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| YLEISIA MAARAYKSIA

1 Yliopiston arkisto, vastuu arkistosta ja arkistotoimesta

Vaasan yliopiston arkisto kasittaa keskeisten hallintoelimien, yliopistopalveluiden,
talouspalveluiden, tiedekuntien, laitosten ja erillislaitosten seka yliopiston pysyvien
ja tilapaisten neuvottelukuntien, lautakuntien, toimikuntien, tydéryhmien ja muiden
vastaavien toimielimien tehtévien johdosta kertyneet asiakirjat.

Yliopistopalveluihin kuuluvassa paatearkistossa sailytetdan yliopiston pysyvasti ja
pitkaaikaisesti sailytettavat asiakirjat.

Asiakirjoilla tarkoitetaan myo6s asiakirjoihin rinnastettavia aineistoja kuten karttoja,
piirustuksia, kuvia, fiimeja ja atk-tallenteita seké yliopiston omia julkaisuja ja
painotuotteita.

2 Arkistotoimen organisaatio

Hallitus hyvaksyy arkistosdannon saantbosan. Rehtori vahvistaa arkistosddnnon
litteet ja niiden muutokset. Kansallisarkisto vahvistaa arkistonmuodostussuun-
nitelmaan pysyvasti sailytettavien asiakirjojen sailytysajat.

Vaasan yliopiston asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kehittamisestd ja suunnit-
telusta seka hyvan tiedonhallintatavan toteutumisesta vastaa kirjaamon esimies.

Yliopiston arkistonhoitajana toimii yliopiston kirjaaja.

Arkistonhoitaja huolehtii pdatearkistossa olevien asiakirjojen sailyttdmisesta, luette-
loinnista seka kayttopalvelusta.

Neuvottelukuntien, lautakuntien, toimikuntien, tyéryhmien ja muiden vastaavien toi-
mielimien sihteerit vastaavat toimielimiensa asiakirjoista.

Vaasan yliopiston yksikot joille niiden tehtdvien johdosta saapuu tai syntyy
yliopiston arkistoon kuuluvia asiakirjoja, huolehtivat ja vastaavat arkistotoimesta
taman arkistosaannon ja arkistonmuodostussuunnitelman sek& muiden arkistointia
koskevien sdadddosten, maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Jokainen yliopiston palveluksessa oleva on vastuussa hallussaan olevista asia-
kirjoista ja aineistoista.

3 Yliopiston arkistotoimi, arkistonmuodostaja, sen vahvistaminen ja ajan
tasalla pitdminen

Vaasan yliopiston arkistotoimi perustuu arkistolakiin 23.9.1994/831 ja muihin arkis-
totoimea koskeviin saadoksiin ja maarayksiin.

Arkistonmuodostaja maaraa, miten arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytdnnon
hoito jarjestetaén. Arkistonmuodostaja myds maaraa tehtavien hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen sdilytysajat ja -tavat seka yllapidettava niista arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa.
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Arkistonmuodostussuunnitelman seké asiakirjahallinnon ja arkistotoimen antamien
ohjeiden tarkoituksena on ohjeistaa yliopiston toimintaa asiakirjallisen tiedon-
hallinnan osalta siten, ettd yliopiston toiminnassa noudatetaan: arkistolakia

(23.9.1994/831), julkisuuslakia (21.5.1999/621), henkil6tietolakia (22.4.1999/523),
hallintolakia  (6.6.2003/434), laki  yksityisyyden  suojasta tyoeldmassa
(13.8.2004/759) sekéa asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta (12.11.1999/1030).

Lisaksi arkistonmuodostussuunnitelma toimii séilytysaikaohjeena pysyvasti saily-
tettaville asiakirjoille seka asetetun maaraajan kuluttua havitetyille asiakirjoille.

Kirjaamo vastaa yliopiston asianhallintajarjestelmasta.

Arkistonmuodostussuunnitelman alaan kuuluvat asiakirjahallinnon kehittamis-
hankkeet tulee toteuttaa yhteistytssa yliopiston vastaavan arkistonhoitajan kanssa.

Kullakin yksikolla tulee olla sen esimiehen nimedma vastuuhenkild huolehtimaan

arkistotoimeen kuuluvista tehtavista. Myos tutkimushankkeilla tulee olla
tutkimushankkeen nimeama vastuuhenkild.

I HALLINNOLLISET ASIAKIRJAT

1 Asiakirjojen ulkoasu, arkistokelpoisuus ja kasittely
Asiakirjojen arkistokelpoisuudesta huolehtii arkistonhoitaja.
Yliopiston arkistonhoitaja antaa tarvittaessa arkistokelpoisuutta koskevia ohjeita.
Asiakirjoja on kasiteltava niin, etteivat ne vahingoitu eika niiden jarjestys muutu.
Asiattomilla ei saa olla tilaisuutta saada asiakirjoja kasiinsa. Erityistd huolellisuutta
on noudatettava ei-julkisten, luottamuksellisten, salaisten ja erittdin salaisten asia-
kirjojen kasittelyssa ja sailyttamisessa.

2 Asiakirjojen kirjaaminen
Yliopiston kirjaamo vastaa hallussaan olevista asiakirjoista ja aineistoista, yllapitaa
asiakirjahallinnon rekisteria kasiteltdvaksi tulevista ja kasitellyistd asioista seka
huolehtii niiden kasittelyvaiheiden rekisterdimisesta. Tiedon |6ytymisen ja tiedon
hallinnan varmistamiseksi keskeinen kirjeenvaihto kirjataan diaariin. Diaarikaava on
(liite 2) seka kirjattujen asiakirjojen sailytysajat ovat (liite 1).

3 Asiakirjojen sailyttaminen

3.1 Asiakirjojen séilytystapa
Asiakirjojen sdilytysohjeessa (litel) esitetddn eri tehtavien yhteydessa kertyvat
asiakirjat ja toimintayksikkd, joka vastaa asiakirjojen arkistoinnista seka asiakirjojen
sailytystapa ja -aika.
Kirjattuja asiakirjoja sailytetdan diaarikaavan mukaisessa jarjestyksessa. Kirjattuihin

asiakirjoihin liittyvid muistioita, selvityksid ja muita asiakirjoja sailytetdédn yhtenaisina
asia-akteina. Kirjattujen asiakirjojen sailytysajat ovat (liite 1).
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Arkistotoimen vastuuhenkild huolehtii siitd, ettd asiakirjoja sailytetddn naiden
ohjeiden mukaisesti.

3.2 Asiakirjojen sdilytysaika ja -paikka

Tutkimuksellisesti tai historiallisesti merkittavat asiakirjat sailytetddn pysyvasti.
Muita asiakirjoja séilytetaan niin kauan kuin niité tarvitaan toiminnassa (liite 1).

Asiakirjojen sailytysohjeeseen on merkitty Kansallisarkiston vahvistamat asiakir-
jojen sailytysajat. Vahvistetut sailytysajat koskevat asiakirjojen alkuperais-, kanta- ja
tallekappaleita.

Pysyvasti tai pitk&aikaisesti sailytettavia asiakirjoja sailytetdan yliopiston paate-
arkistossa. Asiakirjojen siirtdmisesta paatearkistoon on ohjeet luvussa 7.

Maaraajan kuluttua havitettavia asiakirjoja sailytetddn yksikdssa, jonne asiakirjat
ovat saapuneet tai jossa ne on laadittu.

3.3 Asiakirjojen luettelointi

Kauemmin kuin viisi vuotta sailytettavat asiakirjat luetteloidaan vuosittain arkisto-
kaavan mukaisesti (liite 4). Luetteloinnista huolehtii yliopiston arkistonhoitaja.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat luetteloidaan arkistoluettelolomakkeelle A (yleinen
virastolomake nro 0.71a). Luetteloa kaytetaan siirtoluettelona, kun asiakirjoja
siirretdan Vaasan Maakunta-arkistoon.

Asiakirjat, joiden sailytysaika on yli viisi vuotta, luetteloidaan arkistoluettelolomak-
keelle B (yleinen virastolomake nro 0.72a). Luetteloa kaytetaan myods asiakirjojen
havittamiskirjana.

3.4 Asiakirjojen sailytysvalineet
Asiakirjoja sailytetaan tarkoituksenmukaisissa ja asiakirjoja hyvin suojaavissa séaily-
tysvalineissa. Arkistonhoitaja antaa tarvittaessa ohjeita asiakirjojen sailytysvali-
neista.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on ennen niiden siirtamista paatearkistoon sijoitet-
tava arkistonhoitajan hyvaksymiin arkistokelpoisiin sailytysvalineisiin.

3.5 Asiakirjojen sailytystilat

Asiakirjoja on séilytettdva turvassa palolta, kosteudelta ja muilta turmeltumista
aiheuttavilta tekijoilta.

Kullakin yksikélla tulee olla riittavat asiakirjojen sailytystilat. Tilojen tulee soveltua
asiakirjoille, joiden sailyttamiseen niita kaytetaan.

Asiakirjojen séilytystiloja saa kayttaa vain asiakirjojen sailyttdmiseen. Asiattomat
eivat saa paasta asiakirjojen sailytystiloihin.

Yliopiston péaatearkistotilojen tulee olla Kansallisarkiston arkistotilanormien KA
1386/40/2007, 21.8.2007 mukaisia.
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4 Asiakirjojen kaytto
4.1 Asiakirjojen kayttooikeus ja asiakirjajulkisuus

Yliopiston asiakirjat ovat yliopiston palveluksessa olevien, muiden viranomaisten,
yksityisten seka tutkimuksen kaytettavissa.

Tiedot Vaasan yliopiston asiakirjoista sisaltyvat asiakirjojen sailytysohjeeseen, mika
on nahtavilla yliopiston kirjaamossa.

Asiakirjojen sisadltamien tietojen luovuttamisessa ja asiakirjojen antamisessa kaytet-
tavaksi tulee noudattaa yleisten asiakirjain julkisuudesta annetusta laissa viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621) seka henkilGtietolaissa
(22.4.1999/523) annettuja maarayksia.
4.2 Asiakirjojen kayttopalvelu

Julkiset asiakirjat on pyydettaessa annettava luettavaksi tai jaljennettavaksi yksikon
tiloissa. Jos asiakirjoja ei ole mahdollista antaa kaytettavaksi yksikon omissa tilois-
sa, asiakirjat voidaan toimittaa kirjaamoon siella kaytettavaksi.

Julkisista asiakirjoista on pyydettdessd annettava jaljennoksia ja otteita sdadettya
maksua vastaan.

Annettaessa asiakirjoja ulkopuolisten kaytettavaksi on huolehdittava siita, etta asia-
kirjoja ei vahingoiteta eiké niiden jarjestysta muuteta.

Asiakirjojen kayttdpalvelusta huolehtii arkistotoimen vastuuhenkilo.
4.3 Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjoja voidaan lainata virkakayttoon yliopiston palveluksessa oleville seka
muille viranomaisille. Asiakirjoja ei lainata yksityisille.

Paatearkistossa séilytettavia asiakirjoja ja aineistoja voidaan lainata tutkimus-
kayttoon yleisarkistoihin ja muihin arkisto- ja tutkimuslaitoksiin.

Asiakirjat lainataan madardajaksi. Lainattavista asiakirjoista tulee pitdd lainaus-
luetteloa.

Asiakirjojen lainaamisesta ja lainojen palautuksen valvonnasta huolehtii arkisto-
hoitaja.

Lainaaja on vastuussa lainaamistaan asiakirjoista. Asiakirjat on kayton jalkeen
palautettava viipymatta sinne, mista ne on lainattu.

5 Atk-rekisterit ja tietojarjestelmarekisterit

Hallinnollisten asioiden automaattista tietojenkasittelyd suunniteltaessa tulee
arkistonhoitajan kanssa maaritella aineistot, jotka tulee sailyttda pysyvasti.
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6 Asiakirjojen havittaminen

Asiakirjojen alkuperéis-, kanta- tai tallekappaleet voidaan havittaa asiakirjojen saily-
tysohjeeseen merkityn sailytysajan kuluttua, mikali asiakirjoja ei enéa tarvita.

Asiakirjojen ylimaaraiset jaljennokset ja kopiot, vain tiedoksi tulleet asiakirjat, asia-
kirjaluonnokset ja -konseptit seka erilaiset muistiinpanot voidaan havittaa sitten,
kun niitd ei enda tarvita.

Kansallisarkiston lupa tarvitaan sellaisten asiakirjojen havittamiselle, jotka eivat si-
sdlly asiakirjojen sailytysohjeeseen tai diaarikaavaan tai joille ei muuten ole vah-
vistettu sailytysaikoja.

Kauemmin kuin viisi vuotta sailytettavien asiakirjojen havittamisesta pidetadn havit-
tamiskirjaa. Havittamiskirjana kaytetaén asiakirjoista laadittua arkistoluetteloa
(arkistoluettelolomake B). Havittamiskirjan allekirjoittaa yksikon esimies tai hanen
valtuuttamansa henkild.

Asiakirjojen havittdmisesta huolehtii arkistotoimen vastuuhenkild.

7 Asiakirjojen siirtdminen paatearkistoon
Pysyvasti ja pitk&aikaisesti sdilytettavat asiakirjat siirretdan paatearkistoon, kun
asiakirjoja ei yksikdssa tarvita endd jatkuvasti. Kymmentd vuotta vanhemmat
asiakirjat on siirrettava paatearkistoon, ellei muusta menettelysta ole sovittu yliopis-
ton arkistonhoitajan kanssa.
Tilapaisten toimikuntien, tyéryhmien ja muiden vastaavien toimielimien seka
toimintansa péaattdneiden ja lakkautettujen yksikdiden ja toimielimien asiakirjat on
siirrettava paatearkistoon viivytyksetta.

Asiakirjat on ennen siirtamista jarjestettava, kunnostettava ja sijoitettava arkisto-
kelpoisiin sailytysvalineisiin arkistonhoitajan ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjojen siirtamisesta paatearkistoon on sovittava yliopiston arkistonhoitajan
kanssa.

Asiakirjoja sailytetddn paatearkistossa arkistokaavan (liite 4) mukaisesti.
8 Asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa

Yliopiston suojelusuunnitelma sisaltdd ohjeet asiakirjojen suojelusta poikkeus-
oloissa.

1 OPETUS- JA TUTKIMUSAINEISTOT

1 Aineistojen omistussuhteet

Laitoksille ja erillislaitoksille julkisin varoin hankitut opetus- ja tutkimusaineistot
kuuluvat yliopistolle. Erilaisten tutkimushankkeiden ja —projektien aineistot kuuluvat
yliopistolle, ellei muusta ole erikseen sovittu. Tilaustutkimusten aineistojen omistus-
suhteet sovitaan tutkimussopimuksissa. Opettajilla ja tutkijoilla voi lisaksi olla omia
opetus- ja tutkimusaineistoja.
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Tekijanoikeus, Immateriaalioikeus: Tekijanoikeustoimikunnan mietinto
tekijanoikeudet tietoyhteiskunnassa. Hallituksen esitys (HE 177/2002)

2 Aineistojen arkistokelpoisuus

Pitkaaikaista merkitystd omaavat opetus- ja tutkimusaineistot on pyrittava laatimaan
arkistokelpoisiksi.

Arkistonhoitaja antaa tarvittaessa arkistokelpoisuutta koskevia ohjeita.

3 Aineistojen sailyttaminen
Yliopistolle kuuluvia opetus- ja tutkimusaineistoja on sailytettava siten, etta aineistot
ovat helposti kaytettavissa ja etté ne eivat ole vaarassa vahingoittua.
Laitoksen esimies, erillislaitoksen johtaja tai tutkimushankkeen johtaja paattaa
opetus- ja tutkimusaineistojen sailytystavasta.
Opetus- ja tutkimusaineistojen sailytystilojen ja -valineiden tulee sopia kyseisten
aineistojen sailyttdmiseen. Yliopistolle kuuluvat pysyvasti sdilytettéavat asiakirjat

siirretaan yliopiston paatearkistoon.

Arkistonhoitaja antaa tarvittaessa asiakirjojen sailytystd ja paatearkistoon
siirtAmista koskevia ohjeita.

4 Aineistojen sailytysajat ja havittdminen

Asiakirjat ja aineistot on laadittava ja tiedot tallennettava siten, etta niiden
kaytettavyys ja sailyvyys on turvattu niille vahvistetun silytysajan.

Tutkimuksellisesti tai historiallisesti merkittavat opetus- ja tutkimusaineistot sailyte-
taan pysyvasti. Muita aineistoja sailytetdan niin kauan kuin niitd tarvitaan. AMS
5.12ja5.2

Opetus- ja tutkimusaineistojen havittaminen suoritetaan aineistojen laadun edel-
lyttamalla tavalla.

Henkilotietoja  sisaltdvat opetus- ja tutkimusaineistojen kasittelyssa ja
sdilyttamisesséa on varmistettava tietosuojan ja tietoturvan sailyminen.
5 Aineistojen suojelu poikkeusoloissa
Yliopistopalvelut antaa ohjeet asiakirjojen suojaamisesta ja jarjestamisesta  poik-
keusoloissa.
6 Voimaantulo

Tama arkistosdanté tulee voimaan yliopiston hallituksen vahvistettua sen ja silla
kumotaan hallituksen 11.6.2004 antama Vaasan yliopiston arkistosaanto.



