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Allméant om arkivering

Avsikten med arkivering ar att forvara information om féreningens verksamhet. Uppgifter
behovs bade om det som har skett i det forgangna och med tanke pa den dagliga verksamheten.
Dessutom forvarar foreningen uppgifter med tanke pa ekonomiska och juridiska behov.

Alla handlingar behover inte forvaras permanent, darfor indelas handlingarna i sadana som ska
forvaras permanent och sddana som ska forstéras. Dessutom ska vissa handlingar forvaras en
viss tid.

Foreningens styrelse ansvarar for foreningens verksamhet, ocksa féreningens arkivering.

Den grundlaggande anvisningen ar att foreningen ska arkivera de handlingar som den sjalv
framstallt.

Om féreningen uppldses eller vid behov av arkivering av gamla handlingar/dokument I6nar det sig
att ta kontakt med Arbetararkivet info@tyark.fi och sanda materialet dit.

Hur ska foéreningens handlingar arkiveras

For att uppratthalla ordningen lonar det sig att placera handlingar som ska férvaras permanent och
handlingar som ska forstéras i separata mappar.

Man ska ocksa ta ut pappersutskrifter av handlingar som ska arkiveras (t.ex. skickade brev,
skickad e-post, givna tolkningar).

Originalhandlingen ska arkiveras (obs! handlingens datummarkning och underskrifter, t.ex. i
protokoll)

Gem, nitar och andra eventuella metallféremal ska tas bort fran pappershandlingarna.

Det ar bra att skriva "arkivexemplar” med blyertspenna pa det exemplar som arkiveras.

Yiterligare uppgifter om arkivering finns i Arbetararkivets arkivhandbok. (pa finska).

Handlingar som JHL-foreningarna ska arkivera och spara samt forvaringstider

| tabellen nedan uppréknas handlingar och dokument som skickas mellan JHL:s enhet for
medlemsservice och foreningen. En del av dem (utmarkta med *) &r belagda med arkiveringsplikt
hos forbundet, t.ex. anslutningsblanketter. De brev som JHL.:s férbundskontor sander till
foreningarna arkiveras inom férbundet. Foreningarna ska arkivera dessa brev sa lange som
innehallet ar aktuellt.
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Dokument som ska arkiveras permanent ar protokoll, korrespondens, verksamhetsberattelser och
verksamhetsplaner, tal, presentationer, artiklar, tidningar, pressmeddelanden,
beskrivningsmaterial, kampanj- och jubileumsmaterial, fotografier, videor, ljudinspelningar, dvs. allt
sadant som foreningen sjalv producerat.

Handlingar som ska arkiveras en viss tid har ofta ekonomisk anknytning. Bokféringslagen, 2 kap. 9
och 10 8.

Brev och pressmeddelanden som férbundet skickat behdver inte arkiveras permanent (férbundet
arkiverar). Inte heller inkomna cirkular, meddelanden eller reklamer behdver arkiveras.

Arkiveringsansvar och -tid

Handlingens namn Foreningen Forbundet
Anslutningsblankett innevarande ar + enligt évervagande permanent
Byte av forening
Annullering av fullmakt for sands till forbundet permanent
medlemsavgift
Meddelande om uttréade (original) sands till férbundet permanent
Intyg fran tidigare férbund sands till forbundet
Funktionarsanmalningar sands arligen till forbundet + som bilaga

till protokollet
Verksamhetsplan sands arligen till forbundet +

som bilaga till protokollet
Verksamhetsberattelser permanent, som bilaga till protokollet
Budget permanent, som bilaga till protokollet
Forteckning 6ver nya medlemmar | permanent, bilaga till

foreningsstyrelsens protokoll
Uttradda, uteslutna / féreningens permanent, bilaga till
forteckning foreningsstyrelsens protokoll
Protokoll (med bilagor) permanent
Avtal och agobrev permanent
Inkomna brev permanent om foreningen gett sin

tolkning
Promemorior, upprattade de viktigaste permanent, Gvriga 10 ar
anvisningar
Forteckning dver personer som innevarande + 2 ar
erhallit hérandebrev
Fullmakter for innevarande + foregaende ar
medlemsavgiftsuppbdrd
Forteckningar 6ver personer som innevarande + féregaende ar
ar befriade frdn medlemsavgift
Bokféringsbocker* 10 ar
Verifikat 6ver medelutdelning innevarande + 6 ar
Kontoutdrag innevarande + 6 ar
Begéaran om returnering eller enligt foreningens 6vervagande
Overforing av medlemsavgifter
Brev och meddelanden som sa lange arendet ar aktuellt permanent
foérbundet sant
Bestéallningar av sparas inte
bankreferenséverforingar
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*Bokslut, bokféring, kontoforteckning samt forteckning 6ver bokforing och material ska sparas minst 10 ar fran
bokféringsperiodens slut. Materialet ska arkiveras pé ett vederborligt satt. Ocksa utredningar 6ver

anskaffningsutgifter for fastigheter, vardepapper, materiel, maskiner och anlaggningar kan vara nédvandigt

ocksd efter 10 &r. Ocks& handlingar i anslutning till Idneutbetalning och anstéliningsforhallanden 16nar sig att arkivera
langre an den utsatta tiden.
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