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Tuomioistuintoimisto

19.12.2000 4074/09/2000 OM

Kansallisarkisto

KARAJAOIKEUKSIEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAIKOJEN VAHVISTAMINEN

Arkistolaitoksen hyviksymi ja edelleen voimassa oleva kirdjéoikeuk-
sien asiakirjojen siilytysaikoja koskeva ohje on ollut kiytdssd vuodesta
1994 (2775/09/93 OM), jonka jilkeen sitd ei ole oikeusministerion
toimesta uudistettu. Lainsdddannon muuttuminen, uusien asiakirjaryh-
mien syntyminen ja joidenkin vanhojen asiakirjaryhmien poistuminen
sekd tietotekniikan kehittyminen ovat kuitenkin asettaneet vaatimuksia
hovioikeuksien asiakirjahallinnon perusteelliseen lapikdymiseen. Oike-
usministeri6 asettikin 23.2.2000 (586/31/2000) tyoryhmén pohtimaan
asiakirjojen sdilytysaikoja ja arkistointia. Tyoryhmidn médriaika oli
joulukuun alkuun 2000,

Oikeusministerid pyytdd Arkistolaitokselta lausuntoa oheisesta arkis-
tonmuodostussuunnitelmasta pysyvisti siilytettivien asiakirjojen
osalta. Koska arkistonmuodostussuunnitelma on tarkoitus ottaa kiyt-
td6n heti vaoden 2001 alusta ldhtien, toivoo oikeusministerid arkisto
laitokselta sdilytysaikojen vahvistamisen osalta pikaista aikataulua.

Kirdjaoikeuksien arkistotydryhmiin ovat kuuluneet suunnittelija Sami
Niemi (pj. ja siht.) ja erityisasiantuntija Mauri Suo oikeusministeridstid
sek# laamanni Juhani Mali Pieks@mien kiirdjdoikeudesta, osastosihteeri
Tyyne Petdjdjarvi Oulun kirdjdoikeudesta, ylitarkastaja Anelma
Jdrvinen Turun maakunta-arkistosta ja ylitarkastaja Riitta Marttila
oikeusministerion tietotekniikkatoimistosta.

/ Y
Osastopaillikks, M{ﬁuﬁ/
hallitusneuvos udmo apo\lvvv

Er Gl
Suunnittelija “Sami Niemi
Liite: Kérajaoikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma
Tiedoksi: Kirdjdoikeudet
Eteliiesplanadi 10, PL 1 Puhelin:  09-18 251

00131 Helsinki Telekopio: 09-1825 7735
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'T. OIKEUSMINISTERIO
Oikeushallinto-osasto
Tuomioistuintoimisto

30.4.2001

Kansallisarkisto/Mikael Korhonen

Puhelinkeskustelu 21.3.2001

KARAJAOIKEUKSIEN PYSYVASTI SAILYTETTAVAT REKISTERIT

Oikeusministerion oikeushallinto-osaston asettama tyéryhmi on
viimeisen vuoden aikana valmistellut kérdji- ja hovioikeuksien arkis-
tonmuodostussuunnitelmia. Tydn kestdessd tydryhma pyysi lausunnot
valmisteilla olevasta arkistonmuodostussuunnitelmasta noin kymme-
neltd tuomioistuimelta. Saatuaan ndiden lausuntojen pohjalta valmiiksi
luonnokset kyseisista arkistonmuodostussuunnitelmista, ne lahetettiin
tarkistettaviksi arkistolaitokselle. Samanaikaisesti luonnokset ldhetet-
tiin tiedoksi kaikille tuomioistuimille.

Oikeusministerion saama palaute kirdjdoikeuksien arkistonmuodostus-
suunnitelmasta oli runsasta. Etenkin tiettyihin luonnoksessa esitettyihin
diaaritulosteisiin saatiin runsaasti palautetta. Saatujen lausuntojen pe-
rusteella tydryhmad niki tarpeelliseksi muuttaa alun perin esittimidén
diaaritulosteita niiltd osin, jotka koettiin kdytinn6n vaatimusten kan-
nalta hankaliksi. Perusteina tiettyjen rekisteritulosteiden muuttamiselle
olivat seikat, joiden mukaan tiettyji diaaritietoja ei tarvita tai niit4 ei
ole pidetty. Osa tyoryhmain esittdmistd diaaritiedoista todettiin mah-
dottomiksi poimia tietojarjestelmistd ja osittain my0s turhiksi, koska
tiedot on saatavissa olemassa olevista rekistereistd. Esimerkiksi kiin-
teistokortistojen kohdalta todettiin, ettd niiden maininta arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa on turhaa, koska kortistoja ei enéi ylldpideti ja
niiden pysyvi sdilytys on varmistettu jo nykyisin voimassa olevalla ar-
kistonmuodostussuunnitelmalla.

Niilld perusteilla tyoryhmé muutti arkistonmuodostussuunnitelmaa sii-
hen muotoon, jossa viimeisin versio suunnitelmasta on tehty ja tarkas-

tettavaksi lahetetty.

Tarvittaessa annan mielelldni lisétietoja joko puhelimitse (1825 7758)
tai sdhkdpostitse (sami.niemi@om.fi)

- . e ssg g b ! ;\ Ly I i n
Toimistopaallikko (% W\XIFULG\
hallitusneuvos aija Merikalla

S el

Suunnittelija Sami Niemi

Eteldesplanadi 10, PL 1 Puhelin: ~ 09-18 251
00131 Helsinki Telekopio: 09-1825 7735



Kiirdjioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma
Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisiitietoja
Pysyviisti siiilytettivissii asiakirjoissa punaisella viililehdelli erotetaan asiakirjat, jotka voivat sisiiltiii salassa pidettiiviii tietoa.

Miiiriiajan siilytettiivissi asiakirjoissa salaista tietoa sisiltivit asiakirjat merkitisin soveltuvalla tavalla, Salaisel si julistetuissa jutui
asiakirjat siilytetiiiin omana kokonaisuutena.

0. HALLINTOASIAT

0.1 Yleishallinto

Hallintoasioiden diaari SP Pidetain tarpeen mukaan
Kirjeenvaihto (sis. sihkipostikirjeenvaihto) SP/hm Saapuneet ja lihetetyt kirjeet voidaan arkistoida
yhteen
- Lihetetyt kirjeet Seulonnan osalta kts. arkistolaitoksen miiiriiys

3/06/97 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja
hivittiminen s, 24-25

- Saapuneet kirjeet Seulonnan osalta kts. arkistolaitoksen miiiriys
3/06/97 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja
hiivittiminen s, 24-25
Viranomaisena annetut lausunnot Sp

Timoitusten ja lihetteiden tai vastaavien toisteet 2v, Arkistoidaan omaan sarjaan

Kiirdjdoikeuden johtoryhmin tai vastaavan poytikirjat SP



Kiriijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma

Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja
Hallintopiilitskset (laamannin miiriykset ja pilitokset yms.) SP
Tytjirjestys SP
Oikevsministeritn méiriykset, ohjeet ja suositukset Voimassaoloaika
Muut oikeusministerion kirjeet Voimassaoloaika
Valtiovarainministerién henkil&stdosaston kirjeet Voimassaoloaika
Muiden viranomaisten mérdykset ohjeet ja itukset Voi loaika
Hallintoa koskevat ohjeet Voimassaoloaika
Toimintakertomukset SP Yksi kappale arkistoidaan
Virastoa koskeva tarkastuskertomus Seuraavaan tarkastukseen asti
Istuntovuorolistat, lautamiesvuorolistat ja muut
tehtéivien jakamiseen liittyviit asiakirjat 2v,
Kirdjdoikeuden omien tydryhmien asiakirjat 5v. Tytryhméraportit SP
Julkaisut, raportit yms. SP Yksi kappale omista julkaisvista
Itse totettu tilastoaineisto SP
Tilastot ja tilastoaineisto hm Tuotetaan oikeusministeridssi

Arkistonmuodostussuunnitelma ( Arkistosiints) SP



Kirijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma

Siiilytysaika Arkistointijédrjestys/lisiitictoja

Arkistoluettelot SP
Asiakirjahallintoa koskevat ohjeet Voimassaoloaika
Asiakirjatilauslomake 2v.
Hakemukset ja paitokset asiakirjan kiytosti 2v. Hakemuksesta poikkeava piiitss SP
Arkistonsuojelusuunnitelma Voimassaoloaika
Turvallisuussuunnitelma Voimassaoloaika
Tietoturvasuunnitelma Voimassaoloaika
Tiedotussuunnitelma Voimassaoloaika
Tietojérjestelmi- ja rekisteriselosteet Sp
Sisiiset tiedotreet 2w 4 < =
Ulkoiset tiedotteet Q ’v/) 7
Postiluettelot 2v,

- kirjatuista lihetyksisti

- saanti- ja vastaanottotodistus lahetyksisti Sdilytetidéin tavanomaisesti jutun asiakirjojen

yhteydessi

- tavallisista postilihetyksisti



Kiiriijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma (luonnos)

Siilytysaika
Muut asiakirjat Hm
Kaupanvahvistajaluettelot SP
Toimintansa lopettaneiden kaupanvahvistajien arkistot Sp
Sovittelijaluettelo Hm
Tulkkiluettelo Hm
Videonauhat (oma nauhoite) SP
Leikekirjat Sp
0.2 HenkilGstéhallinto
Henkiléstoluettelot
Nimikirja SP

Asiantuntijajisenluettelot SP

Arkistointijirjestys/lisiitietoja

Voidaan siilyttid omana kokonaisuutena tai
henkiléaktissa



Kirijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma (luonnos)

Lautamiesluettelot

Henkildakti (yhta henkilda koskevat asiakirjat)

Nimikirja

Virantoimituksesta pidéttiminen

Valitun hakemus virkaan

Jaljennos nimittdmisratkaisusta

Tydsopimus

Viranhoitoméiriys

. Iki-, kokemus-, johtamis- ja kielilisihakemus
Tkd-, kokemus-, johtamis- ja kielilisipaitts

Annetut tyd- ja muut todistukset

Siiilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja

SP Saapuneissa Kirjeissd olevat piiiitkset
lautamiesten valinnasta voidaan siilyttis
lautamiesluettelon liitteens

HenkilSaktit nimen mukaan, Jokaisella
palveluksessa olevalla oma kansio, jossa
sédilytetiin hintd koskevat asiakirjat tarvittaessa
villilehdelli eroteltuna.

sp Voidaan siilyttdd myds omana kokonaisuutena
Sp
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika + 10 v.
Palveluksessaoloaika + 10 v.
Sw.
Sv.

Palveluksessaoloaika + 10 v.
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Koulutustiedot

Henkildtietoilmoitukset maksukeskukselle
Lomarahavaihtosopimukset
Vuosilomahakemus/-piiitss
Virkavapaushakemus/-piiits

Opintovapaa-, vuorotteluvapaa- ym. hakemus/piitds
Sivutoimi-ilmoitus/-lupahakemus/-péitos
Lidikdrintodistus (jos edellytys viran hoitamiselle)
Poissaoloilmoitus
Lidkirintodistus/poissaolotodistus

Kunniamerkkiasiat

* Kantelua koskevat ratkaisut

Rangaistukset ja kurinpitorangaistukset

Palvelussuhteen paittimisilmoitus ja —ratkaisu

Siilytysaika

Palveluksessaoloaika

2v.

Palveluksessaoloaika

Palveluksessaoloaika

Palveluksessaoloaika
2v.

2v.

FA'S
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika

10v.

Arkistointijirjestys/lisiitietoja

Voidaan s#ilyttdd mybs omana kokonaisuutena

Lasketaan piitcksen lainvoimaisuudesta
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Eldkepiitds

Muut henkildstéhallinnon asiakirjat

Palvelussuhteen auki julistaminen
Yhteenvetoluettelo/yhdistelmi hakijoista
Saapuneet hakemukset

Valitun hakemus tehtiviin
edellyttimine tietoineen

Muiden hakemukset liitteineen

Muiden kuin oikeusministerién tytvoimaa

. Vuosilomaluettelot

Siilytysaika Arkistointijiirjestys/lisitietoja

10 v.
2v,
5P

Palveluksessaoloaika Henkiloaktiin
2v. Voidaan myos palauttaa

Palveluksessaoloaika Tydvoimatoimisto, valtionhallinnon harjoittelijat
5v.



Kiirijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma)

Henkilistokoulutukseen liittyvit asiakirjat

Omat koulutukset

Muiden pitamit

Yhteistoimintaelinten kokousten pdytikirjat,
toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset,
vaaliptiytikirjat

Tydéterveyshuollon toimintasuunnitelma ja sopimus
Péiviirahahakemus (Kela, Valtionkonttori)

Tydsuojeluelinten kokousten poytikirjat,
toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset,
vaalipytikirjat

Henkildston tydpaikkaruokailua koskevat asiakirjat
Virkistys- ja harrastustoimintaan liittyviit asiakirjat

’ Tybajanseuranta

Siilytysaika

SP/hm

Koulutuksen jirjestimiseen asti

SP

SP

2w

Arkistointijirjestys/lisiitietoja

Seulonnan osalta kts. arkistolaitoksen miiiriiys
3/06/97 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja
hivittiminen s. 32

Muut mahdolliset asiakirjat Hm

Sopimuksen péittymisajasta

Muut mahdolliset asiakirjat Hm



Kirijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma

Siilytysaika Arkistointijiirjestys/lisitietoja

0.3 Taloushallinto

Talousarvion laadintaan ja soveltamiseen liittyvit asiakirjat

Tulossopimus liitteineen SP

Miiridrahaesitykset 2v. Siilytettéin lihtettyjen kirjeiden yhteydessi
Miiiirirahaseuranta v

Erilliset méirdrahapditokset 2y

Sisdisen kirjanpidon kuukausiraportti 2w,

Maksuliike ja kirjanpito

Menotositteiden jiljenndkset 2v. Alkuperiiset maksukeskuksella
Kassa- ja muistiotositteiden jiljennikset 2w, Alkuperdiset maksukeskuksella

. Kassakirja tai kassakoneen tarkkailunauha seki kassa-
kuittien arkistokappalecet 10v.

Myyntireskontran raportti 10 v.

Myyntii koskevat tositteet 6v. Laskutus, maksutositteet yms.
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Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisiitietoja
Ulosottohakemus 10 v.
Tilinpditokseen liittyviit jiljennokset 2v.
¢ laskelma
+ saldoerittelyt
Kassan ja kirjanpidon tarkastus 2w Kassantarkastuskertomus liitteineen /

kassalaskelma, OM:n sisiisen tarkastuksen
kertomus, KTI-tulostelaskuri

Palkkaus ja palkkiot

Palkkaluettelot 2v.
Palkkiolaskujiiljennékset 2v. Alkuperdiset maksukeskuksella

. Palkkiolaskelmien koontiluettelot 2v. Alkuperiiset maksukeskuksella
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Siilytysaika
Kalusteet, tarvikkeet, kiinteistot
Kirjastoluettelo SP
Sopimukset 2v.
Kiyttdomaisuus- ja irtaimistoluettelo 10w,
Kiyttbomaisuus kirjanpidon tositeaineisto v,
Tarkastuskertomus omaisuuden ja irtaimiston
tarkastuksesta 10v.
Avainluettelot Voimassaoloaika
Toimistokoneiden huoltokortit ja —listat 2v.
Tarjouspyynnét ja tagjoukset 2N,

Muut asiakirjat hm

Arkistointijiirjestys/lisiitietoja

Ylladpidetiin jatkuvasti, tulostetaan tarvittaessa
Lasketaan sopimuksen péittymisestd

Lasketaan tilinpitostilanteesta

Sopimuksen piidttymisesti
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Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja

1. LAINKAYTTO

1.1 Riita-, hakemus- ja rekisterdintiasiat (Tuomas)

A. Diaari

Arkistodiaarilehti (arkistopiivikirja) SP TTT tulostaa, voidaan myds sijoittaa
asiakirjavihkoon 1

Arkistodiaari (diaarinumeron mukainlen luettelo) SpP TTT tulostaa

Asiahakemisto (juttukoodin mukainen hakemisto) Sp TTT tulostaa

HenkilShakemisto (aakkosellinen hakemisto asianosaisista) Sp TTT wlostaa

Puuttuvien numeroiden ja erhenumeroiden luettelo SP Mikili tuomioistuin tekee itse
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Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisiitictoja

B. Asiakirjavihkot

Asiakirjavihko 1 (Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat) SP

Pysyvisti sélilytettévien asiakirjojen liitteend voi olla médréajan sailytettavia asiakirjoja, jotka seulottava erilleen,

Arkistopiiviikirja Sp

Paytikirja SP

Todistus oikeudelta pyydetysti toimenpiteesti SP

Osaratkaisut ellei arkistoida ratkaisusarjaan SP

Haastehakemus/hakemus liitteineen SP

Ulosottovalitus tarpeellisine liitteineen Sp

Vastaus tarpeellisine liitteineen SP

. Kirjalliset todisteet SP Huom! Voidaan poikkeuksellisesti hivittii

midirdajan kuluttua tai heti. Esim. pilaantuva
tavara.

Kirjalliset lausumat liitteineen SP
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Siilytysaika

Pesiiluettelo konkurssiasioissa Sp
Pesinhoitajan selvitys konkurssiasioissa SP
Jiljennds avioehdosta, ositussopimuksesta ja

ilmoituksesta liheisten vilisisti lahjoituksista

niitd rekisterditiessd Sp
Testamentin jiljennds testamenttia talletettacssa SP
Isyyden tunnustamisasiakirjan tuomioistuinkappale, johon

kirjoitetaan piiitts SP
Muut ratkaisuun oleellisesti vaikuttaneet asiakirjat SP

Asiakirjavihko 2 (Sailytetaan 5 vuotta ellei toisin maératty)

Jiljennds tuomiosta
Virkatodistukset
Rekisteriotteet

Valtuutukset

Sv.
Sv,
5 v. tai hm

5v. tai hm

Arkistointijiirjestys/lisiitietoja

Jos todisteena, asiakirjavihko 1:een
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Siilytysaika
Isyyden selvittimisasiakirjat 5.
Muiden viranomaisten lausunnot, poytikirjat ja
muut asiakirjat 5w
Maksuttomaan oikeudenkiyntiin liittyvit asiakirjat Sv.
Yksityisen oikeudenkiyntilaskut Sv.
Kutsu, tiedoksiantotodistus tms. (jos ei noudata kutsua) S5v.
Julkiset haasteet ja kuulutukset 5 v. tai hm
Tyytymiittémyyden ilmoitus ja siihen liittyviit asiakirjat 5v.
Imoitusten, haasteiden, lihetteiden, tiedustelujen,
kehotusten, kutsujen, lausumapyyntéjen, selvitys-
pyyntdjen tai vastaavien toisteet ja niihin mahdollisesti
liittyvi kirjeenvaihto 5 v. tai hm

Memoriaali 5v.

Arkistointijirjestys/lisiitietoja

Jos noudattaa kutsua tai kehotusta,
voidaan hivittii heti
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Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja

Velkajérjestelyasiat (HJ-koodi) ja yrityksen velkasaneeraus (HS-koodi) (Madraajan sailytettavat)
Ulosottoselvitys ja muut tuomioistuimen pyytimiit

selvitykset 10 v. tai maksuohjelman kestoaika

Tuomioistuimen ilmoitusten jaljennokset 10 v. tai maksuohjelman kestoaika

Ehdotus maksuohjelmaksi ellei ole pidttksen

liitteend 10 v. tai maksuohjelman kestoaika
Selvittdjdn tiivistelmd 10 v. tai maksuohjelman kestoaika
Yrityksen velkasaneeraukseen liittyviit asiakirjat 10 v.

Summaaristen asioiden asiakirjavihko

Arkistopdivikirja, ratkaisu, hakemus, vastaus, peruutus,
tiedoksiantotodistus, jos vastaaja ei ole vastannut 10v. Muut asiakirjat voidaan hiivittii heti. Jos asia
riitainen, arkistoidaan kuten riita-asia.



Kirijioikeuksien arkistonmuodostussuunnitelma

Sailytysaika Arkistointijiirjestys/lisitietoja
C. Ratkaisut
Kiirijioikeuden tuomiot, pélitSkset ja yksipuoliset tuomiot .
pois lukien summaariset asiat 5P Tuomiokirjaksi
D. Muut asiakirjat
Adnitallenne (tuomioistuimen) 6 kk lainvoimaiseksi tulosta Piiille danitetiin
o y ‘ .
Valokuvat, ka.nat.bﬁ;ﬁr }“:“‘ Hemteed jos todi SP ey e il }r" Lqm‘{‘\}]e"“‘i""—" & [. Azt SﬂLh

1.2 Rikosasiat (rd2000/Sakari)

1.2.1 Rikosasiat, rikesakon vastustamiset, sotilasrikosasiat, Iihestymiskieltoasiat, liiketoimintakieltoasiat

A. Diaari

Arkistodiaarilehti SP TTT tulostaa, voidaan myds sijoittaa

asiakirjavihkoon 1

Arkistodiaari (diaarinumeron mukainen hakemisto) SP TTT tulostaa
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Siilytysaika
Asiahakemisto (juttukoodin mukainen hakemisto) Sp
Henkilohakemisto (aakkosellinen hakemisto
asianosaisista) SP
Puuttuvien numeroiden luettelo 5P
B. Asiakirfavihkot
Asiakirjavihko 1 (pysyvasti sailytettavat) SP

Arkistointijiirjestys/lisiitietoja

I'TT tlostaa

TTT tulostaa

Mikili tuomioistuin tekee itse

Pysyvésti sailytettévien asiakirjojen liitteena voi olla maaraajan séailytettavia asiakirjoja, jotka seulottava erilleen.

Poytikirja SP
Haastehakemus sp
. Kirjalliset todisteet tarpeellisine liitteineen Sp
Kirjalliset vastaukset SP
Asianosaisen ja villiintulijan korvausvaatimukset Sp

Kirjalliset lausumat Sp

Sihkdisesti ldhetetyisti haastehakemuksista
otettava paperituloste
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Siilytysaika Arkistointijiarjestys/lisitietoja
Sukuselvitykset (ROL 1:17) Sp
Kutsu, tiedoksiantotodistus tms. (jos ei noudata kutsua) SP Jos noudattaa kutsua tai kehotusta,

voidaan hiivittii heti

+ sxil dstaiselen
Valokuvat, kartat, Jesvataenteed SP e leuvatallemdect s dstaaselesn

Asiakirjavihko 2 (Sailytetdan 5 vuotta ellei toisin maaratty) 5 v. Jos todisteena, asiakijavihkoon 1
Virkatodistukset 5v.
Rekisteriotteet Sv.
Esitutkintapoytikirjat ja rikosilmoitukset 5 v. tai hm
Laskut oikeusliiketieteellisistd tutkimuksista Sv.
Asianajajan laskut valtiolle Sv.
Yksityisen oikeudenkiyntilaskut S5v.
" Valtuutukset 3 v. tai hm

Muiden viranomaisten lausunnot, poytikirjat ja
muut vastaavat Sv.

Maksuttomaan oikeudenkiiyntiin liittyvit asiakirjat Sv.
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Etsintikuulutuspyynto
Tiedoksiantotodistus, jos haastettava saapuu paikalle
Julkiset haasteet ja kuulutukset
Tyytymittdmyyden ilmoitus

Memoriaali

Rikosrekisteriote

Ajokorttirekisteriote
Henkilttutkinta-asiakirjat
Yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvitys
Mielentilatutkimukset
Liadkirintodistukset
Nuorisorangaistuksen soveltuvuusselvitys
* Nimilehti, vankipassi, vankitilauskirje

Oikeusliiketieteelliset tutkimukset

Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja

5 v. tai hm
5 v. tai hm

2 v. jos arkistoidaan erikseen, muuten 5 v.
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2l

Sailytysaika Arkistointijiirjestys/lisiitietoja
Iimoitusten, haasteiden, tiedustelujen, kehotusten,
kutsujen, lausumapyyntdjen, selvityspyyntdjen ja
vastaavien toisteet ja niihin mahdollisesti liittyvi
kirjeenvaihto 5 v. tai hm
C. Ratkaisut
Kirijdoikeuden tuomiot rikosasiassa SP Tuomiokirjaksi
Kiérdjaoikeuden tutkimattajittimispiitokset rikosasiassa Sp
D. Muut asiakirjat
Kirdjdoikeuden dinitallenteet 6 kk lainvoimaiseksi tulosta
Rikoksentekovilineet Palautetaan poliisille lainvoimaiseksi tulon jilkeen

Kuva- ja fi#initallenteet (todisteena) | 5':1”'- Feistriseb s’ Voidaan arkistoida myds asiakirjavihko 1:een
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Siiilytysaika
1.2.2 Pakkokeinoasiat
A. Diaari
Pakkokeinoasioiden diaari SP
B. Asiakirjavihkot
Asiakirjavihko 1 (Pysyvéasti séilytettavat asiakirjat)
Poytikirja, vaatimukset, padtokset yms. liitteineen SP

Asiakirjavihko 2 (Sailytetdan 5 vuotta ellei toisin maaratty) 5v.

Esitutkintapoytidkirjat, kuulustelukertomukset ja rikosilmoitukset 5 v.

Valtuutukset 5 v. tai hm

Arkistointijirjestys/lisiitietoja

PKL 5a luvun asiat (telekuuntelu, televalvonta,
tekninen tarkkailu) sdilytettéivi erillisin muista

paikkokeinoasioiden diaarin mukaisista asioista.

Asiakirjat tulevat julkisiksi ainoastaan, mikiili
pakkokeinon kiytdsti on ilmoitettu epiilylle.
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Siiilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja
Kisittelypdiviilmoitus 5 v. tai hm
Kutsu pakkokeinoasioiden kisittelyyn 5 v. tai hm Jos tulostetaan
Vangitsemisilmoitus Sv.
Jilkitoimenpiteisiin liittyviit ilmoitukset Sv.
Todistukset ja vastaavat, jotka sdilyvit muiden
viranomaisten arkistoissa 5v.
Asianajajan laskut 5w
Muut asiakirjat hm
1.3 Sakon muuntorangaistus
A. Hakemisto SpP
B. Asiakirjavihkot
Asiakirjavihko 1 (Pysyvasti sailytettavat) SP

Diaarilomake Sp
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Siilytysaika Arkistointijirjestys/lisitietoja
Poytikirja SP
Piitds SP
Muuntovaatimus SP
Selvitys maksetuista sakoista SP
Asiakirjavihko 2 (Ma4riajan siilytettavat) 5v.
Valtakirjat Sv.
Virkatodistukset 5v.

Muut muuntorangaistuksen médiridmiseen liittyviit asiakirjat 5v.
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1.4 Kiinteistéasiat (KTJ)
1.4.1 Lainhuudot
A. Diaari

Lainhuudatusasiain péiviikirjalehti
Arkistohakemisto (kunnittain ja kylittdin aakkosjirjestyksessi)

Arkistohakemisto (aakkosellinen lainhuudon saajan
nimen mukaan)

B. Asiakirjavihkot

Asiakirjavihko 1 (Pysyvésti sdilytettavat asiakirjat)

* Todistus lainhuutoasian ratkaisusta
Todistus annetusta lainhuudosta

Todistus lepadmiin jitetystd lainhuudosta jne.

Siilytysaika

Arkistointijéirjestys/lisiitietoja

2v.
\TEE toimi rrkistofaftokselte S
Puaaadeﬂl} i u-{'afs
?WJ&H‘D Uu s Eh'll?.'-
SP
Sp

pA
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Siilytysaika Arkistointijiarjestys/lisitietoja

Piiitos lainhuutoasiassa SP

Poytakirja kuulemisesta SP

Hakemus (jos vilttdmitin) SP

Saantokirja SP

- kauppakirja

- vaihtokirja

- lahjakirja

- jakokirja

- apporttiomaisuuden luovutussopimus

- perinndnjakosopimus, ositussopimus, testamentti yms.

- muu saantokirja

Kauppahinnan maksukuitti SP
+ Saantokirjaan liittyviit kartat ja muut asiakirjat Sp

Todistus varainsiirtoveron maksamisesta SP

Suostumukset Sp
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Siiilytysaika Arkistointijirjestys/lisiitietoja
Yhteistjen piiitokset SP
- osakeyhtitkokouksen piiitis
- osakeyhtitn hallituksen kokouksen piitis
- avoimen yhtitn yhtiomiesten piiités jne.
Asiakirjat, jotka alkuperdisend esitetiiéin ja joita ei
pysyvésti sdilytetd muun viranomaisen toimesta SP
Tiydennyskehotus, lausumapyynto sp Jos kehotuksen uhka laukaistu

Qikeuden ratkaisu, jonka perusteella tehdiin merkinti
rekisteriin SP Tuomio siilytetiiéin sen asianumeron kohdalle,
Jjohon merkinti rekisteriin tuomioista tehdiiin.

Asiakirjavihko 2 (Sailytetdan 6 vuotta ellei toisin madrétty) 6 v.

Lainhuudatuspdytakirjat, jos tarpeen 6v.
' Lainhuutorekisterikortin jiljennikset, jos tarpeen 6v.
Kiinnekirja 6v.

Hakijoiden valtakirjat, jos tarpeen 6v.
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Siilytysaika Arkistointijarjestys/lisiitietoja
Virkatodistukset, sukuselvitykset 6v.
Kauppa-, siiitio- ja yhdistysrekisteriotteet 6v.
Maa-, tontti- ja kiinteistorekisteriotteet 6v.
Tontinmittausp&ytikirja (vanhat tontit) 6v.
Lohkomiskirja 6v.
Halkomiskirja 6v.
Tontinlohkomispaytiikirja 6v.
Holhousoikeuden/-viranomaisten piitékset 6 v,
Miirdykset 6v.
Avioehtosopimus 6v.
Perukirja 6v.
Yhteistjen yhtidjirjestykset ja séiinnot 6v.
* Julkisen viranomaisen péitskset (valtio, kunta, seurakunta) 6v.
Julkisen viranomaisen ohje- ja johtos#inndt 6v.

Varainsiirtoveroa koskevat lausunnot ja piitskset 6v.
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Siiilytysaika Arkistointijiirjestys/lisiitietoja
Kiinteiston hankkimista koskevat luvat ja paitokset 6v.
Muut todistukset ja asiakirjat, joiden tiedot siilytetiiin
muiden viranomaisten arkistoissa 6v.
Saapuneet ilmoitukset, mikili ne eivit ole kiinteistt-
ratkaisun perusteena 6 v, tai hm
Kirjeenvaihto harkinnan mukaan (esim. pyynts kirjattuna
toimittamisesta) 6 v. tai hm
Tdydennyskehotus, lausumapyynté 2v. Jos tilydennyskehotusta noudatettu, voidaan poistaa heti

Jos tuomioistuimessa hyviksytédn viittausmenettely aikai iin asiakirjoihin, suositellaan seuraavaa menettelyd:
3l y /% i Y

1) Viittaus pysyvisti sdilytettyni olevaan asiakirjaan; Asianumeron merkitseminen riittiici

2) Viitattava asiakirja (kiinteistdasioissa) médrdajan sdilytettévii: Aslakirjar siirretédn kasiteltavind olevan asian kohdalle. Asiakirjoihin
merkitddn mistd siirretty. Asiakirjavihkoon, josta asiakirjat siirretty, merkintd siitd mihin siirretty.
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1.4.2 Kiinnitykset, erityiset oikeudet ja ilmoitusasiat

A. Diaari
Arkistohakemisto (kunnittain aakkosjirjestyksessi)

Arkistohakemisto (aakkosellinen kiinnityksen saajan
nimen mukaan)

Piivikirjalehti
Erityisen oikeuden paivikirjalehti

lmoitusasian pdivikirjalehti

B. Asiakirjavihkot

Asiakirjavihko 1 (Pysyvasti sailytettévit asiakirjat)

Kiinnitysasian ratkaisu (todistus/piitds)

Sailytysaika

SP

Sp

SP

Arkistointijirjestys/lisiitictoja

Psa(ﬂdp, Ha (PL7ERY CJ’\""?S

Ptﬂ df/“? Wu iy é’-?"'}‘p'-‘
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Siiilytysaika Arkistointijirjestys/lisiitietoja
Ilmoitusasian ratkaisu (todistus/péstds) SP
Hakemus ja valtakirja SP
[lmoitusasian perusteena oleva asiakirja SP
Vuokrasopimus liitteineen Sp
Kiiyttooikeussopimus liitteineen SP
Muu erityisen oikeuden perusteasiakirja liitteineen SP
Kauppahinnan maksukuitti SP
Varainsiirtoveron maksutosite SP
Yhteistn piiitos SP
Suostumukset SP
Kuulemispsytikirja Sp
Kiinteistonmuodostajan piitokset SP
- Imoitukset, jotka johtavat muutokseen rekisterissi SP
Asiakirjat, jotka alkuperiisini esitetéi4n ja joita ei
pysyviisti sdilytetd muun viranomaisen toimesta sP

Tiydennyskehotus SP Jos kehotuksen uhka laukaistu
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Siilytysaika Arkistointijarjestys/lisiitietoja

Asiakirjavihko 2 ((Sailytetdan 6 vuotta ellei toisin maaratty) 6 v.

Virkatodistus 6v.
Kauppa-, siiiitio- ja yhdistysrekisteriotteet 6v.
Maa-, tontti- ja kiinteistdrekisteriotteet 6v.
Muutettava, vaihdettava tai korvattava velka- tai panttikirja 6v.
Kiinteistdnmuodostajan ilmoitukset 6v.
lmoitukset, jotka eivit aiheuta muutosta rekisteriin 6v.
Julkisen viranomaisen piitékset (valtio, kunta, seurakunta) 6v.
Holhousoikeuden/viranomaisen péiitskset 6v.
Julkisen viranomaisen ohje- ja johtosiinnst 6v.
Varainsiirtoveroa koskevat lausunnot ja pidtokset Gv.

Asiakirjoja, joiden tiedot kirijaoikeus tarkistaa kiytdssiin olevista rekistereisti, ei arkistoida.
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1.4.3 Korjaamisasiat

A. Diaari

Arkistohakemisto (kunnittain aakkosjirjestyksessi)
Arkistohakemisto (aakkosellinen saajan nimen mukaan)

Korjaamisasian piivikirjalehti

B. Asiakirjavihkot

Asiakirjavihko 1 (Pysyvasti séilytettavét asiakirjat)

Ratkaisu
. Hakemus

Asiakirja, jonka perusteella korjaus tehdiin, liitteineen

Sailytysaika

2v.

SpP

SP
SP
SP

Arkistointijirjestys/lisitietoja

| ?.‘7‘;&5!&‘1 vtw-li e%’*‘a.‘;
T 4o istotatoksetie (P
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Sailytysaika
Suostumukset SP
Yhteistjen piitokset SP
Kuulemispoytikirja SP
Tiaydennyskehotus SP

Asiakirjavihko 2 ((Sailytetaan 6 vuotta ellei toisin maarétty)

Valtakirja
Panttikirja

Muut todistukset ja asiakirjat, joiden tiedot siilytetitin
muiden viranomaisten arkistoissa

Muut asiakirjat kis. 1.4.1 ja 1.4.2 kohdissa mainittuja séilytysaikoja

6v.

6v.
6v.

6v.

Arkistointijiirjestys/lisitictoja

Jos kehotuksen uhka laukaistu
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Siilytysaika
1.4.4 Muut kirjaamisasiat SP/ 5v.
1.5 Vihkimiset
Vihkimisluettelo 5P
Vihkimisasiakirjat 10 v,
1.9 Muut lainkayttdon liittyvat asiakirjat
Muiden tuomioistuinten tiedoksi tulevat piiitokset hm
Tuomaksen passiiviajon listaukset Seuraavaan passiiviajoon

Muut Tuomas-jérjestelmin varmuuskopiot Tallenteen kiertoaika

Arkistointijirjestys/lisiitietoja
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2. HAASTEMIEHEN ASIAKIRJAT

Palkkiolaskelman koontilistat

Piivikirjakortti

Palkkiolaskelma (toimenpidepalkkiolasku tms.)
Matkakululaskelma

Ajopdivikirja

Haastemiehen kirjeenvaihto

Muut asiakirjat

Siilytysaika

FA'R

10 v,

6 v. kirjanpidon valmistumisesta
6 v. kirjanpidon valmistumisesta

6 v. kirjanpidon valmistumisesta

2v.

hm

Arkistointijiirjestys/lisiitietoja

Voidaan sailyttda myds hallintoasioiden
yhteydessa. Jos sdilytetdan konekielisena,
varmuuskopiot otettava.

Kits. Taloushallinto

. Tiedoksiantotodistukset arkistoidaan jutun asiakirjoihin tai toimitetaan tiedoksiantajalle
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