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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. Tydryhmén puheenjohtajana ovat toimineet
arkistoneuvos Pirkko Rastas 1995-1997, yksikon johtaja Jari Lybeck 1998-
2000 ja arkistoneuvos Raimo Pohjola 2001, sihteerini ylitarkastaja Leena
Vanhanen 1995-1997, ylitarkastaja Juhani Tikkanen 1998 ja ylitarkastaja
Péivi Repo-Lehikoinen 1999-2001 seka arkistolaitoksen nimedmaéné jdsenend
ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2001. Suomen Kuntaliittoa tyéryhméssé on
edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-2001, Kunnallisarkisto-
yhdistysté arkistosihteeri Sirkka Pintild 1995, osastosihteeri Pirkko Pappinen
1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijarvi 1999-2001 ja muuta kunta-
sektoria arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-2000 ja tutkija Sari Pursiainen
2001.

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 siséltyvia tietoja sdilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkilorekisterit, joita ei ole madratty pysyvésti séilytettavéksi,
hévitetdén henkildtietolain (523/1999) 34 §:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeetto-miksi rekisterinpitdjin 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 paéatoksilla muuttaa madrdajan
sdilytettdvia asiakirjoja pysyvasti sdilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus maaratd niiden tehtdviensa hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole maaritty pysyvasti
sailytettdvaksi (ArkistoL 8 §). Sdilytysajoista padtettidessd on otettava
huomioon, mité niisti on erikseen sdddetty tai madratty.
Erityislainsddadidnndssé voi olla sdéddetty asiakirjojen sdilytysajoista. Samoin
ministeridilla ja erdilld keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisid médardyksid. Lakiesimerkkeja:

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

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

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,

- Vaalilaki 714/1998.



3. Siilytysaikaméiiriyksen ja -suosituksen soveltamisala ja kiytto
kunnallisissa organisaatioissa

Sailytysaikaméddrdys ja —suositus koskee arkistolain 6 §:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tictoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden tehtidvien hoidon tuloksena. Tdma julkaisu siséltdd seka
suosituksia ettd madrayksid. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittimaan, kuinka kauan sdilytetddn niitd asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole madrdnnyt pysyvasti séilytettdviksi. Madraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (3.9.2001, KA 158/43/ 01,
www.narc.fi) pysyvisti sdilytettdvistd kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisdltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kadyttoonotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat médrdaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
sdilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paéttdd oman organisaationsa
kdytdnnon toimintojen kannalta ja oikeudelliset ndkdkohdat huomioiden
asiakirjojen tasmalliset sdilytysajat.

Asiakirjojen sdilytysajat merkitiddn arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen sdilyttimisestd tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Sdilytysaikoja madriteltdessa on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat sdilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tdstd
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kédyttoonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtymaén hallintoké&ytdnnon
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtymaéhallituksen paatoksen (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 mydskaén 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
kiinteistdihin liittyvét tehtavit)

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 tehtévien 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
Siséltia 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 méaérayksen pysyvésté sdilyttdmisesta.

5. Sdilytysaikaperuste tai muu huomautus
Sisdltdé perusteita annetulle sdilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sitd koskevaan lainsdédiantoon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tdma sarake siséltia
my0s viittaukset muihin séilytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikili samaa asiaa/asiakirjaa késitellddn 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 paiviyksesti;

- 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. Sailytysaikamiariyksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde
arkistolaitoksen aikaisempiin méarayksiin

Téhén julkaisuun sisdltyvé arkistolaitoksen méérdys kunnallisten
yleishallinnon asiakirjojen pysyvésta sdilyttdimisestd tulee voimaan 1.1.2002.
Sité aikaisem-pien kunnallisten viranomaisten ja toimielinten tuki- ja
yllépitotehtivien pysyvésti sdilytettdvien asiakirjojen osalta noudatetaan
Valtionarkiston 14.4.1989 ja 8.6.1989 tekemid padtoksid kunnallisten
asiakirjojen havittdmi-sestd osat 1 ja 4 (ArkistoL 23.3 §).

Sailytysaikoja koskevia maérayksid 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 kdytetddn 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 médrdajan 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;

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

- 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 méirdajan 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 tietojarjestelmiin.

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

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen maéra hyllymetreina.

Sailytysaikaesityksen 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 liittyvista
arkistolaitokselle tehtavisté 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

Havitetdidn
Kun ei tarvita

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.

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 .

Madritystd voimassaoloaika + annettu vuosi on kiytetty
silloin, kun on kyse sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla
on merkitysté ja sdilytystarvetta sen jilkeen, kun voimassa-

oloaika on loppunut, esimerkiksi tarve sdilyttia asiakirjaa ja
tietoa sisdistd tarkastusta varten.

Voidaan havittai paitoksen
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, kokousdnitteet 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.



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

Jiljennos

Kopio

Lahde:

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

Asiakirjan jaljennos, joka on aikaansaatu erilaisilla
kopiomenetelmilld, kuten siirtokopio (esimerkiksi
valokopio), mikrofilmikopio jne.

Valtionarkiston padtds Kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesti
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 2568, 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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1. YLEISHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

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

1.1

YLEISET SAANNOKSET

Toimintaedellytysten
luominen ja purkaminen

Kunnan ja kuntayhtymén (perussopimus) KuntaL. 365/1995, sdilytetddn arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
perustamisasiakirjat KJakoL 1966/1997 :| pysyvisti KA 158/43/01
Kuntien ja kuntayhtymien yhdistymis- Kuntal. 365/1995 sdilytetdan arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
ja lakkauttamisasiakirjat (kuntajaonmuutos-, pysyvisti KA 158/43/01
osittaisliitos- ja kokonaisliitos)
Perustamiseen, yhdistdmiseen ja lakkauttami-
siin liittyvét valmistelun pohja-aineistot
(esitykset, perustelut, kirjeenvaihto, ilmoitukset,
anomukset jne.):
Keskeiset omat valmisteluasiakirjat sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
Vihamerkitykselliset valmisteluasiakirjat oma tarve KA 158/43/01
Vakiintuneet tunnusmerkit
Nimi, vaakuna, viiri tai logo
Nimen ottamista ja muuttamista koskevat Kuntal. 365/1995, sdilytetddn arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
paidtokset ja keskeinen kirjeenvaihto KJakoL 1966/1997 pysyvisti KA 158/43/01
Vaakunan, viirin tai logon kéyttdonottoa TavaramerkkilL 7/1964
koskevat paitokset, kirjeenvaihto ja MallioikeusL 221/1971,
valmistelun keskeinen pohja-aineisto (esitykset, Yhteismerkkil. 795/1980,
perustelut, lausunnot), hyviksytty
mallipiirros, kdyttod koskevat ohjeet
Viahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat oma tarve
Jisenyys
Kotikunnan selvitykseen liittyva asiakirjat: KuntalL 365/1995, 10v. paatoksen VanhA 32/1868, vahingonkorvaus, ym..
Oikaisupyynnét, kirjeenvaihto, lausunnot KotikuntalL 201/1994, lainvoimaisuudesta

padtokset KotikuntaA 351/1994,
ViestotietoL 507/1993

1(19)
17.9.2001



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

1.2

KUNNAN /KUNTAYHTYMAN
SAADOS- JA NORMIVALTA

17.9.2001

Kuntayhtymén liittymis- ja eroamisilmoitus,
keskeiset omaan valmisteluun liittyvat
asiakirjat (esitykset, perustelut, lausunnot)

Viahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

Ohje- ja madrdysasiakirjat:

Johtosddnnot, (hallinto - ja ohjesddnnot),
Pysyviisluonteiset maardykset,
perussaidnndt ja -sopimukset,
Toimintasdannot

Jérjestyssadnnot:

satamajrjestys, jatehuoltomaaraykset
rakennusjérjestys, terveydensuojelujirjestys
jne.

Julkis- ja yksityisoikeudelliset taksa- ja
tariffiasiakirjat

Sisdisen tyoskentelyn ohjausta koskevat

toimintaohjeet tai vastaavat

Valmistelua koskevat pohja-aineistot:
Esitykset, perustelut, luonnokset ja vastaavat

KuntalL 365/1995

KuntaL. 365/1995 + erityislain-
sadadantoa:

JateL 1072/1993, Maankaytto-

ja rakennusL 132/1999,
VesihuoltoL 119/2001,

L ammatillisesta koulutuksesta
630/1998,

L kunnallisista satamajérjestyk-
sistd ja lilkennemaksuista
955/1976,

L sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista 734/1992,
Maa-ainesL 555/1981,
Terveydensuojelul 763/1994

2(19)
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sdilytetddn
pysyvésti

oma tarve

sdilytetddn
pysyvésti

sdilytetddn pysyvésti,
mikéli eivét kdy ilmi
poytakirjoista/

oma tarve

voa + 10v

oma tarve

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01
kv kh, Itk

hyviksyminen, voimaantulo ja
muutoksenhaku huomioitava



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

1.3
VALTIO-KUNTA SUHDE

Lausunnot

Kantelut

Kunnallis- ja hallintovalitus

Pakkokeinot

Neuvottelumenettely

Tietojen antaminen

17.9.2001

Annetut ja pyydetyt lausuntoasiakirjat:
Kunnan lausuntopyyntd

Valtion viranomaisen antama lausunto

Kunnan vastineet ja lausunnot

Saadut paatokset ja palautukset

Uhkasakko, teettdminen ja keskeyttdmiseen
liittyvit asiakirja-aineistot:

Kunnan hakemat ja saamat asettamis- tai
tuomitsemispadtokset ja ndiden pohja-aineistot:

vastineet, toimenpideselvitykset, kirjeenvaihto jne.

Kuntien ja valtion véliset yhteistydasiakirjat
Perustetut yhteistyoryhmai- ja edustamis-
asiakirjat (muistiot, raportit, poytékirjat,
kirjeenvaihto)

Kunnallisen organisaation laatimat tilastot,
luettelot, raportit,yhteenvetolista ja vastaavat
tiedot toiminnan voimavaroista ja kiytosta:

Vuositason tilastot ja vastaavat
toimintaan liittyvét kertomukset
Kattavat, merkittaviin ilmioihin
liittyvit tilastot ja kertomukset

Vuotta lyhyemmain ajan tilastot ja kertomukset
tai vastaavat omiin tarpeisiin tehdyt

Kuntal. 365/1995
Léadninhallituslaki 22/1997,

A kunnallistalouden ja -hallinnon
neuvottelukunnasta 1314/1993

Kuntal. 365/1995

Kuntal. 365/1995

Léadninhallituslaki 22/1997,

Uhkasakkolaki 1113/1990

Kuntal. 365/1995
A kunnallistalouden ja - hallinnon
neuvottelukunnasta 1314/93

TilastoL 62/1994
Kuntien valtionosuusL 1147/1996
+ ao. erityislainsdadanto

3(19)

sdilytetddn
pysyvésti

] oma tarve

katso ao. hallinnonala

katso ao. hallinnonala ja
kohta 1.5 Péitoksenteko

katso kohta 1.6 Muutoksenhaku
ja oikeudenkiyntiasiat

katso ao. hallinnonala (virka-apu)

ja kohta 1.6 Muutoksenhaku
ja oikeudenkayntiasiat

katso ao. hallinnonala

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01
ellei hallinnonalakohtaisesti toisin ilmoiteta

sisdinen seuranta tai vastaava tarve 2v



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

1.4
PALVELUJEN TUOTTAMINEN

Toimielimet ja tehtiivit

Osakeyhtion perustaminen
tai osakkuus oy:ssi

Osto- ja myyntipalvelut

17.9.2001

Toimielinten perustamiseen, yhdistimiseen

ja lakkauttamiseen liittyvit keskeiset valmistelu-
asiakirjat ja paatokset

Viahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

Toimielinrekisteri

Toimivallan siirtdmisluettelot/-rekisteri

Luottamushenkil6iden valinta- ja nimeamis-
asiakirjat ja rekisterit jne.

Osakeyhtion perustamiseen tai osakkuuteen
osakeyhtiossi liittyvit perustamisasiakirjat,
hyviksytyt sopimukset tai vastaavat osuus-
todistukset, seké keskeiset valmisteluasiakirjat
Viahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

Palvelun osto tai myyntisopimukset,
konsultti- ,tydsuoritus- ja suunnittelusopimukset

tai vastaavat (kertaluonteiset tai pitempiaikaiset)

Kuntal. 365/1995
+ ao. erityislainsdadanto

KuntalL 365/1995

Kuntal. 365/1995

+ ao. erityislainsdadanto

Kuntal. 365/1995
Kunnallisten viranhaltijain
ja tyontekijéin eldkelaki 202/1964

+ ao. erityislainsdadanto

4 (19)
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3 . -
sdilytetddn

Y voa + 2-50/75 v.

sdilytetddn arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
pysyvisti KA 158/43/01

oma tarve

sdilytetddn arkistolaitoksen paitos 3.9.2001
pysyvisti KA 158/43/01

voa pidetidn tiedottamista varter

katso henkil6stohallinto
kohta 3.9. Luottamustoimen hoito

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

pysyvisti KA 158/43/01

oma tarve

Ostopalvelujen ostosopimus voi olla ainoa
dokumentti , josta voidaan selvittdd oliko
kyseessd tyosuhde vai ei. Sopimusten
sdilyttdminen on erityisen olennaista silloin
kun ostopalvelu hankitaan ennakkoperinti-
rekisteriin kuulumattomalta yrittdjalta.

Katso taloushallinto kohta 2.3 palkkioiden ja
palkanlaskenta (elakkeiden madraytymistiedon

perusteet).



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjan
laatimisperuste

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Siilytysaika-
midriys/-suositus

1.5
PAATOKSENTEKO

Tekninen piitoksentekoprosessi:

Vireilletulo ja valmistelu

17.9.2001

Valmisteluasiakirjat/valmistelun pohja-aineistot:
Esitykset, selvitykset, kirjeenvaihto
Laskujen maksatus ja seuranta-asiakirjat

Kisiteltaviksi tulevien asioiden vireilletulo ja KuntaL. 365/1995
valmisteluasiakirjat:
Diaari/rekisteri / paatoshakemisto

Vireilldoloilmoitus

HMenL 598/1982
+ ao. erityislainsdadanto

Kaikki paatoksenteon kaynnistavit vireilletulo
ja valmisteluasiakirjat kuten esimerkiksi:
Valtuutettujen ja kuntalaisten aloitteet,
hakemukset, ilmoitukset, kirjeet ja vastaavat
Kirjeenvaihto ja lisdselvitysasiakirjat

Annetut ja pyydetyt lausunnot ja vastineet

Esityslistat liitteineen
(sis. myos liitteet ja oheismateriaalin)

5(19)

katso ao. hallinnonala ja taloushallinto
kohta 2.3 Osto- ja myyntitoiminnot

katso kohta 1.8 Yleiset hallintopalvelut,
Rekisterinpito ja asianhallinta

sdilytetddn arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
pysyvisti, mikali KA 158/43/01
kasiteltdvain asiaan

liittyvén asiakirjan

oleellinen sisalto ei

ilmene saman asian

kasittelyyn liittyvistd

muista pysyvasti

sdilytettavistd asia-

kirjoista

(esimerkiksi poyta-

kirjoista)/

oma tarve

sdilytetdan arkistolaitoksen pdatos 3.9.2001
pysyvisti, mikali KA 158/43/01
eivit sisilly poyta-

kirjaan /

oma tarve



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

KokouskKiisittely ja péitos

Péaitosten tiedoksianto

Viranhaltija piAatoksentekijini

17.9.2001

Erilliset kokouskutsut ja oheismateriaali

Vaalin tulokset (esim.virkavaalit )
Adnestyksesti syntyneet dénestysliput
Kokousaénitteet (kasetit, videot)

Toimielinten poytékirjat
sekd keskeiset valmisteluasiakirjat

Viahamerkityksellisten toimielinten poytékirjat
Toimielinten asettamat apu- ja valmistelu-
elinten asiakirjat

Johtoryhmien ja erilaisten tyéryhmien
muistiot, raportit, poytékirjat, selvitykset
ja vastaavat

Taytéantdonpanoluettelot

Yleistiedoksiantoasiakirjat :
Poytakirjojen julkipanoasiakirjat
Kuulutus tai vastaavat ilmoitukset,
kuulutusten diaari

Asianosaistiedoksiantoasiakirjat:
Saantitodistus, sijaistiedoksianto,
haastetiedoksianto tai todistus vastaanotetusta
paatoksestd (noudettu tiedoksianto)

Viranhaltijapéitos ja siihen liittyvit

asiakirjat

(esim. yleis-, talous,- henkil9sto-, materiaali-

ja tilahallinnon asiat = tuki- ja yllépitoa koskevat
tehtédvit)

KuntalL 365/1995

Kuntal. 365/1995

Kuntal. 365/1995,
HTiedL 232/1966,
HtiedA 662/1966

+ ao. erityislainsdadanto

Kuntal. 365/1995
+ ao. erityislainsdadanto
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2v
voidaan havittda
paatoksen tultua

lainvoimaiseksi

sdilytetddn pysyvasti

] oma tarve
] 10v/oma tarve
oma tarve

10v/2v

3 voidaan havittda
paatoksen tultua
J lainvoimaiseksi

2v - 50v

sisdinen valvonta ja seuranta

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

ei virallista padtosvaltaa

vahamerkitykselliset oma tarve

katso kohta 1.8 Yleiset hallintopalvelut,
Rekisterinpito ja asianhallinta.
Huomioitava todisteelliseen
tiedoksiantoon liittyvét vaatimukset

Huomioitava todisteelliseen
tiedoksiantoon liittyvit vaatimukset

Tuki- ja ylldpitotehtivid koskevien
viranhaltijapditosten sdilytysaika
on sama kuin niihin liittyvilla
asiakirjoilla ja tiedoilla

katso my0s ao. hallinnonala



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Muutoksenhaku

1.6
MUUTOKSENHAKU JA
OIKEUDENKAYNTIASIAT

Kunnallinen muutoksenhaku

Oikaisuvaatimus (kuntalainen)

Itseoikaisu (viranomainen)

17.9.2001

Viranhaltijapéitos ja siihen liittyvit asiakirjat
(Paamasratehtivid koskevat asiat, joissa
paatosvalta on siirretty luottamuselimeltd
viranhaltijalle)

Péitosten tiedoksiantoon ja muutoksen-
hakuun liittyvit asiakirja-aineistot

Muutoksenhakuun liittyvit asiakirja-aineistot
(luottamuselinten ja viranhaltijoiden
paatokset, taytdntoonpanokieltoasiakirjat jne.)

Oikaisuvaatimusohjeet

Oikaisuvaatimus perusteluineen

Asiavirheen korjauspyyntovaatimus
Liséselvitykset ja siihen liittyvé kirjeenvaihto
Kuulemisasiakirjat (vastine, selvitys)
Paatokset kuntalaisten oikaisuvaatimusasiassa

Ilmoitus asianomaiselle
Asiavirheen korjauspyyntd

Paitokset asiavirheen korjaamisesta
viranomaisen itseoikaisuasioissa

Kuntal. 365/1995,
HLL 586/1996
HMenL 598/1982,
+ ao. erityislainsdaddanto

Kuntal. 365/1995, HLL 586/1996
HMenL 598/1982,

+ ao. erityislainsdaddanto
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sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

katso ao. hallinnonala
Paamaaritehtiva = esim. opetustoimi,

kirjastotoimi, ympéristdasiat jne)

katso ao. hallinnonala ja
kohdat 1.5 Péidtosten tiedoksianto ja
1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkdyntiasiat

h katso ao. hallinnonala ja
kohdat 1.5 Péidtosten tiedoksianto ja
1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkdyntiasiat

voa

10v. péatoksen katso ao. hallinnonala ja

lainvoimasta kohta 1.5 Paatoksenteko

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

katso ao. hallinnonala ja

kohta 1.5 Paatoksenteko

10v. péitoksen
] lainvoimasta

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

] sdilytetddn pysyvasti
KA 158/43/01



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Kunnallisvalitus ja
hallintovalitus

Kunnan viranomaisen
muutoksenhaku ja jatkovalitus

Oikeudenkéyntiasiat

17.9.2001

Valitus kunnallisen viranomaisen pastoksestad
Valitusviranomaisen paatos
Tiedoksiannot ja ilmoitukset

Kunnan antamat vastineet ja selvitykset
kunnallisvalitus- ja hallintovalitusasioissa

Kunnan laatimat muutoksenhakua ja jatko-
valitusta koskevat valituskirjelmat liitteineen,

mahdolliset lisdselvitykset ja kirjeenvaihto

Valitusviranomaisen paatos

(koskee kaikkia valtion, kunnan
tai ndiden yhteistoiminnasta syntyvia
oikaisuvaatimus tai valitusasiakirjoja)

Oikeudenkéyntid koskevat asiakirjat:

Saapuneet oikeudenkdyntiasiakirjat, jotka koske-

vat oikeudenkéyntejé, joissa kunta osallisena

Kunnalle tiedoksi tulleet oikeudenkdyntia

koskevat asiakirjat, joissa kunta ei ole osallisena

Kuntal. 365/1995, HLL 586/1996,
HTiedL 232/1966, LOL 1021/1974
VanhA 32/1868

+ ao. erityislainsdadants.

Kuntal. 365/1995,

HTiedL 232/1966,

HLL 586/1996, LOL 1021/1974
VanhA 32/1868

+ ao. erityislainsdadanto.

Kuntal. 365/1995
HTiedL 232/1966
OK 1056/1991, 11 luku 13 §
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v

10v. lopullisen
paatoksen
lainvoimasta

sdilytetddn pysyvasti

sdilytetddn pysyvasti

10v. lopullisen
paatoksen
lainvoimasta

10v. lopullisen
paatoksen
lainvoimasta

oma tarve

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

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

1.7

TOIMINNAN SUUNNITTELU,

KEHITTAMINEN JA ARVIOINTI
Kunnan tekemiit tai teettdmaét tutkimus- KuntaL 365/1995 keskeiset arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
selvitys- ja arviointiasiakirjat: + ao. erityislainsdadanto sdilytetdan KA 158/43/01
Valmiit kehittdmisselosteet ja -tutkimukset pysyvésti/

1.8
YLEISET HALLINTOPALVELUT

ReKkisterinpito ja asianhallinta

17.9.2001

Hyviksytyt suunnitelmat ja raportit
Kehittdmistydryhmien kokousmuistiot,
toimenpide-ehdotukset ja vastaavat,
Laatuasiakirjat ja -dokumentit

Pohja-aineistot: aloitusselvitykset ja kyselyt,

haastattelut ja vastaavat, yhteenvedot

Palvelutoiminnan parantamista koskevat
kehittamisaloitteet ja niihin liittyvét asiakirjat
Lisdinformaationa saapuneet tutkimukset,
selvitykset, raportit, muistiot ja vastaavat

Diaarit ja niihin rinnastettavat asia- ja
paatoshakemistona toimivat rekisterit

Atk-diaarista ja asianhallintajarjestelmén diaari-
osasta otettavat arkistotulosteet:

Diaarikaava

Arkistodiaari ryhmittdin numerojarjestyksessé
Lahettdja-/vastaanottajalista
(1ahettdjan/vastaanottajan nimi aakkosjérjestyk-
sessd ja diaari numerot)

Asiasanasto, mikéli sellainen jérjestelméin siséltyy
(merkitty niiden asiakirjojen diaarinumerot,

joissa on viitattu kyseiseen asiasanaan)

Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 621/1999

L Sédhkoisestd asioinnista
hallinnossa 1318/1999
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muut oma tarve

oma tarve sisdinen tarkastus ja valvonta

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01
katso arkistolaitoksen ohje rekisterdinnista

Kultakin kirjaamiskaudelta otetaan
tulosteet mieluummin listamuodossa
joko paperille tai mikrofilmille.
Arkistolaitoksen erilliselld
paatokselld diaari voidaan sdilyttdd
myos sdhkoisessd muodossa.

Katso myds arkistolaitoksen antamat
ohjeet.



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-

midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Erityisrekisteri

Asiankiisittelyjirjestelmi

Henkilorekisterit

17.9.2001

Arkistonmuodostajan tietyn toiminnan

kohteista ylldpidetty rekisteri, johon merkitidén
siihen liittyvien asiakirjojen ja asian valmistelun

ja paatoksenteon edellyttdmét tiedot
(esim. henkildt, yritykset, rakennukset):
Lakisdateiset rekisterit

(tietosisdlto ldhtee lainsdddannostd)

Vapaacehtoiset rekisterit
(oman toiminnan apuvélinein pidetyt
luettelot, rekisterit - ei lakisdateiset)

Kunnallisen organisaation toimintaan
kuuluvien asioiden, asiakirjojen ja toiden
hallinnan, valmistelun, paatoksenteon ja
arkistoinnin tietojarjestelma

Rekisteriselosteet ja -kuvaukset
(Henkil6tietoja sisaltdvista
rekistereistd on laadittava
henkildtietolain edellyttdima
rekisteriseloste)

HenkilotietoL 523/1999

10 (19)

N

oma tarve/voa

sdilytetddn
pysyvésti / voa

katso ao. hallinnonalan tehtdva

huomioitava tietosuojalainsddadannon
vaatimukset rekisterinpidossa

Asiankisittelyjarjestelmédén sisaltyvista
tiedoista on siilytettdvd paperimuodossa
ne asiakirjat, jotka on téssé padtoksessd
méadritty pysyvéin sdilytykseen
(3.9.2001, KA 158/43/01)

Arkistolaitoksen erilliselld paatokselld
asiankdsittelyjarjestelmén sisaltdima
diaari voidaan sdilyttdd myds
sahkoisessd muodossa.

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

Selosteet ja kuvaukset séilytetddn pysyvisti,
mikéli rekisterin tai tietojarjestelmén

tiedot on méarédtty kokonaan tai osittain
pysyvéin sdilytykseen sédhkdisessd tai
muussa muodossa. Henkilorekisterien
sdilyttdminen pysyvasti sahkoisessa
muodossa edellyttad arkistolaitoksen luvan.
Katso kohta Henkilosto ja luottamushenkilot
kohta 3.3 Henkilostorekisterit



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

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

Hallintoon liittyvi yleinen

kirjeenvaihto
Saapuneet lausuntopyynnét liitteineen, oma tarve katso ao. hallinnonala
saapuneet ldhete-, saate- tai muut vastaavat Sahkopostilla hoidettavien pysyvasti
kirjeet, jaljennokset, otteet ja monisteet. sdilytettdvien asioiden kirjauksesta,

arkistoinnista ja séilytyksestd

Asiakirjojen, todistusten ja jdljenndsten y oma tarve noudatetaan arkistolaitoksen antamia
tilaukset ja muut vdhdmerkitykselliset ohjeita.
tiedustelut, ilmoitukset ja esitykset ja niihin
laaditut vastaukset. )
Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, ] oma tarve
kertomukset, selvitykset, tilastoaineistot J

Kunnan /kuntayhtymién viralliset

kuulutukset/ilmoitukset
Julkisiin kuulutuksiin liittyvét asiakirjat: KuntalL 365/1995, 3
Omat kuulutukset, viralliset ilmoitukset, KielilL 148/1922, 10v/2v Padtoksiin liittyvét 10v
tiedonannot ja kuulutusten diaarit HTiedL 232/1966, Asian valmisteluun liittyvat 2v siitd,
(kokouksista, poytékirjojen nahtavina- HTiedA 662/1966 kun asia on lopullisesti ratkaistu
pidosta, vaaleista, kaavoituksesta jne.) + ao. erityislainsdadanto )

Postitus

17.9.2001

Kunnalle /kuntayhtymaille julkipantavaksi
tulleet ilmoitukset

Hallinnonalakohtaiset muut kuin
téssd mainitut tiedoksiannot ja
ilmoitukset

Postin (kirjeiden ja pakettien) késittelyyn
ja kuljetukseen liittyvét asiakirjat:
Sopimukset ja postivaltakirjat
Kirjeenvaihto postinkuljetusta hoitavan
laitoksen tai yrityksen kanssa

Osoiterekisterit ja jakelulistat (myds sdahkoposti)

KuntaL 365/1995
+ ao. erityislainsdadanto

VanhA 32/1868,

KuntaL 365/1995,
UhkasakkoL 1113/1990
+ ao. erityislainsdadanto
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]2v

\ 10v/2v

oma tarve

katso ao. hallinnonala ja
kohta 1.11 Tiedottaminen

Arvoposti 10v, VanhA 32/1868
sisdinen tarkastus 2 v

sisdinen tarkastus ja valvonta



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Telefax, kopiointi ja
kulunvalvonta

Kunnan sihkoiseen asiointiin
myontimit tiedonsiirtovilineet

Automaattinen tietojenkisittely

17.9.2001

Postildhetysten kuittauskirjat,

postin ldhetyslistat (saapuneet/ldhetetyt)
Todistukset ldhetysten toimittamisesta

kuten saantitodistukset, postikuitit, posti-
ennakkolipukkeet, saapumisilmoitukset,
tulliluettelot ja osoitekortit, luettelot posti-
ennakkoldhetyksistd ja kirjatuista 1dhetyksisté
Postimaksuihin liittyvit seurantatulosteet

Telefaxin kéytto- ja seurantatulosteet
Kopiokoneen kéytto- ja seurantatulosteet
Kulunvalvonnan kiytté- ja seurantatulosteet

Kaupunkikortit tai vastaavat sdhkdiseen asioin-
tiin annetut luvat tai vastaavat henkilokohtaiseen
asiointiin liittyvét viranomaisasiakirjat:

(mm. Asiakkaan hakemukset tai vastaavat
viranomaisrekisterit tai vastaavat luettelot)

Tietoturvallisuusohjeet ja -maérdykset

ja -suunnitelmat

Tietojérjestelméselosteet

L Sédhkoisestd asioinnista
hallinnossa 1318/1999

Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 621/1999 ja

-A 1030/1999

L Sédhkoisestd asioinnista
hallinnossa 1318/1999

Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 621/1999 ja

-A 1030/1999

L Séhkoisestd asioinnista
hallinnossa 1318/1999
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\ 10v/2v Arvoposti 10v, VanhA 32/1868
sisdinen tarkastus 2v
J
10v/2v tositeluontoiset 10v
sisdinen tarkastus 2v
oma tarve
voa katso my0s kohta 1.8 Rekisterinpito ja
asianhallinta
voa

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01; Selosteet ja kuvaukset

sdilytetddn pysyvésti, mikéli rekisterin tai

sdilytetdan

pysyvésti / voa

tietojarjestelmédn tiedot on méaéritty kokonaan
tai osittain pysyvéin séilytykseen sdhkoisessd

tai muussa muodossa.



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi Asiakirjanimike Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tai tietosiséltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Tietojirjestelmien suunnittelu
ja kiyttoonotto
Suunnittelussa syntyneet oma tarve

Tietojirjestelmien dokumentaatiot

17.9.2001

vihamerkitykselliset asiakirjat:

Koeohjelmat ja -aineistot, tilapdiset apu-
ohjelmat, tilapdiset tiedostot, tarkistus- ja
virheluettelot sekd alustavat kdadnnosluettelot
Suunnittelu- ja dokumentointiaineisto:
Tietojen syottoasiakirjat (kaksoiskappaleet)
ja niiden sisaltdmét apuaineistot
Tietojenkésittelyn eri vaiheissa syntyneet
tilapdisaineistot, virhelistat ja -ilmoitukset
Syoéttotietojen tarkistuksia, tulostusaineistoissa
yksittéisia virheité ja korjauksia koskevat
ilmoitukset, luettelot ja kirjeenvaihto
Lyhyen aikaa merkitykselliset

systeemi- ja ohjelma-asiakirjat sekd

ndiden toiden tietojenkisittelyyn liittyvat
muut aineistot

Tiedostot, jotka on tdydellisesti kopioitu
toiselle tictovilineelle

Kaytossa olleet lopulliset ohjelmadokumentit
(tietojarjestelmien systeemidokumentit,
tiedostojen kuvaukset, koodiluettelot seké
muut aineiston lukemiseen, kdyttoon ja
ymmartdmiseen samoin kuin todistusvoimai-
suuden varmistamiseen tarvittavat asiakirjat)

Atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilla:
selvitykset, tallefilmit, kdyttokopiot

13 (19)

oma tarve, ellei
arkistolaitos ole
toisin médrannyt

sdilytetddn pysyvésti, arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

mikdli tietojdrjes- KA 158/43/01

telmén tiedot tai osa Tietojarjestelméssa olevien tietojen pysyvésti
niistd on masratty sdilyttdminen sahkoisessd muodossa
pysyvéin séily- edellyttdd arkistolaitoksen lupaa.

tykseen joko sahkoisessd

tai muussa muodossa/

muutoin oma tarve
arkistolaitoksen méérdys 2/06/96
katso sdilytysaikasuositus
a0. toiminto-/tehtévikohdasta



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Asiakirjallisten tietoaineistojen
hallinnan ohjaus ja dokumentointi

Suunnittelu- ja ohjaus, toiminnan
kehittiminen

Arkistonhallinta ja tietopalvelu

1.9
KUNNAN ASUKKAIDEN
VAIKUTTAMINEN

Aloiteoikeus

Suora osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuus

Oikaisuvaatimus- ja valitusoikeus
Valituskielto

17.9.2001

Arkistonmuodostussuunnitelmat ja
muut arkistotoimen toimintaohjeet

Arkistokaavat , -luettelot ja -kuvailut,
Asiakirjojen héavitysluettelot

Tutkimusluvat
Lainausluettelo

Tutkijaluettelo tai vastaava rekisteri

Havityssopimukset

Kunnan asukkaan aloite

Ilmoitus aloitteen tekijélle sen kisittelysta

Ilmoitukset aloitteista luottamuselimelle

ArkistoL  831/1994
+ erityislainsdadanto

ArkistoL 831/1994
+ erityislainsdadanto

Kuntal. 365/1995,

KuntalL 365/1995

Kuntal. 365/1995

Kuntal. 365/1995

14 (19)

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

sdilytetddn pysyvasti
KA 158/43/01

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

| S—

voa/oma tarve tietosuojalainsdddanto ja oikeusturva

voa +2v tietosuojalainsdddantd ja oikeusturva

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

] katso kohta 1.5 P#itdksenteko

] katso ao. hallinnonala

] katso kohta 1.6 Muutoksenhaku
ja oikeudenkayntiasiat



1. YLEISHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

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

Yleiset vaalit

Kunnalliset vaalit
Valtiolliset ja EU-vaalit

Kunnalliset ja valtiolliset vaaliasiakirjat KuntaL 365/1995 arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
L menettelystd neuvoa antavissa KA 158/43/01
kansandanestyksissd 571/1987 Vaaliasiakirjojen osalta on voimassa

Valtionarkiston paitos 13.5.1994

1.10 (VA S 41/94) ja Oikeusministerion maéréys
HALLINNON JA TALOUDEN 989/610/94 OM, 10.10.1994
TARKASTUS

Ulkoinen valvonta

Tarkastuslautakunta
Toiminnan ohjaamiseen liittyvét asiakirjat: KuntaL 365/1995 katso kohta
tarkastussuunnitelma ja tydohjelma, + ao. erityislainsdadanto 1.2 Kunnan sdédos- ja normivalta

ohjeet tilintarkastajille ja tarkastusbudjetti

Tilintarkastajien valintaan liittyvét asiakirjat KuntaL 365/1995 ) katso kohdat
1.4 Palvelujen tuottaminen ja
Lautakunnan kokous- ja paétosasiakirjat KuntaL 365/1995 J 1.5 Padtoksenteko
Tilintarkastuksen raportointi
Tilintarkastuskertomus (tilintarkastaja) Kuntal. 365/1995 sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
(my®s siihen liittyvit pohja-aineistot, mikali KA 158/43/01

niiden tietosisélto poikkeaa tilintarkastuskerto-
muksesta tai mikéli tilintarkastuskertomus

ei ole ymmarrettdvissa ilman pohja-aineistoa)
Arviointikertomus (Itk),

Toimintakertomus (kh)
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1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Sisdinen valvonta

Tarkastus ja raportointi

17.9.2001

Tilintarkastuskertomuksen valmisteluun liittyvét
asiakirjat ja pohja-aineisto:

Muistutukset, lisdselvitykset, lausunnot, esitykset
vastuuvapaudesta, perustelut, selvitykset,
vaatimukset tilivelvollisille ja vastaavat

Tarkastusilmoitukset, jotka annetaan
madrityin edellytyksin hallitukselle ja asian
koskiessa hallituksen toimintaa valtuustolle
Valvontatarkastuksen tirkeét aloitteet,
esitykset ja raportit

Tilintarkastajien asiakirja-aineistot:
liittyvit asiakirja-aineistot, paivékirjat
sisdisen tarkastajan tarkastusilmoitukset ja
selvitykset suoritetuista tarkastuksista ,
omat muistiinpanot jne.

Toiminnan ohjaamiseen liittyvét asiakirjat:
tarkastussuunnitelmat ja -sdannét,
tydohjelmat, sopimukset jne.

Kirjalliset toimeksiannot:

laaditut lausunnot ja selvitykset, vertailut ja
vertailutiedot, raportit (kj, kh, tarkastusltk jne.)
Sisdisen toiminnan tarkastus- ja katselmuspdyta-
kirjat sekd valvonta- ja raportointikertomukset

16 (19)

_

oma tarve huomioitava oikeudelliset vaikutukset

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

tilintarkastajan eivét kuulu kunnan viranomaisen

oma tarve arkistoon, ovat yksinomaan

tarkastajan omia apuvilineitd

keskeiset arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01; Keskeiset sisdisen valvonnan
asiakirjat sdilytetdén pysyvasti

sdilytetddn pysyvasti/
oma tarve



1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi Asiakirjanimike Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tai tietosiséltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
1.11
TIEDOTTAMINEN
Sisdinen ja ulkoinen
tiedottaminen
Kansalaiset, yksityiset ja yhteisot
Tiedottamiseen liittyvit asiakirjat KuntalL 365/1995 katso ao. hallinnonala ja
kuten esim. artikkelit, tiedotteet, HMenL 598/1982 kohta 1.8 Kunnan/kuntayhtymén

tapahtumakatsaukset jne.
Toiminnan tuloksia koskeva
raportointi ja tiedottaminen
Kunnalliskertomus, kuntayhtymékertomus,
toimintakertomus
(et tarkoita tilinpadtokseen kuuluvaa)

Puheiden ja esitelmien kiésikirjoitukset
Valokuva- ja diakokoelmat

Yksittdiset kuvat (ei tulkittavissa olevat)
Kunnan itsensd tuottamat

videot, filmit ja dénitteet ja vastaavat
Historiikit

Sisdiset tiedotuslehdet

Kuntaesitteet ja muut kunnan toiminnasta
laaditut esitteet, julisteet ja vastaavat asiakirjat

Lehtileikekokoelmat

Sattumanvaraisesti kootut kokoelmat

17.9.2001

+ ao. erityislainsdadanto

17 (19)

viralliset kuulutukset/ilmoitukset

) sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

keskeiset sdilytetdan arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
pysyvisti / muut KA 158/43/01

oma tarve

oma tarve

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 158/43/01

keskeiset sdilytetdan arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
pysyvisti / muut KA 158/43/01
oma tarve Uusintapainokset, joihin sisiltyy vihaisia

muutoksia, sdilytetddn méardajan

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paitos 3.9.2001
KA 158/43/01
oma tarve



1. YLEISHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Miiidriykset ja suositukset

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

Internet-Kkotisivut

Keskeiset tiedotteet, julkaisut tai muut aineistot sdilytetdan arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
Vihamerkitykselliset tiedotteet, julkaisut tai pysyvisti/ KA 158/43/01
muut aineistot oma tarve Kunnan on dokumentoitava

kotisivunsa kehitysté ottamalla siitd
pysyvéin sdilytykseen yksittdisia
néytteitd (tulosteita) harkinnan mukaan.
Kotisivulla olevista tarkeistd
tiedotteista, julkaisuista tai muista
aineistoista otetaan pysyvéd siilytystd
varten paperikopio tai muu jéljenne,
jos se on teknisesti mahdollista ja jos

aineisto ei tule muutoin pysyvasti

1.12 séilytetyksi.

YHTEIS- JA PR-TOIMINTA,

MARKKINOINTI
Kuntien, kuntayhtymien, valtion seké eri sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
yhteisojen vilistd yhteistoimintaa koskevat KA 158/43/01
sopimukset

Yhteistoimintaan liittyvd, omassa orgaani-
saatiossa laadittu, kirjeenvaihto, esitykset,
lausunnot jne.

Yhteisten tilaisuuksien ohjelmat ja osanottaja-
luettelot

Ystavyyskaupunki ja - kuntatoimintaan
liittyvét vierailuohjelmat, osallistujaluettelot
ja vierailujen jérjestdmiseen liittyva tarked

kirjeenvaihto )

Viestinnin ja suhdetoiminnan jérjestimiseen \ keskeiset siilytetdin arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
liittyvit asiakirjat (selvitykset, tiedotteet, pysyvisti / muut KA 158/43/01

julkaisut kampanja- tai messuesitteet) oma tarve

Vierailujen ja edustustilaisuuksien jérjestaimiseen
sekd muuhun edustamiseen liittyvit asiakirjat

(ohjelmat, puheet,osallistuja- ja lahjaluettelot) J

18 (19)
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1. YLEISHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiidriykset ja suositukset

Toiminto / tehtivi

Asiakirjanimike
tai tietosisiilto

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

1.13
OIKEUSTOIMIASIAT

Korvausasiat

Perintiitoimet

Omistukset, osuudet ja
arvopaperit

Lahjat ja lahjoitukset

Testamentit ja kuolinpeséit
Takaukset ja vakuudet
Vakuutuskirjat ja takuutodistukset
Sopimukset

17.9.2001

Henkiloa koskevat vahingonkorvaus-,
tapaturma-, tai vastaavat sovitteluasiakirjat

Muut vahingonkorvausta koskevat ilmoitus-,
selvitysasiat, paatokset ja oikeudenkdyntiin
liittyvat asiakirjat

Perinté- ja ulosottoasiat

Omaisuuden myynti, vaihto, hankinta, sijoitukset
(lainhuudot, rasitustodistukset, kiinnitykset )

Rahastot

Lahjoitukset

Myonnetyt lainat ja avustukset
Vakuutus- ja takuuasiakirjat
Palvelutuotanto tai vastaavat

Kuntal. 365/1995
+ ao. erityislainsdadanto

a0. erityislainsdddanto
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katso kohdat

3.3 Tapaturmia ja ammattitauteja
koskevat korvaukset ja

3.6 Henkilovakuutukset

katso ao. hallinnonala ja
kohdat 1.5 Pastoksenteko ja
1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkayntiasiat

katso ao. hallinnonala
taloushallinto kohta 2.3 Perinti ja
ulosottotoimet

taloushallinto kohta 2.2 Rahoitus
kiinteist6toimi ja talonrakentaminen
kohta 5.3 Maa-ja metsékiinteistot
taloushallinto kohta

2.2 Rahoitus

materiaalitoimi/logistiikka kohta 4.1 Hankinnat
kohta 1.4 Palvelujen tuottaminen



