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1. Johdanto

§.1 Yleistd

Valtionarkisto antoi vuonna 1979 ohjeet kunnallisten arkistojen asiakirjojen
hoitamisesta ajankohtana, jolloin nykyinen arkistolaki oli vasta valmisteilla.
Yuoden 1983 alussa voimaan astuneen arkistolain (184/81) ja sen nojalla 23
piiving joulukuuca 1982 annetun arkistoaseruksen (1012/82) midriysten joh-
dosta on ohjeita tarkistettu ja tiydennecty.

Nyt annettavat ohjeet on valmistellut tydryhmi, jossa on olluc mukana
yleisarkistojen, kuntien keskusjirjestdjen ja kuntien edustajia.

Mitd tissi ohjeessa sanotaan kunnista, koskee soveltuvin osin myds kuntain-
liceoja.

1.2 Kunnallisen arkistotoimen merkitys ja yleisohjeiden ravoitteet

Kunnalliseen arkistotoimeen kuuluu arkistolain 5 §:n mukaan arkistohake-
mistojen laatiminen, joka sisiltdi myds diarioinnin, asiakirjojen liittdminen
arkistoon, niiden jirjestiminen, siilyttiminen ja pitiminen tarvitsijain kiytettd-
vissd sekd asiakirjojen kdyudtarpeen midrittiminen, asiakirjojen seulominen ja
toisarvoisten asiakirjojen hdvirtdminen.

Arkistolaki asettaz arkistotoimen tavoitteeksi sen, ettd arkistojen on voitava
tehokkaasti palvella tiedon lihteind arkistonmuodostajaa, muita viranomaisia,
yksityisid sekd cutkimusta.

Kunnallisiin  arkistoihin  kuuluvat asiakirjat muodostavatkin  kunnallisen
pidrdksenteon ja hallintotoimen tirkeidn tietolihteen. Hyvin suunniteltu arkis-
totoimi on kunnan asioiden hyvin hoitamisen tirkei edellytys. Se myos takaa
kuntalaisten oikeusturvavaatimusten tdyttimisen.

Uusien asiakitjojen palvellessa etupiissi jokapiiviistd virkatoimintaa van-
hempia asiakirjoja tarvitaan ertyisesti paikallis- ja kotiseutuhistorian liheeini.
Kunnallisissa arkistoissa olevia asiakifjoja voidaan kiytwid myds laajempia
alueellisia ja valtakunnallisia ongelmia tutkitraessa.

Jotta arkistoihin sisiltyvdi tietoa voidaan kiytedd tehokkaasti ja riitedvin
nopeasti, tulee arkistotoimen hoidon olla jatkuvaa ja jirjestelmillista. Muussa
tapauksessa asiakirjojen etsincdin kuluu aikaa ja siitd kertyy tarpeettomia
kustannuksia. Asiakirjothin sisiltyvi tieto voi jiidi jopa kokonaan kiyttdmited.

Asiakirjamiirien jatkuvasti kasvaessa on myos virkedd, ectd pysyvist siilytet-
tivien asiakirjojen midrdd tehokkaasti rajoitetaan ja tarpeettomiksi tulleet
asiakirjat saadaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa havitetcyd. Tehokkaasu
ja tarkoituksenmukaisesti hoidettu arkistoroimi sifistid siten toimistotydn kus-
tanfiuksia.

Edelli mainittujen tavoitteiden toteurtamiseksi on niissi yleisohjeissa pii-
huomio kiinnitetty arkistonmuodostukseen, sen ohjaamiseen ja suunnitteluun.
Arkistonmuodostusta, kirjazmista ja arkistointia voidaan ohjata arkistointisuun-
nitelman avulla. Arkistokaavat ovat tarpeen ensisijaisesti kunnan keskusarkistos-
sa eri arkistokokonaisuuksien hallitsemiseksi.

Arkistoaseruksen 6 §:n mukaan kunnallisella arkistonmuodostajalla tulee
olla arkistosdintd, joka sisiltid ohjeet arkistotoumen organisoinnista, arkiston-



6

muodostuksesta, seulonnasta seki muusta arkistotoimesta. Niissd ohjeissa on
selviterty arkistosddnnén sisiltod ja laatimista.

Niissid oh;e1ssa on pyritty ottamaan huomioon eri suuruisten kuntien,
kunnallisten viranomaisten sekd kunrtainliittojen arkistotoimen hoitoon liirtyvit
tarpeet.

Asiakirjojen havitrimisestd miiirdd valdionarkisto joko yleisohjeella tai yksit-

téiselld pidtoksella.

2. Arkisto ja atkistonmuodostaja

2.1 Arkisto-kisite

Arkistolla tarkoitetaan asiakirjojen kokonaisuutta, joka on kertynyt arkiston-
muodostajan, tissi tapauksessa kunnallisen viranomaisen toiminnan tuloksena
ja joka on jadnyt timin haluun. Asiakirja voi olla virastossa laadictu (diaari,
poytikirja, lihetetyn kirjeen roiste, rtilikirja) tai sinne kasiteltdviksi lihetetty.
Asiakifjan ulkoinen muoto ei ole ratkaiseva. Myds painotuote ja moniste (esim.
yleiskirjeen, johtosdinnén, vuosikerromuksen tai poytikirjan arkistokappale},
valokuva, dininauha tai filmi kuuluu arkistoon, jos se on syntynyt virkatoimin-
nan tuloksena. Arkistolain mukaan arkistoaineksiksi luetaan myés ldvistimiilld,
magnetoimalla tai muulla tavoin aikaansaadut tallenteet eli viraston atk:lla
kisittelemd tietoaines. Arkistoon kuuluvat edelleen sellaiset yksinomaan viraston
sisiiset asiakitjat kuren muistiot, erilaiset asioita valmisteltaessa kisitrelyn
pohjaksi laaditut ehdotukset ja suunnitelmar seki tydryhmien asiakirjar. Myos
viranhaltijoiden virkatehtivissi pitimien puheiden kisikirjoitukset kuuluvat
arkistoon.

Seuraavat, vain tilapiistd merkitystd omaavat ainekset tulee siilyudd erilliin
varsinaisesta arkistozineksesta. Silloin ne voidaan kiyttétarpeen lakarrua vaivatta
havittdd.

— Asetus- ja sddddskokoelmar, ohje- ja kistkirjat seki muut julkaisut, joita
kiytetiin vain virkatoiminnan apuvilineini.

Huome.: Viraston omista julkaisuista, esim. kunnalliskertomuksista, siilyre-

tiin yksi arkistokappale.

— Konseprin luontoiset tydpaperit ja muistiinpanot, joiden pohjalta lopullinen
asiakirja on laaditru.

Huom.: Jos konseptia on pidettivi muistion luontoisena tai jos siihen

sisiltyy asian valmistelun yheeydessi tehtyji pditéksen raustaa ja perusteluita

valaisevia huomauruksia, se karsotaan asiakirjaksi.

— Kunuainliittojen jisenkunnille tiedoksi lihettimit esityslistat, péyuakirjajdl-
jenndkset ja muut asiakirjajiljenndkset.

— Tiedotukset ja muistiinmerkinnit, jotka menetrivit merkityksensi asian
tultua hoidetuksi.

— Virastoon saapunut mainos- ja suhdetoiminta-aineisto kurten esitteer ja
hinnastot, jotka eivir liity virallisesti kisiteltyyn asiaan sekid tarjoukset, joita
ei ole pyyderty.

— Asiakirjojen ylimiirdiset monisteet ja jiljennokset.

— Julkaisuvarastoon kuuluvat painotuorteet ja monisteet arkistokappaleita
lukuunottamarta.

— Ajoneuvo- tai laitekohtaisec luvat (rekisteriotteet, radio- ja TV-luvat) ja
takuutodistukset, joita siilytetidn ko. ajoneuvon tai laitteen yhteydessi.

Mikili toiminnallisista syistd samaa asiaa, esim. henkilod koskevat asiakirjat
on siilytettivd yhdessi siilytysajoista riippumarta, tulee asiakirjavihko miirdajan
kuluttua perata tarpeettomiksi kiyneistd astakirjoista. Esim. rterveyden- ja
sosiaalihuollon potilaista ja asiakkaista muodostuvista asiakirjavihkoista tulee
jatkuvasti perata pois aineistoa, josta ticto on jo viety muihin asiakitjoihin tai
jotka muuten on katsottu tarpeettomiksi, kuten erimuoroiset lipukkeet, labora-
torio- ym. ilmoicukset.

Arkiston yhteydessi voidaan toisaalia siilyredd sellaista viraston tai laitoksen
toimintaa koskevaa aineistoa, joka ei sithen luonteensa puolesta varsinaisesti
kuulu, mutta joka sisileid arkistonmuodostajan vaibeita ja toimialan kehitysed
valaisevia tietoja. Esimerkkini mainictakoon lehtileikkeer ja vieraskirjat seki
valokuvar, jotka eivit ole asiakirjoja tai niiden liitreiti.

Asiakirja kuuluu arkistoon riippumatra siiti, siilytetddnké sitd vickahuonees-
sa val varsinaisessa arkistohuoneessa.

2.2 Arkistonmuodostaja

Toiminrayksikkéd, jolle muodostuu muista toimincayksikoistd ritppumaton
arkistokokonaisuus, sanotaan arkistolain 4 §:n 1 mom. mukaan arkistonmuo-
dostajaksi. Kunnallishallinnossa arkistonmuodostajana on viranomainen, ts.
kunnanvaltuusto, kunnanhallitus, lautakunta, johrokunta ja laitos sekid yksitedis-
viranomainen, jolla on laissa siddetty tehtdvipiiri. Viranomaisen asiakirjat
yhdessi sits muodostavat arkiston, jota hoidetaan yhteni kokonaisuutena ja joka
luetteloidaan erikseen.

Tdstd sidnndsti on pakko kdytinnén syisti tehdi erditd poikkeuksia.
Kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen toiminta ja tehtdvic liictyvit niin
liheisesti totsiinsa, ettei niiden elinten arkistojakaan ole syyti kisitelli erillisin.
Eriissi tapauksissa tehdivien joustava hoitaminen saartaa edellytedd kahden tai
useamman viranomaisen yhteisten asiakirjasarjojen tai atk-tiedostojen muodos-
tamista. Nimi arkistoainckset lueraan silloin kuuluviksi kaikkien tiedostoja
yllipitivien viranomaisten arkistoihin ja ne tulee ortaa huomioon arkistoluette-
loita laadittaessa. Toisaalta samankin viranomaisen piirissi saattaa olla roiminta-
yksikkojd, joiden tehtiviit ovat varsin eriytyneer ja joiden asiakirjat muodostavat
crillisia kokonaisuuksia. Esimerkkini mainittakoon koululaurakunta seki sen
alaiset oppilaitoksce. Myés terveydenhoitotoimen piirissi terveyslautakunta,
sairaalan hallintoyksikké ja porilasosasto scki terveyskeskus ovar arkistonmuo-
dostusta ajatellen toisistaan riippumattomia. Kuntainliitossa taas liittohallicuk-
selle ja -valtuustolie seki toisaalta niiden johtamalle sairaalalle, oppilaitokselle,
sihkolaitokselle tai muulle elimelle muodostuu erillisid asizkirjakokonaisuuksia.
Tillaisten toimincayksikkdjen asiakirjar voidaan arkistokaavoissa ja arkistointi-
suunnitelmissa erottaa osa-arkistoiksi. Yleispitevdi ohjetta siiti, milloin
toimintayksikén asiakirjat on karsottava osa-arkistoiksi, ei voida antaa, vaan asia
on ratkaistava kdytinndn nikékohtien mukaan. Viranomaisen asiakirjat on
jactrava osa-arkistoiksi usein silloin, kun sen organisaatio on laaja ja toiminnot
pitkille eriyryneet. Toisaalta ei ole syytd tarpeettomasti muodostaa pienid



osa-arkistoja, jos viranomaisen eri toimintayksikdiden asiakirjat voidaan kiycin-
noén toimintaa haittaamarta pitdi yhreni kokonaisuutena.'

2.3 Arkistokokonaisuuksien siilyrtdminen

Kaiken arkistonhoidon perussiinté on, etri arkisconmuodostajan asiakirjat
muodostavat kokonaisuuden, jota ei tule rikkoa. Niitdi e1 saa siirtdid toisen
viranomaisen atkistoon, ja niiden alkuperiinen keskindinen jirjestys on pyrictivi
siilyteimididn (provenienssi- eli alkuperiperiaate).

Jos syntyy epitietoisuucta siitd, minkd kunnallisen viranomaisen arkistoon
asiakirja on sijoitettava, ratkaisu on tehtivi sen viranomaisen hyviksi, jonka
haltuun asiakirja asian virallisen kisittelyn aikana on viimekst joutunut.

Alkuperiperiaatteesta on kidytinnon syisti pakko tehdi poik-
keuksia mm. seuraavissa tapauksissa:

1. Kun kunta/viranomainen lakkautetaan ja sen tehdivit siitreddin toiselle,
tille siictyy myds vastuu lakkautetun viranomaisen arkistosta. Vanha arkisto
on siilytettivi omana kokonaisuutenaan sekoittamatea sitid toimincaa jatka-
van viranomaisen arkistoon. Alkuperiperiaatteesta poiketen timin yhteyteen
voidaan kuitenkin liitrtdd paitsi keskeneriisid asioita koskevat asiakirjat myés
sellaiset rekistenit, luectelot, kortistot ja muut asiakirjat, joihin jatkuvasti
tehdidn merkintdjd ja joita €1 toimintaa haittaamatta voida jakaa. Toiseen
arkistoon siirtimisestd on mainittava arkistoluettelossa. Se osa lakkautetun
viranomaisen arkistosta, jota virkatoiminnassa ei tarvita, siirretiin kunnan
keskusarkistoon.

2. Kun toimintayksikéstd tulee itsendinen viranomainen sen oltua aikaisemmin
toisen viranomaisen elin, arkisto sirtyy uudelle viranomaiselle, jos se on jo
aikaisemmin ollut erillinen osa-arkisto. Muussa tapauksessa atkistoa er ole
syytd ryhtyd jakamaan, vaan uudelle viranomaiselle lainataan ne asiakirjar,
joita virkatoiminnassa tarvitazn. Ne palautetazn aikanaan entisen viranomai-
sen arkistoon. Jos kuirenkin asiakirjasatjaa, jota er voida jakaa (vre. kohta 1),
tarvitaan uudessa viranomaisessa pitkidn ajan, se voi jdddid pysyvistl timin
arkistoon {esim. kortistot).

3. Kun osa viranomaisen tehtivistd siicretddn toiselle viranomaiselle, ilman ewi
tapahtuu  kohdassa 2 mainittua organisaatiomuutosta, niihin tehtiviin
liiteyvid asiakirjoja ei eroteta arkistosta, vaan tehtivien hoitamista jatkavalle
viranomaiselle lainataan vitkatoiminnassa tarvittavat asiakirjac. Pitkin ajan
tarvittavat asiakirjasarjat, joita ei voida jakaa, voidaan kuitenkin pysyvistikin
jactdd timin arkistoon.

Suurissa organisaatioissa, esim. koko kunnan hallinnon piirissi, saattaz usein
olla tarkoituksenmukaista keskittdd tiettyjen asiakirjojen siilytys ciippumartta
siiti, minki viranomaisen arkistoon ne alkuperinsi puolesta kuuluisivat.
Asiakirjotsta, jotka sopivat hyvin keskitetysti siilytectiviksi mainittakoon yleis-
kirjeet, kunnan viranhaldjoiden ja tybntekijdiden henkilasiakitjat seki raken-
nuspitrustukset, rakennusvalvonta- ja rakennuslupa-asiakirjat. Niiden eri toi-
mintayksikoissd siilytertivir kaksoiskappaleet on katsottava ty6kappaleiksi, joita
ei siirretd pédtearkistoon.

' Vitanomaisen arkisto voidaan myés ajalbisesti katkaista, mikili organisaatiossa tai arkistonmuodos-
tuksessa tapabtuu suurra muuzoksia.

3. Kunnan arkistotoimen otganisaatio

3.1 Kunnan arkistotoimen jirjestiminen

Arkistolain 15 §:n mukaan arkistotoimen jirjestiminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle. Kunnanvaltuuston hyviksymilld johtosidnnolli tai muulla
pysyviismidriykselli on miirdttivi se viranomainen, joka johtaa ja valvoo
kunnan arkistotointa jz sen keskusarkistoa. Samalla on midrittivi ne oikeudet
ja velvollisuudet, joita kunnan keskusarkistolla tat muulla atkistotointa johtaval-
la kunnan viranomaisella on kunnallisiin lautakuntiin, virastoihin ja laitoksiin
nihden niiden arkistotoimen ohjaajana ja valvojana. Koska edelli mainittu
ohjaus- ja valvonratehtivi edellyttii arkistokoulutusta ja perehtyneisyyred arkis-
totoimeen, on tarkoituksenmukaista antaa timi tehtdvi kunnan keskusarkistol-
le. Timi koskee soveltuvin osin myds kuntainliittoja.

Arkistotointa varten ei kunnissa kuitenkaan ole vilttimiténtd vahvistaa
erillisti johtosiintdi, vaan arkistotointa koskevat midriykser voidaan sisillycrdi
esim. kunnanhallituksen, kunnan keskusviraston tai keskusarkiston johtosdin-
toihin. Kuntien keskusjirjestde ovat hyviksyneer kunnanhallitusten johtosddnts-
mallit, joiden mukaan kunnanhallituksen tulisi olla kunnan arkistotoinra ja sen
keskusarkistoa johtava viranomainen. Suomen kaupunkiliitto on lisiksi antanut
kaupunkien arkistotoimen organisoimisesta kaupungin keskusarkiston johto-
sadnnén mallit ja kaupungin arkistotoimen toimintasiinnon mallin.”

3.2 Kunnan keskusarkisto

Kunnan keskusarkiston tehtivini on kunnanhallituksen alaisena ohjata ja
valvoa kunnan arkistotointa seki vastaanottaa siilytertiviksi ne kunnallisten
vitanomaisten asiakifjat, joita ei end# kidytdnndn virkaroiminnassa tarvita.
Kunnanvaltuusto/liittovattuusto voi vain johrosiinnéllid delegoida arkistotointa
koskevaa piitésvaltaa keskusarkistolle.

Keskusarkisto voi toimia kunnanhallituksen alaisena kunnan keskusviraston
osastona tai kaupunginkanslian/kunnanviraston keskustoimiston alaisuudessa
omana toimintayksikkéndin. Suurissa kaupungeissa voidaan kaupunginarkisto
muodostaa myds itseniiseksi virastoksi.

Arkistotoimen organisaation ja sithen liittyvin yleisvastuun tulee kisicrdi
kaikki kunnanvirastoon ja lautakuntiin tai kaupungin eri virastoihin ja laitoksiin
kertyvit asiakirjat riippumatra siitd, missd tyS- tai toimipisteessi niitd sdilyte-
tdin. Viranhaldjatasolla kunnan arkistotoimen johtamis- ja kehittelyvastuu
kuuluu yleensi keskusarkiston hoitajalle. Keskusarkiston hoitajalla tulee siten
olla oikeus ohjata ja valvoa myds kunnan lautakuntien, virastojen ja lattosten
arkistotointa. Kiytinnossi timi ohjaus ja valvonta on lihinnd kunnan arkisto-
toimen koordinointia yhteistydssd kunnan eri arkistoja hoitavan henkilékunnan
kanssa. Keskusarkiston hoitajalla tulee olla mahdollisuus puutiua asiaan, mikili
hin havaitsee, etti lautakunnan arkistonhoitotehrivisti e ole huolehdictu
tyydytedvisti.

Miiriykset kunnan arkistotoimen organisoimisesta seki keskusarkiston toi-
mivaltasuhteesta kunnan eri lautakuntien, virastojen ja laitosten arkistotoimeen
nihden rulee sisillyctdd kunnalliseen johtosdintéon tai muuhun valtuuston
hyvaksymiain pysyviismiiriykseen.
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3.3 Kunnan arkistotoimesta vastaavan viranhaltijan tehtivit ja asema

Kunnallisen itsehallinnon periaatteiden mukaisesti jokainen kunta ja kun-
tainliitro paittii oman carkoituksenmukaisuusharkintansa perusteella arkisto-
organisaariostaan. Jotta kuitenkin koko maahan saataistin tiltd osin toiminnallis-
ta yhdenmukaisuutta, kunnan arkistotoimesta vastaavalle viranhalujalle olisi
lihinnd johtosdintotasolla syyd miiritelli karkea tehtivijaoittelu
seuraavasti:

— kunnan/kuntainliiton arkistotoimen suunnittelu ja ohjaus
— arkiston sdilytys-, hotto- ja kiyuopalvelutehtivit

— valvonea (seuranca) ja tarkastustehtdvie

— koulutus ja riedotus

Koska kunnan arkiscotoimesta vastaavan viranhalcjan cehdiviin kuuluu
ohjata ja valvoa kaikkien kunnan viranomaisten arkistotointa, ei hinelle tulisi
midritd sellaisia muita rehrdvid, jotka estdisivit edelli mainittujen tehtivien
tatkoituksenmukaisen hoitamisen. Yleensi on codettu, ettd jo 5 000—8 000
asukkaan kunnissa arkistotoimen tehokas hoitaminen edellyrdd padcoimista
arkistoalan koulutusta saanutta vastuuhenkiléi. Samoin on laita suurissa kun-
tainliitoissa.

Johtosiintéd tiydentdd usein toimenkuvausmenettely. Kunnan
arkistotoimesta vastaavan viranhalcijan yksityiskohrainen tehtiviluettelo riippuu
paljolti organisaation tarpeista. Yleisimmin toimenkuvassa kuitenkin voivar
esiintyd seuraavanlaiset, edelld esitettyd hienojakoisemmat tehcivinmiirictelyt.

1. Seurata arkistoalan yleisti kehitystd ja kehitddd johtamiaan toimintoja mm.

koordinoimalla arkistosidintsjen laatimista.

2. Huolehtia asiakirjojen siilyttimisestd keskusarkistossa sekd arkistoluettelot-

den yllipitimisesti.

Huolehtia seulonnan suorittamisesta keskusarkistossa.

. Huolehta keskusarkiston kiytes- ja tutkijapalveluteheivisei.

. Antaa hallussaan olevista asiakirjoista otteita ja jiljennéksii.

. Ohjata kunnan/kuntainliiton viranomaisten arkistonmuodostusta ja seulon-
taa sekd niiden hallussa olevan asiakirja-aineiston luovuttamista keskusarkis-
toon.

7. Huolehtia omasta ja kunnan/kuntainliicon arkistotoimen piiriin kuuluvien

henkildiden koulutuksesta.

8. Hoitaa arkistoalan tiedotustoimintaa.

o b O

3.4 Kunnan atkistonmuodostajien arkistot ja niiden vastuuhenkilst

Jokainen kunnan arkistonmuodostaja (kunnanhallitus, lautakunta, johto-
kunta, virasto tai laitos rtai yksittdisviranomainen) vastaa hallussaan olevasta
arkistoaineksesta, Arkistolle tulee laatia arkistosdintd tat sicd vastaava ohjeisto ja
miiritd vastuunalainen arkistonhoitaja. Arkistoa hoitavalle henkilélle tulee
antaa rittdvid, esim. kurssimuotoinen arkistonhoitokoulutus ja hinelle tulee
varata riittdvisti tybaikaa arkistotoimeen liictyvien tehtivien hoitamiseen.

Lautakunnan, viraston ja laitoksen arkiston vastuunalaisen hoitajan tehtivi-
ni on
I. huolehtia lautakunnan, viraston cai laitoksen arkistotoimeen kuuluvista

tehtivisti
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2. noudattaa kunnan keskusarkiston vastuunalaisen arkistonhoitajan antamia
arkistonhotto-ohjeita.

Arkistoasetuksen mukaan arkistonmuodostajan palveluksessa olevien on
hoidettava huolellisesti kasiveltiviniin olevia asiakirjoja ja pidettivd ne asian-
mukaisest: jirjestercyini sekd kisittelyn paittyrtyd luovurertava asiakirjac arkis-
roon liiteredviksi siten kuin arkistosiinnédssi midriviin. Kun asiakirjat siiryvie
asian kisitrelijiltd laurakunnan tai viraston arkistonhoitajalle, siirtyy myos
vastuu tilrd osin hinelle. Lautakunnan arkiston vastuunalainen hoitaja puoles-
taan siiredd vanhimmat asiakitjat miiriajoin arkistointisuunnitelman mukaisest
jarjestettyind, luetteloituina ja seulortuina kunnan keskusarkistoon. Asiakirjat
tulisi pyrkid siireimidn keskusarkistoon mahdollisimman pian sen jilkeen, kun
niiti ei vilittomissi virkatoiminnassa enidd tarvita. Keskiterty arkistopalvelu
tehostaa asiakirjoihin sisilryvien tietojen hyviksikdyttod ja vapaurtaa lautakun-
nat scki niiden alaiser laitokset paisuvien arkistojen atheuttamista pulmista.

4. Arkistosdintd

4.1 Arkistosiinnon tarkoitus

Arkistoasetuksen 6 §:n mukaan virastolla tai laitoksella tulee olla arkisto-
tointa varten arkistosdanto. Siithen on otettava miéirdykset kirjzamisesta, arkiston
asiakirjasarjoista, asiakirjojen siilytysajoista ja muusta arkistotoimen hottamises-
.

Arkistosidntd antaa virastokohtaisesti organisatoriset puicteet arkistotoimelle
ja toimii liitteineen kdytinnén ohjeena kaikille asiakirjojen kisittelyyn osallistu-
ville. Arkistosiddnts koskee lihinni viraston tai laitoksen uutta, muodostuvaa
zineistoa. Vanha, ennen arkistotoimen kokonaisvaltaista suunnittelua kertynyt
arkistoaineisto luetteloidaan ja jirjestetdin timidn ohjeen 6. luvun mukaisest:.

Kunnan keskusarkisto totmittaa lautakuntien, virastojen ja laitosten arkisto-
siinnot tiedoksi arkistoviranomaiselle {maakunca-arkistolle).

4.2,  Arkistosiinnén suunnittelu

Kunkin lautakunnan, viraston ja laitoksen seki kuntainliiton tulee huolehtia
oman arkistosiinténsi laatimisesta kunnan/kuntainliton keskusarkiston avus-
tuksella. Arkistosiinté)i valmisteltaessa on myds noudatertava kunnan keskusar-
kiston ohjeita. Maakunta-arkistot ja kuntien keskusjirjestot antavat mahdolli-
suuksiensa mukaan ohjeita ja neuvoja arkistosddntdji koskevissa asioissa.

Arkistosdint6jen laatiminen vaatii riittdvisti aikaa seki arkistoalaan perehty-
nyttd henkilokuntaa. Timd tulee ortaa huomioon kunnallisia toiminta- ja
henkiléstokoulutussuunnitelmia laadittaessa. Suurten viranomaisten arkistosiin-
ndn suunnitteluryd on syytd suorittaa viraston johdon kiynnistimini projekei-
luontoisena tehtivini ns. arkistotyéryhmin coimesta. Tydryhmin puheenjohta-
jan tulisi olla viraston toimistotydstd vastuussa oleva toimistopiillikko tai
vastaava, jisenini viraston eri toimintojen asiantuntijoita sekd viraston vastuun-
alainen atkistonhoitaja. Koska tyéryhmi joutuu ottamaan kantaa mm. asiakirjo-
jen siilytysaikoihin, on tirkedd, etti valmistelun yhteydessi kuullaan asioiden
piivittiiseen kisittelyyn perehtyneitd henkiloiti.
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4.3. Arkistosdinnon siszlté

Arkistosidntd on syytd laatia siten, ercd itse sddned kisittdd vain miirdykset
arkistotoimen organisaatiosta ja suppeat menettelyohjeet. Yksityiskohraiset
suunnitelmart, ohjeet ja sddnnokset (ks. s. 12—13) sijoitetaan liitteiksi. Kaikille
kunnan ert lautakunnille, virastoille ja laitoksille voidaan tilléin laatia yhteiset
puitteet arkistosiinnén runko-osaan. Liitteet puolestaan laaditaan kullekin
arkistonmuodostajalle erikseen. Niin yhteinen runko-osa pysyy kauemmin
muuttumattomana ja ltitteitd kyetdin asiakirjatnotannon kehittyessi joustavasti
uusimaan,

Atkistosdinnén runkc-osaan tulisi sisileyd miiriykset ainakin seuraavista
seikoista:

1. Arkistotoimen organisaatio

Miiriykset lautakunnan, viraston tai laitoksen arkiston vastuunalaisesta

hottajasta ja muista arkistotoimen vastuuhenkiléisti. Edelleen siinnéssd

midritelldin mainirnujen vastuuhenkildiden asema orgamsaatlossa ja heidin

tehtdvinsi arkistoroimen osalta {(ver. 3.4).

Koska kirjaarninen kuuluu arkistotoimen piiriin, tulee arkistosiinnéssi myos

miiritd, kenen tehtdviin kirjaaminen kuuluu. Kitjaaja vastaa yleensi kirjaa-

mon yhteydessd siilytettivistd viraston tuoreimmasta kirjeenvaihdosta.
2. Yleisohjeet asiakirjojen kisittelystd ja kirjaamisesta

Arkistoasctuksen 12 §:n mukaan arkistonmuodostajan palveluksessa olevien

on hoiderrava huolellisesti kisiteltivinddn olevia asiakirjoja ja pidettivi ne

asianmukaisesti jirjestettyind sekd kisiccelyn piityttyd luovuretrava asiakirjat
atkistoon liitettdviksi siten kuin arkistosiinndssi madriciin.

Erityisen virkedd on arkistosdinndssi korostaa kirjatravien asiakirjojen toimit-

tamista kirjaamoon scki kirjaamista ettd kisictelyn jilkeen arkistointia

varten.
3. Yleisohjeet asiakirjojen hidvittimisesti
Arkistosidnnésti tulee ilmetd, miten julkiser ja salaiset asiakirjat hivitetiin,
miten hdvitettivit asiakirjat luetteloidaan ja ketkd varmentavat hivitysluette-
lon.
. Yleisohjeet arkistokelpoisuudesta ja siilytystekniikasta
. Ohjeet asiakirjojen surtimisesti kunnan keskusarkistoon
. Ohjeer arkistoon kuuluvien asiakirjojen kiytdstd
Ohjeet asiakirjojen suojelusta
Kunnan tulee vahvistaa ohjeet lauta- ja johtokunten seki virastojen ja
laitosten toiminnan jatkuvuudelle vilttimitdmin tai muuten korvazmatto-
man asiakirja- ja tictoaineiston turvaamisesta. Kunnat/kuntainliitot voivar
soveltuvin osin noudattaa opetusministerién yleisohjetta valtion virastojen ja
lartosten arkistojen suojaamisesta 11.10.1962.
8. Ohjeet arkistosddnnon yllipitimisesta ja uusimisesta.

R mA T =N

Arkistosdinndn liitteend tulisi olla mm. seuraavia asiakitjoja:

. Arkistoinusuunnitelma ja sithen liiteyvi asiakirjojen sdilytysaikasuunnitelma,

. Diaariryhmitys sekii kirjattavien asiakirjojen kisittelyohjeet.

. Luettelo kirjaamartromista asiakirjoista.

. Arkistokaava (mikali arkistointisuunnitelmaa ei ole laadittu arkistokaavan
pohjalle).

ISR SXRY Ny
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5. Atkistonmuodostajaa koskevar, voimassa olevar yleiset seulontachjeer ja
yksitediset hdvictdmisluvat.

6. Voimassa oleva valtionarkiston piicss arkistokelpoisen asiakirjan valmiscami-

seen soveltuvista materizaleista ja menetelmistd {julkaistaan virallisessa leh-

dessi vuosittain).

Asiakirjojen julkisuutta koskevat lait, asetukset ja muut midriykser.

8. Muut mahdolliset asiakirjojen laatimista koskevar ohjeet.

et |

4.4 Ackistosiinnén vahvistaminen ja kiyttédnotto

Arkistosignnén vahvistaa kunnanhallicus. Kunnanhallicus voi kuitenkin joko
johtosdinnén nojalla tai antamiensa ohjeiden puitteissa jirtdd laurakunnan
arkistosddnnon tal sen liitteet lautakunnan pditewdiviksi. Arkistosidnnén liite-
osaan tulevat, erityisesti diaarityhmitysti ja arkistokaavaa koskevat pienet
muutokset voidaan suorittaa johtavan viranhaldjan pidtokselli. Niisti on
pidettivi viranhaltijan paitdspoytikirjaa. Arkistosiinnostd ja sithen tehedvistd
muutocksista on ennen vahvistamista hankittava kunnan arkistotoimesta vastaa-
van viranhaltijan lausunto.

Arkistosiinnén kdyndonottoon tulee liittyd rarpeellinen tiedottaminen ja
koulutus. S#intdon liittyvi arkistointisuunnitelma voidaan jakaa osiin siten, ettd
kukin toimintayksikké ja asioiden kisiteeliji saa siitdi omaa vastuualuetraan
koskevan osan. Arkiston vastaavalla hoitajalla on hallussaan koko arkistoingi-
suunnitelma.

5. Arkistconmuodostus

5.1 Arkistointisunnnitelma

Arkistointisuunnitelma ohjaa kunnan viranomaisten eri toimipisteissi tapah-
tuvaa asiakirjojen kisictelyd, arkistointia ja késiarkistojen hoitoa siten, etd
pitkiin tai pysyvisti siilytettivic asiakirjat voidaan atkanaan jirjestyksessi ja
seulottuina siiredid kunnan keskusarkistoon. Arkistointisuunnitelmaan voidazn
ottaa kaikki viranomaisen eri toimipisteisiin kereyvir asiakirjac ja asiakirjakopiot,
joille samalla mairitddn siilytysaika. Arkistointisuunnitelma ¢t korvaz arkisto-
kaavaa, joka puolestaan laaditaan vain keskusarkistoon siirrettiviksi, yli kymme-
nea vuotta sdilytettivistd alkuperiisasiakirjoista. Arkistointisuunnitelma
ohjaa asiakirjojen kidsittelyd kunnallisissa toimintayksi-
kéissd ja lihiarkistoissa. Arkistokaava ohjaa puolestaan
niiden sijoittamista ja luettelointia keskusarkistossa.

Arkistointisuunnitelma voidaan tehdd tarkoitusta varten lazaditulle lomak-
keelle (ks. liitteet 1-2) ja siin# esitetdin

— viranomaisen arkistoon kertyvit asiakirjat

— sarjojen sisiinen jirjestys

— tiedot asiakirjojen kirjaamisesta tai muusta rekisterdinnisei

— asiakirjasarjan siilytysaika kiisiarkistossa/keskusarkistossa

— toimintayksikkd tai vitkamies, joka vastaa asiakirjasarjan sdilytrimisesci
kisiarkistossa

— mahdolliset muut huomautukset mm. asiakirjojen salassapidosta seki tiedot
alkuperiisasiakirjojen siilytyspaikasta mikili kyseessi on asiakirjakopio
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Arkistointisuunnitelma voidaan esittdi arkistokaavan mukaisessa jirjestykses-
si. Niin voidaan menetelli varsinkin pienissi kunnissa, joissa kaikki kertyvit
asiakirjat on viety arkistokaavaan. Tillsin ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukais-
ta antaa 10 v tai siti lyhyemmain aikaa siilytetviville astakirjasarjoille kirjaintun-
nusta. Arkistoasetuksen 7 §:ssi esitetyt vaatrmukset kirjaamisen tarkoituksenmu-
katsuudesta, pysyvisti siilytertivien asiakirjojen ja tiedostojen miirin rajoitta-
misesta, tehokkaasta seulonnasta sekd rationaalisesta hivittdmisestd pystyrddn
kuitenkin toteuttamaan helpommin, mikili arkistointisuunnirelma rakennetaan
viranomaisen toimintojen pohjalle.

Toimintzpohjaisen arkistointisuunnitelman laatiminen edellytedd viranomai-
sen tehtidvien selvittimisti esim. johtosidintdjen tai tydjirjestyksen pohjala.

Virastossa ja laitoksessa vordaan erottaa toisistaan yllipitoteheivit, joihin
kuvluvat mm. henkiléstd- ja taloushallinto, seki hallinnonalan lakisditeiser
tehtivir. Nimi puolestaan voivat jakaantua eri tehtivikokonaisuuksiin. Toisis-
taan riippumattomat tehuivikokonaisuudet pyritddn erottamaan myds arkistoin-
tisuunnitelmassa omiksi kokonaisuuksikseen. Timin jilkeen analysoidaan tehti-

vittdin:

— mitd asiakirjoja kurtakin tehtiivii suoritettaessa kertyy

— mitki on nididen asiakirjojen kirjaamistarve

— mihin jirjestykseen asiakirjat olisi syytd arkistoida, jotta ne olisivat helposti
loydettivissi sekd

— mitki ovar asizkirjojen siilytysajat

Perinteisten paperiasiakirjojen lisiksi selvitetdin tissi vaiheessa myés viran-
omaisen karrar, piirtokset ja atk-tiedostor ja muut vastaavat rtallenteet. On
ratkaistava, miten pitki on niiden tiedostojen kiyttdrarve viranomaisen hallussa
ja onko niilli timin jilkeen merkitysti tieteelliselle tutkimukselle. Samoin on
ratkaistava, tullaanko atk-rekistereiden sisiltimit tiedot siilyttimiin atk-tallen-
teina tai voidaanko ne esim. tulostaz mikrofilmille,

Valtionarkisto antaa mikrokuvauksesta ja atk-aineistojen sdilyttimisestd eril-
liset ohjeet.

Viranomaisen tchtdvid analysoitaessa voidaan rationalisoida asiakitjatuotan-
voa. Pitkiaikaista tai pysyvid siilytysarvoa omaavat tiedot voidaan silioin
yhdistis mahdollisimman harvoihin, helppokdyttiisiin asiakirjothin ja néin
paillekkiinen arkistoint ja kirjaaminen voidaan estdd.

Arkistointisuunnitelma aurtaa asiakitjojen kisittelijditd sijoittamaan kisitte-
leminsi asiakirjat oikeille paikoilleen kisiarkistossa, jolloin asiakirjojen myd-
hempi vitkakiytté helpottuu ja keskusarkistossa viltyedin hankalalta ja atkaa
vievilti asiakirjojen uudelleenjdrjestdmiselti.

5.2 Diaarit ja rekisterit

Kitjaamisen pditarkoitus on kisiteltivien asioiden seuranta ja valvonra.
Kirjaaminen liittyy arkistotoimeen siten, eccd diaarit ovar hakemistoja, joiden
avulla kirjatut asiakirjat 16ydetdin arkistosta. Lainsdddinté ja arkistotoimi eivit
kuitenkaan vilttimittd edellytd kitjaarnista. Mikili kisiceltivisti asioista tal
asiakirjoista pidetiin erityistekisteria tai -kortistoa, ei niitd asioita ole syyti ensd
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viedi kirjediaariin. Asiakirjahakemistona diaari voidaan myos korvata tarkoiruk-
senmukaisella arkistointijirjestelmalla.

Arkistoasetuksen 7 §:ssi kirjaamiselle asetetaan seuraavat vaaumukset:

— Diaarin on toimittava arkistohakemistona siithen mertkittyjen asiakirjojen
osalta.

— Diaarien pitimisessi on otettava huomioon arkistonmuodostajan toiminnas-
ta atheutuvar tarpeet.

— Tarpeetonta kitjaamista on viltetrdvi.

Lisiksi edellytetisin, etri miidriajan kuluttua hidvicertivic asiakirjat ovat
helposti erotettavissa pysyvisti siilyteceivistd. Arkistointisuunnitelmaa laaditra-
essa on kiinnitettivi huomiota siihen, ecti diaarityhmitys ja kirjeenvaihdon
arkistointi mahdollistavat em. periaatteiden noudattamisen.

Arkistosidnnossi tulee antaa riictivit ohjeet kirjaamisjirjestelmasti ja muista
rekisterdintimenetelmistd. Mikili kirjaamisessa kiyrerddn hyviksi atk:ta, on
timikin menetelmi selostetrava arkistosddnnossi.

5.3 Arkistointi

Kun asian kiisittely on piddttynye tai kun toderaan, ettei asia aiheura
toimenpiteitd, asiakirjat arkistoidaan. Arkistointi on asiakirjojen jirjestel-
millisti ja suunnitelmallista liiccimistd arkistoon. Timd vathe on arkiston
kiyttikelpoisuutta ajatellen ratkaisevan tirked, koska siind tavallisesti mairiytyy
arkiston lopullinen jitjestys. Atkistointia suunniteltaessa talee pyrkid seuraaviin
padmidriin:

1. Asiakifjojen tulee niiti tarvittaessa olla nopeasti 16ydetcivissi.

2. Tirkeit, pitkdaikaista merkitystdi omaavat asiakirjat tulee sijoittaa erilleen
vihempiarvoisista rutiiniasiakirjoista ja jo alun perin erottaa aikanaan hivi-
tertdvit asiakirjat pysyvisti siilyrettdvisti.

Arkistointimenetelmid suunniteltaessa on ratkaistava lihinnd kaksi seikkaa:

1. Minkilaisia asiakirjasarjoja muodostetaan.
2. Mikid on sarjojen sisdinen jirjestys.

Arkisto koostuu asiakirjasarjoista. Saman tyyppiset tai saman tapaisia asioita
koskevat asiakitjat sijoitetaan arkistoitaessa yhreen, ja niistd muodostuu sarjoja.
Sarja kasittdd vaihtelevan miirin arkistoyksikditd (sidos, kansio, korustolaatikko
jne.} niihin sisdltyvine asiakirjoineen.

Sarjoittelussa on aina valinnan mahdollisuuksia. Sarjoja voidaan muodostaa
joko ottamalla lihigkohdaksi asiakirjojen tyyppi (diaarit, péytikirjat, saapuneet
kirjeet) tai niiden sisilté (henkilasiakirjat, krinteistén rakentamista koskevat
asiakirjat, omaisnusluettelot, kiinteistdjen omistusasiakirjat). Kirjeenvaihto voi-
daan arkistoida siten, ettd saapuneista asiakirjoista ja lihetettyjen kirjeiden
toisteista muodostetaan erillisec sarjat. Toisaalta kutakin kisiceltyd asiaa koskevar
saapuneet ja lihetetyt astakirjat voidaan liictdd yhreen kirjeistdksi.

Sarjaan kuuluvien asiakitjojen keskindistd jitjestystd valittaessa on tavallisesu
useita vathtoehtoja. Niisti on pyrittivi 16ytimiin se, jota kidytettiessi asiakirjat
ovat nopeimmin esille saatavissa.
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Alkajirjestys lienee yleisin arkistointitapa. Se sopii luonnostaan arkis-
toitaessa poytikirjoja, lihetettyjen kirjeiden toisteita, luetteloita, toimintakerto-
muksiz, midriaikaisilmoituksia ja -raportteja, tiliselvityksid ja rilastoja. Jos
aikajirjestyksessi oleva sarja on muodostettu asiakirjatyypin mukaan (poytakir-
jat, ldhetettyjen kirjeiden rtoisteet), yksictidisen asiakirjan loytiminen ilman
hakemistoa saattaa olla hankalaa. Koska tillaisen lzatiminen erilliseni on
tyoldstd ja aikaa vievid, diaari olisi suunniteltava sellaiseksi, etti siti voidaan
kiyread poytikira-, pideds- rai kirjehakémistona.

Asiakirjojen arkistoiminen numerojirjestykseen edellyetii vilteimit-
ti hakemistoa. Nurmerojirjestystd voidaan kiytrid, milloin joka tapauksessa on
pidettivd hakemistoa, jossa kullakin kohteella on om2 numerotunnuksensa.
Tdtd arkistointitapaa kiytettdessi asiakirjat on helppo pitid jirjestyksessi,
varsinkin jos kdytetdin koteloiden selkdin kiinnitectivid merkkeji, esim. eri-
vitisid tarroja, joiden avulla virhesijoitukser on helppo havaita.

Henkil6iti koskevia astakirjoja voidaan sdilyttii henkilotunnuksen mukaises-
sa jirjestyksessi.

Aakkosjirjestys sopii pienen kirjeenvaihdon arkistoimiseen, erityisesti
jos diaaria ei pidetd, sekd yleensikin, varsinkin pienissi yksikoissd, milloin on
kysymys erisnimen perusteella erotetravista kohteista (henkilst, litkeyritykset,
vhdistykset, paikkakunnat). Esimerkkeini mainittakoon kunnan palveluksessa
olevien henkildaktit ja sosiaalihuollon akuit. On tirkeiti, ettd ajankohtaisuuten-
sa menettineet asiakirjat poistetaan tillaisista sarjoista siinndllisesti, silld
muuten ne paisuvar kohtuuttomasti. Poistetuista asiakirjoista, ellei niitd havite-
ti, muodostetaan oma sarjansa, joka on syyti katkaista esim. viiden tai
kymmenen vuoden viliajoin. Hyvin lyhyen ajan siilytettivit henkils- ym.
asiakirjat voidaan seulonnan helpottamiscksi jo alun perin sijoittaa varsinaisesta
aktisarjasta erilleen.

Sarjaan kuuluvac asiakirjat voidaan arkistoida myds sisillén mukai-
seen jirjestykseen. Timi arkistointitapa on vaativin, ja siti kiytetdin
harvoin muuten kuin kirjatun kirjeenvaihdon arkistoimiseen. Jos diaari on
jaoteltu asiaryhmittiin, myds kirjatut kirjeet voidaan sijoittaa saman jaottelun
mukaiseen jirjestykseen. Tdmi on suositeltavaa erityisesti silloin, kun tietyn
tyyppisid asioita koskevat kirjatut asiakirjat voidaan madriajan kuluttua hiviteaa.

Kunnallisen viranomaisen arkiston keskeisen osan muodostavar useimmiten
diaarit, poytikirjat ja kirjeenvaihto. Diaarinpidosta ja kitjattujen asiakirjojen
arkistormisesta on kuntien keskuSJarjesm]cn Julkalsemassa diaricintioppaassa
csucuy erilaisia vathtoehtoja, joista viranomainen voi valita itselleen parhaiten
sopivan.

Koska asiaa saatetaan kunnissa kﬁsitellﬁ useissa piitbksentekoelimissi, on
olemassa vaara, etti samoja asiakirjoja kertyy tarpeettomasti eri viranomaisten
atkistoihin. Esityslistapbytikirjojen, niiden liitteiden sekd muiden asian kisitte-
lyyn liiteyvien asiakirjojen arkistoinnissa tulee pyrkii seuraaviin tavoitteisiin:

1. Asiakirjaa, joka arkistoidaan jonkin viranomaisen arkistoon, ei tule pysyvisti
atkistoida muualla.

2. Asiakirjat arkistoi se viranomainen, joka on tehnyr asiassa lopullisen piitik-
sen tai ellei timi ole selvisti todettavissa, se viranomainen, joka on asian
viimeksi kisitellyt.

e
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Kiytinnggsi tdmi merkitsee sitd, etti milloin asian ratkaisee kunnanhallitus
tai -valtuusto poytikirjan liitteiden, kirjeiden ja muiden asiakirjojen jiljenntk-
sii ei tle liittad lautakunnan poytaklrjmhm tai kirjeistvdn. Toisaalta milloin
lautakunnan piitds ainoastaan siirretdin kunnanhallituksen tai -valtuuston
hyviksyttiviksi, alkuperiiset asiakifjat tulee palauttaa lautakunnalle lopullisesti
arkistoitavaksi. Muuten asioiden kisittelyyn liittyvien asiakirjojen arkistoinnissa
on atkiston tarpeettoman paisumisen vilttdmiscksi noudatertava seuraavia
sadnedji:

1. Esityslistapdytikirjoja kiytertdessi esityslistoja ei arkistoida.

2. Poytikirjoihin liitetddn ainostaan sellaiset asiakirjat, joiden sisiltod el riited-
vin tarkoin voida esittid perusosassa, esim. kartat {useimmiten kopioina),
tilastot, taulukot, siinnét ja sopimusluonnokset.

3. Kirjeitid ei ole syytd liittdd poydikirjoihin, vaan ne tulee siilyttdi omina
safjoinaan.

4. Vain tiedoksi tulleita muiden elinten, esim. valtuuston péytikirjoja ei tule
arkistoida pysyvisti eikd missdsin tapavksessa liittdd niitd omiin péyrikirjoi-
hin.

5. Muilta viranomaisilta saapuvia yleiskirjeitd ja muita vastaavia asiakirjoja el
tule liittii muun kirjeenvathdon yhteyteen, vaan ne siilytet#in joko
erilliseni ohjekokoelmana rtal annetaan kiytt6kappaleiksi viranhaltijoille,
joiden tehtivipiirid ne koskevat.

6. Arkiston jirjestiminen ja luetteloiminen

6.1 Yleisca

Arkistotoimessa tulee menetelli siten, ettd asiakirjat jo niitd kisittelyn
piidtyttyd arkistoitaessa tulevar lopulliscen jirjestykseen, ciki jarjestelytyotd endd
myshemmin tarvita. Arkistoa lucteeloitaessa tulee kuitenkin rarkistaa, ovatko
asiakirjat jirjestyksessd. Jos kyseessi on vanha, tiysin luetteloimaton arkisto tai
arkisto, joka on syystd tai toisesta joutunut epijirjestykseen, se on usein kiytivi
lipi sarja sarjalta.

Keskusarkistoon pitkiaikaiseen tai pysyviin siilytykseen siirrettivien asiakir-
jojen luetteloinnin pohjana kiytetddn arkistokaavaa. Valuonarkisto suosictelee
arkistokaavaa laaditcaessa kiyteredviksi luvussa 6.3 olevaa jaottelua, joka on
suunnitelou virastoissa yleisesti noudatettua asioiden kisittelyjirjestystd ja tava-
nomaisia asiakirjojen arkistointimenetelmii ajatellen,

Jos atkisto on jo ennestiin jirjestetty ja luetteloitu jotain muuta, kiytrokel-
poiseksi osoittautunutta menettelyd noudacraen, e1 arkiston uudelleenjirjestimi-
nen eiki uuden luettelon laatminen ole vilcimaréned. Uusia arkistokaavoja
laadittaessa seki vanhoja uusittaessa tai tiydennettiessi tulee kuitenkin noudat-
taz luvussa 6.3 esitettyd pidsarjajaoteelua.

6.2 Arkistokaavan laatiminen

Arkistointisuunnitelmaa hyviksikiyctien yli 10 vuortta siilytertivisti asiakir-
jaryhmisti laaditaan arkistokaava, joka on luvussa 6.3 esitetyn piisarjan
mukainen.
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Arkistokaavaa laadittacsse péisarjajaottelu on siilytertdvd muuttumattoma-
na. Jos arkistossa ei ole johonkin pidsarjaan kuuluvia asiakirjoja, sen tunnuksena
oleva iso kirjain jiterdin kdyceimitti. Sarjoja ilmaisevia arkistotunnuksia sen
sijaan otetaan kiyttéon sen mukaan, kuin sarjoja muodostuu. Sarjan runnukse-
na on pdisatjaa merkitsevi iso kirjain sekd sarjan yksiloivd pieni kirjain, esim.:

Ca Kunnanvaltuuston péytikirjac
Cb Kunnanhallituksen poyrikirjat
Cc Péytikirjojen lifteeet

Tarpeen vaaticssa sarjojz voidaan jaotella vield alasarjoiksi kéytramalld

tunnuksena lisikirjainta tai -numeroa, esim.:

Gh Palkka- ja palkkiokortit
Gha Kuukausipalkkaisten palkkakortit
Ghb Tunripalkkaisten palkkakortit
Ghe Luotramushenkildiden palkkiokortit
tai
Gh1 Kuoukausipalkkaisten palkkakortit
Gh2 Tuntipalkkaisten palkkakortit
Gh3 Luottamushenkildiden palkkiokortit

Virapomaisen toiminnan kannalta keskeiset tai muuten merkitykselliser
satjat {esim. piidiaarit, nimtkirja, kirjatur asiakirjat) on pyrittivi sijoittamaan
arkistokaavassa pédsarjansa alkuun. Erityiscn tirkedtd on, ctrd sarjanimikkeet
ovat selkeitd ja yksiselitreisii. Milloin sarja koostuu lomakepohjaisista asiakirjois-
ta, nimikkeen lisiksi voidaan mainita myds lomakenumero.

Eri atkistonmuodostajia ei ole tarpeen numeroida, vaan arkistoluettelot
voidaan keskusarkistossa siilyttdd esim. aakkosjirjestyksessi. Numeroinnin joh-
donmukainen noudattaminen saattaa ajan mittaan olla vaikeataz kunnallishallin-
non organisaation jatkuvasti muuttuessa.

Kuntien keskusjirjestét julkaisevar kuntien eri viranomaisia varten arkisto-
kaavamalleja, joita on syytd sovcleuvin osin noudattaa. Yksityiskohdissa on
mallikaavasta usein pakko poiketa, koska viranomaisten organisaatio, Lydmene-
telmit ja niiden yhteydessi muodostuvat asiakirjasarjat kunnissa ja kuntainlii-
toissa vaihtelevat.

6.3 Atrkistokaavan piisarjat

Arkistoon sisileyvir asiakirjasarjat ryhmitelldin péisarjoiksi noudattaen mah-
dollisuuksien mukaan seuraavaa yleistd kaavaa:

A Diaarit ja pdivikirsat
Tihin piddsarjaan sisiltyvic varsinaisten diaarien lisiksi myds nithin liteyvi

hakemistot sekid sellaiset pysyvisti tai yli 10 vuotta sdilytettivit luettelot ja
piivikirjat, joihin piivittdin tai lyhyin viliajoin tehddin merkintdji ja jotka
koskevat viranomaisen kisittclemii asioita tai suoritettuja téitd. Piidiaarit on
keskeisen merkityksens# vuoksi sijortettava kaavassa mieluimmin hett piisarjan
alkuun.
Esimerkkeji:

Saapuneiden ja lihetettyjen kirjeiden diaartkorte

Potilaspiivikitjat
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B Luettelor

Tihin pidsatjaan sijoitetaan sellaiset viranomaisten itsensi laatimat tai
ylldpitimic luettelot, kortistot ja hakemistos, joiden tarkoituksena ei ole
kirjeenvaihdon rtai kisiteltivien asioiden kirjaaminen. Luettelot saatravat koskea
henkilditi, omaisuutta, viranomaisen valvonnassa olevia kohteita jne. ja ne ovat
usein Kortistonmuotoisia.

Pelkistain yksittdisii asiakirjasarjoja (esim. pytikirjoja) varten laadittuja
hakemistoja tai sisillysluetteloita ei sijoiteta tihin eikd edelliscen pidsarjaan,
vaan sen sarjan yhteyteen, jota ne koskevar.

Esimerkkeji:
Henkilékuntakortisto
Nimikitja
Vaaliluettelot
Lautakuntien jisenluettelot
Asiakirjojen hivitcdmisluettelot

C Poytikirgar

Piisatjaan kuuluvat valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien ja erilais-
ten viranomaisten organisaatioon kuuluvien tat siihen ldheisesti liittyvien elinten
poytikirjat, esityslistat, joihin tehdyt paitokset merkirddn, kokousmuistiot seki
viranhaltijoiden padtospoytikirjat. Myds viranomaisen omien toimitusten seki
sen pitimien tarkastusten poyrikirjat (esim. tonunmurtausasiakirjat ja yleisten
alueiden rmttauser]at) sqoxtetaan tihin pidisarjaan, toisten viranomaisten joko
tiedoksi tai toimenpiteitd varten lihettdmdt kuitenkin pdédsarjaan E.

D Lihetettyfen astakirjofen toisteet

Viranomaisen omat toimenpitect ja kannanotot nikyvir sille jéfvistd liheretry-
jen kirjeiden ja pidtosten kaksoiskappaleista eli kirjetoisteista. Tami pddsarja on
sen vuoksi poytikirjojen ohella toiminnan kannalta keskeinen, ja sithen
kuuluvien asiakirjojen arkistointiin ja siilyttimiseen on kiinnitettdvi erityistd

huomiota.
Piisarjaan D sijoitetaan myds sellaiser oman toiminnan varmistamiseksi

laaditur muistiitnpanot, jotka eivit ole luetteloita, poytikirjoja tai muistioita.
Toisteet, jotka liitetdiin vastaaviin saapuneisiin asiakirjoihin, kuuluvat yhdes-
si niiden kanssa piisarjaan F.

Esimerkkeji:
Kunnalliskertomukset
Toimintakertomukset
Tarkastuskertomukset
Stsdiser tiedotteet
Perus-, ohje- ja johtosiinndt
Toimenkuvaukset ja -taksac

E Saapuncer asiakirsar

Piisarjaan E sijoiteraan sekd kirjatut ettd kirjaamattomat kirjeet, jos ne
arkistoidaan erikseen lihetettyjen kirjeiden toisteista.



20

F Kirfeistc

Tdmi piisarja on yhteissarja saapuneita asiakirjofa ja lihetetryjen asxaku']o-
jen toisteita varten, ja se muodostaa vaihtoehdon kahden edellisen péisarjan
rinnalla. Sitd kaytcraan milloin samaa asiaa koskevat saapuneet kirjeet ja
liherertyjen  asiakirjojen toisteet luterddn yhteen. Usein voidaan vain osa
kirjeenvaihdosta, esim. diarioidut asiakirjac tai tettyd toimintamuotoa kuten
tarvikkeiden hankincaa koskevat kirjeet, arkistoida kirjeistéks: ja sijoitraa muu
osa pidsarjaan D ja E.

Milloin saapuncisiin asiakirjothin lutetdéin ainoastaan kirjeiden ja paitdsten
ylimairiiset kaksmskappalect aktisarja sumtctaan piisarjaan E.

Mikili erityisesti sosiaali- ja tcrvcysvlranomalstcn henkilgasiakirjoja on a:kal-
semmin luerteloitu tdhin pidsarjaan, menettelyd voidaan edelleen jatkaa
huolimatta siitd, etti ohjeen mukaan henkiléasiakirjar rulee sijoittaa padsarjaan
H.

G. Tiltasiakiriar
Pidsarjaan liitetdin keskeiset uiliasiakirjar kuten tilikirjac, palkka- ja palkkio-

kortistor ja vastaavatr riippumatra sutd, onko ne laadittu manuaalisesti tai
atk:lla. Sellaiset taloudenhoitoa koskevat asiakirjar kuten esim. viraston ulko-
puolelle menevir tilitykset ja médriraha-anomukset, jotka eivir kiinteisti liity
tileihin, on sijoitettava muihin péisarjoihin, esim. pidsarjaan H Valtion osuus-
ja avustusasiakirjothin.
Esimerkkeji:

Piikirjat

Kassakirjat

Kassapiivikirjac

Palkkakortit

H Soptmukset, omistusasiakirfat fa sisillon mukaan jirfestetyt astakirfat

Pidsarjaan kuuluvar ne omistusasiakirfjat ja sopimukset, joita ei liiretd
poytikirjoihin tai kirjeenvaihtoon ja jotka kiytinnon syisti siilyterdin erikseen.

Pidsarjoihin A—G kuuluvien asiakirjojen lisiksi virastossa saatraa syntyd
sarjoja myds siten, ettd tiettyd tehtdvidid, toimintamuotoa tai kohderta koskevat
asiakirjat arkistoidaan yhteen riippumacta siitd, ovatko ne virastoon saapuneita
tai sielli laadicruja. Timi arkistointitapa on usein tarpeen vaatima, kun tertyd
kohdetta koskevat asiakirjat halutaan mahdollisimman tydellisind kiyttoon
samanaikaisesti. Kirjeistostd (pidsarja F) sisillon mukaan jdrjestetyt asiakirjat
eroavat siind, ettd yhteen ei liitetd pelkistdin yksicriiscd kisiteltyd asiaa vaan
yleensi samaan kohteeseen liittyvid asiakirjoja.

Pidsarjaan liitetddn edelleen sellaiset aakkos- tai numerojirjestyksessd olevat
henkil$asiakirjat, jothin kooraan tiettyjd henkilditi koskevaa kirjeenvaihtoa rai
muita asiakirjoja.

Esimerkke;ji:
Kiinteistén omistusoikeusasiakirjat
Kunnan rai kuntainliictojen kiinteistdjen rakentamista koskevat asiakirjat
Valtionosuuksia ja valtionavustuksia koskevat asiakirjat (voidaan arkistoi-
da kohteittain)

™
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Palvelussuhreessa olevia koskevat henkildasiakirjar
Sosiaalitoimen henkildasiakirjat
Sairauskertomusasiakirjat

I Kartat ya purustukbset

Piisarjaan kuuluvat kareat, asemakaavat ja purustukset sckd prirustuksiin
liiteyvit tybselitykser ja muut asiakirjat, elleivit ne ole poytikirjan tai kirjesarjoi-
hin sijoitettavan asiakirjan litcceird.  Alkuperdiskartat ja -piirustukser, joista
kdyttokopiot tavallisesti otetaan, on paras siilyttdi erikseen, Erikseen sdilyretti-
visti kartoista ja pilrustuksista on syytd laatia kortisto- tai muu luertelo ta,
mikili niitd on vain vihin, mainita ne eriteleyind varsinaisessa arkistoluettelossa.
Myds asiakirjaan on pantava viittaus liitekartan siilycyspaikasta.

J Er kiytdssi
K Tilastoasiakiriat

Tard pddsarjaa kdytetidn silloin, kun tilastoastakirjoja on runsaasti. Siihen
sijoitetaan paitsi viranomaisen laatimar tilastor myds sellaiser tilastojen perusai-
neistot, jotka on keritty yksinomaan ulastollisia tarkoituksia varten. Sen sijaan
siihen eivit kuulu sellaiset tilaston laatimiseen kiyteryt asiakirjar, jotka on
alunperin laadittu kokonaan muuhun tarkoitukseen.

Jos viranomaisen arkistoon kertyy tilastoja vain joitakin satjoja ja ne on
aikaisemnmin luecteloitu esim. pdidsarjassa D tai E, ne voidaan edelleen sijoitraa
ndihin sarjoihin ja jdtcid pidsarja K kdyerimires.

L Atk:n tallenteet ja knvaukset

Pdisarjaan sijoitetaan kunnan atk-jirjestelmic, aithin lityvie kuvaukser ja
konekieliset tallenteet, riipumatta siitd, suotirtaako lopullisen tietojenkisittelyn
viranomainen itse tai onko se annettu ulkopuolisen tehtiviksi. Erityisen tirkedd
on, etti tietojenkisitielyjirjestelmien kuvaukser arkistoidaan, koska nauvhojen ja
tulosteiden myshempi kiyoed ja ymmirtiminen saattaa olla muuten vaikeaa tai
mahdotonta.

Tietokoneajojen tulosteita {atk-jatkolomakkeet, magneettijuovakortit, mik-
rokortic) i sijoiteta tihin pidsarjaan vaan niihin sarjoihin, jothin ne sisiltonsi
puolesta kuuluvat (esim. pidsafjaan B, G i K). Huomautus-sarakkeessa
voidaan timin piisarjan yhteydessi kuitenkin viitata virkeimpiin atk-jirjestel-
mistd teheyihin tulosteihin. Konekieliset tallenteet joko luerteloidaan kokonai-
suudessaan cvissi pidsarjassa tai siind viitataan atk-keskuksessa siilyrettiviin
paivitettiviin nauhaluerteloon.

M Suunnitelmat, tutbimukset, muistiot

Kunnan/kuntainliiton viranomaisten laatimat tai niiden toimeksiannosta
laaditut suunnirelmar ja tutkimukser, nithin liftyvi arkistoitava aineisto, johon
luetaan myds rajactua tilapiistd tehtdvid suorittamaan aseterrujen tyéryhmien
asiakirjat, sijoiteraan tihin piisarjaan, koska se laadultaan ja mairiltidn usein
poikkeaa tavanomaisesta poytikirjoihin ja kirjeenvaihtoon kuuluvasta aineistos-
ta.
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Pidsarjaan tulevat my6s sellaiset lihinni sisiiseen kiyrtoon rtarkoirerut
muistiot tai muistionluontoiset asiakirjat, joita ei liitetd poytdkirjoihin tai
kirjeenvaihtoon. Tillaisten asiakirjojen arkistointiin on kinnitettdvi cntyxsta
huomiota, koska piiréksenteon perusteet nikyvit niisti useimmiten paremmin
kuin poytaklr}outa ta1 kirjeisti.

N—R Ei kiytossi
S Elokuvar ja dinitteer

T Mikrofilmit

Koska mikrofilmit yleensi siilytetdin erillidn muista asiakirjoista, ne tulee
myds luetteloida etikseen. Milloin arkistoluettelossa mainittu asizkirjasarja on
mikrofilmattu, siiti on luettelossa mainittava myés asianomaisen sarjan kohdal-
la.,

U Munut asiakirsat

Tihin pidsarjaan sijoitetaan sellaiser asiakirjat, jotka evit kuulu muihin
piasarjoihin. Sithen voidaan litdd myds sellaiset aineistot, jotka eivit ole
varsinaisia asiakirjoja, mucta jotka on kuitenkin tarkoituksenmukaista sidilyetdd
arkiston yhteydessi, kuten esim. lehtileikkeet ja valokuvat.

6.4 Ackiston jirjestiminen

Lopulliseen siilytysjirjestykseen saattaminen suoritetaan sarja sarjalta. Ylei-
nen periaate on, ettd arkistointivatheessa syntynyt alkuperiinen jérjestys tarkiste-
taan ja siilytetddn. Uudelleenjirjestelyyn on syytd ryhtyd vain poikkeustapauk-
sessa, esim. jos alkuperiinen jirjestys on osoitrautunut epionnistuneeksi ciki
palvclc viraston tarpeita, Ne asiakirjat, joiden osalta mitdin alkuperiistd
jirpestysti ei ole vodectavissa, on pyrittivi jarjestamaan sarjoitksi mahdollisim-
man tarkoituksenmukaisella tavalla.

Viimeistiin jirjetelytydn yhteydessi arkistosta poistetaan sithen kuulumaron
aineisto kuten kaksoiskappaleet, ylimidriiser monisteet, painotuotteet, jotka
eivit ole asiakifjojen liitteitd seki konseptin luontoiset cyGpaperit, joiden
pohjalta lopullinen asiakirja on laadittu, kurssitiedorteet ja -ohjelmar, esitteet,
hinnastot seki kunnan ulkopuolelta tiedoksi tulleet vuosikertomukset (ks. luku
2.1).

Atkistoa keskusarkistoon luovutertaessa asiakirjat on siirrettdvd kohruurto-
masti tilaa vievistd ja niiti pickiaikaisessa siilytyksessd vahingoittavista rengas-
kansioista, avokansioista sekd muista vastaavista vilineistd tarkoituksenmukaisiin
arkistokanstoihin (ks. luku 7.5).

6.5 Arkistoluettelon laatiminen

Kunkin arkistonmuodostajan asiakirjat on luetteloitava erikseen. Tarpeen
vaatiessa atkistonmuodostajan asiakirjat voidaan jakaaz osa-arkiscoiksi (ks. luku

®
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2.2), joista lazditaan erilliset luettelot. Arkistoluettelon avulla asiakirjat voidaan
tarvittaessa loytid, pitdi arkisto jirjestyksessi seki kontrolloida, miti asiakirjoja
arkistoon kuuluu.

Arkistoluettelo laaditaan arkistokaavan oscittamaan jirjestykseen mieluim-
min kuntien keskusjirjestéjen arkistoluettelolomakkeille. Kunkin sarjan arkis-
toyksikoc (kansio, sidos, kortistolaatikko ym.) merkicdin luecteloon perik-
kdin arkistointijirpestyksen (useimmiten atkajirjestys) mukaisesci ja jokaiselle
annecraan oma numeronsa. Niin saadaan kaikille arkistoyksikéille arkisto-
tunnus, johon kuuluu sarjan kirjaintunnus ja  arkistoyksikén juokseva
numero (esim. Ad 1, Ad 2, Ad 3 jne.).

Luertelossa (ks. liicteet) mainitaan kunkin arkistoyksikén kohdalla

— arkistoyksikén laji (tarvittaessa myds arkistoyksikdiden lukumiira)

— arkistorunnus

— sarjan nimi

— vuosi tai vuodet, joilta asiakirjat ovat

— muut tarvittavat arkistoyksikon sisdllén tunnistamiseen liictyvit tiedot (kuu-
kaudet, aakkoskirjaimet jne.)

Huomaucuksille varattuun sarakkeeseen merkitiin erilaisia arkiston kiyttoi
helpottavia tietoja, kuten esim. maininnart sarjassa olevista aukoista, tarvitcaessa
selvitykset sarjan arkistointijirjestyksestd seki viirtaukset muissa sarjoissa tai
arkistoissa oleviin vastaaviin asiakirjoihin.

Sddntdond on pidetrivi, etd jokainen arkistoyksikkd merkicidin luetceloon
erikseen. Jos kuitenkin sarjaan kertyy vuosictain runsaasti arkistoyksikditd, joiden
jokaisen mainitseminen paisuttaisi luetteloa kohtuuttomasti ja vihentiisi sen
yleiskatsauksellisuutea, nittdd kun mainitaan arkistoyksikéiden vuosittainen
lukumiiri. Tilléin on kuitenkin nimidibin rehtivi niin tarkat merkinnit, et
asiakirjat on carvittaessa helppo loytid.

Ns. sisiltd piin kasvavia sarjoja (esim. azkkosjirjestyksessi olevat kortistot ja
henkilgasiakirjat), joihin jatkuvasti lisitiin asiakirjoja ja joita ci ravallisesti
sdilytetd atkistokansioissa vaan riippukansioissa tai muissa vastaavissa siilytysvili-
neissi, ei luetteloida arkistoyksikétctiin. Nitden osalta riictdd ackistoluettelossa
maininta sekd lyhyt selvitys arkistointijdrjescyksescd. Sisiled piin kasvavista
sarjoista poistetut, lopullisesti arkistoidut asiakirjat, jotka sdilytetiin pysyvisti,
merkitdin luonnollisesti luetteloon.

Varsinaiseen arkistoluetteloon ei merkiti 10 vuotta tai vihemmin aikaa
sdilytertdvid asiakirjoja.

6.6 Arkistoluettelon yllipito

Arkistoluettelo on pidectivi ajan tasalla merkitsemilld sithen sopivin vilein
kertyneet vudet arkistoyksikdt. Kutakin kasvavaa sarjaa varten on varattava oma
lehti tai korcti, jotta luetteloa voitaisiin jatkuvasti ciydencdi.

Kaksoiskappaleet kunnan keskusarkistossa laadituista luetteloista liheterian
niiden valmiscuttua asianomaiseen maakunta-atkistoon seki nithin rtulevar
taydennykset viisivuosittain. Milloin luetteloita on runsaasti rai ne ovar hyvin
laajoja, maakunta-arkistolle voidaan sopimuksen mukaan liheteid niistd tehdyt
yhreenvedot.



24
7 Asiakirjojen siilytys

7.1 Arkistohuoneet

Atkistolain 16 §:n mukaan kunnalliseen arkistoon kuuluvat asiakirjat on
siilytettivd hyviksytyssi arkistotilassa turvassa palon vaaralta, kosteudelta ja
muulta turmeltumiselta. Valoonarkisto on 3.2.1984 vahvistanut yleisohjeen
kunnallisten arkistojen arkistotiloista (Valcionarkiston yleinen ohje nro 4).
Atkistotilojen luonnosasteiset suunnitelmat rakennustapaselostuksineen on lihe-
tettivi arkistoviranomaisen hyviksyttiviksi ennen kuin uusia arkistotiloja ryhdy-
tiin rakentamaan tai vanhoja peruskorjaamaan. Arkistoviranomainen tarkastaa
yhdessi rakennushallituksen piirirakennustoimiston edustajan kanssa atkistotilat
viimeistiin rakennustydn loppukatselmuksen yhteydessi.

Arkistohuonetta ei tule kiytedd lomake- ja tarvikevarastona vaan ainoastaan
arkistoaineksen siilytyspaikkana.

7.2 Arkistokelpoisuus

Pysyvisti sdilytettivit asiakirjat ja niithin verrattavar tallenteet on arkistoase-
tukscn 10 §n mukaan laadittava pitkdaikaista sdilytystd kestivid materiaalcja
sdilytys- ja kulutuskcstavyytta nimitedidn arkistokelpoisuudeksi.

Valtionhallinnon standardissa VHS 1009, Arkistosiilytykseen tarkoitetur
péillystimittdmit paperit ja kartongit miiritelliin paperien laatuvaatimukset
ja testausmenectelmit. Paperit on laadullisesti jacttu atkistopaperethin ja toimis-
topapereihin ja lisiksi kolmeen siilytyskestivyysluokkaan A, B ja C. A-luokan
papereilla on edellytykser sdilyd sopivissa arkisto-oloissa useira satoja vuosia,
B-luokan paperit siilyvit vihintiin sata vuotta ja C-luckan paperit vihintiin 50
vuorea.

Valtionarkisto on antanut 1.12.1983 ohjeen No Y1/1983 arkistokelpoisten
papeteiden ja kirjoitustarvikkeiden kiyttimisestd asiakirjoja laadittaessa. Sen
mukaan pysyvisti sdilytectiviltd paperiasiakirjoilta edellytetddn, etti niiden
valmistukseen on kiytetty:

— A-siilytyskestivyysluokan arkistopapereita

— arkistokelpoisia kirjoitustarvikkeita ja asiakirjojen valmistusmenetelmii

— Lisiksi edellytecdin, erdd asiakirjojen eri valmistusmenetelmissi kiytetddn
nimenomaan kuhunkin menetelmiin soveltuvia arkistopaperilaatuja. Ko-
neella kirjoitetcaviin asiakirjoihin kiyretdidn yleensi arkistokirjoituspaperia
nro 2. Arkistokirjoituspaperia nro 1 kiytetdin koneella kirjoitettuihin
asiakirjoihin vain, jos niiltd vaaditaan tavallista suurempaa kuluroskestivyyt-
ti.

Valtionarkisto julkistaa vuosittain helmikuussa virallisessa lehdessi tuettelon
niisti materiaaleista ja menetelmistd, joiden on todettu soveltuvan arkistokel-
poisen asiakirjan valmistamiseen. Luettelo sisiltid mybs médriajan siilytectivien
asiakirjojen valmistukseen soveltuvat asiakirjapohjat. Uusi luettelo kumoaa aina
edellisen,

Mikili pysyvisti siilytectiviit asiakirjat aiotaan korvata mikrofilmeilli on
sithen hankittava valtionarkiston erityislupa. Yleisohjeen nro 6 mukaan sen
sijaan mddriajan kuluttua hivitertivit asiakirjat voidaan hivittdd ennen médri-
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ajan umpeenkulumista, mikili ne on mikrofilmartu. Mikil: valtionarkisto antaa
erityisluvan asiakirjojen korvaamiseen mikrofilmeilli a1 mikili mikrofilmeilld
korvataan yli 50 vuotta siilytetrivit asiakirjat tulee kuvauksessa noudattaa
valtionarkiston ohjeita.

Valcionarkisto antaa erikseen ohjeet atk-tietovilineilli talletettavien tiedosto-
jen arkistokelpoisuudesta.

7.3 Sidottaminen ja korjaaminen

Astakirjojen siilyminen riippuu ratkaisevasti paitsi kdytetyn materiaalin
laadusta my®s silytysvilineistd. Poytikirjat on mieluimmin sidotettava. Ennen
sitomista on suurikokoiset kartat ja piirustukset ja muut poikkeavaa kokoa olevat
asiakirjat poistettava erikseen silyrerciviksi ja liitteiden médrd on muutenkin
pyrittdvi rajoittamaan mahdollisimman vihiin. Sidontamateriaalien on oltava
kestdvid, liimasidonraa el tule missiin tapauksessa kiyreid. Sidoksen paksuus saa
olla korkeintaan 8—10 cm.

Rikkouruneer sidokset ja asiakirjat on pyrittdvd viipymitd korjaamaan.
Teippid, happamia liimoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita ei
tule kiytidd. Tietoja korjausmenetelmisti ja materiaaleista antavat maakunta-
arkistot.

7.4 Asiakirjojen yhreenliittiminen

Milloin samaan kisiteltyyn asiaan kuuluvia irrallisia asiakirjoja liitetddn
yhteen aktiksi, ne voidazan kiinnitedd ruostumattomilla niiteilld, jos lehtid ei ole
paljon. Paksuissa akrteissa voidaan kiyttdd suojana valmiiksi leikattuja happa-
muudeltaan neutraaleja vatppalehtii, joita vilittdd Kunnallinen hankintapalve-
lu. Metallisia irtoliittimid et tule kiyttdd pysyvasti arkistoitaviin asiakirjothin.
Asiakirjat voidaan myds rei’ittid ja sitoa yhreen pehmeilli puuvillalangalla rai
-nauhalla.

7.5 Kotelot ja muut siilytysvilineet

Kisiarkistossa olevar asiakirjat, joira kdytetddn usetn ja joihin tulee jatkuvasti
lisdyksid, voidaan siilyttid rengaskan-ioissa, riippukansioissz tai muissa nope-
akdytroisissd siilytysvilineissd. Asikirjojen kiytén vihencyessd, hallintokunnissa
viimeistiin ennen asiakirjojen siirdmisti kunnan keskusarkistoon, ne on
stirrettdvi tilaa sidstiviin, hinnaltzan huokeisiin ja kulumiselta yleensi parem-
min suojaaviin arkistokoteloihin. Tarkoituksenmukainen arkistokotelo on joka
puolelta umpinainen ja tukeva eiki sitnd saa olla asiakirjoja vahingoittavia
metalli- tai muita osia. Maakunta-arkistot ja kuntien keskusjitjestdt anravat
tictoja asizkirjojen siilytysvilineisti.

Koteloiden on oltava sopivan kokoisia, jotra niihin ei jdd turhaz hukkatilaa
tai jotta asiakirjoja ei tarvitse taittaa. Kotelot on pakatiava riittivin tiyteen, silli
muuten asiakirjat pidsevit taipumaan alareunastaan. Vajaat kotelot vievit lisiksi
tapreettomasti tilaa ja atheurtavar lisikustannuksia. Arkistokotelor, jotka eivit
vield ole ehuneer tdyteyd rulisi siilyerdd vaaka-asennossa.

Liian tdyteen pakatuissa koteloissa pédillimmaiiset lehdet vahingoittuvar
koteloa avartaessa ja suljertaessa.
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Asiakirjoja, joiden siilytysaika on ainoastzan muutama vuosi, voidaan
sdilytedd avokansissa, nastoilla yhreen liitettyind (atk-liuskat) tai muulla sopivalla
tavalla. Réntgenkuvia varten on saatavana erikoismallisia vahvistertuja pusseja.

7.6 Nimidinti

Arkwtoykslkolhm kiinnitetddn nimib (selkd- tai kansikilpt), johon on merkit-
ty kunnan ja arkistonmuodostajan/osa-arkiston nimi, asiakirjasarja, vuosi/vuo-
det, joilta asiakirjat ovar seki tarvittaessa myos askaUOJen numerot, aakkosmer-
kinnit tai muut arkistoyksikdn sisillén tunnistamiseen tarvittavat tiedot.
Nimiossi voidaan mainita myds arkistotunnus (ks. luku 7.6) sckid, jos on
kysymys midriajan kulutrua hivitetedvised asiakirjoista, havitysvuosi.

Vain lyhyehkon ajan sdilycectivid asiakitjoja sisiltdviin arkistoyksik6ihin ei
ole vilrtimiréntd kiinnicedd nimiéd. Nithin on kuitenkin muulla tavoin teheivi
sellaiser merkinnit, joiden avulla kyseiset asiakirjat voidaan loyedd.

7.7 Karttojen ja piirustusten siilytys

Suurikokoiset kartat ja piirustukset tulee sdilyttdd joko vaaka- tai pystyasen-
nossa pumssa tai teriksisissi kaapeissa. Jotra asiakirjojen reunat eivdt piisisi
kohoamaan ja hankautuessaan vahingoittumaan, vetolaatikon takaosan olisi
oltava piilti umpinainen ja etuosassa rtulisi ollz patno, esim. hihnoilla
ktinnitetty merallitanko, joka laatikkoa suljettaessa asetetaan kartrojen piille.
Laatikon suostteltava maksimikorkeus on 40 mm.

Kartat ja piirustukser sdilyvir laatikoissa paremmin, jos ne sijoitetaan
pahvista tai tukevasta kartongista valmistetcuihin kansiin tai vaippalehtien
sisddin. Suurikokoiset kartat, jotka eivit mahdu kaappeibin, voidaan kiidrid
rullalle, mikili niiden tukena kiytetilin vihintiin 80 mm:n lipimittaisia
pahvisylinterid.

8 Arkiston kiyttopalvelutehtivit

8.1 Yleistd

Kunnan keskusarkiston piditehtivini tulee olla kunnallisten asioiden valmis-
telun ja piidtdksenteon palveleminen, mutta sen ohella se palvelee myds
tutkijoita tai muita asiakirjojen tarvitsijoita. Tavoitteeksi wulee asettaa, ettd
arkisto voi tehokkaasti vilittdd kunnan viranomaisille niiden tarvitsernia tietoja
seki laatia keskusarkistossa sdilytettdvin aineiston pohjalta niille erilaisia selvi-
tyksid. Timin edellytyksend kuitenkin on, ettd arkistolla on kiyretcivissiin
riiecivit resurssit.

8.2 Asiakirjalainat

Kunnan omilla viranomaisilla on oikeus saada keskusarkistosta kiyttddnsd
asiakirjoja. Keskusarkistonhoitajan harkinnan mukaan viranomaisilla on mah-
dollisuus lainata myds arkistossa siilytettidvid toisten viranomaisten asiakirjoja.

Asiakirjoja keskusarkistosta lainattaessa atkiston henkilékunta hakee asiakir-
jat esille. Mikili oman organisaation puitteissa on runsaasti lainaustoimintaa,
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asiakirfjoja tarvitseva viranhaltija voi itsekin hakea asiakirjat arkistonhoitajan
suostumuksella. Palautettujen asiakirjojen paikoilleen sijoittamnisen tulisi kuicen-
kin olla yksinomaan atkiston henkilskunnan tehtidvini.

Arkistosta tulce antaa asiakirjoja lainaksi ainoastaan kuirtausta vastaan.
Kuitti jitetddn arkistoon lainatun asiakirjan kohdalle. Lisiksi arkisconhoitaja
pitdd lainauskirjaa. Lainattavaan asiakifjaan rulee kiinnitedd liuska, josta kiy
selville, ettd asiakirja kuuluu kunnan keskusarkistoon. Myds laina-ajasca tulee
sopia, ja laina-aika merkitdin asiakirjaan kiinnitetedviin liuskaan.

8.3 Tutkijainpalvelu

Kunnallinen viranomainen on velvollinen antamaan julkisia asiakirjoja
tutkijoiden ja muiden tarwtsqmden kiytetciviksi viranomaisen omissa toimiti-
loissa. Keskusarkiston tulee myds, mikili se toimintaa haittaamatta on mahdol-
lista, liherrdd niitd lainaksi yleisarkistoon tai virkakiytddn toiseen kunnanarkis-
toon timin vastuunalaisen hoirajan suostumuksella. Yksityiselle henkilolle ei
missiin rapauksessa saa antaa asiakirjoja kiytettiviksi viranomaisen toimitilojen
ulkopuolella.

8.4 Arkiston kiyton valvonra

Keskusarkiston vastuunalaisen hoitajan velvollisuutena on pitid huolta sitd,
etti asiakirjojen kiyrtdd koskevia sddnndksid (esim. sddnncksid asiakirjojen
julkisuudesta) noudateraan anncttaessa asiakirjoja tarvitsijoiden kiytoon seki
jiljenndksid ja selvityksid annettaessa.

Asiakirjoja, jotka eiviit ole julkisia, ei saa antaa kéytertdviksi ilman
asianomaista lupaa. Kunnallisissa arkistoissz tillaisia ovat erityisesti yksicyisid
henkilditi koskcvat sosiaali- ja terveysviranomaisten asiakirjat sekid asiakirjat,
jotka sisiltivit tietoja yksityisten tai kunnan harjoittamasta liike- tar teollisuus-
toiminnasta, elinkeinon ja ammatin harjoittamisesta tatkka yksityisen raloudelli-
sesta asemasta. Niitd asiakirjoja saa antaa kidytertiviksi ainoastaan, mikilr se,
jota asiakirfa koskee, antaa sithen suostumuksensa. Siinnckset salassa pitimisen
lakkaamisesta ovai yleisten asiakirjojen julkisuudesta annetun lain (83/51), 20,
21 ja 22 §:ssi

Hallintomenettelylain 26 ja 27 § edellyttivir asiavitheen ja kirjoitusvirheen
korjaamista milloin pidds perustuu selvisti virheelliseen tai puuctreelliseen
selvitykseen tai ilmeiseen viirdin lain soveltamiseen taikka jos pidtdksessd on
ilmeinen kirjoitus- rtai laskuvirhe. Pidtoksen tehneelle viranomaiselle (usein
lautakunnalle) kuuluu vitheen kotjaaminen, vaikka asiakirja olisi jo roimitettu
arkistoon. Korjaamisesta on Hall.men. L:n 28 §:n perusteella tehtivi merkinti
pidtiksen tallekappaleeseen.

8.5 Jaljenndksetr, otteer ja todistukset

Keskusarkistoon siirretyisti asiakirjoista annettavat viralliser todistukset,
jiljennokser ja selvitykset anraa keskusarkisto ja ne todistaa oikeiksi kunnan
arkistotoimesta vastaava viranhaltija.

Mikili arkistonhoitajan muuc tchtivic sallivar, hinen tulee avustaa viran-
omaisia ja tutkijoita etsimidlli heiddn tarvitsemiaan uetoja.
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) Liite 1
——— kaupunki ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
Hallinokuntatvitasto tai laitos Kazupunginvaltuusto/kaupunginhallitus/ kaupunginkanslia
Tehtivialue Pifitsksenteossa syntyvit asiakirjat
Viran tdyecd
Tehuivin hoidessa syntyvic asiakirjakoko- | Diariointi/muu Arkistoinu (syniyvil asiakirjasarja ja sarjan | Siily- Nyk. Huomautuksia Atkis-
naisuuder rekistersinti sisdinen jirjestys) tysaika | sdily- totun-
1ys: s
paikka
Ilmoitukset virkojen auki julis- | Asiadiaari Omana sarjanaan; aikapirjestys
tamisista
Saapuneer hakemukset " Virkaan valitun hakemus henki- | s.p. (Ha)
I6akriin; henkildakeit aakkosjir-
jestyksessi, eronncct  omana
ryhminiin.
Valitsematta jianciden hakemuk-
set palauteraan tai arkistoidaan
omaksi aikajérjesteiseksi  sarjak-
seen. 2 v,
Laadicut hakemusten yhdiscel- - Poydikicjojen liicteiksi s.p. (Ca)
mit
Lausuntopyynnot ao. lavtakun- | Asiadiaari
nille
(lahecteelld, ei jii coistetra)
Lautakunnilta saadur lausunnot " Diaarinumeron perusteella koo- | s.p. (Fa)
tur aktit asiaryhmittiin numero-
jirjestyksessi
Padtdspoyuikirac o Poyrikifat 5.p. (Ca)
Valinnasta ilmoitetaan poyrikir- "
janotteella, €1 synny toistetta
Valittujen ilmoitukset virkojen " Ilmoitukset ao. henkildakiei- (Ha)
vastaanottamisesta + ldikirin- hin, liikirintodistukser tydrer-
todistukset veydenhuollon aktethin  (ks.
tySrerveyshuoleo)
Viran tiyton vahvistamista kos- " Péyuikitjac 5.p- (Ca)

kevar poyrakirjac
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Liite 2
——— kunta ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
Hallintokunta/virasto ai laitos Teweyslautakunm
Ark. Asiakirjasarja Diatioinii! Arkistointijirjestys Nykyinen Sillyiysatka: kistatkisco fkeskusar- | Huomauwksia
wn muu  rekiste- siiilyLys- kisto
nus rdint paikka
E SAAPUNEET
ASIAKIRJAT
Saapuneet yleis-, kierro- — Lihertdjin mu- | Ao. yk- | Voimassaoloaika/-
ja ryhmikirjeet kainen tal sikkd
asiaryhmitys
Saapuneet koulutusoh- — Aikajirjestys Henki- Harkinnan mukaan/-
jelmar ja tiedotukset l5stshal -
linto
N Virkothin ja roimiin va- | Diaari Atkajiirjestys ha- " Palauteraan, kun valinra | Valictujen
litsematra jitettyjen ha- kukohteitrain on saanur lainveiman tai | hakemusasi-
kemusasiakirjat sail. 2 v, /- akirjat  hen-
kildakeeihin
Harjotutelijoita,  kesi- " Aakkosjirjestys Y Tyshén otetrujen 1 v, tyd-
apulaisia ym. tilapéistd suhteen  padctymisestd,
tydvoimaa  palkatracssa muiden palauteraan rai
kertyneer asiakifac hivitedidn, kun valinra on
suoritetcy /-
Hakemukset ja esicykset | Koulutuk- | Aikajirjestys r 2 v /-
koulurustitaisuuksiin seen  hy-
osalliscumisesta viksytyiscd
tieto kou-
Jutuskor-
tistoon
F KIRJEISTO
Fa Diasioitu kirjeenvaihte | Diaari Diaarikaavan Kirjaa- Diaarikaavaan merkittyjen
mukaisesti mo siilytysaikojen mukaisesti
Hankintoihin  litctyvi
kirjeenvaihto:
— Hyviksytyt rarjoukset " Aikajitjestys Talous- | Kauppaan tai sopimuk- | Valtion-
ja nithin liiteyvit ilauk- hallinto | seen johtaneer rarjoukser | osuutta  ja
ser ja ulausvahvistukser ja tilaukser 10 v., kuiten- | -avustusta
kin vihint. takuvatka /- | kosk. asioi-
hin liiteyvar
\ tarjoukset 10
v. piidrdksen
anctamisesta
— Hylicyr arjoukser " " Saa hivictdd asian tulwua
ratkaiscuksi /-
— Kulutustarvikkeita . Aikajinestys " 2w /-

koskevat tagjoukser, ri-
laukser ja ulausvahvis-
tukset




