Rauma 12.9.2019

Hanna Ruohola, SataKylat ry




Illan sisalto

Mitd minun hallituksen jdsenend tulee tietdad, jotta voin toimia
vhdistyksen hallituksessa

= Hyvan hallinon periaatteita

= Yhdistyksen toiminnan tarkoitus ja yhdistyslaki
= Yhdistyksen saannot ovat kaiken A ja O

= Jasenyys yhdistyksissa

= Yhdistyksen paatoksenteko - kokoukset

= Hallituksen velvollisuudet ja tehtavat

= Eri roolit yhdistyksessa

= Yhdistyksen toiminnan ja talouden suunnittelu
= Arkistointi

= Tietosuoja




«/ Riittdva ja asianmukainen tiedottaminen

Hyvan
hallinnon
periaatteita

I Hyva dokumentointi ja arkistointi

Jaetut vastuut

5 Luottamuksellisuus




Yhdistyslaki

i anc%isgtymisvapaus Suomessa perustuu perustuslain 2 luvun 13.2 § ja
1

= Yhdistymisvapaus on positiivista vapautta, silla jokaisella on oikeus
perustaa yhdistys yhdistyslain saannosten mukaisesti seka kuulua tai
olla kuulumatta yhdistykseen ja osallistua yhdistyksen toimintaan.

= Yhdistysten toimintaa Suomessa saatelee yhdistyslaki (26.5.1989/503).

= Lisaksi yhdistysten toimintaa saatelevat kirjanpitolaki, henkilotietolaki

ja EU:n tietosuoja-asetus, arpajaislaki
= Toiminnan mukaan voi tulla muitakin lakeja...
= Jos palkattuja tyontekijoita, tulee useita lisalakeja noudatettavaksi



Yleisia saannoksia

= Yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituksen yhteista
toteuttamista varten.

= Aatteellisuus =

vYhdistyksen toiminta rakentuu tietyn toiminta-ajatuksen,

ajatussuunnan tai idean ymparille.

v’ Aatteellisuus kirjataan yhdistyksen tarkoitusta koskevaan
saantopykalaan.

v Tarkoituspykalan muotoon kiinnitettava huomiota ->
yleishyodyllisyyden arviointi, toimintamuodot, verotus



Rekisteroity yhdistys

= Rekisteroinnilla saavutetaan tiettyja oikeusvaikutuksia:
- yhdistys saavuttaa oikeustoimikelpoisuuden

- Rekisteroity yhdistys voi
v'hankkia oikeuksia ja tehda sitoumuksia,
volla asianosaisena tuomioistuimessa, eivatka

vrekisteroidyn yhdistyksen jasenet eivat ole henkilokohtaisesti
vastuussa yhdistyksen velvoitteista.
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Saannot ovat yhdistyksen toiminnan pohja.

Saannoissa kuvataan yhdistyksen toiminnan tarkoitus

Yhdistys voi tehda sellaista toimintaa, jonka saannot sallivat.

”Yhdistyslain mukaan yhdistys harjoittaa sellaista toimintaa,
joka on sdadnnéilld mddrdtty.”

Hallitus on yhdistyksen toiminnan toteuttaja, hallitus vie
suunnitelmat kaytantoon ja katsoo, etta toiminta on saantojen
mukaista.

Saanno

maaraava
vhdistyksen

toiminnasta




Yhdistyksen saanno
(Yhdistyslaki)

= 8 § Saannot
- Yhdistyksen nimi

- Yhdistyksen kotipaikkana oleva Suomen kunta
- Yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot
- Jasenen velvollisuus suorittaa yhdistykselle jasenmaksuja ja muita maksuja

- Yhdistyksen hallituksen jasenten ja yhdistyksen tilintarkastajien seka
toiminnantarkastajien lukumaara tai vahimmais- ja enimmaismaara seka toimikausi

- Yhdistyksen tilikausi

- Milloin hallitus, tilintarkastajat seka toiminnantarkastajat valitaan, tilinpaatos
vahvistetaan ja vastuuvapaudesta paatetaan

- Miten ja missa ajassa yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle
- Miten yhdistyksen varat on kaytettava, jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan




Paatoksenteko yhdistyksessa

Yhdistyksen jasenet

Yhdistyksen kokoukset

Vapaaehtoiset / Yhdistyksen tyontekijat




Jasenyys yhdistyksessa

= Jaseneksi taytyy haluta -> tahdonilmaus

= Saannot maarittelevat ketka voivat olla jasenia
vYhdistyksen jasenena voi olla yksityinen henkilo, yhteiso tai

= Jasenilla on oikeuksia ja velvollisuuksia
= Jasenisto kayttaa yhdistyksissa korkeinta paatantavaltaa

= Hallitus vastaa jasenluettelon pitamisesta

vluetteloon merkitaan kunkin jasenen taydellinen nimi ja
kotipaikka



Jaseneksi haluavan on ilmoitettava aikomuksestaan yhdistykselle
Jasenet hyvaksyy hallitus, ellei saannoissa ole muuta maaraysta

Jasen voi halutessaan erota milloin tahansa
v Kirjallinen ilmoitus hallitukselle tai sen puheenjohtajalle

v Ilmoitus yhdistyksen kokouksessa, merkinta poytakirjaan
v Saannoissa voi olla ”irtisanomisaika”, max. Vuosi

Jasen voidaan erottaa saannoissa maaratyilla perusteilla

Yhdistyksella aina oikeus erottamiseen, jos jasen
v~ On jattanyt tayttamatta ne velvoitteet, joihin on sitoutunut liittymalla yhdistykseen
v~ 0On huomattavasti vahingoittanut yhdistysta menettelyllaan yhdistyksessa tai sen ulkopuolella
v Ei enaa tayta laissa tai saannoissa mainittuja jasenyyden ehtoja

Jasenen erottamisesta paattaa yhdistyksen kokous, ellei saannoissa muuta mainita
Mainittava erottamisen syy

Jasen ei esteellinen aanestamaan itseaan koskevassa erottamisasiassa

Varattava tilaisuus selityksen antamiseen

Jos saannoissa maarataan, yhdistys voi katsoa jasenen eronneen, jos jasenmaksut
saannoissa maaratyn ajan maksamatta



Muutama ilmainen

jasenrekisteriohjelma

= http://www.codeman.fi/klaani/

= http://www.yhdistysavain.fi/rekisteri/

Jasenrekisteria voi myos koota
pikku hiljaa!



http://www.codeman.fi/klaani/
http://www.yhdistysavain.fi/rekisteri/
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Syyskokouksessa kasitellaan

Toimintasuunnitelma seuraavalle
vuodelle

Talousarvio

Vahvistetaan mahdolliset
kokouspalkkiot

Vahvistetaan jasenmaksut
Tehdaan henkilovalinnat

« Hallitus
« Toiminnantarkastajat

t kokoukset
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Vuosikokous =

Hyvaksytaan tilinpaatos ja
paatetaan vastuuvapauden
myontamisesta

Kasitellaan edellisen vuoden
toimintakertomus

€



Kokouskutsu

= Yhdistyksen saannot maaraavat jasenten kutsumisesta kokoukseen
(tapa ja ajankohta

= Hallituksen on huolehdittava siita, etta kaikki jasenet saavat kutsun
ajoissa

= Kutsusta kaytava ilmi:

. yhdistyksen virallinen nimi
° kokouksen luonne (kuukausi-, kevat-, syys-, vuosikokous tai hallituksen kokous)
kokouspaikka ja tarkka osoite
kokousaika
kasiteltavat asiat
kutsun antamisaika ja paikka
kutsun antaja



Etaosallistuminen kokouksiin

= Saannoissa voidaan maarata, etta
kokoukseen voi osallistua erikseen

mainituissa asioissa postitse,
tietolitkenneyhteyden tai muun teknisen
apuvalineen avulla kokouksen aikana tai
ennen kokousta. Etaosallistumisella ei voi
kuitenkaan paattaa esim.
saantomuutoksesta tai tilinpaatoksen
vahvistamisesta. (16.7.2010/678).

= Tama hyva mainita myos hallituksen
kokousten kohdalla

= )




Esteellisyys

= Hallituksen jasen tai muu henkilo, jolla on hallinnollinen tehtava ei
saa aanestaa tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan valinnasta tai
erottamisesta, tilinpaatoksen vahvistamisesta tai vastuuvapauden
myontamisesta, kun asia koskee hallintoa, josta han on vastuussa

= Esteellisyys koskee myos asiamiesta tai edustajaa

v Jos kaikki jaaveja, kukaan ei ole jaavi -> esim. vuosikokous jossa
paikalla vain hallituksen jasenet




Poytakirjat

= Kokouksen puheenjohtajan huolehdittava, etta kokouksen paatoksista
tehdaan poytakirja, myos hallituksen kokouksista on syyta pitaa
poytakirjaa
= Tarkeaa olla nakyvissa paikka, aika, lasnaolijat, paatetyt asiat seka
puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitukset

= vahintaan kaksi kokouksessa valittua henkiloa tarkastaa tai yhdistys
itse hyvaksyy

= Hallituksen huolehdittava, etta ns. etakokouksen
paatoksentekomenettelysta, aantenlaskennasta ja tuloksesta seka
paatoksista tehdaan paivatty ja hallituksen puheenjohtajan
allekirjoittama poytakirja

= Jasenella oikeus pyynnosta saada poytakirjat nahtavakseen



Poytakirjan ote

Otteeseen merkitaan otsikoksi asiakirjan nimi eli poytakirjan ote. Kohdat numeroidaan
kuten ne on numeroitu varsinaisessa poytakirjassa.

alkumerkinnat kokonaisuudessaan (aika. paikka, lasnaolijat, avaus, paatosvaltaisuus,
kokousvirkailijat)

kyseista asiaa koskeva kohta erotettuna katkoviivoin

kokouksen paattaminen

allekirjoitukset

poytakirjan tarkistuslausunto

otteen oikeaksi todistaminen

= Otteen allekirjoitukset voivat olla kopioita alkuperaisesta poytakirjasta, mutta otteen
oikeaksi todistavien on kirjoitettava nimensa omakatisesti.
= Todistajille on esitettava alkuperainen poytakirja.

= Joskus saatetaan tarvita seka poytakirjan ote etta jaljennos varsinaisesta poytakirjasta.



Erilaisia tapoja pitaa poytakirjaa

kommentteja. Tama on ns. minimipoytakirja.

Selostuspoytakirjaan kirjataan paaesitys, keskustelussa tehdyt esitykset lyhyine
perusteluineen, aanestys tai vaali seka paatos. Selostuspoytakirja on paatos- ja
keskustelupoytakirjan valimuoto. Selostuksen ei tarvitse olla sanatarkkaa lainausta.

Keskustelupoytakirja tarkoittaa kokouksen kulun sanatarkkaa kirjaamista tai ainakin
kaikkien puheenvuorojen paakohtien kirjaamista.




Yhdistyksella oltava hallitus, johon kuuluu
vahintaan kolme jasenta (yli 15v).

Hallituksen on lain ja saantojen seka yhdistyksen
paatosten mukaan huolellisesti hoidettava
yhdistyksen asioita.

Hallituksen on huolehdittava kirjanpidon
lainmukaisuudesta ja varainhoidon luotettavasta
jarjestamistavasta.

Hallitus edustaa yhdistysta

Hallituksella oltava puheenjohtaja

Yhdistyksen
hallinto




Nimenkirjoitusoikeus

= Hallituksen puheenjohtajalla, oikeutta voidaan saannoissa rajata
niin, etta kahdella tai useammalla vain yhdessa on
nimenkirjoitusoikeus

= Saannoissa voidaan maarata myos:
= Yksi tai useampi hallituksen jasen
= Asemansa perusteella muu henkilo

= Henkilo, jolle hallitus on antanut erikseen henkilokohtaisen
nimenkirjoitusoikeuden

= Allekirjoituksessa oltava yhdistyksen nimi ja
nimenkirjoittajan/nimenkirjoittajien omakatinen allekirjoitus



Hallituksen vastuut

= Lakisaateiset tehtavat maaritelty yhdistyslaissa:
v'Hallitus on vastuussa jasenluettelon pitamisesta.
v'Hallitus toimii yhdistyksen kokousten koollekutsujana.
v'Hallitus toimii yhdistyksen edustajana.
v'Hallitus toimii purkautuneen yhdistyksen selvitysmiehena.

v'Hallitus huolehtii yhdistyksen omaisuuden luovuttamisesta
konkurssiin, kun varat eivat riita kattamaan velkoja tai yhdistys ei
kykene suoriutumaan sitoumuksistaan.



Hallituksen muita tehtavia

= Johtaa ja kehittaa yhdistyksen toimintaa seka toimeenpanna
yhdistyksen kokouksessa paatetyt asiat

= Ottaa jasenet yhdistykseen, ellei saannoissa ole maaratty toisin

= Hallituksen puheenjohtajalla on nimenkirjoitusoikeus, elleivat saannot
aseta talle rajoituksia

= Yoi myyda, vaihtaa tai kiinnittaa yhdistyksen omaisuutta, jos
saannoissa on niin maaratty

= Valmistelee yhdistyksen kokoukset ja erilliset paatokset
= Edustaa yhdistysta



Hallituksen tehtavat jatkuu...

- Hallitus hoitaa yhdistyksen juoksevat asiat, kuten kirjeenvaihdon,
arkistonhoidon, erilaisten lupien anomisen jne.

- Hallitus hoitaa yhdistyksen rahavaroja ja muuta omaisuutta.
- Hallitus johtaa ja valvoo sisaista toimintaa.
- Hallitus tekee aloitteita yhdistyksen toiminnan kehittamiseksi.

vastuu ei poistu.



Hallituksen henkilovalinnat

Hallitus valitsee keskuudestaan henkilot lain ja saantojen maaraamalla tavalla
- Puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri, rahastonhoitaja

- Yhdistyksen saannoissa voidaan maarata, etta yhdistyksen kokous valitsee
yhdistykselle puheenjohtajan, joka toimii myos hallituksen puheenjohtajana

- Hallitus voi saantojen maaraysten tai tarpeen mukaan nimittaa ja valita myos
muita toimihenkiloita ja toimikuntia

- Hallituksen kokoukset voivat olla etakokokouksia, jos yhteisesti on sovittu ja
kaikilla on mahdollisuus osallistua. Esim. puhelinneuvottelu, sahkoposti

= Kokouksista on suositeltavaa pitaa poytakirjaa ja tehda se myos etakokouksista
= Poytakirjan teko yleista kokouskaytantoa



Yhdistysrekisterin tiedot !!

<

SN

52 § Muutosilmoitus

Patentti- ja rekisterihallitus ->
Yhdistysrekisteri Saant6jen muutokset
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html Hallituksen puheenjohtajan ja nimenkirjoittajien vaihtuminen

Hallituksen puheenjohtaja allekirjoittaa
Saantojen muutos voimaan, kun rekisterimerkinta tehty

Hallituksen puheenjohtajan ja nimenkirjoittajien vaihtuminen
sivullisen tietoon, kun merkitty rekisteriin



https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html

Yhdistysrekisteri uudistuu

= PRH uudistaa yhdistysrekisterin tietojarjestelmat kokonaisuudessaan
18.9.2019

= Yritys- ja yhteisotunnus eli Y-tunnus korvaa yhdistyksille annetun
rekisterinumeron

= PRH antaa kaikille yhdistyksille Y-tunnuksen automaattisesti

= Jos yhdistyksella on jo ennen uudistusta Y-tunnus, sama tunnus sailyy
= Yhdistyksen ei tarvitse tehda mitaan Y-tunnukseen liittyen

= Myos yhdistysrekisterin ilmoittamis- ja tietopalvelut uudistuvat



Lakisaateisesti:

Nimenkirjoitusoikeus.

Yhdistysrekisteriin tehtavien perus- ja
muutosilmoitusten allekirjoitus.

Yhdistyksen purkautumisesta tehtavan
purkautumisilmoituksen allekirjoitus.
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Lisaksi puheenjohtaja

johtaa hallituksen ja toimihenkiloiden tyota,

hoitaa yhdistyksen ulkoisia suhteita, kehittaa
yhdistyksen toimintaa,

osallistuu tarkeimpiin kaytannon toihin.

njohtajan tehtavat




Sihteerin tehtavat

Veidaan valita myos hallituksen ulkopuolelta!

= laatii poytakirjat hallituksen kokouksista,

= tayttaa, hankkii puheenjohtajan allekirjoituksen ja toimittaa eteenpain ilmoitukset
yhdistysrekisteriin,

= laatii vuosikertomuksen luonnoksen hallituksen kasiteltavaksi,

= kokoaa toimintasuunnitelman luonnoksen hallituksen kasiteltavaksi ja lopuksi
yhdistyksen kokouksen kasiteltavaksi,

= hoitaa ja pitaa ajan tasalla jasenrekisterin,

= kokousten kaytannon jarjestelyt,

= yhdistyksen arkistonhoito,

= pienissa yhdistyksissa yleensa myos tiedottajana,

= muita tehtavia voivat olla postitus, erilaisten tilastojen laatiminen, kirjeenvaihto,
monistus jne.




Taloudenhoitajan/rahastonhoitajan
tehtavat

Voidaan valita myos hallituksen ulkopuolelta, taloudenhoitaja voi toimia myds kirjanpitajana

= Varsinkin pienissa yhdistyksissa koko taloushallinnon hoitaminen:
= maksuliikenne,
= kirjanpito,
= kateiskassa,
= tilinpaatosluonnoksen laatiminen,
= talousarvion toteutumisen seuraaminen ja hallitukselle tiedottaminen,
= hallituksen avustaminen talouden suunnittelussa ja
= veroilmoituksen laatiminen

= huolehtia siita, etta hallitus tekee talouspaatokset oikeasti ja
myos kirjaa ne poytakirjaan, varsinkin jos hallitus ei tassa
suhteessa ole tehtaviensa tasalla.

= Lopullinen vastuu taloudenpidosta on kuitenkin hallituksella!



1.Kutsuttu koolle ajoissa
(sopikaa kokoukset
pidemmalle ajalle).

4.Puheenjohtaja pitaa
kokouksen asiassa ja
varmistaa kokoukset
kulun.

2.Kasiteltavat asiat
etukateen esityslistan
muodossa.

5.Puheenjohtaja toistaa
paatokset, helpottaa
sihteerin tyota.

v/

3.Kokouksen kesto
mieluiten max. 2h.

6.Hallitusten jasenten
aktiivisuus ja asioihin

etukateen perehtyminen.

Hyvan
kokouksen
muistilista




Yhdistyksen toiminnan
suunnittelu

Vuosittain tehdaan toimintasuunnitelma (lain vaatimal!)

Pidemman aikavalin suunnittelua olisi hyva aika ajoin tehda. Mietittavia asioita voivat
olla esim.

Paljonko haluaisimme etta meilla on
jasenia, toimintaa jne. Miten saada
uusia toimijoita/nuoria mukaan

Miten yhdistyksen varallisuus
vaikuttaa toimintaan ja miten
varallisuuteen taas voisi vaikuttaa

Millainen yhdistys haluamme olla 5
vuoden kuluttua

Millaista toimintaa yhdistyksella on
ja millaista ei ole




Toimintasuunnitelma ja
talousarvio

Tulevan vuoden toiminta = Tulevan vuoden tulot ja menot =
toimintasuunnitelma talousarvio

Sanallisesti Lukuina ja euroina

= Mita ja miten tehdaan? = Millaisia kuluja syntyy?

= Missa tehdaan? = Maksavatko tilat?

= Kuka tekee? = Palkkaa vai talkootyota? Sivukulut? Muut

?
= Kenelle tehdaan? korvaukset?

= Mita tavoitellaan? = Jasenille vai muille?

L] 117
= Milla tavoin toimitaan? Tuleeko tuloja?

= Avustukset, lahjoitukset.



Saannoista poimittu pykala yhdistyksen tarkoituksesta ja
tulevan toimintakaudén visio

Johdanto (ajatuksia tulevasta toimikaudesta)
Jasenhankinnan keinot ja tavoitteet

TledotustOImmta
« sisainen tiedotus (miten, mita, kuinka usein)
{ ulkc;men tiedotus (erltylset tapahtumat nakyyden
arve

Toiminta

« perustoiminta (mita halutaan toteuttaa tulevalla
toimikaudella)

» tarkempi kuvaus

Erityiset tapahtumat

» tempaukset

« koulutukset

« juhlat

» nayttelyt o
 retket, matkat ym. Erityista

Yhtelstmmmta mu1den e/hdlstysten ja yhteisojen kanssa
 jo meneilla olevan jatkaminen
e uusien yhte1styohankke1den esiin nostaminen

Taloudellinen toiminta, varojen kartoitus, viittaukset
talousarvioon

Muut mahdollisesti merkittavat tapahtumat tulevan
toimintakauden aikana

Yhdistyksen toiminnan tarkoitus ja visio tulevasta
Tulevan toimintakauden haasteet ja mahdollisuudet

Yhdistyksen toiminnan Painopisteet:
« Painopiste A: tavoitteet ja toimenpiteet
« Painopiste B: tavoitteet ja toimenpiteet

Yhdistyksen muu sisainen toiminta:
» Kokoukset
« Jasenhankinta ja -huolto
» Tilaisuudet ja tapahtumat

Yhdistyksen muu ulkoinen toiminta:
* Yhdistyksen nakyvyyden lisaaminen: kotisivut,
sosiaalinen media, lehdet
* Yhteistyosuhteet
« Vaikuttaminen ja edunvalvonta

Tiedottaminen, kotisivut, sosiaalinen media,
jasenkirje
Toiminnan kehittaminen.




Rahoista huolehtiminen on
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tarkeaa

Huomioitavaa taloudenpidossa:
= Hallitus paattaa kenella on tilinkayttooikeudet.
= Muutoksista toimitetaan poytakirjan ote pankkiin.

= Tarkistakaa pankista kenella on tilinkayttooikeudet ja tarvittaessa poistakaa
ylimaaraiset oikeudet!

= Miettikaa onko taloudenhoito ja kaikki tieto yhden henkilon takana. Vastaako yksi
kaikesta ja muut vain seuraavat? Muistakaa jatkuva raportointi!

= Jos teilla on kateiskassa, kuka sita sailyttaa? Joskus olisi syyta tarkistaa kassa. Jos
kateiskassa koko ajan kaytossa, hallituksesta voi valita kateiskassantarkastajat.

= )




Toiminnan tarkastaminen

= Pykalan 1 momentin mukaan yhdistyksella on oltava toiminnantarkastaja, jos
silla ei ole tilintarkastajaa. Tilintarkastajalla tarkoitetaan voimassa olevan
tilintarkastuslain mukaista auktorisoitua tilintarkastajaa.

- Jos yhdistyksen saannot on hyvaksytty ennen 1.9.2010 ja yhdistys ei
lain mukaan ole velvollinen valitsemaan tilintarkastajaa, voi yhdistys
valita toiminnantarkastajan vaikka saannoissa mainitaan tilintarkastaja.
Toiminnantarkastajia ja varatoiminnantarkastajia tulee valita se maara,
joka saannoissa on mainittu tilintarkastajien ja varatilintarkastajien osalta.

(Yhdistyksen on valittava tilintarkastaja jos kaksi seuraavista \
kolmesta ehdosta tayttyy:

-taseen loppusumma on yli 100 000 euroa

-lilkevaihto tai vastaava tuotto on yli 200 000 euroa
-palveluksessa on keskimaarin enemman kuin kolme henkiloa

\_ J




Toiminnantarkastaja

= Toiminnantarkastajalla on oltava sellainen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden
tuntemus kuin yhdistyksen toimintaan nahden on tarpeen tehtavan hoitamiseksi.
Toiminnantarkastajan tulee olla vapaa lausumaan kasityksensa ulkopuolisista

saamien etuuksien ja lahipiiritoimien asianmukaisuutta seka jasenten
yhdenvertaisen kohtelun toteutumista. Toiminnantarkastus suoritetaan yhdistyksen
toimintaan nahden riittavassa laajuudessa.

= Toiminnantarkastajan on annettava tarkastuksestaan kirjallinen
toiminnantarkastuskertomus sille kokoukselle, joka paattaa tilinpaatoksen

vahvistamisesta. Tarkastuskertomuksessa on mainittava, mita tilinpaatosta se
koskee.



Arkistointi

= Tiedon etsinta ja vanhojen asioiden selvittelyyn

= Korvaamattomia lahteita historiantutkimuksessa.

= Voidaan tarkistaa yhdistyksen tekemia paatoksia.

= Arkisto on paitsi yhdistyksen myos yhteison muisti.

(Asiakirjasta arkistoidaan alkuperainen kappale. R

Asiakirjassa on oltava paivaykset ja allekirjoitukset
(esim. poytakirjat allekirjoitettuna)

\. J




Arkistointi jatkuu

Tietyt asiakirjat on sailytettava maaraajan tai pysyvasti.
Talletettava asiakirja voi olla esimerkiksi paperinen asiakirja, valokuva, dia, filmi,
video, aanite tai atk-tallenne.

= poytakirjat seka niiden liitteet,

= tilinpaatokset ja talousarviot

= toimintakertomukset ja -suunnitelmat

= saannot, rekisterointi- ja organisaatiouudistuksiin liittyvat asiakirjat

= Sopimukset

= Saapuneet kirjeet ja asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet toimenpiteita.

= Tilitositteet 6 vuotta tilintarkastuksesta




Henkilotiedot ja tietosuoja

= Eu:n tietosuoja-asetus on tullut voimaan 24.5.2016.

= Siirtymaaika 25.5.2018 asti

= Henkilotietojen kasittelyn oltava asetuksen mukaisia.

= Asetus koskee kaikkia yhdistyksia koosta riippumatta.

= Yhdistyksissa kasitellaan henkilotietoja, esim. jasenrekisteri
= Muistettava, etta kerataan vain tietoja mita tarvitaan

= Huolellinen sailytys

= Alkuun paasette, kun mietitte seuraavat asiat: Mita henkilotietoja
kerataan ja miksi? Missa niita sailytetaan, miten ne on suojattu,
kuka niita kasittelee?

= Tietojen kasittely tulisi dokumentoida -> tietosuojaseloste



Lisatietoa ja materiaaleja

http://yhdistystieto.fi/wiki

https://www.prh.fi/fi/yhdistys

rekisteri.html



http://yhdistystieto.fi/wiki
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html

