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1. Hankkeen organisointi

Helmikuussa 1995 tydnsé aloittaneen kunnallisen arkistotydryhman tehtdvana
oli seurata kunnallista arkistotointa seka tehdé aloitteita siihen liittyvista
asioista. Lisaksi tarkoituksena oli koota kunnallisten asiakirjojen sdilytysaika-
luetteloita. Kaksi vuotta myéhemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuosituksia, joihin yhdistetdén
arkistolaitoksen paatds pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Sailytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhmaén on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. Tyéryhmén puheenjohtajana ovat toimineet
arkistoneuvos Pirkko Rastas 1995-1997, yksikon johtaja Jari Lybeck 1998-
2000 ja arkistoneuvos Raimo Pohjola 2001-2002, sihteerind ylitarkastaja
Leena Vanhanen 1995-1997, ylitarkastaja Juhani Tikkanen 1998 ja
ylitarkastaja P&ivi Repo-Lehikoinen 1999-2002 seké arkistolaitoksen
nimedmana jasenena ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2001. Suomen
Kuntaliittoa tyéryhmassé on edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska
1995-2002, Kunnallisarkisto-yhdistysta arkistosihteeri Sirkka Pintila 1995,
osastosihteeri Pirkko Pappinen 1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijérvi
1999-2002 ja muuta kuntasektoria arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-
2000 ja tutkija Sari Pursiainen 2001-2002.

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmaarityksessa ja havittamisessa

Asiakirjojen arvonméaritykseen ja havittdmiseen liittyvasta toimivallasta
séédetédan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos méaarad, mitkéa arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat
tiedot sailytetddn pysyvasti (ArkistoL 8.3 §).

Tassd julkaisussa pysyvésti séilytettdvaksi madrattyjen asiakirjojen
séilytysaika perustuu arkistolaitoksen péaatdkseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasta sdilyttamisesté vaatii arkistolaitoksen erillisen
padtoksen.

Arkistolaitoksella on myos oikeus méaréta julkishallinnon viranomaisten
henkilGrekistereitd tai niihin sisdltyvia tietoja séilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkiltrekisterit, joita ei ole méaréatty pysyvésti séilytettavaksi,
havitetddn henkilotietolain (523/1999) 34 8:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeetto-miksi rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 8) séilytysaikasd&nnoksié seka arkistolaitoksen maarayksia
tiettyjen kirjanpitoaineistojen sailyttdmisesta pysyvasti.

Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan paatoksilla muuttaa méaraajan
séilytettavia asiakirjoja pysyvasti séilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus mééaraté niiden tehtaviensd hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole mééaratty pysyvasti
séilytettavaksi (ArkistoL 8 8). Séilytysajoista paatettdessa on otettava
huomioon, mité niist4 on erikseen saddetty tai maéaréatty.
Erityislainsdadannossé voi olla sédédetty asiakirjojen séilytysajoista. Samoin
ministeridill& ja erdilla keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisi&d maarayksia. Lakiesimerkkeja:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 8§ (muutettu 653/2000)
- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seka
niiden ja muun hoitoon liittyv&n materiaalin séilyttdmisesta 99/2001,

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,
- Vaalilaki 714/1998.



3. Sailytysaikamaarayksen ja -suosituksen soveltamisala ja kayttd
kunnallisissa organisaatioissa

Sailytysaikaméaardys ja —suositus koskee arkistolain 6 8:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden teht&vien hoidon tuloksena. Tdma julkaisu sisaltéa sek&
suosituksia ettd maardyksia. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittdmadn, kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole maarénnyt pysyvasti sdilytettavaksi. Maaraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen KA 9/43/02, 26.02.2002,
www.narc.fi) pysyvasti séilytettavista kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisaltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kayttédnotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat madrdaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia véhimmais-
séilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paattdd oman organisaationsa
kaytannon toimintojen kannalta ja oikeudelliset nakokohdat huomioiden
asiakirjojen tasmalliset sdilytysajat.

Asiakirjojen séilytysajat merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen séilyttdmisesta tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Séilytysaikoja méariteltiessé on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat séilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymaén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tasta
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kayttéonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtyman hallintok&ytdnnon
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtyméhallituksen p&atoksen (ArkistoL 98)
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 yhteydessa ei tarkoita, etta
sité ryhdyttéisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa séilytysajalla varustettuna ei mydskaan ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
kasittelytapaan.

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

kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtavat seuraavasti:

Tuki- ja yllapitotehtavat

1. Yleishallinto

2. Taloushallinto

3. Henkildsto ja luottamushenkil6t

4 Materiaalitoimi/logistiikka , ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

5. Kiinteistétoimi ja rakentaminen
(sisaltdd kunnan omien rakennusten rakentamisen ja
kiinteistoihin liittyvat tehtavat)

Paamaaratoiminnot

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, ympériston huolto,
liikennevaylat, puistot ja yleiset alueet, pelastustoimi,
energiahuolto, joukkoliikenne, jatehuolto, tietoliikenne,
vesihuolto, satamat ja varikkotoiminta)

15. Y mpéristonsuojelu
16. Y mparistoterveydenhuolto
Sisalto

Toimintojen ja tehtévien yhteydessa syntyvét asiakirjat on eritelty kéyttéen
hyvaksi viisisarakkeista lomaketta (luku 10). Sarakkeet ovat:

1. Toiminto / tehtédva
Siséltaa toimintokokonaisuudet ja niihin liittyvat tehtavat.

2. Asiakirjanimike tai tietosisalto
Siséltaa tehtavien hoidossa syntyvat tietoaineistot.

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

4. Sailytysaikamaarays/-suositus
Siséltdd suosituksen asiakirjan/tiedon véhimmaissailytysajasta
tai arkistolaitoksen madrayksen pysyvéasté sailyttamisesta.

5. Sailytysaikaperuste tai muu huomautus
Siséltad perusteita annetulle sdilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sitéd koskevaan lainsaadantdon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tadmé sarake sisaltaa
myos viittaukset muihin sailytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikali samaa asiaa/asiakirjaa kasitelladn muissa
kohdissa.

5. Asiakirjojen sailytysmuoto

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmill&.
Digitaalisessa muodossa ne ovat sahkoisilla tietovalineilld. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvésti sdilytettd-vét tiedot tulostetaan sdhkdisesté tietojarjestelmasta
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvasti séilytettavat asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kayttden (ArkistoL 11 8). Sédhkoisessda muodossa oleva, pysyvaan
sdilytykseen madrétty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvaa arkistointia
varten. Mikali tallainen tieto halutaan sailyttaé pysyvésti sahkoisessa
muodossa, siihen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa.

Eréiden pysyvaésti sdilytettdvien asiakirjojen kohdalla on t&ssa julkaisussa
maininta, ettd ndiden asiakirjojen pysyvaan séilyttdmiseen voidaan kayttaa
mikrofilmié. Naissa tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvasti sdilytettévien
alkuperaisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilla kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikka hyvéksi kayttden, saadaan asiakirjoista tai niistd olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittaistapauksessa
antamaa lupaa pysyvéa sailytysta varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvasti séilytettavié asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee sekd valmistustavaltaan ettd laadultaan tdyttada ne vaatimukset, jotka on
yksility edelld mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyvaélle sailytykselle pelkastaan mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun séilytysaikamaérayksessa ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisailytyksesta.

Asiakirjojen sailytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, ettd niissd olevat tiedot sdilyvat ja ovat kdytettavissa niille



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

6. Asiakirjojen havittdminen

Arkistolaki (13 8) velvoittaa havittdmaén madraajan sailytettavat asiakirjat
arkistonmuodostajan niille m&ardamien séilytysaikojen péatyttya siten, etta
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittaa ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan siséltyvan sailytysajan umpeuduttua. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettévien tietojen ja henkilGtietojen havittdmisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan havittamista, havitysluetteloiden pitoa ja
hévittdmisen vastuukysy-mysten jarjestamistd koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kéyttad apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojanakd-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen havittdamisesta (VM 21/01/2000,
19.4.2000, www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittdmadn siten, ettd vuosittain havitetdan ne asia-
kirjat, joiden vahimmaissdilytysaika on padttynyt edellisen vuoden aikana.

Maardajan kuluttua hévitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen séilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten p&étdsten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden paivayksesta tai, jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, sen vuoden péaattymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet;

- tilinpitoon liittyvien aineistojen séilytysaika lasketaan sen
tilivuoden paattymisesta, jota ne koskevat;

- muunlaisten péivattyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden paivayksests;

- paivadmattdmien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
sen vuoden paattymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai siihen
on tehty viimeinen merkintd, esimerkiksi pitkan ajan kuluessa
tdydennettavat kortit kortistorekisterissa seka

- séhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siihen tehdysta
viimeisesta paivityksestd, ellei edellisissa kohdissa esitetyisté
periaatteista muuta johdu.

7. Sailytysaikamaarayksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde
arkistolaitoksen aikaisempiin maarayksiin

Tahan julkaisuun sisaltyva arkistolaitoksen mééardys kunnallisten lomitus-
palvelujen asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesté tulee voimaan 1.1.2002. Sité
aikaisempien kunnallisten viranomaisten ja toimielinten lomituspalvelujen
pysyvasti séilytettdvien asiakirjojen osalta noudatetaan Valtionarkiston
1.11.1989 tekemad paatosta kunnallisten asiakirjojen havittamisestd osa 6
(ArkistoL 23.3 §). Mikali kunnassa on lomituspalveluja varten perustettu
lautakunta, sailytetd&n lautakunnan poytakirjat pysyvasti arkistolaitoksen
3.9.2001 antaman kunnallisten tuki- ja yllapitotehtévien asiakirjojen pysyvéa
séilytysté koskevan paatoksen (KA 158/43/01) mukaisesti.

Sdilytysaikoja koskevia madrayksié ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tastd p&dasaannosta
poiketaan jonkun asiakirjan kohdalla, on siitd huomautus julkaisun ao.
kohdassa. Ennen tdmén julkaisun voimaantuloa muodostuneita arkistoja
jarjestettaessa kaytetadn ohjeena Valtionarkiston paatosta kunnallisten
asiakirjojen havittdmisestd, osat 1-6 (1989), seka siiné erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kaytettdessa on otettava huomioon, ettd madraajan sailytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut paattaa
asiakirjojen séilytysajan siitd poikkeavaksi jo 1.10.1994 alkaen (ArkistoL 8 8).



8. Sailytysaikamaarayksen ja — suosituksen pitdminen ajan tasalla
8.1 Suomen Kuntaliiton sailytysaikasuositusten yllapito

Suomen Kuntaliitto yllapitad ja tarkistaa jatkossa sdilytysaikasuositukset aina
silloin, kun kunnallisten viranomaisten arkistonmuodostuksessa tapahtuu
muutoksia tai muutoin viiden vuoden valein. Séilytysaikasuositusten
paivittdminen tapahtuu myaos silloin, kun arkistolaitoksen maarayksiin
pysyvasti séilytettavien asiakirjojen osalta tulee muutoksia.

8.2 Arkistolaitoksen sdilytysaikamaaraysten yllapito

Kunnallisten asiakirjojen séilytysaikasuosituksiin sisaltyvia arkistolaitoksen
tekemia séilytysaikaméaarayksié tarkistetaan viiden vuoden valein.

Jos arkistonmuodostajalle alkaa uusien tehtévien johdosta tai muusta syysta
kerty4 asiakirjakokonaisuuksia tai niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita ei
mainita tassa julkaisussa, arkistonmuodostajan tulee tehda aineistoja koskeva
esitys arkistolaitokselle. Arkistolaitokselle osoitettavat sailytysaikaesitykset
suositellaan tehtavéksi Suomen Kuntaliiton kautta. Arkistolaitoksen péatdstéa
edellytetd&n myos silloin, kun asiakirjan tietosiséltd olennaisesti muuttuu.
Acrkistolaitos ratkaisee, ovatko asiakirjakokonaisuudet tai osa niista pysyvésti
séilytettavia.

Arkistolaitokselle tehtdvasta séilytysaikaesityksesté tulee kustakin
asiakirjasarjasta tai muusta asiakirjallisesta kokonaisuudesta ilmeté ainakin
seuraavat tiedot:

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

- luonnehdinta siita tehtévasté/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seka sen tietosiséllosta, mikéli tama ei
riittdvan selvasti ké&y ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesta;

- sédannokset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin sa&ddoksiin

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvasti sdilytettdva vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan késittelyn kannalta on suotavaa,
ettd esitykseen on merkitty myds arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema sdilytysaika, vaikka arkistolaitos ei
ota kantaa madrdajan sdilytettivien asiakirjojen sdilytysaikojen
pituuteen;

- siséltyvatko asiakirjasarjan tai -ryhmén tahi tiedoston tiedot
kokonaisuudessaan tai osittain johonkin toiseen arkiston-
muodostajan asiakirjasarjaan tai sahkdiseen tietojarjestelméaan
tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
séhkaisiin tietojérjestelmiin.

Kun esitys koskee sellaisia asiakirjoja, joiden kertyminen on paattynyt, on
esityksessd lisaksi ilmoitettava kustakin asiakirjasarjasta:

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen méara hyllymetreina.

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

Pysyvésti séilytettavien asiakirjojen séilytysmuodon muuttamiseen liittyvista
arkistolaitokselle tehtavista esityksista ja muusta menettelysté katso luku 5
Asiakirjojen séilytysmuoto.



9. Liitteet

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

1. Madraajan sadilytettavat asiakirjat ja tiedot

Oma tarve

Havitetaan
kun ei tarvita

Madritystd oma tarve on kéytetty silloin, kun on kyse
harkinnan mukaan havitettavista asiakirjoista ja tiedoista,
joiden sdilytystarve on lyhytaikainen. Ne ovat joko tiedoksi
saapuneita otteita, monisteita, tilapaisluonteisia apuluette-
loita, -kortistoja tai muistiinpanoja tai sisdisen toiminnan
synnyttdmia vahamerkityksellisid, asioiden kasittelyyn
liittyvié pohja-aineistoja tai valmisteluasiakirjoja, joilla on
lyhyt-aikaista merkitysta organisaation toiminnassa.

Maéritysta havitetaan kun ei tarvita on kaytetty silloin, kun

on Kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin “oma
tarve”- méaritelman kasittavat asiakirjat ja tiedot. Taméa
madritelma liittyy sellaisiin asiakirjoihin ja tietoihin, joita
séatelevét henkilttietolaki tai muut tietosuojaa koskevat
saédokset. Talloin on erittdin tarkedd, ettd asiakirjat ja tiedot
havitetddn heti, kun niitd ei enéa tarvita.

Voimassaoloaika

(voa)

Madritysta voimassaoloaika on kaytetty silloin, kun on kyse
sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitysta vain
sen aikaa kun ne ovat voimassa .

Madritysta voimassaoloaika + annettu vuosi on kaytetty
silloin, kun on kyse sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla
on merkitysta ja séilytystarvetta sen jalkeen, kun voimassa-

oloaika on loppunut, esimerkiksi tarve sdilyttaa asiakirjaa ja
tietoa sisdisté tarkastusta varten.

Voidaan havittaa paatoksen
tultua lainvoimaiseksi

Mééritysta voidaan havittaa paatoksen tultua
lainvoimaiseksi on kadytetty sellaisista asiakirjoista ja
tiedoista, joita ei tarvitse séilyttdd pidempaéan kuin p&étoksen
lainvoimaisuuteen asti. Tallaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi
kokousten vaalitulokset, kokouséénitteet ja aanestysliput tai
paéatosten tiedoksiantoon liittyvat asianosaistiedoksianto-
asiakirjat, joiden todisteelliseen tiedoksiantoon ei sisally
pidempaa séilytysaikavaatimusta.

Vahamerkityksellinen
asiakirja ja tieto

Madritys vahamerkityksellinen

tarkoittaa rutiininomaista ja/tai kapea-alaista
tietoa, joka ei olennaisesti valaise
paatoksenteko- tai kasittelyprosessia;

tieto tai asia k&y ilmi muista asiakirjoista.



2. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat ja tiedot

Keskeinen

asiakirja ja tieto

Madritysta keskeinen asiakirja ja tieto on kaytetty silloin,
kun kaikkia tehtavéan liittyvia asiakirjoja tai tietoja ei ole
tarkoituksenmukaista séilyttdd pysyvasti. Arkistonmuodos-
tajan harkinnan mukaan sdilytetaén olennaista tai kaytto-
kelpoisessa muodossa olevaa tietoa ao. asiasta tai sellaista
tietoa, joka valaisee olennaisesti paatdksenteko- ja
késittelyprosessia.

Kattava, merkittava

asia tai ilmio

Maéritysta kattava, merkittava on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmi6 on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeita koskevia maaritelmia

Esitys ja hakemus

Paatos

Tarkoittaa myds niihin kuuluvia liitteitd mutta ei
paatoksen tai lahetetyn Kkirjeen tallekappaletta
(toistetta). Kun péatds merkitddn hakemukseen
(tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) séilytetdén
tdma kuten paatos; hakemuksen liitteet havitetddn
t&llin hakemuksille madratyn sdilytysajan kuluttua.

Késite sisaltad myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi myds asian raukeamisen.

Toiste

Jéljennos

Kopio

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

Asiakirja, jossa on alkuperaisen asiakirjan siséllys
uudelleen sanatarkasti kirjoitettuna tai muulla tavoin
jaljennettyna.

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

Lahde: Valtionarkiston paatds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta
o0sa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstéhallinnon asiakirjat s.12.



Liite 3. Harkinnan mukaan havitettavat asiakirjat

1

Tilapaisluonteiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu
yksinomaan toimistotydn helpottamiseksi ja joilla asioiden tai
séilytettavien asiakirjojen hakemistoina ei ole jatkuvaa
séilytysarvoa.

Erilaisten asioiden kasittelya koskevat tiedustelut ja
Kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, todistusten ja jaljenndsten
tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toiminnan
kannalta vahamerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esityksen
sen jélkeen, kun tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai
asiat muuten loppuun kasitelty.

Omaa kayttod varten otetut jaljennokset, otteet, kopiot ja
monisteet ehdolla, ettd alkuperéiskappale tai kantakappaleeksi
katsottava toiste séilyy viranomaisen arkistossa, niin kauan, kuin
kyseisen asiakirjan séilytysaika kestaa (suositus tai erikseen
annettu maarays).

Vain tiedoksi saapuneet jaljennokset, otteet monisteet ja
painotuotteet.

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden siséltd on viety
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin seka sellaiset
saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden
sisdltdmat tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin
yhdistelemattd, on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvasti
séilytettaviin asiakirjoihin, samoin muut asiakirjat, joiden
siséltdmat olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkiston
muista, pysyvasti séilytettavista asiakirjoista.

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

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

Lahde: Valtionarkiston paatds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta

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

Liite 4. Yhteystiedot

Maéérdaikaisten asiakirjojen sailytysaikoja koskevan suosituksen
perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Suomen Kuntaliitto

Maaret Botska

erityisasiantuntija, arkistoasiat

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

fax: 09- 771 2568, sahkdposti: Maaret.Botska@Kuntaliitto.fi

Pysyvaésti sdilytettavien asiakirjojen séilytysaikoja koskevan
méaardyksen 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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10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
10.1
TOIMINNAN
JARJESTAMINEN
ORGANISOINTI JA
OHJAAMINEN
Lomituspalveluja koskevat lait, asetukset Maatalousyrittéjien _voa
ja niiden perusteella annetut ao. viranomaisen lomituspalveluL 1231/1996
antamat ohjeet ja maaraykset Maatalousyrittéjien
lomituspalveluA 1333/1996 -
Lomituspalvelujen hoitamiseen, luottamus- + ao. perusteella annetut 3 katso 1 Yleishallinto, 2 Taloushallinto,
elimen perustamiseen, johtavaan viranhaltijaan, ohjeet ja madrdykset 3. Henkildsto ja luottamushenkil6t
henkiléstdon ja toimivaltajakoon liittyvat Maatalousyrittéjien ao. kohdat
padtokset ja vastaavat sopimusasiakirjat elékelaitokselta (Mela)
Y leis-, talous- ja henkilGstasiat )
10.2
TIEDOTTAMINEN
Lomituspalvelujen tiedottamiseen liittyvéat ) voa katso yleishallinto kohta
ilmoitus- ja tiedoteasiakirjat 1.11 Tiedottaminen,
(mm. toiminnan jérjestamiseen, tydnjaot, Toiminnan tuloksia koskeva
lomitusrengastoiminta, maatalousyrittdjien raportointi ja tiedottaminen
yhteistyon jarjestdminen ja velvollisuudet,
padtoksista ja toiminnan periaatteista seka
toiminnan kehittdmispyrkimykset) )
Tilastot ja raportit
saadaan lomituksen atk-jéarjestelmasta katso lomituspalvelujen seuranta,
- paikallisyksikkokonhtaisia tulosteita valvonta ja erilaiset selvitykset sekd
- kuntakohtaisia tulosteita a0. toiminnan kohta
07.03.2002 1(15)



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Lomituspalveluita koskevat tiedot tallennetaan kokonaisuudessaan Melan hallinnoimaan
lomituksen atk-jarjestelmééan (EMO-ohjelma), josta I6ytyy seuraavat tiedot;

10.3
LOMITUSTEN
JARJESTAMINEN

Rekisterointi
Maatalousyritysten perustietorekisteri seka
maatilojen keskiméadrdisen lomitettavan tydajan
laskemista koskevat tiedot
(lomitustapa, maidontuottajanumero,
tilalla tydskentelevat ja heidan tehtdvaosuutensa,
karjatalousty6n kellonajat ja maidonnoutoaika,
kotieldinten maara, laatu, tydmenetelmét,
tilan ja yrittajien laskennallinen karjataloustyfaika,
viimeinen tilalle tehty tilakdynti ja siin& havaitut
arviot tilan tydturvallisuuden puutteista ja
tasosta, tilan kuuluminen ty6terveyshuollon piiriin)

lImoitus lomitustavan valinnasta
Tybajankartoituslomakkeet
Tyoolosuhdekartoituslomakkeet
Tyodmenetelmé- ja kotiel&intietolomake

Lomituspalveluita tarjoavien yritysten ja meijereiden
rekisteri

(yrityksen/ammatinharjoittajan nimi, meijerinumero
yrityksen LY-tunnus tai henkil6tunnus, yhteystiedot,
pankkiyhteys, yhteyshenkilén nimi)

07.03.2002

Maatalousyrittéjien

lomituspalveluL 1231/1996 \
Maatalousyrittéjien

lomituspalveluA 1333/1996

+ ao. perusteella annetut

ohjeet ja maaraykset
Maatalousyrittéjien

elékelaitokselta (Mela)

N

2(15)

voa Mela on antanut Emo-ohjelmiston
vanhojen tietojen perkausajosta
ohjeen v. 1999
(ohje sisaltad seuraavien tietojen
poistamista koskevat ohjeet:
palkkaperusteet, laskutusperusteet,
toteutuneet lomitukset, ostopalvelu-
ja itsejarjestetyt lomitukset, lomitusten
suunnittelu, lomittajan loma- ja poissa-
olotiedot, tydsopimukset, sijaisapu-
hakemukset, vuosilomahakemukset,
yrittajan lomasaldomuutokset,
laskemat, tydmenetelmét, elaintiedot)

3 voa + oma tarve

voa + oma tarve



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarays/-suositus tai muu huomautus

07.03.2002

Paikallisyksikon lomitusrenkaan rekisteri,
sisdltad lomittajat seka tilat, joita

kyseinen lomittaja p&dasiassa lomittaa
[renkaan numero, nimi, rengastyyppi (kunta,
meijeri vai muu yksityinen, renkaan lomittaja/t,
renkaaseen kuuluvat yrittdjat, renkaan yhteys-
henkildnd toimivan yrittdjan yhteystiedot)]

Lomavarauslistat
(renkaan suunnitellut loma-ajankohdan méarittelyt)

Paikallisyksikon lomarengaskokousten muistiot
tai vastaavat

Lomituspalveluita hakeneiden maatalous-
yrittajien perustietorekisteri

(mm. yhteystiedot, maatilat, tilatunnus,
vakuutusnumero ja voimassaoloaika,

tilan verotusmuoto, Kotieldinten méara,
laskennallinen tydaika, MY EL-ty6tulo, sijais-
apumaksun tuntihinta, tyokyvyttdmyys-
elakkeen tai kuntoutustuen mahdollinen
voimassaolo, MYEL:n piirissé olevien
yrittajien henkildtiedot)

Maatalousyrittdjien (MELA)
lomituspalveluL 1231/1996
Maatalousyrittéjien
lomituspalveluA 1333/1996
+ ao. perusteella annetut
ohjeet ja madrdykset
Maatalousyrittéjien
elakelaitokselta

3(15)

voa

] voa

] oma tarve katso yleishallinto kohta
1.5 Paatoksenteko

voa




10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

07.03.2002

Maatalouslomittajien perustietorekisteri
(Lomittajan nimi ja yhteystiedot, henkil6tunnus,
mahdollinen LY -tunnus, tydntekijanumero,
sukupuoli, kansalaisuus, kieli, asuinkunta,
lomittajan tydsuhteen tyyppi, kuuluuko lomittaja-
renkaaseen tai onko lomituspalveluyrityksen tai
meijerin lomittaja, kuuluuko lomittaja johonkin
lomittajaryhméan , lomittajan peruskoulutustiedot,
osaamisalueet, kulkuneuvo, ajokortti, lomittajan
veronpidatysohje, tydsuhteen alkamis- ja paatty-
mispdivé, onko palvelussuhde méaéréaikainen vai

toistaiseksi solmittu, tekeekd taytta tydpaivad vai onko

osa-aikainen, vuosilomapdivien lukumééra, onko
lomittajalla oman auton kayttdoikeus, tydaikatiedot
palkkatiedot, pankkiyhteys, lomittajan kdymat

koulutukset ja kurssit, lomittajalle annetut tydvarusteet)

Paikallisyksikon yksil6lliset ja vaihtuvat

Maatalousyrittéjien
lomituspalveluL 1231/1996
Maatalousyrittéjien
lomituspalveluA 1333/1996
+ ao. perusteella annetut
ohjeet ja madaraykset
Maatalousyrittéjien
elakelaitokselta

Maatalousyrittéjien

parametritiedot lomituspalveluL 1231/1996
(paikallisyksikdn numero, nimi, LY -tunnus, puhelinnumero, Maatalousyrittéjien
telefaxnumero, osoitetiedot, paikallisyksikon pankki- lomituspalveluA 1333/1996
yhteystiedot, tuetun maksullisen lomituksen tuntihinta + ao. perusteella annetut
sekd mahdollinen kunnan maksama osuus siité, ohjeet ja madrdykset

tilinumero, jolle Mela maksaa kunnan ennakot seka Maatalousyrittéjien
tili, jolle maksetaan loppuerat, lomituspalvelujen elékelaitokselta
vastuuhenkildn nimi ja virkanimike, hallinto-oikeuden

yhteystiedot, itse jarjestetyn lomituksen tuntihinnat,

valinta, kayttadko paikallisyksikkd hakemusten

automaattista diariointia vai ei, tieto, halutaanko laskulle

tulostuvaksi viitenumero vai ei, kdytettava laskulomakkeen

laskun viivastyskorkoteksti, lomakorvauskerroin ja loma-

korvausprosentti, viimeinen kéytetty laskunumero,

mahdollisesti kéytdssa oleva suora siirtoyhteys

4(15)

voa

voa

katso kohta taloushallinto

2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta ja
eléakkeiden maéréytymiseen vaikuttavat
tiedot seké henkildst ja luottamus-
henkil6t 3.3 Henkildston palvelus-
suhdeasiat mm. tydsopimukset

Tuetun maksullisen lomituksen
virallinen paatos/tieto

nakyy kohdassa

Itse jarjestettyjen ja ostopalvelu-
lomitusten késittely ja paatoksenteko,
maksumadraykset ja niiden
korvaaminen.



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
paikallisyksikon reskontraohjelmaan ja/tai palkkaohjelmis- voa
toon sekd kyseisten tiedonsiirto-ohjelmien vaatimia
parametritietoja, tilidintinumero, tilidinti vastaviennille,

Melan palvelimen kéyttdjatunnus ja salasana tiedonsiirtoa
varten, kirjanpitotilit ja -koodit, paikallisyksikon kaytossé
olevat lomittajien ty6ajantasoittumisjaksot,
lomittajaryhmét )

Hakemusten kasittely

ja paatoksenteko

Vuosilomahakemusten

késittely ja paatoksenteko
Maatalousyrittajien vuosilomahakemusten Maatalousyrittéjien voa
késittely- ja paatoksentekotietoja koskeva rekisteri lomituspalveluL 1231/1996

07.03.2002

(yrittajé, hakuajankohta, lomavuosi, diaarinumero,
padtostiedot, padtdsnumero, postituspaiva,
paatoksen valitustiedot, tiedot yrittajan paatoimi-
suudesta, mahdollisesta ty6ttomyyspdivarahasta,

tai tydmarkkinatuesta, MY EL-vakuutuksen vireilla-
olo, onko vakuutusvelollisuus alkanut ennen loma-
vuotta, onko luopujat kdyttaneet koko loma-
oikeutensa, mahdollinen MYEL-eléke muusta
laitoksesta, mydnnettyjen vuosilomapdivien luku-
maard, tieto siitd, kuinka monta pyhaa naihin
paiviin saa sisdltyd seké siité, pitaako tilan yrittajien
pitdé osa vuosilomistaan yhtéaikaisesti,
mahdollinen hylkdysperuste, onko paatdkseen
valitusoikeutta vai ei)

Vuosilomahakemukset ja -paatokset
(myd6s keskeytyspaatokset)

Maatalousyrittéjien
lomituspalveluA 1333/1996
+ ao0. perusteella annetut
ohjeet ja madrdykset
Maatalousyrittéjien
elakelaitokselta

] 5v allekirjoitettu paatos séilytetdan

5(15)



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Sijaisapuhakemusten
késittely ja paatoksenteko
Maatalousyrittajien sijaisapuhakemusten kasittely- ja Maatalousyrittéjien voa
paatoksentekotietoja koskeva rekisteri lomituspalveluL 1231/1996
(yrittaja,hakupdiva, diaarinumero, tieto, onko hakemus Maatalousyrittdjien
tehty suullisesti vai kirjallisesti, paatostiedot, paatoksen lomituspalveluA 1333/1996
valitustiedot, postituspéivad, mahdollinen valitus, sijaisavun + ao. perusteella annetut
syy, onko ladkarintodistus, aikavali, jolle sijaisuus haettu/ ohjeet ja madraykset
annettu, sijaisavun tarpeen pituus, paatostieto, hylkays- Maatalousyrittéjien
peruste, lomituspéivén laskennallinen kesto seké sovittu elékelaitokselta
paivén pituus, sijaisapumaksun tuntihinta sekd mahdolliset
alennukset/korotukset, sijaisavun tarve, yrittajan vastuu
tilan toistd merkittavalla tydpanoksella seka siitd, saako
han tyottdmyyspéivarahaa tai tydmarkkinatukea,
onko MY EL-vakuutus vireill4, mahdollinen MYEL-eléke
muusta laitoksesta, onko paatokseen valitusoikeus vai ei)
Sijaisapuhakemukset ja - paatokset 5v allekirjoitettu paatos séilytetdan
Itse jérjestettyjen ja osto-
palvelulomitusten kasittely
ja paatdksenteko, maksuméaa-
raykset ja niiden korvaaminen
Maatalousyrittajan itse jarjestamien lomitusten Maatalousyrittéjien \ voa

07.03.2002

tietoja koskeva rekisteri (yrittdjien lomitusjaksot: keta
lomitettu, lomitustyyppi, pdivamaaravéli, paivien lukumaara,
kesto tunteina, lomituksen suorittaneen lomittajan nimi,
lomittajatyyppi, lomittajan suorittamien tydpdivien maara,
tehtyjen ty6tuntien sijaisavun tuntihinta sekd méaara
sijaisaputapauksissa ja siitd laskettu sijaisapumaksu, joka
loppusummassa on vahennetty korvattavasta summasta
korvauspaatdksen numero ja pdivays)

lomituspalveluL 1231/1996
Maatalousyrittéjien
lomituspalveluA 1333/1996
+ ao. perusteella annetut
ohjeet ja madrdykset
Maatalousyrittéjien
elakelaitokselta

6(15)




KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

10. LOMITUSPALVELUT

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika-

tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Itsejérjestettyjen lomitusten korvaushakemukset ja -paétokset 5v
(sisaltad selvitykset mm. itsejdrjestetystd lomituksesta)

allekirjoitettu paatos sdilytetdan

Ostopalveluna jarjestetyn lomituksen tietoja koskeva
rekisteri

Maatalousyrittdjien
lomaseuranta

Sopimuksia koskevat asiakirjat: Maatalousyrittéjien voa katso myds kohta 10.4
(yrittajan lomitusjaksot: ketd on lomitettu, lomituspalveluL 1231/1996 Maatalousyrittdjien lomitusten
lomitustyyppi, pdivamaaravali, paivien lukuméaara Maatalousyrittéjien laskutus, tietojen kasittely ja
sekd mahdollisesti niihin siséltyvien pyhien luku- lomituspalveluA 1333/1996 laskujen teko

maard, tuntien yhteistuntimaard, lomituksen suorit- + ao. perusteella annetut

taneen lomittajan nimi, lomittajatyyppi, tehtyjen ohjeet ja méaaraykset

ty6pdivien lukumaérd, kesto tunteina, sijaisapu- Maatalousyrittéjien

tapauksessa sijaisavun tuntihinta sekad siita laskettu elékelaitokselta

sijaisapumaksu, kirjauspéivamadra) ]

Sopimukset ja sopimusten purkupaétokset voa + 3v

(mm. sopimus tdyden maksullisen lomittaja-avun
jarjestamisestd)

Yrittdjan lomaseurantatietoja seké lomasaldon korjausta

Maatalousyrittéjien

voa + 5v seurannan

katso myd6s kohta 10.4

ja lomien siirtoja vuodelta toiselle koskevia tietoja lomituspalveluL 1231/1996 loputtua Maatalousyrittéjien lomitusten
siséltava rekisteri Maatalousyrittéjien laskutus, tietojen kasittely ja
(yrittajan pitdméat lomat valitulla aikajaksolla, lomitus- lomituspalveluA 1333/1996 laskujen teko

katso EMO- perkausajo-ohje 1999
(ennen perkausajon suorittamista on
jarjestelmasté otettava vuoden 1997
tapahtumista tulosteita tarvittaessa.
Téllaisia tulosteita voivat olla esim.
padtosluettelot, tilan lomaseuranta-
raportti ja tilastot)

Tulosteita sdilytetdan 5v

tyyppi, paivamadravéli, paivien lukumaara, kesto

tunteina, jéljelld olevat vuosilomapdivat ja niihin siséltyvat
pyhét, tieto vuosilomapdivistd, joita on pidettdva saman-
aikaisesti tilan muiden yrittdjien kanssa, yrittajalla jaljella
oleva tuetun maksullisen lomituksen saldo, yrittajélle suunni-
teltujen lomien méaar4, yrittajan vuodelta toiselle siirretyt
vuosilomapdivat ja tieto niihin siséltyvista pyhisté, yrittajan
lomasaldon korjaukset, korjauspaivdmaérét ja késittelijét) J

+ ao. perusteella annetut
ohjeet ja madrdykset
Maatalousyrittajien
elakelaitokselta
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10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

10.4
LOMITUSTAPAHTUMA

07.03.2002

Lomituksen suunnittelutietoja koskeva rekisteri

( maatalousyrittdjien lomavarausten kirjaus,

lomittajien tydaikasuunnittelu: tydméaardys,

lomittajan ja lomitettavien henkil6iden sekd lomitus-
jakson tiedot.)

Sisaltdd mm. yrittdjien vuosilomavaraukset,
sijaisapuvaraukset ja maksullisen lomituksen varaukset
paivamaéaravaleing, lomittajille suunnitellut lomitusvaraukset
kellonaikatarkkuudella ja tiedon siit4, milla tilalla lomitus
tapahtuu ja ketd yrittdjaa lomittaja lomittaa, tieto siité,
onko lomitusjakson toteutumisesta ilmoitettu yrittajélle ja
lomittajalle, lomittajan vapaapdivét. Tasoittumisjakson
tietoja: laskennallinen tydaika, vapaapdivat, poissaolot,
jaksoon sisdltyvat arki- ja pyhapaivat, lauantait, aatot.

Tydvuorotaulukot (ndkyy lomittajalle suunnitellut
lomitukset ja poissaolot kellonaikatarkkuudella seka
lomitettavan tilan ja yrittajan tiedot)

Maatalousyrittéjien
lomituspalveluL 1231/1996
Maatalousyrittdjien
lomituspalveluA 1333/1996
+ ao. perusteella annetut
ohjeet ja madrdykset
Maatalousyrittajien
elakelaitokselta

8(15)

voa

Y\ 75v/50v/10v

allekirjoitettu tuloste séilytetdan

vrt. 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta,
eléakkeiden maéréytymiseen vaikuttavat
tiedot

Eldkkeen maaraytymiseen vaikuttavia

tietoja séilytetddn

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

2) 75v palkansaajan syntymastd,
mikéli vastaavia tietoja ei ole
saatavissa muista asiakirjoista



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

07.03.2002

Toteutuneita lomitustietoja koskeva rekisteri
(maatalousyrittajien pidettyjen lomien ja lomittajien
lomitusten sek& matkakulujen kirjaustiedot:

lomittajien tehdyt ty6tunnit tilakohtaisesti kellonaika-
tarkkuudella, tilalla toteutuneiden lomitusten erittely
yrittajédkohtaisesti siten, ettd lomitetun yrittdjan vuosi-
lomasaldo paivittyy tai hanelle muodostuu laskua
maksullisesta lomituksesta tai sijaisavusta, lomittajan
toteutuneet poissaolot kellonaikatarkkuudella, lomittajan
korvattavat matkat: kilometrit sekd kulkuneuvo ja muut
korvattava matkakulut)

Raportti lomittajien toteutuneesta tydajasta
Tydseloste lomittajan tydtunneista ja

matkakuluista, josta tulee yrittdjan allekirjoi-
tuksin vahvistama lomituksen toteutusilmoitus

voa

5v

75v/50v/10v vrt. 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta,
elékkeiden maéréytymiseen vaikuttavat
tiedot

Eldkkeen maaraytymiseen vaikuttavia

tietoja séilytetddn

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

2) 75v palkansaajan syntymastd,
mikéli vastaavia tietoja ei ole
saatavissa muista asiakirjoista

9(15)



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Maatalousyrittdjien
lomitustietojen késittely
ja laskutus

Lomittajien palkanmaksu,
kulukorvausten kasittely
ja poissaolojen kirjaus

07.03.2002

Laskutusta koskevat perustiedot

(yrittajilta laskutettavat sijaisaputunnit, subventoidut
maksulliset tunnit, tdysin maksulliset lomitustunnit,
lomitustapahtumapdivamaarat ja kellonajat, sijaisapumaksu
sekd paivakohtaisesti ettd lasku yhteensd, tuetun maksullisen
lomituksen maksu yhteensd sekd paivékohtaisesti etta
lomitusjakso yhteensd, tdysin maksullisen lomituksen
tuntihinta, maksu yhteensé sekd paivakohtaisesti

ettd lomitusjakso yhteensd, laskutuspéivamaara,

laskun erépdivé, laskunumero, viivastyskorko)

Laskutustietojen tallennuksen perusteella
otetut laskutuslistat/tarkistuslistat,
maksuunpanoluettelot ja laskupaivékirjat

Maksamattomien laskujen maksukehoitukset
Ulosottohakemus
Saatavaselvitys

Lomittajien palkanmaksun perustiedot

(lomittajan tehdyt tyOpaivat ja tunnit, lomitustyyppi seké
matkakulut péaivakohtaisesti, lomittajan tydtuntien erittely
perustunteihin, iltdtydtunteihin, yoty6-, lauantai-,
sunnuntai-, arkipyhé-, aatto- ja lisaty6tunnit, varallaolo,
viikkolepo, vuorokautinen ja viikottinen ylityd seka
matkakulut eriteltyind eri korvausluokkiin,

lomittajan lomakorvausperuste)

voa

) 10v/2v

10v viimeisestéd
padtoksestd/maksusta

\ voa

10(15)

vrt. ty6seloste ja toteutuneet
lomitustapahtumat

valvonta ja seuranta
katso taloushallinto kohta
2.3 Kirjanpito ja laskutus

katso taloushallinto kohta
2.3 Perinté ja ulosottotoimet,
Kirjanpito ja laskutus

katso henkildstd ja luottamushenkil6t
kohta 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

07.03.2002

Lomittajien palkkaerittelyt ja palkkaperusteiden
tarkastuslistat

Lomittajien tydsopimukset
(sisdltéd tunti- ja kuukausipalkkaiset)

Lomittajien muiden kulujen korvaushake-
mukset, mm. puhelinkulut tai vastaavat

(valmistelun pohja-aineisto)

(lomittajan poissaolon syy, paivamaaravéli, kellonaika-
vali seké tieto siitd, onko mahdollisen sairasloman
yhteydessd esitetty laékarintodistus)

Ladkérintodistus tai selvitys poissaolosta

Lomittajien ajankdyttosuunnitelma,
ty6tuntisuunnitelmat, lomittajille annetut muistutukset,
opintovapaata, oppisopimusta tai vastaavia

koskevat paatosasiakirjat

11(15)

5 10v

\ 75v/50v/

10v mikéli elakkeen
maaraytymiseen
vaikuttavia tietoja
on saatavissa muista
asiakirjoista

) 10v/2v

oma tarve

katso henkildstd ja luottamushenkildt
kohta 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta

Eldkkeen maaraytymiseen vaikuttavia

tietoja séilytetdan

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

2) 75v palkansaajan syntymastd,
mikéli vastaavia tietoja ei ole
saatavissa muista asiakirjoista

tositeluontoiset 10v

seuranta ja valvonta

katso henkil6std ja luottamushenkildt
kohta 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta

seuranta ja valvonta

(ei tarkoiteta téssé virallista
ty6vuorosuunnitelmaa)

tiedot seké henkildsto ja luottamus-
henkilét 3.3 Henkildston palvelus-
suhdeasiat mm. tydsopimukset



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarays/-suositus tai muu huomautus

Lomituspalvelujen
seuranta, valvonta
ja erilaiset selvitykset

07.03.2002

Tilakéyntiraportit

Paikallisyksikon lomitustoimintaan kohdistuneiden
menojen ja tulojen kirjaamiseen, kustannusselvityksiin
ja valtionkorvausselvitykseen tekoon Melalle

liittyvat tiedot ja tulosteet:

(kirjanpidon mukaiset lomitukseen kohdistetut palkat,
sosiaalivakuutusmaksut ja muut henkil6stdmenot,
asiakaspalveluiden ostot, aineet, tarvikkeet ja tavarat,
avustukset ja muut menot seké vastaavat vahingon-
korvaukseen oikeuttavat menot, kirjanpidon mukaiset
lomitukseen kohdistuvat myyntitulot, sijaisapumaksut,

Maatalousyrittéjien
lomituspalveluL 1231/1996
Maatalousyrittéjien
lomituspalveluA 1333/1996
+ ao. perusteella annetut
ohjeet ja madrdykset
Maatalousyrittéjien
elakelaitokselta

tuetun maksullisen lomittaja-avun maksut, tdysin maksullisen
lomituksen maksut ja muut tulot seké vastaavat valtiolle
palautettaviksi kuuluvat tulot, menojen ja tulojen erotus,
seké Melalta ennakkoina saatu korvaus, Melan kunnalle
korvaama loppuera tai paikallisyksikon Melalle palauttama
summa, vastaavat luvut mahdollisesti my6s kuukausitasolla)

Rahoitusosuuksia koskevat selvitykset ja
ennakon hakutoisteet
Hakemus liitteineen

Maatalousyrittéjien elékelaitoksen paatds

Melalle tehtavat tilastot/toimintakertomukset

12(15)

N

oma tarve

5v viimeisesta
merkinnasta

katso taloushallinto
kohta 2.1 Tuet ja avustukset

5v viimeisesta
maksatuksesta

sailytetaddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 26.02.2002

KA 9/43/02



10. LOMITUSPALVELUT KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan
tai tietosisaltd laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

10.5

KUNNAN LOMITTAJIEN

PALVELUSSUHDEASIAT

JA KOULUTUS
Lomittajien perustiedot/ palvelussuhderekisteri
(lomittajien tiedot, tydsopimuksia koskevia tietoja :
tilakohtaisesti madraaikaisille lomittajille)

Virka- ja tydehtosopimukset ao. virka- ja tydehto-
Paikallisneuvotteluiden perusteella laaditut sopimukset
maatalouslomittajia koskevat paikallissopimukset

Toimien aukijulistus
Selvitys tai vastaava tydvoimatarpeesta
(mm. pitkéaaikaiset sijaisuudet tai vastaavat)

Lomittajien valintoja koskevat lausunnot,
yhteenvedot tai vastaavat

Lomittajien valintaa koskevia paatos- ja tydsopimuksiin
liittyvid tietoja koskeva rekisteri

mm. tilakohtaiset madrdaikaiset lomittajat
(ty6sopimuksen numero, paivamaard, tydsopimuksen
alkamis- ja paattymispaivamadrd, lomitettavan tilan ja
yrittajan nimi, onko kyseessa vuosiloma- vai sijaisapu-
lomitus, ty6aika tilalla: karjatalouskellonajat, mitoitettu ja
sovittu tydaika, tehtévat sijaisapulomituksessa)

07.03.2002 13(15)

voa

\ voa

katso taloushallinto kohta

2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta.
henkildsto ja luottamushenkil6t
kohta 3.3 Henkil6ston rekisterdinti ja
yleishallinto kohta

1.8 Henkildreksiterit

katso henkildstd ja luottamushenkilt
kohta 3.3 Palvelussuhdeasiat

katso henkil6std ja luottamushenkil6t
kohta 3.3 Henkil6ston palvelussuhe-
asiat ja

yleishallinto

kohta 1.5 paatoksenteko



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Koulutus

10.6
TYOSUOJELU

07.03.2002

Lomitustoimintaa johtavan viranhaltijan paatokset

(ty6-, aitiys-, hoitovapaa ja vuosilomat)

Lomittajien vuorotteluvapaahakemukset ja

vuorotteluvapaasopimukset

Vuosilomaluettelot
Tyotodistukset
Tiedoksi tulleet eldkepaatokset

Koulutusesitteet

Hakemukset koulutustilaisuuksiin ja

niiden paatokset (ulkopuolinen koulutus)

Sisaisten koulutustilaisuuksien asiakirja-aineistot:

Ohjelmat ja opetusaineistot

Osanottajaluettelot, kokouskutsut ja vastaavat

Lomittajien tydsuojeluohjelma

VuosilomaL 271/1973
TybsopimusL 55/2001

14(15)

75v/50v/

10v mikéli elakkeen
maaraytymiseen
vaikuttavia tietoja
on saatavissa muista
asiakirjoista

2v
10v
2v

] voa
] 2v

keskeiset séilytetaddn

pysyvasti /
muut oma tarve

oma tarve

katso henkildstd ja luottamushenkildt

kohta 3.3 Palvelussuhdeasiat

Eldkkeen maaraytymiseen vaikuttavia

tietoja sdilytetdan

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

2) 75v palkansaajan syntymastd,
mikéli vastaavia tietoja ei ole
saatavissa muista asiakirjoista

katso henkil6std ja luottamushenkildt
kohta 3.4 Henkildston koulutus

arkistolaitoksen paatos 26.02.2002
KA 9/43/02

katso henkil6std ja luottamushenkil6t
kohta 3.4 Henkildston koulutus

katso henkil6std ja luottamushenkildt
kohta 3.7 Tydsuojelutoiminta



10. LOMITUSPALVELUT

KUNNALLISTEN AIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

10.7

LOMITUSPALVELUIDEN

VASTUUVAKUUTUKSET
Vakuutussopimukset Ao. toiminnan tapaturmaan voa + 10v/2v katso yleishallinto

ja ammattitautiin liityvat kohta 1.5 Paatoksenteko

Esinevahinkoja koskevat asiakirjat: erityissaannokset seka materiaalitoimi/logistiikka
Vahinkoilmoitukset Vahingonkorvauslain 412/74 kohta 4.1 Hankinnat
(lomittaja/yrittéjd) ja ao. erityislait sekd
Vahinkoilmoitus/hakemus vakuutusyhtidlle henkildsto ja luottamushenkil6t
Vakuutusyhtion paatos kohta 3.3 Henkildston palvelussuhde-
Luottamuselimen paétés kunnan omavastuu- asiat
osuuden maksamisesta
Kunnan omavastuuosuuden maksuosoitus
Henkil6vahinkoja koskevat asiakirjat: Ao. toiminnan tapaturmaan \ 20v
Hakemus/vahinkoilmoitus vakuutusyhtitlle ja ammattitautiin liityvat
Vakuutusyhtion padtos erityissaénnokset J

10.8

LOMITTAJIEN SUOJA-

VAATTEET JA SUOJAIMET
Suojavaatehankinnat ja sitd koskevat asiakirjat: katso materiaalitoimi / logistiikka
Tarjoukset voa+ 10v/2v kohta 4.1 Hankinnat
Tarjousten yhteenvedot ]
Tilaukset 2v
Lahetysluettelot oma tarve valvonta ja seuranta
Laskut ] 10v katso taloushallinto

kohta 2.3 Laksutus ja Kirjanpito

07.03.2002
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