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1. Hankkeen organisointi

Helmikuussa 1995 tyonsa aloittaneen kunnallisen arkistotyoryhmén tehtdvana
oli seurata kunnallista arkistotointa seka tehda aloitteita siihen liittyvista
asioista. Liséksi tarkoituksena oli koota kunnallisten asiakirjojen séilytysaika-
luetteloita. Kaksi vuotta myohemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikasuosituksia, joihin yhdistetdin
arkistolaitoksen paitds pysyvasti sdilytettivistd asiakirjoista. Sdilytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhméin on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. TyOryhmén puheenjohtajana on toiminut
yksikdn johtaja Juhani Tikkanen 2002- , sihteerind ylitarkastaja Péivi
Happonen 1999-seka arkistolaitoksen nimedména jésenend ylitarkastaja
Pirkko Haario 1995-Suomen Kuntaliittoa tydryhméssi on edustanut
erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-, Kunnallisarkistoyhdistys on
osallistunut tyoryhmin toimintaan vuosina 1995-2002. Muuta kuntasektoria
ovat edustaneet tutkija Sari Pursiainen (Turku) ja arkistotoimen paillikko
Eeva Miettinen (Helsinki). Opetustoimen osalta tyéryhmén toimintaan on
osallistunut useita eri kuntasektorin opetus- ja koulutoimen asiantuntijoilta.

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmiadrityksessa ja hivittimisessa

Asiakirjojen arvonmaéiritykseen ja hivittdmiseen liittyvisti toimivallasta
sdddetdan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos maardd, mitka arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat
tiedot sdilytetddn pysyvasti (ArkistoL 8.3 §)

Tassa julkaisussa pysyvasti sdilytettdvaksi madrittyjen asiakirjojen
sdilytysaika perustuu arkistolaitoksen paiatokseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasti sdilyttdmisestd vaatii arkistolaitoksen erillisen
padtoksen.

Arkistolaitoksella on myds oikeus méadrétd julkishallinnon viranomaisten
henkilorekistereitd tai niihin sisdltyvia tietoja sdilytettavaksi pysyvasti.

Sellaiset henkilorekisterit, joita ei ole madratty pysyvésti séilytettavéksi,
hévitetddn henkildtietolain (523/1999) 34 §:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeettomiksi rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 §) sdilytysaikasdénnoksid sekd arkistolaitoksen méaérdyksia
tiettyjen kirjanpitoaineistojen sdilyttdmisestd pysyvésti.

Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan paédtoksilla muuttaa madrdajan
sdilytettdvia asiakirjoja pysyvasti sdilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus maaratd niiden tehtdviensi hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole maaratty pysyvasti
sailytettavaksi (ArkistoL 8 §). Sdilytysajoista padtettdessd on otettava
huomioon, mité niisti on erikseen sdddetty tai madratty.
Erityislainsdddidnndssé voi olla sdéddetty asiakirjojen sdilytysajoista. Samoin
ministeri6illd ja erdilld keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisid méardyksid. Lakiesimerkkeja:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 § (muutettu 653/2000)

- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seké
niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin sdilyttdmisestd 99/2001,

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,

- Vaalilaki 714/1998.



3. Siailytysaikamiiriayksen ja -suosituksen soveltamisala ja kiytto
kunnallisissa organisaatioissa

Sailytysaikamdiriys ja —suositus koskee arkistolain 6 §:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden tehtdvien hoidon tuloksena. Tdma julkaisu sisiltdd seka
suosituksia ettd madrayksid. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia médrittdmaan, kuinka kauan sdilytetién niité asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole midrdnnyt pysyvaisti séilytettdviksi. Méaaraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (17.11.2003, KA 321/43/03,
www.narc.fi) pysyvisti sdilytettdvistid kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisdltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kayttdonotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat méérdaikaiset séilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
séilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee pdéttdd oman organisaationsa
kaytdnnon toimintojen kannalta ja oikeudelliset ndkdkohdat huomioiden
asiakirjojen tismalliset sdilytysajat.

Asiakirjojen siilytysajat merkitién arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen sailyttdmisestd tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Sailytysaikoja méériteltdessd on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat sdilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tésti
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymaélla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kéyttoonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtymén hallintok&ytinnén
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtymaihallituksen péaétoksen (ArkistoL 9§)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kayttoon joko
johtovastuullinen arkistonhoitaja tai kunkin arkistonmuodostajan johtava
viranhaltija.

Kaikissa arkistonmuodostajissa ei laadita julkaisussa mainittuja asiakirjoja.
Siten asiakirjan mainitseminen jonkin toiminnan yhteydessé ei tarkoita, etti
sitd ryhdyttdisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa sdilytysajalla varustettuna ei myoskaén ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
kasittelytapaan.

4. Julkaisun rakenne ja sisilto
Rakenne
Julkaisu muodostuu eri osista lukuun ottamatta sosiaali- ja terveystointa. Osat

kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtdvét seuraavasti:

Tuki- ja ylldpitotehtavit

1. Yleishallinto

2. Taloushallinto

3. Henkil6sto ja luottamushenkil 6t

4 Materiaalitoimi/logistiikka , ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

5. Kiinteistotoimi ja rakentaminen
(sisdltdd kunnan omien rakennusten rakentamisen ja
kiinteistoihin liittyvét tehtavat)

Paaméératoiminnot

6. Aluekehitys, maakuntakaavoitus ja maakunnallinen
edunvalvonta (maakunnan liitot)

7. Asuntotoimi

8. Elinkeinotoimi

9. Kuluttajaneuvonta

10. Lomituspalvelut

11. Maaseutuelinkeinopalvelut



12. Opetustoimi

13. Sivistystoimi (muut kuin opetustoimi)

14. Tekniset palvelut
(yhdyskuntasuunnittelu, rakennusvalvonta, ympéristén huolto,
litkkennevaylét, puistot ja yleiset alueet, pelastustoimi,
energiahuolto, joukkoliikenne, jatehuolto, tietoliikenne,
vesihuolto, satamat ja varikkotoiminta)

15. Y mpdéristonsuojelu
16. Ympiéristoterveydenhuolto
Sisilto

Toimintojen ja tehtédvien yhteydessé syntyvit asiakirjat on eritelty kdyttden
hyvéksi viisisarakkeista lomaketta (luku 10). Sarakkeet ovat:

1. Toiminto / tehtdvd
Sisdltdéd toimintokokonaisuudet ja niihin liittyvét tehtévit.

2. Asiakirjanimike tai tietosisdlto
Siséltaa tehtdvien hoidossa syntyvit tietoaineistot.

3. Asiakirjan laatimisperuste
Sisdltdd tiedon asiakirjan laatimisvelvoitteesta, mikéli se
perustuu lakiin, asetukseen, méadraykseen, ohjeeseen tai
vastaavaan.

4. Sdilytysaikamddrdys/-suositus
Sisdltid suosituksen asiakirjan/tiedon vahimmaéissiilytysajasta
tai arkistolaitoksen maérayksen pysyvésté sdilyttdmisesta.

5. Sdilytysaikaperuste tai muu huomautus
Sisdltdé perusteita annetulle sdilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sitid koskevaan lainsdddantoon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tdma sarake siséltia
my0s viittaukset muihin séilytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikili samaa asiaa/asiakirjaa kédsitellddn muissa
kohdissa.

5. Asiakirjojen siilytysmuoto

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmilla.
Digitaalisessa muodossa ne ovat sdhkdisilla tietovélineilla. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvisti sdilytettid-vit tiedot tulostetaan sdhkoisesti tietojarjestelméasté
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvisti sédilytettavét asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kéyttden (ArkistoL 11 §). Sdhkodisessd muodossa oleva, pysyvain
sdilytykseen madritty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvaa arkistointia
varten. Mikali téllainen tieto halutaan siilyttdd pysyvésti sdhkdisessi
muodossa, sithen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa.

Erdiden pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen kohdalla on téssd julkaisussa
maininta, ettd ndiden asiakirjojen pysyvéén sdilyttdmiseen voidaan kéyttaa
mikrofilmid. Néissi tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvdsti sdilytettivien
alkuperdisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilld kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikka hyvéksi kéyttden, saadaan asiakirjoista tai niista olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittdistapauksessa
antamaa lupaa pysyvéaa siilytystd varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvisti séilytettdvid asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee sekd valmistustavaltaan ettd laadultaan tayttd4 ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edelld mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyville sdilytykselle pelkéstddn mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun séilytysaikamiardyksessi ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisiilytyksesta.

Asiakirjojen sdilytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, ettd niissé olevat tiedot séilyvit ja ovat kdytettivissa niille



madritellyn sdilytysajan. (Arkistolaitoksen ohje arkistolain piiriin kuuluvien
séhkoisten tietojarjestelmien ja —aineistojen késittelystd, KA 126/40/01, 22.5.2001
www.narc.fi)

6. Asiakirjojen hivittiminen

Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittimaan midrdajan séilytettdvit asiakirjat
arkistonmuodostajan niille mdiardédmien sdilytysaikojen pédtyttya siten, ettd
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa hévittdi ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan siséltyvén sdilytysajan umpeuduttua. Erityistd huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettdvien tietojen ja henkilStietojen hévittdmisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan hévittdmisti, havitysluetteloiden pitoa ja
havittdmisen vastuukysy-mysten jarjestimistd koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kdyttdd apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojandko-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen hévittimisestd (VM 21/01/2000,
19.4.2000, www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittimién siten, ettd vuosittain havitetdin ne asia-
kirjat, joiden vahimmdissiilytysaika on pééttynyt edellisen vuoden aikana.

Maérdajan kuluttua hivitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaecssa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten padtosten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden péivayksestd tai, jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, sen vuoden paittymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet;

- tilinpitoon liittyvien aineistojen sdilytysaika lasketaan sen
tilivuoden paittymisestd, jota ne koskevat;

- muunlaisten paivéttyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden pdivéyksest;

- paivaamattomien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
sen vuoden padttymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai sithen
on tehty viimeinen merkintd, esimerkiksi pitkén ajan kuluessa
tdydennettavat kortit kortistorekisterissa seka

- sdhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siihen tehdysti
viimeisestd paivityksestd, ellei edellisissd kohdissa esitetyistd
periaatteista muuta johdu.

7. Sailytysaikamidariyksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde
arkistolaitoksen aikaisempiin méarayksiin

Téhén julkaisuun sisdltyvé arkistolaitoksen méardys kunnallisten opetustoimen
asiakirjojen pysyvisti sédilyttdmisestd tulee voimaan 1.1.2002, mutta koulu-
tuksen arviointia koskevien asiakirjojen osalta uudistetun koululainséddéannon
voimaantulosta 1.1.1999 alkaen. Mainittuja ajankohtia aikaisempiin kunnallis-
ten viranomaisten ja toimielinten pysyvésti sdilytettdviin opetustoimen asia-
kirjoihin noudatetaan Valtionarkiston 3.2.1989, 14.4.1989 ja 29.5.1989
tekemid péaatoksid kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesté, osat 1 ja 3 .

Sailytysaikoja koskevia miérayksid ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tdstd padsddnnosta
poiketaan jonkun asiakirjan kohdalla, on siitd huomautus julkaisun ao.
kohdassa. Ennen tdmén julkaisun voimaantuloa muodostuneita arkistoja
jérjestettiessé kaytetddn ohjeena Valtionarkiston pdatostd kunnallisten
asiakirjojen havittimisestd, osat 1-6 (1989), seka siind erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kdytettdessd on otettava huomioon, ettd méérdajan séilytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut paattaa
asiakirjojen sdilytysajan siitd poikkeavaksi jo 1.10.1994 alkaen (ArkistoL 8 §).



8. Siilytysaikaméiriyksen ja — suosituksen pitiminen ajan tasalla
8.1 Suomen Kuntaliiton séilytysaikasuositusten ylléipito

Suomen Kuntaliitto yllépiti4 ja tarkistaa jatkossa séilytysaikasuositukset aina
silloin, kun kunnallisten viranomaisten arkistonmuodostuksessa tapahtuu
muutoksia tai muutoin viiden vuoden vilein. Siilytysaikasuositusten
pdivittdminen tapahtuu my®os silloin, kun arkistolaitoksen méaérdyksiin
pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen osalta tulee muutoksia.

8.2 ArKkistolaitoksen siilytysaikamiariysten yllapito

Kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikasuosituksiin siséltyvid arkistolaitoksen
tekemid sdilytysaikamédrayksia tarkistetaan viiden vuoden vilein.

Jos arkistonmuodostajalle alkaa uusien tehtdvien johdosta tai muusta syysta
kertyé asiakirjakokonaisuuksia tai niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita ei
mainita tdssa julkaisussa, arkistonmuodostajan tulee tehdd aineistoja koskeva
esitys arkistolaitokselle. Arkistolaitokselle osoitettavat sdilytysaikaesitykset
suositellaan tehtdviksi Suomen Kuntaliiton kautta. Arkistolaitoksen paatosti
edellytetddn myds silloin, kun asiakirjan tietosiséltd olennaisesti muuttuu.
Arkistolaitos ratkaisee, ovatko asiakirjakokonaisuudet tai osa niistd pysyvasti
séilytettivid.

Arkistolaitokselle tehtidvasta sdilytysaikaesityksesta tulee kustakin
asiakirjasarjasta tai muusta asiakirjallisesta kokonaisuudesta ilmetd ainakin
seuraavat tiedot:

- asiakirjasarjan tai muun kokonaisuuden (esim. diaariryhma4)
nimi tai nimitys;

- luonnehdinta siitd tehtdvastd/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seké sen tietosisallostd, mikali tima ei
riittdvin selvésti kdy ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesta;

- sddnnokset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin sdddoksiin

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvisti sailytettdva vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan kisittelyn kannalta on suotavaa,
ettd esitykseen on merkitty myos arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema séilytysaika, vaikka arkistolaitos ei
ota kantaa médrdajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysaikojen
pituuteen;

- sisdltyvitko asiakirjasarjan tai -ryhmén tahi tiedoston tiedot
kokonaisuudessaan tai osittain johonkin toiseen arkiston-
muodostajan asiakirjasarjaan tai sdhkoiseen tietojarjestelmain
tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
sdhkdisiin tietojédrjestelmiin.

Kun esitys koskee sellaisia asiakirjoja, joiden kertyminen on paattynyt, on
esityksessa lisdksi ilmoitettava kustakin asiakirjasarjasta:

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen mééra hyllymetreina.

Sdilytysaikaesityksen tekeminen ei ole tarpeen tapauksissa, joissa asiakirja-
sarjan tai muun asiakirjallisen kokonaisuuden nimi muuttuu, mutta sen
tietosisdltd pysyy olennaisesti samana.

Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysmuodon muuttamiseen liittyvisté
arkistolaitokselle tehtdvisté esityksistd ja muusta menettelysti katso luku 5
Asiakirjojen sédilytysmuoto.



9. Liitteet

Liite 1. Sailytysaikamiiriyksessa ja -suosituksessa
kaytetyt keskeiset termit ja ilmaukset

1. Miiriajan siilytettivit asiakirjat ja tiedot

Oma tarve
Madritystd oma tarve on kdytetty silloin, kun on kyse
harkinnan mukaan héivitettdvistd asiakirjoista ja tiedoista,
joiden séilytystarve on lyhytaikainen. Ne ovat joko tiedoksi
saapuneita otteita, monisteita, tilapdisluonteisia apuluette-
loita, -kortistoja tai muistiinpanoja tai sisdisen toiminnan
synnyttdmid vihdmerkityksellisid, asioiden késittelyyn
liittyvid pohja-aineistoja tai valmisteluasiakirjoja, joilla on
lyhyt-aikaista merkitysti organisaation toiminnassa.

Havitetdidn
Kun ei tarvita

Madritysté hévitetddn kun ei tarvita on kaytetty silloin, kun

on kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin “oma
tarve”- madritelmén késittivit asiakirjat ja tiedot. TAma
maédritelma liittyy sellaisiin asiakirjoihin ja tietoihin, joita
sddtelevit henkilGtietolaki tai muut tietosuojaa koskevat
sdddokset. Talloin on erittdin tdrkeéd, ettd asiakirjat ja tiedot
hivitetddn heti, kun niitd ei endi tarvita.

Voimassaoloaika

(voa)
Madritystd voimassaoloaika on kdytetty silloin, kun on kyse
sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitystd vain
sen aikaa kun ne ovat voimassa.

Madritystid voimassaoloaika + annettu vuosi tai muu
huomautus on kéytetty silloin, kun on kyse sellaisista
asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitysti ja
sédilytystarvetta

sen jdlkeen, kun voimassaoloaika on loppunut, esimerkiksi
tarve sdilyttdd asiakirjaa ja tietoa sisdistd tarkastusta varten.

Voidaan havittai paatoksen

tultua lainvoimaiseksi
Mairitystd voidaan hévittia piatoksen tultua
lainvoimaiseksi on kéytetty sellaisista asiakirjoista ja
tiedoista, joita ei tarvitse sdilyttdd pidempdin kuin paitdksen
lainvoimaisuuteen asti. Téllaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi
kokousten vaalitulokset, kokousdénitteet ja danestysliput tai
paitosten tiedoksiantoon liittyvit asianosaistiedoksianto-
asiakirjat, joiden todisteelliseen tiedoksiantoon ei sisilly
pidempéa sdilytysaikavaatimusta.

Vihamerkityksellinen

asiakirja ja tieto
Maiiritys vihdmerkityksellinen
tarkoittaa rutiininomaista ja/tai kapea-alaista
tietoa, joka ei olennaisesti valaise
paitoksenteko- tai kisittelyprosessia;
tieto tai asia kély ilmi muista asiakirjoista.

Oppilaan ja opettajan oikeusturva huomioitava
Maiiritystd oppilaan ja opettajan oikeusturva huomioitava on
kéytetty silloin, kun kyse on sellaisista asiakirjoista ja tiedoista,
joilla voi olla oikeudellista merkitystd. Oikeudellista merkitysta
omaavien asiakirjojen sdilytysaika on véhintdén 10 vuotta.
Keskeiset valvontaan ja seurantaan vaikuttavat tiedot ja asiakirjat
tulee sdilyttéd oppivelvollisuus-, koulussaolo- tai opiskeluajan.



2. Pysyvisti siilytettivit asiakirjat ja tiedot

Keskeinen

asiakirja ja tieto

Madritystd keskeinen asiakirja ja tieto on kéytetty silloin,
kun kaikkia tehtdvéan liittyvid asiakirjoja tai tietoja ei ole
tarkoituksenmukaista séilyttdd pysyvésti. Arkistonmuodos-
tajan harkinnan mukaan sdilytetddn olennaista tai kaytto-
kelpoisessa muodossa olevaa tietoa ao. asiasta tai sellaista
tietoa, joka valaisee olennaisesti paatoksenteko- ja
késittelyprosessia.

Kattava, merkittiva

asia tai ilmio

Madritystd kattava, merkittivi on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmio on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeiti koskevia méiritelmii

Esitys ja hakemus

Paitos

Tarkoittaa my®s niihin kuuluvia liitteitd mutta ei
péétoksen tai ldhetetyn kirjeen tallekappaletta
(toistetta). Kun paatds merkitddn hakemukseen
(tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) sdilytetdan
tdma kuten paitds; hakemuksen liitteet hdvitetdin
talloin hakemuksille maératyn sdilytysajan kuluttua.

Kasite sisdltdd myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi my06s asian raukeamisen.

Toiste

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

Jiljennos

Kopio

Lihde:

Asiakirja, jossa on alkuperdisen asiakirjan siséllys
uudelleen sanatarkasti kirjoitettuna tai muulla tavoin
jéljennettyna.

Asiakirjan jiljennds, joka on aikaansaatu erilaisilla
kopiomenetelmilla, kuten siirtokopio (esimerkiksi
valokopio), mikrofilmikopio jne.

Valtionarkiston paitos Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta
osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstohallinnon asiakirjat s.12.



Liite 3. Harkinnan mukaan héavitettivit asiakirjat

1

Tilapdisluonteiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu
yksinomaan toimistotyon helpottamiseksi ja joilla asioiden tai
séilytettidvien asiakirjojen hakemistoina ei ole jatkuvaa
sailytysarvoa.

Erilaisten asioiden kisittelyd koskevat tiedustelut ja
kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, todistusten ja jaljenndsten
tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toiminnan
kannalta vihdmerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esityksen
sen jilkeen, kun tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai
asiat muuten loppuun késitelty.

Omaa kéyttod varten otetut jdljennokset, otteet, kopiot ja
monisteet ehdolla, etti alkuperdiskappale tai kantakappaleeksi
katsottava toiste sdilyy viranomaisen arkistossa, niin kauan, kuin
kyseisen asiakirjan sdilytysaika kestda (suositus tai erikseen
annettu maarays).

Vain tiedoksi saapuneet jiljennokset, otteet monisteet ja
painotuotteet.

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisdlto on viety
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin seké sellaiset
saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden
sisdltdmat tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin
yhdisteleméttd, on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvasti
sailytettiaviin asiakirjoihin, samoin muut asiakirjat, joiden
siséltdmait olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkiston
muista, pysyvasti sdilytettdvistd asiakirjoista.

Tilapdiset muistiinpanot ja asiakirjan alustavat luonnokset,
monisteiden ja painotuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset,
sanoma- ja aikakausilehdet, asetuskokoelmien irralliset numerot
ja tarpeettomiksi kdyneet vanhat lomakkeet.

Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet seké karttojen ja
piirustusten sellaiset luonnokset, joita ei ole késitelty paattavissa
elimissé.

Léhde: Valtionarkiston pddtds Kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesti

osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstohallinnon asiakirjat , s.34.

Liite 4. Yhteystiedot

Mairéaikaisten asiakirjojen séilytysaikoja koskevan suosituksen
perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Suomen Kuntaliitto

Maaret Botska

erityisasiantuntija, arkistoasiat

puh.: 09- 771 2664, tai 050-341 3274

fax: 09- 771 2726, sdhkoposti: Maaret. Botska@Kuntaliitto.fi

Pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen sdilytysaikoja koskevan
médrdyksen perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Kansallisarkisto
Rauhankatu 17
PL 258

00171 HELSINKI

puh.: 09- 228 521,
fax: 09- 176 302, sdhkdposti: kansallisarkisto@narc.fi
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12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
12.1
OPETUSTOIMEN YLEINEN
JARJESTAMINEN JA
ORGANISOINTI
Toiminnan jirjestiminen
ja paatoksenteko Toiminnan aloittamiseen, toimielinten perustamiseen Kuntal 365/1995 katso yleishallinto kohdat
ja lakkauttamiseen, palvelujen tuottamiseen ja PerusopetusL 628/1998 1.1 Yleiset sddnnokset
padtoksentekoon liittyvit asiakirjat LukioL 629/1998 1.4 Palvelujen tuottaminen

Laki ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998
L ammatillisesta aikuis-
koulutuksesta 631/1998
L vapaasta sivistystyostd
632/1998

L taiteen perusopetuksesta
633/1998

L opetustoimen ja
kulttuuritoimen
rahoituksesta 635/1998

Yleis-, talous- ja henkildstohallintoa koskevat
asiakirjat

Toiminnan ohjaaminen

ja seuranta Opetustointa koskeva lainsdadantd ja sitd tdydentdvét
lait, asetukset ja ndiden nojalla annettavat paatokset,
médrdykset, ohjeet (mm. opetusministerid, opetushallitus)

21.11.2003 1(58)

1.5 Paitoksenteko

katso 1. Yleishallinto. 2. Taloushallinto,
3. Henkil6sto ja luottamushenkilot
ao. kohdat

voa



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Kunnan/kuntayhtymén antamat toiminnan A katso yleishallinto kohta
ohjaamiseen liittyvit ohjeet ja méaraykset 1.2 Kunnan/kuntayhtymén saados- ja
(mm. hallinto- ja ohjesddnnét, pysyviisluonteiset normivalta
médrdykset, sisdisen tyoskentelyn ohjausta koskevat
toimintaohjeet, kuten jérjestyssaannot ja
turvallisuussuunnitelmat, oppilashuoltoméaaraykset) J

Kunta/kuntayhtyméi
opetuksen/koulutuksen
jirjestajiani

21.11.2003

Toiminnan seurantaan liittyvit asiakirjat
(mm. toimintakertomukset, tilastot ja vastaavat)

Koulutuksen jérjestamislupa-asiakirjat

(lukio- ja ammatillinen koulutus, ammatillinen aikuis-
koulutus, ammattikorkeakoulutus, vapaa sivistystyo
taiteen perusopetus):

Lupahakemukset liitteineen

(suunnitelmat tai vastaavat ohjelmat opetuksen
jérjestdmistavasta ja arviot osallistujaméaérista,
kunnan paitokset, selvitykset ja vastaavat)
Kirjeenvaihto

Hakemusviranomaisen pastokset

Koulukokeiluja koskevat asiakirjat:
Lupahakemukset liitteineen ja paatokset
(mm. kokeilua koskevat suunnitelmat)

Pedagogisia tuloksia siséltavét raportit

Muut raportit

Koulutoimen ja opetustoimen
erityislainsdéntd, ao. opetus-
aloittain, pastokset, ohjeet ja

méairdykset

sdilytetddn pysyvasti

sdilytetddn pysyvasti

Sv

2(58)

katso yleishallinto kohdat
1.3 Valtio-kunta suhde
1.11 Tiedottaminen

arkistolaitoksen paatos 17.11.2003
KA 321/43/03

katso yleishallinto kohta

1.5 Paatoksenteko

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Yhteistydo muiden opetuksen

jirjestijien kanssa
Kunnan ja opetuksen jarjestéjien viliset sopimukset a0. opetustoimen voat 10v/2v katso my®6s yleishallinto kohta
liitteineen erityissdannokset, paatokset, ] 1.4 Palvelujen tuottaminen

ohjeet ja maaraykset
Yhteistoiminnan tuloksena syntyvit asiakirjat oma tarve
(mm. kirjeenvaihto, tiedoksi tullut informaatio ym.) ]
Opetuksen yleinen
suunnittelu ja kehittiminen

Valtakunnalliset yleiset ohjeet ja madrdykset a0. opetustoimen \ voa
opetussuunnitelman ja tuntijaon perusteista erityissdannokset
(Valtioneuvoston asettamat yleiset valtakunnalliset paatokset, ohjeet ja
tavoitteet sekd ns. tuntijaot eri oppiaineiden madrdykset
ja aineryhmien kesken, opetushallituksen antamat
opetussuunnitelman perusteet opetuksen tavoitteista ja
keskeisista sisdlloistd) )
Kunnan hyviksymait opetussuunnitelmat: § sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
Kunta- ja/tai koulukohtaiset opetussuunnitelmat 0. opetustoimen KA 321/43/03
(annettujen tuntijakojen ja opetussuunnitelmien erityissaannokset
perusteiden rajoissa kunnan laatimat omat opetus- paatokset, ohjeet ja
suunnitelmat) médrdykset )
Kunnan hyviksymit lukuvuosittain laadittavat 0. opetustoimen \ voa + 10v korvaa tydsuunnitelman
oppilaitos-/koulukohtaiset opetussuunnitelmaan erityissdannokset
perustuvat opetuksen ja tydaikojen suunnitelmat padtokset, ohjeet ja
(sisdltad tiedot opetuksen yleisestd jarjestamisestd, médrdykset
opetustunneista, opetuksen yhteydessa jérjestettdvasta
muusta toiminnasta, tydajoista ja kouluajan ulkopuolella
jérjestettdvastd toiminnasta) )

21.11.2003

3(58)




12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Koulutuksen arviointi

21.11.2003

Opetuksen ja tydaikojen suunnittelun liséksi
laadittavat madrdykset opettajien ja rehtoreiden

oppitunneista

Oppilaskohtaiset erikseen laadittavat opetussuunnitelmat

Valtakunnalliset ohjeet ja madrdykset

Koulutuksen jérjestdjien (esim. kunta, oppilaitos tai
muu paikallinen jérjestdjd) koulutuksen itsearviointia
ja vaikuttavuutta varten laadittavat ohjeet tai vastaavat

(kriteerit, toteuttaminen, tulosten arviointi jne.)

Paikallisen itsearvioinnin (koulutuksen jérjestdjén/
oppilaitoksen) selvitykset, raportit,

laatuarvioinnit ja vastaavat yhteenvetoasiakirjat

Ulkopuolisten suorittamien arviointien selvitykset,
raportit, laatuarvioinnit ja vastaavat asiakirjat

(valtakunnalliset, kansainvaliset)

a0. opetustoimen
erityissdannokset
padtokset, ohjeet ja

médrdykset

0. opetustoimen

erityissdannokset

4(58)

75v/50v/5v, mikali elak-
keen méaédrdytymiseen
vaikuttavia tai vastaavia
tietoja on saatavissa

muista asiakirjoista

voa

keskeiset sdilytetdan

pysyvisti/muut oma tarve

keskeiset sdilytetdan

pysyvésti/muut oma tarve

sdilytetddn pysyvasti

Eldkkeen médrdytymisen vaikuttavia
tietoja sdilytetdén:

1) 50 v sen kalenterivuoden lopusta
lukien, jona kyseiset suoritukset ovat
tapahtuneet

2) 75 v palkansaajan syntymésti
katso taloushallinto kohta 2.3
Palkkioiden ja palkanlaskenta

katso ao. koulutusala
tassd kohdassa mainittuja sdilytysaikoja

noudatetaan uudistetun koululainsdddédnnon

voimaantulosta 1.1.1999 alkaen

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Oppivelvollisuuden
suorittaminen ja valvonta

21.11.2003

Arviointeihin ja vastaaviin selvityksiin liittyvat
pohja-aineistot
(mm. kyselytutkimukset, haastattelut,

tilasto- ja vertailutiedot sekd vastaavat asiakirjat)

Oppivelvollisten luettelot, rekisterit PerusopetusL 628/1998
tai vastaavat seuranta-asiakirjat

Esiopetuksen valvontaan liittyvit asiakirjat

IImoittautumiseen liittyva yleinen tiedottaminen
(ilmoitukset, tiedotus- ym. aineistot)

Oppilaan asioiden hoitoon liittyvit asiakirjat PerusopetusL 628/1998

(mm. oppilaaksi ottoalueet, aloittamisajankohta, PerusopetusA 852/1998

valintatestit, erityisopetukseen siirto, toiseen kouluun
siirto, kotiopetukseen siirtiminen, erottaminen, kurinpito):
Oppilaskohtaiset viranhaltijapaatokset

Pohja-aineisto

(mm. hakemukset, lausunnot, selvitykset tai vastaavat,

kirjeenvaihto ja oppilaan huoltajan vastineet)

Oppilaskorttien /arvostelukorttien jaljennokset (oppilaan
vaihtaessa koulua)

Oppilaaksi ottamiseen liittyvét asiakirjat

5(58)

oma tarve valvonta ja seuranta

oppivelvollisuusaika + 10v

] lukuvuosi valvonta ja seuranta

oppivelvollisuusaika + 10v

] 10v

katso ao. koulutus-/opetustoiminnan kohta



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Muutoksenhaku,
jatkovalitus ja kantelut
Kunnallisen opetuksen jérjestdjien padtoksid Kuntal 365/1995 katso yleishallinto kohta
koskevat kantelut, muutoksenhaku- ja valitusasiakirjat 0. opetustoimen 1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkéyntiasiat
erityissdannokset
Yhteisvalinta
(lukiokoulutus ja ammatillinen
koulutus)
Opetusministerion, opetushallituksen OPMp lukion opiskeli- voa

21.11.2003

ja ladninhallituksen menettelytapaohjeet ja aikataulut

Kunnan opetustoimen ja ldéninhallituksen
yhteistyoté ja valinnan valmistelua koskevat asiakirjat:

Opiskelijaluettelot ja arviointilistat yhteisvalinta-
viranomaiselle

Yhteisvalintaa koskeva kirjeenvaihto, selvitykset,
lausunnot ja vastaavat

Oppilaitoksen asettamat keskiarvorajat tai vastaavat

lukioon péadsyi koskevat ehdot ja paatokset

jaksi ottamisen

perusteista 1202/1998

(muutos 67/1999)

L opiskelijavalintarekisteristd
ja ylioppilastutkintorekisteristé
1058/1998 (muutos 547/2002)
A ammatillisen

koulutuksen ja lukio-
koulutuksen yhteishaku-
jarjestelmastd 1197/1998

Sv

]5v

6(58)

valvonta ja seuranta



12. OPETUSTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

21.11.2003

Hakulomakkeet (hakukortit tai vastaavat)

Hakulomakkeiden (hakukorttien tai vastaavien) tarkista-
miseen, korjaamiseen ja tdydentdmiseen liittyvat asiakirjat
Virhelistat virheellisistd hakemustiedoista

Kutsut padsykokeisiin ja osallistujaluettelot
Paidsykoetehtivit, tulokset ja tulosluettelot
Soveltuvuustestit ja tulokset

Kielikyselyt

Erityislukioiden tai painotettua opetussuunnitelmaa
noudattavien lukioiden yhteisvalintaa koskevat asiakirjat:

y opiskeluaika/
valitsematta jadneiden
asiakirjat 1v

Hakulomakkeiden tiedot tallennetaan
ladninhallituksessa opetushallituksen
yllépitdimaén toisen asteen
yhteishakujérjestelmédn (TAYH).

tarkistetut tiedot tallennetaan TAYH-
jérjestelméan

padsykoetulokset tallennetaan TAYH-
jérjestelméan

Opiskelijavalintaryhmien poytakirjat Sv katso kohta oppilaitoksen

(valintakriteerit, soveltaminen ja valintatulokset) J asettamat keskiarvorajat tai vastaavat
. . . . . . . 3 tas v . .

Laéninhallituksen ldhettdmét valittujen Sv tuloste TAYH-jérjestelmésta

opiskelijoiden luettelot ja valintatiedot
Oppilaitokseen pyrkineiden ja valittujen

jélkivalintatiedot

Ilmoitukset valituille opiskelijoille
Tlmoitukset opiskelupaikan vastaanottamisesta

Opinto-ohjelman valintakortti ja muutosilmoitukset

) opiskeluaika

opiskeluaika

7(58)

valittu opiskelija toimittaa oppilaitokseen

koulu- ja tydtodistukset ja tarvittaessa
ladkarintodistukset tarkistettavaksi



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
12.2
ESIOPETUS
Toiminnan ohjaus ja piatoksenteka
Toiminnan ohjaamiseen liittyvit PerusopetusL 628/1998 katso kohta 12.1 ja yleishallinto kohta
ohjeet ja mairdykset (muutettu 1288/1999) 1.2 Kunnan/kuntayhtymén saados- ja

Esiopetuspaikan
mairiytyminen

Esiopetuksen toteuttaminen

21.11.2003

Kunnan ilmoitukset ja tiedotteet esiopetuksen

jarjestdmispaikoista, esiopetuksen alkamis- ja paattymis-

ajankohdista sekéd hakemisen menettelytavoista

Hakemukset liitteineen ja

kunnan paétokset oppilaaksiotosta
(esiopetukseen hyviksytyt)

Esiopetuspaikan vaihtamiseen liittyvét asiakirjat

(kirjeenvaihto, selvitykset tai vastaavat asiakirjat)

Esiopetukseen osallistuvia lapsia koskevat asiakirjat:
Lasta koskevat lausunnot

Varhaiskasvatussuunnitelmat / yksilolliset
esiopetussuunnitelmat

(mm. lapsen perustiedot, yhteystiedot, hoitoajat,
erityispéiviahoidon tarpeet, toimintavuoden tavoitteet
ja toteutumat)

Lasnéolopaivikirjat

PerusopetusA 852/1998, 23a§ normivalta
Laki lasten péivahoidosta

annetun lain muuttamisesta

1290/1999

OPMp peruskoulussa jérjestetté-

vén esiopetuksen perusteista
574/1991 1 10v

\ 10v

\ 10v

2v valvonta ja seuranta

8(58)



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

12.3
PERUSOPETUS

Toiminnan ohjaus ja piatoksenteka

21.11.2003

Toiminnan ohjaamiseen liittyvét
ohjeet ja maaraykset

Koulujen jarjestyssdannot ja vastaavat
ohjeistot/kdyttadytymissadnnot
Koulun siséistd hallintoa ja paatoksentekoa

koskevat asiakirjat:
Koulun johtokunnan pdytikirjat/muistiot

Opettajakokousten pdytakirjat/muistiot

Oppilashuoltotyéryhmén toiminnasta syntyvét
asiakirjat

Koulujen sisdisen toiminnan kehittdmistd koskevat
asiakirjat

Koulun ja kodin viliset yhteistydasiakirjat

Kouluissa jérjestettéviin tilaisuuksiin, lukuvuoden
paéttdjaisiin tai vastaaviin tapahtumiin liittyvét
asiakirjat (ohjelmat, puheet ja valokuvat)

Kunnan sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa
tehtdvad yhteistyotd koskevat asiakirjat

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

9(58)

] sdilytetdin pysyvisti

sdilytetddn pysyvasti
oma tarve

oma tarve

] keskeiset sdilytetdan
pysyvésti / oma tarve

keskeiset sdilytetdan

pysyvisti / oma tarve

katso kohta 12.1 ja yleishallinto kohta
1.2 Kunnan/kuntayhtymén saados- ja
normivalta

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatos 17.11.2003
KA 321/43/03

katso yleishallinto kohta 1.5 Pédtoksenteko
katso yleishallinto kohta 1.5 Péadtoksenteko
katso yleishallinto kohta 1.7 Toiminnan
suunnittelu, kehittdminen ja valvonta

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

katso yleishallinto kohdat
1.11 Tiedottaminen
1.12 Yhteis- ja PR-toiminta, markkinointi



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

Oppilaan koulupaikan
mairiytyminen

Opetus

Oppivelvollisten opetus

21.11.2003

Ulkokuntalaisten oppilaiden kouluun
ottamista koskevat hakemukset ja padtokset

Oppilaiden koulua ja luokkia koskevat

luettelot tai vastaavat rekisterit (koulu- ja luokkakohtaiset)

Koulupiirin méasdraytymistd koskevat asiakirjat:
Paatokset

Pohja-aineisto

Opetuksen toteuttamiseen liittyvit asiakirjat:
Opetuksessa kaytettavit artikkelit, luento-
aineistot, harjoitustehtivit ym. oppikirjojen
ohella kéytettdvéd materiaali

Aineiden valintaa ja opetuksesta vapauttamista
koskevat asiakirjat

(ilmoitukset ainevalinnoista, opetuksesta vapauttami-
seen liittyvit pyynnot, selvitykset ja padtokset)

Luokkapéivikirjat (ajankdyttosuunnitelmat)

Oppilaskohtaiseen kotona tai muussa sopivassa
paikassa jarjestettdvadn perusopetukseen liittyvit
asiakirjat:

Lukusuunnitelmat

Kirjeenvaihto, selvitykset ja paatokset
Suoritettavat testit ja vastaavat arvioinnit

PerusopetusA 852/1998

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

10(58)

] 10v
] 50v

] katso yleishallinto kohta 1.5 pastoksen-
teko

oma tarve

véhintdédn valvonta ja seuranta

lukuvuosi

oppivelvollisuusaika +10v valvonta ja seuranta

2v

oppivelvollisuusaika +10v valvonta ja seuranta



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Muiden kuin
oppivelvollisten opetus
(valmistava opetus)

Oppilaiden rekisterointi

Oppilaan arviointi

21.11.2003

Henkilokohtaisen opetuksen jérjestamistd
koskevat suunnitelmat, HOJKS (laaditaan
erityisopetukseen otetulle tai siirretylle oppilaalle;
suunnitelmat siséltavat mm. oppilaan opiskelun

tavoitteet ja keskeiset sisillot sekd arvioinnin perusteet)

Suoritettavat testit ja vastaavat arvioinnit

Lisdopetuksen henkilokohtaiset opetussuunnitelmat
(oppivelvollisuutensa suorittaneelle nuorelle, yhden
lukuvuoden kestdva lisdopetus)

Muiden kuin oppivelvollisten opetusta ja opiskelua
koskevat asiakirjat

Oppilasrekisteri

[peruskoulun oppilaskortit tai vastaavat
oppilaskohtaiset perus- ja arvostelutietoja
sisdltévat rekisterit (sisdltdd mm. seuraavat tiedot:
nimi, sukupuoli, henkil6tunnus, kotikunta, osoite,
puhelinnumero, vanhemmat, didinkieli,
kansallisuus, uskontokunta, oppivelvollisuus,

tulopdivd, edellinen koulu, seuraava koulu, 1ahtopaiva)]

Kuntakohtaiset oppilasarviointia koskevat ohjeet

ja médraykset

(sisdltyy yleensd lautakunnan tekeméén paatokseen,
josta ilmenevit arviointiohjeet ja todistuskaavat)

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998
Opetushallituksen
médrdykset ja ohjeet

Ei pakollista pitéd,
tietosisdllosta ei ole
voimassaolevaa saddosti

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

Opetushallituksen antamat

ohjeet ja maaraykset

11(58)

oppivelvollisuusaika + 10v

10v opetuksen
paattymisestd

oppilaan henkilétiedot
ja arvosanatiedot
sdilytetddn pysyvasti/
muut tiedot
oppivelvollisuus-

aika + 10v

sdilytetddn pysyvasti

sdilytetddn kuten oppivelvollisten
opetusta koskevat asiakirjat

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

midriys/-suositus tai muu huomautus

Oppilasarviointien
rekisterointi

Kirjalliset arvioinnit

Oppilaan itsearviointi

21.11.2003

Oppilasarviointien yhteenvetoasiakirjat

Koulun siséisti toimintaa palvelevat erilaiset
arvostelua koskevat yhteenvetolistat, kuten
lukuvuosi- ja luokkakohtaiset yhdistelmilistat,
koearvosteluluettelot tai vastaavat yhteenvetolistat

Opettajien oppilaskohtaiset arvostelutietoja koskevat
asiakirjat:
Péivikirjat, arvostelukirjat tai vastaavat

Poissaoloihin liittyvit tiedot/asiakirjat:
Poissaolorekisterit tai vastaavat luettelot/kirjat
Poissaolotodistukset/-ilmoitukset, -hakemukset ja
lupapéitokset ja poissaoloja koskeva kirjeenvaihto

Koekysymykset ja -vastaukset
Esseet tai vastaavat kirjoitukset

Oppilaiden osaamista, edistymist tai harrastustoimintaa

koskevat erilliset lausunnot, arvioinnit ja suositukset

Oppilaiden laatimat henkil6kohtaiset
opiskelupéivikirjat

(pohdinnat ja kuvaukset oppimiskokemuksista, tyo-
tehtdvisti tai harrastuksista)

12(58)

7 oppivelvollisuusaika

PerusopetusL 628/1998 ) oppivelvollisuus-

katso oppilasrekisteri

N
oma tarve

oma tarve oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava
) lukuvuosi + 1v oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava
lukuvuosi valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

oppilaan ja opettajan oikeusturva
aika huomioitava

luovutetaan oppilaalle
oppivelvollisuuden paétyttysd
katso oppilasrekisteri



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Arviointikeskustelut ja
vapaamuotoiset tiedotteet

21.11.2003

Oppilaskohtaiset portfoliot tai vastaavat itsearviointiin

liittyvit asiakirjat voivat siséltdd mm.:

- oppilaan tiyttdma itsearviointilomake

- oppilaan itse kokoama opintosuoritusten valikoima

- oppilaan henkilokohtaiseen kéyttoon tarkoitettu
aineisto opintojen tekemisesté ja opintosuoritusten
arvioinneista

- oppilaskohtaisten opintosuoritusten ja niiden arvioinnin

dokumentointi
- oppimisen arviointi
- opiskelun jatkotavoitteiden suunnitelma

Yhteistoiminnallisista pienryhmétyoskentelyistd ja
tyoskentelyn arviointiin liittyvistd keskusteluista
syntyvit asiakirjat:

(mm. opetuksen keskustelun suunnittelu ja vastaavat
kokoontumista koskevat asiakirjat)

- arviointi on osa oppiaineen arviointia

- voidaan antaa erillinen sanallinen arviointi

Kayttdytymisen arviointiin liittyvit keskustelut ja
siitd syntyvat asiakirjat (tehddén oppilaan, huoltajan
ja opettajan yhteistyond)

- numeroarvostelu todistukseen

- sanallinen arvio todistuksen liitteend

Oppilas- ja ryhmaékohtaisiin tapaamisiin liittyvét
asiakirjat (vastavuoroisia infotilaisuuksia oppilaan
koulumenestyksesti ja kehityksestd):

- tilaisuuksia koskevat tiedotteet, kutsut tai vastaavat

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

13(58)

_

v

J

oppivelvollisuus-
aika

oppivelvollisuus-
aika

oppivelvollisuus-
aika

oppivelvollisuus-
aika

oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava

luovutetaan oppilaalle
oppivelvollisuuden paétyttys
katso oppilasrekisteri

oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava

katso oppilasrekisteri

oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava
katso oppilasrekisteri

oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava
katso oppilasrekisteri



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Arvioinnin uusiminen ja oikaisu
Vuosiluokalle jadmistd ja arvioinnin uusimista PerusopetusA 852/1998
koskevat asiakirjat: Opetushallituksen ohjeet
Koetehtévit ja -vastaukset 1999 oppivelvolli- oppilaan ja opettajan oikeusturva
Arvioinnin yhteenvetolistat suusaika huomioitava

Kirjallisten arviointitodistusten
antaminen

21.11.2003

Huoltajien pyynnot
Ilmoitukset tuloksista asianomaisille

Oppilaan arvioinnista annettavat kirjalliset todistukset:

Perusopetuksen pddttétodistukset

(todistukseen merkitddn mm:

oppilaan koko nimi, oppilaan henkilétunnus, yhteisten
oppiaineiden ja aineryhmien sekd numeroin arvostelta-
vien valinnaisten aineiden arviointi sanoin ja numeroin,
sekd yhteisten ja valinnaisten, 7-9. vuosiluokilla opiskeltu-
jen oppiaineiden laajuus vuosiviikkotunteina, rehtorin
allekirjoitus, maininta opinto-ohjelmaan kuuluvasta
oppilaanohjauksesta ja tydeldméadn tutustumisesta,
mukautetun oppiméaérdn mukaan opiskelleen numeroarvo-
sanan eteen tahtimerkintid ja oppiaineen opetuksessa
kaytetty kieli, jos 7.-9. vuosiluokkien oppitunneista véhin-
tadn puolet on opetettu muulla kuin koulun opetuskielelld)

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998
Opetushallituksen 19.3.1999
antamat ohjeet

14(58)

katso oppilasrekisteri

sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paétos 17.11.2003
mikdli arvosanatietoja KA 321/43/03

ei ole siirretty oppilas-

kohtaiseen arviointi-

rekisteriin tai vastaavaan/

50v



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

21.11.2003

Lukuvuositodistukset ja liitteet

(lukuvuoden pééttyessd annettava todistus, johon
merkitédédn oppilaan opinto-ohjelma ja arvio joko
numeroin tai sanallisesti siitd, miten oppilas on saavutta-
nut tavoitteet kussakin oppiaineessa tai aineryhmassa.
Lukuvuositodistuksessa todetaan oppilaan vuosiluokalta
siirtyminen tai vuosiluokalle jattdminen tai ehdollinen
vuosiluokalle jattdminen.

Lukuvuositodistukseen tai sen liitteeseen merkitddn
my0s arvio oppilaan kéyttdytymisestd ja tarvittaessa
arvio oppilaan tyoskentelysta.

Sanallinen arvio oppilaan kayttdytymisestd merkitdan
erilliselle todistuksen mukaan annettavalle liitteelle.)

Viilitodistukset

(valitodistukseen merkitdén samat tiedot kuin lukuvuosi-
todistukseen lukuun ottamatta luokalta siirtoa.
Yhdeksénnen luokan oppilaalle tulee antaa jatko-opin-
toihin pyrkimisté varten tarvittaessa vilitodistus, johon
merkitéén arvio oppilaan opinto-ohjelmaan kuuluneiden
oppiaineiden suorituksista samoin perustein kuin pa&tto-
todistukseen.)

Jaksotodistukset

(Jakso-opetusta noudatettaessa jakson paattyessd
annettava jaksotodistus voi toimia tissé tarkoitettuna
vilitodistuksena. Lukuvuoden aikana annetut jakso-
todistukset voivat yhdessd muodostaa lukuvuositodis-
tuksen. T&lloin lukuvuoden viimeisessa jaksotodistuksessa
tulee todeta vuosiluokalta siirtyminen. Arvio oppilaan
kéyttaytymisestd tulee jaksotodistuksia kaytettiessa
merkité lukuvuoden viimeiseen jaksotodistukseen.)

15(58)

\ oppivelvollisuus- Lukuvuositodistus voi toimia

aika erotodistuksena, mikali lukuvuositodis-
tuksesta ja tarvittaessa sen mukana
annettavasta liitteestd ilmenevit tiedot,
jotka erotodistuksesta tulee ilmetd. Katso
erotodistukset.

\ oppivelvollisuus- oppilaan ja opettajan oikeusturva
aika huomioitava

oppivelvollisuus- oppilaan ja opettajan oikeusturva
aika huomioitava




12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

21.11.2003

Erotodistukset ja niiden liitteet

(Kesken perusopetuksen oppiméarin suorittamisen
koulusta eroavalle oppilaalle annetaan erotodistus.
Erotodistus annetaan oppilaalle, joka vaihtaa toiseen
kouluun tai eroaa perusopetuksesta tai joka ei ole saanut
oppivelvollisuutensa aikana oppivelvollisuuttaan
suoritetuksi. Erotodistukseen merkitdén tiedot oppilaan
opinto-ohjelmasta ja tieto siitd, mitkd osuudet oppilas
on suorittanut opinto-ohjelmastaan. Samoin tulee ilmeté
oppilaan edistyminen eri oppiaineiden opinnoissa.
Erillistd erotodistusta ei tarvitse antaa saman opetuksen
jérjestdjan yllapitdméaan toiseen kouluun siirtyville,
mikéli erotodistuksessa edellytetyt tiedot oppilaan
arvioinnista vélitetddn muulla tavoin.)

Erotodistusten liitteet

(erotodistuksen liitteend tulee olla koulussa noudatettu
tuntijako sekd kuvaus koulun opetussuunnitelmasta ja sen
mahdollisista painotuksista.)

Erityisen tutkinnon perusteella annettavat todistukset:

- todistus perusopetuksen oppimédrin suorittamisesta
(erityisessé tutkinnossa kaikki perusopetuksen oppi-
madrddn kuuluvat oppiaineet suorittaneelle oppilaalle
annettava todistus)

- todistus perusopetuksen oppiaineen oppiméérin
suorittamisesta
(yhden tai useamman oppiaineen oppimaérén erityisessa
tutkinnossa suorittaneelle oppilaalle annettava todistus)

16(58)

\

sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

Erotodistuksena voi toimia myos

mikéli arvosanatietoja
ei ole siirretty oppilas-
kohtaiseen arviointi- lukuvuositodistus, mikali lukuvuosi-
rekisteriin tai vastaavaan/ todistuksesta ja tarvittaessa sen mukana
50v annettavasta liitteestd ilmenevit tiedot,

jotka erotodistuksesta tulee ilmeta.

oppivelvollisuus- oppilaan ja opettajan oikeusturva

aika huomioitava



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opinto-ohjaus

21.11.2003

Todistukset lisdopetuksen oppimddrdn suorittamisesta PerusopetusL 628/1998

Jja niiden liitteet Opetushallituksen méaarays
[Todistukseen merkitéén opiskelijan nimi ja

henkil6tunnus, kunnan ja koulun nimi, lukuvuosi,

todistuksen antamispdivamaéri ja lisdopetuksen aikana

suoritetut opinnot (mm. opiskelijan opinto-ohjelma,

ja oppiaineittain tai aineryhmittéin arvio siitd, miten

opiskelija on saavuttanut asetetut tavoitteet niissé

oppiaineissa, joissa hén ei ole parantanut perusopetuksen

paattdarvosanaa). Arviointi lisdopetuksesta voidaan

merkité joko numeroarvosanoin tai sanallisin arvioin.]

Todistusten liitteet

Todistuksen mukana voidaan antaa liitteitd, joissa
kuvataan todistusta yksityiskohtaisemmin opiskelijan
suorituksia lisiopetuksen aikana. Todistuksen liitteend

voi olla esimerkiksi sanallinen kuvaus arvioitujen opintojen
tavoitteista ja sisdlloistéd sekd siitd, miten oppilas

on saavuttanut ndmaé tavoitteet, seloste muissa oppilai-
toksissa suoritetuista opinnoista, kuvaus oppilaan
tyotehtévistd tyopaikoilla seké arvio sielld tapahtuneesta
oppimisesta seké seloste oppilaan harrastustoiminnasta.

Opintojen ohjaus-, tiedotus- ja neuvontatoiminnan PerusopetusL 62819/98

tuloksena syntyvit tiedotteet tai vastaavat
Opintojen ohjauksen arviointiin ja oppilaitoksen

kokonaiskehittamiseen liittyvit selvitykset,
raportit, muistiot tai vastaavat

17(58)

i

[N

J

sdilytetddn pysyvisti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

KA 321/43/03

mikéli arvosanatietoja

ei ole siirretty oppilas-
kohtaiseen arviointi-
rekisteriin tai vastaavaan/
50v

sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

yksityisoppilaiden arviointiasiakirjoja

mikéli arvosanatietoja
ei ole siirretty oppilas-
kohtaiseen arviointi- sdilytetddn samalla tavoin kuin perusope-
rekisteriin tai vastaavaan/

50v

tuksen vastaavia asiakirjoja

keskeiset sdilytetdan arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

pysyvisti / voa KA 321/43/03

keskeiset sdilytetdan

pysyvésti /
voa

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opinto- ja harrastus-
toiminnan jérjestiminen

21.11.2003

Tukiopetuksen jarjestdimiseen liittyvit asiakirjat

Oppilaan henkil6kohtaisen ohjauksen ja opintojen
jatkosuunnitteluun tai vastaaviin toimenpiteisiin liittyvét
asiakirjat

(hakemukset, kirjeenvaihto, lausunnot ym.)

Koulutyon ulkopuolella tapahtuvan opinto-

ja harrastustoiminnan asiakirjat:

Kerhotyon tai muun opinto- tai sivistysharrastus-
toiminnan suunnittelu- ja jarjestdmisasiakirjat
(selvitykset, suunnitelmat, ohjelmat ja osallistujaluettelot,
seurantapdivakirjat tai vastaavat)

Luokkalehdet tai vastaavat harrastustoimintaa keskeisesti

kuvaavat asiakirjat

Leirikoulun tai vastaavan toiminnan jérjestamis-
asiakirjat:
Ohjelmat

Suunnitelmat, osallistujaluettelot, osallistumistodistukset

Opintoretkiin, opintomatkoihin ja vastaavan
toiminnan jérjestdmiseen liittyvét asiakirjat:
Ohjelmat

Suunnitelmat, selvitykset, laskelmat, pastokset,
osallistujaluettelot, matkakertomukset ja vastaavat

PerusopetusL 628/1998

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

18(58)

oppivelvollisuus-
aika

Sv

] sdilytetddn pysyvasti

sdilytetddn pysyvasti

Sv

sdilytetddn pysyvasti

]5v

katso oppilasrekisteri

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatos 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Oppilaan palkitseminen

Oppilaan ojentaminen ja
kurinpito

21.11.2003

Tyoelamadn tutustumisasiakirjat:
Suunnittelu-, toteutus- tai vastaavat asiakirjat
Ohjelmat, osallistujaluettelot, palautteet ja vastaavat

Taksvarkkipéivien jérjestamisté koskevat asiakirjat

(ilmoitukset, osallistujaluettelot, luokkakohtaiset asiakirjat)

Kansainvilisen yhteistyon ja koulujen vélisen yhteistyon
asiakirjat
(luokkakohtaiset, koulukohtaiset)

Stipendejé tai muuta palkitsemista koskevat asiakirjat:

Aloitteet, esitykset, selvitykset, padtokset

Rekisterit, luettelot tai vastaavat

Erilaisten kilpailu- tai kannustustapahtumien asiakirjat:
Palkintojen saajaluettelot

Osanottajaluettelot, tapahtumien jarjestelyihin
liittyvat selvitykset, arvostelu- tai vastaavat asiakirjat

Oppilaan ojentamiseen ja erottamiseen liittyvit
asiakirjat:

Rangaistustietoja koskevat paivékirjat tai
vastaavat (jélki-istunnot, luokasta poistaminen,
tehtdvien suorittaminen tyopéivén jalkeen)
Paitokset kirjallisen varoituksen antamisesta
(selvitykset ja huoltajan kuulemisasiakirjat)
Kirjalliset varoitukset

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

PerusopetusA 852/1998

19(58)

] oppivelvollisuus-
aika

] oma tarve

oma tarve

] sdilytetddn pysyvasti
] sdilytetddn pysyvisti

] oma tarve

oppivelvolli-
suusaika + 10v

katso yleishallinto
kohta 1.11 Tiedottaminen ja
1.12 Yhteis- ja PR-toiminta, markkinointi

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

oppilaan ja opettajan oikeusturva
huomioitava



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Madriaikaiset erottamispéatokset selvityksineen 3 oppivelvolli- oppilaan ja opettajan oikeusturva
(esitykset erottamiseksi, selvitykset, huoltajan kuulemis- suusaika + 10v huomioitava
asiakirjat) )
Oppivelvollisen erottamisajan opetukseen liittyvat \ oppivelvolli- oppilaan ja opettajan oikeusturva
jérjestelyasiakirjat suusaika + 10v huomioitava
(tyGtuntien jérjestamisen lukujérjestys,
opetuksen ohjaukseen liittyvit tyosuunnitelmat
tai muut vastaavat asiakirjat) )

Opintososiaaliset edut

Oppimateriaalipalvelut
Oppikirjojen ja materiaalin hankintaan PerusopetusL 628/1998 ] katso materiaalitoimi /logistiikka
liittyvét asiakirjat PerusopetusA 852/1998 kohta 4.1 Hankinnat

Koulunkiyntiavustajapalvelut

Koulukuljetuspalvelut

21.11.2003

Koulunkidyntiavustajapalvelua koskevat hakemukset,
paatokset ja niihin liittyvét asiakirjat

Koulukuljetusten jarjestdmiseen liittyvit asiakirjat:
Reittisuunnitelmat ja -selvitykset tai vastaavat
Sopimukset

Koulukyyditettdvien luettelot tai vastaavat rekisterit

Kuljetusten maksatukseen liittyvét toimenpideasiakirjat
(luettelot, selvitykset)

Kuljetuksia koskevat hakemukset ja paatokset

PerusopetusL 628/1998
PerusopetusA 852/1998

20(58)

]voa +10v

voa sisdinen tarkastus ja valvonta
voa + 10v/2v
voa

] 10v/2v tositeluonteiset 10v

voa + 10v



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Asumispalvelut

Kouluruokailupalvelut

Tapaturma-asiat

21.11.2003

Majoituksen jérjestdmiseen ja toiminnan suunnitteluun PerusopetusL 628/1998

liittyvat asiakirjat PerusopetusA 852/1998

Toimintasuunnitelmat

Asumiseen liittyvét asiakirjat:
Hakemukset, kirjeenvaihto, padtokset

Oppilaskodin ylldpitoon ja jirjestimiseen liittyvat
ty6honosallistumissuunnitelma-asiakirjat

(esim. viikoittaiset tydvuorolistat tai vastaavat)
Oppilaiden ohjaukseen liittyvit asiakirjat

Toiminnan valvonta-asiakirjat:

Oppilaskodin péivikirjat tai vastaavat asukkaiden
rekisterdintiin liittyvét asiakirjat

Jérjestyssddnnot tai vastaavat

Toiminnan tarkastuspdytékirjat tai vastaavat
Omavalvonnasta syntyvit asiakirjat

Oppilaan asumissaéntorikeasiakirjat tai vastaavat
(mm. erottaminen)

Lakisdateiset tapaturmavakuutussopimukset
Vakuutuslaitoksille tehtdvit tapaturmailmoitukset
Tapaturmiin liittyvét asiakirjat

(selvitykset ym. vastaavat oppilaskohtaiset asiakirjat)

21(58)

katso yleishallinto kohta 1.4 Palvelujen

tuottaminen
voa + 2v sisdinen tarkastus ja valvonta
2v sisdinen tarkastus ja valvonta
} voa + 2v
] voa + 2v oikeusvaikutukset huomioitava
] voa + 2v oikeusvaikutukset huomioitava

katso materiaalitoimi/logistiikka kohta
J 4.4 Ruokahuolto
3 50v véhintddn vahingonkorvauksen velvoiteaika
P




12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Koulupsykologipalvelut

Koulukuraattoripalvelut

21.11.2003

Lahetteet terveydenhoitoviranomaisille
Oppilaskohtainen kirjeenvaihto (mm. apuvilineitd
koskevat hankinnat)

Erilaiset testit ja arvioinnit

Lausunnot ja selvitykset

sekd muut vastaavat oppilaskohtaiset

oppilaan kehittymistd koskevat toimenpide- ja
seuranta-asiakirjat

(mm. keskustelut, ohjaus ja neuvonta, yksilolliseen

arviointiin liittyvit asiat)

Lausunnot ja selvitykset

sekd muut vastaavat oppilaskohtaiset
oppilaan sosiaalista avuntarvetta koskevat
toimenpide- ja seuranta-asiakirjat

(mm. sosiaalisten ongelmien selvittdminen, tukitoimet,

keskustelut, ohjaus ja neuvonta)

KansanterveysL 66/1972

KansanterveysA 802/1992
SosiaalihuoltoL 710/1982
SosiaalihuoltoA 607/1983

Lastensuojelul 683/1983

LastensuojeluA 1010/1983
+ ao toimintaa koskevat

ohjeet ja maaraykset

22(58)

oma tarve

oppivelvollisuusaika + 10v

koululle jaéva aineisto
tositeluonteiset 10v

tietosuojaa koskevat sadnnokset

(JulkisuusL, Henkil6tietoL)



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
124
LUKIOKOULUTUS
Toiminnan ohjaus ja piatoksenteka
Toiminnan ohjaamiseen liittyvét ohjeet ja maardykset LukioL 629/1998 katso kohta 12.1 ja yleishallinto kohta
LukioA 810/1998 1.2 Kunnan/kuntayhtymén saddds- ja normi-

21.11.2003

Koulun siséistd hallintoa ja paatoksentekoa
koskevat asiakirjat:
Koulun johtokunnan poytékirjat/muistiot

Opettajakunnan kokouspdytikirjat / muistiot

(tai vastaavien tyokokousten poytékirjat/muistiot)

Koulun sisdisen toiminnan kehittdmista koskevat
asiakirjat

Koulun ja kodin véliset yhteistyoasiakirjat

Koulussa jérjestettyihin tilaisuuksiin ja lukuvuoden

paéttdjaisiin tai vastaaviin tapahtumiin liittyvét
asiakirjat (ohjelmat, puheet ja valokuvat)

VNa lukiokoulutuksen yleisisté
valtakunnallisista tavoitteista ja
tuntijaosta 955/2002 (1.8.2003)

VNp lukion tuntijaosta 835/1993

(voim. 31.7.2003 saakka)
OPMp aikuislukion tuntijaosta

873/1994 (voim. 31.7.2003 saakka)

OPMp lukion opiskelijaksi

ottamisen perusteista 1202/1998

23(58)

sdilytetddn pysyvasti

oma tarve

keskeiset sdilytetdan

pysyvésti/oma tarve

keskeiset sdilytetdan

pysyvésti/oma tarve

valta

arkistolaitoksen paétos 17.11.2003
KA 321/43/03

katso yleishallinto kohta 1.5 Pédtoksenteko
katso yleishallinto kohta 1.7 Toiminnan
suunnittelu, kehittdminen ja valvonta

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Kunnan sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa
tehtdvad yhteistyota koskevat asiakirjat

Oppilaskunnan toiminnasta syntyvit asiakirjat: LukioL 629/1998

Oppilaskunnan kokousten poytikirjat /muistiot (opiskelijoiden kuuleminen
27§ ja 31§ oppilaskunta)

Paatoksiin liittyvét pohja-aineistot,

tehdyt esitykset, aloitteet

Tiedotteet, julkaisut ja selvitykset

Oppilaskunnan tiliasiakirjat

Oppilaskunnan toiminnan aloittamiseen liittyvét
asiakirjat

Opetustoiminnan ohjaaminen
ja kehittiminen
Opinto-oppaat

Kurssi- ja tenttijérjestykset, kurssitarjonta
ja vastaavat asiakirjat

Ilmoitukset opiskelijoille ja huoltajille LukioA 810/1998, 3§

opetustarjonnasta ja siihen liittyvit asiakirjat:
kouluty6n aloitusta, lomia ym. koskevat ilmoitukset

Oppilaitoskohtainen
arviointi

21.11.2003 24(58)

oma tarve

4 Oma tarve

oma tarve

] sdilytetdin pysyvisti
] voa +2v

lukuvuosi

katso yleishallinto kohdat
1.11 Tiedottaminen
1.12 Yhteis- ja PR-toiminta, markkinointi

Toiminnan aloittaminen on koulutuksen
jarjestdjan vastuulla, muutoin ei oppilas-
kunnan toiminta eika siitd syntyva aineisto
kuulu enéé koululle.

katso kohta 12.1

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

katso kohta 12.1



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opiskelijaksi ottaminen

Opetus

21.11.2003

Opiskelijavalintaa koskevat koulu- ja oppilaitoskohtaiset
tiedotteet ja vastaavat asiakirjat

Opiskeluoikeuden myontédmiseen ja opiskelijaksi ottamiseen

liittyvit opiskelijakohtaiset asiakirjat
(yksityisopiskelija, aineopiskelija tai vastaava):
IImoittautumisasiakirjat

Siirtoasiakirjat toisesta koulusta

Lausunnot, sanalliset arviot ja suositukset

Erivapaudet, opetusta koskevat hakemukset ja pastokset
Opiskelijakohtaiset lukusuunnitelmat

Opetukseen ja arviointiin liittyvét asiakirjat

Opetuksen toteuttamiseen liittyvat asiakirjat:
Oppikirjojen lisdksi muu opetuksessa kéytettava
aineisto

Aineiden valintaa, opetuksesta vapauttamista, aikaisem-
pien opintojen hyvéksilukemista tai vastaavia
opinto-ohjelmien muutoksia koskevat asiakirjat:
Ilmoitukset ainevalinnoista

Opetuksesta vapauttamiseen liittyvit pyynnot,
selvitykset ja padtokset

Opintosuoritusten hyvéksilukemista koskevat
selvitykset, hakemukset ja paatokset

LukioL 629/1998

LukioA 810/1998

OPMp lukion opiskelijaksi
ottamisen perusteista
1202/1998 (muutos 67/1999)

] lukuvuosi

\ opiskeluaika

LukioL 629/1998 7 lukuvuosi
LukioA 810/1998

) opiskeluaika

25(58)

katso kohta 12.1 Yhteisvalinta

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Opiskelijoiden rekisterdinti
Opiskelijarekisteri LukioA 810/1998 henkilétiedot ja arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
(Rekisteri siséltdd mm. seuraavat tiedot: opiskelijan nimi, lukuvuosittaiset KA 321/43/03
henkil6tunnus, sukupuoli, kansalaisuus, osoite, puhelinnu- arvostelutiedot

Opiskelijan arviointi

Opiskelija-arviointien
rekisteréinti

21.11.2003

mero, uskonto, koulumatka, huoltajan yhteystiedot, aine-
valinnat, arvosanat oppiaineittain, kurssien opettajat,
tydjérjestykset, todistukset.)

Kuntakohtaiset opiskelijan arviointia koskevat

ohjeet ja maaraykset

Opiskelija-arviointien yhteenvetoasiakirjat:
Jéljennokset opiskelijakohtaisesta arviointirekisterista
tai vastaavasta (koulusta toiseen siirtyminen)

Kurssi- ja opintolinjakohtaiset yhdistelméluettelot,
koearvosteluluettelot tai vastaavat yhteenvetolistat

Opettajien opiskelijakohtaiset arvostelutiedot/ -asiakirjat

Poissaoloihin liittyvit asiakirjat:
Poissaolorekisterit, -pdivékirjat, -luettelot
Poissaolotodistukset/-ilmoitukset, hakemukset,

lupapéitokset ja niitd koskeva kirjeenvaihto

LukioL 629/1998

LukioA 810/1998
Opetushallituksen ohjeet
1999

26(58)

sdilytetddn pysyvasti/
muut 10v

sdilytetddn pysyvasti

]10v

] oma tarve

_

sdilytetddn pysyvésti,
mikéli arvosanatietoja
ei ole siirretty
opiskelijakohtaiseen
arviointirekisteriin tai
vastaavaan tai mikali
padstotodistuksista ei

—

ole otettu toistetta / 5v

J

lukuvuosi + 1v

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

Opetushallituksen ohjeen mukaan lukiokoulu-
tuksen jérjestdjd paattad todistusten ulkoasusta.

valvonta ja seuranta

katso yleishallinto kohta
1.3 Valtio-kunta suhde, tietojen antaminen

arkistolaitoksen paétos 17.11.2003
KA 321/43/03

opiskelijan ja opettajan oikeusturva
huomioitava

opiskelijan ja opettajan oikeusturva
huomioitava



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Kirjalliset arvioinnit ja
arviointikeskustelut
Kurssiarviointiin liittyvit asiakirjat: LukioA 810/1998 ) lukuvuosi katso opiskelija-arviointien rekisterdinti
Koetehtévit ja -vastaukset valvonta ja seuranta
Esseet, kirjoitelmat tai muut tyondytteet )
Opiskelijan tyoskentelystd ja opintojen edistymisestd LukioA 810/1998 ) opiskeluaika
annettavat opiskelijakohtaiset kirjalliset tiedotteet
(opiskelijalle/huoltajalle)
mm. kurssien arviointiperusteista ja niiden tuloksista )
<
Erilliset lausunnot tai opetusta koskevat arvioinnit opiskeluaika valvonta ja seuranta

Kirjallisten arviointitodistusten
antaminen

21.11.2003

tai vastaavat suoritukset (esimerkiksi todistus koulun
harrastustoimintaan tai oppilaskunnan toimintaan
osallistumisesta)

Oppilaan arvioinnista annettavat kirjalliset todistukset
(todistusten perustiedoiksi merkitéédn todistuksen nimi
koulutuksen jarjestdjan nimi, koulun nimi, opiskelijan
nimi ja henkil6tunnus, todistuksen antamispédivamasra
ja rehtorin allekirjoitus sekd tiedot koulun todistuksenan-
to-oikeudesta, arvosteluasteikosta, selvitys kielen
opetuksen tasoista):

Lukion pddttotodistukset ja niiden liitteet

(Todistukseen merkitdén opiskelijan opiskelemat
oppiaineet, niissd suoritettujen kurssien méara sekéd
kunkin oppiaineen arvosana sanallisesti ja numeroin tai
merkintd oppiaineen hyviksytysté suorittamisesta.
Lisédkietoja kohtaan merkitdén paattotodistuksen liitteend
annettavat ja sitd tdydentivit todistukset erillisistd
ndytdistd sekd tieto siité, jos opiskelija on opiskellut

yli puolet oppiaineen oppiméérin kursseista muulla kuin
koulun varsinaisella opetuskielelld.)

LukioL 629/1998
LukioA 810/1998
Opetushallituksen ohje
1999

27(58)

i

sdilytetddn pysyvésti,
mikéli arvosanatietoja
ei ole siirretty
opiskelijakohtaiseen
arviointirekisteriin tai
vastaavaan / 50v

arkistolaitoksen paétos 17.11.2003

KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Todistukset oppimddrdn suorittamisesta \ sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
(Todistukseen merkitdén opiskelijan opiskelemat oppiaineet, mikdli arvosanatietoja KA 321/43/03
niissd suoritettujen kurssien méara sekd kunkin oppiaineen ei ole siirretty
arvosana sanallisesti ja numeroin tai merkinté oppiaineen opiskelijakohtaiseen
hyviksytystd suorittamisesta. Lisétietoja kohtaan merkitédédn arviointirekisteriin tai
padttétodistuksen liitteend annettavat ja sitd tdydentavat vastaavaan / 50v
todistukset erillisistd ndytoistd seka tieto siitd, jos
opiskelija on opiskellut yli puolet oppiaineen oppiméaran
kursseista muulla kuin koulun varsinaisella opetuskielelld.) )
Todistukset lukiosta eroamisesta (erotodistukset) \ sdilytetdén pysyvasti, arkistolaitoksen paatos 17.11.2003
(Todistukseen merkitdén oppiaineet ja niissé suoritetut mikdli arvosanatietoja KA 321/43/03
kurssit sekd kunkin kurssin arvosana tai merkinté kurssin ei ole siirretty
suorittamisesta.) opiskelijakohtaiseen
arviointirekisteriin tai
) vastaavaan / 50v
Arvioinnin uusiminen ja
oikaisu
Kurssin arvosanan uusimista koskevat asiakirjat: LukioA 810/1998 ] opiskeluaika valvonta ja seuranta
ilmoittautumiset, koekysymykset ja -vastaukset
Arvioinnin tai paittoarvioinnin uusimiseen LukioA 810/1998 A opiskeluaika valvonta ja seuranta
liittyvit asiakirjat:
Rehtorille esitettédvit pyynnot oikaisusta
Paatokset uudesta arvioinnista 7
Opiskelijan arviointiin liittyvéa oikaisupyyntod koskevat Y voidaan havittéa, valvonta ja seuranta
asiakirjat: kun oikaisu on
Lausuntopyynnét suoritettu
Koulun vastineet ladninhallitukselle katso my®0s yleishallinto kohta 1.6
Laéninhallituksen paédtokset/madraykset J Muutoksenhaku ja oikeudenkéyntiasiat
21.11.2003 28(58)



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opinto-ohjaus

Opinto- ja harrastustoiminnan
jirjestiminen

Opiskelijan palkitseminen

Kurinpito

Opintososiaaliset edut
Koulukuljetuspalvelut

Asumispalvelut

Opintotukipalvelut

Kouluruokailupalvelut

Tapaturma-asiat
Koulunkéyntiavustaja-,
koulupsykologi- ja
koulukuraattoripalvelut

21.11.2003

Opiskelijan henkilokohtaisen ohjauksen tuloksena LukioA 810/1998
syntyvit tiedot/asiakirjat

(hakemukset, kirjeenvaihto, lausunnot ym.)

LukioL 629/1998
LukioA 810/1998

Kurinpitoon liittyvit asiakirjat
(esitykset, selvitykset, kuulemiset, varoitukset,
paatokset)

Koulumatkatukea koskevat asiakirjat
Oppilasasumiseen liittyvit asiakirjat
mm. opiskelijan asuntolasta erottamiseen liittyvat

selvitykset ja lausunnot

Opintotukea koskevat asiakirjat
(mm. Kelan tarkistusluettelot tai vastaavat)

29(58)

opiskeluaika

opiskeluaika + 10v

oma tarve
voa + 2v

] oma tarve

N

katso tarvittaessa kohdasta 12.3

katso kohta 12.3

opiskelijan ja opettajan oikeusturva

huomioitava

katso kohta 12.3

katso materiaalitoimi/logistiikka kohta
4.4 Ruokahuolto

katso kohta 12.3



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Ylioppilastutkinto

Toiminnan ohjaaminen

Osallistumisoikeuden myonti-
minen ja ilmoittautuminen

21.11.2003

Ylioppilastutkintolautakunnan antamat
ohjeet ja maaraykset
OPM:n péitokset

Rehtorin padtokset osallistumisoikeuden tai
ilmoittautumishakemusten hylkadmisesta

Ilmoitukset ylioppilastutkintolautakunnalle

Oppilaskohtaiset ilmoitukset ylioppilastutkintoon

osallistumisesta liitteineen (sis. ainevalintailmoitukset)

Ylioppilaslautakunnalle ldhetettavét

osallistuja- ja arvosanaluetteloiden toisteet

Opiskelijakohtainen kirjeenvaihto ja jdljennokset

hakemuksista

(esim. kokelaan tutkinnon jérjestdmisestd, mikéali opetus
on poikennut opetussuunnitelmasta ja niihin liittyvét
ladkarintodistukset, lukitodistukset, selvitykset

vieraskielisyydestd ja muut puoltolauseet)

Ylioppilastutkintoasetus
1000/1994 (muutoksineen)
VNa ylioppilastutkinnon
kokeilusta 811/2002

OPMp oikeudesta osallistua
yksityisoppilaana ylioppilas-
tutkintoon tai siihen kuuluviin
kokeisiin 833/1987

Ylioppilastutkintolauta-
kunnan yleiset maaraykset
ja ohjeet (6.11.2002)

30(58)

voa

]2v
]2v
]2v

2v

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Tutkinto-oikeuden méirdaikaiseen menettimiseen )10v
liittyvat selvitykset ja pastokset
(vilppi ja tutkintojarjestyksen rikkominen) J
Koesuoritukset ja
arvostelu
Ylioppilaskirjoitusten koepdytikirjat ja istumajérjestykset 11v
tai vastaavat asiakirjat
(kirjoitusten ajan seurannan ja valvonnan tuloste) 7
Ylioppilastutkinnon koetehtdvit 10v 1 kappale kutakin koetehtdvaa
Koetehtivit siséltdneet sisdkuoret sekd postitus- saa havittdd koko
pussit ja -laatikot tutkinnon paatyttyd
Koesuoritukset lahetetddn ylioppilastutkintolautakunnalle
Suoritusten luonnokset Iv
Arvostelulomakkeet 2v
Tutkintotulokset ja
-todistukset
Tutkinnon tulostiedot ] sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 17.11.2003
(Ylioppilastutkinnon arvosana-/tuloslistat) KA 321/43/03
Kokeiden arvostelua koskevat ylioppilastutkinto- YlioppilastutkintoA Sv
lautakunnan paitokset ja niihin liittyvét tarkistus- 1000/1994
arvostelua koskevat hakemukset ja koulun rehtorin
paatokset
Tarkistuspyynnét (kirjeitse tai puhelimitse)
Ylioppilastutkintotodistus YlioppilastutkintoA annetaan ei jatetd jaljennoksid kouluun
1000/1994 ylioppilaalle
Tutkintomaksut
Ylioppilastutkintomaksujen perinté- ja tilitysasiakirjat YlioppilastutkintoA katso taloushallinto kohta
sekd niihin liittyvit pohja-aineistot 1000/1994 2.3 Laskentatoimi, Laskutus
21.11.2003 31(58)



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
12.5
AMMATILLINEN KOULUTUS
JA AMMATILLINEN AIKUISKOULUTUS
Toiminnan ohjaus ja piatoksenteka
Toiminnan ohjaamiseen liittyvét ohjeet ja maardykset KuntaL 365/1995 katso kohta 12.1 ja yleishallinto kohta 1.2

21.11.2003

Sisdisen tydskentelyn ohjausta koskevat toimintaohjeet

Oppilaitosten jarjestyssadnnot ja kdyttdytymissadnnot

Johtoryhmin péytakirjat/muistiot
Toimintayksikdiden tai vastaavien

johtoryhmien/yhteistydéryhmien poytékirjat/muistiot

Oppilaitoksen sisdisen toiminnan kehittdminen,
suunnittelu- ja yhteistyéryhmien asiakirjat:
Muistiot, poytékirjat, selvitykset, raportit tai vastaavat

asiakirjat, tiedotteet tai vastaavat omat julkaisut

Oppilaitoksessa jérjestettdviin tilaisuuksiin ja lukuvuoden
paéttdjdisiin tai vastaaviin tapahtumiin liittyvét

asiakirjat (ohjelmat, puheet ja valokuvat)

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998

L ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta 631/1998
A ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta 812/1998

32(58)

voa+10v

] sdilytetddn pysyvasti

10v/oma tarve

keskeiset sdilytetdan

pysyvésti/
oma tarve

7 keskeiset sdilytetddn

pysyvésti/
- oma tarve

Kunnan/kuntayhtymaén sdédos- ja normivalta

katso kohta 12.1

arkistolaitoksen paatos 17.11.2003
KA 321/43/03

katso yleishallinto kohta 1.5 Pédtoksenteko

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

Kansainvilisten, kansallisten ja paikallisten

yhteistyoprojektien asiakirjat

Oppilaskunnan toiminnasta syntyvit asiakirjat:
Oppilaskunnan kokousten poytékirjat/muistiot

Oppilaskunnan puhevallan kéyttoon liittyvit asiakirjat
silloin kun kyse on opiskelijoille kuuluvan puhevallan
kayttdmisestd (selvitykset, muistiot tai vastaavat

asiakirjat)

Koulutuksen jirjestiminen
Koulutuksen jérjestdmislupa-asiakirjat ja
kokeilulupa-asiakirjat

Erityisopetus
Erityisopetuksen suunnittelu- ja jarjestimisasiakirjat
(kehittdmis-, ohjaus- ja tukitehtdviin liittyvét asiakirjat):

Henkilokohtaisen opetuksen jérjestamistd koskevat
suunnitelmat ovat osa henkilokohtaisia opetussuunnitel-
mia (HOJKS laaditaan erityisopetukseen otettavalle

tai siirrettdville oppilaalle; suunnitelma siséltdd mm.
opiskelijan opiskelutavoitteet ja keskeiset sisillot sekd
arvioinnin perusteet)

21.11.2003

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998

KuntaL 365/1995

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998
A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998
A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

33(58)

katso yleishallinto kohdat 1.12 Yhteis- ja
PR-toiminta, markkinointi ja
1.11 Tiedottaminen seki taloushallinto

kohta 2.2 Tuet ja avustukset
oma tarve Toiminnan aloittaminen on koulutuksen
jarjestdjan vastuulla, muutoin oppilas-

kunnan toiminta eikd siitd syntyva aineisto

kuulu enéé koululle.

oma tarve

katso kohta 12.1

\ opiskeluaika + 10v




12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

midriys/-suositus tai muu huomautus

Ylioppilastutkintoon
osallistuminen

Tilaus- ja sopimuskoulutus

21.11.2003

Ylioppilastutkintoon osallistuvien
oppilaskohtaiset ilmoitukset (ainevalintoineen)

Ylioppilastutkintolautakunnalle ldhetettdvit osallistuja- ja
arvosanaluetteloiden toisteet

Erityisen tilaus- ja sopimuskoulutuksen ja
lyhytkestoisten kurssien jarjestdmisasiakirjat:
Kilpailuttamiseen liittyvét asiakirjat

Markkinointiin liittyvit asiakirjat

Koulutusta ja kurssitusta koskevat sopimukset

Opetus-/kurssisuunnitelmat ja opinto-/kurssiohjelmat

Osallistumistodistukset

Opintosuoritus-/kurssiarvosanarekisterit/kortit/luettelot

Opintosuoritus-/kurssitodistukset

34(58)

] sdilytetién pysyvisti

A sdilytetddn pysyvésti,

katso kohta 12.4

katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat ja taloushallinto
kohta 2.2 Tuet ja avustukset

katso yleishallinto kohta 1.12 Yhteis- ja
PR-toiminta, markkinointi

voa + oma tarve oikeusturva huomioitava, katso taloushallinto
kohta 2.2 Tuet ja avustukset

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

2v

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

Pitevoittiavit kurssitodistukset 50v,

mikaéli tietoja ei ole
tallennettu opinto-

rekisteriin / 50v/20v muut kurssitodistukset 20 v



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

midriys/-suositus tai muu huomautus

Tydévoimakoulutus

21.11.2003

Koulutuksen kilpailuttamisesta syntyvit asiakirjat:
Saapuvat tarjouspyynndt
Oppilaitosten tarjoukset (toisteet)

Hankintasopimukset

Koulutuksen toteuttamisesta syntyvét asiakirjat:
Opiskelijalistat

Valintalistat

Henkilotietolomakkeet

Opetussuunnitelmat

Kurssipdivakirjat

Alkamis- ja péadttymisilmoitukset tydvoimatoimistolle

Koulutuksen valmistelun pohja-aineistot

Tutkintotodistukset/paittotodistukset

valmistuvien opintosuoritusotteet

Ty6voimatoimiston kanssa kaytévé kirjeenvaihto ja

siihen liittyvét asiakirjat

Laskutus

35(58)

10 v viimeisestd maksa- katso my0s materiaalitoimi/logistiikka

tuksesta kohta 4.1 Hankinnat

Y .o . .
10v viimeisestd maksa-

tuksesta
] siilytetin pysyvisti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

) KA 321/43/03

10v viimeisestd maksa-
tuksesta

katso tilaus- ja sopimuskoulutus

<
10v viimeisestd maksa-

J tuksesta

katso taloushallinto kohta 2.3 Laskutus



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Oppisopimuskoulutus

Tydsséd oppiminen ja
tyoharjoittelu

21.11.2003

Oppisopimuskoulutusta koskevat opetusohjelmat
Opiskelijan ja oppilaitoksen viliset sopimukset
Oppisopimuskoulutusta koskevat yhteistoiminta-
sopimukset muiden koulutukseen osallistuvien kanssa

Koulutuskertomukset

(sisdltad tydssdoppimisen vili- ja loppuarvioinnin,
tyossdoppimisen palautteet)
Koulutuskorvaushakemukset

Opintotosuoritus/-arvostelukortti (arvosanoja sisiltava)

Tutkintotodistusjaljennokset

Ilmoitus opetushallitukselle oppisopimuskoulutuksen
jarjestdmisestd vastuussa olevista

Opiskelijaluettelot tutkintomaksua varten

Peruskoulutuksena suoritettavien perustutkintojen
tydssdoppimiseen tyopaikalla liittyvit asiakirjat:
Harjoittelusuunnitelma ja koulutussopimus
Harjoittelijoiden tydsopimukset

Tyokirjat

Tyoharjoittelusta vapauttamisanomukset ja padtokset
Harjoittelutodistukset (opiskelijakohtaiset)

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

L ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta 631/1998
A ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta 812/1998

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998
A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

36(58)

\ voa + 10v/2v

J

] sdilytetddn pysyvasti

) siilytetidn pysyvisti,
mikaéli tietoja ei ole
siirretty opintosuoritus-
) korttiin / 50v

5 voa + oma tarve

opiskeluaika + oma tarve

oikeusturva huomioitava

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

oikeusvaikutukset huomioitava



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Koulutuskertomukset ) opiskeluaika + oma tarve oikeusvaikutukset huomioitava

Ammatillinen liséiikoulutus ja
niyttétutkintoon valmistava
koulutus

21.11.2003

(sisdltad tydssdoppimisen vili- ja loppuarvioinnin,
tyossdoppimisen palautteet)
Koulutuskorvaushakemukset

Koulutuskorvaustilitykset

(yhteenveto pankkiin siirretyistd koulutuskorvauksista
sekd tyonantajan- ja opiskelijakohtaiset koulutus-
korvaustilitykset)

Ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon ja
erikoisammattitutkinnon jérjestamistd koskevat
asiakirjat:

Tutkinnon jarjestaimislupahakemukset ja -padtokset
liitteineen (sis. opetussuunnitelman/néyttosuunni-
telman)

Ostopalveluna néyttotutkintoon valmentavan
koulutuksen jarjestdmiseen liittyvit asiakirjat
(tarjoukset, sopimukset, rahoituspéatokset ja kustannus-
arviot)

Tutkintojen jarjestdimissopimukset
ja niitd koskevat opetushallituksen méaéraykset

Tutkintotoimikunnalle ja opetusviranomaiselle
toimitettavat tiedoksiannot (mm. kustannuksista ym.)
sekd vastaavat valvontaa ja seurantaa varten laadittavat
asiakirjat

katso kohta 2. 3 Taloushallinto, Kirjanpito

L ammatillisesta katso my0s kohta oppisopimuskoulutus
aikuiskoulutuksesta 631/1998

A ammatillisesta

aikuiskoulutuksesta 812/1998

\ voa + 10v

J

) katso taloushallinto kohta
2.3 Laskentatoimi, Laskutus
materiaalitoimi/logistiikka ja

) kohta 4.1 Hankinnat

\ voa + oma tarve niin kauan kuin tutkinnon suorittaminen
on mahdollista

J

37(58)



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Henkilokohtaiset ndyttosuunnitelmat opiskeluaika + oma tarve (niin kauan kuin tutkinnon suorittaminen

Koulutuksen ohjaaminen
ja kehittiminen

21.11.2003

Néyttoon ilmoittautumislistat
Suorituslistat
Nayttoaineistot (ndyttokoesuoritukset)

Néyttotutkintojen arviointia ja opinnoissa etenemisen
seurantaa varten pidettévét rekisterit tai vastaavat

asiakirjat

Néyttotutkinnon tutkintotodistukset

Néyttotutkintotoimikunnan poytékirjat ja
suoritettujen néyttotutkintojen arvioinnit

Ammattioppilaitoksen opetussuunnitelmat
(sis. tyosuunnitelmat/tuntijakolistat)

Ao. ammattikoulutuksen tutkintosadnnot
Arviointiohjeet

Opetushallituksen naytt6-
tutkinto-opas 2003

A ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta 812/1998

KuntaLlL 365/1995

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998

38(58)

_

V]

on mahdollista)

Oppilaitokselle suoritetut opiskelijan arvioin-
titiedot rekister6idddn kuten muidenkin
opiskelijoiden arviointitiedot. Katso kohta
opiskelija-arviointien rekisterdinti.

sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

mikili tietoja ei ole KA 321/43/03

tallennettu opinto- Néyttotutkintotoimikunta antaa todistukset,

rekisteriin / 50v mutta oppilaitoksilla on padsaantoisesti
tutkintotodistusten sdilytysvelvollisuus.

oma tarve Eivit kuulu oppilaitoksen arkistoon, vaan
néyttotutkintotoimikunnan poytéikirjojen
ja suoritettujen tutkintojen arviointien
sdilyttdmisestd huolehtii opetushallitus.

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

KA 321/43/03



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

21.11.2003

Opetuksen ja tydaikojen suunnittelun liséksi
laadittavat madrdykset opettajien ja rehtoreiden
oppitunneista

Opinto-ohjelmittain/kursseittain laadittavat kurssi-/opetus-
ohjelmat, lukujérjestykset, viikko-ohjelmat, tentti-
aikataulut

Opiskelijoille tiedottamisesta syntyvét asiakirjat
(tutkinnon jérjestdmiseen, sisdltoon, tydaikoihin
yms. Liittyvét tiedottamisasiakirjat)

Opiskelijoiden henkildkohtaiset opiskelusuunnitelmat
(HOPS on opiskelijan opetussuunnitelmastaan rakentama
opintojen kokonaisesitys ja suunnitelma tavoitteiden
saavuttamiseksi ja tutkinnon suorittamiseksi. Koko ajan
tdydentyvédn suunnitelmaan sisdltyy mm. koulutusoh-
jelman nimi, opiskelijan nimi, henkilétunnus, oman ryh-
mén opiskeluaika ja opintojen laajuus, opiskeluaika, suo-
suoritettavat opinnot ja niiden laajuus, paivays ja allekir-
joitukset)

Oppilaitosten sisdisen toiminnan kehittdmist,
suunnittelua ja yhteistyotd koskevat asiakirjat:
Muistiot, poytékirjat, selvitykset, raportit tai
vastaavat asiakirjat

Oppilaitoksissa jarjestettivien tilaisuuksien sekd
pr- ja markkinointitoiminnan asiakirjat

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

39(58)

) 75v/50v/5v, mikili elik-
keen madrdytymiseen vai-
kuttavia tai vastaavia tie-
toja on saatavissa muista
7/ asiakirjoista

Y .
lukuvuosi

\ opiskeluaika

Eldkkeen médrdytymiseen vaikuttavia tietoja
sdilytetddn:

1) 50 v sen kalenterivuoden lopusta lukien,
jona kyseiset suoritukset ovat tapahtuneet

2) 75 v palkansaajan syntymésti

katso taloushallinto kohta 2.3 Palkkiot ja
palkanlaskenta

katso yleishallinto kohta 1.7 Toiminnan
suunnittelu, kehittdminen ja arviointi

katso yleishallinto kohdat 1.11 Tiedottaminen
ja 1.12 Yhteis- ja PR-toiminta, markkinointi



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Koulutuksen arviointi

Opiskelijaksi ottaminen

Opetus

21.11.2003

Kansainvilinen ja kotimainen yhteistyd

Opiskelijaksi ottamiseen liittyvd yleinen
tiedottaminen opiskelijavalinnoista ja siihen liittyvét
asiakirjat (oppilaitos-/opintolinja-/kurssitarjonta ym.)

Opiskeluoikeuden myontédmiseen liittyvét asiakirjat:
(aineopiskelija, yksittdisen kurssin suorittaja,
oppisopimus jne.)

Opinto-oppaat
(sisdltad voimassaolevat koulutusohjelmien opetussuun-
nitelmat ja tutkintovaatimukset)

Opetuksen toteuttamiseen liittyvat asiakirjat:
Opetuksessa kéytettavit artikkelit, luentoaineistot,
harjoittelutehtévit, verkko-opetusmateriaalit

Ainevalintoja, aikaisempien opintojen hyvéksi-
lukemista tai vastaavat opinto-ohjelmien muutoksia
koskevat asiakirjat:

Ilmoitukset ainevalinnoista

Opintosuorituksen hyviksilukemista koskevat
selvitykset, hakemukset ja paatokset

ja vastaavat asiakirjat
Ilmoittautumislomakkeet/-listat opintojaksoille

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998
A ammatillisen
koulutuksen ja lukio-
koulutuksen yhteis-
hakujérjestelmasti
(1197/1998)

L ammatillisesta

koulutuksesta 630/1998
A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

40(58)

N .
lukuvuosi

opiskeluaika

) siilytetéén pysyvisti

3 lukuvuosi + oma tarve

opiskeluaika + oma tarve

opiskeluaika + oma tarve

katso yleishallinto kohdat 1.11 Tiedottaminen
ja 1.12 Yhteis- ja PR-toiminta, markkinointi
katso taloushallinto kohta 2.2 Tuet ja avus-
tukset

katso kohta 12.1 Koulutuksen arviointi

katso kohta 12.1 Yhteisvalinta (lukiokoulutus

ja ammatillinen koulutus)

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusturva huomioitava



12. OPETUSTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Kansainvilinen opiskelija-

vaihto
Ulkomailla suoritettavaa harjoittelua ja opiskelua Huomioi EU-rahoituksen vaikutus,
koskevat asiakirjat: katso kohta 2.1 Eu-tuet ja avustukset
Ilmoitukset ja tiedotteet voa
Hakuohjeet voa
Hakulomakkeet liitteineen ja pa&tos opiskeluaika
Osallistujaluettelot opiskeluaika
Harjoittelua koskevat muut asiakirjat opiskeluaika

(mm. matkaraportit)

Opiskelijoiden rekisterdinti

Opiskelijarekisteri (sisdltdd mm. opiskelijanumeron, opis- ) henkilétiedot ja lukuvuo- arkistolaitoksen paétos 17.11.2003
kelijan nimen, henkil6tunnuksen, osoitteen, puhelinnume- sittaiset arvostelutiedot KA 321/43/03
ron, sukupuolen, siviilisdddyn, pohjakoulutuksen, kotikun- sdilytetddn pysyvasti/
nan, kansalaisuuden, koulutusohjelman, ldsnéolotiedot, 50v
suoritut opintojaksot ja -kokonaisuudet sekd niiden
arvioinnit)
J
Opiskelijan arviointi

Kunta-/kuntayhtymékohtaiset opiskelija-arviointia L ammatillisesta ) séilytetd#in pysyvisti arkistolaitoksen paétos 17.11.2003
koskevat ohjeet ja méaardykset koulutuksesta 630/1998 KA 321/43/03
(sisdltyy yleensd lautakunnan tekeméén paatokseen, A ammatillisesta
josta ilmenevit arviointiohjeet ja todistuskaavat) koulutuksesta 811/1998

L ammatillisesta

aikuiskoulutuksesta 631/1998

A ammatillisesta

aikuiskoulutuksesta 812/1998 J

21.11.2003 41(58)



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Opiskelija-arviointien
rekisterdinti
Opinto- ja tutkintosuoritusten arvioinnin ja opinnoissa
etenemisen seurantaa varten pidettavit rekisterit tai
vastaavat asiakirjat:
Opintorekisterit/opiskelijakortit/arvostelukortit katso opiskelijarekisteri
Opiskelijakortit ja -luettelot ] oma tarve
(eivét sisélla arvosteluja)
Oppilaitoksen sisdisté toimintaa palvelevat erilaiset oma tarve
arvostelua koskevat yhteenvetolistat/luettelot ]
Opettajien opiskelijakohtaiset arvostelutiedot:
Arviointilomakkeet/-listat/-muistiot sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
Opetuspaivikirjat mikadli tietoja ei ole KA 321/43/03
siirretty opiskelija-/arvos- opiskelijan ja opettajan oikeusturva
telukortille / oma tarve huomioitava
Opiskelijakohtaiset asiakirja-aineistot:
esimerkiksi siirtohakemukset aloitusvuodesta tai opiskeluaika + oma tarve
muista oppilaitoksista tai vastaavat opiskelujen
jérjestamistd koskevat hakemukset ja paatokset
Ilmoitukset suoritetuista tutkinnoista ao. viranomaiselle mm. L terveydenhuollon oma tarve
ammattihenkildstosta
559/1994 ja
A oikeusturvakeskuksesta
1121/1992
Opiskelijatilastot:
Oman toiminnan vuositason tilastot sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03
21.11.2003 42(58)



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Kirjalliset arvioinnit

Kirjalliset arviointitodistukset

21.11.2003

Muut toimintaa kuvaavat tilastot

(esimerkiksi valmistuneiden opiskelijoiden tilastot,
keskeyttaneiden tilastot)

Opiskelijoiden kotikuntaluettelot

Tentteihin ilmoittautumislomakkeet

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998, 15 §

Koetehtivit ja -vastaukset
Kirjalliset harjoitusty6t/ harjoitustehtavit

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998, 15 §
A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998, 15 §

Kirjalliset opinnéytetyot/ paattotyot

Erilaiset opiskelijaa koskevat arvioinnit,
lausunnot, suositukset, todistukset tai vastaavat asiakirjat

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

Tutkintotodistukset ja niiden liitteet

(Opiskelijalle, joka on suorittanut hyviksytysti
tutkintoon kuuluvat opinnot, annetaan tutkintotodistus
suoritetuista opinnoista. Opiskelijan muualla suorittamien
hyviksi luettujen opintojen arvosanat merkitdan
opiskelijalle annettavaan todistukseen.

Tutkinnon tai opintoja suorittaneelle annetaan

pyynndsté tutkintotodistukseen tai todistukseen erityi-
sesti kansainvéliseen kdyttoon tarkoitettu liite,

jossa annetaan riittdvét tiedot oppilaitoksesta samoin
kuin tutkintotodistuksessa tai todistuksessa tarkoitetuista
opinnoista sekd niiden tasosta ja asemasta koulutusjarjestelméssa)

43(58)

sdilytetddn pysyvésti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

mikili tiedot eivit sisilly KA 321/43/03
muihin pysyvésti séily-

tettdviin asiakirjoihin /

oma tarve

oma tarve oikeusturva huomioitava

lukuvuosi + oma tarve

] lukuvuosi + oma tarve oikeusvaikutukset huomioitava

oma tarve

opiskeluaika + oma tarve opiskelijan ja opettajan oikeusturva

huomioitava

arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03

sdilytetddn pysyvasti,
mikaili tietoja ei ole
tallennettu opinto-
rekisteriin / 50v




12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Erotodistukset sdilytetddn pysyvasti, arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
(Kesken ammatillisen tutkinnon suorittamista eroavalle mikadli tietoja ei ole KA 321/43/03

Arvioinnin uusiminen ja oikaisu

21.11.2003

annetaan erotodistus, johon merkitdén suoritetut
opinnot arvosanoineen)

Todistukset suoritetuista opinnoista ja niiden liitteet
(Opiskelijalle annetaan pyynnosti todistus hanen
suorittamistaan opinnoista myds opiskelun kestéessa.
Todistuksessa tulee kdydé ilmi noudatetut opetussuunni-
telman perusteet, tutkinnon laajuus, sekd oppisopimuksen
kestoaika. Oppisopimuskoulutuksessa tyonantajan ja
tietopuolisen opetuksen jarjestdjdn suorittamat arvioinnit
liitetddn todistukseen.)

Opintorekisteriotteet

(mikali opiskelija ei ole saanut kaikista opinto-ohjelmaan-
sa kuuluvista opintokokonaisuuksista vahintdan tyydytta-
vad arvosanaa, annetaan hénelle tutkintotodistuksen
sijaan opintorekisteriote)

Hylatyn opintojakson ja opintokokonaisuuden
arvosanojen uusimiseen ja korottamiseen liittyvat
asiakirjat:

ilmoittautumiset, koetehtévit ja -vastaukset

Opintojen etenemistd tai tutkinnon suorittamista
koskevan arvioinnin uusimiseen liittyvét asiakirjat:
Rehtorille esitetty pyynto ja pddtds uudesta arvioinnista
Tyopaikalla tapahtuvasta koulutuksesta tyonantajalle
esitetty pyyntd (oppisopimuskoulutus) ja paitos

Opiskelijan oikaisuvaatimus ja valvovan viranomaisen
padtos/madrays (ldaninhallitus tai koulutuksen jarjestdja)

L ammatillisesta
koulutuksesta 630/1998
A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

44(58)

J

tallennettu opinto-
rekisteriin / 50v

annetaan opiskelijalle

annetaan opiskelijalle

opiskeluaika + oma tarve opiskelijan ja opettajan oikeusturva
huomioitava

opiskeluaika + oma tarve opiskelijan ja opettajan oikeusturva
huomioitava

valvonta ja seuranta
katso yleishallinto kohta 1.6
Muutoksenhaku ja oikeudenkéyntiasiat



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opinto-ohjaus

Opiskelijan palkitseminen

Opiskelijoiden kurinpito

Opintososiaaliset edut

Opintotukiasiat

Koulumatkatuki

Majoitus- ja oppilaskotitoiminta

21.11.2003

Opiskelijan henkilokohtaisen ohjauksen tai muun
tarpeellisen opintojen ohjauksen asiakirjat
(opinto-ohjauksesta méaarataian opetussuunnitelmassa)

Opiskelijan kurinpitoa koskevat asiakirjat:

Kirjalliset varoitukset
Erottamispaitokset/opiskeluoikeuden menettdmispés-
tokset (oppilaitoksesta, opiskelija-asunnosta)
Oppilaan kuulemisasiakirjat

(selvitykset, raportit tai vastaavat yksilidyt tiedot)

Valtion opintotukikeskuksen antamat

ohjeet ja maaraykset

Opintotukihakemukset (kopio)
Opintotukikeskuksen valvontaluettelot (kopio)
Opintojen keskeyttamisilmoitukset (kopio)

Kelan ostaman koulutuksen valvontailmoitukset

Koulumatkatukea koskevat
hakemus- ja ostotodistuslomakkeet liitteineen

tai vastaavat hakemustoisteet ja padtokset

Oppilasasumiseen liittyvit asiakirjat

A ammatillisesta
koulutuksesta 811/1998

opiskeluaika

katso kohta 12.3

A ammatillisesta

koulutuksesta 811/1998 opiskeluaika + 10 v valvonta ja seuranta

Opiskelijaa, joka rikkoo jérjestystd, harjoittaa
opinnoissaan vilppié tai kdyttdytyy muutoin
epdasiallisesti, voidaan kurinpidollisesti

rangaista.

L ammatillisesta ] voa
koulutuksesta 630/1998

A ammatillisesta

koulutuksesta 811/1998

oma tarve
OpintotukilL 65/1994
OpintotukiA 260/1994
VNp péidtokset

oma tarve

45(58) katso kohta 12.3



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisilto

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

Ruokailu

Tapaturma-asiat

21.11.2003

Ruokalatoimintaan liittyvét asiakirjat

Tapaturmiin liittyvét asiakirjat

46(58)

katso materiaalitoimi/logistiikka kohta
4.4 Ruokahuolto

katso kohta 12.3



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
12.6
AMMATTIKORKEA-
KOULUOPINNOT
katso kohdat 12.1 ja 12.5
Toiminnan ohjaus ja piatoksenteka
Ammattikorkeakoulun tutkintolautakunnan KuntaL 365/1995 \ 10v katso my®0s yleishallinto kohta
asiakirjat: AmmattikorkeakouluL 1.5 Paatoksenteko
Tutkintolautakunnan saannot 351/2003
Opintosuorituksia koskevat oikaisupyynnét/valitukset VNn asetus ammattikorkea-
Tutkintolautakunnan antamat lausunnot kouluista 352/2003
Tutkintolautakunnan poytékirjat/paatokset VNn asetus ammattikorkea-
koulujen yhteishakujérjestel-
miist 353/2003 ’
Koulutuksen jirjestiminen
Koulutuksen jérjestdmislupa-asiakirjat ja Kuntal 365/1995 katso kohta 12.1
kokeilulupa-asiakirjat AmmattikorkeakouluL
351/2003
VNn asetus ammattikorkea-
kouluista 352/2003
Koulutuksen ohjaaminen ja
kehittiiminen
Tutkintosddnnot AmmattikorkeakouluL \ sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
(siséltad tarkemmat madrdykset ja ohjeet tutkinnoista, 351/2003 KA 321/43/03
koulutusohjelmista, opetussuunnitelmista, opinnoista VNn asetus ammattikorkea- katso my0s kohta 12.5
opetukseen osallistumisesta, muiden opintojen hyviksi- kouluista 352/2003
lukemisesta, harjoittelusta, opinndytetystd, arvioinnista
ja todistuksista)
Koulutusohjelmat
(ammattikorkeakoulun suunnittelemat ja jarjestdimat
opintokokonaisuudet) J

21.11.2003

47(58)



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Koulutuksen arviointi

21.11.2003

Opetusministerion pddtos koulutusohjelman
vahvistamisesta

(Sisaltad koulutusohjelman nimen, suuntautumis-
vaihtoehdot, tutkintonimikkeen, koulutusohjelman
laajuuden opintoviikkoina seké perus- ja ammattiopinto-
jen ja harjoittelun laajuudet. Koulutusohjelmat voivat
olla myos méédraaikaisia.)

Koulutusohjelman opetussuunnitelmat

(siséltad mm. opintojaksojen tavoitteet, késiteltdva
asiakokonaisuus, laajuus opintoviikkoina, opetuksen ja
harjoittelun méara seké vaadittavat suoritukset)

Opiskelijoiden henkildkohtaiset opiskelusuunnitelmat
(HOPS on opiskelijan opetussuunnitelmastaan rakentama
opintojen kokonaisesitys ja suunnitelma tavoitteiden
saavuttamiseksi ja tutkinnon suorittamiseksi. Koko ajan
tdydentyvédn suunnitelmaan siséltyy mm. koulutusoh-
jelman nimi, opiskelijan nimi, henkilétunnus, oman ryh-
mén opiskeluaika ja opintojen laajuus, opiskeluaika, suo-
suoritettavat opinnot ja niiden laajuus, péivays ja allekir-
joitukset)

AmmattikorkeakouluL

351/2003

VNn asetus ammattikorkea-
kouluista 352/2003

48(58)

\

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

KA 321/43/03

opiskeluaika

katso kohta 12.1



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Opiskelijaksi ottaminen ja
yhteisvalinta Opetusministerion ja opetushallituksen AmmattikorkeakouluL ) voa
menettelytapaohjeet ja aikataulut 351/2003
VNn asetus ammattikorkea-
kouluista 352/2003
VNn asetus ammattikorkea-
koulujen yhteishakujérjestel-
maéstd 353/2003 J
Opiskelijavalinnan valintaperusteet Asetus ammattikorkea- ) sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
koulujen yhteishaku- KA 321/43/03
jérjestelmastd 1191/1998 ammattikorkeakoulun hallituksen paétos
Valtioneuvoston asetus
ammattikorkeakoulu-
opinnoista annetun asetuksen
muuttamisesta 473/2000 J
Ammattikorkeakoulujen tiedotukset hakemiseen ] oma tarve
liittyvista asioista J
Hakulomakkeet (hakukortit tai vastaavat) ) oma tarve valvonta ja seuranta
Hakulomakkeiden tiedot tallennetaan opetus-
hallituksen yllapitdmadén ammattikorkea-
koulujen yhteishakujérjestelméan (AMKYH)
Hakulomakkeiden (hakukorttien tai vastaavien) tarkista-
miseen, korjaamiseen ja tdydentdmiseen liittyvat asiakirjat tarkistetut tiedot tallennetaan AMKYH:hon
Virhelistat virheellisistd hakemustiedoista AMKYH:n tuloste
Esivalintalistat J

21.11.2003
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12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

midriys/-suositus tai muu huomautus

21.11.2003

Kutsut valintakokeisiin ja osallistujaluettelot
Paidsykoetehtivit, tulokset ja tulosluettelot
Soveltuvuustestit ja tulokset

Kielikyselyt
Valintaesityslistat (valintaluettelot)

Opiskelijavalintaryhmien poytakirjat

(valintakriteerit, soveltaminen ja valintatulokset)

Valittujen opiskelijoiden luettelot ja valintatiedot
Oppilaitokseen pyrkineiden ja valittujen
jélkivalintatiedot

Ilmoitukset valituille opiskelijoille

Ilmoitukset opiskelupaikan vastaanottamisesta
Opinto-ohjelman valintakortti ja muutosilmoitukset
Opiskelijakohtaiset padtokset hyvaksiluettavista
opinnoista ja niihin liittyvét asiakirjat:

Hakemukset liitteineen

Paatokset

Opiskelijoiden lukuvuosittaiset ilmoitukset
(lasnéolo- tai poissaoloilmoitus)

50(58)

oma tarve valvonta ja seuranta
valintakoetulokset tallennetaan AMKYH:hon

my0s valitsematta jddneiden asiakirjat

Sv AMKYH:n tuloste
] Sv
5v tuloste AMKYH:sté
7 opiskeluaika valittu opiskelija toimittaa oppilaitokseen
koulu- ja tyotodistukset ja tarvittaessa
J ladkarintodistukset tarkistettavaksi
opiskeluaika

opiskeluaika + oma tarve

] opiskeluaika



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

midriys/-suositus tai muu huomautus

Opetus

Kansainvilinen opiskelija-
vaihto

Opiskelijoiden rekisterdinti

21.11.2003

Opetushallituksen ylldpitdiméan yhteishakurekisterin
sisdltdmat tiedot

[mm. hakijan henkild- ja yhteystiedot, hakijan koulutus- ja
tyokokemustiedot, hakutoiveet, valintakoetulokset,
valintapisteet ja valintatulokset.

Opiskelupaikan vastaanottamis-, peruuttamis-,

lykkdamis- ja keskeyttdmistiedot (valtakunnallisen
tilastointipdiviméaran mukainen tieto),

Hakijan suostumus yhteystietojen luovuttamiseen
koulutusta koskevaa tiedottamista ja markkinointia varten,
Koulutustarjontatiedot ja kortistot]

Opinto-oppaat
(sisdltavidt voimassaolevat koulutusohjelmien opetus-

suunnitelmat ja tutkintovaatimukset)

Ulkomailla suoritettavaa harjoittelua ja opiskelua
koskevat asiakirjat:

Ilmoitukset ja tiedotteet

Hakuohjeet

Hakulomakkeet liitteineen ja pa&tos
Osallistujaluettelot

Harjoittelua koskevat muut asiakirjat

(mm. matkaraportit)

51(58)

AMKYH-jérjestelmén tiedot
opetushallituksen hallinnassa
ja niiden arkistointi ja havittdiminen
tapahtuu opetushallituksen toimesta

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003

KA 321/43/03

Huomioi EU-rahoituksen vaikutus,

katso kohta 2.1 Eu-tuet ja avustukset

voa
voa

opiskeluaika
opiskeluaika
opiskeluaika

katso kohta 12.5



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opiskelijan arviointi

Opiskelija-arviointien
rekisterdinti

Kirjalliset arvioinnit

Kirjalliset arviointitodistukset

Arvioinnin uusiminen
ja oikaisu

21.11.2003

Tutkintotodistusten kirjalliset hakemukset

Opiskelun aikana annettavat todistukset ja otteet
mm. opintosuoritusrekisteristé ja suoritetuista

opinnoista

Koetehtavit
Koevastaukset

Harjoittelu- ja projektity6hon liittyvit kirjalliset
suoritukset, mm. esseet, raportit, selvitykset ja vastaavat
tyOndytteet

(koulutusohjelmakohtainen harjoittelu)

Opinndytety6t

(opetussuunnitelman vaatimusten mukaiset kirjalliset
raportit)

Kypsyysnéytteet
(opinndytetyotd koskeva kirjallinen koe)

Korottamiseen liittyvét asiakirjat ja oikaisupyynnot

L ammattikorkeakoulu-
opinnoista 255/1995
A ammattikorkeakoulu-
opinnoista 256/1995

52(58)

J

oma tarve

oma tarve

opiskeluaika + oma tarve

merkittivit
opinndytetyot
sdilytetdadn pysyvasti/
10v

1v

katso kohta 12.5

tiedot nakyvét opintosuoritusrekisteristé

katso asetus (256/1995) § 19:
sdilytetddn 6 kk tulosten julkaisemisesta

opiskelijan oikeusturva
huomioitava

arkistolaitoksen paatos 17.11.2003

KA 321/43/03

katso kohta 12.5

katso kohta 12.5 Arvioinnin uusiminen ja
oikaisu ja kohta 12.5 Toiminnan ohjaaminen

ja paatoksenteko



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Opinto-ohjaus ja tutortoiminta

Opiskelijan palkitseminen

Opiskelijoiden kurinpito

Opintososiaaliset edut

Opintotukiasiat

21.11.2003

Opiskelijan henkilokohtaisen ohjauksen tai muun
tarpeellisen opintojen ohjauksen tuloksena syntyvit
asiakirjat

(opinto-ohjauksesta méaratadan opetussuunnitelmassa)

Opiskelijan kurinpitoa koskevat asiakirjat L ammattikorkeakoulu-

Opiskelijalle toimitettu tiedoksianto rikkomuksesta ja opinnoista 255/95
mahdollisesta rangaistuksesta A ammattikorkeakoulu-
Oppilaan kuulemisasiakirjat opinnoista 256/1995
(selvitykset, raportit tai vastaavat yksilidyt tiedot)

Kirjalliset varoitukset (rehtorin paatos)

Opiskeluoikeuden epddmistd méardajaksi tai opintojen

keskeyttamistd koskevat asiakirjat (hallituksen péatos)

Ammattikorkeakoulun opintotukilautakunnan Opintotukil. 65/1994
toiminnasta syntyvit asiakirjat (kesdtukihakemukset, OpintotukiA 260/1994
henkilokohtaisen opetussuunnitelman hakijan VN:n pédtokset

hakemukset, opintojen sdédnnonmukaisen
suoritusajan ylittdvien hakemukset):
Toimintaa koskevat sadnnot

Opiskelijoilta saapuvat hakemukset liitteineen
(sitoumukset, opintosuunnitelmat ym.)
Annettavat lausunnot
Keskeyttamisilmoitukset

Valvontaluettelot (Kela)
Opintotukilautakunnan poytakirjat

53(58)

opiskeluaika

katso kohta 12.3

\ opiskeluaika + 10v

katso kohta 12.5

10v



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Ruokailu katso materiaalitoimi/logistiikka kohta

Terveydenhuolto ja tapaturmat

12.7
KOULUJEN TUOTANTO- JA
MAATILAT

Koulutilojen toiminnan ohjaukseen, henkilostoon ja
taloudenpitoon liittyvét asiakirjat

Opiskelijan harjoittelua koskevat asiakirjat

Koulutiloja koskevat suunnitelmat
Hoitosopimukset (metsénhoito)

Koulutiloja koskevat tutkimukset, projektit ja
hankkeet
Torjunta-aineiden kayttod koskevat ilmoitukset

Tuotantoon liittyvit asiakirjat:
Tuotantosuunnitelmat

Tuotepiirustukset ja kuvaukset
Valmistusohjeet ja reseptit

Tuotannon tutkimusselosteet
Tuotantoraportit
Tarkastuskertomukset/-raportit, -poytékirjat
Tuotannon tilityksiin liittyvét asiakirjat
Laaduntarkkailuasiakirjat

Laaduntarkkailuilmoitukset

21.11.2003

voa + 2v
voa + 10v

] oma tarve

voa +10v/2v

] voa +10v/2v

54(58)

4.4 Ruokahuolto

katso kohta 12.3

katso 1. Yleishallinto. 2. Taloushallinto,
3. Henkil6sto ja luottamushenkilot
ao. kohdat

katso kohta kirjalliset arvioinnit ja
kirjalliset arviointitodistukset

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

12.8
LIIKETOIMINTA JA
PALVELUJEN MYYNTI

Terveyspalvelutoiminta

Hotelli- ja ravintolatoiminta

21.11.2003

Eldimié/karjaa koskevat asiakirjat: a0. eldintenpitoon

Karjantarkkailua koskevat terveys- ja siemennys- liittyva sdannosto
kortit tai vastaavat asiakirjat

Erilaiset todistukset (polveutumis-, kantakirja- ja

palkintoluokka) ja vastaavat asiakirjat

Eldinkortit (sukutiedot, tuotto, hoito, tilatestit, valokuvat

jne.)

Liiketoiminnan ohjaukseen, henkildstoon, talouteen,
materiaalitoimeen/logistiikkaan ja kiinteistojen ylldpitoon
liittyvat asiakirjat

Opiskelijan harjoittelua koskevat asiakirjat

Terveydenhoitoa koskevat potilasasiakirjat
ja potilaita/asiakkaita koskevat tiedostot

Toimiluvat ja sopimusasiakirjat a0. toimintaa ohjaavat

(mm. elinkeino- ja anniskeluluvat, sadnnokset ja madraykset

kiinteist6jéd koskevat vuokrasopimukset)

55(58)

Sv eldimen valvonta ja seuranta

kuolemasta

katso 1. Yleishallinto. 2. Taloushallinto,

3. Henkil6sto ja luottamushenkilot
a0. kohdat

katso kohta kirjalliset arvioinnit ja
kirjalliset arviointitodistukset

katso Sosiaali- ja terveysministerion
ohjeet potilasasiakirjojen sdilytysajoista ja
tavoista ao. toiminnan kohdalta

katso my0s materiaalitoimi/logistiikka kohta
4.4 Ruokahuolto
valvonta ja seuranta

voa +10v/2v



12. OPETUSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Toimintaa koskevat asiakirjat:
Alkoholikortistot/rekisterit tai vastaavat oma tarve valvonta ja seuranta
Myytévid palveluja koskevat sopimusasiakirjat, voa + 10v/2v valvonta ja seuranta

tilausmadrdykset ym.
Matkustajakortit tai vastaavat rekisterit seka
poliisille tehtavit ilmoitukset

Myytiviit palvelut ja

tuotekehittelyyn liittyvit

toiminnot
Hankkeisiin/projekteihin liittyvét asiakirjat
Erilaisiin testauksiin liittyvét asiakirjat

12.9
VAPAAN SIVISTYSTYON
OPETUSTOIMINTA

Kansalais- ja tydvdenopistot, kansanopistot, opintokeskukset

ja liikunnan koulutuskeskukset

Toimintaedellytysten luominen
ja paatoksenteko

Toiminnan aloittaminen
Toimielinten perustaminen
Palvelujen tuottaminen

21.11.2003

L vapaasta sivistys-
tyOstd 632/1998

A vapaasta sivistystyOstéd
805/1998

56(58)

katso taloushallinto kohta 2.2 Rahoitus tai
kiinteist6toimi ja rakentaminen kohta 5.5

Rakentaminen

Katso opetustoimen ao. kohdat

katso kohta 12.1



12. OPETUSTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Toiminnan ohjaaminen ja piitoksenteko

Opiston tydohjelmat ja jarjestyssdannot ] sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03
Opettajainkokousten poytikirjat Sv
Tuntiopettaja- ja luennoitsijarekisterit ja niiden katso henkilostohallinto kohta 3.3 Henkiloston
pohja-aineistot palvelussuhdeasiat ja taloushallinto kohta 2.3

Palkkioiden ja palkanlaskenta

Rehtori- ja opettajaharjoittelijaluettelot oma tarve ei synny endd

Tilastot valtionviranomaisille oma tarve
Rahoitus katso yleishallinto kohta
Henkilosto 1.3 Tietojen antaminen

katso taloushallinto kohta 2.2 Rahoitus

katso henkildstohallinto ao. kohta

Kunta/kuntayhtymé opetuksen/ katso kohta 12.1
koulutuksen jirjestijina

Koulutuksen ohjaaminen
ja kehittiminen

Opetuksen jarjestamistd koskevat suunnitelmat L vapaasta sivistys- sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
Opetussuunnitelmat tyOstd 632/1998 KA 321/43/03
Opetusohjelmat, opinto-oppaat A vapaasta sivistystyOstd
805/1998
Opiskelijaksi ottaminen ja
rekisterointi Opiskelijarekisterit, -kortistot ja -luettelot, 10v/5v taloudellista merkitystd omaavat asiakirjat
-ilmoittautumislomakkeet tai vastaavat (siséltdd mm. sdilytetddn 10 vuotta

opiskelijan henkilotiedot, osoitteen, puhelinnumeron,

osallistumisen eri kursseille, mahdolliset arviointitiedot)

21.11.2003 57(58)



12. OPETUSTOIMI

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

Opetus

Opiskelija-arviointien
rekisterdinti

Kirjalliset arvioinnit

Kirjalliset arviointitodistukset

12.10
TAITEEN PERUSOPETUS

21.11.2003

Opetusta koskevat seurantapdivékirjat,

tunti- ja seurantalistat

Koetehtavit

Koevastaukset

Opiskelijoille annettavien todistusten toisteet:

Peruskoulu- ja lukiokurssitodistukset

Pitevaoittivien kurssien todistukset
Téaydennys- ym. kurssien todistukset

Opintokerhotoimintaan liittyvét asiakirjat

L taiteen perusopetuk-

sesta 633/1998

A taiteen perusopetuksesta

813/1998

58(58)

katso kohta 12.5

] 20v

2v
koevastaukset palautetaan opiskelijalle
] sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatds 17.11.2003
KA 321/43/03
10v
10v

katso kohta 12.4

katso opetustoimen ao. kohdat



LISALEHTI

12. OPETUSTOIMI

sijoitetaan kohtaan 12.3
Oppilaan koulupaikan méiédraytymisen jilkeen

ennen opetusta sivulle 10

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

12.3
PERUSOPETUS Arkistolaitoksen patokset 17.11.2003 KA 321/43/03

Koululaisten aamu- ja iltipaiva-
toiminta

Toiminnan ohjaus ja
péitoksenteko

Aamu- ja iltapéivitoimintaan
hakeminen

Toiminnan toteuttaminen
ja valvonta

04032005

Toiminnan ohjaamiseen liittyvét ohjeet ja maardykset
mm. toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelman pohja-aineisto
(mm. kyselyt vanhemmille, lapsille ja ohjaajille)

Kunnan ilmoitukset toiminnan alkamisesta (vuosittain)

Hakemukset aamu- ja iltapédivakerhoon
Viranhaltijapditos

Osallistujaluettelot (sisdinen tarve)
Erillinen kirje huoltajille paikan myontdmisesté

Huoltajan ilmoitus paikan vastaanottamisesta

Lasnéolopaivikirja (laskutuksen pohjaksi)

Toimintatilasto
(tietojen ldhettdminen tilastokeskukselle)

Tilastotiedot opeushallitukselle (tiedot osallistujista)

1(1)

Sisdltyvit Suomen Kuntaliiton laatimaan julkaisuun
osa 12 Opetustoimi Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat
Maédraykset ja suositukset

Katso kohta 12.1

10v

oma tarve oikeusturva huomioitava

2v sisdinen valvonta ja seuranta
oma tarve

oma tarve
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