VALTIONARKISTO
Arkistohallinnollinen osasto
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Helsinki, 28.1.1974 Kansakoulujen johtokunnille.
N:o 12-30-74 kansakoululautakunnille
Asia: Ohjeet lakkautettavien sekd koululautakunnille
kansakoulujen arkistojen
padttamisesta

Kouluhallitus on yleiskirjeessd&n nio 1835/21,10.1971 antanut oh-
Jeet peruskoulun ja sitd korvaavan koulun arkistosta. Siind mB&-
réatddn, ettd kunnan siirtyessi peruskoulujarjestelmidn kansakoulun
Ja oppikoulun arkisto keskikouluasteen osalta pddtetddn. Valtion~
arkisto léhett&dsd oheisena Vaasan maakunta-arkistossa maakunta-arkis-
tonhoitaja Favorinin toimesta laaditut yleisohjeet lakkautettavien
kansakoulujen arkistojen piattimisestd.

Kansekculun arkiston ps&dttimistd tai muita arkistonhoitoa koskevia
lisdohjeita saa tarvittaessa valtionarkistosta (os, PL 274, 00171
Helsinki 17, puh. 90-12911) tai maskunta-arkistoista:

Hemeenlinnan maakunta-arkisto: os., Kirjastokatu 1, 1%100 Himeen-
linna 10, puh, 917-22708

Jyviskyl&n maakunta-arkisto: os. PL 25, 40101 JyvdEskyld 10.
puh, 941-18919

Oulun maakunta-arkisto: g8x B0 Fl, 90101 Ouly 10,

puh, 981-12927

Savo-Karjalan masskunta-arkisto: os. PL 2, 50101 Mikkeli 10,
puh. 955-12755

Turun maakunta-arkisto: 0s,., Aninkaistenkatu 11, 20110
Turku 11, puh, 921-13%058
Vaasan maakunta-arkisto: 0s. Raastuvankatu 1 A, 65100

Vaasa 10. puh. 961-13912. |
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VALTIONARKISTO 1 (5)
Arkistohallinnollinen osasto

LAKKAUTETTAVIEN KANSAKOULUJEN ARKISTOT

Jokainen kansakoulu on kunnallinen arkistonmuodostaja, jota koskevat
kunnallisten arkistojen hoidosta annetut, arkistolakiin (Ask. 18/39)
perustuvat asetukset ja muut miidriykset. Tirkeimmdt niisti ovat ths—
s& yhteydessid seuraavat:

1. Vealtionarkiston ohjeet kunnallisten arkistojen asiakirjain hoita-
misesta 29.5.1941

2. Sisdasiainministeritn pdHdtds erindisten kunnallisiin arkistoihin
kuuluvien asiakirjojen hdvittiémisestd 13.9.1956 (Ask. 487/56)

%. Kouluhallituksen kiertokirje n:o 1090/24.1.1947 kansakoulun ar-
kiston jarjestdmisestd ja hoidosta.

Kun on kysymys peruskouluun siirtymisen vuoksi tai muutoin lakkautetta-
van kansakoulun arkistosta, tirkeimpia toimenpiteitd ovat tarpeetto-
miksi katsottujen asiakirjojen hivittaminen Jja sdilytettdvien asia-
kirjojen luovuttaminen kunnan keskusarkistoon.

Asiakirjojen hivittiminen

Arkistoon kuuluu periaatteessa vain asiaskirjoja, ts. kirjoituksia,
luetteloita, karttoja, piirroksia, taulukoita ym., jotka ovat olleet
virallisesti kdsiteltdvind tai ovat laaditut siti varten tai ovat muu-
ten syntyneet virkatoiminnan vilitt8mini tuloksina. Sen sijaan asia-
kirjoja eivdt ole valtion tai kunnallisen asetuskokoelman tapaiset
yleiset ohjeet, ammattilehdet, mainosten ja esittelyjen tapaiset leh-
tiset ja tiedotteet. Niiden sailyttamistd, havittamisti tai luovut-
tamista esim. kunnan kirjastoon on harkittava aivan toisesta nikokul-
masta. Arkistoon eividt mybskidin kuulu kayttamdttomat lomakkeet, yleis-
kirjeiden ja muiden monisteiden ylimaaraiset kappaleet (julkaisuvaras-
to) eivitki asiakirjojen alustavat luonnokset Ja muut tilapdisluontei-
set muistiinpanot.



Kun asiskirjojen s#ilyttimisen erdénd tarkoituksena on historiallisen
léhdeaineksen tallentaminen, arkistoon on hyvd liittdd tHtE tHydentd-
vEd, kerittyd materiaalia, esim. valokuva- ja lehtileikekokoelmat,

Havittdmisen tarkoituksena on kustannusten, 1lEhinnd sZilytystilojen

s8Estd ja Jdljelle jHHEvER arkiston késittelyn helpottaminen,

Kaikil-

la asiakirjoilla on Jjonkin aikaa oikeudellista tai muuta k8ytdnndilis-

t& merkitysté, mutta useimmat niistd menettivdt tEmén merkityksen

sangen pian1

kimuksen ldhteini.

T8116in ne voidaan h&vitt&d, ellei niillid ole arvoa tut-

Vuotta 1921 vanhemmat asiakirjat siilytet#in aina, koska niitd on niin

vih&n, ettei seulomiseen kannata ryhtyi.

Tastd vuodesta ldhtien pate-

vat sisHasiainministeritn edelld mainitussa pdhtdksessd Julkaistut

valtionarkiston hivittdmisohjeet, joissa opetus~ ja sivistystoimen

osalta madritididn seuraavaa;

Asiakirjaryhmnmita

63,

64,

85

66.

Koulujen luokkapiivé-
kirjat

Luettelot oppilaille
Jjaetuista Jja myydyistid
kirjoista Jja oppilaiden
muista koulutarvikkeista

Kouluun ilmoittautunei-
den oppilaiden virkato-
distukset

Oppilaiden vanhempien
palauttamat oppilaiden
terveydentilaa koskevat
kyselylomakkeet

Sailyttamisen vEhimm&isaika Ja muita
midrdyksid

10 vuotta

Pysyvisti s8ilytetddn pHiistttodistus-
ten arvosanoja sisHltHvAt piivikir-
jat sekid eri koulumuotoja edustavista
kouluista Jjoka kymmenenneltsa wvuodelta
vhdet paivikirjat kultakin vuosiluo-
kalta.

10 vuotta

Kunnan masarattidvisei

Saadaan hivittHE sen jélkeeﬁ, kun
oppilas on eronnut, ei kuitenkaan
aikaisemmin kuin 5 vuoden kuluttua,
ja ehdolla, etta tarvittavat tiedot
lomekkeesta on viety oppilaan ter-
veyskorttiin.



67. Kirjastoihin painetut Kunnan midrattavissa
lainauskortit seka
kirjojen yhteydessa ole-
vat ns. kirjankortit

Liséksi on valtionarkisto paittanyt 21.6.1973, ettd saman kunnan kan-
sakoulujen arkistoistez, joita sdilytetddn keskitetysti, saadaan kai-
kille yhteiset kouluhallituksen, kansakouluntarkastajain ja kunnan
yleiskirjeet hdvittdd muista, paitsi yhdest#d kunnan keskusarkiston
ma&rddmdn koulun arkistosta.

Neistékin ohjeista ndkyvit yleiset periaatteet voidaan mésritelld seu-
raavasti:

1. Havittdd voidaan kaksoiskappaleet

2. HEvittdd voidaan tilastojen ja kertomusten pohjamateriaali ja kon-
septit, kun niiden sis#ltémét tiedot ovat valmiissa tilastossa tai
kertomuksessa

5. Koulussa syntyneet asiakirjat yleensid tulee ainutlaatuisins 881~
lyttédd (paljon tilaa vievit luokkapdivékirjat muodostavat poikkeuk-
sen), joten hiavittiminen kohdistuu 1shinni saapuneisiin asiakirjoi-
hin.

Koulujen arkistoja koskevat myts eriit vleiset, samaan padtSkseen kuu-
luvat hévitysohjeet, jotka on otettu huomioon liitteessi 1.

Tutkimuksen kannalta hdvittamismésriykset lihtevit siitd, etth arkis-
tonmuodostajan seulotustakin arkistosta selvids sen - tdgsd tapaukses-
sa koulun - yleiset kehitysvaiheet, toiminnan peruspuitteet ja kunskin
aikana noudatetut menettelytavat. Myds koulun tehtavapiiriin kuuluvien
tarkeimpien yksittdisratkaisujen sisdltd tulisi nékyd sdilytetyistd
asiakirjoista. Kunnallisia asiakirjoja voidasn hivittid vain kunnan-
valtuuston pdatdksella, joten on varmistettava, ettd em. sisZasiain-

ministerion pddtds on vahvistettu kunnanvaltuuston padtokselld nouda-
tettavaksi.

Lakkautettavan koulun arkistossa on kolmenlaista ainesta:
1. Heti hdvitettsvad

2. Mddrdajan umpeen mentyi hivitettiviasd

5. Pysyvdsti sdilytettavii.
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Valmisteltaessa arkiston siirtoa keskusarkistoon, on naméd kolme ryhmH&
syyta pitdd erilldin ja myds luetteloida erikseen. Ensimmiinen Jja toi-
nen ryhmé& on syytd suoraan luetteloida agsiakirjojen havittamislomakkeel-
le yksinkertaisen inventaarion miodossa, heti ja mychemmin hivitettd-
vat erikseen. Riittidd, kun asiakirjat luetteloidaan asiakirjasarjan
tarkkuudella lomakkeen ensimmiiselle sarakkeelle esim.

52 sidosta luokkapaivikirjoja 1925-1962

3 kansiota terveydentilaa koskevat ilmoitukset 1948~-1967.

Muut hdvittiamisen kohdat, havittimisen peruste, vapautunut hyllytila
Ja varmennukset, voidaan merkiti Yhteisesti samalla kertaa hivitettid-
valle ainekselle. Asiakirjat havitetiin Joko polttamalla tai myymil-
18 ne jatepaperiksi.

Mychemmin havitettdvin aineksen kohdalla huomautuksia-sarakkeeseen
kunnan keskusarkiston hoitaja merkitsee vastaanottaneensa arkistoai-
neksen Jja suorittaa aikanaan havittimisen.

Jos koko arkistosta on olemassa arkistoluettelo, merkinnit suorite-
tuista havityksistd voidaan tehdi siihen.

Pysyvisti sfilytettdvid arkisto

Kouluhallitus on 24.1.1947 (kiertokirje 1090) sntanut chjeet koulun
arkistojen hoidosta ja jarjestémisest#i. Siini vahvistettu Jjarjestid-
miskaava on monistettu tdhin liitteeksi n:o l. Ei-sidotut asiakirjat
on sijoitettava arkistokansioon, joka suojaa asiakirjaa Jjoka puolelta
eikd sisdlld metallisia Jarjestinmekanismeja. Jokaiseen kansioon Ja
sidokseen liimataan nimi&, joka sisdltdd 1. koulun nimen, 2. arkisto-
Yksikon sisdllén (esim. kouluhallituksen kirjeet), 3. vuodet, joilta
asiakirjat ovat (esim. 1948-1955) ja 4. arkistotunnuksen (esim. Ea 5).
Viimeksi mainittu osoittaa sen paikan arkistossa.

Arkistoluettelo laaditaan arkistoluettelolomakkeelle jokaisen arkisto-
yksikon, kension ja sidoksen tarkkuudella. Niita jérjestimiskaavioon
merkittyja sarjoja, joita koulun arkistossa ei ole lainkaan, ei tar-
vitse luetteloon merkitid. Luettelolomaketta taytetddn siis esim. seu-
raavasti

D. TOIMITTEET

Da 1 Kansio Johtokunnan ldhettimien kir- 1915-1932
Jeiden toisteet



Da 2 Kansio Johtokunnan lsdhettimien kir- 19%3-1946
Jeiden toisteet
Da 3 " - 1947-1958
Dg 1 Kansio Vuosikertomusten toisteet 1915--1924
De 2 " mfe . 1925-1934
Jjne.

Koska kysymys on lakkaavasta arkistonmuodostajasta, tilaa taydennyk-
818 varten ei tarvita. Jos luovuttava viranomainen haluaa taydellisen
todistuksen luovuttamistasn asiakirjoista, luetteloa taytyy laatia kak-
si kappaletta, jotka keskusarkiston hoitaja kuittaa kummatkin vastaan-
otetuiksi.

Kunnan keskusarkiston tehtavind on hankkia kansioita, nimiditd, luet-
teloimis- ja havittémislomakkeita. Niin arkistot muodostuvat ulkonadl-
td8n yhdenmukaisiksi Ja kansioita voidaan hankkia kaikkia kokoja. T&ar-
kedd nimittdin on, ettd kansiot tulevat niin tdysiksi, etteivit asia-
kirjat valu haitariksi niiden pohjalle. MMybs arkistotilan kdyton kan-
nalta on syytid valttii vajaita kansioita.

Kansakoulun arkistossa saattaa olla asiakirjoja, esim. oppilaskortis-
toja, Jjoita tarvitaan myos peruskoulussa. Kuitenkin kaikki asiakir-
Jat ja arkistoyksikst on syytd luetteloida, ja joko lainata ne kunnan
keskusarkistosta kuittia vastaan tai sitten merkiti luetteloon tdllails-—
ten yksikoiden kohdalle, ettd ne "luovutetaan mychemmin", Peruskou-
lun arkistoon niiti ei sas liittdd, muuta kuin siini tapauksessa, ettid
niihin tehd&din edelleen merkintdjd. Jalkimmiisessi tapauksessa ne
muuttuvat peruskoulun arkiston asiakirjoiksi, ja kansakoulun arkisto-
luetteloon tehdiin merkinti tédstd siirrosta.

Lakkautettujen kunnallisten arkistonmuodostajien arkistot on syytd
sdilyttas keskitetysti, mieluiten kunnan keskusarkistossa. Jos sielli
el ole tilaa, olisi parempl kerédtd koulujen arkistot esim. kunnan kes-
kuskoulun suojiin, kuin Pitdd ne hajallaan eri kouluissa. Keskuskou-
lullakin niiden tulee olla kunnan keskusarkistonhoitajan vastuulla ja
hoidossa.



Sdilytetdasn pysyviasti
Sailytetasn pysyvasti
Havitetdsn tavallisen postin

5 vuoden, arvopostin 10 vuoden

Luokkapaivakirjat havitetaan

10 vuoden kuluttua. Pysyvas-
ti sdilytetdan pdidstotodistus-
ten arvosanoja sisdltavat pdi-
vakirjat seki eri koulumuotoja
edustavista kouluista joka kym-
menermeltd vuodelta yhdet paiva-
kirjat kultakin vuosiluokalta.

sailytetaan pysyvasti

it "
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Hankintakirjat ja -kortait sai-
lytetiddn kuitenkin vahintaan
niin kauvan, kuin niihin mer-
kittyja irtaimistoesineita on

Sdilytetdaan pysyviasti

Liite 1. Kansakoulun arkiston jdrjestelykaava (Kouluhallituksen
kiertokirje n:o 1090/24.1.1947 mukaan)
A. MERKINTAKIRJAT Huomautuksia
Aa, Baapuneiden kirjeiden dizarit
Ab, Lghetettyjen kirjeiden diaarit
Ac. Postikirjat
kuluttua
Ad. Paivikirjat
B. LUETTELOT
Ba. Arkistoluettelo
Bb. Oppivelvollisten lasten
luettelot
Be. Nimi- ja arvostelukirjat
Bd. Irtaimistoluettelot 10 vuotta.
kaytossa.
Be. Terveyskortit
Bf . Muut luettelot

Harkinnan mukaan voidaan h&-
vittad luetteloiden ylimd&arii-
set konseptit, toisteet Jja jdl-
Jjenndkset sekd sellaiset ti-
lapaisluontoiset apuluettelot
Jja -kortistot, jotka on laa-

dittu yksinomaan viranomaisen
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oman toimistotyon helpottami-
seksi. Iuettelot oppilaille
Jaetuista ja myydyistd kir-
Joista Ja oppilaiden muista
koulutarvikkeista saadaan ha-
vittaa kunnan harkinnan mukaan.

C. POYTAKIRJAT
Ca. Johtokunnan poytskirjat Sdilytetddn pysyvasti

0, TOTHUITTEED
Da. Johtokunnan lZhettimien kir- S8ilytetddn pysyvasti
Jelden toisteet

Db. Opetussuunnitelmat, lukujir-
jestykset ja tuntijaot

De. Vuosikertomusten teisteet "

Dd, Tilastotietojen toisteet " "

De. Padstokirjojen kaksoiskape n
paleet

Df . Muut toisteet n "

E. BSAAPUNEET ASIAKIRJAT
Ea Kouluhallituksen kirjeet SEllytetddn pysyvasti,

Ja kiertokirjeet Saman kunnan kansakoulujen
arkistoista, joita sdilytetaan
keskitetysti, sailytetgan kai-
kille yhteiset yleiskirjeet
vain yhdessé kunnan keskusar-—
kiston miaarssamissi koulussa.
Muiden koulujen arkistoista
ne saadaan havittid. (Val-
tionarkiston p#&tos 21.6.1973.)

Eb. Kansakouluntarkastajan kir- Sdilytetddn kuten Ea.
Jjeet ja kiertokirjeet

Bc. Kunnan viranomaisten kir- "
Jjeet



Ed. Muiden viranomaisten
kirjeet

Ee., Yksityisten kirjeet

Ef. Miut saapuneet kirjeet
Efl. Talousarviot
Ef2, Koulutarvikkeiden
lahetysilmoitukset
Ef3. Hakenuksget

G, TILIT
Ga. Lahjoitus- ym. rahastojen
tilikirjat

Gb. Tilitositteet

Sdilytetddn pysyvisti

Sdilytetdsn pysyvisti.
Oppilaiden vanhempien palaut-
tamat oppilaiden terveydenti-
laa koskevat kyselylomakkeet
saadaan havittdd sen jidlkeen
kun oppilas on eronnut, ei
kuitenkaan aikaisemmin kuin

5 vuoden kuluttua, ja ehdolla,
ettd tarvittavat tiedot lo-
makkeesta on viety oppilaan
terveyskorttiin. Kouluun il-
noittautuneiden oppilaiden
virkatodistukset voidaan hi-
vittad kunnan harkinnan mu-
kaan.

Sdilytetdan pysyvisti

" 4]

Kunnan p&ddtettivissi

Sailytetiddn pysyvidsti

Havitetddn 10 vuoden kuluttua



