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“Kertokaa lasten lapsille lauluin,
himmetd ei muistot koskaan saa!”

(Kalervo Himéldinen: Veteraanin iltahuuto)



Veteraanityon tekijoille

Muisto teiddn tydsténne sotiemme veteraanien, kotiseudun ja isinmaan hyvaksi sdilyy
niissé asiakirjoissa, jotka ovat syntyneet veteraaniyhteisonne lukuisten toimintavuosien
aikana. Tosin se séilyy vain silld ehdolla, ettd ndma tydstanne ja sen tuloksista kertovat
monenlaiset paperit, valokuvat ja muu aineisto on koottu ja pantu hyvéén séiloon sellai-
seen paikkaan, josta tulevat sukupolvet tietdvét sen 10ytavénsa.

Kun sotiemme veteraanien ja koko veteraaniaikakauden historiaa aikanaan kirjoitetaan ja
tutkitaan valtakunnallisella, alueellisella tai paikallisella tasolla nima nyt koottavat arkistot
ovat siind tyossa tarkeimpid tiedonléhteitd. Arkistojen kokoamis- ja jarjestimistyon
teette parhaiten te, jotka olette tai olette aiemmin olleet mukana veteraanitoiminnan
keskeisissd tehtdvissa.

Tama Arkistointiopas auttaa teitd tirkeédssa tyossanne.

Kiitdn Hameenlinnan maakunta-arkistoa ja liittomme Kanta-Hameen piirid osallistumisesta
oppaan aikaansaamiseen.

Marraskuussa 2000

Aarno Lampi
Suomen Sotaveteraaniliiton
puheenjohtaja



Héameenlinnan maakunta-arkiston tervehdys

Maakunta-arkisto on Kansallisarkiston alainen tutkimuslaitos, alueellinen keskusarkisto ja
arkistohallinnollinen piiriviranomainen. Sen tehtdvana asiakirjallisen kulttuuriperinnén
sdilyttdjana kuuluu myds tutkimuksellisesti merkittavan yksityisluontoisen asiakirja-ainek-
sen vastaanottaminen.

Viime sotiemme veteraanien yhdistystoiminta tarjoaa runsaasti aineistoa sen selvittdmiseen,
miten sotaveteraaneihin sodan jilkeisind vuosikymmenind on suhtauduttu ja miten veteraa-
nit itse ovat asioitaan hoitaneet. Siitd syysti ndiden arkistojen talteen saaminen on térkea-
ta.

Maakunta-arkistoon talletetut arkistot ovat siellé tutkijoiden ja muiden asiakkaiden
vapaasti kdytettavissd. Tutkijasaliasiakkaat voivat kdyttdd hyvikseen myos maa-
kunta-arkiston jiljennepalvelua ja kasikirjastoa.

Oheisen Arkistointioppaan tarkoituksena on antaa tarpeelliset tiedot arkistojen
luovutuskuntoon laittamisesta sellaisille paikallisyhdistyksille ja piireille, jotka haluavat

tallettaa arkistonsa maakunta-arkistoon.

Tassa tallennustyossé toivotamme kaikkea menestysta!

Héameenlinnassa, marraskuu 2000

Seppo Myllyniemi
Maakunta-arkiston johtaja



Miksi arkistoimme?

Arkistoinnin tarkoituksena ei ole asiakirjojen silyttiminen sindnsa, vaan niihin sisiltyvan
tiedon tallettaminen. Epéjérjestyksessd olevasta arkistosta tietoa ei ole saatavissa tai se on
ainakin hyvin vaivalloista. Arkistoon saattaa sisdltyd myo0s tdysin tarpeetonta tietoa, joka
on menettanyt merkityksensé tai joka sédilyy muualla. Tarpeettoman tiedon séilyttiminen
aiheuttaa turhia kustannuksia. Tutkimuksellisista syistd osa arkistoaineistosta séilytetdan
pysyvdisesti. Pysyvisti sdilytettidva aineisto on tarkoituksenmukaisinta sdilyttad keskitetysti
arkistolaitoksen yksikoissé.

A. Tehtava

1. Tehkaa virallinen paatds arkistoaineiston kokoamisesta, seulonnasta,
jarjestamisestéa seka tarpeettoman aineiston havittamisesta.

2. Valitkaa henkild tai pieni tydryhma tekemaan tama arkistointityo.
3. Sopikaa alustavasti, mihin mennessa tyon tulisi olla valmis.
4. Varatkaa, jos on tarvis, sopiva maararaha mahdollisiin kustannuksiin.

5. Ottakaa ajoissa selvaa, mihin keskusarkistoon teidan arkistonne olisi
parasta luovuttaa ainaissailytykseen ja sopikaa luovutusehdoista.




Aineiston kokoaminen

Yksityisen yhdistyksen arkisto on yleensi yhdistyksen virkailijoiden hallussa. Virkailijoiden
vaihtuessa saattaa aineistoa jaada entisille puheenjohtajille, sihteereille tai muille toimi-
henkiléille. Yhdistyksen arkistoa saattaa sen vuoksi 10ytyé useista paikoista. Samoin
voidaan yhdistyksen toimintaan liittyvid valokuvia yrittid saada talteen aikaisemmilta
toimihenkil6iltd. Mahdollista tietysti on, etté arkistoaineistoa on myds tuhoutunut. Aukkoja
voidaan pyrkid myos paikkaamaan, koska asiakirjat usein laaditaan monina kappaleina.

B. Tehtava

1. limoittakaa kaikille jasenillenne arkistotyon alkamisesta. Pyytékaa toimit-
tamaan kaikki heidan hallussaan oleva aineisto arkistointityon tekijalle.

2. Ottakaa yhteys edesmenneiden toimihenkildiden omaisiin ja pyytakaa
tarkistamaan, onko vainajan kotiin jaanyt veteraanitoiminnan aineistoa.

3. Jarjestakaa valokuvakerays sellaisista aiheista, jotka kertovat
toiminnastanne.

1v6 alkaa. Sihteeri kantaa esiin vuosikymmenien aikana
kertyneitd mappeja ja kansioita. Puheenjohtaja on tuonut
mukanaan omia papereitaan.

4.




Aineiston jarjestiminen

Arkisto muodostuu asiakirjoista (esim. kirje, pdytékirja, lasku), joita yhteen liittdimalla
muodostuu arkistoyksikditd (kansio, sidos). Yhteenkuuluvat asiakirjayksikot muodostavat
sarjan (esim. vuosikokousten pdytikirjat). Muodolliselta laadultaan samanlaatuiset sarjat
yhdistetdéin saman paésarjan (esim. poytékirjat) alaisuuteen. Arkisto syntyy arkiston-
muodostajan, tdssé tapauksessa sotaveteraaniyhdistyksen tai sotaveteraanipiirin toiminnan
tuloksena.

C. Tehtava

1. Neuvotelkaa naistoimikunnan / naisjaoston kanssa samanaikaisesta
arkistojen jarjestamisesta ja luovuttamisesta samaan paikkaan.

2. Jos teilla on erillinen tukiyhteisd, séatio, yhtio yms. neuvotelkaa myos
naiden kanssa samanaikaisesta arkistointihankkeesta.

3. Muistakaa ottaa mukaan myos kaikki omat toimikunnat, jaostot, tyo-
ryhmat jne. seka toimivat etta toimintansa mahdollisesti lopettaneet.

Sihteeri lajittelee papereita arkistointisuunnitelman mukaisesti.
Péydin nurkalle on kertynyt poistettavia muovisia kansia ja vili-
lehtid.




Jasentelykaava

Sotaveteraaniyhdistyksen arkiston jasentelykaava, voisi olla esim. seuraa-
vanlainen

Luettelot (jasenluettelo)

Poytakirjat
Vuosikokousten poytikirjat
Hallituksen poytakirjat
Toimikuntien ja tydryhmien pdytékirjat

Lahetettyjen asiakirjojen toisteet
Kirjetoisteet (ja—konseptit)
Vuosikertomukset (ellei niitd ole sijoitettu
vuosikokousten poytakirjojen yhteyteen)

Saapuneet asiakirjat
Saapuneet kirjeet
Tilit
Varsinaiset tilikirjat
Tilitositteet

Muut tiliasiakirjat (tilinpaatokset ja taseet,
ellei niitd ole arkistoitu vuosikokousasiakirjojen
yhteyteen)

Sisédllon mukaan jirjestetyt asiakirjat. Esimerkkejd:
Yhdistyksen sddnnét (+ yhdistysrekisteriasiakirjat)
Sopimusasiakirjat
Yhdistyksen 30-vuotisjuhlan aineisto

Valokuvat

Lehtileikkeet

Omat painotuotteet

Yhdistyksen kerddma muistitietoaineisto



Jérjestelytyon yhteydessi tarkastetaan, ettd sarjan asiakirjat ovat aikajirjestyksessd ja
poistetaan arkistosta kaikki kaksoiskappaleet ja konseptit. Levykkeilld sdilytettavat
tiedostot (esim. jasenluettelot) tulostetaan paperille. Tarkistetaan onko valokuvissa tar-
peelliset tunnistetiedot, ellei ole, yritetdén jalkikateen tunnistaa tapahtumat ja henkilot.

Valokuvat voidaan joko koota omaksi ryhmékseen tai séilyttdd ne sen asian yhteydes-
sd, johon ne kuuluvat. Valokuvat varustetaan mikéli mahdollista tunnistetiedoilla, joista
ilmenee milloin ja missé kuva on otettu, mihin asiaan tai tapahtumaan se liittyy ja keiti
henkil6iti siitd voidaan tunnistaa. Tunnistetiedot merkitdén pehmedlld lyijykynélld kuvan
taakse tai albumikuvissa muulla tavoin kuvan yhteyteen.

Jérjestdmistyon yhteydessd asiakirjoista poistetaan muovitaskut, liittimet eli klemmarit,
kumirenkaat yms. Mikali asiakirjoja nidotaan yhteen, suositellaan kupariniitteja.

Sijoitettaessa asiakirjoja kansioihin pyritéan siihen, etté kansioihin ei jai tyhjaa tilaa. Eri
sarjoihin kuuluvia asiakirjoja voidaan sijoittaa samaan kansioon, mutta ne erotetaan
vaippalehdilld toisistaan.

Kuvat vaativat lisdd tunnistetietoja. Ensimmdistd arkistokansiota idytetc'ic'in.
Yhdessd muistellaan, mihin tapahtumiin Sihteeri niputtaa papereita vaippalehtien
arkistosta loytyneet kuvat liittyvdit. vdliin. Auttamaan tullut veteraanisisar

kirjoittaa otsikkotekstejd vaippalehtien
pddlle ja puheenjohtaja sijoittaa paperit

kansioon.

D. Tehtava
Katso liittomme julkaisemasta Perinneoppaasta
seuraavia neuvoja ja ohjeita:

Sivut
Muistissa olevan tiedon tallentaminen 7—9
* muistojen kirjoittaminen 7—8
* muistojen &ani- ja kuvanauhoitus 8—9
Valokuvien sailytystavat
* albumit 9
* kuvien lajittelu ja kiinnitys 9
* kuvien tunnistetiedot 9—10
* tunnistetietojen kirjoitustapoja 10
Kirjeet 12




Seulonta ja havittiminen

Pédtearkistoon siirretddn vain pysyvaisesti talletettava aineisto. Pysyvésti
sdilytettdavid asiakirjoja sotaveteraaniyhdistyksen arkistossa ovat mm. poytikirjat,
vuosikertomukset, tilinpaatokset, joista yhdistyksen toiminta ilmenee. Tarkedd
aineistoa ovat myos arkistosta mahdollisesti 16ytyvit valokuvat, yhdistyksen juhliin
liittyva aineisto, pidetyt puheet ym. omat painotuotteet sekd mahdollisesti kerétty
muistitieto. Yhdistyksen arkistosta voidaan kaksoiskappaleiden lisdksi seuloa pois
sotaveteraanipiirin ja —liiton yleiskirjeet, viranomaisten yleiskirjeet, tilapdisté
merkitystd omaavat kokouskutsut, ilmoitukset, tiedotukset, mainokset, painotuotteet
jne. Tilitositteita ei myodskédn tarvitse sdilyttdd pysyvésti. Kirjanpitolain mukaan ne
voidaan hivittdd kuuden vuoden kuluttua tilivuoden péaéttymisesta.

Seulontaa tulee tarkastella koko jérjeston kannalta kokonaisuutena, koska Sota-
veteraaniliitto sdilyttdd omat yleiskirjeensd ja sen vuoksi niitd ei pysyvésti kannata
sdilyttdd piireissé ja yhdistyksissd. Yhdistysten toimintakertomukset on tarkoituk-
sen-mukaisinta sdilyttdd sotaveteraaniyhdistyksien arkistoissa, jolloin niité ei
kannata siilyttii piiriportaassa.

Sihteeri kiinnittdd nimio —liuskaa arkistokansioon. Pape-
rit, joilla ei ole historiallista merkitystd, niputetaan ja
toimitetaan hdvitettdviksi.

E. Tehtava

Jos tarpeettoman aineiston havittdminen jaa teidan tehtavaksi, selvittakaa,
mitka esimerkiksi seuraavista havitystavoista ovat teille mahdollisia:

1. Aineiston silppuaminen leikkurilla ja silpun toimittaminen
paperikeraykseen.

2. Aineiston polttaminen valvotuissa olosuhteissa.

3. Aineiston luovuttaminen suljettuina paketteina valvotusti
paperinkeraykseen.




Liiton painattamaomanimioliuskaon edustavaja
selkedviedti tutkijalle, historiankirjoittgjaleja
arkistovirkailijalediita, ettakotel o siséltdaveteraani-

SEmen aikakauden historiaa. Sen havaitsee jo kaukaa pitkien
Sotaveteraaniliitio ry arkistohyllyjenriveista.

Jos yhdistyksenne on jo aiemmin toimittanut ainels-
toapaatearkistoon, kannattanee selvittaa, voidaanko
namakin arkistokotel ot varustaauusilla

"|'I||;I'|_~:II\-.'-,:, sen alayksikka nimidliuskailla.

Kedelon sisilii

Nimiéliuskassa on Sihteeri tayttid kansioon kiinnitettdvdd nimio —liuskaa.

tarraliima. Liuskan Veteraanisisar poistaa papereista nitomanastoja ja
koko on 50 x 210 mm. klemmareita.

Liuska kiinnitetddn
kotelon selkddn, joskus
myds kanteen.



Ailneiston saattaminen luovutuskuntoon,
luovutusluettelo ja luovutussopimus

Yhdistyksen arkiston pdétearkistoon siirtdimisestd on sovittava ao. arkiston kanssa ja
siitd pddttdd yhdistyksen hallitus. Siirrettdviksi voidaan ajatella esimerkiksi vuotta
1990 vanhemmat asiakirjat. Luovutettavat asiakirjat sijoitetaan arkistokoteloihin.
Koteloihin sijoitettavista asiakirjoista poistetaan muovitaskut, liittimet sekd muut
asiakirjoja vahingoittavat mekanismit. Asiakirjoja ei saa luovuttaa rengaskansioissa.
Samaan asiakirjavihkoon kuuluvat sivut voidaan kuitenkin yhdistié nitomalla, siten
ettei asiakirjan lukeminen tai kopiointi siitd vaikeudu. Vajaita tai liian tdyteen
sullottuja kansioita tulee valttda. Jokaiseen sdilytysyksikkdon (sidos, kotelo) tulee
merkitd arkistonmuodostajana toimineen sotaveteraaniyhdistyksen nimi tai —piirin
nimi, asiakirjasarjan nimi (esim. vuosikokousten poytékirjat) sekd ajanjakso jolta
asiakirjat ovat.

Sen jdlkeen kun arkisto on jétetty ja seulottu edelld esitettyjen periaatteiden mukaisesti ja
sijoitettu asianmukaisiin arkistokansioihin, siitd laaditaan vield luovutusluettelo, jossa
mainitaan asiakirjasarjan nimi, ajanjakso, jolta asiakirjat ovat seka arkistoyksikoiden
lukumééra. Lopuksi ilmoitetaan aineiston kokonaisméérd hyllymetrein ja arkisto-
yksikkoind. Esim.

Johtokunnan kokousten poytikirjat 1971—1994 2 kansiota

Yhdistyksen 30-vuotisjuhlan aineisto 1998 1 kansio

Aineisto kasittdd yhteensa asiakirjoja 0,75 myllymetrid (6 kansiota)

Luovutusluettelo paivitién ja allekirjoitetaan yhdistyksen puolesta. Vastaanottava arkisto
kuittaa asiakirjat vastaanotetuiksi. Luovutusluettelo laaditaan kahtena kappaleena, joista
toinen jai luovuttajalle ja toinen tulee vastaanottavalle arkistolle. Koska kysymyksessd on
yksityisluontoinen arkisto, laaditaan luovutuksesta vield vastaanottavan arkiston toimesta
luovutussopimus.

-10-



XE A0
Valmista tuli! Kuvassa veteraanisisar Salme Niemenoja, sihteeri Heimo
Niemenoja, puheenjohtaja Kalervo Lindroos ja liiton jérjestopddllikko
Markku Seppd.

Historiallisen ainaissdilytysaineiston varma ja turvallinen pddtearkisto
— tdssd kuvassa Hdmeenlinnan maakunta-arkisto.
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Arkistointitarvikkeiden hankinta

Liitto suorittaa arkistointitarvikkeiden yhteishankintaa. Piirien yhteistilauksena on liiton

kautta saatavissa tarvikkeita:
Tarvike Laatu Hinta
Arkistointikoteld A4-koko, korkeus 315 mm| 6,90 mk / kpl, 25 kpl:een

Vaippalehti

Nimio-liuska

Liima

Sidelanka

A4-koko, taitettu

tarraliima, liiton merkki

Planatol BB, esim. kuvien
liimaukseen

puuvillaa

erissd + postikulut

52 mk/100 kpl
+ postikulut

liitosta veloituksetta

19,50 mk/kpl
+ postikulut

10 mk/vyyhti
+ postikulut

Yhdistys, joka on toiminut 30—40 vuotta ja jonka jasenmaira on
nyt 200 henked, tarvinnee arkistointivilineitd seuraavasti:

— arkistointikoteloita 4-6 kpl
— vaippalehtid 20 kpl
— nimidliuskoja 10 kpl
— liimaa 1 purkki
— sidelankaa 1 vyyhti
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Arkistosanastoa

10.

11

Arkistokotelo: erityisesti pysyvaissiilytykseen tarkoitettu tukeva pahvikansio, joka suojaa
asiakirjoja joka puolelta.

Arkistonmuodostaja: yleiso tai yksityinen henkild, jonka toiminnan tuloksena arkisto syntyy.

Arkistoyksikko: asiakirjakokonaisuus, joka saa oman arkistotunnuksen, tavallisesti
sdilytysyksikkd

Luovutusluettelo: luettelo esimerkiksi maakunta-arkistoon luovutettavista asiakirjoista.

Nimio: arkistoyksikon selédssi tai kannessa oleva merkintd, joka ilmaisee arkistonmuodostajan ja
arkistoyksikon sisallon.

Pddtearkisto: pitkdén tai pysyvdisesti sdilytettdvien asiakirjojen sdilytyspaikka, joka tayttaa
tietyt rakenteelliset vaatimukset

Seulonta: asiakirjojen sdilytysajan médarddminen ja sédilytettdvin ja hdvitettdvan aineiston
erottelu.

Sdilytysyksikko: yleensd sama kuin arkistoyksikko, mutta yhteen sdilytysyksikkdon voi periaat-
teessa siséltyd useita arkistoyksikditd esim. valokuva-albumeita

Toiste: lahteneestd asiakirjasta laatijan haltuun jadva kappale.

. Vaippalehti: (arkistokéére): valmiiksi leikattu ruskea paperiarkki, jonka pH-arvo on mahdollisim-

man neutraali. Vaippalehdelld voidaan suojata asiakirjoja tai erottaa samaan kansioon tulevia
asiakirjaryhmié toisistaan.



Julkaisija: Suomen Sotaveteraaniliitto ry.
Korkeavuorenkatu 41 A 7
00130 Helsinki



