Valtionarkiston ohjeet valtion virastojen
ja laitosten arkistosiinndisti

Valtionarkiston yleinen ohje n:o0 7



£ 4';1’” &1;191 1“"7 ’iL:f

] SREBVE-E r{

1%

Valtionarkiston ohjeet valtion virastojen
ja laitosten arkistosidnnoisti

Valcionarkiston yleinen ohje n:o 7



SISALLYS

Sivu
. . . . . . 1 Arkistosginnén tatkoltus . ... e 5
Valtionarkiston ohjeet valtion virastojen

ja laitosten arkistosiinndistd 2 Arkistosdinnén suunnittelu ... 5

— - 3 Arkistosddnndn sisdltd .. ... 5

Annettu Helsingissi 11 pdivini maaliskunta 1983 3.1 Ylellsta SERRRTSTERES EEE LR R TP P E PR PTERTERREIIPRPRRLY 5

3.2 Arkistotoimen OIganisaatio ....................coiiiiiiiiiiiao., 6

3.3 Arkistonmuodostussuunnitelma .......... ... 6

Valtionarkisto vahvistaa titen 23 piivini joulukuuta 1982 3.4 Diaarit ja rekiSterit ... ...\ oo 7

annetun arkistoaseruksen (1012,','.8%) 6 §:n nojalla noudatetta- 3.5 Arkistokaava ja arkiston luettelointi ......... .. ... Lol 7
vaksi seuraavat yleisohjeet 20 piivind helmikuuta 1981 anne- ki k . akirio 1 ' hiiviccimi

tun arkistolain (184/81) 1 §:n 1 momentissa tarkoitettujen 3.6 Tarpecttoma. si katsottujen asiakirjojen seulonta ja hivittiminen 8

valtion virastojen ja laitosten arkistosdinnéisti. Niitd ohjeita 3.7 Arkistokelpoisuus ja sdilytystekniikka ... 8

voidaan soveltuvin osin noudattaa myds atkistolain 2 §:n 1 3.8 Asiakirjojen kifyttd........ ... 9

momentissa tarkoitetun yhteisén tai siititn arkistoroimen 3.9 Asiakifjojen suojelu ... ... 9

ohjeena.
4 Arkistosiinndn kidyttoonotto ja ylldpito .. ... 9
Valtionarkistonhoitaja Teivo J. Paloposki 5 Akistosinnon Lgteet .. ......ovuo o 9

Liitteet: 1. Aukeama poliisiviranomaisen tehtivipohjaisesta arkistonmuodos-

L s - nnitelmasta.
Toimistopiillikkd Prréko Rastas tussuuno

2, Aukeama valtiovarainministertén arkistokaavaan pohjautuvasta ar-
kistonmuodostussuunnitelmasta.

ISBN 951-46-6879-0
ISSN 0357-6191

Helsinki 1983. Valtion painatuskeskus

128300961N—12



1 Arkistosiinnon tarkoitus

Vuoden 1983 alusta voimaan tulleen uuden arkistolain (L 184/81} ja sen
perusteella annetun arkistoasetuksen (A 1012/82) tarkoituksena on saada
virastojen arkistot entistd tchokkaammin palvelemaan tiedon lihteeni viran.
omaisia, yksityisid tiedon rtarvirsijoita sekd tieteellistd nuckimusta. Siidésten
péddmiirini on myds arkistojen kasvun tehokas rajoittaminen,

Asetettujen tavoitteiden saavuttamiseks: arkistotoimen aluetta on laajennet-
tu siten kuin arkistolain 5 §:ssi lausutaan.

Uudet sdidékset korostavat viranomaisen omaa vastuuta arkistotoimestaan,
Arkistoasetuksen 6 §:n mukaan virastolla tai laitoksella tulee olla arkistosiints.
Se antaa virastokohtaisesti organisatoriset puitteet arkistotoimelle ja toimit
lifteeineen kiyuinnén ohjeena kaikille asiakirjojen kisittelyyn osallistuville.

AtkistosiintSjen tulee olla valmiina viiden vuoden kuluessa arkistolain ja
-asetuksen voimaan tulosta eli vuoden 1987 loppuun mennessi.

Vanha, ennen arkistotoimen kokonaisvaltaista suunnicelua kereynyt arkisto-
aineisto luetteloidaan ja jirjestetidn erikseen valtionarkiston ohjeiden mu-
kaan.

2 Arkistosiinnon suunnittelu

Kunkin viraston ja laitoksen tulee huolchtia oman arkistosiinténsi laatimi-
sesta. On tarkoituksenmukaista, etti ministeriot ja keskusvirastot koordinoivat
oman hallinnenalansa viranomaisten arkistosifintdjen laatimista, Saman hallin-
nonalan piiti- ja paikallisviranomaisille voidaan laatia yhteiset arkistosiinnén
puitteet, jotka kukin virasto tai laitos tiydentii ja muokkaa omaan arkistotoi-
meensa sopiviksi. Yleisarkistot tulevat toimintasuunnitelmiensa puitteissa chjaa-
maan eri hallinnonhaarojen viranomaisten arkistosdintdjen laatimista.

Arkistosdintdjen laatiminen vaatii riictdvisel aikaa scki ackistoalaan perehty-
aytti henkilékuntaa. Timi tulee ottaa huomioon viraston toiminta- ja henkilés-
tbkoulutussuunnitelmia laadittaessa. Arkistosiinnén suunnittelutyd on syyui
suorittaa viraston johdon kidynnistimini projektiluontoisena tehtivind ns.
arkistotyéryhmin toimesta. Tyoryhmin puheenjohtajana rtulisi olla virascon
toimistotydstd vastuussa oleva toimistopidillikko tai vastaava, jisenini viraston
eri toimintojen asiantuntijoita sekd vastuunalainen arkistonhoitaja. Koska tyo-
ryhmi joutuu ottamaan kantaa mm. asiakirjojen siilytysaikoihin, on cirkedti,
etti mukana on myds asioiden kisittelyyn perehtynerti henkiloitd.

3 Arkistosiinnén sisilto

3.1 Yleisti
Arkistosiinnéssi annetaan ohject ja mairdykser ainakin seuraavista asioisra:

— arkistotoimen organisaatio
— arkistonmuodostussuunnitelma



— kirjaaminen

— arkiston luettelointi

— tarpeettomaksi katsottujen asiakirjojen hivittiminen
— arkistokelpoisuus ja siilytystekniikka

— asiakirjojen kdytd ja lainaaminen

— asiakirjojen suojelu

Arkistosddntd on syytd laaria siten, ecti itse sdintd kisittid vain suppeat
menettelyohjeet. Yksityiskohtaiser suunnitelmat ja arkistotointa ohjaavat sii-
déksct sijoitetaan litfteeikst. Tilloin sidnnén runko pysyy kauemmin muurtumat-
tomana ja vain liitteitd joudutaan vwusimaan. Arkistosainnén liiceeiksi voidaan
tarvirtaessa ortaa muitakin kuin arkistototmeen liteyvid astakirjojen kisittelyoh-
jeita.

3.2 Askistotoimen ofganisaatio

Arkistolain 8 §:n mukaan jokaisellz arkistolla tulee olla vastuunalainen
arkistonhoitaja. Arkistosddnnodssd madiritdin viraston vastuunalainen arkiston-
hoitajz ja muut arkistotoimen vastuuhenkilée. Edelleen siinndssi midricelliin
mainittujen vastuuhenkiloiden asema organisaatiossa ja heidin rtehtivinsi
arkistotoimen osalra.

Koska kirjaaminen kuuluu arkistotoimen piiriin, tulee arkistosiinnéssd
mainita myds, kenen tehtdviin kirjaaminen kuuluu. Kirjaaja vastaa yleensi
kirjaamon yhteydessd sdilytetvivistd viraston tuoreimmasta kirjeenvaihdosta.

3.3 Arkistonmuodostussuunnitelma

Yksityiskohtaiser ohjeet viraston asiakirjoista, niiden kirjaamisesta, siilytysta-
vasta ja siilytysajoisea sisdleyvit arkistosiinnon littteeni olevaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan. Arkistonmuodostussuunnitelmaan ei sisillyteti vanhaa jo
muodostunutta arkistoaineistoa, vaan suunnitelmalla ohjataan viraston nykyis-
ten coimintojen yhteydessid kertyvien astakirjojen kisittelyd, kirjaamista ja
seulontaa.

Arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen edellyetiii viraston tehtivien
vksityiskohraista selvictamistd.

Virastoissa voidzan crortaa toisistaan ylldpitotehtivit, joihin kuuluvat mm.
henkildstd- ja raloushallinto, seki hallinnonalan lakisidteiset tehtivit. Nimi
puolestaan voivat jakautua eri tehtivikokonaisuukstin. Toisistaan riippumatto-
mat tehtdvikokonaisuudet pyritiin erottamaan myds arkistonmuodostussuunni-
telmassa omiksi kokonaisuuksikseen. Timin jilkeen analysoitdaan ericyistd
lomaketta (ks liitteer) kiytden tehdivirdiin:

— miti asiakirjoja kutzkin tehtivid suoritettaessa kertyy,

— mikd on niiden asiakirjojen rekisterdintitarve,

— mihin jirjestykseen astakirjat olisi syyed arkistoida, jotta ne olistvar helposti
lydettdvissid seka

— mitkd ovat asiakirjojen siilytysajar.

Perinteisten paperiasiakirjojen lisiksi selvitetdin tissd vaiheessa myos viraston
atk-tiedostot. On ratkaistava, miten pitkdi on niiden tiedostojen kiyttdrarve
virastossa ja onko niilli timin jilkeen merkitysti tieteelliselle tutkimukselle.
Samoin on ratkaistava, tullaanko atk-rekistereiden sisdltimic tedot siilyttimiin

o

atk-tallenteina vat voidaanko ne esim. tulostaa mikrofilmille. Valtionarkisto
antaa atk-ainetstojen siilytrdmisestd erilliset ohjeet.

Viraston tehtivid analysoitaessa voidaan rationalisoida asiakirjatuotantoa.
Pitkiaikaista tai pysyvid siilytysarvoa omaavat tiedot tulee yhdistdd mahdolli-
simman harvothin, helppokiyttdisiin asiakirjoihin. Piillekkiinen atkistoino ja
rekisterdinti tulee pyrkid estimiin.

Arkistonmuodostussuunnitelma voidaan esittid myds arkistokaavan (ks. s.
7—8) mukaisessa jirjestyksessi. Niin voidaan menetelld sellaisten viranomaisten
osalta, joiden asiakirjarutiinit ovar selkeitd ja yksinkertaisia.

Tilléin on arkistonmuodostussuunaitelmaan kuitenkin merkittivi kunkin
asiakirjan kohdalle, milli toimintayksikélli on arkistointivastuu kyseisestd safjas-
ta.

Koska arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan viraston tehtdvien ja niihin
litrtyvien asizkirjojen pohjalta, on suunnitelma tehvivi virastokohraisesti. Yhrei-
nen arkistonmuodostussuunnitelma ei sovellu edes saman hallinnonalan ptiri-
tai paikallisviranomaisille ellei samalla yhtendistetd myds asiakirjarutiineita.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan liiceyvic kiintedsti diaarikaava ja kirjaa-
misohjeet, luettelo kirjaamacta jitettivistd asiakirjoista, asiakirjojen hivittimis-
piitdkset ja seulontaohjeet sckd arkistokaava.

3.4 Diaarit ja rekisterit

Kirjaaminen liittyy arkistotoimeen siten, etti diaaric ovat hakemistoja,
joiden avulla asiakirjat l6ydetiin arkistosta. Arkistotoimi ei kuitenkaan vilerd-
mittd edellytd kirjaamista. Diaari voidaan korvaca hakemistoilla tai rarkoituk-
senmukaisella arkistointijirjestelmalli.

Virastoja ja laitoksta velvoirtavaa yleistd miiriysti ei kirjaamisesta ole.
Valtioneuvoston ohjesiintddn sisiltyy maininta ministeriéiden kirjaajien tehti-
visti (VNOS 38 §). Edelleen on lidninhallituksia koskevassa asetuksessa annettu
eriiti siinnéksid lidnin ldninhallituksen kirjaamistoiminnasta (A 1014/73 25

§).

— Diaarin on toimittava arkistohakemistona sithen merkittyjen astakirjojen
osalta.

— Diaarien pitimisessd on otettava huomioon arkistonmuodostajan toiminnas-
ta atheutuvat tarpeet.

— Tarpeetonta kirjaamista on vilrettdvi.

Arkistoasetuksen 7 §:ssi kirjaamiselle asetetaan seuraavat vaatimukset:

Arkistosdinnossi tulee antaa riittivit ohjeet kirjaamisjirjestelmistd ja muista
rekisterdintimenetelmisti. Mikili kirjaamisessa kiytetdin hyviksi atk:ta, on
timikin menctelmd selostettava arkistosddanndssi.

3.5 Arkistokaava ja arkiston luertelointi

Arkistoasetuksen 7 ja 11 § edellyredvir, etrd arkistoon kuuluvista asiakirjoista
pidetdin valtionarkiston yletsohjeen mukaisia luewtefoa. Se on vastuunalaisen
arkistonhoitajan apuviline ja antaa kokonaiskuvan viraston arkistosta. Luette-
loinnista annetaan yleisohje etikseen.

Pysyvisti ja pitkiaikaisesti sdilytettivir astakirjar luettelordaan kullekin
virastolle laaditun arkistokaavan osoittamassa jirjestyksessi. Mikili virastolla on
tehtivipohjainen arkistonmuodostussuunnitelma, voidaan myds arkistokaava
laatia tehtdvipohjaisesti. Muussa tapauksessa suositellaan noudatettavaksi perin-
teistd arkistokaavaa, jonka pidsarjat perustuvat muodollistin seikkoihin, Padsar-
jat ovat tilldin seuraavat:
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A Diaarit, rekisterit ja piivikirjat

B Luettelot

C Péyeikirjat

D Liheteteyjen asiakirjojen toisteet

E Saapuneet asiakirjat

F Kireisté

G Tiliasiakirjat

H Sisillosn mukaan jirjestetyc asiakirjat

I Kartat ja piirustukset

J (Ei kiytossd)

K Tilastoasiakirjat

L Atk:n tallenteer ja kuvaukser

M Muistiot, suunnitelmat ja tutkimukset
N—R Varalla

S Elokuvat ja ddnicteet

T Mikrofilmit

U  Muut astakirjat

Pisisarjar jaetaan viraston arkistonmuodostuksen edellyteimiin sarjoihin ja
alasarjoihin, joita merkitddn pienilli kirjaimilla,

Viraston arkistokaava ja arkiston luettelointiohjeer tulee liictdd arkistosidn-
6on.

3.6 Tarpeettomaksi katsottujen asiakirjojen seulonta ja hivittiminen

Arkistoon kertyvien asiakigjojen siilytysajat midritiin viraston arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa, jolloin se muodostaa myés siilytysaikasuunnitelman,

Ackistolain 7 §:n mukaan asiakirjoja i saa hivitedd ilman lupaa. Lain 19 §:n
mukaan valtionarkisto miirid asiakirjojen hiivircimisesti joko yleisohjeella tai
vksittdiselld pidcdkselld. Tarvitraessa valtionarkisto vor mdirdtd viraston teke-
miin asiakirja-aineistoaan koskevan seulontaesityksen.

Valtionarkisto antaa valtion virka-arkistoja varten yleisen seulontaohjeen,
jossa myénnetddn hivityslupa eriniisille tarpeettomaksi katsotuille asiakirjoitle.
Yleisohje sisiltdid myds hivittimisen toimeenpanoa koskevat ohjeet.

Viraston tulee jatkuvasti seurata annettuja hivitysohjeita ja tiydentis
arkistonmuodostussuunnitelmansa chjeiden mukaiseksi. Arkistosiinndsti tulee
ilmetd, miten julkiset ja salaiset astakirjar hivitetddn, miten hivitettivit
asiakirjat luetteloidaan ja ketkd varmentavat hivitysluettelon. Arkistosiinndn
liitteend tulee olla kaikki kyscisti virastca koskevar, voimassa olevat yleiset
seulontapditdkser ja yksittdiser havictdmisluvat.

3.7 Ardkistokelpoisuuns ja siilytystekniikka

Arkistoasetuksen 10 §:n mukaan pysyvisti siilytecciviksi tackoiretut asiakir-
jat ja niihin arkistolain 4 §:n 2 momentin mukaan luetravar tallenteer on
tehtdvi pysyviid sdilytystd kestdvii materiaaleja kiyttien siten, kuin valtionarkis-
ron erillisissi ohjeissa miiriciin.

Valtionarkisto julkaisee vuosittzin virallisessa lehdessi luerelon ackistokel-
poisen asiakirjan valmistamiseen soveltuvista marteriaaleista ja mencrelmisti.
Kulloinkin voimassa oleva luertelo tulee ottaa arkistosdinnon liitreeksi. Lisiksi
siinndssi on annettava ohjeet asiakirjojen siilytysvilineisti (ks. standardi SFS
4117).

3.8 Asiakirjojen kiytit

Arkistosddntédn on sisillytettivi ohjeet asiakirjojen kiyiosti ja lainaamises-
ta. Sdinndsti tulee ilmetd, kenen vilitykselld asiakirjojen kdyted ja lainaus
tapahruu, millaisia lainauskuitteja kiytetdin, miten lainojen palautusta valvo-
taan ja kuka palauttaa lainatuc asiakirjat paikoilleen. Arkistosdinnén lijtteeksi
on otettava yleisten asiakirjojen julkisuucta koskevar lair ja asetukser seki ne
hallinnonaloittaiset tai virastokohraiset erityissiddokset, joissa kisitelldin oman
viraston asiakirjojen julkisuurta. Arkistonmuodostussuunnitelmaan (esim. lo-
makkeen huomautussarakkeescen) tehdiin merkinid asiakitjojen kiytrorajoituk-
sista sekd stitd, mihin lakiin tai asetukseen kiytibrajoitukset petustuvar ja
milloin asiakirjat tulevat julkisiksi.

3.9 Asiakirjojen suojelu

Atkistosiinndssi annetaan ohjeet viraston arkistoainesten suojaamisesta
poikkeuksellisissa oloissa. Opetusministetid on antanur 11.10.1962 yleisohjeen
valtion virastojen ja laitosten arkistojen suojaamisesta. Siini arkistoainckset
jactaan kaytroearvetta ja wrvallisuusnikokohtia silmilli pitien kolmeen tirkeys-
ryhmiin. Arkistosiddnnossid tulee luetella, miren viraston arkistoainekset jaetaan
edelld mainitcuihin ryhmiin. Edelleen siiinndssi annetaan ohjeet tarpeellisten
merkintdjen tekemiseksi arkistoluetteloon ja arkistoaineksiin, Myés eti ryhmien
evakuointitapa ja -paikat ilmoitetaan seki annetaan riittivin yksityiskohtaiset
tiedot muista evakuoinnin valmistelun edellyttimistd kdytinnon toimenpiteisti.

4 Arkistosidnnon kiyttéonotto ja yllipito

Arkistosdinnon  kiytedonotosta pédtedd asianomainen virasto tai laitos.
Kiytbonottoon tulee liittyd tarpeellinen tiedottaminen ja koulutus. Siintéén
liittyvd arkistonmuodostussuunnitelma tulee jakaa osiin siten, etti kukin
toimintayksikkd ja asioiden kisitteliji saa siiti omaa vastuualuettaan koskevan
osan. Vastuunalaisella atkistonhoitajalla on puolestaan hallussaan koko arkiston-
muodostussuunnitelma.

Arkistosidints tulee pitdi ajan rasalla ja siind tulee ottaa huomioon viraston
tehtivissi ja arkistonmuodostuksessa tapahtuvar muutokser. Arkistosdinnéssi
annetaan ohjeet siitd, miten sidntdén tehdyt muutokset hyviksytiin,

Arkistoasetuksen 6 §:n mukaan arkistosdint® ja sithen tehdyt muutokser on
lihetettivi tiedoksi arkistoviranomaiselle. Arkistosidintdon sisilcyvir asiakirjojen
sdilytysaikasuunnitelmat on ldherettdvd valtionarkistoon hyviksyctiviksi, mikili
sdilytysajac eivir perustu valtionarkiston ylejseen seulontapiitékseen tai virastoa
varten tehtyyn erilliseen seulontapiitskseen.

5 Arkistosiinnon litteet

Jotta arkistosddinnossi pdiscidn selkeddn ja keskitettyyn  esitystapaan, on
tieryt luercelot, kaavar ja suunnitelmat hyvi esittdd sidnnén liicreissd. Tillaisia
ovar esimerkiksi:
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— arkistonmuodostussuunnitclma ja sithen liittyvd asiakirjojen siilytysaika-

suunnitelma
— diaariryhmitys scki kirjatravien asiakirjojen kisiccelyohjeet

— luettelo kirjaamattomista asizkirjoista
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tiksistd ja yksicrdisisti hivittimisluvista
— voimassa oleva luettelo arkistokelpoisen asiakirjan valmistamiseen sovelouvis-

van pohjalle)
— luettelo kaikista virastoa koskevista, voimassa olevista yleisisti seulontapii-

— arkistokaava (mikili arkistonmuodostussuunnitelma ei ole tehty arkistokaa-

ta materiaaleista ja menetelmisti (julkaistaan virallisessa lehdessd vuosittain)

— asiakirjojen julkisuurta koskevat lait, aserukset ja muut midriykser.
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Liite 2

VALTIOVARAINMINISTERION ARKISTOKAAVA JA ASIAKIRJOJEN

SAILYTYSAIKASUUNNITELMA
Astakirjasarjan nimt ja sarjamerkki Osasto  Sdilyrysaika  Arkistointitapa ja rekisterdintt  Huomaucuksia mm. paperin
laaru
A DIAARIT
Aa Piidiaari YO sp Diaarilehdet
asiarvhmirtedisessd
jarjestyksessi Arkistokirjoituspaperi nro 2
Ab Piidiaarin hakemistokortistot
Aba Yleiskortsto YO sp Liheredjin mukainen
aakkosjirjestys Arkistokelp. kartonki
Abb Verckortisto YO sp Atrkistokelp. kartonki
Abe Muut diarioituja asiakifjoja YO sp Arkistokelp. kartonki
koskevat kortistot
Ac Jirjestelyosaston diaarni
Aca Diaanikortit JO sp Asiaryhmittdin Arkistokelp. kartonki
Acb Diaarilehdet JO sp Aikajirjestys Arkistokirjoituspaperi nro 2
Ad Salaisten asiakirjojen diaari YO Sp Aikajirjestys Arkistokirjoituspapeti nro 2
Ae Ulkomaiden kanssa tehtyjen YO Sp Aakkosjirjestys Arkistokelp. kartonki

verosopimusten rekisteri
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