JYVASKYLAN YLIOPISTON ARKISTOSAANTO
YLIOPISTON ARKISTOTOIMI
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Téassé arkistosadnnossd madratadn Jyvaskylan yliopiston arkistotoimesta. Arkistosaanto
perustuu arkistolakiin (831/94, 23.9.1994) ja muihin arkistotoimea koskeviin sd&doksiin
ja maarayksiin. Yliopistopalvelut antavat tata arkistosédant6d koskevia tarkempia ohjeita
ja maarayksia.
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Jyvéskylan yliopistolla on Arkistolaitoksen hyvaksyma sailytysaikaesitykseen perustuva
arkistonmuodostussuunnitelma, joka tdydentdd arkistosaantdd ja on yliopiston
asiakirjojen séilytysaikaohje. Yliopiston séilytysaikaehdotuksessa asiakirjojen ja
aineistojen sdilytysajat madritelldan kayttotarpeen sekd oikeudellisen ja tutkimuksellisen
merkityksen perusteella.

Arkistonmuodostussuunnitelma osoittaa mitd asiakirjasarjoja ja tietoaineistoja yliopiston
toiminnan yhteydessa muodostuu. Lisaksi arkistonmuodostussuunnitelma toimii
séilytysaikaohjeena osoittaen, mitkd asiakirjat sdilytetddn pysyvasti ja mitka voidaan
havittaa asiakirjakohtaisesti asetetun maaréajan kuluttua.

Arkistolaitos antaa paatoksen yliopiston pysyvasti sdilytettavistd asiakirjoista. Keskeiset
yliopiston toimintaa kuvaavat ja dokumentoivat asiakirjat sekd aineistot tulee sdilyttaa
pysyvasti, riippumatta arkistolaitoksen antamasta paatoksesta. Arkistolaitoksen
madréaikaiseen sdilytykseen osoittamien asiakirjojen ja aineistojen sailytysarvo
arvioidaan yhdessa vastuullisen arkistonhoitajan, yliopiston tiedemuseon ja asianomaisen
yksikon kanssa.

Yli 10 wvuotta ja pysyvasti séilytettavistd asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo
arkistolaitoksen ohjeiden mukaisesti.

Arkistonmuodostussuunnitelman  sek&  yliopistopalveluiden  antamien  ohjeiden
tarkoituksena on ohjeistaa toimintaa siten, ettd yliopistossa noudatetaan arkistolain,
julkisuuslain (621/1999), henkil6tietolain (523/1999), hallintolain (434/2003) ja lain
yksityisyyden  suojasta  tyGeldméssd  (759/2004)  vaatimuksia sekd  hyvaa
tiedonhallintatapaa. Tavoitteena on, ettd Jyvaskyldn yliopiston arkistotoimi palvelee
tiedon lahteend seka arkistonmuodostajaa ettd muita viranomaisia, yksityisia tiedon
tarvitsijoita seka tieteellista tutkimusta.

ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN HOITAMINEN
38

Jyvéskylan yliopiston asiakirjahallintoa ja arkistotoimea johtaa hallintojohtaja, jonka
tehtdvand on vahvistaa arkistonmuodostussuunnitelma, valvoa hyvan tiedonhallintatavan



toteutumista Jyvaskyldn yliopistossa sekd varmistaa riittdvat toimintaedellytykset.
Yliopiston  arkistonmuodostuksesta sek& asiakirjahallinnon ja  arkistotoimen
ohjeistuksesta, kehittdmisesta ja valvonnasta vastaa Jyvaskylan yliopiston vastuunalainen
arkistonhoitaja.

48

Jyvéskylan yliopiston yksikot huolehtivat ja vastaavat arkistotoimesta hallussaan olevien
asiakirjojen ja aineistojen osalta tdmén arkistosdannon, arkistonmuodostussuunnitelman
sekd muiden arkistotointa koskevien saddosten, madrdysten ja ohjeiden mukaisesti.
Yksikoilla tarkoitetaan yliopiston organisatorisia tai toiminnallisia yksikoit4, joille niiden
tehtavien johdosta saapuu tai joiden toiminnan yhteydessd syntyy yliopiston arkistoon
kuuluvia asiakirjoja ja aineistoja.

58

Asiakirjahallintoa ja arkistotoimea tulee hoitaa suunnitelmallisesti niin, ettd asiakirjat ja
niihin sisaltyvét tiedot ovat I0ydettavissa ja k&ytettavissg, ja ettd tarpeettomiksi arvioidut
asiakirjat ja aineistot voidaan havittdd tehokkaasti tietoturvallisuus huomioiden.
Yliopiston kirjaamo yllapitad asiakirjahallinnon rekisterida kasiteltdvaksi annetuista ja
otetuista seka ratkaistuista ja kasitellyisté asioista seka huolehtii niiden késittelyvaiheiden
rekistergimisestd ja siitd, ettd julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti |6ydettavissa.
Arkistotoimen vaatimukset tulee ottaa huomioon yliopiston tieto- ja asiakirjahallinnossa.
Jokainen yliopiston palveluksessa oleva on vastuussa hallussaan olevista asiakirjoista ja
aineistoista.
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Asiakirjojen ja aineistojen sekd niiden asianmukaista sailyttdmistd, kayttamistd ja
havittdmista varten tulee kullakin yksikolla olla sen esimiehen nimedmé vastuuhenkild
huolehtimaan arkistotoimeen kuuluvista tehtavista. Erillisten hallinnollisten toimielinten
sihteerit ovat toimielintenséd arkistotoimen vastuuhenkil6itd. Myds tutkimushankkeilla
tulee olla tutkimushankkeen nime&dma vastuuhenkild.

YLIOPISTON ARKISTO JA SITHEN KUULUVAT ASIAKIRJAT JA AINEISTOT
78

Jyvéskylan yliopisto on arkistolain tarkoittama arkistonmuodostaja. Yliopiston arkisto
muodostuu péatearkistosta, yliopistopalveluiden, tiedekuntien, laitosten, erillislaitosten ja
muiden erillisten yksikdiden l&hiarkistoista sek& kunkin tyontekijan késiarkistosta.
Arkisto kasittdd myos laitosten ja yksikdiden laitoskirjastojen luetteloimattoman Kirja-
aineiston. Yliopiston arkistoon kuuluvat asiakirjat ja niihin arkistolaissa rinnastetut
aineistot, jotka ovat yliopiston ja sen eri yksikoiden ja toimielimien toiminnan yhteydessa
syntyneet. Yliopiston arkisto ké&sittdéd myo6s tutkimushankkeiden asiakirjat ja
tutkimusaineistot ellei muusta tutkimussopimuksissa tai muutoin kirjallisesti ole sovittu.
Yliopisto vastaa asiakirjojen, aineistojen ja kirjojen sailymisesta.
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Jyvéskylan vyliopiston péétearkisto toimii asiakirjojen ja aineistojen historiallisena
arkistona.  Yliopiston  pysyvésti  sdilytettdvien  asiakirjojen ja  aineistojen
vastaanottamisesta pa&tearkistoon, sailyttdmisestd, luetteloinnista, hoitamisesta seka
tieto- ja tutkijapalveluista vastaa Jyvaskylan yliopiston vastuunalainen arkistonhoitaja.
Taman lisaksi vastuunalainen arkistonhoitaja hoitaa yhdessa yliopiston kirjaamon kanssa
asiakirjojen sdilyttamiseen, seulontaan, havittamiseen, siirtdmiseen ja muuhun
arkistotoimeen kuuluvia tehtdvid. Padtearkisto voi ottaa vastaan talletuksina tai
lahjoituksina yliopiston toimintaan liittyvid asiakirjoja ja aineistoja.

Yliopiston kirjaamo vastaa hallussaan olevista asiakirjoista ja aineistoista sek& antaa
naista tieto- ja tutkijapalveluja. Kirjaamo jarjestaa asiakirjoja ja aineistoja seka laatii ja
yllapitdd niiden kaytt6d helpottavia luetteloita, hakemistoja ja rekistereitd. Kirjaamo
vastaa yliopiston asianhallintajarjestelmasta.

ASIAKIRJOJEN JA AINEISTOJEN LAATIMINEN, SAILYTTAMINEN JA KAYTTO
98§

Sahkoiset asiakirjat ja aineistot on laadittava ja tiedot tallennettava siten, ettd niiden
kaytettavyys ja sailyvyys on turvattu niille vahvistetun séilytysajan. Pysyvasti ja
pitkdaikaisesti séilytettdvat asiakirjat ja aineistot on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkdaikaista séilytystd kestdvid materiaaleja ja séilyvyyden turvaavia menetelmié
kayttéden. Asiakirjojen ja aineistojen kasittelyssd ja sdilyttamisessd on varmistettava
tietosuojan ja tietoturvan sdilyminen. Asiakirjoja ja aineistoja on séilytettava siten, ettd ne
ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta k&ytolta.

10§

Asiakirjojen ja aineistojen kéaytosta ja julkisuudesta on voimassa, mité niista on erikseen
sdadetty. Arkistoista vastaavien henkildiden tulee huolehtia, ettd viranomaisen toiminnan
julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) tarkoitettu oikeus saada tieto arkistossa
olevasta julkisesta asiakirjasta toteutuu. Arkistossa oleviin julkisiin asiakirjoihin voi
tutustua arkistonhoitajan tai kirjaamon henkilokunnan kanssa sovitulla tavalla. Arkistossa
olevia julkisia asiakirjoja voidaan lainata viranomaisille tai virkakayttoon yliopiston
henkilokuntaan kuuluvalle. Annetuista lainoista pidetdén luetteloa. Asiakirjoja ei lainata
yksityishenkil6ille. Arkistotiloihin ei saa valvomatta pééstdd sivullisia henkil6ité.
Arkistossa olevista julkisista asiakirjoista voidaan antaa maksullisia valokopioita
hallintojohtajan p4atoksen mukaisesti.
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Arkistotiloille asetetuista teknisistd vaatimuksista on madraykset arkistolaitoksen

arkistotilaohjeissa (KA 1386/40/2007, 21.8.2007). Yliopiston arkistojen tulee tayttaa
arkistotilaohjeiden ja arkistoja valvovien viranomaisten arkistoille asettamat méaraykset



ja vaatimukset. Maarays koskee arkistonmuodostajien 1&hi- ja p&4tearkistotiloja, jotka on
tarkoitettu pysyvasti sailytettavien arkistoaineistojen séilyttdmiseen.

ASIAKIRJOJEN JA AINEISTOJEN HAVITTAMINEN
12§

Mé&aréajan  sailytettdvat asiakirjat ja aineistot h&vitetddn arkistonmuodostus-
suunnitelmassa vahvistetun sailytysajan kuluttua, mikali niita ei yliopiston toiminnassa
tai oikeudellisista taikka muista syistd end4 tarvita. Yksikko, jolle asiakirjat ovat sen
tehtavien johdosta saapuneet tai jonka toiminnan yhteydessa asiakirjat ja aineistot ovat
syntyneet, huolehtii havittamisesta yliopistopalveluiden ohjeiden mukaisesti. Asiakirjat ja
aineistot, joille ei arkistonmuodostussuunnitelmassa tai muuten ole vahvistettu
séilytysaikoja, voidaan havittdd vasta sen jalkeen, kun vyliopiston vastuunalainen
arkistonhoitaja on yhdessé tiedemuseon ja yksikdn kanssa todennut, ettei niill4 ole
pysyvéa tai pitk&aikaista sailytysarvoa.

Asiakirjojen ja aineistojen havittdminen suoritetaan huolellisesti niiden asiakirjasisallon
edellyttamalla tavalla. Havittdminen on suoritettava siten, ettei tietosuoja eiké tietoturva
vaarannu. Arkistonmuodostussuunnitelman mukaan kymmenen vuotta tai sitd kauemmin
séilytettdvien asiakirjojen ja aineistojen havittdminen tulee rekisterdida erilliseen
havitysluetteloon péatearkiston ohjeiden mukaisesti. Kirjanpidon tilikirjojen ja
tilitositteiden  havittdminen rekisteroiddédn asiakirjojen sdilytysaikojen pituudesta
riippumatta.

ASIAKIRJOJEN JA AINEISTOJEN SIIRTAMINEN YLIOPISTON PAATEARKISTOON
13§

Yksikoiden pysyvasti sailytettdvat asiakirjat ja aineistot on siirrettdva yliopiston
paatearkistoon, kun niitd ei yksikossd endd jatkuvasti tarvita. Kymmenen vuotta
vanhemmat asiakirjat ja aineistot on siirrettavé, ellei muusta menettelysta ole erikseen
sovittu. Toimintansa péattaneiden ja lakkautettujen yksikdiden ja toimielinten asiakirjat ja
aineistot on siirrettava viivytyksettd. Asiakirjojen ja aineistojen siirtdmisesta on sovittava
yliopiston vastuullisen arkistonhoitajan kanssa, joka antaa ohjeet asiakirjojen ja
aineistojen suojaamisesta ja jarjestimisesta ja sopii tarvittaessa luovuttajan kanssa niiden
kayttooikeuksista.

14§

Yliopistopalvelut antavat ohjeet asiakirjojen ja aineistojen suojaamisesta ja
jarjestamisesta poikkeusoloissa.



