Viite

Asia

Vastauksessa pyydetiddn viittaamaan
Kirjeen numeroon ja pdivitykseen

ARKISTOLAITOS
Kansallisarkisto .
Asiakirjahallintoyksikks

Jakelussa mainitut

OHIJE

6.10.2000 8/06/00

KUNNALLISTETTUJEN VALTION AMMATILLISTEN OPPILAITOSTEN ARKISTOJEN

KASITTELY

Kisittelyn yleisperiaatteet

Arkistolaitoksen ohjeet kunnallistettujen valtion ammatillisten oppilaitosten
arkistojen késittelysti perustuvat arkistolain (831/94) 14 §:4iin.

Valtio on 1990-luvulla luopunut ammatillisten oppilaitosten ylldpidosta ja oppi-
laitokset ovat padosin siirretty kuntien hoidettaviksi, erdissé tapauksissa my®s
yksityisille. Ndill4 oppilaitoksilla ei ole valtiosektorilla jatkajaa, eikd kunnallisia
tai yksityisid oppilaitoksia voida pitiii niiden toiminnan vilittomini jatkajina.
Oppilaitosten kunnallistamisen arkistoille aiheuttamista toimenpiteisti ei aiem-
min ole annettu ohjeita.

Kunnilla tai yksityisill ei ole velvollisuutta sailyttdd ja hoitaa valtionhallinnon
pysyvasti sdilytettavid asiakirjoja. Valtion ylldpidon aikana syntyneet pysyvdsti
sdilytettivdt asiakirjat tulee luovuttaa arkistolaitokseen, jossa ne siilytetiin
korvauksetta.

Erddt oppilaitokset ovat alkujaan olleet yksityisié, ja ne on sittemmin siirretty
valtion yllipidettdviksi. Mybs nidmi yksityisen toiminnan aikana syntyneet
asiakirjat luovutetaan samassa yhteydessa arkistolaitokselle.

Arkistojen piittiminen

Valtion ammatillisten oppilaitosten arkistot tulee p#tt4d. Niiden asiakirjoja ei
jaljempdna mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta tule yhdistdd minkédn muun
oppilaitoksen arkistoon.

Toimintaa jatkavalle oppilaitokselle syntyy oma arkistonsa. Poikkeuksen voivat
muodostaa esim. oppilaitoksessa vieli opiskelevien oppilaiden oppilas- tai
arvostelukortit tai muut vastaavat asiakirjat, joita toiminnan jatkamisessa tarvi-
taan. Ndma4 asiakirjat voidaan liittd# jatkavan oppilaitoksen arkistoon; merkinti
asiakirjojen luovutuksesta tehdn tilloin molempien oppilaitosten arkistoluette-
loihin. Mikali jatkavan oppilaitoksen tyGskentelyssi tarvitaan usein joitakin
toimintansa péittineen oppilaitoksen asiakirjoja, voidaan niiti siilyttds lainana
sen arkistossa, kunnes kéyttotarve on vihentynyt. Lainatut asiakirjat palautetaan
sen jiilkeen alkuperdisen koulun arkistoon. Nistd jarjestelyistd tulee neuvotella
arkistolaitoksen ao. yksikdn kanssa,
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Arkistoja kunnostettaessa on térkedd, ettd kaikki valtion aikaiset asiakirjat ovat
siind mukana. Sen vuoksi mm. tyShuoneet ja muut asiakirjojen tilapgiset sailytys-
tilat tulee kiyda lapi asiakirjoja inventoitaessa. Usein oppilaitoksia on yhdistetty
jo aiemmin, jolloin eri oppilaitosten asiakirjat ovat voineet sekaantua keske-
nddn. Koska kunkin oppilaitoksen asiakirjat muodostavat oman kokonaisuutensa,
tulee asiakirjat mahdollisuuksien mukaan palauttaa alkuperiiseen yhteyteensi.

Mikali asiakirjojen joukossa on sellaisia, joille ei ole vahvistettu siilytysaikaa,
tulee niiden siilyttdmisestd tehdd esitys arkistolaitokselle, joka paéttid ovatko
asiakirjat pysyvisti siilytettdvii.

Sdhkoisessd muodossa olevista valtion ammatillisten oppilaitosten arkistoihin
sisdltyvistd pysyvisti sdilytettdvisti asiakirjoista tai tiedoista tulee ottaa arkistotu-
losteet joko paperille tai mikrofilmille. Tulosteiden arkistokelpoisuudesta on
huolehdittava.

Arkistojen siirtiiminen arkistolaitokseen

Arkistolaitos ottaa kunnallistettujen tai yksityistettyjen ammatillisten oppilaitos-
ten valtion aikaiset pysyvdsti sdilytettéivit asiakirjat korvauksetta sdilytettciviksi,
vaikka ne ovat 40 vuotta nuorempia. Edellytykseni kuitenkin on, etté arkisto on
asianmukaisesti seulottu, jarjestetty ja luetteloitu. Siirtoajankohdasta ja muista
siirtoon liittyvistd yksityiskohdista tulee neuvotella ao. arkistolaitoksen yksikén
kanssa.

Médraajan sailytettavit asiakirjat voidaan sdilyttdd toimintaa jatkavalla koululla,
kunnan keskusarkistossa tai muussa sopivassa paikassa. Vastuu naihin asiakirjoi-
hin kohdistuvasta tietopalvelusta on sill, jonka hallussa asiakirjat ovat. Siily-
tysajan umpeuduttua asiakirjat on hivitettdva niin, etté ne eivit joudu asiattomien
késiin.

Arkistoja seulottaessa ohjeena tulee kiyttéd valtion ammatillisille oppilaitoksille
annetwa Valtionarkiston seulontapdidtostd 25.10.1991 dnro 282/33/91 ja yleis-,
talous- ja henkilSstohallinnon asiakirjojen osalta arkistolaitoksen mérdysti
Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja hévittciminen 1 1.11.1997 dnro 3/06/97,

Arkisto, jota ei ole saatettu luovutuskuntoon, voidaan ottaa arkistolaitokseen sii-
lytettavaksi, mikili luovuttava oppilaitos korvaa arkistolaitoksen ao. yksikolle
arkiston kunnostamisesta aiheutuvat kustannukset. Mifrdajan siilytettivin
aineiston siilytyksestd peritain erillinen korvaus.

Siirrettdviién aineistoon (myiis pysyvdsti sdilytettdvin aineiston osalta) kohdistu-
vista jéljenne- ja selvitystilauksista peritiéin arkistolaitoksen voimassa olevan
hinnaston mukainen maksu.

Siirrettiville arkistolle asetettavat muut vaatimukset

Arkistolaitokseen siirrettdvien arkistojen fyysiselle kunnolle asetetut vaatimukset
on esitetty arkistolaitoksen mariyksessa Valtion virastojen ja laitosten asiakir-
Jojen siirtdminen arkistolaitokseen 19.8.1996 dnro 3/06/96. Tamin lisiksi tulee
asiakirjoja luovutuskuntoon saatettaessa soveltuvin osin noudattaa toimintansa
lopettaneen oppilaitoksen arkistosdiinndssi annettuja ohjeita.

Mikali siirrettdvaan arkistoon sisiltyy salassa pidettivii asiakirjoja, tulee salassa-
pidosta tehdd merkinti asiakirjoihin seuraavia periaatteita noudattaen:



- mikali kaikki sdilytysyksikkoon (kansio, sidos, vast.) sisiltyvit
asiakirjat ovat salassa pidettivid, tehdadn siilytysyksikkoon tita
koskeva merkinti

- mikaili osa sédilytysyksikk6on sisiltyvisti asiakirjoista on salassa
pidettévid, tehddin sdilytysyksikkoon ja lisdksi arkistoyksikon
kansilehdelle salassapitoa koskeva merkinti

Salassapitomerkinnésti tulee ilmet4, mihin lain, asetuksen tai miiriyksen koh-
taan salassapito perustuu sek4 ajankohta, jolloin salassapito pattyy.

Lisiitietoja
Arkistolaitoksen yksikot antavat tarvittaessa arkistojen kunnostamiseen ja siir-
toon liittyvia tarkempia ohjeita. Yhteystiedot 16ytyvit mm. arkistolaitoksen koti-
sivulta www.nare fi.
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