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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 séilytysaika
luetteloita. Kaksi vuotta myéhemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuosituksia, joihin yhdistetadén
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 jasenenda ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2002. Suomen
Kuntaliittoa ty6éryhmassé on edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska
1995-2002, Kunnallisarkistoyhdistysta arkistosihteeri Sirkka Pintila 1995,
osastosihteeri Pirkko Pappinen 1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijérvi
1999- kevét 2002, Arja Jattu syksy 2002 ja muuta kuntasektoria
arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-2000 , tutkija Sari Pursiainen 2001-
2002 ja arkistotoimen péaallikkd Eeva Miettinen syksy 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 sailytetddn pysyvasti (ArkistoL 8.3 §).

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

Arkistolaitoksella on myds oikeus méaréta julkishallinnon viranomaisten
henkilGrekistereitd tai niihin sisdltyvia tietoja séilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkiltrekisterit, joita ei ole méaréatty pysyvésti séilytettavaksi,
havitetddn 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 méaraajan
séilytettavia asiakirjoja pysyvasti séilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus méaéaraté niiden tehtaviensé hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole mééaratty pysyvasti
séilytettavaksi (ArkistoL 8 §). Séilytysajoista paatettdessa on otettava
huomioon, mité niist4 on erikseen saddetty tai maaréatty.
Erityislainsdadannossé voi olla séédetty asiakirjojen séilytysajoista. Samoin
ministeriGill& 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 seké

niiden ja muun hoitoon liittyv&n materiaalin séilyttdmisestda 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. Tdéma 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 séilytettdvaksi. Maaraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (KA 346/43/02,

www.narc.fi) pysyvasti séilytettavista kunnallisista asiakirjoista.

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

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

Sailytysaikoja méaariteltiessé 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 kayttéonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtyman hallintokdytannén
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtyméhallituksen paatoksen (ArkistoL 98)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kayttéon joko
johtovastuullinen arkistonhoitaja tai kunkin arkistonmuodostajan johtava
viranhaltija.

Kaikissa arkistonmuodostajissa ei laadita julkaisussa mainittuja asiakirjoja.
Siten asiakirjan mainitseminen jonkin toiminnan yhteydessa ei tarkoita, etta
sita ryhdyttéisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa sdilytysajalla varustettuna ei myodskéan 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)

Paidmaaratoiminnot

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

Asuntotoimi

Elinkeinotoimi

Kuluttajaneuvonta

0. Lomituspalvelut
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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. Ympéristonsuojelu
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, mikéli 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
maéritellyn sdilytysajan. (Arkistolaitoksen ohje arkistolain piiriin kuuluvien
sdhkdisten tietojarjestelmien ja —aineistojen kasittelystd, KA 126/40/01, 22.5.2001
www.narc.fi)



6. Asiakirjojen havittaminen

Arkistolaki (13 8) velvoittaa h&vittdmain méaréajan séilytettavat asiakirjat
arkistonmuodostajan niille madraamien sailytysaikojen paatyttya siten, ettd
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittaa ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan sisaltyvén séilytysajan umpeuduttua. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettavien tietojen ja henkil6tietojen havittamisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan havittamistd, havitysluetteloiden pitoa ja
havittdmisen vastuukysy-mysten jarjestamista koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kdyttad apuna valtiovarainministerién
tietoturvallisuus- ja tietosuojanakd-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen havittamisestd (VM 21/01/2000,
19.4.2000, www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittdmadn siten, ettd vuosittain hdvitetadan ne asia-
kirjat, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.

Maéardajan kuluttua havitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen séilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten p&&tdsten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden péivéayksesta 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;

- paivaamattomien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
sen vuoden péattymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai siihen
on tehty viimeinen merkintd, esimerkiksi pitk&n ajan kuluessa
tdydennettavat kortit kortistorekisterissa seké

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

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

Tahan julkaisuun sisaltyva arkistolaitoksen méérdys kunnallisten
ymparistOterveyden asiakirjojen pysyvésta séilyttdmisesta tulee voimaan
1.3.2000. Sita aikaisempien kunnallisten viranomaisten ja toimielinten
ymparistoterveyden pysyvasti séilytettivien asiakirjojen osalta noudatetaan
Valtionarkiston 14.4.1989 ja 1.11.1989 tekemi& paatoksia kunnallisten
asiakirjojen havittdmisestd osat 1 ja 2 (ArkistoL 23.3 8).

Sdilytysaikoja koskevia madrayksié ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tastd padasaannosta
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 siind erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kdytettdessd on otettava huomioon, ettd madraajan sailytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut paattaa
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 tai muu
huomautus on kaytetty silloin, kun on kyse sellaisista
asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitysta ja
séilytystarvetta

sen jalkeen, kun voimassaoloaika on loppunut, esimerkiksi
tarve sdilyttda asiakirjaa ja tietoa sisdista 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
padtoksenteko- tai kasittelyprosessia;
tieto tai asia kéy ilmi muista asiakirjoista.

Oikeusvaikutukset huomioitava
Méaritystd oikeusvaikutukset huomioitava on kéytetty
silloin, kun kyse on sellaisista asiakirjoista ja tiedoista,
joilla voi olla oikeudellista merkitysta. Oikeudellista merkitysté
omaavien asiakirjojen sailytysaika on vahintaan 10 vuotta.
Keskeiset valvontaan ja seurantaan vaikuttavat tiedot ja asiakirjat
tulee sdilyttda valvonnan ajan.



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

Jéaljennos

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 kdyneet vanhat lomakkeet.

Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet seké karttojen ja
piirustusten sellaiset luonnokset, joita ei ole 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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16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.1

TOIMINNAN
JARJESTAMINEN
JA ORGANISOINTI

Toiminnan jarjestdminen

Lautakunnan perustamiseen, toimivaltaan
ja paatoksentekoon liittyvat asiakirjat

Yleis-, talous- ja henkildst6hallintoa koskevat asiakirjat

10.3.2003

KansanterveysL 66/1972
TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
YmpéristonsuojeluL 86/2000 (YSL)
VesihuoltoL 119/2001,
KemikaaliL 744/1989
SateilyL 592/1991
TyéturvallisuusL 299/1958, uusi
738/2002 voimassa 1.1.2003 alk.
VesiL 264/1961, JateL 1072/1993
Maankaytt6- ja rakennusL 132/1999
UlkoiluL 606/1973, Laki eréista
naapuruussuhteista 26/1920,
ElintarvikeL 361/1995,
TuoteturvallisuusL 914/1986,
Laki el&imista saatavien elintarvik-
keiden elintarvikehygieniasta 1195/1996
ElainlaakintahuoltoL 685/1990

+ a0. viranomaisten ohjeet ja

maaraykset

1(28)

katso yleishallinto kohdat
1.4 Palvelujen tuottaminen ja
1.5 Paatoksenteko

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



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Toiminnan ohjaaminen

Suunnittelu ja
kehittaminen

Erityistilanteeseen
varautuminen

10.3.2003

Terveydensuojelulainsdddantd ja sitd tdydentavat
lait, asetukset ja ndiden nojalla annettavat paatokset,
maaraykset, ohjeet ja EU:n maaraykset

Valtakunnalliset yleiset ohjeet ja maéraykset

Kunnan omat terveydensuojelumaaraykset ja
-jarjestykset sekd -ohjeet

ja ndiden valmisteluun liittyvat keskeiset valmistelu-
asiakirjat (esitykset, selvitykset, lausunnot jne.)
Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

Kunnan laatimat ympdristdterveytta koskevat
toimenpideohjelmat tai vastaavat selvitykset

ja ndiden valmisteluun liittyvat keskeiset valmistelu-
asiakirjat

Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

Valmius- ja varotoimenpidesuunnitelmat

(esimerkiksi talousvedestd aiheutuvat ruokamyrkytykset

ja kemikaalionnettomuudet)

sekd niiden valmisteluun liittyvat keskeiset valmistelu-

asiakirjat (esitykset, selvitykset, raportit, lausunnot,
muistiot, yhteistyprojektien suunnitelmat jne.)
Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

TerveydensuojeluL 763/1994,
TerveydensuojeluA 1280/1994,
+ a0. lainsdadantd

TerveydensuojelulL 763/1994

2(28)

v

voa

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

sdilytetddn pysyvasti

oma tarve

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

arkistolaitoksen paatds 10.02.2003
KA 346/43/02

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Yhteisty6

Asiakaspalvelu, ohjaus
ja neuvonta

16.2

Kunnan sisaisen, kuntien vélisen ja viranomaisten
vélisen yhteistydn tuloksena syntyvét asiakirjat:

Y hteistydsopimukset tai vastaavat
Lausunnot, raportit ja selvitykset

Kirjeenvaihto ja vastaavat asiakirjat

Lakisé&éteisen tiedotus-, ohjaus- ja neuvontaty6n
tuloksena syntyvét asiakirjat:

Ohjeet, esitteet, tiedotteet

Koulutustilaisuuksien ohjelmat, osallistujat
Kirjeenvaihto ja vastaukset asiakkaiden kysymyksiin
Tiedoteluonteiset raportit ja yhteenvedot yleisolle

YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO-
VIRANOMAISEN TOIMINTA

16.2.1

LUPA- JA ILMOITUSASIAT

Sijoituslupa

10.3.2003

Sijoituslupaa koskevat asiakirjat

] sailytetadn pysyvasti

oma tarve

TerveydensuojelulL 763/1994
+ 0. lainsdadanto

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

3(28)

arkistolaitoksen paatods 10.02.2003
KA 346/43/02

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003

KA 346/43/02

katso ympadristénsuojelu
kohta 15.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

lImoitusmenettely

10.3.2003

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
kasittelemdt toiminnanharjoittajan tekemat

lain velvoittamat ilmoitukset

(mm. tydtila, jonka kaytosté voi aiheutua terveys-
haittaa, tai terveydellisilté vaikutuksiltaan siihen
rinnastettavan toiminnan sijoittaminen asuinraken-
nukseen tai alueelle, jossa on asuinhuoneistoja, julkisen
huvi-, kokoontumis- tai majoitushuoneiston perus-
taminen tai kdyttdonotto, elintarvikehuoneiston
perustaminen tai kayttéonotto, yleiseen kayttoédn
tarkoitetun saunan, uimahallin, uimarannan taikka
uimalan tai kylpylan perustaminen tai kayttdonotto,
eléinten pitoon tarkoitetun rakennuksen tai aitauksen
sijoittaminen tai kéyttdonotto asemakaava-alueelle,
muun huoneiston tai laitoksen perustaminen

tai kéyttdonotto, jonka hygieenisille olosuhteille

on sen kayttajamaara tai toiminnan luonne huomioon
ottaen asetettava erityisia velvoitteita):

lImoitukset

(mm. toiminnanharjoittajan nimi, kotipaikka,
yhteystiedot, selvitys toimintaan varatun paikan
sijainnista, selvitys harjoitettavasta toiminnasta,
selvitys vedenhankinnasta, ilmanvaihdosta,
viemardinnistd ja jatehuollosta seka

muut terveyshaitan arvioimiseksi tarpeelliset
tiedot ja mahdolliset toimenpiteet terveyshaitan
estamiseksi)

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
+ a0. lainsdadantd

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
+ a0. lainsdadanto

4(28)

voa /

kohde poistettu
kaytosta /

uusi lupa

oikeusvaikutukset huomioitava,
keskeiset asiakirjat sdilytetdén kohteen
valvonnan ajan

katso my®s ao. tehtava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Liitetiedot
(mm. tarpeelliset piirustukset, riittavét selvitykset
terveydensuojelullisesta haitasta, ilmoitus siité,

kuinka suurelle kavijamadralle laitos tai huoneisto

on suunniteltu, selvitys talousveden laadusta,
jollei vesilaitos ole yleisen vesilaitoksen veden-

jakelun piirissé, elintarvikehuoneistoa koskevat laissa

tarkemmin saddetyt tiedot)

Vesilaitosilmoitukset

(mm. toiminnanharjoittajan nimi, kotipaikka,
yhteystiedot, vesilaitoksen ja vedenottamoiden
sijainti, toimitettavan talousveden vuotuinen
maard ja kéyttajien madra, raakaveden laatu ja
kasittelytapa, selvitys kéasitellyn veden laadusta
ja kasittelyyn kaytetyistd kemikaaleista, selvitys
veden laadun tarkkailun jérjestdmisestd, selvitys
vesilaitoksen vastaavasta hoitajasta, muut
tarpeelliset tiedot talousveden laadun arvioi-
miseksi, selvitys erityistilanteisiin varautumisesta)

Elintarvikehuoneiston perustamista tai
kayttéonottoa koskevat ilmoitukset

(mm. elintarvikkeiden tuotevalikoima,
tarkeimmat laitteet, huoneiston piirustukset seka
kalusteiden asemapiirustus,

tiedot huoneiston mahdollisista tiloista, joissa
valmistetaan ruokaa myyntid varten)

10.3.2003

\ voa/

kohde poistettu
kaytosta /

uusi lupa

TerveydensuojelulL 763/1994 voa /
TerveydensuojeluA 1280/1994 kohde poistettu
+ao0. lainséadantd kaytosta /

uusi lupa

TerveydensuojelulL 763/1994 \ voa + oma tarve
TerveydensuojeluA 1280/1994
Laki eldimisté saatavien elintarvik-
keiden elintarvikehygieniasta
1195/1996

+ a0. lainsaadanto

5(28)

oikeusvaikutukset huomioitava,
keskeiset asiakirjat sailytetddn kohteen
valvonnan ajan

katso my®s ao. tehtava

oikeusvaikutukset huomioitava,
keskeiset asiakirjat sailytetaén kohteen
valvonnan ajan

katso my®s ao. tehtava

oikeusvaikutukset huomioitava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

10.3.2003

Liitetiedot

Omavalvontasuunnitelmat

(mm. toiminnan vaiheet, joissa elintarvike-
hygieeninen vaara voi ilmetd, kriittiset valvonta-
pisteet ja ndiden tarkkailumenetelmat ja toimen-
piderajat, korjaustoimenpiteet, joihin ryhdytédan

kun toimenpiderajat ylitetaan, tarkkailumenetelmien
varmistustoimenpiteet)

Selvitykset rakennusvalvonnallisesta kayttotarkoituk-
sesta ja lupatilanteesta tiedoksi kunnan terveyden-
suojeluviranomaiselle.

Liikkuvasta ajoneuvosta tai laitteesta tehtavat
ilmoitukset

(mm. myyntilaitteen rekisterinumero, kioskin,
ajoneuvon tai muun laitteen pohjapiirros, josta

ilmenevét myynti- ja sdilytyskalusteet ja niiden sijoittelu,

elintarvikkeiden tuotevalikoima, talousveden saanti ja
tiedot muista hygieenisisté jarjestelyista

Liitetiedot

Omavalvontasuunnitelmat (sisalté sama kuin edell& on mainittu)

limoitukset elintarvikkeiden myynnisté ulkotilassa
(mm. tuotevalikoima, myytévien tai tarjoiltavien
tuotteiden séilyttdminen sekd sdilytyslaitteet

tai valmistuslaitteet)

Liitetiedot
Omavalvontasuunnitelmat
(sisdltd sama kuin edelld on mainittu)

Selvitykset elintarvikkeiden sdilytyksestd ja varastoinnista

myyntiajan ulkopuolella ja tata koskevat
terveydensuojeluviranomaisen paatokset

TerveydensuojeluL 763/94
TerveydensuojeluA 1280/94
+ a0. lainsdadantd

TerveydensuojeluL 763/94
TerveydensuojeluA 1280/94
+ a0. lainsdadantd

6(28)

voa + oma tarve

voa + oma tarve

voa + oma tarve

oikeusvaikutukset huomioitava
katso my®s ao. tehtava

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

limoituksen vireilletulo
ja kasittely

Rekisterdinti

IImoituksesta

tiedottaminen,
kuuleminen ja
tarkastus

10.3.2003

Diaari

limoituskohtainen kirjeenvaihto
(puutteellisuuksien poistaminen tai vastaavat
neuvotteluja koskevat asiakirjat)

Kohdekohtaiset seurantakortit, -rekisterit tai
vastaavat asiakirjat

Kunnan terveydensuojeluviranomaisen
tekemat ilmoitukset /kuulutukset

Tiedoksiannot lausuntoja varten

(asianosaisille ja niiden kuntien terveydensuojeluviran-
omaisille, joiden alueelle ao.toiminta ulottuu, sek&

ao. valtionviranomaisille)

Asianosaisten kuulemisesta ja

kunnan terveydensuojeluviranomaisen tarkastus-
kaynnista syntyvat asiakirjat:

Tarkastuspdytékirjat tai vastaavat
Tutkimustodistukset otetuista naytteista

Lausunnot, muistutukset, vastineet ja lisaselvitykset
(mm. viranomaisilta ja asianosaisilta)

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
+ a0. lainsdadantd

7(28)

oma tarve

kohteen valvonta-aika +
oma tarve

] 10v

oma tarve

kohteen toiminta-aika
+ oma tarve

katso yleishallinto kohta
1.8 Yleiset hallintopalvelut

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava
katso my®s ao. tehtava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
P&aatoksenteko
Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen paatokset TerveydensuojelulL 763/1994 sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
ja niiden valmisteluun liittyvét keskeiset valmistelu- TerveydensuojeluA 1280/1994 KA 346/43/02
asiakirjat (lausunnot, muistutukset, asianosaisten Y mpéristonsuojeluL 86/2000 katso myos ao. tehtavé
vastineet) + 0. lainsdédantd
Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat oma tarve
Kuulutukset/julkipanoilmoitukset tai muut vastaavat ] 10v oikeusvaikutukset huomioitava
merkintd diaariin tai vastaavaan asiakirjaan (toiste)
limoitukset asianosaisille ja ao. viranomaisille 2v
Maksut
Kunnan toiminnanharjoittajilta perimat korvaukset TerveydensuojelulL 763/1994
tuottamistaan suoritteista (ndytteidenotosta ja Valtion maksuperusteL 150/1992
tutkimuksesta) ja niihin liittyvét asiakirjat: +ao. lainsaadantd
Kunnanvaltuuston taksapaétos KuntaL 365/1995 katso yleishallinto kohta
1.5 Paatoksenteko
Laskutukseen ja korvausten perimiseen liittyvat ja taloushallinto kohta
asiakirjat 2.3 Laskentatoimi, laskutus
Muutoksenhaku ja
lainvoimainen paatos
Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen KuntaL 365/1995
paatoksid koskevat valitusasiakirjat HLL 586/1996
(terveydensuojelulain, elintarvikelain, elintarvike- HMenL 598/1982

10.3.2003

hygienialain, kansanterveyslain, eldinlaékintahuolto-
lain ja muiden terveydensuojelua koskevien
erityissddnndsten mukaiset asiat):

Valittajien toimittamat, valitusviranomaiselta saapuvat
valituskirjelmat liitteineen (hallinto-oikeus)
Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen lausunnot

+ a0. lainsaadanto

sailytetddn pysyvasti

8(28)

asiakirjat valitusviranomaisella

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Kunnalliselle viranomaiselle jadvét kopiot valitusasiakirjoista ) 10v lopullisen
(mm. valituksenalaisen paatoksen perusteena paatoksen
olevat valitusasiakirjat, annetut vastineet ja lainvoimasta

10.3.2003

vastaavat muut asiakirjat)

Asianomaisen valitusviranomaisen paétokset

Muita kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
paatoksia koskevat valitusasiakirjat

(mm. asian kasittely, maksuvalitukset,
valvontamaaraykset):

Asiavirheen korjauspyyntdvaatimukset
Oikaisuvaatimukset perusteluineen
Liséselvitykset ja niihin liittyva kirjeenvaihto
Kuulemisasiakirjat (vastine, selvitys)

Viranomaisen tiedoksiantoon ja néhtévillépitoon
liittyvét asiakirjat:

Tiedoksiantomerkinté diaariin tai vastaavaan
asiakirjaan (toiste tai kuulutusten diaari)

Kirjalliset ilmoitukset asianosaisille ja
ao. viranomaisille (kirjeeseen merkitadn vastineen

antamisen kannalta tarpeelliset tiedot)

Kunnallisen viranomaisen paatokset

sailytetddn pysyvasti

KuntaL 365/1995
HLL 586/1996

HMenL 598/1982
HTiedL 232/1966
+ 0. lainsdédantd

] 10v

2v

sailytetddn pysyvasti

9(28)

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

katso yleishallinto kohta
1.5 Paatoksenteko
1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkayntiasiakirjat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.2
VALVONTA JA HALLINTOPAKKO

16.2.2.1
Tarkastustoiminta ja seuranta

Tarkastustoimintaa koskevat suunnitelmat
(kunnallinen terveydensuojeluviranomainen
laatii tarvittaessa)

Toiminnanharjoittajakohtaiset
valvonta- ja tarkkailuasiakirjat:

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen laatimat

tutkimukset, yhteenvedot ja lausunnot

(mm. asuntoja, tehtaita, laitoksia, varastoja tai
elintarvikehuoneistoja, eldinsuojia, kaavoitusta tai
maanpudistusta koskevat tai vastaavat lakiin
perustuvat lausunnot)

- rutiiniluonteiset ja madraaikaiset tarkastukset

Kirjeenvaihto, toimenpide-ehdotukset ja vastaavat

Pohja-aineisto:
ndyte- ja tutkimustulokset, selvitykset,
toimenpideohjeet ja vastaavat

toiminnanharjoittajan tarkkailua koskevat raportit,

ilmoitukset tai vastaavat selonteot

Tiedoksi tulevat muiden terveydensuojeluviranomaisten

paatokset, katselmukset, raportit, lausunnot ja
muut vastaavat asiakirjat

10.3.2003

TerveydensuojeluL 763/1994 oma tarve
TerveydensuojeluA 1280/1994

YSL 86/2000

+a0. lainsaédanto

sailytetddn pysyvasti

voa + oma tarve

J

keskeiset séilytetaddn

pysyvasti/
muut oma tarve

keskeinen pohja-aineisto
sailytetddn pysyvasti,
mikéli tutkimuksia ja
yhteenvetoja ei ole tehty /
muutoin luvan voa + 10v

“

oma tarve

10(28)

oikeusvaikutukset huomioitava
katso ao. tehtava

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava
katso ao. tehtava

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.2.2

Virka-apua koskevat pyynnét liitteineen
(l&hetetty kirje poliisiviranomaiselle)

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen tekemét
ilmoitukset ao. muille valvontaviranomaisille

Valvontamaaraykset ja hallintopakko

(Uhkasakko, teettdminen,
keskeyttdminen, haltuunotto)

10.3.2003

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen

maaraykset tai kiellot (padvelvoite) ja niiden tehosteeksi
asetetun hallintopakon (uhkasakon, teettdmis- ja
keskeyttdmisuhkan) kasittelyyn liittyvét asiakirjat:

Toimenpidekehotukset (viranhaltijan kirje)

Asianosaisen kuulemiseen liittyvat asiakirjat
(pakollinen, todisteellisesti = kirjattu kirje,
saantitodistus, haastetiedoksianto)

Saatavat vastineet, toimenpideselvitykset
Tarkastusasiakirjat (jos riketté ei oikaista, jatkuu)

Padvelvoitteen maardyspaatokset
Tarkastusasiakirjat (jos riketté ei oikaista, jatkuu)

Asianosaisen kuulemiseen liittyvat asiakirjat
(pakollinen, todisteellisesti = kirjattu Kirje,
saantitodistus, haastetiedoksianto)
Tarkastusasiakirjat (jos riketté ei oikaista, jatkuu)

Uhkasakon tuomitsemisen/teettdmisen tai keskeyttdmisen
maaraamisen toimenpanoon liittyvat asiakirjat
(saantitodistus tai haastetiedoksianto ja muutoksenhakuséannokset)

a0. lainsaadantd

UhkasakkoL 1113/1990
YSL 86/2000

TerveydensuojelulL 763/1994

+ a0. lainsaadanto

11(28)

] 10v

] 10v/2v

2v lopullisen
padtoksen
lainvoimasta

1 2v lopullisen
padtoksen
“ lainvoimasta

oikeudellista merkitystd omaavat 10v

katso myds ao. tehtdvakohta

oikeusvaikutukset huomioitava
UhkasakkoL 1113/1990, 13 §
asettamispadtoksen vanhenemisaika on 2v

oikeusvaikutukset huomioitava
UhkasakkoL 1113/1990, 13 §
asettamispadtoksen vanhenemisaika on 2v



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike Asiakirjan
tai vastaava tietosisaltd

laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

10.3.2003

Haltuunottoon tai takavarikoidun omaisuuden
kasittelyyn liittyvat asiakirjat:

Haltuunottopaatokset (kiireellinen, viranhaltijapaatos)
Todistukset haltuunotetusta tai takavarikoidusta
omaisuudesta (sisaltad tiedot omaisuuden madrasta

ja haltuunoton syysté)

Néyte- ja tutkimustulokset
Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen vahvistamat

haltuunottopaatokset

Viranhaltijapaatokset haltuunotetun tai takavarikoidun
omaisuuden sdilyttdmisestd, kayttamisest,
palauttamisesta tai hdvittdmisestd

Uhkasakkoa, teettdmisté, keskeyttdmista tai haltuunottoa
koskevat muutoksenhakuasiakirjat:
Valittajien toimittamat, valitusviranomaiselta saapuvat

valituskirjelmat liitteineen

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen antamat
vastineet ja toimenpideselvitykset sekd vastaavat asiakirjat

Kunnalliselle terveydensuojeluviranomaiselle jaévat kopiot
valitusasiakirjoista

Asianomaisen valitusviranomaisen paétokset

12(28)

_

]

\

10v lopullisen
padtoksen
lainvoimasta

sailytetadn pysyvasti

10v/2v

sailytetddn pysyvasti

10v lopullisen paatoksen
lainvoimasta

sailytetddn pysyvasti

arkistolaitoksen paatds 10.02.2003
KA 346/43/02
katso my®s ao. tehtdvakohta

oikeusvaikutukset huomioitava
katso my®s ao. tehtdvakohta

asiakirjat valitusviranomaisella

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

asiakirjat valitusviranomaisella

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.3

YLEISET TERVEYDENSUOJELULAIN
MUKAISET VALVONTATEHTAVAT

Talousvedet

10.3.2003

Toiminnan aloitusilmoitukset liitteineen
(vesilaitosilmoitus)

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
laitoskohtaiset valvontatutkimusohjelmat

Tarkastuspoytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimenpidemaaraykset/-paatokset

(mm. veden desinfiointi tai muu kasittely veden
laadun parantamiseksi)

Néytteidenottotulokset ja muut tutkimustulokset
Néytteidenottotodistukset

Talousvesien valvontaan ja seurantaan liittyvat
kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen antamat

lausunnot

Epidemian levidmis- ja ehkdisytoimenpiteista
syntyvat ilmoitukset kansanterveyslaitokselle

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
+a0. lainsaédanto

TartuntatautiL. 583/1986
TartuntatatuiA 786/1986

13(28)

7 kohteen
J valvonta-aika + 5v

\
voa + oma tarve

\
sailytetddn pysyvasti

10v/5v

10v/2v

] sailytetddn pysyvasti

]ZV

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

oikeusvaikutukset huomioitava

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava
oikeusvaikutukset huomioitava
arkistolaitoksen paatos 10.02.2003

KA 346/43/02

keskeiset asiakirjat kohteen valvonnan ajan



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Vesijohtoon ja viemariin

liittyminen
Toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen
(ilmoitus, valitus, tarkastuspyynto tai vastaava)

Tarkastuspoytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen

lausunnot (ympéristdnsuojeluviranomainen paattaa:
vapautus vesijohtoon tai viemériin liittymisvelvollisuudesta
tai maarays siihen liittymisestd)

Valmisteluasiakirjat (tutkimukset, selvitykset
ja vastaavat, kiinteistonomistajan kuulemisselvitys)

Jétteet ja jatevedet
Toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen
(ilmoitus, valitus, tarkastuspyynto tai vastaava)

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen valvonnan
piiriin kuuluvien viemdri- ja jatevesien kokoamiseen,
jatehuoneisiin, kompostointiin ja kdyméldihin liittyvat
asiakirjat:

Tarkastuspoytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimenpidemaaraykset/-paatokset

(mm. sairaalajétteiden kasittely, jatevesien
desinfiointi)

Valmisteluasiakirjat (tutkimukset, selvitykset ja
vastaavat, kiinteistonomistajan kuulemisselvitys)

10.3.2003

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
VesihuoltoL 119/2001

+ 0. lainsdadanto

N

voa + oma tarve

\ séilytetddn pysyvasti

7 oma tarve

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994

EldintautiL 55/1980
+ao0. lainsaadantod

voa + oma tarve

L Séilytetéddn pysyvasti

oma tarve

14(28)

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Asunnot ja muut
oleskelutilat

10.3.2003

Toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen
(ilmoitukset, valitukset, tarkastuspyynnét tai vastaavat
asunnossa tai muussa oleskelutilassa esiintyvéasta
terveyshaitasta mm. mikrobit ja vahinkoel&imet,
melu, téring, savu, haju, kylmyys, kosteus, poly,
liiallinen 1ampd, sateily tai muu niihin verrattava)

Tarkastuspdytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimenpidemaaraykset/-paatokset

(viranomaisen médrdyksen tai kiellon tulee sisaltaa
mm. tiedot siitd, kehen pa&tds kohdistuu ja hdnen
yhteystietonsa, tehdyt tarkastukset ja tutkimukset,
asianosaisen kuuleminen, todettu terveyshaitta ja
haitan yhteys menettelyyn tai toimenpiteeseen, joka
on todettu syyksi epékohtaan, paavelvoite epdkohdan

poistamiseen, mahdollinen hallintopakko péévelvoitteen

laiminlydnnin varalle ja valitusosoitus)

Keskeiset valmisteluasiakirjat (tutkimus-, naytteenotto-

ja mittaustulokset, selvitykset,
muistutukset ja lausunnot)

Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat
(muistiinpanot, lukemalistat, lahetteet,
huoneistonhaltijan vastineet ja lisaselvitykset)

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994
+a0. lainsaédanto

TerveydensuojeluA1280/1994, 17 §
TerveydensuojeluL 763/1994, 32 §
+ a0. lainsdadantd

15(28)

7 voa + oma tarve

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Yleiset alueet,

rakennukset ja laitokset
Toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen
(ilmoitus, valitus, tarkastuspyynto tai vastaava)

Tarkastuspdytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimenpidemaaraykset/-paatokset

(lisimadraykset ja velvoitteet tai vastaavat

mahdolliset kiellot)

Keskeiset valmisteluasiakirjat (tutkimus-, naytteenotto-
ja mittaustulokset, selvitykset, muistutukset ja lausunnot)

Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat
(muistiinpanot, lukemalistat, lahetteet, vastineet ja
lisaselvitykset)

Y mpéristétutkimuksiin liittyvat tutkimusasiakirjat
(perusselvitykset ja tutkimustulokset)

Hautausmaa ja

hautaaminen
Toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen
(hautausmaan ja hautapaikan perustaminen tai hautaa-
misesta aiheutuvaa terveyshaittaa koskevat valitukset)
Tarkastuskertomukset, lausunnot tai vastaavat
Toimenpideohjeet ja vastaavat

10.3.2003

TerveydensuojelulL 763/1994
TerveydensuojeluA 1280/1994

+ a0. lainsaadanto

TerveydensuojelulL 763/1994, luku 9
TerveydensuojeluA 1280/1994,
luku 7

16(28)

voa + oma tarve

)

sailytetddn pysyvasti

J

oma tarve

oma tarve/
vahintaan 20v

] voa + oma tarve

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimintalupaa koskevat paatokset,
toimenpidemaaraykset/-paatokset
(lisimadradykset ja velvoitteet tai vastaavat,
mahdolliset kiellot)

Keskeiset valmisteluasiakirjat (tutkimukset, selvitykset,
muistutukset ja lausunnot)

Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat
(vastineet ja lisaselvitykset)

Haudatun ruumiin siirtdmiseen liittyvét asiakirjat:
Siirtdmisilmoitukset

Terveystarkastajan antamat todistukset siirtdmisestd ja
asiallisesta kuljetuksesta

Hautausmaiden omistajien lausunnot

Kuolleiden eléinten

havittaminen ja

eldinjatteen kasittely
Kuolleiden eléinten havittdmiseen ja hautaamiseen
liittyvat asiakirjat

10.3.2003

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

) 10v

EldintautiL 55/1980 ] oma tarve
TerveydensuojelulL 763/1994, 24 §

MMM:n asetus eldinjétteiden

kasittelysta 1022/2000

MMM péétos lihaa siséltéavien

ruokajéatteiden kaytosta

erdiden kotieldinten ruokinnassa

17(28)

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.4
ELINTARVIKEVALVONTA

Olosuhde- ja tuotevalvonta,
elintarvikkeiden viennin- ja tuonninvalvonta,
elainlaékinnélliset rajatarkastukset

Kunnan terveydensuojeluviranomaisen elintarvike-
valvonnan piiriin kuuluvista tehtévista syntyvat
asiakirjat (terveydensuojelulain, elintarvikelain ja
hygienialain mukaisesti myytévat tai luovutettavat
elintarvikkeet, elintarvikkeiden valmistus, varastointi,
kuljetus, jakelu, pakkaus, sdilytys, tarjoilu, kaupanpito
tai muu kasittely, joka on jérjestettava siten, ettd
tartuntatautien levidminen sek& muiden terveyshaittojen
syntyminen estyy. Siséltdd myos eldimisté saatavien
elintarvikkeiden alkutuotannon ja lihan- ja maidon-
tarkastusvalvonnan seké elainlaékinnalliset
rajatarkastukset ja elintarviketarkastukset):

Kunnallisen viranomaisen omat toiminta- ja projekti-

suunnitelmat

Elintarvikevalvonnan valvontatiheysohjelmat

Valvontasopimukset ao. ministerion kanssa
(mm. kalastustuotteiden tarkastus satamassa)

TerveydensuojelulL 763/1994, luku 8

TerveydensuojeluA 1280/1994, luku 6
ElintarvikelL 361/1995

L eldimista saatavien elintarvikkeiden
elintarvikehygieniasta 1195/1996

L eldinten laakitsemisestad 617/1997

ElainlaakintahuoltoL 685/1990, luku 3
EldinsuojeluL 247/1996

MMM péétds vastaavista

elaintaudeista ja eldintautien
ilmoittamisesta 1346/1995

+ muut paétokset, madraykset

ja ohjeet
] sailytetaan pysyvsti
voa
L eldinlaékinnallisesta rajatarkas- ] voa + 10v
tuksesta 1192/1996, 10 §

18(28)

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

limoitukset, suunnitel-

mat ja rekisterginti
Toiminnanharjoittajan tekemat ilmoitukset liitteineen

Kunnalle hyvaksyttavaksi annettavat omavalvonta-
suunnitelmat ja niiden muutokset

Kunnalle tiedoksi annettavat omavalvontasuunnitelmat
ja niiden muutokset

Luettelot kunnan valvomista ensisaapumispaikoista
(elintarvikkeiden tuonnin ja viennin valvonta)

Rekisterit maidontuotantotiloista ja
kalastusaluksista

limoitukset rekisterdidyista kalastusaluksista ja
ensisaapumispaikoista (ao. valvontaviranomaiselle)

Tuonnin ja viennin kohderekisterit
tai vastaavat luettelot (diaari)

Tarkastukset
Tarkastuspdytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat
(sisdltad myos kunnalle kuuluvien laitosten,
ensisaapumispaikkojen, kalastusalusten ja
maidontuotantotilojen omavalvontajérjestelmien
toimivuuteen liittyvat tarkastusasiakirjat)

10.3.2003

TerveydensuojelulL 763/1994,luku 8
TerveydensuojeluA 1280/1994,
luku 6, ElintarvikeL 361/1995
L eldimistd saatavien elintarvikkeiden
elintarvikehygieniasta 1195/1996

+ 0. lainsdédantd

] oma tarve
L eldimista saatavien elintarvikkeiden ) voa + 10v
elintarvikehygieniasta 1195/1996
16 § J
L eldimista saatavien elintarvikkeiden ) voa + 10v
elintarvikehygieniasta 1195/1996,
16§ )
L eldimista saatavien elintarvikkeiden ] oma tarve
elintarvikehygieniasta 1195/1996 J
L eldinlaékinnallisesta rajatarkas- ] oma tarve
tuksesta 1192/1996, 14 § J
a0. lainsaadanto ) voa + oma tarve

19(28)

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

10.3.2003

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimintalupaa koskevat paatokset,
toimenpidemaaraykset/-paatokset

(lisamadradykset ja velvoitteet, myyntikiellot tai vastaavat)

Valmisteluasiakirjat

(néytteenottotodistukset ja lausunnot, lausunnot
tiloista, toiminnoista ja suunnitelmista, myyntikiellot,
lisaméaaraykset ja vastaavat)

Ladkéarintodistukset (viranomaiselle tiedoksi tulleet)

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
antamat todistukset:

(haltuunotto- ja takavarikkotodistukset,
vienti- ja tuontitodistukset:

lihasta ja lihatuotteista,

kalastustuotteista ja niist4 saaduista
raakavalmisteista ja jalosteista)

Kunnallisen viranomaisen ilmoitukset
elintarvikevirastolle, kansanterveyslaitokselle,
elainlaékinta- ja elintarviketutkimuslaitokselle (EELA)
tai muulle terveydensuojeluviranomaiselle

Kunnalliselle viranomaiselle saapuvat valvontaa
koskevat ilmoitukset muilta viranomaisilta

ao. lainsdadanto

L eldinlaékinnallisesta rajatarkas-
tuksesta 1192/1996

MMM pééatos eldimid ja eldimista
saatavia tuotteita koskevien
todistusten antamisesta Euroopan
yhteison sisémarkkinoilla 8/1998
MMM péétos kolmansista maista
tuotavista kalastustuotteista ja
niisté saaduista raakavalmisteista
ja jalosteista 395/1998

MMM péétds kolmansista maista
tuotavasta lihasta ja lihatuotteista
17/2001

L eldimista saatavien elintarvikkeiden

elintarvikehygieniasta 1195/1996
ElintarvikeL 361/1995
EELA:n ohjeet ja maaraykset

ao. tehtadvakohtainen lainsaadanto

20(28)

\

N

J

) siilytetdén pysyvasti

oma tarve

3v

10v/2v

] oma tarve

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeudellista merkitystd omaavat 10v

toimenpiteisiin johtavat yhté kauan
kuin niiden perusteella syntyneet
tarkastusasiakirjat



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.5
ELINTARVIKE- JA
VESILABORATORIOTOIMINTA

Toiminnan jarjestdminen
ja ohjaaminen

Toiminnan aloittamisesta syntyvét asiakirja-aineistot:

Hyvaksymisluvat liitteineen

Laatuasiakirjat (mm. laatukéasikirja, menettelytapa-
ohjeet, menetelméohjeet, akkreditointipdytékirjat tai

-raportit, auditointi- ja laatukatselmuspoytakirjat)
Toimintaan liittyvat yhteistyésopimukset
(sopimukset asiakkaan kanssa ndytteiden otosta ja

tutkimuksista)

Elintarvikelaboratorion vuositilastot

Kuukausi-ilmoitukset
Neljannesvuosi-ilmoitukset

(mm. valvontaviranomaiselle lahetettévat tutkimustulokset)

10.3.2003

ElintarvikeL 361/1995, 14 §
TerveydensuojeluA763/1994

L eldimista saatavien elintarvikkeiden
elintarvikehygieniasta 1195/1996

ja -asetus 1336/1996

MMM ja KTM péatokset
EELA:n ohjeet ja maaraykset

21(28)

J

J

—

~

J

sailytetddn pysyvasti

keskeiset séilytetddn
pysyvasti/oma tarve

voa + 10v

sailytetddn pysyvasti,
ellei niita ole sellaisenaan
julkaistu esimerkiksi
toiminta- tai vuosikerto-
muksissa tai

elleivat ne sisally muihin
pysyvasti sdilytettaviin
asiakirjoihin/oma tarve

10v/2v

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

arkistolaitoksen paatds 10.02.2003
KA 346/43/02

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeudellista merkitystd omaavat 10v



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Elintarvike- ja
vesindytteet
Tutkimusaineistot ElintarvikeL 361/1995, luku 5 \ voa + 10v/2v oikeudellista merkitystd omaavat 10v
(mm. elintarvikendytteet, talousvesi- ja uimavesinaytteet, MMM ja KTM paatokset
salmonellatutkimukset ja vierasainetutkimukset, EELA:n ohjeet ja maaraykset
mikrobijaédmatutkimukset):
Léahetteet ja tutkimuspyynnét
Néytteenottopdytakirjat
Tutkimustulosilmoitukset/tutkimustodistukset
Alihankintatulokset muista laboratorioista )]
Tutkimustulosten pohja-aineistot (tytkappaleet) ] oma tarve keskeiset saman ajan kuin niisté annetut
todistukset
Laitteiden ym. laboratoriovélineiden tarkkuus- ja voa + 10v/2v oikeudellista merkitystd omaavat 10v
ja tarkastustodistukset (laitteiden kalibrointi-
ja toiminnan tarkastusdokumentit)
10.3.2003 22(28)



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.6
TUOTETURVALLISUUS-
VALVONTA

Toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen

Tarkastuspdytékirjat ja -kertomukset tai
tarkastuskaavakkeet ohjeineen
Toimenpideohjeet ja vastaavat

(esim. huomautusten ja korjausten seuranta)

Valtakunnalliset/laénintasoiset projektiluonteiset

tuoteturvallisuuden valvontaan liittyvat
valvontapdytékirjat tai vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen

toimenpidemaaraykset/-paatokset

(lisdmadraykset ja velvoitteet tai vastaavat)

Pohja-aineisto:
Néytteenottosuunnitelmat

Erilaiset lausunto- ja todistusasiakirjat
Haltuunotto- ja takavarikkotodistukset

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen paatos
véliaikaisen myyyntikiellon asettamisesta tai purkamisesta

ja siihen liittyvét asiakirjat
(kirjeenvaihto, selvitys, tarkastus ym.)

Laskutukseen ja korvausten perimiseen liittyvat

asiakirjat

limoitukset ao. valvontaviranomaisille

10.3.2003

Tuoteturvallisuuslaki 914/1986,

lakia taydentévat asetukset,
KuluttajansuojaL 38/1978 \ voa + oma tarve
Kauppal 355/1987

STM:n ja asiantuntijaviranomaisten

antamat ohjeet ja maéraykset

sailytetddn pysyvasti

voa

10v/2v

10v/2v

23(28)

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02
katso kohta 16.2.2 valvonta ja pakkokeinot

oikeudellista merkitystd omaavat 10v
Toimenpiteisiin johtavat yhtd kauan
kuin niiden perusteella syntyvét
tarkastusasiakirjat

katso taloushallinto kohta
2.3 Laskentatoimi, laskutus

oikeudellista merkitystd omaavat 10v



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.7
KEMIKAALIVALVONTA

10.3.2003

Kunnalliselle terveydensuojeluviranomaiselle saapuvat
toimintaa koskevat ilmoitukset liitteineen

[mm. kemikaalin varastointi- ja kdyttdilmoitus,
luovutusilmoitus markkinoille, myynti- ja
sailytysilmoitus (vaaralliset), uusien aineiden ilmoitus]

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen yll&pitdma
kemikaalirekisteri

Tarkastuspoytékirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimintalupapaétokset,
toimenpidemaaraykset/-paatokset
(lisimadrdykset ja velvoitteet tai vastaavat,
mahdolliset kiellot ja rajoitukset)

Pohja-aineisto:
Selitys- tai tutkimusraportit
Néyte- ja tutkimustulokset

Laskutukseen ja korvausten perimiseen liittyvat
asiakirjat

limoitukset ao. valvontaviranomaisille

KemikaaliL744/1989
Kemikaaliasetus 675/1993

Y mpéristonsuojeluL 86/200
MerensuojeluL 1415/1994

JateL 1072/1993

TuoteturvallisuusL 914/1986
ElintarvikeL 361/1995
TyéturvallisuusL 299/1958,
738/2002 voimaan 1.1.2003
SuojauskemikaaliA 123/1994

L rdjahdysvaarallisista aineista
263/1953, RéjahdeA 473/1993

A vaarallisen kemikaalin véhittais-
myynnisté 676/1993

A vaarallisten kemikaalien teollisesta
kasittelysta ja varastoinnista
682/1990

+ VN:n paatokset ja STM:n,
KTM:n ja YM:n ohjeet ja maaraykset

24(28)

) oma tarve

] voa + oma tarve

sailytetddn pysyvasti

keskeiset séilytetaddn
pysyvasti /
oma tarve

L L N S ——

10v/2v

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

rekisteri ei ole lakisaateinen

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

katso taloushallinto kohta
2.3 Laskentatoimi, laskutus

oikeudellista merkitystd omaavat 10v



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

16.2.8

TUPAKOINNIN

VAHENTAMINEN
Tupakkatuotteita ja tupakointia koskevat ilmoitukset
liitteineen
(ilmoitus, valitus, tarkastuspyynto tai vastaava)

Tarkastuspoytakirjat ja -kertomukset
Toimenpideohjeet ja vastaavat

(tupakkatuotteiden varastointi ja myyntipaikkojen
tarkastus, tupakkatuotteiden ja -vélineiden
myynnin valvonta, automaattisten myyntilaitteiden

sijoittaminen, tupakkatuotteiden ja -vélineiden myynnin

omavalvonta, tupakkatuotteiden, -vélineiden ja
tupakkajéljitelmien mainonta ja muu myynnin-
edistdmistoiminta, tupakointikieltojen

ja -rajoitusten noudattaminen toimialueellaan)

Kunnallisen terveydensuojeluviranomaisen
toimenpidemaaraykset/-paatokset
(lisimadradykset ja velvoitteet tai vastaavat,
mahdolliset kiellot)

Pohja-aineisto:
Tutkimukset, selvitykset ja vastaavat

muistutukset ja lausunnot, vastineet ja liséselvitykset

lImoitukset valvontaviranomaisille
(selvitykset mm. myyntikokeista ja kielloista)

Valvontaviranomaisten paétokset ja toimenpide-
ohjeet

10.3.2003

L toimenpiteista tupakoinnin
véhentdmiseksi 693/1976 ja
A 225/1977

STM:n mééraykset ja ohjeet
VN:n paatokset

voa + oma tarve

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

7 10v/2v

7 voa + 10v/2v

25(28)

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003
KA 346/43/02

oikeudellista merkitystd omaavat 10v

oikeudellista merkitystd omaavat 10v



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset
Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
16.2.9
ELAINLAAKINTAHUOLTO
Kunnallinen
elainlaékintahuolto
Elaimisté saatavien elintarvikkeiden a0. lainsdadanto ) katso kohta 16.2.4.1 Elintarvikevalvonta
elintarvikehygieenisesté laadusta ja sen valvonnasta ao. kohdat
syntyvat asiakirjat [terveystarkastajalle kuuluvat:
mm. hygienialain mukaisten laitosten kayttéén
hyvéksyminen, kayttétarkoituslupien mydntdminen,
ja yleisten ilmoitusten vastaanotto (eldinsuojat tai
tarhan pitoluvat)] J
Eldinten terveyden- ja
sairaudenhoito
Ajanvaraus- ja vastaanottopaivékirjat tai -luettelot L eléinten ladkitsemisesta 617/1997 2v viimeisestad merkinnasta
A eléinlaékérin oikeudesta luovuttaa
Ladkepaivakirjat/-rekisterit (antibioottipaivékirjat) laékkeita eldinlaakintaa varten 3v viimeisestd merkinnésta
445/1996

MMM paatds 16/EEO/96
Ladkkeiden kayttd, luovutus ja
maaraaminen eldinlaakinnassa

Eldinlaékérin todistusjaljennokset: EldintautiL 55/1980

(mm. tutkimus- ja naytteenottotodistukset, EldintautiA 601/1980
kirjalliset ladkitysselvitykset, annetut lausunnot + a0. sdénnokset
vakuutusyhtidille) maéraykset ja ohjeet
Eldinkohtaiset hoitokertomukset, -kortit tai MMM asetus 6/EEO/2000

vastaavat tutkimus- ja hoitotietoasiakirjat
(voi olla pelkka ladkarin antama kuitti, jossa ao. tiedot)

10.3.2003 26(28)

N

10v/2v

Y 3v viimeisesta

merkinnasta

oikeudellista merkitystd omaavat 10v



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike

tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Elaimia koskevat ilmoitukset:

Valvottavista elaintaudeista ja muista kuin tarttuvista
elaintaudeista annettavat ilmoitukset

(kunnan eldinladkérin ilmoittamat)

- kuukausi-ilmoitukset

Eldinten maastavientiin ja maahantuontiin liittyvat
ilmoitukset

limoitukset muille terveysviranomaisille

16.2.10
ELAINSUOJELU
(Kunnassa elainsuoje-
lua hoitava viranhaltija)
Ladninhallituksesta saapuvat ilmoitukset

elainsuojelulaissa tarkoitetun toiminnan aloittamisesta

Eldinsuojelua koskevat ilmoitukset liitteineen
(ilmoitus, valitus, tarkastuspyynto tai vastaava)

Eldintenpidon tarkastuksiin liittyvat asiakirjat:
Tarkastuspoytakirjat, -raportit tai vastaavat

selvitykset ja tutkimukset ja niistd annettavat todistukset

Toimenpideohjeet

Kunnallisen viranomaisen
toimenpidemaaraykset/-paatokset
(lisimadraykset ja velvoitteet tai vastaavat:
takavarikko, haltuunotto, havittdminen)

10.3.2003

ElaintautiL 55/1980 10v/2v
MMM péétds vastustettavista

eléintaudeista ja eldintautien

ilmoittamisesta 1346/1995 2v

oma tarve oikeusvaikutukset huomioitava

EldintautiL 55/1980

MMM péétos vastustettavista
elaintaudeista ja eldintautien
ilmoittamisesta 1346/1995

EldinsuojelulL 247/1996

] kohteen toiminta-aika
EldintautiA 601/1980

Eléinsuojelul 247/1996, luku 4 5

\ voa + oma tarve

\ séilytetddn pysyvasti
KA 346/43/02

27(28)

oikeusvaikutukset huomioitava

katso kohta 16.2.1 Lupa- ja ilmoitusasiat

arkistolaitoksen paatos 10.02.2003



16. YMPARISTOTERVEYDENHUOLTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
limoitukset I&&ninhallitukselle/poliisille EldinsuojelulL 247/96, 63 § 10v/2v oikeudellista merkitystd omaavat 10v
(mm. eldinsuojelurikkomus, eléinradkkays)

Virka-apupyynnét ja selvitykset

Kunnallinen eléinsuoja
Kunnallista eldinsuojaa ja sen toimintaa EldinsuojelulL 247/96, 15 § oma tarve
koskevat asiakirjat

Kunnan Idytéeldinten

talteenoton

jarjestaminen
Kunnan ldytéeléinten talteenottoon ja sdilyttdmiseen EldinsuojeluL 247/96, 15 § voa + 2v
liittyvat asiakirjat
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