ALAVUDEN KAUPUNGIN KOTISEUTUARKISTON TOIMINTAOHIJE
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Alavuden kaupungin kotiseutuarkistossa tulee noudattaa asiakirjahallinnosta
ja arkistotoimesta annettua lainsaadant6a seka Alavuden kaupungin
arkistotoimesta annettuja maarayksia ja ohjeita.

Kotiseutuarkisto sijaitsee Alavuden kaupungin Kulttuurikeskuksen arkistossa ja
on hallinnollisesti hyvinvointilautakunnan alainen.

Koska kotiseutuarkisto ei varsinaisesti ole arkistonmuodostaja, ei arkistosta
pideta Arkl 8§ ( Arkistonmuodostajan on mddrdttdvd, miten sen arkistotoimen
suunnittelu, vastuu ja kdyténnon hoito jdrjestetéddn. Arkistonmuodostajan on
mddrdttévd tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat ja -
tavat sekd ylldpidettévda niisté arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen
sdilytysaikoja mddirdttdessé on otettava huomioon, mitd niisté on erikseen
sdddetty tai mddrdtty. Arkistolaitos mddrdd, mitkd asiakirjat tai asiakirjoihin
sisdltyviit tiedot sdilytetddn pysyvdsti.) mukaista
arkistonmuodostussuunnitelmaa.

2 KOTISEUTUARKISTON TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Arkistotoimen tehtdavana on varmistaa aineiston kaytettavyys ja sdilyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

Kotiseutuarkiston tietopalvelu hoidetaan hyvinvointipalvelujen kautta joko
digitaalisen kokoelman avulla tai asiakkaan pyynnosta tuomalla
kotiseutuarkistossa olevaa aineistoa tutkittavaksi Kulttuurikeskuksen tiloihin.

3 KAYTANNON TOIMINTAPERIAATTEET

3.1. Arkiston toiminta-alue

Kotiseutuarkiston toiminta-alue on Alavuden kaupunki. Kotiseutuarkisto ottaa
vastaan Alavutta ja Toysaa koskevaa aineistoa jarjestoilta ja yksityisilta
henkilGilta. Erityisen painavasta syysta arkistoon voidaan ottaa myds muita
alueita koskevia arkistoja.



3.2. Aineiston luovutus Alavuden kotiseutuarkistoon

1. Luovutettavan aineiston tulee koostua asiakirjoista, aanitteista, valokuvista
ja/tai kuvanauhoista. Muunlaista materiaalia arkisto ei ota vastaan.

2. Kotiseutuarkistoon tulevasta aineistosta tehdaan luovutussopimus.
Luovutussopimuksessa sovitaan aineiston kaytén mahdollisesta
rajoittamisesta tai sulkemisesta maaraajaksi. Lisaksi sovitaan valokuvien,
yksityisten aaninauhojen ja kuvanauhojen kohdalla myés niiden
kayttooikeuden siirtymisesta kotiseutuarkistolle. Saadun aineiston hoidossa
noudatetaan luovutussopimuksessa sovittuja ehtoja seka yleisia
arkistohoidollisia maarayksia. Lisaksi kotiseutuarkisto voi erityisesta syysta itse
suojata vastaanottamiaan asiakirjoja: suojaamisen syyt ovat esimerkiksi
aineiston arkaluontoisuus tai huono kunto.

3. Luovutussopimuksessa tuodulle arkistolle annetaan oma nimi ja tunnus;
saadusta aineistosta syntyy ndin oma kokoelmansa. Kokoelman nimeaminen
tapahtuu yleensa sen henkilon tai toimijan mukaan, jonka toiminnan tuloksena
arkisto on syntynyt tai kuka sen luovuttaa.

4. Suojattuja ja suljettuja asiakirjoja sisaltavat arkistoyksikot ja niiden
avaamisen ajankohta merkitaan selkeasti.

5. Arkisto inventoidaan ja aineistosta taytetaan yksityiskohtainen
arkistolomake. Kotiseutuarkiston arkistolomakkeet ovat pyydettaessa
luettavissa Alavuden Kulttuurikeskuksella; ne auttavat tutkijoita [6ytamaan
kotiseutuarkistosta ne aineistot, joita he haluavat tarkemmin tutkia.

6. Mikali aineistoa ei haluta luovuttaa, voidaan merkittavan aineiston ollessa
kysymyksessa se myos tallettaa kotiseutuarkistoon maaraajaksi.
Tallettamiseen on syyta ryhtya vain oikeustapauksissa.

7. Kotiseutuarkisto pitaa havittamistaan asiakirjoista havitysluetteloa, josta
ilmenee, mita, milloin ja miten paljon on havitetty. Havitettavaksi katsotut
asiakirjat luovutetaan haluttaessa arkistonmuodostajalle, muussa tapauksessa
ne havitetaan kunnan kaytossa olevan havitystavan mukaisesti.
Padperiaatteena kotiseutuarkistoon tallentamisessa on, ettei arkistoon oteta
muuta kuin Alavutta ja Toysda koskevaa aineistoa ja siitakin vain yksi kappale
kutakin asiakirjaa. Tilitositteet eivat kuulu kotiseutuarkistoon, ellei niilla ole
museaalista arvoa. Samoin aineisto, joka talletetaan jossain muussa Suomen
arkistossa, havitetaan, ellei silla on olennaista merkitysta kokoelman sisallon
kannalta.



8. Alavuden alueen yksityisluontoisista arkistoista (kotiseutuarkiston
ulkopuolisista) pyritaan pitamaan inventointiluetteloa, joka on tutkijoiden
kaytettavissa.

3.3. Asiakirjojen tutkiminen ja lainaaminen
1. Asiakirjojen lainaamisesta vastaa kotiseutuarkistolle nimetty hoitaja.

2. Kotiseutuarkistoon luovutetusta aineistosta muodostetaan digitaalinen
tietokanta, joka sijaitsee Alavuden Kulttuurikeskuksessa. Se on vapaasti
tutkijoiden ja muiden asiasta kiinnostuneiden kaytdssa silta osin kuin se ei ole
tekijanoikeuslailla tai muuten suojattu.

3. Asiakkaan pyynnosta kotiseutuarkistosta lainataan aineistoa tutkittavaksi
Kulttuurikeskuksen tiloissa. Tutkija tayttaa aina tilauslomakkeen, jolla han
samalla sitoutuu olemaan kayttamatta vaarin saamiaan tietoja.

4. Aineistoa ei saa lainata kotiseutuarkiston ulkopuolelle kuin erittdin
painavista syista.

3.4. Jiljennokset

Kotiseutuarkistoon siirretyista aineistoista annettavat jaljennokset antaa
kotiseutuarkistolle nimetty hoitaja. Jaljenndsten antamisessa noudatetaan
Alavuden kaupungin maaraamia taksoja.

4. TOIMINTAOHJEEN YLLAPITO JA UUSIMINEN

Muutokset toimintaohjeeseen hyvaksyy hyvinvointilautakunta. Liitteita
voidaan muuttaa kotiseutuarkiston nimetyn hoitajan paatoksella.

Liitteet:

Rekisteriseloste

Kotiseutuarkiston inventointikortti
Luovutussopimus

Talletussopimus

Aineiston tilauslomake



