Luovuttaisinko aineistoa kotiseutuarkistoon? 30.8.2011

Vuonna 1987 perustettu Orimattilan kotiseutuarkisto tallettaa paikallisten yhteis6jen, seurojen ja
yksityisten vaikuttajien aineistoja. Talla hetkelld suurin osa aineistosta koostuu paikallisten yhdistysten
arkistoista, ja yhdistysarkistot muodostavatkin usein kotiseutuarkistojen rungon. Arkiston tilat sijaitsevat
Orimattilan kulttuuritalolla. Kotiseutuarkisto toimii osana Orimattilan kaupungin kulttuuritoimea. Sita ei
kuitenkaan tule sotkea Orimattilan kaupunginarkistoon, jossa sdilytetaan kaupungin itsensa tuottamat
asiakirjat kaupunginvaltuuston ja —hallituksen poytakirjoista alkaen.

Seuraava muistilista kannattaa kayda lapi ennen aineiston luovuttamista. Lista on tarkoitettu erityisesti
yhdistyksille, mutta valissa pyritddan antamaan ohjeita myds henkiléarkistojen luovuttajille.

arkistonmuodostaja = henkilé tai yhteis6, jonka toiminnan tuloksena arkisto on syntynyt

arkisto = arkistonmuodostajan toiminnan tuloksena syntynyt asiakirjojen kokonaisuus, voi tarkoittaa myés paikkaa,
jossa arkistoja sdilytetdén (Orimattilan kotiseutuarkisto)

arkistokaava = logiikka, jonka mukaan aineisto jérjestetddn; arkistoon talletettavan aineiston tulee aina olla
jérjestyksessé

1. Selvitd, mitd luovutetaan. Toimivien yhdistysten kohdalla kannattaa erityisesti huolehtia siita, etta
luovutuksella on johtokunnan tai muun paatosvaltaisen toimielimen siunaus. Kerran lahjoitettua
aineistoa ei yleensa ilman painavaa syyta palauteta. Arkistoon otetaan myds vastaan
yksityishenkil6iden aineistoja edellyttden, ettd aineistolla on paikallista merkitysta. Aineisto
kannattaa ja tulee kdyda itse lapi ennen luovutusta, jotta esimerkiksi arkaluontoista tietoa
sisaltavat asiakirjat saadaan kartoitettua. On lisaksi muistettava, ettd arkistoissa sdilytetaan
nimenomaan asiakirjoja. Esineet eivat kuulu arkistoon missdan tapauksessa, ja kirjatkin vain
poikkeustapauksissa (esim. yhdistyksen laatima historiikki). Rajanveto neuvotellaan tarvittaessa
tapauskohtaisesti. Esineita voidaan tietyin varauksin ottaa osaksi Orimattilan kotiseutumuseon
kokoelmia.

Toimivan yhdistyksen kannattaa miettid, kuinka ison osan aineistostaan se luovuttaa pois.
Esimerkiksi 10 viimeisten toimintavuoden paperit on hyva pitda yhdistyksella itselldan ja sen
toimihenkildiden helposti saavutettavissa. Valtiolla ja kunnilla siirretdaan lopulliseen arkistoon, ns.
paatearkistoon yleensa 25 vuotta vanhempi aineisto.

2. Selvitd, minne luovutetaan. Orimattilan kotiseutuarkisto ei ole ainoa vaihtoehto aineiston
sdilytykseen, itse asiassa se on eraalla tapaa “viimekaden mahdollisuus”. Viranomaisten aineisto
sailytetaan kunnan- ja kaupunginarkistoissa seka valtion arkistolaitoksen arkistoissa. Suurimmilla
puolueilla on lisdksi omat keskusarkistonsa, ja suurien liikeyritysten arkistot sijaitsevat suurilta osin
Mikkelissa Elinkeinoelaman keskusarkistossa. Kotiseutuarkistot tallettavat paikallisten toimijoiden
arkistoja, jotka eivat em. arkistojen piiriin kuulu (yhdistykset, henkil6t, talot). My6s arkistolaitoksen
alaiset maakunta-arkistot ovat naita aineistoja ottaneet vastaan kotiseutuarkistojen ohella, etenkin,
jos arkistonmuodostajan toiminnalla on ollut kuntarajat ylittanytta merkitysta. Jos saman
arkistonmuodostajan asiakirjoja on aikaisemmin luovutettu mihin tahansa toiseen arkistoon, tulisi
jatkoerankin sijaita samassa paikassa — aineiston pirstoutumista ei saa tapahtua.

3. Jarjesta arkisto. Kotiseutuarkistossa aineisto on kenen tahansa vapaasti tutkittavissa. Jotta
tutkimus olisi mahdollista, on aineiston oltava jarjestyksessa. Orimattilan kotiseutuarkistolla ei



nykyisten resurssien puitteissa ole mahdollista hoitaa jarjestelytoita itse. Yhdistysten ja muiden
oikeushenkildiden arkistot on Orimattilan kotiseutuarkistossa jarjestetty ns. ABC-kaavan mukaan,
mutta myos muunlainen jarjestyskaava voi tulla kyseeseen. Tarkeinta on, etta yhdistyksen
toiminnan kannalta olennaisin aineisto (mm. poytakirjat, toimintakertomukset ja —suunnitelmat)
ovat helposti |6ydettavissa. Kiusallisen helppoja ”sekalaiset”-kokonaisuuksia tulisi valttaa.
Yksityishenkildiden arkistoissa jarjestelykaava vaihtelee tapauskohtaisesti — parhaassa tapauksessa
aineisto on jo jarjestyksessa henkilon itsensa jaljilta, ja tatd alkuperaista jarjestysta tulisi aina
kunnioittaa.

Arkistoaineiston sdilymisen kannalta olisi paras, etta niitit, klemmarit ym. poistettaisiin papereista.
Aineisto sailytetdaan pahvisissa arkistokoteloissa; ei mapeissa tai muovikansiossa. Arkistokoteloita
myy vahittdismyyntina Lahden seudulla ainakin paperikauppa Torkkelin Paperi. My6s muista kirja-
ja paperikaupoista koteloita voi saada. Jos koteloiden tarve on vahdinen, voidaan ne
mahdollisuuksien mukaan hankkia kotiseutuarkiston toimesta.

Apua jarjestamiseen saa esimerkiksi alan kirjallisuudesta.

Jarjestamisen yhteydessa tulee epdolennainen aines seuloa pois. Esimerkiksi tilitositteita
(lakisaateinen sailytysaika 6 vuotta) ei oteta arkistoon lainkaan vastaan. Myos keskusjarjestéjen ym.
|ahettamat kiertokirjeet ja tiedotteet olisi hyva karsia aineistosta pois.

Lahjakirja on sopimus, jolla aineisto luovutetaan arkistoon sailytettavaksi ja jonka kotiseutuarkisto
laatii. Sopimuksessa maaritelldan luovutuksen ja sdilytyksen ehdot. Yleensa aineisto lahjoitetaan
kotiseutuarkistolle, jolloin arkistolle siirtyy myos aineiston taysi omistusoikeus.
Arkistonmuodostajalle/lahjoittajalle varataan oikeus saada asiakirjojaan lainaksi, jos télle on
perusteltu tarve. Kotiseutuarkisto pidattaa oikeuden seuloa tai uudelleen jarjestaa aineisto, jos
kulttuuritoimen resurssit sen tulevaisuudessa sallivat.

Toinen luovutusmuoto on talletus, jolloin omistusoikeus sdilyy arkistonmuodostajalla itselldan.
Talldin sovitaan vastaavista, talletusta koskevista ehdoista. Talletus on mahdollista irtisanoa
molemmin puolin sopimuksen mukaisen irtisanomisajan jalkeen. Padsaantoisesti kotiseutuarkisto
ottaa vastaan aineistoa vain lahjoituksina.

Luovutussopimuksessa tulee maaritellda myos aineistoa koskevat mahdolliset kayttorajoitukset.
Syyna kayttorajoitukseen voivat olla esimerkiksi henkilon terveyteen tms. liittyvat asiakirjat. Sen
sijaan yhdistyksen sisaisia ristiriitoja tai vaikkapa kokouksissa kaytyja vaittelyita ei ole syyta lahtea
peittelemaan ilman erityisen painavia syita. Jos kayttorajoituksesta sovitaan, tulee aineiston
luovuttajan nimeta taho, jolta kayttorajoitettua aineistoa koskevaa tutkimuslupaa voi anoa. Jos
oma arkisto halutaan pitda tdysin salassa, ei sen luovuttaminen kotiseutuarkistoonkaan ole
mielekasta.

Kun aineisto on luovutettu kotiseutuarkistolle, loppuvat arkistonluovuttajan velvollisuudet arkiston
jarjestamisesta ja hoitamisesta. Mahdollisista lisderien toimittamisesta sovitaan arkiston kanssa
erikseen. Padsaanto kuitenkin on, etta jo arkistossa olevan yhteison aineisto otetaan vastaan
jatkossakin.

Vaikka aineiston luovuttaminen kotiseutuarkistoon ei tuntuisikaan ajankohtaiselta juuri nyt,
kannattaa esimerkiksi yhdistysten asiakirjat pitaa hyvassa tallessa. Aineiston voi jarjestaa ja seuloa,
vaikka se paatettaisiin pitaakin viela itsella.



Edella lueteltu muistilista ei myoskdan ole ehdoton ohjesaanto. Poikkeavista menettelytavoista
voidaan harkinnan mukaan sopia. Tarkeinta on, ettd arkistonluovuttaja omien mahdollisuuksiensa
rajoissa saisi aineistonsa mahdollisimman hyvaan jarjestykseen.
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