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I. Johdanto

Museon kokoelmat ovat se, mika erottaa museon muista muisti- ja
kulttuuriperintoalan instituutioista seka muusta vapaa-ajan tai vapaan sivistystyon
tarjonnasta. Kokoelmat ovat osa kulttuuriperintoalan tietotarjontaa. Museot pyrkivat
kokoelmien sailyttamiseen, mika on museolaissa todettu museoiden keskeinen
tehtava. Kokoelmien tulee olla kayttajien tavoitettavissa. Kun osa kokoelmista on
sailytettavana varastossa, on kokoelmien jatkuva digitointi ja digitaalinen esillepano
valttamatonta. Kokoelmia ja niiden kuvallisia ja kirjallisia luettelotietoja tarjotaan
asiakkaille yha paremmissa ja kansainvalisemmissa hakuportaaleissa. Myos museon
sisaisessa tyonjaossa kokoelmatyo tarjoaa nayttely- ja asiakastoiminnoille
tiedonlahteita.

Kokoelmapoliittinen ohjelma on museon perustyokalu, jolla turvataan yhtenaisen ja
perustellun linjan jatkuvuus museossa. Kokoelmapolitiikassa maaritellaan museon
suhde kokoelmaansa: museon velvollisuudet kokoelmaa kohtaan, kokoelman sisallon
suunta seka suurin osa kokoelman sailytykseen, hoitoon ja tutkimukseen liittyvista
kaytannon seikoista.

Helina Rautavaaran museon toimialana ovat Euroopan ulkopuoliset kulttuurit.
Kokoelmien ytimen muodostaa Helina Rautavaaran testamentilla luovuttama
kokoelmalahjoitus (pysyva kokoelmat). Kokoelmia kartutetaan tarvittaessa
lahjoitusten ja museon oman keruutoiminnan kautta museon 1999 tehdyn
kokoelmien hankintasuunnitelman mukaisesti (kasvavat kokoelmat). Kokoelmien
painopiste on rituaali- ja taidekasityoesineistossa. Ajallisesti keskitytaan 1900-luvun ja
nykypaivan esineistoon. Museon lansiafrikkalainen kokoelman osa on Suomen
monipuolisin, toinen vahvuusalue on Brasiliaa esittelevat 1960-70 -luvun kuvat,
nauhoitteet, esineet ja kenttatyodokumentit.

2. Helina Rautavaaran museo saadekirjan, lakien ja asetusten
maarittelemana

Vuonna 1997 perustettu Helina Rautavaaran etnografisen museon saatio yllapitaa
museota, ja se hyvaksyi 8.9.1998 saantoihin ja saadekirjaan pohjautuen Helina
Rautavaaran museon johtosaannon. Museon toimialana ovat Euroopan ulkopuoliset
kulttuurit. Museon tulee
I) sailyttaa ja hoitaa hallussaan olevat kokoelmat yleisesti hyvaksyttyjen
museaalisten periaatteiden mukaisesti, seka kartuttaa niita aktiivisesti ja
suunnitelmallisesti
2) harjoittaa alansa tutkimus-, nayttely-, julkaisu- ja opetustoimintaa
3) harjoittaa paikallista/alueellista/valtakunnallista/kansainvalista yhteistyota alansa
museoiden ja jarjestojen kanssa.

Helina Rautavaaran museo avattiin vuonna 1998 Weilin & Goosin painotalon 3.
kerroksessa. Museon toiminnan mahdollisti Helina Rautavaaran etnografisen museon
saatiota perustettaessa maaritelty Espoon kaupungin ja museon valinen yhteistyo.
Yhteistyosopimuksessa (saadekirjan liitteena) maariteltiin, etta tilat, joissa museo
toimii, ovat kaupungin osoittamat ja kustantamat.



Helina Rautavaaran museo noudattaa museolakia (15.3.2019). Lain mukaan
museotoiminnan tavoitteena on yllapitaa ja vahvistaa vaeston ymmarrysta
kulttuuristaan, historiastaan ja ymparistostaan. Museoiden tulee edistaa kulttuuri- ja
luonnonperintoa koskevan tiedon saatavuutta tallentamalla ja sailyttamalla aineellista
ja visuaalista kulttuuriperintoa tuleville sukupolville, harjoittamalla siihen liittyvaa
tutkimusta, opetusta ja tiedonvalitysta seka nayttely- ja julkaisutoimintaa. Museon
kokoelmat ovat monin tavoin kayttajien tavoitettavissa.

Valtionosuutta saavana museona Helina Rautavaaran museo huolehtii lain
toteutumisesta mm. siten, etta museolla on toiminnasta vastaava paatoiminen
museonjohtaja ja etta henkilostossa on vahintaan kaksi museoalan koulutuksen
saanutta henkiloa ja etta museon nayttely-, tyo- ja yleisotilat seka kokoelmien
hoitoon ja sailytykseen tarkoitetut tilat ovat tarkoituksenmukaisia. Museon
vakituiseen henkilostoon on vuodesta 2007 alkaen kuulunut 5 tyontekijaa. Heista
kokoelmaintendentilla on vastuullaan kokoelmatyon johto ja kokoelman sisallollinen
hallinta seka tietohallinta. Konservaattorin (osa-aikainen) vastuulla on kokoelmien
tekninen hallinta.

Museolain mukaisena ammatillisena museona Helina Rautavaaran museon toimialassa
seka tallennus-, tutkimus- ja dokumentointitoiminnassa on otettu huomioon museon
aihepiiri ja maantieteellinen alue. Museolla on lain edellyttamat pitkan tahtaimen
toiminta- ja taloussuunnitelma, seka suunnitelmat museon tavoitteista ja
painopisteista. Kasilla olevassa dokumentissa esitetaan, kuinka eri objektityyppien
dokumentointi ja esinekonservointi seka kokoelmien esittaminen, tallennus,
kartuttaminen ja sailyttaminen on museossa jarjestetty.

Museolain lisaksi museoiden kokoelmatyota ohjaavat myos tekijanoikeuslaki, laki
kulttuuriesineiden maastaviennin rajoittamisesta, tietosuojalaki 1050/2018 ja joiltain
osin tiedonhallintalaki (906/2019). Kokoelmapolitiikan tarkistuksessa on kaytetty
ohjenuorana 2015 valmistunutta Museoviraston kokoelmapolitiikan muistilistaa
museoille'. Tiedon tuottamisen prosesseja ja toimintatapoja yhdenmukaistamalla
muun museosektorin kanssa taataan osaltaan museon ammatillisuuden sailyminen ja
sen asema tietoyhteiskunnassa.

Kansainvalinen Museoneuvoston (ICOM) laatimat Museotyon eettiset saannot
toimivat museotyon yleisena eettisena ohjenuorana. Helina Rautavaaran museo
kiinnittaa erityista huomiota kulttuurisidonnaisten eettisten kysymysten
huomioonottamisessa, ja hyodyntaa tassa mm. MEG/UK (Museum Ethnographers
Group) Guidance notes on ethical approaches in museum ethnography -suosituksia.

3. Kokoelmat
3.1 Kokoelmien synty ja luonnehdinta
Helina Rautavaaran museon kokoelmat perustettiin museon perustamisen jalkeen

vuonna 1998. Helina Rautavaaran museon kokoelmien ytimen muodostaa Helina
Rautavaaran testamentilla luovuttama kokoelmalahjoitus. Kokoelmiin kuuluu monia

' https://stmuseovirastoprod.blob.core.windows.net/museovirasto/Arkisto-ja-
kokoelmapalvelut/Julkaisut/kokoelmapolitiikan-muistilista-museoille.pdf



objektityyppeja, jotka valittavat kulttuuriperintotietoa. Noin 3000 yksikon
esinekokoelmat painottuvat |900-luvun afrikkalaiseen ja brasilialaiseen esineistoon.
Kokoelmiin kuuluu myos kymmeniatuhansia valokuvia negatiiveineen ja vedoksineen
seka tuhansia diakuvia, kuten myos satoja tunteja aanitteita ja kymmenia tunteja
kaitafilmia. Helina Rautavaara (1928-1998), kokoelmien keraaja, oli freelance —
toimittaja ja psykologian maisteri. Rautavaara teki uskonnollisia rituaaleja koskevia
kenttatoita muun muassa Brasiliassa, Lansi-Afrikassa ja Jamaikalla.

Helina Rautavaaran museo avattiin yleisolle Tapiolan WeeGee-talossa 17.6.1998.
Museo toimi talon paadyssa, 3. kerroksessa aina vuoteen 2006 asti. Lokakuussa 2006
museo avattiin uuden Nayttelykeskus WeeGeen 2. kerroksessa. Vuonna 2016 museo
muutti vaistotiloihin osoitteeseen Ahertajankuja 4. Vuonna 2018 museo siirtyi
Espoon kaupungin osoittamiin tiloihin kauppakeskus Entresseen (Siltakatul I, Espoo).
Muuton yhteydessa valtaosa museon kokoelmasta siirtyi palvelusopimuksen pohjalta
Museoviraston Kokoelma- ja konservointikeskukseen.

Museolle hankittiin digitaalinen kokoelmanhallintajarjestelma Musketti ja sen
laitteistot vuonna 2000. Ohjelmistoa ja digitointilaitteistoa laajennettiin vuonna 2002.
Museo siirtyessa uusiin tiloihin vuonna 2006 ja 2016 digitointiin panostettiin
tietoisesti. Esinekokoelmien inventointi ja luettelointi on poikkeuksellisen hyvassa
tilassa, kun niista on Musketissa noin 85%. Vuoden 2023 lopussa Muskettiin oli
luetteloituna 2 472 kokoelmaesinetta ja kuvadigitoituna | 957 esinetta.
Valokuvakokoelmien — museon yhden vahvuusalueen - digitointi on myos hyvassa
vauhdissa, mutta digitoitujen osuus yltaa suuressa kuvakokoelmassa vain muutamaan
prosenttiin. Yhteensa 58 466 dia- tai paperikuvasta luetteloituja negatiiveja tai
diakuvia oli | 948. Arkistokokoelmissa oli dokumentti- ja kuva-aineistoja yhteensa n.
120 hyllymetria. Vuonna 2023 museo otti kayttoon uuden
kokoelmahallintajarjestelman, joka sai nimen KENTE.

TAKO-hankkeeseen osallistumalla teravoitetaan tallennettavan suomalaisen aineiston
profiilia. TAKO:ssa suunnitellaan ja toteutetaan kokoelmien paallekkaisyyksien
rationalisointia. Museo on osallistunut poolityoskentelyyn poolissa 2 (yksilo, yhteiso
ja julkinen elama), jossa on myos tehty yhteinen nykydokumentointiprojekti. Helina
Rautavaaran museo korostaa maahanmuuttajien kulttuurin tallennuksen merkitysta.
Museon vanhojen ja uusien kokoelmien digitointia jatketaan digitointisuunnitelman
pohjalta. Museossa valmistellaan digitointipolitiikkaa, joka valmistuu vuoden 2025
aikana.

3.2 Esinekokoelmat

Helina Rautavaaran museon esinekokoelmiin kuuluvat seuraavat pysyvat
esinekokoelmat:

Rautavaaran Aasia-kokoelma (Raa)
Matkoillaan Aasiassa Helina Rautavaara kerasi rituaali- ja kayttoesineita erityisesti
Intiasta ja sen naapurimaista. Kokoelmaan kuuluu noin 190 esinetta, maara tasmentyy
kokoelmaesineiden inventoinnin valmistuttua.

Rautavaaran Afrikka-kokoelma (Raf)
Rautavaaran Afrikasta keraamat esineet ovat suurimmalta osalta peraisin Lansi-



Afrikasta, erityisesti Nigeriasta, Senegalista ja Ghanasta. Joitakin esineita on myos Ita-
Afrikasta. Kokoelmaan kuuluu noin 400 esinetta, maara tasmentyy
kokoelmaesineiden inventoinnin valmistuttua.

Rautavaaran Islam-kokoelma (Rai)
Islam-kokoelma kasittaa Rautavaaran keraamia esineita Pohjois-Afrikasta ja Lahi-
Idasta. Kokoelmaan kuuluu noin 290 esinetta, maara tasmentyy kokoelmaesineiden
inventoinnin valmistuttua.

Rautavaaran Latinalainen Amerikka -kokoelma (Rla)
Latinalaisen Amerikan matkoillaan Rautavaara kerasi rituaali- ja kayttoesineita Etela-
ja Keski-Amerikasta seka Karibialta. Hyvin edustettuina ovat Brasilia, Meksiko ja
Haiti. Kokoelmaan kuuluu noin 170 esinetta ja kuvaa (maalauksia ja painokuvia),
maara tasmentyy kokoelmaesineiden inventoinnin valmistuttua.

Rautavaaran Oseania-kokoelma (Ros) 20 esinettd
Kokoelmaan kuuluu Oseanian alueelta periisin olevia esineita, jotka Helina
Rautavaara on hankkinut eri puolilta Aasiaa tai valikasien kautta Suomesta.

Helind Rautavaaran Etnografinen kokoelma (HRE)
Kokoelmaan kuuluu Helina Rautavaaran keraamia, mutta museon aikana luetteloituja
esineita eri puolilta maailmaa. Kokoelmaan kuuluu noin 950 esinetta. Luettelointi on
kesken.

Antik Westin lahjoittamat esineet (Aw) 7 esinettd
Kokoelmaan kuuluu antiikkiliike Antik VWestin museon perustamisvaiheessa
lahjoittamia esineita. Esineet ovat peradisin Uudesta-Guineasta Kaakkois-Aasiasta.

Parlandien lahjoitus (Par)
Birgitta ja Herman Parlandin museolle lahjoittama etiopialainen esine.

Venezuela-kokoelma (Vene)
Semana santa -nayttelya varten tehdyn kenttatyomatkan aikana Venezuelasta hankitut
esineet ja kuvatut valokuvat.

Rautavaaran henkiléhistoriallinen kokoelma (Rhi)
Helina Rautavaaran henkilohistoriallinen (ei-etnografinen) aineisto. Luettelointi on
kesken.

Rautavaaran rekvisiittakokoelma (Rrek)
Helina Rautavaaran rekvisiittakokoelma, johon kuuluu ei kokoelmamielessa hankittuja
esineita. Luettelointi on kesken.

Helina Rautavaaran museon esinekokoelmiin kuuluvat seuraavat kasvavat kokoelmat:

Museon Etnogrdfiset hankinnat (ETN)
Kokoelmassa on museon hankkimia etnografisia esineita eri maista. Kokoelmaa on
kerrytetty muun muassa nayttelyiden yhteydessa ja lahjoituksin. Uudet
esinehankinnat sijoitetaan ETN-kokoelmaan. Kokoelmaan oli 2024 mennessa
kerrytetty 88 hankintaeraa.



Museon rekvisiittakokoelmat Rek
Esineluokka 2:een liitetyt tai arvoluokitetut kokoelmaesineet.

3.3 Valokuvakokoelmat

Kuvakokoelmat muodostavat merkittavan osa-alueen Helina Rautavaaran museon
kokoelmissa. Seka Helina Rautavaaran lahjoittamaa kuvakokoelmaa etta museon
historian aikana kertynytta kuva-aineistoa sailytetaan arkistoaineiston yhteydessa
museon toimistotiloissa.

Helina Rautavaaran museolle lahjoittama valokuvakokoelma on laaja ja muodostaa
monta alakokoelmaa. Kokoelmiin kuuluu mustavalkonegatiiveja ja -vedoksia, varillisia
kinofilminegatiiveja vedoksineen seka diapositiiveja. Mustavalkoaineisto koostuu
joistakin kymmenista lapsuus- ja nuoruusajan kuvista seka muutaman tuhannen kuvan
kokoelmasta 1950-60 -lukujen matkoilta Pohjois-Afrikassa, Aasiassa ja Latinalaisessa
Amerikassa. Tutkimustarkoituksissa kuvattuja diakuvia 1960-80 —luvuilta on tuhansia.
Etnografisia ja muun tyyppisia kinofilmikuvia on yhteensa n. 34 000 negatiivia.

Valokuvakokoelman luettelointi aloitettiin pitkan aikavalin digitointisuunnitelman
mukaan mustavalkokuvilla Latinalaisesta Amerikasta. Niita on vuoden 2023 lopussa
digitoituna 350 kpl. Varillisia diapositiiveja eri maanosista on luetteloitu 1500 kpl.
Digitointisuunnitelman toteutuminen edellyttaa projektirahoitusta, jarjestamista,
hankintahistorian ja tekijanoikeuksien selvittamista seka harvoissa tapauksissa jopa
konservointia. Mikali kuvakohtaiseen digitointiin ei riita resursseja, luetteloidaan
digitaalisesti kuitenkin kuvakokoelmien luetteloita.

Helina Rautavaaran lahjoittaman valokuvakokoelman lisaksi museolla on mahdollisuus
kartuttaa valokuvakokoelmia nayttely- tai yhteistyoprojektien yhteydessa. Nain
syntyivat muun muassa Ven-kokoelman valokuvat. Tulevaisuudessa kuvakokoelmien
kasvavin osa on toisaalta kuva-aineisto museon historiasta ja toisaalta
nykydokumentaatio. Osa museon toiminta-ajan kuvista on varinegatiiveja ja —
vedoksia, uudemmat kuvat digitaalisia.

3.4 Muut kokoelmat

Helina Rautavaaran museon kokoelmiin kuuluu esine- ja kuvakokoelmien lisaksi
Helina Rautavaaran lahjoittama nauhoite- ja kaitafilmikokoelma. Nama kasittavat
hanen matkoillaan kuvaamansa kaitafilmit seka aanitetyt magneettinauhat.
Kaitafilmimateriaalia on noin 50 tuntia ja magneettinauhoja muutama sata tuntia.
Naiden lisaksi arkistossa on kaitafilmeista ja magneettinauhoista tehtyja
kayttokopioita.

Tulevaisuudessa originaalit eli kaitafilmit ja magneettinauhat tullaan digitoimaan ja
luetteloimaan digitointisuunnitelman mukaisesti. Tama edellyttaa niiden inventoimista
ja tutkimusta, seka digitoinnin resursointia. Museolla on deponointisopimus
Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran (SKS) kanssa osasta aineistoa. Helina Rautavaaran
originaalimateriaalista tekemia kopioita sailytetaan punniten tilaresursseja ja
kayttotarvetta. Museo on laatinut Suomalaisen Kirjallisuuden seuran (SKS) avulla
aaninauha-aineistoon sopivat ohjaustiedot ja kayttoohjeet. Helina Rautavaaran



originaalimateriaalista tekemia kopioita sailytetaan arkistossa punniten tilaresursseja
ja kayttotarvetta. Museo on laatinut Suomalaisen Kirjallisuuden seuran (SKS) avulla
aaninauha-aineistoon sopivat ohjaustiedot ja kayttoohjeet. SKS:ssa sijaitseva
Rautavaaran digitoitu nauha-aineisto on merkitty tunnuksella SKSAHR.

Nykydokumentointihankkeissa ja -tempauksissa museo on kerannyt ja keraa
monimateriaisia aineistoja, joissa tallennetaan kulttuuriperintoa niin kuvina tai
esineina kuin myos nauhoittamalla aanta tai liilkkuvaa kuvaa ja keraamalla
tekstiaineistoja. Tulevaisuudessa museo pyrkii tekemaan yhteistyota
Paakaupunkiseudun ja Keski-Espoon asiakasryhmien kanssa tallentamalla aineetonta ja
aineellista kulttuuriperintoa yhteistyossa, painottaen ryhmien omaa aloitteellisuutta ja
heille tarkeita teemoja.

3.5 Kokoelmien kartunta

Helina Rautavaaran museo kokoelmia kartutetaan tarvittaessa lahjoitusten ja museon
oman keruutoiminnan kautta. Museon kokoelmien hankintasuunnitelma on tehty
vuonna 1999.

Museon johtosaannon mukaan sen toimialaa ovat Euroopan ulkopuoliset kulttuurit.
Koska Euroopan ulkopuoliset alueet museon kokoelmien hankinta-alueena on liian
laaja, kokoelmia taydennetaan aktiivisesti ensisijaisesti alueilta, joista jo on olemassa
aineistoa. Koska Pohjois- ja Lansi-Afrikan ja Latinalaisen Amerikan aineistoja on
heikommin edustettuina muissa Suomen museoissa, museo keskittyy keraamaan
aktiivisesti materiaalia nailta alueilta. Harkinnan mukaan kokoelmia voidaan kartuttaa
myos muilta alueilta esimerkiksi lahjoitusten muodossa tai erilaisten nayttely- ja
tutkimusprojektien yhteydessa.

Helina Rautavaaran museolle lahjoittamat kokoelmat sisaltavat paaasiassa
rituaaliesineita, taidetta ja taidekasityota, seka naiden syntykontekstiin liittyvia
valokuvia. Joukossa on myos kayttoesineita. Jatkossakin on mielekasta keskittya eri
uskontoihin liittyviin esineisiin ja taidekasityohon esineiden hankinnassa. Ajallisesti
keskitytaan taman paivan ja 1900-luvun esineiston hankintaan, mita myos Rautavaaran
keraamat kokoelmat edustavat. Jos museolle tarjotaan kokoelmia taydentavaa Helina
Rautavaaran keraamaa esineistoa tai muuta haneen liittyvaa aineistoa, sita pyritaan
hankkimaan kokoelmiin.

Paatoksen esineen tai kuvakokoelman liittamisesta museon kokoelmaan tekee
museonjohtaja kokoelmista vastaavan intendentin esityksesta. Suuremmat
kokoelmalahjoitukset hyvaksyy saation hallitus. Prosessista lisaa luvussa 4.

Valokuvakokoelmat seka aanite- ja kuvanauhoitehankinnat ovat yha useammin
syntyjaan digitaalisia. Digisyntyisia aineistoja voidaan hankkia esimerkiksi tuloksena
nayttely- tai yhteistyoprojekteista, joissa tehdaan keruuta. Niiden hankinnassa
kokoelmiin noudatetaan samoja periaatteita kuin analogisen aineistonkin.

3.6 Arkisto ja kirjasto

Helina Rautavaaran museon arkisto palvelee lahinna museon sisaisia tarpeita eika silla
ole lain maarittelemaa vastuuta. Arkistonmuodostajia ovat seka Helina Rautavaara



etta museon saatio ja museo. Museon arkiston hoidossa noudatetaan
yleishyodyllisten arkistojen toimintatapoja. Helina Rautavaaran arkisto on jarjestetty
osittain. Vuodesta 2009 arkiston seulonnassa on sovellettu alustavia seulontaohjeita
ja 201 | otettiin kayttoon poistojen luettelointi. Arkiston kayttoa ja kartuttamista
ohjeistaa muiden tehtavien ohessa intendentti.

Arkistodokumenttien jaottelun pohjana on Rautavaaran henkilohistoriallisten
esineiden ja valokuvien jaottelu. Helina Rautavaaran pitkaaikaisesti sailytettaviin
henkilohistoriallisiin dokumentteihin kuuluu papereita, jotka ovat Helina Rautavaaran
hankkimia ja vastaanottamia, ja siten osoituksia hanen elamantyonsa eri vaiheista.
Arkistokokoelmaan kuuluu muun muassa Helina Rautavaaran hankkimia etnografisia
maalauksia ja piirroksia, joita ei ole liitetty kokoelmaan, mutta joita ei ole seulottu
poistettaviksi.

Arkistotilaan laadittiin sijaintipaikkakoodisto ja —ohjeet vuonna 201 |. Seuraavissa
museon kahdessa muutossa pyrittiin lisaamaan arkistoyksikkokohtaista koodistoa.
Tulevaisuudessa arkiston seulontaan suunnataan voimavaroja ja saatetaan loppuun
maarittely, mita Rautavaaran arkistoon kuuluu ja miten sen luetteloinnissa edetaan
ammatillisesti. Arkistohuoneen aineiston maara oli vuonna 2023 noin 120 hyllymetria.
Museon arkistosuunnitelma valmistuu vuonna 2025.

Museon kirjastoon kuuluu seka Helina Rautavaaran keraamaa kirjallisuutta etta
museon hankkimia kirjoja. Vuoden 2008 aikana kirjasto tarkastettiin, sen
luokitukseen vahvistettiin uusia luokkia ja vanha luettelo siirrettiin tietokantaan.
Museon kirjasto karttuu kirjojen uutuushankintojen osalta. Kirjastoa oli kaytto- ja
kasikirjastona 1865 luetteloitua kirjaa vuonna 2020. Ei-aktiivinen osa kirjastoa on
siirretty Riihimaella, Temppelikatu 8 olevaan varastotilaan, mutta tarvittaessa tutkijat
voivat tutustua Rautavaaran hankkimiin kirjoihin. Museon tiloissa kirjastoa oli kaytto-
ja kasikirjastona noin 40 hyllymetria vuonna 2019. Seulomalla vanhaa arkistoa ja
kirjastoa on saatu tilaa uusille kirjastolahjoituksille ja -hankinnoille. Tulevaisuudessa
hankintoja tehdessa huomioidaan tilan rajoitukset. Tarve Helina Rautavaaran
elinaikaan liittyvaan kirjalliseen kontekstitietoon ja tutkimuskirjallisuuteen sailyy.

3.7 Arvoluokitus

Helina Rautavaaran museo kayttaa kokoelmiensa arvottamisen apuna arvoluokitusta.
Luokituksen laajuutta kokoelmaprosessin eri vaiheissa tarkennetaan tulevaisuudessa.
Ensimmainen arvoluokitus tehdaan hankinnan yhteydessa, kun lahjoituksen
vastaanottamisen joko kokoelmaan tai kayttokokoelmaan paatetaan. Keskustelut
arvoluokituksen reunaehdoista kriteereista jatkuvat intendentin ja konservaattorin
johdolla museolla, ja muutostilanteissa myos hallituksen kanssa.

Helina Rautavaaran museossa on toistaiseksi kaytetty neljaa arvoluokkaa:

l. luokka: Luokkaan kuuluu museon varsinainen kokoelma eli Raf, Raa, Rla, Ros, HRE,
ETN, Rhi- ja pienemmat kokoelmat, jotka ovat ainutkertaisia ja edustavia museon
tallennustehtavan ja profiilin kannalta. Naita kokoelmia kaydaan lapi ja arvoluokitusta
tarkennetaan mm. perusnayttelyn ripustustoiden yhteydessa. |-luokan esineet
konservoidaan tarvittaessa.
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2. luokka: Luokkaan kuuluu museon Rek-rekvisiittakokoelmat eli luetteloitavat,
kokoelmatyovastaavien hoitamat rekvisiittakokoelmat. Esineita hoidetaan huolellisesti
ja museoperiaatteiden mukaisesti, mutta niiden luettelointia ei priorisoida.

3. luokka: Kayttokokoelma eli pedagogian apuna kaytettavat esineet.
Pedagogiaesineistolle on tyypillista jatkuva kaytto eika sille ole kayttorajoituksia.
Kayttokokoelmaa hoitaa kokoelma- tai asiakastyohenkilosto. Esineita hoidetaan
huolellisesti, muttei museoperiaatteiden mukaisesti.

4. luokka: Poistoluokan kautta esineita poistetaan kokoelmasta. Luokkaan kuuluu
esineita, jotka ovat vaurioituneet vakavasti, joilla ei ole kontekstitietoja, jotka on
todettu kokoelmaan epasopiviksi ja/tai terveydelle ja esineturvallisuudelle haitallisiksi.

Perusnayttelya evaluoidaan saannollisesti. Kokoelmaesineiden sijoittelussa
nayttelytiloihin tai varastoon kaytetaan kokoelman arvoluokitusta. Kuntoarvioinnin

kokoelman kokonaisuuteen, toiminta-ajatukseen ja painotuksiin.

Valokuvien arvoluokitusta tehdaan inventoinnin yhteydessa ja digitointiprojektien
osana. Vahempiarvoiset valokuvat jaavat digitointijarjestyksessa myohemmaksi.

4. Kokoelman rekisterointi
4.1 Rekisteroinnin tapa

Voidakseen edistaa kokoelmien kautta tapahtuvaa kulttuuriperintotiedon
saavutettavuutta, tallentamista ja sailyttamista Helina Rautavaaran museo dokumentoi
ja luetteloi kokoelmiaan mahdollisimman laaja-alaisesti eri tekniikoita ja menetelmia
hyodyntaen. Dokumentointi palvelee seka museon sisaista tiedon, esineiden, kuvien
ja muun aineiston hallintaa etta tuottaa yleisolle tietoa kokoelmista. Lisaksi museon
toimintaa, kuten esimerkiksi nayttelytoimintaa dokumentoidaan hallintoarkistoon.
Nayttelytoiminnan osana museoon hankittava uusi kokoelma-aineisto tallennetaan
esine- tai kuvaprosessien mukaisesti. Dokumentoinnissa ja luetteloinnissa
noudatetaan museon eri ohjeita, joita laadittaessa on sovellettu Museoviraston,
arkistolaitoksen ja museo20|5-prosessin saantoja ja standardeja.

4.2. Aineistolahjoitusten vastaanottaminen

Helina Rautavaaran museo ottaa vastaan lahjoituksia suoraan ja testamentin kautta,
mutta lahjoituksen ehdot selvitetaan mahdolliselle lahjoittajalle tai testamenttaajalle
etukateen. Prosessista vastaavat ensisijaisesti museonjohtaja ja kokoelmaintendentti.
Lahjoituksesta keskustellessa tarkistetaan, etta molemmat osapuolet ymmartavat
vastaanottamisen taloudelliset ja oikeudelliset seuraamukset. [1] Lahjoittajalle
tarjotaan museon kokoelmapolitiikka, erityisesti museon lahjoituspolitiikka
tutustuttavaksi. Lahjoitukseen on saatava sellaisen henkilon allekirjoitus, jolla on
oikeus tehda se, joten tarkistetaan etta lahjoittaja voi osoittaa olevansa itse aineiston
ja sen oikeuksien omistaja. Luovutuksesta sovittaessa tarkistetaan tarjolla olevien
esineiden maara, kolliluku ja pakettien koko seka aineiston materiaali.
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4.3. Lahjoitussopimus

Sopimukseen pyydetaan kirjaamaan mahdolliset muut tahot, joilla on
vastaanottavan museon lisaksi copyright aineistoon (oletus on, etta tekijalla
itselladan oikeus sailyy). Yhteystiedot tarvitaan, jotta lahjoittajaan voidaan ottaa
yhteytta myohemmin joko puhelimitse tai kirjeitse.

Kuva-aineistoa ei voida ottaa vastaan, jos kuville ei ole annettu nimea tai maaritelty
aihetta. Nimeamisen tulisi tapahtua etukateen. Ajoittamiseen kay myos
aikahaarukka, josta nakyy, milloin aineisto on aikaisintaan valmistettu ja milloin
hankinta viimeistaan tapahtunut. Lahjoittajan nimea on voitava kayttaa museon
sisaisissa prosesseissa, mutta han voi sallia aineiston kayton ja julkaisemisen ilman
sen mainitsemista.

Allekirjoitettuaan vakuutuksen lahjoittaja ei voi enaa esittaa museolle vaatimuksia
aineiston kayton suhteen. Mikali tata oikeutta ei voida museolle myontaa, voidaan
erityistapauksessa keskustella deponoinnista (pitkaaikainen sailytys- ja
kayttooikeus).

4.4. Luovutustapahtuma

Luovutustapahtumassa uusi lahjoitettu/ lahjoitettava aineisto lasketaan, kuvataan ja
aineiston maara kirjataan valiaikaiseen dokumenttiin, seka kartoitetaan yleisella
tasolla kunto (seka esim. kuinka pian tarvitaan uudelleen pakkaamista). Paivamaara,
jolloin mahdollinen aineisto siirtyy museon omistukseen, tulee sopia.
Mahdollisuuksien mukaan esineen taustatiedoista sovitaan haastattelu lahjoittajan
kanssa.

Aineiston virallinen oikeuksien siirtymispaivamaara museolle on, kun se merkitaan
virallisesti vastaanotetuksi ja se on tarkastettu. Mikali kokoelma on iso ja hallitus
paattaa sen vastaanottamisesta, paatoksen jalkeen esineiden sijoittuminen museon
eri kokoelmiin varmistuu.

Lahjoitettu digitaalinen aineisto varmuuskopioidaan mahdollisimman pian
muuttamatta mitaan tiedostojen sisallossa tai nimissa. Museo sitoutuu itse
kayttamaan aineistoa museon kokoelmapolitiilkan mukaisesti, museon nayttely-
tutkimus- ja opetuskaytossa. Oikeuksia tekijanoikeuksien alaiseen aineistoon ei
luovuteta kolmansille osapuolille ilman lahjoittajan lupaa.

4.5 Digitaalisen aineiston tallennusprosessi

Digitaalisen aineiston sailyttamisessa pyritaan siihen, etta aineiston eheys ja aitous
sailyvat ja etta se on ymmarrettavaa seka ihmisille etta yha nopeammin vaihtuvien
tietojenkasittelyohjelmien sukupolville. Kun aineisto hankitaan ulkopuoliselta
toimijalta tai kun aineisto luodaan museon laitteella, se nimetaan seka kansio- etta
tiedostotasolla siten, etta niiden nimi viittaa aineiston syntyhistoriaan: Mita nayttelya
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varten aineisto on luotu? tai Kenen kokoelmasta aineistot on tuotu? Milta vuodelta/
vuosilta aineisto on peraisin tai Mina vuonna projekti aloitettiin? Samaan kansioon
aineiston kanssa tallennetaan tekstitiedostona tiedot aineiston teknisesta
provenienssista, milla laitteistolla ja ohjelmistolla aineisto on syntynyt. Naiden
tietojen keruun jalkeen voidaan siirtya luettelointiin. Kokoelmissa sailytetaan
etupaassa pitkaaikaissailytykseen soveltuvia tiedostotyyppeja.

5. Kokoelmien dokumentointi

5.1. Kokoelmanhallintajarjestelma

Kokoelmien luettelointiin ja digitointiin kaytetaan esine- ja kuvaluettelointijarjestelma
KENTE:a. Rekisteroinnin pyrkimys on taata kokoelmien ja yksittaisten aineistojen
riittava kuvailu ja erottelu toisista samanlaisista, tarjota aineistojen historia museossa
ja viitteet eri tietueisiin. Eri osa-alueet esineen hoidosta otetaan huomioon KENTE:n
profiileissa, jotka tarjoavat paasyn eri aineistoja koskeviin tietoihin ja joissa niita
taydennetaan. Esineen tai kuvan luettelointi tehdaan ensisijaisesti kokoelmien
pitkaaikaisen sailymisen takaavien standardien mukaisesti, ja sen saavutettavuutta
yleisolle edistetaan mm. verkkojulkaisemisen avulla. Uutta
kokoelmahallinajarjestelmaa yllapitaa Communication Pro.

Luetteloinnista museon jarjestelmaan on erilliset numerointiohjeet, luettelointiohjeet
ja sijaintipaikkojen tallennusohjeet, joita tarkennetaan ja ajankohtaistetaan
saannollisesti. Luettelotietoja myos kartutetaan ja tarkennetaan tutkimuksen
edetessa. Luetteloiduista esineista ja niiden tunnistekuvista otetaan myos
paperituloste, joka liitetaan esinemappiin. Nain kaikista luetteloiduista esineista on
olemassa paperinen varmuuskopio. Aikaisempia luettelointi-, numerointi- ja muita
ohjeita jatketaan, vaikka kokoelmanhallintaohjelma uudistuu. Tarkennuksia ohjelmaan
tehdaan edelleen.

Digitoidut aineistojen kokoelmatiedot julkaistaan soveltuvilta osin muistisektorin
yhteisessa julkaisu- ja hakuportaalissa, Finnassa. Museo on linkittanyt Finna-portaalin
www-sivullleen, mutta myos oman asiakasliittyman kehittaminen on mahdollista.
Finna-konsortion asiakasliittyman yhteiseen kehittamiseen ja markkinointiin
osallistutaan Finnan kutsusta. Laiteympariston yllapidosta vastaa Tieteen
tietotekniikan keskus CSC. Finnan osaksi suunnitellulla keskitetylla
pitkaaikaissailytysratkaisulla ratkaistaneen myos Helina Rautavaaran museon
Muskettiin vietyjen digitoitujen aineistojen pitkaaikaissailytystarpeet. Silla turvataan
siirtymat jarjestelma-, ohjelmisto- ja laitepolvesta toiseen siten, etta aineistot pysyvat
eheina ja ymmarrettavina tulevaisuuden asiakkaille.

Kokoelmista vastaava intendentti vastaa tietokannan kayttoliittyman nakymien,
profiilien ja kayttooikeuksien hallinnasta seka tietojen paivittamisesta. Konservaattori
vastaa uuden kokoelmahallintajarjestelman konservointiosion paivittamisesta.

5.2 Kuvallinen dokumentointi

Museolla on seka varsinaisia valokuva- ja diakokoelmia etta hallinnointia, arkistointia
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ja tiedotusta varten laadittuja dokumentaatiokuvia. Kuvallista dokumentointia tehdaan
osana esineiden digitaalista kokoelmanhallintaa. Tarkastettavista kokoelmaesineista
otetaan digitaalinen tunnistuskuva tiff-tiedostomuodossa, joka liitetaan
kokoelmahallintajarjestelman tietokantaan.

Kuvakokoelmien digitointia ja digitaalisia kokoelmia kasitellaan luvuissa 3.3. ja 6.5.
Kuvallinen dokumentointi kokoelmanhallinta- ja tiedotustarpeisiin on jarjestetty
museon oman henkilokunnan toimesta. Vuonna 201 | museolle hankittiin
reproduktiokuvauslaitteisto ja sille laadittiin ohjeisto museon tyontekijoita varten.
Reproduktiotyot aloitettiin kuvakokoelmien digitoinnilla. Tarvittaessa ja
painokelpoisen materiaalin kuvaamisesta tehdaan sopimus ammattikuvaajan kanssa,
jolloin valokuvaaja luovuttaa kuviaan koskevat tekijanoikeudet museolle. Samoin
museon henkilokunnan ottamien dokumentointikuvien tekijanoikeudet ovat
museolla.

Museon varsinaisten ja kayttokokoelmien kuvausta jatketaan tarpeen mukaan.
Kokoelmaesineista on kuvattu yli 80% ja kuvaamista jatketaan pyrkimyksena saada
kuvallisesta luettelosta ajantasainen. Rekvisiittaesineiden kayttokokoelman kasvun
myota myos sita on alettu luetteloida kuvalliseen tietokantaan vuodesta 201 | ja sita
jatketaan tarpeen mukaan.

Museon kuvakokoelmiin kuuluvien kuvien tekijanoikeudet ovat paaosin museolla.
Noin 400 valokuvan kayttooikeudet on avattu CCO- tai Public Domain -merkinnalla
julkisiksi. Creative Commons -merkinnoilla pyritaan avaamaan lisaa kuvien
kayttooikeuksia vuosittain. Kuva-aineiston soveltuvuus pitkaaikaissailytykseen
varmistetaan vertaamalla sita Finnan/ Kiwi:n standardisalkun ohijeisiin
kuvatiedostomuodoista.

Museon toimintaa, kuten nayttelyita ja muita tapahtumia dokumentoidaan tarvittaessa
henkilokunnan voimin. Henkilotietolain toteutumista seurataan tapahtumien
dokumentoinnissa. Henkilokunnan ottamien museon toimintoja dokumentoivien
kuvien tekijanoikeudet ovat museolla. Kuvien tallennusprosessit ja varmuuskopioinnin
tapa tarkentuvat, kun museon tietohallinnan kokonaisarkkitehtuuri kuvaillaan ja
tarkistetaan.

5.3 Nayttelyiden dokumentointi

Helina Rautavaaran museo jarjestaa vuosittain |-3 vaihtuvaa nayttelya. Nayttelyiden
ulkoasu dokumentoidaan valokuvaamalla ja nayttelyteksteista arkistoidaan viimeisin

versio. Myos nayttelyiden painotuotteista, markkinointikuvista ja oheistapahtumien

tiedotteista arkistoidaan 3 kappaletta kustakin.

Nayttelyn kuvallisesta dokumentoinnin toteuttamisesta vastaa nayttelyista vastaava

tuottaja ja muiden aineistojen seulonnasta tai talteenotosta ja naiden sijoittamisesta
arkistoon ohjeistaa kokoelmista vastaava intendentti.

5.4 Konservoinnin dokumentointi

Konservoitavasta esineesta tai muusta kohteesta laaditaan kirjallinen raportti, josta
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ilmenevat suoritetut toimenpiteet. Raportti arkistoidaan. KENTE-
kokoelmahallintajarjestelman konservointiosioon kirjataan konservointikertomus,
saadut tulokset seka mahdollinen viittaus kirjalliseen raporttiin. Vanhat
konservointikertomukset tallennetaan vahintaan tekstinkasittelyohjelmassa luotuna
tiedostona ja tulosteena, mutta ne pyritaan viemaan myos uuteen KENTE-
jarjestelmaan.

5.5 Tutkimus

Helina Rautavaaran museo tekee tutkimusta kokoelmistaan ja avaa niita yleisolle
monin eri tavoin. Museon toisinaan niukkoja esinekontekstitietoja korvaa laaja
kuvallinen tietomaara, joka yhdessa teksti- ja nauhoitetun tiedon kanssa tarjoaa
lahteita taustatutkimukselle ja kontekstitiedoille. Perusnayttelyssa on esilla museon
tutkimuksen tuloksia. Naytteita museon tutkimuksista, kuten kuviin yhdistetyista
arkistolahteiden, nauhoitusten, litteroitujen haastattelujen ja musiikkinaytteiden
tiedoista on julkaistu mm. museon www-sivuilla ja muina verkkojulkaisuina. Helina
Rautavaaran kokoelmien tutkimustyota on tehty osana esine- ja kuvaluettelointia.
Esinetutkimusta Museoviraston Kokoelmakeskuksessa tehdaan aina valvottuna ja
kirjallisen ennakkosopimisen pohjalta. Nayttelyiden ja julkaisutoiminnan yhteydessa
on tehty tutkimusta, jonka kohteena ovat olleet kokoelman painopistealueet.

Menneina vuosina museon kokoelmista tai niihin liittyvista teemoista on tehty lukuisia
opinnaytetoita ja muita tutkimuksia. Valokuva-aineiston tutkiminen intendentin
kokoelmatyon osana on poikinut museon aineistoja taustoittavia
konferenssiartikkeleita. Museoammattilaisten ohella pyritaan yllapitamaan kontakteja
alan tutkijoihin seka luojayhteisoihin laaja-alaisuuden ja eri nakokulmien esille
tulemisen turvaamiseksi. Metropolia ammattikorkeakoulun konservointiosaston
kanssa on tehty yhteistyota, mm. opinnaytetoita ja materiaalianalyyseja.
Opinnaytetoita tehdaan myos yhteistyossa yliopistojen soveltuvien laitosten kanssa.
Tutkijayhteistyo ja niiden kenttatyo kartuttaa osaltaan museon kokoelmia.

Mikali museon kokoelmaa koskevan tutkimuksen tekija tulee museon ulkopuolelta,
sopii museo tekijan kanssa tutkimuksen paperiversion luovuttamisesta arkistoon.

5.6 Kokoelmapoistot

Museon kokoelmista voidaan tehda poistoja. Poistolle on oltava riittavat perusteet
(ks. arvoluokitus 3.7). Poistotoimenpiteesta keskustelevat museonjohtaja,
kokoelmasta vastaava intendentti ja konservaattori. Esine poistetaan kokoelmasta
poistamalla se omistuksesta, siirtamalla se kayttokokoelmaan tai havittamalla.
Tuhoamistapauksessa kokoelmasta poistaminen tapahtuu heti tuhoamisen jalkeen.
Poistoissa noudatetaan ICOM:in museotyon eettisia saantoja. Poistoista tehdaan
saation hallituksen paatos.

Museo on ottanut vuonna 201 | kayttoon kirjaamisen poistoluetteloon, perusteineen.
Lisaksi poisto kirjataan diaariin. Uutta objektia ei numeroida tulevaisuudessa samalla
numerolla. Poistettu esine voidaan mahdollisesti lahjoittaa soveltuvampaan museoon.
Mikali poisto tehdaan siirtamalla esine varsinaisesta kokoelmasta kayttokokoelmaan
(tai esim. perustetaan valokuva-arkisto), siirto merkitaan diaariin vanhan kokoelman
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poistona ja vanha numero poistuu kokonaan kaytosta. Poistettaessa luetteloimatonta
materiaalia edella kuvatun kaltaista prosessia ei ole tarpeen kayda lapi. Joissain
tapauksissa myos luetteloimattoman esineiston kuvaaminen voi olla aiheellista.

Kokoelmasta poiston perusteita ovat esimerkiksi esineen haviaminen, vakava
vaurioituminen, soveltumattomuus kokoelmaan ja terveydelle ja esineturvallisuudelle
esineesta aiheutuvat riskit. Vakavasti vaurioituneen esineen sailyttamiselle on oltava
riittava peruste.

Tieto esineen mahdollisesta katoamisesta merkitaan museon tietokantaan.
Katoamismerkinnan kirjaamisesta paatetaan samalla tavalla kuin esineen
hankkimisesta kokoelmaan. Lopullinen merkinta tehdaan vasta kun esine on ollut
kateissa vahintaan viiden vuoden ajan siita, kun katoaminen kirjattiin. Tarvitessa
katoamisesta ilmoitetaan poliisille. lImoituksen tekee museonjohtaja.

6. Kokoelmien tilat ja turvallisuus

6.1 Kokoelman esillapito ja sailytys

Helina Rautavaaran museon varastoitavat varsinaiset kokoelmat siirrettiin
palvelusopimuksen pohjalta Museoviraston Kokoelmakeskukseen Vantaalle syksylla
2018. Kokoelmanayttelyyn pantiin esille vain osa museon peruskokoelmista.

Kaupunki osoitti vuonna 2018 museolle uudet tilat Kauppakeskus Entressesta
osoitteessa Siltakatu | |, Espoo. Nayttelyyn sijoitettiin vain normaalia pienempi
kokoelmanayttely. Nayttelytiloissa on myos erilaisia asiakaspalvelutiloja. Museon
arkistolla on tilaa toimiston yhteydessa Entressessa. Museon rekvisiittakokoelmaan
kuuluvia esineita voidaan pitaa esilla myos museon olosuhdeilmastoidun nayttelytilan
ulkopuolella. Henkilohistoriallista kokoelmaa sailytetaan varastossa Riihimaen
varastossa. Konservaattori maarittelee tapauskohtaisesti esim. tarpeen kasitella
varsinaisten kokoelmien esineita muissa museoturvallisissa tiloissa ja maarittelee
naissa tapauksissa riskit (esim. tehtaessa valokuvaussopimuksia kokoelmaesineiden
kuvauksista ulkopuolisten toimesta).

Museon kokoelmille on hankittu myos virtuaalista tilaa. Museolla on ollut oma serveri
vuodesta 2000 alkaen. Tarkeimmat digitaaliset tietovarannot keskipitkan ajan
sailyttamista varten varmuuskopioidaan saannollisesti ja pitkan aikavalin aineistoista
on kopioita myos muilla tallennusvalineilla museon arkistossa. Uuden
kokoelmanhallintajarjestelman tarjoamaa mahdollisuutta toimia myos suurten
kuvatiedostojen turvallisena tallennus paikkana” arvioidaan. Myos suurten
kuvatiedostojen liittaminen nykyisen esine- ja kuvaluetteloihin lahitulevaisuuden on
tarkea tehtava.

Kokoelman asianmukaisesta sailytyksesta huolehtivat intendentti ja konservaattori
konsultoiden vakuuttaneiden tahojen asiantuntijoita. Nayttelytiloissa esilla olevien
esineiden turvallisuudesta huolehtii heidan lisakseen asiakaspalveluhenkilokunta.
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6.2 Sailytystilat

Museon kokoelman suurimman osan sailytystilat sijaitsevat Museoviraston
Kokoelmakeskuksessa Vantaalla ja ne ovat asianmukaisesti varusteltuja. Tilat ovat
olosuhdeilmastoituja ja vartioituja. Muita sailytystiloja on kaksi: toimisto
Kauppakeskus Enteressessa Siltakatu | |:ssa, joka sisaltaa kasiteltavia esineita ja
museon arkiston. Temppelikatu 8:ssa Riihimaella sailytetaan museon
rekvisiittakokoelmaa, pedagogista materiaalia, Helina Rautavaaran henkilokohtaista
rekvisiittaa, osaa arkistosta ja kirjastosta seka vaihtuvissa nayttelyissa toistuvasti
kaytettavia nayttelyrakenteita.

6.3 Museo-olosuhteet

Seka museon nayttelytila etta Museoviraston Kokoelmakeskus ovat
olosuhdeilmastoituja, mika tarkoittaa kosteuden pysymista vitriinien sisalla 45-55
asteen valilla ja lampotilan noin 21 asteessa. Ohjearvoja seurataan manuaalisesti.
Kokoelman valaistuksessa huolehditaan siita, etta lux-arvot pysyvat eri esinetyyppien
vaatimusten mukaisesti sallituissa raja-arvoissa. Pitkan aikavalin suunnitelmissa
valokuva-aineistolle pyritaan loytamaan arkistotilan saadoksia paremmin vastaavat
sailytystilat. Museon konservaattori vastaa kokoelmaesineiden ripustusohjeiden
paivittamisesta ja sailyttamisesta.

Museossa on kaytossa olosuhdeilmastointijarjestelman lisaksi savu- ja
lampoilmaisimet, sprinklerijarjestelma; valvontakamerat ja halytysjarjestelma.
Museossa on myos alkusammutuskalustoa: jauhesammuttimia ja sammutuksen
vesipiste. Kuorisuojaus toimii avainlukoilla varustetuilla ja sahkaisilla
kulkutunnusteisilla ovilla. Avainhallintaa varten museonjohtaja tai hanen osoittamansa
henkilo maarittelee numeroidut avaimet, jotka luovutetaan allekirjoitusta vastaan.
Kauppakeskuksen kulunvalvontaa hoitaa palkattu vartiointiliike.

6.4 Esineprosessi

Kun esine on paatetty ottaa osaksi museon kokoelmia, kay se lapi seuraavan
kokoelmiinliittamisprosessin. Museon ulkopuolelta tulevat esineet tuodaan
esinetiloihin tiiviisti ja turvallisesti pakattuna. Esineet ottaa vastaan konservaattori tai
muu konservaattorin ohjeistama henkilo tarkistettuaan museonjohtajalta tai
intendentilta, etta luovutuksesta on sovittu. Samassa luovutuksessa tulevat esineet
lasketaan ja esineelle annetaan valiaikainen tai pysyva numero. Esineet ovat laatikoissa
tai muuten eristettyina lukitussa huoneessa tai kaapissa ennen kuin ne paasevat
samoihin tiloihin varsinaisten museoesineiden kanssa.

Karanteeniaikana kunkin esineen kunto ja puhtaus tarkistetaan ja tarvittaessa se
kasitellaan menettelylla, jolla suojataan museon olemassa oleva kokoelma esimerkiksi
tuholaisilta, esim. pakastamalla. Ennen pakastamista varmistutaan siita, etta esineen
eri materiaalit soveltuvat pakastamiselle ja etta esine on riittavan hyvakuntoinen
tahan toimenpiteeseen. Karanteenin ja kasittelyn jalkeen esine luetteloidaan ja
kuvataan.

Jos kyse on toisesta museosta lainattavasta esineesta, toimenpiteista tulee aina sopia
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ennen lainaa lainaavan tahon kanssa. Myos muu museon tiloissa mahdollisesti
sailytettava materiaali, kuten museokaupan varasto, kay lapi puhdistuksen ja/ tai
karanteenin museoon tullessaan. Karanteenista, kuntokartoituksesta ja mahdollisista
esineelle tehtavista toimenpiteista vastaa konservaattori.

6.5 Kokoelmaesineiden varastointi

Kun esine on vastaanotettu ja liitetty kokoelmiin (ks. 4.2—4.4) ja se on museolla
kaynyt lapi kokoelmiinliittamisprosessin (ks. 6.4), se pakataan museon ulkopuolista
varastointia varten. Sen jalkeen varastointiprosessi sujuu Museoviraston
Kokoelmakeskuksen varastointipalveluiden, eli padasiassa standardin SFS-EN 16141
mukaisesti. Kokoelmakeskuksen tyontekijat huolehtivat varaston logistiikasta, esim.
esineiden esille ottamisesta.

Perusperiaatteena esineen pakkaamiselle on sen sailyvyyden takaaminen ja
synkronointi Museoviraston ohjeiden kanssa jokaisen esine- ja materiaaliryhman
turvallinen varastointi huomioiden. Esine pakataan puskuroidun lievasti emaksisen
silkkipaperien avulla. Konservaattori vastaa pakkaamisen ohjeistuksesta.

Varastoitavalla esineella on oltava koodi ennen sen siirtamista Museoviraston
vastuulle. On ensisijaisen tarkeaa, ettda museolla pidetaan ajan tasalla esineiden
tunnistekoodeja, jotka ilmoitetaan niiden varastoijalle, ja etta maaritellyt koodit ja
sijaintipaikkamerkinnat vastaavat toisiaan. Jotta esineet Ioytyvat tulevaisuudessakin,
siirrot kirjataan museon esinetietokantaan sijaintipaikkatietoihin. Esineita siirreltaessa
museon muiden toimenpiteiden vuoksi (lainoista ks. 6.4) nama tiedot pidetaan
ajantasaisina.

Kokoelmaesineet, jotka ovat valiaikaisesti varastoituna arkistotiloissa nayttelyn
valmistelun tai erilaisten kasittelytoimenpiteiden vuoksi, sailytetaan konservaattorin
ohjeiden mukaisesti. Syksyn 2024 tilamuutokset merkitsevat nayttelyn suunnittelulle
ja lahjoitusprosessille tarvetta erityisen hyvaan ennakkosuunnitteluun, silla museolta
puuttuu tiloja valiaikaiseen sailyttamiseen. Myos nayttelykaluston ja -rekvisiitan
sailytystilojen pieneneminen synnyttaa tarvetta sailyttaa naita purettavia materiaaleja
nayttelytilan puolella.

Museon varastossa Riihimaella mahdollisesti sailytettavat taulut, kuvasuurennokset ja
osa valokuvakopioista sijoitetaan hyllykkoihin ja arkistokaappeihin konservaattorin
ohjeiden mukaisesti. Valokuva-aineiston kasittelyssa noudatetaan museon erillista
ohjetta. Siirroista ja esinekuljetuksista varastoihin vastaavat intendentti ja
konservaattori, ja he ohjeistavat myos arkiston eri kaytanteista.

6.6 Kuva- ja audiokokoelmien varastointi

Kokoelmien sailytystilojen olosuhteita ja sijaintia kehitettaessa huomioidaan, etta
kokoelmiin kuuluu myos herkkia negatiivi- ja filmiaineistojen originaaleja seka
magneettinauhoja. Museoviraston Kokoelmakeskuksen palveluita kaytetaan osittain
myos niiden sailyttamisessa. Kuvavedosten ja kopioiden sailyttaminen tapahtuu
koosta riippuen osin arkiston yhteydessa, osin Riihimaen varastossa.



6.7 Konservointi

Kokoelmaesineet inventoitiin vuoden 2018 muuton yhteydessa. Kuntoluokitusten
pohjalta priorisoidaan tarvittavat tulevat konservointitoimenpiteet.
Kuntokartoituksesta, puhdistuksesta ja muista tarvittavista toimenpiteista vastaa
konservaattori tai hanen ohjeistamansa henkilo. Lainaan lahteva tai museon omassa
vaihtuvassa nayttelyssa esitettava esine kuvataan, kuntokartoitetaan ja tarvittaessa
konservoidaan.

Museon parhaimpaan esineluokkaan arvotettavien esineiden konservointiin
kiinnitetaan erityista huomiota. Kokoelman teoksille tehdaan tarvittaessa
konservointitoimenpiteita myos ostopalveluna ja tarvittaessa hankitaan muiden
konservointialojen erikoisasiantuntemusta.

7. Turva- ja pelastussuunnitelmat

7.1 Palo- tietoturva- ja esineturvasuunnitelmat

Museossa on toimistotiloissa lukollisia kaappeja, joilla taataan mm. tietoturvan
kannalta herkan aineiston erityiskohtelu. Kokoelmatietoja sisaltavasta
varmuuskopiosta talletetaan yksi kappale lukittuun kaappiin.

Kiinteiston omistajataholla on koko taloa koskeva paivittyva pelastussuunnitelma, ja
museo pitaa ylla omaa suunnitelmaansa. Uusia tyontekijoita perehdytettaessa heidan
kanssaan kaydaan lapi toimintaohje vaara-, sahkokatko- ja hatatilanteita varten ja
naytetaan hatapoistumistiet, alkusammutuskalusto ja kokoontumispiste. Tarkempi
museon esinepelastussuunnitelma valmistuu arvoluokitusperusteiden valmistuttua.
Toimintaohjeiden paivityksesta ja tyontekijoiden perehdyttamisesta
esineturvallisuuteen vastaa konservaattori

Palovaroitusjarjestelman seuraamisessa museo tekee yhteistyota kiinteiston
huoltohenkilokunnan kanssa.

Museo on laatinut tietosuojaselosteen. Museo laatii ohjeet vesivahingon varalle
vuoden 2025 aikana.

7.2 Kokoelmien vakuuttaminen

Kokoelmat on vakuutettu vakuutusyhtiossa. Kokoelman siirtojen yhteydessa (esim.
lainat) niille otetaan kuljetusvakuutus.

8. Lainaus

8.1 Kokoelmaesineiden lainaus

18
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Helina Rautavaaran museo voi lainata esineita sellaisille tahoille, jotka voivat taata
esineelle asialliset ja turvalliset sailytys- ja kasittelyolosuhteet. Olosuhdevaatimukset
ja kasittelyohjeistuksen laatii lainanantaja. Teoksia voidaan lainata seka kotimaisiin
etta ulkomaisiin nayttelyihin. Lainan saaja vastaa kaikista teoslainan aiheuttamista
kuluista, muun muassa vakuutuksesta.

8.2 Arkiston lainat

Museon arkistosta voidaan lainata aineistoja arkiston kayttosaantojen mukaan.
Originaaliaineistoja ei lainata, vaan asiakkaan pyytamasta aineistosta pyritaan
tekemaan sopiva kayttokopio. Arkiston lainoista seka aineistojen kayttoehdoista
tehdaan aina kirjallinen sopimus, kuten muistakin lainoista.

8.3 Lainaprosessin kulku

Lainasta tehdaan aina kirjallinen sopimus, jossa maaritellaan lainan ehdot. Sopimuksen
allekirjoittavat molemmat osapuolet, lainaaja ja lainanantaja. Kokoelmasta vastaava
intendentti kasittelee saapuneet lainapyynnot ja neuvottelee esineiden lainaamisesta
konservaattorin kanssa. Esineen aiemmat kuntotiedot ja senhetkinen kunto
tarkastetaan. Intendentti neuvottelee lainan ottajan kanssa vakuutuksen ottamisesta
esineiden vakuutusarvojen pohjalta. Intendentti laatii lainasta esityksen, jonka
perusteella museonjohtaja tekee lainapaatoksen. Lainan esteena voi olla esimerkiksi
teoksen huono kunto tai museon oma tarve teoksen esilla pitamiseksi.
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Liite 2_1
Lahjoitussopimus

AINEISTON LAHJOITUS HELINA RAUTAVAARAN MUSEOLLE

I Objekteja koskevat tiedot

Aineistotyyppi:

|. Diakuva / esine / paperidokumentti / muu, mika

2. Aineiston lukumaara, kpl ____

3. Mita aihetta kuva/ veistos esittaa? (listan voi liittdaa oheen)

4. Milta ajalta aineisto on (kuvaus/ kehitys/ aik. kaytto/ lahetys/ saapuminen)?

5. Kenen aineisto on ollut?

6. Kuka on ollut kuvaaja / suunnittelija/ muu tekijanoikeuksien haltija?

7. Aineiston erityisominaisuuksia: (voi jatkaa sivulla 2.)

Il Omistajuutta koskevat tiedot

8. Lahjoittajan nimi:

9. Lahjoittajan osoite:

10. Lahjoittajan sahkoposti:

I . Haluaako lahjoittaja, etta hanen nimensa julkaistaan lahjoituksen ollessa esilla museon

toiminnassa? (rastita)

I2. Lahjoitan ylla mainitun aineiston Helina Rautavaaran museon omistukseen. Vastaan siita,

etta olen aineiston laillinen omistaja. Luovutan kayttooikeuden ilman ehtoja.



11 Allekirjoitukset

14. Paikka ..20
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Lahjoittajan allekirjoitus Museon allekirjoitus (vastaanottaja)

I5. Luovuttajan yhteystiedot, jos eri kuin lahjoittajan (kohdassa 8.-12.)

Paikka:

Luovuttajan allekirjoitus Museon allekirjoitus (vastaanottaja)



