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1 Siirtimisen yleiset edellytykset

Valtion virastojen ja laitosten tulee, siten kuin siiti asetuksella sdfidetdin, siirtdi
asiakirjansa sailytettiviksi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai, mikéli niiden
asiakirjojen laatu tai kayttotarve sita edellyttdd, muun viranomaisen haltuun.

Asiakirjojen siirtimistd koskevat sdddokset kohdistuvat kaikkiin arkistoainek-
siin, Mit4 arkistolaissa sdddetdin asiakirjasta, koskee myés siihen verrattavaa kart-
taa, piirrosta, kuvaa ja filmii sekd lavistamailla, magnetoimalla tai muulla tavalla
aikaansaatua tallennetta.

Konekielisten tiedostojen ja niihin liittyvien kuvausten siirtamisesta ja luovutta-
misesta valtionarkisto antaa erilliset ohjeet.

Siirrettiviksi ei voida madrita 10 vuotta nuorempia asiakirjoja ilman sen viran-
omaisen suostumusta, jonka arkistoon asiakirjat kuuluvat. Yli 50 vuotta vanhat
asiakirjat on siirrettiv, ellei opetusministerié ole mydntinyt poikkeusta siirtdmis-
velvollisuudesta.

Valtion viraston tai Jaitoksen toiminnan lakatessa tai sen jarjestysmuodon olen-
naisesti muuttuessa on viraston tai laitoksen arkisto sithen saakka siilytettiva koko-
naisuutena ja siirrettéivid valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai hallinnonalan
keskusarkistoon, jollei toiminnan lakkaamisen tai jarjestysmuodon muuttumisen
yhteydessi ole toisin sdfdetty tai valtionarkisto toisin maarai.

Valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien asiakirjojen siirtdmisestd on erikseen
madritty valtionarkiston yleisessd ohjecssan:o 9.

Jokainen viranomainen luovuttaa yleensa omat asiakirjansa. Poikkeuksellisesti
luovuttajana voi olla myos se, jonka haltuun asiakirjat ovat joutuneet.

Asiakirjasiirrot on pyrittiva toteuttamaan siten, ettd samalla kertaa voidaan
siirtdd kaikki usean vuoden aikana kertyneet asiakirjat. Yksi luovutuserd kasittds
tavallisesti 10-20 vuoden asiakirjakertymdn. Asiakirjojen tulee pdisdantoisesti olla
yleisarkistoon siirrettiessi vihinta4n 25 vuotta vanhoja.

Valtionarkisto tai maakunta-arkisto ei ole velvollinen vastaanottamaan asiakir-
Joja, Jotka olisi ollut havitettdva.

2 Asiakirjojen saattaminen luovutuskuntoon

2.1 Arkiston inventointi

Luowvutettavat arkistot ovat yleensa kunnostuksen tarpeessa ennen siirtoa, Miten
perusteellisiin toimenpiteisiin tilldin joudutaan, riippuu arkistonmuodostajan aikai-
semman arkistonhoidon tasosta. Elleivit arkistoluettelot ole ajan tasalla ja koko
arkiston kattavia, arkiston kunnostaminen on aloitettava asiakirjojen inventoinnista.



Inventoinnissa otetaan huomioon kaikki arkistoon kuuluva aineisto. Samalla
poistetaan arkistosta sithen kuulumattomat yliméériisct toisteet, monisteet ja pai-
notuotteet, kayttimittdomit lomakkeet ja muu sen kaltainen materiaali. Inventointi
suoritetaan huolellisesti siten, ettd kaikki arkistotilat, ty6huoneet ja tilapiiset varas-
totilat tutkitaan ja 16ytynyt arkistoaines merkitdin muistiin ryhmittdin tai sarjoittain.
Asiakirjasarjoista kerdtdin lomakkeelle jatkokisittelyssd tarvittavat perustiedot,
joita ovat asiakirjojen nimikkeet, niiden kattamat ajankohdat ja sailytyspaikat. Sa-
moin selvitetdin, kuuluvatko asiakiriat vield kasvaviin vai jo kasvunsa paittineisiin
asiakirjasarjoihin.

Inventoinnin perusteclla laaditaan arkistoluettelo niin, ettd kukin asiakirja tai
arkistoyksikk® mainitaan omassa sarjassaan ja siind alun perin vallinneessa jarjes-
tyksessa.

Mikili kunnostettavaan aineistoon sisiltyy asiakirjoja, joita virkatehtdvien hoi-
dossa tai oikeudellisena tai muuna todisteena ei tarvita ja joita ticteellisen tutkimuk-
sen kannalta voidaan pitéi (oisarvoisina, tulee niitd varten pyytid valtionarkistolta
havittamislupa, ellei niiti jo voimassa olevan valtionarkiston yleisen ohjeen n:o 8 tai
hallinnonala- tai virastokohtaisten seulontapéitosten perusteella voida havittaa.

Asiakirjojen seulonta ja hdvittiminen on toimeenpantava ennen kuin ryhdytddn
pysyvisti sdilytettiviksi jadvien asiakirjojen luovutukseen.

2.2 Asiakirjojen jirjestiminen ja kunnostaminen

Siirrettivien asiakirjojen tulee olla niiden ohjeiden mukaisessa jérjestyksessd
(ks. myos valtionarkiston yleinen ohje n:o 13).

Luovutettavien asiakirjojen on oltava joko sidottuina tai valtionarkiston hyviksy-
miin siilytyskoteloihin (kansioihin) sijoitettuina (ks. standardi SFS 4117 Asiakirjojen
sdilytysvilineet).

Sidottujen asiakirjojen vilissd mahdollisesti olevat irtonaiset asiakirjat tai irron-
ncet lehdet on merkittiva ja sailytettavd arkistoyksikon yhteydessd siten, ettd niiden
oikea paikka sidoksessa kiy selvisti ilmi viite- tai muilla merkinngilla ja ettid kukin
lehti sailyy vaurioitumattomana.

Aslakirjavihot ja muut irrallisct asiakirjat on kansioitava tiiviisti niin, etti asiakir-
jat siilyvit sileind ja suorina. Kansioon ei saa kuitenkaan sijoittaa asiakirjoja enem-
péd kuin sithen vaivatta mahtuu. Piillimmainen asiakirja tulee suojata arkistokaa-
repaperilla tai vastaavalla arkistokelpoisella suojalehdell4.

Asiakirjoja el saa luovuttaa rengas- tai muulla asiakirjoja vahingoittavalla me-
kanismilla varustetuissa kansioissa.

Kortistot luovutetaan sijoitettuina kiyt(54 helpottaviin séilytyslaatikoihin tai -ko-
teloihin silla tavoin, ettei irtokorttien keskindinen jirjestys pdase sekoittumaan,
Luovutettavien asiakirjavihkojen eli aktien tulee olla jarjestyksessi.

Kartat ja piirustukset otetaan aktista erilléin sdilytettiviksi silloin kun ne kokon-
sa tai muiden fyysisten ominaisuuksiensa vuoksi eivit sovi kansiosiilytykseen ja siind
vahingoittuisivat tai olisivat vahingoksi muille asiakirjoille.

Asiakirjavihosta erilldin siilytettéviin liiteasiakirjoihin (karttoihin, piirustuksiin,
filmeihin, d4ninauhoihin yms.) on selvisti merkittava, mihin asiakirjavihkoon ne alun
perin ovat kuuluneet. Samoin on itse asiakirjavihkoon tehtdvd merkintd muualle
sijoitetuista, vihkoon kuuluvista liiteasiakirjoista.

Asiakirjaviboista on poistettava havitettiviksi maaratyt asiakirjat.

Erityisen paksut tai muuten vaikeasti yhteenliitettavat asiakirjavihot tulee jakaa
ostin. Osiin jaettaessa on kukin osa erikseen merkittavi yhteiselld arkistotunnuksella
(diaarinumerolla tms.).

Asiakirjoista on ennen kansioimista poistettava mahdolliset liittimet, muovitas-
kut, kuminauhat yms. Asiakirjavihko liitetddn yhteen nitomalla vihon ylakulmasta,
jos kysymyksessi on ohut asiakirjavihko, tai muulla kestivalla menetelmailla, joka ei
vahingoita asiakirjoja eikd vaikeuta niiden myohempéi lukemista tai kopiointia.
Sinettisidettd kidytetddn vain silloin, kun se on viranomaisen toiminnan kannalta
valttAmatdnta.

Valtionarkisto voi erityisista syistd madrita asiakirjavihon lehdet numeroitaviksi
ja vihkoon merkittdviksi, montako kirjoitettua lehted se sisaltaa.

Jokaiseen arkistoyksikkoon (sidos, kotelo tms.) kiinnitetéizin nimid, johon arkis-
tonmuodostajaksi merkitiin se viranomainen, jonka virkatoiminnan tuloksena ar-
kisto on alun perin syntynyt. Nimioon merkitidn myds asiakirjasarjan nimi, ajanjak-
$0, jolta asiakirjat kotelossa ovat, sekd ne muut merkinnit ja numerot, joita tarvitaan
arkistoyksikon tunnistamiseen. Mikali nimiéti ei voida kiinnittda sidoksen tai kote-
lon selkiin, se sijoitetaan etukannen vasempaan alareunaan (ks. standardi SFS 4117
Asiakirjojen siilytysvilineet). Nimidn teksti on tehtéva arkistokelpoisella menetel-
malld,

Pysyvisti siilytettavien asiakirjojen korjauksesta ennen yleisarkistoihin siirtdmis-
td on aina tiedusteltava neuvoa asianomaiselta yleisarkistolta. Teipin kiyttaminen
asiakirjojen korjavkseen on ehdottomasti kiellettyd. Karttojen ja muiden isokokois-
ten asiakirjojen siirrossa on noudatettava erityistd varovaisuutta.

Kuva-, filmi- ja danitallenteet on luovutettava sellaisessa kunnossa ja jarjestyk-
sessd, ettel niiden alkuperiinen sailytystarkoitus, tietosisaltd tai lihdearvo muutu,
héavid tai tuhoudu siirtdmisen aikana tai sen johdosta. Erilaisiin tutkimuksiin ja
selvityksiin lilttyvia aineistoja luovutettaessa on, mikili mahdollista, aineiston muka-
na seyratlava selvitys tai viite niiden kayttdon ja ldhdearvoon vaikuttavista tekijdista.

2.3 Salassa pidettiivien asiakirjojen merkitseminen

Yieisten asiakirjain julkisuudesta annetun lain (83/51) 15 §:ssé siddetédn, ettéd
kun salainen asiakirja ldhetetaan tai annetaan toiselle viranomaiselle, on se merkit-
tiva salassa pidettiviksi. Kun yleisii asiakirjoja, jotka edelleen on pidettéva salassa,
siirretddn sailytettaviksi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai muuhun julkiseen
arkistoon, ne on varustettava salassapitovelvollisuutta osoittavalla leimalla tai mer-
kinnalld, missi on viiltaus sithen sdinndkseen tai madriykseen, johon sanottu velvol-
lisuus perustuu (650/51 § 4).



Kuhunkin luovutettavaan arkistoyksikkdon ja tarvittaessa kehunkin yksittiiseen
asiakirjaan, joka siirron jilkeen edelleen on salassa pidettivi, on merkittava naky-
vasti salassapidon peruste ja se pdivimadir4, johon asti asiakirja on salassa pidettiivi.

Mikaili salassapidettivid asiakirjoja on sidottu julkisten asiakirjojen yhteyteen, on
sidoksen piiille tehtdva tdstd nikyva merkinti. Salassapidettivit asiakirjat on mer-
kittavi salaisiksi myds luovutusluetteloon.

Niiden asiakirjojen osalta, joiden kayttd riippuu viranomaisen harkinnasta (83/51
§ 6, 2. mom.), on vastaanottajan kanssa sovittava noudatettavista kiyttorajoituksista
ja tehtédvi tdtd sopimusta vastaavat merkinnit asiakirjoihin ja luovutusluetteloon.,
Muussa tapauksessa ndiden ei-julkisten asiakirjojen kayttd riippuu asiakirjat vas-
taanottaneen viranomaisen harkinnasta.

Mikili salassapidettivia asiakirjoja voidaan tietyin edellytyksin antaa asianosais-
ten tai muiden kaytettavaksi, on luovuttaja velvollinen liittdmain luovutusluettelon
yhteyteen selvityksen, minkilaisin edellytyksin ja minkilaista tulkintatapaa kiyttien
tallaisia asiakirjoja on annettu tutkijoiden tai muiden tarvitsijoiden kiyttdon.

Jos luovutuserassd ei ole salassapidettivid asiakirjoja, on tdmikin todettava
luovutusluettelossa.

3 Luovutusluettelon laatiminen

Siirrettavistd asiakirjoista on luovuttajan laadittava valtionarkiston vahvistaman
ohjeen mukainen luovutusluettclo, joka seuraa siirrettivii arkistoa. Luovutusluet-
telo toimitetaan vastaanottajalle kolmena kappaleena.

Luovutusluettelossa merkitddn jokainen arkistoyksikko (sidos, kotelo tms. ) erik-
sccn omalle rivilleen (ks. liite). Luovutusluettelo voi myds olla siirtoajanjakson
kasittiva ote arkistoluettelosta. Jos luovutuseri joudutaan luetteloimaan uudelleen,
kiytetiddn arkistoluettelo A-lomaketta. Jos luovutusluettelona kiytetdén otetta van-
hasta arkistoluettelosta, voidaan pitéytyd siina kaytetyssi lomakemuodossa (ks.
liitteet 1-2). Luovutusluettelon huomautussarakkeeseen merkitién tarvittaessa luo-
vutushetkelld todetut puuttuvat ja muualla sdilytettivit asiakirjat.

Kartta- ja piirustusarkistoja koskevat luovutusluettelot laaditaan siten, etti niisti
selvidd luettelointiyksikon nimitys, valmistusaika, tekijit ja mittakaava seki siilytys-
muoto sarjoittain sarjojen sisdistd jarjestysti noudattaen. Luettelointiyksikkédni voi-
daan pitdd yhtendistd kartta- tai piirustuskansiota (-vihkoa), kartastoa, kdiroé,
nippua taikka yksittaista karttaa tai piirrosta silloin kun ne muodostavat selvan,
muista yksikoistd eroavan kokenaisuuden,

Jos samaan arkistoyksikkédn sijoitetaan eri arkistoyhteyksistd perdisin olevia
karttoja ai piirustuksia, on ne joka tapauksessa luetteloitava erikseen ja kukin niisté
varustettava arkistoyhteyttd osoittavin merkinndin.

Karttojen ja piirustusten luovutusluettelosta tulee ilmeta luovutettavien karttojen
ja piirustusten madri seka kdytetyt [yhenteet ja muut erityiset merkintitavat. Luet-

telosta tulec edelleen ilmeti, milld tavoilla siind mainitut kartat ja piirustukset
liittyvat arkistonmuodostajan muuhun arkistoon. Arkistonmuodostajan laatimat eri-
koisluettelot ja hakemistot kartoista ja piirustuksista kuuluvat samaan luovu-
tuserain, ellei toisin ole sovittu.

Elokuvien, dinitteiden ja mikrofilmien luetteloinnissa voidaan soveltuvin osin
noudattaa asiakirjojen yleisid siirtimisohjeita, tarvittaessa vastaanottajan kanssa
erikseen sovittavalla tavalla.

Jos kysymyksessi on hyvin pienen luovutuserin siirtiminen, esim. kun luovute-
taan kateissa olleet asiakirjat tms., voidaan luovutusluettelo korvata luovutuskirjeella
tai listalla, jossa luovutettavat arkistoyksikdt yksildidadn samalla tavalla kuin luovu-
tusluettelossa. Samoin voidaan tehdi erityisaineistoja luovutettaessa sen mukaan,
kuinka luovuttajan ja vastaanottajan vililld on siitd erikseen sovittu.

Luovutusluettelon loppuun varataan tarvittava tila luovutus- ja vastaanottomer-
kintdja scki luovuttajan ja vastaanottajan allekirjoituksia ja leimoja varten (ks. liite
3).

Luovutusluettelon yhteyteen on suositeltavaa liittda arkiston vastaista kayltod
helpottavia selvityksii luovutettavan arkistonmuodostajan organisaatiosta, tydjirjes-
tyksistd, kirjaamisjarjestelmistd ja muista arkistonmuodostukseen vaikuttaneista sei-
koista. Vastaanottajalle ovat hyddyksi myds tiedot arkistonmuodostajaa koskevasta
kirjallisundesta, artikkeleista, matrikkeleista ja muista sen toimintaa selvittivisti
yhteenvedoista.

4 Siirron suorittaminen

Asiakirjat luovutetaan vastaanottajan kanssa sovitua siirtoaikataulun mukaisesti,
Kukin luovatusvelvollinen arkistonmuodostaja sopil arkistoviranomaisen kanssa —
ottaen huomioon oman arkistonsa 1dstd, erityispiirteista ja kéyttotarpeesta johtuvat
nikdkohdat — tarkoituksenmukaisesta siirtoaikataulusta usean vuoden ajaksi etuki-
teen.

Vastaanottavalle viranomaiselle on varattava tilaisuus suorittaa ennen siirtoa
loppukatselmus. Loppukatselmuksessa luovutettavat asiakirjat tarkastetaan sarja
sarjalta luovutusluettelon avulla ja tarkistetaan, et kunnostustoimenpiteet on suo-
ritettu ndiden ohjeiden edellyttimilli tavalla. Samoin tarkastetaan, ettid [uovu-
tuserdin ei sisilly asiakirjoja, jotka valtionarkiston antaman tai sen luvalla annetun
péatoksen mukaan olisi tullut tai madriajan kuluttua tulisi hivittia.,

Mikali luovutuserd tayltad niissi ohjeissa asetetut vaatimukset, sovitaan varsi-
naisesta siirtoajankohdasta ja muista siirtoon liittyvista yksityiskohdista.

Siirron suorittaa asiakirjojen luovuttaja. Luovuttavan viranomaisen vastuunalai-
nen arkistonhoitaja valvoo siirtoa ja huolehtii sen yksityiskohdista siihen saakka,
kunnes asiakirjat ovat vastaanottavan viranomaisen arkistotiloissa, hyllyille asetet-
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tuina ja jérjestyksessd. Luovuttava viranomainen on velvollinen osoittamaan siirron
suorittamiseen riittavasti tydvoimaa.

Asiakirjat on kuljetusta varten huolellisesti pakattava siirtolaatikoihin tai vastaa-
viin asiakirjoja hyvin suojaaviin kuljctusvilineisiin. Kuljetuslaatikot on merkittivi ja
sijoitettava kuljetusautoon silld tavoin, ettd kuorman purkaminen sujuu nopeasti
arkistoa sekoittamatta. Asiakirjat siilytetdin arkistotiloissa yleensi sarjatunnuksien
mukaisessa aakkosjirjestyksessd siten, ettd alussa ovat diaarit {Aa, Ab, Ac...), sitten
lucttelot (Ba, Bb, Bc...) ja poytakirjat (Ca, Cb, Cc...) jne. Niin ollen kuljetuskuorman
on oltava purcttavissa tissd jirjestyksessi.

Arkistoaineiston lnovutuskuntoon saattamisesta ja siirtamisesta valtionarkistoon
tai maakunta-arkistoon tai muun viranomaisen haltuun aiheutuvista kustannuksista
vastaa luovuttava viranomainen. Asiakirjat on siirrettéivi siten, etteivit asiattomat
paise niitd siirron kestdessd kisittelemain,
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Helsingin poliisilaitoksen kansliandarkisie.

LIITE: 2

Sifoitus:

Huomuautukeia

LNRO0TIFSe—22/404

st | SR o
Aab. Eri viranomaisilta
saapuneiden kirjeiden Ent. signum
Ba II, ks.
dliaarit myds Aad
Aab 1 1 sid. |[Eri viranomaisilta saapunei-
den kirjeiden diaari 1997
Bab 2 " " 1308
Aab 3 " " 1909
hab 4 " = 1910
Aab § " N 1911
Aab 6 - 3 1912
Aab 7 " = 1913
hab B " i 1914
Bab 9 = p 1915
hab 10 ¥ - 1916 Sis. wvajin
maistraatilta
saap., aakko-
sellinen
Aab 11 " " 1916 Aakkosellinen
Rab 12 " o 1917 i
Aab 13 - " 1917 Sis. vain
maistraatilta
saap., aakko-
sellinen
Aab 14 L " 19218 "
Aab 15 o " 1918 Aakkosellinen
Rab 16 L g 1918~1919,
19214
Aab 17 " . 1919 Aakkosellinen
dab 18 b . 1919 Sia. wain
maistraatilta
saap., aakko-
sellinen
Aab 19 2 e 1320 "
Aab 20 " " 1920 hakkosellinen
Aab 21 " " 1921 Sis. vain
maistraatilta
saap., aakko-
sallinen
Aab 22 " 1921 Aakkosellinen
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LIITE3

Luovutusluettelon viimeinen sivu:

Edellamainitut asiakirjat luovutetaan

arkistolle. Niiden joukossa ei ole/on salassa

pidettavii asiakirjoja.

kuun péivana 19

Vastuunalaisen arkiston- Vastuunalaisen arkiston-
hoitajan virka-asema hoitajan nimi

P #

Edellamainitut asiakirjat on vastaanotettu

arkistoon.

kuun pdivana 19

Luovutusluettelon tarkastajan Luovutusluettelon tarkastajan
virka-asema nimi






