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K i e r t o k i r j e

eräiden salassa pidettävien asiakirjojen käsittelystä valtionhallinnossa

V altioneuvoston kanslian kirjeen No 1043/140/75 VK/27. 11. 1975 m ukaan on valtio­
neuvosto an tanut seuraavat määräykset eräiden salassa pidettävien asiakirjojen käsittelystä 
valtionhallinnossa:

V altioneuvosto on tänään valtioneuvoston kanslian esittelystä päättänyt antaa eräiden 
salassa pidettävien asiakirjojen käsittelystä valtionhallinnossa seuraavat m ääräykset:

1 S-
Soveltamisala.

1. Näitä määräyksiä on noudatettava kä­
siteltäessä valtionhallinnossa asiakirjoja, jo t­
ka voimassa olevan lainsäädännön mukaan 
ovat salassa pidettäviä tai on m äärätty tai 
tasavallan presidentin määräyksestä m erkit­
ty  salassa pidettäviksi ja  jo tk a  on varus­
te ttu  tai olisi p itänyt varustaa alla olevien 
määräysten mukaisella salaisuusastemerkin- 
nällä.

2. Mitä näissä määräyksissä on sanottu  
asiakirjasta, koskee soveltuvin osin myös 
karttaa, piirrosta, kuvaa, filmiä, ääninauhaa 
ynnä m uuta niihin verrattavaa. Sama kos­
kee salaisuusastemerkinnällä varustettuun 
asiakirjaan liittyvää valmisteluaineistoa, mi­
käli toisin ei ole m äärätty.

2 $.
Salaisuusastemerkinnän käyttäm inen.

1. Salainen asiakirja on sitä laadittaessa 
varustettava

a) näiden m ääräysten mukaisella m erkin­
nällä ”ERITTÄIN SALAINEN” , jos asia­

kirjan tulem inen asiattom ien tie toon  saat­
taa aiheuttaa vakavaa vahinkoa tai vaaraa 
valtakunnan turvallisuudelle tai suhteille 
ulkovaltoihin; ja

b) näiden määräysten mukaisella m erkin­
nällä ”SALAINEN” , jos asiakirjan tulem i­
nen asiattom ien tie toon  saattaa vaikeuttaa 
valtakunnan ulkopolitiikan tai m aanpuolus­
tuksen hoitam ista taikka aiheuttaa vakavaa 
vahinkoa tai haittaa muille kuin edellä mai­
nituille yleisille eduille taikka yhteisöille tai 
yksityisille.

2. M erkintä on ilm oitettava tehdyksi näi­
den määräysten mukaisesti siten kuin jä l­
jem pänä 4 §:stä lähemmin ilmenee.

3. V astaanotettaessa muu kuin valtion 
viranomaisen laatima salassa pidettävä asia­
kirja on m eneteltävä 1 ja 2 kohdissa tarkoi­
tetulla tavalla, mikäli asiakirjan sisältö sitä 
edellyttää.

4. Asiakirjaa laadittaessa kertyvä valmis­
teluaineisto on varustettava jäljem pänä 4 
§:n kohdalla ilmenevällä merkinnällä, jollei 
aineistoa välittöm ästi hävitetä.

5. Asiakirjan vastaanottajan, joka katsoo,
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ette i asiakirjaa ole varustettu  asianmukaisel­
la salaisuusastemerkinnällä, on tehtävä mer­
kintä alaisensa viranomaisen laatim aan asia­
kirjaan sekä muussa tapauksessa saatettava 
käsityksensä asiakirjan laatineen valtion 
viranomaisen tietoon. Asiakirjan valm istu­
misen jälkeen havaitusta salaisuusastemer- 
kinnän tarpeellisuudesta on ilm oitettava 
kaikille niille, joille asiakirja on jaettu .

3 S-
Salaisuusastemerkinnällä varustettavan asia­

kirjan valmistaminen ja jäljentäminen.
1. Asiakirjaa valmistettaessa, puhtaaksi 

kirjoitettaessa ja  sitä jäljennettäessä on 
noudatettava tarpeellista varovaisuutta. 
Asiaa hoitava virkamies on vastuussa siitä, 
ettei asiakirja tällöin joudu  asiattom ien 
tietoon.

2. Asiakirjan sivut on varustettava ju o k ­
sevalla num eroinnilla ja  lehdet liitettävä 
yhteen riittävän kestävällä tavalla. Asia­
kirjaan on, mikäli se on laadittu kahtena 
tai useampana kappaleena, m erkittävä sen 
jakelu. Asiakirjan liitteet on samoin varus­
tettava juoksevalla num eroinnilla ja liite ttä­
vä riittävän kestävällä tavalla yhteen sekä 
mikäli mahdollista myös itse asiakirjaan. 
Liitteiden lukum äärä on m erkittävä asia­
kirjaan ja milloin liitteitä ei voida liittää 
yhteen asiakirjan kanssa, on asiakirjassa 
mainittava myös liitteiden nimet.

3. ”ERITTÄIN SALAINEN” -m erkin­
nällä varustetun asiakirjan ensimmäiselle 
sivulle on m erkittävä sivujen lukum äärä 
sekä, mikäli asiakirjaa on laadittu kaksi tai 
useampia kappaleita, kappalemäärä ja  asia­
kirjan kappalenum ero. L iitteen sivut on 
num eroitava ja liitteen ensimmäiselle si­
vulle on m erkittävä, mihin asiakirjaan liite 
kuuluu ja liitteen num ero sekä liitteen 
kappalem äärä ja kappalenum ero.

4. ”ERITTÄIN SALAINEN” -m erkin­
nällä varustettua asiakirjaa tai sen liitettä 
ei saa jäljentää osaksikaan eikä sen tietoja

m erkitä m uistiin kirjoittam alla, nauhoitta­
malla tai muulla tavoin ilman asianomaisen 
m inisteriön tai asiakirjan laatineen viran­
omaisen lupaa. Luvasta on tehtävä m erkintä 
diaariin tai erityiseen luetteloon.

5. Asiakirjaa laadittaessa kertyvä valmis­
teluaineisto on säilytettävä erillään sellai­
sesta aineistosta, joka  ei liity salaisuusaste­
merkinnällä varustettaviin asiakirjoihin. Tar­
peettom aksi käynyt valmisteluaineisto on 
hävitettävä.

6. Salaisista ja ei-salaisista tiedoista on 
m ahdollisuuksien mukaan pyrittävä laati­
maan eri asiakirjat.

4 §.
Salaisuusastemerkintä ja sen tekem inen.
1. Salaisuusastemerkintä on tehtävä pu­

naisella värillä asiakirjan ensimmäisen si­
vun oikeaan yläkulmaan 9x9 cm:n kenttään 
ja on m erkintä ilm oitettava tehdyksi näiden 
määräysten mukaisesti. ”ERITTÄIN SA­
LAINEN” -m erkintä on varustettava päi­
väyksellä ja ilm oituksella viranomaisesta. 
M erkintä ”ERITTÄIN SALAINEN” lisä- 
m erkintöineen on ym päröitävä kahdella 
kehyksellä ja m erkintä ” SALAINEN” vas­
taavasti yhdellä kehyksellä. M erkinnät teh ­
dään leimasimilla allaolevien mallien m ukai­
sesti. Leimasinten m itat ovat 75x25 mm ja 
65x20 mm. Sanat ” ERITTÄIN SALAI­
NEN” ja ” SALAINEN” on m erkittävä suur­
aakkosilla, jo iden korkeus on noin 4 mm. 
Tekstin m uuta osaa varten on käytettävä 
pienempää kirjainkokoa. Ruotsinkielisissä 
asiakirjoissa käytetään vastaavia ruotsinkie­
lisiä m erkintöjä.

ERITTÄIN SALAINEN
Merkintä teh ty  1975 annettujen käsit-
telym ääräysten mukaisesti 
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SALAINEN
M erkintä tehty  1975 annettujen
käsittelym ääräysten mukaisesti

2. Salaisuusastemerkintä on asiakirjan 
laatijan tai varm entajan tehtävä ennen asia­
kirjan allekirjoittam ista. V astaanotettaessa 
muu kuin valtion viranomaisen laatima 
asiakirja on vastaanottajan huolehdittava 
asiakirjan varustamisesta salaisuusastemer- 
kinnällä. Salaisuusastem erkintä on tehtävä 
myös asiakirjan konseptiin tai m uuhun 
tallekappaleeseen. Ne on säilytettävä ja 
arkistoitava erossa sellaisista tallekappaleis- 
ta, jo tk a  eivät ole salaisia.

3. Valmisteluaineistoon tehdään punai­
sella värillä m erkintä siitä, m inkä salaisuus- 
asteen mukaiseen asiakirjaan se liittyy. 
M erkinnät voidaan tehdä leimasimella alla- 
olevien mallien mukaisesti.

Kun valmisteluaineisto liittyy 
”ERITTÄIN SALAINEN” 
-merkinnällä varustettuun asia­
kirjaan.
Kun valmisteluaineisto liittyy  
”SALAINEN” -merkinnällä va­
ruste ttuun  asiakirjaan.

5 §•
Diaariin m erkitsem inen

1. Kun salaisuusastemerkinnällä varustet­
tu  asiakirja allekirjoitetaan tai vastaanote­
taan, on se välittöm ästi m erkittävä yleisten 
asiakirjain julkisuudesta annetun lain 24 
§:ssä tarko ite ttuun  salaisten asioiden diaa­
riin.

2. Asiakirjan allekirjoittajan salaisten 
asioiden diaariin tai sen liitteenä olevaan 
erityiseen luetteloon tahi asiakirjan talle­
kappaleeseen on m erkittävä, kuinka m one­
na kappaleena asiakirja on laadittu.

3. ”ERITTÄIN SALAINEN” -m erkin­
nällä varustetun asiakirjan osalta on salais­

ten asioiden diaariin m erkittävä myös, ke­
nen hallussa on kukin kappale sekä asia­
kirjan laatimisessa syntynyt valmisteluai­
neisto. 6 $.

Käsittely ja säilyttäminen.
1. Salaisuusastemerkinnällä varustettu  

asiakirja on säilytettävä erillään julkisista 
asiakirjoista ja sitä on käsiteltävä niin, e tte i­
vät asiattom at voi saada tietoa sen sisällöstä.

2. Salaisuusastemerkinnällä varustettua 
asiakirjaa on säilytettävä kassakaapissa tai 
muussa turvallisella lukolla varustetussa säi­
lytystilassa. M inisteriön, jonka toimialalla 
esiintyy yleisesti ”ERITTÄIN SALAINEN” 
-merkinnällä varustettuja asiakirjoja, on tar­
vittaessa annettava yksityiskohtaisia ohjeita 
näiden asiakirjojen säilyttämisestä.

3. Jokaisen, joka  käsittelee salaisuusaste­
m erkinnällä varustettua asiakirjaa, on mer­
kittävä siihen nimensä ja  milloin hän on 
asiakirjan saanut ja  milloin sen palauttanut.

4. Jos ”ERITTÄIN SALAINEN” -mer­
kinnällä varustetun asiakirjan sisällöstä on 
annettu  tietoja, asiakirjaan on tehtävä mer­
kintä tie to ja  saaneesta henkilöstä ja  anne­
tuista tiedoista.

5. ” ERITTÄIN SALAINEN” -merkinnäl­
lä varustettujen asiakirjojen säilytyspaikassa 
tulee olla luettelo , johon  on m erkittävä, 
milloin ja  kenen toim esta jok in  asiakirja on 
sieltä o te ttu  sekä milloin se on palau tettu  
sinne takaisin.

6. Sen jälkeen kun asia on tu llut loppuun 
käsitellyksi, on asiakirjan laatimisessa kerty ­
nyt valmisteluaineisto to im itettava diaarin 
pitäjälle tai muulle virkamiehelle, joka huo­
lehtii valmisteluaineiston säilyttämisestä.

7. Salaisuusastemerkinnällä varustetun 
asiakirjan saa viedä virkapaikalta vain pa­
kottavasta syystä ja erityisellä luvalla, johon  
on tarvittaessa liitettävä ehdot, joilla asia­
kirjan vieminen virkapaikalta voi tapahtua. 
Kunkin viraston on m äärättävä, kenen asia­
na on m ainitun luvan m yöntäm inen. Mil­
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loin asiakirja viedään virkapaikalta, on olta­
va erityisen varovainen, e tte i se joudu  asiat­
tom ien haltuun.

7 §.
Luovuttam inen.

Salaisuusastemerkinnällä varustettua asia­
kirjaa ei saa näyttää  taikka tietoja siitä 
antaa muille kuin yleisten asiakirjain ju lk i­
suudesta annetun lain 23 §:ssä tarkoitetulle 
viranomaiselle.

8 §.
Lähettäminen.

1. Viraston sisällä on ” ERITTÄIN SA­
LAINEN” -merkinnällä varustetut asiakirjat 
to im itettava perille siten, että  luovuttava 
virkamies henkilökohtaisesti tai hänen mää­
räämänsä muu virkamies vie ne vastaan­
ottajalle. ” SALAINEN” -merkinnällä varus­
te tu t asiakirjat on mikäli mahdollista to i­
m itettava perille samalla tavoin, m utta 
myös lähettiä voidaan käyttää. Salaisuus­
astem erkinnällä varustetut asiakirjat voi­
daan luovuttaa vain ku ittausta  vastaan.

2. Lähetettäessä asiakirjoja kotimaassa 
viranomaiselta toiselle, on ”ERITTÄIN 
SALAINEN” -merkinnällä varustetut asia­
kirjat to im itettava perille tehtävään erityi­
sesti m äärätyn lähetin välityksellä. ” SALAI­
NEN” -merkinnällä varustetut asiakirjat voi­
daan lähettää joko lähetin m ukana tai, jos 
vastaanottaja ei ole samalla paikkakunnalla, 
myös k irjattuina postilähetyksinä. Lähettiä 
käytettäessä on vastaanottajan kuitattava 
lähetys.

3. Lähetettäessä salaisuusastemerkinnällä 
varustettuja asiakirjoja ulkomaille on tämän 
tapahduttava ulkoasiainm inisteriön välityk­
sellä kuriiripostia käyttäen.

4. Mikäli asiakirjoja ei viraston sisällä 
to im ita perille luovuttava virkamies henkilö­
kohtaisesti, on ne suljettava kahteen sisäk­
käiseen kirjekuoreen, jo ista  sisemmän tulee 
olla läpinäkym ätön. Ulompaan kuoreen

tehdään salaisuusastemerkintä. Viraston ul­
kopuolelle lähetettäessä m enetellään sa­
moin, m utta  kuoret on lisäksi liimattava 
toisiinsa ja lähetys suljettava kuoreen, johon  
ei saa tehdä salaisuusastemerkintää. Ulko­
maille lähetettäessä on pyydettävä tarkem ­
pia ohjeita ulkoasiainm inisteriön kuriiri- 
toim istolta.

5. Mikäli asiakirjat joudu taan  lähettä­
mään pakettina, edellä olevia määräyksiä 
on soveltuvin osin noudatettava. Paketoi­
minen on suoritettava läpinäkym ätöntä ja 
riittävän kestävää päällyspaperia käyttäen.

9 $.
Hävi t täm inen.

1. Salaisuusastemerkinnällä varustettujen 
asiakirjojen hävittämisen on tapahduttava 
valvotusti joko  polttam alla tai m uutoin 
riittävän luotettavalla tavalla.

2. Mikäli kysym ys on tiedoksi lähetetystä 
asiakirjan jäljennöskappaleesta, lähettävän 
viranomaisen on annettava vastaanottajalle 
ohjeet asiakirjan hävittäm isestä tai palaut­
tamisesta, ellei sen säilyttäm istä voida sallia.

3. ”ERITTÄIN SALAINEN” -merkinnäl­
lä varustetun asiakirjan hävittäm isestä on 
mikäli toisin ei ole m äärätty, ilm oitettava 
diaarin pitäjälle m erkinnän tekem istä var­
ten salaisten asioiden diaariin tai edellä 
5 f:n  2 kohdassa ta rko ite ttuun  luetteloon.

10 $.
Lisämääräy kset.

Asianomainen m inisteriö tai muu hal­
lintoviranom ainen, jonka toimialalla erityis­
määräykset ovat tarpeen, voivat antaa näitä 
määräyksiä täydentäviä lisämääräyksiä.

Eripainos kiertokirjeestä lähetetään m yö­
hem m in liitettäväksi Säännöskokoelm aan.

Helsingissä 16 päivänä jou lukuu ta  1975.
Pääjohtaja Oiva Saloila

Vs. joh taja  Esko B iekkasalm i
H elsinki 1976. V altion painatuskeskus


