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Ohje yksityisarkistojen jarjestamiseksi ja
luovuttamiseksi Tampereen kaupunginarkistoon

Kaupunginarkisto vastaanottaa erilaisia tamperelaisia yksityisarkistoja eli yhdistysten ja
yksityishenkil6iden arkistoja ja tarjoaa ne tutkijoiden kaytt6on sopimusten mukaisesti.
Luovutettavasta aineistosta tehd&an luovutussopimus, jossa aineisto maaritellaan
sdilytettavaksi kaupunginarkistossa pysyvasti. Aineiston luovuttaminen kaupunginarkistoon on
maksutonta.

Jotta yksityisarkistot saadaan mahdollisimman jouhevasti tutkijoiden kayttoon
kaupunginarkistossa, toivomme etté arkistot luovutettaisiin ennakkoon jarjestettyna
mahdollisuuksien mukaan. Tama ohje pyrkii auttamaan yksityisarkiston jarjestamista
luovutuskuntoon. Jokainen yksityisarkisto on ainutkertainen kokonaisuus, joka on huomioitava
arkistoa jarjestettaessa. Ohje toimiikin yksityisarkistojen jarjestamisessé apuvalineen, ei
niink&an tiukkana méarayksena.

Kaikissa kysymyksissé voitte kdantya Tampereen kaupunginarkiston puoleen.

Lisatiedot

Suunnittelija Liisa Kumpulainen
etunimi.sukunimi@tampere.fi
040 800 7288

Tampereen kaupunginarkisto
kaupunginarkisto@tampere.fi
03 5656 6410

Saavutustenkatu 1
33720 Tampere

tampere.fi/kaupunginarkisto
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Luovuttaminen Kaupunginarkistoon

Yksityisarkistojen luovutuksista ja vastaanotosta neuvotellaan aina etukéateen
kaupunginarkiston vastaavan suunnittelijan kanssa. Eli aivan aluksi on oltava yhteydessa
arkistoon.

Kun kaupunginarkisto ja luovuttava taho ovat yhta mielta, etta kaupunginarkisto on sopivin
paikka kyseiselle yksityisarkistolle, aineisto tulisi viimeistédan tassé vaiheessa jarjestaa
luovutuskuntoon. Isompien luovutusten yhteydessa voidaan tehda tarpeen mukaan
kaupunginarkistosta tutustumiskéynteja, jolloin kdaydaan tarkemmin l&pi luovutettavaksi aiottu
kokonaisuus. Samalla voidaan antaa lisdohjeita aineiston késittelysta.

Siirtoajankohdasta sovitaan myos erikseen kaupunginarkiston kanssa. Siirtokustannuksista
vastaa luovuttava taho. Aineiston sdilytys kaupunginarkistossa on maksutonta.

Aineiston vastaanoton yhteydessa allekirjoitetaan luovutussopimus, jolla aineiston omistus-,
hallinta- ja kayttooikeudet siirretdan kaupunginarkistolle. Yhdistysten tulee ennen
luovutussopimuksen allekirjoittamista tehdé hallinnollisessa elimessaan paatos aineistonsa
luovuttamisesta kaupunginarkistoon.

Kaupunginarkistossa luovutetut arkistot ovat valvotuissa arkisto-olosuhteissa arkistokelpoisissa
sdilytysvalineissa. Arkistot ovat luetteloinnin jalkeen tutkijoiden kaytettavissa
kaupunginarkiston tietopalvelussa sopimusten mukaisesti.

Arkiston jarjestaminen

Yksityisarkistolla tarkoitetaan jokaista yhdistysta, seuraa, sukua tai yksityista henkil6d, jonka
toiminnan tuloksena kyseinen arkistokokonaisuus on syntynyt. Kuhunkin arkistoon kuuluvat
vain ne asiakirjat, jotka ovat syntyneet sen toiminnan tuloksena tai saapuneet sille sen tehtavan
johdosta.

Esivalmistelut

e Varmistakaa, ettd teilla on riittavat valtuudet aineiston jarjestamiseksi (esim. ylimaaraisen
aineiston havittaminen).

e Varatkaa aineiston lapikayntia varten riittavat henkiloresurssit ja ennen kaikkea aikaa.

e Vain asiakirjat kuuluvat arkistoon. Poistakaa arkiston seasta esineet (esim. viirit,
markkinointituotteet).
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e Tutustukaa tarvittaessa yksityisarkiston (yhteiso, seura, henkild) toimintaan esim.

toimintakertomusten ja historiikkien avulla. N&in saatte kokonaiskuvan eri aikojen
toiminnasta ja erilaisten arkistoaineistojen merkitys saattaa selkiytya.

Arkiston lapikaynti

e Jdrjestakaa aineisto arkiston ensimmaisen lapikdynnin yhteydessa paasarjojen mukaan (esim.
poytakirjat omaan pinoon ja talousaineisto eri pinoon, ks. liite 1. Arkistokaava). Tuloksena
syntyy arkiston p&asarjatasoinen rakenne (sarjojen alustavat nimet ja aikarajaukset).

e Mappien selkamysmerkint6ihin ei aina voi luottaa, joten arkistoa lapikdydessa on syyta
katsoa myds mappien sisélle.

Jarjestaminen

o Kaykaa arkiston lapikaynnin tuloksena saadut alustavat sarjat asiakirja asiakirjalta lavitse ja
jaotelkaa ne edelleen omiksi alasarjatasoikseen (esim. poytakirjapinosta erilleen
johtokunnan poytakirjat ja vuosikokousten poytakirjat).

e Poistakaa arkistosta asiakirjat, joilla ei ole pysyvaa sailytysarvoa. Poistettavia ovat mm.
kiertokirjeet, taloustositteet/laskut ja tiedoksi saapuneet muiden yhteisdjen asiakirjat.

e Poistakaa kaikki ei-arkistomateriaali, kuten klemmarit, muovitaskut, kuminauhat yms.

o Merkitkaa valokuvien yhteyteen (esim. suojapaperiin) tunnistetiedot: miksi ja milloin kuva
otettu (esim. tilaisuus), keita kuvassa on ja mahdollisesti tieto kuvaajasta. llman
tunnistetietoja valokuvilla ei ole séilytysarvoa.

e Kirjatkaa sarjat alasarjoineen ja niiden rajavuodet muistiin.

o Kirjoittakaa mappien selkdmyksiin yksityisarkiston nimi sekd mit& ja milta ajalta asiakirjoja on
(esim. Yhdistys A, johtokunnan poytakirjat 1919-1920).

Arkistoluettelon tekeminen

e Tehkaa jarjestamisen jalkeen muistiinpanojen pohjalta vapaamuotoinen arkistoluettelo.
Luettelossa olisi hyvé olla lyhyt kuvaus yhteisén tai henkilén toiminnasta seka eri
asiakirjasarjoista seuraavat tiedot:

0 sarjan nimi (esim. Johtokunnan poytakirjat, kirjeet, ...)
O rajavuodet (esim. 1901-1902)
o0 mahdolliset lisatiedot

Luovutuksen jalkeen

Kun kaupunginarkisto on vastaanottanut yksityisarkiston, ja luovutussopimus on allekirjoitettu,
kaupunginarkistossa

e siirretdén asiakirjat arkistokelpoisiin koteloihin

% TAMPERE



TAMPERE.

FINLAND
4(7)

¢ luetteloidaan luovutettu arkisto arkistotietojarjestelma Arcaan (yksa.fi/tampere)
¢ huolehditaan asiakirjojen sailyvyydestd, kaytettédvyydesta ja tietopalvelusta
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Liite 1. Arkistokaava

Ns. ABC-kaava perustuu asiakirjojen muotoon (esimerkiksi luettelot, toisteet) tai tehtavaan, eli
asiakirjat ovat tehtavansad mukaisesti samassa péaasarjassa (esimerkiksi poytakirjat tai
tiliasiakirjat). Jarjestelykaava koostuu kiinteista p&asarjoista, naiden alle sijoittuvista sarjoista ja
tarvittaessa edelleen alasarjoista.

Kaupunginarkistossa kayt0ssa olevat kiinteat paésarjat ovat seuraavat:

A. Diaarit

B. Luettelot

Varsinaisten diaarien eli kirjepaivakirjojen (kirjan tai kortiston muotoinen luettelo,
johon merkitaan yhdistyksen tai seuran tms. kasittelemiin asioihin liittyva
kirjeenvaihto) liséksi tdh&n padsarjaan sijoitetaan sellaiset luettelot ja paivékirjat,
joihin tehd&aan paivittain tai lyhyin valiajoin merkintgja kéasitellyista asioista.

Esimerkkeja alasarjoista:
Aa Kirjediaarit

Ab Postikirjat

Ac Vieraskirjat

Tahan péaasarjaan kuuluvat sellaiset yhdistyksen tai seuran laatimat tai yllapitdmat
luettelot, kortistot tai hakemistot, joiden tarkoituksena ei ole kirjeenvaihdon tai
kasiteltavien asioiden kirjaaminen. Luettelot saattavat koskea henkilditg,
omaisuutta yms.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ba Jasenluettelot
Bb Irtaimistokortisto

C. Poytakirjat

Paasarjaan C kuuluvat esimerkiksi jarjeston yleiskokousten, sen hallituksen,
toimikuntien ym. elinten poytékirjat. Sen sijaan esimerkiksi keskusjarjestolta
paikallistasolle tiedoksi saapuneet poytékirjat eivat kuulu tdhan padsarjaan, vaan
padsarjaan E.

Esimerkkeja alasarjoista:

Ca Vuosikokousten poytakirjat
Cb Johtokunnan poytéakirjat
Cd Muut poytékirjat
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D. Toisteet
Paasarjaan D kuuluvat keskeiset itse laaditut toimitteet eli itselle jadvat
lahetettyjen kirjeiden ja paatosten kaksoiskappaleet eli toisteet.

Esimerkkeja alasarjoista:
Da Lahetetyt kirjeet

Db Toimintakertomukset
Dc Saannot

E. Saapuneet asiakirjat
Seka kirjatut ettd kirjaamattomat saapuneet asiakirjat (kirjeet, hakemukset,
anomukset ja erilaiset tiedoksi tulleet asiakirjat) kuuluvat paéasarjaan E.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ea Viranomaisilta saapuneet kirjeet
Eb Yksityisiltd saapuneet kirjeet

G. Tiliasiakirjat
Padsarjaan liitetdan kaikki kirjanpitoon kuuluvat asiakirjat.

Esimerkkeja alasarjoista:
Ga Tilikirjat

Gb Paékirjat

Gc Palkkakortit

H. Sisallon mukaan jarjestetyt asiakirjat
Tiettyd aihetta tai kohdetta koskevat asiakirjat on arkistoitu yhteen riippumatta
siit4, ovatko ne saapuneita asiakirjoja tai itse laadittuja. Yhteen liitetdan useisiin
saman laatuisiin asioihin tai kohteeseen liittyvié asiakirjoja.

Esimerkkeja alasarjoista:

Ha Jarjestetyt juhlat

Hb Kiinteistot

Hc Historiikit

Hd Yhdistyksen alajaoston toiminta

l. Kartat ja piirustukset
Jos kartat ja piirustukset eivat kuulu poytakirjojen tai kirjeiden liitteisiin tai ne
jostain muusta syysta sailytetaan erillaan, ne sijoitetaan tdhan péaasarjaan. Yleensa
ne kuitenkin siséltyvat johonkin muuhun sarjaan (esim. H-sarjaan “kiinteistot” tai
vastaava).
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U. Muut asiakirjat
Padsarjaan liitetédéan asiakirjat, jotka eivat kuulu muihin ryhmiin. Samoin
padsarjaan liitetédan sellainen aineisto, joka ei ole varsinaista arkistoaineistoa,
mutta joka on tarkoituksenmukaista sailyttaa arkiston yhteydesséa (esim.
lehtileikkeet).

Esimerkkeja alasarjoista:
Ua Lehtileikkeet

Ub Valokuvat

Uc Painotuotteet
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