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1 YLE I ss IvI STÄVÄ KOU LUTOI M I 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1.1 Sisäinen hallinto 

Koulujen johtokun- 
tien pöytäkirjat 

Johtajien ja rehtorien 
yhteisten kokousten 
pöytäkirjat 

Opettajakunnan ko- 
kousten pöytäkirjat 

Koulu y h t eis työ ko- 
kousten pöytäkirjat 

Muuta kuin opetus- 
tehtäviä suonttavan 
henkilöstön kokous- 
ten pöytäkirjat 

Vanhempainneuvos- 
ton kokousten pöytä- 
kirjat 

Oppilaskunnan ko- 
kousten pöytäkirjat 

Kouluneuvost ojen 
pöytäkirjat 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

10 vuotta; kuiten- 
kin nollaan ja vii- 
teen päättyviltä 
vuosi 1 ta säilytetään 
pysyvästi 

Käsittelee koulun si- Säilytetään 
säistä sekä koulun ja pysyvästi 
kodin välistä yhteis- 
työtä, kasvatus- ja 
opet usteh tävän edis- 
t ämistä, koulu työn 
järjestämistä j a  ke hit- 
tämistä sekä lukuvuo- 
den työn suunnittelua 

5 v  

Koskevat yksityisiä Säilytetään 
kouluja pysyvästi 

10 vuotta; kuiten- 
kin ensimmäisen 
vuoden sekä nol- 
laan ja viiteen päät- 
tyviitä vuosilta säi- 
lytetään pysyvästi 

Koskevat vanhaa Säilytetään 
koulujärjestelmää pysyvästi 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

9 

10 

I I  

1 

2 

3 

4 

Oppilaiden huoltajille 
järjestettyjen kokous- 
ten pöytäkirjat 

Ylioppilas kirjoitusten 
pöytäkirjat 

5 v  

2 v  

Oppilaan koulun- Mm. hakemu kset 10 v 
käynnin järjestämistä koulunkäynnistä vie- 
koskeva kirjeenvaihto raassa piirissä tai 

kunnassa 

1.2 Opetustoiminnan suunnittelu ja ohjaus 

Opetussuunnitelma 

Kunnan kieliohjelma 

Koulun työsuunnitel- 
ma 

Koulu koht aiset työ- 
järjestykset, lukuvuo- 
sittaiset suunnitelmat 
ym. jotka eivät kuulu 
työsuunnitelman asi- 
oihin 

Sisältää val takunnal- 
lisen ja kuntako htai- 
sen aineksen 

Kunnan kielio hj el- 
massa määrätään 
kunnan kouluissa 
o pe te t t avat kielet 

Käsittää jokaista lu- 
kuvuotta varten laa- 
dittavat asiakirjat. 
Määrätään tuntien 
käyttämisestä eri op- 
piaineiden opetukseen 
j a  muuhun toimin- 
taan, opett. työmää- 
rä, koulun johtajan 
opetustunnit, koulun 
ulkopuolella annetta-' 
va opetus sekä oppi- 
las- ja nuorisokerho- 
työ 

Sisältää koulutyön 
yleistä j ärjes telemistä 
koskevia asioita luku- 
vuosittain 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

10 vuotta; ellei 
eläkkeiden määräy- 
tymiseen vaikutta- 
via tai vastaavia tie- 
toja ole siirretty 50 
vuotta säilytettäviin 
asiakirjoihin, 50 
vuotta 

5 vuotta; ellei eläk- 
keiden määräyty- 
miseen vaikuttavia 
tai vastaavia tietoja 
ole siirretty 50 
vuotta säilyte t t äviin 
asiakirjoihin, 50 
vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet osisäl t Ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

5 Oppilaitos- ja opetta- Lukuvuosittain val- 
j arekisteri mis tet tavaa tilastot ie- 

toa koulusta, oppilas- 
määristä, opettajien 
työmääristä jne. 

6 Työsuunnitelman val- Työsuunnitelmaa ja 
misteluasiakirj at oppilaitos- ja opetta- 

jarekisteriä valmistel- 
taessa syntyvä aineis- 
to 

7 Koulukokeilua koske- 
vat raportit 

1.3 Opetustoiminta 

Koulujen järjestys- 
säännöt 

Oppilaskortit ja muut 
vastaavat, jotka sisäl- 
tävät oppilaiden luku- 
kausi- ja lukuvuosiar- 
vosanoja 

Oppilas kortt ien j ä1- 
jennö kset 

Oppivelvollisten luet- 
telot ja oppivelvolli- 
suuskortit, 

Oppivelvollisuus kort- 
tien j äljennökset 

Ohjeisto koulussa 
käyttäytymiseen 

Oppilaiden henkilö- 
tiedot ja lukuvuosit- 
tainen arvostelu 

Oppilaan muuttaessa 
koulua entiseen kou- 
luun jätetään oppilas- 
kortin jäljennös 

Oppilaiden henkilö- 
tietoja, koulun käyn- 
tiin liittyviä tietoja 

Kun oppilas muuttaa 
toiseen kuntaan, jäte- 
tään entiseen kuntaan 
jäljennös 

10 vuotta; ellei 
eläkkeiden määräy- 
tymiseen vaikutta- 
via tai vastaavia tie- 
toja ole siirretty 50 
vuotta säilytettäviin 
asiakirjoihin, 50 
vuotta 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Pedagogiset tulok- 
set sisältävät rapor- 
tit säilytetään pysy- 
västi, muut 5 vuot- 
ta 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi paperi- 
asiakirjoina tai 
mi krofilmeillä 

10 v 

10 vuotta oppivel- 
vollisuuden päätty- 
misestä 

Hävitetään kun nii- 
tä ei enää tarvita 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähirnmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilyt ysai ka 
nro 

6 

7 

8 

9 

10 

I I  

Oppivelvollisuuden 
suorittamisen järjestä- 
mistä koskeva oppi- 
las kohtainen kirjeen- 
vaihto 

Y hteisvalintalauta- 
kunnalle lähetettävät 
oppilasluettelot ja ar- 
vos teluiistat 

Oppilasvalintaryh- 
mien pöytäkirjat 

Y lioppilastutkintolau- 
ta k un nalle lähe t e t t ä- 
vien ylioppilaskirjoi- 
tuksia koskevien luet- 
teloiden toisteet 

Oppilaiden opinto- 
ohjelman valintakor- 
tit ym. valintoihin liit- 
tyvät luettelot sekä 
huoltajien ilmoitukset 
erityisestä uskonnon- 
opetuksesta 

Lukioiden kurssipäi- 
väkirjat 

12 Muut opetukseen liit- 
tyvät päiväkirjat ja 
vastaavat 

Mm. hakemukset 0 p pivelvoliisuusai- 
koulunkäynnin aloit- ka 
tamisaj anko hdast a ja 
erityisopetusasiakirjat 

5 v  

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Esim. osallistuja- ja 2 v 
arvosanaluettelot 

Oppilaan koulun- 
käyntiaika 

5 vuotta edellyttä- 
en, että arvosana- 
tiedot on siirretty 
oppilaskorteille tai 
että pääst ötodistu k- 
sista on otettu tois- 
teet; muutoin säily- 
tetään pysyvästi 

Pysyvästi säilytet tä- 
vät päiväkirjat säi- 
lytetään paperiasia- 
kirjoina tai mikro- 
filmeillä 

5 v  
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilyt ysaika 
nro 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

Poissaolokirjat ja 
muut poissaolojen 
seurant alistat 

Rangaistuskirjat 

Muut päiväkirj at 

Koe tehtävät 

Kirjalliset koevas- 
t au kset 

Koearvos telulue t telo t 
ja muut arvostelun 
valmisteluluettelot ja 
yhteenvedot 

Arvostelujen yhdistel- 
mät (lopulliset arvos- 
telut) 

Päästötodistusten j a 
erot od ist us ten t ois tee t 

Toisteet oppilaille an- 
netuista muista kuin 
koulutodistuksista 

Ala-asteen sanallisten 
arviointien toisteet 

Ehtolaisasiakirj at 

Luokkakohtainen ja 
lukuvuosittainen yh- 
distelmä yläasteella 

Esim. kerhotyöstä ja 
käyttäytymisestä 

Mm. ehtojen suori- 
tuskokeet ja suoritta- 
neiden listat 

2 v  

2 vuotta viimeisestä 
merkinnästä 

5 v  

2 v  

Palautetaan oppi- 
laalle tai 1 lukuvuo- 
si 

2 v  

5 v  

50 vuotta; ellei tie- 
toja ole siirretty op- 
pilaskorteille, säily- 
tetään pysyvästi 

Pysyvästi säilytettä- 
vät toisteet säilyte- 
tään paperiasiakir- 
joina tai mikrofil- 
meillä 

5 vuotta koulun 
päättymisestä 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

2 v  



Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

Sellaiset t y öj ärjest y k- 
set, jotka eivät kuulu 
ty ösuunnitelmaan, 
koeai kavarauslistat, 
tenttijärjestykset ym. 
vastaavat 

Poissaolo pyynnöt, 
-luvat ym. vastaavat 

Y ksityisoppilaaksi il- 
moittau tumisasiakir- 
j at 

Opint 0-0 hjaajan kor- 
tistot ym. vastaavat 
oppilaista 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

2 v  

Hävitetään oppi- 
laan lopetettua 
koulunkäynnin tai 
siirryttyä toiseen 
kouluun 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Työelämään tut ust ut- 
tamisen yhteydessä 
syntyvät asiakirjat 
- työpaikkaluettelot 
- oppilaan ala- 

toivomukset 
- oppilaiden sijoittau- 

tumisilmoitukset / 
-listat 

- työnantajan arvioin- 
nit oppilaasta 

Leiri koulu 
- päiväkirjat 5 v  
- toimintasuunnitelmat 5 v  
Oppilaiden kannusta- Koskevat mm. oppi- 
miseen liittyvät asia- 
kirjat pendejä ja palkintoja 
- stipendien saajien 

laille annettavia sti- 

Säily te t ään 
luettelot ja vastaa- pysyvästi 
vat 

- muut asiakirjat 5 vuotta, tosite- 
luonteiset 10 vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

1.4 Oppilashuolto 

1 Kouluruokala-asiakir- 
jat 
- toimintasuunnitelmat 
- päiväkirjat 

liitteineen 
- ruoka-aineiden ku- 

lutuksen seurantaan 
tarkoitetut kortit tai 
vastaavat 

2 Oppilaskoti-/ asunto- 
la-asiakirjat 
- päiväkirjat 
- toimintasuunnitelmat 
- hakemukset j a  pää- 

tökset asuntolaan 
ottamisesta 

- j ärjestyssäännöt 

3 Kesäsiirtola-asiakirjat 
- päiväkirjat 
- oppilasluettelot 
- toiminta- 

suunnitelmat 
- hakemukset 

kesäsiirtolaan 
4 Oppilaiden taloudel- 

lista tukemista koske- 
vat asiakirjat 

5 Muuta oppilashuol- 
toa koskevat asiakir- 
jat 
- oppilaita koskevat 

lähetteet terveyden- 
hoitoviranomaisille 
ja  vastaavat 

- oppilashuoltoa kos- 
keva oppilaskohtai- 
nen kirjeenvaihto 

5 v  
2 v  

2 vuotta, tosite- 
luonteiset 10 vuotta 

2 v  
2 v  
2 v  

Voimassaoloaika 
+ 2 v  

2 v  
2 v  
2 v  

2 v  

Mm. opintolainaha- 5 vuotta, tosite- 
kemukset j a  -päätök- 
set sekä lukukausi- 
maksujen alentamista 
koskevat hakemukset 

luonteiset 10 vuotta 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Mm. silmälasi- j a  
kuulolaitehankintoja luonteiset 10 vuotta 
koskevat asiakirjat 

5 vuotta, tosite- 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisäl t ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säi iyt ysai ka 
nro 

1.5 Koulukuljetukset 

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

2 Kuljetusoppilaiden lu- 

3 Lukion oppilaiden 
ettelot/ kuljetuskortit 

koulumatkaedun 
o piskelij aluet telot 

4 Lukion oppilaiden 
hakemukset koulu- 
mat kaedusta 

2 v  

5 v  

5 v  

5 v  
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2 AMMATILLINEN OPPILAITOS/KURSSIKESKUS/ 
OPPISOPIMUSKOULUTUS 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säil ytysaika 

2.1 Sisäinen hallinto 

Oppilaitoksen perus- Sisältää myös mää- Säilytetään 
tamis- ja ylläpitoluvat räykset j a  muutokset pysyvästi 

koulutustehtävään 
Johtokunnanlam- 
mattioppilaslautakun- 
nan pöytäkirjat 

Opettajakunnan ja  
sen jaostojen kokous- 
ten pöytäkirjat 

Opettajien kokousten 
pöytäkirj at 

Säilytetään 
pysyvästi 

10 vuotta; kuiten- 
kin nollaan ja  vii- 
teen päättyviltä 
vuosilta säilytetään 
pysyvästi 

5 v  

Oppilaskunnan j a  Sisältää myös opiske- 5 v 
opiskelijoiden muiden Ii. ay hdistysten pöytä- 
kokousten pöytäkirjat kirjat 

Kouluyhteistyöelinten Esim. oppilaitostoimi- 5 vuotta; kuitenkin 
j a  vastaavien pöytä- kunta ja  kouluneu- ensimmäisen vuo- 
kirjat vosto den sekä nollaan j a  

viiteen päättyviltä 
vuosilta säilytetään 
pysyvästi 

7 Muun kuin opetus- 
henkilöstön kokous- 
ten pöytäkirjat 

5V 

1) Koskee kaikkea keskiasteen ammatillista opetusta, jota tapahtuu kuntien ja kuntainliittojen 
ylläpitämissä oppilaitoksissa. Siten säilytysajat koskevat soveltuvin osin myös musiikki- ja 
taideoppilaito ksia sekä vastaavia. 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

8 

9 

10 

11 

12 

1 

2 

3 

Neuvottelukuntien ja Koskevat oppilaitos- 5 v 
niiden jaostojen pöy- ta, opettajia ja työ- 
täkirjat sekä oppilas- markkinajärjestöjä 
valint aryhmän pöytä- 
kirjat 
Oppisopimukset: 
opiskelija/ työnanta- 
ja/ lautakunta 

Koulutussopimukset: 
oppilaitos/ työnantaja 

Opetushenkilöstön 
työelämään osallistu- 
mista koskevat sopi- 
mukset 

Sisäistä toimintaa 
koskevat pysyväisoh- 
jeet ja sisäiset tiedot- 
teet 

2.2 Opetustoiminta 

5 vuotta sopimuk- 
sen päättymisestä 

5 vuotta sopimuk- 
sen päättymisestä 

5 vuotta sopimuk- 
sen päättymisestä 

Voimassaoloaika 

Opetussuunnitelmat Sis. mm. aine- ja viik- Säilytetään 
kotuntijaot sekä vuo- pysyvästi 
sittaiset kurssiohjel- 
mat 

Oppilaitoksen järjes- 
tyssäännöt 

Oppilaitoksen vuosit- 
taiset työjärjestykset, 
lu k uj ärjes t y kse t j a 
vastaavat 

Aikuiskoulutukseen 
liittyvät kurssiohjel- 
mat ja -suunnitelmat 

Opetuksen päiväkir- 
j a t , k u u n t el u ki rj a t 
ym. vastaavat 

Rangaistus kirj at 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  

2 v  

5 v  

s v  

2 vuotta viimeisestä 
merkinnästä 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

7 Poissaoloasiakirjat Mm. poissaolokirjat, 2 v 
poissaolojen t ark kai- 
lukortit ja niitä vas- 
t aavat seuran ta- 
lomakkeet, poissaolo- 
luvat yms. 

8 Oppilasmatrikkelit ja 
vastaavat 

Säilytetään 
pysyvästi 

9 Opiskelijarekisterit ja Mm. opiskelijakortit 
vastaavat ja -luettelot 

- arvosanoja 
sisältävät 

- muut 

Säilytetään 
pysyvästi; mikäli 
arvosanat ilmene- 
vät matrikkelista, 5 
vuotta opiskelun 
päättymisestä ao. 
oppilaito ksessa 
Pysyvästi säilyte t t ä- 
vät tiedot tallenne- 
taan paperiasia- 
kirjoina tai mikro- 
filmillä 

5 vuotta opiskelun 
päättymisestä ao. 
op pilaitoksessa 

10 Päästötodistusten ja Tarkoittavat myös 50 vuotta; jos näitä 

tukseen liittyviä todis- opis kelij akortteihin 
tuksia tai muihin pysyväs- 

ti säilytettäviin asia- 
ki rj oi hi n, säi 1 y t e- 
tään pysyvästi 

Pysyvästi säilytet tä- 
vät toisteet säilyte- 
tään papenasiakir- 
joina tai mikrofil- 
meillä 

erotodistusten toisteet oppisopimuskoulu- tietoja ei sisälly 

I I  Oppilaille annettujen 
muiden kuin kouluto- 
d is t us ten t oistee t 

2 v  
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

12 Oppilasarvostelun 
valmis teluasiakirj at 

13 Lopulliset arviointi- 
yhdistelmät ja vastaa- 
vat 

2 v  

5 v  

14 Kirjalliset koetehtävät Sisäänpääsy- j a  opis- 2 v 
keluaj an kokeet 

15 Oppilaiden koesuori- 
tukset 

16 Oppilaiden kirjalliset 
opinnäytteet 

17 Tiedotteet oppilaitok- 
seen pyrkiville 

18 Hakemukset oppilai- 
tokseen tai kursseille 

19 Sisäänpääsykokeiden 
tulosluettelot 

20 Y hteisvalintalauta- 
kunnan opiskelij aluet- 
telot ja  muut ilmoi- 
tukset oppilaitokseen 
hyväksytyistä 

2 1 Opiskelijatiedustelut 
ja vastaukset 

22 Oppisopimuskoulu- 
tuksen valvontakor- 
tistot ja  vastaavat 
(opiskelija/ koulu/ 
työnantaja) 

23 Työpaikkakoulutuk- 
sen valvontakortist o 

Palautetaan oppi- 
laalle tai 1 lukuvuo- 
si 

Merkittävät opin- 
näyt teet säilytetään 
pysyvästi, muut 10 
vuotta 

2 v  

Hyväksyttyjen ha- 
kemukset 2 vuotta, 
hylättyjen 1 vuosi 

2 v  

5 v  

2 v  

10 v 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
n ro 

24 Oppilaitosten kokei- 
lu t oimin t aan liittyvät 
asia k i rj a t 
- lupien hakemus- 

- raportit 
asiakirjat 

1 

4 

5 

2.3 Oppilashuolto 

Koulumatkaedun 
opiskelijaluettelot ja  
opiskeli. oiden hake- 
mukset koulumatka- 
edun saamiseksi 

Opiskelij amaksujen 
vapautushakemukset 

Opiskelijoiden tapa- 
turmailmoitukset ja  
korvaushakemukset 

Kokeilu kausi 
+ 2 v  
Pedagogiset tulok- 
set sisältävät rapor- 
tit säilytetään pysy- 
västi muut 5 vuotta 

5 v  

Opiskelijan oppilai- 
toksessa oloaika 

5 v  

Opintolaina- ja  apu- Mm. hakemukset, 5 v  
r a ha-as i a ki rj at päätökset, luettelot 

lainojen j a  apuraho- 
jen saajista 

Oppilasasuntolan jär- 
jestyssäännöt 

Voimassaoloaika + 
2 v  
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

3.1 Sisäinen hallinto 

Opiston työohjelma 

Järjestyssäännö t 

Opettajainkokousten 
pöytäkirjat 
Valtion viranomaisille 
lähetettävien toimin- 
t at iet ojen ja tilast ojen 
toisteet 

Tuntiopettaja- ja lu- 
ennoitsij atied ostot ja 
niiden po hj a-aineistot 

Rehtori- ja opettaja- 
harj oittelijaluet telot 

Tarkoittaa Säilytetään 
perustamisasiakirjaa pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

5 v  

Sis. tarkimmat tiedot Säilytetään 
toteutuneesta opetuk- pysyvästi 
sesta (toiminnasta) 

Sisältävät tietoja pal- 10 vuotta; jos tiedot 
kanmaksua varten se- eivät ilmene varsi- 
kä eläkkeeseen ym. naisesta palkkakir- 
etuihin vaikuttavia janpidosta, 50 vuot- 
tietoja ta 

10 v 

3.2 Opintotoiminta 

1 Opetussuunnitelmat Valtion viranomaisia 5 v 
varten tehtyjä työvuo- 
sittaisia suunnitelmia 

2 Toimintasuunnitelmat Valtion viranomaisia 5 v 
varten aiemmin tehty- 
jä, ei laadita enää 

3 Opetusohjelmat ja 
opinto-oppaat 

4 Opiskelijarekisterit, 
-kortistot ja -luettelot 

Säilytetään 
pysyvästi 

5 vuotta; kuitenkin 
ensimmäisen luku/ 
työvuoden sekä 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

5 

6 
7 

8 

Opetusta koskevat 
päiväkirjat ja tuntilis- 
tat/ seurantalistat 

Kirjalliset koetehtävät 

Koetehtävien suori- 
tukset 

Opiskelijoille annettu- 
jen todistusten tois- 
teet 
- peruskoulu- ja lu- 

kiokurssitodistukset 

nollaan ja viiteen 
päättyien luku/ 
työvuosien oppilas- 
tiedot säilytetään 
pysyvästi; otos säi- 
lytetään paperiasia- 
kirjoina tai mikro- 
fil me illä 

20 v 

2 v  

Palautetaan o pis ke- 
lijalle tai 1 luku- 
vuosi 

Säilytetään 
pysyvästi 

- pätevöittävien kurs- 50 v 

- muut todistukset 20 v 
sien todistukset 

9 Opintomaksuja kos- 
kevat tiliasiakirjat 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

10 Harjoitus- ja työsken- Tilojen varaus ope- Hävitetään kun ei 
telytilojen varauskir- 
jat liseen käyttöön 

tusohjelman ulkopuo- enää tarvita 

I I  Opistokirjaston lai- 
n ausluet telo t 

12 Kirjastoaineistoluette- 
lot 

13 Juhla- ym. tapahtu- 
mien ohjelmat 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Voimassaoloaika 

Säilytetään 
pysyvästi 
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4 KI R JASTOTOI M I 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähim mäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

4.1 Sisäinen hallinto 

1 Kirjastojen järjestys- 
ja käyt tösäännöt 

2 Kirjastoauton toimin- 
taan liittyvät asiakir- 
jat 
- ajo rei t t il ue t telo t 
ja -kartat 

- muut kirjastoauto- 
toiminnan asiakirjat 

Asiakas ku ijet us te n 
hoitoon liittyvät asia- 
kirjat 

3 

4.2 Lainaustoiminta 

1 Kirjastoaineistoa kos- Kirjat, lehdet, tallen- 
kevat rekisterit ja lu- teet 
ettelot 

2 Rekisterit ja luettelot Sis. kirjailijoiden kä- 
muista kirjastossa säi- sikirjoitukset, suku- 
lytettävistä kokoel- tutkimusaineistot 
mista yms. 

Säilytetään 
pysyvästi 

10 vuotta; kuiten- 
kin nollaan ja vii- 
teen päättyvien 
vuosien asiakirjat 
säily te tään pysyväs- 
ti 
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Pääkijastojen han- 
kintoj a koskevat 
tiedot säilytetään 
pysyvästi, muut tie- 
d o t hävitetään kun 
ei enää tarvita 

Pysyvästi säily te t t ä- 
vät hankintatiedot 
säilytetään paperi- 
asiakirjoina tai 
mikrofilmeillä 

Voimassaoloaika 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

3 Kirjastoaineiston siir- 
to- ja poistorekisterit 
ja -luettelot 

4 Kirja toaineis ton uu- 
tuusluet telot 

5 Lainaajare kis terit ja 
-luettelot 

10 v 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita; mikäli 
hankin tatiedo t ei- 
vät säily muissa py- 
syvä~ ti säilytett ävis- 
sä asiakirjoissa, säi- 
lytetään pysyvästi 

Pysyvästi säilytettä- 
vät hankintatiedot 
säilytetään paperi- 
asiakirjoina tai 
mi krofilmeiilä 

Käytöstä poistetut 
rekisterit ja luette- 
lot hävitetään; lai- 
naaj ako ht aiset tie- 
dot hävitetään re- 
kisteristä kun hen- 
kilöä ei enää katso- 
ta lainaajaksi 

6 Aineiston lainausta ja Sis. lainarekisterit, Hävitetään kun ei 
sen valvontaa koske- lainakuitit, myöhästy- enää tarvita 
vat asiakirjat neitä lainoja koskevat 

kirjeet , kirj akohtaise t 
kortit jne. 
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5 KULmUURI- JA VAPAA-AIKATOIMEN YLEISET 
AS IAK I R JAT 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet osisäl t Ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

l 

2 

3 

4 

' 5  

6 

7 

8 

Luettelot ja rekisterit 
kulttuuri- ja vapaa-ai- 
katoimiin liittyvää 
toimintaa harjoitta- 
vista yhteisöistä ja 
henkilöistä 

Kulttuuri- ja vapaa- 
aikatoimiin liittyvien 
yhdistysten, seurojen 
ja vastaavien yhtei- 
söjen sekä niiden toi- 
mikuntien kokous- 
asiakirjat 
0 hj aaj al ue t t e 1 o t j a 
-rekisterit 

Ohjaus-, leiri- ja vas- 
taavat toimintapäivä- 
kirjat 

Todist usluet telot 

Kurssi- ja koulutusoh- 
jelmat ja raportit sekä 
toiminta- ja tapahtu- 
maselosteet 

Avustus- ja apuraha- 
asia ki rj a t 

Kilpailujen ja tapah- 
tumien järjestämiseen 
1 i i t t yvä t asiakirjat 
- tapahtumaohjelmat 

Esim. luettelot kun- 
nan alueella toimivis- 
ta kulttuuri-, nuoriso- 
ja raitt iusy hd istyksis- 
tä sekä urheiluseu- 
roista, taiteilijarekiste- 
rit jne. 

Toimi te t aan kunnille 
yleensä avustusten ja 
aloitteiden käsittelyn 
yhteydessä 

H iihtoloma-, lei rioh- 
jaajat ym. 

M m. uimamaisterinl 
-kandidaatintutkinnot 

Kyse kunnan kulttuu- 
ri- ja vapaa-aikatoi- 
men organisaatioiden 
järjestämistä kursseis- 
ta ja koulutustilai- 
suu ksista 

Sisältää mm. hake- 
mukset, päätökset, ti- 
litykset ja muut asia- 
kirjat 

Säilytetään 
pysyvästi 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

5 v  

20 v 

5 v  

10 v 

Keskeiset säilyte- 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

9 

10 

II  

- tilaisuuksien osallis- 
t ujaluettelot 

- tulosluettelot 

- kilpailuaineistot ja 
muut asiakirjat 

tään pysyvästi; 
muut hävitetään 
kun ei enää tarvita 
5 v  

Säilytetään 
pysyvästi 
Hävitetään kun ei 
enää tarvita; kui- 
tenkin t ositeluo ntei- 
set asiakirjat 10 
vuotta 

Käyttöpäiväkirjat1 Koskee tilojen, väli- 2 vuotta, kuitenkin 
käyttötilastot/ valvo- neiden, aineistojen ja tositeluonteiset 
jien päiväkirjat vastaavien käyttöä asiakirjat 10 vuotta 

Toimintatila- ja -paik- 
kasuunnitelmat ja re- 
kisteritiedot 

Säilytetään pysy-. 
västi 

Näyttelyasiakirjat Mm. suunnitteluasia- Merkittävien näyt- 
kirjat, luettelot, esit- telyiden esitteet ja 
teet, valokuvat luettelot säilytetään 

pysyvästi, muut hä- 
vitetään kun ei 
enää tarvita 
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6 MATKAILUASIAT 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vahimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säil yt y sai k a 
nro 

1 M at kailusuunnitel- 
mat 

2 Mat kailuesi tteet 

3 

4 

5 

6 

7 

Keskeiset säilyte- 
tään pysyvästi; 
muut hävitetään 
kun ei enää tarvita 

Koko kuntaa kos- 
kevat ja muut mer- 
kittävät esitteet säi- 
1 yte tään pysyvästi, 
muut hävitetään 
kun ei enää tarvita 

Matkailu- ja majoi- Koskee hotellihuonei- Hävitetään kun ei 
tustilaluettelot ja -re- ta, mökkejä, majoja, enää tarvita 
kisterit leirintäalueita jne. 

Opaskortit Koskee kunnan kou- 5 v 
luttamia oppaita 

Re t kiohjelmat s v  

Matkailutapahtuma- 
kalenterit 
Opas kurssiasiakirjat 
- ohjelmat 
- osallistuj alue t telot 
- opetusaineisto 

- muut asiakirjat 

5 v  

5 v  
5 v  
Keskeiset 10 vuotta, 
muut hävitetään 
kun ei enää tarvita 
2 vuotta; tosite- 
luonteiset 10 vuotta 
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7 MUUT KULTTUURI- JA VAPAA-AIKATOIMINTOJEN 
ASIAKIRJAT 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet 0 s  isält Ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

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

Kulttuuritoimen tai- 
dehankinta-asiakirjat 

Museoaineistojen re- 
kisterit 

Taiteellisesti, museaa- 
lisesti tai muutoin 
merkittävien ko htei- 
den luettelot j a  rekis- 
terit 

Luettelot kunnan alu- 
eella toimivista yksi- 
t yisist ä tai valtion 
museoista 
Liikuntatoimeen liit- 
tyvät reittipiirrokset 

7 Kotitalouslautakun- 
tien toimintaan liitty- 
vät kurssiasiakirjat 
- ku rssiohj elmat 

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

10 v 

Esineet, asiakirjat, ää- Säilytetään 
nitteet, valokuvat j a  pysyvästi 
vastaavat; koskee 
myös kartuntalue tte- 
loita 

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

Säilytetään 
pysyvästi 

Latu-, suunnistus-, Säilytetään pysy- 
pyöräily- ym. reitit västi 

Liikuntarakennus- 
ten ja  -paikkojen 
suunni t teluasiakir- 
jojen osalta ks. 
Tekninen hallinto, 
talon- ja  maanra- 
kennus 

Vuosittaiset ohjel- 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

- osallistuj aluettelot 

- kurssipäiväkirjat 
- työpäiväkirjat 
- muut asiakirjat 

mat säilytetään py- 
syvästi, muut 5 
vuotta 
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
2 v  
5 v  
2 vuotta, tosite- 
luonteiset kuitenkin 
10 vuotta 
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8 KOTISEUTUTYO 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säil ytysaika 
nro 

1 Luettelot ja rekisterit 
luonnon- ja maisema- 
suojelu koh teis ta 

2 Luettelot ja rekisterit 
rakennustaiteellisesti, 
kansatieteellisesti tai 
kotiseutuperinteen 
kanna1 ta axvok kais ta 
rakennuksista 

3 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

Museoesineiden luet- Kyse muista kuin Säilytetään 
teiot ja rekisterit kunnan museoista pysyvästi 
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