|
Arkistolaitos Helsinki 1996

arkistolaitokseen



Arkistolaitos m Helsinki 1996

Asiakirjojen
siirtaminen
arkistolaitokseen



ARKISTOLAITOS

Maidrays 3/06/96 19.8.1996

Sisalto
Valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen sifrtAminen arkisto-
laitokseen

Saanndkset, joihin toimivalta madrayksen antamisesta perustuu

Arkistolaki 831/94 14 §ja 16§

Kohderyhma

Arkistolain 1 §:n 1 mom. 1 kohdassa tarkoitetut valtion viran-
omaiset

Voimassaoloaika

5 vuotta

Kumoaa ohjeen

Valtionarkiston ohjeet virastojen ja laitosten asiakirjojen siirta-
misesté ja luovuttamisesta yleisarkistoihin, Valtionarkiston ylei-
nen ohje n:o 11

Yksikkd, josta julkaisua on saatavissa
Copyright © Arkistolaitos

A YLIOPISTO- i eI
KIRJIAKAUPPA % eeacasio

i - . . puh. 09-6689 2631
llbm ACAdEMICI Iibri@ce.helsinki. fi

ISBN 851-53-1030-X


mailto:libri@cc.hclsinki.fi

SISALLYS

1 SHRRON YLEISET EDELLYTYKSET ..oovviiieiiiiiin it i, 7
2 ASIAKIRJOJEN SAATTAMINEN LUOVUTUSKUNTOON ..ocociveniiiiiiinnnnninnns 8
2.1 Luovutettavan aineiston rajaaminen .........cocoovveeviiiinineniannnn, 8
2.2 Asiakirjojen jarjestaminen ja kunnostaminen .................... 8
2.3 Salassa pidettivien asiakirjojen merkitseminen......................... 9
3  LUOVUTUSLUETTELON LAATIMINEN ..coiiiiiii i, 10
4 SHRRON SUORITTAMINEN ....ccviiiiiiiiiiiin i cnr e e ses et een s 11
LHTE T MAARITELMAT ...ttt 12
LITE 2 SIVU LUOVUTUSLUETTELOSTA ..., 13

LITE 3 LUOVUTUSLUETTELON VIIMEINEN SIVU ..., 14



1 SIIRRON YLEISET EDELLYTYKSET

Arkistolain 1 §n 1 mom. kohdassa 1 mainitut valtion viranomaiset ovat
velvollisia siirtamaan pysyvésti sdilytettavat asiakirjansa Kansallisarkistoon,
maakunta-arkistoon tai muunhun arkistoon siten kuin arkistolaitos erikseen
maarad. Poikkeuksen muodostavat ulkoasiainhallintoa ja puolustushallintoa
koskevat arkistot (arkistolaki 831/1994, § 14). Konekoodisten asiakirjojen
siirrosta on sovittava erikscen Kansallisarkiston kanssa.

Siirrettivien asiakirjojen tulee olla 40 vuotta vanhempia (ei koske konekoodisia
asiakirjoja) ja sellaisia, cttei viranomainen enadé virkatoimissaan tarvitse niita.
Samalla kertaa on luovutettava kaikki tietyn ajanjakson (tavallisesti 10-20
vuoden kertymd) asiakirjat. Sellaisten virancmaisten, joiden toiminnalle ef ole
jatkajaa, asiakirjat otetaan vastaan aikarajoituksetta. Toimintaansa jatkavan
viranomaisen 40 vuotta nuorempaa arkistoa voidaan maksua vastaan ottaa
sdilytettdvaksi niihin arkistolaitoksen yksikoihin, joissa on tilaa. Arkisto-
laitoksen yksikko huolehtii siirretyn arkistonosan kayttopalvelusta, toimittaa
asiakirjoja tutkijoiden kaytettaviksi, tekee asiakkaiden pyynnosta selvityksia
ja antaa aineiston pohjalta todistuksia. Selvitykset ovat maksullisia myés
aineiston luovuttaneelle viranomaiselle. Maksut vugkratiloista samoin kuin
tehtavista selvityksistdkin perustuvat opetusministerion paatékseen arkisto-
laitoksen suoritteista perittavisti maksuista.

Jos toimintansa lopettaneen viranomaisen siirrettaviksi tarkoitettuja asiakir-
joja ei ole saatettu siirtockuntoon viraston lakkauttamiseen mennessa, jaa
vastuu asiakirjojen sailyttamisesta ja siirtokuntoon saattamisesta ylemmalle
viranomaiselle, viime kédessa ministeriolle.

Valtioneuvoston tai ministerididen asettamien komiteoiden on, saatuaan
lydnsa paatdkseen, siirrettiva asiakirjansa joko valtioneuvoston arkistoon tai
asianomaisen ministerion arkistoon.

Asiakirjojen tulee siirrettdcssa olla jarjestetty, luetteloitu ja pakattu arkisto-
laitoksen hyvaksymadila tavalla. Siirron ajankohdasta on sovittava vastaan-
ottavan arkiston kanssa. Arkistolaitoksen henkildkunta antaa neuvoja asia-
kirjojen siirtokuntoon saattamisessa. Kaikista siirtoonliittyvista teimenpiteis-
td vastaa siirtdva viranomainen.



2 ASIAKIRJOJEN SAATTAMINEN LUOVUTUSKUNTOON

2.1 Luovutettavan aineiston rajaaminen

Arkistolaitos ottaa vastaan vain pysyvasti sailytettdvii asiakirjoja. Tasta
syysti pysyvisti sdilytettava aineisto on erotettava maifriajan sdilytettivastai.
Arkistolain 8 §n 3 mom. mukaan arkistolaitos méadrad, mitka asiakirjat on
sdilytettdva pysyvasti. Jos arkistolaitos ei ole maarannyt siirrettdviksi suun-
niteltua aineistoa pysyvasti sailytettdvilksi, on siirtivan viranomaisen tehtava
siitd esitys arkistolaitokselle, Tatd varten on Kansallisarkistoon lihetettavi
luettelo, joka kéasittaa kaiklki asiakirjat siltd ajanjaksolta, jonka siirrettévaksi
tarjottava aineisto kattaa. Luettelosta tulee ilmetd asiakirjasarjoittain:

- mitd viranomaisen tehtivia varten eri asiakirjat on laadittu,

— miké on niiden keskeinen tietosisalté,

- miltd ajanjaksolta asiakirjat ovat,

— kuinka paljon kutakin asiakirjasarjaa on hyllymetreina.

Luetteloon tulee myds merkitd ne asiakirjasarjat, joilla luovuttavan viran-
omaisen mielestd on pysyvéd sdilytysarvoa. Kun viranomainen on saanut
arkistolaitoksen paitoksen pysyvasti sailytettivistd asiakirjoista, sen tulee
midritd muille asiakirjoille sdilytysajat sen mukaan, kuinka kauan niita
tarvitaan virkatehtivien hoidon ja yksityisen oikeusturvan kannalta. MAara-
ajan sailytettavit asiakirjat viranomainen sailytt4aa omissa tiloissaan huolehtien
siitd, e{td ne hé&vitetdan niille madratyn sailytysajan jilkeen siten, ettd
tietosuoja on varmistettu (arkistolaki § 13). Arkistolain 8 §:n 2 mom. mukaan
arkistonmuodostajan on yllapidettiva sille kertyneista asiakirjoista arkiston-
muodostussuunnitelmaa, johon merkitadn sailytysajat ja se, mitki asiakirjat
on sailytettava pysyvAasti.

Arkistolaitos antaa erillisen chjeen arvonmaééarityksesta ja seulonnasta. Sithen
sisdltyy myos luettelo sellaisista eri viranomaisiin kertyneisti asiakirjoista,
joita arkistolaitos ei méiarda pysyvasti sdilytettaviksi.

2.2 Asiakirjojen jdrjestdaminen ja kunnostaminen

Luovutettavan aineiston tulee olla jarjestetty ja luetieloitu ennen siirtoa.
Epijarjestykseen joutuneet asiakirjat palautetaan oikeille paikoilleen. Sidoksien
vélissd mahdollisesti olevat irralliset asiakirjat tai irronneet lehdet merkitdan
niin, ettd niista ilmenee, mihin yhteyteen ne kuuluvat. Asiakirjat, jotka eivat
ole sidoksina, sijoitetaan arkistolaitoksen hyvaksymiin koteloihin, laatikoihin
tms. sailytysyksikoihin. Koteloihin sijoitettavista asiakirjoista poistetaan muovi-
taskut, liittimet sekd muut asiakirjoja vahingoittavat mekanismit. Asiakirjoja
ei saa luovuttaa rengaskansioissa. Samaan asiakirjavihkoon kuuluvat sivut

voidaan kuitenkin yhdistda nitomalla siten, ettei asiakirjan lukeminen tai
kopiocinti siitd vaikeudu. Kotelot taytetddn siten, ettd aineisto sailyy siella
suorana ja siledna - ei lilan vajaita eika liian tayteen sullottuja koteloita.
Suositeltavinta olisi kiyttdd enintian 10 cm:n levyisid koteloita. Kortistot
sijoitetaan laatikoihin niin, ettei niiden keskinainen jarjestys paase se-
kaantumaan.

Karttoja, piirustuksia ja julisteita luovutettaessa on erityisesti huolehdittava
siitd, ettd ne sailyvat sileind ja suorina eivdtkd paase siirron yhteydessi
vahingoittumaan. Alkuperdisestd yhteydestddn poistettuihin karttoihin ja
plirustuksiin on selvasti merkittdva, mihin asiakirjaan ne ovat alun perin
kuuluneet. Samoin asiakirjoihin, joista kartat ja piirustukset on poistettu, on
merkittiva, miti liiteasiakirjoja niistd on poistettu ja mihin ne on sijoitettu.

Kuva-, filmi- ja danitallenteet on luovutettava sellaisessa kunnossa ja jarjes-
tyksessé, ettei niiden alkuperiinen tietosisiltd ja ldhdearvo muutu tai tuhou-
du siirron aikana.

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

Jokaiseen sailytysyksikkoon (sidos, kotelo, laatiklko tms.) tulee merkitd arkiston-
muodostajana toimineen viranomaisen nimi, asiakirjasarjan nimi, ajanjakso,
jolta asiakirjat ovat, sekd mahdolliset muut tunnistamiseen tarvittavat tiedot.

2.3 Salassa pidettdvien asiakirjojen merkitseminen

Yleisten asiakirjain julkisuudesta annetun lain (83/1951 § 15) mukaan on
salainen asiakirja, silloin kun se annetaan tai lahetetadn toiselle viranomai-
selle, merkittdva salassa pidettdvaksi. Kun yleisia asiakirjoja, jotka edelleen
ovat salaisia, siirretdin arkistolaitokseen, ne on varustettava salassapito-
velvollisuutta osoittavalla leimalla tai merkinnélla, josta ilmenee, mihin
sddddkseen salassapito perustuu, seka merkittdva paivamaéra, jolloin salassa-
pitovelvollisuus paattyy. Merkintd on tehtavad jokaiseen luovutettavaan
sdilytysyksikkoon ja tarvittaessa myds yksittaiseen asiakirjaan. Mikili samas-
sa sailylysyksikdssd on sekd julkisia ettd salaisia asiakirjoja, on td&makin
merkittava siilytysyksikkoon.

Niiden asiakirjojen osalta, joiden kayttd riippuu viranomaisen harkinnasta
(83/1951 § 6 mom. 2), on vastaanottajan kanssa sovittava noudatettavista
kayttorajoituksista ja tehtdva niistd merkinnat luovutusluetteloon. Muussa
tapauksessa naiden ei-julkisten asiakirjojen kayttd riippuu vastaanottaneen
arkiston harkinnasta. Jos luovutettavassa erdssa ei ole lainkaan salassa
pidettavia asiakirjoja, se on mainittava luovutusluettelossa.



3 LUOVUTUSLUETTELON LAATIMINEN

Siirtavan viranomaisen on laadittava luovutettavista asiakirjoista luovutus-
luettelo. Asiakirjat tulee luetella siina sailytysyksikédn tarkkuudella ja mikali
mahdollista virastolle vahvistetun arkistckaavan mukaisesti. Luovutusluettelo
laaditaan kahtena allekirjoitettuna kappaleena, joista toinen palautetaan
vastaanottomerkinngin luovuttajalle. Myds luovutusluetteloihin on tehtiva
merkinnil salassa pidettivisti asiakirjoista (ks. liitteet 2 ja 3). Paperitulosteina
toimitettavien luovutusluetteloiden lisdksi voidaan etenkin momnisivuiset luet-
telot toimittaa vastaanottajalle myds levykieella.

Karttojen, piirustusten ja muiden vastaavien erillddn sailytettavien aineisto-
jen osalta luovutusluettelossa tulee ilmetéd niiden méaéra seké kiytetyt lyhen-
teet, samoin se, miten ne liittyvat arkistonmuoedostajan muuhun aineistoon.
Samaan sdilytysyksikkdéon sijoitetut, eri arkistoyhteyksista perdisin olevat
kartat ja piirustukset on luetteloitava kukin erikseen ja varustettava arkisto-
yhteytta osoittavin merkinndin.

Mikali luovutukseen sisaltyy mikrofilmeja ja/tai danitteitd, niisti tehddan
luettelo, josta ilmenee arkistonmuodostaja tai arkisto, sisdltotiedot seké
yksikdiden maira. Mikrofilmeistd on vield ilmoitettava, ovatko ne kaytts- vai
tallefilmeja. Kayttéfilmien ollessa kyseessa on ilmoitettava, missd vastaavia
tallefilmeja sailytetdan.

Asiakirjojen kayttdpalvelu arkistolaitoksessa edellyttaa, ettd siirron yhteydes-

s4 toimitetaan arkistonmuodostajaa ja siirrettivad aineistoa koskevia
kuvailutietoja siten kuin vastaanottava arkisto méaaraa.
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4 SIIRRON SUORITTAMINEN

Asiakirjasiirrosta ja sen tarkasta ajankohdasta on sovittava ennakolta vastaan-
ottavan arkiston kanssa. Sen edustajalle on varattava mahdollisuus ennen
siirtoa kdyd4 toteamassa, onko aineisto siirtokunnossa ja luovutusluettelo
asianmukaisesti laadittu. Luovuttava viranomainen on vastuussa siirrosta.
Se hankkii tarvittavan kaluston (autot, kuljetuslaatikot, kuljetuskaapit) sek&
vastaa kustannuksista.

Vastuu luovutettavasta aineistosta siirtyy arkistolaitokselle sen jalkeen, kun
aineisto on vastaanottavan arkiston tiloissa ja luovutusluettelo tarkastettu ja

hyvaksylty.

Paajohtaja Pirkko Rastas

Ylitarkastaja Sinikka Huttunen
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MAARITELMAT
Arkisto
Arkistointijarjestys

Arkistokaava

Arkistonmuodostaja

Arkistoyksikko
Kuvailu

Sarja

Sailytysyksikko
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LIITE 1

Yhteison tehtavien hoitamisesta tai henkilén toimin-
nasta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Samaan sarjaan kuuluvien arkistoyksikéiden tai asia-
kirjojen keskindinen jarjestys.

Arkistoon sisaltyvien pysyvasti sdilytettdvien sarjojen
luckittelujarjestelma. Arkistokaava sisaltaa padryhmia
ja alaryhmia, jotka kokoavat yhteenkuuluvat sarjat
yhteisen nimekkeen alle.

Yhteis6, jonka tehtdvien hoitamisesta, tai henkild,
jonka toiminnasta syntyy tai on syntynyt yksi tai
useampia arkistoja.

Pienin sisillpltddn tai tehtaviltddn yhteenkuuluvien
asiakirjojen kokonaisuus (esim. alkti).

Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkiston ja joilla
siihen sisdltyvat asiakirjat saadaan kayttdéon.

Muodoltaan, tehtiviltdan tai sisdlloltdan yhteenkuulu-
vien, maarijarjestyksessi olevien arkistoyksikdiden
tai asiakirjojen kokonaisuus, jolla on yhteinen nimeke.

Sailytyksen perusyksikkd, jolla on aineiston fyysisen
hallinnan mahdollistava yksildivd tunnus. Sailytys-
yksikko voi olla kotelo, sidos, magneettinauha tms.

Arkistonmuodostaja
Arkivbildare

Sosiaaliministeric
Tyohuoitotolmlisto

ARKISTOLUETTELO A
Arkistokaavan mukaan pysyvasti
sdilytettdvit asiakirjat
ARKIVFORTECKNING A

LIITE 2

Sivu

Sida 13

Handlingar, som enligt arkivschemat

forvaras varaktigt

|

bank, k = kartong, 1 = lada

*} Arkivenheter: b

kotelo, si = sidos, 1a = laatikko

" Arkistoyksikot: ko

Sailytyspalkka ym.

{(Iyijykynalla)
Forvarings-
plats mm.
(med blyerts-
penna)

Sarjan nimi - Serierubrik

Sarjan tunnus
Sericsignum

Kirjeisto Fa
Ark. Tarkempi ajanjakso, diaarni-

Jarj.nro yks.*) | Vuost - Ar | ryhma tai muu erttely Hucmautuksia

Ordningsnr | Ark. Specificerad tidsperiod, diarie- Anmarkningar

enh.

grupp eller andra specilikalioner

1 ko 1940 Kirjeistd A-J
2 ko 1940 Kirjeistd S-A
3 ko 1940-41 Kirjeistd A-A
4 ko 1942-43 Kirjeista:
v. 1942 A-Y,
v. 1943 R-O
5 ko 1944 Kirjeistdo R-O
6 ko 1945 Kirjeistd A-J
7 ko 1946 Kirjeistd K-L
8 ko 1940-41 Suomen Punaisen Ristin
lahettamat kirjeet Nro 1-1000
9 ko 1941 Laheletyt kijeet A-A

Asiakirjat ovat yleisten
astakirjain julkisuuslain
(83/51) 17 §:n ja erdita
polkkeuksia mainitusta
laista sisaltavin asetuksen
650/51 1 §:n § kohdan
nojalla salassa pidettava
20/50 vuotta.

1940 Nro 1-629
1941 Nro 630-1000.
Liiltyvat kifeistdon
A-A 194041, kotelo 3.

Hyllymelria
Hyllmeter
YHTEENSA
SUMMA 0,7
13



LOTE 3
LIITE 3

Luovutusiuettelon viimeinen sivu:
Luovutusluettelon viimeinen sivu:

™ ) Edelld mainitut asiakirjat luovutetaan
Edelld mainitut asiakirjat lnovutetaan
arkistolle. Niiden joukossa ef ole/on salassa pidettivia asiakirjoja.
 —————— arkistolle. Niiden joukossa ei ole/on salassa pidettavii asiakirjoja.
ﬂ '
- kuun paivana 19
g kuun paivina 19
o
Q
3
Vastuunalaisen arkistonhoitajan Vastuunalaisen arkistonhoitajan
Vastuunalaisen arkistonhoitajan Vastuunalaisen arkistonhoitajan virka-asema nimi
virka-asema virka-asema
/
Edelld main akir}
Edelld mainitut asiakirjat on vastaanotettu malnitut asl at on vastaanotettu
arkistoon. arkistoon.
kuun péiivini 19 ' kuun _ piivana 19
Luovutusluettelon tarkastajan nimi Luovutusluettelon tarkastajan nimi Luovutusluettelon tarkastajan Luovutusluettelon tarkastajan nim{

virka-asema

14 14



ISBN 8951-53-1030-X
Yliopistopaino 1996
Kansi Eija Kling



