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T SIIRRON YLEISET EDELLYTYKSET

Arkistolain (831/1994)1 §:n 1 momentin 1 kohdassa mainitut valtion viras-
tot, laitokset ja muut arkistonmuodostajat, joista tdssd ohjeessa kéytetddn
yhteisnimitystd viranomainen, ovat velvollisia siirtimaan pysyvasti sdilytet-
tavit asiakirjansa Kansallisarkistoon, maakunta-arkistoon tai muuhun ar-
kistoon siten kuin arkistolaitos erikseen mairad. Poikkeuksen muodostavat
ulkoasiainhallintoa ja puolustushallintoa koskevat arkistot (14 §). Sahkadis-
ten asiakirjojen ja asiakirjallisten tietoaineistojen siirtimisestd arkistolaitos
médrda erikseen (Sahkodisten tietojarjestelmien ja -aincistojen késittely
22.5.2001, dnro 126/40/01).

Siirrettévien asiakirjojen tulee olla 40 vuotta vanhempia ja sellaisia, ettei vi-
ranomainen niitd virkatoimissaan endé tarvitse. Sarnalla kertaa on luovutet-
tava kaikki tietyn ajanjakson (tavallisesti 10-20 vuoden kertymad) asiakirjat.
Silloin kun viranomainen lakkautetaan eikd sen toiminnalle ole suoranaista
jatkajaa, sen pysyvésti sdilytettdvit asiakirjat otetaan kuitenkin vastaan il-
man aikarajoitusta. Toimintaansa jatkavan viranomaisen 40 vuotta nuorem-
paa arkistoa voidaan maksua vastaan ottaa séilytettdvaksi niihin arkistolai-
toksen yksikdihin, joissa on tilaa. Arkistolaitoksen kyseinen yksikko huoleh-
tii siirretyn arkistonosan tietopalvelusta (asiakirjojen toimittamisesta tutki-
joiden ja muiden tarvitsijoiden luettavaksi seké kopioiden, otteiden, selvitys-
ten ja todistusten antamisesta). Téllaiset suoritteet ovat maksullisia myds
aineiston luovuttaneelle viranomaiselle. Maksut vuokratiloista samoin kuin
luovuttavalle viranomaiselle tehtidvista erilaisista suoritteista perustuvat ope-
tusministerién kulloinkin voimassa olevaan asetukseen arkistolaitoksen suo-
ritteista perittavistd maksuista sekd sen perusteella annettavaan arkistolai-
toksen vahvistamaan hinnastcon.

Jos toimintansa lopettaneen viranomaisen siirrettaviksi tarkoitettuja asia-
kirjoja ei ole saatettu siirtokuntoon viraston lakkauttamiseen mennessa, jad
vastuu asiakirjojen sdilyttdmisestd ja siirtokuntoon saattamisesta ylemmaille
viranomaiselle, viime kiddessi ministeridlle.

Valtioneuvoston tai ministerididen asettamien komiteoiden on, saatuaan tydnsa
paatdkseen, siirrettdva asiakirjansa joko valtioneuvoston arkistoon tai asian-
omaisen ministerién arkistoon.

Asiakirjojen tulee siirrettdessa olla jarjestyksessd, luetteloitu ja pakattu ar-
kistolaitoksen hyviksymdlla tavalla. Siirron ajankohdasta on sovittava vas-
taanottavan arkiston kanssa. Arkistolaitoksen henkilokunta antaa neuvoja
asiakirjojen siirtokuntoon saattamisessa. Kaikista siirtoon liittyvista toimen-
piteista ja niihin liittyvistd kustannuksista vastaa siirtdva viranomainen.

2  ASIAKIRJOJEN SAATTAMINEN LUOVUTUSKUNTOON

2.1 Luovutettavan aineiston rajaaminen

Arkistolaitos ottaa vastaan vain pysyvésti sdilytettdvid asiakirjoja. Tastd syysta
pysyvisti sdilytettivi aineisto on erotettava maérdajan sdilytettdvasta. Ar-
kistolain 8 §:n 3 momentin mukaan arkistolaitos méédraa, mitké asiakirjat on
sdilytettdva pysyviasti. Jos siirrettavaksi suunniteltua aineistoa ei ole arkisto-
laitoksen aikaisemmalla pditokselld madrdtty pysyvésti sdilytettdviksi, on
siirtdvdn viranomaisen hankittava arkistolaitoksen paatos siitd, mitka siir-
rettdviksi suunnitelluista aineistoista ovat pysyvésti sdilytettavid, mitka ei-
vit, Siirtdvin viranomaisen on tehtédva titi koskeva esitys arkistolaitokselle.
Esitykseen sisillytetddn luettelo arkistonmuodostajan kaikesta asiakirja-ai-
neistosta siltd ajanjaksolta, jonka siirto kattaa. Luettelosta tulee ilmet4 asia-

kirjasarjoittain:

- mitd viranomaisen tehtavia varten eri asiakirjat on laadittu,
- mika on niiden keskeinen tietosisalto,

- miltd ajanjaksolta asiakirjat ovat,

- kuinka paljon kutakin asiakirjasarjaa on hyllymetreind.

Luetteloon tulee merkitd ne asiakirjasarjat, joilla lnovuttavan viranomaisen
mielestd on pysyvid sdilytysarvoa. Kun viranomainen on saanut arkistolai-
toksen padtoksen, josta ilmenee mitké asiakirjat on méadratty pysyvésti sdily-
tettdviksi, sen tulee maaritd muille asiakirjoille sailytysajat sen mukaan,
kuinka kauan niita tarvitaan virkatehtivien hoidon ja yksityisen oikeustur-
van kannalta. Mddriajan sailytettavit asiakirjat viranomainen séilyttdi omissa
tiloissaan huolehtien siita, ettd ne hévitetddn niille madrdtyn sdilytysajan
jalkeen siten, etti tietosuoja on varmistettu (arkistolaki, 13 §).

Arkistolaitos on antanut erillisen ohjeen valtionhallinnon asiakirjojen seu-
lonnasta ja havittidmisestd (Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havitta-
minen 11.11.1997, drno 3/06/97). Siihen sisidltyy my0s luettelo sellaisista
eri viranomaisiin kertyneistd asiakirjoista, joita arkistolaitos ei maarai pysy-
vasti siilytettiviksi.

2.2. Asiakirjojen saattaminen siirtokuntoon

Luovutettavan aineiston tulee siirrettiessa olla asianmukaisessa kunnossa.
Asiakirjasarjoihin sisdltyvien asiakirjojen tulee olla siiné jirjestyksessa, jo-
hon arkistonmuodostaja on ne arkistoinut. Tdma merkitsee, ettd epéjarjes-



tykseen joutuneet asiakirjat palautetaan oikeille paikoilleen. Sidoksien vilis-
sd mahdollisesti olevat irralliset asiakirjat tai irronneet lehdet merkitd4n niin,
ettd niistd ilmenee, mihin yhteyteen ne kuuluvat. Asiakirjat, jolka eivit ole
sidoksina, sijoitetaan arkistolaitoksen hyviksymiin pysyviin séilytykseen
tarkoitettuihin koteloihin, laatikoihin tms. sdilytysyksikéihin. Asiakirjoja ei
saa luovuttaa rengaskansioissa. Koteloihin sijoitettavista asiakirjoista poiste-
taan muovitaskut, liittimet sekd muut asiakirjoja vahingoittavat mekanismit.
Samaan asiakirjavihkoon kuuluvat sivut voidaan kuitenkin yhdistida nito-
malla siten, ettei asiakirjan lukeminen tai kopiointi siitd vaikeudu. Kotelot
taytetddn siten, ettd aineisto siilyy niissd suocrana ja silednd - ei lilan vajaita
eikd lilan tayteen laitettuja koteloita. Suositeltavinta olisi kdyltdd enintdin
10 cm:n levyisia koteloita. Kortistot sijoitetaan laatikoihin siten, ettd niiden
keskinidinen jarjestys sdilyy muuttumattomana.

Karttoja, piirustuksia ja julisteita luovutettaessa on erityisesti huolehdittava
siitd, ettd ne siilyvat sileind ja suorina eivitki padse siirron yhteydessi va-
hingoittumaan. Alkuperidisestd yhteydestidn poistettuihiin karttoihin ja pii-
rustuksiin on selvdsti merkittiva, mihin asiakirjaan ne ovat alun perin kuu-
luneet. Samoin niihin asiakirjoihin, joista kartat ja piirustukset on poistettu,
on merkittava, mita liiteasiakirjoja niistd on peistettu ja mihin ne on sijoitet-
tu.

Kuva-, filmi- ja d&nitallenteet on luovutettava sellaisessa kunnossa ja jirjes-
tyksessd, ettei niiden alkuperdinen tietosisilté ja lihdearvo muutu tai tuhou-
du siirron aikana.

Erittdin huonckuntoisten asiakirjojen korjaamisesta on neuvoteltava ennen
siirtoa vastaanottavan arkiston kanssa.

Jokaiseen sdilylysyksikkéon (sidos, kotelo, laatikko tms.} tulee merkiti arkis-
tonmuodostajana toimineen viranomaisen nimi, asiakirjasarjan nimi, ajan-
jakso, jolta asiakirjat ovat, sekd mahdolliset muut tunnistamiseen tarvittavat
tiedot.

2.3 Salassa pidettdvien asiakirjojen merkitseminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 25 §:n
mukaan on salaiseen asiakirjaan tehtdvi merkinti salassapidosta. Merkin-
ndsta tulee kdydd ilmi, miltd osin asiakirja on salassa pidettiva, sekd sda-
doksen (julkisuuslaki tai erityislaki) tai muun méaédrayksen kohta, johon sa-
lassapito perustuu. Myods salassapidon pituus tai sen pddttymisen ajankohta
on ilmoitettava. Merkinta salassapidosta on tehtfvi jokaiseen salassa pidet-
tavid asiakirjoja siséltdvain luovutettavaan koteloon, sidokseen ja vastaa-

vaan sekd tarvittacssa yksittdiseen asiakirjaan. Mikéli samassa sdilytysyksi-
kossa on seka julkisia ettd salaisia asiakirjoja, on tieto tdstdkin merkittidva
sdilytysyksikkoon.

Valtionhalilinnon tietoaineistojen kisittelyn tietoturvailisuusohjeessa
18.8.2000, dnro VM 5/01/2000 (Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johto-
ryhméa 2/2000), annetaan ohjeet salassa pidettavien tietojen ja asiakirjojen
turvaluokittelusta sekd niihin tehtivistd merkinnéista.

3  LUOVUTUSLUETTELON LAATIMINEN

Siirtdvin viranomaisen on laadittava luovutettavista asiakirjoista luovutus-
luettelo. Luovutusluetiele laaditaan kahtena allekirjoitettuna kappaleena, jotka
siirron yhteydessi toimitetaan siirrettdvan aineiston vastaanottajalle. Pape-
ritulosteina toimitettavien luovutusluetteloiden lisdksi voidaan etenkin mo-
nisivuiset luettelot toimittaa vastaanottajalle sihkodisessd muodossa erikseen
sovittavalla tavalla.

Luovutusluettelona toimii padséantdisesti normaali arkistoluettelo, jossa asia-
kirjat on luetteloitu arkistoyksikén (luetteloon omalla yksikkétunnuksella
merkityn yksikon kuten nipun, kotelon, sidoksen tai vastaavan) tarkkuudel-
la. Silloin kun siirrettavien asiakirjasarjojen asiakirjoja on jo aikaisemmin
siirretty vastaanottavan arkistolaitocksen yksikkdon, jatketaan padsddntoisesti
nditd sarjoja siirrettivilld asiakirjoilla. Kun periaatteesta halutaan poiketa,
on asiasta neuvoteltava siirron vastaanottajan kanssa. Luovutusluetteloon
tarvittavat tiedot ilmenevat liitteesti 2.

Luovutusluettelossa on ilmoitettava luvussa 2.3 yksiléidyt tiedot salassa pi-
dettdvista asiakirjoista asiakirjasarjoittain ja tarvittaessa yksikdittdin (ks. myos
liite 2).

Luovutusluetteloon on tehtdva merkintd siitd, mitka siirrettidvidn aineistoon
sisdltyvit asiakirjakokonaisuudet ovat henkildtietolaissa (523/1999) tarkoi-
tettuja henkilorekistereitda. Kun siirrettavésta henkilorekisteristi on olermas-
sa henkildtietolain 10 §:ssd tarkoitettu viranomaisen laatima rekisteriseloste,
kopio siitd liitetdan luovutusluettelon liitteeksi.

Luovutusluetteloa voidaan tiydentaa arkistonmuocdostajaa ja siirrettdvié ai-
neistoa koskevilla yksityiskohtaisilla tiedoilla sen mukaan kuin luovuttava
viranomainen ja vastaanotiava arkistolaitoksen yksikko erikseen sopivat.

Karttojen, piirustusten ja muiden vastaavien erillddn sailytettivien aineisto-
jen osalta luovutusluetteloon tulee merkitd niiden lukumdiéré scka kdytetyt



lyhenteet, samoin se, miten ne liittyvit arkistonmuodostajan muuhun aineis-
toon. Samaan sdilytysyksikkoon sijoitetut, eri arkistoyhteyksista perdisin ole-
vat Kartat ja piirustuksel on luetteloitava kukin erikseen ja varustettava ar-
kistoyhteyttid osocittavin merkinnéin.

Mikili lnovutukseen sisédltyy mikrofilmejd ja/tal danitteitd, niistd tehdéin
erillinen luettelo, josta ilmenee arkistonmuodostaja tai arkisto, sisiltétiedot
sekd yksikoiden méaara. Mikrofilmeista on vield ilmoitettava, ovatko ne kayt-
td- vai tallefilmeji. Kayttofilmien ollessa kyseessa on ilmoitettava, missa vas-
taavia tallefilmeji sdilytetdan.

4 SIIRRON SUORITTAMINEN

Asiakirjasiirrosta ja sen tarkasta ajankohdasta on sovitlava ennakolta vas-
taanottavan arkiston kanssa. Sen edustajalle on varattava mahdollisuus en-
nen siirtoa kidydi toteamassa, onko aineisto siirtokunnossa ja luovutusluettelo
asianmukaisesti laaditiu. Siirtivin viranomaisen on pyynnosta lihetettava
vastaanottavalle arkistolaitoksen yksikolle luovutusluettelona toimiva arkis-
toluettelo etukiteen tapahtuvaa tarkastamista ja neuvontaa varten. Luovut-
tava viranomainen on vastuussa siirrosta. Se hankkii tarvittavan kaluston
(autot, kuljetuslaatikot, kuljetuskaapit) seka vastaa kustannuksista.

Vastuu luovutettavasta aineistosta siirtyy arkistolaitokselle sen jilkeen, kun
alneisto on vastaanottavan arkiston tiloissa ja luovutusluettelo tarkastettu ja

hyvaksytty.

Padjohtaja Kari Tarkiainen

Tutkija Kaarina Zetterberg
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MAARITELMAT

Arkisto

Arkistointijdrjestys

Arkistokaava

Arkistonmuodostaja

Arkistoyksikkd

Sarja

Sailytysyksikko

LIITE 1

Yhteison tehtavien hoitamisesta tai hen-
kilén toiminnasta kertyneiden asiakirjojen
kokonaisuus.

Samaan sarjaan kuuluvien arkisto-
vksikoiden tai asiakirjojen keskindinen
jarjestys, joka on syntynyt arkiston-
muodostajan arkistoidessa asiakirjojaan.

Arkistoon sisaltyvien pysyvésti sdilytetta-
vien sarjojen luokittelujarjestelma.
Arkistokaava sisaltda paiaryhmia ja ala-
ryhmia, jotka kokoavat yhteenkuuluvat
sarjat yhteisen nimikkeen alle.

Yhteiso, jonka tehtdvien hoitamisesta, tai
henkilé, jonka toiminnasta syntyy tai on
syntynyt yksi tai useampia arkistoja.

Pienin arkistoluetteloon omalla tunnuk-
sella (signumilla} merkitty yksikkd, jollai-
nen voi olla asiakirjanippu, kotelo, sidos
tai vastaava.

Muodoltaan, tehtdviltaan tai sisalloltadn
yhteenkuuluvien, maarijarjestyksessa,
olevien arkistoyksikéiden tai asiakirjojen
kokonaisuus, jolla on yhteinen nimike.

Sailytyksen perusyksikko, joka toimii asia-
kirjojen fyysisend sailytysvélineena.
Sdilytysyksikko voi olla kotelo, sidos,
magneettinauha tms.
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*) Arkivenheter: b=bank, k =karlong, | =}da

') Arkistayksikot: ko =kotelo, si=sidos, la=laatkko
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Edelld mainitut asiakirjat luovutetaan
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