ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtdvaalue/ tehtdva: 0 Yleishallinto

Syntyvaét tiedot/asiakirjakokonai- Saapu- | Arkis- Sailytysmuoto Sdilytysaika Sdilytyspaikka | Vastuuhenkild Julkisuus Suo- Arkisto | Huomautuksia
suus/asiakirjan nimi nut (s)/ | tointi- = -tapa tyo- kokonai jelu- tunnus
Laadit- | tapa piste suus luokka
tu (1)
0.1. Seurakunnan yleishallintoa 0.1.
koskevat normit ja ohjeet
kirkollishallituksen méardykset S aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julkinen 0.1.1
kirkollishallituksen ohjeet, S aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. 0.1.2
suositukset ja kiertokirjeet
kirkolliskokousten maaréaykset, S aika paperi tm sp. arkisto arkistonhoitaja julk. 0.1.3 Valtuuston pdytékirjojen liitteissa,
ohjeet ja suositukset erillisia ohjekokoelmia sailytetaan
tarpeen mukaan, ei kuitenkaan pysyvasti
ohje- ja johtosaannot | aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk.
0.2.Hallinnan ja toiminnan ohjaus,
valvonta ja raportointi
seurakuntasuunnitelmat | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 231 Ks. taloushallinto kohta 2.3.
toimintakertomukset | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 2.3.6 Ks. taloushallinto kohta 2.3.
toiminnasta laaditut vuositason | aika sp arkisto arkistonhoitaja | julk. tutk. Tilipaatoksen liitteend.
tilastot
piispantarkastusten poytékirjat S aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 0.2.1
kirkkoherran viisivuotiskerto- | aika paperi sp arkisto kirkkoherran julk. tutk. 0.2.1 Piispantarkastusten poytakirjoissa.
mukset srk:n tilasta sihteeri
piirivalvojan tarkastusten S aika paperi sp arkisto kirkkoherran julk. tutk. 0.21 Piispantarkastusten poytakirjoissa.
poytékirjat sihteeri
srk:n siséiset ohjeet ja tiedotteet | aika paperi voa kirkkoherran kirkkoherran julk.
toimisto sihteeri
tyoskentelyn yksityiskohtaista | aika paperi 10v. taloustoimisto/ | palkanlaskija/ julk. 0.2.2 Tydvuoro-, vuosiloma- ja loman-
jarjestelyd koskevat asiakirjat kirkkoherran kirkkoherra sijaisuusluettelot, tydmaaraykset, matka-
toimisto ja tapahtumakalenterit.
0.3. Paatoksenteko ja sen 0.3.
valmistelu
kokouskutsut | aika paperi voa kirkkoherran kirkkoherran Sisaltyvat asialistoihin
toimisto sihteeri
asialistat liitteineen | aika paperi lv. sp. arkisto / arkistonhoitaja/ | julk. 0.3.1
kirkkoherran kirkkoherran
toimisto siht.
srk:n kokousten poytékirjat | aika paperi 1lv sp arkisto / arkistonhoitaja/ | julk. tutk. 0.3.2 Ennen poytakirjojen sitomista poistetaan
kirkkoherran kirkkoherran liitteet, jotka sailyvat muualla pysyvasti
toimisto siht. ja joiden sisaltd selvida pykélasta
srk:n valtuuston poytakirjat | aika paperi 1lv sp. arkisto / arkistonhoitaja/ | julk. tutk. 0.3.3 Sama kuin edellinen.
kirkkoherran kirkkoherran
toimisto siht.
srk:n neuvoston poytakirjat | aika paperi 1v. sp arkisto/ kirkko- | arkistonhoitaja/ | julk. tutk. 0.34 Sama kuin edellinen. Kun neuvosto ja
herran toimisto | kirkkoherran valtuusto kaésittelevat samaa asiaa,




siht.

sailytetaan liitteet edella mainituin
varauksin valtuuston poytékirjoissa.

vaaliasiakirjat s/l aika paperi vaali- 10/ sp kirkkoherran kirkkoherran osittain tutk./ 0.35 Vaalipoytakirjat sdilytetadn pysyvasti,
kausi toimisto sihteeri salaisia jurid. adnestysliput valitusajan umpeutua ja
muut asiakirjat - 10 vuotta.
viranhaltijapaatokset / | aika paperi 2v. 50 v./ kirkkoherran kirkkoherran julk. jurd. 0.3.6 Yleishallintoon, henkildstéhallintoon,
paatospoytakirjat sp. toimisto/ sihterri talous- ja kiinteistohallintoon liittyvien
arkisto viranhaltijapaatosten séilytysaika 2-50 v.
eli sama kuin niihin liittyvilla asia-
kirjoilla. Muita tehtavi& koskevat viran-
haltijapdétokset sdilytetddn pysyvasti.
0.4. Alistaminen, muutoksen- 0.4. Samaa asiaa koskevat asiakirjat
haku, valitukset ja kantelut arkistoidaan yhteen aktiksi.
srk:n lausunnot S asia 10 v. kirkkoherran kirkkoherra julk. jurid 10 v. lopullisen paatdksen lainvoimasta.
kirkollishallitukselle huom toimisto
alistusviranomaisen ilmoitukset S asia 10 v. kirkkoherran kirkkoherra julk. jurid. 10 v. lopullisen paétoksen lainvoimasta
paatoksen vahvistamisesta, ks. toimisto
ratkaisemisesta tai alistetun huom
péatoksen muuttamisesta
alistettavaa paatosta koskevat | asia at sp. kirkkoherran kirkkoherra salainen jurid. 0.4.1 Laki viranomaisen toiminnan
valitukset toimisto/arkisto julkisuudesta Nro 621, 24 8.
alistusviranomaisen péatoksesta s/l asia at sp. kirkkoherran kirkkoherra julk. jurid. 0.4.1
tehdyt valitukset toimisto/arkisto
srk:n viranhaltijan paatosta S asia at sp. kirkkoherran kirkkoherra salainen jurid. 0.4.2 Laki viranomaisen toiminnan
koskevat valitukset toimisto/arkisto julkisuudesta Nro 621, 24 §.
valitusviranomaisen paatos S asia at sp. kirkkoherran kirkkoherra julk. jurid. 0.4.2
toimisto/arkisto
srk:n antamat selvitykset ja | asia paperi at sp kirkkoherran kirkkoherra julk. 0.4.2
vastineet toimisto/arkisto
tiedoksiannot ja ilmoitukset s/l asia paperi 10v. kirkkoherran kirkkoherran julk. 10 v. lopullisen paatoksen lainvoimasta
huom toimisto sihteeri
kanteluasiakirjat s/l asia paperi at sp. kirkkoherran kirkkoherra salainen 0.4.3 Laki viranomaisten toiminnan
toim./ arkisto julkisuudesta Nro 621, 24 §, 6.
0.5. Asiakirjahallinto 0.5.
postin kulkua koskevat kirjaa- s/l aika paperi 1lv. taloustoimisto toimistosihteeri | julk.
mistositteet, lahetysluettelot ym.
arkistomuodostus-suunnitelma | aika paperi, sp. arkisto arkistonhoitaja julk. jurid. 0.5.1 AMS toimii alle 10 v. sdilytettavien asia-
séhkoisena kirjojen arkisto- ja héavittdmisluettelona.
Tilikirjojen ja —tositteiden havittdminen
on aina merkittava erilliseen
havittdmisluetteloon.
arkistonmuodostusta koskevat S aika sp. arkisto arkistonhoitaja | julk. jurid. 0.5.2
viranomaispaatokset
arkistoluettelot | tehtdvd | paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk./ 0.5.3
jurid.
asiakirjojen havittamisluettelot | aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. jurid. 0.5.4 Alle 10 v. séilytettavien asiakirjat havit-
tdmisluettelona toimii AMS. Tilikirjojen
ja —tositteiden havittamisesté on laaditta-
va hévittamisluettelo silytysajasta
riippumatta.
arkiston kayttoluvat | asia sp. arkisto arkistonhoitaja julk. 0.5.5 Myds hakemukset sdilytetddn pysyvasti.




arkistotoimeen liittyva | aika voa 10v. arkisto arkistonhoitaja julk.
kirjeenvaihto
arkistotointa koskevat maara- S aika voa arkisto arkistonhoitaja | julk.
ykset, ohjeet ja standardit
asiakirjastandardit, lomake-mallit s/l aika voa kirkkoherran kirkkoherran julk.
ja niiden suunnitteluun liittyvat siht. toimisto sihteeri
asiakirjat
0.6. Yleinen hallinnollinen 0.6. Lausuntopyynnét ja lausunnot voivat
kirjeenvaihto siséltya myds pdytakirjoihin. Jos ne eivat
—arkistoidaan samaa asiaa koskeva lau-
suntopyyntd ja lausunto yhteen aktiksi.
saapuneet lausuntopyynnét S asia paperi 10v. sp. 0.6.1 Tarkeaksi katsotut séilytetadn pysyvasti
mietinndistd, raporteista,
muistioista, ehdotuksista yms.
srk:n antamat lausunnot | asia paperi 10 v. sp. julk. 0.6.1 Sama kuin edellisessa.
srk:n tekemdt esitykset ja niihin s/l asia paperi sp arkisto arkistonhoitaja julk. 0.6.2
annetut vastaukset
muu hallinnollinen kirjeenvaihto s/l asia paperi ks. kirkkoherran kirkkoherran 0.6.3 Sdilytetadan véahintadn 1 v., tarkedksi
huom. toimisto sihteeri katsotut pysyvésti.
0.7 Kirjasto 0.7.
kirjastotoimikunnan pdytékirjat | aika paperi 1lv. sp kirjasto/ arkisto | kirjaston-/ julk. 0.7.1
liitteineen arkistonhoitaja
vuosikertomukset | aika paperi 1lv. sp kirjasto/ arkisto | kirjasto- julk. 2.3.6 srk:n vuosikertomusten yhteydessa
/arkistonhoitaja
toimintasuunnitelmat | aika paperi lv. sp kirjasto/ arkisto | kirjaston-/ julk. 231 srk:n toimintasuunnitelmien yhteydessa
arkistonhoitaja
asiakas/ laina rekisteri | aakkos séhkdinen voa kirjasto kirjastonhoitaja | osittain jurid. Rekisterdidaén Accsess-pohjaiseen tieto-
julk. jarjestelmaan. JulkL 621, 24 §, 31.-32.
kirjastoluettelot | aakkos paperi voa sp kirjasto kirjastonhoitaja | julk. tutk. 0.7.2 Péaaluettelot aakkosjérjestyksessd, alan-
mukaiset luettelot luokittain.
hankintaluettelot | aika séhkoinen 10 v. kirjasto kirjastonhoitaja | julk.
luovutusreversaalit | aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. jurid. 0.7.3
kirja- lehtitilausten kuitit s/l aika paperi 2V. kirjasto kirjastonhoitaja
kirjastoa koskeva kirjeenvaihto s/l aika paperi 5v. kirjasto kirjastonhoitaja
lainakuitit | aakkos paperi voa+1 kirjasto kirjastonhoitaja jurid. Sdilytetaan aakkosjarjestyksessa kunnes
V. kirjat on palautettu, sen jalkeen 1 v.
0.8. Valmiussuunnitelmat ja 0.8.
vaestonsuojelu
yleiset ohjeet ja maaraykset S aika séhkoinen voa isdnnaitsijan isdnnaitsija salainen Laki viranomaisten toiminnan
toimisto julkisuudesta Nro 621, 24 §, 8.
valmius- ja suojelussuunnitel-mat | s/l aika sahkoinen voa isdnnditsijan isannoitsija salainen Samoin perusteisin kuin edellisessa
seké niiden laatimisohjeet toimisto kohdassa.
valmiussuunnitelun ja vaeston- | aika séhkoinen/ 10v. isdnnditsijan isannditsija/ salainen Samoin perusteisin kuin edellisessa
suojelun toimintakertomukset paperi toimisto arkistonhoitaja kohdassa.
valmiussuunnitelmiin ja vaesto- s/l aika séhkoinen/ 10v. isdnnaitsijan isdnnditsija salainen Samoin perusteisin kuin edellisessa
suojeluun liittyvé kirjeenvaihto paperi toimisto kohdassa.
suojeluhenkildstén koulu-tukseen s/l aika paperi/ 10 v. isdnnaitsijan isdnnaditsija salainen Samoin perusteisin kuin edellisessa
liittyvét asiakirjat séhkdinen toimisto kohdassa.
0.9 Tiedotustoiminta 0.9.
tiedotusvalineille laaditut tiedot- | aika paperi/ Ks. huom. tiedottajan tiedottaja julk. tutk. 0.9.1 Térkeéksi katsotut tiedotteet, vastineet ja




teet, vastineet, lehti-ilmoitukset, séhkoiset toimisto muut tiedotusasiakirjat - sp. yhtena
mainokset ja muut asiakirjat kappaleena.
valokuvat | aakkos/ | paperi/ tm/10v. | sp. toimittajan toimittaja/ julk. tutk. 0.9.2 Valokuvissa tulee olla tarpeelliset
asia séhkoiset toimisto arkistonhoitaja tunnistetiedot (aika, paikka, kuvan
kohde, henkildt ym.)
lehtileikkeet asia/ paperi tm sp. toimittajan toimittaja julk. tutk. 0.9.3
aika toimisto
puheet ja esitelmét | asia séhkoiset tm sp. toimittajan toimittaja julk. tutk. 0.9.5 Tarkeéksi katsotut - sp, muut oman
toimisto tarpeen mukaan.
videot ja &anitteet | tm toimittajan toimittaja Srk:n omaa toimintaa koskevat videot ja
toimisto aénitteet.
omat julkaisut ja lehdet | aika paperi/ tm sp. toimittajan toimittaja/ julk. tutk. Esim. Pyhis, Ortodoksiviesti.
séhkdoiset toimisto/ kirjastonhoitaja
Kirjasto
julkaisutoimintaan liittyvat s/l aika sahkoiset voa/ tm toimittajan toimittaja Toimitusaineistot, painatus- ja kdaannos-
asiakirjat toimisto toiden tarjouspyynnét, tarjoukset,
tilaukset, sopimukset, oikovedokset ym.
tiedottamiseen liittyvéa s/l aika paperi/ tm tiedottajan tiedottaja julk.
kirjeenvaihto séhkdoiset toimisto
siséiset tiedotteet | aika paperi/ voa tiedottajan tiedottaja julk.
séhkdoiset toimisto
Internet-kotisivut | aika séhkoinen/ tm/ sp. tiedotustoimist | tiedottaja julk. tutk. 0.9.6 Kotisivuilla julkaistavat tarkedt tiedotteet
paperi voa 0 on tulostettava paperille pysyvaan
séilytykseen, mikéli ne eivat jossain
muussa asiakokonaisuudessa saily
pysyvasti.
vuosikertomukset | aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja 2.3.6 Srk:n vuosikertomuksissa.
0.10. Konsevointi 0.10.
konservointikertomukset | aika paperi/sdhkdine | sp. konservointi- konservaattori julk. tutk. 0.10.1
n laboratorio
vuosikertomukset | aika paperi sp. kirjasto kirjastonhoitaja | julk. tutk. 2.3.6 Srk:n vuosikertomuksissa.
tekstiililuettelot | aika paperi sp. kirkoissa isdnnditsijat osittain tutk. 0.10.2 Laki viranomaisen toiminnan
julk. julkisuudesta Nro 621, 24 §, 16 ja 17.
tekstiilien kortisto | asia paperi/sahkdine | sp. konservointi- konservaattori julk. tutk. 0.10.3 Kortisto késittelee kaytosta poistetut,
n laboratorio véestdsuojassa séilytettavat tekstiilit.
harjoitteluun liittyvat asiakirjat s/l aika paperi 20 v. konservointi- konservaattori julk. tutk. 0.10.4
laboratorio
valokuvat | aika/ko | paperi sp. arkisto arkistonhoitaja | julk. tutk. 0.10.5
hde
0.11. Vierailut ja muut tilaisuudet 0.11.
vieraskirjat | aika Sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 0.11.1
tilaisuuksien jérjestelyé koskeva s/l asia paperi tm
kirjeenvaihto
ohjelmat | asia paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 0.11.2
kutsut ja kutsuvieraslistat | asia paperi 2v. sp. arkisto arkistonhoitaja 0.11.2
onnittelusahkeet ja adressit S asia paperi 2V. sp. arkisto arkistonhoitaja 0.11.2
0.12. Projektit 0.12. Samaa projektia koskevat asiakirjat
arkistoidaan yhteen aktiksi.
kokonpanoon liittyvat asiakirjat s/l asia paperi 10v.
tavoitteet, ohjelmat, suunnitelmat s/l asia paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 0.12.1




projektien poytékirjat, muistiot ja s/l asia paperi 10v. sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk./ 0.12.1 Poytakirjat ja muistiot sp., muu
muu Kokousaineisto jurid. kokousaineisto 10 v.

tiedotteet s/l asia paperi 2V. sp. arkisto arkistonhoitaja julk. 0.12.1 Itse laaditut tiedotteet sp.
raportit | asia paperi sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 0.12.1

Lyhennysten selitykset:

tutk./ jurid. = tutkimuksellisista ja juridisista syista suojeltava
AMS = arkistonmuodostus-suunnitelma

voa = voimassaoloakana
tm = tarpeen mukaan

sp. = sdilytetdan pysyvasti
at = ajan tasalla




ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtavaalue/ tehtdvd: 1 Henkildstohallinto

Syntyvat Saapu- | Arkis- rekisterdinti Sdilytys- Sdilytysaika Sdilytyspaikka Vastuuhenkild Julkisu | Suo- Arkis- Huomautuksia
tiedot/asiakirjakokonai- nut (s)/ | tointi- muoto/ tyo- koko- us jelu- to-
suus/asiakirjan nimi Laadit- | tapa -tapa piste naisuus luokka | tunnus
tu (1)
1.1. Ty6voiman hankinta
viran-/ toimenhaltijoiden ohje- | paperi kirkkoherran kirkkoherran julk. Poytakirjoissa.
s&annot toimisto sihteeri
virkojen ja toimien perusta- s/l aika paperi 10 v. ks. kirkkoherran kirkkoherra julk. 0.3.2 Paatokset dokumentoituvat srk:n
miseen liittyvat asiakirjat huom. toimisto/ 0.3.3 poytékirjoihin.
arkisto 0.3.4
virkojen ja toimien lakkautta- s/l aika paperi 10v. ks. kirkkoherran kirkkoherra julk. 0.3.2 Paatokset dokumentoituvat srk:n
miseen liittyvat asiakirjat huom. toimisto/ 0.3.3 poytékirjoihin.
arkisto 0.3.4
viran ja toimen haettavaksi | aika paperi 10v. kirkkoherran kirkkoherran julk.
julistaminen toimisto sihteeri
hakemukset liitteineen S aakkos/ paperi 2V. kirkkoherran-/ kirkkoherran osittain 111 Hakemuksiin sisaltyy julkisuuslain (621/
henkild- taloustoimisto sihteeri salai- 1999, 24 §) mukaisia salassa pidettavia
akti nen tietoja. Valitun hakemus arkistoidaan
henkildaktiin.
yhteenvedot hakijoista | aika paperi 1lv. sp kirkkoherran kirkkoherran osittain 0.3.1 Yhteenvedoissa voi siséltyd salassa
toimisto sihteeri salai- pidettévia tietoja (ks. edell.) Yhteenvedot
nen séilyvat kokousten asialistojen liitteind.
pappien, diakonien ja kanttorien | | aakkos paperi poa + sp kirkkoherran kirkkoherran julk. 0.3.2 Sdilytetdan pysyvasti srk:n kokousten
valitsemisasiakirjat 10 v. toimisto/ sihteeri/ poytékirjoissa.
arkisto arkistonhoitaja
nimittdmisasiakirjat | henkild paperi poa + 10v. kirkkoherran kirkkoherra/ julk. 111 Srk:n kokousten poytakirjoissa.
akti 10 toimisto/ arkistonhoitaja 0.3.2
arkisto
tydsopimukset ja | henkild- paperi poa taloustoimisto palkanlaskija osittain | jurid. 111 Laki viranomaisten toiminnan
palvelustodistukset akti salai- julkisuudesta 621/1999, 24 §, 23.
nen momentissa.
harjoittelijoita, tyollisyysméaara- | s/l aakkos paperi poa + 10 tai 50 kirkkoherran kirkkoherran osittain | tutk. 112 Siséltavat mm esitykset tyévoimatoimis-
rahoin tyollistettyja ja muuta V. v. (ks. toimisto / sihteeri salai- tolle, tyévoimatoimiston tyollistamistuki-
tilapdista tydévoimaa otettaessa huom.) | arkisto nen paatokset, harjoittelijasopimukset, harjoi-
kertyneet asiakirjat ttelijoista annetut lausunnot (JulkL 621).
henkildsto-/ tulokasoppaat ja | aika paperi voa kirkkoherran kirkkoherran julk.
muut perehdyttdmisasiakirjat toimisto sihteeri
toimen- ja tehtdvankuvaukset, | aika paperi voa kirkkoherran kirkkoherran julk.
tehtdva-, vastuualue- ja tyonjaot toimisto sihteeri
seka niiden valmisteluasiakirjat
1.2. Palvelussuhteen ehtoja ja 1.2. Kaikki henkildstoa koskevat tiedot
kestoa koskevat seké palkan sisaltyvét Intime - palkanlaskenta-
maérdytymiseen vaikuttavat ak. tietojarjestelméssa.




palkkatodistukset | henkilo- Intime paperi/ 10v. 50 v. taloustoimisto palkanlaskija osittain | jurid. 111 Jos asiakirjoilla on vaikutusta elake-
akti séhkdinen salai- tietoihin, sdilytetdan niita 50 vuotta,
nen muissa tapauksissa 10 vuotta. JulkL 621
palkanlaskentaohjelman s/l aika sahkoinen | voa jarjestelman TIETOENATOR yllapitaa srk:n Intime-
kuvaukset, selosteet ja yllépitdja nimistéd palkanlaskentatietojarjestelmaa.
dokumentaatio
jarjestelmén lokikirjat | aika Intime paperi/ 2v. taloustoimisto palkanlaskija julk.
séhkdinen
henkildstéhallintoa koskevat S aika paperi/ voa kirkkoherran kirkkoherran julk.
yleiskirjeet séhkoinen sihteeri sihteeri
virkaehto- ty6ehtosopimukset S aika Intime paperi/ voa taloustoimisto palkanlaskija julk.
seka niiden taytantddnpano- ja sahkoinen
soveltamisméardykset
kirkollishallituksen tehtévat pal- | | aika poa+1v. | 10v. kirkkoherran kirkkoherran julk.
velusuhdeilmoitusten toisteet toimisto sihteeri
tilastokeskukselle lahetettavat | aika Intime paperi/ lv. taloustoimisto palkanlaskija julk. tutk.
henkil6luetteloiden toisteet séhkdinen
tilapdisia poissaoloja ja viran- s/l henkilo- Intime paperi/ poa+2v. | 10v. kirkkoherran-/ kirkkoherran- osittain | jurid. 111 Vuosilomia, sairauspoissaoloja, virkava-
hoidon keskeytyksid koskevat akti séhkdinen taloustoimisto sihteeri ja / tai salai- pauksia, &itiyslomia, vanhempainlomia
asiakirjat palkanlaskija nen ym, opintovapaita, osa-aikatyotd, viran-
sijaisuuksia ja tyotapaturmia koskevat
ak, hakemusten toisteet, vakuutusyh-
tidilta saapuneet paatokset, tydnantajan
padtokset seka yhteenvedot palvelusuh-
teen keskeytyksistéd. Laakarintodistuksia
séilytetddn 2 vuotta. (JulkL 621, 24 § 32)
palkanlisien ja korvausten méa- | s/l henkilo- Intime paperi/ poa+2v. | 10v. taloustoimisto palkanlaskija salai- jurid. 111 Kokemuslisiin, lomarahoihin ja tyttapa-
réytymiseen vaikuttavat ak. akti séhkdinen nen turmakorvauksiin liittyvat asiakirjat.
sivutoimi-ilmoitukset ja s/l henkild- Intime paperi/ poa + 10v. kirkkoherran - kirkkoherran siht./ | julk. 111
sivutoimiluvat akti séhkdinen toimisto palkanlaskija
eronpyynnét s/l henkilo- paperi poa + 10 v. kirkkoherran — kirkkoherra julk. 111 Mydnteiset ja kielteiset elakepaatokset
akti toimisto/ kirjeen-vaihtoineen tai irtisanoutumista
arkisto koskevat asiakirjat (eroanomukset).
viran tai toimen hoitamista kos- | s/l henkilo- paperi poa + sp kirkkoherran kirkkoherran salai- 111 Virkarikoksia tai vastaavia koskevat sekd
kevat kurinpitoasiakirjat seka akti 10 toimisto/ sihteeri/ nen niiden johdosta irtisanomista ja virantoi-
tydnantajan taholta tapahtuvaa arkisto arkistonhoitaja mituksesta pidattamista koskevat ak (s)
irtisanomista ja palvelussuhteen séilytetdan pysyvasti. Salassapito perus-
purkamista koskevat asiakirjat tuu JulkL::iin 24 §, henk.tietojen suojasta
1.3. Henkildston kehittdminen 1.3.
hakemukset koulutustilaisuuk- s/l aakkos paperi 10v. kirkkoherran- kirkkoherra julk.
siin ja niit4 koskevat paatokset toimisto
sisdiseen koulutukseen liittyvat | asia séhkdinen | 10v. kirkkoherran kirkkoherran julk. Koulutustilaisuuksien ohjelmat (I) 10
asiakirjat / paperi toimisto sihteeri vuotta, osanottajan luettelot (1) 10 v.
Opetusaineisto sdilytetddn harkitussa
laajuudessa pysyvasti, muutoin 10
vuotta.
saapuneet koulutusohjelmat ja S aika séhkodinen | voa kirkkoherran kirkkoherran julk.
-aineistot / paperi toimisto sihteeri
1.4. Tydympéristd 1.4. Toiminta on vasta aloitettu, joten

asiakirja-ryhmittely tarkennetaan
jatkossa.




tyOymparistétoimikunnan | aika paperi sp. kirkkoherra- toimikunnan julk. 0.3.4 On liitettava srk:n neuvoston
nimedminen virasto sihteeri poytékirjoihin.
tyontekijakokousten poytékirjat | | aika paperi 1lv. sp. kirkkoherra- toimikunnan julk. 141
virasto sihteeri
luottamusmiesten toimintaan s/l aika 10v. Seurakunnalla ei toistaiseksi ole
liittyvat asiakirjat luottamusmiestoimia. Hanke on ty6n ala.
tarkastuspoytakirjat S aika paperi 10v. kirkkoherra- toimikunnan julk.
virasto sihteeri
1.5. Muu henkildstéhallinto 15.
kunnia- ja ansiomerkkikortisto [ aakkos sp. julk. tutk. 151
kunniamerkkejd yms. koskevat s/l aakkos paperi 10v. kirkkoherran. kirkkoherran julk. Selvitykset arvonimistd, kunnia- ja
asiakirjat siht. toimisto sihteeri ansiomerkeistd, hakemukset ja péatokset.
tydterveyshuoltoon liittyvét s/l aika/ paperi ks. huom. taloustoimisto/ toimistosihteeri/ salai- tutk. Sopimukset (voa), tydpaikkaterveyden-
asiakirjat aakkos arkisto arkistonhoitaja nen huollon toimintasuunnitelmat, -kerto-
mukset ja -tilastot (voa), muistiot tyo-
paikkakéynneistd havitetd&n uuden
tultua, palautuneet lahetteet tyoterveys-
asemalle havitetaén laskun tarkastuksen
jalkeen, korvaushakemukset tydpaikka-
terveydenhuollon kustannuksista ja niita
koskevat péatokset - 2 v. JulkL 621, 24 §
Diacorin laskut S aika paperi lv. 5v. taloustoimisto toimistosihteeri salai- Sdilytetdan 1 v. tyopisteessd Kelan
nen palautuspaatosten pohjaksi. (JulkL621)
henkildston virkistys- ja harras- | s/l aika paperi 2v. taloustoimisto julk.
tustoimintaan liittyvét asiakirjat

Lyhennysten selitykset:

tutk./ jurid. = tutkimuksellisista ja juridisista syista suojeltava

poa = palveluksessaoloaika

voa = voimassaoloaika

ak. = asiakirjat

Intime = palkanlaskentatietojarjestelma

JulkL = Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta Nro: 621/ 1999




ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtévdalue/ tehtéva: 2 Talous-, kiinteistd- ja materiaalihallinto

Syntyvat Saapun | Arkis- Rekisterdinti | Sailytys- Sdilytysaika Sdilytyspaikka Vastuuhenkild Julkisuus Suo- Ark. Huomautuksia
tiedot/asiakirjakokonai- eet (s)/ | tointi- muoto/ tyo- kokonais jelu- tunnus
suus/asiakirjan nimi Laadit | tapa -tapa piste luok
ut ()
2.1. Taloushallinnon ohjeistus 2.1.
ohjeet, s&annot ja madrdykset s/l aika paperi 10v. sp 211 mm. varainhoito- ja talousséantod
varain- (jos eivét
hoito- sisélly
vuoden potakirjoi-
paatty- hin)
misestd
taloushallintoa koskevat S aika paperi tm/ voa kirkkoherran kirkkoherran julkinen
yleiskirjeet virasto sihteeri
nimenkirjoitusoikeudet | aika paperi sp kirkkoherran kirkkoherra julkinen jurid. 0.3.6 Sailytetaan neuvoston paatosten
toim. yhteydessa.
tilinkéyttdoikeudet | aika paperi poa kirkkoherran kirkkoherran -/ | julkinen jurid.
virasto taloustoim.siht./
kirjanpitéja
2.2. Varsinainen kirjanpito jurid. 2.2.
| aika Intime séhkoinen/ 10 v. sp taloustoimisto/ kirjanpitéja/ julkinen jurid. 221 Myos tilintarkastus-kertomus. Tase-
tilinpaétds paperi tase- arkisto arkistonhoitaja erittelyt sdilytetddn 10 v. varainhoito-
erittelyt vuoden paattymisesta Sisaltdad myos
rahastojen; esim. papiston, Sergejeffin
muut ja Pamilovin rahaston tilinpdatokset.
tilinp&éatdsasiakirjat salainen
omaisuus- ja padomaraportit | aika paperi 2Vv.vh- sp taloustoimisto/ kirjanpitdja salainen 222 JulkL 621,24 §
liitteineen paatt. arkisto
paakirjat/ paivakirjat | aika Intime séhkoinen/ 2v.vh- 10v. taloustoimisto/ kirjanpitaja osittain sama kuin edellinen
paperi paatt. arkisto salainen
ostoreskontra-asiakirjat | aika Intime/ séhkoinen/ sama kuin em. taloustoimisto/ toimistosihteeri | julkinen Ostolaskut ja ostolaskujen suoritukset
Opuskapita paperi arkisto
laskut s/l aika Intime/ séhkoinen/ sama kuin em. taloustoimisto/ toimistosihteeri | julkinen Maksuehdotus, séhkdinen aineisto.
Opuscapita paperi arkisto Tiliotteita liitteineen sdilytetdan 2 v.
tositteet (muut kuin palkka- ja s/l aika paperi lv. 5v. taloustoimisto/ kirjanpitéja osittain Myds eri rahastojen tilitositteet,
palkkiotositteet) arkisto salainen maksatuslistat, toimikuntien ja
vastaavien tilitositteet. JulkL 621, 24§
verotilitykset + ALV- | aika Exell- paperi/ atk 2v 10v. taloustoimisto/ kirjanpitdja julkinen Ennakonpidéatyksista, sotu-, ay-jasen-,
dokumentoiti pohjainen arkisto ty0-eldkemaksuista verovirastolle
tietojarj. lahetettavat tydantajan suoritus-
ilmoitukset, alv-tilitykset.
tyévoimaviranomaisille tehtavat | | aika paperi sama kuin em. taloustoimisto julkinen Tyéllistamistukitilitykset
tilitykset
vakuutuslaitoksille tehtavéat | aika paperi 2v. 10 v/ tai taloustoimisto/ palkanlaskija/ jurid. 223 Vuosi-ilmoitukset eldkevakuutus-
vuosi-ilmoitukset ja tilitykset ks. huom. | arkisto arkistonhoitaja salainen laitokselle, vakuutusyhtidlle tehtavat




(LEL, TAEL, KELA) (JulkL tapaturmavakuutusten tilitykset, palk-
621, 24 8) kailmoitukset, palkansaajakohtaiset
vuosi-ilmoitukset. Mikali eldkkeiden
madraytymiseen vaikuttavia tietoja ei
ole saatavissa muualta, sdilytetd&n ndi-
t& 50/ 75v. palkansaajan syntymasta.
veroilmoitukset | aika paperi 2v. 10v. taloustoimisto/ kirjanpitaja julkinen
arkisto
saadut verotilitykset S aika paperi 2v. 10v. taloustoimisto/ kirjanpitdja julkinen Verotilitysten yhteenvedot, oikaisu-
arkisto tilitykset, lopputilitykset ja muut
verotulojen tilitykseen liittyvét ak.
veronpoistohakemukset s/l aika paperi sama kuin em. taloustoimisto/ kirjanpitaja julkinen
arkisto
keskusrahastomaksuilmoitukset | 1 aika paperi 1lv. 5v. taloustoimisto/ kirjanpitdja julkinen Perusmaksu, lisimaksu, eldkemaksu.
arkisto
KELA:n péivarahahakemukset | aika paperi 2v. 10v. taloustoimisto/ palkanlaskija julkinen
arkisto
kuittivihkojen kannat | aika paperi 2v. 10v. taloustoimisto kirjanpitaja julkinen Tositeluontoiset - 10 v. varainhoito-
vuoden pédttymisestd, muut-2 v.
2.3. Talousarvio 2.3.
toiminta- ja taloussuunnitelmat | aika Intime séhkoinen/ lv. sp kirkkoherrantoi | kirkkoherran- julkinen 231
paperi m./arkisto sihteeri/
arkistohoitaja
toiminta- ja taloussuunnitelmien | s/l aika paperi 10 v. vh- kirkkoherran kirkkoherran- osittain 232
laadintaan liittyvat asiakirjat paatt toimisto. sihteeri salainen
talousarviot ja niiden muutokset | | aika Intime séhkoinen/ 2v. 10v. taloustoimisto/ kirjanpitaja/ julkinen Talousarvion muutokset =
paperi arkisto arkistohoitaja lisdtalousarvio
talousarvioiden laadintaan s/l aika paperi 2v.vh- 5v. taloustoimisto/ kirjanpitaja/ julkinen Talousarvio-ohjeet ja maararahat
liittyvét asiakirjat padtt. arkisto arkistonhoitaja
talousarvion vertailut | aika Intime séhkoinen/ 2v. 5v. taloustoimisto/ kirjanpitdja julkinen Sdilytetéan tilinpaatoksen liitteissa.
tilinpaatokset paperi arkisto
toimintakertomukset | aika paperi 2v. sp kirkkoherrantoi | kirkkoherran- julkinen 233
m./ kirjasto sihteeri/
kirjastonhoitaja
2.4. Palkkakirjanpito 2.4.
palkka-ja palkkiokortit tai muut | | aakkos | Intime séhkoinen/ 2v. 50/75v. taloustoimisto/ palkanlaskija/ salainen jurid. 241 50 v. varainhoitovuoden paattymisesta
a.k., jotka sisdltavat vast. tiedot / aika paperi arkisto arkistohoitaja tai 75 v. palkansaajan syntymasta.
palkka- ja palkkioluettelot | aika Intime séhkoinen/ 2v. 10 v. tai taloustoimisto/ palkanlaskija/ salainen jurid. 24.2 10 v. varainhoitovuoden péaattymi-
(palkka- ja palkkiolistat) paperi 50/ 75 v. arkisto arkistohoitaja JulkL 621 sestd, mikali kaikki yksilon oikeustur-
24§, 23. van kannalta tarpeelliset elakkeiden
ks. huom. momentti maaraytymistd koskevat tiedot selvia-
vat luotettavasti palkka- tai palkkio-
korteista tai vastaavista tiedostoista,
muutoin 50 tai 75 v. palkansaajan
syntymésta.
palkka- ja palkkiotositteet s/l aika paperi 2v. 10 v. tai taloustoimisto/ palkanlaskija/ salainen jurid. 243 Samoin ehdoin kuin edellisessa
50/ 75 v. arkisto arkistohoitaja kohdassa. Salassapito - samoin
perustein kuin edell. kohdassa.
palkka- ja palkkiosuoritusten | aika Intime séhkoinen/ 2v. v.h.: 10v. taloustoimisto/ palkanlaskija salainen
yhdistelmat paperi vuoden arkisto JulkL 621
paatt. 24§




palkkaan liittyvat puhelin laskut | s aika paperi 1lv. 5v. taloustoimisto/ toimistosihteeri | salainen
arkisto ks edell.
verokortit ja niiden s/l aakkos | Intime paperi/ sahk. | voa taloustoimisto palkanlaskija salainen
liitejaljennokset ks. edell.
tapaturmavakuutuksen | aika/ Intime paperi 2v. taloustoimisto palkanlaskija salainen
palkkailmoitukset aakkos JulkL 621
248,12,23
séhkoisen palkkakirjanpidon aika/ séhkoinen/ voa yllapitajan tietojérjestelma | salainen
menetelmakuvaukset ja asia manuaalinen toimistossa yllapitaja JulkL 621
dokumentaatiot 2487
lokilistat aika Intime paperi/ sahk. | 2v. taloustoimisto palkanlaskija salainen
2.5. Muu taloushallinto 2.5.
verotukseen liittyva s/l asia paperi 2Vv.vh- 10v.vh- taloustoimisto/ kirjanpitéja/ julkinen 251 Samaan asiaan liittyva kirjeenvaihto
kirjeenvaihto paatt. paatt. arkisto arkistonhoitaja arkistoidaan yhteen aktiksi.
raha- ja tilitoimeen liittyva s/l asia paperi sama kuin em. taloustoimisto kirjanpitéja 252 Sama kuin edellisessa kohdassa.
kirjeenvaihto
rahavarojen sijoitustodistukset S aika paperi voa + sp taloustoimisto/ kirjanpitaja/ julkinen jurid. 2.5.3
5v. arkisto arkistonhoitaja
sijoitusten kuukausi- ja vuosi- S aika paperi lv. 5v. taloustoimisto/ kirjanpitdja
ilmoitukset arkisto
siséistd laskenta koskevat | aika paperi 10 v. taloustoimisto kirjanpitdja
raportit
velka- ja takuusitoumukset s/l aika paperi voa + isdnnditsija-/ isdnnaitsija / julkinen jurid.
5v. taloustoimisto kirjanpitdja
testamentit S aika paperi at sp. arkisto isannoitsija/ salainen jurid. 2.7.3 Kiinteistoa koskeva testamentti
arkistonhoitaja arkistoidaan Kiinteistdaktiin.
tybaikailmoitukset ja —raportit S aakkos atk véh. 10v. taloustoimisto palkanlaskija salainen 254 Tiedot viedén eléketietojérjestelmiin.
2.6. Seurakunnan hallinnoimat tutk./ 2.6. Samaa saatiota koskevat asiakirjat
rahastot/ saétiot (asuntolasdatio) jurid. arkistoidaan yhteen saétidaktiksi.
s&ation saannot | saatio- paperi sp. asiamiestoimist | srk: isénnditsija | julkinen 2.6.1
akti 0
séation saddekirja | séatioa paperi sp. asiamiestoimist | srk: isannoitsija | julkinen 2.6.1
kti 0
s&ation poytakirjat | S&atio- paperi sp. asiamiestoimist | srk: isannaitsijd | julkinen 26.1 Hallitus ja valtuuskunta.
akti 0
saation tilikirjat (kirjanpito + | saatio- Opuscapita séhkoinen/ 2v. vh- 10v. asiamies/ kirjanpitaja/ osittain tutk./ 26.1 JulkL 621,24 §
palkat) akti paperi paatt. taloustoimisto/ arkistonhoitaja salainen jurid.
arkisto
s&ation tilitositteet s/l S&atio- Opuscapita séhkoinen/ 2v.vh- 10v. taloustoimisto/ kirjanpitéja osittain 2.6.1 samoin perustein kuin edell.
akti paperi patt. arkisto salainen
saation vuokrakirjanpito s/l saatio- Komartek séhkoinen/ 2v. vh- 10v. taloustoimisto/ toimistosihteeri/ | osittain 2.6.1 samoin perustein kuin edell.
akti paperi paatt. arkisto arkistonhoitaja salainen
saation tilinpaatokset | aika paperi 2v. sp. taloustoimisto/ kirjanpitéja/ julkinen 2.6.1
arkisto arkistonhoitaja
2.7. Kiinteisto- ja 2.7. Samaa kiinteistoa koskevat asiakirjat
materiaalihallinto arkistoidaan yhteen Kiinteistoaktiksi.
kiinteistolautakunnan | aika paperi/ 5v. sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk. 27.1
poytékirjat séhkdinen
kdyttbomaisuusluettelot | aika séhkdinen/ at sp ko. kohteissa kirkko-/ srk:n julkinen tutk./ 2.7.2
paperi isdnnditsija jurid.




srk:valtuuston paatokset srk:n | aika paperi sp kirkkoherran julkinen tutk. 0.3.3 Seurakunnanvaltuuston poytékirjoissa.
kiinte&n omaisuuden myymi- sihteeri/
sestd, vaihtamisesta ym. arkistonhoitaja
kiinteistoa koskevat asiakirjat: s/l kohde paperi at+10v. sp isannoitsijan isannditsija julkinen tutk. 2.7.3 Ennen v. 1917 rakennetut rakennukset
toim./ arkisto ovat suojelukohteita, joiden
kiinteistoaktiin arkistoitavat keskeiset
ak.- sp. niin, ettd ne mahdollistavat
kiinteistdjen korjaukset ja restaurointi.
- hanketydryhmén poytékirjat | kiinteis paperi at sp. isénnaitsija/ isdnnditsija/ julkinen 2.7.3
toakti arkisto arkistonhoitaja
- suunnittelutoimikunnan | kiinteis paperi at sp. arkisto arkistonhoitaja 273
poytakirjat toakti
- rakennustoimikunnan | kiinteis paperi at sp. isdnnoitsijan srk:isénnditsija/ | julkinen 2.7.3
poytékirjat toakti toim./ arkisto arkistonhoitaja
- kirkkohallituksen l&hettdmét S kiinteis paperi sp isdnnoitsijan srk:isdnnditsija/ 273
Kiinteistda koskevat a.k. toakti toim./ arkisto arkistonhoitaja
- kiinteist6ja ja maa-alueita s/l kiinteis paperi voa isannoitsijan srk:isannditsija jurid. 2.7.3 Kiinteistoa koskevat
koskevat sopimukset toakti toimisto vuokrasopimukset ja
maanvuokrasopimukset.
- luovutus- ja kauppakirjat s/l kiinteis paperi at sp isdnnoitsijan srk:isdnnditsija/ | salainen jurid. 2.7.3 Myés lainhuudot, panttaukset,
toakti toim./ arkisto arkistonhoitaja JulkL 621 testamentit ja lahjakirjat.
- rakennus-, sahkotyo, LVI- ja s/l kohde voa isdnnoitsijan srk:isannoitsija | julkinen jurid. Urakkasopimukset sisaltavat tarjous-
urakkasopimukset toimisto pyynnot, tyoselitykset, hyvaksytyt
tarjoukset, sopimuksen yleiset ehdot,
yksikkohinta-luettelot, maksueréa-
taulukot, myds pien- ja
aliurakkasopimukset.
- rakennuttajan erillishankinnat s/l kiinteis paperi at sp isannoitsijan srk:isannoitsija/ | julkinen jurid. 2.7.3 Erikoismaalaustyot, erikoispuusepan-
toakti toim./ arkisto arkistonhoitaja ty6t, kiintedt erikoisvalaisimet, 4anen-
toistojarjestelmd, arkeologinen
kaivaustyo.
- toimintainvestoinnit s/l kohde paperi hm tyokohtainen konservaattori Maalausten ja valaisinten kunnostus,
konservointi lasimaalausten siirto, uudet irtokalus-
teet, maalausten ja kirkkotekstiilien
konservointi.
- rakennuspiirustukset S kiinteis paperi sp. arkisto 273
toakti
- arkistotilojen piirustukset s/l kiinteis paperi sp arkisto arkistonhoitaja 273
toakti
- kiinteist6hoitoon ja -huoltoon s/l kohde/ paperi voa./ at isdnnoitsijan srk:n julkinen jurid Lampo-, vesi-, séhko-, viemari-/
asiakirjat aika toimisto isdnnditsija jatevesi- seka puhelinliittyma-

sopimukset, jate- ja laitehuolto-
sopimukset, siivous-, turvallisuuspal-
velusopimukset Palo-, sahké-, hissi-
ym. tarkastusmuistiot, -kertomukset ja
—poytakirjat, korjaustarveselvitykset ja
—ehdotukset, tarjouspyynnét, tarjouk-
set ja paatokset, tydmaakokouspoyta-
kirjat, vastaanotto-, kayttdonotto- tai
lopputarkastus-, jalkitarkastus-, takuu-




katselmuspdytakirjat, valvontasopi-
mukset, korjausten seurantalomak-
keet, korjaus- ja huoltoraportit, ohjeet
ja suositukset, muu huoltoon ja
korjaus-/muutostdihin liittyvé
tavanomainen Kirjeenvaihto.

osakehuoneistot: isannoitsijan srk:n julkinen jurid. 274 Samaa osakehuoneistoa koskevat ak.
toimisto isdnnditsija arkistoidaan yhteen huoneistoaktiin.
- kauppa- ja vaihtokirjat s/l huoneis voa + 10 274
toakti V.
- asunto-osakekirjat S huoneis voa + 10 274
toakti
- vakuutusasiakirjat S huoneis voa + 10 274
toakti V.
- vuokrasopimukset s/l huoneis voa + 10 274
toakti V.
- vuokriin liittyvé kirjeenvaihto | s/l huoneis 10v. 274 Vuokrankorotukset, vuokratarjoukset.
toakti
- yhtidkokousten poytakirjat S huoneis 10 v. 274
toakti
- vuokrankantokirjat | aika/ Komartek séhkonen/ voatlv. 10v. taloustoimisto toimistosihteeri | salainen Samaa asuntoa koskevat asiakirjat
kohde paperi arkistoidaan yhteen asuntoaktiksi.
- osakeluettelot | aika at tai | ks.huom. | taloustoimisto kirjanpitaja JulkL 621 275 tai niin kauan kuin luetteloon merkit-
tyjé osakkeita on srk:n omistuksessa.
irtaimistoluettelot = | aika / paperi/ atk. at/sp sp ko. kohteessa srk:n osittain 2.7.6 Siséltad arvoesineet, ikonit, kirkko-
kalusteluettelot kohde isannoitsija/ salainen tekstiilit, kalusto ym. ja sitd pidetaan
kirkkojen JulkL 621 ajan tasalla poistojen ja hankintojen
isdnnditsijat 2487 osalta.
irtaimistoon liittyvét sopimukset | s/l aika paperi voa isdnnoitsijan isdnnaitsijé jurid Esim. puhelinsopimukset, kopiokonei-
toimisto den leasing-, laitevuokrasopimukset.
irtaimiston takuuasiakirjat S aika paperi voa isannoitsijan isannoitsija jurid
toimisto
irtaimiston vakuutusasiakirjat s aika séhkdinen voa vakuutusyhtid
turvallisuusjarjestelmien s/l asia paperi/ atk. voa. isannoitsijan isannoitsija julkinen Myds avainluettelot.
hankintaan, kéyttoon ja toimisto
huoltoon liittyvat sopimukset
tietojenkésittely- ja tietoliiken- s/l aika/ voa tiedottajan tiedottaja julkinen
neohjelmien ja —ohjelmistojen asia toimisto
sekd niihin liittyvien palvelui-
den hankintaa ja yllapitoa
koskevat sopimukset
tietojarjestelmien ohjeet, S aika/ voa jokaisessa Tassé voa = jarjestelman kaytossa
kasikirjat ja manuaalit asia tyOpisteessd oloaika
tietojérjestelmien selosteet | asia voa sp jarjestelmén 2.1.7 Seloste - sp, mikali sen kuvaamaan
yllapitaja jarjestelmaan sisaltyvat tiedot - sp,
kokonaan tai osittain.
tilavarauskirjat aika/ paperi voa. taloustoimisto toimistosihteeri N&ma koskevat vain Liisankatu 29, 2.
kohde ja 4.sekéd Unioninkatu 39, 10 krs tilat.




Lyhennysten selitykset:

S = saapuneet vh- paéatt. = varainhoitovuoden paattymisesta
| = laaditut tutk. = tutkimuksellisista syistéa suojeltava
ak. = asiakirja(t) jurid. = juridisista syisté suojeltava

JulkL = Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta Nro 621/ 1999

at = ajantasalla tm = tarpeen mukaan
voa = voimassaoloaikana poa = palveluksessaoloaikana
sp = séilytetdén pysyvasti voa = voimassaoloaikana

Intime = palkkalaskenta- ja taloushallintotietojérjestelmé
Opuscapita = maksatustietojarjestelma
Komartek = vuokrankantotietojarj



ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtavdalue/ tehtdva: 3 Kirkonkirjat

Syntyvaéttiedot/ laaditut= Arkis- Sailytysmuoto Sdilytysaika Sailytyspaikka Vastuuhenkild Julkisuus Suo- Arkis- | Huomautuksia
asiakirjakokonaisuus/ | tointi- rekisterdinti = -tapa tyo- | kokonais jelu- to-
asiakirjan nimi saapunut | tapa pist luokka tunnu
=3 e S
Ohjeet ja méaaraykset: S aika paperi voa kanslia toimistovirkailija 31
- kirkollishallituksen
- maistraatin
3.2. Kirkonkirjat 3.2
Paakirjat | aakkos JAS/ kirjat/mikrofilmit sp kanslia/arkisto toimistovirkailija/ | salassa- tutk.fjurid. | 3.2.1 ATK-tiedostot
Papinkirja JAS/Papinkirja arkistonhoitaja pidettavia
perhelehdet
Henkiléhakemistot ja -kortistot | | aakkos paperi sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk.fjurid. | 3.2.2 paakirjoihin
pidettavia kuuluvat
Lakkautetuista srk:ista | nro paperi sp arkisto arkistonhoitaja salassa- tutk.fjurid. | 3.2.3
siirrettyjen PL:ien liitteet pidettavia
Muuttaneiden tiedot VTJ:sté tulleet
- v. 2000 alkaen muuttoilmoi-
tukset havi-
tetdan, kun
tiedot mer-
kitty PL:lle
Seurakuntaan muuttaneet S aika Papinkirja PL + PK 2kk | sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk.fjurid. | 3.2.4
pidettévia
Seurakunnasta muuttaneet S aika Papinkirja PL + PK 2kk | sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk.fjurid. | 3.2.5
pidettévia
Kirkkoon liittyneet s/l aika Papinkirja paperi + PK 5v. | sp kanslia/ toimistovirkailija/ | salassa- tutk./jurid. | 3.2.6 liittymis-
+ PL arkisto arkistonhoitaja pidettavia ilmoitukset
Kirkosta eronneet s/l aika Papinkirja paperi + PK 5v. | sp kanslia/ toimistovirkailija/ | salassa- tutk./jurid 3.2.7 eroilmoitukset
+PL arkisto arkistonhoitaja pidettavia
Lé&sndolevaan vaestoon siirretyt | s aika Papinkirja PL + PK 2kk | sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk.fjurid. | 3.2.8
pidettévia
Poissaolevaan vaestoon siirretyt | s aika Papinkirja PL + PK 2kk | sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk./jurid. | 3.2.9
pidettévia
Kokonaisvéestosté poistot S aika Papinkirja PL + PK 2kk | sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk.fjurid. | 3.2.10
pidettavia
Kastettujen tiedot | nro Papinkirja paperi + PK 5v. | sp kanslia/ toimistovirkailija/ | salassa- tutk./jurid. | 3.2.11 | kaste-
+PL arkisto arkistonhoitaja pidettavia ilmoitukset
Vihittyjen tiedot | aika Papinkirja paperi + PK 5v. | sp kanslia/ toimistovirkailija./ | salassa- tutk.fjurid. | 3.2.12 | vihki-
+PL arkisto arkistonhoitaja pidettévia ilmoitukset
Auvioliiton esteiden tutkinta- S nro Papinkirja paperi + PK 5v. |10 v kanslia toimistovirkailija/ | salassa-
pyyntélomake +PL kellariarkisto arkistovastaava pidettévia
Kirkollisten avioerojen | nro Papinkirja paperi + PK 5v. | 20v. kanslia toimistovirkailija/ | salassa- tutk.fjurid. | 3.2.13 | Merkinnat
tiedot +PL kellariarkisto arkistonhoitaja pidettavia MP:n paatok-




sistd vihkoon

Kuolleiden ja haudattujen nro Papinkirja paperi + PK 5v. | sp kanslia/ toimistovirkailija/ | salassa- tutk./jurid. | 3.2.14 | kuolinilmoi-
tiedot +PL arkisto arkistonhoitaja pidettavia tukset ja
hautausluvat
Asiakirjojen liitteet S nro Papinkirja paperi + PK 5v. | 20v. kanslia toimistovirkailija/ | salassa- tutk./jurid 3.2.15 | S-liitteet
+PL kellariarkisto arkistonhoitaja pidettavia (sekalaiset)
limoitukset: Papinkirja 2 kk VTJ:sté tulleet
- avioero- ilmoitukset
- nimenmuutos- hévitetdan,kun
- isyystunnustus- salassa- merkinnét on
- huostaanotto- S PK kanslia toimistovirkailija pidettavia | tutk./jurid. tehty PL:lle
- holhous- v. 2000 alkaen
- huoltopééatds-
- ottolapsi-

- kansalaisuus-
- rekisterdidyista
parisuhteista

3.3. Mikrofilmit, metrikat | aakkos kirjat/ mikrofilmit sp kanslia/arkisto toimistovirkailija/ | salassa- tutk./jurid. | 3.3 Sisaltaa paa-
arkistonhoitaja pidettévia kirjat ja
muuttokirjat
3.4. Tietopalvelu 3.4
Kirkollishallituksen vahvista- S aika paperi voa | voa kanslia toimistovirkailija julkisia 3.4.1
mat hinnat
Selvityspyynnét S aika paperi 2kk | 2v. kanslia/ toimistovirkailija/ | salassa- tutk.fjurid. | 3.4.2
- ulkomailta tulleet S aika paperi 5v. | sp arkisto arkistonhoitaja pidettévia
Sukuselvitykset | aakkos paperi + Word + sp kanslia toimistovirkailija salassa- tutk./jurid. | 3.4.3
WP pidettévia

Huom! Salaisten tietojen salassapito perustuu Henkildtietolain 32 § asettamien tietojen suojaamisvaatimuksiin rekisterinpitajélle sekd JulkL::n 621, 248 maéaritelmiin henkil6tietojen suojasta.

Lyhennysten selitykset:

sp = séilytetddn pysyvasti srk = seurakunta

PK = Papinkirja = ATK-pohjainen jasenrekisteri MP = Metropoliita

voa = voimassaoloaika JAS = ATK-pohjainen jasenrekisteri
tutk./jurid. = tutkimuksellisista ja juridisista syisté suojeltava WP = ATK-pohjainen jasenrekisteri
toim.virk. = toimistovirkailija Word = ATK-pohjainen jésenrekisteri
PL = Perhelehti = arkistokortti VTJ = Véestotietojarjestelma
V-lomake = vihkimislomake AMS = arkistonmuodostussuunnitelma

JulkL = Laki viranomaisten toiminnasta Nro: 621/ 1999




ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtdvaalue/ tehtava: 4 Hautaustoimi

Syntyvaét tiedot/ asiakirja- Saapu- | Arkis- Sdilytys- Sdilytysaika Sdilytyspaikka | Vastuuhenkild Julkisuus | Suojelu- Arkis | Huomautuksia
kokonaisuus/ asiakirjan nimi neet/ tointi- Rekistergin | muoto/ tyo- koko luokka -totun
laaditut | tapa ti -tapa piste -nai- -nus
suus
4.1. Hautausmaan liittyvét 4.1. Samaa hautausmaata koske-
asiakirjat vat asiakirjat arkistoidaan
hautausmaa-aktiksi.
hautausmaan perustaminen ja s/l hautaus- paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk./jurid. | 0.3.3 Srk:n valtuuston
t&han liittyvét asiakirjat maa-akti poytékirjoissa.
hautausmaan laajentaminen ja s/l hautaus- paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk./jurid. | 0.3.3 Srk:n valtuuston
tahan liittyvat asiakirjat maa-akti poytékirjoissa
hautausmaan lakkauttaminen ja s/l hautaus- paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk./jurid. | 0.3.3 Srk:n valtuuston
tahan liittyvat asiakirjat maa-akti poytékirjoissa
hautausmaan vihkiminen ja | hautaus- sp arkisto arkistonhoitaja julkinen 411
téhdn liittyvat asiakirjat maa-akti
hautaustoimen ohjesdénto | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen 0.3.3 Valtuuston poytékirjoissa.
hautausmaakaava ja | hautaus- paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk./jurid. | 4.1.1 Srk:valtuuston hyvaksymét
kayttdsuunnitelma maa-akti
hautausmaan kaavaan ja —suun- s/l aika paperi voa julkinen tutkimus
nittelmaan liittyvét asiakirjat
hautausmaakartat ja hautakartat | hautaus- paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutkimus 411
maa-akti
tuhkaustilastot | aika atk + 25v. | arkisto arkistonhoitaja julkinen tutkimus 412
paperi
4.2. Hautaoikeus 4.2. Saman haudan hautaoikeutta
koskevat asiakirjat arkistoi-
daan yhteen hautaoikeus-
aktiksi.
hautaoikeuden luovuttaminenja | | hautaoikeus paperi voa hautausmaa- isdnnditsija julkinen jurid. 421 Hautakirja tai maksukuitti
tahan liittyvat sopimukset -akti toimisto
hautaoikeuden jatkaminen ja S hautaoikeus paperi 25v. hautausmaa- isdnnditsija + julkinen 421
tahan liittyvat hakemukset -akti toimisto vahtimestari
hautaoikeuden haltijaa koskevat | s hautaoikeus paperi 10v. hautausmaa- isdnnditsija + osittain JulkL 621,24 §
ilmoitukset -akti toimisto vahtimestari julkinen
srk:n :neuvoston maaraykset | hautaoikeus paperi voa arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk./jurid.
-akti
hautaoikeudesta syntyneet s/l hautaoikeus paperi voa valtuuston srk:n valtuusto jurid. Myads srk: n neuvoston
erimielisyydet -akti halussa paatokset
4.3. Hautaaminen ja haudan 4.3.
hoito
haudanhoitosopimusten luettelo | aakkos atk + 3v. sp hautausmaa- isdnnditsija + julkinen tutk./jurid. | 4.3.1 Erittelykirjoja tai kortistoja:
paperi toimisto/ vahtimestari/ haudanhoitomaksut, haudan
arkisto arkistonhoitaja nro, hoitonro ja muita tietoja
haudanhoitosopimukset | nro paperi + voa + hautausmaa- isdnnditsijé + julkinen jurid. Talla hetkelld




atk 3v. toimisto vahtimestari diakonisisarten haltuunsa.
srk: neuvoston paatokset haudan | | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutkimus 0.34 Srk:n neuvoston
kuntoon saattamiseksi poytékirjoissa
kuulutukset srk: neuvoston | aika paperi 10v. arkisto arkistonhoitaja julkinen
péatoksista
hautaluettelot | nro paperi + sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutkimus 432
atk
haudattujen luettelot | aika Papinkirja paperi + 5v. sp kanslia/ arkisto | kanslisti/ arkisto salainen tutkimus 3.2.14 | Salassapito perustuu HeTiL.
PK
srk: valtuuston paatokset | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen 0.3.4 Srk:n neuvoston
hautojen perushoidosta poytékirjoissa
srk: valtuuston paatokset | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen 0.3.3 Srk:n valtuuston
hautojen hoitomaksuista poytékirjoissa
srk: valtuuston paatokset | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen jurid. 0.3.3 Srk:n valtuuston
haudoista perittévistd maksuista poytékirjoissa
srk: neuvoston paatokset | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen jurid. 0.34 Srk:n :neuvoston
hautojen hoitamisesta srk: n poytékirjoissa
kustannuksella
vierasseurakuntalaisten ja | aakkos paperi + voa 25v. | hautausmaa- isdnnditsija + julkinen jurid. 4.3.4
kirkkoon kuulumattomien hauta- atk toimisto vahtimestari
paikkaan liittyvét asiakirjat
hautainhoitorahasto ks. taloushallinto
Hautamuistomerkit 4.4. Yhté& hautamuistomerkkia
koskevat ak - samaan aktiin.
lupapyynnét S asia paperi 25v. hautausmaa- isdnnditsija + julkinen 44.1
hautamuistomerkkien ja toimisto vahtimestari
rakennelmien poistamiseen
srk: neuvoston myontdmat luvat | | asia paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen jurid. 441
hautamuistomerkkien ja
rakennelmien poistamiseen
taiteellisesti ja historiallisesti s/l asia paperi sp arkisto arkistonhoitaja julkinen tutk.fjurid. | 4.4.1
arvokkaiden rakennelmien ja
muistomerkkien sdilyttamista
koskevat asiakirjat
4.5. Kirkollishallituksen ohjeet 4.5.
kirkollishallituksen ohjeet S aika paperi voa arkisto arkistonhoitaja julkinen 451

hautaustoimen hoitamisesta

Lyhennysten selitykset:

ak = asiakirja
S = saapuneet
| = laaditut

sp = séilytetdan pysyvasti

tutk./ jurid. = tutkimuksellisista ja juridisista syista suojeltava

PK = Papinkirja atk-pohjainen jasenrekisteri
voa = voimassaoloaikana
srk.= seurakunta

JulkL = Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta Nro 621/ 1999




ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtdvdalue/ tehtdva: 5 Yleinen seurakuntatyd, sielunhoito- ja diakonityd

Syntyvét tiedot/asiakirjakokonai- Saapu- | Arkis- Rekisterdinti | Sailytys- Sdilytysaika Sdilytyspaikka Vastuuhenkild Julki- Suo- Arkis- Huomautuksia
suus/asiakirjan nimi nut (s)/ | tointi- muoto/-tapa tyo- koko- suus jelu- to-
Laadit- | tapa piste naisuus luokka | tunnus
tu (1)
5.1. Seurakuntaty6hon liittyvat
yleiset asiakirjat
piirivalvojien ohjeet virantoi- S aika paperi voa arkisto arkistonhoitaja julk.
mituksiin liittyvissa asioissa
srk:n ty6n toimituskirja | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 511
5.2. Jumalanpalvelukset
jumalanpalveluksia koskevat S aika paperi voa arkisto kirkkoherran sihteeri | julk.
séadokset ja maréykset
jumalanpalvelusten toimituslistat | aika paperi sp. arkisto kirkkoherran sihteeri | julk. tutk. 5.2.1
5.3. Diakoniatyd
diakoniatydn ohjesaantd | aika sp. julk. 0.34 Srk:n neuvoston poytakirjoissa.
jasenten nimedaminen | aika sp. julk. 0.3.4 Srk:n neuvoston pdytakirjoissa.
diakoniatoimikuntaan
toimikunnan kokouskutsut | aika paperi 3 V. diakoniatoimisto diakoniasisar
toimikunnan esityslistat liitteineen | aika paperi 3w sp 531 Jos esityslistat liitteineen eivat
sisélly poytékirjoihin- sp,
muutoin 3v.
toimikunnan poytakirjat liitteineen | aika paperi sp arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 53.2 Srk:n valtuustoon ja — neuvos-
toon menevid, muuhun yhtey-
teen arkistoituvia asiakirjoja ei
sp. poytakirjojen liitteissa.
toimikunnan toimintasuunnitelmat | aika paperi 5v. sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 231 Poytékirjan liitteissd ja srk:n
toimintasuunnitelmissa.
toimikunnan toimintakertomukset | aika paperi 5v. sp. arkisto arkistonhoitaja julk. tutk. 2.3.6 Poytékirjan liitteissé ja srk:n
toimintakertomuksissa.
toimikunnan talousarvioehdotukset | aika 5v. sp. diakoniatoimisto/ diakoniasisar/ julk. 53.2 Poytékirjan liitteissé. Jos niiden
arkisto arkistonhoitaja tiedot siséltyvat srk:n
talousarvioon, ei sp.
toimikunnan kirjeenvaihto s/l aika paperi sp. arkisto arkistonhoitaja tutk. 53.2 Kirjeenvaihto arkistoidaan
poytékirjan liitteisiin.
henkildkohtaiset | aika paperi 5v. sp diakoniatoimisto/ diakoniasisar salai- tutk. 533 JulkL 621, 24 §, 31.-32.
toimintakertomukset arkisto [arkistonhoitaja nen momentti
diakoniatydn asiakaspaivakirja = | aika Diakonitydn- | sahkdinen/ 5v. diakoniatoimisto/ diakoniasisar/ salai- tutk. 5.3.4 Yksityista ihmista koskevat ak:t
henkilokohtaiset kalenterit tietojarjestel- | paperi arkisto arkistonhoitaja nen ovat salaisia, kunnes on kulunut
mé - ASSI (JulkL 50 v. hénen kuolemastaan.
621, 24 Mikéli kuolinaika ei ole tiedossa
§,32) salassapitoaika on 100v.
diakoniatyon suunnitteluun liittyvat | s/l aika paperi 5v. diakonia-toimisto diakonisisar salai- JulkL 621, 248§, 15-17. momentti
asiakirjat = "sininen vihkko” nen
diakoniatydn jérjestdmiseen ja s/l aika paperi 10 v. diakonia-toimisto diakonisisar julk. tutk. Esim. sotilaat, vanhukset,




toteuttamiseen liittyvat asiakirjat

vammaiset, sururyhmat,
véahévaraiset, diakoniaan liittyvat
erilaiset kampanjat.

avustusanomukset + tositteet S aika ASSI paperi/ 3v./5 6V. diakoniatoimisto/ diakonisisar/ salai- jurid. Avustusanomukset koostuvat

séhkdinen V. taloustoimisto kirjanpitaja nen kahdesta osasta, josta kirjan-

pitoon meneva sdilytetdan 6v.

asiakasrekisteri aakkos | ASSI paperi/ 5v. diakoniatoimisto diakonisisar salai- HeTiL 32 8§

séhkdinen nen
5.4. Auttava puhelin
toiminnan jérjestdmiseen liittyvat s/l aika 10v. sp. diakoniatoimisto diakoniasisaret osittain | tutk. 54.1 Téarkedmmat asiakirjat
asiakirjat salai- séilytetadn pysyvasti.

nen JulkL 621, 248§, 15-17. momentti

puhelujen tilastointilomakkeet | aika 2v. diakoniatoimisto diakoniasisaret julk. tilasto

Lyhennysten selitykset:

tutk./ jurid. = tutkimuksellisista ja juridisista syista suojeltava

srk = seurakunta

sp. = sdilytetdan pysyvasti
julk. = julkinen

voa = voimassaoloaika

JulkL = Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta nro 621/ 1999

HeTiL = Henkildtietolaki




ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistonmuodostaja: Helsingin ortodoksinen seurakunta

Tehtavaalue/ tehtdva: 6 Kristillinen kasvatus ja opetus

Syntyvaét tiedot/ asiakirjakokonai- Saapuneet | Arkis- Séilytysmuoto Sdilytysaika Sdilytyspaikka Vastuuhenkild Julkisuus Suo- Arkis- | Huomautuksia
suus/ asiakirjan nimi Laaditut tointi- = -tapa tyo- | kokonais jelu- to-
tapa piste luokka | tunnus

Kristillinen kasvatus ja opetus 6

6.1. Kristinoppikoulun 6.1

jarjestdminen

kristinoppikoulun ohjesaantd | aika paperi voa | sp nuorisotoimisto | nuorisopastori/ julkinen tutk. 6.1.1 Kirkkokunnan yhteinen
/arkisto arkistonhoitaja

kristinoppikoulujen koskeva | aika paperi voa nuorisotoimisto | nuorisopastori julkinen

vuosittainen kokonaissuunnitelma

kristinoppikoulujen | aika paperi 10v. nuorisotoimisto | nuorisopastori julkinen tutk.

toteutussuunnitelma

suunnitelmia koskevat asiakirjat s/l aika paperi voa nuorisotoimisto | nuorisopastori julkinen

kristinoppikoulua koskevat | aika paperi 2v. nuorisotoimisto | nuorisopastori julkinen

ilmoitukset

kristinoppikouluun S aakkos/ | paperi 2v. nuorisotoimisto | nuorisopastori salainen Henkildtietolain

ilmoittautuminen aika asettamien perustein.

kristinoppikoulupdivakirjat | aika paperi sp sp nuorisotoimisto | nuorisopastori julkinen tutk. 6.1.2

6.2. Uskonnonopetus 6.2

jasenten nimedminen uskonnon- | aika sp arkisto kirkkoherran julkinen 0.3.3 Srk:n valtuuston

opetustoimikuntaan sihteeri poytékirjoissa.

toimikunnan kokouskutsut | aika paperi 5v. opetustoimi opetustoimen siht. | julkinen

toimikunnan esityslistat liitteineen | aika paperi hm opetustoimi/ opetustoimen siht. | julkinen 6.2.1 Listat sisaltyvat toimi-
arkisto kunnan poytakirjoihin.

toimikunnan poytakirjat liitteineen | aika paperi lv. | sp opetustoimi/ opetustoimen siht./ | julkinen tutk. 6.2.2 sp — liitteissd, vain srk:n
arkisto kirkkoherran siht./ valtuustoon ja neuvos-

arkistonhoitaja toon menevét.

toimikunnan toimintasuunnitelmat | aika paperi lv. | sp opetustoimi/ opetustoimen siht./ | julkinen tutk. 231 poytékirjojen liitteissa/

arkisto kirkkoherran siht./ sp - srk:n toiminta-
arkistonhoitaja suunnitelmissa.

toimikunnan toimintakertomukset | aika paperi lv. | sp opetustoimi/ opetustoimen siht./ | julkinen tutk. 2.3.6 poytékirjojen liitteissa/
kirjasto kirjastonhoitaja sp— srk:n kertomuksissa.

toimikunnan talousarvioehdotukset | 1 aika paperi lv. opetustoimi opetustoimen siht.

toimikunnan talousarviovertailut | aika paperi 1lv. 10v. taloustoimisto/ kirjanpitaja julkinen Poytakirjan liitteissa.
arkisto

toimikunnan kirjeenvaihto s/l aika paperi 2V. opetustoimi opetustoimen siht. | julkinen

uskonnonopetussuunnitelma | aika paperi 10v. | sp opetustoimi opetustoimen siht. | julkinen tutk. 6.2.3 Tehdaan n. 10 v. vélein

koululaisjumalanpalvelusten s/l aika paperi lv. opetustoimi opetustoimen siht. | julkinen Siséltavat opettajien

jarjestdmiseen liittyvat asiakirjat ilmoittautumislistat.

6.4. Kerhot, opintopiirit ja

vastaavat

jasenten nime&minen | aika sp arkisto kirkkoherran siht. julkinen 0.3.3 Srk:n valtuuston

nuorisotoimikuntaan poytékirjoissa




toimikunnan kokouskutsut | aika paperi 5v. nuorisotoimisto | nuorisopastori julkinen
toimikunnan esityslistat liitteineen | aika paperi 1v. | sp nuorisotoimisto | nuorisopastori/ julkinen 6.4.1 tiedot sp - toimikunnan
[arkisto arkistonhoitaja poytékirjoissa
toimikunnan poytakirjat liitteineen | aika paperi lv. | sp nuorisotoimisto | nuorisopastori/ julkinen tutk. 6.4.1 liitteisté séilytetadn vain
[arkisto arkistonhoitaja srk:valtuustoon ja srk:
neuvostoon menevét.
toimikunnan toimintasuunnitelmat | aika paperi lv. | sp nuorisotoimisto | nuorisopastori/ julkinen tutk. 231 Siséltyvét srk:n
/arkisto kirkkoherran siht. toimintasuunnitelmaan.
toimikunnan toimintakertomukset | aika paperi lv. | sp nuorisotoimisto | nuorisopastori/ julkinen tutk. 2.3.6 Siséltyvat srk:n
/Kirjasto kirjastonhoitaja toimintakirtomuseen.
toimikunnan toimintatilastot | aika paperi 1v. sp arkisto arkistovastaava julkinen tutk. 6.4.2
toimikunnan talousarvioehdotukset | | aika paperi 1v. 10v. taloustoimisto Kirjanpitdja julkinen
kerhojen jarjestamiseen liittyvat ak. | s/l asia voa | otm nuorisotoimisto | nuorisopastori | ----------
ohjelman suunnitteluun liittyvét ak. | s/l asia voa | otm nuorisotoimisto | nuorisopastori
kerhoja koskevat ilmoitukset | aika paperi voa | otm nuorisotoimisto | nuorisopastori
kerhoihin ilmoittautuminen S aika voa | otm nuorisotoimisto | nuorisopastori
osallistuneiden luettelot | asia paperi voa | otm nuorisotoimisto | nuorisopastori | ---------- tilasto
matkoihin ja retkeihn liittyvat ak. s/l asia paperi voa | otm nuorisotoimisto | nuorisopastori =~ | ----------
6.5. Musiikkitoiminta 6.5. Olennaiset tiedot séily-
(kirkkokuoro, nuorisokuoro) Vvét pysyvasti srk:n
toimintasuunnitelmissa
ja —kertomuksissa, muut
séilyttaa itse kuoro
oman tarpeen mukaan.
6.6. Partio 6.6 Tiedot sp srk: toiminta-
suunnitelmissa ja —
kertomuksissa.
suunnitteluun liittyvét asiakirjat s/l asia paperi hm otm partiokolo nuorisopastori julk. tutk.
toimintaa koskevat ilmoitukset | aika paperi hm otm partiokola lippukunnan joht. julk.
ilmoittautumiset S aika paperi hm otm partiokolo lippukunnan joht. julk.
osallistuneiden luettelot | asia paperi hm otm partiokolo lippukunnan joht. julk. tilasto
matkoihim ja retkeihin liittyvét ak. s/l asia paperi hm otm partiokolo lippukunnan joht. julk.

Lyhennysten selitykset:

saapuneet=s
laaditut = |
sp = séilytetadn pysyvasti

tutk. = tutkimuksellisista syistéd suojeltava

srk. = serakunta
ak = asiakirjat

otm = oman tarpeen mukaan




