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1 YLEISSIVISTAVA KOULUTOIMI
Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vahimmiiis-
kirjan ja sen tarkoitus sidilytysaika
nro
1.1 Sisdinen hallinto
1 Koulujen johtokun- Sdilytetdin
tien poytikirjat pysyvisti
2 Johtajien ja rehtorien Siilytetdin
yhtetsten kokousten pysyvisti
poytikirjat
3 Opettajakunnan ko- 10 vuotta; kuiten-
kousten poytikirjat kin nollaan ja vii-
teen padttyviltd
vuosilta sdilytetdin
pysyvisti
4 Kouluyhteisty6ko- Kisittelee koulun si-  Siilytetidn
kousten poytikirjat  siistd sekd koulun ja  pysyvisti
kodin viilistd yhteis-
tyotd, kasvatus- ja
opetustehtivin edis-
timistd, koulutyon
jarjestdamistd ja kehit-
timistd sekd lukuvuo-
- den tyon suunnittelua
5 Muuta kuin opetus- S5v
tehtdvid suorittavan
henkiloston kokous-
ten poytikirjat
6 Vanhempainneuvos-  Koskevat yksityisid Siilytetdin
ton kokousten pSytd- kouluja pysyvisti
kirjat
7 Oppilaskunnan ko- 10 vuotta; kuiten-
kousten poytikirjat kin ensimmadisen
vuoden seké nol-
laan ja viiteen pdit-
tyviltd vuosilta séi-
lytetdiin pysyvisti
8 Kouluneuvostojen Koskevat vanhaa Siilytetdin
poytakirjat koulujérjestelmai pysyvisti



Asia-

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto

Viahimmadis-

jarjestykset, lukuvuo-
sittaiset suunnitelmat
ym. jotka eivit kuulu
tyosuunnitelman asi-
othin

yleistd jarjestelemistd
koskevia asioita luku-
vuosittain

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
9 Oppilaiden huoltajille Sv
jarjestettyjen kokous-
ten poytikirjat
10  Ylioppilaskirjoitusten 2v
poytikirjat
1 Oppilaan koulun- Mm. hakemukset 10v
kdynnin jdrjestdmistd koulunkdynnistd vie-
koskeva kirjeenvaihto raassa piirissd tai
kunnassa
1.2 Opetustoiminnan suunnittelu ja ohjaus
1 Opetussuunnitelma  Sisdltdd valtakunnal-  Siilytetdan
lisen ja kuntakohtai-  pysyvisti
sen aineksen
2 Kunnan kieliohjelma Kunnan kieliohjel- Séilytetddn
massa madrataan pysyvisti
kunnan kouluissa
opetettavat kielet
3 Koulun tyosuunnitel- Kisittidd jokaista lu- 10 vuotta; ellei
ma kuvuotta varten laa- elikkeiden méaardy-
dittavat asiakirjat. tymiseen vaikutta-
Maidratdin tuntien via tai vastaavia tie-
kdyttimisestd eri op- toja ole siirretty 50
piaineiden opetukseen vuotta sdilytettédviin
ja muuhun toimin- asiakirjoihin, 50
taan, opett. tyomda-  vuotta
rd, koulun johtajan
opetustunnit, koulun
ulkopuolella annetta-
va opetus sekéd oppi-
las- ja nuorisokerho-
tyo
4 Koulukohtaiset tyo-  Sisaltdd koulutyon 5 vuotta; ellei eldk-

keiden madrayty-
miseen vaikuttavia
tai vastaavia tietoja
ole siirretty 50
vuotta séilytettdviin
asiakirjoihin, 50
vuotta



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltod

ja sen tarkoitus

Viahimmiis-
sdilytysaika

Oppilaitos- ja opetta-
jarekisteri

TyOsuunnitelman val-
misteluasiakirjat

Koulukokeilua koske-
vat raportit

1.3 Opetustoiminta

Koulujen jirjestys-
sdannot

Oppilaskortit ja muut
vastaavat, jotka sisil-
tavit oppilaiden luku-
kausi- ja lukuvuosiar-
vosanoja

Oppilaskorttien jal-
jennokset

Oppivelvollisten luet-
telot ja oppivelvolli-
suuskortit,

Oppivelvollisuuskort-
tien jdljennokset

Lukuvuosittain val-
mistettavaa tilastotie-
toa koulusta, oppilas-
mdiristd, opettajien
tyémaadristd jne.

Ty6suunnitelmaa ja
oppilaitos- ja opetta-
jarekisterid valmistel-
taessa syntyvi aineis-
to

Ohjeisto koulussa
kidyttdytymiseen

Oppilaiden henkils-
tiedot ja lukuvuosit-
tainen arvostelu

Oppilaan muuttaessa
koulua entiseen kou-

luun jitetddn oppilas-
kortin jiljennds

Oppilaiden henkils-
tietoja, koulun kédyn-
tiin liittyvid tietoja
Kun oppilas muuttaa
toiseen kuntaan, jate-
tdidn entiseen kuntaan
jaljennos

10 vuotta; ellei
elakkeiden maariy-
tymiseen vaikutta-
via tai vastaavia tie-
toja ole siirretty 50
vuotta sdilytettiviin
asiakirjoihin, 50
vuotta

Havitetdan kun ei
enid tarvita

Pedagogiset tulok-

set sisdltdvit rapor-
tit séilytetddn pysy-
visti, muut 5 vuot-
ta

Séilytetdadn
pysyvasti

Sdilytetddn
pysyvisti paperi-
asiakirjoina tai
mikrofilmeilld

10v

10 vuotta oppivel-
vollisuuden pdaitty-
misestd

Haivitetddn kun nii-
td el enad tarvita



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisdltd Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sidilytysaika
nro
6 Oppivelvollisuuden ~ Mm. hakemukset Oppivelvollisuusai-
suorittamisen jirjestd- koulunkdynnin aloit- ka
mistd koskeva oppi- tamisajankohdasta ja
laskohtainen kirjeen- erityisopetusasiakirjat
vaihto
7 Yhteisvalintalauta- Sv
kunnalle ldhetettdvit
oppilasluettelot ja ar-
vostelulistat
8 Oppilasvalintaryh- Hévitetddn kun et
mien poytakirjat endd tarvita
9 Ylioppilastutkintolau- Esim. osallistuja-ja 2 v
takunnalle ldhetettd- arvosanaluettelot
vien ylioppilaskirjoi-
tuksia koskevien luet-
teloiden toisteet
10  Oppilaiden opinto- Oppilaan koulun-
ohjelman valintakor- kayntiaika
tit ym. valintothin lit-
tyvit luettelot sekd
huoltajien ilmoitukset
erityisestd uskonnon-
opetuksesta
11 Lukioiden kurssipéi- 5 vuotta edellytta-
vikirjat en, ettd arvosana-
tiedot on siirretty
oppilaskorteille tai
ettd paistotodistuk-
sista on otettu tois-
teet; muutoin sdily-
tetddn pysyvasti
Pysyvisti sdilytettd-
vit pdivikirjat sdi-
lytetddn paperiasia-
kirjoina tai mikro-
filmeilld
12 Muut opetukseen liit- S5v

tyvit pidivikirjat ja
vastaavat

10



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
13 Poissaolokirjat ja 2v
muut poissaolojen
seurantalistat
14 Rangaistuskirjat 2 vuotta viimeisestd
merkinnasti
15  Muut péivikirjat 5v
16 Koetehtavit 2v
17 Kirjalliset koevas- Palautetaan oppi-
taukset laalle tai 1 lukuvuo-
si
18 Koearvosteluluettelot 2v
ja muut arvostelun
valmisteluluettelot ja
yhteenvedot
19  Arvostelujen yhdistel- Luokkakohtainenja 5v
mit (lopulliset arvos- lukuvuosittainen yh-
telut) distelma yldasteella
20  Paistotodistusten ja 50 vuotta; ellei tie-
erotodistusten toisteet toja ole siirretty op-
pilaskorteille, séily-
tetddn pysyvisti
Pysyvisti sdilytetti-
vit toisteet siilyte-
tddn paperiasiakir-
joina tai mikrofil-
meilld
21 Toisteet oppilaille an- Esim. kerhotydstd ja 5 vuotta koulun
netuista muista kuin  kdyttdytymisesta paittymisestd
koulutodistuksista
22  Ala-asteen sanallisten Havitetdin kun ei
arviointien toisteet enii tarvita
23 Ehtolaisasiakirjat Mm. ehtojen suori- 2V

tuskokeet ja suoritta-
neiden listat

11



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto Vihimmdis-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

24 Sellaiset tyojdrjestyk- Hivitetddn kun ei

25

26

27

28

29

30

set, jotka eivit kuulu
tyosuunnitelmaan,
koeaikavarauslistat,
tenttijdrjestykset ym.
vastaavat

Poissaolopyynnot,
-luvat ym. vastaavat

Yksityisoppilaaksi il-
moittautumisasiakir-
jat

Opinto-ohjaajan kor-
tistot ym. vastaavat
oppilaista

Tyo6elamidin tutustut-

tamisen yhteydessi

syntyvit asiakirjat

~ tyopaikkaluettelot

- oppilaan ala-
toivomukset

- oppilaiden sijoittau-
tumisilmoitukset/
-listat

- tyonantajan arvioin-
nit oppilaasta

Leirikoulu
- péivikirjat
- toimintasuunnitelmat
Oppilaiden kannusta- Koskevat mm. oppi-
miseen liittyvit asia- laille annettavia sti-
kirjat pendeji ja palkintoja
- stipendien saajien

luettelot ja vastaa-

vat
- muut asiakirjat

12

enii tarvita

Hivitetdin kun el
enii tarvita

2v

Haévitetdédn oppi-
laan lopetettua
koulunkiynnin tai
siirryttyé toiseen
kouluun

Havitetdidn kun ei
enii tarvita

Sv
Sv

Sidilytetddn
pysyvisti

5 vuotta, tosite-
luonteiset 10 vuotta



Asia-

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto

Viahimmiiis-

kirjan ja sen tarkoitus siilytysaika
nro
1.4 Oppilashuolto
1 Kouluruokala-asiakir-
jat
- toimintasuunnitelmat S5v
- péivikirjat 2v
liitteineen
- ruoka-aineiden ku- 2 vuotta, tosite-
lutuksen seurantaan luonteiset 10 vuotta
tarkoitetut kortit tai
vastaavat
2 Oppilaskoti-/ asunto-
la-asiakirjat
- paivikirjat 2v
- toimintasuunnitelmat 2v
- hakemukset ja pii- 2v
tokset asuntolaan
ottamisesta
— jdrjestyssadnnot Voimassaoloaika
+2v
3 Kesésiirtola-asiakirjat
— pdivikirjat 2v
- oppilasluettelot 2v
- toiminta- 2v
suunnitelmat
- hakemukset 2v
kesisiirtolaan
4 Oppilaiden taloudel- Mm. opintolainaha- 5 vuotta, tosite-
lista tukemista koske- kemukset ja -pditok- luonteiset 10 vuotta
vat asiakirjat set sekd lukukausi-
maksujen alentamista
koskevat hakemukset
5 Muuta oppilashuol-
toa koskevat asiakir-
jat

- oppilaita koskevat
ldhetteet terveyden-
hoitoviranomaisille
ja vastaavat

- oppilashuoltoa kos-
keva oppilaskohtai-
nen kirjeenvaihto

Mm. silmélasi- ja
kuulolaitehankintoja
koskevat asiakirjat

13

Havitetddn kun el
enii tarvita

5 vuotta, tosite-
luonteiset 10 vuotta



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmidis-

kirjan ja sen tarkoitus sailytysaika

nro
1.5 Koulukuljetukset

1 Kuljetus-, saatto-, 2v
avustus- ym. hake-
mukset liitteineen

2 Kuljetusoppilaiden lu- S5v
ettelot/ kuljetuskortit

3 Lukion oppilaiden S5v
koulumatkaedun
opiskelijaluettelot

4 Lukion oppilaiden Sv
hakemukset koulu-
matkaedusta

14



AMMATILLINEN OPPILAITOS/KURSSIKESKUS/
OPPISOPIMUSKOULUTUS ')

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sédilytysaika
nro
2.1 Sisdinen hallinto
| Oppilaitoksen perus- Sisdltdd myos midd-  Siilytetdidn
tamis- ja ylldpitoluvat riykset ja muutokset pysyvisti
koulutustehtdavaian
2 Johtokunnan/am- Sdilytetddn
mattioppilaslautakun- pysyvasti
nan poytdkirjat
3 Opettajakunnan ja 10 vuotta; kuiten-
sen jaostojen kokous- kin nollaan ja vii-
ten poytdkinjat teen padttyvilti
vuosilta sdilytetidin
pysyvisti
4 Opettajien kokousten S5v
poytékirjat
5 Oppilaskunnan ja Sisiltdd myos opiske- 5 v
opiskelijoiden muiden lijayhdistysten poyta-
kokousten poytikirjat kirjat
6 Kouluyhteistyoelinten Esim. oppilaitostoimi- 5 vuotta; kuitenkin
ja vastaavien poytd-  kunta ja kouluneu-  ensimmadisen vuo-
kirjat vosto den sekd nollaan ja
viiteen paittyviltd
vuosilta sdilytetdin
pysyvisti
7 Muun kuin opetus- Sv

henkiloston kokous-
ten poytikirjat

1) Koskee kaikkea keskiasteen ammatillista opetusta, jota tapahtuu kuntien ja kuntainliittojen
ylldpitimissid oppilaitoksissa. Siten sdilytysajat koskevat soveltuvin osin myds musiikki- ja
taideoppilaitoksia seki vastaavia.

15



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisaltd Viahimmais-
kirjan Jja sen tarkoitus sdilytysaika
nro

8 Neuvottelukuntien ja  Koskevat oppilaitos- Sv

10

1

12

niiden jaostojen poy-
tékirjat sekd oppilas-
valintaryhmin poyti-
kirjat
Oppisopimukset:
opiskelija/ty6nanta-
ja/lautakunta

Koulutussopimukset:
oppilaitos/ty6nantaja

Opetushenkiloston
tydeldmaan osallistu-
mista koskevat sopi-
mukset

Sisdistd toimintaa
koskevat pysyviisoh-
jeet ja sisdiset tiedot-
teet

2.2 Opetustoiminta

Opetussuunnitelmat

Oppilaitoksen jarjes-
tyssaannot

Oppilaitoksen vuosit-
taiset tyojarjestykset,
lukujdrjestykset ja
vastaavat

Aikuiskoulutukseen
liittyvit kurssiohjel-
mat ja -suunnitelmat

Opetuksen pdivakir-
jat, kuuntelukirjat
ym. vastaavat

Rangaistuskirjat

ta, opettajia ja tyo-
markkinajérjestojad

Sis. mm. aine- ja viik-
kotuntijaot sekd vuo-

sittaiset kurssiohjel-
mat

16

5 vuotta sopimuk-
sen padttymisestd

5 vuotta sopimuk-

sen padttymisestd

5 vuotta sopimuk-
sen pédttymisestd

Voimassaoloaika

Séilytetddn
pysyvisti

Voimassaoloaika
+2v

2v

Sv

Sv

2 vuotta viimeisesti
merkinnisti



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltd
ja sen tarkoitus

Vahimmaiis-
sdilytysaika

10

11

Poissaoloasiakirjat

Oppilasmatrikkelit ja
vastaavat

Opiskelijarekisterit ja
vastaavat

- arvosanoja
sisdltdvit

- muut

Paistotodistusten ja

erotodistusten toisteet

Oppilaille annettujen

muiden kuin kouluto-

distusten toisteet

Mm. poissaolokirjat,
poissaolojen tarkkai-
lukortit ja niitd vas-
taavat seuranta-

lomakkeet, poissaolo-

luvat yms.

Mm. opiskelijakortit
ja -luettelot

Tarkoittavat myos
oppisopimuskoulu-

tukseen liittyvid todis-

tuksia

17

2v

Sdilytetdin
pysyvisti

Sdilytetddn
pysyvisti; mikili
arvosanat ilmene-
vit matrikkelista, 5
vuotta opiskelun
padttymisesti ao.
oppilaitoksessa

Pysyvisti sdilytetta-
vit tiedot tallenne-
taan paperiasia-
kirjoina tai mikro-
filmilld

5 vuotta opiskelun
padttymisestd ao.
oppilaitoksessa

50 vuotta; jos niitd
tietoja ei sisilly
opiskelijakortteihin
tai muihin pysyvis-
ti sdilytettidviin asia-
kirjoihin, sdilyte-
tddn pysyvisti

Pysyvisti siilytetta-
vit toisteet sidilyte-
tddn paperiasiakir-
joina tai mikrofil-
meilld

2v



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
12 Oppilasarvostelun 2v
valmisteluasiakirjat
13 Lopulliset arviointi- 5v
yhdistelmit ja vastaa-
vat
14 Kirjalliset koetehtdviat Sisddnpdisy-ja opis- 2v
keluajan kokeet
15 Oppilaiden koesuori- Palautetaan oppi-
tukset laalle tai 1 lukuvuo-
sl
16  Oppilaiden kirjalliset Merkittavét opin-
opinndytteet nidytteet sdilytetddn
pysyvisti, muut 10
vuotta
17 Tiedotteet oppilaitok- 2v
seen pyrkiville
18 Hakemukset oppilai- Hyviksyttyjen ha-
tokseen tai kursseille kemukset 2 vuotta,
hylittyjen 1 vuosi
19 Sisddnpdisykokeiden 2v
tulosluettelot
20 Yhteisvalintalauta- S5v
kunnan opiskelijaluet-
telot ja muut ilmoi-
tukset oppilaitokseen
hyvéksytyistad
21 Opiskelijatiedustelut 2v
ja vastaukset
22  Oppisopimuskoulu- 10v
tuksen valvontakor-
tistot ja vastaavat
(opiskelija/ koulu/
tyonantaja)
23 Tyopaikkakoulutuk- Voimassaoloaika
sen valvontakortisto +2v

18



Asia-

Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisdltd

Viahimmais-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
24 Oppilaitosten kokei-
lutoimintaan liittyvit
asiakirjat
- lupien hakemus- Kokeilukausi
asiakirjat +2v
- raportit Pedagogiset tulok-
set sisdltdvit rapor-
tit sdilytetddn pysy-
vdsti muut 5 vuotta
2.3 Oppilashuolto
] Koulumatkaedun Sv
opiskelijaluettelot ja
opiskelijoiden hake-
mukset koulumatka-
edun saamiseksi
2 Opiskelijamaksujen Opiskelijan oppilai-
vapautushakemukset toksessa oloaika
3 Opiskelijoiden tapa- S5v
turmailmoitukset ja
korvaushakemukset
4 Opintolaina- ja apu- Mm. hakemukset, Sv
raha-asiakirjat paitokset, luettelot
lainojen ja apuraho-
jen saajista
h) Oppilasasuntolan jir- Voimassaoloaika +
jestyssdannot 2v

19



3 KANSALAISOPISTO/TYOVAENOPISTO

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro

3.1 Sisdinen hallinto

1 Opiston tyoohjelma  Tarkoittaa Séilytetddn
perustamisasiakirjaa  pysyvisti
2 Jérjestyssaannot Sdilytetddn
pysyvisti
3 Opettajainkokousten S5v
poytikirjat
4 Valtion viranomaisille - Sis. tarkimmat tiedot Séilytetddn

ldhetettidvien toimin-  toteutuneesta opetuk- pysyvisti
tatietojen ja tilastojen sesta (toiminnasta)

toisteet
5 Tuntiopettaja- ja lu-  Sisiltdvit tietoja pal- 10 vuotta; jos tiedot
ennoitsijatiedostot ja  kanmaksua varten se- eivit ilmene varsi-
niiden pohja-aineistot ka eldkkeeseen ym. naisesta palkkakir-
etuihin vaikuttavia  janpidosta, 50 vuot-
tietoja ta
6 Rehtori- ja opettaja- 10v
harjoittelijaluettelot
3.2 Opintotoiminta
1 Opetussuunnitelmat  Valtion viranomaisia S5v

varten tehtyjd tyovuo-
sittaisia suunnitelmia

2 Toimintasuunnitelmat Valtion viranomaisia 5v
varten aiemmin tehty-
ja, ei laadita endd

3 Opetusohjelmat ja Sailytetadn
opinto-oppaat pysyvisti

4 Opiskelijarekisterit, 5 vuotta; kuitenkin
-kortistot ja -luettelot ensimmadisen luku/

tyovuoden seka

20



21

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vahimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
nollaan ja viiteen
paittyvien luku/
tyovuosien oppilas-
tiedot sdilytetdin
pysyvisti; otos sii-
lytetddn paperiasia-
kirjoina tai mikro-
filmeilla
5 Opetusta koskevat 20v
pdivikinat ja tuntilis-
tat/seurantalistat
6 Kirjalliset koetehtaviit 2v
Koetehtidvien suori- Palautetaan opiske-
tukset lijalle tai | luku-
vuosi
8 Opiskelijoille annettu-
jen todistusten tois-
teet
- peruskoulu- ja lu- Siilytetdin
kiokurssitodistukset pysyvasti
- pédtevoittdvien kurs- 50v
sien todistukset
- muut todistukset 20v
9 Opintomaksuja kos- Havitetddn kun ei
kevat tiliasiakirjat endd tarvita
10 Harjoitus- ja tydsken- Tilojen varaus ope- Havitetddn kun ei
telytilojen varauskir- tusohjelman ulkopuo- enii tarvita
jat liseen kadyttoon
11 Opistokirjaston lai- Havitetddn kun ei
nausluettelot endd tarvita
12 Kirjastoaineistoluette- Voimassaoloaika
lot
13 Juhla- ym. tapahtu- Siilytetdin
mien ohjelmat pysyvisti



muista kirjastossa sdi- sikirjoitukset, suku-

tutkimusaineistot
yms.

lytettédvistd kokoel-
mista
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4 KIRJASTOTOIMI
Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisdlto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
4.1 Sisdinen hallinto
1 Kirjastojen jirjestys- Sdilytetddn
ja kdyttésdannot pysyvisti
2 Kirjastoauton toimin-
taan hittyvit asiakir-
jat
- ajoreittiluettelot 10 vuotta; kuiten-
Jja -kartat kin nollaan ja vii-
teen pdittyvien
vuosien asiakirjat
sdilytetddn pysyvas-
ti
- muut kirjastoauto- Haivitetddn kun ei
toiminnan asiakirjat endi tarvita
3 Asiakaskuljetusten Havitetddn kun ei
hoitoon liittyvit asia- endd tarvita
kirjat
4.2 Lainaustoiminta
1 Kirjastoaineistoa kos- Kirjat, lehdet, tallen-  Pdakirjastojen han-
kevat rekisterit ja lu-  teet kintoja koskevat
ettelot tiedot sdilytetdan
pysyvisti, muut tie-
dot hivitetdin kun
ei enda tarvita
Pysyvisti sdilytettd-
vit hankintatiedot
sdilytetdan paperi-
asiakirjoina tai
mikrofilmeilla
2 Rekisterit ja luettelot ~ Sis. kirjailijoiden kd- Voimassaoloaika



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto

ja sen tarkoitus

Vahimmiis-
sdilytysaika

Kirjastoaineiston siir-
~ to- ja poistorekisterit
ja -luettelot

Kirjastoaineiston uu-

tuusluettelot

Lainaajarekisterit ja
-luettelot

Aineiston lainausta ja Sis. lainarekisterit,

sen valvontaa koske-
vat asiakirjat

10v

Hdvitetddn kun ei
endi tarvita; mikali
hankintatiedot ei-
vit sdily muissa py-
syvisti sidilytettadvis-
sd asiakirjoissa, sii-
lytetddn pysyvisti

Pysyvisti séilytetti-
vit hankintatiedot
sdilytetddn paperi-
asiakirjoina tai
mikrofilmeilld

Kiytostd poistetut
rekisterit ja luette-
lot hévitetdin; lai-
naajakohtaiset tie-
dot hévitetdin re-
kisteristd kun hen-
kil6d et endd katso-
ta lainaajaksi

Havitetdin kun el

lainakuitit, myohisty- enii tarvita

neiti lainoja koskevat

kirjeet, kirjakohtaiset
kortit jne.
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5 KULTTUURI- JA VAPAA-AIKATOIMEN YLEISET
ASIAKIRJAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilté Vihimmdis-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

1 Luettelot ja rekisterit Esim. luettelot kun-  Séilytetdin
kulttuuri- ja vapaa-ai- nan alueella toimivis- pysyvisti
katoimiin liittyvii ta kulttuuri-, nuoriso-
toimintaa harjoitta-  ja raittiusyhdistyksis-
vista yhteisdisti ja td seki urheiluseu-
henkiloista roista, taiteilijarekiste-

rit jne.

2 Kulttuuri- ja vapaa-  Toimitetaan kunnille Havitetdin kun ei
aikatoimiin liittyvien yleensd avustusten ja enii tarvita
yhdistysten, seurojen aloitteiden kaisittelyn
ja vastaavien yhtei- yhteydessa
sOjen seki niiden toi-
mikuntien kokous-
asiakirjat

3 Ohjaajaluettelot ja Hiihtoloma-, leirioh-  Havitetdan kun ei
-rekisterit jaajat ym. endd tarvita

4 Ohjaus-, leiri- ja vas- 5v
taavat toimintapdivi-
kirjat

5 Todistusluettelot Mm. uimamaisterin/ 20v

-kandidaatintutkinnot

6 Kurssi- ja koulutusoh- Kyse kunnan kulttuu- 5v
jelmat ja raportit sekid ri- ja vapaa-aikatoi-
toiminta- ja tapahtu- men organisaatioiden
maselosteet jarjestimista kursseis-

ta ja koulutustilai-
suuksista

7 Avustus- ja apuraha- Sisiltdid mm. hake- 10 v
asiakirjat mukset, paatokset, ti-

litykset ja muut asia-

8 Kilpailujen ja tapah- kirjat
tumien jirjestimiseen
liittyvit asiakirjat
- tapahtumaohjelmat Keskeiset sailyte-
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto Vahimmdis-
kirjan ja sen tarkoitus séilytysaika
nro
tddn pysyvisti;
muut hévitetddn
kun el enii tarvita
- tilaisuuksien osallis- Sv
tujaluettelot
- tulosluettelot Sdilytetdin
pysyvasti
- kilpailuaineistot ja Havitetddn kun ei
muut asiakirjat endd tarvita; kui-
tenkin tositeluontei-
set asiakirjat 10
vuotta
9 Kayttopaivikirjat/ Koskee tilojen, vili- 2 vuotta, kuitenkin
kiyttotilastot/ valvo- neiden, aineistojen ja  tositeluonteiset
jien paivikirjat vastaavien kdyttod asiakirjat 10 vuotta
10  Toimintatila- ja -paik- Siilytetidin pysy--
kasuunnitelmat ja re- visti
kisteritiedot
1 Nayttelyasiakirjat Mm. suunnitteluasia- Merkittavien néyt-

kirjat, luettelot, esit-
teet, valokuvat
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telyiden esitteet ja
luettelot sdilytetdin
pysyvisti, muut hi-
vitetddn kun ei
endd tarvita



MATKAILUASIAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Matkailusuunnitel- Keskeiset siilyte-
mat tddn pysyvisti;
muut havitetdidn
kun ei endi tarvita
2 Matkailuesitteet Koko kuntaa kos-
kevat ja muut mer-
kittdavat esitteet sdi-
lytetddn pysyvisti,
muut hivitetddn
kun el endi tarvita
3 Matkailu- ja majoi-  Koskee hotellihuonei- Hivitetddn kun ei
tustilaluettelot ja -re- ta, mokkejd, majoja, enid tarvita
kisterit leirintdalueita jne.
4 Opaskortit Koskee kunnan kou- Sv
luttamia oppaita
Retkiohjelmat Sv
6 Matkailutapahtuma- Sv
kalenterit
7 Opaskurssiasiakirjat
- ohjelmat Sv
~ osallistujaluettelot Sv
~ opetusaineisto Keskeiset 10 vuotta,

- muut asiakirjat
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muut havitetdan
kun ei enidi tarvita
2 vuotta; tosite-
luonteiset 10 vuotta



MUUT KULTTUURI- JA VAPAA-AIKATOIMINTOJEN

ASIAKIRJAT

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisaltd
ja sen tarkoitus

Vihimmiiis-
sdilytysaika

Kulttuuritointa (kuva-
taide, elokuva, teatte-
ri, musiikki) koskevat
taideteosrekisterit

Kulttuuritoimen tai-
dehankinta-asiakirjat

Museoatneistojen re-
kisterit

Taiteellisesti, museaa-
lisesti tai muutoin
merkittdvien kohtei-
den luettelot ja rekis-
terit

Luettelot kunnan alu-
eella toimivista yksi-
tyisistd tai valtion
museoista

Liikuntatoimeen liit-
tyvit reittipiirrokset

Kotitalouslautakun-
tien toimintaan litty-
vit kurssiasiakirjat

- kurssiohjelmat

Koskevat lihinni
kunnan omistamia tai
hallussa olevia taide-
teoksia; esim. taulut,
patsaat, elokuvat jne.

Esineet, asiakirjat, a4-
nitteet, valokuvat ja
vastaavat; koskee
myds kartuntaluette-
loita

Koskee esim. suojelta-
via rakennuksia, mai-
semia jne.

Latu-, suunnistus-,
pyoriily- ym. reitit
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Séilytetddn
pysyvisti

10 v

Siilytetddn
pysyvasti

Sdilytetddn
pysyvisti

Séilytetddn
pysyvisti

Séilytetddn pysy-
visti

Liikuntarakennus-
ten ja -paikkojen
suunnitteluasiakir-
jojen osalta ks.
Tekninen hallinto,
talon- ja maanra-
kennus

Vuosittaiset ohjel-



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vahimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro

mat sdilytetdidn py-
syvisti, muut 5

vuotta

- osallistujaluettelot Hévitetddn kun ei
enii tarvita

- kurssipdivikirjat 2v

- tyoOpdivikirjat Sv

- muut asiakirjat 2 vuotta, tosite-
luonteiset kuitenkin
10 vuotta
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8  KOTISEUTUTYO

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisélto Vahimmiis-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

1 Luettelot ja rekisterit Siilytetddn
luonnon- ja maisema- pysyvisti
suojelukohteista

2 Luettelot ja rekisterit Siilytetddn
rakennustaiteellisesti, pysyvisti
kansatieteellisesti tai
kotiseutuperinteen
kannalta arvokkaista
rakennuksista

3 Museoesineiden luet- Kyse muista kuin Sailytetaan
telot ja rekisterit kunnan museoista pysyvisti
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