


1.1 KUNNAN ORGANISAATION JA PALVELUTOIMINNAN 
JÄR JESTÄM 1 N EN JA KEH I ~ Ä M  1 N EN 

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

1.1.1 Organisaation ja palvelutoiminnan ohjaaminen 

Ohje- ja johtosään- 
nöt, pysyväismää- 
räykset sekä perus- 
säännöt 

Säilytetään 
pysyvästi 

3 Taksat ja tariffit 

- julkisoikeudelliset 
taksat ja tariffit 

- muut taksatja 
tarif'fit 

Toimintasäännöt Sisältää säännön Säilytetään 
muotoon laaditut pysyvästi 
käytännön toiminta- 
ohjeet 

Säilytetään 
pysyvästi 
Säilytetään 
pysyvästi 
Voimassa- 
oloaika + 
2 v  

1.1.2 Palvelutoiminnan jarjestäminen ja kehittäminen 

Kunta-/ kuntainliitto- Sisältää kunta- ja Säilytetään 
suunnitelma-asiakirjat kuntainliittosuunni- pysyvästi 

telman sekä niihin 
liittyvät asiakirjat 

Kunta-/ kuntainliitto- Sisältää mm. suunni- Hävitetään kun ei 
suunnitelman pohja- telmaehdotuksista an- enää tarvita 
aineis t ot netut lausunnot kuten 

jäsenkuntien lausun- 
not kuntainliittosuun- 
nitelmista 

Kuntien/ kuntainliit- Sisältää mm. katas- Suunnitelmakausi + 
tojen erityissuunnitel- trofi- ja poikkeusolo- 5 v 
mat suunnitelmat 

Työryhmien asiakirjat Sisältää mm. muisti- Hävitetään kun ei 
ot, raportit, pöytäkir- enää tarvita 
jat jne. 

15 



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

Tutkimukset ja selvi- 
tykset 

Muut tutkimukset ja 
selvitykset 

Muistiot. ja raportit 

Tutkimusten ja selvi- 
t y s t e n p o hj a-aineis t o t 

Palvelutoiminnan jär- 
jes t ämis t ä j a ke hitt ä- 
mistä palvelevat rekis- 
terit, tiedostot ja ai- 
nesko koelmat 

Kunnan tekemät tai 
teet t ämät 

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

Sellaiset muistiot ja 
raportit, jotka eivät 
liity suoranaisesti 
päät ösasioihin 

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

Yleisistä tietolähteistä 
kerätyt tai muuten 
hankitut aineisto t, 
jotka palvelevat yleis- 
tä informaation tar- 
vetta, esim. yritysre- 
kisterit ja -tiedostot 

Säilytetään pysy- 
västi; kertaluontei- 
set ja vähämerki- 
tykselliset hävite- 
tään kun ei enää 
tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

1.1.3 Toiminnan tuloksia koskeva raportointi, valvonta ja 
tiedottaminen 

1 Kunnallis kertomus/ 
kuntainliittokertomus 

2 Muut toimintaan liit- Toimint&ertomuk- 
tyvät kertomukset set, vuosikertomukset 
- vuositason kerto- 

mukset valtion elimille annet- 
jne. Sisältää myös 

tavat vastaavat toi- 
mintakertomukset 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi; valtiono- 
suuksien käyttöön 
liittyvät selvitykset 
ja kertomukset 10 
vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisäitö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

- vuotta lyhyemmän 
ajan kertomukset ja  
vastaavat 

3 Kunnan/ kuntainliiton 
laatimat tilastot 

4 Valtion viranomaisille 
lähetettyjen yksityis- 
kohtaisten toiminta- 
tietojen sekä tilasto- 
tietojen ja tilastollis- 
ten po hj a-aineis t oj en 
toisteet 

5 Kunnallisille keskus- 
järjestöille lähetetty- 
jen tilastojen toisteet 
ja niitä varten kerätyt 
pohja-aineistot 

6 Tarkastus- ja  katsel- 
muspöytäkirjat sekä 
niihin liittyvät muut 
asiakirjat 

7 Määr äai kais t ar kas- 
tusten pöytäkirjat ja 
kertomukset 

8 Puheiden ja  esitel- 
mien käsikirjoitukset 

Mm. tilastokeskuksel- 
le toimitettavien tilas- 
totietojen sekä valtion 
viranomaisten pitä- 
mien rekisterien yllä- 
pitoon liittyvien il- 
moitus ten tois teet 

Liittyvät kunnan/ 
kuntainliiton sisäisen 
toiminnan valvontaan 
ja raportointiin 

Liittyvät kunnan/ 
kuntainliiton sisäisen 
toiminnan valvontaan 
ja raportointiin 

Sisältää eri kunnallis- 
ten toimialojen suorit- 
tamien määräaikais- 
tarkastusten asiakirjat 

1.1.4 Sisäisen työskentelyn ohjaus 

1 Sisäiset toimintaoh- 
jeet ja järjestyssään- 
nöt 

2 v  

Vuositason tilastot 
säilytetään pysyväs- 
ti; muut tilastot hä- 
vitetään kun niitä ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

5 v  

Hävitetään kun uu- 
si tarkastus on suo- 
ritettu ja  pöytäkirja 
tai kertomus siitä 
laadittu 

Keskeiset säilyte- 
tään pysyvästi; 
muut hävitetään 
harkinnan mukaan 

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

2 Virastojen ja  laitosten 
sisäistä työskentelyä 
koskevien kokousten 
ja neuvottelukuntien 
pöytäkirjat ja  vastaa- 
vat 

3 Erilaisten tilaisuuk- 
sien teknisestä kulusta 
laaditut pöytäkirjat 

4 Työskentelyn yksityis- 
ko ht aist a järjestelyä 
koskevat asiakirjat 

5 Toimenkuvaukset 

Esim. työpaikkako- 2 vuotta; työmaa- 
kousten pöyt äkirjat kokousten pöytä- 

kirjojen osalta ks. 
Tekninen hallint 0, 

talonrakennusasia- 
kirjat 

Esim. tarjousten 10 v 
avaamispöytäkirjat ja 
huutokauppapöytä- 
kirjat 

Esim. työvuorotaulut, 5 vuotta; jos tietoja 
vuoronvaihtokirjat, ei ole siirretty eläk- 
lomaluettelot, lomasi- keiden laskemisessa 
jaisuusluettelot ja käytetty i hin re kiste- 
muut vastaavat asia- reihin, 50 vuotta 
kirjat Ks. myös Talous- 

hallinto, palkanlas- 
kenta 
Voimassaoloaika 

1.1.5 Toimintaa ja sen tuloksia kuvaavat asiakirjat 

1 Historiikit 

2 Vieraskirjat 

3 Valokuva- ja diako- 
koelmat 

4 Le htileikeko koelmat 

Säily te t ään 
pysyvästi 

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

Säilytetään pysy- 
väs ti; yksittäiset ku- 
vat harkinnan mu- 
kaan. Jos pysyvästi 
säilytettävät kuvat 
eivät ole t ulkitt avis- 
sa, ne voi hävittää 

Säilytetään pysy- 
västi; sattumanva- 
raisesti kootut ko- 
koelmat harkinnan 
mukaan 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vahimmäis- 
ja sen tarkoitus säilyt ysaika 

5 Videot, filmit, äänit- Koskee kunnan itsen- 
teet ja vastaavat 

- toiminnallisia tar- 

sä tuottamia filmejä 
ja äänitteitä 
Esim. valistus-, esite- 

koituksia varten ja vastaavat filmit 
tuotetut filmit ja ää- 
nitteet 

- hallintorutiinien yh- Esim. valtuustoko- 
teydessä kertyneet kousten keskusteluää- 
filmit ja  äänitteet nitteet 

Tärkeät filmit ja ää- 
nit teet säilytetään 
pysyvästi, muut hä- 
vitetään kun niitä ei 
enää tarvita 
Hävitetään kun 
vastaavat lo pullise t 
asiakirjat on laadit- 
tu ja  tarkastettu 

19 



1.2 KUNNAN TIEDOTTAMINEN JA PR-TOIMINTA 

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

1 Ystävyys kaupunki- ja 
-kuntatoimintaan liit- 
tyvät asiakirjat 

2 

3 

vierailu0 hjelmat 

osallis tuj aluet telo t 

vierailujen järjestä- 
miseen liittyvä kir- 
jeenvaihto 
muut asiakirjat 

Kun t aesi t tee t j a 
muut kunnan toi- 
minnasta laaditut 
esitteet, julisteet ja 
vastaavat asiakirjat 

Tiedotteet ja vas- Koskevat yksittäisiä 
taavat toimintoja ja asioita 

omalle organi- 
saatiolle 

tiedotusvälineille 

Säilytetään 
pysyvästi 
Säilytetään 
pysyvästi 
Tärkeät kirjeet 
säilytetään pysyväs- 
ti, muut 10 vuotta 
10 v 

Säilytetään pysy- 
väs ti; uusint apai- 
nokset, joihin sisäl- 
tyy vähäisiä muu- 
toksia, hävitetään 
kun ei enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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1.3 TOI M ISTOPALVELUTEHTÄVÄT 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäissäil yt ysai ka 
kirjan ja sen tarkoitus 
nro 

1 

1.3.1 Käsiteltävien asioiden rekisteröinti ja asiakyojen käsittely 

Diaarit ja niihin rin- Mm. päätöshakemis- Asia- ja päätösha- 
nastettavat rekisterit tot kemistona toimivat 

säilytetään pysyväs- 
ti; muut 2 vuotta. 
Tieto koneavustei- 
sen diraarin tietojen 
säilytys, ks. liite 

Kuulutusten diaarit 10 v 

Postikirjat, kirjauslu- 
ettelot ja kuittauskir- diaariksi kutsutut 
jat sekä vastaavat 

Sisältää myös sellaiset 2 v 

asiakirjat, jotka toi- 
mivat pelkästään saa- 
puvan ja lähtevän 
postin luetteloina 

S aant it odist u kset 5 v  
Arkis tosäännöt 
- kunta- ja kuntain- Säilytetään 

liitt oko htaiset osat pysyvästi 
- muut liiteosat Liitteenä olevat arkis- Voimassaoloaika 

totointa yleisesti kos- 
kevat normit, ohjeet 
ja standardit 

Arkistoluet telot 

Asiakirjojen 
hävittämisasiakirjat 

1.3.2 Hallintoon liittyvä yleinen kirjeenvaihto 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

Lähetettyjen kirjei- Sisältää myös annetut Käsiteltyihin asioi- 
den tois teet lausunnot hin liittyvien lähe- 

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

2 Ru t iininomaisten 
vastauskirjeiden ja 
ilmoitusten toisteet 

3 Lähetteiden ja lähe- 
teluonteisten kijei- 
den toisteet 

4 Saapuneet kirjeet 

Esim. yleisluonteisiin 
kyselyihin annetut 
vastaukset ja  lomaoi- 
keusilmoitukset 

Sisältää myös valtuu- 
tet tujen ja kuntalais- 
ten aloitteet, telex- 
nauhat jne. 

t ois teet säilytetään 
pysyvästi. Kuiten- 
kin, kun käsiteltyyn 
asiaan liittyvän 
asiakirjan olennai- 
nen tietosisältö on 
sisällytetty johon- 
kin toiseen, saman 
asian käsittelyyn 
liittyvään pysyvästi 
säilytettävään asia- 
kirjaan (esim. pöy- 
täkirjaan), hävite- 
tään se viiden vuo- 
den kuluttua. 
Huom. Mikäli 
muualla tämän 
päätöksen en osissa 
on vahvistettu vä- 
himmäissäilytysai- 
ka jollekin lähetet- 
tyjen asiakirjojen 
ryhmälle, noudate- 
taan tällaiseen ryh- 
mään kuuluvien 
asiakirjojen osalta 
niille vahvistettua 
vähimmäissäil yt ys- 
aikaa 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Käsiteltyihin asioi- 
hin liittyvät kirjeet 
säilytetään pysyväs- 
ti. Kuitenkin, kun 
käsiteltyyn asiaan 
liittyvän asiakirjan 
olennainen tietosi- 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet osisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

5 

6 

7 

8 

sältö on sisällytetty 
johonkin toiseen, 
saman asian käsit- 
telyyn liittyvään py- 
syvästi säilytettä- 
vään asiakirjaan 
(esim. pöytäkir- 
jaan), hävitetään se 
viiden vuoden ku- 
luttua. 
Huom. Mikäli muu- 
alla tämän pää- 
töksen en osissa on 
vahvistettu vähim- 
mäissäilyt ysaika 
jollekin saapunei- 
den asiakirjojen 
ryhmälle, noudate- 
taan tällaiseen ryh- 
mään kuuluvien 
asiakirjojen osalta 
niille vahvistettua 
vähimmäissäilytys- 
aikaa. 

Saapuneet lausunto- Sisältää myös lausun- 2 vuotta lausunnon 
pyynnöt topyynnöt verovali- antamisesta 

t u ksist a 

Saapuneet kuulutuk- Muilta kuin kunnan 2 vuotta, jollei niitä 
set omilta viranomaisilta palauteta lähettäjäl- 

saapuneet, kuntalais- le. Ks. myös pää- 
ten tiedoksi tarkoi te- tö ksen te koon liitt y- 
tut kuulutukset viä kuulutuksia 

Saapuneet yleis-, kier- 
to- ja  ryhmäkirjeet, 
pys yväismääräy kset 
ja vastaavat 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Valtion viranomaisten Esim. henkikirjan ja 
rekistereistä, luette- veroluettelon otteet, enää tarvita 
loista ja vastaavista kaupanvahvistajan 
saadut otteet, tulos- päiväkirjan otteet, 
teet ja vastaavat saapuneet tilastot 

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

9 Seurantaan ja vaivon- Esim. avustusten käy- Hävitetään kun ei 
taan liittyvät saapu- tön yhteydessä tulleet enää tarvita 
neet yhdistysten, yh- raittius-, urheilu- ym. 
teisöjen j a  yritysten yhdistysten pöytäkir- 
toimintaa kuvaavat jajäljennökset, toi- 
asiakirjat mintakertomukset 

jne. 
10 Saapuneet lähetekir- 

jeet 

11 Pelkästään tiedoksi Esim. kuntainliitolta 
saapuneet asiakirjat jäsenkunnille tiedoksi 

tulleet talousarviot, 
esityslistat, pöytäkir- 
jat ja  niiden liitteet, 
tutkimukset , selvi ty k- 
set, tilastot 

12 Tiedustelut sekä eri- 
laisten asiakirjojen ti- 
laukset 

Hävitetään harkin- 
nan mukaan kun 
asia on saanut lain- 
voiman tai se on 
muuten loppuun 
käsitelty 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

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

1.3.3 Automaattisen tietojenkäsittelyn hoitamiseen ja 
tiedonsiirtoon liittyvät asiakirjat ja tiedostot 

1 Lopullisen systeemin 
pysyväisdokumentit 

2 Tiedostokuvaukset 

Hävitetään kun 
systeemi on poistet- 
tu käytöstä. Ks. 
erikseen esim. kir- 
janpidon ja  palkan- 
laskennan menetel- 
mäkuvaukset 

Hävitetään kun ao. 
tiedostoa ei enää 
pidetä atk:ta hy- 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säiiytysaika 

3 Koodiluettelot 

6 

Lopulliset ohjelmat 
käyt t öo hjeineen 

Ohjelman käytöstä 
syntyneet virhelistat 
ja niistä johtuvat il- 
moitukset 
Syöttötietojen alkuai- 
neistojen kaksoiskap- 
paleet ja niiden sisäl- 
t ämät apuaineist ot 

väksikäyttäen. Kun 
atk-s ys teemistä 
otettujen tulostei- 
den tulkinta ei ole 
mahdollista ilman 
tiedosto kuvau ksia, 
säilytetään tiedosto- 
kuvaukset yhtä 
kauan kuin tulos- 
teet 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita. Kun 
tiedoston sisältä- 
män informaation 
tulkinta ei ole mah- 
dollista ilman koo- 
diluet teloit a, säily- 
te t ään koodiluet te- 
lot yhtä kauan kuin 
ao. tiedostot ja niis- 
tä otetut tulosteet 

Hävitetään ohjel- 
man käytöstä pois- 
tamisen jälkeen 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Aineistot, jotka ovat 
kaksoiskappaleita ao. enää tarvita 
hallintokunnassa tai 
muualla tehtävän toi- 
meksiantajalla säily- 
tet tävis t ä asiakirjoista 
tai joiden tiedot on 
koottu tällaisista asia- 
kirj oist a 

Hävitetään kun ei 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tiet osisält ö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

7 Käsi t te1 y s ysteemien 
suunnittelun ja ohjel- 
moinnin yhteydessä 
syntyneet tilapäisasia- 
kirjat 

Koeohjelmat ja -ai- 
neis t o t , tilapäiset 
apuohjelmat, tilapäi- 
set tiedostot, tarkis- 
tus- ja virheluettelot 
sekä alustavat kään- 
nösluet telot 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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1.4 PÄÄTÖKSENTEKO SEKÄ SEN VALMISTELU JA 
TÄYTÄNTÖÖN PANO JA SIITÄ TI EDOITAMIN EN 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö 
kirjan ja sen tarkoitus 
nro 

Vähimmäis- 
säil yt ysaika 

1 Esit yslist at Sisältää myös esitys- 
listassa mainitut liit- 
teet 

2 Kokouskutsut ja niit- 
ten mukana jaettu ai- 
neisto 

3 Valtuuston ja halli- Sisältää sekä pöytä- 
t u ksen/ liit t ovalt uus- kirj an että pöyt äkir- 
ton ja liittohallituksen jassa mainitut liitteet 
sekä lauta- ja johto- 
kuntien pöytäkirjat 

4 Työvaliokuntien ja ja- 
ostojen pö ytäkirj at 

5 Toimikuntien ja neu- 
vo t telu kun tien pöytä- 
kirjat 

6 Viranhaltijain päätös- Tarkoittaa myös ns. 
pöytäkirjat päätösluetteloita 

Säilytetään pysy- 
västi; kun esityslis- 
tat sisältyvät pöytä- 
kirjaan, hävitetään 
esityslistat 5 vuo- 
den kuluttua 

2 v  

Säilytetään pysy- 
västi, muu liiteai- 
neist o (viiteaineisto) 
hävitetään sen mu- 
kaan kuin toisaalla 
tässä päätöksessä 
on kyseisistä asia- 
kirjoista mainittu 
Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään pysy- 
västi; vähämerki- 
tyksellisten toimi- 
kuntien pöytäkirjat 
hävitetään kun ei 
enää tarvita 

10 vuotta; jos kui- 
tenkaan eläkkeiden 
määräytymiseen 
vaikuttavia ja vas- 
taavia tarpeita kos- 
kevia tietoja ei ole 
saatavissa muista 
asiakirjoista, 50 
vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säiiytysaika 
nro 

7 

8 

9 
l. 

10 

11 

12 

13 

14 

Jo htoryhmien pöytä- 
kirjat 

Kuntien ja kunt ainlii t- 
tojen yhteistyöelinten 
pöytäkirjat 

Pöytäkirjahakemistot 

Pöytäkirjojen julkipa- 
notodistukset 

Kuulutukset ja  niitä 
vastaavat ilmoitukset kuilmoitukset 
- asian valmisteluun 

Sisältää mm. viranha- 

liittyvät 

- päätöksiin liittyvät 
Tiedo ksiant o todis- 
tukset 

Täytäntöönpanolu- 
etteiot 

Äänestysliput 

10 v 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään niin 
kauan kuin vastaa- 
vat pöytäkirjat 

5 v  

2 vuotta siitä, kun 
asia on lopullisesti 
ratkaistu 
10 v 

Hävitetään kun 
päätös on saavutta- 
nut lainvoiman 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään äänes- 
tyksen tuloksen tul- 
tua lainvoimaiseksi 
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1.5 SOPIMUSASIAT JA MUUT OIKEUSTOIMET 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet osisält ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säil yt ysai ka 
nro 

1 Kuntien sekä kuntien 
ja kuntainliittojen vä- 
listä yhteistoimintaa 
koskevat sopimukset 

2 Vuosittaista y hteist oi- 
mintaa koskevat kun- 
tien sekä kuntien ja 
kuntainliittojen väli- 
set sopimukset 

3 Kuntainliittojen pe- 
rustamisso pimukse t 
ja perusasiakirjat 

4 Kauppa- ja vaihtokir- 
jat 
- kiinteistöjä koske- 

- irtaimistoa koske- 
vat 

vat 

5 Testamentit sekä lah- 

6 Konsult tiso pimukset 
ja- ja lahjoituskirjat 

Mm. koulutointa, kir- Säilytetään 
j asto tointa koskevat pysyvästi 
sopimukset Y hteistoimintasuo- 

situssopimukset, ks. 
Henkilöstöhallinto 

10 v 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

Tärkeät säilytetään 
pysyvästi; muut hä- 
vitetään kun ei 
enää tarvita 

Säilytetään 
pysyvästi 
2 vuotta sopimussi- 
toumuksen päätty- 
misestä; j 0 s  kuiten- 
kaan eläkkeiden 
määräyt ymiseen 
vaikuttavia ja  vas- 
taavia tarpeita kos- 
kevia tietoja ei ole 
saatavissa muista 
asiakirjoista, 50 
vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet oskält ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

7 Suunnittelusopimuk- 
set 

8 Palveluiden ostoa 
koskevat sopimukset 

2 vuotta sopimussi- 
toumuksien päätty- 
misestä; jos kuiten- 
kaan eläkkeiden 
määräytymiseen 
vaikuttavia ja vas- 
taavia tarpeita kos- 
kevia tietoja ei ole 
saatavissa muista 
asiakirjoista, 50 
vuotta 

9 Kunnan hallinnassa 
olevien alueiden ja ti- 
lojen käyttöä sekä 
työsuoritusten, kulku- 
neuvojen, lait teiden, 
tarvikkeiden ja raaka- 
aineiden ostoa, myyn- 
tiä ja käyttöä koske- 
vat asiakirjat 
- sopimukset 2 vuotta sopimussi- 

toumuksen päätty- 
misestä; kun sopi- 
mukseen liittyy ta- 
kuu, hävitetään so= 
pimus vasta takuu- 
ajan päätyttyä; to- 
sitteisiin sisältyvät 
sopimukset 10 v 

- muut asiakirjat Sisältää myös hake- 2 v 
mukset 

2 vuotta sopimussi- 
toumuksen päätty- 
misestä; jos kuiten- 
kaan eläkkeiden 
määräytymiseen 
vaikuttavia ja vas- 
taavia tarpeita kos- 
kevia tietoja ei ole 
saatavissa muista 
asiakidoista, 50 
vuotta 

Sisältää mm. sairaa- 
loiden ja  terveyskes- 
kusten tilojen ja väli- 
neiden sekä liikunta- 
ja kulttuuritilojen 
käyttöä koskevat so- 
pimukset 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

10 Muita kuin talon- 
sekä maa- ja vesira- 
kennushankkeit a 
koskevat urakkaso- 
pimukset ja niihin 
liittyvät asiakirjat 

11 Vuokrasopimukset 
ja niiden siirtoasia- 
kirjat 

- kiinteist öt 

- rakennukset ja huo- 
neistot 

- koneet ja laitteet 

12 Tilojen ja  laitteiden 
käyttöluvat ja  nii- 
hin liittyvät asia- 
kirjat 

13 Vakuutuskirjat ja  - 
todistukset sekä va- 
kuu tuksia koskevat 
muut asiakirjat 

vakuusasiakirjat 
14 Takuu- ja 

Mm. tarjouspyynnöt, 
tarjoukset, urakkaoh- 
jelmat, työselitykset ja  
vastaavat 

Sisältää esim. paine- 
kattiloita ja  sädehoi- 
tolaitteita koskevat 
luvat 

Sisältää myös vastuu- 
ja  vapaa-ajan vakuu- 
t u kset 

Sisältää kunnan ris- 
kieno ttoon liittyvät 
asiakirjat; koskee vain 
kuntaan jääviä asia- 
kirjoja 

2 vuotta siitä kun 
urakkaan liittyvät 
takuusitoumukset 
ja muut vastuusi- 
t oumukset ovat 
päättyneet; jos kui- 
tenkin urakan kus- 
tannuksiin saadaan 
valtionosuuksia tai 
-avustuksia, vähin- 
tään 10 vuotta; ta- 
lon- sekä maa- ja  
vesirakennushank- 
keiden osalta ks. 
Tekninen hallinto 

10 vuotta sopimus- 
kauden päättymi- 
sestä 
5 vuotta sopimus- 
kauden päättymi- 
sestä 
2 vuotta sopimus- 
kauden päättymi- 
sestä 

Voimassaoloaika + 
2 v  

2 vuotta voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 

2 vuotta voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 

15 Tapaturmia, vahin- 
koja ja vaurioita 
koskevat asiakirjat 

31 



Asia- Asiakirjan nimi Asiaki j an tiet osisält ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säiiytysaika 
nro 

- tapaturmia ja työta- 
paturmia koskevat 
asiakirjat 

- liikennevahinkoja 
koskevat asiakirjat 

- kolareit a koskevat 
asiakirjat 

- muita vahinkoja 
koskevat asiakirjat 

16 Velkakirjat 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

Valtakirjat ja niiden 
t oisteet sekä vastaa- 
vat 

Oikeudenkäyntej ä 
koskevat asiakirjat 

Tiedoksi tulleet oi- 
keusistuinten pää- 
tökset 

Lainhuudatusasia- 
kirjat 

Rasitustodistukset 
ja niihin liittyvät 
muut asiakirjat 

Kiinnitystä ja nii- 
den hakemista kos- 
kevat asiakirjat 

Sisältää myös tutki- 
mukset ja tutkinta- 
pöytäkirjat 
Tarkoittaa henkilöva- 
hinkoja 

Koskee kunnan otta- 
mia ja antamia laino- 
ja 

Sisältää mm. tilin- 
käyttövaltuutukset ja 
potilaan antamat val- 
takirjat 

Koskevat oikeuden- 
käyntejä, j oksa kunta 
on asianosaisena 

20 v 

20 v 

10 v 

10 vuotta, kuiten- 
kin vähintään sii- 
hen asti kunnes 
korvauskysymys on 
lopullisesti ratkais- 
tu 

2 vuotta velan ta- 
kaisinmaksamises- 
ta; antolainan osal- 
ta kyse mahdollisis- 
ta ko pioist a 

1 vuosi voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 

10 vuotta päätök- 
sen lainvoimaisuu- 
desta 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

23 Toimenpidekeho- 
tusten toisteet 

24 Vir ka-apup y yn töj ä 
koskevat asiakirjat 

Hävitetään keho- 
tuksen kohteena 01- 
leen toimenpiteen 
tultua suoritetuksi 
tai asian rauettua 

10 v 
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1.6 HARKINNAN MUKAAN HÄVITETKÄVÄT ASIAKIRJAT 

Sen lisäksi mitä muualla tässä päätöksessä määrätään, hävitetään 
seuraavat asiakirjat viranomaisen harkinnan mukaan ja viranoma- 
isen riittävi ksi katsomien säilytysai kojen kuluttua: 

1 Tilapäisluontoiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu yk- 
sinomaan toimistotyön helpottamiseksi ja joilla asioiden tai säi- 
lytettävien asiakirjojen hakem istoi na ei ole jatkuvaa säi lytysarvoa. 

2 Erilaiset asioiden käsittelyä koskevat tiedustelut ja kiirehtimiskirjeet, 
asiakirjojen, todistusten ja jäljennösten tilaukset sekä muut vas- 
taavanlaiset viranomaisen toiminnan kannalta vähämerkityksiset 
tiedustelut, ilmoitukset ja esitykset sen jälkeen, kun tiedusteluihin 
on vastattu, tilaukset toimitettu tai asiat muuten loppuun käsitelty. 

3 Omaa käyttöä varten otetut jäljennökset, otteet, kopiot ja monisteet 
ehdolla, että alkuperäiskappale tai kantakappaleeksi katsottava toiste 
säilyy viranomaisen arkistossa niin kauan, kuin kyseisen asiakirjan 
tämän yleisohjeen tai erikseen annetun päätöksen mukainen säi- 
lytysai ka kestää. 

4 Vain tiedoksi saapuneet jäljennökset, otteet, monisteet ja paino- 
tuotteet. 

5 Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisältö on viety 
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin sekä sellaiset saapuneet 
kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden sisältämät tiedot 
sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin yhdistelemättä, on otettu 
virallisiin julkaisuihin tai pysyvästi säilytettäviin asiakirjoihin, samoin 
muut asiakirjat, joiden sisältämät olennaiset tiedot on saatavissa 
viranomaisen arkiston muista, pysyvästi säilytettävistä asiakirjoista. 

6 Tilapäiset muistiinpanot ja asiakirjan alustavat luonnokset, monis- 
teiden ja painotuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset, sanoma- ja 
aikakauslehdet, asetuskokoelmien irralliset numerot ja tarpeetto- 
miksi käyneet vanhat lomakkeet. 

7 Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin 
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet sekä karttojen ja piirus- 
tusten sellaiset luonnokset, joita ei ole käsitelty päättävissä elimissä. 

Ks. myös valtionarkiston yleinen ohje nro 10 s. 6-7 
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Liite 

TI ET0 KO N EAVU STE I S E N DI AAR I N TI E1O.J EN SÄI LWS 

Diaarijärjestelmään, joka hoidetaan tietokoneavusteisena, on teknisesti mah- 
dollista sisällyttää enemmän tietoja asian sisällöstä ja käsittelystä kuin diaariin, 
jota pidetään käsin. Diaarin tehtävä dianoitujen asiakirjojen hakuvälineenä 
ei välttämättä vaadi tällaisten ylimääräisten tietojen sisällyttämistä pysyvästi 
säilytettäviin diaaritulosteisiin. 

Tietokoneavusteisista diaarijärjestelmistä tulee pysyvästi säilyttää ne tiedot 
ja  sellaiset hakumahdollisuudet, jotka ovat tarpeen, jotta diaan voi toimia 
diarioitujen asiakirjojen hakuvälineenä. 

Pysyvästi säilytettävät diaaritiedot 

Tietokoneavusteisesta diaarista, joka toimii siihen rekisteröityjen asiakirjojen 
arkistohakemistona, tulee säilyttää pysyvästi seuraavat tiedot: 

- uuden asian avausmerkinnät 
A diaarimerkintä (juokseva numero, asiaryhmä sekä vuosi tai kirjaa- 

B lähettäjä1 vastaanottaja 
C lähettäjän diaarimerkintä 
D asiakirjan päivämäärä 
E kirjaamispäivämäärä (ei välttämätön erillisenä kenttänä, jos se ilmenee 

diaarimerkinnästä) 
F asia (otsikkomainen kuvaus) 

mis päivämäärä) 

- välitoimenpiteet (myös hallintokuntien välinen asiakirjaliikenne) 

- päätöstoimenpide, sen päivämäärä ja pöytäkirjapykälä 

- viittaus edellisen/ seuraavan kirjaamkkauden 1) diaarimerkintään. 
Tietokoneavusteiseen diaariin sisältyvien muiden tietojen pysyvä säilyttäminen 
ei ole tarpeen. 

Arkistot ulosteet 

Tieto koneavusteisest a diaaris t a, johon sisältyy diaari kaava, tulee ehdot t omas ti 
tulostaa pysyvää säilytystä varten seuraavat asiakirjat: 

1 diaankaava (tietosisältö: kaikki tiedot, myös ryhmäkohtaiset säilytysajat) 

1) Kirjaamiskaudella eli kirjaamisjaksolla tarkoitetaan ajanjaksoa, jonka kuluessa kijattavien 
uusien asioiden numeroinnissa käytetään samaa juoksevaa numerosajaa. Kirjaamkkausi on 
usein kalenterivuosi, mutta voi myös käsittää useita vuosia, ei kuitenkaan enempää kuin 
viisi vuotta. 
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2 diaari tulostettuna asiaryhmittäin diaarikaavan asiaryhmien järjestyksessä 
(kaikki edellä luetellut, pysyvästi säilytettävät tiedot jokaisesta diarioi- 
dusta asiasta) 
lähettäjän/vastaanottajan mukaan laadittu lista asian avauksen yhtey- 
dessä ilmoitetusta lähettäjästä/ vastaanottajasta (tietosisältö: lähettäjän/ 
vastaanottajan nimi aakkosjärjestyksessä ja diaarimerkintä). 

Jos diaarijärjestelmä perustuu pelkästään hakusanaston käyttöön, mitä 
ei pidetä suositeltavana, on diarioidut asiat tulostettava aakkosjärjesteisesti 
hakusanoittain siten, että pysyvästi säilytettävät diaaritiedot sisältyvät tähän 
tulosteeseen. Jos samaan asiaan liittyy useita hakusanoja, riittää, että di- 
raaritiedot on tulostettu tärkeimmän hakusanan kohdalla; tällöin on kuitenkin 
muiden hakusanojen yhteydessä oltava viittaus siihen hakusanaan, jonka 
kohdalle diaarit iedot on merkitty. 

3 

Seuraavat arkistotulosteet ovat järjestelmän rakenteesta riippuen ehdollisia: 
1 kronologinen lista siinä tapauksessa, että kunkin kirjaamkkauden asi- 

akirjoilla on asiaryhmistä riippumaton yhtenäinen juokseva numerointi 
(tiet osisält ö: kirjaamispäivä, lähettäjä/ vastaanottaja ja diaarimerkintä) 

hakusanaluettelo ja sen mukainen lista, mikäli diaarijärjestelmään sisältyy 
diaarikaavasta poikkeava tai sitä oleellisesti täydentävä hakusanasto 
(tietosisältö: hakusanat aakkosjärjestyksessä ja diaarimerkinnät). 

2 

Valtionarkisto asettaa seuraavat vaatimukset diaaritulosteiden tulostusta- 
Valle ja -ajankohdalle sekä säilytykselle: 
- pysyvästi säilytettävä diaarikaava ja diaari tulostetaan paperille 

- muut pysyvästi säilytettävät tulosteet tehdään paperille tai mikrofdmille 

- pysyvään säilytykseen tarkoitetut diaaritulosteet tehdään viimeistään siinä 
vaiheessa, kun konekielisessä muodossa olevat diaaritiedot poistetaan 
suorakäyttöisestä atk-rekisteristä. Tulostaminen on kuitenkin suoritettava 
5 vuoden kuluessa kirjaamkkauden alkamisesta. Valtionarkisto pitää 
kuitenkin suositeltavana, että nämä tulosteet tehdään kirjaamkkauden 
päättyessä riippumatta kirjaamkkauden pituudesta. 

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

Arkist okelpoisuus 

Pysyvästi säilytettävät asiakirjat on valmistettava arkistokelpoisia materiaaleja 
ja menetelmiä käyttäen. 
- Paperille valmistettavat pysyvästi säilytettävät tulosteet on tehtävä kir- 

jaamiskausittain A4-kokoon niin, että asiakirjoihin jää perforoinnin 
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poistamisen jälkeen riittävät sitornisvarat (suositellaan vähintään 2 cm). 
Asiaryhmittäin tulostettu diaari sidotaan pitkäaikaista käyttöä, kopiointia 
ja säilytystä kestävällä tavalla. Sidosten enimmäispaksuudeksi suositel- 
laan 6-8 cm. Diaarikaava on syytä liittää kunkin diaarisidoksen alkuun. 
Muut paperille valmis te t t avat tulos teet liitetään yhteen pitkäaikaista 
säilytystä ja käyttöä kestävällä tavalla. 

- Käytettäessä mikrofdmiä pysyvästi säilytettävien asiakirjojen säilytys- 
muotona noudatetaan valtionarkiston yleistä ohjetta nro 12 alkuperäis- 
asiakirjojen ja konekielisten tiedostojen korvaamisesta mikrofilmillä. 
Erityistä huomiota on tällöin kiinnitettävä riittävün tunnistetietoihin 
otsikkokentässä. 

Valtionarkisto voi yksittäistapauksissa määrätä diaarin säilytettäväksi py- 
syvästi myös magneettinauhalla tai muulla valtionarkiston hyväksymällä 
konekielisellä tietovälineellä. 

Muut arkistotoimen vaatimukset 
Tietokoneavusteisessa kirjaamisessa on lisäksi otettava huomioon seuraavaa: 

Tietokoneavusteisen kirjaamisen kaikissa vaiheissa on huolehdittava 
tiedon säilymisestä ja nittävästä varmistamisesta siten, että diaaritieto- 
kanta on aina rekonstruoitavissa. 
Kirjaamiskauden pituutta tulisi pidentää yhdestä vuodesta useampivuo- 
tiseksi, enintään kuitenkin viisivuotiseksi. 

Siirrettäessä keskeneräisiä asioita uuteen kirjaamiskauteen tulee huolehtia 

siirtomerkinnät. 
siitä, että myös asiakirjavihkoon/ asiakirjasuojukseen tehdään riittävät b 
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