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Sailytysaikojen vahvistaminen

LITTEET

Valtakunnansyyttajanviraston hallintoyksikén - p&allikén asettama
tyéryhmé on valmistellut mallin syyttajayksikdiden arkistonmuodos-
tussuunnitelmaksi (Uudistettu malli syyttajayksikoiden arkistonmuo-
dostussuunnitelmaksi, Tydryhman muistio 11.2.2003). Tydryhman
ehdottamia sailytysaikoja on tarkistettu kevaan 2003 aikana toteute-
tun laajan koulutuskierroksen yhteydessé saatujen kommenttien
perusteella.

Valtakunnansyyttdjanvirasto |ahettad ohessa Kansallisarkistolle
tarkistetun ehdotuksensa syyttajayksikdiden asiakirjojen saitysaika-
suunnitelmaksi (Liite 1) siind tarkoituksessa, ettd Kansallisarkisto
vahvistaisi, mitka sailytysaikasuunnitelmassa mainitut asiakirjat ovat

pysyvasti sailytettavia.

Apulaisvaltakunnansyyttaja Jorma Kalske

Valtionsyyttsja Olaw Llppu %

Tarkistettu ehdotus syyttéjéyksikdiden asiakirjojen sailytysaikasuun-
nitelmaksi (Liite 1)

Uudistettu malli syyttajayksikodiden arkistonmuodostussuunnitelmak-
si, Tyéryhmé&n muistio 11.2.2003 (Liite 2)

Asioiden kirjaamista rikosasiain asianhallintajarjestelmaan (Sakari-
jarjestelma) koskeva méaarays (Liite 3)

3‘3(_9(;, 284,2063

(=] Albertinkatu 25 A PL 333 ‘& Puh (09) 259 8885
00181 HELSINKI Fax (09) 2598 8808



TARKISTETTU EHDOTUS SYYTTAJAYKSIKOIDEN
ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAIKASUUNNITELMAKSI

Valtakunnansyyttajanvirasto 25.4.2003
Hallintoyksikko
Olavi Lippu

X:N KIHLAKUNNAN SYYTTAJANVIRASTO/
KIHLAKUNNANVIRASTON SYYTTAJAOSASTO

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
Sisallysluettelo

0. Hallintoasiat

1. Syyteharkinta-asiat

2. Rangaistusmairiysasiat
3. Muuntorangaistusasiat

9. Muut asiat



ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Maaraajan siilytettivit (=havitettivit) asiakirjat erotetaan pysyvisti siilytettavistd asiakirjoista soveltuvalla tavalla, Havitti-
misvuosi merkitadn nikyviin.

Midrdajan sailytettivissd asiakirjoissa salassa pidettivii tietoa sisiltivit asiakirjat merkitadn soveltuvaila tavalla. Pysyvisti
sdilytettévissd asiakirjoissa asiakirjat, jotka voivat siséltd4 salassa pidettivii tietoa, erotetaan punaisella vililehdelld, jollei
niitd sdilytetd kokonaan eri kansiossa.

Prima= henkildstéhallintosovellus, Raindance= taloushallintosovellus, Justiina= kirjastosovellus, Sakari= rikosasian
asianhallintajirjestelma

sp= siilytys pysyvisti, hm= harkinnan mukaan, voa= voimassaoloaika, poa= palveluksessaoloaika, at= ajan tasalla
Asiakirjakokonaisuus Arkistointitapa Sdilytys- Huomautuksia
aika
0. HALLINTO

0.1.  YLEISHALLINTO

Tyb&jérjestys aikajérjestys sp
Arkistonmuodostussuunnitelma  @ikajérjestys sp
Arkisto- ja hivittimisluettelot aikajdrjestys sp

Yleiskirjeet ja muut toimintaa

koskevat ohjeet

- Oikeusministerion, Valtakunnan-  aiheen mukainen jér- voa
syyttajanviraston ja Valtiovarainmi-  jestys

nisterion maaraykset, ohjeet ja

suositukset

Hallintoa koskevat mairiykset ja

ohjeet

- yksikodn paallikon madraykset, aikajarjestys hm
ohjeet ym.

Muu kirjeenvaihto, myds sdhks-

posti G s

- lahetetyt kirjeet aikajarjestys sp

- saapuneet kirjeet aikajarjestys hm

- lahetteet aikajarjestys 2v

Kokouspéytikirjat ja sopimukset

- viraston/ osaston johtoryhma aikajarjestys sp

- yhteistoiminta -alueen johtoryhma  aikajarjestys sp

- henkilgstdpalaverit ym. aikajarjestys sp

Y}mteistoiminta

- yhteistoimintasopimukset aikajarjestys voa+10 v

- yhteistoimintaelinten poytakirjat aikajarjestys sp

Tydsuojelu

- valtuutetun valintaa koskevat aikajarjestys sp
poytakirjat

- kokousten paytakirjat aikajarjestys sp

Tybterveyshuolto

- toimintasuunnitelma ja sopimus aikajarjestys voa+5 v

Henkiloston tydpaikkaruokailua aikajarjestys 2v

koskevat asiakirjat

Tybhyvinvointiin seka virkistys- ja aikajarjestys 2v

harrastustoimintaan liittyvat asia-

kirjat

Seurantakéyntien pdytakirjat aikajarjestys hm



Toimintakertomukset ja
-suunnitelmat

Tilastot ja tilastoaineisto

Postitusluettelot

- kirjatuista lahetyksists

- tavallisista postildhetyksista
- postiennakkoldhetyksista

Internet -asiakirjat
- viraston tuottamat

aikajarjestys

aikajarjestys

aikajarjestys

aikajarjestys

hm

2v

hm

tuotetaan padsaantsisesti
oikeusministeritssa

otetaan tuloste viraston koti-
sivuista pdivityksen
yhteydessé



0.2.

HENKILOSTOHALLINTO

Henkildstthallinnon asiakirjat

Virkojen tayttdminen

- hakukuulutukset

- valitun hakemus virkaan

- muiden hakemukset liitteineen
- esitykset ja ansioliitteet

- nimittémis- ja méarayskirjat

Nimikirjat aakkosjarjestys

- nimikirjojen laatimiseen ja tdyden-
téamiseen liittyvat asiakirjat, ml.
eldkehakemus- ja pastos

Ittisanoutuminen, irtisanominen

Virkavapaushakemukset ja
paatékset

Sivutoimiluvat ja -ilmoitukset

Ikalisat
- hakemukset, laskelmat, paatokset

Muut palkkausta koskevat lisat
Tyé6todistukset

Paiva- ja ditiyspaivarahahake-
mukset

- hakemukset, tositteet

- Kelan pdatokset

Tyétapaturma-asiat

- tapaturmailmoitusten toisteet
- tapaturmaluettelo, selvitys

- valtiokonttorin pa&tskset

Koulutuskortit

Muut henkiléstéhallinnon

asiakirjat

Vuosilomaluettelot aikaiérjlesgys

- vaihto- ja saastdsopimukset aakkosjarjestys
Henkilbstikoulutus o

- omat koulutukset a;ka]_érgestys

- muiden jarjestdmat aikajérjestys

Virkamiesten sairaanhoitoa koske-  aikajérjestys
vat asiakirjat

Tydterveyshuollon kustannusten aikajarjestys
korvaushakemus
Tybaikaseuranta aikajdrjestys

- koneellisen seurannan raportit

Henkilstietoilmoitukset maksukes-  aikajérjestys
kukselle

Virkalistat Valtakunnansyyttajanvi-  aikajarjestys
rastolle

10v
poa+10v
2v
poat+i0v
poa+10v

sp

hm

5v
5v

voa+5v

5v

voat5v

poa+10 v

2v
2v

20v
Sp
20v

poa
S5v
5v
hm
hm

10v

2v

valittua henkilda koskevat
asiakirjat sailytetdan henkils-
aklissa palveluksessaoloajan,
minka jélkeen pidemman ajan
tai pysyvasti sailytettavat
asiakirjat eriytetdin

Primassa
tulostetaan péivityksen yhtey-
desséa henkildaktiin

Primassa

Kulunvalvontajérjestelméssa



0.3.

TALOUSHALLINTO

Talousarvion laadintaan ja sovel-
tamiseen liittyvit asiakirjat

- tulosneuvottelusopimus liitteineen

- talousarvioehdotukset, laadinta ja
suunnittelu

- méarérahaseuranta

- méérérahapyynnot

- erilliset méérarahapastokset

- sisdisen kirjanpidon kuukausi-
raportit

Maksuliikenne ja kirjanpito

- menotositteiden jaljenndkset aikajérjestys
- myyntid koskevat tositteet tositejarjestys
Palkkaus ja palkkiot

- palkkaluettelot

- palkkiolaskujéljiennékset

- palkkiolaskelmien koontiluettelot

Kiinteistét, koneet, kalusteet ja

tarvikkeet

Vuokra-, huolto-,ym. sopimukset aikajarjestys
Hankinnat

- tilaukset ja tilausvahvistukset aikajéarjestys
- laskujéljiennckset tositejarjestys

Kéyttdomaisuus- ja irtaimistoluette-
lot (kaluste-, puhelin-, atk-laitteet)

Kirjastoluettelo
Avainluettelot
Toimistokoneiden huoltokortit aikajarjestys

Muut asiakirjat

sp
2v

2v
2v

2v
2v

2v
6v

2v
2
2v

voa+2 v
2v
2v

at

at
at
2v

hm

Raindancessa

alkuperdiset maksukeskuk-
sella

laskutus, maksutositteet yms.

Raindancessa
tulostetaan tarvittaessa

Justiinassa
tulostetaan tarvittaessa



1. SYYTEHARKINTA-ASIAT

1.1. Diaarin arkistopaivkirjalehti arkistotulosteet paatty- sp vuosisarjoittain
neistd diaarinumerojar- syyttajayksikkd tulostaa
jestyksessa vuosittain
Henkildhakemisto diaarilehtien yhteyteen sp vuosisarjoittain, BO-raportti
1:2; Haastehakemus (01 -ratkaisu) 2v Sakarissa
1.3. Syyttdmattajattamispaatokset p&atésnumerojarjestys sp syyttdjdyksikko tulostaa
(02 ja 03 ratkaisut)
- liitteet S5v
14 P&&tds esitutkinnan rajoittamisesta paatésnumerojarjestys sp
ETL 4a § (04 -ratkaisu)
- esitys Sv
1.5. Syyttéjan muut pastdkset
- Rangaistusvaatimukset paatdsnumerojarjestys sp Esitutkinnan rajoittamispaa-
(05 -ratkaisu) tokset (04) ja rangaistusvaa-
- Muu paattymisperuste/ Pastss paatésnumerojarjestys sp timukset (05) samassa nume-
(07 -ratkaisu) rosarjassa 06 - ja 07 -ratkai-
- Syyttéjén muu paatds/ Ad acta paatésnumerojarjestys sp sujen kanssa
(06 -ratkaisu)
- Syyttdjan poliisirikosten esitutkin- vuosittain manuaalisesti  sp
nanjohtajana tekemat pa&tokset
- Muut kihlakunnansyyttsjan paa- vuosittain manuaalisesti  sp
tokset, kuten pakkokeino yms.
- Syytteen peruuttaminen aikajérjestys sp

1.6. Muutoksenhaku
-tyytymattdmyyden ilmoitus 2v Sakarissa
-muutoksenhakukirjelmien ja 2v Sakarissa
vastineiden toisteet
-vastaukset hovioikeudelle

- syytteen maardajan pidentdmista 2v Sakaris
koskevat kirjeet




2. RANGAISTUSMAARAYSASIAT

21.

2.2.

23.

24,

2.5.

Rangaistusmaaraykset
syyttdjan kappaleet

- myds liite, jos teonkuvaus
liitteessa

Rangaistusméaaraysten purku- ja
poistopaéatokset

limoitus rangaistusvaatimuksen
vastustamisen vastaanottamisesta
ja mahdolliset selvitykset

limoitus vaatimuksen hylk&&mi-
sestd

limoitus rangaistusmaarayksen
antamatta jattamisestd
limoitus lievemman rangais-

tuksen maadradmisesta

limoitus rangaistusvaatimuksen
peruuttamisesta

3. MUUNTORANGAISTUSASIAT

3.1

Muuntodiaarilomake
- ratkaisu-, maksu-, luopumis-,
ym. merkintdineen

9. MUUT ASIAT

9.1,

9.2

Julkisen kaupanvahvistajan

péivékirja

- kiinteistonluovutusilmoitukset ja
luovutuskirjojen tallekappaleet

Muut asiakirjat
- esim. kuolleeksijulistamiset

kuukausittain, aakkos- tai

numerojérjestys

rangaistusméaarayksen
liitteeksi

vuosittain, aakkos-
jarjestys
rangaistusvaatimuksen
liitteeksi

vuosittain, aakkos-
jarjestys

aikajarjestys

aikajarjestys

vuosittain, aakkos-
jérjestys

aikajdrjestys

aikajarjestys

sp

sp

2v

2v

sp

hm



