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1 Siirtimisen yleiset edellytykset

Valtion virastojen ja laitosten tulee, siten kuin siitd asetuksella si#detiin,
siittdd asiakitjansa siilytetciviksi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai, miki-
li niiden asiakitjojen laatu tai kdyudtarve siti edellyrtid, muun viranomaisen
haltuun.

Asiakirjojen siirtdmistd koskevat siidoksec kohdistuvar kaikkiin arkistoainek-
siin. Mitd arkistolaissa siddeciin asiakirjasta, koskee myds siihen verrattavaa
karctaa, piirrosta, kuvaa ja filmid seki livistimilld, magnetoimalla tai muulla
tavalla aikaansaatua tallenpetra.

Konekielisten tiedostojen ja niihin liittyvien kuvausten siirtimisestd ja
luovurtarnisesta valtionarkisto antaa erilliset ohjeet.

Siirrettdviksi ei voida midrded 10 vuotta nuorempia asiakirjoja ilman sen
viranomaisen suostumusta, jonka arkistoon asiakirjat kuuluvat. Yli 50 vuotra
vanhat asiakirjat on siirrettdvi, ellei opetusministerid ole mydntinyt poikkeusta
sirtimisvelvollisuudesta.

Valtion viraston tai laitoksen toiminnan lakatessa tai sen jitjestysmuodon
olennaisesti muuttuessa on viraston tai laitoksen arkisto sithen saakka siilytetti-
vii kokonaisuutena ja siitrettdvi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai hallin-
nonalan keskusatkistoon, jollei toiminnan lakkaamisen tai jirjestysmuodon
muuttumisen yhteydessi ole toisin siddetty tai valtionarkisto toisin madria.

Valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien asiakirjojen siirtimisesti on
erikseen midritty valtonarkiston yleisessi ohjeessa n:o 9.

Jokainen viranomainen luovuttaa yleensi omar asiakirjansa. Poikkeuksellises-
ti luovuttajana voi olla myéds se, jonka haltuun asiakirjat ovatr joutuneec.

Asiakirjasiirrot on pyrittdvi toteuttamaan siten, etti samalla kertaa voidaan
siirtdid kaikki usean vuoden aikana kertyneet asiakirjat. Yksi luovutuseri kisictid
tavallisesti 10-20 vuoden asiakirjakertymin. Asiakirjojen tulee pdisiintoisesti
olla yleisatkistoon siirrettiessi vihintiin 25 vuotta vanhoja.

Valtionackisto tai maakunta-arkisto ei ole velvollinen vastaanottamaan
asiakirjoja, jotka olisi ollut hivitectivi.

2 Asiakirjojen saattaminen luovutuskuntoon

2.1 Arkiston inventointi

Luovutettavat arkistot ovat yleensi kunnostuksen tarpeessa ennen siirtoa.
Miten perusteellisiin toimenpiteisiin tilléin joudutaan, riippuu arkistonmuodos-
tajan aikaisemman arkistonhoidon tasosta. Ellewviit arkistoluettelot ole ajan
tasalla ja koko arkiston kattavia, arkiston kunnostaminen on aloitettava asiakir-
jojen inventoinnista.

Inventoinnissa otetaan huomioon kaikki arkistoon kuuluva aineisto. Samalla
poistetaan arkistosta sithen kuulumattornat ylimiiriiset toisteet, monisteet ja
painotuotteet, kiyttimittdmit lomakkeet ja muu sen kaltainen materiaali.
Inventointi suoritetaan huolellisesti siten, ettd kaikki arkistotilat, tyshuoneet ja
tilapdiset varastotilat tutkiraan ja loytynyr arkistoaines merkitdin muistiin
ryhmittiin tai sarjoittain. Asiakirjasatjoista keritiin lomakkeelle jatkokisittelys-
si tarvittavat perustiedot, joita ovat asiakirjojen nimikkeet, niiden kattamat
ajankohdat ja siilytyspaikat. Samoin selvitetddn, kuuluvatko asiakirjar vield
kasvaviin vai jo kasvunsa pdidctineisiin asiakirjasarjoihin.



Inventotnnin perusteella laaditaan atkistolueteelo niin, ettd kukin asiakirja
tai arkistoyksikké mainitaan omassa sarjassaan ja siini alun perin vallinneessa
jirjestyksessi.

Mikili kunnostettavaan aineistoon sisiltyy asiakirjoja, joita virkatehtivien
hoidossa tai oikeudellisena tal muuna todisteena ei tarvita ja joita tieteellisen
tutkimuksen kannalta voidaan pitid toisarvoisina, tulee niitd varten pyytdi
valtionarkistolta havirtimislupa, ellei niitd jo voimassa olevan valtionarkiston
yleisen ohjeen n:o 8 tai hallinnonala- tai virastokohraisten seulontapiitgsten
perusteella voida hivicrdi,

Asiakirjojen seulonta ja hivittiminen on toimeenpantava ennen kuin
ryhdytidn pysyvisti sdilytetcdviksi jdivien asiakirjojen luovutukseen.

2.2 Asiakirjojen jirjestiminen ja kunnostaminen

Siirrettdvien asiakirjojen tulee olla niiden ohjeiden mukaisessa jirjestyksessi
(ks. myos valtionarkiston yleinen ohje n:o 13}).

Luovutettavien asiakirjojen on oltava joko sidottuina tai valtionarkiston
hyviksymiin siilytyskotelothin (kansioihin} sijoitettuina (ks. standardi SFS 4117
Asiakirjojen siilytysvilineet).

Sidottujen asiakirjojen vilissi mahdollisesti olevat irtonaiser astakirjat tai
irtautuneet lehdet on merkittivi ja siilytettivi arkistoyksikén yhteydessi siten,
etti nitden oikea paikka sidoksessa kiy selvisti ilmt viite- tai muilla merkinnailld
ja ettd kukin leht sdilyy vauricitumattomana.

Asiakirjavihot ja muut irralliser asiakirjat on kansioitava tiiviisti niin, ettd
asiakirjat sdilyvir sileind ja suorina. Kansioon et saa kuitenkaan sijoittaa
asiakirjoja enempii kuin sithen vaivatta mahtuu.

Asiakirjoja ef saa luovuttaa rengas- tai muulla asiakirjoja vahingoittavaila
mekanismilla vatustetuissa kansioissa.

Kortistot [uovutetaan sijoitetruina kiyreéd helpottaviin siilyryslaacikoihin tai
-koteloihin silli tavoin, ettei irtokorttien keskindinen jirjestys pdidse sekoittu-
maan. Luovutettavien asiakirjavihkojen eli aktien tulee olla jirjestyksessi.

Kartat ja piirustuksct otetaan aktista erillddn sdilytettiviksi silloin kun ne
kokonsa tai muiden fyysisten ominaisuuksiensa vuoksi eivit sovi kansiosiilytyk-
seen ja siind vahingoittuisivat tai olisivat vahingoksi muille asiakirjoille,

Asiakitjavihosta erilliin siilyteteiviin liiceasiakirjoihin (karttoihin, piirustuk-
siin, filmeihin, ddninauhoihin yms.) on selvisti merkittdvd, mihin asiakirjavih-
koon ne alun perin ovat kuuluneet. Samoin on itse asiakirjavihkoon tehtivi
merkintd muualle sijoiteruista, vihkoon kuuluvista liiteasiakirjoista.

Asiakirjavihoista on poistettava hivitettdviksi méiriryt asiakirjat.

Erityisen paksut tai muuten vaikeasti yheeenliitettivit asiakijavihot tulee
jakaa osiin. Osiin jaettaessa on kukin osa erikseen merkittdvi yheeiselld
arkistorunnuksella (diaarinumerolla tms.).

Asizkirjavihko liftetiin yhteen nitomalla vihon ylikulmasta, jos kysymykses-
si on ohut asiakirjavihko, tai muulla kestivilli menetelmilld, joka ei vahingoita
asiakirjoja eiki vaikeuta niiden mydhempii lukemista tar kopiointia. Sinetcisi-
dettd kiytetdidn vain silloin, kun se on viranomaisen toiminnan kannalta
viltedmitontd.

Valtionarkisto voi erityisisti syisti médriri asiakirjavihon lehdet numeroita-
viksi ja vibkoon merkittiviksi, montako kirjoitettua lehted se sisiltidd.

Jokaiseen arkistoyksikkdon (sidos, kotelo tms.) kiinnitetdfin nimid, johon
arkistonmuodostajaksi merkitddn se viranomainen, jonka vitkatoiminnan culok-
sena arkisto on alun perin syntynyt. Nimi6én merkitiin my6s asiakirjasarjan
nimi, ajanjakso, jolta asiakirjat kotelossa ovat, sekd ne muut merkinnit ja
numerot, joita tarvitaan arkistoyksikén tunnistamiseen. Mikili nimiétd el voida

kiinnittdd sidoksen tai kotelon selkiin, se sijoitetaan etukannen vasempaan
alareunaan (ks. standardi SFS 4117 Asiakirjojen siilytysvilineet). Nimién teksti
on tehtivi arkistokelpoisella menetelmilla.

Pysyvisti siilytectivien asiakirjojen korjauksesta ennen yleisarkistothin siirté-
mistd on aina tiedusteltava neuvoa asianomaiselta yleisarkistolea. Teipin kiyrti-
minen asiakirjojen korjaukseen on ehdottomasti kielleteyd. Karttojen ja muiden
isokokoisten asiakirjojen stirrossa on noudatettava erityisti varovaisuutta.

Kuva-, filmi- ja Zinitallenteer on luovutettava sellaisessa kunnossa ja
jirjestyksessi, ettei niiden alkuperiinen siilytystatkoitus, tierosisiled tai lihdear-
vo muutu, hivii tai tuhoudu siirtimisen aikana tai sen johdosta. Erilaisiin
tutkimuksiin ja selvityksiin liittyvid aineistoja luovutettaessa on, mikili mahdol-
lista, aineiston mukana seurattava selvitys tai viite niiden kiyttoon ja lihdear-
voon vaikuttavista tekijoisti,

2.3 Salassa pidettivien asiakirjojen merkitseminen

Yleisten asiakirjain julkisuudesta annetun lain (83/51) 15 §:ssid saidetddn,
etti kun salainen asiakirja lihetetdin tai annetaan roiselle viranomaiselle, on se
metkittivi salassa pidetdivikst. Kun yleisii asiakirjoja, jotka edelleen on
pidectivi salassa, siirrecdin siilytectdviksi valtionarkistoon, maakunta-arkistoon
tai muuhun julkiseen arkistoon, ne on varusterrava salassapitovelvollisuurta
osoittavalla leimalla tai merkinnillid, missi on viittaus sithen siddnnodkseen tai
mdiriykseen, johon sanottu velvollisuus peruscuu (650/51 § 4).

Kuhunkin luovutettavaan arkistoyksikkéon ja tarvirtaessa kuhunkin yksicedi-
seen asiakirjaan, joka siirron jilkeen edelleen on salassa pidettivi, on merkittivi
nikyvisti salassapidon peruste ja se piivimairi, johon asti asiakitja on salassa
pidettivi.

Mikili salassapidetcivii asiakirjoja on sidottu julkisten asiakirjojen yheey-
teen, on sidoksen piille tehdivd cistd nidkyvi merkinti, Salassapidettivit
asiakirjat on merkittivi salaisiksi myés luovutusluetteloon.

Niiden asiakirjojen osalta, joiden kiyted riippuu viranomaisen harkinnasta
(83/51 § 6, 2. mom.), on vastaanottajan kanssa sovittava noudatettavista
kiycedrajoituksista ja cchuivi ticd sopimusta vastaavat merkinnit asiakirjoihin ja
luovutusluetteloon. Muussa tapauksessa nididen ei-julkisten asiakirjojen kiyeed
riippuu asiakirjat vastaanottaneen viranomaisen harkinnasta.

Mikili salassapidertivid asiakirjoja voidaan tietyin edellytyksin antaa asiano-
saisten tai muiden kiytettiviksi, on luovuttaja velvollinen liittdimiin luovurus-
luettelon yhteyteen selvityksen, minkilaisin edellytyksin ja minkilaista tulkinea-
tapaa kiyttien tillaisia asiakirjoja on annettu tutkijoiden tai muiden tarvitsijoi-
den kiyttéon.

Jos luovutuserissi ei ole salassapidettivid asiakirjoja, on timikin todertava
luovutusluettelossa.

3 Luovutusluettelon laatiminen

Siirrettivistd asiakirjoista on luovuttajan laadictava valtionarkiston vahvista-
man atkistokaavan mukainen luovutusluettelo, joka seuraa surrettiivid arkistoa.
Luovutusluettelo toimitetaan vastaanottajalle kolmena kappaleena.

Luovutusluettelossa merkiciin jokainen arkistoyksikké (sidos, kotelo tms.)
erikseen omalle rivilleen (ks. liite). Korkein oikeus ja korkein hallinto-oikeus
laativat luovutusluettelon saapuneista asiakirjoista aktinumeroittain erilliseni



luettelona. Luovutusluercelo voi my6s olla siirtoajanjakson kisiteidvi ote atkisto-
luettelosta. Muuten luovutusluettelo laaditaan arkistoluettelon laztimisesta
annettujen ohjeiden mukaisesti. Luovutusluertelon huomaurussarakkeeseen
merkitddn rarvittaessa luovurushetkelli todetut puutruvat ja muualla siilytetti-
vit asiakirjat.

Kartta- ja piirustusarkistoja koskevat luovutusluettelot laaditaan sicen, ectd
niistd selvidi luettelointiyksikon nimitys, valmistusaika, tekijit ja mittakaava
sekil siilytysmuoto safjoittain sarjojen sisiistd jirjestysti noudartaen. Luetreloin-
tiyksikkéni voidaan pitdd yhtendistd kartea- tail piirustuskansiota (-vihkoa),
kartastoa, kidirdd, nippua taikka yksicdistd karttaa tai piirrosta silloin kun ne
muodostavat selvin, muista yksikdistd eroavan kokonaisuuden.

Jos samaan atkistoyksikkodn sijoitetaan eri arkistoyhreyksistd perdisin olevia
kartroja tai piirustuksia, on ne joka tapauksessa luetteloitava erikseen ja kukin
niisti varustettava arkistoyhteyttd osoittavin merkinndin.

Katttojen ja piirustusten luovutusluertelosta tulee ilmetd luovutertavien
karttojen ja piirustusten médrd sekd kiytetyt lyhenteet ja muuc erityiset
merkincitavat. Luettelosta tulee edelleen ilmetid, miili tavoilla siini mainicut
kartat ja piirustukser liittyvit arkistonmuodostajan muuhun arkistoon. Arkiston-
muodostajan laatimat erikoisluettelot ja hakemistot kartoista ja piirustuksista
kuuluvat samaan luovutuseriin, ellei toisin ole sovittu.

Elokuvien, dinicteiden ja mikrofilmien luetteloinnissa voidaan sovelruvin
osin noudartaa asiakirjojen yleisii siirtimisohjeita, tarvittaessa vastaanottajan
kanssa erikseen sovittavalla tavalla.

Jos kysymyksessi on hyvin pienen luovutuserin sirtiminen, esim. kun
luovuteraan kateissa olleet asiakirjat tms., voidaan luovutusluettelo korvata
luovutuskirjeelli tai listalla, jossa luovutettavat arkistoyksikét yksilidiin samal-
la tavalla kuin luovutusluettelossa. Samoin voidaan tehdi erityisaineistoja
luoviitettaessa sen mukaan, kuinka luovuttajan ja vastaanottajan vililli on siitd
erikseen sovittu.

Luovutusluettelon loppuun varataan tarvittava tila luovutus- ja vastaanotco-
merkintdjd seki luovuttajan ja vastaanottajan allekirjoituksia ja leimoja varten
(ks. liite).

Luovutusluettelon yhteyteen on suositeltavaa liitedd arkiston vastaista kdytedd
helpottavia selvityksid luovutettavan arkistonmuodostajan organisaatiosta, tyd-
jirjestyksistd, kirjzamisjirjestelmistd ja muista arkistonmuodostukseen vaikutta-
neista seikotsta. Vastaanottajalle ovat hyddyksi myés tiedot arkistonmuodostajaa
koskevasta kirjallisuudesta, artikkeleista, macrikkeleista ja muista sen tormintaa
selvittdvistd yhteenvedoista.

4 Siirron suorittaminen

Asiakirjat luovutetaan vastaanottajan kanssa sovitun siirtoatkataulun mukai-
sesti. Kukin luovutusvelvollinen arkistonmuodostaja sopii arkistoviranomaisen
kanssa - otraen huomioon oman arkistonsa idstd, erityispiirteistd ja kdyteotar-
peesta johtuvat nikékohdat - tarkoituksenmukaisesta siirtoaikaraulusta usean
vuoden ajaksi etukdteen.

Vastaanottavalle viranomaiselle on varattava tilaisuus suorittaa ennen siirtoa
loppukatselmus. Loppukatselmuksessa luovutettavar asiakirjat tarkastetaan sarja
sarjalta luovutusluettelon avulla ja tarkistetaan, ettd kunnostustoimenpiteet on
suoritertu niiden ohjeiden edellyttdmilli tavalla. Samoin rtarkastetaan, ettd
luovutuseriin ei sisitly asiakirjoja, jotka valtionarkiston antaman tai sen luvalla
annetun pddtoksen mukaan olisi tullut tai miirdajan kuluccua culisi haviteda.

Mikili luovuruserd tdyrtdd niissi ohjeissa asetetut vaaumukset, sovitaan
varsinaisesta siirtoajankohdasta ja muista siirtoon liittyvistd yksityiskohdista.

Siirron suorittaa asiakirjojen luovureaja. Luovuttavan viranomaisen vastuuna-
lainen arkistonhoiraja valvoo siuirtoa ja huolehtii sen yksityiskohdista siihen
saakka, kunnes asiakirjat ovat vastaanottavan viranomaisen arkistotiloissa, hyl-
lyille asetettuina ja jirjestyksessi. Luovurtava viranomainen on velvollinen
osoittamaan siicron suorittamiseen rijttdvist tyévoimaa.

Astakirjat on kuljetusta varten huolellisesti pakaccava siirtolaatikoihin tai
vastaaviin astakirjoja hyvin suojaaviin kuljetusvilineisiin. Kuljetuslzatikor on
merkittivi ja sijoitettava kuljetusautoon silli ravoin, ewd kuorman purkaminen
sujuu nopeasti arkistoa sekoittamatta. Asiakirjat siilycedsin arkistotiloissa yleen-
si sarjacunnuksien mukaisessa aakkosjirjestyksessi siten, ettd alussa ovat diaarit
(Aa, Ab, Ac ...), sitten luettelot (Ba, Bb, Be ...) ja poytikirjac (Ca, Cb, Cc ...)
jne. Niin ollen kuljetuskuorman on oltava purettavissa tissi jirjestyksessi.

Arkistoaineiston luovutuskuntoon saattamisesta ja sitrrimisestd valtionarkis-
twon tai mazkunta-arkistoon tai muun viranomaisen haltuun aiheutuvista
kustannuksista vastaa luovuttava viranomainen. Asiakirjac on siirrettdvi siten,
ctreivdt asiattomat pdidse niicd siirron kestiessi kisitielemiin.
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LUOVUTUSLUETTELON LAATIMINEN

Jos luovutuseri joudutaan luetteloimaan uudelleen, kiytetiin arkistoluettelo
A -lomaketta. Jos luovutusluettelona kéytetidin oterta vanhasta arkistoluetrelos-
ta, voidaan pitdytyd siind kdytetyssi lomakemuodossa. Katso liite, kohdat 1 - 2.

Luovuttaja kirjoittaa valmiiksi myds luovurusluettelon viimeisen sivun liit-
teen kohdan 3 osoittamalla tavalla jictien avoimiksi vastaanottajan tiytettivie
piiviykset ja allekitjoitukset. Salassa pidettivid asiakirjoja koskevan lisayksen
luovuttaja kirjoittaa luovuruseriin sopivan vaihtoehdon mukaisella tavalla.

N

1 Arkivenheter; b = banrd, k = kavtang, | = lids

"] Arkigteykikt ko = kotelo, s = sadoa, I = legtikkn

Arugtanemudasiage
Akestildare

ARKISTOLUETTELQ A

Arkislokaavan mukaan pysyvasti
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LIITE: 1

HELSINCIN shilyleltavat asiakirjat - 1
HOVIOIKEUS ARKIVFORTECKNING A
Handlingar, som enligt arkivschemat
farvaras varakligl
Sapan mm - Sengrabek g:::::.;-:‘:v:s
e
:r:x?’ Rikosjutut Eb
plars mm
med biyaris: A
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1 ko | 1952 1/1 - 9/37 Diaarinumeron
2 " " 25/1 - 33/18 {sivu/asia) li-
3 n u 40/1 - 61/5 shiksi rikosaktin
i i 1 65/1 = 75/2 tunnukseen on
5 m [ 85/1 - 93/45 merkittdvi
6 "o 93/46 - 100/82 R-kirjain.
7 K " 100/83 - 106/114
8 " " 106/115 - 114/154
9 " " 1147155 - 122/192
10 " " 122/193 ~ 132/227a
11 r " 132/228 - 142/265
12 i " 142/266 - 205/2
3 | 1953 1/1 - 38/39
14 ) " 39/40 - 46/75
15 p " h6/76 - 51/99
16 ! " 51/100 -~ 73/1%
17 b " T4/16 - B2/51
18 ! " 9571 - 104/u5
19 f " 104/46 - 127732
20 ! " 135/1 = 145/41
21 . " 160/1 - 179/19
22 ! " 179/20 - 188/59
2% 2 " 188/60 -~ 252712
24 ' " 260/1 - 271/50
25 ' v 272/51 - 281/89
26 ' " 281/90 - 288/121
27 N B 289/122 - 297/157
28 y " 297/158 - 306/19%
29 ' " 306/200 ~ 312/235
30 y " 312/236 - 317/263
31 | " 3187264 - 3247100
32 i " 3257301 - 330/329
33 ! " 330/330 I
3]4 1 n n II
35 ' " " III
36 L] 1 " IV
37 r n n v
58 ] o " vI
39 3 v " VIiI
iﬂo ¥ " " VIII
| ['l v 1L} n Ix
ua | " L] x
i3 ' " " XI
I uu r [} n XII
| 1.5 1 n 1] XITI
ius ' " 330/331 - 3397374
Tryllymeing
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LIITE: 2 LIITE: 3
Helsingin poliisilaitoksen kansliandrkisto. Sifotrus:
sarjamerkki | ALEAPTL Sit Vo Huomautuksia Luovutusluettelon viimeinen sivu:
Aab. Eri viranomaisilta
saapuneiden kirjeiden Ent. signum
Aa II, ks.
diaarit myts Aad
Edelldmainitut asiakirjat luovutetaan
hab 1 1 sid. |Erl viranomaisilta saapunei- - =
den kirjeiden diaari 1907 ' arkistolle. MNiiden joukossa ei ole/on salassa
Aab 2 : " 1908 . )
N " ‘@ pidettdvid asiakirjoja.
Aab 3 1909 ﬂ
L L]
Aab 4 1310 :;
Rab 5 " " 1911 i
hab 6 " " 1912 ©
- Kuun paivanid 19
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