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Arkistolaitos/Kansallisarkisto
PL 258
00171 Helsinki

Léidgnin/alueellisten taidetoimikuntien arkistonmuodostussuunnitelma

Oulun 134nin taidetoimikunta on toimittanut Taiteen keskustoimikunnalle oheisen
ladnin/alueellisten taidetoimikuntien arkistonmuodostussuunnitelma-aineiston, jonka
valmistelussa on ollut mukana myds erdiden muiden alueellisten taidetoimikuntien
toimistohenkilokuntaa. Keskustoimikunta on toimittanut aineiston edelleen eri alu-
eellisten taidetoimikuntien hyvaksyttavaksi. Oheisena seuraavat kaikkien alueellisten
taidetoimikuntien hyvéksymisasiakirjat. Télld perusteella Taiteen keskustoimikunta
toimittaa kyseisen aineiston alueellisten taidetoimikuntien arkistonhoidon kannalta
tarvittavia Arkistolaitoksen toimenpiteitd varten eli keskustoimikunta pyytia arkisto-
laitosta vahvistamaan alueellisten taidetoimikuntien pysyvésti sédilytettivit asiakirjat.
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LAANIN TAIDETOIMIKUNNAN ARKISTOSAANTO

1. JOHDANTO

Tahan arkistosaantoon sisaltyvat laanin taidetoimikunnan (LTTK) hyvaksymat yleiset
maaraykset ja ohjeet LTTK:n arkistotoimen hoidosta. LTTK:n arkistotoimeen kuuluu
asiakirjojen arkistointi, jarjestaminen, sailyttaminen ja pitdminen tarvitsijain kdytettavissa seka
niiden seulominen ja toisarvoisten asiakirjojen havittdminen.

LTTK on itsendinen arkistonmuodostaja. Sen arkisto muodostuu niista asiakirjoista, jotka sen
toiminnan tuloksena ovat sille kertyneet ja edelleen kertyvat.

~Arkistosaantoon tehtavat muutokset hyvaksyy LTTK. Sdannon liitteena olevaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan tarvittavat muutokset ja lisdykset tekee LTKK:t
osastosihteeri/toimistosihteeri. Asiakirjojen sailytysaikoihin tehtavat muutokset on esitettava
valtionarkiston hyvaksyttavaksi.

Arkistosaanto ja siihen tehdyt muutokset on lahetettava tiedoksi maakunta-
arkistolle/valtionarkistolle.

Arkistosaantd tulee voimaan 1.1.1994 ja sen maaréyksia sovelletaan mainitun
ajankohdan jalkeen muodostuvaan arkistoon.

Liitteena arkistolaki ja valtionarkiston yleisohje valtion virastojen ja
laitosten arkistotoimesta, valtionarkiston yleisohje n:0 13

2. ARKISTOHOIDON VASTUUHENKILOT

Jokainen asiakirjoja késitteleva on vastuussa asiakirjoista.
Saapuvista ja lahtevistd asiakirjoista huolehtii LTTK:n osastosihteeri/toimistosihteeri, jonka
tehtavana on:

- tehda aloitteita LTTK:n arkistotoimen kehittdmisesta ja seurata arkistointia koskevaa
lainsaadantoa ja muita ohjeita,

- arkistoida asiakirjat liitteena olevan arkistointisuunnitelman mukaisesti seka huolehtia niiden
sailyttdmisestad ja muusta hoidosta,

- valmistella asiakirjojen seulontaa ja vastata havittdmisen toimeenpanosta annettujen
ohjeiden mukaan,

- huolehtia arkiston kaytté- ja tutkijapalveluista seka

- valmistella asiakirjojen siirrot ja huolehtia niiden toimeenpanosta.

Vastuuhenkiléna toimii LTTK:n paasihteeri.



3. ASIAKIRJOJEN JA KIRJOITUSTARVIKKEIDEN ARKISTOKELPOISUUUDET

Asiakirjoja laadittaessa tulee noudattaa kirjoitustarvikkeiden arkistokelpoisuudesta annettuja
ohjeita, joiden muuttaminen on otettava huomioon.

- Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja laadittaessa tulee kayttaa arkistokelpoista paperia ja
arkistokelpoisia kirjoitustarvikkeita sek& arkistokelpoiseksi hyvaksyttya kopioimismenetelmaa.

Arkistosdannon litteena ovat valtionarkiston voimassa olevat arkistokelpoisuuteen liittyvat
paatokset.

4. ASIAKIRJOJEN REKISTEROINTI, ARKISTOINTI JA ENNAKKOSEULONTA

Apuraha- ja valtionavustushakemukset merkitaan erityisrekisteriin.
LTTK:n toiminnan tuloksena sille kertyvat muut asiakirjat arkistoidaan liitteen olevan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti josta kay selville séilytysaika ja -tapa.
Alle 10 v. sdilytettavia asiakirjoja ei tarvitse erikseen luetteloida, vaan ne hallitaan arkiston-
muodostussuunnitelman avulla.

- Pysyvasti ja maaraajan sailytettavat asiakirjat sailytetdan alun alkaen erillaan toisistaan.
Asiakirjojen sailytysaika selviaa litteena olevasta arkistonmuodostussuunnitelmasta.

5. ARKISTONHOITO JA ASIAKIRJOJEN SAILYTYSTEKNIIKKA

Kéasiarkistossa olevat asiakirjat séilytetadn kirjeenjarjestdjakansioissa, kortistolaatikoissa tai
muissa tarkoitukseen sopivissa sailytysvalineissa.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirretdan, sitten kun niité ei enaa paivittaisessa
virkatoiminnassa tarvita, valtionarkiston tahan tarkoitukseen hyvaksymiin umpinaisiin
arkistokoteloihin.

Asiakirjaniput suojataan vaippalehdilld ja sidotaan rei'ityksestdaan pehmealla langalla tai
nauhalla. Muovitaskut ja irtoliittimet poistetaan. Arkistokotelot pakataan riittavan tayteen.
Sailytysyksikét varustetaan nimidilla, joiden kaytdssa noudatetaan standardin SFS 4117
suositusta. Valmiit arkistoyksikét (sailytysyksikét) merkitaan arkistoluetteloon yksikon
tarkkuudella.

Arkistoluettelolomake A on tarkoitettu pysyvasti sailytettavien asiakirjojen

luettelointiin ja B-lomake maaraajan sailytettaville, vimeksi mainittu toimii

samalla havitysluettelona.

Arkistotekniikkaa koskevia lisdohjeita antaa tarvittaessa paikallinen maakunta-
arkisto/valtionarkisto.



6. ARKISTON KAYTTO 4

Asiakirjojen kaytto- ja tutkijapalvelusta huolehtii arkistovastuussa oleva
paasihteeri/osastosihteeri/toimistosihteeri. Asiakirjoja lainataan vain LTTK:n toimistossa.
Asiakirjojen kaytossa noudatetaan julkisuuslains&ddannon vaatimuksia.

7. ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Havitettavat asiakirjat poistetaan arkistosta kahden vuoden valein sailytysaikasuunnitelman ja

valtionarkiston antaman yleisen seulontapaatoksen mukaisesti.

Havitettavista asiakirjoista on pidettava havittdmisluetteloa, jonka varmentaa
“nimikirjoituksellaan LTTK:n paasihteeri.

Havittamisen yhteydessa ulkopuolinen havittaja sitoutuu havittdmaan asiakirjat niin etta ne

eivat joudu asiattomiin kasiin.

Liitteena valtionarkiston yleinen ohje n:o 8.

8. ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN

LTTK:n pysyvasti ja pitkdan sdilytettavat (yli 10 vuotta) vanhemmat asiakirjat siirretdan
kymmenvuotiskausittain asianomaiseen maakunta-arkistoon/valtionarkistoon. Asiakirjoja
siirrettdessé niista laaditaan erillinen luovutusluettelo kahtena kappaleena, joista toinen jaa
luovuttajalle ja toinen vastaanottajaile.
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