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Valtioneuvoston kanslian kirjeen No 1043/140/75 VK/27. 11. 1975 mukaan on valtio-
neuvosto antanut seuraavat méardykset erdiden salassa pidettavien asiakirjojen késittelystd

valtionhallinnossa:

Valtioneuvosto on tdngan valtioneuvoston kanslian esittelystd paattanyt antaa eriden
salassa pidettdvien asiakirjojen kasittelysté valtionhallinnossa Seuraavat méaréykset:
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_ Soveltamisala.
L N@itd m'a_ar'azksl'a on noudatettava ka-
siteltdessa valtionhallinnossa asiakirjoja, jot-
ka voimassa olevan lainsaddanndn mukaan_
ovat salassa pidettdvid tai on méérétty tai
tasavallan presidentin maardyksestd merkit-
ty salassa pidettdviksi ja jotka on varus-
tettu tai olisi plt‘am{t varustaa alla olevien
mléiiléglréysten mukaisella salaisuusastemerkin-
nalla.
2. Mitd ndissa maarayksissa on_sanottu
asiakirjasta, koskee soveltuvin osin m%/os
karttaa, piirrosta, kuvaa, filmid, adninauhaa
ﬁnn'a muuta niihin verrattavaa. Sama kos-
ee salaisuusastemerkinnlla varustettuun
asiakirjaan liittyvaa valmisteluaineistoa, mi-
kali toisin ei ole maaratty.
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Salaisuusastemerkinndn kayttaminen.

kirjan tuleminen asiattomien tietoon saat-
taa aiheuttaa vakavaa vahinkoa tai vaaraa
valtakunnan turvallisuudelle tai suhteille
ulkovaltoihin; ja _ _

b) ndiden mddrdysten mukaisella merkin-
nalla "SALAINEN”, jos asiakirjan tulemi-
nen asiattomien tietoon saattaa vaikeuttaa
valtakunnan ulkopolitiikan tai maanpuolus-
tuksen hoitamista taikka aiheuttaa vakavaa
vahinkoa tai haittaa muille kuin edella mai-
nituille _Ylelsnle eduille taikka yhteisoille tai
yksityisille.

2. Merkintd on iImoi.tettqva_tehdzk.si nai-
den maardysten mukaisesti siten kuin jal-

jempdnd 4 8:std [&hemmin ilmenee.

. 3. Vastaanotettaessa  muu  kuin valtion
viranomaisen laatima salassa pidettava asia-
kirja on meneteltava 1ja 2 kohdissa tarkoi-
tetulla tavalla, mikali asiakirjan sisalto sité
edellyttdd. . ) _

4. Asiakirjaa laadittaessa kertyva valmis-

1. Salainen asiakirja on sitd laadittaessateluaineisto on varustettava jaljempana 4

varustettava _ _
a) naiden_maaraysten mukaisella merkin-
ndlld "ERITTAIN SALAINEN”, jos asia-

18442 75/11

§:n kohdalla_ilmenevalla merkinnall, jollei
aingistoa vélittomasti havitetd.
5. Asiakirjan vastaanottajan, joka katsoo,
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ettei asiakirjaa ole varustettu asianmukaisel-
la salaisuusastemerkinndlld, on tehtdvd mer-
kintd alaisensa viranomaisen laatimaan asia-
kirjaan sekd muussa tapauksessa saatettava
kasityksensd asiakirjan laatineen valtion
viranomaisen tietoon. Asiakirjan valmistu-
misen jalkeen havaitusta salaisuusastemer-
kinndn™ tarpeellisuudesta on ilmoitettava
kaikille niille, joille asiakirja on jaettu.

. 3 .
Salaisuusastemerkinnalla varustettavan asia-

kirjan valmistaminen ja jljentdminen.

.1 Asiakirjaa valmistettaessa, puhtaaksi
kirjoitettaessa ja sitd jaljennettaessd on
noudatettava tarpeellista varovaisuutta.
Asiaa hoitava virkamies on vastuussa siita,
ettei asiakirja télloin joudu asiattomien
tietoon. = .

2. Asiakirjan sivut on varustettava juok-
sevalla numeroinnilla ja lehdet liitettava
E(/hteen riittdvan kestdvalla tavalla. Asia-
irjaan on, mikali se on laadittu kahtena
tai useampana kappaleena, merkittdvé sen
jakelu. Asiakirjan liitteet on samoin varus-
tettava juoksevalla numeroinnilla ja liitettd-
v riittavan kestdvélla tavalla yhteen sekd
mikali mahdollista myds itse "asiakirjaan.
Liitteiden lukumaard on merkittava_ asia-
klrlaan ja_milloin liitteitd ei voida [iittda
yhteen “asiakirjan kanssa, on asiakirjassa
mainittava myos liitteiden nimet. _

3. "ERITTAIN SALAINEN” -merkin-
nalld varustetun asiakirjan ensimmaiselle
sivulle on merkittdva sivujen lukumaard
sekd, mikali asiakirjaa on laadittu kaksi tai
useampia kappaleita, kappalemaard ja asia-
kirjan - kappalenumero. Liitteen sivut on
numeroitava ja liitteen ensimmaiselle si-
vulle on merkittdvd, mihin asiakirjaan liite
kuuluu ja liitteen numero sekd liitteen
kappalemdard_ ja kappalenumero. _

4, "ERITTAIN SALAINEN" -merkin-
nalla varustettua asiakirjaa tai sen liitettd
ei saa jaljentdd osaksikaan eikd sen tietoja

merkitd muistiin kirjoittamalla, nauhoitta-
malla tai muulla tavoin ilman asianomaisen
ministerion tai asiakirjan laatineen viran-
omaisen lupaa. Luvasta on tehtdva merkintd
diaariin tai erityiseen luetteloon. .

5. Asiakirjaa laadittaessa kertyva valmis-
teluaineisto on sdilytettava erillaan sellai-
sesta aineistosta, {oka ei liity salaisuusaste-
merkinndlla varustettaviin asiakirjoihin. Tar-
Rgettomﬂak,m kdynyt valmisteluaineisto on
dvitettava, -~

6. Salaisista_ja ei-salaisista tiedoista on
mahdollisuuksien mukaan pyrittdvé laati-
maan eri asiakirjat,
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Salaisuusastemerkintd ja sen tekeminen.

1. Salaisuusastemerkintd on_tehtdvé pu-
naisella vérilla asiakirjan ensimmaisen si-
vun oikeaan i/la_kulm_aan 9x9 cm:n kenttadn
ja on merkintd ilmoitettava tehqyrkm ndiden
maaragsten mukaisesti. "ERITTAIN SA-
LAINEN” -merkintd on varustettava pai-
vaykselld ja_ilmoituksella viranomaisesta.
Merkintd "ERITTAIN SALAINEN” lisg-
merkintdineen on ymparditiva kahdella
kehyksella ja merkintd ”SALAINEN” vas-
taavasti yhdella kehykselld. Merkinnat teh-
daan leimasimilla allaolevien mallien mukai-
sesti, Leimasinten mitat ovat (5x25 mm ja
65x20 mm. Sanat "ERITTAIN SALAI-
NEN"ja "SALAINEN" on merkittavd suur-
aakkosilla, joiden korkeus on noin 4 mm.
Tekstin muuta osaa varten on kaytettava
pienempad kirjainkokoa. Ruotsinkielisissa
asiakirjoissa kaytetddn vastaavia ruotsinkie-
lisid merkintgja.

ERITTAIN SALAINEN

Merkintd tehty 1975 annettujen kasit-
telymaaréysten mukaisesti
[ 19

(Viranomainen)



SALAINEN

Merkinté tehty 1975 annettujen
késittelymaardysten mukaisesti

2. Salaisuusastemerkintd on asiakirjan
|aatijan tai varmentajan tehtdva ennen asia-
kirjan allekirjoittamista. Vastaanotettaessa
muu kuin valtion viranomaisen laatima
asiakirja on vastaanottajan huolehdittava
asiakirjan varustamisesta” salaisuusastemer-
kinndlld. Salaisuusastemerkintéd on tehtdvé
m?/('js asiakirjan konseptiin tai muuhun
tallekappaleeseen. Ne on sdilytettdva ja
arkistoltava erossa sellaisista tallekappaleis-
ta, Aotka eivat ole salaisia. N ,

. Valmisteluaineistoon tehddén punai-
sella varilla merkintd siitd, minkd salaisuus-
asteen mukaiseen asiakirjaan se Illtw
Merkinndt voidaan tehdd leimasimella alfa-
olevien mallien mukaisesti.

Kun valmisteluaineisto IiittK‘y,

"ERITTAIN  SALAINER
-merkinndlld varustettuun asia-
kirjaan.

Kun valmisteluaineisto liittyy

"SALAINEN" -merkinnalla va-

rustettuun asiakirjaan.

AN A
Diaariin merkitseminen

1. Kun salaisuusastemerkinndllg varustet-
tu asiakirja allekirjoitetaan tai vastaanote-
taan, on se vélittomasti merkittavé Yl_elsten
asiakirjain julkisuudesta annetun lain 24
§:5s4 farkoitettuun salaisten asioiden diaa-
rlin,

2. Asiakirjan  allekirjoittajan  salaisten
asioiden diaariin tai sen liitteend olevaan
erityiseen luetteloon .talhluasmklr&an talle-
kappaleeseen on merkittdva, kuinka mone-
na kapEaIeena,asmklrJa on laadittu. _

3. "ERITTAIN SALAINEN” -merkin-
nalld varustetun asiakirjan osalta on salais-
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ten asioiden diaariin merkittdva myas, ke-
nen hallussa on kukin kappale seka asia-
kirjan laatimisessa syntynyt valmisteluai-
neisto. $
Kdsittely ja sailyttdminen.

L. Salaisuusastemerkinnalla  varustettu
asiakirja on_sdilytettava erillaan julkisista
asiakirjoista ja sitd on kasiteltava niin, ettei-
vét asiattomat voi saada tietoa sen sisallgsta.

2. Salaisuusastemerkinnalla  varustettua
asiakirjaa on _s'allrtettava kassakaapissa tal
muussa turvallisella lukolla varustetussa sai-
lytystilassa. Ministerion, jonka toimialalla
esiintyy yleisesti "ERITTAIN SALAINEN”
-merkinnglld varustettuja asiakirjoja, on tar-
vittaessa annettava yksityiskohtaisia ohjeita
naiden asiakirjojen sailyttamisesta.

3. Jokaisen, joka késittelee salaisuusaste-
merkinndlld varustettua asiakirjaa, on mer-
kittdvé siihen nimensd ja milloin hén on
asiakirjan saanut]Ja, milloin sen palauttanut.

4.Jos "ERITTAIN SALAINEN” -mer-
kinnalla varustetun asiakirjan sisallosta on
annettu tietoja, asiakirjaan on tehtdva mer-
kintd tietoja saaneesta henkildstd ja anne-
tuista_tiedoista. o

5. "ERITTAIN SALAINEN” -merkinndl-
|a varustettujen asiakirjojen sailytyspaikassa
tulee olla luettelo, johon on merkittévé,
milloin ja kenen toimesta jokin asiakirja on
sieltd otettu sekd milloin“se on palautettu
sinne takaisin. _

6. Sen jélkeen kun asia on tullut loppuun
kéSIte||Yk$l, on asiakirjan laatimisessa kerty-
nyt valmisteluaineisto toimitettava diaarin
Pltajalle tai muulle virkamiehelle, joka huo-
ehtli valmisteluaineiston sailyttamisesta.

1. Salaisuusastemerkinndlla ~ varustetun
asiakirjan saa vieda virkapaikalta vain pa-
kottavasta syystd ja erityiselld luvalla, johon
on tarvittaessa liitettdva ehdot, joilla asia-
kirjan vieminen virkapaikalta voi tapahtua.
Kunkin viraston on madrattava, kenen asia-
na on mainitun luvan myontdminen. Mil-
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loin asiakirja viedadn virkapaikalta, on olta-
va erityisen varovainen, ettei sejoudu asiat-
tomien haltuun.

18

Luovuttaminen.

~ Salaisuusastemerkinnalld varustettua asia-

kirjaa ei saa ndyttdd taikka tietoja siitd
antaa muille kuin yleisten a5|ak|r{<amju|k|-
suudesta annetun lain 23 §:ssd tarkoitetulle
viranomaiselle.
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Lahettdminen.

1 Viraston sisélld on "ERITTAIN SA-
LAINEN” -merkinndlld varustetut asiakirjat
toimitettava ﬁerllle siten, ettd luovuttava
virkamies henkilokohtaisesti tai hdnen méa-
radmansd muu virkamies vie ne vastaan-
ottajalle. "SALAINEN” -merkinndlld varus-
tetut asiakirjat on mikali mahdollista toi-
mitettava perille samalla tavoin, mutta
m¥os |ahettia voidaan kayttaa. Salaisuus-
astemerkinnalld varustetuf asiakirjat voi-
daan luovuttaa vain kuittausta vastaan.

2. Léhetettdessd asiakirjoja _kotimagssa
viranomaiselta toiselle, ‘on "ERITTAIN
SALAINEN™ -merkinnalld varustetut asia-
kirjat toimitettava perille tehtdvaan erityi-
sesti maaratyn lahetin valitykselld. "SALAI-

NEN” -merkinnalld varustetut asiakirjat voi-

daan lahettda joko lahetin mukana tai, jos
vas_t_aanpt_tat]a ei ole samalla paikkakunnalla,
myos kirjaftuina postilanetyksind. Lahettia
kdytettdessd on vastaanotfajan kuitattava
|ahetys. _ _

3. Lahetettdessa salaisuusastemerkinnalla
varustettuja asiakirjoja ulkomaille on taman
tai)qhdut_taya ulkoasiainministerion valityk-
selld kuriiripostia kdyttaen. o

A Mikali asiakirjoja ei viraston sisalla
toimita perille luovuttava virkamies henkil-
kohtaisesti, on ne suljettava kahteen sisak-
kdiseen kirjekuoreen, joista sisemman tulee
olla lapinakymatdn. = Ulompaan kuoreen

Helsingissd 16 paivandjoulukuuta 1975.

Pagjohtaja Oiva Saloila

tehddén salaisuusastemerkintd. Viraston ul-
kopuolelle l&hetettdessd menetelldén sa-
moin, mutta kuoret on lisaksi liimattava
toisiinsa ja IéhetYs_ suljettava kuoreen, johon
ei saa tehda salaisuusastemerkintad. Ulko-
maille Idhetettdessd on pyydettdvd tarkem-
Pla ohjeita ulkoasiainministerion kuriiri-
oimistolta,

5. Mikali asiakirjat joudutaan lahettd-

madn pakettina, edelld olevia médréyksid
on soveltuvin osin noudatettava. Paketoi-
minen on suoritettava lapindkymatonta ja
riittdvan kestdvad paallyspaperia kéyttden.
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Havittaminen.

L Salaisuusastemerkinnalld varustettujen
asiakirjojen havittdmisen on tapahduttava
valvotusti joko polttamalla tar muutoin
riittdvan luotettavalla tavalla, = )

2. Mikéli kysymys on tiedoksi lghetetystd
asiakirjan jéljennoskappaleesta, |ahettédvan
viranomaisen on annettava vastaanottajalle
ohjeet asiakirjan havittamisestd tai palaut-
tamisesta, elle] sen sailyttdmistd voida sallia.

3. "ERITTAIN SALAINEN” -merkinnél-
|d_varustetun asiakirjan havittdmisestd on
mikéli toisin ei ole maardtty, ilmoitettava
diaarin pitajalle merkinnan “tekemista var-
ten salaisten asioiden diaariin tai edelld
5 f:n 2 kohdassa tarkoitettuun luetteloon.

., 105
Lisdmadraykset,

_ Asianomaingn ministerio tai muu_hal-
lintoviranomainen, jonka toimialalla erityis-
maaraykset ovat tarpeen, voivat antaa naitd
madrayksia tdydentdvid lisamaarayksid.

Eripainos ki_.er.tok.ir'éelelsté“Iéhetetéén myo-
hemmin liitettdvaksi Sadnndskokoelmaan.

Vs. jontaja Esko Biekkasalmi

Helsinki 1976. Valtion painatuskeskus



