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1 ALLMÄNNA FÖRUTSÄTTNINGAR FÖR ÖVERFÖRINGEN

De i arkivlagen (831/94, 1 § 1 mom.) nämnda statliga ämbetsverk, inrättnin- 
gar och övriga arkivbildare, vilka i denna föreskrift med en gemensam beteck- 
ning kallas myndighet, är förpliktade alt överföra de av sinä handlingar som 
skall förvaras varaktigt tili Riksarkivet, ett landsarkiv eller nägot annat arkiv 
i enlighet med var arkivverket särskilt föreskriver. Undantag utgör utrikesför- 
valtningens och försvarsförvaltningens arkiv (14 §). Om överföringen av elekt
roniska handlingar och datamaterial av handlingskaraktär bestämmer arki
vverket skilt (Hantering av informationssystem och -material i elektronisia form 
22.5.2001 dnr 126/40/01).

Handlingarna som överförs bör vara över 40 är gamla och sädana att 
myndigheten inte längre behöver dem i sin tjänsteutövning. Alla handlingar 
som samlats under en bestämd tidsperiod (vanligen 10-20 är) bör överföras 
samtidigt. Varaktigt förvarade handlingar frän en myndighet, som indras utan 
att verksamheten direkt överförs tili nägon annan myndighet, tas emot utan 
tidsbegränsning. De arkivverkets enheter som har utrymme kan ocksä mot 
avgift förvara arkiv som äryngre an 40 är frän en myndighet, vars verksamhet 
fortsätter. Arkivverkets ifrägavarande enhet sköter om den informationsservi- 
ce som hänför sig tili den del av arkivet som överförts (ställer handlingarna tili 
lorskarnas och övriga användares förfogande, ansvarar för kopior, utdrag, 
utredningar och intyg pä basis av materialet). Dessa prestationer är avgifts- 
belagda ocksä för den myndighet som överfört materialet. Avgifterna för ut- 
hyrda utiymmen liksoin för de övriga prestationerna baserar sig pä undervis- 
ningsministeriets vid vaije tidpunkt gällande förordning om avgifter för arki
vverkets prestationer samt den prislista som utgäende frän denna fastställts 
av arkivverket.

Om handlingar avsedda för överföring, vilka tillhör en indragen myndighet, 
inte innan myndigheten upphört med verksamheten iständsatts i sädant skick 
som krävs för överföring, faller ansvaret för förvarandet av handlingarna och 
iständsättandet av dem för överföring pä den överordnade myndigheten, i sis- 
ta hand pä ministeriet.

Kommitteer som tillsatts av statsrädet eller ministerierna skall, efter att 
de slutfört sitt arbete, överföra sinä handlingar antingen tili statsrädets arkiv 
eller tili vederbörande ministeriums arkiv.

Handlingarna skall vid överföringen vara i ordning samt förtecknade och 
förpackade pä ett sätt som godkänts av arkivverket. Om tidpunkten för överfö
ringen skall överenskommas med det emottagande arkivet. Arkivverkets per- 
sonal ger räd om iständsättandet av handlingarna för överföringen. Den över- 
lätande myndigheten ansvarar för alla ätgärder som vidtas vid överföringen.
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2 ISTÄNDSÄTTANDE AV HANDLINGAR FÖR ÖVERFÖRING

2.1 Avgränsning av det material som skall överföras

Arkivverket tar emot endast sädana handlingar som skall förvaras varaktigt. 
Därför skall det material som är avsett att förvaras varaktigt skiljas frän det 
material som förvaras endast en bestämd tid. Enligt 8 § 3 mom. arkivlagen 
bestämmer arkivverket vilka handlingar som skall förvaras varaktigt. Om ar
kivverket inte tidigare har fattat beslut om varaktig förvaring av det material 
som är avsett för överföring, skall den överlätande myndigheten utverka ett 
beslut av arkivverket, varav framgär, vilka delar av det material som är avsett 
att överföras är sädana, som skall förvaras varaktigt och vilka som inte är 
sädana. Den överlätande myndigheten skall göra framställning om detta hos 
arkivverket. I framställningen skall ingä en förteckning över arkivbildarens 
alla handlingar frän den tidsperiod, som det material som är tänkt att överfö
ras täcker. Av förteckningen skall för de olika serierna framgä:

- de av myndighetens uppgifter för vilka de olika handlingarna uppgjorts
- det centrala informationsinnehället i dem
- den tidsperiod handlingarna omspänner
- antalet hyllmeter i varje serie handlingar

I förteckningen skall ocksä antecknas de serier av handlingar, som den över
lätande myndigheten anser att har varaktigt förvaringsvärde. När myndighe
ten har fätt beslutet om varaktig förvaring av handlingar av arkivverket, skall 
myndigheten besluta om förvaringstider för de övriga handlingarna med 
beaktande av hur länge de behövs i tjänsteutövningen och med tanke pä ens- 
kilda personers rättsskydd. Handlingar som förvaras en begränsad tid förva
ras i myndighetens egna utiymmen, och myndigheten skall dä se tili att de 
utgallras efter att gallringsfristen gätt ut. Vid utgallringen bör datasekretes- 
sen garanteras (arkivlagen, 13 §).

Arkivverket har utfärdat s kiidä anvisningar om gallring och utgallring av 
handlingar inom statsförvaltningen (Gallring och utgallring av statsförvalt- 
ningens handlingar 11.11.1997, dnr 3/06/97). I denna ingär ocksä en för
teckning över sädana handlingar som uppstätt hos olika myndigheter och i 
fräga om vilka arkivverket beslutat att de inte skall förvaras varaktigt.

2.2 Istandsättande av handlingar som skall överföras

Det material som överförs skall dä överföringen sker vara iständsatt pä veder- 
börligt sätt. Handlingarna i de skilda handlingsserierna skall vara i den ord
ning som arkivbildaren har använt vid arkiveringen. Detta innebär att hand-

7



lingar som rakat i oordning placeras pä sinä rätta platser. Lösa handlingar 
som eventuellt finns mellan inbundna handlingar eller blad som bar lossnat 
förses med päskrift sä att deras rätta sammanhang ldart framgär. Oinbundna 
handlingar placeras i kartonger, lädor eller andra förvaringsenheter, som är 
avsedda för varaktig förvaring och som bar godkänts av arkivverket. Handlin
gar fär inte överlätas i ringpärmar. Da det är fräga om handlingar som place
ras i kartonger, avlägsnas plastfickor, klämmare (gem) och andra mekanismer 
som kan skada handlingarna. Sidor som ingär i samma akt kan dock häftas 
ihop pä ett sädant sätt att senare läsning eller kopiering inte försväras. Kar
tongeilla fylls sä att handlingarna i dem förblir släta och raka - kartongerna 
fär inte lämnas halvfulla eller packas för tätt. Kartonger som är högst 10 cm 
breda rekommenderas. Kartoteken placeras i förvaringslädor sä att kortens 
inre ordning inte rubbas.

Vid överlätelse av kartor, ritningar och affischer skall särskilt ses tili att 
de hälls släta och raka och att de inte kommer tili skada vid överföringen. Pä 
kartor och ritningar som avlägsnats frän sitt ursprungliga sammanhang skall 
tydligt anges tili vilken handling de ursprungligen hört. Likasä skall pä de 
handlingar, ur vilka kartor och ritningar avlägsnats, antecknas vilka bilagor 
som avlägsnats och var de placerats.

Bild-, film- och ljudupptagningar skall överlätas i sädant skick och i sä- 
dan ordning, att det ursprungliga informationsinnehället och källvärdet inte 
förändras eller gär förlorat under överföringen.

Man skall alltid rädgöra med det mottagande arkivet om lagning av han
dlingar i mycket däligt skick.

Pä varje förvaringsenhet (band, kartong, läda e.d.) skall anges arkivbil- 
daren, d.v.s. myndighetens namn, seriens namu, den tid frän vilken handlin
garna härrör samt eventuella övriga uppgifter som behövs för identifieringen.

2.3 Utmärkande av sekretessbelagda handlingar

I 25 § lagen om offentlighet i myndighetemas verksamhet (621 /1999) stadgas, 
att anteckning om sekretess skall göras i en sekretessbelagd handling. Av 
anteckningen bör framgä tili vilka delar handlingen är sekretessbelagd samt 
vilket stadgande (offentlighetslagen eller speciallag) eller vilken annan bes- 
tämmelse sekretessen grundar sig pä. Av anteckningen skall även framgä 
sekretessperiodens längd eller när denna upphör. Sädan anteckning skall 
göras pä vaije kartong, inbunden volyrn eller motsvarande enhet som innehäller 
sekretessbelagda handlingar och som skall överföras, samt vid behov pä varje 
enskild handling som överförs. Om det i samma förvaringsenhet finns bäde 
offentliga handlingar och handlingar som skall hällas heinliga, skall ocksä 
detta antecknas pä förvaringsenheten.

Säkerhetsföreskriften för behandling av statsförvaltningens datamate- 
rial 18.8.2000, dnr FM 5/01/2000 (Ledningsgruppen för datasäkerhet inom

statsförvaltningen 2/2000) innehäller direktiv om säkerhetsklassificeringen 
av sekretessbelagd information och sekretessbelagda handlingar och de an- 
teckningar som skall göras pä dem.

3 UPPGÖRANDE AV REVERSALFÖRTECKNING

Den överlätande myndigheten skall upprätta en reversalförteckning över de 
handlingar som överförs. Reversalförteckningen uppgörs i tvä undertecknade 
exemplar, vilka vid överföringen tillställs mottagaren av det överlätna mate- 
rialet. Förutom reversalförteckningar i form av pappersutskrifter kan i syn- 
nerhet flersidiga förteckningar enligt särskild överenskommelse tillställas 
mottagaren i elektronisk form.

Som reversalförteckning fungerar i regel den normala arkivförteckningen, 
i vilken handlingarna är förtecknade med arkivenhets noggrannhet (t.ex. bunt, 
kartong, inbunden volyrn eller motsvarande enhet som i förteckningen försetts 
med eget signum). Dä man redan tidigare tili den mottagande enheten inom 
arkivverket överfört handlingar frän de handlingsserier som skall överföras, 
skall dessa serier i regel fortsättas med de handlingar som överförs. Dä man vill 
avvika frän denna princip skall man rädgöra med den enhet som tar emot över- 
lätelsen. De uppgifter som behövs för arkivförteckningen framgär av bilaga 2.

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

I reversalförteckningen skall göras anteckning om vilka helheter av han
dlingar i det material som skall överföras som är personregister enligt perso- 
nuppgiftslagen (523/1999). Dä det över ett personregister som skall överföras 
existerar en sädan registerbeskrivning som avses i 10 § personuppgiftslagen, 
skall en kopia av denna bifogas tili reversalförteckningen.

Enligt särskild överenskommelse mellan den överlätande myndigheten 
och den enhet inom arkivverket som mottar handlingarna kan reversalför
teckningen kompletteras med detaljerade uppgifter om arkivbildaren och det 
material som skall överföras.

Beträffande kartor, ritningar och motsvarande material som förvaras skilt, 
skall det av reversalförteckningen framgä hur mänga de är tili antalet, vilka 
förkortningar som använts och pä vilket sätt de hör ihop med arkivbildarens 
övriga material. Kartor och ritningar som förvaras i samma förvaringsenhet, 
men som härstammar frän olika arkivhelheter, skall förtecknas var för sig och 
förses med anteckningar om tili vilken arkivhelhet de hör.

Om det ingär mikrofilmer och/eller ljudband i överlätelsen skall över dem 
uppgöras en förteckning, av vilken arkivbildaren eller arkivet, innehället och 
antalet enheter framgär. För mikrofllmernas del skall dessutom anges om de 
är bruks- eller säkerhetsfilmer. För brukfilmerna skall antecknas var motsva
rande säkerhetsfilmer förvaras.
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4 ÖVERFÖRINGEN

Om överföringen av handlingar och den exakta tidpunkten för överföringen 
skall pä förhand överenskommas med det mottagande arkivet. En represen- 
tant för mottagaren skall beredas möjlighet att före överföringen bekanta sig 
med materialet för att Torvissa sig om att det är i överförbart skick och att 
reversalförteckningen är uppgjord pä behörigt sätt. Den överlätande myndighe- 
ten skall pä begäran tili den mottagande enheten inom arkivverket skicka den 
arkivförteckning som fungerar soin reversalförteckning för att möjliggöra kont- 
roll och rädgivning före överföringen. Den överlätande myndigheten ansvarar 
för överföringen. överlätaren skaffar de fordon och den utrustning som be- 
hövs vid överföringen (bilar. transportlädor. transportskäp) och svarar för kos- 
tnaderna.

Ansvaret för det material som överläts övergär pä arkiwerket när mate
rialet befinner sig i det mottagande arkivets utrymmen och när reversalför
teckningen granskats och godkänts.

Generaldirektör Kari Tarkiainen

Forskare Kaarina Zetterberg
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BILAGA 1

DEFINITIONER

Arkiv Den helhet av handlingar som uppkom mitcc tili följd av skötseln av ett sam funds 
nppgifter eller genom en enskild persons 
verksamhet.

Arkivbildare Ett samfund vars skötsel av nppgifter eller 
en person vars verksamhet har gett upphov 
tili ett eller flera arkiv.

Arkivenhet Minsta helhet av handlingar som med eget 
signum utmärkts i arkivförteckningen, t.ex. 
handlingsbunt, mapp, band eller mot 
svarande.

Arkiveringsordning Den ibördes ordningen mellan arkivenheter 
eller handlingar i en serie som uppstätt dä 
arkivbildaren arkiverat sinä handlingar.

Arkivscheman o Klassifikationsschema för de serier som 
skall förvaras varaktigt. Arkivschemat 
innehäller huvudavdelningar och under- 
avdelningar, enligt vilka serier som hör ihop 
förs samman under en gemensam rubrik.

Förvaringsenhet Grundenhet för förvaring, vilken fungerar 
som ett fysiskt förvaringsmedel för hand
lingar. Förvaringsenheten kan vara en kar- 
tong, en inbunden volym, ett magnetband 
e.d.

Serie Helhet som bestär av arkivenheter eller 
handlingar, vilka pä grund av sin form, sitt 
syfte eller sitt innehäll hör samman och har 
en bestämd inbördes ordning samt en 
gemensam rubrik.
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Arkistonmuodostala
AikivbildarcNylands läns prövningsnämnd 
för statsbeskattningen

ARKISTOLUETTELO A
Arkistokaavan mukaan pysyvästi 
säilytettävät asiakirjat
ARKIVFÖRTECKNING A
Handlingar, som enligt arkivschemat 
förvaras varaktigt

BILAGA 2 
Sivu - 0 
Sida 1 3

Säilytys
paikka ym. 
(lyijykynällä) 
Förvarings- 
plats mm. 
(med blyerts- 
penna)

Sarjan nimi - Sorlerubrik

Skriftväxling
Förklaringar tili Högsta förvaltningsdomstolen

Järj.nro
Ordningsnr

Ark.
yks.1)
Ark.
enh.

Vuosi - Ar Tarkempi ajanjakso, diaariryhmä tai muu erittely 
Specificerad tidsperiod, diariegrupp eller andra specilikationer

Sarjan tunnus
Serlesignum

Fa

Huomautuksia - Anmärkningar

ko

ko

ko

ko

1946-53

1946-53

1948-57

1954-55
1952-56

Prövningsombudens för
klaringar tili HFD,
I ooh II avdelningen, 
plenum
Prövningsombudens för
klaringar tili HFD,
III ooh IV avdelningen, 
plenum
Prövningsombudens för
klaringar tili HFD
Prövningsombudens för
klaringar, 1 pn. 
Arvsskatt

Handlingarna är 
enligt lagen om 
offentlighet ooh 
sekretess i fräga 
om beskattnings- 
uppgifter (1346/ 
1999) 24 § sekre- 
tessbelagda under 
50 är.

(pn. = prövnings
nämnd)

YHTEENSÄ
SUMMA

Yleinen virastolomako nro 0.71 a

Hyllymetriä
Hyllmoter

0.40 hm
612626/682107/P
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BILAGA 3

Den sista sidan av reversalförteckningen:

Ovannämnda handlingar överläts tili följande arkiv:___
Bland dem finns/finns inte sekretessbelagda handlingar.

n n
Ort: Datum:

Ansvarige arkivariens tjänsteställning Ansvarige arkivariens namn

Ovannämnda handlingar har emottagits av följande arkiv:.

Ort: Datum:

Granskare av reversalförteckningen Granskare av reversalförteckningen
(tjänsteställning) (namn)
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