} 7 /i
l [
Arkivverket m Helsingfors 1997

- Overforing
av handlingar
till arkivverket



Arkivverket m Helsingfors 1997

Overféring
av handlingar
till arkivverket



ARKIVVERKET

Foreskrift 3/06/96 19.8.1996

Innehall
Overféring av statliga ambetsverks och inrattningars handlingar
till arkivverket

Stadganden, som utgor grunden for behorighet att utfarda
foreskrifter/anvisningar

Arkivlag 831/94 14 § och 16 §

Malgrupp
Statliga myndigheter som namns i 1 § 1 mom. arkivlagen
Giltighet

S5ar

Upphaver anvisningen

Riksarkivets anvisningar om dverféring och dverlatelse av statliga
dmbetsverks och inrattningars arkiv till de allminna arkiven,
Riksarkivets allmanna anvisningar nr 11

Enhet som tillhandahaller publikationen
Copytight © Arkivverket

AYLIOPISTO.  mopstolsnsiaspre oy
KIRIAKAUPPA S e ™
libit academici e ot

ISBN 951-53-1031-8


mailto:libri@cc.helsinki.fi

INNEHALL

1 ALLMANNA FORUTSATTNINGAR FOR OVERFORINGEN ........................ 7
2 FORSATTANDE AV HANDLINGAR | OVERLATELSEDUGLIGT SKICK .......... 8

2.1 Avgransning av det material som skall overlatas........................ 8

2.2 Ordnande och istandsittande av handlingar ...................... 8

2.3 Anteckningar pa handlingar som skall hemlighallas .................. 9
3 UPPGORANDE AV OVERLATELSEFORTECKNING .........ccooimniiiiiininn, 10
4 OVERFORINGEN ........ooiiiiitiiiaeiieierecemaee e es e ee e e mne e e ee e an s e e aneies 11
BILAGA T DEFINITIONER ... 12
BILAGA 2 SIDA UR OVERLATELSEFORTECKNINGEN .......c.coovviiieniinnnne 13
BILAGA3 OVERLATELSEFORTECKNINGENS SISTASIDA........ooevvviiennennn. 14



1 ALLMANNA FORUTSATTNINGAR FOR OVERFORINGEN

De statliga myndigheter som namns i § 1 mom. 1 arkivlagen ar forpliktigade
att overfora sina varaktigt forvarade handlingar till Riksarkivet, landsarkiven
eller annat arkivi enlighet med vad arkivverket sarskilt foreskriver. Undantag
utgdr utrikesforvaltningens och férsvarsférvaltningens arkiv (arkivlagen 831/
94 § 14). Om overforingen av maskinldsbara handlingar overenskommes skilt
med Riksarkivet.

Handlingarna som dverfors bér vara &ver 40 ar gamla (géllerinte maskinlasbara
handlingar) och sadana att myndigheten inte langre behéver dem i sin
tjansteutévning. Alla handlingar som samlats under en bestamd tidsperiod
(vanligen 10-20 ar) bor 6verforas samtidigt. Handlingar fran en myndighet,
vars verksamhet upphor, tas emot utan tidsbegransning. De arkivverkets
enheter som har utrymme kan ocksa mot avgift forvara arkiv som ar yngre an
40 ar fran en myndighet, vars verksambhet fortsdtter. Arkivverkets enhet skoter
om nyttjarservicen som hanfor sig till den del av arkivet som &verlatits, staller
handlingarna till forskamas forfogande, gor utredningar utgdende fran
kundernas bestillningar och utfiardar intyg pd basis av materialet.
Utredningarna ar avgiftsbelagda ocksa for den myndighet som o&verlatit
materialet. Avgifterna for hyresutrymmena liksom f3r utredningarna baserar
sig pa undervisningsministeriets beslut om avgifter vid arkivvasendet.

Om handlingarna efter en myndighet som upphort med sin verksamhet inte
forsatts i dverlatelsedugligt skick innan myndighetens verksamhet upphdrt,
faller ansvaret for forvarandet och forsattandet av handlingarna i
overlatelsedugligt skick pa hogre myndighet, i sista hand pa ministeriet.

Kommittéer som tillsatts av statsradet eller ministerierna bor, efter att de
slutfort sitt arbete, 6verfora sina handlingar antingen till statsradets arkiv eller
till vederboérande ministeriums arkiv.

Handlingarna bor vid verforingen vara ordnade, fortecknade och forpackade
pa ett satt som godkants av arkivverket. Om tidpunkten for éverforingen bor
overenskommas med det emottagande arkivet. Arkivverkets personal ger rad
om forsittandet av handlingar i overlatelsedugligt skick. Den overférande
myndigheten ansvarar for alla atgarder som vidtas vid overforingen.



2  FORSATTANDE AV HANDLINGAR | OVERLATELSEDUGLIGT
SKICK

2,1 Avgrinsning av det material som skall overlatas

Arkivverket tar endast emot handlingar som skall forvaras varaktigt. Darfér
bor material somn skall fdrvaras varaktigt skiljas fran det material som forvaras
endast en bestamd tid. Enligt § 8 mom. 3 arkivlagen bestdmmer arkivverket
vilka handlingar som skall férvaras varaktigt. Om arkivverket inte har fattat
beslut om varaktig férvaring av det material som ar tankt att Gverforas, skall
den overlitande myndigheten gdra framstallning om detta hos arkivverket.
Riksarkivet bor da tillstallas en forteckning dver alla handlingar fran den
tidsperiod, som det material som ar tankt att 6verféras tacker. I férteckningen
bér handlingarna antecknas i serier sa att det framgar:

- for vilka av myndighetens uppgifter de olika handlingarna uppgjorts

- vilket deras centrala informationsinnehail ar

— vilken tidsperiod handlingarna tacker

— hur manga hyllmeter det finns av varje serie handlingar

[ forteckningen bor ocksa antecknas de serier av handlingar, som den
overldtande myndigheten anser att har varaktigt foérvaringsvarde. Nar
myndigheten har fatt ett beslut om varaktig férvaring av handlingar av
arkivverket, bér mynidigheten besluta om forvaringstider for 6vriga handlingar
i enlighet med hur lange de behdvs i tjansteutévningen och med tanke pa
enskilda personers rattsskydd. Handlingar som {férvaras en viss tid forvaras i
myndighetens egna uttymmen och da bor ses till att de utgaliras efter att
gallringsfristen gatt ut. Vid utgallringen bor datasekretessen garanteras
(arkivlagen § 13). Enligt § 8 mom. 2 arkivlagen bor arkivbildaren uppratthalla
en arkivbildningsplan for de handlingar som upprattas hos eller inkommer till
arkivbildaren. I arkivbildningsplanen bér géras anteckningar om
gallringsfristerna och de handlingar som skall forvaras varaktigt.

Arkivverket ger sirskilda anvisningar om viardebedémning och gallring. 1 dem
ingar ocksa en forteckning over de av myndigheternas handlingar som
arkivverket inte beslutat att skall forvaras varaktigt.

2.2 Ordnande och istandsattande av handlingar

Det material som Gverfors bér vara ordnat och fortecknat fore dverforingen.

Handlingar som rakat i oordning skall placeras pa sina ratta platser. Losa
handlingar som eventuellt finns meilan inbundna handlingar eller blad som
har lossnat skall forses med pa skrift sa, att deras ratta plats i bandet klart
framgar. Oinbundna handlingar férvaras i kartonger, lador eller andra

forvaringsenheter, som godkants av arkivverket. Ur handlingar som placeras
i kartonger avlagsnas plastfickor, klammare och andra mekanismer som kan
skada handlingarna. Handlingar far inte overlatas i ringparmar. Handlingar
som ingar i samma akt kan dock haftas ihop pa ett sadant sitt att en senare
lasning eller kopiering inte forsvaras. Kartongerna fylls sa att handlingarna
forvaras slata och raka ~ inte fér knappt och inte for tatt. Kartonger som ar
hogst 10 cm breda rekommenderas. Kartotek placeras i forvaringslador sa att
kortens inre ordning inte blandas.

Vid overlatelse av kartor, ritningar och affischer bor sarskilt ses till att de
férvaras 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 aviagsnats, antecknas vilka bilagor
sorn avlagsnats och var de placerats.

Bild-, film- och ljudupptagningar skall dverldtas i sadant skick och i sadan
ordning, att det ursprungliga informationsinnehallet och kallvardet inte
forandras eller forstérs under overforingen.

Man skall alltid radgora med det mottagande arkivet om reparation av
handlingar i mycket daligt skick.

PA varje forvaringsenhet (band, kartong, lJada e.d.} skall anges arkivbildaren,
dvs. myndighetens namn, seriens namn, den tid frdn vilken handlingarna
harrér samt dvriga uppgifter som behovs for identifieringen.

2.3 Anteckningar pa handlingar som skall hemlighallas

I lagen om allminna handlingars offentlighet (83/51 § 15) stadgas, att nar
hemlig handling insidnds eller ingives till annan myndighet, skall den forses
med anteckning om att den bor hemlighallas. Da allméanna handlingar, vilka
fortfarande skall hallas hemliga, overfors till arkivverket, bor de forses med
stimpel eller anteckning som anger skyldigheten att halla handlingarna
hemliga, och det stadgande eller den bestimmelse, varpa sagda skyldighet
grundar sig samt den dag, till vilken handlingarna skall hallas hemliga.
Anteckningen bor goras pa varje forvaringsenhet och vid behov pa varje enskild
handling som &verltats. Om det i samma férvaringsenhet finns bade offentliga
handlingar och handlingar som skall hillas hemliga, skall ocksa detta
antecknas pa férvaringsenheten.

1 fraga om de handlingar, vars nyttjande ar beroende av myndighetens
provning (83/51 § 6 mom. 2) skall med mottagaren dverenskommas om de
begransningar i nyttjandet som skall iakttas. Anteckningar om dessa



begransningar skall gorasidverlatelseforteckningen. lannat fall beror nyttjandet
av dessa icke offentliga handlingar pa det mottagande arkivets prévning. Om
overlatelseposten inte innehaller handlingar som skall hallas hemliga, skall
detta anges i overlatelseforteckningen.

3 UPPGORANDE AV OVERLATELSEFORTECKNING

Overlataren skall gora upp en overlatelseférteckning 6ver de handlingar som
overfors. Varje forvaringsenhet skall anges och om méijligt i enlighet med det
arkivschema som faststallts for myndigheten. Overlatelseforteckningen uppgérs
i tva exemplar, av vilka det ena foérsett med anteckningar om overféringen
atersiands till dverlataren. Anteckningar om handlingar som skall hallas
hemliga skall goras aven i Gverlatelseforteckningen (se bilagor 2 och 3).
Forutom &verlatelseforteckningar i form av pappersutskrifter kan i synnerhet
flersidiga forteckningar tillstallas mottagaren pa diskett.

D4 det galler kartor, ritningar och motsvarande material som forvaras skilt, bor
det av overlatelseférteckningen framga hur manga de ar till antalet, vilka
fdrkortningar som anvéants och hur de hoér ihop med arkivbildarens &vriga
material. Kartor och ritningar som forvaras i samma férvaringsenhet men som
harstammar fran olika arkivhelheter skall fértecknas var for sig och férses med
anteckningar orm till vilken arkivhelhet de hér.

Om det ingar mikrofilmer och/eller udband i 6verlatelsen bdr dver dem
uppgbras en forteckning, av vilken arkivbildaren eller arkivet, innehallet och
antalet enheter framgar. For mikrofilmernas del bor dessutom anges om de ar
bruks- eller depositionsfilmer. Fér bruksfilmerna bor antecknas var motsvarande
depositionsfilmer forvaras.

Arkivverkets nyttjarservice forutsatter, att arkivverket vid 6verlatelsen tillstalls

beskrivningsuppgifter om arkivbildaren och det material som 6verfors i
enlighet med vad det mottagande arkivet bestammer.
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4  OVERFORINGEN

Handlingarna éverlats enligt en tidtabell som pa forhand dverenskommits med
det mottagande arkivet. Enrepresentant for mottagaren skall beredas méjlighet
att fére 6verféringen bekanta sig med materialet och konstatera att materialet
ar i dverforbart skick och att dverlatelseforteckningen ar uppgjord pa behérigt
satt. Den overlatande myndigheten ansvarar for gverforingen. Overlataren
skaffar det material som behovs vid overforingen (bilar, transportlador,
transportskap) och svarar for kostnaderna.

Ansvaret for det material som 6verlats 6vergar till arkivverket nar materialet
finns i det mottagande arkivets utrymmen och nar éverlitelseférteckningen
granskats och godkants.

Generaldirektor Pirkko Rastas

Overinspektor Sinikka Huttunen
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DEFINITIONER

Arkiv

Arkivbildare

Arkivenhet

Arkiveringsordning

Arkivschema

Beskrivning

Forvaringsenhet

Serie
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BILAGA 1

Bestand av handlingar som uppkommit till foljd av
skotseln av ett samfunds uppgifter eller genom en
enskild persons verksambhet.

Samfund, till foljd av vars skotsel av uppgifterna, eller
enskild person, genom vars verksamhet ett eller flera
arkiv bildas eller har bildats.

Minsta helhet av handlingar {t.ex. en akt) som hér
samman avseende innehall och uppgifter.

Den inbérdes ordningen mellan arkivenheter eller
handlingar i samma serie.

Klassifikationsschema for de arkivhandlingar som skall
férvaras varaktigt. Arkivschemat innehaller huvudserier
och underserier, enligt vilka serier som hor ihop samlas
under en gemensam rubrik.

Uppgifter, som identifierar och beskriver ett arkiv och
utgdende fran vilka handlingarna kan atersékas.

Grundenhet for férvaring, som har ett signum som
mojliggdr materialets fysiska hantering. Forvaringsen-
heten kan vara en kartong, ett band, ett magnetband
e.d.

Helhet som bestar av till formen, uppgifterna och
innehallet sammanhdrande arkivenheter eller handlingar
i bestdmd ordning, vilka lyder under en gemensam
rubrik.

kartong, | = lida

*} Arklvenheter: b = band, k

') Arkisloyksikat: ko = kotclo, si = sidos, 1a = laaukl\"'f'

Arkistonmuodostaja
Arkivbildare

Wasa hovratt

ARKISTOLUETTELO A

BILAGA 2

Arkistokaavan mukaan pysyvisti

sailytettavat asiakirjat
ARKIVFORTECKNING A

Sivu 3

Sida 201

Handlingar, som enligt arkivschemat

forvaras varaktigt

(yijykynalla)
Farvarings-
plats mm,.
{med blyerts-
penna)

Sailytyspaikka ym.

Sarjan nimi - Serierubrik

Sarjan tunnus

Seriesignum
Sekreterarens handbrevskoncept
Ark. Tarkempi ajanjakso, diaari-
Jarj.nro yks.™) | Vuost - Ar | ryhma tai mun erittely Huomautuksia
Ordningsnr | Ark. Specificerad tidsperiod, diarie- Anmaérkningar

enh. grupp eller andra speciiikationer
1 k 1781-1842 | Sekreterarens hand- Mellanar saknas
brevskoncept
2 . 1843-1849
3 b 1863-1897
4 1898-1906
5 e 1907-1910
6 - 1911-1913
7 1914-1916
8 - 18917-1919 .
9 k 18501929 | Separata koncept
10 b 19201922 | Sekreterarens handbrevskoncept
11 - 1923-1925 .
12 - 1826-1928
13 - 1929-1931
14 . 1932
15 " 1933
16 " 1934
17 . 1935-1936
18 . 1937
19 - 1938 -
20 - 1939-1943 | Sekreterarens brevkoncept
21 . 1844-1946 "
22 . 1947-1948
23 . 1949-1950
24 " 1951-1952
25 - 1953-1954
26 k 1955-1960

Hyllymetria
Hyllmeter
YHTEENSA
SUMMA
13



BILAGA 3

Overlatelsefoérteckningens sista sida:

Ovan namda handlingar 6verlats till

arkiv/arkivet. 1 handlingarna ingar
inte/ingar handlingar som skall hemlighallas.

,den 19
Den ansvarige arkividrestidndarens Den ansvarige arkivforestandares
tjanstestallning namn

g Ovan namnda handlingar har emottagits i
s

arkiv/arkivet.

,den 19
Tjanstestélliningen for den som Namnet pa den som granskat
granskat overlatelseforteckningen overlatelseforteckningen
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