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1 Johdanto

Suomen Kotiseutuliitto on 27.10.2000 antanut suosituksen kotiseutuarkistoista yhteistydssa
Kansallisarkiston kanssa. Suosituksen tarkoituksena on edistdd maan kattavan kotiseutuar-
kistojarjestelman luomista ja toimintaa. Kotiseutuarkiston tehtavéna on tallentaa paikallinen
yksityisluontoinen arkistoaines seka paikkakunnan henkinen perinne, saada se sailymaan ja
saattaa kaytettavéksi siten, ettd se palvelee seka yleisen ettd paikallisen tutkimuksen, ope-
tuksen, harrastustoiminnan ja kaytannon tarpeita.

Sonkajarven kotiseutuarkisto on perustettu vuonna 1987. Se on perustamisestaan lahtien
vastaanottanut yksityisia arkistoja, joiden arkistonmuodostaja on toiminut Sonkajarven
kunnan alueella. Kotiseutuarkisto toimii sivistyslautakunnan alaisuudessa, mutta kaytannon
hoitovastuu on kunnan arkistonhoitajalla. Vuoteen 2011 saakka kotiseutuarkisto toimi
kirjaston yhteydessa. Kunnanhallitus paatti kokouksessaan 13.6.2011 kotiseutuarkiston
siirtdmisestd kunnanvirastolle asianmukaiseen arkistotilaan.

Jokainen yksityisarkisto on ainutkertainen kokonaisuus. Ainutkertaisuus on otettava huo-
mioon yksityisarkistojen seulonnassa ja jarjestamisessa. Hallinto, oikeuksien ja velvoittei-
den todentaminen seka demokratian toimivuus edellyttavat asiakirjoja. Arkistoilla on myos
kulttuuriin ja tieteelliseen tutkimukseen liittyvd merkitys. Arkisto palvelee tutkimusta tiedon
ldhteend. Asiakirjojen tuottamisen, jakelun ja sailyttamisen tekniikat muuttuvat, mutta asia-
Kirjojen ja arkistojen tehtavé pysyy samana.

Sonkajérven kotiseutuarkiston toimintaohje siséltdd Sonkajarven kotiseutuarkiston esittelyn,
yksityisarkistojen vastaanottoa koskevan ohjeistuksen ja kdytdnnon ohjeita yksityisarkisto-
jen hoitajille ja luovuttajille seka arkistojen jarjestamiseen, luettelointiin, kuvailuun, séilyt-
tdmiseen ja kayttoon liittyvat ohjeet. Toimintaohje tulee voimaan 1.1.2012 lukien. Ohje ei
ota huomioon sahkaisia aineistoja.

Kotiseutuarkiston toimintaohjeen laatimiseen ovat osallistuneet Sonkajarven kunnan arkis-
tonhoitaja, kirjastotoimenjohtaja ja kulttuurisihteeri. Tyéryhmaén tehtdvanéa on ollut kehittaa
kotiseutuarkistotoimintaa ja toimia yhdyssiteena kansalaisjérjestojen ja kotiseutuarkiston va-
lilla. Yksityisarkistot taydentavat Sonkajarven kunnan virka-arkistojen asiakirja-aineistoa ja
luovat omalta osaltaan kuvaa Sonkajérven historiasta ja sen eri ilmigista.

2 Sonkajarven kotiseutuarkiston esittely

2.1 Perustaminen

Sonkajérven kotiseutuarkisto on perustettu kunnanhallituksen paatoksella 27.4.1987 § 322.
Kotiseutuarkistonhoitajaksi oli nimetty kulttuurilautakunta. Vuoteen 2011 saakka kotiseutu-
arkisto toimi kirjaston yhteydessé.

2.2 Organisaatio

Kunnanhallitus paatti kokouksessaan 13.6.2011 § 147 siirtaa kotiseutuarkiston kunnanviras-
tolle. Kotiseutuarkisto toimii hallinnollisesti sivistyslautakunnan alaisuudessa ja on osa kun-
nan kulttuuripalveluja. Arkiston vastuullisena hoitajana on kunnan arkistonhoitaja. Kirjasto-
toimenjohtaja toimii kotiseutuarkiston arkistonhoitajan sijaisena seka vastaa kotiseutuarkis-
ton kotisivujen yll&pidosta ja tiedottamisesta kuntalaisille.



2.3 Tehtavat ja toiminta

Sonkajarven kotiseutuarkiston tehtdvana on koota ja tallentaa sonkajarveldisten seurojen,
yhdistysten, osuuskuntien, pienehkdjen liikelaitosten ja yritysten, yksityishenkiliden ja su-
kujen arkistoja seké talo- ja kartanoarkistoja. Arkistot koostuvat yksityisluontoisista aineis-
toista, jotka eivét kuulu julkisten virka-arkistojen piiriin. Yksityisarkistotoimen tehtdvana on
kotiseutuarkistoon luovutetun aineiston sdilyttdminen asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta
annettua lainsdadantoa seké& Sonkajéarven kunnan arkistotoimesta annettuja ohjeita ja maéa-
rayksid noudattaen.

Kotiseutuarkistoon luovutettu yksityisluontoinen arkiston aineisto ja henkinen perinne tulee
asettaa jarjestettynd ja luetteloituna tutkijoiden kdytettavéksi siten, etté se palvelee seké ylei-
sen etté paikallisen tutkimuksen, opetuksen, harrastustoiminnan ja kéytdnnon tarpeita. Koti-
seutuarkisto pitdd yhteyttd Sonkajarvellé toimiviin yhteisoihin perinteen tallentamiseen liit-
tyvissa kysymyksissa seka antaa ohjeita ja neuvoja asiakirja- ja muun tietoaineiston kasitte-
lyssé ja hoidossa. Sonkajarven kotiseutuarkisto tekee yhteisty6ta myos arkistolaitoksen,
maakunta-arkistojen ja Suomen Kotiseutuliiton kanssa.

Sonkajarven kotiseutuarkisto sijaitsee kunnanviraston pohjakerroksessa asianmukaisessa ar-
kistotilassa (Arkistolaitoksen maarays ja ohjeet arkistotiloista 21.8.2007). Séilytystilaa koti-
seutuarkistossa on 100 hyllymetria. Arkiston kdytannoén hoitovastuu eli vastuu sailytys-,
hoito- ja tietopalvelutehtavistd on kunnan arkistonhoitajalla. Arkistonhoitaja vastaa kotiseu-
tuarkistoon luovutettujen aineistojen vastaanottamisesta, arkistojen lopullisesta jarjestami-
sestd, koteloinnista, luetteloinnista ja kuvailusta seka tietopalvelusta. Kotiseutuarkistotilaan
on paasy ainoastaan kunnan arkistonhoitajalla ja hanen sijaisellaan. Tilan kosteutta ja lam-
pétilaa seurataan, jotta asiakirjojen sailyminen voidaan turvata. Arkistotila pidetadén aina lu-
Kittuna.

Kotiseutuarkistossa sailytettavia asiakirjoja on jokaisella oikeus tutkia, elleivat ne julkisuus-
lain tai henkil6tietolain sddnndsten nojalla ole salassa pidettévia tai ellei asiakirjojen luovut-
taja ole asettanut aineiston luovutuksen yhteydessé erityisehtoja.

3 Yksityisarkistojen vastaanotto kotiseutuarkistoon

Sonkajarven kotiseutuarkistoon otetaan vastaan sellaiset yksityisarkistot, joiden muodostaja
on toiminut Sonkajarvella tai jotka muuten voidaan katsoa sonkajarveldiseksi. Kotiseutuar-
kistoon kuuluvat sonkajarvelaisten:

seurojen, yhdistysten ja kansanliikkeiden arkistot
osuuskuntien arkistot

pienehkdjen liikelaitosten ja yritysten arkistot

talo- ja kartanoarkistot

sukuja ja yksityisia henkil6itd koskevat arkistot ja kokoelmat.

VVVYVYY

Arkistoon kuuluvat paperimuotoisten asiakirjojen ohella mm. Kkartat ja piirustukset, valoku-
vat, filmit, 4dninauhat ja videokasetit, atk-aineistot, kasikirjoitukset ja edellda mainittujen jal-
jennokset ja kopiot, painotuotteiden arkistokappaleet sek& muut paikallisen perinteen tal-
lentamiseen liittyvat dokumentit.

Yksityisarkistojen luovutuksista ja vastaanotosta neuvotellaan tapauskohtaisesti etukéteen
arkistonhoitajan kanssa. Samalla voidaan antaa ohjeita aineiston késittelystd mm. kaksois-
kappaleiden ja arkistoon kuulumattoman aineiston poistamisesta. Luovutettavasta aineistos-
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ta tulisi olla aineiston mukana luovuttajan laatima sisallysluettelo, pienimuotoinen historiik-
ki tai selvitys arkistonmuodostajan ja aineiston vaiheista.

Arkiston luovutuksen yhteydessé inventoidaan luovutettava aineisto ja neuvotellaan luovu-
tus- ja kayttéehdoista, jotka Kirjataan inventointikortille (liite 1). Arkistonmuodostaja voi
asettaa luovutettavalle aineistolle kéayttorajoituksia tai aineiston kayttoa rajoittaa laki tai
muu maarays.

Kotiseutuarkistoon luovutetusta aineistosta laaditaan luovutustodistus / vastaanottosopimus
(liite 2). Kotiseutuarkiston on noudatettava yhteisesti sovittuja ehtoja aineiston k&yton mah-
dollisesta rajoittamisesta tai sulkemisesta maaraajaksi.

Luovutettavan aineiston tulee olla aktiivikaytosta poistunutta, yleensa pysyvasti sailytetta-
vaksi madriteltya aineistoa. Mahdollisista lisaluovutuksista neuvotellaan erikseen. Siirtokus-
tannuksista vastaa arkistonmuodostaja tai arkiston omistaja. Aineiston sdilytys Sonkajarven
kotiseutuarkistossa on maksutonta. Kotiseutuarkistossa vastaanotettu aineisto jarjestetaan,
luetteloidaan, kuvaillaan ja koteloidaan noudattaen kansallisarkiston ohjeita ja suosituksia
sekd kunnan arkistotoimesta annettuja ohjeita.

Sonkajérven kotiseutuarkiston yhteystiedot:

Sonkajarven kunta / Kotiseutuarkisto
Rutakontie 28

74300 SONKAJARVI

puh. 040 — 675 0004
merja.luukkonen(at)sonkajarvi.fi

http://www.sonkajarvi.fi

4 Kaytannon ohjeita yksityisarkistojen hoitajille
4.1 Aineiston luovutus

Toimita kotiseutuarkistoon vain jarjeston, seuran tai oman toiminnan tuloksena syntyneet

asiakirjat. Asiakirjoja ovat esimerkiksi poytakirjat, toimintakertomukset ja -suunnitelmat,

lahetettyjen Kkirjeiden kopiot, saapuneet toimenpiteisiin johtaneet asiakirjat, jarjeston omat
s&annot, rekisteriasiakirjat, omien juhlien ja tapahtumien asiakirjat, omat tutkimukset, his-
toriikit ja valokuvat.

Al toimita kotiseutuarkistoon asiakirjojen ylimaaraisia kappaleita eika tiedoksi tulleita
asiakirjoja. Arkistonmuodostajalle saapuneet mainokset, esitteet, hinnastot yms. sekalaiset
painotuotteet on poistettava ennen aineiston luovutusta. Tiedoksi tulleet asiakirjat kuuluvat
l&hettdjan arkistoon.

Laita kaikki asiakirjat kansioihin tai arkistokoteloihin ja merkitse mapin tai kotelon péaallyk-
seen nimi ja lyhyesti tieto kansion tai kotelon sisallosta. Tavoitteena on, ettd arkistot ovat
vastaanotettaessa padosin seulottuja ja jarjestettyja.

Arkaluontoisen asiakirja-aineiston voi sulkea maaréajaksi kaikelta tutkimukselta tai tutkimi-
selle voi asettaa ehdon, ettd aineiston tutkimiseen on kéyttorajoitusaikana pyydettava lupa
méaératylta henkilolta.


http://www.sonkajarvi.fi/

4.2 Seurojen ja yhdistysten arkistoista vastaavat

Arkistoa suunniteltaessa on hyva mééarata arkiston vastuuhenkilét ja arkiston sailytyspaikka
jasenkokouksessa. Yleensa arkistoista vastaa puheenjohtaja tai sihteeri. Toimijoiden vaih-
tuessa asiakirjat siirtyvét uudelle toimihenkil6lle. Yksityisarkiston asiakirjat tulee jarjestaa
yleistd ABC-jarjestelykaavaa eli arkistokaavaa noudattaen. Asiakirjat voi koota mappeihin
tai arkistokoteloihin lajitellen samanlaiset asiakirjat omiksi nipuiksi tai kansioiksi. Asiakirjat
voi myos lajitella vélilehtien avulla, mikali aineisto mahtuu yhteen kansioon. Sahkdpostitse
tapahtuva kirjeenvaihto kannattaa tulostaa, jos viesteissa kasitellaan arkistonmuodostajan
kannalta tarkeitd asioita. Sahkopostitse saapuvia asiakirjoja kasitelld&dn samoin kuin muita-
kin paperisia asiakirjoja.

Al sailyta arkistomateriaalia kotonasi, vaan luovuta materiaali kotiseutuarkistoon saannolli-
sin valiajoin. Kotioloissa on vaikeaa turvata aineiston sdilyminen yll&ttavissa tilanteissa.
Tarpeen vaatiessa aineiston luovutuksesta kotiseutuarkistoon on tehtdva luovutuspaatos ja-
senkokouksessa. Luovutuspaatokseen on kirjattava luovutettavan aineiston rajavuodet seka
mahdolliset salassapitoajat ja muut tutkimuskayttdrajoitukset ja tutkimusluvan antaja kayt-
torajoitusaikana. Luovutuspaatoksesta toimitetaan kopio aineiston mukana kotiseutuarkis-
tolle.

Sonkajarvellda on my6s toimintansa paattaneitd seuroja ja yhdistyksia, joiden arkistot ovat
vailla hoitajaa. Jos hallussasi on toimintansa padttdneiden seurojen ja yhdistysten asiakir-
joja, luovuta asiakirjat kotiseutuarkistoon turvaan vedeltd, kosteudelta, polylta, ilman epa-
puhtauksilta, tuhohyonteisiltg, tulelta ja auringonvalolta.

4.3 Osuuskunnat, pienehkot liikelaitokset ja yritykset

Osuuskunnat, pienehkdt liikelaitokset ja yritykset voivat turvata arvokkaiden aineistojen séi-
lyminen luovuttamalla aineisto kotiseutuarkistoon. Liikesalaisuuden séilymiseksi luovuttaja
VoI asettaa kayttorajoituksia ja kayttolupaehtoja.

Suomen Elinkeinoeldman keskusarkisto ELKA séilyttdd myos yritysarkistoja. Sonkajarven
kannalta on parempi vaihtoehto séilyttaa sonkajarveldisia arkistoja omalla paikkakunnalla.

4.4 Sukujen, talojen ja kartanoiden arkistot

Sukujen, talojen ja kartanoiden arkistojen saaminen kotiseutuarkistoon on erittéin toivotta-
vaa. Arkistot kertovat eletysta elamasta Sonkajarvella.

Valokuvat antavat huomattavasti enemman tutkimusarvoa, jos niihin on merkitty kuvaajan
nimi, kuvausaika ja -paikka ja kuvassa olevien henkil6iden nimet. Valokuvat séilyvat par-
haiten Kirjekuorissa tai kortistolaatikoissa.

4.5 Yksityishenkilot

Yksityishenkildiden hallussa on mm. paikallisen historiantutkimuksen kannalta arvokasta
arkistomateriaalia, joka kertoo alueen asukkaista ja heidén toiminnastaan. Henkildarkistoilla
on merkitysta ajan ja tapahtumien kuvaajana. Osa aineistoista voi olla myds sellaista, jota ei
ole suotavaa asettaa tutkimuksen kayttoon vélittomasti.

Yksityiselamén suojaamiseksi julkisuuslain 24 8:n 1 momentin 24 — 32 kohdassa salassa pi-
dettavéksi sd&detyn asiakirjan tai niit4 vastaavan muussa laissa salassa pidettavaksi saddetyn
tai muun lain nojalla salassa pidettavaksi maaratyn asiakirjan salassapitoaika on 50 vuotta
sen henkilon kuolemasta, jota asiakirja koskee tali, jollei tasta ole tietoa, salassapitoaika on



100 vuotta. Julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjan salassapitoaika on 25 vuotta,
jollei toisin ole s&&detty tai lain nojalla maarétty.

5 Yksityisarkistojen jarjestaminen, luettelointi ja kuvailu

5.1 Yleista jarjestamisesta

Kaikki kotiseutuarkistoon luovutetut yksityisarkistot jarjestetadn pysyvaan sailytyskuntoon.
Kéytannossé aineisto seulotaan tarpeettomista asiakirjoista ja luetteloidaan ja kuvaillaan
noudattaen kansallisarkiston antamia ohjeita ja suosituksia sek& kunnan omia ohjeita. Kun-
kin arkistonmuodostajan (seura, yhdistys, osuuskunta, liikelaitos, suku, yksityinen henkil®)
arkistoon kuuluvat ne asiakirjat, jotka ovat syntyneet sen toiminnan tuloksena tai saapuneet
arkistonmuodostajalle tehtdvan tai toiminnan johdosta. Arkisto kuvastaa aina arkistonmuo-
dostajan toimintaa, joten asiakirjojen keskinéista yhteytta ei saa rikkoa.

Yksityisarkistoon kuuluvat asiakirjat jarjestetddn omaksi kokonaisuudekseen ABC-arkisto-
kaavan mukaisesti (liite 3) ja henkil6arkistojen jarjestamisessé kéaytetdan henkildarkiston
jarjestelykaavaa (liite 4). Muutamasta asiakirjasta koostuva suppea arkisto ei vaadi lainkaan
arkistokaavaa, vaan asiakirjat luetellaan arkistoluettelossa yksitellen tai sopiviin kokonai-
suuksiin jaoteltuina.

5.2 Sailytysajat ja seulonta

Asiakirjojen arvonmaarityksessa on otettava huomioon tutkimuksen, kulttuurielaman ja kan-
salaistoiminnan tarpeet seka arkistonmuodostajan historian ja yhteiskunnallisten ilmididen
dokumentoinnin tarpeet. Yksityisarkistojen seulonta tapahtuu kaytannossa kahdessa vai-
heessa, hankintapolitiikan keinoin aineistoa vastaanotettaessa ja taannehtivasti arkistoa jar-
jestettdessa. Seulonnassa on huomioitava arkiston laadulliset ja siséallolliset nakdkohdat.
Kaikkien asiakirjojen pysyvé sailyttdminen ei ole taloudellisesti jarkevaa eika tutkimuksen
kannalta perusteltua.

Yksityisarkistojen asiakirjoja arkistolaitoksen séilytysaikamaaraykset eivat koske, joten var-
sinaiseen seulontaan eli asiakirjojen jaotteluun pysyvasti sdilytettéviin ja havitettaviin asia-
Kirjoihin ei ole tarvetta. Vuoden 1920 aikarajaa kannattaa noudattaa, koska arkistolaitoksen
séilytysaikapaatokset eivat koske vuotta 1920 vanhempaa aineistoa. Aikarajan voi siirtaa
my0s vuoteen 1950, koska sota-ajalta séilyneet asiakirjat on hyvé sailyttaa pysyvasti.

Yritysarkistojen seulonnassa sovelletaan ELKA:N ja Liikearkistoyhdistyksen ohjeita ja suo-
situksia. Liikeyrityksissa eri aikoina kdytdssa olleiden kirjanpitojarjestelmien erilaisuuden
vuoksi tilikirjojen seulonnassa voidaan antaa vain suuntaa-antavia ohjeita. Tilinpaatosasia-
Kirjat eli tasekirjat ja inventaariokirjat sdilytetd&n aina pysyvasti. Tilivuotta 1949 nuoremmat
paakirjat, kassakirjat, memoriaalit ja paivékirjat voidaan havittaa Liikearkistoyhdistyksen
suosittaman séilytysajan jalkeen. Tilivuosia 1920 — 1949 koskevien tiliasiakirjojen seulon-
nasta sovitaan erikseen arkistonhoitajan kanssa huomioiden toiminta-aika, kriisiajat ja tilin-
paatosasiakirjojen tietosisaltd. Sailytysaikoihin vaikuttavat erityislainsdddannon maaraykset
mm. kirjanpitolaki, osakeyhtitlaki, verolainsdadanto ja tyontekijoiden elékelait.

Suku- ja yksityishenkildiden arkistoissa ei yleensa ole tarvetta seulontaan. Vain arkistoon
kuulumaton aineisto poistetaan jo ennen kotiseutuarkistoon luovuttamista. Olennaisen tie-
don séilymisen kannalta on tarkead, ettd samaa asiakirjaa ei sailytetd useana kappaleena.
Henkiloarkistojen biografisella aineistolla on merkitysté, koska sen perusteella saadaan
kuva henkilon eldaman eri vaiheista sekd hanen ammatillisesta ja yhteiskunnallisesta toimin-
nasta.



Yleisten seulontaperiaatteiden mukaan seuraavat asiakirjat ovat paasaantoisesti pysyvasti
séilytettavia:

yhteison kehitysvaiheita / henkilon elaménvaiheita valaisevat asiakirjat

yhteison toimintaa ja toimintaympaéristoa / henkilon elamaa ja elinymparistoa valai-
sevat asiakirjat

yhteison / henkilon yhteiskunnallista roolia ja vaikutusta valaisevat asiakirjat
yhteison / henkilon itsensé laatimat asiakirjat

yhteison vanhimmat asiakirjat seka poikkeuksellisten ajankohtien asiakirjat, kuten
toiminnan aloittaminen ja lopettaminen, organisaatiomuutokset seké yhteiskunnal-
liset poikkeusajat.

VVV VY

Kotiseutuarkisto pitdd havittamistaan asiakirjoista havitysluetteloa (liite 5). Havitettavaksi
katsotut asiakirjat kotiseutuarkisto luovuttaa takaisin arkistonmuodostajalle tai ne havitetdan
silppuamalla.

5.3 Yksityisarkistojen jarjestimisessa huomioitava arkistotekniikka

Asiakirjoja tulee ké&sitella huolella eikd niit4 saa taitella. Teipit, liittimet, niitit, kuminauhat
ja muovitaskut on poistettava, koska ne vahingoittavat asiakirjan. Kalvoista on hyva ottaa
heti kopiot arkistoa varten. Asiakirjoihin tehd&d&n merkintdja vain poikkeustapauksessa ja
ainoastaan lyijykynalla. Asiakirjojen péaélla ei saa koskaan Kirjoittaa. Asiakirjojen vaippa-
lehtien eli suojapapereiden tekstit on kirjoitettava ennen kuin aineisto sijoitetaan vaippaleh-
teen. Yksityisen arkistonmuodostajan on aiheellista pitaa arkistoitavat asiakirjat erillaan ko-
pioista. Kopiot on helppo hévittaa arkistonluovutuksen yhteydessa. Arkiston tarkeimmat
asiakirjat on syyté laatia arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia kayttéden seka sidottaa
asiakirjat kirjoiksi. Lankasidonnalla sidottu poytékirja on kestavé ja helppokayttdinen. Ar-
kistokotelot on pakattava tayteen, jotta asiakirjat eivat vaurioidu.

Valokuvat on merkittava riittavilla tunnistetiedoilla. Tunnistetiedot voi kirjoittaa lyijyky-
nalla kuvan taakse tai pahviin, johon kuva on Kiinnitetty. Lehtileikkeet voi jarjestaa aikajar-
jestykseen ja niihin on merkittava paivdmaara ja lehden nimi, misté leike on peréisin. Par-
haiten lehtileikkeet sailyvat arkistokelpoiselle paperille kopioituna. Sanomalehtipaperi ei ole
tarkoitettu pitk&aikaisséilytykseen. Levykkeet, CD-levyt, muistitikut ym. sahkdinen aineis-
to ei ole tarkoitettu pysyvaan sailytykseen. Niiden sdilytyksestd on neuvoteltava erikseen.

5.4 Yksityisarkistojen luettelointi ja kuvailu

Yksityisarkistojen luettelointi (liite 6) ja kuvailu hoidetaan kotiseutuarkistossa. Asiakirjat
I0ytyvét kotiseutuarkistosta arkistoluettelojen avulla. Arkistoluetteloon kirjataan aina mah-
dolliset kayttorajoitukset. Jos luovutettavaa arkistoa on hoidettu suunnitelmallisesti ja koottu
samankaltaiset asiakirjat valmiiksi yhteen joko kansioihin tai nippuihin, on arkiston jérjesta-
minen ongelmatonta. Arkiston luettelointia ja kuvailua helpottaa arkistonmuodostajan histo-
riikki tai vastaava, joka kertoo arkistonmuodostajan vaiheista ainakin paakohdat. Kuvailun
tehtdvané on esittad arkistoaineiston tietosisaltdd ja kuvailu tdydentaa arkistoluetteloa ja
arkistokaavaa. Kuvailu hoidetaan kotiseutuarkistossa arkistolaitoksen antamien arkistojen
kuvailu- ja luettelointisaant6jen mukaisesti.

5.5 Asiakirjojen sailytysvalineet

Kotiseutuarkistossa lopullisesti jarjestetty, luetteloitu ja kuvailtu arkisto koteloidaan
Pankaframe arkistokartongista valmistettuihin arkistokoteloihin. Asiakirjojen suojapaperina
kaytetdan TerArchive vaippalehtid. Kotelot nimididaan arkistolaitoksen antamien ohjeiden
mukaan. Nimididen standardikoot (SFS 4117) ovat 10,5 cm x 7,4 cm ja 10,5 cm x 5,0 cm.



Nimiot kiinnitetdan neutraalilla vesiohenteisella Planatol BB-arkistoliimalla 9,5 cm:n kor-
keudelle kotelon alareunasta. Mikéli kapea nimid ei mahdu selkdmykseen, liimataan leve&
nimio6 alas vasemmalle 1,5 cm kannen reunasta seka 1,5 cm:n korkeudelle kotelon kannen
alareunasta.

6 Yksityisarkistojen kaytto
6.1 Asiakirjojen julkisuus

Kotiseutuarkistossa sailytettaviin yksityisiin arkistoihin sovelletaan arkistolain (AL
831/1994) 17 §:n mé&araystd, jonka mukaan asiakirjojen julkisuudesta on noudatettava, mita
julkisuudesta on luovuttajan kanssa sovittu. Soveltuvin osin noudatetaan myos lakia viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999) ja
mité henkil6tietojen luovuttamisesta (Henkil6tietolaki 523/1999) saadetaan tai maarataan.

6.2 Kayttorajoitukset ja salassapito

Mikali arkistonluovuttaja on maarannyt erityiset kéyttorajoitukset, siitd on maininta inven-
tointikortilla ja luovutustodistuksessa / vastaanottosopimuksessa seka arkistoluettelossa ja
kuvailussa. Kayttorajoitukset koskevat luvanvaraisuutta ja aikarajoitusta. Luvanvaraisuus
tarkoittaa sitd, ettd luvanantajaksi voidaan maarata luovuttaja tai timan maaraama henkilo,
yhteiso tai muu vastaava. Aikarajoituksessa méaritelladn aika, jonka jélkeen asiakirjat ovat
julkisia. Kayttorajoitus voidaan maaritella myos siten, etté tiettyyn vuoteen saakka tarvitaan
luovuttajan suostumus asiakirjojen kéayttdon. Arkistonluovuttajan velvollisuus on ilmoittaa
lupamuutoksista kotiseutuarkistoon. Mahdollinen salassapito perustuu aina lainsaadantéon.

6.3 Asiakaspalvelu

Kotiseutuarkiston asiakirjat ovat paasaantoisesti tutkijoiden kaytettavissa kunnanviraston ti-
loissa. Ainoastaan erityistapauksissa voi aineistoon paasta tutustumaan arkistotilassa ja tal-
I6in on aina mukana arkistonhoitaja. Asiakas allekirjoittaa tutkimuslupahakemuksen (liite 7)
tilatessaan asiakirjoja. Tutkimuslupahakemuksessa asiakas sitoutuu viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta annetun lain 621/1999 27 §:n mukaisesti siihen, ettei han kéyta lain tar-
koittamia salassa pidettévia asiakirjoja ja tietoja sen henkilén vahingoksi tai halventamisek-
si, jota asiakirja koskee. Tietoja ei mydskéadn saa kayttaa hanen laheisensa vahingoksi tai
halventamiseksi taikka sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi salassapito-
velvollisuus on saddetty. Samalla asiakas sitoutuu noudattamaan kotiseutuarkiston hoitajan
antamia ohjeita seké asiakirjojen kasittelyd koskevia ohjeita.

Kotiseutuarkistossa olevista asiakirjoista annettavat selvitykset ja todistukset seka asiakirjo-
jen tutkimisen avustaminen ja valvonta kuuluvat kunnan arkistonhoitajalle. Jaljennésten
antamisessa noudatetaan Sonkajarven kunnan maaréamia taksoja. Asiakirjojen lainaaminen
kotiseutuarkiston ulkopuolelle on kielletty.

7 Toimintaohjeen yllapitaminen

Toimintaohje liitteineen on pidettdva ajan tasalla. Kunnan arkistonhoitajan velvollisuus on
huolehtia ohjeen yllapidosta ja liitteiden uusimisesta. Toimintaohjeen muutokset hyvaksyy
kunnanhallitus ja liitteiden muutokset hyvéksyy arkistonhoitaja. Kunnan arkistonhoitaja on
oikeutettu antamaan tarkempia maarayksia ohjeen soveltamisesta.



8 Liiteluettelo
Liite 1
Liite 2
Liite 3
Liite 4
Liite 5
Liite 6

Liite 7

Inventointikortti

Luovutustodistus / vastaanottosopimus
Yksityisarkiston ABC-arkistokaava
Henkilbarkiston jérjestelykaava
Hévitysluettelo

Arkistoluettelo

Tutkimuslupahakemus ja paatos



Sonkajarven kotiseutuarkisto Inventointikortti

Arkistonmuodostaja tai luovuttaja

Arkistonmuodostajan toiminta-alue / kotipaikka ganintavuodet

Tarkeimmat asiakirjaryhmat (paperiasiakirjat, kanpéirustukset, &aninauhat, yms.) ja rajavuodet

Luovutetun aineiston hyllymetrimaara (laatikot, éot, yms.)

Onko arkisto jarjestetty / onko arkistoluetteloagton mukana

Arkiston tdydennykset

Arkiston kayttoa koskevat rajoitukset, kayttosopkset ja salassapito

Arkistonmuodostajaa koskeva kirjallisuus ja muualjaitseva aineisto

Luovutustodistuksen / vastaanottosopimuksen paivays

Arkistosta havitettava aineisto palautetaatyghenkildlle; havitetaan silppuamalla

Lisétietoja

Yhdyshenkilo ja yhteystiedot

Sonkajarvella : .20

Luovuttajan allekirjoitus ja nimen selvennys  arkistonhoitajan allekirjoitus ja nimen selvgan

Allekirjoitettu inventointikortti litetdan luovute ttuun aineistoon ja toinen kappale annetaan
luovuttajalle.



Sonkajarven kotiseutuarkisto

Rutakontie 28

74300 Sonkajarvi

Luovutustodistus / vastaanottosopimus

Sopijaosapuolet
Vastaanottaja: Sonkajarven kotiseutuarkisto, Ruta&®8, 74300 Sonkajarvi
Arkiston luovuttaja:

Vastaanotettava aineisto

Sonkajarven kotiseutuarkisto on tanaan vastaandgtiann arkistoa yhteensa noin x
hyllymetria.

Vastaanotettava arkisto sisaltdd mm. seuraavas@ae

- XX VUOSIlta XXXX — XXXX
- XX vuosilta Xxxx — Xxxx
- jne...

Sonkajarven kotiseutuarkisto jarjestaa, luetteldiyvailee arkiston seké huolehtii arkiston
sailyttamisesta ja esillepanosta yhteisesti sgeittehtojen mukaisesti.

Kayttoehdot
O Arkisto tulee olemaan vapaasti tutkijoiden kaytatga kunnanviraston tiloissa.

O Arkiston kaytto luvanvaraista, luvan antaja:
Yhteystiedot:

O Aikarajoitus, asiakirjat ovat julkisia vuoden xxpdkeen.

O Luovuttaja voi myohemmin tehda tarvittaessa ja igel& sopimuksella arkiston
lisaluovutuksia.

O Arkiston luettelo- ja kuvailutiedot saa syo6ttaa kan arkistonhallinnan sahkoéiseen
tietokantaan.

O Arkistohakemiston viitetietoineen saa julkaistai&etituarkiston internet-sivulla.

Taman sopimuksen sisaltéén mahdollisesti liittysd@nielisyydet pyritdan ensisijaisesti
ratkaisemaan keskindisilla neuvotteluilla.

Tama arkiston luovutustodistus / vastaanottosopiomughty kahtena kappaleena, joista
toinen kappale jaa luovuttajalle ja toinen Sonkagarkotiseutuarkistolle.

Allekirjoitukset
Sonkajarvelld, pvm.

Merja Luukkonen
arkistonhoitaja luovuttajan edustaja



Sonkajarven kotiseutuarkisto

Yksityisarkiston ABC — arkistokaava (seuroja, \atgksid, osuuskuntia ja yrityksia

varten)
A. DIAARIT JA PAIVAKIRJIAT
Kirjediaarit, postikirjat ja vieraskirjat
B. LUETTELOT
Jasenluettelot ja irtaimistoluettelot
C. POYTAKIRJAT
Hallituksen ja johtokunnan poytéakirjat, vuosikoktars poytakirjat, toimikuntien ym. toimielinten
poytakirjat ja liiteasiakirjat
D. TOISTEET
Lahetettyjen kirjeiden ja paatosten toisteet jmiotakertomukset
E. SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Viranomaisilta ja yksityisiltéa saapuneet kirjeeikbmukset, anomukset ja erilaiset tiedoksi tulleet
asiakirjat ja toimintakertomukset
F. KIRJEISTO
Samaa asiaa koskevat saapuneet kirjeet ja lahetekiyjeiden toisteet voidaan liittda yhteen esim.
henkil6asiakirjat ja hankintoihin liittyva kirjeeaihto
G. TILIASIAKIRJIAT
Kaikki kirjanpitoon ja palkanlaskentaan liittyvégiakirjat esim. paakirjat, paivékirjat ja tositteet
H. SISALLON MUKAAN ARKISTOIDUT ASIAKIRJAT
Tiettya aihetta tai kohdetta koskevat asiakirjiistoidaan yhteen
. KARTAT JA PIIRUSTUKSET
K. TILASTOASIAKIRJAT
Jasentilastot ja kilpailutoiminnan vuositilastot
L. AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN LITTYVAT ASI AKIRJAT
Systeeminkuvaukset ja ohjelmat
M. SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET JA MUISTIOT
N. KIINTEISTOASIAKIRJAT, OMISTUSASIAKIRJAT JA SOPIM  UKSET
Tarvittaessa kaytossa yksityisarkistossa
O. OMAT PAINOTUOTTEET
Tarvittaessa kaytossa yksityisarkistossa
P. LOMAKKEIDEN MALLIKAPPALEET
Tarvittaessa kaytossa yksityisarkistossa
R. HISTORIALLINEN KIRJASTOAINEISTO

Tarvittaessa kaytossa yksityisarkistossa



Sonkajarven kotiseutuarkisto

S.

ELOKUVAT JA AANITTTEET
MIKROFILMIT

MUUT ASIAKIRJAT
Onnittelut, lehtileikkeet ja historiikit

VALOKUVAKOKOELMA
Tarvittaessa kaytossa yksityisarkistossa



Sonkajarven kotiseutuarkisto
Henkilbarkiston jarjestelykaava (suku-, perhe-gakildarkistoja varten)

I Biographica
» Todistukset
> Passit
> Kunniakirjat
» Nimityskirjat
> Ansioluettelot, jasenkortit yms.
Il Kirjeenvaihto
» Saapuneet kirjeet
» Onnittelut, kutsut, kiitokset (jos selkeina ryhmiaé muutoin kirjeisiin)
> Lahteneet kirjeet ja kirjekonseptit

[l Kasikirjoitukset / toisteet

Julkaistut teokset

Artikkelit, puheet, luennot, saarnat, esitelmat
Julkaisemattomat teokset ja luonnokset
Paivakirjat, muistelmat, muistiinpanot

Omat piirustukset

Muu muistiinpanomateriaali

Muiden kirjoitukset ja aineisto

YVVVYVYYVYYVY

IV Henkilon toimintaan liittyvat asiakirjat

Paatoimet tai virkatoiminta

Sivutoimet

Luottamustoimet

Muut aktiviteetit

Harrastukset

Matkat, kongressit

Talousasiat (laskut, velka- ja kauppakirjat, tij&t, palkkatositteet yms.)

YVVVYVYYVYYVY

V  Lehtileikkeet ja painotuotteet
> Lehtileikkeet
» Ohjelmat (urheilu-, teatteri- ja konserttiohjelmat)
» Ruokalistat
» Muut erilliset painotuotteet (paasyliput ja kalett)e

VI Valokuvat
> Yksittaiset valokuvat, albumit, diat ja filmit
» Tarvittaessa valokuvien jaottelu:
> henkilokuvat
» ryhmakuvat
» rakennuskuvat
> ulkokuvat

VIl Muut asiakirjat
» Kartat
> Piirustukset
» Toisten arkistonmuodostajien asiakirjat (jos aitegion vahan, muutoin tehd&an naista omat
arkistonsa)



Sonkajarven kotiseutuarkisto Tutkimuslupahakemus
Rutakontie 28
74300 Sonkajarvi

Tutkijan nimi ja syntyméaaika
Tilaan kotiseutuarkistosta kaytettdvakseni seuraavhasiakirjat:

Arkistonmuodostaja ja tarvittavat asiakirjat Atiogksikon tunnus

Tutkimuksen tarkoitus (rengastakaa oikea vaihtoehto)

Tieteellinen tutkimus (FL, FT)
Muu tutkimustyd, tutkimusaihe:
Opinnaytetyo

Sukututkimus (100 vuotta vanhat tai sitd noorat tiedot)
Asianosaisjulkisuus/itsed koskevat tiedot Kiéhisyys todistettava)
Muu tarkoitus tai peruste:

ok wNE

Lupaan noudattaa asiakirjojen kasittelystd annettup maarayksia (toimintaohje 12.3.2012 § 56)

ja sitoudun siihen, etten kayta asiakirjaa sen henlkon vahingoksi tai halventamiseksi, jota asiakir-
ja koskee, tai hanen laheisensa vahingoksi tai haatamiseksi taikka sellaisten muiden etujen louk-
kaamiseksi, joiden suojaksi salassapitovelvollisuusn sdadetty. (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 621/99 § 27). Asiakirjojen tutkiminenon mahdollista kunnanviraston tiloissa. Lis&ksi
sitoudun noudattamaan kotiseutuarkiston arkistonhotajan antamia ohjeita. Mahdollisista
kopioista sitoudun suorittamaan Sonkajarven kunnarvahvistaman taksan.

Paivays Tutkijan allekirjoitus Valvojan allekirfas

Sonkajarven kotiseutuarkiston paatos:

myonnan en myonna
Aineiston valokopiointi sallittu Kiellety
Huomautukset:

Kielteisen paatoksen perustelut:

Sonkajarvella . . 20

Kotiseutuarkiston arkistonhoitaja

Tiedoksi: Tutkija Kotiseutuarkish



