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1. Hankkeen organisointi

Helmikuussa 1995 tydnsé aloittaneen kunnallisen arkistotydryhmén tehtavana
oli seurata kunnallista arkistotointa sek& tehda aloitteita siihen liittyvista
asioista. Lisdksi tarkoituksena oli koota kunnallisten asiakirjojen sdilytysaika-
luetteloita. Kaksi vuotta my6éhemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen séilytysaikasuosituksia, joihin yhdistet4én
arkistolaitoksen pa&tos pysyvasti sailytettavisté asiakirjoista. Sailytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhmaén on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. Tydryhman puheenjohtajana on toiminut
ylitarkastaja Paivi Happonen 2004 -, sihteerind ylitarkastaja Janne Mykra
2004 -, arkistolaitoksen nimedmana jasenena ylitarkastaja Pirkko Haario
1995-. Suomen Kuntaliittoa tydryhmadssa on edustanut erityisasiantuntija
Maaret Botska 1995-. Kunnallisarkistoyhdistys on osallistunut tydryhman
toimintaan vuosina 1995-2002 ja 2004. Muuta kuntasektoria ovat edustaneet
tutkija Sari Pursiainen (Turku) ja arkistotoimen paallikkoé Eeva Miettinen
(Helsinki).

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmaarityksessa ja havittamisessa

Asiakirjojen arvonmadritykseen ja havittamiseen liittyvasta toimivallasta
séadetadan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos méaaraa, mitka arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséaltyvat
tiedot sailytetdan pysyvasti (ArkistoL 8.3 §).

Tassa julkaisussa pysyvasti séilytettdvaksi madrattyjen asiakirjojen
séilytysaika perustuu arkistolaitoksen paatdkseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasta sdilyttamisesta vaatii arkistolaitoksen erillisen
paatoksen.

Arkistolaitoksella on myds oikeus maérata julkishallinnon viranomaisten
henkilGrekistereité tai niihin siséltyvia tietoja séilytettdvaksi pysyvasti.

Sellaiset henkildrekisterit, joita ei ole madratty pysyvasti sdilytettavaksi,
havitetddn henkil6tietolain (523/1999) 34 8:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeettomiksi rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 8) séilytysaikasd&nnoksié seka arkistolaitoksen maarayksia
tiettyjen kirjanpitoaineistojen sailyttdmisesta pysyvasti.

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

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus méaaraté niiden tehtaviensa hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole mééaratty pysyvasti
séilytettavaksi (ArkistoL 8 8). Sdilytysajoista paatettdessa on otettava
huomioon, mita niista on erikseen saddetty tai maaratty.
Erityislainsaadannossa voi olla sédéadetty asiakirjojen sdilytysajoista. Samoin
ministeridilla ja erdilla keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisida maarayksia. Lakiesimerkkejéa:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 § (muutettu 653/2000)
- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seka
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

Sailytysaikamaarays ja —suositus koskee arkistolain 6 §:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden tehtévien hoidon tuloksena. Tama julkaisu siséltaa seka
suosituksia ettd maarayksia. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittdmadn, kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole maarannyt pysyvasti sdilytettavaksi. Maaraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (, www.narc.fi) pysyvasti
séilytettavista kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisaltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kayttédnotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat madraaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
séilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paattdd oman organisaationsa
kéytannon toimintojen kannalta ja oikeudelliset nakékohdat 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 siita, 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 hallintokaytannon
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, ettd
sitd ryhdyttéisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn

asiakirjan esiintyminen julkaisussa séilytysajalla varustettuna ei mydskaan ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
kasittelytapaan.

4. Julkaisun rakenne ja sisalto

Rakenne
Julkaisu muodostuu eri osista. Lukuun ottamatta sosiaali- ja terveystointa osat
kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtavat seuraavasti:

Tuki- ja yllapitotehtavat

Yleishallinto

Taloushallinto

Henkildsto ja luottamushenkil6t

Materiaalitoimi/logistiikka, ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

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

el N

Paamaaratoiminnot

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

7. Asuntotoimi

8. Elinkeinotoimi

9. Kuluttajaneuvonta, Talous- ja velkaneuvonta,
Kotitalous- ja kéasitydneuvonta

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. Ymparistonsuojelu
16. Y mparistoterveydenhuolto
Sisalto

Toimintojen ja tehtdvien yhteydessa syntyvat asiakirjat on eritelty kayttéen
hyvéksi viisisarakkeista lomaketta (luku 10). Sarakkeet ovat:

1. Toiminto / tehtava
Sisaltaé toimintokokonaisuudet ja niihin liittyvat tehtavat.

2. Asiakirjanimike tai tietosisalto
Siséltaa tehtdvien hoidossa syntyvat tietoaineistot.

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

4. Sailytysaikamaarays/-suositus
Siséltaa suosituksen asiakirjan/tiedon vahimmaissailytysajasta
tai arkistolaitoksen maarayksen pysyvasta séilyttdmisesta.

5. Sailytysaikaperuste tai muu huomautus
Siséltad perusteita annetulle séilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sité koskevaan lainsdadantéon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tama sarake sisaltaa
my0s viittaukset muihin séilytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikéli samaa asiaa/asiakirjaa késitellddn muissa
kohdissa.

5. Asiakirjojen sailytysmuoto

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmilla.
Digitaalisessa muodossa ne ovat sahkaisilla tietovélineilld. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvasti sdilytetta-vét tiedot tulostetaan sahkoisesta tietojarjestelmasta
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvaésti sailytettavét asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kayttden (ArkistoL 11 §). Sahkoisesséd muodossa oleva, pysyvaan
séilytykseen maératty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvaa arkistointia
varten. Mikali téllainen tieto halutaan séilyttad pysyvasti sahkdisessa
muodossa, siihen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa. Erilliseen
esitykseen liitetddn arkistolaitoksen maarayksen (KA 126/40/01) edellyttamat
dokumentaatiot.

Erdiden pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen kohdalla on tassé julkaisussa
maininta, ettd ndiden asiakirjojen pysyvéaan sailyttdmiseen voidaan kayttaa
mikrofilmid. Naissé tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvasti sailytettavien
alkuperaisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilla kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikkaa hyvéksi kayttaen, saadaan asiakirjoista tai niista olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittéistapauksessa
antamaa lupaa pysyvaa sailytysta varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvaésti séilytettavia asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee seké valmistustavaltaan ettd laadultaan tayttaa ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edellda mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

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

Asiakirjojen sailytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, etté niisséd olevat tiedot séilyvat ja ovat kdytettavissa niille



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

6. Asiakirjojen havittaminen

Arkistolaki (13 8) velvoittaa havittdmaan méaaraajan sailytettavéat asiakirjat
arkistonmuodostajan niille maaradmien séilytysaikojen paatyttya siten, etta
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittd4 ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan sisaltyvan sdilytysajan umpeuduttua. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettavien tietojen ja henkil6tietojen havittdmisessé.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan havittamista, héavitysluetteloiden pitoa ja
havittdmisen vastuukysy-mysten jarjestamisté koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kdyttdé apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojanékd-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen havittamisesta (VM 21/01/2000,
19.4.2000, jota uusitaan parhaillaan. Uusi versio l16ytyy valmistuttuaan
valtiovarainministerion kotisivulta osoitteesta
(http://Iwww.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittdmadn siten, ettd vuosittain hvitetadan ne asia-
kirjat, joiden sdilytysaika on pééattynyt edellisen vuoden aikana.

Médréajan kuluttua havitettavien asiakirjojen ja asiakirjoihin sisaltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

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

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

- muunlaisten péivattyjen asiakirjojen sailytysaika lasketaan
niiden paivayksesta;

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

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

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

Tahan julkaisuun sisaltyvét arkistolaitoksen méaraykset kunnallisten
elinkeinotoimen ja kuluttajaneuvonnan, talous- ja velkaneuvonnan sek&
kotitalous- ja kédsityéneuvonnan asiakirjojen pysyvasta sailyttdmisesta tulevat
voimaan 1.1.2002. Aikaisempiin kunnallisten viranomaisten ja toimielinten
pysyvasti sdilytettaviin elinkeinotoimen ja kuluttajaneuvonnan, talous- ja
velkaneuvonnan sek& kotitalous- ja k&sitydneuvonnan asiakirjoihin
noudatetaan Valtionarkiston 14.4.1989 ja 1.11.1989 tekemia paatoksia
kunnallisten asiakirjojen héavittdmisestd, osat1ja 6 (ArkistoL 23.3 §).

Sdilytysaikoja koskevia méarayksié ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tastd pdasaannosta
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 pitdaminen 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 myds silloin, kun arkistolaitoksen maarayksiin
pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen osalta tulee muutoksia.

8.2 Arkistolaitoksen séilytysaikamaaraysten yllapito

Kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuosituksiin sisaltyvia arkistolaitoksen
tekemia séilytysaikamaarayksié tarkistetaan viiden vuoden valein.

Jos arkistonmuodostajalle alkaa uusien tehtavien johdosta tai muusta syysta
kertya asiakirjakokonaisuuksia tai niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita ei
mainita tassa julkaisussa, arkistonmuodostajan tulee tehda aineistoja koskeva
esitys arkistolaitokselle. Arkistolaitokselle osoitettavat sailytysaikaesitykset
suositellaan tehtavéaksi Suomen Kuntaliiton kautta. Arkistolaitoksen paatdstéa
edellytetdan myads silloin, kun asiakirjan tietosiséltd olennaisesti muuttuu.
Acrkistolaitos ratkaisee, ovatko asiakirjakokonaisuudet tai osa niista pysyvasti
séilytettavia.

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

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

- luonnehdinta siita tehtévastd/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seka sen tietosiséllosta, mikéli tama ei
riittdvan selvasti kdy ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesté;

- sédannokset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin saadoksiin;

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvasti sdilytettava vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan késittelyn kannalta on suotavaa,
etta esitykseen on merkitty myds arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema sailytysaika, vaikka arkistolaitos ei
ota kantaa madréajan sailytettavien asiakirjojen sailytysaikojen
pituuteen;

- sisdltyvatko asiakirjasarjan tai -ryhmén tahi tiedoston tiedot
kokonaisuudessaan tai osittain johonkin toiseen arkiston-
muodostajan asiakirjasarjaan tai sahkodiseen tietojarjestelmaan
tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
séhkaisiin tietojarjestelmiin.

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

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen maara hyllymetreina.

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

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



9. Liitteet

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

1. Madraajan sailytettavat asiakirjat ja tiedot

Oma tarve
Maaritysta oma tarve on kaytetty silloin, kun on kyse sen jalkeen, kun voimassaoloaika on loppunut, esimerkiksi
harkinnan mukaan havitettavista asiakirjoista ja tiedoista, tarve sailyttaa asiakirjaa ja tietoa sisdista tarkastusta varten.
joiden séilytystarve on lyhytaikainen. Ne ovat joko tiedoksi
saapuneita otteita, monisteita, tilapaisluonteisia apuluette- Voidaan havittaa paatoksen
loita, -kortistoja tai muistiinpanoja tai sisaisen toiminnan tultua lainvoimaiseksi
synnyttamid vahamerkityksellisig, asioiden késittelyyn Madritysta voidaan havittaa paatsksen tultua
liittyvia pohja-aineistoja tai valmisteluasiakirjoja, joilla on lainvoimaiseksi on kaytetty sellaisista asiakirjoista ja
lyhyt-aikaista merkitystd organisaation toiminnassa. tiedoista, joita ei tarvitse sailyttdd pidempaan kuin paatoksen
L lainvoimaisuuteen asti. Tallaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi
Havitetaan kokousten vaalitulokset, kokousaénitteet ja dénestysliput tai

kun ei tarvita

Maéritysta havitetadn kun ei tarvita on kaytetty silloin, kun
on kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin "oma
tarve”- méaritelmén kasittavat asiakirjat ja tiedot. Tama
maadritelma liittyy sellaisiin asiakirjoihin ja tietoihin, joita
séatelevét henkilotietolaki tai muut tietosuojaa koskevat
saédokset. Talloin on erittdin tirkedd, ettd asiakirjat ja tiedot
havitetddn heti, kun niitd ei en&a tarvita.

Voimassaoloaika

(voa)

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

Maééritysta voimassaoloaika + annettu vuosi tai muu
huomautus on kaytetty silloin, kun on kyse sellaisista
asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitysta ja
sdilytystarvetta

padtosten tiedoksiantoon liittyvat asianosaistiedoksianto-
asiakirjat, joiden todisteelliseen tiedoksiantoon ei sisélly
pidempéd sdilytysaikavaatimusta.

Vahamerkityksellinen
asiakirja ja tieto

Madritys vahamerkityksellinen

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

tieto tai asia kdy ilmi muista asiakirjoista.

Oikeusvaikutukset huomioitava

Maéritysta oikeusvaikutukset huomioitava on
kaytetty silloin, kun kyse on sellaisista asiakirjoista ja tiedoista,
joilla voi olla oikeudellista merkitystd. Oikeudellista merkitysta
omaavien asiakirjojen sdilytysaika on véhintaan 10 vuotta.



2. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat ja tiedot

Keskeinen Toiste
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 Jéaljennos
asia tai ilmio
Maéritysta kattava, merkittava on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmi6 on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.
Kopio

Liite 2. Asiakirjanimikkeita koskevia maaritelmia

Esitys ja hakemus
Tarkoittaa myds niihin kuuluvia liitteitd mutta ei

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 paatés Kunnallisten asiakirjojen hévittdmisestéa

padtoksen tai lahetetyn kirjeen tallekappaletta 0sa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkilgstohailinnon asiakirjat s.12.

(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.



Liite 3. Harkinnan mukaan havitettavat asiakirjat

1

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

Erilaisten asioiden késittelyd koskevat tiedustelut ja
kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, todistusten ja jaljenndsten
tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toiminnan
kannalta véhamerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esityksen
sen jalkeen, kun tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai
asiat muuten loppuun kaésitelty.

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

Vain tiedoksi saapuneet jaljenndkset, otteet, monisteet ja
painotuotteet.

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

Tilapéiset 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 pd&tds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta

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

Liite 4. Yhteystiedot

Méaréaikaisten asiakirjojen séilytysaikoja koskevan suosituksen
perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Suomen Kuntaliitto

Maaret Botska

erityisasiantuntija, arkistoasiat

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

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

Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen séilytysaikoja koskevan
madrdyksen perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Kansallisarkisto
Rauhankatu 17
PL 258

00171 HELSINKI

puh.: 09- 228 521,
fax: 09- 176 302, séhkoposti: kansallisarkisto@narc.fi



10.1 Kunnalliset asiakirjat:

8. ELINKEINOTOIMI

Sisalto

Toiminnan jarjestaminen,
organisointi ja ohjaaminen

Toiminnan suunnittelu ja kehittdminen
Rekistergdinti

Yhteisty0 ja verkottuminen
Hankety6hon osallistuminen

Yrittdjien neuvonta ja koulutus
Yritystoiminnan tukeminen

Markkinointi-, matkailu-, nayttely-
tai muut tapahtumat

Sivu

10

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maéaraykset ja suositukset



8. ELINKEINOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Séilytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

ELINKEINOTOIMI

Toiminnan jarjestadminen,
organisointi ja ohjaaminen

17.10.2003

Kunnan ja elinkeinonharjoittajien yhteistyd, elinkeino-
jen harjoittamisen edistdminen ja elinkeinotoiminnan
edellytysten turvaaminen (mm. yritysedellytysten
selvittdminen, rahoitus, markkinointi, teknologia,
toimitilat)

Maaseutuelinkeinotoiminta

Kunnan harjoittama leirintdaluetoiminta

Elinkeinotoimeen vaikuttavat lait, asetukset
ja niiden perusteella annetut ao. viranomaisen
maaraykset, ohjeet ja suositukset

Elinkeinotoimen hoitamiseen,

organisaation ja luottamuselimen perustamiseen,
johtavaan viranhaltijaan, henkildsto6n ja
toimivaltajakoon liittyvat paatokset ja vastaavat
sopimusasiakirjat

Y leis-, talous- ja henkilGstoasiat

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

KuntaL 365/1995
Alueiden kehittdmislaki
602/2002

+ 0. lainsdédantd

voa

1(4)

katso 11. Maaseutuelinkeinopalvelut

katso elinkeinotoiminnan ao. kohdat

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

katso yleishallinto kohdat
1.3 Valtio-kunta suhde
1.11 Tiedottaminen



8. ELINKEINOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan Séilytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Toiminnan suunnittelu ja
kehittdminen

Rekisterointi

17.10.2003

Kansainvélisten (EU-ohjelmat) ja kansallisten elinkeino-
poliittisten ohjelmien asiakirjat

Seutukunnalliset ja aluepoliittiset ohjelmat:
Omat kéyttdon vahvistetut

Tiedoksi tulleet

Kunnan/kuntayhtymén elinkeinopoliittiset
kehittdmisstrategiat,

elinkeinopoliittiset ohjelmat,
kansainvélistymisohjelmat

Suunnitteluun ja kehittdmiseen liittyvéat asiakirjat:
Selvitykset, raportit, muistiot tai vastaavat

(mm. markkinointi- ja imagoviestintd ja matkailu)
Suunnittelu- ja kehittamisselvityksiin liittyvat

pohja-aineistot

Elinkeinotoimeen liittyvét rekisterit, luettelot tai vastaavat

Yrittjia koskevat sopimukset
(mm. retkeilymajat)

Matkustajakorttien jéljennokset

Majoitustilastot

voa

sailytetddn pysyvasti

voa

J

sailytetddn pysyvasti

J

keskeiset séilytetadén

pysyvésti/
muut oma tarve

oma tarve
oma tarve
voa + 2v
Asetus majoitus- ja oma tarve
ravitsemusliikkeistd 727/1991
Tilastolaki 280/2004 ] oma tarve

2(4)

arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05

arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05

arkistolaitoksen paatos
arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05

katso materiaalitoimi/

logistiikka kohta 4.1 Hankinnat ja
yleishallinto kohta 1.4 Palvelujen
tuottaminen

véhintéén 1 vuosi (11 8)

katso yleishallinto kohta
1.3 Valtio-kunta suhde



8. ELINKEINOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika-
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Y hteisty0 ja verkottuminen

Hankety6hon osallistuminen

17.10.2003

Yhteistoiminnan tuloksena syntyvat asiakirjat \
(kansainvélinen sek& kuntien, seutukuntien,

maakuntien, valtionhallinnon, yrittdjien ja eri

sidosryhmien valinen yhteistyo):

Y hteistydsopimukset liitteineen

Kirjeenvaihto

Kokouskutsut, pdytékirjat tai vastaavat

Selvitykset, raportit, muistiot tai vastaavat J

Kunnan/kuntayhtymén, seutukunnan ja maakunnan
ohjelmaperusteisten kehittdmishankkeiden
suunnitteluun ja toteutukseen liittyvat asiakirjat,
kunnan oma vetovastuu:

Suunnitelmat 7 sailytetaan pysyvasti
Paatokset

Seurantaan liittyvat asiakirjat:
Selvitykset, valiraportit ja loppuraportti ] keskeiset sailytetadn
Kokouskutsut, pdytékirjat ja vastaavat pysyvasti/

J muut oma tarve

Osallistuminen em. ohjelmaperusteisten kehittdmis-

hankkeiden suunnitteluun ja toteutukseen ja téllaiseen

hankkeeseen liittyvat asiakirjat, ei omaa vetovastuuta:

Suunnitelmat ] oma tarve
Paatokset

Seurantaan liittyvat asiakirjat:
Selvitykset, valiraportit ja loppuraportti ] oma tarve
Kokouskutsut, pdytékirjat ja vastaavat

Tiedoksi tulleet, muiden toteuttamiin hankkeisiin ] oma tarve
3(4)

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

vrt. taloushallinto kohta 2.2 Rahoitus,
EU-tuet ja avustukset

arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05

arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05



8. ELINKEINOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarays/-suositus

Séilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Yrittdjien neuvonta ja
koulutus

Yritystoiminnan tukeminen

Markkinointi-, matkailu-, ndyttely-

tai muut tapahtumat

17.10.2003

liittyvat asiakirjat

Elinkeinoyrityksen perustamiseen, yritysidean
arviointiin, lausuntojen antamiseen, rahoitukseen, lupiin ja

vastaaviin liittyvat asiakirjat:
Kunnan antamat lausunnot

Kirjeenvaihto

Tiedoksi tulleet lausunnot, kirjeenvaihto
ja paatokset

Koulutustoiminnasta syntyvat asiakirjat:
Ohjelmat

Osallistujaluettelot

Tiedotteet, ohjeet tai vastaavat

Investointitukiin, yritystoiminnan aloittamisvaiheen
kaynnistystukiin, toimintaymparistétukiin seké
pienten ja keskisuurten yritysten kehittdmistukiin
liittyvat asiakirjat (mahdolliset kuntiin jadvat kopiot)

Tapahtumiin liittyvét asiakirjat:

Suunnitelmat tai vastaavat neuvottelumuistiot

Luettelot
Esitteet
Valokuvat

Laki yritystoiminnan
tukemisesta 1068/2000
ja asetus 1200/2000

4(4)

sailytetddn pysyvasti

keskeiset séilytetaddn

pysyvasti/
muut oma tarve

] oma tarve

) keskeiset séilytetadn

pysyvasti/
J muut oma tarve

) oma tarve

arkistolaitoksen paétos 17.10.2005
KA 66/43/05

arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05

arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
KA 66/43/05

tuet myontad kauppa- ja teollisuus-
ministerid sekd tydvoima- ja elinkeino-
keskukset

katso yleishallinto kohdat
1.11 Tiedottaminen,

1.12 Yhteis- ja PR-toiminta,
markkinointi



9.

Sisalto

9.1

9.2

KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA
VELKANEUVONTA, KOTITALOUS- JA
KASITYONEUVONTA

KULUTTAJANEUVONTA

Toiminnan jarjestaminen,
organisointi ja ohjaaminen

Neuvonta ja tiedottaminen
Sovittelutoiminta
Markkinoinnin seuranta

Viranomaisten valinen yhteistyo

TALOUS- JA VELKANEUVONTA

Toiminnan jarjestaminen,
organisointi ja ohjaaminen

Rekisterdinti
Talousneuvonta

Velkaneuvonta ja -jarjestely

Sivu

1-2

11

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

9.3

Velallisen asiainhoito
Asiointi velkojan kanssa
Asiointi Takuu-Saation kanssa

Asiointi oikeusviranomaisen kanssa
ja muutoksenhaku

Valvonta ja seuranta

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA

Toiminnan jarjestaminen,
organisointi ja ohjaaminen

Kurssit, neuvonta ja tiedottaminen

Markkinoinnin seuranta

Sivu



9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA, KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA Maaraykset ja suositukset
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

9.1 KULUTTAJANEUVONTA

Toiminnan jarjestaminen,
organisointi ja ohjaaminen

Kuluttajaneuvonnan hoitamiseen liittyvét kauppa- Laki kuluttajaneuvonnan voa
ja teollisuusministerion ja kuluttajaviraston antamat jarjestdmisestd kunnassa
maaraykset ja ohjeet 72/1992

+ a0. lainsaadanto

Ostopalvelusopimukset (palvelun osto tai myynti) \voa + 2-50/75v Ostopalvelujen ostosopimus voi olla ainoa
asiakirja, josta voidaan selvittad, oliko
kyseessd tydsuhde vai ei. Sopimusten
sailyttdminen on erityisen olennaista silloin,
kun ostopalvelu hankitaan ennakkoperinta-
rekisteriin kuulumattomalta yrittajalta.
Katso myds taloushallinto
kohta 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta
(eldkkeiden madrdytymistiedon perusteet)

Neuvonta ja tiedottaminen

Kuluttajaneuvonnan asia- ja asiakasrekisterit rekisteritiedon

tai vastaavat voimassaoloaika + 2v

Y leisestd valistuksesta ja tiedottamisesta syntyvét keskeiset séilytetaddn arkistolaitoksen paétds 17.10.2005

asiakirjat (mm. tiedotteet ja vastaavat) pysyvasti/ KA 66/43/05

muut oma tarve

17.10.2005 1(7)



9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA, KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA Maaraykset ja suositukset

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Néyttelyiden, koulutuspdivien ja yleisétilaisuuksien keskeiset sailytetaddn arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
jarjestamiseen liittyvat asiakirjat pysyvasti/ KA 66/43/05
(mm. puheet, esitelmét, luentotekstit, kalvot, muut oma tarve
videofilmit)

Sovittelutoiminta

Kuluttajan ja elinkeinonharjoittajan vélisten risti-

riitojen selvittdmiseen liittyvét asiakirjat:

Valitusasiakirjat 10v asian ratkaisusta
(mm. asiakasmuistiinpanot,

kirjeenvaihto liitteineen,

kuluttajavalituslautakunnan poytékirjan otteet)

Markkinoinnin seuranta
Kulutushyddykkeiden hintojen, laadun, markkinoinnin ]voa

ja sopimusehtojen seuranta-asiakirjat
Asiakkaiden palautteet markkinointivirheista oma tarve

Viranomaisten valinen yhteisty6
Viranomaisille seurantaa varten laadittavat asiakirjat
(tilastot, raportit tai vastaavat toimintakertomukset):
Vuositason tilastot ja vastaavat toimintaan ) sailytetadn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
liittyvat kertomukset KA 66/43/05
Kattavat merkittéviin ilmidihin liittyvat tilastot ja
kertomukset /

Vuotta lyhyemman ajan tilastot ja kertomukset oma tarve
tai vastavat omiin tarpeisiin tehdyt

17.10.2005 2(7)



9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA, KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA Maaraykset ja suositukset
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

9.2 TALOUS- JA VELKANEUVONTA

Sisaltad sekd lakiséateisen ettd vapaaehtoisen Laki talous- ja velka-
talous- ja velkaneuvonnan asiat: neuvonnasta 713/2000
Taloudenpidon ja velkojen hoidon neuvonta, Laki yksityishenkilon
taloudenpidon suunnittelun avustaminen, velkajarjestelysta
velallisen talouden ongelmien ja ratkaisu- 57/1993
mahdollisuuksien selvittdminen, Asetus yksityishenkilon
velallisen ja velkojan sovintomahdollisuuksien velkajarjestelysta
selvittdminen ja sovinnonteossa avustaminen, 58/1993

velkajarjestelyyn liittyvan asian hoidossa
avustaminen sekd tarvittaessa
oikeudellinen apu ja siihen ohjaaminen

Toiminnan jarjestaminen,

organisointi ja ohjaaminen
Kuluttajaviraston antamat ohjeet ja maaraykset voa
(jérjestamisesté huolehtivat la&ninhallitukset ja kunnat)

Velkaneuvontapalvelujen jarjestdmissopimukset ) sailytetadn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
(l&&ninhallitus tekee sopimuksen kunnan kanssa KA 66/43/05

tehtévéan hoitamisesta) J

Ostopalvelusopimukset (jos kunta hankkii palvelun \ voa + 2-50/75v Ostopalvelujen ostosopimus voi olla ainoa
teht&vén hoitoon sopivalta palvelun tuottajalta) asiakirja, josta voidaan selvittad, oliko

kyseessd tydsuhde vai ei. Sopimusten
sailyttdminen on erityisen olennaista silloin,
kun ostopalvelu hankitaan ennakkoperinta-
rekisteriin kuulumattomalta yrittajalta.
Katso myds taloushallinto

kohta 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta

J (eldkkeiden madrdytymistiedon perusteet)
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9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA,
KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
maarays/-suositus tai muu huomautus

Rekisterointi

Talousneuvonta

Velkaneuvonta ja -jarjestely

Velallisen asiainhoito

17.10.2005

Y hteistydsopimukset

Palvelutoimintaa koskevat tilitys- ja korvausasiakirjat
(valtion varoista maksettava korvaus palvelun
jarjestajalle, KTM vahvistaa kuluttajaviraston
esittdmén korvausmaksun )

Asiakkaita koskevat rekisterit ja luettelot

Ajanvarausasiakirjat

Talousneuvonnan asiakas-asiakirjat
(Asiakkaan taloudellisen tilanteen kartoi-
tuksen yhteydessé laaditut asiakirjat,
esim. tulo- ja menolaskelmat seka tarvit-
taessa laaditut budjetit)

Velkajarjestelyhakemukset liitteineen
(pohja-aineisto selvityksen tekoa varten:

valtakirjat, virkatodistukset tai vastaavat,
menoselvitykset, ladkarinlausunto asiakkaan tervey-
dentilasta, selvitykset ja jaljennokset asiakkaan
tuloista, veroista, elatusvelvollisuudesta)

Maksuohjelmaehdotukset

(mm. velallisen esitykset, selvittdjan ehdotukset,
lisaselvitykset ja lopullinen ehdotus

sekd sopimus velkojien kanssa)

4(7)

\

N

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

katso taloushallinto kohta 2.3 Laskenta-

toimi
oma tarve tietosuojalainsaédanto ja oikeusturva
2v
10v

10v viimeisesta
merkinnasta

10v viimeisesta
merkinnasta



9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA, KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA Maaraykset ja suositukset
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Lahetekirjeet velkajérjestelylle (asiakkaan ) 10v viimeisesta
allekirjoitettava) merkinndsta

Maksuvarauslaskelmat

Asiointi velkojan kanssa
Pyynnét velkojalle asiakkaan velkasaatava-asiakirjojen ) 10v viimeisesté
jaljennoksistéa merkinndsta
Velkojan ilmoitukset asiakkaan velkasaatavista
Ulosottoviranomaisen ilmoitukset perinnéssé
olevista saatavista

Luottotieto- ja maksuhéiridotteet )
Sovintoesitykset velkojalle ) 10v viimeisesté
Velkojan ilmoitus/suostumus/akordi velkajarjestelyyn merkinndsta

suostumisesta
Kirjeenvaihto velkojan kanssa
Sopimukset velkojan ja velallisen kesken

Asiointi Takuu-S&ation kanssa
Takausesitykset / hakemukset saatiolle ) 10v viimeisesta
Lausunnot Takuu-Saatidlle merkinndsta
Kirjeenvaihto Takuu-Saation kanssa
Takuu-Saation paatokset

Asiointi oikeusviranomaisen kanssa

ja muutoksenhaku
Velkajarjestelyn ja maksuohjelman muuttamista/
raukeamista koskeva kasittely karajéoikeudessa:

Velallisten hakemukset velkajérjestelysta karajéoikeudelle 10v lopullisen katso yleishallinto kohta 1.6
Oikeuden paatokset velkajérjestelysta paatoksen Muutoksenhaku ja oikeudenkdyntiasiat
(maksukielto, perintékielto, ulosmittauskielto ym.) lainvoimasta

Maksuohjelman muuttamis-/raukeamisasiakirjat
(tdydennyspyynndt, valipdatokset)

Muutoksenhakuasiakirjat

17.10.2005 5(7)



9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA, KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA Maaraykset ja suositukset
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

Valvonta ja seuranta

Toiminnan valvontaa ja seurantaa koskevat asia- katso yleishallinto kohta 1.3
kirjat: Valtio-kunta suhde
Vuositason tilastot ja vastaavat toimintaan sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 17.10.2005
liittyvét kertomukset/raportit KA 66/43/05
Vuotta lyhyemman ajan tilastot ja kertomukset/ oma tarve
raportit
9.3 KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA
Toiminnan jarjestaminen,
organisointi ja ohjaaminen
Kotitalous- ja kéasitydneuvonnan hoitamiseen ja henki- ) katso 1. Yleishallinto, 2. Taloushallinto,
18st6on liittyvat paatokset ja sopimusasiakirjat 3. Henkildstd ja luottamushenkil6t
ao0. kohdat
Y leis-, talous- ja henkilGstasiat
Toimintasuunnitelmat /
Kurssit, neuvonta ja
tiedottaminen
Y leisestd valistuksesta ja tiedottamisesta syntyvét keskeiset séilytetaddn arkistolaitoksen paatds 17.10.2005
asiakirjat (mm. tiedotteet ja vastaavat) pysyvasti/ KA 66/43/05

muut oma tarve

17.10.2005 6(7)



9. KULUTTAJANEUVONTA, TALOUS- JA VELKANEUVONTA, KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

KOTITALOUS- JA KASITYONEUVONTA Maaraykset ja suositukset
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Séilytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus

Néyttelyiden, yleisotilaisuuksien ja kurssien

asiakirjat:
Ohjelmat, valokuvat, diat tai videofilmit, ) keskeiset séilytetddn arkistolaitoksen paatds 17.10.2005
puheet, esitelmét ja vastaavat pysyvaésti/ KA 66/43/05
J muut oma tarve
\
Kurssien opetusmateriaali oma tarve
(luennot, tehtavat tai vastaavat)
Tilaisuuksien osallistujaluettelot
Osallistumistodistukset

Kurssimaksujen suoritukseen liittyvat asiakirjat:

Kuittivihot 10v/2v tositeluontoiset 10v
Vuokrattavien ja lainattavien vélineiden hallintaan 2v
liittyvat asiakirjat (mm. varauslistat)

Markkinoinnin seuranta
Kulutushyddykkeiden hintojen, laadun ja markkinoinnin ] oma tarve
seuranta-asiakirjat (mm. kodinkoneiden testitulokset)

17.10.2005 7(7)
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