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KELIAKIAYHDISTYKSEN ARKISTOINTI

Arkistonhoidon tavoitteena on sailyttaa yhdistyksen toiminnassa syntynytta tietoa (asiakirjoja ja
tietoaineistoja). Tietoa tarvitaan paivittaista toimintaa varten sekd menneisyyden tutkimukseen ja
historiikin kirjoittamiseen. Tietoja sailytetddn myds taloudellisia ja oikeudellisia tarpeita varten.

Arkistoinnista on apua, kun pita3 tarkistaa, miten on jossakin tapauksessa aikaisemmin toimittu.
Yhdistyksen hallitus vastaa yhdistyksen toiminnasta, myos yhdistyksen arkistonhoidosta.

Ensisijaisesti arkistoidaan yhdistyksen oman toiminnan tuloksena syntyneita asiakirjoja.

Jarjestyksen sailyttamiseksi kannattaa pysyvasti ja maaraajan (havitettavat) sailytettavat
asiakirjat/tietoainekset sijoittaa eri kansioihin. Arkisto muodostuu ilman aikarajaa séailytettavista
asiakirjoista ja tietoaineksista.

Arkiston voi muodostaa siisteistd mapeista, jotka otsikoidaan ja varustetaan vuositiedoin. Valilehdin
jaettuihin mappeihin on helppo sijoittaa useita eri asiakirjalajeja. Asiakirjat sailytetaan ns.
alkuperaperiaatteen mukaisesti ja sen seurauksena uusimmat asiakirjat tulevat osastossaan aina
paallimmaisiksi. Paperiasiakirjoista poistetaan klemmarit ja niitit. Arkistoitavaan asiakirjaan
merkitaan lyijykynalla sana "arkistointikappale”.

Digitaalisessa (sdhkodinen) arkistoinnissa voi luoda pysyvasti ja maaraaikaisesti sailytettaville
asiakirjoille/tietoaineistoille omat paakansiot seka naiden alle tarpeellinen maara alikansioita.

Vuoden vaihtuessa on hyva kdyda lapi maaraaikaisesti sailytettaviin mappeihin/digitaalisiin kansioihin
kertyneet asiakirjat ja poistaa niitd vanhimmasta paasta.

A. Viralliset ja sdantomaaraiset asiakirjat; sailytetaan pysyvasti
- perustamisasiakirjat
- yhdistysrekisteripaperit
- vuosi-jaylimaaraisten kokousten poytakirjat liitteineen
- hallituksen poytakirjat liitteineen
- toimintasuunnitelmat
- vuosikertomukset
- saannot, myods muutetut

B. Yhdistyksen historiaan vaikuttavat toimintaselostukset ja kirjeenvaihto; sailytetdan pysyvasti
kulttuurihistoriallisesti arvokkaaksi arvioitu yhdistyksen tuottama oma tietoaines (seulonnan
perusteella)

- historialliset merkittavista jasentapahtumista tietoja, muistiinpanoja ymv.

- toimikuntien ja tydryhmien selostukset

- tilaisuuksien ohjelmat

- valokuvat selityksineen

- omatjulkaisut

- leikekirjat

- yhdistysta koskeva merkittava kirjeenvaihto (anomukset, ilmoitukset, lahetetyt tarkeat kirjeet

ymv.)
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C. Taloudenhoito; maaraajan sailytettavia. Sailytetdan vahintaan 10 vuotta, joitakin 6 vuotta
tilikauden paattymisesta. Nama ovat vahimmaissailytysaikoja.

tilinpaatosasiakirjat (tuloslaskelma, tase, tase-erittelyt ja tilintarkastuskertomus) (10 vuotta)
Kirjanpitokirjat (paa- ja paivakirja) ja tililuettelo (10 vuotta)

talousarvio, palkkakortit ja -listat, tulorekisteriin ilmoitetut tiedot (10 vuotta)

tositteet sailytetdan 6 vuotta, poikkeuksena jadsenjarjestoavustuksen tositteet 10 vuotta
muu kuin 10 vuotta sailytettava kirjanpitoaineisto

Sailytysajan paattymisen jalkeen asiakirjat (tietoaineistot) on havitettava tietoturvallisesti, mikali ne
sisaltavat henkilotietoja tai muuta salassa pidettavaa asiaa.

Arkistoinnista lisatietoa:
Kansallisarkiston opas analogisen arkiston jarjestdmiseen


https://arkisto-osaaja.kansallisarkisto.fi/fi/oppaat/v1/opas-analogisen-arkiston-jarjestajalle

