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1 luku
Hivitettdvit asiakirjat

Valtion virastojen ja laitosten arkistoista saadaan hivittdd tdssd ohjeessa mainit-
tuja sdilyttidmisen vihimmadisaikoja ja muita mairiyksid noudattaen seuraavat vuotta
1919 nuoremmat asiakirjat, mikili niiti ei virkatehtédvissd kauemmin tarvita:

Asiakirjat

1.1
Henkilostéasin hottoon littyvit asia-
kirjat

1.1.1

Hakemukset virkoihin ja toimiin seké
hakemuksiin kuuluvat liitteet ja lausun-
not

1.1.2

Hakemukset ja muut vastaavat toimen-
hakuun liittyviit asiakirjat, jotka kerty-
vit otettaessa harjoittelijoita, kesiapulai-
sia tai muuta tilapaistd tyévoimaa

1.13
Tyésopimukset

1.14
Virkavapaushakemukset liitteineen

Sdilyttdmisen vihimmiisaika ja muita
ohjeita

Hakemukset ja ilmoittauturnisasiakirjat
niihin virkoihin ja toimiin, joihin haki-
jan nimittdd tasavallan presidentti, valtio-
neuvosto tai korkein oikeus, séilytetddn
pysyviisti. Mikili n#itd alempiin virkoi-
hin ja toimiin hakeneista on laadittu py-
syvisti siilytettivit luettelot, joihin on
siirretty hakemuksista olennainen tieto,
voidaan niihin virkoihin ja toimiin valit-
tujen asiakirjat hivittdd arkistoviran-
omaisen suostumuksella. Muutoin séily-
tetidn virkaan tai toimeen valitun asia-
kirjat pysyvisti, kun taas muiden haki-
joiden asiakirjat saadaan palauttaa, sen
jilkeen kun valinta on saanut lainvoi-
man, tai hivittdd 2 vuoden siilytysajan
kuluttua.

Valittuja koskevat saadaan hivittdd sen
jilkeen, kun tydsuhde on pdittynyt;
muut palautetaan tai hivitetddn viran-
omaisen harkinnan mukaan

10 vuotta tygsuhteen pédttymisestd

2 vuotta, kuitenkin ehdolla, etti tieto
virkavapauden ajasta, aiheesta ja virka-
vapausajan palkkauksen perusteesta sii-
lyy nimikirjassa, poytdkirjassa, pditok-
sen toisteessa tal muussa pysyvasti séily-
tettdvissd asiakirjassa



Asiakirjat

1.1.5

Tilapdisid poissaoloja ja lomia koskevat
hakemukset, joilla ei ole merkitystd pal-
velussuhteen jatkuvuuden kannalta

1.1.6
Ikilisghakemukset liitteineen

1.1.7

Eroa ja elikettd sekd virassa tai toimessa
pysymisen oikeutta sdidetyn elikeidin
jilkeen koskevat hakemukset ja selvityk-
set

1.1.8
Sivutoimen pitimisen oikeutta koskevat
hakemukset liitteineen

1.1.9

Toisteet kansanelikelaitokselle lzhete-
tyisti sairausvakuutuspiivirahan hake-
muksista

1.1.10
Muut viran ja toimen haltijain ja tySnte-

vaamista koskevat aktit

1.1.11

Yksittdisen viran ja toimen haltijan ja
tyéntekijin  palkkauksen midriamisti
koskevat aktit seki virka-asuntojen vas-
tiketta ja vuokra-asuntojen vuokraa yk-
sittdistapauksissa koskevat aktit

1.1.12
Vuosilomia ja vuosilomakorvauksia kos-
kevat asiakirjat

1.1.13

Nimikirjojen tdydentimiseen, hakemus-
ten jittimiseen ja palauttamiseen seki
virkavapaus-, poissaolo- tms. luettelon
pitimiseen liittyvidt tavanomaiset ilmoi-
tukset, kirjeet ja ladkirin- yms. todistuk-
set

Sdilyttimisen vihimmadisaika ja muita
midrdyksid

2 vuotta

5 vuotta

5 vuotta

Huom. 1 Erottamista ja vapauttamista
koskevat asiakirjat siilytetdin pysyvisti.
Huom. 2 Valtickonttorin elikeasiakir-

5 vuotta mydnnetyn oikeuden p#ittymi-
sestd

2 vuotta

5 vuotta, kuitenkin niin, ettd tydssd sat-
tuneita tapaturmia koskevat asiakirjat
sdilytetddn 20 vuotta

Huom . Tapaturmaviraston asiakirjojen
sdilytysajoista madritidn erikseen.

10 vuotta

Huom. Palkkaus- ja vuckrakysymysten
yleisempii jirjestelyd koskevat asiakirjat
siilytetdin pysyvisti,

5 vuotta

2 vuotta

Asiakirjat

1.1.14

Muilta virastoilta ja laitoksilta saapuneet
henkiléstshallintoon  ja  tydsuojeluun
liittyviit yleiset chjeet ja ilmoitukset

1.1.15
Virastodemokratia- ja tyésuojeluelinten
sekd muiden viraston sisdisten toimielin-
ten vaaleissa syntyneet vaaliliput, valta-
kirjat ja muu vaalitoimitukseen liittyva
aineisto

Sdilyttdmisen vihimméisaika ja muita
mdrdyksid

Vanhentuneet saadaan hivittid vastaan-
ottaneen viranomaisen harkinnan mu-
kaan

Pysyvisti asiakirjat, joista ilmenee vaali-
tulos, muu aineisto 2 vuotta

Huom. Kaikkien kohdissa 1.1.1—1.1.13 mainittujen henkiléstasiakirjojen havit-
timisen edellytyksend on, ettd palvelussuhteen laadusta ja kestosta sdilyy nimikirjas-
sa, palkkakirjanpidossa, valtionhallinnon keskitetysti pidetyssd henkiltrekisterissd
tai muissa asiakirjoissa tiedot palvelussuhteesta johtuvien etuuksien myshempad sel-
vittelyd varten (valtioneuvoston pidtds valtion tilivirastojen tili- ja laskenta-asiakirjo-

jen hivittdmisestd 3.11.1977/789, 2 §).

1.2
Sisiiseen benkilistokoulutukseen litty-
vit asiakirjat

1.2.1
Henkilékunnan koulutuskortit

1.2.2
Koulutustilaisuuksien jirjestdmiseen ja
koulutettavien valintaan liittyv4 kirjeen-
vaihto

1.2.3
Saapuneet koulutusohjelmat ja -aineistot

1.3
Sisdistd tyiskentelyd, sen objausta ja ra-
portointia koskevat asiakirjat

1.3.1
Viraston tai laitoksen sisdiset chjeet ja
tiedotteet

Toimessaoloaika

2 vuotta

Vastaanottaja saa hivittdd sen jilkeen,
kun aineistoa ei endd tarvita

Huom. Koulutustilaisuuden jarjestdvi
viranomainen sdilyttdd yhden kappaleen
koulutusohjelmaz, tiedot pyrkijdiden lu-
kumiirists sekd osanottaja- ja arvosana-
luettelon (tai annettujen todistusten tois-
teet) pysyvisti, samoin opetusaineiston
harkitsemassaan laajuudessa.

Yksi kappale talletetaan viraston tai lai-
toksen arkistoon ja sdilytetddn pysyvisti.
Vastaanottaja saa hivittid tarpeettornak-
si katsomansa omat kappaleensa harkin-
tansa mukaan.



Asiakirjat

1.3.2

Piid- ja paikallishallinnon virastoille ja
laitoksille saapuneet oman keskushallin-
non yleiskirjeet ja -tiedotteet

1.3.3

Muilta virastoilta ja laitoksilta saapu-
neet, vuosittain tai midrdajoin toistuvat
yleiskirjeet ja toimenpidekehotukset

1.3.4

Viraston tai laitoksen omilta osastoilta
sekd alaisilta virastoilta ja laitoksilta saa-
puneet toimintasuunnitelmat

1.3.5

Viraston tai laitoksen tydskentelyd kos-
kevat tyivuorotaulukot, lomasijaisuus-
luettelot, komennuskirjat ja vastaavat
muut asiakirjat; tydajan, tydsuoritusten
ja virkamatkojen tarkkailua varten vaa-
ditut ilmoitukset sekd niistd asioista pi-
detyt luettelot, kortit ja paivakirjat

1.3.6

Viraston tai laitoksen tydskentelyi ja or-
ganisaatiota koskevien tyntutkimusten
ja vastaavien muiden selvitysten pohjak-
si kerdtyt haastattelu-, havainto-, lasken-
ta- yms. pohja-aineistot

1.4
Hankintoja, irtaimistoja ja tarvikevaras-
toja koskevat asiakiriat

1.4.1

Tavanomaisten  kulutustarvikkeiden
hankintaan liittyvdt tarjoukset, tilauk-
set, tilausvahvistukset ja ldhetysluettelot
sekd ndiden tarvikkeiden varastointia ja
kdyttdjille toimittamista koskevat asia-
kirjat

Sdilyrtdmisen vihimmiisaika ja muita
madrdyksid

Vanhentuneet saadaan hivittdi vastaan-
ottaneen viranomaisen harkinnan mu-
kaan ja noudattamalla keskushallinnon
mahdollisesti antamia tarkempia chjeita.
Arkistoviranomainen miirid piirissiin
ne virastot ja laitokset, jotka sdilyttdvit
pysyvisti ja siirtdvit aikanaan arkistovi-
ranomaisen haltuun yhden tiydellisen
sarjan yleiskirjeitd ja -tiedotteita.

Vanhentuneet saadaan hivittii vastaan-
ottaneen viranomaisen harkinnan mu-
kaan

5 vuotta

2 vuotta

Huom . Milloin tyévuorotaulukko, tys-
aikailmoitus tai vastaava on palkanmak-
sun perusteena, sdilytetddn se vihintdidn
5 vuotta.

2 vuotta
Tehty tutkimus tai selvitys siilytetdin
pysyvisti

Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
nan mukaan, kuitenkin niin, ettd tilito-
sitteiksi katsottavat asiakirjat siilytetdin
niin kauvan, kuin miisti on erikseen mig-
ritty, ja ettei muitakaan asiakirjoja hévi-
tetd niin kavan, kuin ne ovat tarpeen ti-
linpidon valvonnan tai hankintoihin liit-
tyvin laaduntarkkailun ja takuuvalvon-
nan vuoksi

Asiakirjat

1.4.2

Vuosittain laaditut irtaimistoluettelot,
irtatmiston poistoluettelot ja kaluston
tarkastuspdytikirjat

1.4.3

Konttorikoneiden, kojeiden ja laitteiden,
tyokoneiden seki moottoriajoneuvojen
yms. irtaimiston esinekohtaiset kiytts-
ja huoltokortit

144
Moottorizjoneuvojen  ja  tydkoneiden
kayttopdivikirjat

1.45

1.4.6
Liikennevahinkoasiakirjat

1.4.7
Kulutustarvikkeita ja irtaimistoa koske-
vat tilanneilmoitukset (kulutustilastot)

1.5
Tulo- ja menoarvioon, varainhoitoon ja
tilitykstin Hittyvdt asickiriat

15.1

Muilta virastoilta ja laitoksilta saapuneet
laskentatoimeen seki tilinpitoon ja muu-
hun varainhoitoon liittyvit yleiset ohjeet
ja ilmoitukset

1.5.2

Viraston tai laitoksen omilta osastoilta
sekd alaisilta virastoilta ja laitoksilta saa-
puneet tulo- ja menocarvioehdotukset ja
muut uusia médrirahoja tai jo myénnet-
tyjen midrdrahojen kiyttéd koskevat
esitykset

1.5.3

Varainhoitoon ja tilityksiin liittyvit, to-
sitteista eriliidn sdilytetyt kassa- ja tili-
ilmoitukset, ennakkovarain, kdyttéva-
rain ja leimamerkkien tilaukset, varain-
hoidon tarkastuksista laaditut tavano-
maiset kertomukset, tiliitdottojen koon-

Siilyttimisen vihimmaéisaika ja muica
midrdyksid

10 vuotta

Huom. Irtaimiston hankintakirjat, jois-
ta kdy ilmi irtaimistoesineen nimitys,
hankinta-aika, myyjd ja maksettu hinta,
sdilytetddn pysyvisti,

2 vuotta esineen kdytéstd poistamisen
jilkeen

5 vuotta

2 vuotta, mikili ne eivit ole tilitositteita

10 vuotta

2 vuotta

Vanhentuneet saadaan hévittid vastaan-
ottaneen viranomaisen harkinnan mu-
kaan

5 vuotta

Huom. Valtiovarainministeribn asia-
kirjojen sdilytysajoista méardtdin erik-
seen.

Saadaan hivittdd tiliviraston antamien
ohjeiden mukaan, ei kuitenkaan ennen
kuin kaksi vuotta on kulunut tilivuoden
padttymisestd, Tiliviraston tuiee saattaa
tissd rarkoitetut ohjeensa valtiontalou-
den tarkastusviraston tietoon.
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Asiakirjat

tiluettelot, shekki- ja kuittivihkojen kan-
nat, puhelin-, lennitin- ja postimaksujen
kuitit, rahtikirjat seka sellaiset tavano-
maiset ilmoitukset, tiliotteet ja -erittelyt,
maksuluettelot ja -kortit ja muut vastaa-
vanlaiset asiakirjat, joiden yksinomaise-
na tarkoituksena on varainhoidon ja ti-
linpidon siséinen valvonta

154

Valtiovarainministeridlle, valtiokontto-
rille, eliketietorekisterille ja ty6voimavi-
ranomaisille tehtivien méirdaikaisilmoi-
tusten ja -selvitysten toisteet

1.6
Postinkdsittelyyn jo asiakiriofen libettd-
miseen littyvit asiakirfa?

1.6.1
Posti- ym. lihetysten kuittauskirjat

1.6.2

Postin antamat tai kuittaamat lihetetty-
jen ja saapuneiden lihetysten luettelot
seki todistukset lihetysten toimittamni-
sesta vastaanottajille (saantitodistukset)

1.7
Kartat ja piirustukset

1.7.1
Karttojen ja piirustusten eriasteiset
luonnckset ja ehdotukset, jotka kuvaa-
vat tehtivin tai tyén vilivaiheita, ja nii-
hin rinnastettavat tydkartat ja apupiirus-
tukset

S#ilyttimisen vihimmiisaika ja muita
midrdyksiid

Huom. Tilikirjojen ja tositteiden sekd
erindisten muiden tili- ja laskenta-asia-
kirjojen osalta noudatetaan valtion tilivi-
rastojen tili- ja laskenta-asiakirjojen hi-
vittdmisestd 3.11.1977 annettua valtio-
neuvoston pidtéstd (789777

2 vuotta

5 vuotta, arvolidhetysten 10 vuotta

Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
nan mukaan

Huom. Diaarien ja erilaisten asiahake-
mistojen siilytysajoista miiritain erik-
seen.

Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
nan mukaan

Huom. Seuraavat kartat ja piirustukset

sdilytetddn pysyvisti, jollei valtionarkis-

to erikseen anna suostumustaan niiden
hivittimiseen:

— viranomaisen vahvistamat ja hyvik-
symit kartat sekd niiden alkuperdis-
piirustukset

— viralliset toimituskartat ja niiden al-
kuperiispiirustukset

— esitellyt kartat ja suunnitelmat, alku-
perdissuunnitelmat ja luonnokset se-
ki niiden litekartat ja -piirustukset,
mikili niiden sisiltimit tiedot eivit
sis#illy muihin pysyvisti sdilytettdviin
karttoihin ja piirustuksiin.

Asiakirjat

1.8

Automaattiseen tietojenkisittelyyn liit-
tyvit asiakirjal ja nithin verraltavat tal-
lenteet

1.81

Syottétietojen alkuaineistot, jotka ovat
kaksoiskappaleita asianomaisella hallin-
nonalalla tai tehtidviin toimeksiantajalla
sdilytettdvistd asiakirjoista tai joiden tie-
dot on koottu tillaisista asiakirjoista

1.8.2

Sellaiset tietoja konekisittelyyn ja kone-
kidsittelyn vaiheesta toiseen siirrettdessi
kidytetyt tilapdisaineistot, kuten mag-
neettinauhat, reikikortit ja -navhat ja
muut vastaavat tiedostot, joiden tiedot
on tdydellisesti tallennettu joko konekie-
lisille tietovilineille tai selvikieliseen
asuun

1.8.3

Sellaisten tietovilineiden tiedostot, jotka
sdilytyskustannusten alentamisen, sdily-
vyyden varmistamisen tai muun kone-
kidsittelyyn  kuulumattoman  seikan
vuoksi on tdydellisesti siirretty toiselle
tietovilineelle

1.8.4

Tietojen ksittelysysteemien suunnitte-
lun ja ohjelmoinnin sekd koneiden kiyt-
totoiminnan yhteydessa syntyvit tila-
piisasiakirjat, kuten koechjelmat, ja
-aineistot, tilapiiset apuohjelmat, tilapai-
set tiedostot, tarkistus- ja virheluettelot
sekd alustavat kidnndsluettelot

1.8.5
Kiytéssi olleet lopulliset ohjelmat

11

Sidilyttimisen vihimmiiisaika ja muita
miirdyksid

Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
nan mukaan

Saadaan hivittdid viranomaisen harkin-
nan mukaan

Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
nan mukaan

Huom. Konekielisten rekisteritiedosto-
jen sekd muiden kuin kohdissa 1.8.2 ja
1.8.3 tarkoitettujen konekielisten tie-
dostojen hivittimiseen tulee erikseen
saada valtionarkiston suostumus.

Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
nan mukaan

Saadaan hivittdd ohjelman kdytéstd
poistamisen jilkeen, kun chjelman avul-
la hoidetut tehtdvit on tarkistettu ja sel-
vitetty

Huom. Systeemikuvaukset siilytetddn
pysyviisti, samoin siilytettdvien tiedos-
tojen tiedostokuvaukset, koodiluettelot
ja muut tiedostojen uudelleenkiyttdd
varten tarvittavat asiakirjat, jollei val-
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Asiakirjat Siiilyttimisen vihimmaiisaika ja muita
midrdyksid
tionarkisto erikseen anna suosturnus-
taan niiden hivittimiseen.
1.8.6

Syottétietojen tarkastuksia seki tulostus-  Saadaan hivittdd viranomaisen harkin-
aineistoissa olevia yksittdisid virheitd ja  nan mukaan

korjauksia koskevat ilmoitukset, luette-

lot ja kirjeenvaihto

1.8.7

Viranomaisen toiminnan kannalta epi- Saadaan hivittdd sen jilkeen, kun tulos-
olennaisten kertatdiden systeemi- ja oh-  tusaineistot on luovutettu toimeksianta-
jelma-asiakirjat sekd niiden tsiden kone-  jalle ja tyst lopullisesti selvitetty
kisittelyyn liittyvit muut aineistot

1.9
Libetekirieet fa pidtikser

1.9.1

Asiakirjoihin liitetyt viranomaisen omat  Szadaan hivitt4d viranomaisen harkin-
tai alempien viranomaisten lihete- ja vi- nan mukaan sen jilkeen, kun asia on
lipgatskset, jotka sisdltivat vain lausun-  lainvoimaisesti ratkaistu tai muuten lop-
tokehotuksen ja jotka lausunnon muka- puun kisitelty, kuitenkin ehdolla, ettei
na palaavat virastoon, sekd sellaiset saa-  asiakirjavihkoa sopimattomasti silvota ja
puneet lihete- tai muut vastaavat kir- ettd asiakirjat ovat ilman ldhetekirjeité-
jeet, joissa ei ole lisdselvitysta itse asiaan  kin arkistosta 15ydettavissd

1.10
Viranomaisen barkinnan mukaan hivi-
tetidvdrt asiakiriat

Sen lisiiksi mitd edelld on mairdtty, saadaan seuraavat asiakirjat havittdd viranornai-
sen harkinnan mukaan ja kyseisen viranomaisen riittdviksi katsomien siilytys-
aikojen kuluttua:

1.10.1

Tilapaisluontoiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu yksinomaan toimisto-
tyon helpottamiseksi ja joilla asioiden tai siilytettdvien asiakirjojen hakemistoina ei
ole jatkuvaa sdilytysarvoa,

1.10.2
Kokouskutsut ja esittelylistat, mikili poytikirjat tehdidn erikseen ja liiteasiakirjat

siiilyvit niiden yhteydess tai erillddn.
Huom. 1 Jollei poytikirjaa erikseen pidetd, sdilytetdsin se kappale esittelylistaa liit-
teineen, johon padtosmerkinndt on tehty, poytikirjana pysyvisti.

Huom. 2 Valtioneuvosten esittelylistojen siilyttimisestd méadritdin erikseen.
1.10.3

Erilaiset asioiden kisittelyd koskevat tiedustelut ja kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen,
todistusten ja jiljenndsten tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toimin-
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nan kannalta vihimerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esitykset sen jilkeen, kun
tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai asiat muuten loppuun kisitelty,

1.10.4

Viranomaisen omaa kiyttod varten otetut jiljenndkset, otteet, kopiot ja monisteet
chdolla, ettd alkuperiiskappale tai kantakappaleeksi katsottava toiste siilyy viran-
omaisen arkistossa niin kauan, kuin kyseisen asiakirjan timén yleisohjeen tai erik-
seen annetun pidtdksen mukainen siilytysaika kestdd.

1.10.5
Viranomaiselle vain tiedoksi saapuneet jdljennckset, otteet, monisteet ja painotuot-
teet.

1.10.6

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisélts on viety vastaavista asioista pi-
dettyihin luetteloihin seki sellaiset saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoai-
neistot, joiden sisiltimit tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin yhdistelemiitti,
on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvisti séilytettdviin asiakirjoihin, samoin
muut asiakirjat, joiden sisiltimit olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkis-
ton muista, pysyvisti sdilytettivistd asiakirjoista.

1.11
Arkistoon kuulumatiomat aineistot

1.11.1

Tilap#iset muistiinpanot ja asiakirjain alustavat lucnnokset, monisteiden ja paino-
tuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset, sanoma- ja aikakauslehdet, asetuskokoel-
mien irralliset numerot ja tarpeettomiksi kdyneet vanhat lomakkeet, voidaan timin
yleisohjeen estimittd havittdi.

mit luonnokset séilytetddn pysyvisti.

Huom. 2 Systemaattisesti kerdtyt viranomaisen toimialaa koskevat lehtileikelmiit
ja valokuvakokoelmat siilytetddn pysyvisti.

2 luku
Hivittdmisen toimeenpano

2.1

Vuotta 1920 vanhemmat asiakirjat seki ne asiakirjat vuoden 1919 jilkeiselti ajalta,
joiden hévittdmiseen 1 luvussa ei ole annettu suostumusta, siilytetiin pysyvisti, jol-
lei valtionarkisto erikseen ole antanut tai anna suosturnustaan niiden hivittdmiseen.

2.2

Tissd yleisohjeessa vahvistetut sdilytysajat ovat vihimmadissdilytysaikoja. Asiakirjat,
joita johonkin viranomaisen tiedossa olevaan tarkoitukseen tarvitaan kauemmin, on
silytettivi pidempiin.
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2.3

Edell# 1 luvussa havitettdviksi tarkoitettuja asiakirjoja voi valtionarkisto, maakunta-
arkisto piirissifin tai arkistolain 13 §:ssd tarkoitettu hallinnonalan keskusarkisto
omalla hallinnonalallaan maiiritd erityistapauksissa sdilytettiviksi tieteellisen tutki-
muksen tarvetta varten.

2.4

Milloin havittiminen kohdistuu lomakkeille laadittuihin tai muutoin yhteniistyyp-
pisiin asiakirjoihin, jotka ovat asianomaiselle arkistonmuodostajalle ominaisia, voi-
daan niistd sopivin aikavilein, esim. viisi- tai kymmenvuotisvilein, jittdd pieni erd
naytteeksi tutkimusta tai muuta tarkoitusta varten.

2.5

Asiakirjat, joiden hivittdmiseen on 1 luvussa annettu suostumus, voidaan havittad
vahvistettuja lyhyempien mé4riaikojen kuluttua siing tapauksessa, ettd asiakirjat on
valokuvaus- tai muuta menetelmii kiyttien siten jiljennetty tai niiden tiedot muu-
ten tallennettu tavalla, joka takaa niiden séilymisen riittdviksi katsotun ajan,

2.6

Hivitettivit asiakirjat on jo arkistoitaessa sarjoitettava tai ryhmitettévi siten, ettd eri
aikoina havitettdvit asiakirjaryhmit ovat helposti erotettavissa toisistaan ja pysyvisti
sdilytettdvistd,

2.7
Yleisarkistot eivit ole velvollisia vastaanottamaan asiakirjoja, jotka voimassa olevien
méiriysten mukaan olisi voitu havittda ja joiden siilyttdmiseen ei ole erityisti syyti.

2.8

Mairdajan kuluttua havitettdvien saapuneiden asiakirjojen sidilytysaika lasketaan al-
lopullisen toimenpiteen pdivdyksestd tai, jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitd, sen
vuoden paittymisestd, jolloin asiakirjat ovat saapuneet, tilinpitoon liittyvien aineisto-
jen sen tilivuoden pidttymisestd, jota ne koskevat, sekid muunlaisten asiakirjojen nii-
den piiviyksestd tai, jollei pdiviystd ole, sen vuoden pidttymisests, jolloin asiakirja
on laadittu tai sithen on tehty viimeinen merkinti.

2.9

Havittdmistd toimeenpantaessa on pidettdva huoli siitd, ettei havitettavii asiakirjoja
joudu sivullisten ksiin ja ettei salassa pidettivien asiakirjojen sis#lts tule asiattomien
tietoon,

2.10

Hivitettdvit julkiset asiakirjat voidaan luovuttaa sellaiselle yksityiselle jitepaperin
kerdystd harjoittavalle liikkeelle, joka antaa sitoumuksen tarpeellisen valvonnan ylli-
pitérnisestd ja siitd, ettd asiakirjat kaytetddn kotimaassa raaka-aineeksi tai todistetta-
vasti muulla tavalla hivitetéén.

2.11

Havitettdvit salassa pidettivit asiakirjat on joko poltettava tai tuhottava silppuamal-
la. Milloin asiakirjoja on niin paljon, ettd niiden kisittely ndin on vaikeata, voidaan,
mikili erikseen ei ole toisin m&irdtty, hivittiminen toimittaa kohdassa 2.10 tarkoi-
tetulla tavaila luovuttamalla asiakirjat paperiteollisuuden raaka-aineeksi, jos asiakir-
jojen siirto virastosta tai laitoksesta massan jauhatuspaikalle voidaan tehds lukituissa
pakkauksissa tai vaunuissa taikka virasto tai laitos itse valvoo kuljetuksen.
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Asiakirjojen hivittimisestd tulee pitd kirjaa, johon lyhyesti asiakirjasarjoittain ja
-ryhmittdin merkitdsin, mitd asiakirjoja on hivitetty, mihin tdméin yleischjeen tai
erikseen annetun piitsksen kohtaan hivittiminen perustuu sekd milloin ja milld ta-
valla hivittdminen on toimitettu, Téllaisen hivittdmismerkinnin allekirjoittavat ne
kaksi viran tai toimen haltijaa, jotka asianomainen viranomainen on méirinnyt hi-
vittdmistd toimittamaan ja siitd vastaamaan. Toisen néistd viran tai toimen haltijois-
ta tulee olla arkiston vastuunalainen hoitaja.

2,13

Havittdmiskirjaan ei merkitd sellaisia asiakirjoja ja muita aineistoja, jotka hivitetdin
viranomaisen itsensi tarkemnmin mafridmilld tavalla timin yleisohjeen kohtien
1.9-~1.11 nojalla tyopaikoilla ilman, ettd niistd asiakirjoista olisi muodostettu sel-
visti yksilditivid asiakirjasarjoja tai -ryhmii.

2.14
Hivittimiskirjan lomakkeita voi ostaa valtion painatuskeskuksesta.

3 luku
Yleisohjeen soveltamisala ja erityisid midrdyksid

31
Valtionarkisto ei aseta esteiti sille, etti virastot ja laitokset soveltavat tissd yleispda-

téksessd annettuja havittimislupia ja sdilyttimisen vahimmaisaikoja myds sellaisiin
edelld tarkoitettuihin asiakirjoihin, joista valtionarkisto on kyseisen viraston tai lai-
toksen osalta aikaisemmin erikseen toisin pidttinyt. Viraston ja laitoksen on kuiten-
kin itse padtokselldsn ratkaistava, kumpaa paditostd se kiytanndssi soveltaa. Mikili
valticnarkiston aikaisempi hévittdmissuostumus on kyseisen hallinnenalan ylem-
min viranomaisen vahvistama, tulee t#ltd ylemmiltd viranomaiselta saada lupa valti-
onarkiston nyt vahvistaman yleisohjeen soveltamiseen. Jos valtioneuvoston paitok-
selld on vahvistettu muu kuin timén yleisohjeen mukainen siilytysaika, tulee valtio-
neuvoston piitostd edelleen noudattaa.

3.2
Keskusvirasto voi antaa omalle piiri- ja paikallishallinnolleen tarkempia misrdyksii
tissd yleischjeessa viranomaisen harkintaan jitetyistd sdilytysajoista ja hévittdmisen

toimeenpanosta.

3.3

Edelld 1 luvussa tarkoitetaan, milloin nimikkeen asiayhteydesti ei muuta ilmene,

— gktilla niitd yksitt#istd asiaa koskevia viranomaiselle saapuneita esityksid, ha-
kemuksia ja ilmoituksia liitteineen seki niiden johdosta hankittuja lausuntoja
ja tehtyji muistioita, jotka sdilytetdin omana kokonaisuutenaan (asiakirja-
vihko); viranomaisen lopullinen p#itds tai lahetetyn kirjeen ainoa tallekappale
ei siis ole tarkoitettu aktin mukana hivitettiviksi;

— asigkirialla saapuneita ja virastossa laadittuja yksittdisid asiakirjoja seki
myés annetun paitoksen tai lahetetyn kirjeen virastoon jidvid toisteita tai
muita tallekappaleita;

— esityksilld ja bakemuksills myds nithin kuuluvia liitteitd ja asiasta hankit-
tuja lausuntoja ja tehtyjd muistioita, mutta ei pi#toksen tai lihetetyn kirjeen
ainoata tallekappaletta (vrt. akti).
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3.4
Pyydettiessd valtionarkistolta suostumusta sellaisten asiakirjojen hivittdmiseen, joi-
ta ei voida hivittdi timin yleisohjeen tai muun voimassa olevan piidtéksen perus-
teella, tulee esittdd selvitys,

1) mistd asiakirjoista on kysymmys (asiakirjasarfan tai -ryhmén tarkasti yksiloity nimi-
ke);

2} miltd vuosilta ne ovat;

3) miten monta hyllymetrid niitd on kaikkiaan tai kertyy yhdessd vuodessa;

4) minkilaatuista niiden sisiltimi tietoaines on,

5) milld perusteella ne on katsottu tarpeettomiksi;

6) onko omassa tai jossakin muussa virastossa toista asiakirjasarjaa, joka tietoainek-
sensa puolesta kokonaan tai osaksi korvaa hivitettiviksi ehdotetut asiakirjat;

73 kuinka kauan asiakirjoja enintién tarvitaan virkatehtivien hoitoon tai muuhun
viranomaisen tiedossa olevaan tarkcitukseen (aika vuosissa tai muu midritys).

3.5

Asiakirjojen hivittimistd koskevat esitykset tehdéiin tarkoitusta varten painetulle lo-
makkeelle, jota voi ostaa valtion painatuskeskuksesta.

3.6

Koska asiakirjojen siilytysajat kuuluvat osana arkistoasetuksen 6 §:ssi tarkoitettuun
arkistosddntéon, asiakirjojen hivittdmisesitys voidaan tehdd valtionarkistolle myos
arkistosdinnén laatimisen tai muuttamisen yhteydessd. Tillsin tulee esittda valtion-
arkiston hyviksyttdviksi sailytysaikaehdotukset niiden asiakirjojen osalta, joiden
sdilytysaikaa ei ole aikaisemmin midritty yleispddtcksissd tai valtionarkiston erik-
seen antamissa paatéksissd.

3.7
Asiakirjojen hivittdmisesityksiin liitetdsin hivitettivien asiakirjojen niytekappaleita
joko alkuperdisini tai kopioina.

3.8

Piiri- ja paikallishallintoon kuuluvat viranomaiset lihettdvit asiakirjojen hivittimis-
esityksensd keskusviraston tai lddninhallituksen kautta, jotta keskusvirasto tai 34-
ninhallitus voi samalla antaa lausunnon.

3.9

Virastojen ja laitosten tulee jo ennen hivittimisesityksen lihettdmistd valtionarkis-
tolle hankkia tiliasiakirjojen hivittdmistd varten tarvittava lausunto valtiontalouden
tarkastusvirastolta ja liitt44 se esitykseensd.

3.10
Milloin valtionarkisto on antanut jatkuvasti voimassa olevan luvan tiettyjen asiakir-

jojen hévittdmiseen, ei vuosittain tapahtuvaa hidvittdmistd varten enii tarvita arkis-
toviranomaisen erillistd suostumusta, jollei olosuhteissa tai asiakirjojen tietosisdllés-
sd ole tapahtunut niin oleellista muutosta, ettd aikaisemmin hyviksyttyd sdilytysai-
kaa on athetta esittdd muutettavaksi.

3.11

Neuvoja timin pidtoksen toimeenpanoon liittyvistd kysymyksistd antaa keskushal-
linnon viranomaisille valtionarkisto, piiri- ja paikallishallinnon viranomaisille kukin
maakunta-arkisto piirissddn sekd arkistolain 13 §:ssé tarkoitettu hallinnonalan kes-
kusarkisto omalla hallinnonalallaan.




