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OHJEET TUTKIJOILLE

Aineiston tilaaminen

Asiakirjoja voi tilata tutkittavaksi puhelimitse tai sahkopostilla. Arkistoluetteloi-
hin voi tutustua kaupunginarkistossa. Yhteystiedot 16ytyvat kaupunginarkiston
paasivulta.

Kayttolupaa voi hakea kayttorajoitettuun aineistoon seké tilata maksullisia asia-
kirjajaljennoksié ja selvityksiéa.

Arkiston henkilokunta toimittaa asiakkaan tilaamat asiakirjat tutkijanhuoneeseen.

Asiakirjojen
kayttdoikeudet ja
-rajoitukset

Valtaosa kaupunginarkistossa séilytettavista asiakirjoista on vapaasti kaytettavis-
sé tutkijanhuoneessa. Asiakirjojen vapaata kdyttoad voi kuitenkin rajoittaa

e asiakirjan huono kunto,
e jos arkistoa ei ole jarjestetty ja luetteloitu (kotiseutuarkiston aineisto) tai
e jos asiakirja siséltaa salassa pidettavia tietoja.

Suurin osa asiakirja-aineistosta on julkista. Mahdollinen salassapito perustuu aina
lainsdddantoon. Salassa pidettavien asiakirjojen kéytto tutkijanhuoneessa ja kopi-
oiden luovuttaminen julkisista ja salassa pidettavista 100 vuotta vanhoista ja sita
nuoremmista henkil6rekistereista edellyttaa kayttotarkoituksen selvittdmista (La-
ki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 [julkisuuslaki], henkil6tieto-
laki 523/1999 seka erityislait).

Yleensé hyvaksyttava kayttotarkoitus julkisuuslain perusteella salassa pidettavien
tietojen kayttdon on muun muassa sukututkimus. Sité vastoin erityislainsaadan-
non perusteella salassa pidettévié tietoja (esimerkiksi sosiaalihuollon asiakasasia-
Kirjat) voidaan antaa vain tieteelliseen tutkimukseen tai tilastointiin.

Salassa pidettéavia tietoja voidaan myos antaa, jos asiakirjat koskevat omia tietoja
tai ne ovat valttdmattomia jonkin etuuden hakemiseksi tai oikeuden varmistami-
seksi (asianosaisjulkisuus).

Salassa pidettévien asiakirjojen yleinen salassapitoaika on 25 vuotta. Yksityisyy-
den suojan piiriin kuuluvien asiakirjojen salassapitoaika on 50 vuotta henkilon
kuolemasta tai jos tasté ei ole tietoa, 100 vuotta asiakirjan paivayksesta.

Yksityisarkiston luovuttaja on saattanut asettaa kdyttorajoituksia luovuttamaansa
arkistoon. Kayttorajoitukset on mééritelty luovutussopimuksessa, joka on tehty
luovuttajan ja Ylivieskan kaupungin kotiseutuarkiston valilla.

Huonokuntoisten asiakirjojen tai jarjestaméattomén arkiston kayton rajoituksilla
pyritdan turvaamaan asiakirjojen sailyminen.

Kéayttorajoitettujen asiakirjojen tutkiminen edellyttad kayttdlupaa, jota haetaan
kayttolupahakemuksella. Hakemuksessa eritell&&n ne asiakirjat, jotka halutaan
kayttoon seka méaaritelldan kayttotarkoitus. Naiden tietojen perustella arkistosih-
teeri tai kyseisen viraston esimies tekee paatoksen, voidaanko asiakirjat antaa
kaytettavaksi.

Jéljenteet ja
kopiot

Arkistossa séilytettavisté aineistoista annetaan jaljennoksia maksua vastaan. Hin-
ta méaraytyy kulloinkin voimassa olevan taksan mukaan.




Asiakirjojen kuvaa-
minen itse

Asiakkaat saavat itse kuvata asiakirjoja tietyin rajoituksin. Laht6kohta on, etta
kuvaaminen ja asiakirjojen késittely kuvaamista varten eivat saa vahingoittaa
asiakirjaa.

Asiakkaan itse suorittamassa kuvaamisessa on kysymys julkisuus- ja henkil6tie-
tolainsdédanndssa (621/99 ja 523/99) tarkoitetusta kopioiden luovuttamisesta.
Itse voi kuvata viranomaisarkistoihin siséltyvié julkisia asiakirjoja. Poikkeuksen
muodostavat henkilorekisterit, joiden osalta voi itse kuvata vain 100 vuotta van-
hempia henkilorekistereitd tai niiden osia.

Yksityisarkistojen osalta noudatetaan luovutussopimuksessa mahdollisesti asetet-
tuja rajoituksia.

Kuvaamiseen ei tarvita erillistd lupaa, mutta toiveesta kuvata asiakirjoja on ilmoi-
tettava arkiston henkilokunnalle aina ennen kuvaamista. IImoittamisen yhteydes-
sé selvitetddn mahdolliset kuvauksiin liittyvat rajoitukset.

Kaukolainat

Alkuperéisié asiakirjoja kaukolainataan arkistolaitoksen yksikdihin sek arkisto-
laitoksen ulkopuolelle lainaoikeuden hankkineisiin laitoksiin. Kaukolainauksesta
koituvat l&hetyskulut peritaddn asiakkaalta.

Kaikkia asiakirjoja ei kuitenkaan lainata lainkaan. Tama s&anto koskee mygs
asiakirjoja, joista on kéayttokopiot. Yksityisarkistojen asiakirjojen lainauksessa on
huomioitava luovutussopimuksessa asetetut ehdot.

Tutkijanhuoneen
kaytto

Tutkijanhuoneessa asiakirjoja voi tutkia viraston aukioloaikana henkilékunnan
ollessa paikalla. Tilatut asiakirjat toimitetaan tyopOydélle tai kuljetuskérryyn.
Asiakirjoja kasitellessé on noudatettava seuraavia ohjeita:

e  Huomioithan tyérauhan. Valta danekasta keskustelua ja matkapuhelimen
kayttoa.

e  Tutkijahuoneeseen voi viedd mukanaan tietokoneen sekd muistiinpanovéli-
neet.

e Juominen ja sydominen on kielletty tutkijahuoneessa asiakirjojen laheisyy-
dessé.

e Asiakirjoja ei saa vahingoittaa, eika niihin saa tehda mitaan merkintoja. Si-
vuja ei saa taittaa. Klemmareiden ja muistilappujen lisaédminen on kielletty.
Sivuja ei saa kadntéa kostutetuin sormin. Asiakirjoja tulee kasitella puhtain
ké&sin.

e Asiakirjojen p&alla kirjoittaminen ei ole sallittua.

e Avonaisten sidosten pinoaminen paallekkain vahingoittaa asiakirjoja.

e Tybpoydalla saa pitdd avattuna vain yhté kansiota kerrallaan. Ndin varmiste-
taan aineiston pysyminen alkuperéisessa jarjestyksessd, joka on ehdottomasti

sdilytettava.

e Jos asiakirjoista on olemassa kopiokappale, kaytetaan sité alkuperéisen si-
jaan.

e Asiakirjojen kuvauksesta omalla kameralla sovitaan arkiston henkilékunnan
kanssa.

e  Muista ilmoittaa henkilokunnalle, kun saat tutkimustydsi valmiiksi.

Olet tervetullut tutkimaan!




