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1. Sotainvalidien Veljesliiton arkistotoimen keskeiset asiat

Huolehditaan historiallisesti arvokas arkistoaineisto talteen.

Huolehditaan samanaikaisesti myds naistoimikunnan ja
naisjaoston arkiston tallettamisesta.

Luovutetaan lajitellut, pysyvasti sdilytettvat asiakirjat
lopulliseen paatearkistoon.

Osaston purkautuessa jarjestetty arkisto siirretddn paatearkistoon ja
ilmoitetaan piirille ja Veljesliittoon arkistovastaavalle mihin arkis-
toon ja mita asiakirjoja on luovutettu.

Huomioidaan henkildtietolain asettamat vaatimukset arkaluonteisista
— terveydentilaa tai toimeentuloa — koskevista tiedoista.

Tuhotaan tarpeettomat asiakirjat turvallisesti.



2. Asiakirjojen séilyttdminen

Vanhoilla asiakirjoilla on merkitystd muun muassa historiallisen, taloudel-
lisen ja yhteiskunnallisen tutkimuksen kannalta. Siksi toiminnasta kertovat
asiakirjat pyritddn sailyttamaan pysyvasti ja turvallisissa tiloissa. Pysyvaésti
séilytettavéat asiakirjat ovat vain pieni osa kaikista kertyneisté asiapapereis-
ta. Muut vuosikymmenten mittaan kertyneet asiakirjat sailytetddn méaaréa-
ajan ja havitetaan, kun niilla ei ole merkitysté osaston toiminnan tai tutki-
muksen kannalta.

Arkistolaki, kirjanpitolaki ja henkilOtietolaki vaikuttavat asiakirjojen
séailytykseen ja kayttoon. Arkistolaki koskee valtion ja kunnallisia viran-
omaisia, kirjanpitolaki mé&aréa kirjanpitoaineiston séilyttamisajoista, ja
henkilOtietolaki maéraa henkilon terveydentilaa tai toimeentuloa koskevien
tietojen sailyttdmisestd ja tietojen suojaamisesta.

Yhdistyksella on oikeus ja velvollisuus pitaa jasenistdan luetteloa, jonka
tietojen pitad olla ajan tasalla. Asiakirjoja arkistoon luovutettaessa on luo-
vutusluetteloon merkittavé, jos arkisto siséltad em. arkaluonteisia tai salas-
sa pidettavi4 tietoja. Tutkija sitoutuu arkistossa tutkiessaan noudattamaan
asiakirjajulkisuuslakia ja muita maarayksia. Arkistolla voi myds olla kayt-
tOrajoitus.

3. Arkistoaineiston kokoaminen

Arkiston jarjestaminen aloitetaan kokoamalla kaikki tiedossa olevat osas-
ton asiapaperit. Samalla kootaan my0ds osaston toiminnasta kertovat valo-
kuvat.

Osaston asiapapereita on saattanut vuosikymmenten aikana jaadéa entisille
puheenjohtajille ja sihteereille. Kun jarjestamistyd aloitetaan, on asiasta
syyta tiedottaa jasenille ja varmistaa, ettd kaikki osaston toiminnan aikaiset
asiapaperit tulevat arkiston jarjestajalle.

Aineiston kerddmisessé otetaan huomioon mya@s jo toimintansa lopettaneet
toimikunnat tai yhteisot, jotka ovat laheisesti liittyneet osaston toimintaan,
kuten naisjaosto, tukiyhdistys, sdatio tai virkistystoimintaa harjoitta-
nut yhdistys. Nama arkistoidaan omina yksikkdindan mutta mielelldan
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samanaikaisesti. Jos naisjaoston asiakirjoja on hyvin vahén, ne voi sisallyt-
t44 osaston arkistoon.

Asiakirjat lajitellaan niin, ettd samanlaiset asiakirjat liitetdan yhteen nip-
puina, esimerkiksi jasenluettelot omaan nippuun ja poytékirjat omaansa.
Taman takia jarjestdminen vaatii paljon poytatilaa.

4. Arkistotarvikkeiden hankinta

Arkiston jarjestamisessa tarvitaan pitkaaikaisséilytykseen soveltuvia arkis-
totarvikkeita. Vanhat toimistokansiot, joissa on metallisia osia, syOvyttavat
asiapapereita ja vievét arkistossa paljon tilaa. Lajitellut, pysyvasti sailytet-
tvat asiakirjat poistetaan vanhoista kierrekansioista ja siirretdan arkisto-
koteloihin. Arkistokotelot suojaavat asiakirjoja joka puolelta.

Asiakirjanippujen toisistaan erottamista varten tarvitaan kaarepaperia,
vaippalehtia. Vaippalehdeksi kdy esimerkiksi A3-kokoinen valokopiopa-
peri.

Arkistokoteloita valmistaa Kotelotyd Helsingissa. Koteloita on eri paksui-
sia, 2,5-12 cm, yleisin koko 8 cm. Liséksi vanhoja pitkia asiakirjoja varten
on ns. foliokokoja. Kotelotyon puhelinnumero on 09 7512 5111. Arkisto-
koteloita voi saada myos kirjakaupoista.

Keskikokoisen osaston pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja varten tarvitaan
noin 3-6 arkistokansiota ja parisenkymmenté vaippalehtea.

Valokuvat voi tallentaa kirjekuorissa, jos niita ei ole jo laitettu kansioihin.
On huolehdittava, ettd esimerkiksi kirjekuoren liimapinta ei turmele kuvia.

Valokuvien ohella osastolla voi olla digitaalista aineistoa, kuten haastatte-
lu- ja videonauhoja.



5. Arkiston jarjestaminen

Kun kaikki tiedossa olevat osaston asiapaperit ovat koossa arkiston jarjes-
tajallg, lajitellaan erilleen pysyvasti séilytettavat ja havitettavat asiakirjat.

Pysyvasti sailytettavia ovat
e tiedot jasenistosta
poytakirjat
toimintakertomukset
tdrkeimmét tiliasiat
mahdolliset omistusasiakirjat
toimintaan liittyvé erityisaineisto jne.
Ks. tarkempi luettelo sivulla 18 (LIITE 2).

Méé&réajan sailytettvista mutta sen jalkeen havitettavisté asiakirjoista on
luettelo sivulla 19 (LIITE 3).

Havitettavaa aineistoa ovat kaksoiskappaleet ja esim. piirista tai liitosta
tulleet Kiertokirjeet ja tiedotukset. Nama sailytetdan pysyvasti sielld, missa
ne on laadittu.

Osastojen perustamisen alkuaikojen asiapaperit sailytetdan tarkemmin kuin
viime vuosikymmenien, jolloin paperia on esimerkiksi kopioina kertynyt
huomattavat maarat.

Jarjestamistydssa sisalloltdén tai muodoltaan yhteenkuuluvat asiakirjat lii-
tetddn yhteen sarjoittain, esimerkkind poytékirjat. Sarjan sisalla asiakirjat
jarjestetaan aikajarjestykseen ja esimerkiksi jasenkortit aakkosjarjestyk-
seen. Jos tietoja on sdilytetty tietokoneella, tulostetaan arkistokappale pa-
perille.

Asiakirjoista poistetaan muovitaskut, klemmarit ja kumirenkaat ja muut
ylimaaraiset esineet.

Sopivan kokoisiin asiakirjanippuihin laitetaan ké&areet, ns. vaippalehdet,
jotka auttavat samalla niputuksessa ja joihin kirjoitetaan, mitd nippu sisal-
t44, esimerkiksi ”Poytakirjat vuosilta 1960-1970”. Arkistoissa Kirjoittami-
seen kaytetdan aina lyijykynaa.



Arkistokansio taytetddn mieluummin liian tadyteen kuin liian tyhjaksi, silla
paperi litistyy kansiossa ajan myota. Asiakirjoja ei kuitenkaan saisi taittaa.
Kovakantisia tilikirjoja yms. ei tarvitse pakata arkistokoteloihin, vaan ne
kayvét arkiston hyllyihin sellaisenaan. Mutta jos jokin kansio uhkaa jaddéa
holskyvaksi, taytteeksi voi laittaa poytékirjoja tms. kovakantisia Kirjoja,
Jos ne kansioon sopivat.

Jokaisen arkistokotelon selkdmykseen kirjoitetaan osaston nimi ja nume-
roidaan kotelot (1, 2, 3). Arkistoluetteloon merkitddn myds kotelon numero.

HenkilO- tai terveystietoja sisaltavisté asiakirjoista on tehtava merkinta
asiakirjanipun vaippalehteen: Ei julkiseen kayttoon, sisaltad salassa pidet-
tavia tietoja. Tieto on merkittadva myos arkistoluetteloon.

6. Tarpeettomien asiakirjojen havittaminen

Arkistosta poistetut asiakirjat on hdvitettava siten, etteivat ne joudu sivul-
listen kasiin. Havittdminen tehdaan polttamalla tai silppuamalla tai anta-
malla valvottuun paperinkerdykseen. Jos ne annetaan valvottuun paperin-
kerdykseen, tulee havittajalta saada kirjallinen sitoumus siita, etteivat asia-
Kirjat tai tiedot joudu sivullisten kasiin. Kunnan virastoissa asiakirjojen
h&vittdminen hoidetaan valvotusti. Osastot ovat yleensa saaneet havitta-
misapua sielta.

7. Asiakirjojen jasentely

Pysyvaésti sdilytettvat asiakirjat on paatearkistoissa ryhmitelty kaavan
mukaan siksi, etta asiakirjat 10ytyvét tutkijoille helposti. Arkistokaava si-
saltad paaryhmia ja alaryhmia.

Sotainvalidien Veljesliiton Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoihin jo
luovutetut arkistoyksikot on ryhmitelty vanhaa, ns. ABC-arkistokaavaa
soveltaen. Osastojen pysyvasti séilytettavat asiakirjat voidaan jarjestaa sa-
moin, mikali asiakirjoissa ei ole selvéé toimintaan perustuvaa jarjestysté.



Arkistokaava on ohjeellisesti liitteend sivulla 15. Kaavan mukaan esim.
poytakirjat 10ytyvét kaikista tdaman mukaan jarjestetyisté osastoista sarjasta
C. Kirjaintunnus merkitaan jasentelyn perusteella tehtdvaan luetteloon:

Poytakirjat Vuodet C
1 kirja 1940 — 1948
2 kirja 1949 — 1955
3 nippu 1956 — 1966

Alla oleva jasentely on laadittu jo jarjestetyistd osastoista saadun koke-
muksen perusteella. Kaikissa osastoissa ei ole samanlaisia asiakirjoja. Téas-
sd on lueteltu ne asiakirjat, joita yleensd on osaston arkistossa. Sen liséksi
osastossa voi olla muita tdssa mainitsemattomia asiakirjoja. Jasentelykaa-
van mukainen Kirjain (esim. A) on merkitty ryhman alkuun (ks. sivu 16).

A. Osaston alkuvuosien postikirjoissa on yleenséa tehty

Postikirjat merkint6ja kasitellyista asioista. Osastojen arkistois-
ta on myds 10ytynyt paivakirjoja paivékohtaisista

Paivakirjat tapahtumista. Kalenteritkin voidaan sailyttad, kun
niissa on merkintdja. Samoin osaston omat keséanviet-

Vieraskirjat topaikkojen tai juhlien vieraskirjat ovat sailytettavia.
Pelkkia postimaksukirjoja ei sailyteta.

B. Osastolla on kortisto omista jasenistaan, samoin ja-
Jasenkortit senluetteloita.

Jasenluettelot Ansiomerkeista voi olla luetteloita.

Muut luettelot Muita luetteloita voi olla esim. merkkipéaivaluette-

lot, kutsuvierasluettelot, tulosluettelot.

Huom! Jasenkorteissa on henkilétunnuksia tai ter-
veydentilatietoja. Siksi arkistoluetteloon on merkit-
tava: siséltaa syntymaaika- ja terveydentilatietoja, ei
julkiseen kayttoon!
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C.
Poytakirjat

Vuosikokous
Johtokunta
Toimikunnat

D.

\Vuosi- tai
toiminta-
kertomukset

Juhlajulkaisut
Tilastot

Poytakirjat liitteineen ovat osaston tarkeimmat asia-
Kirjat.

Osaston ensimmaisten vuosien poytakirjat on
useimmiten Kirjoitettu kirjaan tai vihkoon, ja ne si-
saltavat seké osaston johtokunnan etté vuosikokous-
ten poytékirjat.

Vuosikokouspoytakirjojen liitteend on yleensa toi-
mintakertomus, tilit, toimintasuunnitelma ja talous-
arvio seka tilintarkastuskertomus. Ne sailytetaan
samassa yhteydessa.

Jos vuosikokous- ja muut poytakirjat on talletettu
Kirjoihin tai kansioihin erikseen, ne arkistoidaan
omina pdytakirjasarjoinaan samoin kuin toimikun-
tien poytakirjat.

Muualta tulleita poytékirjoja ei arkistoida tahan.

Vuosi- tai toimintakertomusten ohella osaston teet-
tdmat juhlajulkaisut ovat merkittavaa aineistoa.

Osaston toiminnasta on vuosikertomusten ohella
tehty vuositilastot, joista yksi kappale on l&hetetty
Veljesliittoon, yksi piiriin ja osastolle on jdanyt yk-
si. Osasto arkistoi oman kappaleensa.
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E.
Saapuneet
kirjeet

F.
Kirjeet ja ano-
mukset

H.
Sisallon
mukaan
jarjestetyt

Saannot
Sopimukset

Y hdistysrekis-
teriasiakirjat

Omistus-
asiakirjat

E = Osastolle saapuneet onnittelut.

F = Osaston lahettdmat jasenkirjeet ja muu kirjeen-
vaihto seké& vastaanotetut kirjeet séilytetaén, jos ne
koskevat jasenten tai osaston asioita. Kirjeenvaihtoa
on kertynyt paaasiassa alkuvuosilta.

Korvausasioita koskevia anomuksia tai valituksia ei
tarvitse pysyvasti arkistoida. Ne sailyvat viranomai-
sen arkistossa. Samoin hakemuksia kuntoutukseen

tai l4&karintutkimukseen séilytetddn vain maaraaika.

Yhdistyksen omat s&&nnot ja sééntdjen muutokset ja
yhdistysrekisteriin tehdyt ilmoitukset kuuluvat t&-
h&n ryhmaan. Samoin merkittavat, ei rutiininomai-
set sopimukset.

Sisallon mukaan arkistoitavia voivat olla esimerkik-
si osaston liiketoimintaa, omistuksia tai lahjoituksia
koskevat asiakirjat, kuten veljesmajaa tai kioskia
koskevat asiakirjat. Osaston isommat tapahtumat,
esimerkiksi 50-vuotisjuhlien suunnittelu ja toteutus,
voivat olla yhtend asiaryhmana.

Jos naisjaoston asiakirjoja on hyvin véhan, aineisto
voidaan sisallyttaa osaston arkistoon téhan ryh-
mé&an. Sille voidaan perustaa sarja ”Naisjaoston
asiakirjat”.
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G.
Tiliasiakirjat

Tilinpaatokset
Tasekirjat

Tase-erittelyt

U.
Lehtileikkeet

Kirjanpitolaki méé&ré4 tiliaineiston sailyttamisesta.
Lain mukaan tilinp&attsasiakirjat, tasekirjat ja tase-
erittelyt sailytetd&n pysyvasti.

1990-luvulta alkanut atk-kirjanpito tuottaa tulostuk-
sina paljon kirjanpitoaineistoa: kassakirjat, paivakir-
jat, paakirjat, tuloslaskelmat ja taseet. Ndiden va-
himmaissailytysaika on 10 vuotta.

Osaston vanhat kasinpidetyt tilikirjat on séilytetty
pysyvasti.

Tilitositteet saa havittad, kun tilikauden péaattymi-
sestd on kulunut 6 vuotta. Vuonna 2014 saa havittaa
vuoden 2007 ja sitd vanhemmat tositteet.

Palkkakorteissa sdilytysaikasuositus on eldkkeen
maaraytymista koskevien tietojen vuoksi 50 v.

Lehtileikkeita sailytetddn usein lehtileikekirjoina.
Lehtileikkeet voivat my0s olla poytakirjojen tai ta-
pahtuman liitteené.

Valokuvat
Jos valokuvat on séilytetty irrallisena, niité ei ole
Historiikit syyta siirtad kansioihin. Kuvat voidaan sailyttaa Kir-
jekuorissa tai pahvilaatikossa. Tarkeintd valokuvien
arkistoinnissa on tunnistetiedot: milloin kuva on
Huom! otettu, keitd kuvassa on ja kuka ne on ottanut, jos se

on selvilla. Tiedot merkitaan kuvan taakse tai erilli-
Tarkista, onko sella liuskalla kuvan oheen.
historiikki
my0s Veljeslii-
ton keskustoi-
miston Kirjas-
tossa.

Osaston jasenet ovat Kirjoittaneet usein muistelmia
tai osasto on muuten kerannyt muistitietoa. Ne ovat
sédilytettavaa aineistoa.

Muistelmat

12



8. Aineiston luovuttaminen paatearkistoon

Osaston johtokunnan on tehtava paatos arkiston luovuttamisesta ja sovitta-
va vastaanottavan arkiston kanssa. Luovutettavasta arkistosta tehdaan ja-
sentelykaavan mukainen arkistoluettelo, johon merkitaan asiakirjan nimi,
rajavuodet miltd vuosilta ne ovat ja sen sarjan Kkirjaintunnus, mihin ne kuu-
luvat. Luettelon alkuun on hyva tehda lyhyt kuvaus osaston toiminnasta:
perustamisvuosi, jasenmaara alussa, onko ollut liiketoimintaa jne.

Jos arkistosta puuttuu esim. poytakirjoja joiltakin vuosilta, tieto merkitaan
luetteloon.

Arkistoluettelosta jaa toinen kappale arkistoon ja toinen luovuttajalle.
Valmiit arkistokotelot numeroidaan ja sama numero merkitééan arkistoluet-
teloon koteloon sijoitetuille asiakirjoille.

Arkistolaitos (maakunta-arkistot tai Kansallisarkisto) ottaa vastaan So-
tainvalidien Veljesliiton alaisia pysyvaissailytettavig, jarjestettyja arkistoja
niiden yhteiskunnallisen merkityksen vuoksi. Naita arkistoja suositellaan
séilytyspaikaksi, sill& niissa on hyvat sailytystilat, tutkijapalvelu kopiointi-
palveluineen ja ammattitaitoinen henkilékunta. Liséksi arkistolaitos on
siirtdméssa tietoja arkistoista internetiin, mika helpottaa tutkijoiden tiedon-
saantia arvokkaista aineistoista. Arkistot ovat kaikkien kaytettavissd mutta
valvotusti esim. salassa pidettavien tietojen osalta. Veljesliiton arkistoista
on luovutettu arkistolaitokselle yli 30 arkiston asiakirjat.

Vastaanottava arkisto tayttad myos luovutussopimuksen, jossa maaritel-
l&dn arkiston kayttdoikeus.

Jarjeston arkiston edellytetdan olevan luovutettaessa jarjestetty, niin etta
siitd on poistettu arkistoon kuulumattomat asiakirjat.

Arkistolaitos yllapitaa arkistotietokantaa, johon luovutetut arkistot merki-
t4an. Luettelo 10ytyy internetista osoitteesta www.arkisto.fi. Samoilta si-
vuilta 16ytyy my6s muuta arkistotietoa.

Kunnan arkistot tai kotiseutuarkistot ottavat myos arkistoja vastaan, jos on
tilaa. Veljesliiton keskustoimisto keraa tiedot arkistojen loppusijoituksesta.
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9. Esineellinen jaamisto
Jarjestdjen asiakirjat kuuluvat arkistoon, museot tallentavat esineet!

Esineet ovat my0s tarkeé osa Sotainvalidien Veljesliiton perinnetta. Kai-
killa osastoilla on toimintaan liittyvia tarkeita esineita (esimerkiksi osaston
lippu), jotka halutaan sailyttaa jossakin senkin jalkeen, kun osasto on lo-
pettanut toimintansa tai kun niita ei endé voida itse sailyttaa. Osaston kan-
nattaa hyvissa ajoin suunnitella, mitk& ovat ne tarkeat esineet, jotka halu-
taan sailyttad jalkipolville ja mihin ne sijoitetaan.

Mahdollisia luovutuspaikkoja on monia. Vastaanottajana voi olla maakun-
tamuseo, kotiseutumuseo, oma kunta, paikallinen varuskunta tai sen soti-
laskoti, seurakunta, maanpuolustusjérjesto, jne. Luovutuspaikkaa ei tieten-
kaan tarvitse paattaa viela nyt, jos osaston toiminta edelleen jatkuu nor-
maalisti.

On tarkead, etteivat nama osaston toiminnan kannalta tarkeéat esineet “ka-
toaisi* osaston toiminnan loputtua, vaan ettd senkin jalkeen olisi yhdessé
paikassa keskitetysti tieto tarkeimmisté sotainvalidityohon liittyvista esi-
neisté ja niiden sijoituspaikoista. Samalla kun osastossa ryhdytdan suunnit-
telemaan asiakirja-arkiston siirtdmista paatearkistoon, tulisi inventoida
nadma tarkeét esineet.

Tallaisia esineitd, joilla voidaan yleisesti katsoa olevan perinnearvoa, ovat
mm.

e jdrjesttjen kantoliput

e muotokuvat ja muut taulut, jotka liittyvat olennaisesti osaston toimin-
taan

e Vveistokset, jotka liittyvat olennaisesti osaston toimintaan.

e muistotaulut (marmori ym.)

e rakennuksiin kiinnitetyt muistotaulut (Sotainvalidity0hon liittyvien
muistomerkkien vaalinta kuuluu [&hinna niiden pystyttgjille ja halti-
joille.)

e valokuvakokoelmat.
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Sotainvalidin henkilokohtaiset muistoesineet, kuten kunniamerkit, kuulu-
vat ensisijaisesti perheille. Sotainvalidin ja hdanen puolisonsa kuoleman
jalkeen vastuu kunniamerkkien sailyttdmisesta kuuluu perheen vanhim-
malle lapselle, ellei asianomainen ole muutoin maarannyt.

Liiton keskustoimisto tulee samalla tavalla kuin arkistojen sijoittamisesta
pyytaméaan myads tdrkeimmaén esineellisen jddmiston sijoituspaikoista tie-
dot yhteiseen tietokantaan. Mikali muu esineistd luovutetaan yhtena koko-
naisuutena museoitavaksi, on syyta ilmoittaa myds sen sijoituspaikka.

LAHTEET

Arkistolaitos: www.arkisto.fi
Yksityisarkistojen seulontaohje 2011

Pureeko ajan hammas — arkistointi ja asiakirjojen sailytysajat.
Liikearkistoyhdistys 2001.

Honkasalo Markku: Luku 9. Esineellinen jadmisto

Savolainen Seppo: LIITE 5 Osaston Purkautuminen

Sotainvalidien Veljesliiton arkisto- ja perinnetydryhma
Sotainvalidien Veljesliiton hallitus on hyvaksynyt ohjeiston 12.12.2002,
ja sité on paivitetty tammikuussa 2014.

Y hteystiedot: arkistovastaava Kaarina Vienola

p. 044 356 7751
kaarina.vienola@sotainvalidit.fi
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LIITE1

Arkistokaava (asiakirjojen luokittelujarjestelma)

A. Merkintékirjat
Diaarit ja postikirjat
Paivékirjat
Vieraskirjat

B. Luettelot ja kortistot
Jasenluettelot ja -kortistot
Huolto- ja ansiomerkkikortisto
Muut luettelot

C. Poytakirjat
Osaston vuosikokouspdytékirjat
Osaston johtokunnan poytékirjat
Toimikuntien poytakirjat
Muut poytékirjat

D. Omat toimitteet
Toimintakertomukset ja -suunnitelmat
Talousarviot ja tilikertomukset
Juhlajulkaisut
Osaston lahettdmat jasenkirjeet
Osaston lehtikirjoitusten kopiot
Muu osaston toimintaa koskeva aineisto

(tilastot, matkakertomukset, todistukset, ohjelmalehtiset)

E. Saapuneet Kkirjeet

Saapuneet sahkeet, tervehdykset ja onnitteluadressit

F. Kirjeisto
(saapuneet ja lahetetyt Kirjeet séilytetd&n yhdessa)

Jasenten huoltoa koskevat anomukset ja kirjeenvaihto
Ansio- ja kunniamerkkeja koskevat anomukset ja kirjeenvaihto

Muu kirjeenvaihto

Viranomaisille, kuten valtiokonttorille, osoitettuja korvausanomuksia
ei tarvitse sailyttdd, koska ne sailyvét viranomaisten toimesta. Kor-
vauksiin liittyvaa kirjeenvaihtoa voidaan sailyttaa.
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G. Tiliasiakirjat
Tilikirjat
Naistoimikunnan tilikirjat

H. Sopimukset ja sisallon mukaan jarjestetyt asiakirjat
Osaston sdannot ja yhdistysrekisteriasiakirjat
Naistoimikunnan asiakirjat
Osaston liiketoiminta
Hengellinen huolto
Urheilutoiminta
Kotipalvelutoiminta
Muut isot arkistokokonaisuudet, esim. veljesmajaa koskeva aineisto

M. Muistiot, tutkimukset, raportit
Osaston laatimat muistiot (my6s vastaukset piirin/liiton kyselyihin)
Tutkimukset sotainvalidien oloista

U. Muut asiakirjat
Lehtileikekokoelmat
Valokuvakokoelmat (tunnistetiedot merkittava)
Puheiden ja esitelmien késikirjoitukset
Historiikit
Muistelmat

Arkistoluetteloon merkitddn vain ne ryhmat, joissa asiakirjoja on.
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LIITE 2

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat padsaantoisesti
osaston itse tuottamat asiakirjat:

o poytakirjat/muistiot (+liitteet)

¢ toimintakertomukset ja -suunnitelmat

o tilinp&atosasiakirjat, kasin pidetyt tilikirjat ja tasekirjat

¢ |&hteneiden kirjeiden kopiot

e omat merkittavat puheet, esitelmat, artikkelit

o itse tuotetut tutkimukset, raportit, yhteenvedot, vuositilastot

o |uettelot (esim. jasenluettelot, matkojen osanottajaluettelot,
vaalilipaskeraysluettelot)

e sdannot ja yhdistysrekisteriasiakirjat

e sopimukset, kauppakirjat, rakennuspiirustukset ja omat kartat

e omien kurssien, koulutuksen, juhlien, tapahtumien asiakirjat

¢ valokuvat, diat, filmit, videot ja muut tallenteet

e omat painotuotteet ja keratty muistitieto (lehdet, kalenterit, julisteet,
mainokset, esitteet, elamékerrat)

e saapuneet kirjeet ja asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet toimenpiteita

¢ ilmoitukset Puolustusvoimain syyskerdysavusta
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LIITE 3

Havitettavia, pysyvaan arkistoon kuulumattomia asiakirjoja ovat

e Sotilasvammalakiin liittyvat korvausanomukset ja valitukset

e Ladkarintodistukset

e Kuntoutushakemukset

o Veljesliiton keskustoimistosta tiedoksi saapuneet asiakirjat:

0]

O O0O0Oo

tj-viestit ja paésihteerin tiedotteet

muut keskustoimiston tiedotteet
keskustoimistosta tiedoksi saapuneet poytakirjat
naisjarjeston tiedotteet

lakijaoston tiedotteet

e Muualta saapuneet:

o O

O O0OO0O0OO0O0O0

tiedoksi tulleet poytakirjat

mainokset ja esitteet

iIlmoitukset, tiedustelut, lahetteet, saatteet

tiedoksi tulleet jaljennokset

jaljennds- ja todistuspyynnot

sanoma- ja aikakauslehdet (lehtileikkeet omasta toiminnasta séilytd)
yleis- ja kiertokirjeet muista organisaatioista

toimistotyon apuluettelot

Kirjat

Maaraajan sailytettavat:

o tilitositteet 6 vuotta tilikauden paattymisesta (vuonna 2014 saa havittaa vuoden

2007 ja sitd vanhemmat tositteet)

e vuosi-ilmoitukset verottajalle: sdilyt4 6 vuotta

e sairauspdivarahahakemukset ja paatokset: sailyta 6 vuotta (tapaturmia koske-

vat: sailyta 20 v.)

¢ |omia ja virkavapauksia koskevat asiakirjat: séilyta 6 vuotta

o tyOtodistukset: sdilytd 10 vuotta

e rahti- ja lahetyskirjat: sdilytd 2 vuotta
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LIITEA4

Maakunta-arkistojen osoitteet ja puhelinnumerot

Kansallisarkisto 029 533 7000 Rauhankatu 17

PL 258, 00171 Helsinki
Hameenlinnan maakunta-arkisto 029 533 7140 Arvi Kariston katu 2 A

13100 Hameenlinna
Joensuun maakunta-arkisto 0295337160 |Yliopistokatu 2,

PL 146, 80101 Joensuu
Jyvaskyldn maakunta-arkisto 029 53 37180 Pitkakatu 23,

PL 25, 40101 Jyvaskyla
Mikkelin maakunta-arkisto 029 533 7200 Pirttiniemenkatu 8 A,

PL 2, 50101 Mikkeli
Oulun maakunta-arkisto 029533 7230 | Arkistokatu 6,

PL 31, 90101 Oulu
Turun maakunta-arkisto 029 533 7260 | Aninkaistenkatu 11,

PL 383, 20101 Turku
Vaasan maakunta-arkisto 0295337300 | Sepankylantie 2,

PL 240, 65101 Vaasa

20




LIITES

Osaston purkautuminen

Sotainvalidiosastojen arkistojen jarjestaminen ja niiden sijoituksen ratkaiseminen
tulee tehtévaksi viimeistaan silloin, kun osaston toimintaa ollaan lopettamassa. Tasta
syysta on seuraavassa ohjeita osaston purkautumisen edellyttamista laki- ja saanto-
maéaraisista toimenpiteistd sekd vaihtoehdoista, miten elossa olevien sotainvalidi- ja
puolisojésenten huoltotyoté voidaan jatkaa.

Yhdistyksid ei voida fuusioida kuten yhtioitd, vaan lopettavan yhdistyksen pitéé pur-
kautua. Ennen osaston purkautumista pitaa ratkaista, minne sen jasenet ja varallisuus
siirtyvét. Vaihtoehtoja ovat

1. naapuriosasto tai jokin muu toimintaa jatkava osasto, joka on valmis hyvaksy-
mé&én uudet jasenet

2. maakunta- tai alueosasto, jos sellainen on perustettu piiriin

3. piirin henkildjasenyys, jos piiri on hyvaksynyt uudet saannot, jotka mahdollis-
tavat henkil6jasenyyden.

On erittain tarkeaa, ettd kaikki sotainvalidit ja puolisojasenet seka tukijasenet sailyt-
tavat jasenyyden johonkin Sotainvalidien Veljesliiton jasenyhdistykseen.

Osaston jasenten ja varallisuuden siirtymisesta toiseen osastoon tai piiriin on mahdol-
lista tehda liittymissopimus, jolla voidaan méaritella liittymisen periaatteet ja ehdot,
esimerkiksi

e siirtyvien jasenten asema

e purkautuvan osaston varojen kaytto
e mahdollisen jaoston perustaminen

e jatkavan osaston hallinto ja toimielinten tasapuolinen kokoonpano.

Purkautuvan osaston toimenpiteet:

e (Osaston johtokunnan pééatos esittdd yhdistyksen kokoukselle purkautumista.

¢ Yhdistyksen vuosikokouksen tai ylimaaréisen kokouksen kutsussa on mainit-
tava, etté kasiteltdvanad asiana on yhdistyksen purkautuminen.

o Yhdistyksen kokouksessa paatds purkautumisesta on liiton mallisdantojen mu-
kaan tehtava 2/3 enemmistoll& annetuista danista (tarkista, mita osaston saan-

nodissé sanotaan).
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e Purkautumisesta pééatettdessa on hyvaksyttava osaston johtokunnan laatima
loppuselvitys tai annettava selvitystoimet osaston hallituksen taikka valittavien
yhden tai useamman selvitysmiehen tehtévaksi.

o Liiton hallitukselle on ilmoitettava purkautumisesta ja samalla pyydetaan hy-
vaksynta varojen siirtdamiselle toimintaa jatkavalle osastolle tai piirille.

e Patentti- ja rekisterihallitukselle toimitetaan purkautumisilmoitus.

e Purkautuvan osaston jasenille ilmoitetaan jasenyyden siirtymisesta toimintaa
jatkavaan osastoon tai piiriin ja samalla heille varataan mahdollisuus ilmoittaa,
jos eivat halua siirtya.

e Osaston arkistot siirretddn maakunta- tai muuhun arkistoon sailytettaviksi.

¢ Huolehditaan, ettd paikkakunnalle jaa tuki- ja yhteyshenkil6verkosto sotainva-

lidi- ja puolisojésenten turvaksi.

Jatkava osasto (tai piiri)

e hyvaksyy purkautuneen osaston jasenet jaseniksi

e Muuttaa tarvittaessa osaston saantdja toimialueen tai nimen osalta (maininta
kokouskutsussa + liiton hallituksen + patentti- ja rekisterihallituksen hyvéksyn-
td)

e paattaa purkautuneen osaston jasenten huollon ja asioiden hoidon edellyttamis-

t4 toimenpiteista.
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