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Riksarkivets anvisningar om dverforing och
overlatelse av statliga imbetsverks
och inrittningars arkiv till de
allminna arkiven

Riksarkivets allméinna anvisningar nr 11



Riksarkivets anvisningar om dverforing och jverldtelse av
statliga Ambetsverks och inrdttningars arkiv
till de allménna arkiven

Utfirdade i Helsingfors den 3 juni 1991

Riksarkivet faststiller med stod av 15 § forordningen av den 31 december 1987
om indring av arkivforordningen till efterrittelse foljande allmidnna anvisningar om
overforing av 1 17 § arkivlagen av den 20 februari 1981 (184/81) avsedda statliga
ambetsverks och inrittningars handlingar till de allminna arkiven eller i sdrskilda
fall till andra forvaringsplatser, som riksarkivet bestimmer.

Genom dessa anvisningar upphdvs riksarkivets anvisningar av 11.4.1985 om Gver-
foring av statliga 4mbetsverks och inrattningars arkiv till de allménna arkiven.

Riksarkivarie Veikko Litzen

Arkivrad Antti Rosenberg
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1 Allminna forutsittningar for 6verforingen

Statens ambetsverk och inrittningar skall i enlighet med vad som stadgas i for-
ordning 6verfora sina handlingar for forvaring tifl riksarkivet, ett landsarkiv eller, om
arten av dessa handlingar eller behovet att nyttja dem forutsitter det, till en annan
myndighet.

Stadgandena om overforing av arkiv giller alit arkivmaterial. Det som i arkivlagen
stadgas om handlingar giller iven dirmed jamforbara kartor, ritningar, bilder och
filmer samt upptagningar som &stadkommits genom stansning, magnetisering eller pa
annat satt.

Om pverforing och dverlitelse av ADB-filer och beskrivningar dver dem utfirdar
riksarkivet sdrskilda ansvisningar.

Handlingar som 4r under 10 ir gamla kan inte forordnas att bli 6verforda utan
samtycke av den myndighet till vars arkiv handlingarna hor. Handlingar som &r dldre
#n 50 &r skall dverforas, om inte undervisningsministeriet har beviijat undantag fran
overforingsskyldigheten.

Upphér verksamheten vid statens dmbetsverk eller inrittning eller férindras dess
organisation vasentligt, skall ambetsverkets eller inrittningens arkiv tills sa sker be-
varas som en sirskild helhet och 6éverforas till riksarkivet, landsarkiv eller centralar-
kiv for forvaltningsomrddet, om inte annorlunda stadgats i samband med
verksamhetens upphérande ecller indringen av organisationen eller riksarkivet annat
bestimmer.

Om overforing av statliga kommittéers och delegationers handlingar bestdms sir-
skilt i riksarkivets allmidnna anvisningar or 9.

Varje myndighet Overliter i allminhet sina egna handlingar. Undantagsvis kan
handlingarna dven overltas av den i vars besittning de kommit.

Overforingen av handlingar skall om méjligt genomféras sd, att alla handlingar
som samlats under flera &r kan overfdras pd samma ging. En Overféringspost omfat-
tar vanligen handlingar som samlats under 10-20 ir. Handlingarna skall i regel vara
minst 25 &r gamla da de &verfors till det allmanna arkivet.

Riksarkivet eller landsarkivet ir inte skyldigt att ta emot handlingar som borde ha
utgallrats.

2  Forsittande av handlingar i éverlatelsedugligt skick

2.1 Inventering av ett arkiv

De handlingar som skall dverldtas méste i allmédnhet istdndséttas fore overforing-
en. Hur grundliga dtgarder som hirvid méiste vidtas beror pa standarden pa arkiv-
bildarens tidigare arkivvard. Om arkivforteckningarna inte 4r & jour och inte ticker
hela arkivet, skall istindséattningen av arkivet inledas med en inventering av handling-
arna.

I inventeringen beaktas allt material som hor till arkivet. Samtidigt avligsnas
extra kopior, stenciler och tryckalster som inte hér till arkivet, oanvinda blanketter



och liknande material. Inventeringen gors omsorgsfullt sd, att alla arkivutrymmen,
arbetsrum och tillfilliga forridsrum undersoks och det arkivmaterial som hittas an-
tecknas gruppvis eller serievis. De basuppgifter om serierna av handlingar som be-
hovs for den fortsatta behandlingen antecknas pd en blankett, d.v.s. rubrikerna pa
handlingarna, de tider handlingarna ticker och férvaringsplatserna. P4 samma sétt
anges om handlingarna hér till serier som dnnu vixer eller serier som upphort.

P4 basen av inventeringen uppgors en arkivforteckning s, att varje handling eller
arkivenhet ndmns i sin egen serie och i den ordning som ursprungligen rétt i den.

Om det material som istdndsatts innehaller handlingar som inte behdvs i tjdnste-
utovningen eller som juridiskt bevis och som kan betraktas som sekundira ur den
vetenskapliga forskningens synvinkel, skall ett utgallringstillstind for dem inhdmtas
av riksarkivet, om de inte kan utgallras med stdd av riksarkivets redan gillande
allminna anvisningar nr 8 eller forvaltningsomridets eller ambetsverkets gallringsbe-
shut.

Gallringen och utgallringen av handlingar skall verkstillas innan atgarder for
overldtelsen av handlingar som forvaras varaktigt vidtas.

2.2 Ordnande och istindsittande av handlingar

De handlingar som &verfors skall vara ordnade enligt dessa anvisningar (se dven
riksarkivets allminna anvisningar nr 13).

De handlingar som &verldts skall vara antingen inbundna eller placerade i forva-
ringskartonger (pirmar) som godkints av riksarkivet (se standarden SFS 4117 Forva-
ringsmedel for arkiv).

Losa handlingar som eventuellt firns mellan inbundna handlingar eller blad som
lossnat skall forses med paskrift och forvaras i samband med arkivenheten sa, att
deras ritta plats i bandet klart framgir genom referens- eller andra anteckningar och
att varje blad férvaras oskadat.

Akter och andra 16sa handlingar skall placeras i kartonger titt sa att handlingar-
na forvaras slita och raka. I en kartong fdr dock inte placeras mera handlingar dn
vad som fir plats i den utan besvir, Den Gversta handlingen skall skyddas med
arkivomslagspapper eller motsvarande arkivbestindigt skyddsblad.

Handlingar far inte ¢verlitas i parmar som ér forsedda med ringmekanism eller
ndgon annan mekanism som skadar handlingarna.

Kartotek overldts i forvaringsiddor cller férvaringskartonger som underlédttar an-
vindningen si, att de 16sa kortens interna ordning inte blandas. Akter som overlits
skall vara i ordning.

Kartor och ritningar tas ur akten for att forvaras skilt di de pd grund av sitt
format eller andra fysiska egenskaper inte dr limpade for forvaring i kartong och
skulle skadas eller vara till skada for andra handlingar i kartongen.

Pa bilagor (kartor, ritningar, filmer, [judband o0.d.) som fdrvaras skilt fran akterna
skall tydligt anges till vilken akt de ursprungligen hort. Pa sjilva akten skall dven
goras en anteckning om siddana till akten hérande bilagor som placerats annanstans,

Ur akterna skall avldgsnas sddana handlingar som férordnats bli utgallrade.

Séarskilt tjocka akter eller akter som annars ir svira att sammanfoga skall delas.



Vid delaingen skall varje del anges sérskilt med ett gemensamt arkivsignum (diarie-
nummer e.d.).

Ur handlingarna skall fore placering i kartong avligsnas alla eventuella klimma-
re, plastfickor, gummiband o.s.v.

En akt fogas samman genom att den hiftas i det dvre hornet, om det ir friga om
en tunn akt, eller med en annan hillbar metod, som inte skadar handlingarna eller
forsvirar senare lisning eller kopiering. Forsegling anvinds endast da detta ar nod-
vindigt med tanke pd myndighetens verksambhet.

Riksarkivet kan av sirskilda skil bestimma att bladen i en akt skall numreras och
att pa akten skall anges hur minga skrivna blad den innehéller,

P4 varje arkivenhet (band, kartong e.d.) fésts en etikett, pa vilken som arkivbild-
are anges den myndighet genom vars dmbetsutdvning arkivet ursprungligen uppstatt.
Pa etiketten antecknas iven seriens namn, den tid frdn vilken handlingarna i kar-
tongen hirrdr samt dvriga anteckningar och siffror som behovs for identifieringen av
arkivenheten. Om etiketten inte kan fistas pa bandets eller kartongens rygg, placeras
den pd den viinstra nedre kanten av pirmens framsida (se standarden SFS 4117
Forvaringsmedel for arkiv). Texten pa etiketten skall géras med en arkivbestindig
metod.

Man skall alltid rddgora med ifridgavarande allmdnna arkiv om reparation av
handlingar som férvaras varaktigt innan handlingarna 6verfors till det allménna arki-
vet. Det ir absolut f5rbjudet att anvinda tejp for reparation av handlingar. D3 kartor
och andra handlingar av stort format overfors skall sarskild forsiktighet iakttas.

Bild-, film- och ljudupptagningar skall 6verlatas i sddant skick och sidan ordning
att deras ursprungliga férvaringssyfte, informationsinnehall eller killviarde inte for-
dndras, forsvinner eller forstors under overforingen eller pa grund av den. Vid over-
litelse av material som ansluter sig till olika undersdkningar och utredningar skall
materialet, om mojligt, atféljas av en utredning om eller hinvisning till de omstindig-
heter som inverkat pa dess anvindning och killvirde.,

2.3 Anteckningar pi handlingar som skall hemlighillas

115 § lagen om allminna handlingars offentlighet (83/51) stadgas att nir hemlig
handling insinds eller inges till annan myndighet, skall den forses med anteckning
diarom, att den bodr hemlighallas. D& allminna handlingar, vilka fortfarande skall
héllas hemliga, 6verfors till riksarkivet, landsarkiv eller annat offentligt arkiv for att
dir forvaras, bor de forses med stimpel eller anteckning, som anger skyldigheten att
hélla handlingarna hemliga, och det stadgande eller den bestimmelse, varpi sagda
skyldighet grundar sig (650/51 § 4).

Pa varje i overlitelsen ingdende arkivenhet och vid behov pé varje enskild hand-
ling som fortfarande skall hallas hemlig efter dverforingen, skall synligt anges grun-
den for hemlighallandet och den dag till vilken handlingen skall hillas hemlig.

Om handlingar som skall hillas hemliga har blivit inbundna med offentliga hand-
lingar, skall pd bandet goras en synlig anteckning om detta. De handlingar som skall
héllas hemliga skall anges som hemliga dven i dverlitelseférteckningen.

I friga om de handlingar vilkas anvindning ir beroende av myndighetens prov-
ning (83/51 § 6, 2 mom.) skall med mottagaren 6verenskommas om de begrinsningar



1 anvindningen som skall iakttas. Anteckningar som motsvarar denna dverenskom-
melse skall goras pd handlingarna och i dverldtelseforteckningen. I andra fall beror
anvindningen av dessa icke offentliga handlingar pd den mottagande myndighetens
prévning.

Om de handlingar som skall hemlighdllas under vissa férutsittningar kan stillas
till sakigarnas eller andras disposition, dr dverldtaren skyldig att till verldtelsefor-
teckningen foga en utredning om under vilka forutsittningar och enligt vilken tolk-
ning sddana handlingar har stillts till forskares och andra behdvandes disposition.

Om bverlitelseposten inte inpehdller handlingar som skall hillas hemliga, skall
dven detta anges i dverlatelseforteckningen.

3 Uppgorande av 6verlitelseforteckningen

Over de handlingar som dverfors skall dverlataren gbra upp en dverldtelsefér-
teckning enligt den anvisning som faststallts av riksarkivet. Forteckningen féljer med
arkivet, Overlatelseforteckningen tillstills mottagaren i tre exemplar.

I dverldtelseforteckningen anges varje arkivenhet (band, kartong e.d.) skilt pd en
egen rad (se bilaga). Overlatelseférteckningen kan dven vara ett utdrag ur arkivior-
teckningen; utdraget skall omfatta Sverforingsperioden. Om en dverlatelsepost mds-
te fortecknas pa nytt anvinds blanketten Arkivforteckning A. Om ett utdrag ur den
gamla arkivforteckningen anvinds som Overldtelsehandling, kan man hélla sig till den
blankettform som anvénts i den (se bilagorna 1-2). I &verlatelsefdrteckningens ko-
lumn fér anmérkningar anges vid behov de handlingar som saknas eller forvaras pa
annat stille vid 6verlitelsetidpunkten.

Overlatelsefdrteckningar som giller kart- och ritningsarkiv uppgérs s4, att av dem
framgir benimningen pd forteckningsenheten, tiden ndr den blivit firdig, vem som
gjort den och skalan samt forvaringsformen serievis med iakttagande av seriernas
interna ordning. En forteckningsenhet kan utgoras av en enhetlig kart- eller ritnings-
parm (ett enhetligt hifte), ett kartverk, en rulle, en bunt eller en enstaka karta eller
ritning da de utgdr en klar helhet som skiljer sig frdn dvriga enheter.

Om kartor eller ritningar som hirror frin olika arkivsammanhang placeras i sam-
ma arkivenhet, skall de i varje fall fortecknas sarskilt och var och en av dem forses
med péskrifter som anger arkivseammanhanget.

Av overldtelseforteckningen over kartor och ritningar skall framgd antalet kartor
och ritningar som &verlits samt anvinda forkortningar och andra sdrskilda mirk-
ningsmetoder. Av forteckningen skall ytterligare framgd pd vilka sétt de kartor och
ritningar som nadmns i den har samband med arkivbildarens dvriga arkiv. De special-
férteckningar och register dver kartor och ritningar som arkivbildaren gjort upp hor
till samma dverlatelsepost, om inte annat $verenskommits.

Da filmer, ljudupptagningar och mikrofilmer fortecknas kan i tilldimpliga delar
iakttas de allmdnna anvisningarna f6r 6verforing av handlingar, vid behov pi det satt
som dverenskoms sarskilt med mottagaren.

Om det ir frdga om §verforing av en mycket liten overldtelsepost, t.ex. dd for-
komna handlingar e.d. dverldts, kan dverlitelseforteckningen ersittas med ett Sverl3-
telsebrev eller en lista, i vilken de arkivenheter som overldts individualiseras pi
samma sétt som i dverldtelseforteckningen. P3 samma sitt kan man forfara di spe-



cialmaterial verlats, i enlighet med vad som &verenskoms sarskilt mellan Gverléta-
ren och mottagaren.

I slutet av &verl3telsefdrteckningen reserveras plats for Gverlitelse- och mottag-
ningsanteckningar samt for 6verlitarens och mottagarens underskrifter och stimplar
(se bilaga).

Det rekommenderas att till 6verlitelseforteckningen fogas utredningar om den
berirda arkivbildarens organisation, arbetsordningar, diarieforingssystem och andra
omstindigheter som inverkat pd arkivbildningen, eftersom detta underlittar den
framtida anviindningen av arkivet. Mottagaren har dven nytta av litteratur, artiklar
och matriklar som giller arkivbildaren samt andra sammandrag som klarldgger ar-
kivbildarens verksambhet.

4  Overforingen

Handlingarna 6verldts i enlighet med en tidtabell som 6verenskommits med mot-
tagaren. Varje overlitelseskyldig arkivbildare overenskommer med arkivmyndighe-
ten — med beaktande av synpunkter som giller arkivets dlder, dess sidrdrag och
anvindningsbehovet — om en dndamailsenlig tidtabell fér ménga ir pa forhand.

Den motagande myndigheten skall beredas tillfille att foreta slutsyn fore dverfor-
ingen. Vid slutsynen granskas de handlingar som dverldts serie for serie med hjalp av
overlitelseforteckningen. Samtidigt granskas att istindséttningsatgirderna vidtagits i
enlighet med dessa anvisningar och att dverlitelscposten inte innehédller handlingar
som enligt riksarkivets beslut eller beslut som utfardats med dess tillstdnd borde ha
utgallrats eller bor utgaliras efter en bestdmd tid.

Om overlételseposten uppfyller kraven enligt dessa anvisningar, éverenskoms om
den egentliga dverforingstidpunkten och andra detaljer i samband med overforingen.

Overforingen gors av den som dverldter handlingarna. Den ansvarige forestdnda-
ren for den dverlitande myndighetens arkiv overvakar Gverforingen och skéter de-
taljerna till dess att handlingarna finns i den mottagande myndighetens
arkivatrymmen placerade pd hyllor och i ordning. Den $verlitande myndigheten ir
skyldig att anvisa tillrickligt med arbetskraft for dverforingen.

Handlingarna skall! for transporten packas omsorgsfullt i lidor eller motsvarande
transportmedel, som skyddar handlingarna vil. Transportlddorna skall markas och
placeras i transportbilen s, att lossningen g&r snabbt utan att arkivets ordning rub-
bas. Handlingarna forvaras i allminhet i arkivet i alfabetisk ordning enligt seriesig-
num s, att diarierna (Aa, Ab, Ac ...) kommer forst, sedan forteckningarna (Ba, Bb,
Bc ...) och protokollen (Ca, Cb, Ce ...) 0.5.v. Lossningen av transportférsindelsen
skall ddrmed ske 1 denna ordning.

Den overlitande myndigheten svarar for de kostnader som orsakas av att arkiv-
materialet forsitts 1 overlitelsedugligt skick och overfors till riksarkivet eller landsar-
kivet eller ndgon annan myndighet. Handlingarna skall dverforas sd, att obehoriga
inte blir i tillfalle att komma i beréring med dem under overforingen.
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BILAGA 2

Helsingin poliisilaitoksen kanslianeriaiv. Sijorrus:

Sarpmerenkd m“" Sarvja Vaosi Huomsutuksis

Aab. Eri viranomaisilta
saapuneiden kirjeiden Ent. signum
Aa II, ks.
diaarit my#s had
Aab 1 1 sid. |BEri viranomaisilta saapunei-
den kirjeiden diaari 1307

Aab 2 " " 1908

Aab J - " 19095

Aab 4 " " 1910

Aab 5§ " " 1911

Aab 6 " " 1512

Aab 7 " " 1913

Aab 8 - " 1914

Aab 9 " - 1915

Aab 10 " - 1916 Sis, wvain
maistraatilta
saap.. aakko-
sellinen

Aab 1l " - 1916 Aakkosellinen

Aab 12 " " 1917 "

Aab 13 " " 1917 Sis. vain
maistraatilta
saap., aakke-
sellinen

Aab 14 " b 1918 "

Aab 15 - " 1918 hakkosellinan

Aab 1§ " " 1918-191%,

1924

Aab 17 " " 1919 Aakkosellinen

hab 18 " " 1919 Sis. wvain
maistraatilta
saap., aakko-
gellinen

Aab 19 " " 1920 "

Aabh 20 " " 1920 Aakkosellinen

Aab 21 - " 1921 Sis. vain
malstraatilta
saap., aakko-
gellinen

hab 22 - " 1921 Aakkosellinen

1IB00T2 121084




Fylls 1 av dverlAtaren

Fylls i av mottagaren
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BILAGA: 3

dverlitelsefdrteckningena sista aida

Ovan nimnda handlingar Sverlats till

arkiv/arkivet. I handlingarna ingdr inte/
ingar handlingar som skall hemlighillas.

, den 19

Den ansvarige arkivfdrestanda- Den ansvarige arkivf&restanda-
rens tjinstestidllning rens namn

Ovan nidmnda handlingar har emottagits 4

arkiv/arkivet.
, den 19
Tjdnstestdllningen f&r den som Namnet pa den som granskat

granskat Yverlitelsefirteckningen Yverlatelsefdrteckningen



