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Arkistonmuodostus

* Ohjaa nyt syntyvien asiakirjallisten tietojen
kasittelya ja sailytysta pitkalla aikajanalla:

o Aktivivaihe

* Passiivivarhe: asiakirjoja sailytetaan juridisista syista
(esim. kirjanpitoaineisto, tyOtapaturmat,
palkkatiedot)

* Historiallinen vazhe: tutkimuksen tarpeeseen pysyvasti
sailytettavat asiakirjat
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Asiakirjahallinta

* Suunnitelmallisuus tukee yhdistyksen toimintaa
asioiden kasittelya ja tiedonhakua

* Edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa

* Luo kokonaisnakemyksen yhdistyksesta, sen

tehtavista, asiakirjoista ja tietoaineistoista
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Suunnittelun lahtokohdat

* Mita er1 tehtdvia ja toimintoja yhdistyksella on?

* Mita asiakirjoja tehtavien hoidossa ja
toiminnassa syntyyr

* Kuka vastaa tehtdvistd/toiminnasta syntyvista
asiakirjoistar

* Miten asiakirjoja sailytetdan ja kuinka kauan?
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Tehtavien kartoitus

* Saannot, ohjeet, toimintakertomukset auttavat
hahmottamaan tehtavia ja toimintoja

* Tehtavat luetteloidaan tarkeimmasta alkaen;
perinteisesti tukitehtavat ja substanssitehtavat on
ryhmitelty erikseen

* Selvitetaan prosessit ja syntyvat astakirjat:
suunnittelu -> toteutus -> raportointi ->
valvonta
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Arkistonmuodostus

* Mita astakirjoja yhdistyksen arkistoon kuuluu?

* Hallinto: Saannot, paatoksenteko, toiminnan
suunnittelu

* Jasenasiat
* Talous
* Toiminta
* Monitasoisessa organisaatiossa selvitettava
sailytysvastuut, valtettava paallekkaisarkistointia

* ”Mika meilld syntyy, se meilla sdilyy”
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Inventointi

* Mita asiakirjoja jokaisen eri tehtavan atkana
syntyy?

* Mita tietoja astakirjat sisaltavatr

* Mika on astakirjan elinkaari (sailytysatka)?

* Mitka seikat vatkuttavat asiakirjan kasittelyyn?
(esim. henkilotiedot, sailytysmuoto)
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Henkilotietojen kiasittely

* Yhdistykset saavat lain nojalla kasitella jasentensa
tietoja

* Keritaan vain tarpeellinen maara henkilotietoja

* Maaritellaan kuka yhdistyksessa saa kasitella
henkilotietoja

* Ohjeistetaan kuinka henkilotietoja sisaltavat
asiakirjat sailytetaan ja havitetaan
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Sailytysaikojen maarittely

* Asiakirjallisen tiedon kayttotarve maarittelyn
perusteena

— Oma tarve
— O1ikeusturva
— lLainsaadannon velvoitteet

— Tieteellinen tutkimus

* Kansallisarkisto ohjeistaa, et maaraa
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Hallintoasiakirjat

Piitoksenteko ja johtaminen

* Poytakirjat liitteineen
— Vuosikokoukset, hallitus, tyovaliokunta, tyoryhmat
— Mita poytakirjan liitteeksi?

* Saannodt, ohjeet

* Yhdistysrekisteriasiakirjat

Seulotaan: esityslistat, kokouskutsut, valtakirjat
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Toiminta

Toiminnan suunnittelu ja raportointi
e Toimintasuunnitelmat
e Toimintakertomukset

* Tilastot, raportit

— Arkistoidaanko poytakirjojen liitteeksi vaiko omiksi
sarjoikseen?

11



oI 8
S res
KANSALLISARKISTO

Kirjeenvaihto

* Kirjeet, sahkopostit
— Merkitykselliset, toimenpiteita vaativat kirjeet ja
sahkopostit siilytetddn (saapuneet/lihetetyt)

— Arkistoidaanko asianmukaisesti vai lahettajan
mukaan eli miten tietoa haetaan?

* Seulotaan: tiedoksi saapuneet asiakirjat,
saapuneet jasentiedotteet, kiertokirjeet
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Tiedotus ja viestinti

* Omassa toiminnassa syntyneet:
* Jasenkirjeet

* Tiedotteet

* Kotistvutulosteet

* Jasenlehdet

* Esitteet

* Muut omat julkaisut
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Talousasiakirjat 1/2

Valtiokonttorin maarays 2014 pysyvasti
sailytettavista asiakirjoista:

* Talousarviot

* Tilinpaatos ja tase, tilintarkastuskertomukset

* Omaisuusraportit, -luettelot
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Talousasiakirjat 2/2

* Mairaajan sailytettavat asiakirjat:

* Parva- ja paakirjat — 10 vuotta

* Kassakirjat — 10 vuotta

* Talousarvion seurantaraportit — 10 vuotta
* Tositteet — 6 vuotta

* Sopimusasiakirjat - voimassaoloaiaka+5 vuotta
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Jasenasiakirjat

* Jasenrekisterit ja/tai —luettelot sdilytetadn
pysyvasti

* Jasenhakemukset ja eroamisilmoitukset voidaan
havittaa kun merkinta tehty astakirjoihin (esim.
poytakirjaan merkittava paatos, jasenrekisterin
paLvitys)
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Sisallon mukaan arkistoitavat
asiakirjat
* FHrilaisten tapahtumien jarjestamiseen ja ertlaisiin
tilaisuuksiin liittyvat astakirjat omina kokonaisuuksina,

tilaisuuksittain, esim. retket, vuostjuhlat,
koulutustilaisuudet

* Projektien ja tyoryhmien asiakirjat myos omina
kokonaisuuksinaan

* Esim. 50 v. juhla: juhlatyoryhman poytakirjat, talousarvio,
tilaukset, kutsulista, ohjelma, lehdistotiedote, valokuvat,
onnittelut, lehtileikkeet jne. yhtena kokonaisuutena

17



g AN o
S "p\f\‘
KANSALLISARKISTO

Muut asiakirjat

e | ehtileikkeet
e Valokuvat: tunnistetiedot oleelliset

* Kartat, rakennuspiirustukset
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} Arkistonmuodostussuunnitelma

* Sisaltaa syntyvat aineistot tehtavittain
* Sailytysatka

* Arkistointijarjestys

* Vastuuhenkilo

* Lisaksi kirjallinen toimintaohje, lopputuloksena
kattava arkistokasikirja, jota pitaa paivittaa
saannollisesti
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Onnistumisen kulmakivet

* Johdon sitoutuminen ja tuki
* Ajantasainen ohjeistus

* Koulutus, perehdytys

* Selkea vastuunjako

e Resurssit



