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Ohje yksityisarkistojen jarjestamiseksi ja luovuttamiseksi Kotkan kotiseutuarkistoon

Kotkan kaupungin keskusarkiston yhteydessa toimii Kotkan kotiseutuarkisto, joka ottaa vastaan Kotkan alueen
(Kotkan kaupungin, entisten Kymin ja Haapasaaren kunnan, Karhulan kauppalan seka luovutetun ulkosaariston)
jarjestojen, yhteisojen, yritysten ja yksityishenkildiden arkistoja. Kotiseutuarkisto vastaanottaa asiakirjat paaosin
lahjoituksina, mutta erityistapauksissa asiakirjojen vastaanottaminen myo6s talletuksena sailytettaviksi on
mahdollista. Kotiseutuarkistoon luovutetut aineistot ovat tutkijoiden kaytossd luovutushetkelld sovitun
mukaisesti. Luovutettavasta aineistosta laaditaan aina luovutussopimus tai lahjakirja. Aineiston ja asiakirjojen
luovuttaminen kotiseutuarkistoon on maksutonta.

Koska luovutetut yksityisarkistot halutaan saada mahdollisimman sujuvasti tutkijoiden kayttoon, toivomme, ettd
arkistot luovutetaan mahdollisuuksien mukaan ennakkoon jarjestettyina ja esiseulottuina. Tama ohjeistus pyrkii
auttamaan yksityisarkiston jarjestamista luovutuskuntoon. Kaikki yksityisarkistot ovat kuitenkin erilaisia, ja
arkiston muodostaneen toimijan tausta on huomioitava arkistoa jarjestettdessa. Ohjeen tarkoitus on toimia
apuvalineena jarjestystyohon eika sitd pida lukea tiukasti maarayksena.

Kotkan kaupunginarkiston henkilékunta vastaa mielelldan lisakysymyksiin.

Lisatiedot:

Kotkan kaupunginarkisto
arkisto@kotka.fi

Puh. 05 234 51

Kirkkokatu 24, 48100 Kotka

Postiosoite: Kayntiosoite: Puhelin: 05 234 51
PL 205 Kirkkokatu 24 Sahkoposti: arkisto@kotka.fi
48101 KOTKA 48100 KOTKA Internet: Kotka.fi
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Arkistojen luovuttaminen kotiseutuarkistoon

Yksityisarkistojen luovutuksista tulee neuvotella aina etukdteen Kotkan kaupunginarkiston henkilékunnan
kanssa. Luovutusta suunnittelevan tulee ottaa ensiksi yhteys arkistoon. Yhteistydssa arkiston henkilokunnan
kanssa katsotaan, onko Kotkan kotiseutuarkisto sopivin sdilytyspaikka kyseiselle yksityisarkistolle. Kun arkiston
luovutuksesta on saatu sovittua, tulisi aineisto viimeistdan tdssa vaiheessa jarjestda luovutuskuntoon. Aineiston
joukosta tulee poistaa arkistoon kuulumattomat asiat esimerkiksi esineet. Laajempien luovutusten osalta
kaupunginarkiston henkilokunta voi tarvittaessa tulla tutustumaan aineistoon paikan paalld ja ohjeistaa
luovuttajaa tarkemmin tapauskohtaisesti ennen seulonnan ja jarjestamisen aloittamista.

Kun aineisto on jarjestetty ja esiseulottu, siirtoajankohdasta kotiseutuarkistoon tulee sopia erikseen. Luovuttaja
vastaa siirrosta aiheutuvista kustannuksista. Aineiston sailyttaminen kotiseutuarkistossa on maksutonta.
Varsinaisen luovutuksen jalkeen arkistot ovat tutkijoiden kaytettdvissa luovutussopimuksen mukaisesti.
Arkistoaineiston vastaanoton yhteydessa allekirjoitetaan luovutussopimus, jolla aineiston omistus-, hallinta- ja
kayttooikeudet siirretadn Kotkan kotiseutuarkistolle. Luovuttajan puolesta sopimuksen allekirjoittajalla tulee olla
riittdvat valtuudet aineiston luovuttamisesta sopimiseen, esimerkiksi yhdistyksissa voi olla tarpeen tehda
hallituksen pdatos aineiston luovuttamisesta. Vain poikkeuksellisissa tapauksissa arkisto vastaanottaa talletuksia
ja niiden ehdoista tulee aina neuvotella erikseen kotiseutuarkiston kanssa.

Arkistoaineistojen jarjestaminen

Yksityisarkiston muodostaa jokainen yhdistys, seura, yritys, suku tai yksityinen henkil6, jonka toiminnan
tuloksena kyseinen asiakirjakokonaisuus on syntynyt. Arkistoon kuuluvat vain ne asiakirjat, jotka ovat syntyneet
sen toiminnan tuloksena tai saapuneet sille sen tehtdvien hoitamisen yhteydessa. Ennen arkistoaineiston
jarjestamisen aloittamista on suositeltavaa tutustua aineiston muodostaneen toimijan historiaan ja taustaan
riittavasti. Esimerkiksi yhdistysten osalta toimintakertomukset tai yhdistyksen historiikit voivat avata yhdistyksen
aiempaa toimintaa hyvin. Tuntemalla arkiston muodostaneen toimijan taustoja erilaisen arkistoaineiston
merkitys saattaa selkeytya.

Esivalmistelut
e Varmistakaa, etta teilla on riittdvat valtuudet aineiston jarjestamiseksi esimerkiksi ylimaardisen aineiston
havittaminen.
e Varatkaa aineiston lapikayntia varten riittavat henkiloresurssit ja aikaa.
e Vain asiakirjat kuuluvat arkistoon. Poistakaa arkiston seasta esineet (esim. viirit, markkinointituotteet) ja
esimerkiksi kirjat seka julkaisut, jotka eivat ole arkiston muodostaneen toimijan kustantamia, tuottamia,
kirjoittamia tai julkaisemia.

Arkiston lapikaynti
e Jarjestdkaa aineisto arkiston ensimmaisen lapikdynnin yhteydessé aineistotyypin (niin sanottu paasarja)
mukaan, eli esimerkiksi poytakirjat omaan pinoon ja talousaineisto eri pinoon (katso Liite 1.
Arkistokaava). Tuloksena syntyy arkiston padsarjatasoinen rakenne.
e Mappien selkdmysmerkint6ihin ei aina voi luottaa, joten arkistoa lapikdydessa on syytd katsoa mappien
sisdlle ja tutkia mita kansiot sisaltavat oikeasti.
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Jarjestaminen

Kaykaa arkiston lapikaynnin tuloksena saadut alustavat sarjat asiakirja asiakirjalta lavitse ja jaotelkaa ne
edelleen omiksi alasarjatasoikseen (esim. poytdkirjapinosta erilleen johtokunnan poytakirjat ja
vuosikokousten poytakirjat).

Jarjestakaa sarjat aikajarjestykseen.

Poistakaa arkistosta asiakirjat, joilla ei ole pysyvaa sailytysarvoa. Poistettavia ovat muun muassa
saapuneet kiertokirjeet, mainosposti, taloustositteet/laskut, kuitit sekd tiedoksi saapuneet muiden
yhteisdjen asiakirjat.

Poistakaa kaikki ei-arkistomateriaali, kuten klemmarit, muovitaskut, kuminauhat yms. Laht6kohtana on,
ettd arkistoidaan vain ja ainoastaan paperia.

Merkitkda valokuvien yhteyteen (esim. suojapaperiin tai kirjekuoreen) tunnistetiedot: miksi ja milloin tai
missa tilaisuudessa kuvat otettu, keitd kuvassa on ja mahdollisesti tieto kuvaajasta. lIman tunnistetietoja
valokuvilla ei ole sailytysarvoa.

Kirjatkaa sarjat alasarjoineen ja niiden rajavuodet muistiin.

Luovutuksen jalkeen aineisto luetteloidaan kaupunginarkistolla. Aineisto voidaan luovuttaa tavallisissa
toimistokansioissa tai muulla tavalla hallittuina kokonaisuuksina. Kotiseutuarkisto huolehtii aineiston siirrosta
arkistokelpoisiin koteloihin seka huolehtii aineistoon liittyvasta tietopalvelusta ja tutkimuskaytosta.
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Liite 1. Arkistokaava

Niin sanottu ABC-kaava perustuu asiakirjojen muotoon (esimerkiksi luettelot, toisteet) tai tehtavaan eli asiakirjat
ovat tehtdvansa mukaisesti samassa padsarjassa (esimerkiksi poytakirjat tai tiliasiakirjat). Jarjestelykaava koostuu
kiinteista paasarjoista, ndiden alle sijoittuvista sarjoista ja tarvittaessa edelleen alasarjoista. Kaikkia sarjoja ei ole
valttdmatonta olla vaan niitd sarjoja kdytetdan, johon asiakirjoja on tulossa. Yksityishenkilon arkistoa
jarjestettdessa kaavaa ei tarvitse seurata ehdottomasti, vaan esim. A-sarjaan voidaan luetteloida biografinen
aineisto (koulutodistukset, passit, tyotodistukset ja muut vastaavat). Arkisto auttaa tarvittaessa luetteloinnin
hallinnoinnissa.

Kaupunginarkistossa kadytdssa olevat kiinteat padsarjat ovat seuraavat:

A. Diaarit

B. Luettelot

C. Poytakirjat

Varsinaisten diaarien eli kirjepaivakirjojen (kirjan tai kortiston muotoinen luettelo, johon
merkitadn yhdistyksen tai seuran tms. kasittelemiin asioihin liittyva kirjeenvaihto) lisaksi tdhan
padsarjaan sijoitetaan sellaiset luettelot ja paivakirjat, joihin tehdaan paivittdin tai lyhyin véliajoin
merkintdja kasitellyista asioista.

Esimerkkeja alasarjoista:

Aa Kirjediaarit

Ab Postikirjat

Ac Vieraskirjat

Ad Paivittdistoiminnan paivakirjat

Tahan paasarjaan kuuluvat sellaiset yhdistyksen tai seuran laatimat tai yllapitamat luettelot,
kortistot tai hakemistot, joiden tarkoituksena ei ole kirjeenvaihdon tai kasiteltdavien asioiden
kirjaaminen. Luettelot saattavat koskea henkil6ita tai omaisuutta.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ba Jasenluettelot
Bb Toimihenkilokortisto

Padsarjaan C kuuluvat esimerkiksi jarjeston yleiskokousten, hallituksen, toimikuntien ym. elinten
poytakirjat. Sen sijaan esimerkiksi keskusjarjestolta paikallistasolle tiedoksi saapuneet poytakirjat
eivat kuulu tahan paasarjaan, vaan padasarjaan E.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ca Vuosikokousten poytakirjat
Cb Johtokunnan poytakirjat
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Cd Muut poytakirjat
D. Konseptit ja toisteet

Paasarjaan D kuuluvat keskeiset itse laaditut toimitteet eli itselle jaavat lahetettyjen kirjeiden ja
paatosten kaksoiskappaleet eli toisteet.

Esimerkkeja alasarjoista:
Da Lahetetyt kirjeet

Db Toimintakertomukset
Dc Saannot

E. Saapuneet asiakirjat

Seka kirjatut etta kirjaamattomat saapuneet asiakirjat (kirjeet, hakemukset, anomukset ja erilaiset
tiedoksi tulleet asiakirjat) kuuluvat paasarjaan E.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ea Viranomaisilta saapuneet kirjeet
Eb Yksityisiltd saapuneet kirjeet

G. Tiliasiakirjat

Padsarjaan liitetdan kaikki kirjanpitoon kuuluvat asiakirjat. Hipm. mahdolliset kuitit ja tositteet
eivat ole arkistoitavia asiakirjoja. Esimerkkeja alasarjoista:

Ga Tilikirjat

Gb Paakirjat

Gc Palkkakortit

H. Sisallon mukaan jarjestetyt asiakirjat

Tiettyd aihetta tai kohdetta koskevat asiakirjat on arkistoitu yhteen riippumatta siita, ovatko ne
saapuneita asiakirjoja tai itse laadittuja. Yhteen liitetddan useisiin saman laatuisiin asioihin tai
kohteeseen liittyvia asiakirjoja.

Esimerkkeja alasarjoista:

Ha Jarjestetyt juhlat

Hb Kiinteistot

Hc Historiikit

Hd Yhdistyksen alajaoston toiminta
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I. Kartat ja piirustukset

Jos kartat ja piirustukset eivat kuulu poytakirjojen tai kirjeiden liitteisiin tai ne jostain muusta
syysta sailytetdan erilladn, ne sijoitetaan tdhdan paasarjaan. Yleensad ne kuitenkin sisaltyvat
johonkin muuhun sarjaan (esim. H-sarjaan "kiinteistot” tai vastaava).

R. Lehtileikkeet ja valokuvat
Lehtileikkeet ja valokuvat eivat varsinaisesti kuulu arkistoitiin mutta jos naita on keratty, nama
voidaan laittaa tahan paasarjaan. Lehtileikkeiden tulee kertoa toimijasta. Jotta valokuvia voidaan
sailyttda arkiston osana, niiden tulee liittya toimijaan seka valokuvissa tulee olla tietoa, milloin
otettu, ketd kuvassa, missa kuva on otettu ja kuka on sen ottanut.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ra: Lehtileikkeet
Rb: Valokuvat

U. Muut toimintaan asiakirjat

Padsarjaan liitetddn asiakirjat, jotka eivat kuulu muihin ryhmiin. Samoin paasarjaan liitetdan
sellainen aineisto, joka ei ole varsinaista arkistoaineistoa, mutta joka on tarkoituksenmukaista
sailyttaa arkiston yhteydessa.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ua Kunniakirjat
Ub Painotuotteet



