Punainen Risti

Arkistointiohje osastolle

Arkistoinnin tavoitteena on turvata tarvittavan aineiston sailyminen ja
uudelleenkayttd. Osaston luottamushenkildiden vaihtuessa on tarkeda, etta tieto
siirtyy uuden hallituksen kayttoén.

Papereilla voi olla myds historiallista arvoa. Suomessa on tapana sailyttaa kaikki
ennen vuotta 1920 syntyneet asiakirjat. Sen lisaksi suositellaan, etta
poikkeusajoilta sailytetaan tavallista enemman aineistoa. Tallaisia poikkeusaikoja
ovat esimerkiksi sodat, kriisit ja jarjestdon kannalta merkittavat vaiheet.

Mita arkistoidaan?

Arkistolaki koskee julkista sektoria ja jarjestdjen osalta arkistointivaatimukset
ovat vapaampia. Suomen Punainen Risti on maaritellyt, etta osastossa
arkistoidaan pysyvasti seuraavat dokumentit:

e Osaston syys- ja kevatkokousten pdéytakirjat liitteineen (sisaltden
toimintasuunnitelman, talousarvion, toimintakertomuksen,
tilinpaatdsasiakirjat)

e Osaston hallituksen kokousten pdytakirjat liitteineen (sisdltden mm.
valmiussuunnitelman)

e Muut osaston toiminnan kannalta merkittavat kokousmuistiot liitteineen

¢ Osaston toiminnan kannalta oleellinen kirjeenvaihto (kirjeet, sahkopostit
ym)

¢ Osaston tekemat, toiminnan kannalta merkitykselliset sopimukset

e Osaston toteuttamat projektit ja hankkeet (suunnitelmasta toteutukseen
ja loppuraporttiin yhtena kokonaisuutena)

Kirjanpitolaki, verolainsaadanto ja tietosuojalaki velvoittavat kaikkia:

e Kirjanpitokirjat eli tasekirja, tase-erittelyt, liitetiedot, paakirja, peruskirjat
ja kayttdaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo on sailytettava
vahintdan kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta.

¢ Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto, koneellisen
kirjanpidon tasmaytysselvitykset ja muu edellisessa kohdassa
mainitsematta jatetty kirjanpitoaineisto on sailytettava vahintaan kuusi
vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.
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o Tietosuojalaki maarittelee kaikkea henkildtietojen kasittelya.
Henkil6tiedoille ei ole yhta yhteista sailytysaikaa, vaan niita sailytetaan
niin kauan kuin toiminnan kannalta on tarpeellista. Henkildtietoja tulee
sailyttaa erityisen huolellisesti. Paasy tietoihin on rajattava vain niille
henkildille, jotka tietoa tarvitsevat. Tama koskee seka paperilla etta
sahkdisesti sailytettavia henkildtietoja.

Mita osastossa ei tarvitse arkistoida?

e muiden tuottama materiaali (piiri, keskustoimisto ym.)

e vanhat jasenluettelot (osastossa vain uusin jasenluettelo, piiritoimistosta
saa paivitetyn jasenlistan pyydettdaessa)

e vanhat vapaaehtoislistat (vain uusin, paivitetty lista sadilytetaan - jatkossa
Oma Punainen Risti -tietojarjestelman kautta hallinnoidaan osaston
vapaaehtoisia)

e vanhat luottamushenkildlistat ja J-kortit

¢ mydnnetyt huomionosoitukset (tiedot paivitetaan jasenrekisteriin,
listauksen saa piiritoimistosta)

Kuka arkistoi?

Arkistointivelvollisuus on asiakirjan laatijalla. Kukin osasto on siis velvollinen
tallentamaan vain oman tydnsa tuloksena syntyneet dokumentit - pdytakirjat,
esitteet ym. Esimerkiksi piirin tai keskustoimiston lahettamia tiedotteita tai
ohjeita ei tarvitse osastossa arkistoida.

Arkistoon tallennetaan yksi kappale alkuperadisia dokumentteja.

Mista tiedadn, taytyyké muu paperi/asiakirja arkistoida?
Kun pohdit paperin saastamista, mieti

¢ onko kyseessa keskenerdinen asiakirja

e tarvitseeko asiakirjaa kayttaa tilintarkastuksessa tai muussa valvonnassa

e onko asiakirjalla oikeudellista merkitysta - voidaanko asiakirjaa pitaa
virallisena todisteena (esim. erilaiset sopimukset ja velkakirjat)

e tarvitaanko tietoa mybhemman paatdksenteon pohjana ja kuinka kauan

e onko kyseessa osaston tai jarjeston toiminnan ja historian kannalta
merkittdva asia, joka kannattaa taltioida.

Jos vastaat johonkin kysymykseen "kylla”, paperi kannattaa pitaa tallessa.

Miten ja missa arkistoidaan?
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Paperi sdilyy parhaiten, kun sita ei taiteta ja kun siitéa poistetaan klemmarit ja
niitit. Kun paperinippu sailytetdaan vaakasuorassa tai pystyssa tayteen pakatuissa
pahvikoteloissa, paperit eivat mydskaan paadse kapristymaan. Arkistot tulee
sailyttdaa mahdollisuuksien mukaan suojassa valolta ja kosteudelta, mielelldaan
paloturvallisissa tiloissa.

Pysyvasti sailytettdvia aineistoja voi tarjota asianmukaisesti jarjestettyyn
paatearkistoon, esimerkiksi sellaisiin kuntien ja kaupunkien arkistoihin, jotka
huolehtivat myo6s kotiseutuarkiston tehtavista. Joissakin kunnissa on myds
erillisia kotiseutuarkistoja. Arkistojen siirtoa harkitessa voi jutella piiritoimiston
kanssa vaihtoehdoista.
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