LUONNOS

Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan eettiset
ohjeet
Luonnos, versio 0.4

Versio 0.4 perustuu valmisteluryhman kokouksessa 1.10.2026 kasiteltyyn versioon 0.3.

Valmisteluun osallistuvat tahot
Valmisteluryhmassa ovat edustettuina:
e Arkistoyhdistys — Arkivféreningen ry
e Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys ry (TAAY)
e Kunnallisarkistoyhdistys ry
e Liikearkistoyhdistys ry
e Yksityiset Keskusarkistot ry
Lisaksi valmisteluun osallistuvat:

e yliopistonlehtori Pekka Henttonen, Tampereen yliopisto
e SKS:n arkistonjohtaja Outi Hupaniittu, KAM-juridiikkaryhman edustaja

Luonnoksesta on lisdksi saatu kommentteja muun muassa Saamelaisarkiston
saamelaisarkistonhoitaja Oona Leppalalta.

Tama on valmisteluaineisto. Se ei ole minkdan osallistujatahon hyvaksyma.
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Johdanto

Miksi. Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan tydssa paatetaan, mita tietoa
sailytetdan, kuka sita saa kdyttaa ja miten sen aitous turvataan. Laki ja organisaation ohjeet
antavat raamit, mutta eivat vastaa kaikkiin tilanteisiin. Silloin tarvitaan yhteisia periaatteita ja
harkintaa.

Mitd. Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan eettiset ohjeet kuvaavat, millaista
toimintaa ammattikunta pitda hyvana ja luotettavana. Ne eivat ole laki eivatka korvaa sita.
Ohjaavat periaatteet kertovat tarkeimman lyhyesti, toimintaperiaatteet avaavat niit3, ja
apukysymykset seka esimerkkitapaukset auttavat soveltamaan niita.

Kenelle. Kaikille, jotka tydssaan kasittelevat, hallinnoivat tai sdilyttavat asiakirjoja ja tietoa,
tehtavanimikkeestd, organisaatiosta tai yhdistysjasenyydesta riippumatta. Mukana ovat
esimerkiksi arkistonhoitajat, tiedonhallinnan asiantuntijat, kirjaajat, tietopalvelun ja
digitoinnin tehtavissa tyoskentelevat, tietosuojatehtavissa toimivat seka alan opettajat ja
opiskelijat. Tehtavat ovat erilaisia. Jos jokin kohta tuntuu vieraalta, kysy, mita sen periaate
tarkoittaisi omassa tyossasi.

Nain kaytat ohjeita. Lue ensin ohjaavat periaatteet: ne ovat lyhyt muistilista, jonka voi ottaa
mukaan esimerkiksi perehdytykseen. Kun tarvitset tarkempaa tukea, katso saman numeron
toimintaperiaatteet. Hankalassa tilanteessa kay lapi kohdan ”Nain arvioit eettista tilannetta”
kysymykset, ja jos velvoitteet vetadvat eri suuntiin, katso ”Kun velvoitteet ovat ristiriidassa”.
Liitteiden esimerkkitapaukset nayttavat, miten periaatteita voi soveltaa omassa tehtavassa.
Ohjeiden numerointi ei ole tarkeysjarjestys.

Suhde muihin ohjeisiin. Ndma ohjeet pohjautuvat Kansainvalisen arkistoneuvoston (ICA)
eettisiin ohjeisiin (1996) ja soveltavat niitd suomalaiseen lainsdadantdon ja koko arkisto-,
asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan tyéhon. Konservoinnissa noudatetaan E.C.C.O.:n
ammatillisia ohjeita, erityisesti eettisia ohjeita (2003), ja ndma ohjeet kattavat konservoinnin
arkistolliset nakokohdat (ks. toimintaperiaate 9). KAM-juridiikkaryhma valmistelee
arkistoalan organisaatioille suunnattua eettistd ohjetta. Nama ohjeet koskevat yksittdisen
ammattilaisen toimintaa ja harkintaa, KAM-ryhman ohje organisaatioiden toimintatapoja ja
vastuita. Ohjeet tdydentavat toisiaan. Organisaatioiden omat ohjeet tarkentavat, miten
periaatteet toteutetaan kussakin tydymparistdssa. Lisdksi tyotd ohjaavat lait (esimerkiksi
arkistointilaki 529/2026, laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 , laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 ja tietosuojalainsdadanto), tutkimuseettiset
ohjeet, tekoalyn kayttoa koskevat ohjeet seka avustusten ja rahoituksen ehdot. Ohjeet
viittaavat niihin periaatetasolla. Jos organisaation ohjeet tai maaraykset ovat ristiriidassa
naiden ohjeiden kanssa, ks. kohta “Kun velvoitteet ovat ristiriidassa”.
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Ohjaavat periaatteet

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Turvaa asiakirjojen eheys, autenttisuus ja todistusvoimaisuus. Huolehdi siitd, ettd
asiakirjat sailyvat luotettavina, muuttumattomina ja asianmukaisesti dokumentoituina
koko niiden elinkaaren ajan.

Sailyta asiayhteys. Noudata provenienssia ja alkuperaista jarjestysta sekd varmista, etta
asiakirjojen yhteys niiden synty- ja kdyttokontekstiin sdilyy.

Toimi lainmukaisesti ja ammattieettisesti. Noudata lainsdadantoa, alan yhteisia eettisia
periaatteita, sopimuksia ja hyvaksyttyja kdytantoja kaikessa toiminnassasi.

Edista tiedon saatavuutta ja kdaytt6a vastuullisesti. Tasapainota julkisuus,
saavutettavuus, tietosuoja, turvallisuus ja muut oikeudet.

Toimi tasapuolisesti ja syrjimatta. Kohtele kaikkia yhdenvertaisesti, kunnioittavasti ja
oikeudenmukaisesti.

Toimi rehellisesti ja puolueettomasti. Vilts eturistiriitoja ja vaarinkdytoksid. Ala kayta
asemaasi tai tiedonsaantioikeuksiasi henkilékohtaisen hyddyn tavoitteluun.

Dokumentoi paatokset ja toimenpiteet lapindkyvasti. Tee keskeiset ratkaisut, arvioinnit,
sdilytys- ja poistopdatokset sekda muut merkittavat toimenpiteet perustelluiksi,
dokumentoiduiksi ja jaljitettaviksi. Varmista, etta viranomaisen asiakirjojen
rekisterdintivelvoite toteutuu.

Tunnista ja hallitse riskeja. Huolehdi asiakirjojen ja tiedon suojaamisesta seka varaudu
toiminnan jatkuvuutta uhkaaviin hairiéihin.

Huolehdi tiedon ja asiakirjojen sailymisesta. Varmista tiedon ja asiakirjojen sailyvyys,
kaytettavyys ja ymmarrettavyys koko niiden elinkaaren ajan.

Edista moninaisuutta ja kanna yhteiskunnallista vastuuta. Huomioi erilaiset yhteisot ja
nakokulmat.

Edista ammattiosaamista. Yllapida ja kehitd omaa ja alan osaamista.

Kayta tekodlya vastuullisesti. Ihminen vastaa lopputuloksesta, ja tekoalyn kaytto
dokumentoidaan. Tekodly ei saa heikentada asiakirjojen alkuperan ja autenttisuuden
todennettavuutta.

Kunnioita alkuperaiskansan ja vihemmistojen oikeuksia. Huomioi myos heidan omat
ohjeensa.

Huomioi toimintasi ymparistovaikutukset. Pyri vahentamaan haitallisia vaikutuksia ja
edistamaan kestavyyttd mahdollisuuksien mukaan.
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Keskeiset toimintaperiaatteet

1. Turvaa asiakirjojen eheys, autenttisuus ja todistusvoimaisuus

Suunnittele ja ohjaa asiakirjojen ja tietojen hallintaa koko niiden elinkaaren ajan.

Varmista asiakirjojen eheys, autenttisuus, kaytettavyys ja asiayhteys kaikissa
kasittelyvaiheissa.

Al3 heikenna asiakirjojen todistus- tai informaatioarvoa.

Suojaa aineistoa vahingoittumiselta, katoamiselta ja vaarinkaytoksilta.

2. Sdilyta asiayhteys

Noudata provenienssia ja alkuperaista jarjestysta seka varmista, ettd asiakirjojen yhteys
niiden synty- ja kdyttokontekstiin sailyy.

Dokumentoi aineiston alkuperd, siirrot ja kasittelyvaiheet niin, etta asiayhteys on
my6hemminkin selvitettdvissa.

3. Toimi lainmukaisesti ja ammattieettisesti

Noudata lainsdadantod, alan yhteisia eettisia periaatteita, sopimuksia ja hyvaksyttyja
kaytantoja kaikessa toiminnassasi.

Hanki aineistoa organisaation tehtavan, vastuiden ja tallennuspolitiikan mukaisesti.
Vastusta epdeettista tai lainvastaista toimintaa seka ilmoita havaitsemistasi vakavista
vadrinkaytoksista vastuullisesti.

Jos saat tyonantajalta maardyksen, joka on ristiriidassa naiden ohjeiden kanssa, toimi
kohdan ”Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” mukaisesti.

Noudata vaitiolovelvollisuutta ja antamiasi sitoumuksia.

4. Edista tiedon saatavuutta ja kayttoa vastuullisesti

Edista aineistojen mahdollisimman laajaa kdyttda lainsaddannon ja oikeuksien
asettamissa rajoissa.

Suojaa yksityisyytta ja luottamuksellista tietoa seka kasittele henkilotietoja erityisen
huolellisesti.

Perustele kayttorajoitukset avoimesti ja sovella niitd johdonmukaisesti.

Tarjoa kayttajille riittavasti ohjausta, kontekstitietoa ja hakuvalineita aineistojen
ymmartamiseksi ja kayttamiseksi.

Al3 paljasta asiakkaiden tai tutkijoiden tutkimusintresseja ilman asianmukaista
perustetta tai suostumusta.

5. Toimi tasapuolisesti ja syrjimatta

Kohtele kaikkia yhdenvertaisesti ja syrjimatta.
Kohtele asiakkaita, kollegoita ja sidosryhmia kunnioittavasti.
Palvele asiakkaita, kayttdjia ja muita tiedon tarvitsijoita tasapuolisesti ja puolueettomasti.
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6. Toimi rehellisesti ja puolueettomasti

Puolueettomuus tarkoittaa tassa, etta toimit reilusti ja yhdenvertaisesti, perustelet ratkaisusi
avoimesti, tunnistat omat sidonnaisuutesi ja ennakkoluulosi etkd anna niiden ohjata tyotasi.
Se ei tarkoita, etta tyo olisi arvoista vapaata. Siksi lapinakyvyys on puolueettomuuden
keskeinen keino.

Toimi rehellisesti, totuudenmukaisesti ja harhaan johtamatta.
Toimi riippumattomasti ja luotettavasti.

Valta eturistiriitoja ja vaarinkaytoksia. Toimi eturistiriitatilanteissa oikein ja alan yhteisten
paamairien mukaisesti. Ald kdytd asemaasi tai tiedonsaantioikeuksiasi henkilékohtaisen
hyddyn tavoitteluun.

Valta tarpeetonta kilpailua kollegoiden ja muiden arkistojen kanssa, esimerkiksi
aineistojen hankinnassa.

Erota henkilokohtaiset ndkemyksesi ammatillisesta roolistasi.

Al3 havita tai jatd sailyttdmatta aineistoa vain siksi, ettd sen nikemykset ovat
epdmieluisia tai se on organisaatiolle kiusallista. Tee arvonmaaritys dokumentoiduin,
tehtdvaan ja sovellettaviin velvoitteisiin perustuvin kriteerein.

Tunnista omat sidonnaisuutesi ja ennakkoluulosi, ja kerro niista, kun ne voivat vaikuttaa
ratkaisuun.

Perustele ratkaisusi niin, ettd muut voivat arvioida ne.

7. Dokumentoi paatokset ja toimenpiteet lapinakyvasti

Dokumentoi arkistoon ja aineistoihin kohdistuvat keskeiset paatokset ja toimenpiteet.
Varmista, ettad viranomaisen asiakirjojen rekisterdintivelvoite toteutuu.

Tee arviointi-, sdilytys- ja poistoprosessit mahdollisimman lapinakyviksi.

Huolehdi paatosten ja toimenpiteiden jaljitettavyydesta.

Hyodynna tarvittaessa asiantuntija-arvioita.

Tee valinnat ja arvonmaaritys ammattimaisesti, johdonmukaisesti, avoimesti ja

perustellusti.

Poista aineistoa vain perustellusti, dokumentoidusti ja hyvaksyttyjen menettelyjen
mukaisesti.

8. Tunnista ja hallitse riskeja

Tunnista ja hallitse toimintaan liittyvia riskeja seka varaudu hairio- ja poikkeustilanteisiin.

IImoita havaitsemastasi tietosuoja- tai tietoturvapoikkeamasta tai muusta velvoitteiden
rikkomisesta viipymatta organisaation sovitulle vastuuhenkildlle.

Rajoita vahinkoa toimivaltasi ja ohjeiden mukaisesti, sdilyta selvityksessa tarvittavat

tiedot ja huolehdi, ettad vastuullinen taho arvioi ilmoitusvelvollisuudet ja maaraajat.
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9. Huolehdi tiedon ja asiakirjojen sailymisesta
e Huolehdi asiakirjojen pitkdaikaisesta sailyvyydesta kaikissa muodoissa, myds
digitaalisina.
e Kun aineistoa konservoidaan, noudata E.C.C.O.:n (European Confederation of
Conservator-Restorers’ Organisations) ammatillisia ohjeita, erityisesti eettisia ohjeita.

e Varmista konservointitoimenpiteisiin riittava asiantuntemus. Vaativat kohteeseen
kajoavat toimenpiteet kuuluvat patevalle konservaattorille.

e Rajaa kasittely valttdmattomaan, suosi ennaltaehkaisevaa konservointia ja
mahdollisimman palautettavia menetelmia sekd dokumentoi toimenpiteet. Liita
dokumentaatio pysyvasti kyseisen aineiston tietoihin.

e Ohjaa aineisto tarvittaessa tarkoituksenmukaisimpaan sailytyspaikkaan.
e Edista asiakirjallisen kulttuuriperinnon sailymista, saavutettavuutta ja kayttoa.

10. Edistda moninaisuutta ja kanna yhteiskunnallista vastuuta

e Huomioi moninaisuus, erilaiset yhteisot seka aliedustetut ryhmat.

e Edista asiakirjallisen kulttuuriperinndn moninaista ja tasapainoista tallentumista.
e Tunnista toiminnan mahdolliset haitalliset vaikutukset ja pyri ehkdisemaan niita.
e Toimi tavalla, joka vahvistaa luottamusta, avoimuutta ja hyvaa hallintoa.

e Toimi yhteistyota edistavalla ja rakentavalla tavalla.

e Ratkaise ristiriidat asiallisesti ja rakentavasti.

e Kunnioita lahjoittajien, tiedonantajien ja aineistojen luovuttajien kanssa sopimuksessa
sovittuja ehtoja. Selvitd ehtojen suhde muiden oikeuksiin, aineiston eheyteen ja
organisaation velvoitteisiin.

e Tee valintoja yhteistydssa asianomaisten tahojen kanssa ja kuule tarvittaessa
sidosryhmia.
e Edista arkistojen tunnettuutta, kdyttoa ja yhteiskunnallista vaikuttavuutta.

11. Edista ammattiosaamista

e Edista asiakirjoja kasittelevien henkildiden osaamista ja koulutusta.

e Jaa osaamista seka tyoyhteistssa etta asiakkaita opastaessasi.

e Kehitd osaamistasi jatkuvasti ja pidd ammattitaitosi ajan tasalla.

e Seuraa alan teknologista, lainsdadanndllista ja ammatillista kehitysta.

e Tunnista oman osaamisesi rajat ja hae tarvittaessa tukea muilta asiantuntijoilta.
e Tue védhemman kokeneiden ammatillista kasvua.

e Toimi kollegiaalisesti ja edista ammattikunnan arvostusta.

Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan eettiset ohjeet — luonnos 0.4 - sivu 6



12. Kayta tekodlya vastuullisesti

Kayta tekoalya vain tavoilla, joiden vaikutukset ymmarrat, ja varmista, etta
lopputuloksesta vastaa aina ihminen.

Al3 anna tekoalyn kdytén heikentié asiakirjallisen tiedon alkuperén, autenttisuuden ja
kasittelyhistorian todennettavuutta.

Dokumentoi selkedsti ja kattavasti, missa ja miten tekoalya on kaytetty aineiston
kasittelyssa.

Kerro avoimesti, kun kaytat tekoalya asiakkaiden palvelussa tai aineistojen kasittelyssa.

Al3 sy6ta henkilotietoja tai luottamuksellista aineistoa tekodlypalveluun, ellei sen kayttd
ole sallittua ja tietoturvallista.

Tunnista tekodlyn virheet, vinoumat ja hallusinoinnit, seuraa niita kdytén aikana ja
varmista, etteivat ne kasaudu.

13. Kunnioita alkuperdiskansan ja vihemmist6jen oikeuksia

Kunnioita saamelaisten oikeutta alkuperaiskansana seka kulttuuri-itsehallintoa ja muiden
vahemmistdjen oikeutta yllapitda ja kehittdd omaa kieltdan ja kulttuuriaan.

Tee alkuperdiskansa ja vahemmistot nakyviksi arkistoissa ja niiden aineistoissa.

Huomioi yhteisdjen oikeudet ja ndkdkulmat koko aineiston elinkaaren ajan hankinnasta
kayttoon.

Kuvaile aineisto monipuolisesti ja neutraalisti myos yhteison omasta nakdkulmasta, ei
vain aineiston synnyttaneen tahon nakokulmasta. Tee arvonmaaritys myos yhteisén
nakokulmasta, silla aineiston merkitys yhteisolle on osa sen arvoa.

Selvita yhdessa asianomaisten yhteisdjen kanssa aineiston kulttuurinen merkitys seka
omistus-, kayttd- ja muut oikeudet. Omistus- ja kdyttooikeudet maaraytyvat lain ja
sopimusten mukaan.

Selvitd, miten yhteisd haluaa itse tulla nimetyksi ja kuvatuksi. Ala kayta haitallista tai
vanhentunutta termistdd, mutta ala myoskaan piilota aiemmin kdytettya, vaan tee sen
tausta ymmarrettavaksi.

Huomioi, ettd aineisto voi sisaltda arkaluonteisia tietoja, kuten etnista alkuperaa koskevia
tietoja. Kasittele ne tietosuojasdannosten mukaisesti.

Huomioi yhteis6jen omat ohjeet seka esimerkiksi soveltuvin osin Saamelaisia koskevan
tutkimuksen eettiset ohjeet Suomessa (2024).

14. Huomioi toimintasi ymparistovaikutukset

Huomioi toimintasi ymparistovaikutukset, pyri vdhentamaan haitallisia vaikutuksia ja
valitse mahdollisuuksien mukaan kestavia sailytys-, digitointi- ja
tietojarjestelmaratkaisuja.

Arvioi digitoinnin, pitkdaikaissdilytyksen ja tekoalyn kaytdn energiankulutusta ja suosi
ymparistoa saastavia ratkaisuja aina, kun se on mahdollista.
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Nain arvioit eettista tilannetta

Ohjeet eivat anna valmista vastausta jokaiseen tilanteeseen. Kun tilanne on hankala, kdy lapi
alla olevat kysymykset ja kirjaa vastaukset ylos. Kysymykset sopivat sekd nopeaan harkintaan
ettd vaikeampien tapausten pohdintaan. Liitteiden esimerkkitapauksissa on tilannekohtaisia

lisakysymyksia.
Vaihe Kysy itseltasi
1. Mika on kysymys? Mika tilanteessa oikeastaan vaivaa? Onko kyse yhdesta
paatoksesta vai toistuvasta kdaytannosta? Onko kyse etiikasta,
laista, sopimuksesta vai organisaation ohjeesta, vai
useammasta?
2. Keita asia koskee? Kenen oikeuksiin, etuihin tai luottamukseen pdatods vaikuttaa:

aineistossa mainittuihin henkil6ihin ja yhteisoihin, luovuttajiin,
kayttdjiin, tydnantajaan, kollegoihin, tuleviin sukupolviin? Onko
joku, jolla ei ole ollut sananvaltaa aineiston syntyyn tai jota ei
ole kuultu?

3. Mitka periaatteet ja lait Mitkd ohjaavat periaatteet ja toimintaperiaatteet koskevat

tulevat vastaan? tilannetta? Mita laki, sopimukset ja organisaation ohjeet
sanovat? Vetavatko ne eri suuntiin? Jos vetavat, ks. “Kun
velvoitteet ovat ristiriidassa”.

4. Mitka ovat vaihtoehdot? | Mita kaikkea voisit tehda, my6s osittaiset ratkaisut kuten rajattu
paadsy, maaraaikainen rajoitus tai anonymisointi? Mita kustakin
vaihtoehdosta seuraa, ja voiko sen myéhemmin perua?
Lopullinen havittdminen voi olla peruuttamatonta.

5. Miten paatos Voisitko selittda ratkaisun ja perustelut daneen kollegalle,

perustellaan? esihenkildlle tai tilanteen osapuolelle? Mita periaatteita painotit
ja miksi? Onko perustelu kirjattu niin, etta se 16ytyy
myShemmin?

6. Tarvitsetko neuvoa? Onko tilanne sellainen, ettad kannattaa keskustella ennen
paatosta? Ks. ”Mistd saa neuvoa”.
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Kun velvoitteet ovat ristiriidassa

Ristiriitatilanteet ovat tavallisia eivdatka merkitse, etta jokin on mennyt pieleen. Usein kyse on
kahdesta hyvasta periaatteesta, jotka vetavat eri suuntiin.

Naille ohjeille ei ole ammattieettistd ratkaisuelintd. Tama ei poista toimivaltaisten
viranomaisten tai tuomioistuinten tehtavia. Ratkaisu ja vastuu ovat ammattilaisella ja
organisaatiolla. Siksi perusteleminen ja kirjaaminen ovat tarkeimmat keinosi.

A. Periaatteet ovat keskenaan ristiriidassa

Esimerkkeja: saatavuus ja yksityisyyden suoja, sdilyttdminen ja saatavuus (hauras aineisto),

lahjoittajan tahto ja aineiston eheys. Ei ole valmista etusijajarjestystd, joka ratkaisisi jokaisen

tilanteen.

1. Selvita, mita laki vaatii. Laki on vahimmaisvaatimus: etiikka ei anna lupaa rikkoa sita.

2. Etsiratkaisu, joka toteuttaa kumpaakin periaatetta mahdollisimman hyvin, esimerkiksi
rajattu paasy, maaraaikainen rajoitus tai anonymisointi.

3. Jos joudut valitsemaan, valitse perustellusti ja kirjaa, mitkd periaatteet punnitsit ja miksi
paadyit juuri tahan.

4. Sovella samaa ratkaisutapaa johdonmukaisesti vastaaviin tilanteisiin.

B. Ammattietiikka ja tydnantajan maarays ovat ristiriidassa
1. Selvita ensin, onko ristiriita todellinen. Kysy perustelut: kyse voi olla vaarinkasityksesta.
2. Esitd kantasi esihenkil6lle, mieluiten kirjallisesti, ja viittaa ohjeisiin.

3. Kirjaa suosituksesi ja saamasi maarays. Kantasi kirjaaminen ei yksin poista vastuuta
toiminnasta. Selvitda maardyksen lainmukaisuus, oma toimivaltasi ja kdytettadvissa olevat
etenemistavat; pyyda tarvittaessa kirjallinen arvio ja vie asia asianmukaiselle
vastuulliselle taholle.

4. Jos maadrdys edellyttaa lainvastaista toimintaa tai kyse on vakavasta vaarinkdytoksesta,
ala jaa yksin: kayta organisaation ilmoituskanavaa ja pyyda neuvoa. Laki Euroopan
unionin ja kansallisen oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkiléiden suojelusta
(ilmoittajansuojelulaki, 1171/2022) suojaa ilmoittajaa tietyin edellytyksin. Selvita lain
soveltuminen esimerkiksi tydpaikan lakimieheltd, luottamusmieheltd tai ammattiliitosta.

Myds kollegan tai organisaation epaeettinen toiminta kasitellaan asianmukaisessa kanavassa.
Valitse turvallinen etenemistapa: suora puheeksiotto ei ole edellytys ilmoittamiselle, eika se
saa viivastyttaa kiireellista suojaamista tai lakisdateisia ilmoituksia.

C. Mista saa neuvoa

e Esihenkilo ja kollegat. Moni tilanne ratkeaa puhumalla.

e Organisaation tietosuojavastaava, lakimies seka tiedonhallinnan tai arkistotoimen
vastuuhenkild.

e Luottamusmies tai ammattiliitto, jos ristiriita koskee tyénantajan maaraysta.

e Oma ammattiyhdistys tai alan verkosto, esimerkiksi valmisteluun osallistuneet
yhdistykset.
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e Lakikysymyksissa valvovat viranomaiset, esimerkiksi tietosuojavaltuutetun toimisto ja
Kansallisarkisto. Ne ohjaavat ja valvovat lain noudattamista omalla toimialallaan, mutta
eivat ratkaise ammattieettisia ristiriitoja.

Yllapito

Alla oleva on ehdotus, jota téismennetédén kommenttien perusteella.

Asia

Vastuutaho

Paivitysvali

Jalkautus

Palaute ja esimerkit

Liitteet

Ehdotus

Valmisteluryhma jatkaa ohjeiden ylldpitoa. Valmisteluun
osallistuneet yhdistykset sitoutuvat yllapitoon nimeamalla
edustajansa valmisteluryhmaan.

Koko ohjeiston tarkistus esimerkiksi viiden vuoden vilein.
Esimerkkitapaukset ja viitatut ohjeet ja lait tarkistetaan useammin,
esimerkiksi vuosittain tai lainmuutoksen yhteydessa.

Kieliversiot: ruotsi, englanti ja pohjoissaame. Julkaisu ja
kommentointi Arkistoyhdistyksen verkkosivuilla. Esittely yhdistysten
tilaisuuksissa ja koulutuksissa. Tiedote organisaatioiden johdolle ja
esihenkiléille, koska heidan tehtdavansa on mahdollistaa ohjeiden
noudattaminen. Ohjeet mukaan perehdytykseen.

Keratdan kayttokokemuksia ja uusia (anonymisoituja)
esimerkkitapauksia. Esimerkkitapaukset pidetaan erillisina liitteina,
joita voi paivittaa ilman koko ohjeiston uudistamista.

Liitteissa on esimerkkitapauksia ja niihin liittyvia apukysymyksia tehtavaryhmittain ja

teemoittain.

e Liite 1. Tietopalvelu ja aineistojen kaytto

¢ Liite 2. Tiedonhallinta ja elinkaaren ohjaus

e Liite 3. Kirjaaminen ja asianhallinta

e Liite 4. Arkistoaineistojen hankinta, arvonmaaritys ja hoito
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Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan eettiset ohjeet — luonnos 0.4 - Liite 1

Liite 1. Tietopalvelu ja aineistojen kaytto
Tietopalvelussa eettiset kysymykset liittyvat useimmiten aineiston kayttéon: kuka saa nahda,
kopioida ja julkaista mitd, ja kuka siita paattaa.

Kyselyn vastaukset on anonymisoitu ja lyhennetty, ja tunnistettavat yksityiskohdat on poistettu.
Kuvitteelliset tapaukset on merkitty. Tapauksissa ei anneta valmista ratkaisua, koska usein on
useita perusteltuja vaihtoehtoja. Kysymykset tdydentéviit kohdan “Ndin arvioit eettistd
tilannetta” yleisid kysymyksid.

1.1 Sukututkija ja arkaluonteinen historia
Ldhde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Sukututkija etsii tietoa suvustaan. Asiakirjoissa on historiallisesti arkaluonteista tietoa,
esimerkiksi mielisairaudesta, kdyhainavusta tai lasten sijoittamisesta. Tietopalvelu antaa luvan
tutkia aineistoa, ja tutkija lupaa kayttaa tietoja vain sukututkimuksen taustatietona. Vastaaja
toivoo ohjetta siitd, miten historiallista mutta arkaluonteista tietoa voi luovuttaa.

Liittyvat kohdat. Kohta 4; “Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” A.
Apukysymykset
e Mita laki ja salassapitoajat sanovat tasta aineistosta?
e Voiko tieto koskea viela elossa olevia, esimerkiksi perinndllisten asioiden vuoksi?
e Riittdako tutkijan lupaus, vai pitdisikod kayttéehdot ja sitoumus kirjata?
e Mita tietoja tutkija saa kopioida ja julkaista?

1.2 Lahjoittajan sukulainen haluaa lukea aineiston
Lahde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Asiakas haluaa tutkia aineistoa, jonka hanen sukulaisensa on lahjoittanut
organisaatiolle. Aineisto on sisall6ltdaan arkaluonteista. Asiakas ohjataan ensin lahjoittajan
lahiomaisten luo, ja he paatyvat harkinnan jdlkeen kieltdmaan paasyn.

Liittyvat kohdat. Kohdat 4 ja 10 (sovitut ehdot).
Apukysymykset

e Kenelld on paatosvalta luovutetun aineiston kaytosta: arkistolla, lahjoittajalla vai tdman
omaisilla?

e Mitad luovutussopimus sanoo kayttorajoituksista?

® Onko omaisten kuuleminen perusteltua vai siirtaako se vastuun pois sinulta?

e Voisiko osan aineistosta antaa luettavaksi?

1.3 Asiakas julkaisee aineistoa vastoin ohjeita

Lahde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Alan ammattilaisena toimiva asiakas haluaa julkaista teoksen arkaluonteisesta
aineistosta, jonka tekijanoikeudet ovat voimassa. Tietopalvelu kertoo, ettei kuvia aineistosta voi
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toimittaa julkaisua varten. Asiakas toimii silti organisaation menettelyjen vastaisesti ja julkaisee
teoksensa.

Liittyvat kohdat. Kohdat 4 ja 3.
Apukysymykset
e Mita voit tehda jalkikateen, ja mita sinun kuuluu tehda?
e Oliko kayttoehdoista kerrottu selkeasti ja sitoumus kirjattu etukdteen?

e Kenelle asiasta kerrotaan organisaatiossa?
e Mita menettelyssa kannattaa muuttaa?

1.4 Perinnéllinen sairaus ja sukutiedot

Liahde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Monitieteisessa hankkeessa tutkitaan perinnoéllista sairautta. Henkilo, jolla itselldan on
sairautta aiheuttava geenivirhe, haluaa tutkimuksessa syntyneet sukupuutiedot. Tiedot
yhdistavat yli sata vuotta vanhat julkiset tiedot nykypaivan terveystietoihin. Tiedot annetaan

yleistettynd, mika ei vastaa henkilon tarkoitusta. Vastaaja kysyy, kenen téllainen paatos on, ja
toivoo arkistoalan nakokulmaa.

Liittyvat kohdat. Kohdat 4 ja 12; "Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” A ja C. Toimivaltainen
ratkaisija ja mahdollinen muutoksenhakutie maaraytyvat pyynnon ja sovellettavan
lainsdadannodn mukaan. Eettinen neuvonta ei korvaa oikeudellista paatdksentekoa.
Apukysymykset

e Kenen eettinen pdatos tietojen jakaminen on: arkiston, tutkimusryhman, eettisen

toimikunnan vai muun tahon?

e Mitd muuttuu, kun julkisia tietoja yhdistetdaan terveystietoihin?

e Miten tulevaisuuden tekniikka ja tekoaly otetaan huomioon?

e Keneltd pyydat neuvoa, kun paatoksen ei pitdisi jddda muutaman tutkijan varaan?

1.5 Kokoelma tekoalyn koulutusaineistoksi
Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Yritys pyytaa digitoitua kokoelmaa kokonaisuudessaan koneluettavassa muodossa
tekodlymallin kouluttamiseen. Aineistossa on henkil6tietoja ja osin voimassa olevia
tekijanoikeuksia.

Liittyvat kohdat. Kohdat 4 ja 12.
Apukysymykset
e Mita kayttoehdot ja tekijanoikeudet sallivat?
e Voiko henkil6tietoja sisdltdava aineisto paatya malliin, josta niita ei voi poistaa?
e Mita luovuttajien kanssa on sovittu?
e Mita dokumentoit, ja kerrotko kaytosta kayttajille?
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Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan eettiset ohjeet — luonnos 0.4 - Liite 2

Liite 2. Tiedonhallinta ja elinkaaren ohjaus

Tiedonhallinnassa eettiset kysymykset liittyvat usein jarjestelmiin, havittdmiseen ja siihen, miten
asiakirjan jaljitettavyys turvataan paineen alla.

Kyselyn vastaukset on anonymisoitu ja lyhennetty, ja tunnistettavat yksityiskohdat on poistettu.
Kuvitteelliset tapaukset on merkitty. Tapauksissa ei anneta valmista ratkaisua, koska usein on
useita perusteltuja vaihtoehtoja. Kysymykset tdydentéviit kohdan “Ndin arvioit eettistd
tilannetta” yleisid kysymyksid.

2.1 Virhep@atos asianhallintajarjestelmassa

Ldhde: Jasenen esimerkki (muokattu) Sektori: Julkinen

Tilanne. Viranomainen on tehnyt vadran paatoksen virkamiehen virheen vuoksi. Virkamiehet
pyytavat poistamaan paatoksen ja korvaamaan sen oikealla, mutta virheellinen paatos on jo
|ahetetty talon ulkopuolelle. Arkistonhoitajalla on jarjestelmassa oikeudet poistaa paatds. Han ei
suostu tuhoamaan alkuperaista vaan mitatoi sen ja tekee uuden paatoksen tilalle, jolloin jalki
voidaan selvittad. Virkamiehet eivat haluaisi virhepaatdksen jadvan jarjestelmaan, mutta se on
jaljitettavyyden vuoksi sdilytettava. Paine on ollut ajoittain kova.

Liittyvat kohdat. Kohdat 1, 7 ja 3; “Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” B. Vertaa hallintolain
saannoksiin paatoksen virheen korjaamisesta ja oikaisusta.

Apukysymykset
e Mita hallintolaki sanoo virheellisen paatoksen korjaamisesta ja oikaisusta?
e Voiko paatoksen korjata niin, etta seka alkuperdinen etta korjaus ovat jaljitettavissa?
e Mitd mitatdinnista, korvaavasta paatoksesta ja syysta kirjataan?
e Miten kerrot virkamiehille, miksi alkuperaista ei poisteta?
e Keneltd pyydat tukea, jos paine jatkuu?

2.2 Tekoadly ja kasittelyhistoria

Lihde: Kuvitteellinen Sektori: Julkinen

Tilanne. Organisaatio ottaa kayttoon tekoalytydkalun, joka luokittelee asiakirjoja ja paivittaa
niiden metatietoja. Tyokalu ei kirjaa muutoksia. Tiedonhallinnan asiantuntija huomaa taman
testauksessa.

Liittyvat kohdat. Kohdat 1, 7 ja 12.

Apukysymykset
e Mita tietoja tyokalu muuttaa, ja voiko alkuperdisen tilan jaljittaa?
e Kuka vastaa lopputuloksesta, jos tydkalu erehtyy?

e Pitaako kayttdjille kertoa tyokalun kaytosta?
e Mihin henkildtietoihin tyokalu padsee, ja onko kadytto sallittua?

2.3 Metatiedot jadvat siirtamatta

Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Julkinen ja yksityinen
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Tilanne. Tietojarjestelman uudistuksessa johto haluaa jattda metatiedot ja lokitiedot siirtamatta
uuteen jarjestelmaan kustannussyista.

Liittyvat kohdat. Kohdat 1, 7, 8 ja 9.
Apukysymykset

¢ Mitka tiedot ovat valttamattomia asiakirjan aitouden ja kasittelyhistorian
todentamiseksi?

e Mitd menetetdan, ja voiko sen palauttaa myéhemmin?

e Miten taloudelliset perusteet ja tiedon arvo punnitaan?

e Kuka paattaa, ja miten paatds perustellaan ja kirjataan?

2.4 Kasky havittaa riita-asiakirjoja
Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Yksityinen

Tilanne. Yrityksen tiedonhallinnan asiantuntija saa esimieheltd maarayksen havittaa
sopimusasiakirjoja, joita tarvittaisiin vireilla olevassa riidassa.

Liittyvat kohdat. Kohdat 1, 3 ja 7 (poistaminen); “Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” B.
Apukysymykset

e Onko havittdminen sovittujen sailytysaikojen ja lain mukaista?

*  Onko havittdmiselle dokumentoitu peruste ja hyvaksytty menettely?

e Miten esitat kantasi kirjallisesti ja kirjaat saamasi maarayksen?

e Mihin ilmoituskanavaan ja kenen neuvoon voit turvautua, ja suojaako
ilmoittajansuojelulaki sinua?
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Arkisto-, asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan eettiset ohjeet — luonnos 0.4 - Liite 3

Liite 3. Kirjaaminen ja asianhallinta
Kirjaamossa eettiset kysymykset liittyvat rekisterdintiin, nimekkeisiin ja asiakirjojen kulkuun:
mita kirjataan, miten ja kenelle se ndkyy.

Kyselyn vastaukset on anonymisoitu ja lyhennetty, ja tunnistettavat yksityiskohdat on poistettu.
Kuvitteelliset tapaukset on merkitty. Tapauksissa ei anneta valmista ratkaisua, koska usein on
useita perusteltuja vaihtoehtoja. Kysymykset tdydentéviit kohdan “Ndin arvioit eettistd
tilannetta” yleisid kysymyksid.

3.1 Rekister6imatta jaava kirje

Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Julkinen

Tilanne. Kirjaaja saa esihenkil6lta pyynnon jattaa hankalan valituskirjeen rekisterdimatta, kunnes
asia on kasitelty johdossa.

Liittyvat kohdat. Kohdat 7 (rekisterdintivelvoite) ja 3; “Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” B.
Apukysymykset

e Onko asiakirja saapunut organisaatioon niin, etta se on rekisterditava? Mita ohjeet
sanovat?

¢ Tarkoittaako esihenkild viivastysta vai poisjattamista? Mika on hanen perustelunsa?
¢ Miten esitat kantasi ja kirjaat saamasi ohjeen?
¢ Keneltd saat neuvoa, jos asia ei ratkea?

3.2 Vaaralle vastaanottajalle lahtenyt tiedosto

Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Kollega lahettda vahingossa henkil6tietoja sisadltavan tiedoston vaaralle vastaanottajalle
ja pyytaa sinua olemaan kertomatta asiasta kenellekdan.

Liittyvat kohdat. Kohdat 8 (tietosuojan rikkominen), 3 ja 6; ”Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” B.
Apukysymykset

e Mita organisaation ohjeet sanovat ilmoittamisesta, ja onko ilmoituksille aikarajoja?

e Keiden etu on vaarassa: tiedoston henkil6t, kollega, organisaatio?

e Voitko ensin puhua kollegan kanssa ja ohjata hdanet ilmoittamaan itse?
e Mita teet, jos han kieltaytyy?

3.3 Arkaluonteinen tieto asian nimekkeessa

Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Julkinen

Tilanne. Asian nimekkeeseen on kirjattu henkilon terveystieto, ja nimeke nakyy julkisessa
asialuettelossa. Henkilo pyytaa korjausta. Esihenkilon mukaan kirjausta ei saa muuttaa
jalkikateen.

Liittyvat kohdat. Kohdat 1, 4 ja 7.
Apukysymykset
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Mita laki ja organisaation ohjeet sanovat nimekkeen sisallosta ja korjaamisesta?
Voiko tiedon piilottaa tai korvata niin, ettd alkuperainen sailyy jaljitettavana?
Mita korjauksesta kirjataan?

Miten estdt saman virheen toistumisen?
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Liite 4. Arkistoaineistojen hankinta, arvonmaaritys ja hoito
Arkistotyossa eettiset kysymykset liittyvat aineiston vastaanottoon, arvonmaaritykseen,
sdilyttamiseen, kuvailuun ja digitointiin. Padtokset ovat usein pysyvia.

Kyselyn vastaukset on anonymisoitu ja lyhennetty, ja tunnistettavat yksityiskohdat on poistettu.
Kuvitteelliset tapaukset on merkitty. Tapauksissa ei anneta valmista ratkaisua, koska usein on
useita perusteltuja vaihtoehtoja. Kysymykset tdydentéviit kohdan “Ndin arvioit eettistd
tilannetta” yleisid kysymyksid.

4.1 Epamukavat asiakirjat ennen luovutusta

Lahde: Kuvitteellinen Sektori: Yksityinen

Tilanne. Yritys on lahjoittamassa arkistoaan liikearkistolle. Yrityksen johto pyytda poistamaan
ennen luovutusta riita-asioihin liittyvat asiakirjat, jotka ovat yritykselle kiusallisia.

Liittyvat kohdat. Kohdat 6 (adld havitd epamieluisuuden vuoksi), 10 (sovitut ehdot), 1 ja 2; “Kun
velvoitteet ovat ristiriidassa” A.
Apukysymykset

e Mika on luovuttajan oikeus paattaa, mita luovutetaan, ja mika on arkiston rooli ennen

luovutusta?

e Voiko osan aineistosta luovuttaa rajoitetulla paasylla sen sijaan, ettd se havitetaan?

e Miten dokumentoit, mita jatettiin luovuttamatta ja milla perusteella?

e Kenelld on paatosvalta organisaatiossasi?

4.2 Sukulaisen palaute ja poistetut valokuvat
Lahde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen ja yksityinen

Tilanne. Asiakas valittaa, etta hanen esivanhempiaan esittavat valokuvat, joissa nama ovat
puolialastomina puutarhatydssa, eivat saisi olla muiden nahtavilla. Vaihtoehtoja olivat kuvien
poistaminen, tarkka kuvailu asiatiedon sailyttamiseksi tai kayton rajoittaminen. Kollega poisti
kuvat kuvailematta niita, ja asiakkaan palaute ratkaisi.

Liittyvat kohdat. Kohdat 6 (313 havitd epamieluisuuden vuoksi), 7 (poistaminen) ja 10 (sovitut
ehdot); ”Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” A.

Apukysymykset
e Saavatko sukulaisuus- tai tuttavuussuhteet maarittaa jo luovutetun aineiston kohtalon?
e Mita luovutussopimus sanoo?

e Mika vaihtoehto turvaisi seka yksityisyyden ettd aineiston sadilymisen?
e Mita poistosta kirjattiin, ja 16ytyyko perustelu myéhemmin?

4.3 Aineisto, joka ei kuulu organisaatiolle

Lihde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen

Tilanne. Organisaation haltuun joutuu pieni yksityiskokoelma, ja alkuperdinen omistaja kehottaa
havittamaan sen. Arkistonhoitaja pitaa aineistoa arkistollisesti arvokkaana, mutta
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Kansallisarkiston kanta on, ettei se kuulu organisaatiolle arkistointilain mukaan. Toinen
sdilytyspaikka vaatisi mutkikkaita neuvotteluja, joihin ei ole aikaa eika resursseja. Aineisto paatyy
todennakoisesti havitettavaksi.

Liittyvat kohdat. Kohdat 3 (hankinta), 7 ja 6; ”Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” A.
Apukysymykset

e Mitd vaihtoehtoja on kayty lapi, esimerkiksi yksityisarkistot?

e Voiko resurssipula olla peruste havittamiselle, ja miten se kirjataan?

e Miten dokumentoit arvioinnin ja paatoksen?

e Miten toimit, jos johto painostaa taloudellisin perustein?

4.4 Hairiintyneessa tilassa kirjoitetut kirjeet

Ldhde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty) Sektori: Julkinen

Tilanne. Seulonnassa |6ytyy kansalaiskirjeitd, jotka on selvasti kirjoitettu hairiintyneessa tilassa ja
joissa mainitaan nimeltd muita henkil6ita. Vastaaja kysyy, voiko téllaista aineistoa seuloa pois ja

milla eettiselld perusteella, ja huomauttaa, etta tieto voi koskea elossa olevia myos
salassapitoajan jalkeen.

Liittyvat kohdat. Kohdat 6 (dla havita epamieluisuuden vuoksi) ja 4.
Apukysymykset
* Onko aineiston poistaminen tdssa sisaltéon perustuvaa seulontaa?
e Mitd aineisto kertoo ajastaan ja yhteiskunnasta?

e Mita mainituille henkildille voi seurata, ja miten eldvien suojaa voi vahvistaa rajoituksin?
e Onko kirjoittajan oletettavalla tilalla merkitysta ratkaisun kannalta?

4.5 Anonyymisti luovutettu kuvasarja

Lahde: Kysely (anonymisoitu, lyhennetty), tunnistetiedot poistettu Sektori: Julkinen ja yksityinen
Tilanne. Museoon luovutetaan anonyymisti valokuvia, joiden joukossa on kuvasarja, jossa lapsia
on kuvattu tavalla, jota nykykatsannossa on pidettdva vakivaltana. Alkupera on epaselva, eika

alueen yhteiso halua kuvia takaisin. Vaihtoehtoja ovat kieltdaytyminen, havittdminen tai
vastaanottaminen ja aineiston sulkeminen kaytosta pitkaksi ajaksi.

Liittyvat kohdat. Kohdat 4, 6 ja 7; ”"Kun velvoitteet ovat ristiriidassa” A.
Apukysymykset

e Voiko aineiston hallussapito tai luovuttaminen olla lainvastaista? Selvita asia ennen
paatosta lakimiehen kanssa.

e Voivatko kuvatut tai heidan ldheisensa olla elossa ja tunnistettavissa?

e Onko havittdminen historian sensurointia vai suojaako se kuvattuja?

e Miten tausta, konteksti ja kdyttorajoitukset kirjataan niin, ettd myohemmat tyontekijat
ymmartavat ne?
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