
PIKAOHJE arkistonhoitajan ja tämän sijaisten muistin tueksi voi olla esimerkiksi seuraavanlainen: 
 
 

Asiakas tilaa tilauslomakkeella 
analogista aineistoa, joka … 

Kotiseutuarkiston menettely 

… joko sisältää tai ei sisällä 
käyttörajoitettua tietoa, ts. tästä ei ole 
tietoa 

Asia on selvitettävä ennekuin aineistoa voidaan toimittaa asiakkaan 
käyttöön tutkijatilaan:  
 
Tarkistetaan arkistoluettelon avulla 

- sisältääkö tilattu aineisto jäsenluetteloita tai muita 
henkilörekistereitä, miltä ajalta näissä on henkilötietoja ja 
onko näissä arkaluonteisia henkilötietoja. 

- sisältyykö tilattuihin yksiköihin salassa pidettävien 
viranomaisasiakirjojen kopioita 

- tieto luovutussopimuksen sisältämistä käyttörajoituksista  
Esimerkiksi vaillinaisten tai tulkinnanvaraisten luettelotietojen 
vuoksi tarkistetaan luovutussopimuksen ehdot tai selataan 
asiakkaan tilaaman kotelon sisältöä, tarvittaessa asiakirja 
asiakirjalta.   

 
Jos asiakkaan tilaama aineisto  

- ei sisällä käyttörajoitettua tietoa, aineisto toimitetaan 
tilauslomakkeen perusteella käyttöön tutkijatilaan 

- sisältää käyttörajoitettua tietoa, asiakasta pyydetään 
täyttämään käyttöoikeuslomake. Jos kotiseutuarkiston 
käyttöoikeuspäätös on myönteinen, aineisto toimitetaan 
käyttöön tutkijatilaan.  

 
… sisältää yli 100 vuotta vanhaa 
aineistoa tai on tiedossa, ettei sisällä 
elävien henkilöiden tietoja sisältäviä 
henkilörekistereitä tai arkaluonteisia 
henkilötietoja tai muita salassa 
pidettäviä aineistoja 
 

Aineisto on vapaasti käytettävissä ja toimitetaan tilauslomakkeen 
perusteella tutkijatilaan. 

… sisältää luovutussopimuksella 
käyttörajoitettua aineistoa 

Asiakas täyttää kirjallisen käyttöoikeushakemuksen. Jos päätös on 
myönteinen, aineisto annetaan käyttöön tutkijatilaan 
tilauslomakkeen ja käyttöoikeuspäätöksen perusteella. 
 
Tarkistetaan tarvittaessa luovutussopimuksen ehdot. 
 

… ei sisällä salassa pidettäviä tai 
arkaluonteisia elävien henkilötietoja 
tai henkilörekistereitä 
 

Aineisto toimitetaan tilauslomakkeen perusteella tutkijatilaan 

… sisältää salassa pidettävää, 
arkaluonteisia tai elävien henkilöiden 
henkilötietoja tai 
elävien/mahdollisesti elävien 
henkilötietoja rekistereissä tai 
rekisterin osissa (esim. yhdistysten 
jäsenluettelot) 
 

Asiakasta pyydetään täyttämään kirjallinen käyttöoikeushakemus, 
jonka perusteella kotiseutuarkisto tekee kirjallisen päätöksen 
käyttöoikeudesta. Jos päätös on myönteinen, aineisto toimitetaan 
tilauslomakkeella käyttöön tutkijatilaan. 
 
 

… sisältää henkilötietoja, jotka eivät 
kuitenkaan ole arkaluonteisia ja joita 
asiakas tilaa yksinomaan 
henkilökohtaiseen käyttöönsä 

Koska kyse ei ole laajamittaisesta tiedon antamisesta ja kyse ei ole 
arkaluonteisista henkilötiedoista, nämä annetaan käyttöön 
tietosuojalainsäädännön mukaisen ns. kotitalouspoikkeuksen 
nojalla. 



 
… on järjestämätön ja luetteloimaton Arkisto on järjestettävä, luetteloitava ja kuvailtava ennen käyttöön 

antamista.  
 

… on tilattu, jotta asiakas voisi itse 
kopioida sen esimerkiksi 
valokuvaamalla 

Kotiseutuarkiston ohjeistuksessa on linjattu, onko tämä sallittua.  
 
Varmistetaan, sisältääkö aineisto luettelotietojen perusteella 
elävien henkilöiden henkilötietoja henkilörekisterissä tai tämä osia, 
arkaluonteista henkilötietoa, salassa pidettävää tietoa tai 
tekijänoikeuden piirissä olevaa tietoa. Jos arkistoluettelosta ei löydy 
vastausta, selataan aineistoa asian selvittämiseksi.  
 
Menetellään tulosten mukaan: jos aineisto sisältää elävien 
henkilöiden henkilötietoja tai salassa pidettäviä tai arkaluonteisia 
tietoja tai jos luovutussopimus edellyttää, asiakasta pyydetään 
tekemään kirjallinen käyttöoikeushakemus. Kotiseutuarkisto tekee 
kirjallisen päätöksen. Jos päätös on myönteinen, aineisto 
toimitetaan tilauslomakkeella käyttöön tutkijatilaan. 
 

 
 


