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Suomen Kuntaliitto on viitekohdassa mainitulla kirjeellddn pyytinyt arkistolai-
tosta vahvistamaan kunnallisten viranomaisten ja toimielimien tuki- ja yllépi-
totehtdvisti kertyvien asiakirjojen pysyvin sdilytyksen. Tuki- ja ylldpitotehta-
viin siséltyvit yleishallinto, taloushallinto, henkilsto ja luottamushenkilot,
materiaalitoimi/logistiikka seki kiinteistétoimi ja talonrakentaminen.

Arkistolaitos midria arkistolain (831/1994) 8 §:n nojalla kunnallisten viran-
omaisten ja toimielimien tuki- ja ylldpitotehtdvistd kertyvit asiakirjat pysyvién
sdilytykseen tehdyn siilytysaikaesityksen mukaan, mutta kuitenkin seuraavin
muutoksin ja tdsmennyksin:

- Rekisteriselosteiden ja -kuvausten ja tietojarjestelmaselosteiden (yleishallin-
to, s. 10 ja 12) siilytysaikaperusteissa olevaa tekstid on tdydennettévi siten,
ettd selosteet ja kuvaukset sdilytetdén pysyvisti, mikéli rekisterin tai tietojarjes-
telmén sisdltimat tiedot on médritty kokonaan tai osittain pysyvaan séilytyk-
seen sidhkdisessid tai muussa muodossa.

- Keskeiset sisdisen valvonnan asiakirjat sailytetdan pysyvisti (yleishallinto, s.
16).

- Ladketoimikunnan/-neuvottelukunnan tai vastaavan toimielimen poytikirjat
sdilytetddn madrdajan (materiaalitoimi/logistiikka, s. 7).

Arkistolaitoksen p#itos tulee voimaan 1.1.2002. Sitd aikaisempien kunnallis-
ten viranomaisten ja toimielimien tuki- ja ylldpitotehtdvien pysyvasti sailytetta-
vien asiakirjojen osalta noudatetaan Valtionarkiston 14.4.1989 ja 8.6.1989
tekemid paitoksid kunnallisten asiakirjojen havittdmisestd (osat 1 ja 4).

Pysyvisti sdilytettivit kunnalliset tuki- ja ylldpitotehtdvien asiakirjat on luetel-
tu tdimén paitoksen liitteend.
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Liite 1

PYSYVASTI SAILYTETTAVAT KUNNALLISET TUKI- JA
YLLAPITOTEHTAVIEN ASIAKIRJAT

YLEISHALLINTO

Yleiset sadinnokset

Toimintaedellytysten luominen ja purkaminen

Kunnan ja kuntayhtymén perustamisasiakirjat (perussopimus) seki keskeiset omat
valmisteluasiakirjat

Kuntien ja kuntayhtymien yhdistymis- ja lakkauttamisasiakirjat (kuntajaonmuutos, osittaisliitos,
kokonaisliitos) seki keskeiset omat valmisteluasiakirjat

Vakiintuneet tunnusmerkit (nimi, vaakuna, viiri tai logo)

Jédsenyys

Nimen ottamista ja muuttamista koskevat paitokset ja keskeinen kirjeenvaihto

Vaakunan, viirin tai logon kayttoonottoa koskevat paitokset, kirjeenvaihto ja valmistelun
keskeinen pohja-aineisto (esitykset, perustelut, lausunnot), hyvaksytty mallipiirros, kdyttod
koskevat ohjeet

Kuntayhtymin liittymis- ja eroamisilmoitukset sekd keskeiset omaan valmisteluun liittyvét
asiakirjat (esitykset, perustelut, lausunnot)

Kunnan/kuntayhtymiin sdsidosvalta

Ohje- ja miériysasiakirjat: johtosdannét (hallinto- ja ohjesdannét), pysyviisluonteiset médriykset,
perussidannot ja -sopimukset seké toimintasadnnot

Jarjestyssadannot (satamajérjestys, jatehuoltomadrdykset, rakennusjérjestys,
terveydensuojelujarjestys jne.)

Julkis- ja yksityisoikeudelliset taksa- ja tariffiasiakirjat, mikali eivét kdy ilmi pdytikirjoista



Valtio-kuntasuhde

Tietojen antaminen

Vuositason tilastot ja vastaavat toimintaan liittyvit kertomukset, ellei hallinnonalakohtaisesti
toisin ilmoiteta

Kattavat, merkittdviin ilmidihin liittyvét tilastot ja kertomukset

Palvelujen tuottaminen

Toimielimet ja tehtiiviit

Toimielinten perustamiseen, yhdistimiseen ja lakkauttamiseen liittyvit keskeiset
valmisteluasiakirjat ja pddtokset

Toimielinrekisteri
Osakeyhtion perustaminen tai osakkuus osakeyhtiossi

Osakeyhtién perustamiseen tai osakkuuteen osakeyhtiossa liittyvit perustamisasiakirjat,
hyviksytyt sopimukset tai vastaavat osuustodistukset sek4 keskeiset valmisteluasiakirjat

Pidtoksenteko

Vireille tulo ja valmistelu

Piitoksenteon kiynnistavit vireille tulo- ja valmisteluasiakirjat (valtuutettujen ja kuntalaisten
aloitteet, hakemukset, ilmoitukset, kirjeet ja vastaavat asiakirjat), kirjeenvaihto ja
lisiselvitysasiakirjat seké annetut ja pyydetyt lausunnot ja vastineet, mikéli késiteltdvéin asiaan
liittyviin asiakirjan oleellinen sisiltd ei ilmene saman asian kisittelyyn liittyvistd muista pysyvésti
sdilytettdvistd asiakirjoista (esimerkiksi poytakirjoista)

Esityslistat liitteineen, mikéli eivét sisilly poytakirjaan

Toimielinten poytikirjat ja keskeiset valmisteluasiakirjat (vahimerkityksellisten toimikuntien,
toimielinten asettamien apu- ja valmisteluelinten sekd johtoryhmien ja erilaisten tyryhmien
poytikirjat, muistiot, raportit, selvitykset ja vastaavat sdilytetdén madrdajan)

Viranhaltija piétoksentekijéina

Pidmiiritehtivid koskevat viranhaltijapditokset ja nithin liittyvat asiakirjat, kun pddtosvalta on
siirretty luottamuselimelti viranhaltijalle (ks. ao. hallinnonala)



Muutoksenhaku- ja oikeudenkéyntiasiat
Kunnallinen muutoksenhaku
Piitokset kuntalaisten oikaisuvaatimusasioissa
Paitokset asiavirheen korjaamisesta viranomaisen itseoikaisuasioissa
Kunnan antamat vastineet ja selvitykset kunnallisvalitus- ja hallintovalitusasioissa

Kunnan laatimat muutoksenhakua ja jatkovalitusta koskevat valituskirjelmit liitteineen,
mahdolliset lisdselvitykset ja kirjeenvaihto

Toiminnan suunnittelu, kehittiminen ja arviointi

Kunnan tekemiit tai teettimit keskeiset tutkimus-, selvitys- ja arviointiasiakirjat (valmuit
kehittdmisselosteet ja -tutkimukset, hyviksytyt suunnitelmat ja raportit, kehittimistyéryhmien
kokousmuistiot, toimenpide-ehdotukset ja vastaavat, laatuasiakirjat ja -dokumentit)

Yleiset hallintopalvelut

Rekisterinpito ja asianhallinta
Diaarit ja niihin rinnastettavat asia- ja paatoshakemistoina toimivat rekisterit

Atk-diaarista ja asianhallintajirjestelmin diaariosasta otettavat arkistotulosteet:
diaarikaava

arkistodiaari ryhmittiin numerojirjestyksessa

lahettija-/vastaanottajalista

asiasanasto, mikéli sellainen jarjestelmian sisiltyy

Rekisteriselosteet

Henkilotietoja sisdltivistd rekistereistd on laadittava henkil6tietolain (523/1999) edellyttima
rekisteriseloste, joka siilytetdiin pysyvéasti mikili rekisterin siséltdmét tiedot on mééritty kokonaan
tai osittain pysyviin sdilytykseen sihkoisessd tai muussa muodossa

Tietojérjestelmiselosteet

Tietojirjestelmisti on laadittava viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvistd
tiedonhallintatavasta annetun asetuksen (1030/1999) edellyttamai tietojarjestelmiseloste.
Tietojirjestelmiselosteet sdilytetaéin pysyvasti, mikéli tietojarjestelmén sisdltdmit tiedot on
miiritty kokonaan tai osittain pysyvéin siilytykseen siahkéisessd tai muussa muodossa



Tietojirjestelmien dokumentaatiot
Kiytossi olleet lopulliset ohjelmadokumentit (tietojarjestelmien systeemidokumentit, tiedostojen
kuvaukset, koodiluettelot sekd muut aineiston lukemiseen, kiyttoon ja ymmértimiseen samoin

kuin todistusvoimaisuuden varmistamiseen tarvittavat asiakirjat), mikéli tietojarjestelmén tiedot
tai osa niistd on méaritty pysyviin siilytykseen joko sihkdisessd tai muussa muodossa

Asiakirjallisten tietoaineistojen hallinnan ohjaus ja dokumentointi
Arkistonmuodostussuunnitelmat ja muut arkistotoimen toimintaohjeet

Arkistokaavat, -luettelot ja -kuvailut

Asiakirjojen hivitysluettelot

Tunnan asukkaiden vaikuttaminen

Aloiteoikeus
Kunnan asukkaan aloite
Yleiset vaalit

Vaaliasiakirjojen osalta on voimassa Valtionarkiston paatds 13.5.1994 (VA S 41/94).

Hallinnon ja talouden tarkastus

Tilintarkastuksen raportointi
Tilintarkastuskertomukset (myos niihin liittyvit pohja-aineistot, mikéli niiden tietosisdltd
poikkeaa tilintarkastuskertomuksesta tai mikéli tilintarkastuskertomus ei ole ymmérrettavissd
ilman pohja-aineistoa), arviointikertomukset (Itk), toimintakertomukset (kh)

Tarkastusilmoitukset, jotka annetaan méirityin edellytyksin hallitukselle ja asian koskiessa
hallituksen toimintaa valtuustolle

Valvontatarkastuksen tirkeét aloitteet, esitykset ja raportit

Sisidinen valvonta

Keskeiset sisidiseen valvontaan ja tarkastukseen liittyvit asiakirjat

Tiedottaminen
Toiminnan tuloksia koskeva raportointi ja tiedottaminen

Kunnalliskertomukset, kuntayhtymikertomukset, toimintakertomukset (ei tarkoita tilinpaatokseen
kuuluvaa)



Keskeisten puheiden ja esitelmien késikirjoitukset
Keskeiset valokuva- ja diakokoelmat

Kunnan itsensi tuottamat videot, filmit, d4nitteet ja vastaavat, historiikit seka sisdiset
tiedotuslehdet

Kuntaesitteet ja muut kunnan toiminnasta laaditut esitteet, julisteet ja vastaavat asiakirjat
(uusintapainokset, joihin sisiltyy vdhiisid muutoksia, séilytetddn médardajan)

Lehtileikekokoelmat (sattumanvaraisesti koottuja kokoelmia séilytetdan oman tarpeen mukaan)
Internet-kotisivut
Tarkest tiedotteet, julkaisut tai muut aineistot (Kunnan on dokumentoitava kotisivunsa kehitysté
ottamalla siitd pysyviin sdilytykseen yksittdisid niytteitd (tulosteita) harkinnan mukaan.
Kotisivulla olevista tirkeisti tiedotteista, julkaisuista tai muusta aineistosta otetaan pysyvii
sailytystd varten paperikopio tai muu jéljenne, jos se on teknisesti mahdollista ja jos aineisto ei
tule muutoin pysyvisti sailytetyksi).
Yhteis- ja PR-toiminta, markkinointi
Kuntien, kuntayhtymien, valtion seki eri yhteisojen vilistd yhteistoimintaa koskevat sopimukset
Yhteistoimintaan liittyvi, omassa organisaatiossa laadittu kirjeenvaihto, esitykset, lausunnot jne.

Yhteisten tilaisuuksien ohjelmat ja osanottajaluettelot

Ystivyyskaupunki- ja -kuntatoimintaan liittyvit vierailuohjelmat, osallistujaluettelot ja vierailujen
jarjestdmiseen liittyvé tirked kirjeenvaihto

Viestinndn ja suhdetoiminnan jérjestimiseen liittyvit keskeiset asiakirjat (selvitykset, tiedotteet,
julkaisut, kampanja- tai messuesitteet)

Vierailujen ja edustustilaisuuksien jirjestimiseen sekd muuhun edustamiseen liittyvit keskeiset
asiakirjat (ohjelmat, puheet, osallistuja- ja lahjaluettelot)

TALOUSHALLINTO

Talouden suunnittelu
Suunnittelun ohjaaminen
Taloussdinnot

Talousarvio ja -suunnitelma
Valtuuston hyviksyma talousarvioasetelma

Hallituksen antamat talousarviokehykset ja laadintaohjeet
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Hyviksytty taloussuunnitelma ja talousarvio (toiminnallisten tavoitteiden hyvéksyminen ja timén
rahoituksen jarjestiminen)

Rahoitus

EU-tuet ja avustukset

Hakemusta koskevat omat paitokset (luottamuselin- ja viranhaltijapaitokset), mikali eivat kiy
ilmi poytakirjoista

Projekti-/hankerekisteri

Toimintaa ja sen tuloksia koskevat vili- ja loppuraportointiasiakirjat

Projekti-/hankearviointiin liittyvét arviointiraportit, -selvitykset tai vastaavat yhteenvetoasiakirjat
Kunnan rahastot

Rahastojen perustamiseen ja lopettamiseen liittyvét asiakirjat, mikéli eivit kdly 1lmi poytékirjoista
Lahjat ja Iahjoitukset, testamentit ja kuolinpesiit

Lahjakirjan ja testamentin méaridykset/sddnnot ja kuolinpesian méaridykset

Miariyksistd poikkeamisasiakirjat, lahjoitusrahastojen yhdistdmis- ja lakkauttamisasiakirjat,
mikdli eivit kdy ilmi poytikirjoista

Lahjoitusrahastojen tilikirjat

Omistukset, osuudet ja arvopaperit

Péitokset omaisuuden hankinnasta ja sijoittamisesta, mikéli eivit kdy ilmi poytikirjoista

Lainarahoitus

Pédtokset pitkd- ja lyhytaikaisesta lainanotosta ja takaisinmaksusta, mikili eivit kdy 1lmi
poytakirjoista

Myonnetyt lainat ja avustukset
Péitokset lainan myontdmisestd, mikéli eivit kdy ilmi poytékirjoista
Péitokset takaussitoumuksista ja vakuuksista, mikali eivit kdy ilmi poytékirjoista

Padtokset avustusten myodntdmisestd ja maksatuksesta (lahjoitukset, stipendit, sponsorointi,
apuraha tai vastaava toiminnan tukeminen), mikéli eivit kdy ilmi poytékirjoista



Laskentatoimi
Ulkoinen laskentatoimi
Tilipuitteet (on osa tilinpa&tdsti):
Tililuettelo (tilikartta)
(Kirjalliset ohjeet tilitapahtumien kirjaamisesta, selostus tulien vilisistd yhteyksistd juoksevassa
kirjanpidossa ja tilinpaatoksessd)
Kirjaussuunnitelma (on osa tilinpdatésta):
Luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista
Selvitys kirjanpidon siilytyksestd (esimerkiksi kirjanpitokirjojen sdilytysmuoto ja -véline)
Tilinpaitos
Tasekirja
- toimintakertomus
- tilinpaatoslaskelmat
- liitetiedot
- luettelot ja selvitykset

- allekirjoitukset ja merkinnét

Tilinp#itoksen tarkastusasiakirjat (tilintarkastuskertomus ja arviointikertomus)

HENKILOSTO JA LUOTTAMUSHENKILOT
Henkilosto- ja tyovoimapolitiikka
Henkilostoohjelmat ja -suunnitelmat

Henkilostotilinpadtokset

Henkildston oikeuksia ja velvollisuuksia koskevan toiminnan ohjaus

Paikallisneuvotteluissa (kunta ja tyontekijdjirjestd) laaditut poytékirjat ja muistiot palkka- ja
palvelussuhdeasioissa

Kunnan/kuntayhtymin yhteistoimintaa koskevat yleissopimukset, paikalliset
yhteistoimintasopimukset, yhteistyéelinten (yhteistydkomitea ja sen jaostot,
henkilokuntaneuvostot) ja yhteistoimintaelinten poytikirjat sekd vaalituloksia koskevat
vaaliasiakirjat

Henkiléston palvelusuhdeasiat

Virkaan/toimeen valittujen hakemukset liitteineen, mikéli henkilon tietoja ei ole siirretty
nimikirjaan tai vastaavaan pysyvésti sdilytettdvasn asiakirjaan/rekisteriin



Virkojen ja toimien tiytt64 ja tydsopimussuhteeseen palkatun henkildstén ottamista koskevat
muistutukset, kantelut ja nditd koskevat piitokset

Nimikirja (ansioluettelot) tai sitd vastaava rekisteri

Virkarekisterit (esimerkiksi virkaluettelot, -kortit ja vakanssikortit)

Henkiloston koulutus

Omien koulutustilaisuuksien keskeinen opetusaineisto ja keskeisten tilaisuuksien ohjelmat

Tyosuojelutoiminta

Tydsuojeluvaltuutettujen ja -toimikuntien vaaliasiakirjat, joista selvidd vaalitulos
Tyosuojelutoimikunnan/toimielimen poytakirjat ja muistiot

Tybsuojelutoimikunnan tai vastaavan oman organisaation valvonta-asiakirjat (erilaiset selvitykset
ja raportit, luettelot siteilys aikaansaavista laitteista ja aineista)

ASA-ilmoitukset ja -luettelot (ASA=ammatissaan sySpisairauden vaaraa aiheuttaville aineille
altistuneet)

Asbestille altistumisilmoitukset

Luottamustoimen hoito

Luottamuselimen perustamiseen liittyvit asiakirjat

Luottamushenkilorekisterit ja -kortit eri aikoina kunnan luottamustehtdvissi toimineista
henkiloistd

Toimielinkohtaiset luottamushenkilérekisterit, mikili vastaavat tiedot eivat sisdlly pysyvésti
sailytettavadn keskitettyyn rekisteriin

KIINTEISTOTOIMI JA TALONRAKENTAMINEN

Rakennukset

Hallinta

Kunnan omien toimi-, teollisuus-, varastotilojen tai vastaavien rakennuskiinteistdjen rekisterit,
luettelot ja vastaavat (rekisterit toimivat hakemistoina vastaaviin piirustuksiin, jos erillistd
piirustusrekisteria ei pideti)

Pa#piirustukset ja niitd koskevat hakurekisterit tai vastaavat luettelot



Hankinta ja luovutus
Hankepditos
Investointipdétds

Rakennuksia koskevat kauppa- ja vaihtokirjat, lahja- ja lahjoituskirjat ja vastaavat
sopimusasiakirjat

Maa- ja metsikiinteistot, vesialueet

Hallinta

Maa- ja metsikiinteistdjen sekd vesialueiden rekisterit, luettelot tai vastaavat hallintaan liittyvét
asiakirjat

Hankinta ja luovutus
Maa-, metsi- ja vesialueiden omistusasiakirjat sekd sopimukset
Myytyjen kiinteistdjen omistusasiakirjat
Etuosto-oikeutta koskevat toimielimen padtokset

Kunnan omien maa- , metsi- ja vesialueiden toimintaa ohjaavat keskeiset suunnitelmat

Talonrakentaminen ja korjausrakentaminen

Suunnittelu
Rakennussuunnittelun aloittamista koskevat keskeiset asiakirjat
Korjausrakentamiseen liittyvit keskeiset vuosikorjausohjelmat
Suunnittelijan valintamenettelyd koskevat keskeiset asiakirjat

Suunnittelukilpailujen osanottajalistat, palkintoluettelot seka palkitut, lunastetut ja
erityismaininnan saaneet ehdotukset

Suunnitelmien hyviksymisasiakirjat (kdyttdjan hyviksyma paidtosasiakirja ja taidesuunnitelmat)
Rakennuttajan p#itos lisd- ja muutossuunnittelusta, hyvaksytyt suunnitelmat
Rakentamisen valmistelu

Toteutusmuodon valintaa koskevat paatokset



