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1 luku
Hävitettävät asiakirjat

Valtion virastojen ja laitosten arkistoista saadaan hävittää tässä ohjeessa mainit
tuja säilyttämisen vähimmäisaikoja ja muita määräyksiä noudattaen seuraavat vuotta 
1919 nuoremmat asiakirjat, mikäli niitä ei virkatehtävissä kauemmin tarvita:

Asiakirjat

1.1
Henkilöstöasiain hoitoon liittyvät asia
kirjat

1.1.1
Hakemukset virkoihin ja toimiin sekä 
hakemuksiin kuuluvat liitteet ja lausun
not

1.1.2
Hakemukset ja muut vastaavat toimen- 
hakuun liittyvät asiakirjat, jotka kerty
vät otettaessa harjoittelijoita, kesäapulai- 
sia tai muuta tilapäistä työvoimaa

1.1.3
Työsopimukset

1.1.4
Virkavapaushakemukset liitteineen

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
ohjeita

Hakemukset ja ilmoittautumisasiakirjat 
niihin virkoihin ja toimiin, joihin haki
jan nimittää tasavallan presidentti, valtio
neuvosto tai korkein oikeus, säilytetään 
pysyvästi. Mikäli näitä alempiin virkoi
hin ja toimiin hakeneista on laadittu py
syvästi säilytettävät luettelot, joihin on 
siirretty hakemuksista olennainen tieto, 
voidaan näihin virkoihin ja toimiin valit
tujen asiakirjat hävittää arkistoviran- 
omaisen suostumuksella. Muutoin säily
tetään virkaan tai toimeen valitun asia
kirjat pysyvästi, kun taas muiden haki
joiden asiakirjat saadaan palauttaa, sen 
jälkeen kun valinta on saanut lainvoi
man, tai hävittää 2 vuoden säilytysajan 
kuluttua.

Valittuja koskevat saadaan hävittää sen 
jälkeen, kun työsuhde on päättynyt; 
muut palautetaan tai hävitetään viran
omaisen harkinnan mukaan

10 vuotta työsuhteen päättymisestä

2 vuotta, kuitenkin ehdolla, että tieto 
virkavapauden ajasta, aiheesta ja virka- 
vapausajan palkkauksen perusteesta säi
lyy nimikirjassa, pöytäkirjassa, päätök
sen loisteessa tai muussa pysyvästi säily
tettävässä asiakirjassa
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Asiakirjat

1.1.5
Tilapäisiä poissaoloja ja lomia koskevat 
hakemukset, joilla ei ole merkitystä pal
velussuhteen jatkuvuuden kannalta

1.1.6
Ikälisähakemukset liitteineen 

1.1.7
Eroa ja eläkettä sekä virassa tai toimessa 
pysymisen oikeutta säädetyn eläkeiän 
jälkeen koskevat hakemukset ja selvityk
set

1.1.8
Sivutoimen pitämisen oikeutta koskevat 
hakemukset liitteineen

1.1.9
Toisteet kansaneläkelaitokselle lähete
tyistä sairausvakuutuspäivärahan hake
muksista

1.1.10
Muut viran ja toimen haltijain ja työnte
kijäin terveyden- ja sairaanhoidon kor
vaamista koskevat aktit

1.1.11
Yksittäisen viran ja toimen haltijan ja 
työntekijän palkkauksen määräämistä 
koskevat aktit sekä virka-asuntojen vas
tiketta ja vuokra-asuntojen vuokraa yk
sittäistapauksissa koskevat aktit

1.1.12
Vuosilomia ja vuosilomakorvauksia kos
kevat asiakirjat

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

2 vuotta

5 vuotta

5 vuotta
H u o m. 1 Erottamista ja vapauttamista 
koskevat asiakirjat säilytetään pysyvästi. 
Hu o m. 2 Valtiokonttorin eläkeasiakir- 
jojen säilytysajoista määrätään erikseen.

5 vuotta myönnetyn oikeuden päättymi
sestä

2 vuotta

5 vuotta, kuitenkin niin, että työssä sat
tuneita tapaturmia koskevat asiakirjat 
säilytetään 20 vuotta
Huom. Tapaturmaviraston asiakirjojen 
säilytysajoista määrätään erikseen.

10 vuotta
Huom. Palkkaus- ja vuokrakysymysten 
yleisempää järjestelyä koskevat asiakirjat 
säilytetään pysyvästi.

5 vuotta

1.1.13
Nimikirjojen täydentämiseen, hakemus- 2 vuotta 
ten jättämiseen ja palauttamiseen sekä 
virkavapaus-, poissaolo- tms. luettelon 
pitämiseen liittyvät tavanomaiset ilmoi
tukset, kirjeet ja lääkärin- yms. todistuk
set
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1.1.14
Muilta virastoilta ja laitoksilta saapuneet 
henkilöstöhallintoon ja työsuojeluun 
liittyvät yleiset ohjeet ja ilmoitukset

1.1.15
Virastodemokratia- ja työsuojeluelinten 
sekä muiden viraston sisäisten toimielin
ten vaaleissa syntyneet vaaliliput, valta
kirjat ja muu vaalitoimitukseen liittyvä 
aineisto

Huom. Kaikkien kohdissa 1.1.1—1.1.13 mainittujen henkilöstöasiakirjojen hävit
tämisen edellytyksenä on, että palvelussuhteen laadusta ja kestosta säilyy nimikirjas
sa, palkkakirjanpidossa, valtionhallinnon keskitetysti pidetyssä henkilörekisterissä 
tai muissa asiakirjoissa tiedot palvelussuhteesta johtuvien etuuksien myöhempää sel
vittelyä varten (valtioneuvoston päätös valtion tilivirastojen tili- ja laskenta-asiakirjo
jen hävittämisestä 3.11.1977/789, 2 §).

1.2
Sisäiseen henkilöstökoulutukseen liitty
vät asiakirjat

1.2.1
Henkilökunnan koulutuskortit Toimessaoloaika

1.2.2
Koulutustilaisuuksien järjestämiseen ja 2 vuotta 
koulutettavien valintaan liittyvä kirjeen
vaihto

1.2.3
Saapuneet koulutusohjelmat ja -aineistot Vastaanottaja saa hävittää sen jälkeen,

kun aineistoa ei enää tarvita
Huom. Koulutustilaisuuden järjestävä 
viranomainen säilyttää yhden kappaleen 
koulutusohjelmaa, tiedot pyrkijöiden lu
kumäärästä sekä osanottaja- ja arvosana- 
luettelon (tai annettujen todistusten tois
teet) pysyvästi, samoin opetusaineiston 
harkitsemassaan laajuudessa.

1.3
Sisäistä työskentelyä, sen ohjausta ja ra
portointia koskevat asiakirjat

1.3.1
Viraston tai laitoksen sisäiset ohjeet ja 
tiedotteet

Yksi kappale talletetaan viraston tai lai
toksen arkistoon ja säilytetään pysyvästi. 
Vastaanottaja saa hävittää tarpeettomak
si katsomansa omat kappaleensa harkin
tansa mukaan.

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

Vanhentuneet saadaan hävittää vastaan
ottaneen viranomaisen harkinnan mu
kaan

Pysyvästi asiakirjat, joista ilmenee vaali
tulos, muu aineisto 2 vuotta
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Asiakirjat

1.3.2
Piiri- ja paikallishallinnon virastoille ja 
laitoksille saapuneet oman keskushallin
non yleiskirjeet ja -tiedotteet

1.3.3
Muilta virastoilta ja laitoksilta saapu
neet, vuosittain tai määräajoin toistuvat 
yleiskirjeet ja toimenpidekehotukset

1.3.4
Viraston tai laitoksen omilta osastoilta 
sekä alaisilta virastoilta ja laitoksilta saa
puneet toimintasuunnitelmat

1.3.5
Viraston tai laitoksen työskentelyä kos
kevat työvuorotaulukot, lomasijaisuus- 
luettelot, komennuskirjat ja vastaavat 
muut asiakirjat; työajan, työsuoritusten 
ja virkamatkojen tarkkailua varten vaa
ditut ilmoitukset sekä näistä asioista pi
detyt luettelot, kortit ja päiväkirjat

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

Vanhentuneet saadaan hävittää vastaan
ottaneen viranomaisen harkinnan mu
kaan ja noudattamalla keskushallinnon 
mahdollisesti antamia tarkempia ohjeita. 
Arkistoviranomainen määrää piirissään 
ne virastot ja laitokset, jotka säilyttävät 
pysyvästi ja siirtävät aikanaan arkistovi- 
ranomaisen haltuun yhden täydellisen 
sarjan yleiskirjeitä ja -tiedotteita.

Vanhentuneet saadaan hävittää vastaan
ottaneen viranomaisen harkinnan mu
kaan

5 vuotta

2 vuotta
Huom. Milloin työvuorotaulukko, työ- 
aikailmoitus tai vastaava on palkanmak
sun perusteena, säilytetään se vähintään 
5 vuotta.

1.3.6
Viraston tai laitoksen työskentelyä ja or
ganisaatiota koskevien työntutkimusten 
ja vastaavien muiden selvitysten pohjak
si kerätyt haastattelu-, havainto-, lasken
ta- yms. pohja-aineistot

1.4
Hankintoja, irtaimistoja ja tarvikevaras
toja koskevat asiakirjat

1.4.1
Tavanomaisten kulutustarvikkeiden 
hankintaan liittyvät tarjoukset, tilauk
set, tilausvahvistukset ja lähetysluettelot 
sekä näiden tarvikkeiden varastointia ja 
käyttäjille toimittamista koskevat asia
kirjat

2 vuotta
Tehty tutkimus tai selvitys säilytetään 
pysyvästi

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan, kuitenkin niin, että tilito- 
sitteiksi katsottavat asiakirjat säilytetään 
niin kauan, kuin niistä on erikseen mää
rätty, ja ettei muitakaan asiakirjoja hävi
tetä niin kauan, kuin ne ovat tarpeen ti
linpidon valvonnan tai hankintoihin liit
tyvän laaduntarkkailun ja takuuvalvon- 
nan vuoksi
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1.4.2
Vuosittain laaditut irtaimistoluettelot, 
irtaimiston poistoluettelot ja kaluston 
tarkastuspöytäkirjat

1.4.3
Konttorikoneiden, kojeiden ja laitteiden, 
työkoneiden sekä moottoriajoneuvojen 
yms. irtaimiston esinekohtaiset käyttö
jä huoltokortit

1.4.4
Moottoriajoneuvojen ja työkoneiden 
käyttöpäiväkirjat

1.4.5
Ajomääräykset

1.4.6
Liikennevahinkoasiakirjat

1.4.7
Kulutustarvikkeita ja irtaimistoa koske
vat tilanneilmoitukset (kulutustilastot)

1.5
Tulo- ja menoarvioon, varainhoitoon ja 
tilityksiin liittyvät asiakirjat

1.5.1
Muilta virastoilta ja laitoksilta saapuneet 
laskentatoimeen sekä tilinpitoon ja muu
hun varainhoitoon liittyvät yleiset ohjeet 
ja ilmoitukset

1.5.2
Viraston tai laitoksen omilta osastoilta 
sekä alaisilta virastoilta ja laitoksilta saa
puneet tulo- ja menoarvioehdotukset ja 
muut uusia määrärahoja tai jo myönnet
tyjen määrärahojen käyttöä koskevat 
esitykset

1.5.3
Varainhoitoon ja tilityksiin liittyvät, to
sitteista erillään säilytetyt kassa- ja tili- 
ilmoitukset, ennakkovarain, käyttöva- 
rain ja leimamerkkien tilaukset, varain
hoidon tarkastuksista laaditut tavano
maiset kertomukset, tililtäottojen koon-

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

10 vuotta
Huom. Irtaimiston hankintakirjat, jois
ta käy ilmi irtaimistoesineen nimitys, 
hankinta-aika, myyjä ja maksettu hinta, 
säilytetään pysyvästi.

2 vuotta esineen käytöstä poistamisen 
jälkeen

5 vuotta

2 vuotta, mikäli ne eivät ole tilitositteita

10 vuotta

2 vuotta

Vanhentuneet saadaan hävittää vastaan
ottaneen viranomaisen harkinnan mu
kaan

5 vuotta
Huom. Valtiovarainministeriön asia
kirjojen säilytysajoista määrätään erik
seen.

Saadaan hävittää tiliviraston antamien 
ohjeiden mukaan, ei kuitenkaan ennen 
kuin kaksi vuotta on kulunut tilivuoden 
päättymisestä. Tiliviraston tulee saattaa 
tässä tarkoitetut ohjeensa valtiontalou
den tarkastusviraston tietoon.
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tiluettelot, shekki- ja kuittivihkojen kan
nat, puhelin-, lennätin- ja postimaksujen 
kuitit, rahtikirjat sekä sellaiset tavano
maiset ilmoitukset, tiliotteet ja -erittelyt, 
maksuluettelot ja -kortit ja muut vastaa
vanlaiset asiakirjat, joiden yksinomaise
na tarkoituksena on varainhoidon ja ti
linpidon sisäinen valvonta

1.5.4
Valtiovarainministeriölle, valtiokontto
rille, eläketietorekisterille ja työvoimavi
ranomaisille tehtävien määräaikaisilmoi- 
tusten ja -selvitysten loisteet

1.6
Postinkäsittelyyn ja asiakirjojen lähettä
miseen liittyvät asiakirjat

1.6.1
Posti- ym. lähetysten kuittauskirjat

1.6.2
Postin antamat tai kuittaamat lähetetty
jen ja saapuneiden lähetysten luettelot 
sekä todistukset lähetysten toimittami
sesta vastaanottajille (saantitodistukset)

1.7
Kartat ja piirustukset 

1.7.1
Karttojen ja piirustusten eriasteiset 
luonnokset ja ehdotukset, jotka kuvaa
vat tehtävän tai työn välivaiheita, ja nii
hin rinnastettavat työkartat ja apupiirus- 
tukset

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

Huom. Tilikirjojen ja tositteiden sekä 
erinäisten muiden tili- ja laskenta-asia
kirjojen osalta noudatetaan valtion tilivi
rastojen tili- ja laskenta-asiakirjojen hä
vittämisestä 3.11.1977 annettua valtio
neuvoston päätöstä (789/77).

2 vuotta

5 vuotta, arvolähetysten 10 vuotta

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan
Huom. Diaarien ja erilaisten asiahake
mistojen säilytysajoista määrätään erik
seen.

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan
Huom. Seuraavat kartat ja piirustukset 
säilytetään pysyvästi, jollei valtionarkis
to erikseen anna suostumustaan niiden 
hävittämiseen:
— viranomaisen vahvistamat ja hyväk

symät kartat sekä niiden alkuperäis- 
piirustukset

— viralliset toimituskartat ja niiden al- 
kuperäispiirustukset

— esitellyt kartat ja suunnitelmat, alku- 
peräissuunnitelmat ja luonnokset se
kä niiden liitekartat ja -piirustukset, 
mikäli niiden sisältämät tiedot eivät 
sisälly muihin pysyvästi säilytettäviin 
karttoihin ja piirustuksiin.
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1.8
Automaattiseen tietojenkäsittelyyn liit
tyvät asiakirjat ja niihin verrattavat tal
lenteet

1.8.1
Syöttötietojen alkuaineistot, jotka ovat 
kaksoiskappaleita asianomaisella hallin
nonalalla tai tehtävän toimeksiantajalla 
säilytettävistä asiakirjoista tai joiden tie
dot on koottu tällaisista asiakirjoista

1.8.2
Sellaiset tietoja konekäsittelyyn ja kone- 
käsittelyn vaiheesta toiseen siirrettäessä 
käytetyt tilapäisaineistot, kuten mag
neettinauhat, reikäkortit ja -nauhat ja 
muut vastaavat tiedostot, joiden tiedot 
on täydellisesti tallennettu joko konekie
lisille tietovälineille tai selväkieliseen 
asuun

1.8.3
Sellaisten tietovälineiden tiedostot, jotka 
säilytyskustannusten alentamisen, säily
vyyden varmistamisen tai muun kone- 
käsittelyyn kuulumattoman seikan 
vuoksi on täydellisesti siirretty toiselle 
tietovälineelle

1.8.4
Tietojen käsittelysysteemien suunnitte
lun ja ohjelmoinnin sekä koneiden käyt
tötoiminnan yhteydessä syntyvät tila- 
päisasiakirjat, kuten koeohjelmat, ja 
-aineistot, tilapäiset apuohjelmat, tilapäi
set tiedostot, tarkistus- ja virheluettelot 
sekä alustavat käännösluettelot

1.8.5
Käytössä olleet lopulliset ohjelmat

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan
Huom. Konekielisten rekisteritiedosto
jen sekä muiden kuin kohdissa 1.8.2 ja 
1.8.3 tarkoitettujen konekielisten tie
dostojen hävittämiseen tulee erikseen 
saada valtionarkiston suostumus.

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan

Saadaan hävittää ohjelman käytöstä 
poistamisen jälkeen, kun ohjelman avul
la hoidetut tehtävät on tarkistettu ja sel
vitetty
Huom. Systeemikuvaukset säilytetään 
pysyvästi, samoin säilytettävien tiedos
tojen tiedostokuvaukset, koodiluettelot 
ja muut tiedostojen uudelleenkäyttöä 
varten tarvittavat asiakirjat, jollei vai-
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1.8.6
Syöttötietojen tarkastuksia sekä tulostus- 
aineistoissa olevia yksittäisiä virheitä ja 
korjauksia koskevat ilmoitukset, luette
lot ja kirjeenvaihto

1.8.7
Viranomaisen toiminnan kannalta epä
olennaisten kertatöiden systeemi- ja oh
jelma-asiakirjat sekä näiden töiden kone- 
käsittelyyn liittyvät muut aineistot

1.9
Lähetekirjeet ja -päätökset

1.9.1
Asiakirjoihin liitetyt viranomaisen omat 
tai alempien viranomaisten lähete- ja vä
lipäätökset, jotka sisältävät vain lausun- 
tokehotuksen ja jotka lausunnon muka
na palaavat virastoon, sekä sellaiset saa
puneet lähete- tai muut vastaavat kir
jeet, joissa ei ole lisäselvitystä itse asiaan

1.10
Viranomaisen harkinnan mukaan hävi
tettävät asiakirjat

Säilyttämisen vähimmäisaika ja muita 
määräyksiä

tionarkisto erikseen anna suostumus
taan niiden hävittämiseen.

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan

Saadaan hävittää sen jälkeen, kun tulos- 
tusaineistot on luovutettu toimeksianta
jalle ja työt lopullisesti selvitetty

Saadaan hävittää viranomaisen harkin
nan mukaan sen jälkeen, kun asia on 
lainvoimaisesti ratkaistu tai muuten lop
puun käsitelty, kuitenkin ehdolla, ettei 
asiakirjavihkoa sopimattomasti silvota ja 
että asiakirjat ovat ilman lähetekirjeitä
kin arkistosta löydettävissä

Sen lisäksi mitä edellä on määrätty, saadaan seuraavat asiakirjat hävittää viranomai
sen harkinnan mukaan ja kyseisen viranomaisen riittäviksi katsomien säilytys- 
aikojen kuluttua:

1.10.1
Tilapäisluontoiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu yksinomaan toimisto
työn helpottamiseksi ja joilla asioiden tai säilytettävien asiakirjojen hakemistoina ei 
ole jatkuvaa säilytysarvoa.

1.10.2
Kokouskutsut ja esittelylistat, mikäli pöytäkirjat tehdään erikseen ja liiteasiakirjat 
säilyvät niiden yhteydessä tai erillään.
H u o m. 1 Jollei pöytäkirjaa erikseen pidetä, säilytetään se kappale esittelylistaa liit
teineen, johon päätösmerkinnät on tehty, pöytäkirjana pysyvästi.
H u o m. 2 Valtioneuvoston esittelylistojen säilyttämisestä määrätään erikseen.

1.10.3
Erilaiset asioiden käsittelyä koskevat tiedustelut ja kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, 
todistusten ja jäljennösten tilaukset sekä muut vastaavanlaiset viranomaisen toimin
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nan kannalta vähämerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esitykset sen jälkeen, kun 
tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai asiat muuten loppuun käsitelty.

1.10.4
Viranomaisen omaa käyttöä varten otetut jäljennökset, otteet, kopiot ja monisteet 
ehdolla, että alkuperäiskappale tai kantakappaleeksi katsottava toiste säilyy viran
omaisen arkistossa niin kauan, kuin kyseisen asiakirjan tämän yleisohjeen tai erik
seen annetun päätöksen mukainen säilytysaika kestää.

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

1.10.6
Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisältö on viety vastaavista asioista pi
dettyihin luetteloihin sekä sellaiset saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoai
neistot, joiden sisältämät tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin yhdistelemättä, 
on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvästi säilytettäviin asiakirjoihin, samoin 
muut asiakirjat, joiden sisältämät olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkis
ton muista, pysyvästi säilytettävistä asiakirjoista.

1.11
Arkistoon kuulumattomat aineistot

1.11.1
Tilapäiset muistiinpanot ja asiakirjain alustavat luonnokset, monisteiden ja paino
tuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset, sanoma- ja aikakauslehdet, asetuskokoel
mien irralliset numerot ja tarpeettomiksi käyneet vanhat lomakkeet, voidaan tämän 
yleisohjeen estämättä hävittää.
H u o m. 1 Lakitekstien ja muiden laajakantoisten päätösten ja asiakirjojen tärkeim
mät luonnokset säilytetään pysyvästi.
H u o m. 2 Systemaattisesti kerätyt viranomaisen toimialaa koskevat lehtileikelmät 
ja valokuvakokoelmat säilytetään pysyvästi.

2 luku
Hävittämisen toimeenpano

2.1
Vuotta 1920 vanhemmat asiakirjat sekä ne asiakirjat vuoden 1919 jälkeiseltä ajalta, 
joiden hävittämiseen 1 luvussa ei ole annettu suostumusta, säilytetään pysyvästi, jol
lei valtionarkisto erikseen ole antanut tai anna suostumustaan niiden hävittämiseen.

2.2
Tässä yleisohjeessa vahvistetut säilytysajat ovat vähimmäissäilytysaikoja. Asiakirjat, 
joita johonkin viranomaisen tiedossa olevaan tarkoitukseen tarvitaan kauemmin, on 
säilytettävä pidempään.



14

2.3
Edellä 1 luvussa hävitettäviksi tarkoitettuja asiakirjoja voi valtionarkisto, maakunta- 
arkisto piirissään tai arkistokin 13 §:ssä tarkoitettu hallinnonalan keskusarkisto 
omalla hallinnonalallaan määrätä erityistapauksissa säilytettäväksi tieteellisen tutki
muksen tarvetta varten.

2.4
Milloin hävittäminen kohdistuu lomakkeille laadittuihin tai muutoin yhtenäistyyp- 
pisiin asiakirjoihin, jotka ovat asianomaiselle arkistonmuodostajalle ominaisia, voi
daan niistä sopivin aikavälein, esim. viisi- tai kymmenvuotisvälein, jättää pieni erä 
näytteeksi tutkimusta tai muuta tarkoitusta varten.

2.5
Asiakirjat, joiden hävittämiseen on 1 luvussa annettu suostumus, voidaan hävittää 
vahvistettuja lyhyempien määräaikojen kuluttua siinä tapauksessa, että asiakirjat on 
valokuvaus- tai muuta menetelmää käyttäen siten jäljennetty tai niiden tiedot muu
ten tallennettu tavalla, joka takaa niiden säilymisen riittäväksi katsotun ajan.

2.6
Hävitettävät asiakirjat on jo arkistoitaessa sarjoitettava tai ryhmitettävä siten, että eri 
aikoina hävitettävät asiakirjaryhmät ovat helposti erotettavissa toisistaan ja pysyvästi 
säilytettävistä.

2.7
Yleisarkistot eivät ole velvollisia vastaanottamaan asiakirjoja, jotka voimassa olevien 
määräysten mukaan olisi voitu hävittää ja joiden säilyttämiseen ei ole erityistä syytä.

2.8
Määräajan kuluttua hävitettävien saapuneiden asiakirjojen säilytysaika lasketaan al
kavaksi, mikäli edellä ei ole toisin määrätty, vastaavan lopullisen päätöksen tai muun 
lopullisen toimenpiteen päiväyksestä tai, jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitä, sen 
vuoden päättymisestä, jolloin asiakirjat ovat saapuneet, tilinpitoon liittyvien aineisto
jen sen tilivuoden päättymisestä, jota ne koskevat, sekä muunlaisten asiakirjojen nii
den päiväyksestä tai, jollei päiväystä ole, sen vuoden päättymisestä, jolloin asiakirja 
on laadittu tai siihen on tehty viimeinen merkintä.

2.9
Hävittämistä toimeenpantaessa on pidettävä huoli siitä, ettei hävitettäviä asiakirjoja 
joudu sivullisten käsiin ja ettei salassa pidettävien asiakirjojen sisältö tule asiattomien 
tietoon.

2.10
Hävitettävät julkiset asiakirjat voidaan luovuttaa sellaiselle yksityiselle jätepaperin 
keräystä harjoittavalle liikkeelle, joka antaa sitoumuksen tarpeellisen valvonnan yllä
pitämisestä ja siitä, että asiakirjat käytetään kotimaassa raaka-aineeksi tai todistetta
vasti muulla tavalla hävitetään.

2.11
Hävitettävät salassa pidettävät asiakirjat on joko poltettava tai tuhottava silppuamal- 
la. Milloin asiakirjoja on niin paljon, että niiden käsittely näin on vaikeata, voidaan, 
mikäli erikseen ei ole toisin määrätty, hävittäminen toimittaa kohdassa 2.10 tarkoi
tetulla tavalla luovuttamalla asiakirjat paperiteollisuuden raaka-aineeksi, jos asiakir
jojen siirto virastosta tai laitoksesta massan jauhatuspaikalle voidaan tehdä lukituissa 
pakkauksissa tai vaunuissa taikka virasto tai laitos itse valvoo kuljetuksen.
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2.12
Asiakirjojen hävittämisestä tulee pitää kirjaa, johon lyhyesti asiakirjasarjoittain ja 
-ryhmittäin merkitään, mitä asiakirjoja on hävitetty, mihin tämän yleisohjeen tai 
erikseen annetun päätöksen kohtaan hävittäminen perustuu sekä milloin ja millä ta
valla hävittäminen on toimitettu. Tällaisen hävittämismerkinnän allekirjoittavat ne 
kaksi viran tai toimen haltijaa, jotka asianomainen viranomainen on määrännyt hä
vittämistä toimittamaan ja siitä vastaamaan. Toisen näistä viran tai toimen haltijois
ta tulee olla arkiston vastuunalainen hoitaja.

2.13
Hävittämiskirjaan ei merkitä sellaisia asiakirjoja ja muita aineistoja, jotka hävitetään 
viranomaisen itsensä tarkemmin määräämällä tavalla tämän yleisohjeen kohtien 
1.9—1.11 nojalla työpaikoilla ilman, että näistä asiakirjoista olisi muodostettu sel
västi yksilöitäviä asiakirjasarjoja tai -ryhmiä.

2.14
Hävittämiskirjan lomakkeita voi ostaa valtion painatuskeskuksesta.

3 luku
Yleisohjeen soveltamisala ja erityisiä määräyksiä

3.1
Valtionarkisto ei aseta esteitä sille, että virastot ja laitokset soveltavat tässä yleispää
töksessä annettuja hävittämislupia ja säilyttämisen vähimmäisaikoja myös sellaisiin 
edellä tarkoitettuihin asiakirjoihin, joista valtionarkisto on kyseisen viraston tai lai
toksen osalta aikaisemmin erikseen toisin päättänyt. Viraston ja laitoksen on kuiten
kin itse päätöksellään ratkaistava, kumpaa päätöstä se käytännössä soveltaa. Mikäli 
valtionarkiston aikaisempi hävittämissuostumus on kyseisen hallinnonalan ylem
män viranomaisen vahvistama, tulee tältä ylemmältä viranomaiselta saada lupa valti
onarkiston nyt vahvistaman yleisohjeen soveltamiseen. Jos valtioneuvoston päätök
sellä on vahvistettu muu kuin tämän yleisohjeen mukainen säilytysaika, tulee valtio
neuvoston päätöstä edelleen noudattaa.

3.2
Keskusvirasto voi antaa omalle piiri- ja paikallishallinnolleen tarkempia määräyksiä 
tässä yleisohjeessa viranomaisen harkintaan jätetyistä säilytysajoista ja hävittämisen 
toimeenpanosta.

3.3
Edellä 1 luvussa tarkoitetaan, milloin nimikkeen asiayhteydestä ei muuta ilmene,

— aktilla niitä yksittäistä asiaa koskevia viranomaiselle saapuneita esityksiä, ha
kemuksia ja ilmoituksia liitteineen sekä niiden johdosta hankittuja lausuntoja 
ja tehtyjä muistioita, jotka säilytetään omana kokonaisuutenaan (asiakirja- 
vihko); viranomaisen lopullinen päätös tai lähetetyn kirjeen ainoa tallekappale 
ei siis ole tarkoitettu aktin mukana hävitettäväksi;

— asiakirjalla saapuneita ja virastossa laadittuja yksittäisiä asiakirjoja sekä 
myös annetun päätöksen tai lähetetyn kirjeen virastoon jääviä loisteita tai 
muita tallekappaleita;

— esityksillä ja hakemuksilla myös niihin kuuluvia liitteitä ja asiasta hankit
tuja lausuntoja ja tehtyjä muistioita, mutta ei päätöksen tai lähetetyn kirjeen 
ainoata tallekappaleita (vrt. akti).
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3.4
Pyydettäessä valtionarkistolta suostumusta sellaisten asiakirjojen hävittämiseen, joi
ta ei voida hävittää tämän yleisohjeen tai muun voimassa olevan päätöksen perus
teella, tulee esittää selvitys,

1) mistä asiakirjoista on kysymys (asiakirjasarjan tai -ryhmän tarkasti yksilöity nimi
ke);

2) miltä vuosilta ne ovat;
3) miten monta hyllymetriä niitä on kaikkiaan tai kertyy yhdessä vuodessa;
4) minkälaatuista niiden sisältämä tietoaines on;
5) millä perusteella ne on katsottu tarpeettomiksi;
6) onko omassa tai jossakin muussa virastossa toista asiakirjasarjaa, joka tietoainek

sensa puolesta kokonaan tai osaksi korvaa hävitettäviksi ehdotetut asiakirjat;
7) kuinka kauan asiakirjoja enintään tarvitaan virkatehtävien hoitoon tai muuhun 

viranomaisen tiedossa olevaan tarkoitukseen (aika vuosissa tai muu määritys).

3.5
Asiakirjojen hävittämistä koskevat esitykset tehdään tarkoitusta varten painetulle lo
makkeelle, jota voi ostaa valtion painatuskeskuksesta.

3.6
Koska asiakirjojen säilytysajat kuuluvat osana arkistoasetuksen 6 §:ssä tarkoitettuun 
arkistosääntöön, asiakirjojen hävittämisesitys voidaan tehdä valtionarkistolle myös 
arkistosäännön laatimisen tai muuttamisen yhteydessä. Tällöin tulee esittää valtion
arkiston hyväksyttäväksi säilytysaikaehdotukset niiden asiakirjojen osalta, joiden 
säilytysaikaa ei ole aikaisemmin määrätty yleispäätöksissä tai valtionarkiston erik
seen antamissa päätöksissä.

3.7
Asiakirjojen hävittämisesityksiin liitetään hävitettävien asiakirjojen näytekappaleita 
joko alkuperäisinä tai kopioina.

3.8
Piiri- ja paikallishallintoon kuuluvat viranomaiset lähettävät asiakirjojen hävittämis- 
esityksensä keskusviraston tai lääninhallituksen kautta, jotta keskusvirasto tai lää
ninhallitus voi samalla antaa lausunnon.

3.9
Virastojen ja laitosten tulee jo ennen hävittämisesityksen lähettämistä valtionarkis
tolle hankkia tiliasiakirjojen hävittämistä varten tarvittava lausunto valtiontalouden 
tarkastusvirastolta ja liittää se esitykseensä.

3.10
Milloin valtionarkisto on antanut jatkuvasti voimassa olevan luvan tiettyjen asiakir
jojen hävittämiseen, ei vuosittain tapahtuvaa hävittämistä varten enää tarvita arkis- 
toviranomaisen erillistä suostumusta, jollei olosuhteissa tai asiakirjojen tietosisällös
sä ole tapahtunut niin oleellista muutosta, että aikaisemmin hyväksyttyä säilytysai
kaa on aihetta esittää muutettavaksi.

3.11
Neuvoja tämän päätöksen toimeenpanoon liittyvistä kysymyksistä antaa keskushal
linnon viranomaisille valtionarkisto, piiri- ja paikallishallinnon viranomaisille kukin 
maakunta-arkisto piirissään sekä arkistokin 13 §:ssä tarkoitettu hallinnonalan kes
kusarkisto omalla hallinnonalallaan.


