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 RIISTANHOITOYHDISTYKSEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 
       

Säilytysaika:  at = ajan tasalla  
  sp = pysyvästi 
  voa = voimassa oloajan 
  koa = kunnossa oloajan 
  

Arkisto-
tunnus 

 
Tehtävät/asiakirjat 

Säilytys- 
aika 

Arkistointi- 
järjestys 

 
Lisätietoja 

     
0 YLEISHALLINTO    
     
01 Hallintoa koskevat pöytäkirjat    
 Kokouskutsut ja esityslistat 2 v aika  
011 Yhdistysten kokousten pöytäkirjat sp aika liitteenä edustaja- ja 

ääniluettelot, toimintakertomus, 
talous- ja toimintasuunnitelma, 
tilintarkastuskertomus, selostus 
varain käytöstä tai 
tuloslaskelma ja tase 

012 Hallituksen pöytäkirjat sp aika sisältäen liitteet 
013 Muut pöytäkirjat ja muistiot sp aika vain itse laaditut, tiedoksi 

tulleet 2 v 
     
02 Lausunnot, ohjeet, määräykset    
021 Lähetetyt lausuntopyynnöt, esitykset, aloitteet sp aika itse laaditut 
  Lähetetyt ohjeet, tiedotteet seuroille ym. 5 v aika  
022 Annetut lausunnot sp aika itse laaditut 
 Saapuneet lausuntopyynnöt 2 v aika  
 Saapuneet esitykset, aloitteet, lausunnot 2 v aika  
 Seurojen toimintakertomukset ja 

–suunnitelmat sekä yhteystiedot 
2 v aika  

 MMM:stä ja MKJ:stä ja rhp:stä saapuneet 
ohjeet ja määräykset 

voa aika  

 Tiedoksi tulleet tilastot, tiedotteet, pöytäkirjat 
ja muistiot 

2 v aika  

     
03 Säännöt, sopimukset, kauppakirjat    
031 Riistanhoitoyhdistyksen perustamisasiakirjat sp aika lääninhallituksen päätös ym. 
 Ohjesääntö at   
 Sopimukset  voa  yhteistyö, ampumaratojen 

käyttö, kolarihirvet yms. 
032 Kauppakirjat ja lainhuutopaperit sp aika esim. ampumarata-alue 
 Takuutodistukset, radioluvat  voa aika  
 Kilpailusäännöt tms. rhy:n omat säännöt  voa aika  
     
04 Luettelot ja selosteet   rhy:n itsensä laatimat tai 

ylläpitämät 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 

- palvelussuhteessa olevat toimihenkilöt 
- luottamushenkilöt 
- ansiomerkkien saajat 
- ampumakokeen suorittajat 
- metsästäjätutkinnon suorittajat 
- koulutustoiminta 
- yhteyshenkilöt 

at   

 Tietojärjestelmäseloste at   
 Kalustoluettelo at   
 Kirjaluettelo at   
 Ansiomerkit ja viirit 50 v  rhy:n itse myöntämät 
 Muut luettelot at   



 2
 
 
 

Arkisto-
tunnus 

 
Tehtävät/asiakirjat 

Säilytys- 
aika 

Arkistointi- 
järjestys 

 
Lisätietoja 

     
     
1 HENKILÖSTÖHALLINTO    
     
 Toimihenkilöilmoitus 1 v  toiminnanohjaaja, 

rahastonhoitaja, hallitus 
 Metsästäjätutkinnon vastaanottajat 5 v aakkos voimassaoloajan päättymisestä 
 Ampumakokeen valvojat 5 v  aakkos voimassaoloajan päättymisestä 
 Metsästyksen valvojat 5 v  aakkos voimassaoloajan päättymisestä 
 Petoyhdyshenkilöt voa aakkos  
 Metsästysyhdistykset ja yhteystiedot 1 v   
 Palkka- ja palkkiokortit 50 v aika  
 Vuosi-ilmoitus ja kk-ilmoitus verovirastolle ja 

vakuutusyhtiölle 
2 v aika  

 Vakuutusyhdistelmät 2 v aika  
 Palkanlaskentajärjestelmä 10 v  tiedot sähköisessä muodossa, 

tiedot poistetaan 10 v. kuluttua. 
 Työsopimus 10 v  aika työsuhteen päättymisestä 
 Työtodistus 10 v aika antopäivästä 
 Henkilöstön koulutus 2 v aika  
11 Työpaikkahakemukset, valittu hlö sp   
 - muut hakijat 2 v aakkos  
     
     
2 TALOUSHALLINTO    
     
21 Talous- ja toimintasuunnitelma sp aika jos ei ptk:n liitteenä 
22 Toimintakertomus sp aika jos ei ptk:n liitteenä 
23 Tuloslaskelma ja tase (tasekirja) tai selostus 

varainkäytöstä, tilintarkastuskertomus 
sp aika jos ei ptk:n liitteenä 

 Kirjanpito- ja varainkäyttöohjeet 10 v aika voimassaoloajan päättymisestä 
 Pääkirja, päiväkirja, tililuettelo, 

menetelmäkuvaus, tilikirja 
10 v aika tilikauden päättymisestä 

 Tositteet 6 v aika tilikauden päättymisestä 
 Kirjanpitojärjestelmä 6 v  tiedot sähköisessä muodossa, 

tiedot poistetaan järjestelmästä 
6 v. kuluttua 

 Vakuutukset  voa  muut paitsi henkilöstöön liittyvät 
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Arkisto-
tunnus 

 
Tehtävät/asiakirjat 

Säilytys- 
aika 

Arkistointi- 
järjestys 

 
Lisätietoja 

     
     
3 METSÄSTYKSEN JA RIISTANHOIDON 

KOULUTUS JA NEUVONTA 
   

     
31 Riistanhoito    
311 Riistanhoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu materiaali, muut 2 v 
312 Elinympäristöparannukset 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 järjestämä koulutustoiminta 
 Koulutusohjelmat 5 v aika itse tuotettu materiaali 
 Luettelot koulutukseen osallistuneista 1 v aika  
 Messut, näyttelyt, muut tapahtumat 2 v aika  
 Muu koulutus- ja neuvonta-aineisto 2 v aika  
     
33 Ammunnat ja kilpailutoiminta   Rhy:n järjestämät 

ampumakilpailut 
 Tulosluettelot 2 v aika  
 Ampumaratojen rakennusohjeet voa   
     
     
4 METSÄSTYKSEN VALVONTA    
     
 Valvontasuunnitelmat 5 v aika  
 Valvontaraportit 5 v aika  
 Tilastot metsästysrikoksista 2 v aika poliisilta saadut tilastot 
 Metsästyksen valvojien antamat vakuutukset 5 v  voimassaoloajan päättymisestä 
     
5 METSÄSTÄJÄTUTKINTO    
     
 Tutkinnon suorituslomakkeet 6 v aika tilikauden päättymisestä 
 Ohjeet tutkinnon järjestämisestä ja 

metsästäjärekisteristä 
voa   

 Maksuntarkkailulista 1 v   
     
     
6 AMPUMAKOE    
     
 Ampumakoepöytäkirjat 6 v aika tilikauden päättymisestä 
 Ohjeet ampumakokeen järjestämisestä voa   
 Ratalaitteiden huolto- ja käyttöohjeet voa   
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Arkisto-
tunnus 

 
Tehtävät/asiakirjat 

Säilytys- 
aika 

Arkistointi- 
järjestys 

 
Lisätietoja 

     
     
7 RIISTAELÄINHALLINTO   Kantojen hoitoon, arviointiin, 

verotuksen suunnitteluun, 
metsästyksen tulokseen, 
vahinkojen torjuntaan liittyvä 
aineisto 

     
71 Hirvieläimet    
711 Lausunto pyyntilupahakemuksiin sp aika jos ei ptk:n liitteenä 
712 Yhdistelmä anotuista ja puolletuista sp aika jos ei ptk:n liitteenä 
 Tiedoksi tullut yhdistelmä kaadetuista 2 v aika  
 Itse laadittu yhdistelmä kaadetuista 2 v aika  
 Ilmoitukset metsästyksen johtajista 5 v aika  
713 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhy:n 

järjestämät laskennat 
714 Verotus- ja hoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu  
 Muu aineisto 2 v aika kartat, luettelot salakaadoista, 

vahinkotilastot, tiedotteet rktl:ltä 
ja rhp:ltä ym. 

     
72 Muut riistaeläimet   Erittely riistaeläimittäin esim. 

välilehdillä 
 Tiedoksi tullut yhdistelmä kaadetuista 2 v aika  
 Itse laadittu yhdistelmä kaadetuista 2 v aika  
721 Kannanarviointiaineisto sp aika itse tuotettu, esim. rhy:n 

järjestämät laskennat 
722 Verotus- ja hoitosuunnitelmat sp aika itse tuotettu 
 Muu aineisto 2 v aika kartat, vahinkotilastot, tiedotteet 

rktl:ltä ja rhp:ltä ym. 
     
     
8 TIEDOTUS- JA SUHDETOIMINTA    
     
     
81 Tiedotteet sp aika rhy:n itsensä tuottama aineisto 

tiedotusvälineille 
 Muu kirjeenvaihto 2 v aika vähäistä merkitystä omaavat 

lähetetyt 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, 

myös niitä koskevat luettelot 
sp aihe historiallisia, toiminnan kannalta 

merkittäviä (merkitään henkilöt, 
aika ja paikka), muut koa 

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

 
 
 
 


