VIITASAARI

Viitasaaren kaupungin kotiseutuarkiston arkistointiohje

Viitasaaren kaupunginhallitus on paattanyt vuonna 1989, etta kaupunki ottaa kaikkien
viitasaarelaisten yhdistysten ja seurojen asiakirjoja sailytettavaksi arkistoonsa. Kotiseutuarkiston
sailytystila on rajallinen ja siksi sailytykseen otetaan pysyvasti sailytettavat asiakirjat, esimerkiksi
povytakirjat ja tilinpaatosasiakirjat, historiikit ja yhdistyksen perustamisasiakirjat.

Viitasaaren kotiseutuarkisto toimii kaupungin paatearkiston yhteydessa ja arkiston toiminnasta
vastaa kaupungin tiedonhallintasihteeri. Ennen asiakirjojen luovuttamista yhdistyksen on tehtava
asiakirjojen talletussopimus kotiseutuarkiston kanssa. Talletetut asiakirjat pysyvat yhdistyksen
omistuksessa ja yhdistys voi taydentaa arkistoaan sailytyksen aikana. Halutessaan yhdistys voi
my0s ottaa omat asiakirjansa joko kokonaan tai valiaikaisesti pois kotiseutuarkistosta.

Miksi arkistoidaan?

Arkistojen asiakirjat ovat tarkeita kun selvitellaan vanhoja asioita tai tarkistetaan tehtyja paatoksia.
Yhdistystoiminnan kautta luodaan myos oman paikkakunnan historiaa. Yhdistysten ja jarjestojen
arkistot tuovat laajempia nakokulmia paikallishistorian tutkimukseen viranomaisten aineistojen
rinnalla. Arkisto on paitsi yhdistyksen myos yhteison muisti!

Mita arkistoidaan?

Kaikkia asiakirjoja ei ole jarkevaa sailyttaa pysyvasti. Liian laajasta arkistosta on vaikeaa loytaa
tietoa ja kotiseutuarkiston kaytossa olevat arkistotilat ovat rajalliset. Asiakirjat jaetaankin
maadraajan sailytettaviin ja pysyvasti sailytettaviin.

Talletettava asiakirja voi olla esimerkiksi paperinen asiakirja, valokuva, dia, video tai danite.
Tietokoneen muistissa, muistitikuilla, levykkeilla ja muissa tallennusvalineissa oleva tieto ei saily
pysyvasti. Laitteet ja ohjelmistot vanhenevat, eika esimerkiksi vanhoja disketteja pysty kaikilla
nykykoneilla edes avaamaan. Ota siis tarkeimmista asiakirjoista paperinen tuloste arkistoitavaksi.
Viitasaaren kotiseutuarkisto ei toistaiseksi ota vastaan sahkoista aineistoa.

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat yhdistyksen itse tuottamat aineistot:
o poytakirjat ja niiden liitteet

o tilinpaatokset ja talousarviot



toimintakertomukset ja -suunnitelmat

lahteneiden kirjeiden kopiot (tarkea kirjeenvaihto)

puheet, esitelmat, artikkelit

itse tuotetut tutkimukset, raportit, tilastot

luettelot (esimerkiksi jasen- ja toimihenkiloluettelot)

saannot, rekisterointi- ja organisaatiouudistuksiin liittyvat asiakirjat

sopimukset

omien koulutusten, juhlien ja tapahtumien asiakirjat

valokuvat, diat, videot ym.

itse tuotetut painotuotteet (lehdet, kalenterit, julisteet, esitteet, kartat, piirustukset ym.)

saapuneet kirjeet ja asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet toimenpiteita

Kaikki ennen vuotta 1920 syntyneet asiakirjat sailytetdan pysyvasti. Myos kriisi- ja poikkeusaikojen

asiakirjat (esimerkiksi sota-aika, lakot) sailytetaan.

Mita ei tarvitse sailyttaa?

Osa aineistosta on maaraajan sailytettdvaa. Maaraajan sailytettava aineisto on vahamerkityksista

ja silla on tietty sailytysaika. Maaraajan sailytettavaa aineistoa ei tuoda sailytykseen

kotiseutuarkistoon.

Tallaista aineistoa ovat esimerkiksi:

saapuneet kiertokirjeet, yleiskirjeet ja tiedotteet
tiedoksi saapuneet poytakirjat tai muut asiakirjat
lahetekirjeet, joissa ei ole olennaista tietoa
lyhyet viestit, ilmoitukset, mainokset

tiliotteet ja tositteet

Kirjanpitoaineistolla on omat, lakiin perustuvat sailytysaikansa. Esimerkiksi tilitositteet sailytetdan 6

vuotta tilintarkastuksesta. Tilinpaatosasiakirjat kuitenkin sailytetaan pysyvasti.

Esineet eivat kuulu arkistoon eika niita voi tuoda sailytykseen Viitasaaren kaupungin

kotiseutuarkistoon.



Yhteystiedot

Kotiseutuarkistoon liittyvissa asioissa ota yhteytta tiedonhallintasihteeri Tarja Tossavaiseen:

sahkoposti: tarja.tossavainen@viitasaari.fi
puhelin: 040 179 7505

Tiedonhallintasihteerin tyohuone loytyy Viitasaaren kaupungintalolta (Keskitie 10, 44500
Viitasaari) hallinto-osastolta.
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