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Sopimusmalli asiakirjojen luovuttamiseen organisaatiolta toiselle 
Asiakirjojen luovuttamistarpeen taustalla on yleensä organisaatiomuutos, jonka muodosta riippuen sopimusta voi olla tekemässä hyvin erilaisia sopijaosapuolia – esimerkiksi asiakirjojen luovuttajana voi olla organisaatio, jonka toiminnan tuloksena asiakirjat ovat syntyneet tai organisaatio, jonka haltuun asiakirjat ovat organisaatiomuutoksen myötä päätyneet. Luovutuksen vastaanottajana puolestaan on organisaatio, joka tarvitsee asiakirjoja toiminnassaan.
Lainaaminen on aina ensisijainen vaihtoehto asiakirja-aineiston antamiselle toisen organisaation käyttöön. Luovuttamista tulee käyttää ainoastaan silloin, kun lainaaminen ei ole mahdollista, sillä sen myötä asiakirjoista tulee osa vastaanottavan organisaation arkistoa. 
	1. Sopijaosapuolet

	Luovuttava organisaatio 


	Vastaanottava organisaatio 


	Muut sopijaosapuolet




	2. Luovutettava aineisto 

	arkistonmuodostaja ja arkisto
	asiakirjasarja(t)
	rajavuodet
	hm- tai kpl-määrä
	merkinnät luovutta-valle
	merkinnät vastaan-ottavalle 
	salassapito ja sen peruste
	säilytys-aika

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


· Tarvittaessa lisää rivejä saa valitsemalla Taulukko > Lisää > Rivejä alapuolelle.

· Sarakkeisiin ”merkinnät luovuttavalle” ja ”merkinnät vastaanottavalle” kirjataan kummankin organisaation osalta, mihin luovutettavasta aineistosta on tehtävä merkinnät. Vaihtoehdot: 

1. arkistoluetteloon

2. diaariin

3. rekistereihin

4. arkistonmuodostussuunnitelmaan

5. muualle, mihin?

Tarvittaessa merkitsemisestä voi laatia erillisen sopimuksen.
· Sarakkeeseen ”salassapito ja sen peruste” merkitään, onko aineisto salassa pidettävää ja jos on, millä perusteella. Yleisin peruste: julkisuuslaki (621/1999).
· Säilytysaika-sarakkeeseen merkitään onko asiakirjasarja pysyvästi säilytettävä (SP) vai määräajan säilytettävä. Määräajan säilytettävien osalta on merkittävä myös säilyttämisen kesto.
	3. Perusteet asiakirjojen luovuttamiselle lainaamisen sijasta


	Asiakirjat kuuluvat pääsääntöisesti sen organisaation arkistoon, jonka toiminnan yhteydessä ne ovat muodostuneet. Tehtävien siirtyminen ei ole riittävä peruste alkuperäisasiakirjojen luovuttamiselle. 
Perusteita ei tarvitse kirjata seuraavista asiakirjaryhmistä: 

· keskeneräiset asiat, joiden hoitaminen siirtyy organisaatiolta toiselle

· henkilöstöhallinnon asiakirjat niiden työntekijöiden osalta, jotka siirtyvät organisaatiolta toiselle vanhoina työntekijöinä

· taloushallinnon asiakirjat, jotka liittyvät uudelle organisaatiolle vanhoina työntekijöinä siirtyvään henkilökuntaan tai siirtyvien tehtävien hoitoon 

Tarvittaessa perusteet voi eritellä asiakirjasarjoittain.


	


	4. Asiakirjojen säilytysajan määrittely ja hävittäminen


	Seulontaesityksen laatiminen
  FORMCHECKBOX 
 Aineistolle on voimassaoleva arkistolaitoksen seulontapäätös, joka kattaa kaikki luovutettavat asiakirjat.
  FORMCHECKBOX 
 Aineistosta on tehty seulontaesitys, joka odottaa arkistolaitoksen päätöstä.

  FORMCHECKBOX 
 Vastaanottava organisaatio laatii aineistosta seulontaesityksen ja lähettää sen arkistolaitokseen.

  FORMCHECKBOX 
 Luovuttava organisaatio laatii aineistosta seulontaesityksen ja lähettää sen arkistolaitokseen.

  FORMCHECKBOX 
 Joku muu taho laatii aineistosta seulontaesityksen ja lähettää sen arkistolaitokseen. 

      Mikä taho?         


	Määräajan säilytettävän aineiston hävittäminen

  FORMCHECKBOX 
 Vastaanottava organisaatio huolehtii hävittämisestä ja vastaa sen kustannuksista.
  FORMCHECKBOX 
 Luovuttava organisaatio huolehtii hävittämisestä ja vastaa sen kustannuksista.
  FORMCHECKBOX 
 Hävittämisestä sovitaan muulla tavoin, miten?         


	Hävittämisen merkitseminen 
  FORMCHECKBOX 
 Merkinnät määräaikaisesta säilyttämisestä ja hävittämisen ajankohdasta on tehty asiakirjoihin.
  FORMCHECKBOX 
 Vastaanottava organisaatio tekee asiakirjoihin merkinnät määräaikaisesta säilyttämisestä ja hävittämisen ajankohdasta. 



	Hävittämisen aikataulu

Hävittämisestä vastuussa oleva organisaatio hävittää määräajan säilytettävät asiakirjat

  FORMCHECKBOX 
 vuosittain säilytysajan kuluttua umpeen.
  FORMCHECKBOX 
 sovittuun ajankohtaan mennessä, päivämäärä:      



	5. Aineiston luovuttaminen 



	Aineiston omistus ja tässä sopimuksessa eritellyt vastuut siirtyvät vastaanottavalle organisaatiolle (päiväys):      
Aineisto siirretään (päiväys):      
Jos omistuksen ja aineiston siirtäminen eivät tapahdu samanaikaisesti, kuka on väliin jäävänä aikana vastuussa aineistosta, takaa aineiston säilyvyyden ja vastaa kustannuksista?

      


	Aineisto on ennen luovuttamista
  FORMCHECKBOX 
 järjestetty ja luetteloitu

  FORMCHECKBOX 
 järjestämätöntä ja/tai luetteloimatonta, vastaanottava organisaatio vastaa aineiston järjestämisestä
  FORMCHECKBOX 
 järjestämätöntä ja/tai luetteloimatonta, järjestämisestä sovitaan muulla tavoin, miten?   

      


	Luovuttamisen kustannuksista ja toteuttamisesta vastaa
  FORMCHECKBOX 
 vastaanottava organisaatio

  FORMCHECKBOX 
 luovuttava organisaatio

  FORMCHECKBOX 
 muu taho, mikä?       



	6. Luovutetun aineiston säilyttäminen ja käyttäminen



	Asiakirjat säilytetään
  FORMCHECKBOX 
  vastaanottavan organisaation arkistotiloissa omana kokonaisuutenaan.
  FORMCHECKBOX 
  vastaanottavan organisaation muissa tiloissa, missä?       
  FORMCHECKBOX 
  kokonaan muissa tiloissa, missä?       
Erittele perustelut sijoittamiselle muihin tiloihin:
      
 FORMCHECKBOX 
  vastaanottavan organisaation arkistoon yhdistettyinä. 

Erittele perustelut yhdistämiselle (omistusoikeuden luovuttaminen ei riitä perusteeksi yhdistämiselle): 

      


	Asiakirjojen käyttäminen 
  FORMCHECKBOX 
  Vastaanottavan organisaation normaalien tietopalvelukäytänteiden ja sähköisten aineistojen käyttöoikeusmenettelyjen mukaan.
  FORMCHECKBOX 
  Erillisten ehtojen mukaan (eriteltynä alle tai erillisellä liitteellä).
      
Vastaanottava organisaatio vastaa siitä, että asiakirjat palautetaan käytön jälkeen alkuperäiseen paikkaansa.



	7. Muut luovuttamisen ehdot


	


Sopimuksesta on tehty samansisältöinen kappale kullekin sopijaosapuolelle ja yksi tiedoksi sille arkistolaitoksen yksikölle, jonka arkistopiirissä luovutettavan aineiston tuottanut organisaatio on toiminut. 
Sopijaosapuolet sitoutuvat vastaamaan sopimuksessa eriteltyjen asiakirjojen säilyvyydestä ja muista niihin liittyvistä, tässä sopimuksessa määritellyistä toimenpiteistä. 

Päiväys

Luovuttavan 


Vastaanottavan
organisaation edustaja


organisaation edustaja

Muiden sopijaosapuolten 

edustajat
