| VAHIMMAISSAILYTYSAJAT




1.1

KUNNAN ORGANISAATION JA PALVELUTOIMINNAN

JARJESTAMINEN JA KEHITTAMINEN

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1.1.1 Organisaation ja palvelutoiminnan ohjaaminen
1 Ohje- ja johtosdin- Siilytetdin
not, pysyviisméaa- pysyvisti
rdaykset seké perus-
saannot
2 Toimintasddnnot Sisiltiid sdinnon Sdilytetddn
muotoon laaditut pysyvisti
kédytdnnon toiminta-
ohjeet
3 Taksat ja tariffit Séilytetddn
pysyvisti
~ julkisoikeudelliset Siilytetdédn
taksat ja tariffit pysyvisti
- muut taksat ja Voimassa-
tariffit oloaika +
2v
1.1.2 Palvelutoiminnan jirjestiminen ja kehittiminen
1 Kunta-/kuntainliitto- ~ Sisaltds kunta- ja Sdilytetddn
suunnitelma-asiakirjat kuntainliittosuunni-  pysyvisti
telman sek& niihin
liittyvét asiakirjat
2 Kunta-/kuntainliitto- Sisidltid mm. suunni- Hévitetdédn kun ei
suunnitelman pohja- telmaehdotuksista an- enéi tarvita
aineistot netut lausunnot kuten
jasenkuntien lausun-
not kuntainliittosuun-
nitelmista
3 Kuntien/kuntainliit-  Sisdltdd mm. katas-  Suunnitelmakausi +
tojen erityissuunnitel- trofi- ja poikkeusolo- 5v
mat suunnitelmat
4 Tyoryhmien asiakirjat Sisdltdid mm. muisti- Havitetdiin kun ei

ot, raportit, poytakir-
jat jme.

15

enii tarvita



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vdhimmais-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

5 Tutkimukset ja selvi- Kunnan tekemit tai ~ Séilytetddn pysy-

tykset

Muut tutkimukset ja
selvitykset

Muistiot. ja raportit

Tutkimusten ja selvi-
tysten pohja-aineistot

Palvelutoiminnan jar-
jestamisté ja kehitté-
mistéd palvelevat rekis-
terit, tiedostot ja ai-
neskokoelmat

teettimit

Kuntaan saapuneet ja
sen hankkimat, mui-
den toimeksiannosta
tehdyt tutkimukset ja
selvitykset

Sellaiset muistiot ja
raportit, jotka eivit
liity suoranaisesti
paitosasioihin

Esim. haastattelu-,
havainto- ja laskenta-
tietoja sisdltdvit asia-
kirjat

Yleisistd tietoldhteistd
kerityt tai muuten
hankitut aineistot,
jotka palvelevat yleis-
td informaation tar-
vetta, esim. yritysre-
kisterit ja -tiedostot

visti; kertaluontei-
set ja vihamerki-
tykselliset hivite-
tidin kun ei endd
tarvita

Haivitetidin kun el
enii tarvita

Havitetidin kun ei
enii tarvita

Hivitetdan kun el
enii tarvita

Haivitetdin kun ei
enii tarvita

1.1.3 Toiminnan tuloksia koskeva raportointi, valvonta ja

tiedottaminen

Kunnalliskertomus/
kuntainliittokertomus

Muut toimintaan liit-

tyvit kertomukset

- vuositason kerto-
mukset

Toimintakertomuk-
set, vuosikertomukset
jne. Siséltdad myos
valtion elimille annet-
tavat vastaavat toi-
mintakertomukset
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Siilytetddn
pysyvisti
Siilytetdin
pysyvisti; valtiono-
suuksien kayttoon
liittyvit selvitykset
ja kertomukset 10
vuotta



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus siilytysaika
nro
- vuotta lyhyemmaén 2v
ajan kertomukset ja
vastaavat
3 Kunnan/ kuntainliiton Vuositason tilastot
laatimat tilastot sdilytetddn pysyvis-
ti; muut tilastot hi-
vitetddn kun niitéd ei
endd tarvita
4 Valtion viranomaisille Mm. tilastokeskuksel- Havitetdéin kun ei
lihetettyjen yksityis-  le toimitettavien tilas- enéi tarvita
kohtaisten toiminta-  totietojen seké valtion
tietojen seki tilasto-  viranomaisten pité-
tietojen ja tilastollis-  mien rekisterien ylla-
ten pohja-aineistojen  pitoon liittyvien il-
toisteet moitusten toisteet
5 Kunnallisille keskus-  Liittyvét kunnan/ Hévitetddn kun ei
jirjestoille lahetetty-  kuntainliiton sisdisen endé tarvita
jen tilastojen toisteet  toiminnan valvontaan
ja niitd varten kerétyt ja raportointiin
pohja-aineistot
6 Tarkastus- ja katsel-  Liittyvit kunnan/ Sv
muspOytékirjat sekd  kuntainliiton sisdisen
niihin liittyvdt muut  toiminnan valvontaan
asiakirjat ja raportointiin
7 Maiidrdaikaistarkas-  Sisdltdd eri kunnallis- Havitetddn kun uu-
tusten poytikirjat ja  ten toimialojen suorit- si tarkastus on suo-
kertomukset tamien méiirdaikais-  ritettu ja poytikirja
tarkastusten asiakirjat tai kertomus siitéd
laadittu
8 Puheiden ja esitel- Keskeiset sdilyte-
mien kisikirjoitukset tddn pysyvisti;
muut hévitetdin
harkinnan mukaan
1.1.4 Sisdisen tyoskentelyn ohjaus
1 Sisdiset toimintaoh- Voimassaoloaika
jeet ja jarjestyssdén-
not
2 4915002 17



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltod
ja sen tarkoitus

Vihimmdis-
sdilytysaika

2

5

Virastojen ja laitosten
sisdistéd tyoskentelyd
koskevien kokousten
ja neuvottelukuntien
poytékirjat ja vastaa-
vat

Erilaisten tilaisuuk-

sien teknisestid kulusta

laaditut poytikirjat

Tyoskentelyn yksityis-
kohtaista jirjestelyd
koskevat asiakirjat

Toimenkuvaukset

Esim. tyopaikkako-
kousten poytékirjat

Esim. tarjousten
avaamispoytakirjat ja
huutokauppapoyti-
kirjat

Esim. tyovuorotaulut,
vuoronvaihtokirjat,
lomaluettelot, lomasi-
jaisuusluettelot ja
muut vastaavat asia-
kirjat

2 vuotta; tyomaa-
kokousten poyti-
kirjojen osalta ks.
Tekninen hallinto,
talonrakennusasia-
kirjat

10v

5 vuotta; jos tietoja
ei ole siirretty elak-
keiden laskemisessa
kaytettyihin rekiste-
reihin, 50 vuotta
Ks. myos Talous-
hallinto, palkanlas-
kenta

Voimassaoloaika

1.1.5 Toimintaa ja sen tuloksia kuvaavat asiakirjat

Historikit

Vieraskirjat

Valokuva- ja diako-
koelmat

Lehtileikekokoelmat
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Siilytetadn
pysyvisti

Keskeiset siilyte-
tddn pysyvisti,
muut hivitetdin
kun ei enii tarvita

Sdilytetddn pysy-
visti; yksittdiset ku-
vat harkinnan mu-
kaan. Jos pysyvisti
sdilytettdavat kuvat
eivit ole tulkittavis-
sa, ne voi havittdi

Siilytetddn pysy-
visti; sattumanva-
raisesti kootut ko-
koelmat harkinnan
mukaan



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

5 Videot, filmit, d4nit- Koskee kunnan itsen-

teet ja vastaavat

- toiminnallisia tar-
koituksia varten
tuotetut filmit ja d4-
nitteet

— hallintorutiinien yh-
teydessd kertyneet
filmit ja dédnitteet

sd tuottamia filmeja
ja ddnitteitd

Esim. valistus-, esite-
ja vastaavat filmit

Esim. valtuustoko-
kousten keskusteludi-
nitteet
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Tarkedt filmit ja 44-
nitteet sdilytetddn
pysyvisti, muut hi-
vitetddn kun niité ei
endi tarvita
Havitetdin kun
vastaavat lopulliset
asiakirjat on laadit-
tu ja tarkastettu



1.2 KUNNAN TIEDOTTAMINEN JA PR-TOIMINTA
Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilts Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Ystdavyyskaupunki- ja
-kuntatoimintaan lit-
tyvit asiakirjat
- vierailuohjelmat Sdilytetdin
pysyvisti
- osallistujaluettelot Séilytetddn
pysyvisti
- vierailujen jérjestd- Tarkeit kirjeet
miseen liittyvi kir- sdilytetddn pysyvis-
jeenvaihto ti, muut 10 vuotta
- muut asiakirjat 10v
2 Kuntaesitteet ja Sdilytetdédn pysy-
muut kunnan toi- visti; uusintapai-
minnasta laaditut nokset, joihin sisdl-
esitteet, julisteet ja tyy vahaisid muu-
vastaavat asiakirjat toksia, havitetdin
kun ei endi tarvita
3 Tiedotteet ja vas-  Koskevat yksittiisid

taavat

- omalle organi-

saatiolle

- tiedotusvilineille

toimintoja ja asioita
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Havitetddn kun et
enii tarvita

Hivitetdian kun el
enii tarvita



1.3 TOIMISTOPALVELUTEHTAVAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmaissiilytysaika
kirjan ja sen tarkoitus
nro
1.3.1 Kiisiteltidvien asioiden rekisterdinti ja asiakirjojen kiisittely
1 Diaarit ja niihin rin-  Mm. péditoshakemis- Asia- ja péitosha-
nastettavat rekisterit  tot kemistona toimivat
sdilytetdan pysyvis-
ti; muut 2 vuotta.
Tietokoneavustei-
sen diraarin tietojen
sdilytys, ks. liite
2 Kuulutusten diaarit 10v
3 Postikirjat, kirjauslu- ~ Sisiltdd myos sellaiset 2 v
ettelot ja kuittauskir-  diaariksi kutsutut
jat sekd vastaavat asiakirjat, jotka toi-
mivat pelkidstiin saa-
puvan ja ldhtevin
postin luetteloina
4 Saantitodistukset Sv
5 Arkistosdinnot
~ kunta- ja kuntain- Séilytetddn
liittokohtaiset osat pysyvisti
- muut liiteosat Liitteend olevat arkis- Voimassaoloaika
totointa yleisesti kos-
kevat normit, ohjeet
ja standardit
6 Arkistoluettelot Séiilytetéi?in
pysyvasti
7 Asiakirjojen Sailytetddn
hivittimisasiakirjat pysyvisti
1.3.2 Hallintoon liittyvi yleinen kirjeenvaihto
| Lahetettyjen kirjei-  Sisdltdd myos annetut Kisiteltyihin asioi-

den toisteet

lausunnot

21

hin liittyvien ldhe-
tettyjen kirjeiden



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto
ja sen tarkoitus

Vihimmiiis-
sdilytysaika

Rutiininomaisten
vastauskirjeiden ja
ilmoitusten toisteet

Lihetteiden ja ldhe-
teluonteisten kirjei-
den toisteet

Saapuneet kirjeet

Esim. yleisluonteisiin
kyselyihin annetut
vastaukset ja lomaoi-
keusilmoitukset

Sisdltdd myos valtuu-
tettujen ja kuntalais-
ten aloitteet, telex-
nauhat jne.

22

toisteet sdilytetddn
pysyvisti. Kuiten-
kin, kun kisiteltyyn
asiaan liittyvin
asiakirjan olennai-
nen tietosiséltdé on
sisdllytetty johon-
kin toiseen, saman
asian kasittelyyn
liittyvddn pysyvisti
sdilytettiviin asia-
kirjaan (esim. poy-
takirjaan), hévite-
tddn se viiden vuo-
den kuluttua.
Huom. Mikili
muualla timén
padtoksen eri osissa
on vahvistettu vi-
himmiisséilytysai-
ka jollekin ldhetet-
tyjen asiakirjojen
ryhmiille, noudate-
taan tillaiseen ryh-
méin kuuluvien
asiakirjojen osalta
niille vahvistettua
vahimmaissdilytys-
aikaa

Hivitetdin kun ei
enii tarvita

Hivitetiddn kun el
enid tarvita

Kisiteltyihin asioi-
hin liittyvit kirjeet
sdilytetddn pysyvas-
ti. Kuitenkin, kun
kisiteltyyn asiaan
liittyvin asiakirjan
olennainen tietosi-



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto
ja sen tarkoitus

Vihimmiiis-
sdilytysaika

Saapuneet lausunto-
pyynnot

Saapuneet kuulutuk-
set

Saapuneet yleis-, kier-
to- ja ryhmikirjeet,
pysyvdismadrdykset

ja vastaavat

Valtion viranomaisten
rekistereistd, luette-
loista ja vastaavista
saadut otteet, tulos-
teet ja vastaavat

Sisdltdd myos lausun-
topyynnét verovali-
tuksista

Muilta kuin kunnan

omilta viranomaisilta
saapuneet, kuntalais-
ten tiedoksi tarkoite-
tut kuulutukset

Esim. henkikirjan ja
veroluettelon otteet,
kaupanvahvistajan
pdivikirjan otteet,
saapuneet tilastot

23

sdlto on sisillytetty
johonkin toiseen,
saman asian kisit-
telyyn liittyvéddn py-
syvisti sdilytetti-
viin asiakirjaan
(esim. poytakir-
jaan), hdvitetddn se
viiden vuoden ku-
luttua.

Huom. Mikili muu-
alla timéan paa-
toksen eri osissa on
vahvistettu vihim-
maissdilytysaika
jollekin saapunei-
den asiakirjojen
ryhmille, noudate-
taan tillaiseen ryh-
maiin kuuluvien
asiakirjojen osalta
niille vahvistettua
vihimmadissdilytys-
aikaa.

2 vuotta lausunnon
antamisesta

2 vuotta, jollei niitd
palauteta lihettdjal-
le. Ks. my0s pai-
téksentekoon liitty-
vid kuulutuksia

Haivitetadn kun el
enii tarvita

Haivitetdin kun el
enii tarvita



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisélto
ja sen tarkoitus

Vihimmdis-
sdilytysaika

9

10

11

12

Seurantaan ja valvon-
taan liittyvit saapu-
neet yhdistysten, yh-
teisdjen ja yritysten
toimintaa kuvaavat
asiakirjat

Saapuneet ldhetekir-
Jjeet

Pelkistéddn tiedoksi
saapuneet asiakirjat

Tiedustelut seka eri-
laisten asiakirjojen ti-
laukset

Esim. avustusten kidy-
ton yhteydessé tulleet
raittius-, urheilu- ym.
yhdistysten poytékir-
jajdljenndkset, toi-
mintakertomukset
jne.

Esim. kuntainliitolta
jasenkunnille tiedoksi
tulleet talousarviot,
esityslistat, poytakir-
jat ja niiden liitteet,
tutkimukset, selvityk-
set, tilastot

Haivitetiddn kun el
enii tarvita

Hivitetddn harkin-
nan mukaan kun
asia on saanut lain-
voiman tai se on
muuten loppuun
kisitelty

Havitetaidn kun el
enid tarvita

Havitetdan kun tie-
dusteluun on vas-
tattu tai asia on
muuten hoidettu

1.3.3 Automaattisen tietojenkiisittelyn hoitamiseen ja
tiedonsiirtoon liittyviit asiakirjat ja tiedostot

Lopullisen systeemin
pysyviisdokumentit

Tiedostokuvaukset

24

Havitetdadn kun
systeemi on poistet-
tu kaytostd. Ks.
erikseen esim. kir-
janpidon ja palkan-
laskennan menetel-
mikuvaukset

Haévitetdan kun ao.
tiedostoa ei endi
pidetd atk:ta hy-



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto
kirjan ja sen tarkoitus
nro

Vihimmiis-
sdilytysaika

3 Koodiluettelot

4 Lopulliset ohjelmat
kédyttoohjeineen

5 Ohjelman kaytostd
syntyneet virhelistat
ja niistd johtuvat il-
moitukset

6 Syéttotietojen alkuai- Aineistot, jotka ovat
neistojen kaksoiskap- kaksoiskappaleita ao.
paleet ja niiden sisdl- hallintokunnassa tai
tdmit apuaineistot muualla tehtédvin toi-

meksiantajalla siily-
tettdvistd asiakirjoista
tai joiden tiedot on
koottu tillaisista asia-
kirjoista
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viksikdyttden. Kun
atk-systeemisté
otettujen tulostei-
den tulkinta ei ole
mahdollista ilman
tiedostokuvauksia,
sdilytetddn tiedosto-
kuvaukset yhtd
kauan kuin tulos-
teet

Hivitetdidn kun ei
enii tarvita. Kun
tiedoston sisalti-
mén informaation
tulkinta ei ole mah-
dollista ilman koo-
diluetteloita, siily-
tetdian koodiluette-
lot yht4 kauan kuin
ao. tiedostot ja niis-
td otetut tulosteet

Haévitetddn ohjel-
man kiytostd pois-
tamisen jalkeen

Havitetiddn kun ei
enii tarvita

Havitetidiin kun ei
enid tarvita



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisédlto Vihimmais-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

7 Kisittelysysteemien ~ Koeohjelmat ja -ai-  Hévitetééin kun ei

suunnittelun ja ohjel-
moinnin yhteydessd
syntyneet tilapéisasia-
kirjat

neistot, tilapiiset
apuohjelmat, tilapéi-
set tiedostot, tarkis-
tus- ja virheluettelot
sekd alustavat kdin-
nosluettelot

26

endi tarvita



1.4 PAATOKSENTEKO SEKA SEN VALMISTELU JA
TAYTANTOONPANO JA SHTA TIEDOTTAMINEN

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Viahimmais-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

1 Esityslistat Siséltdd myos esitys-  Siilytetddn pysy-
listassa mainitut liit-  vésti; kun esityslis-
teet tat sisdltyvit poyta-

2 Kokouskutsut ja niit-
ten mukana jaettu ai-
neisto

3 Valtuuston ja halli-
tuksen/ liittovaltuus-
ton ja liittohallituksen
sekd lauta- ja johto-
kuntien po6ytikirjat

4 Tyévaliokuntien ja ja-
ostojen poytékirjat

5 Toimikuntien ja neu-
vottelukuntien poyta-
kirjat

6 Viranhaltijain padtos-
poytakirjat

Sisdltaa sekd poyta-
kirjan ettd poytakir-
jassa mainitut liitteet

Tarkoittaa myds ns.
paitosluetteloita

27

kirjaan, hivitetdin
esityslistat 5 vuo-
den kuluttua

2v

Sdilytetddn pysy-
visti, muu liiteai-
neisto (viiteaineisto)
hivitetdan sen mu-
kaan kuin toisaalla
tassa padtoksessd
on kyseisisti asia-
kirjoista mainittu
Sdilytetdin
pysyvisti

Siilytetddn pysy-
visti; vihimerki-
tyksellisten toimi-
kuntien poytikirjat
hivitetdin kun ei
endi tarvita

10 vuotta; jos kui-
tenkaan elidkkeiden
maidriaytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista
asiakirjoista, 50
vuotta
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
7 Johtoryhmien poyté- 10v
kirjat
8 Kuntien ja kuntainlit- Sdilytetdan
tojen yhteistydelinten pysyvisti
poytékirjat
9 Poytéikirjahakemistot Séilytetddn niin
kauan kuin vastaa-
vat poytikirjat
10 Péytikirjojen julkipa- Sv
notodistukset
11 Kuulutukset ja niitd  Siséltdd mm. viranha-
vastaavat ilmoitukset kuilmoitukset
- asian valmisteluun 2 vuotta siitd, kun
liittyvit asia on lopullisesti
ratkaistu
~ paitoksiin liittyvit 10v
12 Tiedoksiantotodis- Hévitetddn kun
tukset péitds on saavutta-
nut lainvoiman
13 Taytdntoonpanolu- Haévitetddn kun ei
ettelot enii tarvita
14 Ainestysliput Hiivitetiin 4ines-

tyksen tuloksen tul-
tua lainvoimaiseksi



1.5

SOPIMUSASIAT JA MUUT OIKEUSTOIMET

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto Vahimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Kuntien sekéd kuntien Mm. koulutointa, kir- Siilytetiin
ja kuntainliittojen vd- jastotointa koskevat  pysyvisti
listd yhteistoimintaa  sopimukset Yhteistoimintasuo-
koskevat sopimukset situssopimukset, ks.
Henkilstohallinto
2 Vuosittaista yhteistoi- 10v
mintaa koskevat kun-
tien sekd kuntien ja
kuntainliittojen vli-
set sopimukset
3 Kuntainliittojen pe- Séilytetdin
rustamissopimukset pysyvisti
ja perusasiakirjat
4 Kauppa- ja vaihtokir-
jat
- kiinteistdjd koske- Siilytetddn
vat pysyvisti
- irtaimistoa koske-
vat Tarkeit sdilytetdan
pysyvisti; muut ha-
vitetddn kun ei
endd tarvita
5 Testamentit sekd lah- Sdilytetddn
ja- ja lahjoituskirjat pysyvisti
6 Konsulttisopimukset 2 vuotta sopimussi-

29

toumuksen paitty-
misestd; jos kuiten-
kaan eldkkeiden
mairdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista
asiakirjoista, 50
vuotta



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

7 Suunnittelusopimuk- 2 vuotta sopimussi-
set toumuksien paitty-

misestd; jos kuiten-
kaan elidkkeiden
mairdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista

asiakirjoista, 50
vuotta
8 Palveluiden ostoa 2 vuotta sopimussi-
koskevat sopimukset toumuksen péitty-

misesti; jos kuiten-
kaan eldkkeiden
méidrdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista

asiakirjoista, 50
vuotta
9 Kunnan hallinnassa  Sisiltdd mm. sairaa-

olevien alueiden ja ti- loiden ja terveyskes-

lojen kayttod sekd kusten tilojen ja vili-

tydsuoritusten, kulku- neiden seki liikkunta-

neuvojen, laitteiden,  ja kulttuuritilojen

tarvikkeiden ja raaka- kiyttod koskevat so-

aineiden ostoa, myyn- pimukset

tid ja kayttod koske-

vat asiakirjat

- sopimukset 2 vuotta sopimussi-
toumuksen pdaitty-
misesti; kun sopi-
mukseen liittyy ta-
kuu, hivitetdidn so-
pimus vasta takuu-
ajan pdityttyd; to-
sitteisiin sisdltyvit
sopimukset 10 v

- muut asiakirjat Sisdltdd myos hake- 2v

mukset
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Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltd
ja sen tarkoitus

Vihimmais-
sdilytysaika

10 Muita kuin talon-
sekd maa- ja vesira-
kennushankkeita
koskevat urakkaso-
pimukset ja niihin
liittyvit asiakirjat

1 Vuokrasopimukset
ja niiden siirtoasia-
kirjat

- kiinteistot

- rakennukset ja huo-
neistot

- koneet ja laitteet

12 Tilojen ja laitteiden
kidyttéluvat ja nii-
hin liittyvit asia-
kirjat

13 Vakuutuskirjat ja -
todistukset seki va-
kuutuksia koskevat
muut asiakirjat

14 Takuu- ja
vakuusasiakirjat

15 Tapaturmia, vahin-
koja ja vaurioita
koskevat asiakirjat

Mm. tarjouspyynnét,
tarjoukset, urakkaoh-
jelmat, tyoselitykset ja

vastaavat

Siséltad esim. paine-
kattiloita ja sddehoi-

tolaitteita koskevat
luvat

Sisdltdd myos vastuu-
ja vapaa-ajan vakuu-

tukset

Sisdltad kunnan ris-
kienottoon liittyvét

2 vuotta siitid kun
urakkaan liittyvit
takuusitoumukset
ja muut vastuusi-
toumukset ovat
paittyneet; jos kui-
tenkin urakan kus-
tannuksiin saadaan
valtionosuuksia tai
-avustuksia, vdhin-
taian 10 vuotta; ta-
lon- sekd maa- ja
vesirakennushank-
keiden osalta ks.
Tekninen hallinto

10 vuotta sopimus-
kauden pddttymi-
sestd ‘

5 vuotta sopimus-
kauden pdittymi-
sestd

2 vuotta sopimus-
kauden padttymi-
sestd

Voimassaoloaika +
2v

2 vuotta voimassa-
oloajan pédittymi-
sestid

2 vuotta voimassa-
oloajan paittymi-

asiakirjat; koskee vain sestd

kuntaan jdédvid asia-
kirjoja
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Asiakirjan nimi

Asia- Asiakirjan tietosisilto Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
- tapaturmia ja tyOta- Sisdltdid myos tutki- 20v
paturmia koskevat mukset ja tutkinta-
asiakirjat poytékirjat
- likkennevahinkoja  Tarkoittaa henkilova- 20 v
koskevat asiakirjat hinkoja
- kolareita koskevat 10v
asiakirjat
- muita vahinkoja 10 vuotta, kuiten-
koskevat asiakirjat kin vihintiin sii-
hen asti kunnes
korvauskysymys on
lopullisesti ratkais-
tu
16 Velkakirjat Koskee kunnan otta- 2 vuotta velan ta-
mia ja antamia laino- kaisinmaksamises-
ja ta; antolainan osal-
ta kyse mahdollisis-
ta kopioista
17 Valtakirjat ja niiden Siséltdd mm. tilin- 1 vuosi voimassa-
toisteet seki vastaa- kiyttovaltuutukset ja oloajan padttymi-
vat potilaan antamat val- sesti
takirjat
18 Oikeudenkidyntejd  Koskevat oikeuden- 10 vuotta paatok-
koskevat asiakirjat  kiynteji, joissa kunta sen lainvoimaisuu-
on asianosaisena desta
19 Tiedoksi tulleet oi- Havitetddn kun ei
keusistuinten paa- enai tarvita
tokset
20 Lainhuudatusasia- Hivitetddn kun ei
kirjat endd tarvita
21 Rasitustodistukset Haivitetdan kun ei
ja nithin liittyvit endi tarvita
muut asiakirjat
22 Kiinnitysti ja nii- Havitetddn kun ei

den hakemista kos-.
kevat asiakirjat
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto
kirjan ja sen tarkoitus
nro

Vihimmiis-
sdilytysaika

23 Toimenpidekeho-
tusten toisteet

24 Virka-apupyyntoji
koskevat asiakirjat

3 4915092 33

Havitetdaian keho-
tuksen kohteena ol-
leen toimenpiteen
tultua suoritetuksi
tai asian rauettua

10v



1.6 HARKINNAN MUKAAN HAVITETTAVAT ASIAKIRJAT

Sen lisdksi mitd muualla tassa paatoksessa maarataan, havitetaan
seuraavat asiakirjat viranomaisen harkinnan mukaan ja viranoma-
isen riittaviksi katsomien sailytysaikojen kuluttua:

1

Tilapaisluontoiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu yk-
sinomaan toimistotyon helpottamiseksi ja joilla asioiden tai sai-
lytettavien asiakirjojen hakemistoina ei ole jatkuvaa sailytysarvoa.

Erilaiset asioiden kasittelya koskevat tiedustelut ja kiirehtimiskirjeet,
asiakirjojen, todistusten ja jaljennosten tilaukset sekd muut vas-
taavanlaiset viranomaisen toiminnan kannalta vahamerkityksiset
tiedustelut, ilmoitukset ja esitykset sen jalkeen, kun tiedusteluihin
on vastattu, tilaukset toimitettu tai asiat muuten loppuun kasitelty.

Omaa kayttoa varten otetut jaljennokset, otteet, kopiot ja monisteet
ehdolla, etta alkuperaiskappale tai kantakappaleeksi katsottava toiste
sailyy viranomaisen arkistossa niin kauan, kuin kyseisen asiakirjan
taman yleisohjeen tai erikseen annetun paatoksen mukainen sai-
lytysaika kestaa.

Vain tiedoksi saapuneet jaljennokset, otteet, monisteet ja paino-
tuotteet.

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisalto on viety
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin seka sellaiset saapuneet
kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden sisaltamat tiedot
sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin yhdistelematta, on otettu
virallisiin julkaisuihin tai pysyvasti sdilytettaviin asiakirjoihin, samoin
muut asiakirjat, joiden sisaltdiméat olennaiset tiedot on saatavissa
viranomaisen arkiston muista, pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

6 Tilapaiset muistiinpanot ja asiakirjan alustavat luonnokset, monis-

teiden ja painotuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset, sanoma- ja
aikakauslehdet, asetuskokoelmien irralliset numerot ja tarpeetto-
miksi kdyneet vanhat lomakkeet.

Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet seka karttojen ja piirus-
tusten sellaiset luonnokset, joita ei ole kasitelty paattavissa elimissa.

Ks. myos valtionarkiston yleinen ohje nro 10 s. 6—7
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Liite

TIETOKONEAVUSTEISEN DIAARIN TIETOJEN SAILYTYS

Diaarijidrjestelméin, joka hoidetaan tietokoneavusteisena, on teknisesti mah-
dollista sisillyttdd enemmén tietoja asian sisdllost4 ja kasittelysta kuin diaariin,
jota pidetdin kisin. Diaarin tehtdvé diarioitujen asiakirjojen hakuvilineeni
ei vilttimétta vaadi tillaisten ylimédrdisten tietojen sisdllyttdmistd pysyvisti
sdilytettdviin diaaritulosteisiin.

Tietokoneavusteisista diaarijirjestelmistéd tulee pysyvisti sdilyttdéd ne tiedot
ja sellaiset hakumahdollisuudet, jotka ovat tarpeen, jotta diaari voi toimia
diarioitujen asiakirjojen hakuvilineena.

Pysyvisti siilytettiiviit diaaritiedot

Tietokoneavusteisesta diaarista, joka toimii sithen rekisterdityjen asiakirjojen
arkistohakemistona, tulee séilyttdd pysyvisti seuraavat tiedot:

— uuden asian avausmerkinnit

A diaarimerkintd (juokseva numero, asiaryhmi sekid vuosi tai kirjaa-
mispaivimaara)

B ldhettdjd/ vastaanottaja

C ldhettdjian diaarimerkintid

D asiakirjan péaivimaird

E kirjaamispdivamadri (e1 valttdmaton erillisenéd kenttidnd, jos se ilmenee
diaarimerkinnésta)

F asia (otsikkomainen kuvaus)

— vilitoimenpiteet (myds hallintokuntien vilinen asiakirjaliikenne)

— paitostoimenpide, sen pdivimairi ja poytakirjapykala

— viittaus edellisen/seuraavan kirjaamiskauden !) diaarimerkintédén.
Tietokoneavusteiseen diaariin sisdltyvien muiden tietojen pysyvi sdilyttdminen
ei ole tarpeen.

Arkistotulosteet

Tietokoneavusteisesta diaarista, johon siséltyy diaarikaava, tulee ehdottomasti
tulostaa pysyvid sdilytystd varten seuraavat asiakirjat:

1 diaarikaava (tietosisalto: kaikki tiedot, myos ryhmékohtaiset sdilytysajat)

1) Kirjaamiskaudella eli kirjaamisjaksolla tarkoitetaan ajanjaksoa, jonka kuluessa kirjattavien
uusien asioiden numeroinnissa kédytetdsin samaa juoksevaa numerosarjaa. Kirjaamiskausi on
usein kalenterivuosi, mutta voi myos kisittdid useita vuosia, ei kuitenkaan enempidid kuin
viisi vuotta.
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2 diaari tulostettuna asiaryhmittiin diaarikaavan asiaryhmien jarjestyksessi
(kaikki edelld luetellut, pysyvisti sidilytettdvit tiedot jokaisesta diarioi-
dusta asiasta)

3  ldhettdjin/vastaanottajan mukaan laadittu lista asian avauksen yhtey-
dessd ilmoitetusta ldhettdjdstid/ vastaanottajasta (tietosisiltd: lahettdjan/
vastaanottajan nimi aakkosjirjestyksessd ja diaarimerkinti).

Jos diaarijirjestelmd perustuu pelkistdin hakusanaston kiyttoon, mitd
el pidetd suositeltavana, on diarioidut asiat tulostettava aakkosjirjesteisesti
hakusanoittain siten, ettd pysyvasti siilytettdvit diaaritiedot siséltyvit tdhin
tulosteeseen. Jos samaan asiaan liittyy useita hakusanoja, riittdd, etti di-
raaritiedot on tulostettu tirkeimméin hakusanan kohdalla; tilléin on kuitenkin
muiden hakusanojen yhteydessd oltava viittaus sithen hakusanaan, jonka
kohdalle diaaritiedot on merkitty.

Seuraavat arkistotulosteet ovat jdrjestelmin rakenteesta riippuen ehdollisia:

1 kronologinen lista siind tapauksessa, ettd kunkin kirjaamiskauden asi-
akirjoilla on asiaryhmistd riippumaton yhtendinen juokseva numerointi
(tietosisiltd: kirjaamispaiva, ldhettdjd/ vastaanottaja ja diaarimerkinti)

2 hakusanaluettelo ja sen mukainen lista, mikili diaarijirjestelméin sisiltyy
diaarikaavasta poikkeava tai sitd oleellisesti tiydentivi hakusanasto
(tietosisilto: hakusanat aakkosjérjestyksessd ja diaarimerkinnit).

Valtionarkisto asettaa seuraavat vaatimukset diaaritulosteiden tulostusta-
valle ja -ajankohdalle seki sdilytykselle:
— pysyvisti séilytettdva diaarikaava ja diaari tulostetaan paperille
— muut pysyvisti sédilytettavit tulosteet tehddédn paperille tai mikrofilmille
— pysyviin sidilytykseen tarkoitetut diaaritulosteet tehd4in viimeistdéin siind
vaiheessa, kun konekielisessi muodossa olevat diaaritiedot poistetaan
suorakdyttoisestd atk-rekisteristd. Tulostaminen on kuitenkin suoritettava
5 vuoden kuluessa kirjaamiskauden alkamisesta. Valtionarkisto pitda

kuitenkin suositeltavana, ettd nima tulosteet tehddin kirjaamiskauden
paittyessd riippumatta kirjaamiskauden pituudesta.

Paperille otettavat tulosteet on ensi sijassa pyrittdvd valmistamaan lista-
muotoon.

Arkistokelpoisuus

Pysyvisti sailytettidvit asiakirjat on valmistettava arkistokelpoisia materiaaleja
ja menetelmia kayttden.

— Paperille valmistettavat pysyvisti sdilytettivit tulosteet on tehtdvi kir-
jaamiskausittain Ad-kokoon niin, ettd asiakirjoihin jdi perforoinnin
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poistamisen jilkeen riittdvit sitomisvarat (suositellaan vihintidin 2 cm).
Asiaryhmittiin tulostettu diaari sidotaan pitkéaikaista kdyttod, kopiointia
ja sdilytystd kestdvilld tavalla. Sidosten enimmaispaksuudeksi suositel-
laan 6—8 cm. Diaarikaava on syyti liittd4 kunkin diaarisidoksen alkuun.
Muut paperille valmistettavat tulosteet liitetdén yhteen pitkiaikaista
sdilytystd ja kayttod kestédvilld tavalla.

— Kaytettidessd mikrofilmid pysyvisti séilytettdvien asiakirjojen sdilytys-
muotona noudatetaan valtionarkiston yleistd ohjetta nro 12 alkuperiis-
asiakirjojen ja konekielisten tiedostojen korvaamisesta mikrofilmilld.
Entyistd huomiota on télloin kiinnitettdvi riittdviin tunnistetietoihin
otsikkokentissi.

Valtionarkisto voi yksittédistapauksissa méiriti diaarin siilytettiviksi py-
~ syvdsti myOs magneettinauhalla tai muulla valtionarkiston hyviksymalld
konekieliselld tietovilineelld.

Muut arkistotoimen vaatimukset

Tietokoneavusteisessa kirjaamisessa on liséksi otettava huomioon seuraavaa:

— Tietokoneavusteisen kirjaamisen kaikissa vaiheissa on huolehdittava
tiedon sdilymisestd ja rittédvastd varmistamisesta siten, ettd diaaritieto-
kanta on aina rekonstruoitavissa.

— Kirjaamiskauden pituutta tulisi pidentdi yhdestd vuodesta useampivuo-
tiseksi, enintéin kuitenkin viisivuotiseksi.

— Siirrettdessd keskeneriisid asioita uuteen kirjaamiskauteen tulee huolehtia
siitd, ettd myos asiakirjavihkoon/ asiakirjasuojukseen tehddin rittdvit
siirtomerkinnit.
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