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Kansallisarkisto

OIKEUSAPUTOIMISTOJEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAIKOJEN VAHVISTAMINEN

Kunnalliset oikeusaputoimistot lakkautettiin kesakuussa 1998, jolloin
ne siirtyivit oikeusministerion hallinnonalalle. Valtion oikeusaputoi-
mistoille €i ole tdmin jilkeen vahvistettu yhteniistd arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa eikéd vahvistettu Kansallisarkiston toimesta niiti asia-
kirjoja, jotka oikeusaputoimistoissa tulee sdilyttis pysyvisti. Oikeus-
aputoimistot ovat tihin saakka arkistoineet asiakirjansa kunnan aikana
vahvistettujen arkistonmuodostussuunnitelmien pohjalta.

Oikeusministerit asetti 1.8.2001 tyéryhmin, jonka tehtévéni oli

1. selvittdd oikeusaputoimistoissa esiintyvien asiakirjojen nimet, ar-
kistointitavat ja sailytysajat,

2. lapikdyds asiakirjojen kulku ja siilytys vireilld olevan asian tys-
prosessissa sekd yleensd asiakirjojen sdilytyksen/arkistoinnin ja diari-
oinnin tarve seki, '

3. tarkistaa lainsdidinndstd ja uusista tietojérjestelmistd johtuvat
sdilytysajat ja -tavat,

4. laatia tydn pohjalta oikeusaputoimistoille yhtenidinen ja ajan ta-
salla oleva arkistonmuodostus- ja seulontasuunnitelma, joka lihete-
tddn arkistolaitoksen vahvistettavaksi pysyvisti sdilytettdvien asiakir-
jojen osalta.

TySryhmén jisenind ovat olleet suunnittelija Sami Niemi ja ylitarkas-
taja Eeva-Maija Oikarinen oikeusministerién oikeushallinto-osaston
tuomioistuintoimistosta, ylitarkastaja Kimmo Nikkild oikeusministeri-
On oikeushallinto-osaston tietotekniikkatoimistosta, osastosihteeri An-
ne Lehtinen Turunseudun oikeusaputoimistosta seké maakunta-arkiston
johtaja Jari Lybeck Hameenlinnan maakunta-arkistosta.

Oikeusministerié pyytdd Arkistolaitosta vahvistamaan oheisessa arkis-
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tonmuodostussuunnitelmassa pysyviisti siilytettivit asiakirjat siten,
ettd arkistonmuodostussuunnitelmaa voitaisiin kdyttd# tarvittaessa hy-
viksi taannehtivasti.. Oikeusministerid toivoo arkistolaitokselta siily-
tysaikojen vahvistamisen osalta pikaista aikataulua.

Lisitietoja arkistonmuodostussuunnitelmasta ja sen valmistelusta antaa
suunnittelija Sami Niemi joko puhelimitse (p. 1825 7758) tai sdhko-
postitse (sami.niemi @om.fi).
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Sivu 1

Oik putoimistoi: llaan pddttyvind vuosina (2000, 2010, 2020 jne.) toimeksi ista syntyvd aineisto sdily
ik puasioid Ita kokonaisuud pysyvdsti. Lisdksi sdilytetddn asiakas- ja asiakortit sekd oik pupddtok
Muutoin pysyvidn sdilytykseen ai ne asiakirjat, joiden sdilytysaikamerkintd on SP (ei esim. ajanvaraus- ja fataljikirjoja).

Pysvdsti sdilytettdvdt aina arkistokelpoiselle paperille. :

muodostu nnitelma o yto g sitova mddrdys pysyvdsti sdilytettivien (SP) asiakirjojen osalta.
Mddrdajan sdilytettdvien asiakirjojen osalta vastuu séilytysajasta on arkistonmuodostajalla (eli téissd tapauksessa oikeusaputoimistolla).

Asiakirjoille, joiden sdilytysaikamerkintd on Hm (harkinnan mukaan) tulee mééritelld oikeusaputoimistossa tarkka séilytysaika.

Oikeusaputoimistojen arkistonmuodostussuunnitelma

Séilytysaika Arkistointijarjestys/Lisatietoja

0. HALLINTOASIAT

0.1 Yieishallinto

Kirjeenvaihto SP/Hm Saapuneet ja lihetyt kirjeet voidaan arkistoida yhteen
-Lihetetyt kirjeet Faxit, sdhkpostit sisiltyvit kirjenvaihtoon
-Saapuneet kirjeet Kts. tarkemmin miéirdys "Valtionhallinnon asiakirjojen

seulonta ja hivittiminen 3/06/1997, s.17 ja 24

Viranomai annetut | 10t SP Kts. sama kuin edelli

{lmoitusten ja ldhetteiden tai vastaavien toisteet 2w Arkistoidaan omaan sarjaan

Oikeusaputoimiston johtoryhmin tai vastaavan poytikirjat SP

Hallintopiitskset SP Henkildstshallinnon osalta kts. 0.2 Henkiléstshallinto

-johtavan yleisen oikeusavustajan madriykset ja paitdkset yms.

Tysjirjestys SP

Oikeusministeridn ohjeet, miiriykset, suositukset Voimassaoloaika

Muut oikeusministeridn kirjeet Voimassaoloaika

Valtiovarainministerién henkilstéosaston kirjeet Voimassaoloaika

Muiden viranomaisten maariykset, ohjeet, suositukset Voimassaoloaika
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Sailytysaika
Hallintoa keskevat ohjeet Voimassacloaika
Toimintakertomukset SP
Virastoa koskeva tarkastuskertomus Seuraavaan tarkastukseen asti
Julkaisue SP
Oikeusaputoimiston omien tybryhmien asiakirjat S5v.
Tilastot ja tilastoaineisto Hm
Arkistonmuode itelma sp
Arkistoluettelot SP
Asiakirjahallintoa koskevat chjeet Voimassaoloaika
Asiakirjatilauslomake 2v.
Arkistonsuojelusuunnitelma Veimassaoloaika
Turvallisuussuunnitelma Voimassacloaika
Tietoturvasuunnitelma Voimassacloaika
Tiedotussuunnitelma Voimassacloaika
Sisiiset tiedotteet 2v.
Ulkoiset tiedotteet 2v.
Viraston tuottamat internet-asiakirjat SP
Muut asiakirjat Hm
Videonauhat (oma nauhoite) Toistaiseksi
Leikekirjat SP
Hallinto oikeusapupiireissa
Qikeusaputoimen johtajien lausunnot SP
Tarkastuskertomukset SP
Piirikokousten aineistot SP
Fiirin tulosneuvottelupsytikirjat liitteineen SP

Muu tulesneuvorteluaineisto Hm

Arkistointijérjestys/Lisétietoja

Yksi kappale arkistoidaan

Yksi kappale omista julkaisuista
Keskeisten tyéryhmien loppuraportit SP

T ik i0ssi

Tarkedksi katsotue SP - k73, KA Q’UN\B/OQ
Otetaan tuloste tirkeisti tiedotteista yms. ellei paperilla

Oikeusaﬁuwimen johtajan vaihtuessa asiakirjat siirretitin
uudelle oikeusaputoimen johtajalle
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0.2 Henkilostoéhallinto
Henkilostéluettelot

Nimikirjan otteet

Henkildakti (yhtd henkilod koskevat asiakirjat)

Virantoimituksesta pidittiminen

Valitun hakemus virkaan

Nimittimispiiitds

Ty&sopimus

Viranhoitomiiriys

Ikd-, kokemus-, johtamis- ja kielilisdhakemus/-paitos
Annetut tyd- ja muut todistukset

Koulutustiedot

Henkilétietoilmoitukset maksukeskukselle
Lomarahavaihtosopimukset
Vuosilomahakemus/-piitds
Virkavapaushakemus/-piitos

Opintovapaa- vuorotteluvapaa ym.hakemus/-piitss
Sivutoimi-ilmoitus/-hakemus/-piiitos
Poissacloilmoitus

Sdilytysaika Arkistointijérjestys/Lisatietoja
Hm Nimikirjat Himeenlinnan maksukeskuksessa
SP
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika

Palveluksessacloaika -+ 10 v.
Palveluksessaoloaika + 10 v.
Sw.
Palveluksessaoloaika + 10 v.
Palveluksessacloaika
2v.

S5wv.
2v.
2v.
2v.
Palveluksessaoloaika

2v, Voidaan siilyttii myss omana kokonaisuutena
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Tapaturmailmoitus- ja paitds

- tydssd tapahtunut

- muualla

Kunniamerkkiasiat

Kantelua koskevat ratkaisut

Rangaistukset ja kurinpitoratkaisut
Palvelussuhteen péittimisilmoitus ja -ratkaisu
Elikehakemus ja -piitos

Muut henkildstshallinnon asiakirjat

Palvelussuhteen aukijulistaminen
Yhteenvetoluettelo/yhdistelmi hakijoista
Saapuneet hakemukset
Valitun hakemus tehtivin edellyttimine tietoineen
Muiden hakemukset liitteineen
Muiden kuin oikeusministerién tydvoimaa koskevat piitokset

Vuosilomaluettelot
Henkilostékoulutukseen liittyvit asiakirjat
Omat koulutukset (osanottojaluettelo, ohjelma,
keskeinen koulutusaineisto)
Muiden pitimit

Yhteistoimintaelinten kokousten paytikirjat, toimintasuunnitelmat,

toimintakertomukset, vaalipsytikirjat

Tybterveyshuollon toimintasuunnitelma ja sopimus
Péiviraha-anomus (Kela, Valtionkonttori)

Tybsuojeluelinten kokousten pdytikirjat, toimintasuunnitelmat,
toimintakertomukset, vaalipdytikirjat

Séilytysaika

20v.

Sv.
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika
Palveluksessaoloaika

10 v.

10 v.

2v.
SP

Palveluksessaoloaika
2v.
Palveluksessacloaika
5v.

SP
Hm
SP
5wv.
2v,

SP

Arkistointijérjestys/Lisatietoja
Lasketaan paitéksen lainvoimaisuudesta

Henkildaktiin
Voidaan myds palauttaa
Esim. tybvoimatoimisto, valtionhallinnon harjoittelijat

Muut asiakirjat Hm

Muut mahdoliiset asiakirjat HM
Sopimuksen piittymisajasta

Muut mahdolliset asiakirjat HM
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Henkildston tydpaikkaruokailua koskevat asiakirjat
Virkistys- ja harrastustoimintaan liittyvit asiakirjat

Tybajanseuranta

0.3 Taloushallinto

Siilytysaika ) Arkistointijérjestys/Lisétietoja
2v,
2v.
3w

Talousarvion laadintaan ja soveltamiseen liittyvit asiakirjat

Tulossopimus liitteineen
Mairirahapyynnét
Méirdrahaseuranta

Maksuliike ja kirjanpito

Menotositteiden jilienndkset

Kassa- ja muistiotositteiden jiljennékset
Kassakirja ja kassakuittien arkistokappaleet
Myyntid koskevat tositteet
Ulosottohakemus

Tilinpditokseen liittyvit jilienndkset
-laskelma

-saldoerittelyt

Kassan ja kirjanpidon tarkastus

Palkkaus ja palkkiot

Palkkaluettelot

SP

2v.

2v. Toimiston oma Prositin ulkopuolinen seuranta
SP

2v. Alkuperiiset maksukeskuksella

2v. Alkuperiiset maksukeskuksella

10v.

6v. Laskutus, maksutositteet yms.

10wv.

2v.

2v. Kassantarkastuskertomus liitteineen/Kassalaskelma,

OM:n sisiisen tarkastuksen kertomus

Palautetaan Himeenlinnan maksukeskukseen
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Kalusteet, tarvikkeet, kiinteistét

Kirjastoluettelo

Sopimukset

Tarkastuskertomus omaisuuden ja irtaimiston
tarkastuksesta

Avainluettelot

Toimistokoneiden huoltokortit/listat
Tarjouspyynnét ja tarjoukset

Muut asiakirjat

I. Oikeusaputoiminnasta kertyvi aineisto

ail pupiital
Fataljikirja
Ajanvarauskirja
Ajanvarauslista
Kiyntilista

Kirjeet, joilla pyritiin asiakkaaksi
Oikeusapuhakemus

liittyva aineisto

jaaj '

Henkils-/asiakaskortti

Asiakortti

Oikeusapupiiitds

Oikaisupyyntd ja -valitus, ratkaisupyynts

Kopiot kantelukirjelmisti ja padcsksisci

Selvitys taloudellisista oloista ja varallisuudesta (MOK)

Sailytysaika

SP
10 v,

10w,
Voimassaoloaika

2v.

2v.

Hm

Hm

Hm

Hm

Hm
Palautetaan asiakkaalle

Swv.

15 v.
15 v.
15w
15w
Hm
I v,

Arkistointijérjestys/Lisatietoja

Tulostetaan tarvittaessa

Lasketaan sopimuksen pattymisesti

Sopimuksen piitymisesti

Asiakaskansissa/ omana sarjana/ koneella, Koskee seki
omia ectd yksityisen avustajan miiriysti koskevia paitoksii

Alkuperdinen asiakkaalle

Alkup. tositreet asiakkaalle/hivitykseen
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Siilytysaika Arkistointijarjestys/Lisatietoja
Toimeksiannosta syntyviit asiakirjat I5v.  (ellei toisin mainittu)
Asiakaskannet
- Kopiot tai alkup. asiakirjat, jotka pohjana jutuissa. I15v. Alkuperiiset asiakirjat palautetaan.
- Haastehakemus, poliisin esitutkinta poytikirjat I5v. Alkuperdiset muilla viranomaisilla
- Kirjeenvaihto 15v, Sahkopostikirjeenvaihto tulostetaan
- Omat muistiinpanot 15v. Koneella, asiakaskortilla
- Alkuperiiset asiakirjat (ainutkertaiset) Palautetaan asiakkalle SP mikili ei voida palauttaa
- Jiljenndkset tuomioista I15v. Alkuperiiset tuomioistuimessa
Muut asiakirjat
Velkaneuvojien asiakirjat I15v. Mikili siilytetidin oikeusaputoimistossa
Perunkirjoitus- yms. Luettelot I5wv.
2. Kaupanvahvistajan tehtivit Kaupanvahvistajan asiakirjat eivit ole
oikeusaputoimiston asiakirjoja, mutta on otettu
Kiinteistdnluovutusilmoitus SP omana kokonaisuutenaan AMS:n osaksi.
- kauppakirja tai muu saantokirja liitteineen SP
- valtakirja Sp
Kaupanvahvistajapalkkiot 10 v,
- kiteismaksukuitit
- laskut

Toimintansa lopettaneiden kaupanvahvistajien arkistot siirretiiin kirijioikeuteen.



