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Taustaa ja lomakkeen
uusi rakenne




Seulontaesityslomake

+ Excel-muotoinen lomake, jonka avulla Kansallisarkisto saa tarvittavat seulontaesityksen tiedot

* Lomake
+ antaa Kansallisarkistolle riittavat ja oikeanlaajuiset tiedot seulontapaatoksen valmisteluun.

+ ohjaa seulontaesityksen tekijaa arvonmaarityksen tekemisessa.

+ Mité hydtyja toimivalla lomakkeella saavutetaan?

Helpottaa seka esityksen tekijan ettd paatosvalmistelijan tyota.

Paatdsten pohjana ovat riittavan laajat ja oikeat tiedot, mika taas edesauttaa kansallisen asiakirjallisen
kulttuuriperinndn oikeasuhtaista arkistointia.

Organisaatio voi hyddyntaa jasenneltya tietoa omassa toiminnassaan.

Kansallisarkisto saa organisaatiokohtaista lisatietoa, jota voidaan hyddyntaa vahintaan
arvonmaarityksessa jatkossa.
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Aikataulu

* Lomaketta on tydstetty kevaasta 2024 lahtien.

* Lomaketta on kasitelty tydpajassa 31.10.2024 » 10
yhteistydssa muutaman organisaation kanssa 14 ‘2
* Lomakkeen kehittdminen jatkuu myods taman y
jalkeen. Kehittamisty6lla on yhteyksia seka ‘0 17
arkistointilain etenemiseen etta arvonmaaritys- ja 7/ 21 19
seulontapolitiikan uudistamiseen. ——
“3\24
28, 26
T
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Lomakkeen rakenne

Erillisilla valilehdilla annetaan seuraavat tiedot:
* Esityksen yhteenveto

Yhteystiedot ja liitteet

Toimijan tiedot

Aiemmat seulontapaatokset

Tehtavaanalyysi

Informaatioanalyysi

Analogisten asiakirjojen analyysi.

ALDITA TASTA 1 Esityksen yhteenveto 2 Yhteystiedot ja liitteet 3 Toimijan tiedot 4 Aiemmat seulontapastokset  [EEREGIEEELEIRETN AT Gl EENLEL RIS 7 Analogiset asiakirjat
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Vililehti 1:
Esityksen yhteenveto



Esityksen yhteenveto

Vapaamuotoinen yhteenveto seulontaesityksesta:

+ Mita tietoaineistoja seulontaesitys koskee?

» Miksi seulontaesitys on tehty?

* Lyhyt kuvaus organisaatiosta, jonka tietoaineistoja seulontaesitys koskee.

* Muut seulontaesityksen kannalta merkitykselliset tiedot
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Miksi ja miten yhteenvetotiedot esitetaa
lomakkeella?

* Miksi yhteenvetotietoja kysytaan?
+ Kansallisarkistossa paatosvalmistelija on yleensa uuden asian aarella valmistelutydta aloittaessaan.
Tyota helpottaa ja tehostaa sopivalla laajuudella esityksesta riippuen annettu yhteenveto.

« Esityksen tekija voi itse hahmottaa kokonaisuuden paremmin yhteenvedon avulla. Tassa yhteydessa
on mahdollista tunnistaa asioita, joiden esiin tuominen olisi tarkoituksenmukaista.
* Yhteenvetotietojen esitystapa on vapaamuotoinen, koska erilaisissa esityksissa korostuvat erilaiset asiat.

» Seulontaesityksen tekemiseen voi olla erilaisia syita ja ne on hyva avata myos tassa kohdin. Tyypillinen
syy ovat puutteet arvonmaarityksessa.

» Seulontaesitykseen voi liittya joitakin erityiskysymyksia, joiden avaaminen yhteenvedossa voi olla
perusteltua. Esityksen tekijan tulee itse arvioida, etta mitka taustatiedot milloinkin ovat merkityksellisia.
Tasta kannattaa myos keskustella Kansallisarkiston kanssa jo aloituspalaverissa.
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Vililehti 2:
Yhteystiedot ja liitteet



Miksi ja miten yhteystiedot esitetiian lomakkeella?

» Seulontapaatoksen valmisteluvaiheessa
Kansallisarkistosta ollaan yhteydessa lomakkeeseen
nimettyyn yhteyshenkil6dn. On hyva varmistaa, etta
yhteyshenkil6lla on varattu tahan riittavasti tydaikaa ja
hanella on oikeanlaista osaamista kasiteltavana
olevien tietoaineistojen hallintaan liittyvista

kysymyksista.
* Lisaksi valmisteluvaiheessa voidaan tarvita 3 -
organisaation substanssiosaajien apua. Naita ei
tarvitse etukateen nimetd, mutta asiaa on syyta
alustavasti pohtia ja tarvittaessa sopia yhteistyosta jo \ \ \

etukateen organisaation sisalla.
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Mita liitteita seulontaesitykseen on liitettava?

 Tarvittavat liitteet riippuvat kulloinkin kasilla olevasta esityksesta. Tallaisia voivat olla esim.
* tehtavaluokitus
+ TOS/AMS
+ Selosteet henkilotietojen kasittelytoimista (tietosuojaselosteet).

 Tarvittavista liitteista sovitaan aloituspalaverissa ja ne ilmoitetaan seulontaesityksessa valilehdella
Yhteystiedot ja liitteet.
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Vililehti 3:
Tiedot toimijasta




Toimijan tiedot

Toimija Toimija, jonka asiakirjoille ja tietoaineistoille arkistointipaatosta haetaan.
Tarvittaessa myds edeltdja/seuraaja.

Toimintavuodet

Sijainti julkishallinnossa Alasvetovalikko:
kunnallishallinto

hyvinvointialue

valtionhallinto

itsendinen julkisoikeudellinen laitos

yksityinen
Arkistolain saadokset velvoittavat toimijaa Alasvetovalikko:
Kaikilta osin

Julkisessa tehtdvassa muodostuvien tietojen osalta
Osa saadoksistd ei koske organisaatiota

Ohjaava ministerio alasvetovalikko

Toimijan edeltdjat ja seuraajat
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Miksi ja miten toimijan tiedot esitetiin
lomakkeella?

* Lomakkeella annetaan sen toimijan tiedot, jonka toiminnassa muodostuneista tietoaineistoista on kyse.
Jos tietoaineistot ovat muodostuneet myos toimijan edeltajan tai edeltdjien aikana voi lisatietoihin
tarvittaessa kuvata naitakin tarkemmin.

 Jos tietoaineistot ovat muodostuneet kahden tai useamman taysin eri toimijan toiminnassa sovitaan
tietojen ilmoittamisesta tarkemmin aloituspalaverissa.
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Valilehti 4:
Aiemmat

seulontapaa

tokset



Miksi aiempien seulontapaitosten tiedot esitetiin
lomakkeella?

+ Paatdsvalmistelussa tarkeassa roolissa on aiemmin tehtyyn arvonmaaritykseen perehtyminen. Esityksen
tekijalla on yleensa parhaat tiedot organisaatiolle aiemmin annetuista paatdksista ja niiden soveltamiseen
liittyvista kysymyksista.

» Kun seulontaesityksen tekija tekee arvonmaaritysty6ta, taytyy sen esitysta tehtdessa koota tiedot
aiemmista paatoksistd, jos ne eivat ole jo valmiiksi saatavilla. Tarkoituksenmukaista on hyodyntaa tata

tehtya tyota Kansallisarkistossa, kun arvonmaaritystyota jatketaan. Kansallisarkistossa ei mydskaan
valttamatta tiedetd aiemman arvonmaarityksen kaytannon soveltamiseen liittyvista kysymyksista.

« Kansallisarkisto tarkistaa aiempien seulontapaatosten tiedot ja tarvittaessa taydentaa tietoja
valmisteluvaiheessa.
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Tehtavaanalyysi



Miksi ja miten tehtivaanalyysi esitetaan
lomakkeella?

» Arvonmaaritys aloitetaan arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan mukaisesti analysoimalla tehtavia, joiden
yhteydessa tietoaineistot ovat muodostuneet.

* Lomake ohjaa tehtavaanalyysin toteuttamista arvonmaarityskriteerien avulla.

« Arvonmaaritettavien tietoaineistojen arvo riippuu seka tehtavaanalyysin etta tietoaineistojen tarkemman
analyysin lopputuloksesta. Pelkastaan tehtavaanalyysin perusteella ei tietoaineistojen arvonmaaritysta
voi yleensa tehda. Myds tehtavaanalyysin yhteydessa vahamerkitykselliseksi arvioidussa tehtavassa voi
muodostua tietoja, jotka ovat tietosisaltdonsa tai kayttotarkoituksen vuoksi arkistollisesti arvokkaita.

» Seulontaesityksen tekija voi hyddyntaa tehtavaanalyysia myds omassa suunnittelu- ja
kehittamistydssaan.
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Arvonmairitys: Tehtivien analysointi

Tehtavaa koskeva tieto on suositeltavaa perustaa organisaation kaytdssa olevaan
tehtavaluokitukseen. Tarvittaessa tehtavakontekstin voi yksildida ja kuvata myos
muulla tavalla, esimerkiksi saanndstekstilla, jossa tehtdva on annettu toimijan
hoidettavaksi.

Toimintaprosessi/tehtivaluokka Toimintaprosessit, joilla tehtdvaa hoidetaan. Toimintaprosessit voi maaritella
tehtavaluokituksen tehtavaluokkien pohjalta.

Tehtdvan/toimintaprosessin kuvaus Tiivis sanallinen kuvaus, joka kertoo tehtdvan sisallosta ja tarkoituksesta, tehtavaan
liittyvista kasittelyvaiheista seka tietoaineistoista ja asiakirjoista.

Tehtédvan siddosperusta Viittaus sdanndkseen, jossa tehtdva on annettu toimijan hoidettavaksi. Esim. laki
Kansallisarkistosta (1145/2016), 2 §

Aikarajaus Tehtévéan voimassaoloaika

Tehtavaanalyysi (arvonmaéarityskriteerit 1-3)
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Informaatioanalyysi:
Tietoaineistojen
arvonmaaritys




Miten ja miksi informaatioanalyysi tehdaan?

 Informaatioanalyysin yhteydessa toimija arvioi tarkemmin tehtdvissa muodostuvien tietojen arkistollista
arvoa. Analyysia varten jasennellaan ja yksiloidaan kaikki tehtdavan hoitamisen yhteydessa muodostuvat
tietoaineistot arvonmaarityksen edellyttamalle tasolle.

* Arvonmaaritys tehdaan paasaantoisesti tietoaineistotasolla. Jos arvonmaaritys vaatii tarkemman tason
analyysia, ryhmitellaan tietoaineistot sité varten osakokonaisuuksiksi ja arvonmaaritetadan nama

osakokonaisuudet.

+ Aloituspalaverissa voidaan sopia tarkemmin tietojen ilmoittamisesta ja tarvittavasta tarkkuustasosta.
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Arvonmairitys: Informaatioanalyysi

Tehtdva - Toimintaprosessi/Tehtavaluokka Alasvetovalikosta voi valita tehtavaanalyysi-valilehdella
esitetyn tehtavan.

Tietoaineiston tarkenne Jaottele tietoaineisto tarpeen mukaan
osakokonaisuuksiin. Tietoaineistot on yksiloitava
arvonmaarityksen, arvonmaarityksen perustelemisen ja
kaytantoon soveltamisen edellyttamalle tasolle.

Ajallinen kattavuus

Arvonmairityksen kriteeriryhma Tarkein arvonmaarityksessa kaytetty kriteeri 1-5 (7)

Henkilotietoluonne

Tietojdrjestelma/t
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