J YLIVIESKA

OHJEET YKSITYISARKISTOJEN LUOVUTTAJILLE

Yksityisarkisto

Yksityisarkistoja ovat henkil0-, perhe- ja sukuarkistot eli yksityisille henkiloille
tulleiden, heidan toiminnassaan syntyneiden ja kayttéon jaaneiden asiakirjojen
kokonaisuus. Yksityisarkistoja ovat myos yhteisdjen kuten jarjestojen, yhdistys-
ten, séatididen ja yritysten arkistot. Yksityisarkiston muodostavat usein myds
vapaat yhteenliittymat, tilapéiset kansalaisliikkeet tai paikallishankkeet.

Kukin henkil®, perhe, suku tai yhteisd on itsendinen arkistonmuodostaja. Saman
arkistonmuodostajan koko aineisto pitaa sailyttdd yhtena kokonaisuutena. Arkis-
toa ei siis pida hajottaa esimerkiksi sen sisalléon mukaan ja luovuttaa eri laitok-
siin. Henkildarkiston mukana seuraa usein myoés puolison, lasten tai sukulaisten
aineistoja.

Yksityisarkiston luo-
vuttaminen

Yksityisarkistoja ottavat vastaan kaikki arkistolaitoksen yksikot, yksityiset kes-
kusarkistot, eréiden laitosten yhteydessa toimivat erityisarkistot seké kotiseutu-
arkistot.

Puolueiden keskusarkistot keraavat jarjestelmallisesti piiri- ja paikallisosastojen
arkistoja. Naita hoidetaan yksityisarkistojen valtionapulain turvin.

Yksityisarkiston luovuttaminen alkaa yhteydenotolla Ylivieskan kaupunginarkis-
toon. Talléin neuvotellaan, milld ehdoilla luovutus tapahtuu. Samalla sovitaan
tarvittavista valmistelutoimenpiteistd. Yhteisojen tulee tehda virallinen p&atos
arkistonsa luovutuksesta.

Asiakirjojen vastaanottamisesta paatettaessa on selvitettava, voiko aineiston luo-
vuttaa johonkin yksityiseen keskusarkistoon. Naitd ovat ainakin Ammattiyhdis-
tysarkisto, Kansan Arkisto, Keskustan ja maaseudun arkisto, Porvarillisen Tyon
Arkisto, Suomen Elinkeinoelaman Keskusarkisto, Suomen Urheiluarkisto, Toi-
mihenkilOarkisto ja Tydvaen Arkisto. Edellda mainittuihin arkistoihin on jo luovu-
tettu ylivieskalaisia yksityisarkistoja ennen kotiseutuarkiston perustamista, joten
paallekkaista arkistointia ei saa tulla.

Tietyissa tapauksissa luovuttaja on velvollinen osallistumaan arkiston jarjestami-
sestd aiheutuviin kustannuksiin. Téllaisia ovat kunnalliset osakeyhti6t ja muut
vastaavat.

Alkukasittely

Luovuttaja kdy aineiston lapi yhteydenotossa sovitulla tavalla. Arkiston rakentee-
seen ei pida puuttua, koska yksittaisten asiakirjojen keskindinen asiayhteys sel-
vidd monissa tapauksissa vain niiden sijainnista aineistossa. Poikkeustapauksissa
kaupunginarkiston henkilokunta avustaa aineiston ennakkoseulonnassa.

Dokumentointi

Luovuttaja laatii arkistonmuodostajan toiminnasta pienmuotoisen selostuksen,
jonka tiedot auttavat arkiston jarjestajaa ja tulevia kayttajia hahmottamaan henki-
I6n tai yhteison toimintaa ja sen johdosta muodostuneen arkiston asiakirja-
aineistoa.

Selostuksen tulee siséltda ainakin

1) taydelliset nimet eri muodoissaan ja eri aikoina

2) henkilon elinvuodet ja yhteison toiminta-ajan

3) eldmaéssa tai toiminnassa tapahtuneet tarkeimmat muutokset




Aineiston toimitta-
minen arkistoon

Kaupunginarkiston kanssa sovitaan tarkka ajankohta, milloin aineisto toimitetaan
sinne. Luovuttaja huolehtii itse aineiston kuljettamisesta, jos ei toisin sovita.

Vastaanottotilanteessa allekirjoitetaan luovutussopimus, jossa maaritellaan luo-
vutuksen ehdot ja mahdolliset kayttorajoitukset.

Kaupunginarkisto pyrkii lisddmaan arkistonmuodostajien valmiutta jarjesta itse
arkistonsa tarjoamalla neuvontaa. Tavoitteena on ohjeistaa toimintaa jatkava
henkil0 tai jarjesto laatimaan ja sailyttdmaan asiakirjansa niin, ettd seuraavat luo-
vutukset voitaisiin vastaanottaa entistd paremmin seulottuna ja jérjestettyna.

Huomioitavaa

Kovin nuorta aineistoa ei mielell&&n oteta vastaan, paitsi jos henkil6 on kuollut
tai yhteison toiminta loppunut. Toimivilta yhteisoilté ei yleensé oteta vastaan 5
vuotta nuorempaa aineistoa.

Kasittelyperiaatteita

e Asiakirjoja on aina kasiteltava varoen.

e  Teipin, tarralappujen, liittimien, muovitaskujen ja kuminauhojen kaytté on
ehdottomasti kielletty.

e Asiakirjoihin saa tehdd merkintdja vain poikkeustapauksissa ja aina lyijyky-
nalla.

e Tarvittaessa asiakirjat oiotaan ja suojataan ennen kuin ne pakataan luovutus-
kuntoon.

o Kasittelyn yhteydessa arkistosta on hyvé erottaa siihen kuulumaton aineisto,
erilaiset pikkuesineet, ylimaaraiset kopiot ja yleensa muut kuin arkiston-
muodostajan itsensé laatimat painotuotteet.

e Poistoja tehtdessa on syyta varoa, ettei samalla meneteta tietoa alkuperaisistéa
nipuista ja muista kokonaisuuksista.




