RISTANHOITOYHDISTYKSEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Sailytysaika:  at = ajan tasalla
sp = pysyvasti
voa = voimassa oloajan
koa = kunnossa oloajan
Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Lisatietoja
0 YLEISHALLINTO
01 Hallintoa koskevat pdytékirjat
Kokouskutsut ja esityslistat 2v aika
011 Yhdistysten kokousten poytékirjat sp aika litteend edustaja- ja
aaniluettelot, toimintakertomus,
talous- ja toimintasuunnitelma,
tilintarkastuskertomus, selostus
varain kaytosta tai
tuloslaskelma ja tase
012 Hallituksen poytakirjat sp aika siséltéen liitteet
013 Muut pdytékirjat ja muistiot sp aika vain itse laaditut, tiedoksi
tulleet 2 v
02 Lausunnot, ohjeet, maaraykset
021 Lahetetyt lausuntopyynnét, esitykset, aloitteet | sp aika itse laaditut
Lahetetyt ohjeet, tiedotteet seuroille ym. 5v aika
022 Annetut lausunnot sp aika itse laaditut
Saapuneet lausuntopyynnot 2v aika
Saapuneet esitykset, aloitteet, lausunnot 2v aika
Seurojen toimintakertomukset ja 2v aika
—suunnitelmat seka yhteystiedot
MMM:sta ja MKJ:stéa ja rhp:sté saapuneet voa aika
ohjeet ja maaraykset
Tiedoksi tulleet tilastot, tiedotteet, poytakirjat 2v aika
ja muistiot
03 S4annot, sopimukset, kauppakirjat
031 Riistanhoitoyhdistyksen perustamisasiakirjat sp aika l1ddninhallituksen paatds ym.
Ohjesééntd at
Sopimukset voa yhteistyd, ampumaratojen
kayttd, kolarihirvet yms.
032 Kauppakirjat ja lainhuutopaperit sp aika esim. ampumarata-alue
Takuutodistukset, radioluvat voa aika
Kilpailusd&nnot tms. rhy:n omat s&énnot voa aika
04 Luettelot ja selosteet rhy:n itsensé laatimat tai
yllapitamat luettelot ja
hakemistot
041 Arkistointiohje sp aika
042 Arkistoluettelo sp aika
043 Asiakirjojen poistoluettelo sp aika vain kirjanpitoaineistosta
044 Arkistokaava sp aika
045 Arkistonmuodostussuunnitelma sp aika
Tietosuojaselosteet at
- palvelussuhteessa olevat toimihenkil6t
- luottamushenkil6t
- ansiomerkkien saajat
- ampumakokeen suorittajat
- metsastajatutkinnon suorittajat
- koulutustoiminta
- yhteyshenkil6t
Tietojarjestelméaseloste at
Kalustoluettelo at
Kirjaluettelo at
Ansiomerkit ja viirit 50 v rhy:n itse myontamat
Muut luettelot at




Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Lisatietoja
1 HENKILOSTOHALLINTO
Toimihenkil6ilmoitus 1lv toiminnanohjaaja,
rahastonhoitaja, hallitus
Metsastajatutkinnon vastaanottajat 5v aakkos voimassaoloajan paattymisesta
Ampumakokeen valvojat 5v aakkos voimassaoloajan pdattymisestd
Metséstyksen valvojat 5v aakkos voimassaoloajan péattymisestd
Petoyhdyshenkil6t voa aakkos
Metsastysyhdistykset ja yhteystiedot lv
Palkka- ja palkkiokortit 50 v aika
Vuosi-ilmoitus ja kk-ilmoitus verovirastolle ja 2v aika
vakuutusyhtitlle
Vakuutusyhdistelméat 2v aika
Palkanlaskentajarjestelméa 10v tiedot sdhkdisessa muodossa,
tiedot poistetaan 10 v. kuluttua.
Tydsopimus 10v aika tydsuhteen paattymisesta
Tyotodistus 10v aika antopéivasta
Henkildstdn koulutus 2v aika
11 Tydpaikkahakemukset, valittu hl6 sp
- muut hakijat 2v aakkos
2 TALOUSHALLINTO
21 Talous- ja toimintasuunnitelma sp aika jos ei ptk:n liitteend
22 Toimintakertomus sp aika jos ei ptk:n liitteend
23 Tuloslaskelma ja tase (tasekirja) tai selostus sp aika jos ei ptk:n liitteen&
varainkaytost, tilintarkastuskertomus
Kirjanpito- ja varainkayttdohjeet 10v aika voimassaoloajan péattymisestd
Paakirja, paivakirja, tililuettelo, 10v aika tilikauden paattymisesta
menetelmékuvaus, tilikirja
Tositteet 6V aika tilikauden paattymisesta
Kirjanpitojérjestelma 6V tiedot sdhkdisessa muodossa,
tiedot poistetaan jarjestelmasta
6 v. kuluttua
Vakuutukset voa muut paitsi henkilstdon liittyvat




Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Lisatietoja
3 METSASTYKSEN JA RIISTANHOIDON
KOULUTUS JA NEUVONTA
31 Riistanhoito
311 Riistanhoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu materiaali, muut 2 v
312 Elinympéaristdparannukset sp aika itse tuotettu materiaali, muut 2 v
313 Riistapellot, kesannointi sp aika itse tuotettu materiaali, muut 2 v
314 Riistanhoidonkokeilut sp aika itse tuotettu materiaali, muut 2 v
32 Koulutus ja neuvonta rhy:n jarjestama koulutustoiminta
Koulutusohjelmat 5v aika itse tuotettu materiaali
Luettelot koulutukseen osallistuneista lv aika
Messut, ndyttelyt, muut tapahtumat 2v aika
Muu koulutus- ja neuvonta-aineisto 2v aika
33 Ammunnat ja kilpailutoiminta Rhy:n jarjestamat
ampumakilpailut
Tulosluettelot 2v aika
Ampumaratojen rakennusohjeet voa
4 METSASTYKSEN VALVONTA
Valvontasuunnitelmat 5v aika
Valvontaraportit 5v aika
Tilastot metsastysrikoksista 2v aika poliisilta saadut tilastot
Metsastyksen valvojien antamat vakuutukset | 5v voimassaoloajan péattymisestd
5 METSASTAJATUTKINTO
Tutkinnon suorituslomakkeet 6V aika tilikauden péattymisesta
Ohjeet tutkinnon jarjestamisesta ja voa
metséastéjarekisterista
Maksuntarkkailulista lv
6 AMPUMAKOE
Ampumakoepoytakirjat 6V aika tilikauden paattymisestéa
Ohjeet ampumakokeen jarjestamisesta voa
Ratalaitteiden huolto- ja kayttbohjeet voa




Arkisto- Sailytys- Arkistointi-
tunnus Tehtévat/asiakirjat aika jarjestys Lisatietoja
7 RISTAELAINHALLINTO Kantojen hoitoon, arviointiin,
verotuksen suunnitteluun,
metséastyksen tulokseen,
vahinkojen torjuntaan liittyva
aineisto
71 Hirvieldimet
711 Lausunto pyyntilupahakemuksiin sp aika jos ei ptk:n liitteend
712 Yhdistelm& anotuista ja puolletuista sp aika jos ei ptk:n liitteend
Tiedoksi tullut yhdistelmé& kaadetuista 2v aika
Itse laadittu yhdistelmé& kaadetuista 2v aika
limoitukset metsastyksen johtajista 5v aika
713 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhy:n
jarjestdmat laskennat
714 Verotus- ja hoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu
Muu aineisto 2v aika kartat, luettelot salakaadoista,
vahinkotilastot, tiedotteet rktl:Ita
ja rhp:Itd ym.
72 Muut riistaeldimet Erittely riistaeldimittain esim.
valilehdilla
Tiedoksi tullut yhdistelmé& kaadetuista 2v aika
Itse laadittu yhdistelma kaadetuista 2v aika
721 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhy:n
jarjestdmat laskennat
722 Verotus- ja hoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu
Muu aineisto 2v aika kartat, vahinkotilastot, tiedotteet
rktl:lté ja rhp:lté& ym.
8 TIEDOTUS- JA SUHDETOIMINTA
81 Tiedotteet sp aika rhy:n itsensa tuottama aineisto
tiedotusvélineille
Muu kirjeenvaihto 2v aika vahaista merkitystd omaavat
lahetetyt ja saapuneet kirjeet
82 Omat painotuotteet sp aika esim. rhy:n hirstoriikki
83 Lehtileikkeet sp aika systemaattisesti koottu,
muut 1 vuosi
84 Valokuvat, videot, diasarjat, filmit, digiaineisto, | sp aihe historiallisia, toiminnan kannalta

myds niit koskevat luettelot

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

Lehdet, kirjat, asetuskokoelmat
jne. kuuluvat rhy:n kirjastoon




