RIISTANHOITOPIIRIN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Séilytysaika:  at = ajan tasalla

voa = voimassa oloajan

Sp = pysyvasti koa = kunnossa oloajan
hm = harkinnan mukaan
Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Liséatietoja
0 YLEISHALLINTO
01 Hallintoa koskevat poytékirjat
Kokouskutsut ja esityslistat 2v aika
011 Piirin kokousten poytakirjat sp aika litteend edustajaluettelo ym.
012 Hallituksen ja tydvaliokunnan péytékirjat sp aika
013 Muut pdytékirjat ja muistiot sp aika vain itse laaditut, tiedoksi tulleet
2v
02 Lausunnot, ohjeet, maaraykset
021 Lahetetyt lausuntopyynndt, aloitteet, esitykset sp aika itse laaditut
022 Annetut lausunnot sp aika itse laaditut
Saapuneet lausunnot ja esitykset 2v aika
Saapuneet lausuntopyynnét 5v aika
MMM:sta ja MKJ:std saapuneet ohjeet ja 5v aika esim. tulosohjaus
maéraykset
MKJ:sté tiedoksi tulleet pdytékirjat ja muistiot 2v aika
Muu kirjeenvaihto 2v aika vahaista merkitystd omaavat,
esim. kutsut eri tilaisuuksiin
Lait ja asetukset seké niiden perustelut voa
03 Saannot, sopimukset, kauppakirjat
031 Kauppakirjat sp aika esim. huoneiston kauppakirja
Ohjesééantd at
Sopimukset voa aika esim. puhelinliittymat,
leasingsopimukset
Yhteistybsopimukset voa aika esim. SML, RKTL
Takuutodistukset voa aika
04 Luettelot ja selosteet rhp:n itsensa laatimat tai ylla-
pitamat luettelot ja hakemistot
Tietojarjestelméseloste at lupahallinta, RiistaWeb, kirjan-
pito, palkanlaskenta, ams:in liite
Tietosuojaselosteet
- Palvelussuhteessa olevat toimihenkilt at
- Luottamushenkil 6t at
- Ansiomerkkien saajat at
- Koulutustoiminta at
- Luvanhakijat at
- Yhteyshenkil6t at
Riistaweb at MKJ yllapitaa jarjestelmaa ja
vastaa siihen syotettyjen
tietojen sailyttamisesta ja
havittdmisesta
041 Arkistointiohje sp aika
042 Arkistoluettelo sp aika
043 Asiakirjojen poistoluettelo sp aika vain kirjanpitoaineistosta
044 Arkistokaava sp aika
045 Arkistonmuodostussuunnitelma sp aika
Kalustoluettelo at
Kirjaluettelo at
Ansiomerkit ja viirit 50 v rhp:n itse mydntadmat
Ansiomerkkiesitykset 2v saapuneet ja ldhetetyt
Rhp:n metsastijdmaéarat 5v saapunut yhdistelmé&
Metséstajarekisterin maksuntarkkailulistat lv
Muut luettelot at




Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Lisatietoja
1 HENKILOSTOHALLINTO
11 Henkilostoluettelo sp aakkos jos ei sisally
toimintakertomukseen
12 Hallituksen jasenet ja varajasenet sp aakkos jos ei sisally
toimintakertomukseen
Palkka- ja palkkiokortit 50 v aika/aakkos
Tilinauhat 2v aika
Muu palkkakirjanpidon aineisto 10v aika palkkatapahtumalistat,
tarkastuslistat,
menetelmakuvaus
Vuosi-ilmoitus ja kk-ilmoitus verovirastolle ja 6V aika
vakuutusyhtidlle
Vakuutusyhdistelmét 2v aika saapuneet, Tel, tydttomyys,
ryhméahenki
Lisdelake- ja etueldkevakuutussopimukset 50 v aika
Tydsopimus 10v aika tydsuhteen paattymisestad
Tyo6todistus 10v aika antopaivasta
Vuosilomaluettelot 5v aika
Ylitybluettelot 5v aika
Palkkaa koskevat kirjeet ja ohjeet 10v aika
Tydehtosopimukset voa+10 v
Laakarintodistukset sairauslomista 2v aakkos
Tapaturmailmoitukset ja vakuutusyhtiolté 10v aakkos
saap. paatokset
Tydterveyshuollon sopimukset voa
Henkildstdn koulutus 2v aika
13 Tyopaikkahakemukset, valittu henkild sp
- muut hakijat 2v aakkos
Palkanlaskentajarjestelmé Oscar tms. 10v Tiedot sédhkoisessd muodossa,
tiedot poistetaan jarjestelmasta
10 v. kuluttua.
2 TALOUSHALLINTO
P&étos valtionavustuksen myontdmisestéa 5v aika
21 Talous- ja toimintasuunnitelma, sp aika jos ei ptk:n liitteena
suunnitteluasiakirja
22 Toimintakertomus sp aika jos ei ptk:n liitteenad
23 Tasekirja, tilintarkastuskertomus sp aika jos ei ptk:n liitteend
Kirjanpito- ja varainkayttbohjeet 10v aika voimassaoloajan paattymisesta
Paékirja, paivakirja, tililuettelo, 10v aika tilikauden paattymisesta
menetelméakuvaus
Tositteet 6V aika/nro tilikauden paattymisesta
Projektitositteet (EU) 12v aika/nro mikali osittainkin EU:n
rahoittama
Vakuutukset voa muut paitsi henkildstdon liittyvat
Projektihakemus 5v aika hakemus esim. MMM:lle
Projektihakemus (EU) 12v aika mikali osittainkin EU:n
rahoittama
Paatos projektihakemukseen (EU) 12v aika i
24 Projektien loppuraportit sp aika
Kirjanpitojarjestelma Navision 6v Tiedot séhkodisessd muodossa,

tiedot poistetaan jarjestelmasta
6 vuoden kuluttua




Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Lisatietoja
3 METSASTYKSEN JA RIISTANHOIDON
KOULUTUS JA NEUVONTA
31 Riistanhoito itse tuotettu materiaali
311 Riistanhoitosuunnitelmat sp aika Lopputuote, ei
tydstémateriaalia
312 Riistatarhaus- ja istutussuunnitelmat sp aika i
313 Elinympdristéparannukset sp aika i
314 Riistapellot, kesannointi sp aika "
315 Riistanhoidonkokeilut sp aika "
32 Koulutus ja neuvonta Muu kuin rhy:ten ohjaukseen
kuuluva
Koulutusohjelmat 5v aika itse tuotettu materiaali, esim.
hirvenmetsastyksen johtajien
koulutus, karhunmetséstajien
koulutus, jaljestyskoulutus
Osallistujaluettelot lv aika
Messut, nayttelyt, tapahtumat 2v aika
Muu koulutus- ja neuvonta-aineisto 2v aika
4 RISTANHOITOYHDISTYSTEN OHJAUS JA
VALVONTA
41 Metséastyksen valvonta
Metséastyksen valvojien koulutus 5v aika koulutusohjelmat,
osallistujaluettelot
Valvontasuunnitelmat 2v rhy/aika rhy:ten |ahettdmat
Valvontaraportit 2v rhy/aika rhy:ten lahettdmat
Tilastot metséastysrikoksista 2v aika
42 Metséastajatutkinto
Tutkinnon vastaanottajien koulutus 5v aika koulutusohjelmat,
osallistujaluettelot
Ohjeet tutkinnon jarjestamisesta ja voa
metsastajarekisteristé
43 Ampumakoe
Ampumakokeen vastaanottajien koulutus 5v aika koulutusohjelmat,
osallistujaluettelot
Ohjeet ampumakokeen jarjestdmisestd voa
44 Taloushallinto
Toiminnanohjaajien ja rahastonhoitajien 5v aika koulutusohjelmat,
koulutus osallistujaluettelot
Talous- ja henkiléstéhallintoa koskevat ohjeet voa aika
Tiliselostukset ja tilintarkastuskertomukset 5v rhy/aika rhy:sté saapuneet
Yhdistelmat tiliselostuksista 10v aika
Toimintakertomukset ja -suunnitelmat lv rhy/aika rhy:stéd saapuneet
Toimihenkildilmoitukset lv rhy:sté saapuneet
Vuosikokousten poytakirjat lv rhy:std saapuneet
45 Muu rhy:n ohjaus
Lahetetyt ohjeet ja tiedotteet 10v




Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Liséatietoja
5 LUPAHALLINTO Kantojen hoitoon, arviointiin,
riistakantojen verotuksen
suunnitteluun, metsastyksen
tulokseen, vahinkojen
torjuntaan liittyva aineisto
Lupahallintajarjestelma 5v Tiedot sdhkdisessd muodossa,
MKJ yllapitaa jarjestelmaa, rhp
vastaa siihen syotettyjen
tietojen sailyttamisesta ja
havittdmisesta
51 Metsastyksen rajoittaminen ja
hoitosuunnitelmat
MMM:n maaraykset metsastyksen voa esim. karhu, susi, ilves
rajoittamisesta
Rhy:ille l1&hetetyt lausuntopyynnot 2v aika
metséstysajoista
Saapuneet rhy:ten lausunnot metséstysajoista | 2 v aika
511 Pyyntiluvanvaraisten riistaeldinten sp yleensa poytakirjan liitteena
hoitosuunnitelmat
RKTL:n tiedotteet 5v aika/laji
Riistaeldinvahingot 5v aika maatalous, metsa, liikenne,
petoeldin ym.
Suurpetohavaintolomakkeet 2v
512 Sidosryhméapalaverien muistiot sp
52 Hirvieldimet
Rhy:ten lausunnot pyyntilupahakemuksiin 5v aika yleensa myos ptk:n tai
hakemuksen liitteend
521 Yhdistelmé& anotuista ja mydnnetyista sp aika jos ei ptk:n liitteen&d
522 Yhdistelma kaadetuista sp aika
Paatokset ja hakemusasiakirjat 5v aika/nro myds valituslautakunnalta
tulleet
Saalisilmoitukset 5v aika/nro
Tiliotteet pyyntilupamaksuista 2v aika
523 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhp:n
- laskentalomakkeet lv jarjestamien laskentojen
yhteenvedot
524 Verotus- ja hoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu aineisto
525 Sarvitilastot ja muut tilastot sp aika itse tuotetut
Muu aineisto hm aika kartat, tilastot muilta rhp:Itd ym.
53 Suurpedot
531 Karhu
531.1 Yhdistelmd mydnnetyista ja kaadetuista sp
Hakemusasiakirjat, paatokset, saalisiimoitukset | 5v
531.2 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhp:n
- laskentalomakkeet lv jarjestamien laskentojen
yhteenvedot
532 llves
532.1 Yhdistelmd myodnnetyista ja kaadetuista sp
Hakemusasiakirjat, pdattkset, saalisilmoitukset | 5v
532.2 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhp:n jarjes-
- laskentalomakkeet lv tédmien laskentojen yhteenvedot
533 Susi
533.1 Yhdistelmd myodnnetyista ja kaadetuista sp
Hakemusasiakirjat, pdattkset, saalisilmoitukset | 5v
533.2 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhp:n
- laskentalomakkeet lv jarjestamien laskentojen

yhteenvedot




Arkisto- Sailytys- Arkistointi- Lisatietoja

tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys

534 Ahma kts. soveltuvin osin susi

54 Saukko

541 Yhdistelm& mydnnetyista ja kaadetuista sp
Hakemusasiakirjat, paatokset ja 5v
saalisilmoitukset

542 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhp:n
- laskentalomakkeet lv jarjestamien laskentojen

yhteenvedot

55 Majava ja piisami

551 Yhdistelm& myénnetyista ja kaadetuista sp
Hakemusasiakirjat, paatdkset ja 5v
saalisilmoitukset

552 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhp:n
- laskentalomakkeet lv jarjestamien laskentojen

yhteenvedot

553 Yhdistelmat patojen ja pesien purkuluvista sp

56 Luvat riistaeldinten metsastamiseksi Eléinlajeittain
vahinkojen estamiseksi esim. rusakko, metsajanis,

sepelkyyhky

561 Yhdistelmd mydnnetyista ja kaadetuista sp aika
Hakemusasiakirjat, paatdkset ja 5v aika/nro
saalisilmoitukset

57 Rauhoittamattomat linnut rékéttirastas yms.

571 Yhdistelm& mydnnetyista ja kaadetuista sp aika myds variskasettiluvat
Hakemusasiakirjat, paatokset ja 5v aika/nro myds variskasettiluvat
saalisilmoitukset

58 Muut riistaeléimet ja riistalinnut kts. soveltuvin osin majava,

esim. pienpedot, vesilinnut,
metsé- ja peltokanalinnut

581 Yhdistelmd mydnnetyista ja kaadetuista sp aika
Hakemusasiakirjat, paatdkset, saalisilmoitukset | 5v aika/nro

582 Kannanarviointiaineisto sp aika ks. soveltuvin osin saukko

59 Muut lupapatdkset esim. koirakoe

591 Yhdistelmd mydnnetyista ja kaadetuista sp aika
Paatbkset ja hakemusasiakirjat 5v aika/nro

6 TIEDOTUS- JA SUHDETOIMINTA

61 Tiedotteet sp aika itse tuotettu aineisto

tiedotusvélineille
Tydryhmien loppuraportit 2v aika ulkopuolisen tahon tyéryhméa
Ulkomainen yhteistoiminta voa
Muu kirjeenvaihto 2v aika vahaista merkitystd omaavat
lahetetyt ja saapuneet kirjeet
62 Omat painotuotteet sp aika esim. rhp:n historiikki
63 Lehtileikkeet sp aika systemaattisesti koottu, muut 1
VUOSI
64 Valokuvat, videot, diasarjat, filmit, digiaineisto, sp aihe historiallisia, toiminnan kannalta

myds niité koskevat luettelot

merkittévia (merkitdan henkilot,
aika ja paikka), muut koa




