Jarjestojen/yritysten arkistointiohjeet

Tarvitseeko jdrjestOsi tai yrityksesi neuvoja arkistonhoidossa? Yksityisten keskusarkistojen pieni arkistointiopas auttaa alkuun. Ota
meihin yhteyttd, jos haluat lisdtietoja!

1. Miksi arkistoidaan?

Arkistojen asiakirjat ovat vield vuosienkin jalkeen tarkeitd vanhoja asioita selvitettdessa ja tietoja etsittdessa. Ne ovat korvaamat-
tomia lahteita historiantutkimuksessa. Lisdksi niistd voidaan tarkistaa jarjestopdatoksia tai selvittdd esimerkiksi elake- ja ikélisiin
liittyvid asioita. Arkisto on paitsi jarjeston tai yrityksen niin my6s kansakunnan muisti.

2. Miti arkistoidaan?
Asiakirja voi olla esimerkiksi paperinen asiakirja, valokuva, dia, filmi, video, d4nite tai atk-tallenne.

Tietyt asiakirjat on séilytettdvd méddrdajan tai pysyvasti. Esimerkiksi talousasiakirjoille on erilaisia séilytysaikoja kuten 1, 6, 10, 20
vuotta.

Kaikkia asiakirjoja ei voi eikd kannata sailyttad pysyvasti. Arkistotilat ovat yleensa rajalliset ja liian laajaksi paisuneesta arkistosta
on vaikea 10ytda olennaista tietoa. Siksi asiakirjat jaetaan pysyvasti sdilytettdviin ja hévitettaviin asiakirjoihin. Jarjestyksen sai-
lymiseksi arkistossa pysyvasti sdilytettavit ja havitettavat asiakirjat kannattaa sijoittaa eri mappeihin ja kansioihin.

Pysyvisti sdilytettdvid asiakirjoja ovat padsadntoisesti jarjeston/yrityksen/ henkilon itse tuottamat asiakirjat:

« poytikirjat/muistiot sekd poytakirjojen liitteet, esimerkiksi tilinpaatokset ja talousarviot
toimintakertomukset ja -suunnitelmat

lahteneiden kirjeiden kopiot

puheet, esitelmit, artikkelit, luennot

itse tuotetut tutkimukset, raportit, yhteenvedot, tilastot

luettelot (esimerkiksi jasen- ja toimihenkildluettelot)

o sdannot, rekisterdinti- ja organisaatiouudistuksiin liittyvit asiakirjat

o sopimukset

» omien kurssien, koulutusten, juhlien, tapahtumien asiakirjat

valokuvat, diat, filmit, videot ja muut tallenteet

itse tuotetut painotuotteet (lehdet, kalenterit, julisteet, mainokset, esitteet, kartat, piirustukset)
saapuneet kirjeet ja asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet toimenpiteitd

Kaikki asiakirjat ennen vuotta 1920 sdilytetddn.
Kaikki kriisi- ja poikkeusaikojen asiakirjat (esimerkiksi sota-aika, lakot) sdilytetddin.

3. Miti ei tarvitse sdilyttaa?

Arkistossa ei pysyvasti sdilyteta:
o Saapuneet kiertokirjeet, yleiskirjeet, tiedotteet ja “jakelussa mainitut” -kirjeet
o Tiedoksi saapuneet poytdkirjat tai muut asiakirjat
o Lihetekirjeet, joissa ei ole olennaista tietoa

o Lyhyet viestit, ilmoitukset, mainokset
« Tiliotteet ja tositteet

Vastuu asiakirjojen sdilyttdmisestd ja arkistoinnista on lihettdjdlld.

Tilitositteet séilytetddn 6 vuotta tilintarkastuksesta. Muillakin tiliasiakirjoilla on lakisaateiset sdilytysajat (ks. lisitiedot). Tilin-
pédtosasiakirjat sdilytetdan pysyvisti.



4. Miten ja mihin arkistoidaan?

Arkistotilat
Arkistoksi on valittava kuiva, puhdas ja paloturvallinen tila hyllyineen!

Sdilytysvilineet

Asiakirjojen tuottamisessa ja sdilyttimisessa kiytetddn arkistokelpoisia toimistotarvikkeita, kuten papereita, kynid, mappeja ja
koteloita. Arkistolaitoksen paatos arkistokelpoisista materiaaleista 16ytyy arkistolaitoksen kotisivulta (ks. lisatiedot).

Kun asiakirjat siirretddn toimistotiloista vali- tai paatearkistoon, sijoitetaan asiakirjat toimistokansioista arkistokansioihin. Hyva
arkistokansio suojaa asiakirjoja, on umpinainen, tukeva, hinnaltaan kohtuullinen ja vdhén tilaa vievd. Arkistokansioiden kayt-
tdminen sddstad hyllytilaa n. 30-50%. Pahvisia arkistokansioita voi ostaa useimmista toimistotarvikeliikkeista.

Arkistoitavista asiakirjoista poistetaan klemmarit, teipit, muovitaskut, kuminauhat ja muut vieraat esineet (erityisesti metalliset).
Valokuvien arkistointi

Valokuvat vailla tunnistetietoja jé4vit vaille informaatioarvoa. Siksi kuvatiedot on liitettdva kuviin valittomasti eikd vasta vuosien
pédstd. Muistitieto ei ole luotettavaa: ajat, paikat ja ihmiset unohtuvat. Kuviin on syytd merkiti ainakin kuvauspaikka ja -aika,

kuvattavien nimet ja kuvaaja. Muutkin lisitiedot auttavat.

Tiedot kirjoitetaan joko pehmedlld lyijykynalla kovalla alustalla kuvan taakse tai kuvien séilytyspussiin. Negatiiveille hankitaan
sailytyspussit, joihin tiedot kirjoitetaan.

Dioihin merkitdén tiedot kehykseen spriiliukoisella tussilla.

Arkistoinnissa kdytetdan arkistokelpoisia materiaaleja. Helppo ja huokea valokuvien arkistointitapa on sijoittaa kuvat arkistokel-
poisiin silkkipaperipusseihin, joihin tunnistetiedot kirjoitetaan. Kuvapussit laitetaan arkistokansioon, joka sijoitetaan hyllylle
vaakatasoon. Paperikopiot, negatiivit ja diat sdilytetddn erillddn omissa sailytysvélineissddn.

Aini- ja kuvatallenteiden arkistointi

Adnitteet ja videot on merkittévi valokuvien tapaan tunnistetiedoilla (nauhoitusaika ja -paikka, tallenteella esiintyvit henkil6t seki

nauhan pituus). Jos tallenteesta on olemassa litteraatio, on se liitettdvd mukaan. Tallenteen laatu ja kunto on hyva tarkastaa.

Padtearkistossa ei vilttamattd ole vilineitd harvinaisimpien formaattien kuuntelemiseen/katselemiseen. Onko tallenne mahdollista
siirtdd toiseen formaattiin ennen arkistointia? Kysy arkistolta, mikéd heiddn kiytantonsa on erilaisten tallenteiden suhteen.

Atk -tallenteiden arkistointi

Tietokoneen muistissa, muistitikuilla, levykkeilld, kovalevyilld ja muissa tallennusvilineissd oleva tieto ei séily pysyvisti. Laitteet
ja ohjelmistot vanhenevat, eiké esimerkiksi vanhoja diskettejé pysty kaikilla nykykoneilla edes avaamaan. Ota siis paperikopio
tarkeimmista asiakirjaryhmista arkistoon.

Kysy pédtearkistolta, mitd kdytédntoja heilld on sdhkoisten asiakirjojen suhteen.

5. Vanhat asiakirjat paitearkistoon

Ota selvéa arkistoista, jonne voit siirtdd vanhat arkistoaineistot.

Suositeltavia arkistoja ovat oman alasi yksityiset keskusarkistot, maakunta- arkistot, erddt muut erikoisarkistot tai sellaiset kotiseu-
tuarkistot, joissa on asianmukaiset siilytystilat, riittdvésti henkilokuntaa ja tutkijatilat kopiointimahdollisuuksineen.

Lisatietoja Yksityisistd keskusarkistoista saat kotisivuilta (www.yksityisetkeskusarkistot.fi) tai arkistojen omista yhteystiedoista.
Jirjestojen/yritysten asiakirjat kuuluvat arkistoon. Museot tallentavat esineet.
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