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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 mydéhemmin 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. Tyoryhman puheenjohtajana ovat toimineet
arkistoneuvos Pirkko Rastas 1995-1997, yksikon johtaja Jari Lybeck 1998-
2000 ja arkistoneuvos Raimo Pohjola 2002, sihteerina ylitarkastaja Leena
Vanhanen 1995-1997, ylitarkastaja Juhani Tikkanen 1998 ja ylitarkastaja
Pdivi Repo-Lehikoinen 1999-2002 seka arkistolaitoksen nimedmana jasenena
ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2001. Suomen Kuntaliittoa tydryhmdssa on
edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-2002, Kunnallisarkisto-
yhdistysté arkistosihteeri Sirkka Pintila 1995, osastosihteeri Pirkko Pappinen
1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijarvi 1999-2002 ja muuta kunta-
sektoria arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-2000 ja tutkija Sari Pursiainen
2001-2002.

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmaarityksessa ja havittamisessa

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

Tassd julkaisussa pysyvésti séilytettdvéksi madrattyjen asiakirjojen
séilytysaika perustuu arkistolaitoksen paatdkseen. Poikkeaminen naiden
asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesté vaatii arkistolaitoksen erillisen
paatoksen.

Arkistolaitoksella on myos oikeus méaréta julkishallinnon viranomaisten
henkilGrekistereitd tai niihin sisdltyvid tietoja séilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkildrekisterit, joita ei ole maaratty pysyvasti sdilytettavaksi,
havitetd&n henkil6tietolain (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 Kkirjanpitoaineistojen sailyttdmisesta pysyvasti.

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

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus méaaraté niiden tehtaviensé hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole mééaratty pysyvasti
séilytettavaksi (ArkistoL 8 8). Séilytysajoista paatettaessa on otettava
huomioon, mita niista on erikseen saddetty tai maaratty.
Erityislainsaadannossa voi olla saéadetty asiakirjojen sdilytysajoista. Samoin
ministeridill ja erdill4 keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisida maarayksia. Lakiesimerkkejé:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 § (muutettu 653/2000)
- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta sekéd
niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin sailyttdmisestd 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. Td&ma julkaisu sisaltéa sek&
suosituksia ettd maarayksia. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittdmadn, kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole maarénnyt pysyvasti sadilytettavaksi. Maaraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (26.02.2002, KA 10/43/02,
www.narc.fi) pysyvasti séilytettavista kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisaltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kéyttédnotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat madraaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
séilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paattdd oman organisaationsa
kéaytannon toimintojen kannalta ja oikeudelliset nakdkohdat huomioiden
asiakirjojen tasmalliset sailytysajat.

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

Sailytysaikoja méaariteltéessa on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat séilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tasta
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kdyttdénottoa. Suunnitelmien
kéyttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtymaén hallintokdytannon
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtymahallituksen paatoksen (ArkistoL 98)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kéyttéon joko
johtovastuullinen arkistonhoitaja tai kunkin arkistonmuodostajan johtava
viranhaltija.

Kaikissa arkistonmuodostajissa ei laadita julkaisussa mainittuja asiakirjoja.
Siten asiakirjan mainitseminen jonkin toiminnan yhteydessa ei tarkoita, etta
sitd ryhdyttéisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa sdilytysajalla varustettuna ei mydskéan ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun tallainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
késittelytapaan.

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 luottamushenkilét

4 Materiaalitoimi/logistiikka , ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

5. Kiinteistétoimi ja rakentaminen
(sisaltdd kunnan omien rakennusten rakentamisen ja
kiinteistoihin liittyvét 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 / tehtéava
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
Siséltad suosituksen asiakirjan/tiedon véhimmaissailytysajasta
tai arkistolaitoksen maarayksen pysyvasta séilyttdmisesta.

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

5. Asiakirjojen sailytysmuoto

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

Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kayttden (ArkistoL 11 8). Sédhkodisessda muodossa oleva, pysyvaan
sdilytykseen madrétty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvaa arkistointia
varten. Mikali téllainen tieto halutaan séilyttaé pysyvasti sahkdisessa
muodossa, siihen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa.

Erdiden pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen kohdalla on t&ssé julkaisussa
maininta, ett4 naiden asiakirjojen pysyvaan séilyttdmiseen voidaan kayttaa
mikrofilmi&. N&issé tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvasti sailytettavien
alkuperdisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmill& kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikka hyvéksi kayttéen, saadaan asiakirjoista tai niisté olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittéistapauksessa
antamaa lupaa pysyvaa sdilytysté varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvésti séilytettavia asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee sek& valmistustavaltaan ettd laadultaan tayttd4 ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edelld mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyvalle sdilytykselle pelkastdan mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun sdilytysaikamaaréyksessé ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisdilytyksesté.

Asiakirjojen sdilytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, etté niissd olevat tiedot séilyvat 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 havittdmain 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 henkil6tietojen havittdmisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan havittamista, havitysluetteloiden pitoa ja
hévittdmisen vastuukysy-mysten jarjestdmistd koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kéyttad apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojanakd-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen havittdmisestd (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 paattymisestd, jota ne koskevat;

- muunlaisten péivattyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden paivayksesta;

- 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 sailytysaika lasketaan siihen tehdysta
viimeisestd paivityksestd, ellei edellisissa kohdissa esitetyistéd
periaatteista muuta johdu.

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

Téhan julkaisuun sisaltyvé arkistolaitoksen méarays kunnallisten
maaseutuelinkeinopalvelujen asiakirjojen pysyvasta séilyttamisesta tulee
voimaan 1.01.2002 alkaen. Sité aikaisempien kunnallisten viranomaisten ja
toimielinten maaseutuelinkeinopalvelujen pysyvésti séilytettavien asiakirjojen
osalta noudatetaan Valtionarkiston 14.4.1989 ja 1.11.1989 tekemaa péatosta
kunnallisten asiakirjojen havittdmisestd osat 1 ja 6 (ArkistoL 23.3 §).

Sdilytysaikoja koskevia méarayksié 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
jarjestettdessa kdytetddn ohjeena Valtionarkiston paatosta kunnallisten
asiakirjojen havittdmisestd, osat 1-6 (1989), seka siina erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kdytettdessa on otettava huomioon, ettd madraajan sailytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut pattaa
asiakirjojen sailytysajan siitd poikkeavaksi jo 1.10.1994 alkaen (ArkistoL 8 8).



8. Sailytysaikamaarayksen ja — suosituksen pitaminen 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 tehtavasté/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seka sen tietosiséllosta, mikéli tama ei
riittdvan selvasti kéy ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesta;

- sdénndkset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin s&&doksiin

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvasti sdilytettava vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan késittelyn kannalta on suotavaa,
ettd esitykseen on merkitty myds arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema sailytysaika, 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 ilmi6
Maéritysta kattava, merkittava on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmi6 on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeita koskevia maaritelmia

Esitys ja hakemus
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.

Paatos
Késite sisaltad myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi myds asian raukeamisen.

Toiste

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

Jaljennos

Kopio

L&hde:

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

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

Valtionarkiston paatds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta
osa 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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11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike Asiakirjan
tai tietosisaltd laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

111

TOIMINNAN JARJESTAMINEN
ORGANISOINTI JA
OHJAAMINEN

11.2
MAASEUTUYRITTAJA-
NEUVONTA JA KOULUTUS

07.03.2002

Maaseutuelinkeinopalveluja koskevat lait, asetukset L maaseutuelinkeinojen
ja niiden perusteella annetut ao. viranomaisen hallinnosta kunnissa
antamat ohjeet ja maaraykset 1558/1991

Maaseutuelinkeinopalvelujen hoitamiseen, luottamus-
elimen perustamiseen, johtavaan viranhaltijaan,
henkiléstdon ja toimivaltajakoon liittyvat

padtokset ja vastaavat sopimusasiakirjat

Y leis-, talous- ja henkilBstoasiat

Maaseutuelinkeinoyrityksen perustamiseen, yritysidean
arviointiin, lausunnointiin, rahoitukseen, lupiin ja
vastaaviin liittyvat asiakirjat:

Kunnan antamat lausunnot ja

kunnan k&yma kirjeenvaihto

Tiedoksi tuleet lausunnot, kirjeenvaihto
ja paatokset

Maaseutuelinkeinoviranomaisen jarjestamista
koulutustilaisuuksista syntyva asiakirja-aineisto:
Kunnan maaseutuviranomaisen laatima opetusaineisto
Koulutustilaisuuksien ohjelmat

Osallistujat

Tiedotteet, ohjeet tai vastaavat
(kunnan maatseutuviranomaisen laatimat)

1(14)

J

voa

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

keskeiset sdilytetdan
pysyvésti/oma tarve

oma tarve

katso 1. Yleishallinto, 2 Taloushallinto,
3. Henkildstd ja luottamushenkil6t
ao. kohdat

arkistolaitoksen paatos 26.02.2002
KA 10/43/02

arkistolaitoksen paétés 26.02.2002
KA 10/43/02



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Maéaraykset ja suositukset
Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Séilytysaikaperuste

tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

11.3

YHTEISTYO
Kunnan, seutukunnan ja maakunnan
ohjelmaperusteisten kehittdmishankkeiden
suunnitteluun ja toteutukseen liittyvat asiakirjat,
oman kunnan vetovastuu:
Suunnitelmat sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 26.02.2002
Paatokset KA 10/43/02
Seurantaan liittyvat asiakirjat: keskeiset séilytetaddn arkistolaitoksen paatos 26.02.2002
Selvitykset, valiraportit ja loppuraportti pysyvasti/ KA 10/43/02
Kokouskutsut, pdytékirjat ja vastaavat muut oma tarve
Tiedoksi tulleet suunnitelmat, paatokset oma tarve

selvitykset, raportit ja kokousaineisto
(vetovastuu muualla)

07.03.2002 2(14)



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset
Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

11.4
MAATALOUDEN RAHOITUS

Maatalouden rahoitusta koskevat tiedot (tukihakemusten rekisterdintid, kasittelyd, paatoksentekoa, seurantaa ja valvontaa)

tallennetaan maa- ja metsatalousministerion (MMM) tietopalvelukeskuksen (TIKEN)
hallinnoimaan maaseutuelinkeinorekisteriin, IACS-tietojarjestelmaan.

Toiminnan ohjaus ja tukien
hakemisesta tiedottaminen
Toimintaa ohjaavat ohjeet ja maardykset

Tybvoima- ja elinkeinokeskuksen (TE)/
Maaseutuosaston paatokset

Tukihakemusten tiedottamiseen, yleiseen neuvontaan
ja tayttdohjeiden antamiseen liittyvat kirjalliset
ohjeet tai vastaavat tiedotteet ja asiakirjat

Tilastot ja raportit
saadaan IACS-tietojarjestelmésté

07.03.2002

Maaseutuelinkeinojen voa
rahoitusL 329/99

L maaseutuelinkeino- oma tarve
rekisterista 1515/94

MMM/maatalousosasto

ohje 1750/521/2001

+ a0.tehtavan toteuttamista

koskevat kansalliset ja Eu:n

saadokset, maaraykset ja ohjeet
HallintomenettelyL 598/1982

Komission asetus EY 1663/95

liite kohta 6

]oma tarve

)

3(14)

valvonta ja seuranta
katso yleishallinto kohta
1.11 Tiedottaminen

katso ao. toiminnan kohta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika- Séilytysaikaperuste
maarays/-suositus tai muu huomautus

Tukien hakeminen

07.03.2002

EU:n kokonaan tai osittain rahoittamien
tukien hakemuslomakkeet liitteineen:

EU:n kokonaan rahoittamat tuet;

Peltokasvien tuki ja siihen liittyva non food-tuotannon
tuki, EU:n siementuet, tdrkkelysperunan tasausmaksu,
sonni-, harkd-, uuhi-, emolehmé-, laajaperdistamis-

ja teurastuspalkkio, teruastuspalkkion lisatuki seka
laajaperdistamispalkkio vuoristoalueen lypsylehmille,
tasaustuki, pienten tuottajien tukijéarjestelma,
kuivattujen rehujen tuki, kuitupellavan ja -hampun
jalostustuki.

EU:n osittain rahoittamat tuet;
Luonnonhaittakorvaus (LFA-tuki) 1995-1999
Maatalouden ympéristdohjelma  1995-1999
Pellon metsitysohjelma 1995-1999
Luopumistuki 1995-1999

Horisonttaalinen maatalouden kehittdmisohjelma
2000-2006;

Luonnonhaittakorvaus (LFA), Maatalouden ymparistotuki

Luopumistuki ja pellon metsitys - kausi 1995-1999
tehtyjen sitoumusten menot

Alueelliset maaseudun kehittdmisohjelmat:
(kasitelladn TE-keskuksessa)

Rakennetuet, muu maaseudun kehittdminen

(mm. maatilojen investointituki, nuorten viljelijoiden
aloitustuki, asuntorakentaminen ja asuntotila,
maatilojen velkajarjestelyt ja valtiontakaukset,
tavoite- ja kehittdmisohjelmat, yhteisdaloitteet,
maaseudun kehittdmishankkeet ja yritystuet)

Neuvoston asetus tiettyjéa
yhteison tukijarjestelmia koske-
vasta yhdennetysta hallinto- ja
valvontajdrjestelmasta

ETY 3508/92 artikla

VNA vuodelta 2001 maksetta-
vasta perunantuotannon
kansallisesta tuesta

Mma vuoden 2001 maa- ja
puutarhatalouden kansallisten
tukien hakuajoista, hakemisesta
ja kotieldintukien méaraytymi-
sesta 1257/2000

+ MMM:n péatokset ja
asetukset tuen hakemisesta,
hakuajoista

4(14)

kokonaan tai osittain arkistolaitoksen paatos 26.02.2002
EU-rahoitteisten tukien KA 10/43/02
hakemukset liitteineen

ja niista annetut

padtokset sailytetadn

pysyvasti vuodelta 1995.

Mikaéli kansallisten

tukien hakemuksia

liitteineen ja niist4

annettuja paatoksia

ei voida erottaa

EU:n kokonaan tai

osittain rahoittamien

tukien hakemuksista

ja paatoksista,

sailytetddn nekin pysyvasti

vuodelta 1995/

10v valvonta ja seuranta
viimeisesta

maksatuksesta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

07.03.2002

Kansallisten tukien hakemuslomakkeet liitteineen:
Kansalliset paatukimuodot: Etel&d-Suomen kansallinen
tuki ( kotieldintalouden tuet), Pohjoinen tuki,
Kasvinviljelyn kansallinen tuki, Puutarhatalouden tuet,
Kansalliset kotieldintuontantotuet, Sato-, tulva- ja
elainvahinkojen korvaukset

Tukihakemusten liitteend olevat asiakirjat tai
tukihakemuksiin liitettavéat asiakirjat

(ovat osana hakemusta):

Tukihakemuksen liitteend olevat kartta-aineistot
(tieto ei siirry, on ainutkertainen toistaiseksi)

Valtakirja, kaupparekisteriote, vakuudet, peruslohkojen
muutoslomakkeen, viljelykiertosuunnitelman, selvitys
pellon hallinnasta, vuokrasopimus vuokrapellosta,
kirjallinen tai suullinen selvitys tai vastavat asiakirjat

TE/Maaseutuosastolle palautettavat
tukihakemukset liitteineen
(liittyvét erityistukiin)

Faxina toimitettu hakemus

Levykkeelld tai sahkoisesti toimitettu hakemus

a0. komission asetukset
valtioneuvoston asetukset
Maanvuokral 258/1966

Komission asetus EY 245/2001
Markkinajérjestelysta annetun
neuvoston asetus EY 1673/2000
yksityiskohtaiset soveltamis-
saannokset 14 artikla

VN asetus 644/2001

MMM:n maatalousosaston
ohje nro1750/521/2001

MMM:n maatalousosaston
ohje nro1750/521/2001

5(14)

J

.

J

—

10v
viimeisesta
maksatuksesta

voa + 10v viimeisesta

maksatuksesta/
padtoksesta

voa + 10v viimeisesta

maksatuksesta/
paatoksesta

oma tarve

10v viimeisesta
maksatuksesta /
vahintaan 3 v

oma tarve

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

katso myds kohta
hakemusten siirrot

komission tarkastajat ovat olleet
kiinnostuneita siitd, miten myohédssa
saapuneista hakemuksista tehdaén
saddetyt tukivahennykset

hyvéksytadn vain varsinaisen
allekirjoitetun lomakkeen yhteydessa



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika- Séilytysaikaperuste
maarays/-suositus tai muu huomautus

Hakemusten alustava
tarkastus, vastaanottaminen

ja rekisterointi

07.03.2002

EU:n kokokonaan tai osittain rahoittamat tuet ja
kansalliset tuet:

Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
antamat tukihakemuspéétokset (tukea hakeneelle)

Tuki- ja vahinkoarviointipaétdsten koontiluettelot

Hyvaksytyt ja hylatyt tukihakemukset liitteineen
(erillisselvityksineen ja vastaavine liitetietoineen)

Maaseutuelinkeinorekisterista (IACS)

kunnan ao. viranomaisen kayttoon tulostettavat
raportit ja muu aineisto

(mm. nimi, henkilétunnus, liike- ja yhteisétunnus,
osoite, puhelinnumerot, kieli, verotuskunta,
pankkiyhteys, tietoja maatilan tunnistetiedoista
kuten tilatunnus, tuotantosuunta ja juridinen
muoto, tietoja maatilan kotieldimista,
maankadytostd, lohkoista, viljelykasveista ja
pinta-aloista, tukihakemuksista, tukien
valvonta- ja seurantatiedoista, kiintidista

sekd maksatuksista)

Hakemuksen siirtoa koskevat tiedot ja asiakirjat
Puutteiden korjaukseen liittyvat asiakirjat
pikatéydennyspyyntélomakkeen kaksoiskappale
tai muu vastaaava kirjeenvaihto

Komission asetus EY 1663/95,
liite 6

Komission asetus EY 663/95
Neuvoston asetus ETY 3508/92

HallintomenettelyL 598/1982

6(14)

—

10v viimeisestéd
maksatuksesta
sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 26.02.2002
KA 10/43/02

vrt. IACS-tietojdrjestelmésta
otettavaa koontiluetteloa

10v paatoksen
antamisesta/

maksatuksesta

tiedot havitetéén, Vanhentuneiden tietojen poisto

kun niité ei endé tarvita tapahtuu niista annettujen
ohjeiden mukaisesti (MMM)/Tike)

oma tarve valvonta ja seuranta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Eldinpalkkioihin liittyvien
ilmoitusten kasittely

Hakemusten peruuttaminen

07.03.2002

Vastaanotetun lomakkeen kuittaus ja
annettu kuitti

Kartta-aineistorekisteri

Kunnan yllépitdma rekisteri omaa seurantaa ja valvontaa
varten

(sisdltad samoja tietoja kuin tukihakemusten liitteend
olevat kartat mm. maatilan maankéytdstd, lohkoista,
pinta-aloista)

Kunnalle tuleva ilmoitus liitteinen

(mm. liitteend naapurien kirjallinen todistus)
nautaeldinten ja uuhien tilallapitoaikana tapahtuvat
ylivoimaisen esteen tai luonnonolosuhteen
aiheuttamat poistot, emolehman tai vuoristo-
alueen lypsylehmén korvaaminen )

Nautaeldinluettelo

(tuottajalla taytyy olla rekisteri, joka sisaltad mm.
tilalla olleiden ja olevien nautaeldinten syntyméatun-
nukset, ja -ajat, sukupuolet, rodut, kéyttdtapa, emén
syntyméatunnuksen, palkkionhakuajan kohdat ja mahdol-
liset osto- ja poistopaivét sekd osto- ja myyntitilan)

EU- ja kansallisen tukihakemuksen
kirjallinen peruutusilmoitus

EU:n eléinpalkkiohakemuksen kirjallinen peruutus-
ilmoitus (sonni-, harka-, uuhi- ja emolehmépalkkio
sekd laajaperdistdmispalkkio vuoristoalueen
lypsylehmistd, teurastuspakkio)

Kansallisen eldintuen hakemuksen kirjallinen
peruutusilmoitus (esim. emakoiden tai kanojen tuki)

Komission asetus EY 1663/95, ]oma tarve
liite 6

oma tarve

Euroopan parlamentin ja \ 10v viimeisestd
neuvoston asetus 1760/2000 maksatuksesta/
7 artikla padtoksesta
Komission asetus 3887/92
11 ja 12 artiklat

MMMp nautaeldinten
merkitsesimestd ja rekiste-
réinnista 7/1999 ja
MMMp Euroopan yhteisén
kokonaan rahoittamista
elainpalkkioista 15/2000

Komission asetus 3887/92 \ 10v
VN asetukset vuodelta 2001
MMMa vuodelta 2001

7(14)

valvonta ja seuranta

rekisteri on kunnan maatalous-
elinkeinoviranomaisen oman ty6n
seurannan ja valvonnan véline.
katso kohta Tietojen tarkistaminen,
|ACS-tietojdrjestelméstd saatavat
raportit

kirjallinen allekirjoitettu ilmoitus



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset
Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosiséltd laatimisperuste maaréys/-suositus tai muu huomautus
Hakemusten kaésittely,
tukien maksatus ja valvonta
Kopio tiloille lahetettévasta tukilaskelmasta ja Komission asetukset 10v viimeisestd
tallennusilmoituksesta ETY 3508/92, 7 ja 8 artikla maksatuksesta

Hakijalta tulleet tallennusvirheiden oikaisupyynnét
(Hakemusten korjaukset ja tdydennykset seka
tietojen tarkistus- ja korjauspyynnét, esimerkiksi
ymparist6tuen perustuessa havaittujen puutteiden
ilmoittaminen)

Asianosaisen kuulemiseen liittyvét asiakirjat:
Kuulemiskirje (tallennusilmoituksella)
Kuulemiskirjeen vastine tai vastaavat selvityslomakkeet

Tukihakemustietojen MMM/TIKEIle ldhettdmiseen
liittyvét asiakirjat:

MMM/TIKE:n valvontalistat valvottavista

tiloista/tuista (saadaan | ACS-tietojdrjestelmésta suoraan)
TIKEnN ohjeet aineiston ldhettdmisestd

Valvontaviranomaiselle lahetettévat selvitysten
kopiot

Tiedoksi tulleet TE/Maaseutuosaston
valvontapoytékirjat

MMM:n maksulupailmoitus
Maksatuksien tarkistuslista

07.03.2002

ETY 3887/92, 6 artikla
EY 1663/95 liite
Komission tydasiakirja

AGRI/17933/200 (lisdyksineen)
HallintomenettelyL 598/1982

4

oma tarve valvonta ja seuranta

ETY 3887/92, 11 artikla 10v viimeisesta
maksatuksesta

10v viimeisesta
:l maksatuksesta

oma tarve valvonta ja seuranta

—

8(14)



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Lainarahoitus, vakuudet ja
valvonta

Tietojen tarkistaminen

07.03.2002

Lainoitettavat hankinnat, valtionlainat ja -korkotuet
osana tukien mydntdmistd ja tahan liittyvat
erillisselvitysté vaativat asiakirjat:
Kateistalletusvakuus, pankin tai vakuutusyhtion
antama takaussitoumus

(yrittajan esittdmat EU:n yhteisessa maatalous-
politiikassa kéytettavat yleis- tai yksittdisvakuudet)

Pankin antaman lainan myontamis-/hylkypéatos
Pankin panttausilmoitus
Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
pantin vahvistamispaétos

Panttauslista (panttaajalle)

Lainoituskortit tai vastaavat laina-asiakirjat

Vakuuden pidattdmispaatos ja
ilmoitus MMM:n TIKE:lle

IACS-tietojdrjestelméstd suoraan saatavat raportit:
Maatilan tiedot

(kaikki maatilan talennetut tiedot)

Lista tiloista

(tilatunnusjérjestyksessd)

Maatilan peruslohkot

(viljelijan hallussa olevat)

Peruslohkojen jaot ja yhdistdminen

(tilan jaetut ja yhdistetyt lohkot ja niiden kautta
syntyneet uudet peruslohkot)

Maatilan eléimet

(tilastoeldinten tallennustiedot)

Tuki ja eléin

(eldintukihakemukset ja hakemusten eldimet)

Maaseutuelinkeinojen
rahoitusL 329/99
Komission asetus 2220/85
muutoksineen

Komission asetus ETY 3508/92
Komission asetus EY 1663/95

9(14)

\

<

laina-aika laina-aika on enintaan 30v

2v siité, kun laina
on maksettu takaisin

10v viimeisesta
vakuuden

pidattamispaatoksestd

oma tarve valvonta ja seuranta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

07.03.2002

Mydnnetyt tuet

(aakkosellinen listaus, sisaltad tilan tukihakemukset,
parametreilld voidaan rajata tuloste koskemaan vain
tiettyd tukea tai tukia)

Myonnetty tuki palkkionerittelyilla

Maksettu tuki palkkionerittelylla

Myodnnetyn ja maksetun erotus

(vanhalle hakijalle maksamatta/perimattd)
Ulosmitattu ja pantattu

(voidaan tarkistaa toteutuneet ulosotot ja panttaukset)
Tuki ja kasvi

(tuen erittely kasvilajiryhmittéin)

Elaimet elainlajeittain

(listaa vuosikohtaisesti kunnan eldimet. Nayttaa
elainryhmén koodin, nimen ja kappalemaéran)

Tuotantoon tulevat raportit;
Maatilan kasvulohkot
(viljelijan hallinnassa olevat kasvulohkot)

Paatostuloste (viljelijoiden tukipéatosten tulostus)

Kunnan kasvilajiyhteenveto
(kunnassa viljeltavat kasvilajit hehtaareittain)

Tukihakemukset tukityypeittéin
(tukinumero, hakukerta, tuen suuruus, hyvéksyttyjen
ja hylattyjen hakemusten lukuméaéra)

Maankayttolajiyhteenveto (kunnan)
Lomakeyhteenveto

(vuosikohtaisesti tallennetut lomakkeet, mité ja
kuinka monta lomaketta on tallennettu)

Komission asetus ETY 3508/92
Komission asetus EY 1663/95 N

oma tarve

oma tarve

10(14)

katso kohta tukien hakeminen ja
tukipéatokset = koontiluettelo
(raportit 402-405)

valvonta ja seuranta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Tukien maksatus

Tukipaatoksesté valittaminen

Takaisinperinta

07.03.2002

Maksatusaineisto kerdtddn MMM maksulupa-
ilmoituksen perusteella:

Maksatusluettelo

(sisdltad seuraavat tiedot; hakijan nimi, tuki, tuen maara
koko kunnan tasolla. Kunta siirtda tuista tehtyjen
padtosten tiedot sahkdisesti MMM/TIKE:lle)

llmoitus MMM/TIKE:lle ja TE/Maaseutuosaston
viljelij6ille maksettavissa tuista (kopio kunnalla)
MMM:n maksuvahvistus

(Tukien maksatuskaytantd vuoden 2001 kesén jalkeen:
Kunta merkitsee jarjestelmaan hyvéksytty/hylatty.
MMM :std tulee ilmoitus tukiaineiston késittelysta ja
hyvéksymisestd. Kunta tulostaa tukipaétoksen,

lahettdd sen ja ottaa itselleen kopion)

Kunnan maaseutuelinkeinoviranomaisen paatoksesta
valittamisesta syntyvét asiakirjat

(TE-keskus, maaseutuelinkeinojen valituslautakunta,
korkein hallinto-oikeus ; erillinen valituslupa):
Valituksia koskevat lausuntopyynnét
Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)

antamat lausunnot

Kunnalle tiedoksi tullut paatds

Tiedoksi tulevat ulosmittauspaatokset
Ulosmittauspaétdsten peruutukset

10v viimeisesta

maksatuksesta
10v
padtoksesta
L maatilatalouden kehitta- oma tarve
misrahaststa annetun

lain muuttamisesta 330/99
L maatalousyrittajien luopu-
mistuesta 1293/94
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11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Maatalousyrittéjien
luopumiseléke, sukupolven-
vaihdoseléke ja luopumistuki

07.03.2002

Kunnan laatima ulosmittauslista (ulosottomiehelle)
Lausuntojen toisteet (asuntolainan koron-
alennuslausunnot)
Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
suorittama kuuleminen (takaisinperinta varten)/
Viljelijan vastine
Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
antama paatosesitys

TE/Maaseutuosaston suorittama

kuuleminen takaisinperinta varten (kopio)/
TE/Maaseutuosaston lausunnot
TE/Maaseutuosaston paatods (kopio)

Luopumiseléke, sukupolvenvaihdoseldke ja
luopumiskorvaus = ei kerry uusia asiakirjoja enda.
Vanhoista voidaan joutua antamaan lausuntoja.

Maatalousyrittéjien elékelaitoksen (MELA)
lausuntopyynto (liitteineen)

Kunnan maaseutuelinkeinoviranomaisen elékelaitokselle
antama lausunto

(luopumiseldkettd, sukupolvenvaihdoseléketta tai
luopumistukea koskevassa asiassa)

Tiedoksi tulleet asiakirjat:

Melan ennakkopéétokset ja toimenpidepéaatokset
Luopumiskorvauspéatokset (peltojen
luovuttamisesta lissmaaksi)

Lopulliset sukupolvenvaihdos-, luopumiseléke-
ja luopumiskorvauspaatokset

10v viimeisesta
perintapaatoksesta/
maksatuksesta

L maatalousyrittajien luopu- N Oma tarve
mistuesta 1293/94

L maatalousyrittdjien luopu-
miskorvauksesta 1330/92

L maatalousyrittdjien sukupolven-
vaihdoselékkeestd 1317/1990 y,
L maaseutuelinkeino-

rekisteristd 1515/94 ) oma tarve
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valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Tuotannon ohjaus

07.03.2002

Maataloustuotannon tasapainottamista
koskevat sopimukset ja niiden valmistelu- ja
valvontatehtdvistd syntyvat asiakirjat, mm
TE/Maaseutuosaston antamat
maataloustuotannon vahentdmissopimukset;
esim. maidontuotannon vahentdmissopimukset

Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
valvonnan suorittamisesta syntyvat asiakirjat:
Katselmuspdytékirjat (tehdaén seuraavien
ilmoitusten ja hakemusten sek& sopimusten
perusteella; pellonraivaushakemukset ja -sopimukset
kesantoilmoitus ja palkkiohakemus sekd tuotannon-
muutoshakemukset ja -sopimukset, perustamis- ja
laajennusluvista, maanhankintalupa-asioista jne.)

Paatokset (sopimuksesta tapahtuneesta muutoksesta)

Tilakohtaiset maidon viitekiintiot
Suoramyyntikiintiopaatokset

Viitemdérien siirtopadtokset

(myynti- ja ostotarjouksien hyvaksymispaatokset)
Viitemééarien lopettamispaatokset
Emolehmékiintiot

Uuhipalkkiokiintiot

TE/maaseutuelinkeino-osastolle lahetetyt
viljelijoiden kiintidhakemukset ja siirtopéatokset

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus
Maaseutuelinkeinojen voa + 10v
rahoitusL 329/99

+ ao.tehtévén toteuttamista
varten annetut sédnnokset
maéaraykset ja ohjeet
L maaseutuelinkeino-
rekisteristd 1515/94
10v viimeisestd
\ maksatuksesta

10v viimeisesta
maksatuksesta

] oma tarve
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valvonta ja seuranta



11. MAASEUTUELINKEINOPALVELUT

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Vahinkojen korvaaminen

Kasvinsuojelu

lImoitukset ja tarkastaminen

Seuranta ja valvonta

07.03.2002

Sato-, tulva- ja eldinvahinkojen
korvaamiseen liittyvét asiakirjat:
Hakemukset liitteineen
Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
katselmuspdytékirja

Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
paatos tai paatoksia koskeva luettelo

TE/Maaseutuosaston lausuntopyynnét

valituksiin/

Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan) lausunto
TE/Maaseutuosaston paatos valituksiin

Koontiluettelot (maksatukseen)
TE/Maaseutuosastolle lahetettavat tilastot (toisteet)

Kasvitauti - ja hukkakauratorjunta-asiakirjat:
Saastuntailmoitukset
Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
katselmuspdytékirja

TE/Maaseutuosastolle lahetettavat
tilastot (toisteet)

Maaseutuelinkeinoviranomaisen (kunnan)
padtokset hukkakaurasta (puhtaaksi toteaminen)

Luettelot hukkakauratiloista
(raportit saadaan IACS-tietojarjestelmastd)

L satovahinkojen
korvaamisesta 530/75

A satovahinkojen
korvaamisesta 820/75
VNp hirvieldinvahinkojen
korvaamisesta 319/82
VNp petoeléinvahinkojen
korvaamisesta 1367/97

L poikkeullisten tulvien
aiheuttamien vahinkojen
korvaamisesta 284/83

A poikkeullisten tulvien
aiheuttamien vahinkojen
korvaamisesta 93/95

L maaseutuelinkeino-

KasvinsuojeluL1203/94
L kasvintuotannon
tarkastuksesta 1201/92

L Hukkakauran torjunnasta

178/76

A Hukkakauran torjunnasta

541/76

VNp erdistd hukkakauran
torjuntatoimista 542/76

L maaseutuelinkeino-
rekisteristd 1515/94
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3 10v
viimeisesta
J maksatuksesta

]

sailytetaén
pysyvésti
\ 10v

viimeisesta
maksatuksesta

10v/oma tarve
oma tarve

10v viimeisesta
paatoksestéa/
maksatuksesta

oma tarve

10v viimeisesta
paatoksesta/
maksatuksesta

sailytetddn pysyvasti

arkistolaitoksen paatés

vrt. IACS-tietojarjestelmésta

otettavaa koontiluetteloa

tositeluonteinen 10v, muutoin oma tarve

arkistolaitoksen paatos
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