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1 ALLMANNA FORUTSATTNINGAR FOR OVERFORINGEN

Dei arkivlagen (831/94, 1 § 1 mom.) namnda statliga &mbetsverk, inrittnin-
gar och &vriga arkivbildare, vilka i denna foreskrift med en gemensam beteck-
ning kallas myndighet, ar forpliktade att éverfora de av sina handlingar som
skall forvaras varaktigt till Riksarkivet, ett landsarkiv eller nagot annat arkiv
i enlighet med var arkivverket sarskilt foreskriver. Undantag utgér utrikesfor-
valtningens och férsvarsférvaltningens arkiv (14 §). Om édverforingen av elekt-
roniska handlingar och datamaterial av handlingskaraktar bestidmmer arki-
vverket skilt (Hantering av informationssystem och -material i elektronisk form
22.5.2001 dnr 126/40/01).

Handlingarna som &verfors bor vara éver 40 ar gamla och sadana att
myndigheten inte lingre behdver dem i sin tjdnsteutdvning. Alla handlingar
som samlats under en bestdmad tidsperiod (vanligen 10-20 ar) bor dverforas
samtidigt. Varaktigt forvarade handlingar fran en myndighet, som indras utan
att verksamheten direkt éverfors till nagon annan myndighet, tas emot utan
tidsbegransning. De arkivverkets enheter som har utrymme kan ocksa mot
avgift férvara arkiv som ar yngre an 40 ar fran en myndighet, vars verksamhet
fortsatter. Arkivverkets ifragavarande enhet skdter om den informationsservi-
ce som hanior sig till den del av arkivet som 6verforts (staller handlingarna till
forskarnas och 6vriga anvandares [orfogande, ansvarar for kopior, utdrag,
utredningar och intyg pa basis av materialet). Dessa prestationer ir avgifts-
belagda ocksa for den myndighet som 6verfort materialet. Avgifierna for ut-
hyrda utrymmen liksom fér de évriga prestationerna baserar sig pa undervis-
ningsministeriets vid varje tidpunkt gallande férordning om avgifter for arki-
vverkets prestationer samt den prislista som utgaende fran denna faststallts
av arkivverket.

Om handlingar avsedda for éverféring, vilka tillhér en indragen myndighet,
inte innan myndigheten upphort med verksamheten istandsatts i sadant skick
som kravs for dverforing, faller ansvaret [6r férvarandet av handlingaima och
istandsaltandel av dem fér 6verforing pa den éverordnade myndigheten, i sis-
ta hand pa ministeriet.

Kommittéer som tillsatts av statsradet eller ministerierna skall, efter att
de slutfort sitt arbete, éverfora sina handlingar anlingen till statsradets arkiv
eller till vederbérande ministeriums arkiv.

Handlingarmna skall vid éverfdringen vara i ordning samt fértecknade och
férpackade pa ett satt som godkants av arkivverket. Om tidpunkten [or dverfo-
ringen skall éverenskommas med det emottagande arkivet. Arkivverkets per-
sonal ger rad om istandsattandet av handlingarna [6r 6verforingen. Den éver-
latande myndigheten ansvarar for alla atgarder som vidtas vid éverféringen.

2 ISTANDSATTANDE AV HANDLINGAR FOR OVERFORING

2.1 Avgrdnsning av det material som skall dverféras

Arkivverket tar emot endast sadana handlingar som skall férvaras varaktigt.
Darfor skall det material som ar avsett att forvaras varaktigt skiljas fran det
material som férvaras endast en bestamd tid. Enligt 8 § 3 mom. arkivlagen
bestammer arkivverket vilka handlingar som skall férvaras varaktigt. Om ar-
kivverket inte tidigare har fattat beslut om varaktig férvaring av det material
som ar avsett for dverforing, skall den 6verldtande myndigheten utverka ett
beslut av arkivverket, varav framgar, vilka delar av det material som ar avsett
att overforas ar sadana, som skall [6rvaras varaktigt och vilka som inte ar
sadana. Den dverlatande myndigheten skall gora framstallning om detta hos
arkivverket. 1 [ramstéllningen skall inga en férteckning &ver arkivbildarens
alla handlingar fran den tidsperiod, som det material som ar tankt att dverfo-
ras tacker. Av forteckningen skall for de olika serierna framga:

- de av myndighetens uppgifter for vilka de olika handlingama uppgjorts
- det cenfrala informationsinnehallet i dem

- den tidsperiod handlingarna omspanner

- antalet hyllmeter i varje serie handlingar

I férteckningen skall ocksa antecknas de serier av handlingar, som den 6ver-
latande myndigheten anser att har varaktigt forvaringsvéarde. Nar myndighe-
ten har [att beslutet om varaktig fdrvaring av handlingar av arkivverket, skall
myndigheten besluta om forvaringstider f6r de 6vriga handlingarna med
beaktande av hur lange de behdvs i tjansteutovningen och med tanke pa ens-
kilda personers rattsskydd. Handlingar som fdérvaras en begransad tid férva-
ras i myndighetens egna utrymmen, och myndigheten skall da se till att de
ulgallras efter att gallringsfristen gatt ut. Vid uigallringen bor datasekreles-
sen garanteras {arkivlagen, 13 §).

Arkivverket har utfirdat skilda anvisningar om gallring och utgallring av
handlingar inom statslorvaltningen (Gallring och utgallring av statsférvalt-
ningens handlingar 11.11.1997, dnr 3/06/97). | denna ingar ocksa en [or-
teckning dver sadana handlingar som uppstatt hos olika myndigheter och i
fraga om vilka arkivverket beslutat att de inte skall forvaras varaktigt.

2.2 istandsattande av handlingar som skall éverféras
Det material som Gverfors skall dé 6verféringen sker vara istandsatt pa veder-

borligt satt. Handlingarna i de skilda handlingsserierna skall vara i den ord-
ning som arkivbildaren har anvant vid arkiveringen. Detta innebdr att hand-



lingar som rakat i oordning placeras pd sina ritta platser. Losa handlingar
som eventuelli finns mellan inbundna handlingar eller blad som har lossnat
fdrses med paskrift sa att deras ritta sammanhang klart framgar. Oinbundna
handlingar placeras i kartonger, lador eller andra férvaringsenheter, som ir
avsedda fér varaktig forvaring och som har godkants av arkivverket. Handlin-
gar far inte 6éverlatas i ringparmar. D& det ar fraga om handlingar som place-
ras i kartonger, avldgsnas plastfickor, klammare (gem) och andra mekanismer
som kan skada handlingarna. Sidor som ingar i samma akt kan dock hiftas
ihop pa ett sddant satt att senare lasning eller kopiering inte forsvaras. Kar-
tongerna fylls sa att handlingarna i dem forblir slata och raka - kartongerna
far inte ldmnas halvfulla eller packas f6r téatt. Kartonger som ir hogst 10 cm
breda rekommenderas. Kartoteken placeras i férvaringslador sa att kortens
inre ordning inte rubbas.

Vid dverlatelse av kartor, ritningar och affischer skall sérskilt ses till att
de halls slata och raka och att de inte kommer till skada vid dverforingen. PA
kartor och ritningar som avlagsnats fran sitt ursprungliga sammanhang skall
tydligt anges till vilken handling de ursprungligen hort. Likasa skall pa de
handlingar, ur vilka kartor och ritningar avlagsnats, antecknas vilka bilagor
som avlagsnats och var de placerats.

Bild-, film- och lJjudupptagningar skall éverlatas i sadant skick och i sa-
dan ordning, att det ursprungliga informationsinnehallet och killvirdet inte
fdrandras eller gar foérlorat under dverforingen.

Man skall alltid radgéra med det mottagande arkivet om lagning av han-
dlingar i mycket daligl skick.

Pa varje forvaringsenhet (band, kartong, lada e.d.) skall anges arkivbil-
daren, d.v.s. myndighetens namn, seriens namn, den tid fran vilken hand}in-
garna harrér samt eventuella 6vriga uppgifter som behdévs fér identifieringen.

2.3 Utmarkande av sekretessbelagda handlingar

[25 § lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) stadgas,
att anteckning om sekretess skall goras i en sekretessbelagd handling. Av
anteckningen bor framga till vilka delar handlingen ir sekretessbelagd samt
vilket stadgande (offentlighetslagen eller speciallag) eller vilken annan bes-
timmelse sekretessen grundar sig pa. Av anteckningen skall dven framga
sekretessperiodens langd eller nar denna upphér. Sadan anteckning skall
géras pa varje kartong, inbunden volym eller motsvarande enhet som innehaller
sekretessbelagda handlingar och som skall éverforas, samt vid behov pa varje
enskild handling som &verfors. Om det i samma férvaringsenhet finns bade
offentliga handlingar och handlingar som skall hallas hemliga, skall ocksa
detta antecknas pa férvaringsenheten.

Sikerhets{oreskriften for behandling av statsférvaltningens datamate-
rial 18.8.2000, dnr FM 5/01 /2000 (Ledningsgruppen for datasakerhet inom

statsforvaltningen 2/2000) innehdaller dircktiv om sdkerhetsklassificeringen
av sekretessbelagd information och sekretessbelagda handlingar och de an-
teckningar som skall géras pa dem.

3 UPPGORANDE AV REVERSALFORTECKNING

Den dverlatande myndigheten skall uppritta en reversalforteckning éver de
handlingar som éverférs. Reversalfdrteckningen uppgérs i tva undertecknade
exemplar, vilka vid éverforingen tillstills mottagaren av det dverlitna mate-
rialet. Férutom reversaiférteckningar i form av pappersutskrifter kan i syn-
nerhet flersidiga forteckningar enligt sdrskild éverenskommelse tillstallas
mottagaren i elektronisk form.

Som reversalférteckning fungerar i regel den normala arkiviérteckningen,
ivilken handlingama ar fortecknade med arkivenhets noggrannhet (t.ex. bunt,
kartong, inbunden volym eller motsvarande enhet som i fdrteckningen férsetts
med eget signum). DA man redan tidigare till den mottagande enheten inom
arkivverket overfort handlingar fran de handlingsserier som skall dverforas,
skall dessa serier i regel fortsattas med de handlingar som &verférs. Da man vill
avvika fran denna princip skall man radgora med den enhet som tar emot dver-
latelsen. De uppgifter som behdvs for arkividrteckningen framgar av bilaga 2.

De i kapitel 2.3 specificerade uppgifterna om sekretessbelagda handlin-
gar skall framga av reversalférteckningen med angivande av handlingens se-
rie och vid behov av enhet (se dven bilaga 2).

I reversalforteckningen skall géras anteckning om vilka helheter av han-
dlingar i det material som skall éverféras som ar personregister enligt perso-
nuppgiftslagen (523/1999). DA det dver ett personregister som skall éverforas
existerar en sadan registerbeskrivning som avses i 10 § personuppgiftslagen,
skall en kopia av denna hifogas till reversalférieckningen.

Enligt sarskild éverenskommelse mellan den éverlatande myndigheten
och den enhet inom arkivverket som mottar handlingarna kan reversalfor-
teckningen kompletteras med detaljerade uppgifter om arkivbildaren och det
malterial som skall dverforas.

Betraffande kartor, ritningar och motsvarande material som férvaras skilt,
skall det av reversalférteckningen framga hur manga de ar till antalet, vilka
forkortningar som anvants och pa vilket satt de hér ihop med arkivbildarens
ovriga material. Kartor och ritningar som [6rvaras i samma férvaringsenhet,
men som harstammar fran olika arkivhelheter, skall fortecknas var [6r sig och
férses med anteckningar om {till vilken arkivhelhet de hér.

Om det ingar mikrofilmer och/eller ljudband i éverlatelsen skall dver dem
uppgoras en forteckning, av vilken arkivbildaren eller arkivet, innehallet och
antalet enheter framgar. For mikrofilmernas del skall dessutom anges o de
ar bruks- eller sdkerhetsfilmer. For brukfilmerna skall antecknas var motsva-
rande sdkerhetsfilmer férvaras.



4  OVERFORINGEN

Om dverforingen av handlingar och den exakta tidpunkten [6r éverfoéringen
skall pa férhand 6verenskommas med det mottagande arkivet. En represen-
tant [6r mottagaren skall beredas mojlighet att fore éverféringen bekanta sig
med materialet for att forvissa sig om att det ar i éverférbart skick och att
reversalférteckningen ar uppgjord pa behorigt sétt. Den 6verlatande myndighe-
ten skall pa begédran till den mottagande enheten inom arkivverket skicka den
arkivforteckning som fungerar somn reversalférteckning for att mojliggdra kont-
roll och radgivning fore éverféringen. Den éverlatande myndigheten ansvarar
for dverforingen. Overlataren skaffar de fordon och den utrustning som be-
hovs vid &verldringen (bilar, transportlador, transportskap) och svarar [or kos-
tnaderna.

Ansvaret {6r det material som dverlats 6vergar pa arkivverket nar mate-
rialet befinner sig i det mottagande arkivets utrymmen och nar reversal{or-
teckningen granskats och godkants.

Generaldirektdr Kari Tarkiainen

Forskare Kaarina Zetterberg
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DEFINITIONER
Arkiv

Arkivbildare

Arkivenhet

Arkiveringsordning

Arkivschema

Férvaringsenhet

Serie

BILAGA 1

Den helhet av handlingar som uppkom miit
till f6ljd av skoétseln av ett sam funds
uppgifter eller genom en enskild persons
verksamhet.

Ett samfund vars skoétsel av uppgifter eller
en person vars verksamhet har gett upphov
till ett eller flera arkiv.

Minsta helhet av handlingar som med eget
signum utmarkts i arkivforteckningen, t.ex.
handlingsbunt, mapp, band eller mot
svarande.

Den ibordes ordningen mellan arkivenheter
eller handlingar i en serie som uppstatt da
arkivbildaren arkiverat sina handlingar.

Klassifikationsschema fér de serier som
skall férvaras varaktigt. Arkivschemat
innehaller huvudavdelningar och under-
avdelningar, enligt vilka serier som hér ihop
férs samman under en gemensam rubrik.

Grundenhet for férvaring, vilken fungerar
som ett fysiskt férvaringsmedel for hand-
lingar. Foérvaringsenheten kan vara en kar-
tong, en inbunden volym, ett magnetband
e.d.

Helhet som bestar av arkivenheter eller
handlingar, vilka pa grund av sin form, sitt
syfte eller sitt innehall hér samman och har
en bestiamd inbérdes ordning samt en

gemensam rubrik.



"1 Arkivenheter: b=bank, k=kamong, |=lida

*} Arkistoyksikdt ko = kotedo, 81 = gidos, la = aatikks
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Arkistonmuodeaslaja
Atkivbildaro

Nylands lins provningsndmnd
f&6r statsbeskattningen

ARKISTOLUETTELO A BILAGA 2
Arkistokaavan mukaan pysyvisti gj;u 13
a

sailytettavit asiakirjat
ARKIVFORTECKNING A

Handlingar, som enligt arkivschemat

férvaras varaktigt

Sarlan nimi - Sarlarubrik Sarjan unnus
Seriesignum
Sallytys- . fnl
paikka ym. Skriftvidxling
gk;ﬁf' Férklaringar till Hogsta forvaltningsdomstolen Fa
it 7
f rs- Jdr|.pro yka') Tarkempi ajanjakso, diaarirghma 1ai muu entialy .
penna) Ordningsnr | Ark, Wos! = Ar Specilicerad tidsperiod, diariegrupp eller andra specilikatiorer Huomautuksia - Anmarkningar
enh.

1 ko |1946-53

2 ko [1946-53

3 ko |1948-57

4 ko [1954-55

1952-56

Provningsombudens £6r-
klaringar till HFD,

I och II avdelningen,
> lenum

Provningsombudens f£6r-
klaringar till HFD,

III och IV avdelningen,
plenum

Provningsombudens for-
klaringar till HFD

Préivningsombudens f&r-
klaringar, 1 pn.
Arvsskatt

Yieinen virastolomako nro 0.71a

Handlingarna &r
enligt lagen om
offentlighet och
sekretess i fraga
om beskattnings-
uppgifter (1346/
1999) 24 § sekre-
tessbelagda under
50 Ar.

{pn. = provnings-
namnd)
Hyllymeiri
Hyllmaler
YHTEENSA
SUMMA 0.40 hm

-4 612826/882107/P

Ifylles av Gverlataren

Ifylles av mottagaren

Den sista sidan av reversalférteckningen:

Ovannimnda handlingar éverlats till féljande arkiv:

BILAGA 3

Bland dem finns/finns inte sekretessbelagda handlingar.

Ort:

DPatum:

Ansvarige arkivariens tjiinstestéillning

Ovanniimnda handlingar har emottagits av filjande arkiv:

Ort:

Granskare av reversalférteckningen
(tjéinstestiillning)

Anpsvarige arkivariens namn

Datum:

Granskare av reversalférteckningen
(namn)
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