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To: kansallisarkisto@narec.fi

From: "Koivisto Minna" <minna.koivisto@sm.intermin.fi>
Date sent: 20 Dec 2002 14:27:00 +0200

Subject: Kihlakuntien arkistonmuodostussuunnitelma

Ohessa Turun maakunta-arkiston laatima (Veli-Matti Pussinen)
kihlakuntien arkistonmuodostussuunnitelma. Pussinen on siité jo
ollutkin teihin yhteydessa, mutta pyytaisimme siita viela erikseen
Arkistolaitoksen paatosta. Lisatietoja antaa:

Veli-Matti Pussinen
ylitarkastaja

Turun maakunta-arkisto,
PL 383,

20101 TURKU

(02) 276 0840

fax (02) 276 0810
matkapuhelin 040 5160 638
veli-matti.pussinen@narc.fi

Terveisin
Minna Koivisto
Osastosihteeri

Sisaasiainministeri®

PL 26, 00023 VALTIONEUVOSTO
Puh. (09) 160 44657

Fax (09) 160 42827

Email: minna.koivisto@sm.intermin.fi
www.intermin.fi
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KIHLAKUNTA ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiviit
Tehtivit ArKkistointijarjestys Siéilytysaika Lisétietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
1. YLEISHALLINTO

Pidtoksenteko ja sen valmistelu

- johtoryhmin kokouspdéytikirjat ja -

muistiot liitteineen aikajdrjestys pysyvisti

- esityslistat aikajirjestys pysyvisti/ 1 v. Esityslistojen tietosisdlto
sdilytetddan yhtend kappaleena joko
poytakirjoissa tai omana sarjanaan

- kokouskutsut 1v. : A :

) . .. e ) KS. ka 263 2002
- virastopaillikon péatdspoytakirjat aikajidrjestys pysyvisti ( /13 /z0 “)
Yleinen Kkirjeenvaihto
- saapuneet kirjeet S5v.

- lahteneiden kirjeiden toisteet Sv.

- laadittujen lausuntojen toisteet pysyvisti

Muut yleishallinnon tehtiviit

- sisdiset tiedotteet 2v.

- ulkoiset tiedotteet 2 v./pysyvisti Térkeiksi katsottuja asioita
koskevat tiedotteet ja vastineet
sdilytetddn pysyvisti

- yhteispalvelusopimukset pysyvisti




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiivit
Tehtaviit ArKkistointijidrjestys Sailytysaika Lisétietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
Toiminnan ohjeistus
- viraston johto- tai ohjesdannot pysyvisti

Toiminnan seuranta

- toimintakertomukset

pysyvisti




KIHLAKUNTA ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiivit
Tehtaviit Arkistointijirjestys Siéilytysaika Lisétietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
2. HENKILOSTOHALLINTO
Henkildston hankinta
- haettavaksi julistamista koskevat
ilmoitukset ja kuulutukset aikajirjestys 2v.
- yhteenvetoluettelo hakijoista
arviointeineen aikajérjestys pysyvasti
- hakemukset liitteineen valittu: henkil6aktiin palveluksessaoloaika
muut: aakkosjérjestys palautetaan




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiiviit
Tehtaviit ArKkistointijirjestys Siéilytysaika Lisétietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
Henkiloakti aakkosjirjestys nimen Henkildaktiin kootaan henkiloi
mukaan koskevat asiakirjat vililehdilld
erotettuina. Lyhyen aikaa
- hakemus liitteineen palveluksessaoloaika sdilytettdvid asiakirjoja voi sdilyttdd
- nimittdmiskirja palveluksessaoloaika kansioissa aakkosjirjestyksessi.
- ikédlisdanomus ja -paitos palveluksessaoloaika + 10 v.
- kunniamerkkeihin liittyvat asiakirjat palveluksessaoloaika
- kantelupaitokset palveluksessaoloaika
- rangaistusten ja kurinpitoasioiden
asiakirjat palveluksessaoloaika
- sivutoimianomus ja -p#itos palveluksessaoloaika + 10 v.
- virka- ja ty6todistukset palveluksessaoloaika + 10 v.
- nimikirja pysyvisti
- virantoimituksesta pidittdmiseen
liittyvit asiakirjat pysyvisti (k5. £4 263/43 fZOOL)
- tapaturmailmoitus, jdljennds ja pdatds
- irtisanoutumiseen ja irtisanomiseen 10 v.
liittyvit asiakirjat
- eldkeanomus ja -pditos 10v.
- vuosiloma-anomus ja -pditds 10 v.
- virkavapausanomus ja -paitds oma sarja/aakkosjérjestys 2v. Sailytetddn pysyvisti, elleivit
oma sarja/aakkosjérjestys 2 v./pysyvisti ( I ) tiedot kdy ilmi nimikirjasta.
- ladkérintodistus
- sairauslomatodistus oma sarja/aakkosjérjestys hévitetdin heti kun ei tarvita
- paivdraha-anomus oma sarja/aakkosjérjestys héavitetddn heti kun ei tarvita
oma sarja/aakkosjérjestys 2v.




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiivit

Tehtaviit ArKkistointijirjestys Siilytysaika Lisitietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
Tilapiinen henkilosto aakkosjidrjestys nimen

mukaan
- tySllistettyjd koskevat asiakirjat palvelussuhteen kesto + 5 v.
- tyollisyysvaroin palkattujen
mairdrahahakemukset 2v. Ty6voimatoimisto sdilyttdd 6 v.
- tydvoimatoimiston paatokset
hakemuksiin 2v.
- ilmoitusraportit tyGvoimatoimistolle
kuukausittain 2v.
Yhteistoimintajirjestelmit aikajdrjestys
- yhteistoimintasopimukset voimassaoloaika
- yhteistoimintaelinten vaalitulokset pysyvisti
- henkilgstokokousten poytakirjat pysyvisti
- tyopaikkakokousten poytakirjat pysyvisti
- yhteistoimintaelinten
toimintasuunnitelmat pysyvisti
- yhteistoimintaelinten
toimintakertomukset pysyvisti




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiiviit
Tehtaviit ArKkistointijirjestys Sailytysaika Lisitietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
Tyopaikkaterveydenhuolto ja
tydsuojelu
Tyopaikkaterveydenhuoltoon liittyviat | aikajérjestys

asiakirjat

- toimintasuunnitelmat

- toimintakertomukset seké tilastot
- sopimukset

- muistiot, selvitykset ja raportit
tyopaikkakdynneista

- tyopaikkaterveydenhuollon
kustannusten korvaushakemukset ja
korvauksia koskevat paitokset

- varhaiskuntoutusanomukset ja -péi-
tokset

- tydnantajan kappale
tyohontulotarkastuksesta

- muut vastaavat asiakirjat

Ty6suojeluun liittyvit
tydsuojeluelinten asiakirjat

Ty6suojeluun liittyvit muut asiakirjat

voimassaoloaika + 2 v.
5v.
voimassaoloaika + 2 v.

5.

5.

S5v.

Noudatetaan paikallispoliisin
arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Noudatetaan paikallispoliisin
arkistonmuodostussuunnitelmaa.




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtavit

Tehtéivit
Sarja/asiakirjakokonaisuus

Arkistointijarjestys

Siéilytysaika

Liséitietoja

Tybépaikkaruokailu

- sopimukset

aikajérjestys

voimassaoloaika + 2 v.




KIHLAKUNTA ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiiviit
Tehtiviit Arkistointijirjestys Séilytysaika Liséitietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
3. TALOUS- JA MATERIAALIHALLINTO
Taloushallinnon ohjaus ja seuranta
- taloussdénto ja kirjanpito-ohjeet aikajérjestys 10 v.
- taloushallinnon kirjeenvaihto aikajérjestys 10v.
- médrdrahaesitykset aikajérjestys 10 v.
- médrirahan kaytt6- ym.
seurantaraportit aikajérjestys 2v.
- talousarvioesitykset aikajdrjestys 10 v.
Maksuliike ja kirjanpito
- laskujdljennokset vuosittain tilijdrjestyksessi 2v.
Palkanlaskenta
- palkkakortit ja niitd siséll6ltadn
vastaavat asiakirjat aika- ja aakkosjérjestys 50 v. Mikili palkanlaskenta tapahtuu
kihlakunnanvirastossa.
- palkkaluettelot aikajarjestys 2v.
- tybajan seurantaraportit aika- ja aakkosjérjestys 2 v./viraston tarve
Tilastot
- tilastot/arviot aikajirjestys 2v.




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiiviit
Tehtiviit ArKkistointijirjestys Siilytysaika Lisitietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
Kiinteisto- ja materiaalihallinto
- irtaimistoluettelot, kalusto- ja
koneluettelot, kirjastoluettelot ja
vastaavat aikajdrjestys 10 v.
- sopimukset aikajérjestys
vuokrasopimus voimassaoloaika + 3 v.
siivoussopimus voimassaoloaika + 2 v. Mikaili sopimukseen perustuu
huoltosopimus voimassaoloaika + 2 v. saatavia sdilytysaika
postinkuljetussopimus voimassaoloaika + 2 v. voimassaoloaika + 10 v.
arvopostinkuljetussopimus voimassaoloaika + 2 v.
vartiointisopimus voimassaoloaika + 2 v.
laitteiden ja jérjestelmien leasing-
sopimukset voimassaoloaika + 2 v.
muut vastaavat sopimukset voimassaoloaika + 2 v.
- tilausjéljennokset aikajdrjestys 2v.
- toimitilakartoitus aikajirjestys viraston tarve
- kiinteist6d koskevat muistiot aikajarjestys 10 v.
- korjauksista ja lisdvarusteista
aiheutuvat asiakirjat aikajérjestys 10 v.
- avainrekisteri voimassaoloaika
- tietoturva- ja suojelusuunnitelmat aikajérjestys voimassaoloaika
- tietojenkasittely- ja
tietoliikenneohjelmien ja -palvelujen
hankintaa ja ylldpitoa koskevat
asiakirjat aikajdrjestys voimassaoloaika + 2 v.




KIHLAKUNTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Yhteiset tehtiivit

Tehtiviit ArKkistointijirjestys Sailytysaika Lisétietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus
Kiinteist6- ja materiaalihallinto
- vastaukset lddninhallituksen
tiedusteluihin aikajérjestys viraston tarve
- hankintasuunnitelmat aikajérjestys 10 v.
- hankintapaitokset ja -sopimukset
tarjousasiakirjoineen aikajérjestys 10 v.
- takuuasiakirjat voimassaoloaika + 5 v.
- irtaimiston tarkastusasiakirjat aikajérjestys 10 v.
- omaisuuden poistoesitykset ja

-pédtokset aikajérjestys 10 v.
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KIHLAKUNTA ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
Yhteiset tehtiviit

Tehtéviit ArKkistointijirjestys Siilytysaika Lisitietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus

4. LUPAHALLINTO

Myonnetyt luvat

- lupahakemus ja -pditos tien
sulkemiseksi nopeuskilpailujen ajaksi | aikajirjestys 5v.
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