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1 Johdanto

Virastojen ja lattosten arkistotoimesta sdiidetddn arkiscolain (L 184/81) 2.
luvussa. Arkistoasetuksessa (A 1012/82) selvitetiin tatkemmin, miten viran-
omaisten on huolehdittava arkistotoimeensa kuuluvien tehtivien tdycrimisestd.

Arkistonmuodostajien tulee itse huolehria arkistotoimen tehtivisti. Arkisto-
toimen ensisijaisena tavoitteena on tiedon tarvitsijoiden palvelu. Asiakirjamii-
rien kasvun rajoittamiseksi on myds pysyvin kiyeeotarpeen kannalta roisarvoisten
asiakirjojen hivittimisti ctehostettava.

Tdméd ohje on tarkoitettu arkistotoimen yleisohjeeksi valtion virastoille ja
laitoksille. Arkistotoimen yksittiisistd tehtivistd valtionarkisto on antanue erilli-
sid ohjeita, joista on luertelo liitteeni.

2 Keskeisii kisitteiti

2.1 Arkistotoimi

Arkistorotmella tatkoitetaan asiakirjoihin ja arkistoihin kohdistuvia toimen-
piteiti, Atkistotoimella on lainsiidinnén vahvistama asema virastojen ja
laitosten tietopalvelujirjestelmissi, johon kuuluvar lisikst mm. kirjasto, infor-
maatiopalvelu ja tiedotusyksikks. Atkistotoimeen el kuitenkaan kuulu tiedon
lihteiti hyvikst kiyttien tapahtuva uuden tiedon tuottaminen, vaan timi on
arkistojen kiyredjien tehtivind.

2.2 Arkistonmuodostaja

Toimintayksikkéd, jolle muodostuu muista toimintayksikéistd riippumaton
arkistokokonaisuus, kutsutaan arkistonmuodostajaksi. Pidsidnténid on, ectd
virasto tai laitos késitetifin yhdeksi arkistonmuodostajaksi. Tehtivien eriytymi-
sen, organisaation laajuuden tai muun syyn johdosta viraston tai laitoksen
itsendiset toimintayksikot voivar kuitenkin toimia erillising arkistonmuodostaji-
na.

Eri arkistonmuodostajien aineistoja ei saa yhdistdd voisiinsa. Timid koskee
myds miirdaikaisten ja pysyvien komiteoiden asiakirjoja, joiden arkistonhoidos-
ta valtionarkisto on antanut erilliset ohjeer (Valtionarkiston yleinen chje nro
9/3.6.1983).

2.3 Arkisto
Arkisto vol asiayhteydestd ritppuen merkici:

1 arkistonmuodostajan (viraston, laitoksen, yrityksen, henkildn jne.) toimin-
nan tuloksena timin haltuun kertyneiden asiakirjojen kokonaisuutta,

2 asiakirjojen siilytyspaikkaa kaikkine asiakirjoineen ja

3 viranomaisen organisaatioyksikkdd, joka vastaa viranomaisen arkistotoimesta
ja toimit keskusarkistona.

Arkistoon kuuluvat ne asiakirjat, jotka ovat arkistonmuodostajan teheivien
johdosta sille saapuneet tai sen toiminpan tuloksena syntyneer. Arkistoaineksiksi
luetaan arkistolain mukaan myds kartat, piirrokser, kuvar ja filmic seks
livistdimilli, magnetoimalla tai muulla tavoin aikaansaadut tallenteer. Myds
viranomaisen sisdiseen kiyuédn tarkoitetut ja muut kirjaamacta jitectdvit



asiakirjat, mm. sisitser valmisteluasiakirjat, ovat arkistoaineistoa. Sen sijaan
yleisti tiedontarvetta varten hankictu kirjallisuus ja muut vastaavat aineistot
kuten siidéskokoelmar eivit kuulu viraston arkistoon vaan sen kirjastoon.

3 Virastojen ja laitosten arkistotoimen jirjestiminen

3.1 Arkistotoimen sisilts

Viranomaisten arkistotoimeen kuuluu arkistohakemistojen laatiminen, asia-
kirjojen liittiminen arkistoon, niiden jirjestiminen, sdilyrtiminen ja pitiminen
tarvitsijain kiyteccivissi sekd asiakirjojen kiytedtarpeen méirictéminen, asiakirjo-
jen seulominen ja toisarvoisten asiakirjojen hivittiminen.

Asizkirja kuuluu arkistoon vilittémisti sen jilkeen, kun se on laadittu cai
saapunut arkistonmuodostajalle.

Viranomaisen arkistotoimi on jacttavissa neljdin piditoimincoon:

arkistotoimen suunnittelu,

arkistotointa koskeva piiwsksenteko,

arkistoroimen hoito ja

arkistotoimen hoidon valvonta, ohjaus ja koulutus.

R N

Arkistotoimen toimintahierarkia esitetiin oheisena kaaviona.

3.2 Arkistotoimen organisaatio ja vastuu

Jokainen viranomainen vastaa arkistoroimesta hallussaan olevan arkiston
osalra. Timin vastuun piiriin kuuluvar seki arkistotoimen johtaminen ja
kehittiminen ettd arkistonhoitorehtdvic.

Arkistotoimen suunnittelu ja johto kuuluu joko teheiviin erikseen nimetylle
arkistopiillikélle tai yleishallinnosta vastaavan yksikon esimiehelle, pienissi
virastoissa virastopiillikslle. Virastoon voidaan lisiksi asectaa erityinen tydryhmi
arkistotoimen suunnittelua ja kehictdmistd varten.

Virastossa tulee olla arkistoalan koulutuksen saanut piitoiminen arkiston-
hoitaja, jonka arkistonhoitoon ltittyvd vastuu ja tehtivit on selvisti mdiritelty
arkistosddnndssi. Pienissi virastoissa ja laitoksissa arkistonhoitajalle voidaan
antaa muita tehtivii edellyttien, etteivic ne estd arkistonhoitotehtivien sidédn-
nobllistd hoitamista.

Arkistonmuodostajan palveluksessa olevien on hoidettava huolellisesti kasi-
teltdvindin olevia asiakirjoja ja pidettivi ne astanmukaisessa jirjescyksessi.

Arkistotoimen organisaatio ja vastuu on miiriteluivi viraston tydjdrjestykses-
sd tal muissa vastaavissa siinnoksissi. Eri viran- ja toimenhaltijoiden arkistotoi-
meen liietyviir teheivit tulee yksiloida viraston arkistosdinnossi.

3.3 Arkistotoimen suunnittelu

Jokaisella virastolla ja laitoksella tulee olla arkistositintd. Valtionarkiston
ohjeissa valtion virastojen ja laitosten arkistosidnnéistd (Valtionarkiston yleinen
ohje nro 7/11.3.1983) selvitetddn arkistosiinndn laatimista ja rakennetca.
Arkistosdintd ja sen liitteet, kuten diaarikaava seki arkistonmuodostussuunni-
telma, ovat viranomaisen arkistotoimen kisikirja.

Viraston arkistosddntdd laadittaessa culee pyrkid yksinkertaistamaan ja sel-
kiyttimain astakirjojen laadinnassa, kisittelyssi ja hoidossa kiytettivii menetze-
lytapoja, jotra viltetddin tarpeetonca kirjaamista, rurhaa kopiointia ja moninker-
raista saman asizkirjan arkistointia.
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Arkistosddnto tulee pitdd ajan rasalla tarkistamalla vuosictain sen ja sithen
liiteyvien diaarikaavan, arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistokaavan roimi-
vuus. Samoin arkiscoluettelo ja hivitysluertelo wilee tiydentdd vuosittain.

4 Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan sitZ osaa virkatoiminnasta, jolloin vi-
ranomaiselle saapuneet ja sen laatimat asiakirjac kisitelldin, rekisterdidiin ja
arkistoidaan. Nimi teheivir tulee hoitaa siten, etti asiakirjoista muodostuu
hyvin hallittavissa oleva kokonaisuus eli arkisto.

4.1 Arkistonmuodostussuunnitelma ja arkistointi

Virastoon tai laitokseen kercyvit asiakirjat arkistoidaan eli liitetdin paikoil-
leen arkistoon ennzkolta laaditun arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesc
siten, ettd ne ovat tarvittaessa helposti loydertivissi. Asiakirjat arkistoidaan
villictomisti sen jilkeen, kun asian kisitrely on pdidtynyt tai kun todetaan, ecrei
asia atheuta toimenpiteitd.

Arkistonmuodostussuunnitelmaa laatiessaan virastojen ja lattosten tulee
selvict#d tehtdvictiin, mickd asiakirjat arkistoidaan yhteen ja mihin keskiniiseen
jarjestykseen asiakirjat sijoitetaan. Suunnitelmassa tulee ottaz huomioon kaikki
arkistonmuodostajan haltuun parhaillaan kertyvit asiakirjat ja niihin rinnastetca-
vat aineistor riippumatta niiden siilytyspaikasta ja siilytysajoista. Asiakirjat
merkitiin arkistonmuodostussuunnitelmaan sellaisina kokonaisuuksina kuin
niitd kasteellddn (esim. tydsopimukset, palkkatositteet, oppilasrekisteri). Arkis-
tonmuodostussuunnitclman mukaisesti yhteensijoiterut asiakirjar muodostavat
asiakirjasarjan.

Arkistointitavan valinnassa on otettava huomioon seuraavar vaatimukset:

— asiakirjojen tulee olla tarvirtaessa saatavilla,

— pysyvisti tai pitkdaikaisesti sdilytettivien astakirjojen tulee olla erillizn
lyhyted siilytysaikaa vaarivista asiakirjoista ja

— salassa pidettivit asiakirjat on pidettivi selvisti omina kokonaisuuksina.

Muodostuvat asiakirjasarjat ja -ryhmit on pyrictivi nimedmain niin selkeidsti
ja tiydellisesti, ecti nimike on helposti ymmirrettivissi.

Tarkernmat ohjeet arkistonmuodostussuunnitelman laatimisesta on annettu
valtionarkiston ohjeissa valtion virastojen ja laitosten arkistosddnnoistd.

4.2 Kirjaaminen ja muu rekisterdinti

Arkistotoimen tehokas hoitaminen edellyctidd, ectd diaari roimii arkistohake-
mistona sithen merkittyjen asiakitjojen osalta ja ertd tarpeetonta kirjaamista
viltetidn,

Valtiovarainministerion jirjestelyosasto on antanut valtionhallinnon kirjaa-
mismenettelysti ohjeet (VM/JO Asiakirjojen kisittely ja siilyrys).

Osa viranomaiselle saapuvista ja sen ldhettimistd asiakirjoista merkitiin
kirjaamissuunnitelman mukaisesti diaariin, kun taas mout asiakirjat jatetdin
kirjaamatta. Viranomaisen toimintaznsa varten laatimat muistiot, tilastot ja
suunnitelmat jddvic myds kirjaamatra. Diaarin rinnalla saarraa virastoissa olla
tiettyi asiaa tai tehtivipiirii koskevia erikoisrekistereiti. Erikoisrekisteriin mer-
kittyd asiaa ei tule enii kirjata viranomaisen yleisdiaariin. Kirjaaminen tai muu
rekisterdinti tuotrtaa hakemistoja, jotka toimivat mydhemmin arkistohakemistoi-

na. Kirjauksen ja rekisterdinnin ulkopuolelle jiiivien asiakirjojen hakemistoina
toimivat arkistonmuodostussuunnitelma ja ackistoluettefot.

Kirjaaminen on suunniteltava siten, ettdi miiriajan kuluttua hivitertivin
kirjatue asiakirjar ovat helposti erotetravissa pysyvisti sdilytettivistd asiakirjoista.
Timi edellycedd kirjaamistyhmictelyn eli diaarikaavan suunnictelussa sellaista
ryhmittelyperiaatetta, ewed eri siilyeysaikaa vaartivia asiakirjoja ei kirjata samaan
diaarirvhmiin tai eced miiriajan kuluttua hivicetdivie kirjatut asiakirjat muulla
tavoin voidaan helposti erottaz pysyvisti siilytertdvistd.

Jos kirjaaminen tai muu rekisterdinti suoritetaan atk:ta hyviksi kiyttien, on
menetelmi selvitertivi sopivaksi katsottavalla tarkkuudella arkistosddnndssi tai
sen liicceessi.

4.3 Arkistokaava

Arkistokaava on luokittelukaava, jonka mukaan arkistonmuodostajan pysy-
visti sailyretrdvir (eriissd tapauksissa myds pitkiaikaisesti sdilytercdvir) asiakir-
jasatjat ryhmitelliin atkistonmuodostajan atkistoluettelossa ja pdidtearkistossa.

Arkistokaava on tarkoituksenmukaista suunnitella jo arkistonmuodostus-
suunnitelman laadinnan loppuvaiheessa, jolloin on tiedossa, miki arkistoaines
jii pysyviin tai hyvin pitkdaikaiseen siilytykseen. Niille asiakirjasarjoille
annetaan arkistorunnus, joka merkitiin arkistonmuodustussuunnitelmaan vii-
meiseni sarakkeena. Arkistonmuodostajan arkistokaava on yksi arkistosiinnén
litcreistd,

Arkistoon sisdltyvit asiakirjasarjat sijoitetaan piisarjoihin noudartaen mah-
dollisuuksien mukaan seuraavaa valtionarkiston vahvistamaa kiintedi pidsarjaja-
koa:

A Diaarit

Kirjediaarien lisiksi tihin pd#sarjaan sijoitetaan sarjoina sellaiser rekisterit ja
piivikirjat, joihin piivittiin tai lyhyin viliajoin tehddin merkintji kisiteltivis-
ti asioista.

B Luettelot

Tihin pidsarjaan sijoiteraan sarjoina sellaiset viranomaisen itsensi laatimat
rai yllipitimic lueteelotr, jothin ei ole tarkoitus kirjata kirjeenvaihtoa tai
kisiteltdvii asioita. Luettelot saattavatr koskea henkilditd, omaisuutta tms.
Pelkistiin yksittdisii asiakirjasarjoja (esim. péytikirjoja) varten laadictuja hake-
mistoja ei sijoiteta tihin eciki diaarien piisarjaan, vaan sen asiakirjasarjan
yhteyteen, jota ne hakuvilineini palvelevat.

C Poytikiriat

Kollegisten virastojen istuntojen poytikirja- ja pddtospoytikirjasarjac sijoite-
taan tihin pidsarjaan, samoin viraston muiden elinten poytikirjat seki esittely-
listat, joihin tehdyt pdittkset on merkitey.

D Toisteet

Tihidn pdidsarjaan sijoiteraan lihetettyjen asiakirjojen toisteiden sarjac.

E Saapuncer asiakiriar

Saapuneiden kirjattujen ja kirjaamatromien asiakirjojen sarjat sijoitetaan
tihin piisarjaan.
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F Kirfeistd

Tdcd padsarjaa kiytediiin, milloin arkistonmuodostaja on arkistoinut saapu-
neet asiakirjat ja nithin liiteyvit ldhetettyjen asiakirjojen toisteet yhteen liitettyi-
ni samothin sarjoihin.
G Tiliasiakiriat

Ne asiakirjat, jotka yksinomaan liittyvit varojen kiyrt6on, sijoiteraan omina
satjoinaan tihdn piisaraan.
H Siséllon mukaan arkistoidut asiakiriat

Tahin piisarjaan sijoitetaan sisillén mukaan muodostuneer astakirjasarjat ja
-ryhmit, samoin viraston omien julkaisujen arkistokappaleet.

I Kartat, asemnakagvat ja pitrustukset

Sellaiset karttojen, asemakaavojen ja pitrustusten kokonaisuudet, joita ei ole
kokonsa vuoksi tal muista syistd arkistoitu sithen yhteyteen, johon ne sisilténsi
puolesta kuuluvat, sijoitetaan sarjoina tihin piisarjaan.

J Ef kiytetd

K Tilastossiakirjat

Tétd piisarjaa kiytetiin silloin, kun arkistonmuodostajalla on tilastoasiakir-
joja niin paljon, ettd niistd on muodostunut erillisid sarjoja. Tilastoasiakirjoiksi
on katsottava myds sellaiset tilastolliset perusaineistot, jotka on kerirty yksin-
omaan tilastollisia tatkoituksia varten.

L Konekieliset tiedostor fa niiden kuvankset

Konekielisten tiedostojen lisiksi tdhdn piisarjaan sijoiteraan automaattista
tietojenkisittelyd kuvaavar asiakirjat.

M Muistior fa suunnitelmar

Laadittujen muistioiden, suunnitelmien ja tutkimusten sarjat sijoitetaan
tihin pédsarjaan silloin, kun nimi aineistot on arkistoitu omiksi sarjoiksi,
eivitki ne ole muiden asiakirjojen liitteind.

N — R Ei kéiytetd

S Elokuvat ja dinitteet

Ne elokuvat ja dinitteet, jotka ovat syntyneet arkistonmuodostajan toimin-
nan tuloksena, sijoitetaan sarjoina tihidn pi#isarjaan.

T Mikrofilmat

Mikrofilmien lisiksi tihin péisarjaan sijoitetaan myds mikrofilmauksen
suorittamista kuvaavat astakirjat.

U Munt asiakirsat

Tihin piisarjaan sijoitetaan sellaiset asiakirjat, jotka eivit kuulu muihin
piisarjoihin. Tihidn pidsarjaan voidaan liitcdd myds sellaiset aineistor, jotka

.
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etviit ole varsinaisia asiakirjoja, mutta jotka kuitenkin on tarkoituksenmukaista
sdilyttdd arkiston yhteydessi, kuten lehtileikkeet.

Tami pidsarjajako on kiinted, joten siti ei saa muuttaa virastokohtaisesti.
Piisarjajaon puitteissa asiakirjasarjat ryhmitelliiin arkistonmuodostajan kannalta
tarkoituksenmukaisella tavalla. Yleensi tulee viranomaisen toiminnan kannalta
keskeiset tai muuten merkitykselliset asiakirjasarjat (esim. pidéddiaarit, nimikirjat,
istuntojen péytikirjat) sijoittaa arkistokaavassa paidsarjan alkuun.

Asiakirjasarjan tunnuksena on piisarjaa merkitsevd iso kirjain sekd sarjaa
vksiloivd pieni kirjain esimerkikisi:

G Tiltasiakiriar
Ga Piaikirjat

Gaa Pidkirjat A
Gab Piikirjar B
Gb Kassakirjat

Viranomaisen arkistoon kuuluvat asiakirjasarjat voidaan perustellusta syysti
myds ryhmirelli edelli esitetysti kaavasta potkkeavalla tavalla. Tistd culee
neuvotella arkistoviranomaisen kanssa.

4.4 Arkistonmuodostus viraston organisaation tai tehtivien muuttuessa

Arkistonmuodostajan  organisaatiossa tai tehtivissi tapahtuvat muutokset
aiheuttavar tatkistuksia arkistonmuodostussuunnitelmaan. Jos tietty toiminta
siirtyy toisen viranomaisen hoidettavaksi, tulee timid muutos ottaa huomioon
siirtimilld teheivid koskevat kohdac siti hoitaneen viranomatsen arkistonmuo-
dostussuunnitelmasta sen viranomaisen arkistonmuodostussuunnitelmaan, jolle
tehtivi stirtyy. Ennen muutosta kertyneet asiakirjat jidvitr paasddntoisesti
tehtivid aiemmin hoitaneen viranomaisen arkistoon; jos tehtivin hoidon
kannalta kuitenkin on vilttimiténtd siiredd asiakirjat tai osa niistd sen viran-
omaisen haltuun, jolle tehtivin hoitaminen on siirtynyr, on toimenpiteelle
hankittava arkistoviranomaisen suostumus.

5 Asiakirjojen hdvittiminen

5.1 Asiakirjojen hiivittimiscd koskevat miiriykset

Asiakirjojen ja niithin rinnastettavien aineistojen hdvittimiseen valtion viras-
tojen ja laitosten arkistoista tulee olla valtionarkiston lupa. Asiakirjoja ei saa
hivittid ennen kuin lupapidittksessi médritye siilytysajar ovat kuluneet um-
peen.
Tietyille, kaikissa valtion virastoissa ja laitoksissa esiintyville asiakirjoille
valrionarkisto vahvistaz siilytysajat yleisohjeella. Yksittdisen viraston tai viran-
omaisryhmiin asiakirjojen havittimiselle valuonarkisto antaa suostumuksensa
yksirtdiselld paatokselld.

Valtionarkisto on antanut yleisohjeen valtion virastojen ja laitosten arkistoi-
hin kuuluvien etiniisten asiakirjojen hivittimisestd (Valtionarkiston yleinen
ohje nro 8/17.5.1983). Tihin yleisohjeeseen sisiltyy luettelo eriniisistd hivitet-
tivistd asiakirjoista ja niiden siilytysajoista seki sanotun ohjeen soveltamista ja
hivittdmisen toimeenpanoa koskevar mdidriaykset.

Tiliasiakirjojen hivictimisessi on noudatettava valtioneuvoston pidtdstd
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valtion tilivirastojen tili- ja laskenta-asiakirjojen hivittimisesti (789/1977) seki
tiliviraston antamia ohjeita.

Asiakirjojen hivittimisestd on pidettivd kirjaa valtionarkiston yleisohjeen
nro 8 edellytcimilld tavalla.

5.2 Virastojen ja laitosten toimenpiteet

Arkistorointa hoidettaessa on huolehdittava, ewd pysyvisti siilyettivien
asiakirjojen ja tiedostojen miirdd tehokkaasti rajoitetaan. Valtion virastojen ja
laitosten arkistonmuodostussuunnitelmiin ja diaarikaavoihin merkiciin asiakir-
jasarjojen ja -ryhmien siilytysajat. Asiakirjat arkistoidaan siten, ettd hivittimi-
nen voidaan suoritraa asiakirjaryhmittiin ja -sarjoittain; hivittiminen tapahtuu
siilytysajan kulutcua umpeen (ns. ennakkoseulonta). Jos hivittimisen toimeen-
panoa ei ole otettu huomioon asiakirjoja arkistoitaessa, hivitettdvit asiakirjac
joudutaan uscin poimimaan siilytectdvien asiakirjojen joukosta yksitellen (ns.
taannehtiva seulonta).

Asiakirjojen siilytystarvetta arvioitaessa on selvitertdvd, kuinka kauan niici
tarvitaan virkatoiminnassa tai oikeudellisena rodisteena sekd onko niilld pysyvii
tutkimusarvoa. Viraston tai laitoksen tulee itse selvittdi asiakirjojen hallinnolli-
sen ja oikeudellisen kiytedtarpeen pituus, Asiakirjojen tutkimuksellisesta arvosta
tekee ratkaisun valtionarkisto.

Asiakirjojen hivittimistd koskevia valuonarkiston yleisohjeita saadaan sovel-
taa siten, ettd virasto taj laitos voi sdilyttdd mainiteuja asiakirjoja kauemmin kuin
yleisohjeessa niille annetuc sdilytysajac edellytdivit, mikili asiakirjoja erityisisti
syisti edelleen katsotaan tarvittavan.

Mikili virasto tai laitos haluaa hivittdd asiakirjojaan, joille e1 ole miiriuy
siilytysaikojz valtionatkiston yleisohjeissa tai virastoa tai laitosta koskevissa
aikaisernmissa valtionarkisten pidtdksissd, on viraston tai laitoksen tehtivi
hivitysluvan saamista koskeva esitys valtionarkistolle, Kiytinndssi tillainen
esttys joudutaan tekemiin arkistosdinnon laadinnan yhteydessi, jolloin hivitys-
esityksend kiytetidn arkistosidnnén liitteenid olevaa arkistonmuodostussuunni-
telmaa ja diaarikaavaa, joihin on merkity ehdotetut siilytysajat.

Suunniteltaessa arkistosddnnén vahvistamisen jilkeen syntyneiden asiakir-
jasarjojen hivictimistd on siilytysaikoja koskeva esitys rehrivi painetulla lomak-
keella, jota saa valtion painatuskeskuksesta. Samaa lomaketta kiytetdin esitecti-
essi pidrtyneiden asiakirjasarjojen ja muun lopullisesti arkistoidun asiakirja-
atneiston hivittimista.

6 Arkiston luetteloint ja hoito

6.1 Arkistoluetcelot

Kaikki arkistoon kuuluvar asiakirjasarjat tulee luetteloida painettuja arkisto-
luertelolomakkeita kayttien.

Arkistoluettelolomakkeiden kiytdsti on annertu erillinen kiytedohje, jota on
saatavissa valtion painatuskeskuksesta.

6.2 Arkistokelpoisuus

Pysyviisu siilytectdviksi tarkoiterut asiakirjat ja niihin verrateavar tallenceet
on tehdivid valdonarkiston tihin tarkoitukseen hyviksymii materiaaleja ja
menetelmii kiyttien. Tillaisista materiaaleista ja menetelmistid valtionarkisto
julkaisee erillisii ohjeita. Lisiksi valtionarkisto julkaisee vuosittain helmikuussa
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Virallisessa lehdessd luettelon arkistokelpoisista materiaaleista ja menerelmised,
jotka valcion teknillinen tutkimuskeskus on todennut soveltuviksi asiakirjojen
valmistukseen (ks. liite, kohdat 8 ja 9).

6.3 Siilytysvilineet

Astakirjoja arkistoitaessa tulee siilytysvilineiksi valita tatkoituksenmukaiset
kansiot, kotelot tat laatikot. Kisiarkistossa olevat asiakirjar, joita kiiyretiin
edelleen usein ja joihin liitetdin jatkuvasti uusia asiakirjoja, voidaan siilytrdd
rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa helppokiyttdisissd siilytysvilineissa.
Kun pysyviisti siilytettivid asiakirjoja stirretdsin viraston tai laitoksen péitearkis-
toon, tulee ne siirtdd asianmukaisiin arkistokotelothin.

Kaikkiin siilytysvilineisiin on tehtivi riiteivic merkinnit arkistconmuodosta-
jasta, sidilytettiviisti aineistosta sekd mahdollisesta havitysvuodesta.

6.4 Siilytystilat

Arkistoon kuuluvat asiakirjat on sdilyteceivd hyviksytyssi arkistotilassa tur-
vassa palon vaaralta, kosteudelta ja muulta turmeltumiselta ja siten, etdd
astattomat eivit pidse niitd kisittelemiin. Atckistotiloissa ei saa sdilyedd
atkistoon kuulumattomia aineistoja kuten lomake- ja julkaisuvarastoa. Valtion-
arkisto on antanut arkistotilaohjeet valtion virka-arkistoille, kunnallisille arkis-
toille sekd valtionapua saaville yksityistuontoisille arkistoille (Valtionarkiston
yleinen ohje nro 4/3,2.1984)

7 Vanhan arkiston jitjestiminen

Arkistonmuodostussuunnitelma ja sithen liiteyvi arkiscokaava laaditaan viras-
ton tai laitoksen pathaillaan kertyvid asiakirja-aineistoa varten. Vanha, ennen
arkistoroimen suunnictelua kertynyt arkistoaines on kunnostettava erikseen.

Viranomaisen vanhan arkiston kunnostaminen aloitetaan inventoimalla
kaikki kertyneet asiakirjat ja niihin verrattavat aineistot.

Invencoinnin perusteella laaditaan sarja- ja ryhmikohtaiser luectelot, jotka
osoittavat, mitkd asiakirjat siilycetidn ja mickd viraston toiminnan kannalta
voitaisiin hivittdd. Hivitetdiviksi ehdotetulle aineistolle pyydetdin hivicyslupa
valtionarkistolta niiden aineistojen osalta, joita e1 voida hivittidi jo voimassa
olevien yleisohjeiden tai hallinnonala- tai virastokohraisten seulontapiitsten
perusteella.

Pysyviin sdilytykseen jidvit asiakirjat saatetaan lopulliseen siilyryskuntoon.
Asiakirjasarjoista poistetaan arkistoon kuulumaton aines (ylhimiiriiset monisteet,
kaksoiskappaleet, painotuotteet, konseptiluontoiset tybpaperit, esitteet, hinnas-
tot jne.). Tarkistus suoritetaan sarja sarjalea. Arkistointivaiheessa syntynyt
alkuperiinen jirjestys tarkistetaan ja siilytetiin. Uudelleen jirjestimistd on
ehdottomasti viltettivd. Jos uudelleen jirjestimiseen on pakko ryhcyd esim.
silloin, kun alkuperiinen jirjestys on tiysin hdvinnyt, on asiasta neuvoteltava
arkistoviranomaisen kanssa.

Pysyvisti sdilyteteivid asiakirjasarjoja varten laaditaan arkistokaava noudat-
tacn valtionatkiston vahvistamaa pédsarjajakoa. Timi vanhan arkiston artkisto-
kaava saattaa poiketa huomattavasti arkistosiinnon liicceend olevasta nykyisin
kertyvid arkistoaineistoa varten laaditusta arkistokaavasta.

Valtionarkiston ohjeet valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtimisestd
yleisarkistothin {Valtionarkiston yleinen ohje nro 11/11.4.1985) antaa rarkem-
mat tiedot arkiston siirtokuntoon saattamisesta.
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8 Arkiston kiyttopalvelutehtivit

Arkistotointa on hoidettava siten, ettd arkistot voivat tehokkaasti palvella
tiedon lihteini arkistonmuodostajaa ja muita viranomaisia, yksityisid sekd
tutkimusta.

8.1 Asiakirjojen julkisuus

Arkiston kiytrdpalvelussa on noudarettava asiakirjain julkisundesta annettua
lainsdddintdd. Viraston tai laitoksen arkistotoimesta vastaavien on huolehdittava
siitd, ettd lainsddddnndssi madritty oikeus saada tieto julkisisca yleisistd asiakir-
joista toreutuu. Samalla on rtarkistettava, etcei salassa pidettivid asiakirjoja
luovuteta ulkopuolisille.

Virastojen ja laitosten arkistosddnetdn tulee littdd selvitys, sisiltyykd arkis-
woon salassa pidectdivid asiakirjoja ja mihin salassapito pemstuu. Arkistonmuo-
dostussuunnitelmaan culee tehdi merkinti ao. asiakirjaryhmin tai -sarjan
kohdalle salassapidosta ja sen piiteymisajankohdasta. Salassa pidertivid asiakir-
joja ei tule atkistoida julkisten asiakitjujen joukkoon.

8.2 Arkiston kidyrté virkatoiminnassa

Viraston tai laicoksen henkildkunta vot lainata arkistoon kuuluviza asiakirjoja
noudattaen arkistosddnnossi annetcuwja lainausohjeita. Lainatue asiakirjat tulee
palauttaa nopeasti kiycin jilkeen sinne, mistdi ne on lainattu.

Asiakirjoja voidaan lainata tarvittaessa muille viranomaisille. Muille viran-
omaisille lainattavista asiakirjoista tulee pitdi lainaluetteloa.

8.3 Yksityisten palvelu

Arkistoon kuuluvia asiakirjoja ei saa lainara yksityisille. Niitdi voidaan
kuitenkin antaa luettavaksi tai jiljennettiviksi virastossa. Ellei timi ole mahdol-
lista, asiakirjat voidaan lainata yleisarkistossa kiytettdviksi. Asiakkaan niin
halutessa voidaan asiakirjoista antaa kopioita noudattaen maksuista annettuja
sidnndksid.

9 Arkiston suojelu poikkeuksellisissa oloissa

Opetusministerié on antanut 11.10,1962 ohjeen valtion virastojen ja laitos-
ten arkistojen suojaamisesta poikkeuksellisissa oloissa. Ohjeen mukaan arkistoai-
neisto on jacttava kiiytt6tarvetta ja turvallisuusnikokohtia silmilli pitden
kolmeen tirkeystyhmiin, Viranomaisten tulee laatia selvitys arkistonsa kiisicee-
lysti kriisitilanteen ubatessa. Selvitys tai maininta sen olemassaolosta tulee
liictdd arkistosdintdon.
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Liite

VALTION VIRASTQJEN JA LAITOSTEN ARKISTOTOINTA KOQOSKEVAT
VALTIONARKISTON OHJEET

1 Valtionarkiston arkistotilachjeet valtion virka-arkistoille, kunnallisille arkis-
toille seki valtionapua saaville yksityisluontoisille arkistoille. Valtionarkiston
yleinen ohje nro 4/3.2.1984.

2 Valtonarkiston ohject valtion virastojen ja laitosten atkistosiinnéised. Val-
tionarkiston yleinen ohje nro 7/11.3.1983.

3 Valtionarkiston yleisohje valtion virastojen ja laitosten arkistoihin kuuluvien
erindisten asiakirjojen hivirdimisestd. Valuonarkiston yleinen ohje nro
B/17.5.1983.

4  Valuonarkiston yleisohje valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien arkiston-
hoidosta. Valtionarkiston yleinen ohje nro 9/3.6.1983.

5 Valtionarkiston ohjeet valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtimisests
yleisarkistoihin. Valtionarkiston yleinen chje nro 11/11.4.1985.

6 Valtionarkiston ohjeet alkuperdisasiakirjojen ja konekielisten tiedostojen
korvaamisesta mikrofilmilli. Valtionarkiston yleinen ohje nro 12/11.4.1985,

7 Valtionarkiston yleisohje valtion virastojen ja laitosten arkistotoimesta.
Valtionarkiston yleinen ohje nro 13/27.6.1985.

8 Arkistokelpoisten papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kiyttiminen asiakirjoja
laadittaessa. Valtionarkiston ohje nro Y 1/1983 (Valuonhallinnon standat-
din VHS 1009 liitceeni).

9 Valtionarkiston piitds arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmisti.
Julkaistaan vuosittain helmikuussa Virallisessa lehdessi.



