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ARKISTOLAITOS OHJE Dnro 4/06/97
23.5.1997

TYOVOIMA- JA ELINKEINOKESKUSTEN PERUSTAMISEN YHTEYDESSA LAKKAAVIEN
VIRASTOJEN ARKISTOJEN KASITTELYN YLEISPERIAATTEET '

Otsikossa mainittuun uudistukseen liittyvit organisaatiomuutokset tulevat voi-
maan 1.9.1997. Tillsin lakkaavat maaseutuelinkeinopiirit, tydvoimapiirien
toimistot, kauppa- ja teollisuusministerién yrityspalvelun piiritoimistot, teknolo-
gian kehittimiskeskuksen kotimaan yksikot ja Valtiontakuukeskuksen aluetoi-
mistot ja tilalle tulevat tydvoima- ja elinkeinokeskukset. Uudistus edellyttaa
toimenpiteiti, joilla toimintansa paittdvien virastojen arkistojen hoito jarjeste-
tddn.

Neuvoteltuaan asiasta maa- ja metsitalousministerién, kauppa- ja teollisuus-
ministerion ja tyéministerién edustajien kanssa arkistolaitos antaa arkistolain
(831/94) 11, 14 ja 16 §:ien nojalla seuraavat ohjeet yleisperiaatteista, joiden
mukaan em. uudistuksen yhteydessi lakkaavien virastojen arkistoja tulee kési-
telld. Kukin ministerio (tai sen valtuuttama viranomainen tai toimielin) antaa
yksityiskohtaiset soveltamisohjeet toimintansa lopettavien alaistensa virastojen
arkistojen kisittelystd ja silyttdmisesti.

Perustettavat tyovoima- ja elinkeinokeskukset tulevat hoitamaan edelld mainit-
tujen, lakkautettavien virastojen tehtivien lisiksi myos nykyisin Suomen ulko-
maankauppaliiton aluetoimistoille kuuluvia tehtdvid. Suomen ulkomaankauppa-
liiton organisaatioita lakkautettaessa niiden arkistojen késittelyyn, sikdli kuin
kysymys on arkistolain 1 §:n 1 momentin kohdassa 6 mainituista asiakirjoista,
noudatetaan soveltuvin osin tissd ohjeessa esitettyji periaatteita.

1
Toimintansa piittivien virastojen arkistojen rajaaminen ja paittiminen

Paidsadntond on, ettd lakkaavan viraston arkistoon kuuluvat kaikki ne asiakirjat
ja niihin rinnastettavat muut tictoaineistot, jotka viraston toiminta-aikana ovat
kertyneet sen haltuun, Téstd sddnnosti joudutaan kuitenkin kaytinnossa poik-
keamaan sen vuoksi, ettad tyévoima- ja elinkeinokeskukset tarvitsevat toimin-
nassaan osaa edeltdjdvirastojensa asiakirjoista. Méadrittiessd niitd asiakirjoja,
jotka paasaannostd poiketen liitetdan tydvoima- ja elinkeinokeskuksen arkis-
toon, tulee noudattaa seuraavia periaatteita:

1 Lakkaavan viraston asiakirjat, jotka liittyvit keskeneraisiin asioi-
hin, joita koskevat péitokset tehdd4n tyovoima- ja elinkeinokes-
kuksessa tai sen valmistelemana kisitelladn jossain toisessa viran-
omaisessa, tulee siirté4 tydvoima- ja elinkeinokeskukseen, jossa
ne liitetdan sen arkistoon.

2 Kun tietyn tehtivan hoitamiseen liittyvid lakkaavan viraston asia-
kirjoja tarvitaan jatkuvasti tyévoima- ja elinkeinokeskuksessa,
voidaan kaikki ko. tehtivin hoitamiseen liittyvit asiakirjat tai tar-
peelliseksi katsottu osa niisté (esim. jatkuvasti tiydentyvit kortis-
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tot ja aktit) liittd4 toimintansa aloittavan viraston arkistoon. Kun
kayttotarve on ajallisesti selvisti rajattua, asiakirjat voidaan myos
lainata lakkaavan viraston arkistosta tyovoima- ja elinkeinokes-
kukseen. Kiyttotarpeen lakattua asiakirjat palautetaan arkistoon,
josta ne on lainattu,

3. Lakkaavien virastojen toimesta yllipidetyt atk-rekisterit ja -tie-
dostot siirretddn tydvoima- ja elinkeinokeskukseen, mikéli ao.
rekisterien ja tiedostojen ylldpito jatkuu. Seki lakkaavan viraston
arkistoon mahdollisesti jadvien etta tyovoima- ja elinkeinokeskuk-
seen siirrettivien rekisterien osalta menetelld4n seuraavasti:

Mikali rekistereihin sisiltyy pysyvisti sdilytettivii asiakirjoja tai
tietoja eik4 nditd asiakirjoja tai tietoja aikaisemmin ole tulostettu

. arkistokelpoiselle paperille tai mikrofilmille, ne tulee lakkaavan
viraston toiminta-ajalta tulostaa jommalle kummalle néista tieto-
vilineistd. Tulosteet liitetd4in lakkaavan viraston arkistoon. Mikili
em. rekistereihin sisaltyvat pysyvisti siilytettavit tiedot halutaan
lakkaavan viraston toiminta-ajalta sdilyttdd pysyvésti konekoodi-
sessa muodossa, asiasta on tehtivi esitys Kansallisarkistolle.

Ao. ministerié (tai sen valtuuttama viranomainen tai toimielin) antaa tarkemmat
ohjeet siitd, mitd asiakirjoja ja niihin rinnastettavia muita tietoaineistoja siirre-
tddn/lainataan sen alaisen lakkaavan viraston arkistosta tyovoima- ja elinkeino-
keskuksen arkistoon.

Niistd asiakirjoista, jotka siirretidn/lainataan toimintansa paittivén viraston
arkistosta tydvoima- ja elinkeinokeskuksen arkistoon, tulee tehdi siir-
toa/lainaamista osoittavat merkinnt paattivin viraston ao. diaariin tai vastaa-
vaan muuhun rekisteriin ja arkistoluetteloon sekd toimintansa aloittavan viras-
ton vastaaviin asiakirjoihin,

Vastuu toimintansa piiittaneiden virastojen arkistoista tyovoima- ja elinkeinokeskusten perustami-

sen jilkeen

Em. hallinnonuudistuksen astuessa voimaan 1.9.1997 vastuu lakanneiden viras-
tojen arkistojen séilyttdmisesti ja hoidosta siirtyy lakanneiden virastojen toimin-
taa jatkaville tydvoima- ja elinkeinokeskuksille. Tarkemmin vastuut médritellddn
esim. tyvoima- ja elinkeinokeskusten tyojérjestyksissd (vrt. asetus tydvoima- ja
elinkeinokeskuksista 93/97 14 §). Niiden arkistojen hoidossa tulee noudattaa
samoja periaatteita, jotka koskevat viraston oman arkiston hoitoa. Erityisesti
tulee huolehtia siité, ettd viraston hoidossa olevaan arkistoon siséltyvit maira-
ajan kuluttua havitettavit asiakirjat todella hivitetddn heti, kun niille vahvistetut
séilytysajat ovat piittyneet. Havittimisen perusteena ovat arkistolaitoksen
seulontapidtokset. Voimassa olevia piitoksia ovat arkistolaitoksen nykyisen
arkistolain (831/94) nojalla tekemit paatokset pysyvisti sdilytettivisti asiakir-
Jjoista sekd edellisen arkistolain (184/81) nojalla tehdyt paitokset (ellei niiti ole
uuden lain nojalla kumottu) silti osin, kuin niissi on Kysymys asiakirjojen maa-
riéimisestd pysyvain sdilytykseen. Kesan 1997 aikana julkaistaan arkistolaitok-
sen médrdys valtion virastoissa ja laitoksissa yleisesti esiintyvistd asiakirjoista ja
tiedoista, jotka eivit ole pysyviisti siilytettdvid. Madrdystd voidaan soveltaa
vuodesta 1951 lahtien muodostuneiden aineistojen seulontaan. Vuosina 1920-
1950 kertyneiden asiakirjojen ja tietojen pysyvisti sailyttimisesti ovat voimas-
sa Valtionarkiston yleiseen ohjeeseen n:o 8 (1983) sisiltyvit maardykset. Mikali
voimassa olevassa, yksittdista viranomaista tai viranomaisryhmai koskevassa
seulontapiatoksessi on médritty pysyvaan sailytykseen asiakirjoja, jotka yleisen
seulontapiitoksen nojalla saisi hévitté, asiasta on ennen havittimiseen ryhty-



misti neuvoteltava Kansallisarkiston kanssa.

Jos lakkaavien virastojen arkistoihin siséltyy asiakirjaryhmia, joiden pysyvid
sdilytystarvetta arkistolaitos ei ole arvioinut, ao. ministerion tulee tehdé kyseisid
asiakirjoja koskeva seulontaesitys Kansallisarkistolle. Samoin tulee menetell4,
jos voimassa olevaa seulontap#itosti halutaan muuttaa.

Lakanneen viraston arkiston hoitovastuuseen kuuluu myos vastuu siité, etti
pysyvisti sailytettivat asiakirjat saatetaan fyysisesti arkistolaitoksen maérittele-
main hyviksyttaviin siirtokuntoon ja luetteloidaan seki ettd asiakirjat tulevat:
aikanaan siirretyiksi arkistolaitoksen ao. yksikkoon siten, kuin ao. yksikon
kanssa erikseen sovitaan.

3
Toimintansa paittivien virastojen arkistojen siirtaminen arkistolaitoksen yksikoihin

Koska toimintansa piittavilld viranomaisilla on olemassa suoranaiset jatkajat,
so. tydvoima- ja elinkeinokeskukset, arkistolaitos ei ota lakkaavien virastojen
arkistoista vastaan maksutta muita kuin 40 vuotta vanhempia, pysyvisti séily-
tettdvid asiakirjoja. Sellaisiin arkistolaitoksen yksikaihin, joissa on tilaa, voidaan
ottaa maksua vastaan sailytettdviksi 40 vuotta nuorempaa, pysyvisti sdilytetti-
vid aineistoa edellyttien, ettd ao. yksikké suostuu jirjestelyyn.

Siirrettédessd 40 vuotta vanhempaa, pysyvisti sdilytettivii aineistoa arkistolai-
toksen yksikoihin siirtojen edellytyksend on, etti siirrettivit asiakirjat on saatet-
tu siirtokuntoon ja luetteloitu siten, kuin arkistolaitoksen mazrayksessa Asiakir-
Jojen siirtdiminen arkistolaitokseen (19.8.1996, Dnro 3/06/96) edellytetiin.

Em. madrdys sisaltda ohjeet myos siirroista, joissa on kysymys 40 vuotta nuo-
remman aineiston siirtimisestd maksulliseen sdilytykseen arkistolaitokseen.

Sellainen arkisto, jota ei ole saatettu asianmukaiseen siirtokuntoon, voidaan
kuitenkin ottaa vastaan arkistolaitoksen ao. yksikkéon sen suostumuksella, jos
luovuttava virasto suorittaa vastaanottavalle arkistolaitoksen yksikolle aineiston
asianmukaiseen kuntoon saattamisesta seki arkistoluettelon laatimisesta aiheu-
tuvat kustannukset.
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