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1. Johdanto

1.1 Yleistd

Valtionarkisto antoi v. 1939 annetun arkistolain perusteella kiertokirjeil-
ldin n:o 2a ja 2b vuonna 1941 ohjeet kunnallisten arkistojen asiakirjain hoita-
misesta. Nimi ohjeet koskivat sekd maalaiskuntia ettd kaupunkeja. Sittemmin
ohjeita on joiltakin osin tiydennerty.

Vuodesta 1941 tilanne on kunnissa ratkaisevasti muuttunut. Asiakirjahal-
linto on teknisen kehityksen my8ti muuttunut ja muun muassa uusi kunnal-
lislaki on tuosta ajankohdasta sidddetty kaksi kertaa. Tapahtunut kehitys on
osaltaan vaikuttanut siihen, etti uusien yleisohjeiden antaminen on tullut vilt-
timittdmiksi. Nyt anncttavat ohjeet on laatinut tydryhmi, jossa ovat olleet
mukana kunnallisten keskusjirjestéjen seki yleisarkistojen edustajat.

1.2 Yleisohjeiden tavoitteista

Uusiin yleisohjeisiin ei ole endd sisillytetty viranomaisten arkistokaavoja,
koska eri kunnissa organisaation erilaisunden vuoksi el voi soveltaa samoja
kaavoja. Kaavat vanhenevat sitd paitsi nopeasti tehtdvien muutrnessa ja nusien
asiakirjateknisten menetelmien tullessa kdyttéon. Tavoitteena on ollut myos
muun muassa se, etti arkistonhoidon organisaatio saataisiin riittivin jousta-
vaksi ja ettd siind voitaisiin ottaa huomioon kuntien erilaisuus. Edelleen on
pyritty ottamaan huomioon opetusministerion asettaman arkistotoimikunnan
15. 12. 1977 antamassa mietinndssid esitetyt nidkékohdat.

Nykyaikaisessa arkistonhoidossa on asiakirjamidrien paisuessa tullut en-
tistd tairkeimmiksi saada arkistonmuodeostus ‘hyvin hallintaan. TAiméd merkitsee
sita, ettd v1rastossa‘ﬁ'15§htuvaan asmk1rjo]en aTtomtlm tarpcettomlksl lat-
soﬂg;s/_mlmp_;wuﬂ\mr seki mybs kirjaamiscen on kiinnitettivi riit-
tivisti huomiota, Pelkistiin perinndistd arkiston jirjestelykaavaa ei enii

v__oida pitdd riittivind _a_rkjstonmuodostusta oh]attaessa Opetusministerién

asettaman arkistotoimikunnan laatimassa mictinndssi edellytetiin, etti kun-
nallisella arkistonmuodostajalla tulee olla arkistosidntd, joka sisiltid
riittivit ohjeet arkistonmuodostukselle ja arkistonhoidolle asiakirjojen laati-
misesta alkaen siihen saakka kunnes ne tarpeettomina hivitetddn tai siirretdin
kunnan keskusarkistoon. Ohjeissa on pyritry selvittim3in arkistosdinnén si-
siltéd ja laatimista. Yleensi on tarkoituksena ollut kiinnittii huomiota ar-
kiston toiminnalliseen puoleen. Tihin liittyen on entisti perusteellisemmin
selvitetty kunnan arkistotoimen organisaatiomalleja.

Yleisohjeet tarpeecttomiksi katsottujen asiakirjojen hivittimisestd sisilty-
vit valtionarkiston 10. 4. 1979 antamaan pidtékseen. (Valtionarkiston ylei-
nen ohje n:o 6.




1.3 Kunnallisten arkistojen merkitys

Kunnallisten kuten muidenkin arkistojen tehtivini on palvella pidtdksen-
tekoa ja tutkimustoimintaa, Nimid tehtivit voidaan toteuttaa vain siind ta-
pauksessa, cttd arkisto on asianmukaisessa jitjestylsessi ja ettd sitd hoidetaan
jatkuvasti,

Hyvin hoidettu arkisto on vilttimitdn cdellytys sille, cttd kuntalaisten
oikeusturvavaatimukset tulevat taytetyiksi. Arkisto on tirked tietovarasto,
jota kiyttivit hyvikseen sekid kuntalaiset ettd kunnallishallinto. Yhteni osoi-
tuksena kunnan asioiden hyvisti hoidosta on se, etti kuntalaisille voidaan
nopeasti vilittdd arkistosta heiddn tarvitsemiaan tietoja,

Uusien asiakitjojen palvellessa ctupiissi jokapiiviistd virkatoimintaa van-
hempia asiakirjoja tarvitaan erityisesti paikallis- ja kotiscutuhistorian lihteind.
Kunnallisissa arkistoissa olevia asiakirjoja voidaan kiyttid my&s laajempia
alucellisia ja valtakunnallisia ongelmia tutkittaessa.

Kunnalliset paitokset tehdiddn usein kdyttien pohjana aikaisemmin synty-
nytti tietoa, Jotta titd tietoa voidaan kiytrdd tehokkaasti ja riittivin nopeasti,
arkistoinnin tulee olla jatkuvaa ja jirjestelmillisti. Jos nidin ci ole, asiakirjoja
joudutaan ctsimiin, mihin kuluu aikaa ja mistd kertyy tarpecttomia kustan-
nuksia ja asiakirjoihin sisdltyvd tieto voi jiidi jopa kokonaan kiyttimirttd,
Todettakoon vield, ettd arkistojen asiakirjoilla on huomattava taloudellinen
merkitys., Tdmidn vuokst arkistonhoidon on perustuttava huolelliseen suunnit-
teluun. On syytd muistaa, ettd tchokas ja tarkoituksenmukainen arkistonhoito
sddstii tolmistotydn kustannuksia.

2. Arkisto ja arkistonmuodostaja

2.1 Arkisto-kisite

Arklstolla tarkoitetaan asiankirjojen kokonaisuutta, ]oka on kertynyt ar -
Ll@gﬂgd_o_s_ta;a_&ﬁta&&a_tg@i{_sessa kunnallisen viranomalsen toiminnan tu-
loksena ja joka on j#inyt timin haltuun. Asiakirja voi olla virastossa laadittu
(diaari, poytikirja, lahetetyn kirjeen toiste, tilikirja) tai sinne kisiteltiviksi
lihetetty, Asiakirjan ulkoinen muoto ei ole ratkaiseva. My6s painotuote ja
moniste (esim. yleiskirjeen, johtosiinnén, vuosikertomuksen tai poytikirjan
ark_istokappalc) valokuva, ddninauha, filmi tai magneettinauha kuuluu ar-
kistoon, jos se on syntynyt v1rkato1m1nnan tuloksena, Arkistoon kuuvluvat
edelleen sellaiset yksinomaan viraston sisiiset asiakirjat kuten muistiot, eri-
laiset asioita valmistcltaessa kiisittelyn pohjaksi laaditut chdotukset ja suunni-
telmat seki tyGryhmien asiakirjat. My&s virkamiesten virkatehtiivissi pitimien
puheiden kisikirjoitukset kuuluvat arkistoon.

Arkistoitaviin asiakirjoihin ei tule liittdd seuraavia vain tilapidisti merkj-
tystdi omaavia aineksia, koska niiden myéhempi erottaminen on hankalaa.

— Asetus- ja sidddskokoelmat, ohje- ja kisikirjat scki muut julkaisut, joita
kiytetdin vain virkatoiminnan apuvilineini.
Huom.: Viraston omista julkaisuista, esim. kunnalliskertomuksista, siily-
tetiin yksi arkistokappale.
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— Konseptin luontoiset tySpaperit ja muistiinpanot, joiden pohjalla lopulli-
nen asiakirja on laadittu.

Huom.: Jos konseptia on pidettivd muistion luontoisena tai jos siihen si-
siltyy asian valmistelun yhteydessi tehtyji pddtoksen taustaa ja peruste-
luita valaisevia huomautuksia, se katsotaan asiakirjaksi.

—- Kuntainliittojen jisenkunnille vain ticdoksi lihettimit esityslistat, pOytd-
kitjajiljenndkset ja muut asiakirjajiljennkset.

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

— Virastoon saapunut mainos- ja suhdetoiminta-aineisto kuten esitteet ja
hinnastot, jotka eivit liity virallisesti kisiteltyyn asiaan seki tarjoukset,
joita ei ole pyydetty.

— Asiakirjojen ylimiiriisct monisteet ja jiljennékset.

— Julkaisuvarastoon kuuluvat painotuotteet ja monisteet arkistokappaleita
lokuun ottamatta.

Arkiston yhteydessi voidaan toisaalta sdilyttid myds sellaista viraston tal
laitoksen teoimintaa koskevaa aineistoa, joka el siihen luonteensa puolesta
varsinaisesti kuulu, mutta joka sisiltid arkistonmuodostajan vaiheita ja toimi-
alan kehitysti valaisevia tietoja. Esimerkkind mainittakoon lehtileikkeet seki
valokuvat, jotka eivit ole asiakitjoja tai niiden liitteiti,

Asiakirja kuuluu arkistoon riippumatta siitd, siilytetiinké sitd virkahuo-

neessa val varsinaisessa arkistohuoneessa.

— S

2.2 Arkistonmuodostaja

Arkistonhoidon kannalta keskeinen tehtivi on miiritelld, miki on az-
kistonmuocdostaja. Kunnallishallinnossa arkistonmuodostajana on
viranomainen, ts. kunnanvaltuusto, kunnanhallitus, lautakunta, johtokunta ja
laitos scki yksittiisviranomainen, jolla on laissa sdddetty tchtdvipiiri. Viran-
omaisen asiakirjat yhdessi siis muodostavat arkiston, jota hoidetaan yhteni
kokonaisuutena ja joka luetteloidaan erikseen.

Tisti siinndsti on pakko kiytinndn syisti tehdd erditi poikkeuksia.
Kunnanvaltuuston ja kunnachallituksen toiminta ja tehtdvit liittyvit niin
liheisesti toisiinsa, ettei nididen elinten arkistojakaan aina ole syytd kisitelld
erillisind. Toisaalta samankin viranomaisen piirissi saattaa olla toimintayk-
sikkojd, joiden tehtivit ovat varsin eriytynecet ja joiden arkistot ovat erillisia
kokonaisuuksia. Esimerkkini mainittakoon koululautakunta seki sen alaiset
oppilaitokset. Myds terveydenhoitotoimen piirissi terveyslautakunta, sairaalan
hallintoyksikkd ja potilasosasto sckd terveyskeskus ovat arkistonmuodostusta
ajatellen toisistaan riippumattomia. Kuntainliitossa taas liittohallituksella ja
-valtuustolla seki toisaalta niiden johtamalla sairaalalla, oppilaitoksella, sihko-
laitoksella tai muulla elimelld on oma erillinen arkistonsa. Téllaisten toiminta-
yksikktjen arkistot ovat arkistonmuodostajan osa-arkistoja, joille
on laadittava oma arkistokaavansa. Ylelspitevid ohjetta siitd, milloin toiminta-
yksikén arkisto on katsottava osa-arkistoksi, ei voida antaa, vaan asia on
ratkaistava kiytinnén nikékohtien mukaan. Viranomaisen asiakirjat on
jaettava osa-arkistoiksi usein silloin, kun sen organisaatio on laaja ja toimin-



not pitkille eriytyneet. Toisaalta ei ole syyti tarpeettomasti muodostaz pienii
osa-arkistoja, jos viranomaisen eri toimintayksikoiden asiakirjat voidaan kiy-
tinnbn toimintaa haittaamatta pitdd yhtend kokonaisuutena.

2.3 Arkistokokonaisuuksien siilyttiminen

Kaiken arkistonhoidon perussifined on, etti arkistonmuodostajan asia-
kirjat muodostavat kokonaisuuden, jota ei tule rikkoa. Niiti ei saa siirtid
toisen viranomaisen arkistoon, ja niiden alkuperiinen keskindinen jitjestys
on pyrittivd siilyttimidin (provenienssi- eli alkupetiperiaate).

Jos syntyy epitictoisuutta siitd, minki kunnallisen viranomaisen arkistoon
asiakirja on sijoitettava, ratkaisu on tehtivi sen viranomaisen hyviksi, jonka
haltuun asiakirja asian virallisen kisittelyn aikana on viimeksi joutunut.

Alkuperdperiaatteesta on kiytinnén syisti pakko tehdi poikkeuksia mm.
seuraavissa tapauksissa:

1. Kun kunta/viranomainen lakkautetaan ja sen tehtivit siirretifin toiselle,
tille siirtyy myo6s vastuu lakkautetun viranomaisen arkistosta. Vanha ar-
kisto on siilytettivd yhtendiseni kokonaisuutena sekoittamatta siti toi-
mintaa jatkavan viranomaisen arkistoon. Alkuperiperiaatteesta poiketen
timin yhteyteen voidaan kuitenkin liittdd paitsi keskenerdisii asioita kos-
kevat asiakirjat my6s sellaiset rekisterit, luettelot, kortistot ja muut asia-
kirjat, joihin jatkuvasti tehddin merkint6jd ja joita ei toimintaa haittaamatta
voida jakaa. Toiseen arkistoon siirtimisesti on mainittava arkistoluette-
lossa. Se osa lakkautetun viranomaisen arkistosta, jota virkatoiminnassa el
tarvita, siirretiin kunnan keskusarkistoon.

2. Kun viranomaisesta tulee itseniinen oltuaan aikaisemmin toisen wviran-
omaisen elin, arkisto siirtyy uudelle toimielimelle, jos se on jo aikaisemmin
ollut erillinen osa-arkisto. Muussa tapauksessa arkistoa ei ole syyti ryhtyi
jakamaan, vaan uudelle toimielimelle lainataan ne asiakirjat, joita virka-
toiminnassa tarvitaan., Ne palautetaan aikanaan entisen viranomaisen at-
kistoon. Jos kuitenkin asiakirjasarjaa, jota ei voida jakaa (vrt. kohta 1),
tarvitaan unudessa toimielimessd pitkin ajan, se voi jaddi pysyvasti timin
arkistoon.

3. Kun osa viranomaisen tehtivisti siirretdin toiselle toimielimelle, ilman
ettd tapahtuu kohdassa 2 mainittua organisaatiomuutosta, niihin tehtiviin
liittyvid asiakirjoja ei eroteta arkistosta, vaan tehtivien hoitamista jatkavalle
viranomaiselle lainataan virkatoiminnassa tarvittavat asiakirjat. Pitkin ajan
tarvittavat asiakirjasarjat, joita el voida jakaa, voidaan kuitenkin pysyvis-
tikin jatedd timin arkistoon.

Suurissa organisaatioissa, esim. koko kunnan hallinnon piirissi, saattaa
usein olla tarkoituksenmukaista keskittdd ticttyjen asiakirjojen sdilytys riippu-
matta siitd, minkd viranomaisen arkistoon ne alkuperinsi puolesta kuuluisivat.
Asiakirjoista, jotka sopivat hyvin keskitetysti siilytettiviksi mainittakoon
kunnan tydéntekijdiden ja toimihenkildiden henkildasiakirjat seki rakennus-

.. - - . e e .
piirustukset. Niiden eri toimintayksikoissi sdilytettivit kaksoiskappaleet on
katsottava tyOkappaleiksi, joita ei liiteti arkistoon.

3. 'Kunnan arkistotoimen organisaatio

3.1 Kunnan keskusarkisto

. Kunnan keskusarkistolla tarkoitetaan kunnanhallituksen alaisena toimivaa
arkistoa, johon kunnan keskushallinto, lautakunnat ja muut kunnan viran-
omaiset siirtivit asiakirjat, joita ne eivit enidi virkatoiminnassa tarvitsc. Pidte-
arkisto on taas huonetila, joka on rakennettu valtionarkiston arkistohuoneista
antamissa ohjeissa piitearkistolle asetcttujen vaatimusten mukaisesti.

Kunnan keskusarkiston suhteista hallintokuntien (lautakuntien) arkistoihin
ei ole siidoksii kunnallislaissa eiki julkisista arkistoista annetuissa laissa ja
asetuksissa. Kiytinnissi kuntien arkistoja koskevat suunnittelutebtivit ovat
jiineet useimmiten yksittiisten viranhaltijain vastuulle. Suurissa kaupunki-
kunnissa arkistolaitoksen johtamis- ja kehittelyvastuu on kaupunginarkiston-
hoitajalla, pienemmissi kunnissa taas kunnan keskustoimiston piillikkovi-
ranhaltijalla, joka on useimmiten kunnansihteeri, kuntainliitossa taas yleensi
talouspiillikké.

Keskusarkiston vastounalainen arkistonhoitaja vastaa perinteisesti tissd
arkistossa olevien arkistotehtivien suorittarisesta, Arkistonhoidon organi-
saation ja samalla siihen liittyvidn yleisvastuon tulisi kuitenkin kisittdd kaikki
kunnanvirastoon tai kaupungin eri virastoihin ja laitoksiin kertyvit asiakirjat
riippumatta siiti, missi tyo- tal toimipisteessd niitd lkulloinkin sdilytetdin.
Tehokkaan valvonnan ja ohjauksen kannalta on tarkoituksenmukaista, ettd
ylin vastuu koko vitaston tai laitoksen arkistotoimen osalta kuuluu vastuun-
alaiselle arkistonhoitajalle. Henkiléstohallinnollisesti timd viranhaltija usein
kuuluu kunnan keskushallinnon organisaatioon. Luonnollisesti joitakin haitta-
tekijbitd on siitd, etti vastuunalainen arkistonhoitaja niin joutuu suorittamaan
ohjaustehtivid myds muiden kunnallisten viranomaisten alaisuudessa toimivien
henkildiden keskuudessa. Ulkopuoclella linjaorganisaation olevalla keskusar-
kistonhoitajalla on kuitenkin arkistonhoidollisten erityisongelmien ratkaisemi-
seen vaadittava kyky ja taito ja usein hinen kiinnostuksensa on suurempi
kuin linjaorganisaatiossa olevalla varsinaisella esimichelld. Tarkoituksenmu-
kaisuussyyt puoltavat siis niiden tehtivien uskomista vastuunalaiselle arkis-
tonhoitajalle. Enemmin kuin valvonnan merkitystd on tilléin korostcttava
arkistotoimen koordinoinnin ja yhteistyén aikaansaamista. Keskusarkiston
vastuunalaisella hoitajalla tulisi kuitenkin olla mahdollisuus puuttua asiaan,
mikili hin havaitsee, etti lautakunnan arkistonhoitotehtivisti ei ole huo-

lehdittu tyydyttivisti.

3.2 Vastuunalaisen arkistonhoitajan asema

Vastuunalaisen arkistonhoitajan tehtivit, viranhaltijalra edellytettdvit vaati-
mukset ja ndin myds vastuunalaisen arkistonhoitajan asema ovat muuttuneet
arkistokisitteen ja arkistokuvan myoti., Kunnallisten arkistojen siirryttyd pel-
kistd asiakirjojen passiivisesta siilyttimisesti myds arkistotoimen aktiiviseen
ohjaamiseen ja palveluun vastuunalaiselta arkistonhoitajalta edellytetiin pitki-
jinnitteisyytti, kykyi itsendiseen suunnitteluun, johtamiseen ja tyéskentelyyn
seki lisiksi palvelualttiutta, tdsmillisyyud ja tarkkuutta. Vastuunalaisen ar-
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kistonhoitajan tehtiviala olisi tiedostettava ammatiksi, joka usein valitaan koko
tydikdd silmélldpitden.

Kullakin keskusarkistolla tulee olla laissa edellytetty vastuunalainen ar-
kistonhoitaja. Koska vastuunalaisuuden miirdi on riippuvainen paljolti ar-
kistohuoneiston mairistdi ja eriytymisasteesta, arkistonhoitajan virkanimik-
keen tulee myds kuvastaa vastuun laajuutta. Svurimmissa kunnissa virkani-
mikkeen tulisi olla toimistopiillikkétasoa, esim. arkistopiillikks. Keskisuu-
rissa ja pienemmissi yksikdissd arkiston hoidosta vastaavan viranhaltijan ni-
mikkeeksi sopii laajalti jo nyt kiytdssi oleva kauvpunginarkistonhoitaja tai
kunnanarkistonhoitaja. Pienimmissd yksikoissd voi myos olla yhdistetty virka,
esim. arkistonhoitaja-kirjaaja.

Pidsiintbisesti vastuunalaisen arkistonhoitajan nimittdi se viranomainen,
joka nimittdd vastaavan muen viranhaltijan. Milloin joku viranhaltija muiden
tehtiviensd ohella miiritdin keskusarkiston hoitajaksi, padttksen tckee kun-
nanhallitus/liittohallitus.

Organisatoorisesti keskusarkiston vastuuhenkilé voi kuulea kunnan tai
kuntainliiton keskushallinnon alaisuuteen (kaupunginkanslia/keskustoimisto).

3.3 Vastuunalaisen arkistonhoitajan tehtivit

Vastuunalaisen arkistonhoitajan tehtivialucet tulisi jaotella seuraavasti:

— kunnanfkuntainliiton arkistotoimen suunnittelu ja ohjaus
— arkiston sdilytys-, hoito- ja kiyttopalvelutehtivit

— valvonta- (seuranta) ja tarkastustehtivic

— koulutus ja tiedotus

Keskusarkiston vastuunalaisen arkistonhoitajan yksityiskohtainen toimen-
kuvauksessa esitettivi tchtiviluettelo voi olla scuraava:

1. Seurata arkistoalan yleistd kehitystd ja kehittdd johtamiaan toimintoja val-
mistelemalla ehdotukset arkistosddnnoksi ja seulontachjeiksi ottamalla
huomioon kirjaaminen ja muut asiakirjahallinnon tehtivit.

2. Huolehtia asiakirjojen siilyttimisestdi keskusarkistossa sekd niiden jirjes-
timiscstd ja luettcloimisesta anncttujen mdirdysten ja hyviksyttyjen oh-
jeitten mukaisesti.

3. Huolehtia seulonnan suorittamisesta keskusarkistossa.

4. Huolehtia keskusarkiston kidyttd- ja tutkijainpalvelutehtivistd ja antaa asia-
kirjoista otteita ja jdljenndksii.

5. Ohjata kunnan/kuntainliiton viranomaisten arkistonmuodostusta sekid nii-
den hallussa olevan asiakirja-aineiston luovuttamista keskusarkistoon.

6. Huolehtia omasta ja kunnanfkuntainliiton arkistotoimen piiriin kuuluvien
henkildiden koulutuksesta.

7. Hoitaa arkistoalan tiedotustoimintaa.

Arkistopidillikén alaisuudessa toimii avustavaa henkilékuntaa, kuten ar-
kistonjirjestijid ja arkistoapulaisia. Luonnollista on — ja se kuvastuu edelld
mainitusta tehtiviluettelostakin — ettd alaisten tulee tydssiin noudattaa myds
voimassaolevia midriyksid ja ohjeita ja etti wvastuunalaisen arkistonhoitajan
on tissd suhteessa alaisiaan myodskin valvottava.
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Milloin laeissa ja asetuksissa tai ohje- ja johtosidinndissa ei ole nimenomaan
midritty, kenen tulee vastata. keskusarkiston hoidosta, on kunnanhallitus/
kaupunginhallitus tai kuntainliitossa keskustoimiston piillikkénd toimiva vi-
ranhaltija vastuussa arkiston hoidosta, kunnes julkisista arkistoista annetun
lain edellyttimi vastuunalainen arkistonhoitaja on miiritty. Keskushallinnon
johtavan viranhaltijan tulee kunnanhallituksen miiriyksesti valvoa, etti vas-
tuunalainen arkistonhoitaja nimetidin ja tarvittavissa mddrin johtaa myds
timin tyOti.

3.4 Lautakuntien arkistot

3.4.1 Vastun arkistoista

Vaikka yleisvastuu sekii lain mukaan ettd nyt annettavien ohjeiden perus-
teella tulee olla keskitetty kunnan vastuunalaiselle arkistonhoitajalle, lauta-
kuntien on sen lisiksi nimitettivd arkistosta vastaava henkild, joka, tavallisesti
muiden tehtiviensi ohella, huolehtii asiakirjojen siilyttimisestd lautakunnassa
annettujen siinndsten ja keskusarkistonhoitajan ohjeiden mukaisesti.

3.4.2 Asiakirjojen siirte kesknsarkistoon

Edelli mainitun lautakunnan arkiston vastuuhenkildn olisi huolehdittava
keskusarkistoon siirrettivien asiakirjojen ainakin alustavasta jirjestimisestd ja
seulonnasta. Kun asiakirjat siirtyvit niiden kiyttdjiltd lautakunnan vastuu-
henkilolle siirtyy myds vastuu tiltd osin hinelle. Asiakirjojen edelleen siir-
tyessi lautakunnan tal sen alaisen laitoksen arkistosta keskusarkistoon, siily-
tysvastuu siirtyy luonnollisesti keskusarkistonhoitajalle. Jotta arkistot olisivat
jatkuvasti kiyttékelpoiset, on syyti korostaa, etti arkistoainekset tulisi mah-
dollisimman nopeasti siirtii kunnan keskusarkistoon. Keskitetty arkisto-
palvelu tehostaa asiakirjoihin sisiltyvien tietojen hyviksikdyttdi ja vapauttaa
lautakunnat sekd niiden alaiset laitokset paisuvien arkistojen aiheuttamista
pulmista.

4. Arkistonmuodostus

Kun asian kisittely on piittynyt tai kun todetaan, ettel asia aiheuta toimen-
piteitd, asiakirjat arkistoidaan. Arkistointi on asiakirjojen jirjestel-
millisti ja suunnitelmallista liittimistd arkistokokonaisuuteen. Tdmi vaihe on
arkiston kiyttokelpoisuutta ajatellen ratkaisevan tirked, koska siind tavalli-
sest_miiri rkiston lopullinen jirjestys. Arkistointia suunniteltaessa olisi
pyrittivi seuraaviin paimairiin: T
1. Asiakitjojen tulee niiti tarvittaessa olla nopeasti loydettivissi,

2. Tirkeit, pitkdaikaista merkitystd omaavat asiakirjat tulee sijoittaa erilleen
vihempiarvoisista rutiiniasiakirjoita ja jo alun perin erottaa aikanaan hivi-
tettivit asiakirjat pysyvisti siilytettivistd.

Arkistointimenetelmii suunniteltaessa on ratkaistava lihinna kaksi seikkaa:

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

ﬂl
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Arkisto koostuu asiakirjasarjoista. Saman tyyppiset tai saman tapaisia
asioita koskevat asiakirjat sijoitetaan arkistoitaessa yhteen, ja niistd muodostuu
sarjoja. Sarja kisittdd vaihtelevan mdirin arkistoyksikoiti (sidos, kansio,
kortistolaatikko jne.) niihin sisiltyvine asiakirjoineen.

Sarjoittelussa on aina valinnan mahdollisuuksia. Sarjoja voidaan muo-
dostaa joko ottamalla lihtékohdaksi asiakirjojen tyyppi (diaarit, poytikirjat,
saapuneet kirject) tal niiden sisdltd (henkilasiakirjat, kiinteistdn rakentamista
koskevat asiakirjat, omaisuusluettelot, kiinteisttjen omistusasiakirjat), Kir-
jeenvaihto voidaan arkistoida siten, ettd saapuneista asiakirjoista ja lihetettyjen
kirjeiden toisteista muodostetzan erilliset sarjat. Toisaalta kutakin kisiteltyd
asiaa koskevat saapuneet ja lihetetyt asiakirjat voidaan liittia yhteen kirjeis-
toksi.

Sarjaan kuuluvien asiakirjojen keskindista jirjestystd valittacssa on tavalli-
sesti uscita vaihtoehtoja. Niistd on pyrittivi 16ytimiin se, jota kiytettiessi
asiakitjat ovat nopeimmin esille saatavissa.

Aikajirjestys lience yleisin arkistointitapa. Se sopii luonnostaan
arkistoitaessa poytikirjoja, lihetettyjen kirjeiden toisteita, luetteloita, toi-
mintakertomuksia, midriaikaisilmoituksia ja -raportteja, tiliselvityksid ja ti-
lastoja. Jos aikajirjestyksessd oleva sarja on muodostettu asiakirjatyypin mu-
kaan (poytikirjat, lihetettyjen kirjeiden toisteet), vksittiisen asiakirjan 16yti-
minen ilman hakemistoz saattaa olla hankalaa. Koska tillaisen laatiminen
erilliseni on tydlisti ja aikaa vievid, diaari olisi suunniteltava sellaiselesi, cttd
siti voidaan kiyttid poytikirja-, p#itds- tai kirjehakemistona.

Asiakirjojen arkistoiminen numerojirjestykseen edellyttid vilt-
timittd hakemistoa. Numerojitjestysti voidaan kiyitdd, milloin joka tapauk-
sessa on pidettivi hakemistoa, jossa kullakin kohteella on oma numerotun-
nuksensa. Titd arkistolntitapaa kiytettiessi asiakirjat on helppo pitid jir-
jestyksessd, varsinkin jos kiytetiin koteloiden selkddn kiinnitettivid merkkeji,
esim eri virisid tarroja, joiden avulla virhesijoitukset on helppo havaita.

Aakkosjirjestys sopll pienen kirjeenvaihdon jirjestimiseen, eri-
tyisesti jos diaaria ei pidetd, seki yleensikin, varsinkin pienissd yksikoissd,
milloin on kysymys erisnimen perustcella erotettavista kohteista (henkildt,
litkeyritykset, yhdistykset, paikkakunnat). Esimerkkeini mainittakoon kunnan
palveluksessa olevien henkildaktit ja sosiaalihuollon aktit. On tirkeitd, cttd
ajankohtaisuutensa menettineet asiakirjat poistetaan tillaisista sarjoista sidn-
nollisesti, silli muuten ne paisuvat kohtuuttomasti, Poistetuista asiakirjoista,
ellei niitd hiviteti, muodostetaan oma sarjansa, joka on syyti katkaista esim.
viiden tai kymmenen vuoden viliajoin. Hyvin lyhyen ajan siilytettivit henkild-
ym. asiakirjat voidaan seulonnan helpottamiseksi jo alun perin sijoittaa varsi-
naisesta aktisarjasta erillcen.

Sarjaan kuuluvat asiakirjat voidaan arkistoida myés sisdllén mu-
kaiseen jirjestykseen, Timi arkistointitapa on vaativin, ja sitd
kiytetiin harvoin muuten kuin kirjatun kirjeenvaihdon jirjestimiseen. Jos
diaari on jaoteltu asiaryhmittiin, myos kirjatut kirjeet voidaan sijoittaa saman
jaottelun mukaiseen jirjestykseen. Timi on suositeltavaa erityisesti silloin,
kun tietyn tyyppisid asioita koskevat kirjatut asiakitjat voidaan mdirdajan
kuluttua hivittii.

Kunnallisen viranomaisen arkiston keskeisen osan muodostavat useim-
miten diaarit, pdytikirjat ja kirjeenvaihto. Diaarinpidosta ja kirjattujen asia-
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kitjojen arkistoimisesta on kuntien keskusjirjestéjen julkaisemassa diariointi-
oppaassa esitetty erilaisia vaihtoehtoja, joista viranomainen voi valita itselleen
parhaiten sopivan.

Koska asiaa saatetran kunnissa kisitelli useissa piadtéksentekoelimissi,
on olemassa vaara, etti samoja asiakirjoja kertyy tarpeettomasti eri viranomais-
ten zrkistoihin. Esityslistap6ytikirjojen, niiden liitteiden scki muiden asian
kisittelyyn liittyvien asiakirjojen arkistoinnissa olisi sen vuoksi noudatettava
scuraavia pidsiint&jd:

1. Asiakirjaa, joka arkistoidaan jonkin viranomaisen atkistoon, ei tule py-
syvisti arkistoida muualla.

2, Asiakirjat arkistoi se viranomainen, joka on tehnyt asiassa lopullisen pda-
toksen tai ellei timi ole selvisti todettavissa, sc viranomainen, jokz on
asian viimeksi kisitellyt.

Kiytinnéssi timi merkitsee sitd, ettd milloin asian ratkaisee kunnanhallitus
tai -valtuusto, poytikirjan liitteiden, kirjeiden ja muiden asiakirjojen jiljen-
noksii ei tule liittdd lautakunnan péytikirjoihin tai kirjeistéon. Toisaalta mil-
loin lawtakunnan piitds ainoastaan siicretifin kunnanhallituksen tai ~valtuuston
hyviksyttiviksi, alkuperiiset asiakirjat tulee palauttaa lautakunnalie lopulli-
sesti arkistoitavaksl, Muuten asioiden kisittelyyn liittyvien asiakirjojen ar-
kistoinnissa on arkiston tarpeettoman paisumisen vilttimiseksi noudatettava
seuraavia sdintojd:

1. Esityslistapoytikirjoja kiytetticssi esityslistoja ei arkistoida.

2. Poytikirjoihin liitetdin ainoastaan sellaiset asiakirjat, joiden sisiltdd ei
riittdvin tarkoin voida esittid perusosassa, esim. kartat (useimmiten kopioi-
na), tilastot, taulukot, sidnnét ja sopimusluonnokset,

3. Kirjeitd el ole syyti liittdd poytikirjoihin, vaan ne arkistoidaan mieluimmin
diaarinumeron mukaiseen jarjestykseen kuntien keskusjitjestdjen dizriointi-
oppaassa annettujen ohjeiden mukaisesti, Kirjaamattomat kirjeet voidaan
sijoittaa esim. ldhettdjin mukaiseen jirjestyksecen tai aikajirjestykseen.

4. Vain tiedoksi tulleita muiden elinten, esim. valtuuston péytikirjoja ei tule
arkistoida pysyvisti eikd missidn tapauksessa liittdd niitd omiin poytikir-
joihin.

5. Muilta viranomaisilta saapuvia yleiskirjeitd ja muita vastaavia asiakirjoja
ei tule liittid muun kirjeenvaihdon yhteyteen, vaan ne siilytetiin joko
erillisend ohjekokoclmana tal annetaan kiyttékappaleiksi viranhaltijoille,
joiden tehtivipiirid ne koskevat.

5. Atkistosaianto

Siitd, miten viranomaisen asiakirjojen kisittely ja arkistotoimi yksityis-
kohtaisesti jirjestetiin midritidn agkistosidnndlli, jonka tarkoituksena on
helpottaa viranomaisen asiakirjojen kisittelyn ja sdilytyksen ohjausta. Ky-
scessd ei siis ole arkiston johtosdfintd, vaan titi yksityiskohtaisempi asiakit-
jojen kulkua ja arkistonmuodostusta siitclevd toimintaohje.

—E———
e —
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Arkistosdinnon tulisi sisiltid madriykset mm. seuraavista seikoista:

1. Arkistonhoidon ja kirjaamisen vastuuhenkil6t
— kirjaamisen vastuuhenkil6t
— viranomaisen arkistosta ja mahdollisista osa-arkistoista vastaavat henkilot
— midriykset mahdollisesta arkistotoimikunnasta, sen kokoonpanosta ja
tehtivisti
2. Asiakirjojen ja kirjoitustarvikkeiden arkistokelpoisuusohjeet
3. Asiakirjojen kisittelyn ja kirjaamisen ohjeet
— diaarikaava ja siihen liittyvit eri asiakirjaryhmien siilytysajat
— kirjaamisjirjestelmidn selostus
— luettelo kirjaamatta jitettiivisti asiakirjoista
— asiakirjoihin tehtivit tunnusmerkinnit
4. Arkistoinnin ja arkistonhoidon ohjeet
— viranomaisen arkistoon muodostuvat asiakirjasarjat (arkistokaava; ks.
luku 6.3.3) ja niiden sisiinen jirjestys
— asiakirjojen siilytysajat sarjoittain
- arkistoluettelon laatiminen
— aslakirjojen siirtiminen keskusarkistoon
5. Asiakirjojen sdilytystckniikka
aktien muodostamisen ohjeet
- kiisiarkistossa olevien asiakirjojen sdilytysvilineet
— keskusarkistoon luovutettavien asiakirjojen siilytysvilineet
ohjeet arkistotilojen olosuhteista ja teknisesta kunnosta

6. Arkiston kiytto
— asiakirjojen sisdisen kdyton ohjeet
ohjeet tictojen antamisesta tai asiakirjojen lainaamisesta muille viran-
omaisille
asiakirjojen julkisuuslainsdiddinnén soveltamisen ohjeet: tietojen antami-
nen yksityisille ja tutkijainpalvelu
7. Asiakirjojen hivittimisen toimeenpanon ohjeet

Arkistosainndn valmistelu on lihinni keskusarkistonhoitajan tehtivi,
mutta erityisesti kunnan keskushallinnon tai kuntainliiton arkistosiintod laa-
timaan voidaan, jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, asettaa tySryhmi
tai toimikunta. Lautakunnan arkistosidinnén voivat laatia yhteistydssd kunnan
keskusarkiston vastuunalainen hoitaja sekd lautakunnan arkistosta vastaava.
Arkistosiintéd valmisteltaessa on syyti kilyttid apuna kuntien keskusjir-
jestbjen diariointiopasta, kunnallisten viranomaisten arkistojen malliarkisto-
kaavoja scki kunnallisten arkistojen asiakirjojen hivittimisesti asetuskoko-
clmassa ja muuten annettuja pidtéksid. Jos viranomaisen toimintoja sddtelevit
midriykset on koottu organisaatiokisikirjaan, arkistosdinté wvoi olla sen
osana.

Arkistosddinnon laajuus ja perusteellisuus vaihtelee viranomaisesta riippuen.
Kunnan keskushallintoa varten tarvitaan yksityiskohtainen ohje, picnelle vi-
ranomaiselle taas rilttdd suppea arkistosdintd. Perusosan, jonka kaikissa ta-
pavksissa tulisi olla mukana, muodostavat diaarikaava (mikili diaaria pide-
tidn), arkistokaava sekd niihin liittyvit siilytysaikachject. Arkistosiintd on
ajoittain tarkistettava, jotta se pysyisi ajan tasalla.
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Arkistosddnnoén wvahvistaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus voi kuitenkin
joko johtosiinnén nojalla tai muuten jittdd lautakunnan arkistosiinnon
lautakunnan piftettiviksi.

6. Arkiston jirjestiminen ja luetteloiminen

6.1 Yleista

Kunkin arkistonmuodostajan asiakirjat on Iuetteloitava erikseen. Tarpeen
vaatiessa arkistonmuodostajan asiakirjat voidaan jakaa osa-arkistoiksi (ks.
luku 2.2), joista laaditaan erilliset luettelot. Arkistoluettelon avulla asiakirjat
voidaan tarvittaessa loytid, pitdd arkisto jirjestyksessi scki kontrolloida, miti
asiakirjoja arkistoon kuuluu.

Arkistonmuodostuksen seki arkiston jirjestimisen ja luetteloinnin pohjana
on arkistokaava, joka on osa arkistosidntdd. Valtionarkisto suo-
sittelee arkistokaavaa laadittaessa kiytettiviksi [uvussa 6.2 olevaa jaottelua,
joka on suunniteltu virastoissa yleisesti noudatettua asiciden kisiteelyjirjes-
tysti ja tavanomaisia asiakirjojen arkistointimenetelmi# silmillipitien.

Jos arkisto on jo ennestiin luetteloitu jotain muuta, kiyttékelpoiseksi
osoittanutta menettelyi noudattaen, uuden luettelon laatiminen ei ole wvilltta-
miténti, Myoskidn 29. 5. 1941 annettuihin ohjeisiin sisiltyvdin yleiseen
kaavaan tehdyt lisiykset ja muutokset eivit luonnollisesti velvoita jirjestimain
ja luetteloimaan jo kunnostettuja arkistoja uudelleen. Uusia arkistokaavoja
laadittaessa sekd vanhoja uusittaessa tai tiydennettiessd tulee kuitenkin nou-
dattaa luvussa 6.2 esitettyd péisarjajaottelua.

6.2 Arkistokaavan péisarjat

Arkistoon sisiltyvit asiakirjasarjat jaotellaan péisarjoiksi noudattaen mah-
dollisuuksien mukaan seuraavaa yleisti kaavaa:
A Diaarit ja piivikirjat
Tihin pidisarjaan sisiltyvit varsinaisten diaarien lisiksi my6s niihin liittyvilt
hakemistot seki sellaiset luettelot ja piivikirjat, joihin p#ivittiin tai lyhyin
viliajoin tehdiin merkintéji ja jotka koskevat viranomaisen kisittelemnii
asioita tal suoritettuja t6itd. Piiddiaarit on keskeisen merkitykscnsi vuoksi
sijoitettava kaavassa mieluimmin heti piddsatjan alkuun.
Esimerkkeji:
Postikirjat
Tyopdivikirjat ja tuntikirjat
Tarkastuspdivikirjat
Ajopiivikirjat
Tilauskirjat
Potilaspéivikirjat
Sihkolaitoksen hiiripiivikirjat
B Luettelot
Tihiin piisarjaan sijoitetaan sellaiset viranomaisten itsensd laatimat tai
yllipitimit luettelot, kortistot ja hakemistot, joiden tarkoituksena ei ole
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kirjeenvaihdon tai kisiteltivien asioiden kirjaaminen. Luettelot saattavat kos-
kea henkilditd, omaisuutta, vitanomaisen valvonnassa olevia kohteita jne.,
ja ne ovat usein kortistonmuotoisia.

Pelkdstidn yksittdisid asiakirjasarjoja (esim. poytikitjoja) varten laadittuja
hakemistoja tal sisillysluetteloita ei sijoiteta tihin eiki edelliseen pddsarjaan,
vaan sen sarjan yhteyteen, jota ne koskevat.

Esimerkkeji:
Henkil6kuntakortisto
Nimikirja
Vaaliluettelot
Lautakuntien jisenluettelot
Kortistot potilaista, huollettavista jne.
Kirjastoluettelot
QOmaisuusluettelot
Aslakirjojen hivittdmisluettelot
Maksusitoumus- ja todistusluettelot
Tonttirekisteri

C Poytikirjat

Pidsarjaan kuuluvat valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien ja eri-
laisten viranomaisten organisaatioon kuuluvien tai sithen liheisesti liittyvien
clinten poytakirjat, esityslistat, joihin tehdyt pddtdkset merkitdin, kokousmuis-
tiot scki viranhaltijoiden pditospoytikirjat. My6s viranomaisen omien toimi-
tusten seki sen pitimien tarkastusten poytikirjat (esim. tontinmittausasia-
kirjat ja yleisten alueiden mittauskirjat) sijoitetaan tihin piisarjaan, toisten
viranomaisten joko tiedoksi tai toimenpiteiti varten lihettimit kuitenkin
pddsarjaan E.

D Lihetettyjen asiakirjojen toisteet

Viranomaisen omat toimenpitect ja kannanotot nikyvit sille jifvistd Ji-
hetettyjen kirjeiden ja piitdsten kaksoiskappaleista eli kirjetoisteista. Timi
pidsarja on sen vuoksi poytikirjojen ohella toiminnan kannalta keskeinen,
ja siihen kuuluvien asiakirjojen arkistointiin ja sdilyttimiseen on kiinnitettdvi
erityistd huomiota, Sarjaa ei tule kuitenkaan paisuttaa liittimalli sithen p&yti-
kitjan perusteella laadittujen toimeenpanokirjeiden, lihetekirjeiden tai vihi-
arvoisten tiedustelujen ja ilmoitusten kaksoiskappaleita.

Pidsarjaan D sijoitetaan myds sellaiset oman toiminnan varmistamiseksi
laaditut muistiinpanot, jotka eivit ole luetteloita, poytikirjoja tai muistioita
seki julkipanot ja muut yleisesti ndhtdviksi asetetat asiakirjat.

Toisteet, jotka liitetiéin vastaaviin saapuncisiin asiakirjoihin, kuuluvat yh-
dessi ndiden kanssa padsarjaan F.

Esimerkkeji:
Kunnalliskertomukset
Toimintakertomukset
Tarkastuskertomukset
Kuulutukset
Talousarvioehdotukset
Perus-, ohje- ja johtosiinnot
Toimenkuvaukset ja -taksat
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E Saapuncet asiakirjat

Pidsarjaan E sijoitetaan sekd kirjatut ettd kirjaamattomat kirjeet, hakemuk-
set ja anomukset, jos ne arkistoidaan erikseen lihetettyjen kirjeiden toisteista,
seki erilaiset tiedoksi tulleet asiakirjat.

Esimerkkej:
Tiedoksi tulleet toimintakertomukset
» » tarkastuskertomukset

Saapuneet talousarvioehdotukset

F Kirjeisto

Timi pidsarja on yhteissarja saapuncita asiakirjoja ja lihetettyjen asia-
kitjojen toisteita varten, ja se muodostaa vaihtochdon kahden edellisen pii-
sarjan rinnalla. Siti kdytetidin, milloin samaa asiaa koskevat saapuneet kirjeet
ja lihetettyjen asiakirjojen toisteet liitetiin yhteen. Usein voidaan vain osa
kitjeenvaihdosta, esim. diarioidut asiakirjat tai ticttyd tcimintamuotoa kuten
tatvikkeiden hankintaa koskevat kirjeet, arkistoida kirjeistoksi ja sijoittaa muu
osa pidsarjoihin D ja E,

Milloin saapuneisiin asiakirjoihin liltetddn ainoastaan kirjeiden ja piitdsten
ylimiiriiset kaksoiskappaleet, aktisarja sijoitetaan piisarjaan E.

Mikili erityisesti sosiaali- ja terveysviranomaisten henkildasiakirjoja on
aikaisernmin luetteloitu tihin pidsarjaan, menettelyi voidaan edelleen jatkaa
huolimatta siiti, etti ohjeen mukaan henkildasiakirjat tulee sijoittaa pidsar-
jaan H.

G Tiliasiakirjat

Pidsarjaan liitetidin tiliasiakirjat kuten tilikirjat, tositteet seki ndiden pohja- _
aineistot, myos vastaavat tietokoneella laaditut asiakirjat. Scllaiset talouden-
hoitoa koskevat asiakirjat kuten esim. viraston ulkopuolelle menevit tilitykset
ja miiriraha-anomukset, jotka eivit kiintedsti liity tileihin, on sijoitettava
muihin pétsarjoibin, esim. pddsarjaan H valtionapuasiakirjoihin.

Esimerkkeji:

Pidkirjat
Kassakirjat
Kassapiivikirjat
Tilitositteet
Maksuluettelot
Kantokirjat
Sisdiset tilitykset
Tyévuorolistat
Tyétuntilistat (tuntijaot)
Mittarikortit
Lukemakirjat
Palkkakortit
Palkkalistat

H Sopimukset, omistusasiakirjat ja sisillén mukaan jirjestetyt asiakirjat

Pidsatjaan kuuluvat ne omistusasiakitjat ja sopimukset, joita ei liitetd
poytikirjoihin tai kirjeenvaihtoon ja jotka kiytinndn syisti siilytetiin erik-
scen.
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Piisarjoihin A—G kuuluvien asiakirjojen lisiksi virastossa saattaa syntyd
sarjoja my®s siten, ettd tiettyd tehtivii, toimintamuotoa tai kohdetta koskevat
asiakirjat arkistoidaan yhteen rilppumatta siiti, ovatko ne virastoon saapuneita
tai sielld laadittuja. Tdma arkistointitapa on usein tarpeen vaatima, kun tiettyd
kohdetta koskevat asiakirjat halutaan mahdollisimman tiydellisind kidyttG6n
samanaikaisesti. Kirjeistosti (padsarja F) sisillon mukaan jirjestetyt asiakirjat
eroavat siini, etti yhteen ei liitetd pelkistiin yksittiistd kisiteltyd asiaa vaan
yleensi samaan kohteeseen liittyvid asiakirjoja.

Pidsarjaan liitetdin edelleen scllaiset aakkos- tai numerojirjestyksessi olevat
henkilasiakirjat, joihin kootaan tiettyjd henkiloita koskevaa kirjeenvaihtoa
tai muita asiakirjoja.

Esimerkkeji:

Kiinteistén omistusoikeusasiakirjat

Velkakirjat

Vakuutusasiakirjat

Vuokrasopimukset

Kunnan tai kuntainliittojen kiinteistéjen rakentamista koskevat asia-
kirjat

Valtionosuuksia ja valtionavustuksia koskevat asiakirjat (voidaan ar-
kistoida kohteittain)

Palvelussuhteessa olevia koskevat henkilGasiakirjat

Sosiaalitcimen henkildasiakirjat

Sairauskertomusasiakirjat

Rontgenkuvat ja Eeg-filmit

1 Kartat ja piirustukset

Pidsarjaan kuunluvat kartat, asemakaavat ja piirustukset seki piirustuksiin
liittyvit tydselitykset ja muut asiakitjat, elleivit ne ole poytikirjan tai kirje-
sarjoihin sijoitettavan asiakirjan liitteitd. Alkuperiiskartat ja -piirustukset,
joista kiyttokopiot tavallisesti otetaan, on paras siilyttdd erikseen. Etikseen
sdilytettivistd kartoista ja piirustuksista on syyti laatia kortisto- tai muu luct-
telo tai, mikili niitd on vain vihin, mainita ne eriteltyini varsinaisessa arkisto-
luettelossa. Myds asiakirjaan on pantava viittaus liitekartan siilytyspaikasta.

J Ei kiytossi

K Tilastoasiakirjat

Titd padsarjaa kiytetiin silloin, kun tilastoasiakirjoja on runsaasti. Siihen
sijoitetaan paitsi viranomaisen laatimat tilastot my6s scllaiset tilastojen perus-
aincistot, jotka on keritty yksinomaan tilastollisia tarkoiruksia varten. Sen
sijaan siihen eivit kuulu sellaiset tilaston laatimiseen kiytetyt asiakirjat, jotka
on alunperin laadittu kokonaan muuhun tarkoitukseen.

Samaa tilastoa laadittaessa eri vaiheissa syntyneet asiakirjat perusaincistoista
lopullisiin tilastoihin on sopivinta mainita yhteisessi sarjassa muodostamalla
tarpeen mukaan alasarjoja.

Jos vitanomaisen arkistoon kertyy tilastoja vain joitakin sarjoja ja ne on
aikaisemmin luetteloitu esim. padsarjoissa D tai E, ne voidaan edelleen si-
joittaa niihin sarjoihin ja jdttdd pddsarja K kiyttdmdted.
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L. Automaattiseen tietojenkisitrelyyn liittyvit asiakirjat

Pidsarjaan sijoitetaan automaattista tietojenkisittelyi kuvaavat ja sithen
muullz tavoin liittyvit asiakirjat rilppumatta siitd, suorittaako lopullisen tie-
tojenkisittelyn viranomainen itse tal onke se annettu ulkopuclisen tehtiviksi.
Tirkeimpid niisti ovat systeeminkuvaukset (my6s nithin sisiltyviit nauhoja
koskevat tekniset tiedot) ja ohjelmat. Erityisen tirkeiti on, etti tictojenki-
sittelysysteemien kuvaukset arkistoidaan, koska nauhojen ja tulosteiden myo-
hempi kiyttd ja ymmirtiminen saattaa olla muuten vaikeaa tai mahdotonta.

Tietokonezjojen tulosteita (atk-jatkolomakkeet, magneettijuovakortit, mik-
rokortit) ei sijoiteta tihin p#dsarjaan vaan niihin sarjoihin, joihin ne sisil-
tonsd puolesta kuuluvat (esim. pidsarjaan B, G tai K). Magnecttinauhat sen
sijaan mainitaan tdssi piddsarjassa, jos ne on siirretty tietojenkisittelykeskuk-
sesta arkistoon. Arkiston ulkopuolella sdilytettivistdi magneettinauhoista on
syytd tchdd luetteloon yleishuomautus.

M Suunnitelmat, tutkimukset, muistiot

Kunnanfkuntainliiton viranomaisten laatimat tai niiden toimeksiannosta
laaditut suunnitelmat ja tutkimukset, niihin liittyvi arkistoitava aineisto, johon
luetaan myods rajattua tilapiisti tehtivii suorittamaan asetettujen tydryhmien
asiakirjat, sijoitetaan tihin padsarjaan, koska se laadultaan ja mdiriltdin usein
poikkeaa tavanomaisesta poytikirjoihin ja kirjeenvaihtoon kuuluvasta aineis-
tosta.

Seutukaavaliitoista, maakuntaliitoista ja kuntainliitoista tiedoksi saapuneet,
usein paincasuiset suunnitelmat ja tutkimukset eivit kuulu kunnan arkistoon,
vaan ne on tarkoituksenmukaisinta sdilyttdd kirjastossa tai virkatoiminnan
apuvilineini.

Pédsarjaan tulevat myds sellaiset lihinni sisdiseen kiytt66n tarkoitetut
muistiot tai muistionluontoiset asiakirjat, joita ei liitetdi pdytikirjoihin tai
kirjeenvathtoon. Tillaisten asizkirjojen arkistointiin on kiinnitettivi erityistd
huomiotz, koska paitdksenteon perusteet nikyvit niistd useimmiten parem-
min kuin poytikirjoista tai kirjeisti.

N—R Ei kiytossi
S Elokuvat ja ddnirteet

T Mikrofilmit

Koska mikrofilmit yleensd siilytetifin erillidn muista asiakirjoista, ne tulee
myds luetteloida erikseen. Milloin arkistoluettelossa mainittu asiakirjasarja
on mikrofilmattu, siitdi on luettelossa mainittava myos asianomaisen sarjan
kohdalla.

U Muut asiakirjat

Timi padsarja vastaa lihinnd valtionarkiston 30. 12. 1946 (lisiys kierto-
kirjeisiin 2a ja 2b/1941) antamiin ohjeisiin sisiltynyttd sarjaa J. Sithen sijoi-
tetaan siis sellaiset asiakirjat, jotka eivit kuulu muihin pdédsarjoihin. Sithen
voidaan liittdd myos scllaiset aineistot, jotka eivit ole varsinaisia asiakirjoja,
mutta jotka on kuitenkin tarkoituksenmukaista sdilyttdd arkiston yhteydessi,
kuten esim. lehtileikkeet ja valokuvat.
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6.3 Vanhan arkiston jirjestiminen ja luetteloiminen

6.3.1 Yieista

Arkistonhoidossa on periaatteessa pyrittivi siihen, ettd asiakirjat jo niitd
kisittelyn piityttyi arkistoitaessa tulevat lopulliseen jirjestykseen, eikd jir-
jestelytydti endd myohemmin tarvita, Kdytinndssi tihdn harvoin tiysin pdis-
tidn, vaan arkistoa luetteloitacssa on yleensd tarpeen ainakin tarkistaa, ovatko
asiakirjat jirjestyksessd. Jos kyseessi on vanha, tiysin luetteloimaton arkisto
tai arkisto, joka on syysti tai toisesta joutunut epijirjestykseen, se on uscin
kiytivi lipl satja satjalta,

6.3.2 Arkiston inventointi

Ennen jirjestimiseen ja lucttelointiin ryhtymisti on arkisto inventoitava.
Inventoitaessa kiydidn lipi arkistonmuodostajan kaikki arkistoaines, jolloin
samalla todetaan, miti sarjoja arkistoon kuuluu. Kiytinnéllinen tapa on laatia
kutakin sarjaa varten inventointilehti tai -kortti, johon merkitiin sarjan nimi,
vuodet, joilta asiakirjat ovat, havaitut aukot, tarpeen vaatiessa tiedot asia-
kirjojen siilytysjirjestyksestd seki muita mahdollisia lisitietoja. Irralliset ja
epdjirjestyksessi olevat asiakirjat, jotka eivit muodosta sarjoja, on, jos niille
paikka l6ytyy, sijoitettava oikeaan alkupecriiseen yhteyteensi, Muussa ta-
pauksessa niisti on muodostettava esim. sisillon mukaan (pdisarja H) tai
muullz tavoin jirjestettyji asiakirjasarjoja.

6.3.3 Arkistokaavan laatiminen

Jo ennen lopulliscen jirjestelytythdn ryhtymistd arkistoa varten tulee
luvussa 6.2 esitetyn piisarjajaottelun pohjalla laadittava arkistokaava, jota
voidaan jirjestelytydn edistyessi yksityiskohdissa vield muuttaa. Kun inven-
tointilehdet tai -kortit sijoitetaan arkistokaavan mukaiseen jirjestykseen,
saadzan pohja arkistoluettelolle.

Arkistokaavaa laadittacssa piidsarjajaottelu on siilytettivd muuttumatto-
mana. Jos arkistossa ei ole johonkin pidsarjaan kuuluvia asiakirjoja, sen tun-
nuksena oleva iso kirjain jitetdin kiyttimdtti. Sarjoja muodostetaan sen
mukaan kuin niitd esiintyy. Sarjan tunnuksena on pdisarjaa merkitsevid iso
kitjain sekd sarjan yksildivi pieni kirjain, esim.:

Ca Kunnanvaltuuston poytikirjat
Cb Kunnanhallituksen poytikirjat
Cc Poytikirjojen liitteet
Tarpeen vaatiessa sarjoja voidaan jaotella vieli alasarjoiksi kiyttimalld
tunnuksena lisdkirjainta tai -numeroa, esim.:
Bb Omaisuusluettelot
Bba Kiinteistdlucttelot
Bbb Irtaimistolucttelot
Bbc Muut omaisuuslucttelot
tai
Bb 1 Kiinteistdluettelot
Bb 2 Irtaimistoluettelot
Bb 3 Muut omaisuusluettelot
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Viranomaisen toiminnan kannalta keskeiset tai muuten merkitykselliset
sarjat (esim. pdidiaarit, nimikirja, kirjatut asiakirjat) on pyrittivi sijoittamaan
arkistokaavassa pddsarjansa alkuun. Erityisen tirkedti on, etti sarjanimikkeet
ovat selkeitd ja yksiselitteisida. Milloin sarja koostuu lomakkeista, nimikkeen
lisiksi voidaan mainita myés lomakenumero,

Eri arkistonmuodostajia ei ole tarpeen numeroida, vaan arkistoluettelot
voidaan keskusarkistossa sdilyttdd esim. aakkosjirjestyksessi. Numeroinnrin
johdonmukainen noudattaminen saattaa ajan mittaan olla vaikeata kunnallis-
hallinnon organisaation jatkuvasti muuttuessa.

Kunticn keskusjirjestot julkaisevat kuntien eti viranomaisia varten ar-
kistokaavamalleja, joita on syyti soveltuvin osin noudattaa. Yksityiskohdissa
on mallikaavasta usein pakko poiketa, koska viranomaisten organisaatio ja
tybtavat ovat kunnissa vaihtelevat.

6.3.4 Arkiston loprilinen jarfestaminen

Lopullinen jirjestiminen suoritetaan sarja sarjalta. Yleinen periaate on,
etti arkistointivaiheessa syntynyt alkuperiinen jirjestys tarkistctaan ja siily-
tetdin, Undelleenjirjestelyyn on syytd ryheyd vain poikkeustapauksessa, esim.
jos alkuperdinen jirjestys on osoittautunut epionnistunecksi eikd palvele vi-
raston tarpeita. Ne asiakirjat, joiden osalta mitddn alkuperdisti jirjestysti ei
ole todecttavissa, on pyrittivi jirjestimiin sarjoiksi mahdollisimman tar-
koituksenmukaisella tavalla.

Viimeistidn jirjestelytyén yhteydessi arkistosta poistetaan sithen kuulu-
maton aineisto kuten kaksoiskappaleet, ylimidriiset monisteet, painotuotteet,
jotka eivit ole asiakirjojen liitteitd sekid konseptin luontoiset tyépaperit, joiden
pohjalla lopullinen asiakirja on laadittu, kurssitiedotteet ja -ohjelmat, esitteet,
hinnastot scki kunnan ulkopuolelita tiedoksi tulleet vuosikertomukset (ks.
luku 2.1).

Arkistoa jirjestettiessd asiakirjat on siirrettivi kohtuuttomasti tilaa wvie-
vistd ja niitd pitkdaikaisessa sidilytyksessd vahingoittavista rengaskansioista,
avokansioista sckid muista vastaavista vilineisti tarkoituksenmukaisiin arkisto-
kansioihin (ks. luku 7.4).

6.3.5 Nimisinti

Arkistoyksikktihin kiinnitetddn nimi6 (selkd- tai kansikilpi), johon on
merkitty kunnan ja arkistonmuodostajanfosa-arkiston nimi, asiakirfasarja,
vuosifvaodet, joilta asiakirjat ovat seki tarvittaessa myos asiakirjojen numerot,
aakkosmerkinnit tai muut arkistoyksikdn sisillén tunnistamiseen tarvittavat
tiedot. Nimidssd voidaan mainita my&s arkistotunnus (ks. luku 6.3.6) sekd,
jos on kysymys mddrdajan kuluttua hivitettivisti asiakirjoista, hivitysvuosi.

Vain lyhychkén ajan siilytettivid asiakirjoja sisdltiviin arkistoyksikkéihin
ei ole vilttimidtontd kiinnittdd nimiotd. Nithin on kuitenkin muulla tavoin
tehtivi scllaiset merkinnit, joiden avulla kyseiset asiakirjat voidaan 16ytii.

6.3.6 Arkistoluettelon laatiminen

Arkistolucttelo laaditaan arkistokaavan osoittamaan jirjestykseen mie-
luimmin kuntien keskusjdrjestijen arkistoluettelolomakkeille. Kunkin sarjan
arkistoyksikdt (kansio, sidos, kortistolaatikko ym.} merkitdin luet-
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teloon perikkiin arkistointijirjestyksen (useimmiten aikajarjestys) mukaisesti
ja jokaiselle annetaan oma numeronsa. Niin saadaan kaikille arkistoyksikéille
arkistotunnus, johon kuuluu sarjan kirjaintunnus ja arkistoyksikén
juokseva numero (esim. Ad 1, Ad 2, Ad 3 jne.).

Luettelossa (ks. liite) mainitaan kunkin arkistoyksikén kohdalla
— arkistoyksikén laji (tarvittaessa myds arkistoyksikéiden lukumdird)

— arkistotunnus

— sarjan nimi

— vuosi tai vuodet, joilta asiakirjat ovat

— muut tarvittavat arkistoyksikén sisdllén tunnistamiscen liittyvit tiedot

(kuukaudet, aakkoskirjaimet jne.)

Huomautuksille varattuun sarakkeeseen merkitidn erilaisia arkiston kiyt-
t6i helpottavia tietoja, kuten esim. maininnat sarjassa olevista aukoista, tar-
vittacssa selvitykset sarjan arkistointijirjestyksesti scki viittaukset muissa
sarjoissa tai arkistoissa oleviin vastaaviin asiakirjoihin.

Sidnténi on pidettivi, ettd jokainen atkistoyksikkd merkitdin luetteloon
erikseen. Jos kuitenkin sarjaan kertyy vuosittain runsaasti arkistoyksikoitd,
joiden jokaisen mainitseminen paisuttaisi luettcloa kohtuuttomasti ja vihen-
tiisi sen yleiskatsauksellisuutta, riittdd kun mainitaan arkistoyksikbiden vuo-
sittzinen lukumiiri. Tilléin on kuiteokin nimidihin tehtdvéd niin tarkat mer-
kinnit, etti asiakirjat on tarvittaessa hclppo 16yrid,

Ns. sisilti piin kasvavia sarjoja (esim. aakkosjirjestyksessi olevat kortistot
ja henkildasiakirjat), joihin jatkuvasti lisitddn asiakirjoja ja joita ci tavallisesti
siilytetd arkistokansioissa vaan rilppukansioissa tai muissa vastaavissa siily-
tysvilineissi, ei luetteloida arkistoyksikoittdin, Niiden osalta riittdi arkisto-
luettelossa maininta seki lyhyt selvitys arkistointijirjestyksestd. Sisdltd piin
kasvavista sarjoista poistetut, lopullisesti arkistoidut asiakitjat, jotka sdilyte-
tdin pysyvisti, merkitdin luvonnollisesti luetteloon,

Varsinaiseen arkistoluetteloon ei ole vilttimdtonti merkitd suhteellisen
lyhyen ajan (10 vuotta tai vihemmin) siilytettivid asiakirjoja. Niistd voidaan
tarvittaessa laatia erilliset suppeat luettelot.

6.3.7 Arkistoluettelon yllapito

Arkistoluettelo on pidettivi ajan tasalla merkitsemilli siihen vuosittain
kertyneet uudet arkistoyksikét. Kutakin kasvavaa sarjaa varten on varattava
oma lehti tai kortti, jotta luctteloa voitaisiin jatkuvasti tiydentdi.

Kaksoiskappaleet kunnan keskusarkistossa laadituista luetteloista lihete-
tidn asianomaiseen maakunta-arkistoon sekd niihin tulevat tiydennykset
viisivuosittain. Milloin luetteloita on runsaasti tai ne ovat hyvin laajoja, maa-
kunta-arkistolle voidaan sopimuksen mukaan lihettid niistd tehdyt yhteen-
vedot.

7. Asiakirjojen siilytys

7.1 Arkistohuoneet

Julkisista arkistoista annetun lain 9 §n mukaan kunnalliseen arkistoon
kuuluvat asiakirjat on siilytettivid tarkoitusta varten rakennetuissa tai hy-
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viksytyissi huoneissa, joissa asiakirjat ovat turvassa palonvaaralta scka kos-
teudelta ja muulea pilaantumiselta. Valtionarkisto on 8. 1. 1979 vahvistanut
yleisohjeen kunnallisten arkistojen siilytystiloista. Arkistotilojen piirustukset
niihin liittyvine selityksineen on ennen rakennustychon ryhtymisti lihetettivi
valtionarkiston hyviksyttiviksi. Tilojen valmistuttua piirirakennustoimiston
ja maakunta-arkiston edustajat tarkastavat ne lopullisesti viimeistdiin vastaan-
ottokatselmuksen yhteydessi.

Arkistohuonetta ei tule kiyttdi lomake- ja tarvikevarastona vaan ainoastaan
arkistoaineksen siilytyspaikkana,

7.2 Sidottaminen ja korjaaminen

Asiakirjojen sidilyminen riippuu ratkaisevasti paitsi niihin kiytetyn ma-
teriaalin laadusta my6s sdilytysvilineistd. Poytikirjat on mieluimmin sido-
tettava. Ennen sitomista on suurikokoiset kartat ja piirustukset ja muut poik-
keavaa kokoa olevat asiakirjat poistertava erikseen siilytettiviksi ja liitteiden
midrd on muutenkin pyrittdvi rajoittamaan mahdollisimman vihiin. Sidonta-
materiaalien on oltava kestivii, liimasidontaa ei tule missddn tapauksecssa
kayttid. Sidoksen paksuus saa olla korkeintaan 8 cm.

Rikkoutuneet sidckset ja asiakirjat on pyrittivi viipymittd korjaamaan.
Teippid, happamia liimoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita
el tule kiyttid. Tietoja korjausmenetelmistd ja materiaaleista antavat maakunta-
arkistot,

7.3 Asiakirjojen yhteenliittiminen

Milloin samaan kisiteltyyn asiaan kuuluvia irrallisia asiakirjoja liitetiin
vhteen aktiksi, ne voidaan kiinnittdd kupariniiteilld, jos lehtid ei ole paljon.
Paksuissa akteissa voidaan kiyttdd valmiiksi leikattuja happamuudeltaan neut-
raaleja vaippalehtid, joita vilittid Kunnallinen hankintapalvelu, Metallisia
irtoliittimid ei tule kidyttdd pysyvisti arkistoitaviin asiakirjoihin, Asiakirjat
voidaan myds rei’ittdd ja sitoa yhteen pehmeilli puuvillalangalla tai -navhalla.

7.4 Kansiot ja muut siilytysvilineet

Kisiarkistossa olcvat asiakirjat, joita kiiytetdin usein ja joihin tulee jatku-
vasti lisiyksid, voidaan sdilyttid renpgaskansioissa, riippukansioissa tai muissa
nopeakiytttisissi sdilytysvilineissd. Asiakirjojen kiytdn vihentyessi, hallinto-
kunnissa viimeistiin ennen asiakirjojen siirtimistd kunnan keskusarkistoon,
ne on siirrertivi tilaa sidstiviin, hinnaltaan huokeisiin ja kulumiselta yleensi
patemmin suojaaviin arkistokansioihin. Tarkoituksenmukainen arkistokansio
on joka puolelta umpinainen ja tukeva eikid siind saa olla asiakirjoja vahin-
goittavia metalli- tai muita osia. Maakunta-arkistot ja kuntien keskusjirjestdt
antavat tictoja asiakirjojen siilytysvilineisti.

Kansioiden on oltava sopivan kokoisia, jotta niihin ei jid turhaa hukka-
tilaa tai jotta asiakirjoja ei tarvitse taittaa. Kansiot on pakattava riittiviin tiy-
teen, silli muuten asiakirjat pidsevit taipumaan alareunastaan. Vajaat kansiot
vievit lisiksi tarpeettomasti tilaa ja aiheuttavat lisikustannuksia. Arkisto-
kansiot, jotka eivit vieli ole chtineet tayttyd, tulisi sdilyttii vaaka-asennossa,
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Liian tiyteen pakatuissa kansioissa piillimmiiset lehdet vahingoittuvat kan-
siota avattaessa ja suljettaessa.

Asiakirjoja, joiden sdilytysaika on ainoastaan muutama vuosi, voidaan
siilyttdii avokansissa, nastoilla yhteen liitettyind (atk-liuskat) tai muulla so-
pivalla tavalla, Réntgenkuvia varten on saatavana erikoismallisia vahvistettuja
pusseja.

7.5 Karttojen ja piirustusten siilytys

Suurikokoiset kartat ja piirustukset tulee siilyttid joko wvaaka- tai pysty-
asennossa puisissa tai terdksisissi kaapeissa. Jotta asiakirjojen reunat eivit
pédsisi kohoamaan ja hankautuessaan vahingoittumaan, vetolaatikon takaosan
olisi oltava péiltd umpinainen ja etuosassa tulisi olla paino, esim. hihnoilla
kiinnitetty metallitanko, joka laatikkoa suljettaessa asetetaan karttojen piille.
Laatikon suositeltava maksimikorkeus on 40 mm.

Kartat ja piirustukset siilyvit laatikoissa paremmin, jos ne sijoitetaan
pahvista tai tukevasta kartongista valmistettuihin kansiin, Suurikokoiset kar-
tat, jotka eivit mahdu kaappeihin, voidaan kiirid rullalle, mikili niiden tukena
kiytetdan vahintddn 80 mmu:n lipimittaista pahvisylinterid.

8. Arkiston kiyttépalvelutehtiviit

8.1 Yleistd

Kunnan keskusarkiston piddtehtivind tulee olla kunnallisten asioiden val-
mistelun ja paitdksenteon palveleminen, mutta sen ohella se palvelee myds
tutkijoita tai muita asiakirjojen tarvitsijoita. Tavoittecksi tulee asettaa, etti
arkisto voi tehokkaasti vilittid kunnan viranomaisille niiden tarvitsemia tie-
toja seki laatia arkistossa siilytettivin aineiston pohjalla niille erilaisia selvi-
tyksid. Tdmin edellytyksend kuitenkin on, ettd arkistolla on kiytettivissiin
riittAvit resurssit.

8.2 Asiakirjalainat

Kunnan omilla viranomaisilla on oikeus saada keskusarkistosta kiyttéonsi
asiakirjoja. Keskusatkistonhoitajan harkinnan mukaan viranomaisilla on mah-
dollisuus lainata myds arkistossa siilytcttivid toisten viranomaisten asiakir-
joja.

Asiakirjoja keskusarkistosta lainattaessa arkiston henkilokunta hakee
asiakirjat esille. Mikili oman organisaation puitteissa on runsaasti lainaus-
toimintaa, asiakirjoja tatvitseva viranhaltija voi itsekin hakea asiakirjat ar-
kistonhoitajan suostumuksella, Palautettujen asiakirjojen paikoilleen sijoitta-
misen tulisi kuitenkin olla yksinomaan arkiston henkildkunnan tehtivini.

Arkistosta tulee antaa asiakirjoja lainaksi ainoastaan kuittausta vastaan.
Kuitti jitetdtn arkistoon lainatun asiakirjan kohdalle, Iisiksi arkistonhoitaja
pitii lainauskirjaa. Lainattavaan asiakirjaan tulee kiinnittdd liuska, josta kiy
selville, etti asiakirja kuuluu kunnan keskusarkistoon. My6s laina-ajasta tulee
sopia, ja laina-aika merkitiin asiakirjaan kiinnitettividn liuskaan.
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8.3 Tutkijainpalvelu

Kunnallinen viranomainen on velvollinen antamaan julkisia asiakirjoja
tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kilytettiviksi viranomaisen omissa toimi-
tiloissa, Keskusarkiston tulee myos, mikili se toimintaa haittaamatta on mah-
dollista, lihettdd niitd lainaksi yleisarkistoon tai virkakiyttd6n toiseen kunnan-
arkistoon tdmin vastuunalaisen hoitajan suostumuksella, Yksityiselle henki-
lélle ei missddn tapaunksessa saa antaa asiakirjoja kiytettiviksi viranomaisen
toimitilojen ulkopuolella.

8.4 Arkiston kiytdn valvonta

Keskusarkiston wvastuunalaisen hoitajan velvollisuutena on pitid huolta
siitd, ettd asiakirjojen kiyttdd koskevia sddnnoksid (esim. sdfinnoksid asia-
kirjojen julkisuudesta) noudatctaan annetracssa asiakitjoja tarvitsijoiden kiyt-
toon scki jiljenntksii ja selvityksid annettaessa.

Asiakirjoja, jotka eivit ole julkisia, el saa antaa kiiytettiviksi llman asian-
omaista lupaa. Kunnallisissa arkistoissa tdllaisia ovat erityisesti ylksityisii
henkilsiti koskevat sosiaali- ja terveysviranomaisten asiakirjat seki asiakirjat,
jotka sisiltivit tietoja yksityisten tai kunnan harjoittamasta liike- tai teollisuus-
toiminnasta, clinkeinon ja ammatin harjoittamisesta taikka yksityisen talou-
dellisesta asemasta. Niitd asiakirjoja saa antaa kilytettiiviksi ainoastaan, mikali
se, jota asiakirja koskee, antaa siihen suostumuksensa. Sdinndkset salassa
pitimisen lakkaamisesta ovat yleisten asiakirjojen julkisuudesta annetun lain
(B3/51), 20, 21 ja 22 §:ssd.

8.5 Jiljenndkset, otteet ja todistukset

Keskusarkistoon siirretyistd asiakirjoista annettavat viralliset todistukset,
jaljennokset ja selvitykset antia keskusarkisto ja ne todistaa oikeiksi vastuun-
alainen arkistonhoitaja.

Mikili arkistonhoitajan muut tchtivit sallivat, hinen tulec avustaa vi-
ranomaisia ja tutkijoita etsimilli heidin tarvitsemiaan tietoja.

Valtionarkistonhoitaja Toivo J. Paloposki

Arkistoneuvos .Alpe Salwela
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