VALTIONARKISTON PAATOS

UNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN HAVITTAMISESTA

Yleis-, talous- 1
henkilostohallinnon

AV

VALTION PAINATUSKESKUS ¢ HELSINKI
VALTIONARKISTO




Valtionarkiston piiités kunnallisten
asiakirjojen hévittdmisestd osa 1

Annettu Helsingissd huhtikuun 14. pdivéind 1989
Sdilytysajat vahvistettu joulukuun 2 pdivind 1988

Valtionarkisto vahvistaa 20 pdivini helmikuuta 1981 annetun arkistolain (184/81) 19 §:n no-
jalla seuraavan péitoksen kunnallisen yleishallinnon, taloushallinnon ja henkildstéhallinnon
asiakirjojen havittimisestd. Samalla kumotaan valtionarkiston ohjeet eriniisten kunnallisiin
arkistoihin kuuluvien asiakirjojen hévittimisesti (Valtionarkiston yleinen ohje n:o 6) sekd
muut valtionarkiston aikaisemmilla paatoksilla vahvistamat kunnallisten asiakirjojen
sdilytysajat.

Valtionarkistonhoitaja Veikko Litzen
Arkistoneuvos Pirkko Rastas

Ulkoasu: Petteri Kivekis
ISBN 951-861-418-0

Valtion painatuskeskus
Helsinki 1989



Sisallys

PAATOKSEN SOVELTAMINEN

1
1.1

1 Johdanto
2 Pddtoksen rakenne
3 Pidtoksen piiriin kuuluvat tietoaineistot
4 Kiyttoonotto kunnissa ja kuntainliitoissa
5 Asiakirjojen ryhmittelyperiaatteet
6 Sdilytysaikamaddrdysten soveltaminen kdytinnossa
7 Erityisaineistojen seulonta
8 Asiakirjojen sdilytysmuoto
9 Hivittdmisen toimeenpano
10 Asiakirjojen hdvittdmistd koskevan yksittdisen pddtoksen
hakeminen valtionarkistolta
11 Mddritelmid

YLEISHALLINTO

Kunnan organisaation ja palvelutoiminnan jdrjestdminen ja
kehittiminen

1.1.1 Organisaation ja palvelutoiminnan ohjaaminen

1.1.2  Palvelutoiminnan jdrjestdminen ja kehittdaminen

1.1.3  Toiminnan tuloksia koskeva raportointi, valvonta ja
tiedottaminen

1.1.4 Sisdgisen tyoskentelyn ohjaus

1.1.5 Toimintaa ja sen tuloksia kuvaavat asiakirjat

1.2 Kunnan tiedottaminen ja pr-toiminta

1.3 Toimistopalvelutehtévit

1.4 Padtoksenteko sekid sen valmistelu ja tdytdntoonpano ja siitd

1.3.1 Kiisiteltivien asioiden rekisterdinti ja asiakirjojen kdsittely

1.3.2  Hallintoon liittyvd yleinen kirjeenvaihto

1.3.3  Automaattisen tietojenkadsittelyn hoitamiseen ja tiedonsiirtoon

liittyvdt asiakirjat ja tiedostot

tiedottaminen

1.5 Sopimusasiat ja muut oikeustoimet

1 4915092

SOOI IAUN LN W

(S

[
w

15

15
15

16
17
18
20

21

21
21

24

27
29



1.6 Harkinnan mukaan hivitettivit asiakirjat

Liite  Tietokoneavusteisen diaarin tietojen sdilytys

TALOUSHALLINTO

2.1 Taloussuunnittelu
2.2 Laskentatoimi

2.2.1 Kirjanpito
2.2.2  Palkan- ja palkkioiden laskenta

2.3 Rahoitus

2.4 Maksuliike
2.4.1 Yleiset maksuliikeasiakirjat
2.4.2 Laskutus- ja maksuasiakirjat
2.5 Materiaalitoiminnot

2.5.1 Materiaalin hankinta

2.5.2 Materiaalin varastointi ja luovutus

25.3 Materiaalin kaytto

2.5.4 Materiaalin kunnossapito

2.5.5 Ajoneuvojen, tyokoneiden ja laitteiden kéyton valvonta

2.6 Tarkastustoimi

3 HENKILOSTOHALLINTO

3.1 Henkilostosuunnittelu ja -hankinta seki henkilston
kehittiminen

3.2 Henkilorekisterit

34
35

39
41

42

42
46

50

b |
51
54
56

56
57
58
59
59

60

63

65
69

3.3 Palvelussuhteen ehtoja koskevat seki palkan médrdytymiseen ja

suuruuteen vaikuttavat asiakirjat
3.4 Henkil6stopalvelu
3.5 Tydterveyshuolto ja tydsuojelu
3.6 Yhteistoimintajirjestelmit ja tydpaikkademokratia (TPD)

71
74
75
77



Paatoksen soveltaminen
1 JOHDANTO

Kuntien ja kuntainliittojen arkistotoimen hoitoa sditelee arkistolaki (184/
81). Tdmin lain 7 §:n mukaan asiakirjoja ei saa havittds ilman lupaa. Lain
19 §:ssid sdddetdidn, ettd asiakirjojen hédvittimisestd miédraid valtionarkisto.
Timd mddrdys tarkoittaa sitd, ettd vain sellaisia kuntien ja kuntainliittojen
asiakirjoja saadaan hdvittdd, joille valtionarkisto on antanut havittdmisluvan.

Tamai yleispiitos sisdltda madraykset kuntien ja kuntainliittojen asiakirjojen
sdilytysajoista. Se on arkistolain 19 §:n mukainen yleisohje ja samalla kuntia
ja kuntainliittoja sitova pidiatos. Asiakirjoja saadaan siten hévittdd tissd
padtoksessd olevien siilytysaikojen jdlkeen kaikissa kunnissa ja kuntainlii-
toissa. Jos erityistd tarvetta ilmenee, on kunnalla ja kuntainliitolla mahdol-
lisuus tehdd valtionarkistolle esitys asiakirjojen havittdmistd koskevan yk-
sittdispadtoksen saamiseksi (ks. luku 10).

Tassd piidtoksessd vahvistetut sdilytysajat ovat vdhimmadissdilytysaikoja.
Tdamai tarkoittaa sitéd, ettd asiakirjat saa havittdd niille merkityn sdilytysajan
jdlkeen. Jos kuitenkin on tiedossa perusteltuja syitd, kuten tehty valitus tai
vireille pantu syyte, joiden johdosta asiakirjoja tarvitaan siilytysajan paityttya,
ei niitd saa havittdd niin kauan kuin ne ovat tarpeen kysymyksessd olevaa
tarkoitusta varten. Asiakirjoja ei kuitenkaan tule sdilyttdd tarpeettomasti
sdilytysajan paatyttya.

Asiakirjoja, jotka timin pditoksen nojalla saadaan havittdd méadrdajan
kuluttua, voi valtionarkisto yksittdistapauksissa maaratéd sdilytettdaviksi py-
syvisti tai mairidaikaa kauemmin tieteellistd tutkimusta varten tai muista
erityisistd syisté.

2 PAATOKSEN RAKENNE

Kuntien ja kuntainliittojen asiakirjojen sdilytysaikoja koskeva yleispditos
jakaantuu seuraaviin osiin:

1. Yleis-, talous- ja henkilost6hallinnon asiakirjat

Terveydenhuollon asiakirjat

Sivistystoimen asiakirjat

Teknisen hallinnon ja kunnallisen liikketoiminnan asiakirjat

Sosiaalihuollon ja holhoustoimen asiakirjat

AN O S i

Muihin toimintoihin liittyvit asiakirjat
Kukin niista pditoksen osista tullaan julkaisemaan erillisené vihkona. Kun
johdannossa ja eri osissa viitataan “tdhdn péédtokseen”, kattaa tima ilmaus

paatoksen kaikki osat.
Pait6ksen eri osien muodostamis- ja kadyttoperiaatteiden osalta ks. luku 5.



3 PAATOKSEN PIIRIIN KUULUVAT TIETOAINEISTOT

Tahdn padtokseen sisdltyvit sekd pysyvisti sdilytettdvit asiakirjat ettd ne
asiakirjat, jotka saadaan havittdd mairdajan kuluttua. Pysyvisti sdilytettivien
asiakirjojen luetteleminen on omiaan vihentimiin piitoksen tulkintaan
liittyvid ongelmia, koska nyt on tiedossa, mitki asiakirjat on nimenomaan
tarkoitettu pysyvisti séilytettdaviksi. Mikili kunnassa tai kuntainliitossa esiin-
tyy asiakirjoja, joihin tédtd padtostd ei voida soveltaa, niitd ei saa havittdd
ilman valtionarkiston lupaa.

Tami yleisp4iitos kattaa kuntien kaikkien toimielinten seki erityyppisten
kuntainliittojen asiakirjat. Poikkeuksen muodostavat kansanhuoltolautakun-
nat ja kansakoulut, joiden toiminta on pé#attynyt; niiden asiakirjojen hi-
vittimisestd on edelleen voimassa, mité siitd on erikseen méaritty.!)

Ennen vuotta 1983, jolloin nykyinen arkistolainsddddnt6 tuli voimaan,
antoivat erdit ministeriot ja keskusvirastot, hankittuaan valtionarkistolta
silloisessa arkistolainsdddannossd edellytetyn suostumuksen, paitoksid asia-
kirjojen havittimisesti, jotka koskivat myos erditd kuntien ja kuntainliittojen
asiakirjoja. Niitd ei endd voida noudattaa, koska arkistolain 7 ja 19 §
edellyttdvit, ettd valtionarkisto miirdd asiakirjojen hivittimisesti. Tama
koskee myos niitd paitoksid, jotka valtionarkisto yksittdisten kuntien, kun-
tainliittojen tai kuntien keskusjirjestojen esityksestd on ennen titd padtostid
antanut tiettyjen kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesta.

Ne tidssd paitoksessd luetellut asiakirjat, jotka eivit ole pysyvisti siily-
tettdvid, saadaan vuodelta 1920 ja sen jilkeiseltd ajalta hadvittdi niille merkityn
sdilytysajan péatyttyd. Siten kaikki kunnalliset asiakirjat vuodelta 1919 ja
sitd varhaisemmalta ajalta tulee sidilyttda edelleen pysyvisti.

Arkistolain maaridykset asiakirjoista koskevat myds niihin verrattavia
karttoja, piirustuksia, kuvia ja filmejd sekd lavistamalld, magnetoimalla tai
muulla tavoin aikaansaatuja tallenteita. Siten kunnallisille asiakirjoille téissid
paitoksessd vahvistetut vihimmaissiilytysajat koskevat myos niité aineistoja;
nithin kuuluvat myos kuntien atk-jdrjestelmiin siséltyvit tiedot, joita siily-
tetddn konekielisilla tietovilineilld kuten levykkeilld, levymuisteissa, magneet-
tinauhoilla jne. (vert. luku 7).

Tdmin paitéksen miirdykset koskevat kunnallisten toimielinten haltuun
jddvid asiakirjoja ja nithin rinnastettavia tietoaineistoja. Niin ollen tietyn
asiakirjan (esim. velkakirjan, vakuusasiakirjojen) esiintyminen tissi paatok-
sessd sdilytysajalla varustettuna ei ole esteend kyseisten asiakirjojen palaut-
tamiselle yksityisille tai muille viranomaisille, silloin kun tillainen palautus-
menettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen kisittelytapaan.

Erdiden kopiointimenetelmien avulla valmistetuista asiakirjoista on kir-
joitusjilki saattanut hivitdi ajan mittaan siind méirin, etti asiakirjojen

1) Kansanhuoltolautakuntien asiakirjat: Kansanhuoltolautakuntia koskevat osat kansanhuol-
toministerion kiertokirjeissa nro 180/ 15.6.1948.



tulkitseminen ei enéii ole mahdollista. Kun pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen
tulkinta tekstikadoista johtuen ei enii ole mahdollista, ei téllaisten asiakirjojen
pysyvi séilyttdiminen ole perusteltua; tillaisten asiakirjojen havittimiselle on
kuitenkin hankittava ao. maakunta-arkiston suostumus. — Valmistettaessa
pysyvisti siilytettdvid asiakirjoja tulee noudattaa niitd vaatimuksia, jotka
téllaisten asiakirjojen valmistamisen osalta on esitetty valtionarkiston ohjeessa
Papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kdyttdminen arkistosdilytykseen tarkoi-
tettujen asiakirjojen valmistuksessa, 29.12.1988 (Dnro 7/62/88)

4 KAYTTOONOTTO KUNNISSA JA KUNTAINLIITOISSA

Asiakirjojen siilytysajat hyvéksytdidn kunnissa ja kuntainliitoissa otettavaksi
kdyttoon arkistosddntojen hyviksymismenettelystd annettujen madridysten
mukaisesti. Arkistolain (184/81) 15 §:ssd tarkoitetusta johtosddnndstd tai
pysyviismadrdyksestd ilmenee, mitkid toimielimet ja viranhaltijat kunnassa
ja kuntainliitossa vahvistavat arkistosdédntdjen liiteosat.

Asiakirjojen sdilytysaikojen ottamisesta kdyttoon padttavit ne toimielimet
ja viranhaltijat, jotka vahvistavat arkistosddntojen hiteosat. Siilytysajat
liittyvit tavallisesti arkistointisuunnitelmiin. Kukin toimielin joutuu méérit-
telemdin kuinka kauan se toimintaansa varten tarvitsee sille kertyneitd
asiakirjoja. Toimielimen asiakirjoilleen vahvistamat ja sen arkistointisuun-
nitelmaan sisillytetyt sdilytysajat eivit kuitenkaan saa alittaa tdssi padtoksessa
ao. asiakirjoille maarittyja siilytysaikoja. Vanhojen asiakirjojen osalta, jotka
eivit sisilly arkistointisuunnitelmiin, siilytysaikojen soveltamisen hyviksyy
sama toimielin tai viranhaltija; niiden toimielinten osalta, joiden toiminta
on péittynyt, tistd paiattdd kunnanhallitus/littohallitus tai sen madrdama
toimielin.

Useiden asiakirjaryhmien sdilytysajaksi on tissd yleispdadtoksessa merkitty
“hévitetddn sen jdlkeen kun ei endd tarvita™, “hévitetddn harkinnan mukaan”
tai "havitetddn kun tarkoitus on saavutettu” (ks. s. 11). Niiden asiakirjojen
osalta kunkin toimielimen on selvitettdva, kuinka kauan se toimintaansa
varten tarvitsee Kyseisid asiakirjoja. Ndmi sdilytysajat on joko vuosina
ilmaistuina tai muulla tavoin tdsmennettynd merkittdvd arkistointisuunni-
telmaan ja vahvistettava kdyttoon otettavaksi samalla tavoin kuin muut
sdilytysajat.

5 ASIAKIRJOJEN RYHMITTELYPERIAATTEET

Asiakirjat on tdssid paidtoksessd ryhmitelty kunnallishallinnon toimialojen
mukaisesti. Toimialojen puitteissa asiakirjat on ryhmitetty toiminnoittain
(tehtivikokonaisuuksittain) sekid osatoiminnoittain (tehtévittdin) silloin, kun
tdméi on katsottu tarkoituksenmukaiseksi selkeyden kannalta.

Sellaiset yleishallintoa, henkilost6hallintoa ja taloutta koskevat asiakirjat,
joita esiintyy kaikissa tai useimmissa toimielimissd, on koottu yhteen erityiseen
yleishallinnon, taloushallinnon ja henkilostohallinnon asiakirjojen osastoon,



jolloin on viltytty luettelemasta samoja asiakirjatyyppejd useaan kertaan eri
puolella pditoksen eri osissa.

Tdamin vuoksi yksittdisen toimielimen asiakirjojen seulontasuunnitelmaa
laadittaessa joudutaan ottamaan huomioon myos yleishallinnon, taloushal-
linnon ja henkilostéhallinnon asiakirjojen osaan siséltyvit asiakirjat.

Rajanveto eri toimialojen ja toimintojen kesken ei aina ole yksiselitteinen.
Tamin vuoksi on piitokseen sen kayttokelpoisuuden lisddamiseksi siséllytetty
nistikkéisviittauksia.

Toimintojen puitteissa asiakirjat on pyritty ryhmittelemédin noudattacn
seuraavia kolmea periaatetta: 1. keskeiset asiakirjat on sijoitettu ensimmaiseksi
ja vahidmerkitykselliset viimeiseksi, 2. asiakirjat on ryhmitelty asioiden ké-
sittelyprosessin mukaisesti, 3. toiminnallisesti toisiinsa ldheisesti liittyvit
asiakirjat on esitetty yhdessd. Taman vuoksi asiakirjojen ryhmittely ei vastaa
kaikissa tapauksissa todellista tilannetta toimielinten toimintayksikdissd, joissa
asiakirjojen arkistointi erillisiksi sarjoiksi tai erityyppisten asiakirjojen arkis-
tointi yhteen sarjaan riippuu yksikkojen koosta, toimintatarpeista ja muista
paikallisista tekijoistd. Siksi tdssd p#dtOksessd kdytettyd toiminnoittaista
ryhmitysti ja asiakirjojen ryhmittelyd eri osatoimintojen puitteissa ei voida
kéytt4i sellaisenaan toimielinten arkistointisuunnitelmana, vaan suunnitelmat
on laadittava siten, etti ne vastaavat todellista tyonjakotilannetta toimin-
tayksikoissa.

Piitokseen sisiltyy asiakirjanimikkeet ja sdilytysajat sisdltdvien sarakkeiden
lisiksi sarake, jossa tarpeen mukaan tdsmennetdin asiakirjojen tietosisaltd
ja annetaan muita tiydentévii tietoja. Ndiden tietojen tarkoituksena on poistaa
mahdolliset episelvyydet, joita tissd padtoksessad esiintyvit asiakirjojen ni-
mikkeet saattavat aiheuttaa. Laaja-alaisissa alajaotteluissa on kéaytetty ha-
vainnollistavia esimerkkeja.

6 SAILYTYSAIKAMAARAYSTEN SOVELTAMINEN
KAYTANNOSSA

On hyvin yleistd, ettd tietosisilloltddn ja tehtdviltddn tdysin samanlaisilla
asiakirjoilla on vaihtelevia nimityksid eri kunnissa ja kuntainliitoissa. Sil-
loinkin kun jonkin asiakirjan laatimisesta on méirdyksid laeissa ja asetuksissa,
ei aina asiakirjasta kunnissa kayteta laissa tai asetuksessa esiintyvii nimitysta.
Asiakirjanimikkeet on tidssd péaatoksessd pyritty muotoilemaan siten, ettd
kéytetyt nimitykset mahdollisimman selvisti ilmaisevat misté asiakirjatyypistd
on kyse. Tarkoitus on, etti tietyn asiakirjanimikkeen sdilytysaikaa sovelletaan
kaikkiin niihin asiakirjoihin, joiden tietosisalto ja tehtidva kunnallishallinnossa
on sama kuin kyseisen nimikkeen piiriin kuuluvilla asiakirjoilla riippumatta
siitd, mitd nimitystd asiakirjoista kéytetddn yksittéisissd kunnissa ja kunta-
inliitoissa. Tulkinnanvaraisuuksien vihentimiseksi on verrattain runsaasti
lueteltu kiytdssa olevia rinnakkaisnimityksid. Asiakirjojen siséltod ja tarkoi-
tusta koskevilla tdydentdvilld tiedoilla on pyritty samaan tavoitteeseen.
Nimikkeet on pyritty myoOs mairitteleméddn niin, ettd ne mahdollistavat
vastaisuudessa syntyvien nimikkeiden siilytysaikojen méérittelyn.

8



Asioiden kisittelyn luonne kunnallishallinnossa johtaa siihen, ettid samat
asiakirjat arkistoidaan moneen paikkaan kunnanhallinto-organisaatiossa.
Asiakirjojen seulonnassa on tavoitteena pidettivi, ettd kunnan/kuntainliiton
eri toimielimissi ei tarpeettomasti sdilytetd samaa asiakirjaa monena kap-
paleena. Tamin vuoksi kuntaa/kuntainliittoa on seulonnan kannalta kisi-
teltdvi yhteni kokonaisuutena. Tavoitteeksi on siten asetettava, ettd asiakirja
sdilytetddn pysyvisti vain yhden toimielimen arkistossa. Médrdajan kuluttua
hivitettdvien asiakirjojen kohdalla on vastaavasti pyrittdvd siithen, ettid
asiakirja sdilytetdin sille vahvistettu vahimmadissiilytysaika vain yhden toi-
mielimen arkistossa. Asiakirjan muut kappaleet voidaan hivittdd sen jilkeen
kun ao. yksikko ei endi tarvitse sitd virkatoiminnassaan, jollei asiakirjalle
myds jonkin toisen tehtidvikokonaisuuden yhteydessi ole nimenomaan mai-
ritty tiettyd vihimmadissiilytysaikaa. Saman asiakirjan eri kappaleiden ar-
kistoinnissa noudatettavista periaatteista ks. Valtionarkiston ohjeet kunnal-
lisesta arkistotoimesta (Valtionarkiston yleinen ohje nro 10, s. 16—17). Kuinka
kauan tietyn asiakirjan eri kappaleita aiotaan sdilyttdd, mdéiritellddn ao.
toimielimen tarpeiden mukaan ja merkitddn ndkyviin kunkin toimielimen
arkistointisuunnitelmaan.

7 ERITYISAINEISTOJEN SEULONTA

Kun tietyn kunnallishallinnon tehtdvdn hoidossa kéytetddn hyviksi auto-
maattista tietojenkdisittelyéd, sdilytetddn asiakirjatietoja konekielisessi muo-
dossa magneettisilla tietovilineilld, esim. levykkeilld, levymuistissa tai mag-
neettinauhalla. Tiedot ovat usein lyhyemmin tai pitemmaén ajan pelkéstdén
konekielisessd muodossa, ennen kuin niistd tulostetaan paperi- tai COM-
tulosteita tai ne pyyhitédén pois.

Tissd pddtdksessd asiakirjoille vahvistetut vahimmdissdilytysajat koskevat
myds vastaavaa konekielisessd muodossa olevaa tietoa sekd atk-jirjestelmisti
tulostettuja erilaisia tulosteita. Konekielisilld tietovilineilli olevan tiedon
pysyvdin ja pitkdaikaiseen sidilytykseen liittyvit tekniset vaatimukset on
esitetty valtionarkiston ohjeessa arkistotoimen vaatimuksista automaattisessa
tietojenkisittelyssi (Valtionarkiston yleinen ohje nro 14).

8 ASIAKIRJOJEN SAILYTYSMUOTO

Erdiden pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen kohdalla on tédssd paatoksessd
maininta, ettid nididen asiakirjojen pysyvéin sdilyttimiseen voidaan kayttdd
mikrofilmid. Niissd tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitti-
miselle tarvitse hakea Valtionarkiston ohjeessa alkuperdisasiakirjojen ja
konekielisten tiedostojen korvaamisesta mikrofilmilld (Valtionarkiston yleinen
ohje nro 12) kohdassa 1.2 edellytettyd lupaa valtionarkistolta. Kun téllaiset
asiakirjat (esim. sairauskertomukset) pidetédin atk:lla, saadaan ilman valti-
onarkiston erikseen kussakin yksittdistapauksessa antamaa lupaa pysyvai
sdilytystd varten ottaa mikrofilmitulosteet (COM-tulosteita). Sekd paperi-



asiakirjoista tehtyjen mikrofilmien etti COM-tulosteiden tulee sekéd valmis-
tustavaltaan ettid laadultaan tdyttdd ne vaatimukset, jotka on yksiloity edelld
mainitussa valtionarkiston yleisessa ohjeessa nro 12. Kun pysyvisti séilytettava
asiakirjatieto sdilytetdén pelkistdéin mikrofilmimuodossa, on koefilmit la-
hetettivd valtionarkiston tarkastettavaksi (Valtionarkiston yleinen ohje 12,
kohta 2.1) myés silloin, kun asiakirjan tieto timén paitoksen mukaan saadaan
sdilyttdd yksinomaan mikrofilmimuodossa; koefilmin ldhettamisvelvollisuus
ei kuitenkaan koske COM-tulosteita.

Asiakirjojen pysyville sdilytykselle mikrofilmimuodossa on hankittava
valtionarkiston yleisen ohjeen nro 12 kohdassa 1.2 edellytetty valtionarkiston
lupa silloin, kun asiakirjojen kohdalla ei ole mikrofilmisdilytystd koskevaa
mainintaa.

Asiakirja, joka timin tai muiden kunnallisia asiakirjoja koskevien val-
tionarkiston péitosten perusteella saadaan hivittdd tietyn méiridajan kuluttua,
voidaan korvata mikrofilmilld, joka sdilytetdin asiakirjoille madratty vihim-
mdisséilytysaika, jolloin alkuperdinen asiakirja saadaan hévittdd ilman ettéd
valtionarkistolta tarvitsee hakea erillistd lupaa.

Kun miiridajan kuluttua hivitettdvit asiakirjat, joiden siilytysaika on yli
50 vuotta, sdilytetdiin pelkidstddn mikrofimilli, on mikrofilmin valmistus-
tavaltaan ja laadultaan tiytettivd samat vaatimukset, jotka valtionarkiston
yleisessid ohjeessa nro 12 on vahvistettu pysyvisti sdilytettédville mikrofilmeille.
Kun asiakirja, jonka siilytysaika timédn padtoksen mukaan on enintédéin 50
vuotta, korvataan mikrofilmilld, on varmistauduttava siiti, etti tieto sdilyy
mikrofilmilli vihintdin ao. asiakirjalle maédriatyn vahimmaissidilytysajan.

9 HAVITTAMISEN TOIMEENPANO

Niistd menettelytavoista, joita kunnassa/kuntainliitossa tai yksittdisissid toi-
mielimissd noudatetaan asiakirjojen hédvittdmistd toimeenpantaessa, madra-
tddn arkistosidannossi tai vaihtoehtoisesti johtosddnndGssa tai arkistolain 15
§:ssd tarkoitetussa pysyvidismadrayksessa.

Asiakirjojen havittiminen on pyrittéva jarjestimiin siten, ettd vuosittain
hévitetdin ne asiakirjat, joiden vihimmaissdilytysaika on pédttynyt edellisen
vuoden aikana.

Kun asiakirjoja hivitetddn on huolehdittava siitd, ettd havitettévit asiakirjat
todella tuhotaan ja ettd niitd ei — erityisesti kuljetuksen aikana — joudu
hajalleen. Salassa pidettdvien asiakirjojen tieto ei saa joutua asiattomien
tietoon. Lisdksi on noudatettava asiakirjojen ja tiedostojen salassapitoa
koskevia miirayksid, jotka sisdltyvit lakeihin ja asetuksiin sekd ao. viran-
omaisten niiden perusteella antamiin méardyksiin, esim. henkilorekisterilain-
sadddntod henkilorekisteriasiakirjojen osalta.

Miirdajan kuluttua hévitettdvien saapuneiden asiakirjojen sdilytysaika
lasketaan alkavaksi, mikili ao. sdilytysaikamadirdyksessd ei ole toisin médritty,
vastaavan lopullisen p#itoksen tai muun lopullisen toimenpiteen paiviyksestd
tai, jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitd, sen vuoden péittymisesti, jolloin
asiakirjat ovat saapuneet, tilinpitoon liittyvien aineistojen sen tilivuoden
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padttymisestd, jota ne koskevat, seki muunlaisten asiakirjojen niidden pii-
vayksestd tai, jollei péiviysti ole, sen vuoden piittymisestd, jolloin asiakirja
on laadittu tai siihen on tehty viimeinen merkinti (esim. pitkdn ajan kuluessa
tdydennettévit kortit kortistorekistereissi).

Asiakirjojen hivittamisesti on pidettdvi luetteloa, johon merkitiin lyhyesti,
mitd asiakirjoja on hévitetty, milloin ja milli tavalla hévittiminen on
toimeenpantu sek, jos hévitettidvit asiakirjat ja niiden séilytysajat eivit ilmene
arkistointisuunnitelmasta, mihin p##téksiin hévittiminen perustuu.

Havittamisestd havittamisluetteloon tehtdvdn merkinnin allekirjoittavat
kunnan/kuntainliiton arkistosddnnoissd madrityt viranhaltijat tai mdiritty
viranhaltija. .

Asiakirjojen hévittamisluettelona voi toimia my6s arkistoluettelo, johon
on tehty edelld luetellut merkinnit.

Sellaisten arkistointisuunnitelmiin sisiltyvien asiakirjasarjojen ja -ryhmien
hévittamisesté, jotka timin pditoksen tai valtionarkiston antaman yksittéisen
paidtoksen mukaan tai ndiden pditdsten nojalla kunnalle tai kuntainlitolle
siirretyn harkintavallan (esim. hdvitysohje hévitetdin kun ei endid tarvita)
mukaan voidaan havittdd S vuoden tai sitd lyhyemmain siilytysajan kuluttua,
ei tarvitse tehdd merkint6jd asiakirjojen hivittamisluetteloon, ellei kunnan/
kuntainliiton keskusarkisto pidd hévittimismerkintojen tekemistd tarpeelli-
sena.

10 ASIAKIRJOJEN HAVITTAMISTA KOSKEVAN YKSITTAISEN
PAATOKSEN HAKEMINEN VALTIONARKISTOLTA

Mikili kunta tai kunnan toimielin tai kuntainliitto haluaa hivittii asiakirjoja,
joita ei esiinny tdssd padtoksessd, tai erityisestd syystd tihdn pididtokseen
sisdltyvid asiakirjoja aikaisemmin kuin niille vahvistetut séilytysajat edellyt-
tavit, voi kunta tai ao. toimielin, joka on itsendinen arkistonmuodostaja
(vert. Valtionarkiston yleinen ohje nro 10, kohta 2.2.2. s. 7—8) tai kuntainliitto
tehdd asiasta esityksen valtionarkistolle. Esitykseen on liitettdvd kunnan/
kuntainliiton keskusarkistonhoitajan lausunto esitetyistd sailytysajoista, ellei
tamai ole osallisena esityksen laadinnassa. '

11 MAARITELMIA

Erdiden kisitteiden osalta esitetddn seuraavassa médritelmit, joista ilmenee,
mitd kyseisilld kasitteilld tarkoitetaan tédssd paidtoksessd silloin, kun muuta
ei ole ilmoitettu.

Siiilytysaikoja koskevia méaritelmiii:

Havitetddn sen jilkeen kun ei endd tarvita/ havitetdin harkinnan mukaan/
havitetddn kun tarkoitus on saavutettu: Niitd siilytysaikaméirayksia on
kdytetty vain sellaisten asiakirjojen kohdalla, joita ei ole tarkoitettu pysyvisti
sdilytettaviksi ja joiden sdilytystarve useimmiten on lyhytaikainen. Niilld
sdilytysaikamdaarityksilld varustetuille asiakirjoille on tunnusomaista, ettd
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niiden merkitys ja siilytystarpeen pituus vaihtelevat kunta- ja kuntainliit-
tokohtaisesti riippuen hallintokdytdnndstd ja toimistotydssd noudatetuista
menetelmistd. Kukin toimielin joutuu omalta osaltaan selvittimain téllaisten
asiakirjojen siilytystarpeen pituuden. Kun on kyse asiakirjan pidkappaleesta,
on toimielimen oman kiyttotarpeen liséiksi otettava huomioon myos kunnan
muun hallinnon tarve séilyttdd ao. asiakirjaa. Sidilytysajan pituutta mairit-
tdessd on ao. asiakirjojen osalta otettava huomioon kaikki sdinnonmukaiset
kayttotarpeet, jollaisia ovat mm.
— normaalin valitus- ja muutoksenhakumenettelyn vaatima aika,
— takuuajat,
— saamisten vanhenemisaika,
— rikosten vanhemisaika,
— verotuslainsdddinnon edellyttdmat sédilytysajat.
Seuraavassa on eridin esimerkein kuvattu, milloin edellid olevilla séilytys-
aikamerkinnoilld varustettuja asiakirjoja on mahdollista havittidi:!)
— tarkastuskertomus, kun uusi valmistunut,
— lupa-asiakirja, kun lupa uusittu tai sen mukainen toiminta on lakannut,
— sopimus; kun sen voimassaolo on pidttynyt; useissa tapauksissa edel-
lytetddn "varmuuden vuoksi” hallinnon ja talouden tarkastamista silmail-
lapitden lisdksi 2 vuoden siilytysaikaa,
— asiakirjat asioissa, jotka ovat rauenneet,
— rutiininomaiset ilmoitukset, esitykset, pyynnét jne., kun tiedot on merkitty
ao. asiakirjaan tai vastaava tieto 16ytyy muista asiakirjoista (esim. potilaan
tuloilmoitus).

Asiakirjanimikkeiti koskevia méiritelmii:

Esitys ja hakemus. Tarkoittaa myos nithin kuuluvia liitteitd mutta ei pastoksen
tai ldhetetyn kirjeen tallekappaletta (toistetta). Kun pditos merkitddn ha-
kemukseen (tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) sdilytetdén tdmi kuten
paitds; hakemuksen liitteet hdvitetdin tidlloin hakemuksille madriatyn sii-
lytysajan kuluttua.

Pidros. Kisite sisdltdd myonteisten ja kielteisten ratkaisujen lisdksi myos
asian raukeamisen.

Toiste. Toiste on ldhetetyn asiakirjan useimmiten toinen kappale (tai
siirtokopio), joka on varustettu allekirjoittajan ja varmentajan nimikirjaimilla
(tai muulla vastaavalla oikeellisuuden osoittavalla merkinnilld) ja joka on
tarkoitettu olemaan laativan toimielimen virallinen asiakirjakappale, ns.
arkisto- eli tallekappale. Yleisimmin esiintyvai téllainen asiakirja on kirjetoiste.

Jiljennds. Asiakirja, jossa on alkuperdisen asiakirjan sisillys uudelleen
sanatarkasti kirjoitettuna tai muulla tavoin jiljennettyna.

Kopio. Asiakirjan jiljennos, joka on aikaansaatu erilaisilla kopiomene-
telmilld, kuten siirtokopio (esim. valokopio), mikrofilmikopio jne.

1) Silloin kun toisaalla tdssd padtoksessd esiintyville asiakirjoille on merkitty tismiillisesti
madritelty sidilytysaika, noudatetaan kyseisten asiakirjojen osalta titi siilytysaikaa; ks. esim.
tilintarkastuskertomus; Yleishallinto, tarkastustoimi, kohta 3.
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