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Kyseessad on
maiirdys [X] ohje [] suositus [_| seulontapitds [_]
Normin nimi Viranomaisten pysyvisti sdilytettdvien analogisten asiakirjojen luovuttaminen
arkistolaitokseen
Keskeinen sisilto Asiakirjojen luovuttamisella tarkoitetaan prosessia, jossa viranomainen

valmistelee pysyvisti sdilytettdvdt asiakirjansa luovutuskuntoon ja siirtdd ne
arkistolaitokseen timén miirdyksen mukaisesti.

Tamid madrdys koskee analogisessa eli paperi- tai muussa fyysisessd
tallennemuodossa arkistolaitokseen luovutettavia pysyvisti sdilytettdvid
asiakirjoja. Asiakirjojen pysyvéstd sdilyttdmisestdi mikrofilmimuodossa
arkistolaitos ~ pdittdd  tapauskohtaisesti.  (Korvaaminen mikrofilmilld)
Sahkoisten asiakirjatietojen siirtdmisestd/luovuttamisesta ohjeistetaan erikseen
arkistolaitoksen kotisivuilla. (Sdhkdiset asiakirjat)

Kohderyhma Valtion virastot, laitokset, tuomioistuimet ja muut lainkdyttoelimet sekd muut
valtion viranomaiset.

Voimassaoloaika 1.1.2013 alkaen toistaiseksi. Tami méadrdys kumoaa madrdyksen Asiakirjojen
siirtaminen arkistolaitokseen (KA/189/40/2007, 9.2.2007).

Saannokset, joihin toimivalta midrdyksen antamiseen perustuu

Arkistolain 831/1994 14 §:n mukaan sen 1 §:n 1 momentin 1 kohdassa
tarkoitettujen arkistonmuodostajien pysyvisti sdilytettdvit asiakirjat on
siirrettdvd  arkistolaitokseen tai arkistolaitoksen erikseen madrddmédn
paikkaan.

Arkistolain 11 ja 16 §:n mukaisesti arkistolaitos voi antaa madrdyksid
asiakirjojen séilyttimisestd ja luetteloinnista saman lain 1 §:n 1 momentin 1
kohdassa tarkoitetuille arkistonmuodostajille.

Lisdtietoja Asiakirjojen luovuttamista koskevat tiedot ja ohjeistus asiakirjojen
saattamiseksi tdmidn maddrdyksen mukaiseen luovutuskuntoon 18ytyvit
arkistolaitoksen kotisivuilta. (Asiakirjaluovutukset ja -siirrot)
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1. Arkistolaitokseen luovutettavat asiakirjat

Valtion viranomaisten pysyvésti sdilytettdvit asiakirjat luovutetaan arkistolaitokseen tai
muuhun arkistolaitoksen madradmaan siilytyspaikkaan. Viranomainen luovuttaa pysyvésti
sédilytettivdt asiakirjansa arkistolaitokseen siind vaiheessa, kun niiden kéyttotarve
virkatehtdvissad on paittynyt tai on erittdin vihéista ja asiakirjojen laatimisesta on kulunut 40
vuotta. Pysyvisti sdilytettivien asiakirjojen sdilyttimisen viranomaisen hallussa sen jilkeen,
kun niiden laatimisesta on kulunut yli 40 vuotta, tulee perustua asiakirjojen kiyttdtarpeeseen
virkatehtdvissd, ja edellyttdd arkistolaitoksen padtosta.

Arkistolaitokseen voidaan luovuttaa myds sellaisia pysyvésti sdilytettaviéd asiakirjoja, joiden
laatimisesta ei siirtohetkelld ole kulunut 40 vuotta, mutta joiden kéyttotarve virkatehtdvissi
on padttynyt tai olennaisesti vihentynyt. Arkistolaitos sopii yhdessd viranomaisen kanssa
téllaisten asiakirjojen luovuttamisesta tapauskohtaisesti. 40 vuotta nuorempien asiakirjojen
sdilyttdminen ja niihin liittyvé tietopalvelu arkistolaitoksessa on maksullista.

Toimintansa péddttineen viranomaisen tulee luovuttaa pysyvisti sdilytettidvit asiakirjansa
arkistolaitokseen. Niistd ei peritd sdilytys- ja tietopalvelumaksuja, jos toiminta on kokonaan
paittynyt ja tehtdvdt eivit ole siirtyneet toiselle viranomaiselle. Néaiden asiakirjojen
sdilyttiminen muualla kuin arkistolaitoksessa edellyttdd arkistolaitoksen péétosta.
Arkistolaitos on laatinut erillisen ohjeistuksen asiakirjatiedon kisittelystd organisaatioiden
toiminnassa tapahtuvien muutoksien yhteydessa. (Organisaatiomuutosopas)

Arkistolaitokseen luovutettavien pysyvésti sdilytettdvien asiakirjojen tulee olla valmisteltu
luovutuskuntoon tissd méédrdyksessa ja arkistolaitoksen ohjeistuksessa kuvatulla tavalla.

Viranomaisen arkistolaitokseen luovuttamien pysyvésti sdilytettdvien asiakirjojen tulee
muodostaa ajallisesti ja siséllollisesti yhtendinen kokonaisuus. Yksittdisid asiakirjasarjoja
tai asiakirjoja voidaan luovuttaa arkistolaitokseen ainoastaan poikkeuksellisista syistd.
Arkistolaitos ei ota vastaan asiakirjoja, joiden kdyton kannalta keskeisid hakemistoja ei ole
luovutettu tai nithin sisdltyvid tietoja ei ole muulla tavoin toimitettu kéytettdvaksi
arkistolaitokseen.

2. Asiakirjojen saattaminen luovutuskuntoon

Asiakirjat luovuttava viranomainen vastaa asiakirjojen luovutuskuntoon saattamiseen
liittyvistd toimenpiteistd ja niistd aiheutuvista kustannuksista luovutuksen valmistelun
kdynnistymisestd sithen saakka, kunnes arkistolaitos on vahvistanut luovutuksen
paittyneeksi. Viranomainen vastaa muodostuvista kustannuksista myos silloin, kun se ei itse
toteuta asiakirjojen luovutuskuntoon saattamista.

Asiakirjojen seulominen

Arkistolaitos ottaa vastaan ainoastaan pysyvasti sdilytettdvid asiakirjoja. Arkistolaitos
paittdd pysyvisti sdilytettivistd asiakirjoista seulontapditoksissd (831/1994, 8 § 3 mom.).
Maidrdajan sdilytettdvdat asiakirjat tulee erotella eli seuloa pois arkistolaitokseen
luovutettavien pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen joukosta. Arkistolaitos on antanut ohjeet
arkistolaitokselle toimitettavien seulontaesitysten laatimisesta. (Seulonta)
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Asiakirjojen kunnostaminen ja suojaaminen

Luovuttava viranomainen vastaa asiakirjojen sdilymisestd. Tamé edellyttdd asiakirjojen
kunnostamista, milld tarkoitetaan asiakirjoille haitallisen lian, homeen ja
kiinnitysmekanismien  poistamista, sekd  asiakirjojen  suojaamista.  Ruostuneet,
huonokuntoiset ja asiakirjojen kéytettdvyyttd merkittdvisti vaikeuttavat niitit poistetaan.
Asiakirjojen liittdmisessd kéytetddn ensisijaisesti suojapaperia. Huonokuntoiset tai homeiset
asiakirjat konservoidaan. Lisdohjeita asiakirjojen konservoinnista saa arkistolaitoksesta.

Kaikki sitomattomat asiakirjat ja huonokuntoiset sidokset suojataan sijoittamalla ne
arkistolaitoksen hyviksymiin sdilytysvilineisiin.  Asiakirjat eivdt saa vaurioitua
sdilytysvélineissd.  Séilytysviline valitaan asiakirjanipun suurimman asiakirjan koon
mukaan. Siilytysvilineen ja asiakirjan vilissd kdytetddn suojapaperia. Sdilytysvilineitd ei
saa jattda vajaaksi tai sijoittaa niihin liian suurta méarda asiakirjoja.

Luovutettavien asiakirjojen suojaamisessa kdytettdvien materiaalien kriteerit maéritelldan

arkistolaitoksen suojamateriaaliohjeessa. (Suojamateriaaliohje) Sen mukaisia materiaaleja

tulee kéyttdd aina, kun

e suojataan aiemmin kokonaan suojaamattomia asiakirjoja

e siilytysviline vaihdetaan uuteen sen happamuuden, fyysisen sopimattomuuden, huonon
kunnon tai nimididen uusimisen vuoksi sekd

e uusia suojamateriaaleja tilattaessa.

Suojamateriaaliohjeessa mairitellddn my0ds suojaamista koskeva siirtymaaika. Aikaisemman
arkistolaitoksen —maéaardyksen (Asiakirjojen siirtdminen arkistolaitokseen, 9.2.2007
KA/189/40/2007) mukaiset, hyvikuntoiset ja suojamateriaaliohjeen kotelokartonkeja
koskevat tarkemmat kriteerit tdyttivdt materiaalit hyvéksytdén siirtymikauden ajan. Sen
paatyttyd vuoden 2024 jilkeen kaikkien arkistolaitokseen luovutettavien asiakirjojen tulee
tayttdd suojamateriaaliohjeen vihimmaisvaatimukset.

Jokaiseen siilytysvilineeseen tai sidottuun asiakirjaan kiinnitetdin nimid, josta kdyvit
selkedsti ilmi aineiston tunnistamisen ja hallinnan kannalta keskeiset luettelotiedot. Uusiin
sdilytysvélineisiin ja sidottuihin asiakirjoihin nimi6t laaditaan aina koneellisesti. Aiemmin
laadittujen nimidtietojen osalta hyviksytddn késin kirjoitetut tiedot, mikédli esitystapa on
selked ja yhdenmukainen. Nimi6t kiinnitetdén arkistokelpoisella liimalla ja yhdenmukaisella
tavalla.

Asiakirjojen jarjestys ja luettelointi

Luovuttava viranomainen luetteloi asiakirjat ennen arkistolaitokseen siirtdmistd. Luettelon
esitystavan tulee olla yhdenmukainen. Tietojen esittdmisjdrjestys noudattaa asiakirjojen
arkistokaavan ja arkistoinnin mukaisesti saamaa jarjestystd. Asiakirjojen jirjestystd saa
luetteloinnin yhteydessd muuttaa ainoastaan perustelluista syista.

Luettelointi toteutetaan arkistolaitoksen sidhkoisilld luettelointitydkaluilla. Jos luovutettavien
asiakirjojen mddrd on pieni, voidaan luettelointi toteuttaa myds muilla sdhkoisilla
menetelmilld. Arkistolaitos sopii yhdessd viranomaisen kanssa tillaisten asiakirjojen
luettelointikdytdnnoistd tapauskohtaisesti. Luettelosta kdy ilmi:
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e asiakirjat laatinut arkistonmuodostaja

e arkisto- ja sarjatasojen tiedot tai vastaavat rakennetta koskevat tiedot

e asiakirjoja koskevat nimeke-, arkistotunnus- ja rajavuositiedot vahintdin arkistoyksikon
tarkkuudella

e siilytysyksikoiden tunnistetiedot

e asiakirjojen kdyton kannalta valttiméattomat kuvailutiedot

Erityisaineistojen (audiovisuaaliset aineistot, mikrofilmit, kartat ja piirustukset sekd
valokuvat) luettelointivélineistd ohjeistetaan erikseen.

Viranomainen toimittaa luettelon lisdksi arkistolaitokselle keskeiset luovutusta koskevat
tiedot allekirjoitettuna.

Salassapitomerkinnéit

Asiakirjoja arkistolaitokseen luovuttavan viranomaisen on tehtivd merkinnédt salassa
pidettdvistd asiakirjoista tai tiedoista luetteloon ja salassa pidettdvid asiakirjoja siséltdviin
séilytysvilineisiin.

Luetteloon tehtdvit merkinnét sisdltidviat tiedot salassapidosta, sen perusteista, kestosta ja
tarvittaessa péadttymisajankohdasta. Siilytysvélineisiin merkitdén tieto salassapidosta ja sen
kestosta tai paédttymisajankohdasta.

3. Asiakirjojen siirtiminen

Viranomainen ja arkistolaitos sopivat asiakirjojen siirtimisesti ja ajankohdasta ennakolta.
Arkistolaitos arvioi asiakirjojen luetteloinnin ja luovutuskunnon ennen siirron toteuttamista.

Viranomainen hankkii siirrossa tarvittavat suoja- ja muun materiaalin, kaluston ja
henkilokunnan. Asiakirjat eivdt saa vahingoittua tai niiden keskindinen jirjestys sekoittua
pakkaamisen tai siirron yhteydessd. Viranomainen vastaa asiakirjojen sijoittamisesta
paikalleen hyllyyn tai muuhun vastaanottajan niille osoittamaan paikkaan, minkd jélkeen
vastuu asiakirjoista siirtyy arkistolaitokselle.

Asiakirjojen luovutuskunto tarkastetaan lopullisesti arkistolaitoksessa siirron péétyttyd.
Viranomainen vastaa asiakirjojen luetteloinnissa tai muussa luovutuskunnossa ilmenevien
merkittdvien puutteiden tai virheiden Kkorjaamisesta arkistolaitoksen ohjeistuksen
mukaisesti. Asiakirjat, joissa on edelldi mainittuja puutteita, voidaan palauttaa
viranomaiselle lisdtoimenpiteitd varten tai saattaa luovutuskuntoon arkistolaitoksessa
viranomaisen kustannuksella. Asiakirjat siirtyvdt arkistolaitoksen omistukseen, kun
arkistolaitos on ldhettdnyt viranomaiselle vahvistuksen luovutuksen hyvéksymisestd ja
paittdmisestd.

Pédjohtaja Jussi Nuorteva

Tutkimusjohtaja Péivi Happonen
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