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Hamalais-Osakunnan arkisto-ohjesaanto

1 §: Ohjesaannon tarkoitus

Osakunnalla on arkisto. Tassa ohjesaanndssa maarataan:
1) mita aineistoa sailytetdan arkistossa seka miten kauan ja milld tavoin sita sailytetaan
arkistossa;
2) kenen suostumuksella ja kenen valvonnassa arkistoaineistoa voidaan nahda ja kayttaa;
3) milla perusteella aineistoa voidaan poistaa arkistosta; ja
4) arkistonhoitajan tehtavista.

2 §: Arkiston sisalto, tehtava ja tarkoitus

Arkiston tarkoituksena on sailyttaa ja turvata osakunnan tarkeita asiakirjoja niiden alustasta ja
esitystavasta riippumatta. Arkistossa voidaan sdilyttda myds muuta historiallisesti arvokkaaksi
maariteltya aineistoa.

Arkiston tehtdavana on varmistaa arkistoaineiston kaytettdavyys ja sailyminen seka huolehtia
siihen liittyvasta tietopalvelusta, aineiston sailytysarvon maarittdmisesta ja poistettavaksi
maaritellyn aineiston asianmukaisesta havittamisesta.

Arkistoa on hoidettava siten, etta se palvelee osakunnan toimintaa, tutkimuksen tarpeita,
tiedonsaantioikeutta julkisista asiakirjoista seka yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan
toteutumista.

3 §: Arkistoaineiston sailyttaminen

Arkistoaineistoa on maardaikaisesti sailytettdva aineisto ja pysyvasti sailytettava aineisto.

Maaraaikaisesti sadilytettdvaa aineistoa sailytetaan arkistossa sen ajan, josta saadetaan
voimassa olevassa lainsaadannfdssa tai maaratdan osakunnan saanndissa, osakunnan
ohjes@aanndssa tai osakunnan kerhon saanndéissa taikka jonka osakunta erikseen paattaa.

Pysyvasti sadilytettava aineisto sailytetdan arkistossa 4 §:ssa maaratyin rajoituksin pysyvasti.

Maaraaikaisesti sailytettavaa aineistoa ovat:
1) osakunnan henkilérekisterit, joita ei enda tarvita uusien osakunnan jasenten
kirjaamiseksi, poislukien nimikirjat;
2) osakunnan kirjanpito ja muut talousasiakirjat paitsi tilinpaatokset; ja
3) muut asiakirjat, jotka 2 mom:n nojalla on sdilytettava tietyn ajan.
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Pysyvasti sdilytettdvaa aineistoa ovat:
1) osakunnan nimikirjat, joita ei enaa tarvita uusien osakunnan jasenten kirjaamiseksi;
2) osakunnan tilinpaatokset;
3) osakunnan kokousten seka osakunnan hallituksen, valiokuntien, kerhojen ja
toimikuntien kokousten péytakirjat;
4) osakunnan paatdksentekoon tai toimintaan liittyvat muut tarkeat asiakirjat;
5) asiakirjat ja muut aineistot, jotka katsotaan historiallisesti arvokkaiksi; ja
6) lahtdkohtaisesti aineisto, joka on arkistossa tdman ohjesaanndn hyvaksymishetkella.

Arkistonhoitaja huolehtii tarkemmin arkistoaineiston sdilyttamisesta tdaman ohjesaannén ja
osakunnan hallituksen hyvaksyman arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Hyvaksytty
arkistonmuodostussuunnitelma on tuotava tiedoksi osakunnan kokoukselle.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritelldan arkistoaineiston ja arkistossa sailytettavien
henkildtietojen julkisuus, suojaus, sdilytysaika ja sailytysmuoto. Lisdksi suunnitelmassa
maaritelldan taho, joka vastaa aktiivikaytdssa olevan arkistoaineiston tuottamisesta,
sdilyttdmisesta ja osakunnan arkistoon luovuttamisesta.

Ehdotukset arkistoaineiston sdilyttdmisesta ja digitoimisesta on tehtava arkistonhoitajalle.

4 §: Arkistoaineiston sailyvyyden ja kaytettavyyden turvaaminen

Pysyvasti sadilytettéva aineisto on laadittava ja talletettava pitkaaikaista sailytysta kestavia
materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttdaen kansallisten arkistoviranomaisten
ohjeiden mukaisesti.

Arkistoaineistoa on sadilytettava siten, ettd se on turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta. Pysyvasti sdilytettavan aineiston sailytystilan on oltava kansallisten
arkistoviranomaisten ohjeiden mukainen.

Jos 1 ja 2 mom:ssa maaratyt sailyvyyden edellytykset vaarantuvat, on arkistonhoitajalla
velvollisuus ilmoittaa asiasta osakunnan hallitukselle. Hallitus paattaa yhteyden ottamisesta
kansalliseen arkistoviranomaiseen aineiston sailyvyyden turvaamiseksi. Kiireellisessa
tapauksessa arkistonhoitaja voi yksin ottaa yhteytta arkistoviranomaiseen. Tallin
arkistonhoitajan on ilmoitettava hallitukselle yhteydenotosta.

Osakunnan hallitus voi paattaa arkistoaineiston tallettamisesta muuhun soveltuvaan arkistoon
aineiston sdilyvyyden tai saatavuuden turvaamiseksi. Muuhun arkistoon talletetusta aineistosta
on pidettava luetteloa.

Muu kuin pysyvasti sailytettava aineisto on havitettdva sille maaritellyn sdilytysajan jalkeen
siten, etta tietosuoja on varmistettu. Havitettdvasta aineistosta laaditaan havittamisluettelo.
Osakunnan hallituksen on hyvaksyttava luettelo ennen aineiston havittamista.

5 §: Arkistossa kaynti ja arkistoaineiston kaytto

Arkistossa saa kdayda arkistonhoitajan valvonnassa. Arkistossa saa kdayda myds paavirkailijan
tai kuraattorin valvonnassa, jos asiasta on sovittu arkistonhoitajan kanssa.
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Paavirkailija ja kuraattori, joiden on virkaansa liittyvan tehtavan suorittamiseksi nahtava
arkistoaineisto, saavat kdayda arkistossa ilman arkistonhoitajan valvontaa.

Kaikkien arkistossa kdyvien on kirjattava kayntinsa arkistonhoitajan yllapitdmaan
kavijaluetteloon.

Arkistoaineistoa saa nahda arkistonhoitajan valvonnassa ja kopioida arkistonhoitajan luvalla.
Poikkeuksena téhan:
1) Arkistossa olevassa osakunnan henkildrekisterissa olevan henkildtiedon saavat ndhda
ainoastaan:
a) henkild, jonka henkildtieto on kyseessd; ja
b) henkild, jolla on siihen osakunnan hallituksen hyvaksyman rekisteriselosteen
perusteella valtuus ja jonka on nahtava henkilérekisterissa oleva henkilétieto
osakunnan virkaan tai muuhun luottamustoimeen liittyvan tehtavan
suorittamiseksi.
2) Arkaluonteisen aineiston tai sen osan saavat nahda vain:
a) henkild, jota koskevia asioita siina kasitellaan suoraan; ja
b) henkild, jonka on ndhtéva se osakunnan virkaan tai muuhun luottamustoimeen
liittyvan tehtavan suorittamiseksi.

Arkistoaineistoa saa vieda valiaikaisesti pois arkistosta muuhun osakunnan tilaan vain
arkistonhoitajan luvalla. Kuraattori voi kuitenkin vieda arkistoaineistoa valiaikaisesti pois
arkistosta muuhun osakunnan tilaan ilmoitettuaan arkistonhoitajalle poisviemisestd, jos
aineiston kayttaminen on valttamatontd osakunnan hallitukselle kuuluvan tehtdvan
suorittamiseksi.

Kaikesta arkistoaineistosta, joka on valiaikaisesti viety pois arkistosta, on tehtdava merkinta
arkistonhoitajan yllapitamaan luetteloon.

6 §: Arkiston hoitaminen
Arkistoa hoitaa arkistonhoitaja, joka on osakunnan virkailija.
Arkistonhoitaja paivystaa lukukausien aikana vahintadan nelja (4) tuntia kuukaudessa. Hallitus

vahvistaa pdivystyskauden alkamis- ja paattymispaivamaarat arkistonhoitajan ehdotuksesta.
Paivystysaikanaan arkistonhoitajan on oltava tavoitettavissa osakunnalla.
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Arkistonhoitajan on hyvan tiedonhallintatavan mukaisesti huolehdittava arkistoaineiston
asianmukaisesta saatavuudesta, kdytettavyydestd ja suojaamisesta seka eheydesta ja muusta
tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Hanen tehtavanaan on erityisesti:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

huolehtia arkistoaineiston sailyttamisesta arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti;
pitda osakunnan hallussa olevasta ja muualle talletetusta arkistoaineistosta luetteloa,
jota sdilytetaan toistensa identtisind kopioina arkistossa, osakunnan toimistossa ja
sdahkdisessd muodossa;

huolehtia arkistoaineiston eheydesta ehkdisemalla tietojen muuttuminen niiden
kasittelyn yhteydessa seka pitamalla kirjaa aineistoon viran puolesta tehtavista
muutoksista;

huolehtia, ettd arkistoaineisto on 5 §:n mukaisesti muiden kaytettavissa;

estda arkistoaineiston tuhoutuminen, vahingoittuminen ja asiaton kayttd ja opastaa
arkiston kayttajia aineiston kasittelyssa;

yhdessa osakunnan hallituksen kanssa huolehtia arkistoaineiston suojaamisesta
poikkeustilanteessa;

huolehtia siitd, etta arkistoaineistoa digitoidaan tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan; ja
laatia toimikaudestaan toimintakertomus.

Arkistonhoitajan on tutustuttava henkildtietojen kasittelemista ja arkistoa koskevaan
lainsdadantdéon. 3 mom:ssa maarattyjen velvollisuuksien lisaksi arkistonhoitajalla on
virkailijaohjesaannén mukaisesti velvollisuus ylldpitdd osakunnan tilojen siisteytta ja
jarjestysta seka auttaa ja opastaa muita osakunnan jasenia mahdollisissa ongelmatilanteissa.

Arkistonhoitajalla on virkailijaohjesaanndssa maaratyt osakunnan virkailijan edut.

7 §: Ohjesaannén muuttaminen

Taman ohjesadanndn muuttamisesta paattda osakunnan kokous siten kuin osakunnan
saanndissa maarataan kuultuaan osakunnan hallitusta, paavirkailijoita ja arkistonhoitajaa.



