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1 Siirtämisen yleiset edellytykset

Valtion virastojen ja laitosten tulee, siten kuin siitä asetuksella säädetään, siirtää 
asiakirjansa säilytettäviksi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai, mikäli näiden 
asiakirjojen laatu tai käyttötarve sitä edellyttää, muun viranomaisen haltuun.

Asiakirjojen siirtämistä koskevat säädökset kohdistuvat kaikkiin arkistoainek
siin. Mitä arkistoteissa säädetään asiakirjasta, koskee myös siihen verrattavaa kart
taa, piirrosta, kuvaa ja filmiä sekä lävistämällä, magnetoimalla tai muulla tavalla 
aikaansaatua tallennetta.

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

Siirrettäväksi ei voida määrätä 10 vuotta nuorempia asiakirjoja ilman sen viran
omaisen suostumusta, jonka arkistoon asiakirjat kuuluvat. Yli 50 vuotta vanhat 
asiakirjat on siirrettävä, ellei opetusministeriö ole myöntänyt poikkeusta siirtämis- 
velvollisuudesta.

Valtion viraston tai laitoksen toiminnan lakatessa tai sen järjestysmuodon olen
naisesti muuttuessa on viraston tai laitoksen arkisto siihen saakka säilytettävä koko
naisuutena ja siirrettävä valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai hallinnonalan 
keskusarkistoon, jollei toiminnan lakkaamisen tai järjestysmuodon muuttumisen 
yhteydessä ole toisin säädetty tai valtionarkisto toisin määrää.

Valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien asiakirjojen siirtämisestä on erikseen 
määrätty valtionarkiston yleisessä ohjeessa n:o 9.

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

Asiakirjasiirrot on pyrittävä toteuttamaan siten, että samalla kertaa voidaan 
siirtää kaikki usean vuoden aikana kertyneet asiakirjat. Yksi luovutuserä käsittää 
tavallisesti 10-20 vuoden asiakirjakertymän. Asiakirjojen tulee pääsääntöisesti olla 
yleisarkistoon siirrettäessä vähintään 25 vuotta vanhoja.

Valtionarkisto tai maakunta-arkisto ei ole velvollinen vastaanottamaan asiakir
joja, jotka olisi ollut hävitettävä.

2 Asiakirjojen saattaminen luovutuskuntoon

2.1 Arkiston inventointi

Luovutettavat arkistot ovat yleensä kunnostuksen tarpeessa ennen siirtoa. Miten 
perusteellisiin toimenpiteisiin tällöin joudutaän, riippuu arkistonmuodostajan aikai
semman arkistonhoidon tasosta. Elleivät arkistoluettelot ole ajan tasalla ja koko 
arkiston kattavia, arkiston kunnostaminen on aloitettava asiakirjojen inventoinnista.
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Inventoinnissa otetaan huomioon kaikki arkistoon kuuluva aineisto. Samalla 
poistetaan arkistosta siihen kuulumattomat ylimääräiset loisteet, monisteet ja pai
notuotteet, käyttämättömät lomakkeet ja muu sen kaltainen materiaali. Inventointi 
suoritetaan huolellisesti siten, että kaikki arkistotilat, työhuoneet ja tilapäiset varas
totilat tutkitaan ja löytynyt arkistoaines merkitään muistiin ryhmittäin tai sarjoittain. 
Asiakirjasarjoista kerätään lomakkeelle jatkokäsittelyssä tarvittavat perustiedot, 
joita ovat asiakirjojen nimikkeet, niiden kattamat ajankohdat ja säilytyspaikat. Sa
moin selvitetään, kuuluvatko asiakirjat vielä kasvaviin vai jo kasvunsa päättäneisiin 
asiakirjasarjoihin.

Inventoinnin perusteella laaditaan arkistoluettelo niin, että kukin asiakirja tai 
arkistoyksikkö mainitaan omassa sarjassaan ja siinä alun perin vallinneessa järjes
tyksessä.

Mikäli kunnostettavaan aineistoon sisältyy asiakirjoja, joita virkatehtävien hoi
dossa tai oikeudellisena tai muuna todisteena ei tarvita ja joita tieteellisen tutkimuk
sen kannalta voidaan pitää toisarvoisina, tulee niitä varten pyytää valtionarkistolta 
hävittämislupa, ellei niitä jo voimassa olevan valtionarkiston yleisen ohjeen n:o 8 tai 
hallinnonala- tai virastokohtaisten seulontapäätösten perusteella voida hävittää.

Asiakirjojen seulonta ja hävittäminen on toimeenpantava ennen kuin ryhdytään 
pysyvästi säilytettäviksi jäävien asiakirjojen luovutukseen.

2.2 Asiakirjojen järjestäminen ja kunnostaminen

Siirrettävien asiakirjojen tulee olla näiden ohjeiden mukaisessa järjestyksessä 
(ks. myös valtionarkiston yleinen ohje n:o 13).

Luovutettavien asiakirjojen on oltava joko sidottuina tai valtionarkiston hyväksy
miin säilytyskoteloihin (kansioihin) sijoitettuina (ks. standardi SFS 4117 Asiakirjojen 
säilytysvälineet).

Sidottujen asiakirjojen välissä mahdollisesti olevat irtonaiset asiakirjat tai irron
neet lehdet on merkittävä ja säilytettävä arkistoyksikön yhteydessä siten, että niiden 
oikea paikka sidoksessa käy selvästi ilmi viite- tai muilla merkinnöillä ja että kukin 
lehti säilyy vaurioitumattomana.

Asiakirjavihot ja muut irralliset asiakirjat on kansioitava tiiviisti niin, että asiakir
jat säilyvät sileinä ja suorina. Kansioon ei saa kuitenkaan sijoittaa asiakirjoja enem
pää kuin siihen vaivatta mahtuu. Päällimmäinen asiakirja tulee suojata arkistokää- 
repaperilla tai vastaavalla arkistokelpoisella suojalehdellä.

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

Kortistot luovutetaan sijoitettuina käyttöä helpottaviin säilytyslaatikoihin tai -ko
teloihin sillä tavoin, ettei irtokorttien keskinäinen järjestys pääse sekoittumaan. 
Luovutettavien asiakirjavihkojen eli aktien tulee olla järjestyksessä.

Kartat ja piirustukset otetaan aktista erillään säilytettäväksi silloin kun ne kokon
sa tai muiden fyysisten ominaisuuksiensa vuoksi eivät sovi kansiosäilytykseen ja siinä 
vahingoittuisivat tai olisivat vahingoksi muille asiakirjoille.
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Asiakirjavihosta erillään säilytettäviin liiteasiakirjoihin (karttoihin, piirustuksiin, 
filmeihin, ääninauhoihin yms.) on selvästi merkittävä, mihin asiakirjavihkoon ne alun 
perin ovat kuuluneet. Samoin on itse asiakirjavihkoon tehtävä merkintä muualle 
sijoitetuista, vihkoon kuuluvista liiteasiakirjoista.

Asiakirjavihoista on poistettava hävitettäviksi määrätyt asiakirjat.

Erityisen paksut tai muuten vaikeasti yhteenliitettävät asiakirjavihot tulee jakaa 
osiin. Osiin jaettaessa on kukin osa erikseen merkittävä yhteisellä arkistotunnuksella 
(diaarinumerolla tms.).

Asiakirjoista on ennen kansioimista poistettava mahdolliset liittimet, muovitas
kut, kuminauhat yms. Asiakirjavihko liitetään yhteen nitomalla vihon yläkulmasta, 
jos kysymyksessä on ohut asiakirjavihko, tai muulla kestävällä menetelmällä, joka ei 
vahingoita asiakirjoja eikä vaikeuta niiden myöhempää lukemista tai kopiointia. 
Sinettisidettä käytetään vain silloin, kun se on viranomaisen toiminnan kannalta 
välttämätöntä.

Valtionarkisto voi erityisistä syistä määrätä asiakirjavihon lehdet numeroitaviksi 
ja vihkoon merkittäväksi, montako kirjoitettua lehteä se sisältää.

Jokaiseen arkistoyksikköön (sidos, kotelo tms.) kiinnitetään nimiö, johon arkis- 
tonmuodostajaksi merkitään se viranomainen, jonka virkatoiminnan tuloksena ar
kisto on alun perin syntynyt. Nimiöön merkitään myös asiakirjasarjan nimi, ajanjak
so, jolta asiakirjat kotelossa ovat, sekä ne muut merkinnät ja numerot, joita tarvitaan 
arkistoyksikön tunnistamiseen. Mikäli nimiötä ei voida kiinnittää sidoksen tai kote
lon selkään, se sijoitetaan etukannen vasempaan alareunaan (ks. standardi SFS 4117 
Asiakirjojen säilytysvälineet). Nimiön teksti on tehtävä arkistokelpoisella menetel
mällä.

Pysyvästi säilytettävien asiakirjojen korjauksesta ennen yleisarkistoihin siirtämis
tä on aina tiedusteltava neuvoa asianomaiselta yleisarkistolta. Teipin käyttäminen 
asiakirjojen korjaukseen on ehdottomasti kiellettyä. Karttojen ja muiden isokokois
ten asiakirjojen siirrossa on noudatettava erityistä varovaisuutta.

Kuva-, filmi- ja äänitallenteet on luovutettava sellaisessa kunnossa ja järjestyk
sessä, ettei niiden alkuperäinen säilytystarkoitus, tietosisältö tai lähdearvo muutu, 
häviä tai tuhoudu siirtämisen aikana tai sen johdosta. Erilaisiin tutkimuksiin ja 
selvityksiin liittyviä aineistoja luovutettaessa on, mikäli mahdollista, aineiston muka
na seurattava selvitys tai viite niiden käyttöön ja lähdearvoon vaikuttavista tekijöistä.

2.3 Salassa pidettävien asiakirjojen merkitseminen

Yleisten asiakirjain julkisuudesta annetun lain (83/51) 15 §:ssä säädetään, että 
kun salainen asiakirja lähetetään tai annetaan toiselle viranomaiselle, on se merkit
tävä salassa pidettäväksi. Kun yleisiä asiakirjoja, jotka edelleen on pidettävä salassa, 
siirretään säilytettäviksi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai muuhun julkiseen 
arkistoon, ne on varustettava salassapitovelvollisuutta osoittavalla leimalla tai mer
kinnällä, missä on viittaus siihen säännökseen tai määräykseen, johon sanottu velvol
lisuus perustuu (650/51 § 4).
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Kuhunkin luovutettavaan arkistoyksikköön ja tarvittaessa kuhunkin yksittäiseen 
asiakirjaan, joka siirron jälkeen edelleen on salassa pidettävä, on merkittävä näky
västi salassapidon perustoja se päivämäärä, johon asti asiakirja on salassa pidettävä.

Mikäli salassapidettäviä asiakirjoja on sidottu julkisten asiakirjojen yhteyteen, on 
sidoksen päälle tehtävä tästä näkyvä merkintä. Salassapidettävät asiakirjat on mer
kittävä salaisiksi myös luovutusluetteloon.

Niiden asiakirjojen osalta, joiden käyttö riippuu viranomaisen harkinnasta (83/51 
§ 6,2. mom.), on vastaanottajan kanssa sovittava noudatettavista käyttörajoituksista 
ja tehtävä tätä sopimusta vastaavat merkinnät asiakirjoihin ja luovutusluetteloon. 
Muussa tapauksessa näiden ei-julkisten asiakirjojen käyttö riippuu asiakirjat vas
taanottaneen viranomaisen harkinnasta.

Mikäli salassapidettäviä asiakirjoja voidaan tietyin edellytyksin antaa asianosais
ten tai muiden käytettäväksi, on luovuttaja velvollinen liittämään luovutusluettelon 
yhteyteen selvityksen, minkälaisin edellytyksin ja minkälaista tulkintatapaa käyttäen 
tällaisia asiakirjoja on annettu tutkijoiden tai muiden tarvitsijoiden käyttöön.

Jos luovutuserässä ei ole salassapidettäviä asiakirjoja, on tämäkin todettava 
luovutusluettelossa.

3 Luovutusluettelon laatiminen

Siirreltävistä asiakirjoista on luovuttajan laadittava valtionarkiston vahvistaman 
ohjeen mukainen luovutusluettelo, joka seuraa siirrettävää arkistoa. Luovutusluet- 
telo toimitetaan vastaanottajalle kolmena kappaleena.

Luovutusluettelossa merkitään jokainen arkistoyksikkö (sidos, kotelo tms.) erik
seen omalle rivilleen (ks. liite). Luovutusluettelo voi myös olla siirtoajanjakson 
käsittävä ote arkistoluettelosta. Jos luovutuserä joudutaan luetteloimaan uudelleen, 
käytetään arkistoluettelo A-lomaketta. Jos luovutusluettelona käytetään otetta van
hasta arkistoluettelosta, voidaan pitäytyä siinä käytetyssä lomakemuodossa (ks. 
liitteet 1-2). Luovutusluettelon huomautussarakkeeseen merkitään tarvittaessa luo
vutushetkellä todetut puuttuvat ja muualla säilytettävät asiakirjat.

Kartta-ja piirustusarkistoja koskevat luovutusluettelot laaditaan siten, että niistä 
selviää luettelointiyksikön nimitys, valmistusaika, tekijät ja mittakaava sekä säilytys- 
muoto sarjoittain sarjojen sisäistä järjestystä noudattaen. Luettelointiyksikkönä voi
daan pitää yhtenäistä kartta- tai piirustuskansiota (-vihkoa), kartastoa, kääröä, 
nippua taikka yksittäistä karttaa tai piirrosta silloin kun ne muodostavat selvän, 
muista yksiköistä eroavan kokonaisuuden.

Jos samaan arkistoyksikköön sijoitetaan eri arkistoyhteyksistä peräisin olevia 
karttoja tai piirustuksia, on ne joka tapauksessa luetteloitava erikseen ja kukin niistä 
varustettava arkistoyhteyttä osoittavin merkinnöin.

Karttojen ja piirustusten luovutusluettelosta tulee ilmetä luovutettavien karttojen 
ja piirustusten määrä sekä käytetyt lyhenteet ja muut erityiset merkintätavat. Luet
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telosta tulee edelleen ilmetä, millä tavoilla siinä mainitut kartat ja piirustukset 
liittyvät arkistonmuodostajan muuhun arkistoon. Arkistonmuodostajan laatimat eri- 
koisluettelot ja hakemistot kartoista ja piirustuksista kuuluvat samaan luovu- 
tuserään, ellei toisin ole sovittu.

Elokuvien, äänitteiden ja mikrofilmien luetteloinnissa voidaan soveltuvin osin 
noudattaa asiakirjojen yleisiä siirtämisohjeita, tarvittaessa vastaanottajan kanssa 
erikseen sovittavalla tavalla.

Jos kysymyksessä on hyvin pienen luovutuserän siirtäminen, esim. kun luovute
taan kateissa olleet asiakirjat tms., voidaan luovutusluettelo korvata luovutuskirjeellä 
tai listalla, jossa luovutettavat arkistoyksiköt yksilöidään samalla tavalla kuin luovu
tusluettelossa. Samoin voidaan tehdä erityisaineistoja luovutettaessa sen mukaan, 
kuinka luovuttajan ja vastaanottajan välillä on siitä erikseen sovittu.

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

Luovutusluettelon yhteyteen on suositeltavaa liittää arkiston vastaista käyttöä 
helpottavia selvityksiä luovutettavan arkistonmuodostajan organisaatiosta, työjärjes
tyksistä, kirjaamisjärjestelmistä ja muista arkistonmuodostukseen vaikuttaneista sei
koista. Vastaanottajalle ovat hyödyksi myös tiedot arkistonmuodostajaa koskevasta 
kirjallisuudesta, artikkeleista, matrikkeleista ja muista sen toimintaa selvittävistä 
yhteenvedoista.

4 Siirron suorittaminen

Asiakirjat luovutetaan vastaanottajan kanssa sovitun siirtoaikataulun mukaisesti. 
Kukin luovutusvelvollinen arkistonmuodostaja sopii arkistoviranomaisen kanssa - 
ottaen huomioon oman arkistonsa iästä, erityispiirteistä ja käyttötarpeesta johtuvat 
näkökohdat - tarkoituksenmukaisesta siirtoaikataulusta usean vuoden ajaksi etukä
teen.

Vastaanottavalle viranomaiselle on varattava tilaisuus suorittaa ennen siirtoa 
loppukatselmus. Loppukatselmuksessa luovutettavat asiakirjat tarkastetaan sarja 
sarjalta luovutusluettelon avulla ja tarkistetaan, että kunnostustoimenpiteet on suo
ritettu näiden ohjeiden edellyttämällä tavalla. Samoin tarkastetaan, että luovu- 
tuserään ei sisälly asiakirjoja, jotka valtionarkiston antaman tai sen luvalla annetun 
päätöksen mukaan olisi tullut tai määräajan kuluttua tulisi hävittää.

Mikäli luovutuserä täyttää näissä ohjeissa asetetut vaatimukset, sovitaan varsi
naisesta siirtoajankohdasta ja muista siirtoon liittyvistä 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 järjestyksessä. Luovuttava viranomainen on velvollinen osoittamaan siirron 
suorittamiseen riittävästi työvoimaa.

Asiakirjat on kuljetusta varten huolellisesti pakattava siirtolaatikoihin tai vastaa
viin asiakirjoja hyvin suojaaviin kuljetusvälineisiin. Kuljetuslaatikot on merkittävä ja 
sijoitettava kuljetusautoon sillä tavoin, että kuorman purkaminen sujuu nopeasti 
arkistoa sekoittamatta. Asiakirjat säilytetään arkistotiloissa yleensä sarjatunnuksien 
mukaisessa aakkosjärjestyksessä siten, että alussa ovat diaarit (Aa, Ab, Ac...), sitten 
luettelot (Ba, Bb, Bc...) ja pöytäkirjat (Ca, Cb, Cc...) jne. Näin ollen kuljetuskuorman 
on oltava purettavissa tässä järjestyksessä.

Arkistoaineiston luovutuskuntoon saattamisesta ja siirtämisestä valtionarkistoon 
tai maakunta-arkistoon tai muun viranomaisen haltuun aiheutuvista kustannuksista 
vastaa luovuttava viranomainen. Asiakirjat on siirrettävä siten, etteivät asiattomat 
pääse niitä siirron kestäessä käsittelemään. »Pfl - I 'Buouci - i putq - q jeiequiA
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LIITE: 2
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LIITE 3

Luovutusluettelon viimeinen sivu:

Edellämainitut asiakirjat luovutetaan

pidettäviä asiakirjoja.
arkistolle. Niiden joukossa ei ole/on salassa

kuun____päivänä 19

Vastuunalaisen arkiston- Vastuunalaisen arkiston
hoitajan virka-asema hoitajan nimi

Edellämainitut asiakirjat on vastaanotettu

arkistoon.

kuun____päivänä 19

Luovutusluettelon tarkastajanLuovutusluettelon tarkastajan 
virka-asema nimi
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