoikeudesta tydsuhteessa luotui-
hin valokuviin, soveltuu myés virkasuhteessa luotuihin teoksiin.

Normaalien ty6tehtévien ulkopuolella syntyneet valokuvat

Sellaisetkin Tiehallinnon tydntekijat, joiden normaalit tyétehtavat eivat tata
edellyta, saattavat tilauksesta ottaa valokuvia Tiehallinnon kayttéon. Tallaisia
toimeksiantoja tulisi tehda vain erityistapauksissa ja pienimuotoisissa tdissa.

Kun tallaisen tehtavan suorittaminen ei kuulu normaaleihin tyétehtaviin, on
asiasta aina sovittava tapauskohtaisesti. Tall6in on sovittava, mita tehtavan
suorittaminen kasittaa, kuinka laajan kayttdoikeuden Tiehallinto saa tehtyyn
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tyohon, kuinka suuri korvaus tyosta maksetaan ja voiko tyon tekemiseen
kayttaa tyoaikaa.

Valokuvaamalla tehdyt muotokuvat

Myds oikeus valokuvaamalla tehtyyn muotokuvaan syntyy valokuvaajalle.
Tasta huolimatta on valokuvaamalla valmistetun muotokuvan tilaajalla oike-
us antaa lupa muotokuvan ottamiseen sanoma- tai aikakauslehteen tai ela-
mankertakirjoitukseen. Vain mikali valokuvaaja on erikseen pidattanyt oikeu-
den kieltda sen, oikeutta ei ole.








