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OHJEEN TARKOITUS JA SOVELTAMISALA
Tamin ohjeen tarkoituksena on valtionhallintoon kuuluvien arkistonmuodostajien osalta

— selvittdd ne asiakirjojen seulontaan ja havittdmiseen liittyvit velvoitteet, jotka
arkistolaki asettaa arkistonmuodostajille,

— selostaa niitd toimenpiteitd, joita seulontaan ja hdvittdmiseen liittyvien velvoittei-
den tayttdiminen edellyttidd arkistonmuodostajilta,

— luetella sellaiset useimmissa valtion virastoissa ja laitoksissa esiintyvét asiakirjat
ja asiakirjoihin sisdltyvit tiedot, joista arkistolaitos on paittinyt, ettd ne eivit ole
pysyvisti sdilytettdvid sekéd

luetella erddt sellaiset useimmissa valtion virastoissa ja laitoksissa esiintyvit
asiakirjat ja asiakirjoihin sisdltyvit tiedot, jotka arkistolaitos on méédrannyt
pysyvisti sdilytettaviksi.

Tamaé ohje koskee asiakirjallisia tietoaineistoja riippumatta siitd, milld tiedontallennusvalineilla
ne ovat (ArkistoL 6 § 2 mom.).



ASIAKIRJOJEN PYSYVAA SAILYTTAMISTA SAATELEVAT NORMIT JA
ARKISTOLAITOKSEN TOIMIVALTA

Asiakirjojen seulontaan ja hévittdimiseen liittyvéstd toimivallasta sdddetddn arkistolaissa
(831/94). Arkistolaitos madrdd, mitkd arkistolain piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien
asiakirjat ja asiakirjoihin sisdltyvét tiedot on sdilytettdvd pysyvisti (ArkistoL 8 § 3 mom.).
Arkistolaissa annetun toimivallan kdyttod rajoittavat kuitenkin erdissd erityislaeissa annetut
madrdykset asiakirjojen sdilytysaikojen pituuksista ja tietojen poistamisesta erdisté rekistereis-
ta.

Henkildtietolaissa (523/1999) sdéddetdén henkilorekisterin perustamisesta, ylldpitdmisestd ja
héavittamisestd. HenkilGtietolaki on yleislaki. Arkistolaitos méaérdd, mitkd arkistolain piiriin
kuuluvien organisaatioiden henkildrekisterit tai niihin sisdltyvét tiedot sdilytetdén pysyvasti,
ellei yksittéistd henkilorekisterid koskevassa erityislaissa tai téllaisen lain perusteella annetussa
normissa ole maéritty kyseisen rekisterin hivittdmisesti tai sithen sisdltyvien tietojen poistami-
sesta.



ARKISTONMUODOSTAJAN TOIMIVALTA JA TEHTAVAT ASIAKIRJOJEN
SEULONNASSA JA HAVITTAMISESSA

Arkistonmuodostajan on médrittivi, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kdytdnnon
hoito jarjestetddn (ArkistoL 8 § 1 mom.). P4dtds on hyva sisdllyttdd tydjarjestykseen tai
muuhun vastaavaan normiin, jottei seulontaan ja hdvittaimiseen liittyvien vastuukysymysten
osalta synny epéselvyytta.

Arkistonmuodostaja piittida, kuinka kauan sen arkistoon kuuluvia sellaisia asiakirjoja ja
sdhkoisiin tietojdrjestelmiin siséltyvid tietoja sdilytetddn, jotka arkistolaitoksen antaman
paitoksen perusteella eivit ole pysyvisti sdilytettavid (ArkistoL 8 § 3. mom.).

Yksiloiden ja yhteisdjen oikeusturvan tai yhteiskunnan yleisen edun takaamiseksi voidaan
saddoksin tai ministerididen padtoksilld antaa méériyksié asiakirjojen sdilytysajoista. Arkiston-
muodostajan on sdilytysaikoja miérittdessddn otettava huomioon, mitd niistd on erikseen
saddetty tai madratty (ArkistoL 8 § 2. mom.).

On tarkoituksenmukaista, ettd keskushallinnon organisaatiot koordinoivat aluehallinnon
seulonta-asioiden valmistelua. Seulonta-asioiden valmistelun tulisi tapahtua keskitetysti siten,
ettd keskushallinnon organisaatio tekee pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen maarittimiseksi
seulontaesityksen arkistolaitokselle. Aluehallinnon asiakirjojen sdilytysajat tulee kuitenkin
madritelld sen omista tarpeista késin, silléd samalla asiakirjalla on usein erilainen sdilytystarve
keskushallinnossa kuin aluetasolla.

Arkistonmuodostajan on ylldpidettiva ajantasaista arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkiston-
muodostussuunnitelma on arkistonmuodostajalle sen tehtivien johdosta saapuvien tai sen
toiminnan tuloksena syntyvien asiakirjojen kasittelyd, rekisterdintid ja arkistointia koskeva
ohjeisto (ArkistoL 8 § 2 mom.). Siithen merkitdan myds asiakirjojen sdilytysajat eli merkinnat
pysyvésti sdilyttimisestd arkistolaitoksen padtoksen mukaisesti sekd midrdajan séilytettdvien
asiakirjojen siilytysajat arkistonmuodostajan omien padtdsten mukaisina.



4.1

ASIAKIRJOJEN PYSYVAA SAILYTTAMISTA KOSKEVAN ARKISTO-
LAITOKSEN PAATOKSEN HAKEMINEN

Arkistolaitokselle tehtiva seulontaesitys

Arkistolaitos tekee asiakirjojen pysyvad sdilyttdmistd koskevat paédtokset arkistonmuodostajien
tai arkistonmuodostajien keskushallinnon organisaatioiden tekemien esitysten pohjalta.
Esitykset osoitetaan Kansallisarkistolle.

Asiakirjojen pysyvaa sdilyttimisti koskevan asian kisittely arkistolaitoksessa edellyttdd, ettd
kéytettidvisséd on riittavit tiedot arkistonmuodostajan koko asiakirjatuotannosta siltd ajanjaksol-
ta, jota esitys koskee. Jos esitys koskee tiettyd rajattua toimintoa, on esitykseen sisdllytettdva
tdhdn toimintoon liittyvét asiakirja-aineistot.

Kun esitys koskee jatkuvasti kertyvid asiakirjoja, eli kyseessd on ns. ennakkoseulonta, kéyte-
tadn esityksend arkistonmuodostussuunnitelmaa. Sithen merkitdén, mitk4 asiakirjat arkiston-
muodostajan kdsityksen mukaan ovat pysyvésti tai miédrdajan sdilytettdvid. Arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan merkitién tieto myds asiakirjaryhmien vuosikasvusta.

Séhkoisid tietojdrjestelmid suunniteltaessa tulee yhteistydssa arkistolaitoksen kanssa maaritelld
niihin siséltyvien tietojen pysyvén sdilytyksen tarve ja pysyvésti sdilytettdvien tietojen lopulli-
nen sdilytysmuoto (Katso Arkistolaitoksen médrdys/ohje Séihkdisten tietojiirjestelmien ja
aineistojen kiisittely, 126/40/01, 22.5.2001). Vaatimus koskee myds vanhoja kiytdssé olevia
jarjestelmid. Arkistolaitos madrdd, millaisia materiaaleja ja menetelmid kdyttden pysyvisti
sdilytettavat tiedot on jirjestelmistd tulostettava tai millaisilla vilineilld ne on siirrettdva
arkistolaitokseen.

Arkistonmuodostajan arkistolaitokselle tekemasté esityksesté tulee jokaisesta asiakirjasarjasta
tai muusta asiakirjallisesta kokonaisuudesta ilmeti ainakin seuraavat tiedot:

— asiakirjasarjan tai muun kokonaisuuden nimi tai nimitys,

— luonnehdinta siitd tehtdvastd/toiminnosta, johon sarja tai muu kokonaisuus liittyy
sekd sen tietosisédllostd, mikéli tdmd ei riittdvin selvésti kdy ilmi sarjan tai
kokonaisuuden nimesta,

— sadadokset (mm. lait ja asetukset), mikéli asiakirjasarjan tai muun kokonaisuuden
laatiminen perustuu niihin; tdméd velvoite ei kuitenkaan koske talous- ja hen-
kilostohallinnon asiakirjoja,

— arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai muu asiakirjako-
konaisuus pysyvisti sdilytettdva vai ei; arkistolaitoksessa tapahtuvan késittelyn
kannalta on suotavaa, etti esitykseen on merkitty my0s arkistonmuodostajan
hévitettiville asiakirjoille suunnittelema sdilytysaika, vaikka arkistolaitos ei ota
kantaa séilytysaikojen pituuteen,

— siséltyvitko asiakirjasarjan tai -ryhmén tai tiedoston tiedot kokonaisuudessaan tai
osittain johonkin toiseen arkistonmuodostajan asiakirjasarjaan tai sdahkoiseen
tietojérjestelmédn tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
sahkoisiin tietojérjestelmiin.



4.2

Kun esitys koskee sellaisia asiakirjoja, joiden kertyminen on pééttynyt, on esityksessé lisdksi
ilmoitettava kustakin asiakirjasarjasta

— sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet ja
— asiakirjojen maara.

Seulontaesitys voidaan laatia my0s arkistolaitoksen suunnittelemalle lomakkeelle.

Tilanteet, joissa seulontaesitys on tehtivi
Arkistonmuodostajan on seuraavissa tapauksissa tehtivi seulontaesitys arkistolaitokselle:

kun arkistolaitos ei ole mddrdnnyt, mitkd arkistonmuodostussuunnitelmaan
siséltyvistd asiakirjoista séilytetddn pysyvésti,

— kun arkistonmuodostaja saa hoidettavakseen uusia tehtivid, joihin liittyvien
asiakirjojen sdilytysarvoa ei ole vahvistettu,

— kun arkistonmuodostaja valmistelee sdahkoisten tietojarjestelmien kéyttoonottoa
tai vanhojen tietojérjestelmien uudistamista tai tietojen poistamista niisté, jolloin
on tarpeen yksiloidd séhkoisessd muodossa, mikrofilmi- tai paperitulosteina
pysyvisti sdilytettdvit tiedot,

— kun arkistonmuodostajan asiakirjakéytdnndssd tapahtuu olennaisia muutoksia,

- kun arkistolaitoksen aikaisemmat seulontapditokset osoittautuvat riittimattomik-
si ja/tai vanhentuneiksi.
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11

ARKISTOLAITOKSEN TEKEMIEN SEULONTAPAATOSTEN SOVELTAMI-
NEN ORGANISAATION TAI ASIAKIRJAKAYTANNON MUUTTUESSA

Valtionhallinnossa viraston tai laitoksen tietyn tehtdvdn hoito voidaan siirtdd yhden tai
useamman muun organisaation hoidettavaksi. Asiakirjojen pysyvid sdilyttdmistd koskevia
arkistolaitoksen/Valtionarkiston p#dtoksid voidaan noudattaa myds tehtdvdd hoitavassa
uudessa organisaatiossa. Edellytyksend kuitenkin on, ettei tehtivien siirrosta atheudu merkitta-
vid muutoksia asiakirjojen laadintaan, tietosisdltoon tai arkistointiin. Jos tédllaisia muutoksia
tapahtuu, tulee arkistonmuodostajan tehdd asiakirjakokonaisuutta koskeva seulontaesitys
arkistolaitokselle.

Kun asiakirjojen pysyvai sdilyttimistd koskevia arkistolaitoksen/Valtionarkiston péaatoksia
sovelletaan muuttuneissa tilanteissa, noudatetaan seuraavia periaatteita:

— kun méérdajan sdilytettdvin asiakirjakokonaisuuden nimi on muuttunut, mutta
sen tietosisdltd on sdilynyt ennallaan, on asiakirjasarja edelleen méérdajan sai-
lytettiva,

— kun méérdajan siilytettdvin asiakirjakokonaisuuden nimi on séilynyt ennallaan,
mutta sen tietosiséltd on oleellisilta osin muuttunut, ei asiakirjoja saa hivittaa
ennen kuin arkistolaitos on médrittdnyt aineiston sdilytysarvon.



VALTIONARKISTON VUODEN 1981 ARKISTOLAIN PERUSTEELLA
ANTAMAT PAATOKSET JA NIIDEN SOVELTAMINEN

Arkistolaki (831/94) kumosi Valtionarkiston aikaisemmat asiakirjojen sdilytysaikoja koskevat
paitokset siltd osin kuin ne koskivat asiakirjojen méériaikaista sdilyttdmistd. Sen sijaan ndméa
paitokset jaivit toistaiseksi voimaan siltd osin kuin ne koskivat asiakirjojen pysyvaa sdilytta-
mistd (ArkistoL 23 § 3 mom.). Vuonna 1997 annetun méérdyksen (3/06/97) mukaan on voinut
ja nyt annettavan madrdyksen perusteella voi hivittdd sellaiset luvussa 9 luetellut, vuoden
1950 jalkeen syntyneet asiakirjat, jotka Valtionarkisto on aiemmin méédrdnnyt pysyvésti
sdilytettdviksi. Muut kuin luvussa 9 luetellut, Valtionarkiston paitoksissa pysyvisti sdilytetté-
viksi méadrétyt asiakirjat ovat edelleen pysyvisti sédilytettidvid. Niitd asiakirjoja, joiden sdily-
tysajaksi ndissd pddtoksissd on merkitty “toistaiseksi” tai “sdilytetddn toistaiseksi”, ja jotka
eivit sisélly tdimén madrdyksen lukuun 9 , ei saa hivittdd ennen kuin arkistolaitos on erikseen
madrittinyt niiden sdilytysarvon.

Mikili voimassa olevassa virasto- tai laitoskohtaisessa seulontapdédtoksessd on mdaéritty
méaérdaikaiseen (yleensd 1-100 vuoden) séilytykseen asiakirjoja, jotka nyt annettavan maérayk-
sen mukaan tulee sdilyttdd pysyvésti, noudatetaan virasto- tai laitoskohtaista seulontapéatosta.

Arkistonmuodostajan on méériteltdva niiden asiakirjojen sdilytysajat, joita arkistolaitos ei ole
madrannyt pysyvésti séilytettidviksi (ArkistoL 8 § 2 mom.). Arkistonmuodostaja voi muuttaa
niiden asiakirjojen sdilytysaikoja, joille Valtionarkisto on vuoden 1981 arkistolain (184/1981)
nojalla vahvistanut méérdaikaiset sédilytysajat. Sdilytysaikoja muutettaessa on huomioitava
luvussa 5 mainitut periaatteet. On myds syytd selvittdd, onko aikaisempi Valtionarkiston
vahvistama siilytysaika perustunut lain edellyttiméén velvoitteeseen.

Arkistonmuodostaja on vastuussa siitd, ettd asiakirjoja sdilytetdén niin kauan kuin niitd
tarvitaan yksilon tai yhteison oikeusturvan tai taloudellisen edun varmistamiseen.

Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan padtdksilld muuttaa midrdajan sdilytettdvid
asiakirjoja pysyvésti séilytettiviksi.
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ASIAKIRJOJEN HAVITTAMISEN TOIMEENPANO

Ne asiakirjat, joita arkistolaitos ei ole madrédnnyt pysyvasti sdilytettaviksi, tulee hdvittdd niille
madrittyjen sdilytysaikojen padtyttyd siten, ettd tietosuoja on varmistettu (ArkistoL 13 §).
Havittdimisessd noudatetaan niitd periaatteita ja menettelytapoja, jotka on esitetty
Valtiovarainministerion ohjeessa tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen hévittimisesti
(19.4.2000, VM 21/01/2000).

Valtiovarainministerion tarpeettomien tietoaineistojen hadvittdmisestd antamien yleisohjeiden
mukaan virastojen ja laitosten tulee selvittii késittelemiensa tietoaineistojen tietoturvallisuus-
vaatimukset ja késittelyyn liittyvit riskit. Tietoturvallisuusselvityksen perusteella laaditaan
virasto- ja laitoskohtaiset ohjeet tietoaineistojen hivittdmisestd. Ohjeet voidaan liittd4 arkiston-
muodostussuunnitelmaan tai tietoturvasuunnitelmaan.

Korvaamalla alkuperéiset asiakirjat mikrofilmikopioilla tai -tulosteilla voi arkistonmuodostaja
havittad pysyvasti sdilytettdvaksi méérattyja asiakirjoja. Korvaamisen ehtona on arkistolaitok-
sen lupa. Lupamenettely ja korvaaville mikrofilmeille asetetut laatu- ja sdilytystilavaatimukset
on esitetty Arkistolaitoksen mddrdyksissd pysyvisti sdilytettivien alkuperdisasiakirjojen ja
atk-aineistojen korvaamisesta mikrofilmilli (6.3.1996, 2/06/96).

Arkistonmuodostaja voi hédvittdd méaédraajan sdilytettdvia asiakirjoja ennen niille vahvistamien-
sa sdilytysaikojen paattymisti, jos asiakirjoista valmistetaan kopiot mikrofilmille tai sdhkoisille
tietovilineille. Kopiot tulee sdilyttdd vahintddn alkuperdisille asiakirjoille méérdtyn ajan.
Valtion tilivirastojen tositteiden sdilytysmuodosta on sdddetty valtion talousarvioasetuksessa.

Maédrdajan sdilytettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin sisdltyvien tietojen sdilytysaikoja las-
kettaessa suositellaan noudatettavaksi seuraavia periaatteita:

— saapuneiden asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi vastaavien lopullisten
padtosten tai muiden lopullisten toimenpiteiden pdivdyksesta tai, jollei asia ole
aitheuttanut toimenpiteitd, sen vuoden paittymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet,

— tilinpitoon liittyvien aineistojen sdilytysaika lasketaan sen tilivuoden paittymi-
sestd, jota ne koskevat,

— muunlaisten paivittyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan niiden paiviyksesta,
— paivddmattomien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi sen vuoden paatty-
misestd, jolloin asiakirja on laadittu tai jolloin sithen on tehty viimeinen merkin-

ta,

— sdhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siithen tehdystd viimeisestd paivityk-
sestd, ellei edellisissd kohdissa esitetyistd periaatteista muuta johdu.



ASIAKIRJOJEN HAVITTAMISEN REKISTEROINTI

Tama madrdys hévitettdvien asiakirjojen rekisterdinnistd koskee arkistolain 1 §:n 1 momentin
1 kohdassa mainittuja arkistonmuodostajia ja on ohjeellinen muille arkistonmuodostajille
(ArkistoL 16 §).

Arkistonmuodostajan on tarkoituksenmukaisella tavalla rekisteroitidva asiakirjojensa havittdmi-
nen. Tehdyistd merkinndistd on asiakirjasarjoittain ja -ryhmittdin ilmettdvi, mitd asiakirjoja on
havitetty, milloin ja milld tavalla hédvittiminen on toimeenpantu sekd mihin p&&toksiin
havittdminen perustuu.

Havittdmisestd ei kuitenkaan tarvitse tehdd merkint6jd silloin, kun méadrdajan séilytettdvat
asiakirjasarjat ja -ryhmét ja niiden sdilytysajat on merkitty arkistonmuodostussuunnitelmaan.
Sen sijaan kirjanpidon tilikirjojen ja -tositteiden hdvittiminen on aina dokumentoitava niille
vahvistetun sdilytysajan pituudesta riippumatta.

Arkistonmuodostajan on jarjestettdvd asiakirjojensa havittdminen siten, ettd havittimisen
toimeenpanoon liittyvd vastuu on aina yksiselitteisesti todennettavissa.
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ASIAKIRJAT JA TIEDOT, JOTKA EIVAT OLE PYSYVASTI
SAILYTETTAVIA

Seuraavassa luetelluista arkistonmuodostajien asiakirjoista ja tiedoista, jotka ovat vuodelta
1951 ja sen jélkeiselti ajalta, arkistolaitos on arkistolain 8 §:n nojalla paittinyt, ettd ne eivét
ole pysyvisti sdilytettivid ja ettd ne siten voidaan hdvittdd ilman, ettd virasto- ja laitoskohtai-
sesti on tarpeen hakea arkistolaitoksen seulontapaétosta.

Asiakirjaluettelossa kéytetylld ilmaisulla “virastot ja laitokset” tarkoitetaan kaikkia niitéd
valtionhallintoon kuuluvia arkistonmuodostajia, joita timd mairdys koskee. Asiakirjaluette-
loon liittyy huomautussarake, johon on sijoitettu lisitietoja. Tadlloin on ilmoitettu pysyvésti
sdilytettavistd asiakirjoista ja tiedoista, erityisesti mikéli niiden ja timén paitoksen nojalla
méadrdajan sdilytettdvien asiakirjojen ja tietojen rajaaminen vaatii selventdmistd. Maininta
asiakirjan pysyvésta sdilyttdimisesti tarkoittaa viraston tai laitoksen alkuperiis- tai padkappa-
leeksi katsotun asiakirjan sdilyttdmista.

Kaytetyistd lyhenteistd: 1 = virastossa/laitoksessa laadittu asiakirja
s = virastoon/laitokseen saapunut asiakirja
s/l = seki saapuneet ettd laaditut asiakirjat



Asiakirjat:

1

1.1

1.1.1

YLEISHALLINTO

Viraston toimintaa koskeva norminanto

Ministerioiltd tai muulta keskushallinnolta
(keskusvirastoilta tai vastaavilta) saapu-
neet normit (madrdykset ja ohjeet) ja suo-
situkset, my0s entiset yleis- ja kiertokirjeet

(s)

Viraston tai laitoksen toimintaa ohjaavien
saapuneiden normien (méérdysten ja ohjei-
den) rekisterit ja hakemistot (1), my0s enti-
set yleis- ja kiertokirjerekisterit (1) sekd
normirekisterin (yleiskirjerekisterien tai -
luetteloiden) ylldpitoa koskevat ohjeet ja
madrdykset (s)

Viraston tai laitoksen tyojérjestyksiin liit-
tyvét ja niitd alemman asteiset, tehtdvien
jakoa koskevat asiakirjat:

® koko virastoa tai laitosta koskevien
tyojérjestysten valmisteluun liittyvét luon-
nokset (s/l) ja muut vastaavat asiakirjat
(s/)

® osastoja ja niitd vastaavantasoisia sekd
itsendisid valtakunnallisia ja alueellisia
yksikoitd koskevien tydjarjestysten valmis-
teluun liittyvédt luonnokset (s/l) ja muut
vastaavat asiakirjat (s/1)

® muiden osaorganisaatioiden (toimisto-
jen, ryhmien, vastuualueiden ja vastaavi-
en) vahvistetut tyojarjestykset (s/l) seka
kaikki niiden valmisteluun liittyvét asia-
kirjat (s/1)

® toimen- ja tehtivdnkuvaukset (s/l),
tehtdvi-, vastuualue- ja tyonjaot (s/l) seka
niiden valmisteluasiakirjat (s/I)

Huomautuksia:

Oikeusministerion (aiemmin valtiovarainminis-
terion) ylldpitimén normirekisterin tulosteiden
(1) pysyvistd sdilyttdmisestd madrataan erikseen.

Ks. kohta 1.2.1.

Koko virastolle tai laitokselle, osastoille ja niitad
vastaavantasoisille sekd itsendisille valtakunnal-
lisille ja alueellisille yksikoille vahvistetut tyo-
jarjestykset ja niiden valmisteluun liittyvat muis-
tiot (s/1) sdilytetddn pysyvésti.
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1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

17

Toimintapolitiikka ja sen suunnittelu

Viraston tai laitoksen antamiin normeihin
(midrayksiin ja ohjeisiin) liittyvét asiakir-
jat:

® normien laadintaan liittyvét ohjeet ja
muut asiakirjat (s/1)

Viraston tai laitoksen organisaatiota, toi-
mintaprosesseja sekd tuotteiden ja palvelu-
jen laatua koskevien arviointien, tyontutki-
musten ja vastaavien muiden selvitysten
sekd laadittujen (kehittimis)suunnitelmien,
ohjeiden ja kaisikirjojen/standardien
valmisteluvaiheessa kertyneet haastattelu,-
havainto-, laskenta- yms. pohja-aineistot
(s/1)

Projektien ja médrdaikaisten tydryhmien
asiakirjat:

® itse asetettavien projektien ja tyoryhmi-
en vahidmerkityksiset muistiot (s/l), selvi-
tykset (s/l), lausunnot (s/l), kirjeenvaihto
(s/l) sekd muut lopullisten raporttien, mie-
tintdjen tai ehdotusten tydstdmisvaiheessa
kertyneet pohja-aineistot (s/1)

® scllaisilta ulkopuolisten asettamilta
projekteilta ja tydryhmilti saapuvat asiakir-
jat (s), joissa virastolla tai laitoksella on
vain edustus

® muilta tydryhmilti tai projekteilta saa-
puvat asiakirjat (s)

Kansalaisten ja henkildston aloitteet toi-
minnan kehittdmiseksi (s), aloitteita koske-
vat rekisterit (1) ja luettelot (1), aloitteiden
arviointiin ja palautteeseen liittyvét sekd
muut vastaavat asiakirjat (s/1)

Kukin virasto tai laitos sdilyttdd pysyvisti yhden
kappaleen antamistaan normeista, keskeiset
niiden valmisteluun liittyvdt muistiot (s/l) ja
muut vastaavat asiakirjat (s/l) sekd normi- tai
médrdysrekisteriin (ent. yleiskirjerekisteriin tai -
luetteloon) kustakin normistaan merkityt tiedot.

Ks. kohta 1.1.2.

Valmiit tutkimukset, suunnitelmat, selvitykset,
(laatu)ohjeet ja laatukisikirjat/-standardit séily-
tetddn pysyvasti (1). Sdhkoisessd muodossa ylla-
pidettavistd laatukisikirjoista/-standardeista
otetaan pysyvédn sédilytykseen paperituloste ker-
ran vuodessa sekd suurten muutosten yhteydes-
sd.

Projektien ja tydryhmien loppuraportit, mietin-
not ja ehdotukset sdilytetddn pysyvisti.

Ks kohta 4.1.7



1.3

1.3.1

1.3.2

1.33

1.3.4

1.3.5

Toiminnan ohjaus, valvonta ja raportointi

Valtiontalouden tarkastusviraston tarkas-
tustoimintaan liittyvét asiakirjat:

® tilin- ja toiminnan tarkastuksen suo-
rittamiseen liittyvit selvityspyynnét (s),
muistiot (s), tarkastuskertomusten luon-
nokset (tyOpaperit s) sekd niistd annetta-
vat lausunnot (1) ja vastineet (1)

® muu tarkastuksiin liittyvd kirjeen-
vaihto (s/1)

® tarkastusviraston kaikkia hallin-
nonaloja tai vain yhtd hallinnonalaa kos-
kevat tilintarkastuskertomukset (s) seki
tilin- ja toiminnantarkastuksen vuosiker-
tomukset (s)

Valtiontilintarkastajien kertomukset (s) ja
selvityspyynnét (s)

Suomen hallituksen kertomuksiin val-
tiovarain hoidosta ja tilasta liittyvét asia-
kirjat:

® virastoille ja laitoksille saapuvat ker-
tomukset ja kertomusten laatimista koske-
vat ohjeet (s)

Eduskunnan oikeusasiamiehelti ja oikeus-
kanslerinvirastosta saapuvat kertomukset

(s)

Viraston tai laitoksen sisdisen tarkastuk-
sen ohjesddnnot (s/1) sekd sen toiminnas-
taan laatimat, kalenterivuotta lyhyempid
jaksoja koskevat tilastot sekd kaikkien
tilastojen pohja-aineistot (s/I)

Valtiontalouden tarkastusvirastolta saapuneet
lopulliset virasto- tai laitoskohtaiset tilin- ja
toiminnan tarkastuskertomukset (s) seké kirjal-
liset aloitteet (s) samoin kuin néihin laaditut
vastauskirjeet (1) ja lausunnot () sdilytetddn

pysyvisti.

Ei koske valtioneuvoston kansliaa ja valtiova-
rainministeriota.

Ei koske valtioneuvoston kansliaa.

Paamaaritehtivia koskevat vuositason tilastot
sdilytetddin pysyvisti, ellei niitd sellaisenaan
julkaista esim. toiminta- tai vuosikertomuksis-
sa tai elleivét ne sisélly muihin pysyvésti sdily-
tettdviin asiakirjoihin.

Ei koske Tilastokeskusta.
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1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.4

1.4.1

1.4.2

143
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Viraston tai laitoksen omilta yksikoiltd
(osastoilta, toimistoilta, linjoilta, vastuu-
alueilta, ryhmiltd tai vastaavilta) sekd
alaishallinnon virastoilta tai laitoksilta
saapuvat toiminta- ja vuosikertomukset

(s)

Viraston tai laitoksen sisdiseen valvontaan
ja raportointiin liittyvét rutiininomaiset
tarkastus- ja katselmuspoytékirjat ja -ker-
tomukset (s/l), esim. kassojen tarkastus-
laskelmat ja -kertomukset (1) samoin kuin
sisdisen tarkastuksen toimintasuunnitel-
mat ja -kertomukset (1)

Tilivirastojen sisdiset tulossopimukset (1)
liitteineen sekd ndiden sopimusten laadin-
taan liittyvit asiakirjat (s/1)

Viraston tai laitoksen tydskentelyn yksi-
tyiskohtaista jarjestelyd koskevat ru-
tiininomaiset asiakirjat, kuten siséiset oh-
jeet (s/1) tydvuoro-, vuosiloma- ja loman-
sijaisuusluettelot,  -kortistot ja -rekiste-
rit (1), komennuskirjat (s/1), tydmédraykset
(s/l), matka- ja tapahtumakalenterit (1)
muut vastaavat asiakirjat (s/l) sekéd niiden
valmisteluaineistot (s/1)

Tybajan, tydsuoritusten, poissaolojen ja
virkamatkojen tarkkailua/seurantaa varten
vaaditut ilmoitukset/kertomukset/raportit
(s/l), néistd asioista pidetyt rekisterit (1),
luettelot (1), kortistot (1) ja pdivikirjat (1)
sekd nditd asioita koskevat yleiset mié-
raykset (s/l) ja ohjeet (s/1)

Paiatoksenteko ja sen valmistelu
Kokouskutsut (s/1)

Viraston tai laitoksen osaorganisaatioi-
den, kuten toimistojen, vastuualueiden,
ryhmien ja vastaavien monijisenisten
elinten kokouspdytékirjat ja -muistiot liit-
teineen (s/1)

Erillisend sarjana sdilytettavét esittelylis-
tat/ esityslistat (1), jos samansisdltoiset
esittelylistat/esityslistat (1) muualla muo-

Jokainen yhteiso sdilyttdé laatimansa toiminta-
ja vuosikertomukset liitteineen pysyvisti.

Viraston/laitoksen yhdessd oman hallinnonalan
ministerion kanssa laatimat tulossopimukset (1)
liitteineen séilytetdén pysyvasti.

Tarkeiksi katsottavat matkakertomukset (s/l)
sdilytetddn pysyvésti.

Johtokuntien (ent. kollegioiden), hallintoneu-
vostojen, hallitusten, valtuustojen, valtuuskun-
tien, tiedekunta-, laitos- ja osastoneuvostojen,
johtoryhmien, osastojen, linjojen ja vastaavien
kokouspoytikirjat ja -muistiot (1) sdilytetddn
pysyvisti.

Eikoske valtioneuvoston kansliaa eikd ministe-
rioita.



1.5

1.5.1

1.5.2

1.53

1.54

1.6

1.6.1

1.6.2

dostavat pysyvisti sédilytettdvin poytakir-
jan tai siséltyvit niithin

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Arkistosddntdjen liitteind olevat arkisto-
tointa koskevat sdddokset (s), madrdykset
(s), ohjeet (s/l) ja standardit (s) samoin
kuin arkistolaitoksen arkistotoimen ja -
tilojen tarkastuskertomukset (s) seké ar-
kistotointa koskeva kirjeenvaihto (s/1)

Asiakirjastandardit (s/l) ja lomakemallit
(s/) sekd niiden suunnitteluun liittyvét
asiakirjat (s/l), kaytostd poistetut lomak-
keet (my0s arkistokappaleet) sekd niiden
painatukseen/ monistukseen, varastointiin
ja jakeluun liittyvit asiakirjat (s/1)

Diaarien rinnalla ylldpidettévit apuluette-
lot (1)

Asiakirjojen lupahakemukset viraston tai
laitoksen asiakirjojen tai tiedostojen
kayttamiseksi (s), lainauslomakkeet, -luet-
telot ja -kirjat (1), ulkopuolisille myonnet-
taviét tutkimus- ja kayttoluvat (1) sekd lu-
parekisterit ja -kortistot (1)

Tiedotus-, julkaisu- ja pr-toiminta

Sisdistad tiedotustoimintaa koskevat asia-
kirjat, kuten sisdiset tiedotteet (1), tiedo-
tussuunnitelmat (1), muistiot (1), raportit
() ja muut sisdisen tiedotustoiminnan
organisointia koskevat asiakirjat (s/1)

Ulkoista tiedotustoimintaa koskevat asia-
kirjat, kuten tiedotusvilineille ja muulle
yleisdlle osoitettavat, yksittdisid toiminto-
ja ja asioita koskevat tai rutiininomaiset
tiedotteet (1), vastineet (l) tai vastaavat
asiakirjat (1)

Atk-diaarien pysyvisti sdilytettdvit raportit ja
raporttien tietosisaltd on médritelty arkistolai-
toksen kirjaamista ja rekisterdintid koskevissa
madrdyksissa ja ohjeissa.

Hallintodiaarien, muiden diaarien sekd vastaa-

vien erityisrekisterien pysyvastd sdilyttaimises-
td madritidn virasto-/laitoskohtaisesti.

Sisdiset tiedotuslehdet sdilytetdén pysyvisti.

Paamairatehtiviin liittyvit tiedotteet (1), vasti-
neet (1) ja vastaavat asiakirjat sdilytetddn pysy-
visti.
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1.6.3

1.6.4

1.6.5

21

Julkaisutoimintaan liittyvit asiakirjat, ku-
ten:

® painotuotteiden ja muiden julkaisujen
toimitusaineistot (s/l), painatus- ja kdin-
nostoiden tarjouspyynnoét (s/1), tarjoukset
(s/l), tilaukset (s/l), sopimukset (s/l) ja
muu kirjeenvaihto (s/l), painotuotteiden
oikovedokset (s/1) seké julkaisutoimintaan
liittyva kirjeenvaihto (s/I)

® omien julkaisujen lahjoituksiin,
myyntiin, vaihtoon, jakeluun ja varastoin-
tiin liittyvat asiakirjat (s/1), kuten ta-
vanomaiset kiitos- ja muut vastaavat kir-
jeet (s/1), sopimukset (1), jakelun osoitere-
kisterit (1), -kortistot (1) ja -listat (1) seka
julkaisuvaraston inventaarioluettelot (1),
luovutus- ja ldhetyslistat (1)

Viraston tai laitoksen kirjaston hoitoon
liittyvit asiakirjat:

® kokoelmia koskevat hankintaluettelot
(1), pad- ja alanmukaiset luettelot (1) seké
erikois-, poisto- ja paikkaluettelot (1),
muut apuluettelot (1) sekd niitd vastaavat
kortistot (1) ja atk-rekisterit (1)

® hankintachdotukset (s), kirja- ja lehti-
tarjoukset (s), kirja- ja lehtitilaukset (1),
uutuus-, lehti- ja lehtikiertoluettelot (s/1)

® vaihtosuhdekortistot ja -rekisterit (1)
® [kirjeenvaihto (s/1)

® Lirjaston kokoelmien lainauslomak-
keet ja lainapyynnét (s), lainausluettelot, -
kirjat ja -rekisterit (1), lainaajakortistot (1)
ja -rekisterit (1) seké (tutkimus)lupia kos-
kevat hakemukset (s), (tutkimus)luvat (1)
ja luparekisterit (1)

[Imoitukset (1) Valtiokalenteriin sekd mui-
hin vastaaviin koti- ja ulkomaisiin osoite-
ym. hakemistotyyppisiin julkaisuihin ja
rekistereihin sekéd niitd koskevat saapu-
neet kyselyt (s)

Kukin virasto tai laitos sdilyttdd pysyvésti yh-
den kappaleen julkaisuistaan. Muuttumattomat

uusintapainokset sédilytetddn méaéraajan.

Ei koske tieteellisid eiké erikoiskirjastoja.



1.6.6

1.6.7

1.7

1.7.1

1.7.2

1.7.3

Internet-kotisivut (tekstit, valokuvat, fil-
mit, ddnitteet ja piirrokset) ja niiden toi-
mittamiseen liittyvét asiakirjat (s/1) sekd
Intranet-sivut

Viahamerkityksiset puheet (s/l) ja esitel-
mit (s/l) sekd niiden luonnokset (s/1)

Muu yleishallinto

Postin kisittelyyn ja kuljetukseen liittyvit
asiakirjat:

® sopimukset (s/1), postivaltakirjat (s/1)
jamuu kirjeenvaihto (s/l) postinkuljetusta
hoitavan laitoksen tai yrityksen kanssa

® osoiterekisterit (1) ja jakelulistat (1)

® posti- ym. ldhetysten kuittauskirjat
(s/l), postin ldhetettyjen ja saapuneiden
lahetysten léhetyslistat (s) sekd todistuk-
set lahetysten toimittamisesta vastaanotta-
jille (saantitodistukset s/I) samoin kuin
postikuitit, postiennakkolipukkeet, saapu-
misilmoitukset, tulliluettelot ja osoitekor-
tit, luettelot postiennakkoléhetyksisti
(postiennakkovihkot) ja kirjatuista l&he-
tyksisti (s/1) sekd muut vastaavat asiakir-
jat (s/1)

Valmiussuunnitteluun ja véestdonsuoje-
luun liittyvit asiakirjat:

® virasto- tai laitoskohtaiset valmius- ja
suojelusuunnitelmat (1) sekd niiden laati-
miseen liittyvit ohjeet (s)

® toimintakertomukset (1)

® yleiset ohjeet ja médrdykset (s/1), muu
kirjeenvaihto (s/1)

® suojeluhenkildstod ja sen koulutusta
koskevat ilmoitukset (s/1) ja luette-
lot/rekisterit (1)

Vierailuihin, edustustilaisuuksiin ja muu-
hun edustamiseen liittyvét asiakirjat:

Kotisivulla ja Intranetissd olevista tirkeistd
tiedotteista ja julkaisuista otetaan pysyvaa sii-
lytysté varten paperikopio tai muu jiljenne, jos
se on teknisesti mahdollista ja jos aineisto ei

tule muutoin pysyvisti sdilytetyksi.

Ei koske tasavallan presidentin kansliaa, val-

tioneuvoston kansliaa eikd ministeriQita.

Ei koske vdestonsuojeluviranomaisia.

Ei koske tasavallan presidentin kansliaa, val-

tioneuvoston kansliaa eikd ministeriQita.
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® vierailujen ja muiden tilaisuuksien
jarjestdmiseen liittyvé kirjeenvaihto (s/1),
tarjoilu- ja muiden vastaavanlaisten palve-
lujen ostoa koskevat sopimukset (1) ja kir-
jeet (s/1) sekd sponsorointia koskevat so-
pimukset ja kirjeet (s/I)

Vierailujen yhteydessd tehtyjen sopimusten
(s/1) ja muiden merkittdvien asiakirjojen (s/l)
pysyvéstd/ médrdaikaisesta sdilyttimisestd
madritidn virasto-/laitoskohtaisesti.



2.1

2.1.1

HENKILOSTOHALLINTO

Se, miti tdssd luvussa (2.) madritddn viraston
tai laitoksen henkilostohallinnon asiakirjoista,
koskee my0s kaikkiin henkilostohallinnon tie-
tojirjestelmiin sisdltyvid tietoja ja ndiden tieto-
jarjestelmien tulosteita ja raportteja.

Henkilostosuunnittelu ja tyovoiman hankinta

Muilta virastoilta ja laitoksilta sekéd sa-
man virasto-organisaation muilta yksi-
koiltd saapuneet, henkildstohallintoa kos-
kevat normit (méairdykset ja ohjeet, ent.
yleiskirjeet s), suositukset (s) ja ilmoituk-
set (s)

Virka- ja toimirekisterit tai -luettelot (1)
sekd niiden pitdmiseen liittyvit ilmoituk-
set (1)

Virkojen ja toimien tayttoon seké tydsopi-

mussuhteeseen palkatun henkildston otta-
miseen liittyvit asiakirjat:

® haettavaksi julistamista koskevat il-
moitukset/kuulutukset (1)

® hakemukset liitteineen (s)

® nimittdmis-/nimitys-,
toimi- ja valtakirjat (s/1)

maardys-,

® ty0- ja virkasopimukset (s/1)

Sama koskee myds muita alaluvuissa 2.1 - 2.8
mainittuja asiakirjaryhmii.

Pysyvidsti sdilytetddan hakijoista laaditut
yhteenvetoluettelot/yhdistelmét arviointeineen
(paitosesitykset/esittelymuistiot 1) sekd pyyde-
tyt asiantuntijalausunnot (s) samoin kuin virko-
jen ja toimien tayttod ja tydsopimussuhteeseen
palkatun henkiloston ottamista koskevat
muistutukset (s) ja kantelut (s) seki néitd kos-
kevat lausunnot (s/1) ja paitokset (1).

Pysyvésti sdilytetdan myos hakemukset ja il-
moittautumisasiakirjat liitteineen (s/l) niihin
virkoihin ja toimiin, joihin hakijan nimittda
tasavallan presidentti, valtioneuvosto tai kor-
kein oikeus.

Jos joidenkin em. virkojen ja toimien nimitys-
valta siirtyy hierarkkisesti alemmalle tasolle,
noudatetaan ndiden virkojen ja toimien
hakemus- ja ilmoittautumisasiakirjojen osalta
edelleen pysyvéa sdilytysté.
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2.2.1
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® vastaukset hakijoille (1)
® viran vastaanottoilmoitukset (s)

® selvitykset elinkeinotoiminnasta,
omistuksista yrityksissd ja muusta
varallisuudesta sekd virkaan kuulu-
mattomista tehtdvistd, sivutoimista ja
muista sidonnaisuuksista (s)

® [ausunnot tyohontulotarkastuksesta
(s) ja muut ladkarintodistukset (s)

® soveltuvuustestejd (s/1), luotettavuus-
lausuntoja ja turvallisuusselvityksid
(s) koskevat asiakirjat

Harjoittelijoita, oppisopimuskoulutetta-
via, tyOllisyysmédrdrahoin tyollistettyja
(my0s ent. ylimédrdisid virastotyonteki-
joitd), kesdapulaisia, siviilipalvelusmie-
hié tai muuta tilapdistd tydvoimaa otetta-
essa saapuvat hakemukset ja muut vas-
taavat toimen tai tilapdisen tyOsuhteen
hakuun liittyvét asiakirjat (s), kuten kir-
jeenvaihto hakijan tai muun viraston tai
laitoksen kanssa (s/1), paatokset (1) ja so-
pimukset (1)

Virkavaloihin ja vaitiololupauksiin tai
-sitoumuksiin liittyvit asiakirjat (s/1)

Henkilostorekisterien ylldpito ja kiytto

Nimikirjan ohella ylldpidettdvdit muut
henkilostorekisterit, -kortistot tai -luette-
lot (1), joihin merkitdén henkilGtietojen
ohella esim. tietoja koulutuksesta, poissa-
oloista ja palkkauksesta

Nimikirjojen ja niitd vastaavien sekd mui-
den henkildstorekisterien (myos ent. an-
sioluetteloiden) ylldpitoon liittyvét asia-
kirjat, kuten:

® hakemusten jdttdmiseen ja palautta-
miseen liittyvit asiakirjat (s/1)

® virkavapaus-, poissaolo- tms. tavan-
omaiset ilmoitukset (s) ja kirjeet (s/1)

Kukin virasto/laitos sdilyttdd nimikirjan tai sitd
vastaavan henkildstorekisterin (my0s ent. an-
sioluettelot) pysyvasti.
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2.3

23.1
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® Jidkdrin- yms. todistukset (s)

Tyo6- ja palvelus(aika)todistusten, luotta-
mushenkil6istd annettavien todistusten ja
vastaavien toisteet/jdljennokset (1) sekid
niitd koskevat tilaukset/pyynnét (s)

Henkilostoa koskevien henkildstorekiste-
rien rekisteriselosteet (1)

Pysyvisti sdilytetdén sellaisten henkilostorekis-
terien rekisteriselosteet, joiden siséltdmét tiedot
ovat kokonaan tai osittain méératty pysyviin
sdilytykseen joko sdhkdisesséd tai muussa muo-
dossa.

Palvelussuhteen ehdot seki palkan midraytyminen

Virka-, ty6- ja toimiehtosopimukset sekd
niiden tdytdntdonpano- ja soveltamismaa-
rdykset ja -ohjeet (s)

Yksittdisten viran- ja toimenhaltijoiden ja
tyontekijoiden palvelussuhteen ehtoja
koskevat sekd palkan midraytymiseen ja
suuruuteen vaikuttavat asiakirjat:

® ikilisid, palvelusvuosilisié,
maérdvuosikorotuksia, kieli- ja kielitaito-
lisid ja muita henkilokohtaisia palkanlisié
koskevat esitykset/hakemukset liitteineen
(s/1), padtokset (s/1), muistiot (s/1) ja muu
kirjeenvaihto (s/1) sekd luettelot/rekisterit

D

® vuosilomia ja vuosilomakorvauksia
sekd lomarahaa ja sen vaihtoa koskevat
asiakirjat (s/1)

® virkavapauksia, vuorottelu- ja hoito-
vapaita, asepalvelus- ja kertausharjoitusai-
kaa, virkamiesvaihtoa ja muita vastaavia
tilapdisid poissaoloja samoin kuin osa-
aikatyotd, viransijaisuuksia ja sivutoimioi-
keutta koskevat hakemukset/ilmoitukset
liitteineen (s), lausunnot (s/lI), muistiot
(s/1), paatokset/madraykset (1), sopimukset
(1), luettelot/rekisterit (1) ja muut vastaavat
asiakirjat (s/1)

® sairausajan pdivdrahaa, ditiyspédivira-
haa seka isyys- ja vanhempainrahaa sekd
nditd vastaavia lomia ja poissaoloja kos-
kevat asiakirjat, kuten hakemukset liittei-
neen (esim. ladkarintodistus) (s/1), viras-

Viraston tai laitoksen henkilostotilinpaédtokset
(1) sdilytetdéin pysyvésti.

Toimenkuvaukset, ks. kohta 1.1.3.
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ton/laitoksen omat péétokset (1), Kansan-
elidkelaitoksen piditokset ja niihin liittyva
kirjeenvaihto (s/1)

® muut viran- ja toimenhaltijoiden ja
tyontekijoiden terveyden- ja sairaanhoi-
don korvaamista sekd kuolemaa koskevat
asiakirjat, kuten tyd- ja
tyomatkatapaturma- ja ammattitauti-il-
moitukset (1), selvitykset (s/1), korvausha-
kemukset (I) sekd tapaturmaviraston ja
Valtiokonttorin paatokset (s)

® virka- ja tydehtosopimuksissa maéri-
teltyjen matka- ja muuttokustannusten
korvaamista koskevat asiakirjat, kuten
matkamadrdykset (s/1), virkapaikan siirtoa
koskevat mairdykset (s/l), korvaushake-
mukset (s) liitteineen, korvauspéétokset
(1) ja muut vastaavat asiakirjat (s/1)

® palvelussuhde-/virkamiesasuntoja (eli
virka- tai tydsuhdeasuntoja tai vuokra-
asuntoja) koskevat hakemukset (s) ja paa-
tokset (1), vuokrasopimukset (1), vuokrien
tarkistamisilmoitukset (1) ja muu vastaava
kirjeenvaihto (s/1)

® virkapukujen, tydasujen, suojavaate-
tuksen ja ruokailun jérjestdmisti ja nithin
liittyvid avustuksia/korvauksia koskevat
asiakirjat, kuten hakemukset (s), tilaukset
(s/1), paatokset (1) ja muut vastaavat asia-
kirjat (s/1)

® henkildston oman auton, puhelimen ja
muiden vilineiden ja materiaalien kayt-
toon sekd valtion tai vuokra-auton kayt-
toon liittyvét asiakirjat, kuten lupa- ja
korvaushakemukset (s), paiatokset (s/l) ja
muut vastaavat asiakirjat (s/1)

® ulosottopaitokset (s) ja valtakirjat ay-
jasenmaksujen perimistd varten (s) sekd
niitd koskeva kirjeenvaihto (s/) ja luette-
lot/rekisterit (1)

® verokortit (s) ja ennakonpidétystodis-
tukset (1)

® irtisanoutumista koskevat asiakirjat,
esim. ilmoitukset (s), eroanomukset (s),

Ei koske tapaturmavirastoa, Valtiokonttoria,
tapaturmalautakuntaa eikd vakuutusoikeutta.
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24.1
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padtokset (s/1), erokirjat (s/1) ja -todistuk-
set (s/1)

® kurinpitoasioita sekd virasta pidatta-
mistd ja vapauttamista sekd irtisanomista
koskevat asiakirjat (s/1)

® cldkettd ja virassa tai toimessa pysy-
misen oikeutta sdddetyn eldkeidn jilkeen
koskevat hakemukset (s), Valtiokonttorin
lausuntopyynnot ja paatokset (s), tydnan-
tajan lausunnot ja péaétokset (1)

®]omautusta ja viran/tydsuhteen muutosta
(esim. lakkautus, osa-aikaistus, siirto)
koskevat asiakirjat (s/1)

Henkiloston kehittiminen

Henkilostokoulutuksen  jérjestdmiseen
liittyvat asiakirjat:

® virasto- tai laitoskohtaiset koulutus-
suunnitelmat (1)

® henkildston koulutustoimikunnan tai
vastaavan poytékirjat (1) jamuut asiakirjat
(s/)

® koulutusesitykset (s/1), koulutustarve-
kyselyt (s/l), koulutustiedotteet (s/l) ja
muu koulutustilaisuuksien jirjestdmiseen
liittyva kirjeenvaihto (s/1)

® koulutusanomukset (s), -hakemukset
(s) ja -paitokset (1) sekd muu koulutetta-
vien valintaan liittyva kirjeenvaihto (s/1)

® koulutuskortistot (1) tai rekisterissd
olevat yksittdisten viran- ja toimenhalti-
joiden seka tyontekijoiden koulutustiedot

(D

® Koulutusohjelmat ja opetusaineistot
(s/)

Omachtoisen opiskelun tukemista koske-
vat hakemukset liitteineen (s), paédtokset
(1), luettelot/rekisterit (1) ja ohjeet (s/1)

Virkarikoksia ja vastaavia seké niiden johdosta
viraltapanoa (irtisanomista) ja vapauttamista
koskevat keskeiset asiakirjat (s/l) sdilytetdén

pysyvasti.

Ei koske Valtiokonttoria.

Muun koulutukseen liittyvdn aineiston pysy-
vastd sdilyttdmisestd madrdtddn tapauskohtai-
sesti.
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2.5

25.1

252

2.6

2.6.1

29

Ty6hon ja organisaatioon perehdyttdmista
koskevat asiakirjat, kuten henkil6sto-/tu-
lokasoppaat (1) ja perehdyttimiskoulutuk-
sen ohjelmat (1)

Opintovapaita ja -matkoja koskevat asia-
kirjat, esim. hakemukset (s), esitykset
(s/l), sitoumukset (s/l), paitokset (s/l),
todistukset opiskelusta (s) sekd vahdmer-
kityksiset matkakertomukset/muistiot (s)

Yhteistoimintajarjestelmat

Virasto- tai laitoskohtaiset yhteistoimin-
tasopimukset (myds entiset virastodemo-
kratiaohjesddnnot (1), yhteistoimintaan
(my0s ent. virastodemokratiaan) liittyvét
ohjeet (s/1)), ilmoitukset (s/1) ja muu vas-
taava kirjeenvaihto (s/l)

Luottamusmiesten toimintaan liittyvét
asiakirjat (s/l)

Tarkeiksi katsotut opintomatkakertomukset
ja -muistiot sdilytetddn pysyvésti.

Yhteistoimintaelinten, entisten virastodemokra-
tiaelinten ja vastaavien vaalitulokset (1) samoin
kuin kokouspdytékirjat (1) sekd toimintasuunni-
telmat (1) ja -kertomukset (1) sdilytetddn pysy-
visti.

Luottamusmiehille kertyvit asiakirjat kuuluvat
ammattiyhdistyksen arkistoon.

Tyoterveyshuolto, tyokykyai yllipitivi toiminta ja tyosuojelu

Tyo6terveyshuoltoon liittyvét virasto- tai
laitoskohtaiset asiakirjat:

® virastoa/laitosta koskevat tyoterveys-
huollon toimintasuunnitelmat (s)

® toimintakertomukset (1) seké tilastot

(D

® sopimukset tydterveyshuollon palve-
luista (I) sekd niitd tarjoavien laitos-
ten/yritysten tiedotteet/esitteet (s)

® muistiot, selvitykset ja raportit tyo-
paikkakdynneisti (s)

® ty0antajan korvaushakemukset tyoter-
veydenhuollon kustannuksiin (1) ja kor-
vauksia koskevat péditokset (s)

® miidriaikaisiin tydterveystarkastuk-
siin liittyvét ladkérintodistukset (s) sekd
osoitukset/lahetteet ladkarille (s)

® varhaiskuntoutusanomukset (1) ja
-péétokset (s)



2.6.2

2.7

2.7.1

2.7.2

® hoitoonohjausasiakirjat, esim. huu-
meiden ja pdihteiden kéyttdjien varoitus-
lomakkeet (1) ja hoitosopimukset (1)

® muut vastaavat asiakirjat (s/1)

Tyosuojeluun ja tyokykyéd yllapitdvaan
toimintaan (tyky-toimintaan) liittyvét
virasto- tai laitoskohtaiset asiakirjat:

® vyhteistoimintasopimukset (1)
® tarkastuspoytikirjat (s)
® tyopaikkakirjat liitteineen (s/1)

® ensiapu- ja tydsuojelukursseihin liit-
tyvit asiakirjat (s/l) ensiapu- ja tyOsuoje-
luhenkildston koulutuskortistot (1) ja -re-
kisterit (1)

® tyon turvallisuutta ja terveellisyyttd
koskevien tutkimusten ja selvitysten mit-
taustulokset (s/1) ja muut vastaavat pohja-
aineistot (s/1)

® tyGturvallisuusohjeet (s/1)
Henkilostopalvelut

Henkiloston tydpaikkaruokailua koskevat
asiakirjat, kuten sopimukset (s/1), ruokala-
toimikunnan poytékirjat (I) liitteineen,
kirjeenvaihto (s/l), lounasseteleihin ja
ateriakuponkeihin liittyvit asiakirjat (s/1)
ja muut vastaavat asiakirjat (s/1)

Henkiloston virkistys- ja harrastustoimin-
taan liittyvat asiakirjat, kuten virkistystoi-
mikunnan poytékirjat liitteineen (s/l) ja

Virasto- tai laitoskohtaisten tyon turvallisuutta,
tyokykyd ja terveellisyyttd koskevien tutkimus-
ten ja selvitysten loppuraportit (s/l), muistiot
(s/1) ja (toiminta)ohjelmat (1) sdilytetddn pysy-
visti.

Ty0osuojelutoimikuntien jésenten, tydsuojelu-
valtuutettujen ja vastaavien vaalitulokset (1)
samoin kuin tydsuojelutoimikuntien ja vastaa-
vien kokouspoytikirjat (1) sekd toimintasuunni-
telmat (1) ja -kertomukset (1) sédilytetddn pysy-
visti.

Eikoske tyosuojeluviranomaisia ja Valtiokont-
toria.
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2.8.1

2.8.2

31

virkistysretkien jdrjestdmiseen liittyvét
asiakirjat (s/l)

Muu henkilostohallinto

Kunniamerkkejd, virka-ansiomerkkeja,
ansioristejd, (ansio)mitaleita ja vastaavia
sekd arvonimid koskevat asiakirjat, kuten
esitykset (s/1), hakemukset (s/1), lausunto-
pyynnét (s/l), lausunnot (s/l), péaatokset
(s/1), ohjeet (s) ja tiedotteet (s)

Tasa-arvoasioita koskevat asiakirjat, ku-
ten virasto-/laitoskohtaiset tasa-arvosuun-
nitelmat (1), viraston/laitoksen tasa-arvo-
toimikunnan poytékirjat (1) liitteineen ja
muut asiakirjat (s/l) sekd yleiset
madrdykset, ohjeet, kyselykirjeet ja lau-
suntopyynnot (s)

Ei koske tasavallan presidentin kansliaa, val-
tioneuvoston kansliaa, ministerioita, Ritarikun-
tien kansliaa eikd Valtion virka-ansiomerkki-
toimikuntaa.

Tasa-arvovaltuutetulle ja tasa-arvolautakunnal-
le annettavat lausunnot, vastineet ja vastaavat
selvitykset (1) sekd tasa-arvolautakunnan paa-
tokset sdilytetdén pysyvésti (s).



3.1

3.1.1

TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon ohjaus ja taloussuunnittelu

Muilta virastoilta ja laitoksilta sekd sa-
man virasto-organisaation muilta yksi-
koiltd saapuvat taloushallintoa koskevat
normit (médrdykset ja ohjeet), suositukset
(s) ja ilmoitukset (s)

Taloussddnndt (myds ent. tiliohjesdannot
(1)) seka niiden valmisteluasiakirjat (s/1)

Virasto- tai laitoskohtaiseen toiminta- ja
taloussuunnitteluun (ent. KTS) liittyvit
asiakirjat:

® viraston/laitoksen omien yksikdiden
(osastojen, toimistojen, ryhmien, vastuu-
alueiden tai vastaavien) seké alaishallin-
non virastojen tai laitosten, myds piiri-
en/alueiden, ehdotukset toiminta- seké
toiminta- ja taloussuunnitelmiksi (s), seké
muut ehdotusten laadinnan yhteydessi
kertyvit asiakirjat (s/1)

Viraston tai laitoksen talousarvioihin ja
lisdtalousarvioihin (myds entisiin tulo- ja
menoarvioihin ja lisimenoarvioihin) liit-
tyvit asiakirjat:

® viraston/laitoksen ohjeet omille yksi-
koille (osastoille, toimistoille, ryhmille,
vastuualueille tai vastaaville) sekd alais-
hallinnon virastoille tai laitoksille, myos
piireille/alueille (1)

® viraston/laitoksen omien yksikdiden
(osastojen, toimistojen, ryhmien, vastuu-
alueiden tai vastaavien) seké alaishallin-
non virastojen tai laitosten, myds piiri-
en/alueiden ehdotukset (s), ehdotusten
laadinnan yhteydessd kertyvét asiakirjat
(s/) sekd muut lopullisen esityksen val-
mistelun yhteydessd kertyvit asiakirjat
(s/)

Luvussa 3.1 mainittujen asiakirjojen sdily-
tysajoista ministeridissd madratddn erikseen.

Tilivirastot sdilyttdvédt laatimansa esitykset
toiminta- ja taloussuunnitelmiksi (myds entiset
KTS-suunnitelmat (1)) pysyvasti.

Tilivirastot sdilyttdvét talousarvio- ja liséta-
lousarvioesityksensd (myOs entiset tulo- ja
menoarvio- sekd lisamenoarvioesityksensé (1))

pysyvasti.
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® valtion talous- ja lisdtalousarvioesi-
tykset, my0s entiset valtion tulo- ja meno-
arvioesitykset (s)

® cduskunnan kirjelmait hallituksen laa-
timista valtion talousarvioesityksista (s)

Talousarvion tilijaotteluihin (my0s enti-
siin erityismenoarvioihin) liittyvét asia-
kirjat:

® viraston/laitoksen ohjeet yksikdille
sekd alaishallinnon virastoille tai laitok-
sille, my®s piireille/alueille (1)

® viraston tai laitoksen omien yksikoi-
den (osastojen, toimistojen, ryhmien, vas-
tuualueiden tai vastaavien) seka alaishal-
linnon virastojen tai laitosten, myo0s piiri-
en/alueiden ehdotukset (s) sekd muut eh-
dotusten laadinnan yhteydessd kertyvit
asiakirjat (s/l)

® viraston/laitoksen esitykset (1) ja
muutosehdotukset (1) tilijaotteluihin
(my®0s entisiin erityismenoarvioihin (1))

® oman hallinnonalan ministerion
vahvistamat tilijaottelut ja muutokset nii-
hin (my0s entiset erityismenoarviot ja
muutokset niihin (s))

Viraston/laitoksen sisdiset talousarviot (1)

Myonnettyjen madrdrahojen kéyttod ja
jakoa koskevat asiakirjat:

® viraston/laitoksen ohjeet yksikdille
sekd alaishallinnon virastoille tai laitok-
sille, myds piireille/alueille, tulosbudjet-
tien (ent. tavoitebudjettien) laatimiseksi

(D

® viraston/laitoksen omien yksikdiden
(osastojen, toimistojen, ryhmien, vastuu-
alueiden tai vastaavien) sekd alaishallin-
non virastojen tai laitosten, myds piiri-
en/alueiden esitykset (s) sekd alaisten vi-
rastojen tai laitosten esitysten laadinnan
yhteydessa kertyvét asiakirjat (s/1)

® viraston tai laitoksen padtokset (1)



3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.2

3.3

3.3.1

3.3.2

Arviomédrdrahojen ylityksid koskevat vi-
raston/laitoksen pyynnét (1) ja ministerion
paatokset (s)

Siirtoméérarahojen kayttdd koskevat vi-
raston/laitoksen esitykset/hakemukset mi-
nisteridlle (1) ja ministerion paatokset (s)

Tilivuotta lyhyempié kausia koskevat ta-
voitebudjetin toteutumat (1) seké tulosra-
portit (1)

Tulossopimukset

Valtiovarainministeriolle, Valtiokonttoril-
le, eldketietorekisterille ja tydvoimaviran-
omaisille ldhetettdvien maariaikaisilmoi-
tusten ja -selvitysten toisteet (1)

Maksuliike ja Kirjanpito

Maksuliikkeeseen ja kirjanpitoon liittyvat
asiakirjat

Maksullinen palvelutoiminta

Hinnastot, tuoteluettelot, padtokset pal-
veluista ja suoritteista perittdvistd mak-
suista, kustannusvastaavuuslaskelmat,
tuotteiden ja palveluiden myyntid ja
vuokrausta koskevat asiakirjat (tarjouk-
set, tilaukset, sopimukset ja valmistele-
va kirjeenvaihto)(s/1)

Perintdédn ja ulosottoon liittyvét asia-
kirjat (s/1)

Ks. kohta 1.3.8

Arkistolaitoksen padtokset pysyvasti sdilytetta-
vastd kirjanpitoaineistosta annetaan erikseen
(ks. arkistolaitoksen pddtds Valtion virastojen
ja laitosten kirjanpitoaineiston pysyva siilytys,
KA S 6/99, 9.4.1999. Miirdajan sdilytettdvien
osalta katso Valtiokonttorin méérays 9/03/99,
31.5.1999).

Valtion tilinpddtosten ja valtion keskuskirjanpi-

don asiakirjojen pysyvéstd sdilyttdmisesti

madrataan erikseen.

Fi koske ulosottoviranomaisia.
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3.4.1

34.2
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3.4.4
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Kiinteisto- ja materiaalihallinto

Materiaaliohjesdédnnot (1) ja niiden val-
misteluasiakirjat (s/l), sopimusluettelot
(s/)

Viraston tai laitoksen kéytossd olevien
kiinteistdjen, rakennusten ja huoneistojen
hankintaan ja hallintaan liittyvét asiakir-
jat:

® tilantarve-esitykset (s/l), tiedustelut ja
vastaukset (s/1)

® vuokratarjoukset (s/l), vuokrasopi-
mukset (1) seké niitd koskeva kirjeenvaih-
to (s/1)

® vuokranmuutoksiin liittyvét asiakirjat
(s/)

® Jausuntopyynnét Senaatti-kiinteistolta
(ent. Valtion kiinteistolaitos) (I) ja
Senaatti-kiinteiston lausunnot (s)

® valtiovarainministerion myontdmat
luvat (s)

® hankinta- ja rahoitusohjeet (s)
® muut vastaavat asiakirjat (s/1)

Kiinteistonhoidon sopimukset (I&mpo-,
vesi-, sahkd-, viemari/jatevesi- sekd puhe-
linliitkenne- ja puhelinliittymisopimukset,
jéte- ja laitehuoltosopimukset, siivous-,
vartiointi-/turvallisuuspalvelusopimukset
sekd muut vastaavat kiinteistonhoidon so-
pimukset (s/l)), niihin liittyvdt tarjous-
pyynnot (1), tarjoukset (s), ilmoitukset (s),
tilaukset (I) ja muu tavanomainen kirjeen-
vaihto (s/1)

Kiinteistjen huoltoon/yleishoitoon liitty-
vit asiakirjat:

® palo-, sdhko-, hissi- ym. tarkastus-
muistiot (s), -kertomukset (s) ja -poytakir-
jat (s)

Suojelukohteiksi madrattyjd rakennuksia kos-
kevien asiakirjojen pysyvastd sdilyttimisesti
maérdtiddn virasto-/laitoskohtaisesti.



® korjaustarveselvitykset (s/1) ja -ehdo-
tukset (s/1)

® tarjouspyynnét (1), tarjoukset (s) ja
padtokset (s/1)

® tyomaakokouspoOytikirjat (s),
vastaanotto-, kéayttoonotto- ja
lopputarkastuspdytikirjat (s), takuukatsel-
muspoytikirjat (s), korjausten seurantalo-
makkeet (s/]) tai vastaavat asiakirjat

® korjaus- ja huoltoraportit (s)

® muu kiinteistdjen huoltoon seké kor-
jaus- ja muutostoihin liittyvd tavanomai-
nen kirjeenvaihto (s/1)

® ohjeet (s/1) ja suositukset (s/1)
® muut vastaavat asiakirjat (s/1)

345 Viraston tai laitoksen hallinnassa olevien
virka-, palvelussuhde- ja virkamiesasun-
tojen sekd asuntoloiden kiytt6d koskevat
asiakirjat, kuten asukasluettelot, -rekiste-
rit ja -tilastot (1), talonkirjat (1), varaus-
luettelot ja -rekisterit (1), yleiset ohjeet ja
madrdykset (s/1), katselmusasiakirjat (1) ja

laskelmat (s/1)

3.4.6 Hankinta-asiakirjat:
Irtaimiston ja jérjestelmien (esim. huone- Merkittaviin hankintoihin, kuten koko viraston
kalut, ajoneuvot, laitteet ja tietojarjestel- tai laitoksen kattavan tietojirjestelmén hankin-
mat) hankintaan liittyvét asiakirjat: taan liittyvédt keskeiset asiakirjat sdilytetddn

pysyvasti.

® hankintaa koskevat suunnitelmat ja
budjetit, investointilaskelmat ja investoin-
tipdatokset, kustannus-hyoty -analyysit,
hankintaehdotukset, tarjouspyynnoét, il-
moitukset Virallisessa lehdessd, ennak-
koilmoitukset ja jélki-ilmoitukset, poyta-
kirjat tarjousten avaamisesta, tarjoukset,
tarjousten vertailut, hankintapaitokset,
ilmoitukset hylatyiksi tulleille tarjoajille,
tilaukset ja sopimukset, vakuuksien vas-
taanottoa, kisittelyd ja palautusta koske-
vat asiakirjat, hankinnan vastaanottoa se-
ka tarkistamista koskevat asiakirjat (s/1)
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3.4.7

3.4.8

3.4.9

3.4.10

34.11

37

Irtaimiston (huonekalujen, ajoneuvojen,
koneiden, laitteiden ja vastaavien) han-
kintakirjat ja -rekisterit (s/l), irtaimisto-
/kalustoluettelot ja -rekisterit (1), irtaimis-
ton tarkastuspoytékirjat ja -muistiot (I)
sekd huutokauppa-asiakirjat, poisto- ja
luovutusluettelot ja -rekisterit (s/1)

Huonekalujen esinekohtaiset ostoa ja
vuokrausta koskevat asiakirjat (s/l) seké
kayttd4d, siirtoa ja poistoa koskevat esityk-
set (s/1), paatokset (1) ja muut vastaavat
asiakirjat (s/1)

Tietokoneiden ja -laitteiden, AV-laittei-
den sekd muiden toimistokoneiden, kojei-
den ja laitteiden, tyokoneiden yms. irtai-
miston esinekohtaiset asiakirjat:

® ostoa, vuokrausta ja huoltoa koskevat
sopimukset ja leasingsopimukset (s/1) sekd
niihin liittyvé kirjeenvaihto (s/1)

® takuuasiakirjat (s) sekd kdyttoluvat,
-oikeudet ja -ohjeet (s)

® kiyttd- ja huoltokortit ja -kirjat (s/l)
seka kéyttopdivékirjat ja -tilastot (1)

® kiyttdd, siirtoa ja poistoa koskevat esi-
tykset (s/1), paatokset (s/1) ja ohjeet (s/1)

® muut vastaavat asiakirjat (s/1)

Puhelin- ja henkilohakujirjestelmien sekd
puhelin- ja datasiirtoverkkojen ja -linjojen
kdyttoon ja huoltoon liittyvét sopimukset
(1) ja muut asiakirjat (s/I) sekd sisdiset
puhelin- ja telekopioluettelot ja -rekisterit
(s/), modeemi- ja datalinjakortistot ja -re-
kisterit (s/l) ja muut vastaavat asiakirjat

(s/1)

Kulunvalvonta- ja muiden turvallisuusjér-
jestelmien ylldpitoon ja huoltoon liittyvit
sopimukset (1), hélytysraportit, kulunval-
vontaraportit (1), kulunvalvontavideot, vie-
rasilmoitukset (s/1), kulkuluparekisterit ja -
luettelot (1), avain- ja avaintenluovutusluet-
telot ja -rekisterit (1), lukituskaaviot (s/) ja
muut vastaavat asiakirjat (s/1)

Suojelukohteiksi méarittyjd rakennuksia koske-
vien asiakirjojen pysyvésta sdilyttimisestd maa-
ratddn virasto-/laitoskohtaisesti.

Suojelukohteiksi maarittyjd rakennuksia koske-
vien asiakirjojen pysyvastd sdilyttdmisestd maa-
ratddn virasto-/laitoskohtaisesti.



3.4.12 Moottoriajoneuvoja koskevat esinekohtai-
set asiakirjat:

® osto-, vuokra-, huolto- ja leasingsopi-
mukset (I) sekd niiden valmistelua koske-
vat asiakirjat (s/l)

® takuusopimukset (s)

® rekisterdinti- ja katsastustodistukset (s)
sekd muut katsastuksiin ja tarkastuksiin

liittyvit asiakirjat (s/1)

® kiyttolupa-anomukset (s), kayttdluvat
ja -ohjeet (s/1)

® kiytto- ja huoltokortit ja -kirjat (1)

® vaurioilmoitukset (s/1), litkennevahin-
koasiakirjat (s/1)

® ajomdirdykset, -pdivikirjat ja -tilastot

)

® kiyttdd, siirtoa ja poistoa koskevat esi-
tykset (s/1), paatokset (1) ja ohjeet (s/1)

® muut vastaavat asiakirjat (s/1)

3.4.13 Tietoteknisten ohjelmien ja ohjelmistojen Tietojdrjestelmien ja -litkenteen kehittdmis-
sekd niihin liittyvien palvelujen ylldpitoa suunnitelmat/tietohallintostrategiat (1) sdilyte-
koskevat sopimukset (1) ja muut asiakirjat, tdén pysyvasti.
kuten ohjelmistolisenssit/kédyttooikeusluvat
(s/1), kasikirjat/manuaalit/kdyttoohjeet (s/1) Yksi kappale tietojarjestelmén kayttijille tar-
jatuotteen/palvelun toimittajan seka yllépi- koitetuista ohjeista, késikirjoista ja manuaa-
tdjén kanssa kédytava kirjeenvaihto (s/I) leista (s/1) séilytetddn pysyvdsti, jos tietojirjes-

telméssé olevat tiedot ovat osittain tai koko-
naan maédratty pysyvain sdilytykseen sahkoi-
sessd tai muussa muodossa ja jos tietojarjestel-
méa on suunniteltu ja laadittu kyseisen viran-
omaisen toimintaa varten.

34.14 Tavanomaisten kulutus- ja konttoritarvik-
keiden sekd raaka-aineiden hankintaa, kayt-
tdjille toimittamista, kulutusta ja poistoa
koskevat luettelot (s/1), rekisterit (1), tilastot
(s/) jamuut vastaavat asiakirjat (s/1)

3.4.15 Varastokirjanpidon rekisterit (1), luettelot

(1) ja kortistot (I) sekd muut varastonhoi-
toon liittyvat asiakirjat (s/1)
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3.4.16

3.4.17
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Kuljetuksia koskevat asiakirjat (s/1), kuten
lahetysluettelot (s/1), rahtikirjat (s/1), kulje-
tussuunnitelmat (1), -aikataulut (s/1), -ohjeet
(s/1), -tilaukset (s/l) ja -raportit (s/l) sekéd
osoiterekisterit (1)

Luento-, kokous- ja neuvottelutilojen, tut-
kijahuoneiden, nayttelytilojen ja muiden
vastaavien tilojen varauspaivikirjat (1) seka
muut vastaavat paivikirjat (1), rekisterit (1)
ja luettelot (1)



4. YLEISHALLINNOSSA JA PAAMAARATEHTAVISSA KERTYVIA ASIAKIRJOJA

4.1

4.1.1

Hallinnollinen Kkirjeenvaihto

Saapuvat lausuntopyynnot komitean-
mietinndistd, tyoryhmien mietinndista,
raporteista, muistioista, ehdotuksista ja
vastaavista sekd lausuntopyyntojen liittee-
nd olevat mietinnét, raportit, muistiot,
ehdotukset ja vastaavat asiakirjat (s)

Asiakirjoihin liitettdvét viraston/laitoksen
omat tai alempien viranomaisten ldhete-
ja valipaatokset (s/1), jotka siséltdvét vain
lausuntokehotuksen ja jotka lausunnon
mukana palaavat virastoon, seka sellaiset
lahete-, saate- tai muut vastaavat kirjeet
(s), joissa ei ole liséselvitysti itse asiaan

Erilaiset asioiden kisittelyd koskevat tie-
dustelut (s/l) ja kiirehtimiskirjeet (s/1),
asiakirjojen, todistusten ja jiljenndsten
tilaukset (s/I) samoin kuin muut vastaa-
vanlaiset viraston tai laitoksen toiminnan
kannalta vahamerkityksiset tiedustelut,
ilmoitukset ja esitykset (s) sekd niihin an-
nettavat vastaukset (1), kuten myos viras-
ton/laitoksen itse ldhettimien vastaavan-
laisten tiedustelujen, tilauskirjeiden, il-
moitusten ja esitysten toisteet (1) sekd nii-
hin saatavat vastaukset (s)

Ilmoitukset ja tiedoksiannot (s), joiden
sisdltd tallennetaan vastaavista asioista
pidettdviin rekistereihin

Kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot
(s), joiden sisdltamit tiedot sellaisenaan,
tietoja muihin tietoihin yhdistelemétti, on
otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvésti
sdilytettdviin asiakirjoihin, samoin muut
asiakirjat (s/l), joiden sisédltimét olennai-
set tiedot on saatavissa viraston tai laitok-
sen muista pysyvasti sdilytettdvisti asia-
kirjoista

Sahkopostin osalta katso arkistolaitoksen ao.
madrdykset/ohjeet.

Kukin virasto/laitos sdilyttdd laatimiensa lau-
suntojen toisteet pysyvasti.

Havittdmisen edellytyksend on, ettei asiakirja-
vihkoa sopimattomasti silvota ja ettd pysyvasti
séilytettdvit asiakirjat ovat ilman ldhete- tai
saatekirjeitd 10ydettivissa.
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4.2.

4.2.1

422

423

4.2.4

4.2.5
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Tiedoksi saapuvat jdljennokset, otteet ja
monisteet (s) sekd vastaavat asiakirjat

Kansalaisposti (s)

Tilapdiset muistiinpanot ja asiakirjojen
alustavat luonnokset (s/1)

Tietotekniikka

Tietojen tallentamiseen kiytettdvit asia-
kirjat, jotka ovat kaksoiskappaleita asian-
omaisella hallinnonalalla tai tehtivén toi-
meksiantajalla sdilytettidvistd asiakirjoista
tai joiden tiedot on koottu tillaisista asia-
kirjoista

Tietojenkésittelyn eri vaiheissa syntyvit
tilapdisaineistot, kuten magneettinauhat,
reikdkortit ja -nauhat, levyjérjestelmissi
olevat tiedostot ja muut vastaavat toisteet

Tiedostot, jotka on tidydellisesti kopioitu
toiselle tietovélineelle, ellei arkistolaitos
ole madrannyt toisin ja ellei kyse ole py-
syvésti sdilytettdvistd tallekopioista

Tietojdrjestelmid suunniteltaessa, luotaes-
sa ja kaytettdessd syntyvit tilapdiset asia-
kirjat, kuten koeohjelmat ja -aineistot,
tilapdiset apuohjelmat, tilapdiset tiedostot,
tarkistus- ja virheluettelot sekd alustavat
kddnnosluettelot

Tietojdrjestelmien ja niiden mahdollisten
tulosteiden dokumentaatio

Ministeridille saapuva niiden pddméérétehta-
viin liittyvid kansalaisposti sdilytetddn pysyvis-
ti.

Jos sd@hkoinen aineisto tai osa siitd on madratty
pysyvasti  sdilytettdvéksi, tietojdrjestelmin
systeemidokumentit, tiedostojen kuvaukset,
koodiluettelot, tietojarjestelméselosteet sekd
muut aineiston lukemiseen, kidyttoon ja ym-
mirtdmiseen samoin kuin todistusvoimaisuu-
den varmistamiseen tarvittavat asiakirjat sdily-
tetddn pysyvésti. Ndin menetelldédn myos sil-
loin, kun aineiston lopullinen siilytys tapah-
tuu jossakin muussa kuin sdhkdisessd muo-
dossa ja kun tietojirjestelma on suunniteltu ja
rakennettu asianomaisen viranomaisen toimin-
taa varten.



4.2.6

4.2.7

4.3

4.3.1

4.4

4.4.1

Sydéttotietojen tarkistuksia seka tulostusai-
neistoissa olevia yksittdisid virheitd ja
korjauksia koskevat ilmoitukset, luettelot
ja kirjeenvaihto

Viranomaisen toiminnan kannalta epi-
olennaisten kertatdiden systeemi- ja
ohjelma-asiakirjat sekd nédiden tdiden tie-
tojenkdsittelyyn liittyvdt muut aineistot

Kartat ja piirustukset

Karttojen ja piirustusten eriasteiset luon-
nokset ja ehdotukset, jotka ovat/kuvaavat
tehtdvin tai tyon vélivaiheita, ja niihin
rinnastettavat tyokartat ja apupiirustukset

Audiovisuaaliset tallenteet

Valokuva- ja diakokoelmat (s/1) seké niitd
koskevat luettelot/rekisterit (1):

Seuraavat kartat ja piirustukset sédilytetdén py-
syvasti, jollei arkistolaitos madrdd tdhdn ta-
pauskohtaisesti poikkeusta (pysyvisti séilytet-
tdvien karttojen ja piirustusten séilyttimisesti
pysyvisti yksinomaan sdhkodisessd muodossa
madrdtadn virasto-/laitoskohtaisesti):

® viranomaisen vahvistamat ja hyvaksymét
kartat ja piirustukset, mukaan lukien rakennus-
ten ja rakennelmien pédpiirustukset ja niitd
vastaavat piirustukset

® viralliset toimituskartat ja niiden alkuperéis-
piirustukset

® csitellyt kartat ja piirustukset, alkuperais-
suunnitelmat ja luonnokset sekd niiden liitekar-
tat ja -piirustukset, mikali niiden informaatio ei
sisdlly muihin pysyvisti sdilytettdviin karttoi-
hin ja piirustuksiin

®  suojelukohteiksi méérdttyjad rakennuksia
(tai vastaavia), niiden osia ja ymparistdd koske-
vat kaluste-, ty0-, sisustus- ja maisemapiirus-
tukset sekd muut nithin sisélloltdan rinnastetta-
vat erikois- ja detaljipiirustukset padpiirustus-
ten lisdksi.

Muiden kuin edelld mainittujen piirustusten
pysyvasté sdilyttimisestd arkistolaitos maaraa
virasto-/laitoskohtaisesti.

Systemaattisesti kootut viraston/laitoksen toi-
mintaa ja padmaidratehtdvien hoitoa koskevat
valokuva- ja diakokoelmat seké niitd koskevat
luettelot/rekisterit sdilytetddn pysyvésti.
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4.5

4.5.1

4.5.2

453

4.5.4

4.5.5
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® piidmdiiritehtdvien hoitoa koskevat,
sattumanvaraisesti kootut kokoelmat (s/1)

Viraston tai laitoksen itsensd tuottamat
vahamerkityksiset elokuvat, videot ja di-
nitteet (s/1) sekd niitd koskevat esitteet (1)
ja luettelot/rekisterit (1) eri vélineilla:

® toiminnallisia tarkoituksia varten tuo-
tettavat filmit ja ddnitteet, kuten valistus-,
koulutus-, PR- ja esitefilmit ja -danitteet

(s/1)

® hallintorutiinien (esim. kokousten)
yhteydesséd kertyvét filmit ja dénitteet (1)

® muut kuin viraston/laitoksen itsensa
tuottamat elokuva-, video- ja &éniteko-
koelmat (s) eri vilineilld

Mikrofilmit

Muut aineistot

Viraston tai laitoksen yleistd informaation
tarvetta palvelevat tai yksinomaan toimis-
totydon helpottamiseksi laadittavat apu-
luettelot (1), -kortistot (1) ja -rekisterit (1),
joilla ei ole pysyvisti sdilytettdvien tieto-
jen tai asiakirjojen hakemistoina saily-
tysarvoa

Omaa kiayttdd varten otettavat jéljennok-
set (1), otteet (1), kopiot (1) ja monisteet (1)

Sanoma- ja aikakauslehdet (s)

Sdddoskokoelmat, Virallisen lehden,
EU:n virallisen lehden (Official Journal)
ja muiden vastaavien suomalaisten ja ul-
komaisten virallisjulkaisujen numerot

Valtion tyomarkkinalaitoksen julkaisut,
esim. Valtion tarkentavat virkaehtosopi

Tarkedt toiminnallisia tarkoituksia varten tuo-
tetut elokuvat, videot ja dénitteet eri vélineilld
séilytetddn pysyvasti.

Tuomioistuimista maaratain erikseen.

Noudatettava arkistolaitoksen médraysti Pysy-
vasti sdilytettdvien alkuperdisasiakirjojen ja
atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilld
6.3.1996 (2/06/96)

Kukin virasto sdilyttdd pysyvésti yhden kappa-
leen omista julkaisuistaan. Systemaattisesti
kootut viraston/laitoksen toimintaa ja paamaa-
ratehtidvien hoitoa koskevat lehtileikekokoel-
mat séilytetdén pysyvésti.



4.5.6

4.5.7

4.5.8

4.5.9

Pééjohtaja

mukset, Valtion virkaehdot, Valtion ylei-
set tyoehdot ja Valtion virkaluettelot

Yrityksiltd ja yhteisoiltd saapuvat mainos-
lehtiset, tuote- ja palveluluettelot ja hin-
nastot sekd tuote-esitteet eri tietovélineilla
(videokasetit, levyt ja levykkeet yms.)

Yleiset puhelin-, telekopio- ja Inter-
net/www -osoiteluettelot ja -tiedostot

Hankitut yritysrekisterit ja -luettelot

Viraston/laitoksen késittelemiin asioihin
liittyvat esineet, esim. rikoksentekovéli-
neet, tutkimusnéytteet ja testikappaleet.

Kari Tarkiainen

Yksikon johtaja Juhani Tikkanen

Ei littetd arkistoon.
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