ARKISTOIMISOHJIEET 1)

Vapaan huollon keskuksen arkiston jarjestelykaava

Aikaisemmin on tiedotettu, ettd Suomen Hucllon toiminnan
paddttymistd silmdlls pitden vapaan huollon keskuksille tullaan
antamaan ohjeet sellaisten vapaan hucollon arkistojen tallenta-
misesta, joilla voidaan katsoa olevan merkitystd varsinkin
myShemm&lle tutkimukselle. Asiantuntijaelimet ovat valmista-
neet ja Suomen Huollon johtokunta hyv&ksynyt asiassa noudatet-
tavaksil seuraavat ohjeet:

1. Jokainen vapaan huollon keskuksen arkisto on jdrjestettd-
vd ja luetteloitava siten, ettd se voidaan inventoida nidok-
sien, kotelciden ja asiakirjanippujen tarkkuudella.

2. Jdrjestely tapahtuu seuraavasti. Asiakirjat ldpikdyd&idn
ja jdrjestetddn siten, ettd eri kansiin tai koteloihin tai
k&drepaperilla sucjattuihin nippuihin sijoitetaan joko aika-
tai aakkosjidrjestyksessi seuraavat asiakirijaryhm&t:

Luettelot ja kortistot, kuten tavarain ja varojen jakoa
oscittavat eri luettelot jne.

Poytirinjat, aikajdrjestyksessi.

Kinfeenvaihto, johon sisdltyy sekd@ vapaan huollon keskuksel-
le saapuneet kirjeet ja muut asiakirjat ettd konseptit vapaan
huollon keskuksen ldhettdmistd kirjeistd ja lausunncista, mi-
k&1i niitd on lihettijille j&&nyt. Kirjeenvaihto voi olla
jédrjestettynd joko l&hettdiien tai sisdllyksen mukaisiin ryh-
miin aikajidrjestyksessi. |

Vuosikerntomukset fa tilasitot,

Tiliasiakinfat, joihin kuuluvat tilikirjat ja tosikkeet.

Kansanavun kRerdysd koskevat asiakirjat pidetddn omana ryh-
manddn.

3. Asiakirijat olisi sijoitettava arkistokansiin tai koteloi-
hin tai voimapaperiin k&drittyind nippuihin, jotka sidotaan
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kestdvdlld nuoralla. Jokaiseen koteloon tai nippuun on sel-
vdsti merkittdvad, mihin arkistoon se kuuluu, miti asiakirjoja
"se sisdltdd ja miltd vuosilta ne ovat. '

4. Asiakirjakoteloista ja -kansioista laaditaan luettelo

kolmin kappalein seuraavan mallin mukaan:

Luetteloita fa konitistoja.
1 kansio
Tavarain ja varojen jakoa osoittavia luetteloita 1939 - 1947

Péytdkinjofa.
1 kansio
Vapaan huollon keskuksen p&ytidkirjat 1939 - 1948
Muita pOytdkirjoja 1839 '
Kinjeenvaihto,
5 nippua 1939 - 1951
Vuosikerntomukset ja tilastoit,
1 kotelo
Vuosikertomukset 1839 - 1951
1 kotelo
Tilastoja avustustoiminnasta 1939 -~ 1948

Kansanavun kerdykset.
2 kansiota

Kerdyslistoja ja kirjelmii 1943 - 1949
Tiliasdakiniat,
9 sid.

Kassakirijat 1939 - 1949
22 nippua

Togikkeet 1939 - 1949

Mitd yksityiskohtalsempi luettelo on ja mitd tarkempia asia-
kirjanippuihin tehdyt merkinnit ovat, sitd helpompi on arkis-
toa kdyttds.

Luettelon allekirjoittaa sen laatija.

5. Kun arkisto on valmiiksi jérjestetty ja luetteloitu, se
pakataan laatikkoon, jonne yksi kappale luetteloista sijoite-
taan pddllimmédiseksi. Toinen kappale luetteloista annetaan
siihen arkistoon, johon laatikko luovutetaan, mistd myShemmin
erikseen ilmoitetaan. Jos kunnan asianomaisessa arkistossa on
riittdvdsti tilaa, voidaan’asiakirjat luovuttaa sellaisinaan,
laatikkoon pakkaamatta. Laatikkoon pakkaamista ei sen vuoksi
tarvitse vield suorittaa.

6. Kolmas kappale luetteloista ldhetetidin ldininkeskukselle

heti, kun arkisto on luovutettu a.o. arkistolle.
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7.

1.

8.

Vdhemmén tarpeelliset asiakirjat hivitetdan seuraavasti:
Hadvitetddn heti:

Avustettavien kortisto, mikgli jakolistat ovat sdilyneet.
Jos kalkki jaot on merkitty kortistoon, sdilytetdidn se

ja hédvitetdin jakolistat.

Tavarakortisto.

Kirjejédljenndkset vapaan huollon johtoelimille.
Kiertokirjeet ja kirjeet Suomen Huollolta ja RKansanavulta
sekd l&d&ninkeskukselta,

Avustusten anojien esittimit suositukset ja todistukset.
Avustusanomuk set,

Vaateapukerdyksen kerdyslistat. Vaateavun tulosta ogolit~
tavat varastoluettelot on siilytettivi.

Lahetyslistat, rahtikirjat, elintarvikkeiden Luovutusto~
disteiden B- ja C~kappaleet.

Tarpeettomat kaksoiskappaleet ja tadyttamdttomdt tilinpi-
don todisteisiin kuulumattomat kaavakkeet. (Pilinpitoon
kuuluvat numeroidut kerdyslistat saadaan hivittsg kuten

b) ~kohdassa sanotaan.)

Havitetddn 10 vuoden kulut¢tt u a
tilivuoden pasidtt ymisestd:
Tilitositteet, lukuunottamatta paikallisten rahankeriys~
ten osittainkin tdytettyis kerdyslistoja sekd avustusten
jakolistoja, jotka sdilytetiin pysyvisti.
Tilitositteiden hdvittiminen mddrdajan jdlkeen j83 a.o.
vastaanottavalle arkistolle. Kuhunkin nippuun merkitdin

kddreegeen: hiavitetsdn v. 19..

Arkistoimiseen on ryhdyttivi vElittdmisti. Arkistot paka-~

taan jo kuluvana vuonna niin valmiiseen kuntoon, ettd niihin
tarvitsee end3d ensi vuoden alkupuoliskolla liittid viimeiset
kokouspdytikirjat ja tilinpddtskset tiliasiakirjoineen. Luovu-
tus saa luovuttajan ia vastaanottajan keskindisen sopimuksen
mukaan tapahtua joko siteh, ettd ensi vuoden tammikuun alussa
luovutetaan koko vuoden 1951 loppuun kertyvd arkisto ja loput
31.5.
luovutetaan viimeksi mainittuun padivddn mennesss.

1952 mennessd tai siten, etti arkisto kokonaisuudessaan
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