KANSALLISARKISTO
Analogisen arkistoaineiston

kasittely ja luovuttaminen
Kansallisarkistoon

Jarjestojen etakoulutus 17.11.2021
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} Analogisen aineiston kisittelyn vaiheet

Aineiston kartoitus, rajaus ja inventointi

Seulonta ja havittaminen

Jéirjestéiminen

Luettelointi ja kuvailu

Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointt

Digitoinnin vaikutus analogisen aineiston kasittelyyn ja
kuvailuun

KAIKEN TAVOITTEENA AINEISTON SAILYVYYDEN
JA KAYTETTAVYYDEN EDISTAMINEN
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KANSALLISARKISTO
} Analogisen aineiston kartoitus, rajaus ja inventointi

* Selvita toimenpiteiden kohteena oleva aineisto ja tutustu
taustatietothin

— Mita ja missa: toimipisteet, tilat, tydhuoneet, yhdistyksen entiset ja
nykyiset toimijat/jisenet...?
— AMS, arkistosaannot, olemassa olevat arkistoluettelot, ohjeet,
satlytysatkapaatokset, saadostausta, toimijan historia ja toiminta ...
* Rajaa toimenpiteiden kohteena olevan aineisto

— Sisaltyyko aineistoon muiden toimijoiden aineistoja, mahdolliset
yhdistymiset yms. muutokset?

— Kokoa toimenpiteiden kohteena oleva aineisto yhteen patkkaan
kasiteltavaksi (jos mahdollista)

4



AR e
KANSALLISARKISTO
} Analogisen aineiston kartoitus, rajaus ja inventointi

e Aineiston inventointi

— Muodosta yleiskuva aineistosta: jarjestys, kunto,
“aukot”, ajallinen kattavuus, arkaluontoiset aineistot,
sailytysvalineet, muut kunnostustarpeet jne.

— Erota arkistoon kuulumaton aines: esineet,
painotuotteet, kaksoiskappaleet

— Laadi tarvittaessa inventointiluettelo varsinaisen
kasittelyn tuekst
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Seulonta ja havittaminen

* Seulonta = asiakirjojen maarillinen supistaminen ja
sithen liittyvat toimenpiteet

* Havittiminen = mairaajan sailytettavien
asiakirjojen havittaminen sailytysajan umpeuduttua

* Puhdistaminen = vilittomasti havitettavit
asiakirjat: kaksoiskappaleet, omat kopiot,
muistiinpanot, alustavat luonnokset, painotuotteet,
lehdet, saadoskokoelmat
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KANSALLISARKISTO
Seulonta ja asiakirjojen sdilytysajat

* Yhteis6 mairittdi itse asiakirjojen sidilytysajat

— jollet esim. lakiperusteisesti muuta todeta (esim. kirjanpitolaki)
— sailytysatka merkitdan AMS:iin, jos sellainen laaditaan
* Yksityisille toimijoille suunnatut seulontaohjeet — mita arkistoidaan,
mita ei:
— Yksityisarkistojen seulontaohje — huom. tapauskohtaisuus!

https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto /maarayksetjaohjeet/ Yk
sityisarkistojen seulontaohje.pdf

— Liikearkistoyhdistyksen julkaisut, esimerkkeja yksittaisten astakirjojen
sailytysajoista

— Yksityinen toimija ja julkinen tehtéava: julkista tehtivaa koskevien
asiakirjojen arvonmaarityksen tekee viranomaistoiminto seulontapalvelun
prosessin mukaan - keskeiset julkishallintoa, kuntia ja valtionhallintoa

koskevat seulontapaitokset Kansallisarkiston kotisivuilla .


https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/Yksityisarkistojen_seulontaohje.pdf
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Seulonta ja havittiminen

* Mairaajan sailytettavat asiakirjat
— Sijoita jo alun alkaen erilleen arkistoitavasta
aineistosta

— Erota viimeistaan arkiston paattamisen yhteydessa

— Havittamista ei tarvitse dokumentoida, mutta
joskus voi olla hyva pitaa kirjaa pots seulottavista
(poikkeus: kirjanpidon tilikirjat ja —tositteet = hyvi
dokumentoida)
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Seulonta ja havittiminen

e Maaraajansailvtettavien asiakirjojen sailytysajan laskenta:
] y JO] ytysaj

Saapuneiden asiakirjojen sailytysaika alkaa vastaavien lopullisten paatosten tai
toimenpiteiden patvayksesta; j0os toimenpiteité ei ole atheutunut, sen vuoden
paattymisesta, jolloin‘asiakirjat ovat saapuneet

Tilinpitoon liittyvien aineistojen sailytysaika lasketaan sen tilivuoden paattymisesta,
jota ne koskevat

Muunlaisten patvittyjen astakirjojen sailytysatka lasketaan paivayksesta

Parvaamattomien asiakirjojen sailytysaika lasketaan sen vuoden paattymisesta,
jolloin asiakirja on laadittu tai jolloin sithen on tehty viimeinen merkinta

Sahkoisen tiedoston siilytysatka lasketaan sithen tehdysta paivityksesta ellei
edellisistd kohdista muu%]a johdu

Vuosittain hivitetdin ne asiakirjat, joiden siilytysaika on pdittynyt edellisen
vuoden aikana
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Tietoturvallinen havittiminen

— Havita maaraajan sailytettavat astakirjat, kun
sailytysaitka on umpeutunut

— Muista tietoturvallisuus!
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} Jarjestaminen/aineiston kisittely

* Arkiston jarjestiminen = alkuperaisen
jarjestyksen maaritteleminen ja epajarjestykseen
joutuneiden asiakirjojen palauttaminen
paikoilleen asiakirjalliseen yhteyteen

* Jarjestamisen laajuuteen tyona vaikuttaa se,
kuinka suunnitelmallisestt aineistoa on kasitelty
sen elinkaaren aiemmissa vatheissa
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} Jarjestiminen/aineiston kisittely

* Analogisen aineiston jarjestaminen (arkistoitava
aineisto)
— Aineisto ryhmitelldin arkistonmuodostajittain
arkistoiksi, sarjoiksi ja arkistoyksikoiksi

* Malleja ja ohjeita luovuttajille suunnatuissa kasittelyohjeissa
(kotistvut ”Nain luovutat yksityisarkistosi...”)

— Arkistoyksikon sisdinen jarjestys
* Atka-, aakkos-, numero- tai asiasisallon mukainen jarjesty
— Jarjestamistyon ja ryhmittelyn vot aina suhteuttaa
aineiston maaraan
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Luettelointi ja kuvailu

* Arkistoluettelo kertoo aineiston tietosisillon ja jarjestyksen = aineisto on
loydettavissa naiden tietojen perusteella

* Luetteloa voidaan taydentaa kuvailemalla tarkemmin aineistoa ja sithen
liittyvia toimijoita
* Laadi arkistoluettelo arkistoitavista (pysyvasti sailytettavista) asiakirjoista
* Luettelointi voi perustua:
— Asiakirjojen muotoon/sisilt6on (ABC-kaava)
— Tehtaviluokitukseen (AMS:n mukaan, arkistokohtainen)
— Muuhun loogiseen jirjestykseen

* Arkistoluettelo perustuu kuvailutasojen hierarkiaan riippumatta siita,
onko taustalla tehtavapohjainen vai arkistokaavan mukainen jarjestys
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KANSALLISARKISTO

ABC-KAAVA:

A DIAARIT

B LUETTELOT
C POYTAKIRJAT
D TOISTEET

E SAAPUNEET
ASIAKIRJAT

F KIRJEISTO
G TILIASIAKIRJAT

H SISALLON MUKAAN
JARJESTETY'T
ASTAKIRJAT

Luettelointi j ja kuvailu

Tehtaviaryhmittelyn mukainen
arkistokaava:

00 Yleishallinto

01 Henkilostohallinto

02 Taloushallinto

03 Lainsaadanto ja lainsdadannon soveltaminen
04 Kansainvalinen toiminta

07 Tiedon hallinta ja viestintapalvelut

07 01 Tiedon hallinta ja tietopalvelu

07 01 00 Asiakirja- ja tietohallinto

07 01 00 00 Asiakirjahallinto

07 01 01 Ohjaus ja kehittiminen

07 01 01 00 Norminanto ja kehittiminen
07 01 01 01 Neuvonta ja konsultointi

07 01 01 01 00 Neuvonta

07 01 01 01 00 Konsultointi
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Luettelointi ja kuvailu

* Laadi arkistoluettelo esim. excel-pohjalle

e J.uettelon hierarkkinen rakenne muodostuu:

- arkisto-/aineistokokonaisuus-,
- sarja- (paasarjat, alasarjat) ja
- arkistoyksikkotasot (alayksikot)

* Laadi arkistoluettelo arkistoyksikon tarkkuudella
* Lisaa jokaiselle arkistoyksikolle tieto sailytysyksikosta

* Merkitse kdyttorajoitukset luetteloon: aineistot jotka
sisaltavat henkilorekistereita tai elavien henkil6iden
henkilotietoja; mahdolliset lainsaadantoon perustuvat
rajoitukset

15



g AN o
S "p\f\‘
KANSALLISARKISTO

Luettelointi ja kuvailu

e Kuvalile:

— arkistonmuodostaja (toimija, jonka aineistosta on
kyse): kuka/mika on, mita tekee, toiminta-aika

— arkisto/aineistokokonaisuus: rajavuodet, hm-
maara, tietosisalto yleisella tasolla

— arkistoyksikot: rajavuodet, tietosisalto tarvittaessa,
tieto sailytysyksikosta
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Luettelointi ja kuvailu

* Arkistotaso: toimijan arkistoitava aineisto kokonaisuudessa, kokonaisuuden
kuvailutiedot

* Sarjataso (paa- ja alasarjat): sarja on muodoltaan, tehtavaltaan tai sisalloltaan
yhteenkuuluvien asiakirjojen kokonaisuus, jolla on yhteinen nimi (poytakirjat,
kirjeenvaihto...)

* Arkistoyksikkétaso: arkistoyksikko on sarjaa pienempi yhtenainen
kokonaisuus, yksittainen asiakirja tat loogisesti yhteen kuuluvien asiakirjojen
joukko (kirjeenvathto vuodelta 1970 - 1975),

* Ilmentymai: saman kuvailuyksikon ilmenemismuoto: paperi, digitaalinen
kuva, mikrofilmi (kirjeenvaithto 1970 — 1975 analogisessa ja digitaalisessa
muodossa)

* Sailytysyksikko: sailytysyksikko on fyysisen sailytyksen perusyksikko (mm.
kotelo tat sidos), joka sisaltda osan, yhden tai useamman arkistoyksikon 17



e B LUETTELOT (paasarja)

— Ba Oppilasmatrikkelit ja —luettelot (alasarja)
— Bb Muut luettelot (alasarja)

D TOISTEET

F KIRJEISTO

G TILIASIAKIRJAT

H SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT

18



KANSALLISARKISTO
 ARKISTONMUODOSTAIJA (kuvaillaan toimijaa)

e Nimeke
e KUVATAIDEAKATEMIA

*  Muut nimet
 Suomen Taideakatemian koulu (1939 - 1985)
* Suomen Taideyhdistyksen piirustuskoulu (1869 - 1939)

e Toimintavuodet
e 1869 -

e Arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntyneet arkistot

e Kuvataideakatemian arkisto |
e Kuvataideakatemian arkisto Il
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KANSALLISARKISTO

* ARKISTO (kuvaillaan aineistokokonaisuutta)

e Nimeke
 KUVATAIDEAKATEMIAN ARKISTO |

* Rajavuodet
e 1869-1972

* Hyllymetrit
e 2,50

e [Kayttoluvan ehto
e Kaytto Valtionarkistonhoitajan luvalla
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«  SARJA- JA ARKISTOYKSIKKO

. Nimeke
. OPPILASMATRIKKELIT JA —LUETTELQT (alasarja)

. Tunniste
o Ba

*  Rajavuodet
e 1869 -1967

e ARKISTO- JA SAILYTYSYKSIKOT (arkisto- ja sailytysyksikot)

* 1 Oppilasmatrikkeli 1869 — 1891 (tunniste, nimeke ja rajavuodet)
*  Sailytysyksikot:
— sidos 1 (sdilytysyksikko ja sen numero; analoginen ilmentyma)
— mikrofilmikortti VAY:4088 Kuvataideakatemian arkisto. MF (mf-ilmentyma)

* 2 Oppilasmatrikkeli 1888 - 1912
*  Sdilytysyksikot
— sidos 2
— mikrofilmikortti VAY:4091 Kuvataideakatemian arkisto. MF
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* Nimeke
e TOISTEET (Paasarja)

e  Tunniste
e D

* Rajavuodet
e 1918-1952

e  ARKISTO- JA SAILYTYSYKSIKOT

e 1Tiedotteet 1918 - 1931

e Sailytysyksikot

e kotelo9

2 Vuosikertomukset 1919 - 1952

e Sailytysyksikot

* kotelo9

* 3 Todistusjdljennokset 1920-luku - 1930-luku

e Sailytysyksikot

e kotelo9 2
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»  ARKISTOTASO (YKSINKERTAISIMMILLAAN NAIN)

*  Nimeke

- IASTENEINNANSAATIGNARKISTOl ARKISTOTASO)

* Rajavuodet

e 1993-2017
*  Hyllymetrit
e 0,15

«  ARKISTO- JA SAILYTYSYKSIKOT (ARKISTOYKSIKKOTASO)

* Hallituksen ja tyovaliokunnan poytdkirjat 1993 - 2017

* kotelo1
* Tilinpaatokset 1994 - 2017
* kotelo 2

*  Muu aineisto 1993 - 2017
* Tietosisalto
*  Perustamis- ja sulautumisasiakirjat, saannot ja yhdistysrekisteriasiakirjat, verovapauspaatoksia,
omaisuusluetteloita, Lastenlinnan vaiheita, artikkeleita, esitteita ym.
* kotelo1
23



Sdilytysva | Arkistoko | Aineiston | Ajallinen | Tietosisdl | Aineisto | Aineistok

lineen telon tai | padanimek | kattavuus | to sisdltaa ohtaisia
numero ja | sidoksen |e (= (= tarvittaess | henkilére | tietoja
muoto mitat Poytikirja | rajavuode | a, jos kisterin tarvittaess
(kotelo, (pituus x |t t) padnimek | (esim. a.
sidos). leveys x liitteineen e eiriitd | jdsenluett
Vastaava | korkeus). |, X:Itd kuvailem | elot) tai
numero saapuneet aan arkaluont
sailytysval kirjeet, aineistoa. | eisia
ineessa. Valokuvat henkilotie

) toja.
1 A4 8cm Poytakirjat 2000 -

liitteineen 2005
2 A4 6cm Jasenluette 1990 - henkil6reki

lot 2005 sterl
3 A4 8cm Kirjeenvar 2000 -

hto 2001
3 A4 8cm Jasentiedot 2000 -

teet 2001
4. sidos 35x29 x2 Retkiin 2000 - Retkiohjel

liittyva 2005 mia,

l leikekirja valokuvia




S CANSALLISARKISTO

Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi

* Asiakirjojen kunnostaminen = asiakirjojen arkistotekninen
huoltaminen (niittien poisto ym.), fyysinen kunnostaminen ja
konservointi

* Analogisten asiakirjojen puhdistaminen ja kunnostaminen:

— Al kéyti liimaa, teippii, saksia

— Al tee uusia taitoksia

— Ali poista irtoilevia palasia tai repsottavia reunoja
— Ald tee mitdin, miti et osaa

— Ali tee peruuttamattomia toimenpiteiti

* Kunnosta aineisto ennen suojustamista: oio asiakirjat, poista
klemmarit/kuminauhat/muovitaskut yms.
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KANSALLISARKISTO

Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi

* Asiakirjojen suojustaminen = asiakirjojen suojaaminen
vaurioitumiselta (valo, poly, kosteus ym.) sijoittamalla ne
asianmukaisiin sailytysvalineisiin

Kansallisarkiston suojamateriaaliohje:
https://www.arkisto.fi/fi/viranomaisille / Julkishallinnon-
asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-
ohjaus/maeaeraeykset/suojamateriaaliohje

Paperimuodossa arkistoitaville asiakirjoille arkistokelpoiset
suojavilineet (kotelot, laatikot, suojapapertit,
valokuvapussit...), valineen valitaan aina aineiston koon ja
ominaisuuksien mukaan
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g A ¢
A ST b
KANSALLISARKISTO

Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi
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} Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi

* Yli- ja alitaytetty kotelo




KANSALLISARKISTO
} Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi

* Oikein taytetty kotelo. Kansi pysyy napakasti
kiinni, sisalto et "holsky”.
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Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi

* Asiakirjojen nimidinti = tunnistetietojen merkitseminen
satlytysvalineisiin
* Nimi6on merkitiin keskeiset tunnistamisessa tarvittavat tiedot

- arkistonmuodostajan nimi ja kotelon tunnus (esim. juokseva
numerointi) = kotelon numero lisitain arkistoluetteloon

* Liimattava nimiotarra tai kirjoittamalla koteloon

TURUN JA PORIN
LAANINHALLITUS

Lddaninkonttori

TURUN JA PORIN
LAANINHALLITUS

Lddninkonttori

SALASSA PIDETTAVA
JulkL. (621/1999) 241 §n k
Moonlam (/) §n

SOTILASTORPPIA
KOSKEVAT
ASIAKIRJAT
1858-1866

RUOTUJAKOISEN SOTAVAEN
HAJOITTAMISTA KOSKEVAT
ASIAKIRJIAT

1858-1859




KANSALLISARKISTO
} Kunnostaminen, suojustaminen ja nimiointi

* Lika, poly, home aineistoa kasiteltiessd =
suojaudu myos itse

— Suojakasineet, hengityssuojaimet, essut...

* Kansallisarkiston ohjeet home-epailyyn tat
homeisen aineiston kasittelyyn:
https://www.arkisto.fi/fi/viranomaisille / Julkishalli
nnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-
ohjaus/suositukset/ohjeet-homeisen-aineiston-
kaesittelyyn
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} Analogisen arkiston paittaminen

* Arkisto paatetaan, kun:
— arkistonmuodostuksessa tapahtuu suuri muutos tat
— organisaatio yhdistetdin/lakkautetaan
* Paatettivan arkiston asiakirjatiedot muodostavat

oman erillisena sailytettivin kokonaisuuden (sisaltaa
kaiken arkistonmuodostajan aineiston)

* Arkisto padtetaan tiettyyn ajankohtaan (esim.
lakkauttamisvuoden loppuun) =2 seulotaan, jatjestetdin,
kuvaillaan ja luetteloidaan.
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Analoginen aineisto ja digitointi — digitoinnin
valmistelu

Seulo, jarjesta, luettelo1 ja kuvaile digitoitava aineisto
— astakirjakohtainen digitointi ja kuvailu
* valokuva x ja sithen liittyvat kuvakohtaiset tiedot

— digitointi ja kuvailu suurempina kokonaisuuksina

* valokuvat ajalta 1970 — 1975 ja kokonaisuuteen liittyvit
kuvailutiedot

* Lapisyottodigitointi tai tasoskannaus

— lapisy6tto: suotista asiakirjat, poista kaikki niitit, erota
aineisto, joka ei sovellu lapisyotettavaksi

— sidosten purkamista voi myos harkita
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} Analoginen aineisto ja digitointi - mahdollisuuksia

* Digitoinnin valmistelun toimenpiteet riippuvat
aineiston muodosta (esim. sidos, A4), kunnosta seka
digitoinnin toteutustavasta

* Pohdittavaa: voiko seulonta olla kevyempaa, jos aineisto
digitoidaan ja sailytetaan digitaalisessa muodossar?

* Pohdittavaa: sailytetaanko aineistot seka analogisina etta
digitaalisina, vai voidaanko analogisia aineistoja havittaar

* Arkistoteknisid vaatimuksia vain niille asiakirjoille, jotka
arkistoidaan myos analogisessa muodossa

© Kansallisarkisto 34
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Analogisen arkistoaineiston luovuttaminen
Kansallisarkistoon

* Ohjeet KA:n kotisivuilla

* Aineistotarjous verkkolomakkeella

* Luovuttajan “velvollisuudet”

* Vastaanottotodistus tai luovutussopimus

e J.uovutettu arkisto Kansallisarkistossa
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Ohjeet luovuttajalle

* www.arkisto.fi = palvelut = Niin luovutat
yksityisarkistost Kansallisarkistoon
https:/ /arkisto.fi/fi/palvelut/vksityisarkistojen-
vastaanottaminen

— Luovuttamisen reunaehdot, linkki

verkkolomakkeeseen, aineiston kasittelyyn litttyvat
ohjeet, tietoa palvelusta

36
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https://arkisto.fi/fi/palvelut/yksityisarkistojen-vastaanottaminen

KANSALLISARKISTO

Verkkolomake /aineistotarjouslomake

* https://wwwlyyti.fi/reg/Tee Kansallisarkistolle aineistotarjous 5636
— Arkistonmuodostajan tiedot (kuka/miki on)

— Alneiston tiedot (mita tarjotaan, maard, muoto yms.)
— Luovuttajan tiedot (kuka tarjoaa, omistusoikeus aineistoon)
— Mahdollisuus liittaa kuva aineistosta tai arkistoluettelo

* Tiayta tiedot mahdollisimman tarkasti

* Vastaanottopaatos ja jatko-ohjeistus tehdaan annettujen tietojen
perusteella

* Luovuttajaa ohjataan aina aineiston kayttokuntoon saattamisessa
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Arkiston luovuttaja vastaa

e Arkiston kasittelemisesta luovutuskuntoon:

— seulonta, jarjestaminen, kunnostaminen,
suojustaminen, luettelointt ja kuvailu.

* Arkiston toimittamisesta arkistoon, kun
luovutuskunto on todettu Kansallisarkistossa

* Luovutusprosessiin on hyva varata atkaa
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Luovutuksen dokumentointi

e Aineistot otetaan paasaantoisesti vastaan vain luovutuksina
— Mahdolliset vanhat taﬂetussopimukset muutetaan luovutussopimuksiksi

— Mahdollisten sopimusperusteisten kayttorajoitusten
tarkoituksenmukaisuutta voidaan tarkastella

— Yhteisrekisterinpitajyys, jos luovuttava osapuoli kayttaa valtaa aineistoon
* Vastaanottotodistus: ei sopimusperusteisia kayttorajoituksia

— Aineiston kuvailuun lisdtidn aina sdddoésperusteiset rajoitukset esim.
100-vuotta nuoremmille henkilotiedoille /henkilorekistereille

* Luovutussopimus: aineistolle asetetaan muita kuin saadosperusteisia
kayttoehtoja (rajoitukset voimassa maks. 25 v.)

* Vastaanoton perustelut ja henkilotietojen minimoinnin vaatimukset
esitetdan vastaanottoasiakirjojen liitteina
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Luovutettu arkisto Kansallisarkistossa

* Vastaanoton viimeistelytyot Kansallisarkistossa:

— Aineiston kayttokunto tarkastetaan ja luovuttaj an tuottamat
kuvailutiedot syotetadan kuvailutietokantaan (AHAA)

— Vahaiset aineistomaarat voidaan suojustaa Kansallisarkistossa.
Luovuttajalta peritaan tasta hinnaston mukainen maksu

— Aineistokuvailu hyvaksytaan kuvailutietokannassa ja taman
jalkeen aineisto on tilattavissa toimipaikan tutkijasaliin
Kansallisarkiston Astia-tilausjarjestelman kautta
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Kiitos

* meri.puranen@arkisto.fi
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