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1 Inledning

Om arkivfunkcionen vid imbertsverk och inrittningar stadgas 1 atkivlagens (L
184/81) 2 kapitel. I arkivférordningen (F 1012/82) redogérs nirmare f6r, hur
myndigheterna skall ombesttja fullgérandet av de uppgifter, som hér till deras
arkivfunktion.

Arkivbildarna skall sjilva skéta de uppgifter, som hér till arkivfunktionen.
Det primira milet f6r arkivfunktionen ir att betjina dem, som behéver
information. Foér att begrinsa anhopningen av handlingar b&t man iven
effektivera utgallringen av sidana handlingar, som ir av sekundir becydelse
med avseende pd behovet att varaktige anvinda dem.

Dessa anvisningar ir avsedda att gilla som allminna direktiv for statens
imbetsverk och inriceningar i friga om arkivfunktionen. Fér olika specialuppgif-
ter, som hér till arkivfunktionen, har riksarkivet gett sirskilda anvisningar, vilka
uppriknas i en bilagd forteckning.

2 Centrala begrepp

2.1 Arkivfunktionen

Med ackivfunktionen avses de dtgirder, som giller handlingar och arkiv.
Arkivfunktionen har en i lagstifiningen faststilld stillning i dmbetsverkens och
inrittningarnas informationssystem, till vilket dessutom hir bl.a. biblioteker,
dokumentationsservicen samt informationsenheten. Det Aligger dock inte arkiv-
funktionen att med nyttjande av informationskillor skapa nytt vetande, utan
detta ankommer piA dem, som begagnar arkiven.

2.2 Arkivbildare

Verksamhetsenhet, hos vilken ett av andra verksamhetsenheter oberoende
arkivbestind bildas, benimns arkivbildare. Som huvudregel giller, att et
imbetsverk eller en inrdttning uppfattas som en enda arkivbildare. P4 grund av
differentiering | uppgifterna, organisationens omfatening samt nigon annan
orsak kan sjilvstindiga verksamhetsenheter inom err imbetsverk eller en
inrittning dock verka som separata atkivbildare.

Olika arkivbildares material fir inte férenas med varandra. Detta giller dven
temporira och permanenta kommittéers handlingar; riksarkivet har gect sirskil-
da anvisningar om varden av dessa handlingar (Valtionarkiston yleisohje valtion
komiteoiden ja neuvottelukunctien arkistonhoidosta. Valtionarkiston yleinen
ohje nro 9/3.6.1983).

2.3 Arkiv

Beroende pd szksammanhanget kan arkiv betyda:

1 det bestind av handlingar, som samlats hos en arkivbildare (et imbetsverk,
en inritening, et foretag, en person o.5.v.) till f6ljd av dennas verksambher,
2 forvaringsplats f6r handlingar med alla handlingar, som férvaras dir och



3 organisationsenhet vid myndighet, som ansvarar fér myndighetens arkiv-
funktion och fungerar som centralarkiv.

Eur arkiv omfattar de handlingar, som inkommir till arkivbildaren pd grund
av dess uppgifter eller tillkommit genom dess verksamhet. Som arkivmaterial
riknas enligt arkivlagen diven kartor, ritningar, bilder och filmer samt upptag-
ningar och andra dokument, som 4stadkommits genom stansning, magnetise-
ring eller pid annat sitt. Aven fdr myndighetens interna bruk avsedda
handlingar samt &vriga handlingar, som inte diariefdrs, bl.a. interna handlingar
for beredningen, hor till arkivmaterialec. Litteratur, som anskaffats pd grund av
allmine informationsbehov, och 8vrigt motsvarande martertal, sisom férfate-
ningssamlingar, hor diremot inte till ett dmbetsverks arkiv utan wll dess
bibliotek.

3 Otrganiseringen av dmbetsverkens och
inrdttningarnas arkivfunktion

3.1 Arkivfunktionens tnnehill

Myndigheternas arkivfunktion omfattar foljande uppgifter: att uppgéra
arkivforteckningar och register, au foga handlingar ull arkiver, aw ordna dem,
act forvara dem och ate halla dem tillgingliga f6r sidana som 6nskar anvinda
dem samt arr bedéma behovet av handlingar, ate gallra dem och art utgallra
mindre viktiga handlingar.

En handling hér till arkiver omedelbart efter det att den upprittats eller
inkommit tll arkivbildaren.

En myndighets arkivfunktion kan indelas 1 fyra huvudsakliga verksamhets-
omraden:

1 planeringen av arkivfunktionen,

2 beslutsfattander rérande arkivfunktionen,

3 handhavandet av arkivfunktionen och

4 Svervakningen, styrningen och skolningen rérande arkivfunkeionen.

Funktionshierarkin fér atkivfunktronen framgir av bifogade schema.

3.2 Arkivfunktionens organisation och ansvaret fér densamma

Varje myndighet ansvarar {61 arkivfunktionen for det arkiv, som dr i dess
besittning. Derta ansvar omfartar sdvil ledningen och utvecklandet av arkiv-
funktionen som arkivvirdsuppgifterna.

Planeringen och ledningen av arkivfunkrionen dligger antingen en for
uppgiften sirskilt utsedd atkivchef eller chefen for den enher, som ansvarar for
den interna administrationen, | smi imbetsverk chefen fér dmbetsverker. Vid
imbetsverk kan dessutom tillsiteas en sirskild arbetsgrupp for planering och
utvecklande av arkivfunktionen.

Ambecsverk skall ha en heltidsanstilld arkivarie, som erhillit arkivfacklig
skolning och vars ansvar och uppgifter rérande arkivfunktionen klart definterats
i arkivstadgan. Vid smi imbetsverk och inriteningar kan artkivarien tilldelas
andra uppgifter, forutsatt ate dessa inte hindrar att arkivvdrdsuppgifterna skots
regelbundet.

De, som ir anstillda hos arkivbildaren, skall omsorgsfullt virda de handling-
ar, som de har hand om, och hilla dem i vederbérlig ordning,

Ambetsverkets
arkivfunkrion

‘Organiscting av
arkivfunkeionen
{bl.a. ansvarsfrigorna)

Analysering av de upp-
gifter, som handhas av imbetsverkec

Plancring av arkiv-
funktionen {utatbe.
tande och ajourfd-
randc av arkiv-
stadgan)

| Inventering av de hand-

lingar som hdr «ill uppgiftena

Planering av arkiv-
bildningen

__| Bestimmande av hand-

lingamas frvaringstider

Beslursfartande
rorande arkiv-
funktionen

Revidering av diariefdrings-
systemer (diarieschema)

Planering av arki-
vets nyttjande och

_| Kontroll av arkiverings-

skyddande siteer for handlingar
_ | Utarberande av arkiv-
schema
Diarieféring
(enligt diarie-
schemar)

Arkivering {cnligt
arkivbildoings-
phlanen)

__| Fértecknande av handlingar, som

Handhavande av
arkivfunktionen
{= forverkligande
ay arkivstadgan)

Fortecknznde av
handlingar {enligt
arkivschemar)

skall férvaras varaktige (blankett A)

Jucgallras efter viss tid {blanket: B)

Férecknande av handlingar som

Uppbevaring och
skydd av handlingar

Utgallring av hand-
lingar {enligt god-
kind gallringsplan)

Arkivers kund- och
informarionsservice

Overvakning, styr-
ning och skolning
rérande arkiviunk-
tionen

Overféring av hand.
lingar «ill allmint
arkiv

Uppgdrande av reversal-
forteckning {blankett A)
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Organisationen for arkivfunktionen samrt ansvaret fér densamma skall
definieras i dmbetsverkets arbetsordning eller i andra motsvarande foreskrifrer.
De uppgifter som de olika tjinsteinnehavarna och befattningshavarna har i
anslutning tll arkivfunktionen, skall preciseras i dmbetsverkers arkivstadga.

3.3 Planeringen av arkivfunktionen

Varje dmbetsvetk och inrittning skall ha en arkivstadga. 1 riksarkivets
anvisningar om arkivstadgor f6r statens dmbertsverk och inriteningar (Riksarki-
vers allminna anvisningar nr 7/11.3.1983) redogdrs f6r urarbetandet av
arkivstadgan och dess strukeur. Arkivstadgan jimee bilagor, sisom diarieschemat
och arkivbildningsplanen, bildar en arkivhandbok fér myndigheren.

Vid utarbetander av ett dmbetsverks arkivstadga bér man efterstriva
forenkling och entydighet i de procedurer, som kommer till anvindning vid
upprittande, hantering och vird av handlingar, s& att obefogad diarieféring,
onddig kopiering och mingdubbel arkivering av samma handling undviks.

Arktvstadgan skall hdllas 3 jour genom att drligen kontrollera, att den samt
diarieschemat, arkivbildningsplanen och de arkivscheman, som ansluter sig ll
arkivstadgan, it funktionsdugliga. Likasd skall arkivférteckningen och utgall-
ringsforteckningen kompletteras 4rligen,

4 Arkivbildningen

Med arkivbildning avses den del av dmbetsutdvningen, som omfactar
behandling, registrering och arkivering av de handlingar, som inkommic tll
myndigheten eller upprittats av densamma. Dessa dligganden bér handhas si,
att av handlingarna bildas en litthanterlig helher, etr arkiv.

4.1 Arkivbildningsplan och arkivering

De handlingar, som samlas i ecr dmbertsverk eller 1 en inritining, arkiveras,
d.v.s. inplacetas i arkiver i enligher med en i forvig utarberad arkivbildnings-
plan, pi si siw, aw de vid behov lidte kan finnas. Handlingama arkiveras
omedelbart efter det atr behandlingen av irendet ir sludord eller nidr det
konstateras att saken inte fSranleder drgirder.

Vid utarbetandet av arkivbildningsplan bor dmbetsverken och inrittningarna
utreda uppgift fér uppgift, vitka handlingar som blir arkiverade ihop och 1
vilken inbérdes ordning handlingarna placeras. I planen bér alla de handlingar
och med dem jimforbara marterialgrupper, som for nirvarande samlas hos
arkivbildaren, beaktas oberoende av deras forvaringsplats och fdrvaringstid.
Handlingarna antecknas i arkivbildningsplanen i1 sidana helheter, som de
hanteras (t.ex. arbetsavtal, loneverifikat, elevregister). De handlingar, som
sammanforts sisom arkivbildningsplanen férutsitter, bildar en serie av hand-
lingar.

Vid val av arkiveringsprincip bér foljande krav beaktas:

— handlingatna bér vid behov vara cillgingliga,

— handlingar, som skall uppbevaras varaktige eller for en ling tid, bor hallas
tskilda frin sidana handlingar, som férucsitcer korr forvaringsud och

— handlingar, som skall hillas hemliga, skall férvaras som klare avgrinsade
helheter.

Man bér forsoka ge de serier och grupper av handlingar som bildas si klara
och uttdmmande beteckningar, att rubriken kan forstds med ldccher.

Nirmare anvisningar om utarbetandet av en arkivbildningsplan har getts 1
riksarkivets anvisningar o arkivstadgor {6r statens imbetsverk och inriteningar.

4.2 Diarieféring och annan registrering

En forutsittning for ate arkiviunktionen handhas effektive ar, atc diarier
fungerar som arkivregister for de handlingar, som antecknars i det, och atc
onddig diarieféring undviks.

Finansministeriets organisationsavdelning har gett anvisningar om diariefo-
ringsférfarandet inom statsférvaliningen (Valtiovarainministerid, jirjestelyosas-
to, Asiakirjojen kisittely ja sitlycys).

En del av de handlingar, som inkommer till myndigheten eller avsinds av
denna, antecknas i diariet enligt planen f6r diarieféring, medan de 6vriga
handlingarna inte diarieférs. De promemorior, statistiker och planer, som
myndigheten uppgjort for sin verksamher, blir inte heller diarieforda. Vid sidan
av diariet kan det i dmbetsverken finnas specialregister f6r ect visst slag av
drenden eller for ett visst verksamhetsomride. Etc drende, som antecknarts i ett
specialregister, bor inte mera diarieféras | myndighetens allminna diarium.
Diarieféringen eller registreringen av annar slag producerar register, som senare
fungerar som arkivregister. Som register till de handlingar, som inte omfactas av
diarieféringen eller registreringen, fungerar arkivbildningsplanen och atkiviér-
teckningarna.

Diarieféringen bor planeras si, ate sidana diarieférda handlingar, som skall
utgallras efter en viss tid, Fitt kan 4tskiljas frin de handlingar, som skall férvaras
varaktigt. Decta férutsiceer, are diariegrupperingen, d.v.s. diarieschemat, plane-
ras enligt en sidan indelningsprincip, att handlingar, som kriver férvaringstder
av olika lingd, inte diatieférs i samma diatiegrupp eller att de diarieférda
handlingar, som skall utgallras efter vissa frister, pd annac sitt lice kan drskiljas
frin sidana diarieférda handlingar, som skall foérvaras varaktigr.

Om diarieforingen eller registreringen av annat slag utférs med nyttjande av
ADB, skall metoden redovisas i arkivbildningsplanen eller i dess bilaga med
sidan noggrannhet, som anses limplig.

4.3 Arkivschemat

Arkivschemat ir ert klassifikationschema, enligt vilket de serier av handling-
ar hos arkivbildaren, vilka skall focvaras varakugte (1 vissa fall dven en ling nd)
grupperas i arkivbildarens arkiviérteckning och slutarkiv.

Det ir dndamilsenligt act planera arkivschemat redan i slutskeder av
utarbetander av arkivbildningsplanen, di man vet, vilket arkivmarerial som
kommer att forvaras varaktigt eller en mycket ling cd. Dessa serier av
handlingar ges ett arkivsignum, vilket antecknas som sista kolumn i arkivbild-
ningsplanen. Arkivbildarens arkivschema utgér en av arkivstadgans bilagor.

De serier av handlingar, som ingir i arkivet, placeras under huvudserierna i
min av méjligher enligr féljande fasta indelning 1 huvudserier, som faststillts av
riksarkivet.

A Diagrier

Fsrutom brevdiarier placeras | denna huvudserie som serier sidana register
och journaler, i vilka dagligen eller med korta intervaller gors anteckningar om
drenden, som blivit féremdl for behandling.

B Forteckningar

I denna huvudserie placeras som serier sidana férteckningar, vilka uppriteats
eller uppritthills av myndigheten sjilv och vilka inte ir avsedda {6t diarieféring
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av korrespondens eller av behandlade irenden. Férteckningarna kan gilla
personer, formégenhet o.s.v. Register som enbart upprittats dver enstaka serier
av handlingar {t.ex. protokoll) placeras inte i denna huvudserie och inte heller i
diariernas huvudserie, utan i anslutning till den serie av handlingar, till vilken
de ucgér ett hjilpmedel for sékning.

C Prozokol!

Serierna av protokoll frin kollegiala imbetsverks sammantriden samrt av
beslutsprotokoll placeras i denna huvudserie, likasi olika, vid imbetsverket
verksamma organs protokoll samt foredragningslistor, i vilka besluten anteck-
nats.

D Kopior

1 denna huvudserie placeras de serier, som bestdr av kopior av avsinda
handlingar.

E Inkomna bandlingar

Serierna bestdende av inkomna diarieférda eller inte diarieférda handlingar
placeras i denna huvudserie.

F Skriftvaxling

Denna huvudserie nytejas, di arkivbildaren arkiverac inkomna handlingar
och de kopior av avsinda handlingar, som anslucer sig cill dessz, ihopfogade i
egna serier.

G Rikenskapshandiingar

De handlingar, som uteslutande hor till medelfsevaltningen, placeras som
egna serier i denna huvudserie.
H Handlingar arkiverade enligt innehill

I denna huvudserie placeras de serier och grupper av handlingar, vilka
bildats enligt innehall, likasi arkivexemplaren av dmbetsverkets egna publikati-
oner.

1 Kartor, stadsplaner och ritningar

Sddana helheter av kartor, stadsplaner och ritningar, som pd grund av sit
format eller av andra orsaker 1nte har arkiverats i det sammanhang, dit de enligt
sitt innehdll hér, placeras som serier 1 denna huvudserie.

] Inte 1 bruk
K Handlingar av statistiskt innebill

Denna huvudserie nyttjas, di arkivbildaren har handlingar av statistiske
innehill i sidan omfactning, att av dem bitdacs sirskilda serier, Till handlingar-
na av statistiskt innehdll bér dven riknas sddant statistiskt grundmaterial, som
insamlats enbart for statistiska dndamil.

L ADB-filer ock beskrivningar Gver dem

Farutom ADB-filer placeras i denna huvudserie de handlingar, som beskri-
ver automatisk databehandling.
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M Promemorior och planer

Serier bestdende av utarbetade promemorior, planer och undersékningar
placeras i denna huvudserie, di dessa materialgrupper arkiverats i egna serier
och di de inte urgdr bilagor till andra handlingar.

N—R Inte 1 bruk
S Filmer och lindupptagningar

De filmer och ljudupptagningar, som tillkommit som resultat av arkivbilda-
rens vetksamhet, placeras som serier i denna huvudserie.

T Mikrofilmer

Férurom mikrofilmer placeras 1 denna huvudserie dven de handlingar, som
beskriver utférandet av mikrofilmningen.

U Ovriga handlingar

I denna huvudserie placeras sddana handlingar, som inte hér till andra
huvudserier, Till denna huvudserie kan dven fogas sidana materialgrupper, som
inte 4r handlingar i egentlig mening men vilka det dock ir dndamalsenligr ace
férvara i anslutning ull arkivet, sisom tidningsurklipp.

Denna indelning i huvudserier ir fast, och den fir siledes inte dndras i de
enskilda dmbetsverken. Enligt huvudserieindelningen grupperas serierna av
handlingar pi ert for arkivbildaren dndamdlsenligt sitt. I allminhet bor de
serier av handlingar, som ir centrala fér myndighetens verksamhet eller i vrige
av berydelse (t.ex. huvuddiarier, matriklar, protokoll frin sammantriden),
placeras frimst inom huvudserien.

Signum fér en serie handlingar bestdr av den stora bokstav, som betecknar
huvudserien, samt av en liten bokstav, som individualiserar serien, t.ex.:

G Rékenskapshandlingar
Ga Huvudbocker

Gaa Huvudbéckerna A
Gab Huvudbickemna B
Gb Kassabicker

De serier av handlingar, som hér till en myndighets arkiv, kan ndr vil
moriverade skil féreligger, dven grupperas pi ett frin ovan framlagda schema
avvikande sitt. Dirom bér ridgéras med arkivmyndigheten.

4.4 Arkivbildningen vid forindring i dmbetsverks organisation eller i dess
uppgifter

Férindringar i en arkivbildares organisation eller i dess uppgifter foranleder
justetingar i atkivbildningsplanen. Om en viss uppgift Gverras av en annan
myndighet, bér denna férindring beaktas genom att frin den myndighets
arkivbildningsplan, som handhaft uppgiften, dverfora avsnitten rérande ifriga-
varande uppgift till den myndighets arkivbildningsplan, som &vertar uppgiften.
Som huvudregel giller, att de handlingar, som samlats innan omliggningen
skett, kvarblir 1 den myndighets arkiv, som tidigare skdtt uppgiften; om dec
dock pi grund av handhavandet av uppgiften dr nodvindige ate Overlita
handlingarna eller en del av dem 4t den myndighet, som 8vertagit skdtseln av
uppgiften, skall arkivmyndighetens medgivande inhimtas for dtgirden.
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5 Utgaliring av handlingar

5.1 Bestimmelserna rorande utgallring av handlingar

Utgallring av handlingar och med dem jimférbara material ur statens
imbetsverks och inriceningars arkiv férursitcer tillstind av riksarkivet. Handling-
ar fir inte utgallras, innan de férvaringstider, som fasistillts 1 beslutet med
urgallringscillstind, gatt ut.

Fér vissa, hos alla statens dmbetsverk och intdttningar fSrekommande
handlingar faststills frvaringstiderna av riksarkivet genom allmin anvisning.
Tillstind att utgallra handlingar hos en enstaka myndighet eller myndigherska-
tegont ges av riksarkiver genom sirskilt besluc.

Riksatkivet har utfirdat allminna anvisningar om utgalliing av vissa
handtingar ur statliga imbesverks och inrdceningars arkiv (Riksarkivets allminna
anvisningar nr 8/17.5.1983). I dessa allminna anvisningar ingér en forceckning
dver vissa handlingar, som fir utgallras, jimre deras férvaringstider samt
bestimmelser om ndmnda anvisningars tilliimpning och om verkstillandet av
utgallringen.

Vid urtgallring av rikenskapshandlingar skall stacsridets besluc om utgallring
av vissa rikenskaps- och redovisningshandlingar i statens redovisningsverk
{789/77) samt de anvisningar, som getts av redovisningsverket, foljas.

Utgallringen av handlingar skall registreras pd det sitt som forutsiits i
riksarkivets zllminna anvisningar nr 8.

5.2 Ambetsverkens och inriteningarnas dtgirder

Vid handhavandet av arkivfunktionen bér tillses, att antalet handlingar och
register, som skall forvaras varaktigt, effekeive begrinsas. I arkivbildningsplaner-
na for statens dmbetsverk och inritiningar same 1 deras diarfescheman antecknas
forvaringstiderna for serierna och grupperna av handlingar. Handlingarna
atkiveras pid si sirt, att utgallringen kan genomféras serie- och gruppvis;
utgallringen sker efter det ate forvaringstiden gier ut (s.k. forhandsgallring).
Om genomférandet av utgallringen inte beakrarts, nir handlingarna arkiveras,
biir det ofta nédviindigt att en efter en plocka ur de handlingar, som skall
utgallras, bland de handlingar, som skall férvaras (s.k. eftethandsgallring).

Nir behovet att uppbevara handlingar bedoms, bér klarliggas, hur linge de
behévs f6r tjinsteutdvningen eller som juridiske bevismaterial och om de har
varaktige forskningsmiissigt virde. Det ankommer pd dmbetsverket eller inrite-
ningen att sjilv klarligga, hur lingvangt der administrativa och juridiska
behovet att férvara handlingar dr. Handlingarnas forskningsmissiga viirde avgérs
av riksarkivet.

Riksarkivets allminna anvisningar om ucgallring av handlingar fir tillimpas
pa si site, att et ambetsverk eller en inrdttning kan férvara nimnda handlingar
lingre 4n de allminna anvisningatnas férvaringstider féruesitter, om det av
sirskild orsak anses, att handlingarna behévs alle forcfarande.

Om etr dmbetsverk eller en inritcning dnskar utgallra av sina handlingar
sidana, for vilka férvaringstid saknas I riksarkivets allminna anvisningar eller i
sidana tidigare beslur av riksarkiver, vilka giller dmbetsverket eller inrduningen
iftga, skall framstillning for erhillande av utgallringstillstind goras ill
riksarkivet av dmbetsverket eller inrittningen. I praktiken blir det nédvindigt
art gora en dylik framstillning i samband med utarbetandet av arkivstadgan,
och di nyttjas som framstillningshandling arkivbildningsplanen och diariesche-
mat, vilka utgér bilagor ull arkivstadgan och innchéller anteckningar om de
foreslagna forvaringstiderna.

Nir utgallring av serier av handlingar, som tillkommit efter det att
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arkivstadgan faststillts, planeras, skall framstillning rérande férvaringstider
gdras pd crycke blankett, som erhdlles frin statens trycketicentral. Samma
blankett nyttjas, nir serier av handlingar, vilka upphért att vixa, eller annat
arkivmaterial, som blivit definitivt arkiverat, foreslds bli foremil for utgallring.

6 Fortecknande och vard av handlingar

6.1 Arkivforteckning

Alla serier av handlingar, som hér till et arkiv, skall fértecknas pd wyckea
arkivforteckningsblankerter,

Om hur arkivforeeckningsblanketterna skall anvindas, har getts anvisningar,
som erhdlles frin statens tryckericentral.

6.2 Arkivbestindighet

De handlingar och med dem jimférbara uppragningar, som it avsedda atr
forvaras varakeige, skall framstillas med sidana material och metoder, som
godkints av riksarkiver fér detta dndamal. Om dylika material och metoder
publicerar riksarkivet sirskida anvisningar. Dessutom publicerar riksarkivet
arigen i februari i Officiella tdningen en férteckning &ver arkivbestindiga
material och mecoder, vilka statens tekniska forskningscentral konstaterat vara
limpliga fér framscillning av handlingar (jfr bilagan, punkterna 8 och 9).

6.3 Forvaringsmedel

Nir handlingar arkiveras, bér dndamailsenliga mappar, kartonger och lidor
viljas ull forvaringsmedel. Sddana handlingar, som befinner sig i handarkivet
och som alltjime anviinds med korta intervaller och som kontinuerlige komplet-
teras med nya handlingar, kan férvaras i ringpdrmar, hingmappar och andra
litthanterliga forvaringsmedel. Néir handlingar, som skall f&rvaras varaktige,
overfors till dmbetsverkets eller inrittningens slutarkiv, skall de omplaceras i
sakenliga arkivkartonger.

Alla forvaringsmedel skall forses med tillcickliga anteckningar om arkivhil-
daren, det férvarade materialet samt om det eventuella urgallringsirer.

6.4 Forvaringsutrymmen

De handlingar, som hér il ett arckiv, skall forvaras i godkiint arkivatrymme
s, att de dr skyddade mot brand, fukt och annan f§rstérelse och att obehésriga
inte fir dllgdng till dem. I arkivatrymmen fir inte férvaras material, som inte
hér dit, sisom blanketr- och publikationsforrdd. Riksarkiver har uefirdat
anvisningar angiende arkivurrymmen fér statens imbeisverk, de kommunala
arkiven samt arkiv av privat karakdir som erhéller statsbidrag (Riksarkivers
allminna anvisningar 4/3.2.1984).

7 Ordnande av det gamla arkivet

Arkivbildningsplanen och det arkivschema, som ansluter sig ¢ill denna plan,
utarbetas f6r de handlingar, som for nirvarande samlas i dimbetsverket eller
inrdreningen. De handlingar, som samlats innan planeringen av arkivfunktionen
inletts, skall stillas i ordning som en siskild 4tgiird.
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Iordningstillandet av det gamla arkiver inleds med ate inventera alla de
handlingar och med dem jimfSrbara materialgrupper, som har samlars.

Utgiende frin inventeringen uppgérs serie- och gnippvis uppstillda forteck-
ningar, vilka utvisar de handlingar, som skall forvaras, samt de handlingar, som
det med beaktande av imbetsvetkets verksamhet vore mojlige att urgallra. Fér
de handlingar av der for utgallting féreslagna materialet, vilka inte kan utgallras
med stod av redan gillande zllminna anvisningar eller gallringsiillstind for
enskilda férvaltningsomriden eller imbetsverk, begirs av riksarkivet tillstind for
utgallring.

De handlingar, som kommer att f6rvaras varakeige, iordningstills i slucgiltigr
férvaringsskick. Ur serietna av handlingar avligsnas det material, som inte hor
till arkivet (extra stenciler, duplettexemplar, tryckalster, konceptartade arbets-
papper, broschyrer, prislistor 0.s.v.). Genomgéngen utférs serie for serie. Den
ursprungliga ordning, som uppkommit i arkiveringsskedet, kontrolleras och
bibehilles. Omordnande bir om méjligt undvikas, Om dec ir nédvindigt att
foretaga omotdnande, t.ex. di den ursprungliga ordningen helr och héllet gitt
forlorad, bor arkivmyndigheten ridfrigas i drendet.

For de serier av handlingar, som skall férvaras varaktigt, uppgors ett
arkivschema med iakeragande av den indelning i huvudserier, som riksarkivet
fasestille. Detta arkivschema fér det gamla arkivet kan betydligt avvika frin det
arkivschema, som utgér en av bilagorna till arkivstadgan och som uppgjorts for
det arkivmaterial, som tllkommer fér nirvarande.

Riksarkivets anvisningar angdende éverforing av statliga dmbetsverks och
inrdttningars handlingar till de allminna arkiven (Valtionatkiston ohjeet valtion
virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtimisestd yleisarkistoihin. Valtionarkiston
yleinen ohje nro 11/11.4.1985) ger nirmare besked om hur arkiv stills i ordning
for overforing.

8 Arkivets serviceuppgifter

Arkivfunktionen skall handhas si, att arkiven pid et effekiive siet som
informationskillor kan betjina arkivbildaren, andra myndigheter, enskilda
personer och forskningen.

8.1 Handlingarnas offentlighet

I arkivens kundservice skall den lagstiftning, som giller handlingars offent-
lighet, iaktragas. De, som har ansvar for ett ambetsverks arkiv, har ate se wll, ace
den lagstadgade ritten art ta del av allmin handling, som ir offentlig, blir
forverkligad. Samtidigt skall kontrolleras, att handlingar, som skall hailas
hemliga, inte ges ut it utomstiende.

Till imbetsvetkens och inrittningarnas arkivstadga skall bifogas en redogé-
relse, som ger besked om det i arkivet fsrekommer handlingar, som skall hillas
hemliga och varpd hemlighédllandet grundar sig. 1 arkivbildningsplanen skall
goras anteckning vid ifrigavarande grupp eller serie av handlingar om hemlig-
hallander och om tidpunkten fér dess upphérande. Handlingar, som skall hailas
hemliga, skall inte arkiveras bland offentliga handlingar.

8.2 Nyttjande av arkiv i dmbetsutévningen

Personalen vid dmbetsverk eller inrdtning kan lina handlingar tillhérande
arkivet med iakttagande av de direktiv fér utlining, som ges i arkivstadgan. De
linade handlingarna skall utan dréjsmal efter anvindningen iterlimnas dit,
dirifrin de ldnats.
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Handlingar kan vid behov utlinas 4t andra myndigheter. Over handlingar,
som utlinas it andra myndigheter, skall féras linebok.

8.3 Begining av enskilda

Handlingar, som hor till arkiv, fir inte utlinas 4t enskilda. Handlingar kan
dock ges ut {6r ate lisas eller kopieras i gmbetsverket. Om detrta inte 4r méijligt,
kan handlingar lnas dll allmine atkiv {6r att anvindas dir. Om kunden si
onskar, kan kopior av handlingar ges med beaktande av de stadganden, som
giller fér avgifter.

9 Skyddande av arkiv i kristider

Undervisningsministeriet har den 11 okwber 1962 utfirdat direktiv om
skyddande av statens imbetsverks och inrittningars arkiv i krisuder. Enlige
direktiven skall arkivmaterialet utgiende frin nyttjandebehovet och sikerhets-
synpunketer indelas i tre grupper enligt viktighet. Myndighetetna skall utarbeta
en redogtrelse for, hur man skall forfara med deras arkiv, nir hot om krislige
torelipger. Redogorelsen ellet ett omnimnande av den skall bifogas arkivstad-
gan.
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Bilaga

RIKSARKIVETS ANVISNINGAR RORANDE ARKIVFUNKTIONEN
VID STATENS AMBETSVERK OCH INRATTNINGAR

Riksatkivets anvisningar angiende arkivutrtymmen f5r statens dmbetsverk,
de kommunala arkiven samt atkiv av privat karaktir som erhiller
statsbidrag. Riksarkivets allminna anvisningar nr 4/3.2.1984.
Riksarkivets anvisningar om arkivstadgor fér statens dmbetsverk och
inciteningar. Riksarkivets allminna anvisningar nr 7/11.3.1983.
Riksarkivers allminna anvisningar om urtgallring av vissa handlingar ur
statliga dmbetsvetks och inridttningars arkiv. Riksarkivets allminna
anvisningar nr 8/17.5.1983.

Valtionarkiston yleisohje valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien
arkistonhoidosta. Valuonarkiston yleinen ohje nro 9/3.6.1983.
Valtionatkiston ohjeet valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen
siireimisestd yleisarkistoihin. Valtionarkiston yleinen ohje nro
11/11.4.1985.

Riksarkivers anvisningar om ersittande av originalhandlingar och
ADB-filer med mikrofilm. Riksatkivets allmiinna anvisningar nr
12/11.4.1985.

Riksarkivets allminna anvisningar for arkivfunktionen vid statens
imbertsverk och inrittningar. Riksarkivers allminna anvisningar nr
13/27.6.1985.

Atrkistokelpoisten papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kidyttiminen
asiakirjoja laaditraessa. Valtionarkiston ohje nro Y 1/1983 (Bilaga till
statsférvaltningens standard VHS 1009).

Riksarkivers beslut om arkivbestiindiga material och metoder. Publiceras
irligen i februari 1 Officiella tidningen. P



