MAAKUNNAN LIITTOJEN PYSYVASTI SAILYTETTAVAT ASIAKIRJAT

YLEISHALLINTO

Yleiset sdadokset:

- Kuntayhtyman perustamisasiakirjat

- Kuntayhtyman perustamisen, yhdistamisen ja lakkauttamisen valmisteluun liittyvét pohja-aineistot

- Keskeiset omat valmisteluasiakirjat

- Nimenottamistaja muut_?z.m“.r_ﬂ sta koskevat pddtokset ja keskeinen kirjeenvaihto, vaakunan, viirin tai logon
mallipiirrokset ja kayttoa koskevat ohjeet

- Maakunnan liiton jésenyytta koskevat kuntien liittymis- jaeroamisilmoitukset seké jésenyysasioihin
liittyvéat keskeiset valmisteluasiakirjat

Kuntayhtyman sdados- ja nor mivalta:

- Perussopimukset, hallinto- yms. sd8nnét

Paatok senteko:
- Maakunnan liiton poytakirjat

- Aluekehitykseen, aluesuunnitteluun ja edunvalvontaan liittyvien toimielinten seka virallista paatoksente-
koa koskevat poytakirjat ja muistiot

- Maakunnan liiton varsinaisia tehtavia koskevat viranhaltijapagttkset

- Paatokset kuntalai sten oikai suvaatimusasiassa

- Paétokset asiavirheen korjaamisesta viranomaisten itseoikai suad oissa

- Maakunnan liiton antamat vastined ja selvitykset kunnallisvalitus- ja hallintovalitusasioissa

- Maakunnan liiton laatimat muutoksenhakua ja jatkovalitusta koskevat valituskirjelmaét liitteineen seka
mahdolliset lisésdvitykset ja kirjeenvaihto

Yleiset hallintopalvelut:

- Diaarit janiithinrinnastettavat asia- ja padtoshakemistona toimivat rekisterit

- Asiankésittelyjarjestelman sisdtamista tiedoi sta paperimuodossa neasiakirjat, jotkaon tassa paétoksessa
maarétty pysyvaan salytykseen



- Rekisteriselosteet ja -kuvaukset, mikali rekisterin tai tietojarjestelméan tiedot on méaratty kokonaan tai
osittain pysyvaan sailytykseen shkoisessa tai muussa muodossa

- Tietojarjestelmasel osteet, mikdi rekisterin tai tietojarjestelméan tiedot on maéréity kokonaantai osittain
pysyvaan séilytykseen sahkoisessi tai muussa muodossa

- Arkistonmuodostussuunnitelmat ja muut arkistotoimen toimintaohjeet

- Arkistokaavat, -luettelot, -kuvailut ja asiakirjojen havitysluettel ot

Hallinnon ja talouden tarkastus:
- Tilintarkastuskertomukset, arviointikertomukset ja toi mintakertomukset

- Sisdista valvontaa koskevat keskeiset tarkastussuunnitelmat ja -s&8nnot, tyoohjelmat ja sopimukset seké
vastaavat asiakirjat

- Keskeiset sisdisen toiminnan tarkastus- ja katsel muspOytakirjat seké valvonta- ja raportointikertomukset

Tiedottaminen:

-Tiedotteet, kuntayhtymakertomukset ja toimintakertomukset, puheet ja esitd mét, valokuvat jadiakokoel -
mat, organisaation itsens tuottamat videot, filmit, &nitteet ja vastaavat historiikit, sisiiset tiedotuslehdet,
esitteet, julisteet jalehtileikekokoelmat seké vastaavat asiakirjat

- Internet-kotisivuilla olevista térkei sté tiedottei sta, julkaisuista tai muista aineistoista otetaan pysyvaa
sdilytysta varten paperikopio tai muu jajenne, jos se on teknisesti mahdollistajajos aneisto el tule
muutoin pysyvasti séilytetavaksi

- Internet-kotisivujen kehitysta on dokumentoitava harkinnan mukaan pysyvaan séilytykseen otetavilla
naytteilla (tulosteilla)



HENKILOSTOHALLINTO

Henkil6ston oikeuksia javelvollisuuksia koskevan toiminnan ohjaus:
- Henkil6stopoliittiset asiakirjat

- Henkil 6st6tilinpadtok set

- Paikalliset sopimukset

- Paikalliset yhtei stydsopimukset

- Y hteistoimintael inten poytékirjat javaalias akirjat

Henkiloston palvelusuhdeasiat:

- Valittujen hakemukset liitteineen

Tydsuojelutoiminta:
- Ty6suojeluvaltuutettujen ja -toimikuntien vaaliasiakirjat
- Ty6suojel utoimikunnan muistiot ja poytakirjat

- Ty6suoj el utoiminnan valvontaa koskevat selvitykset ja raportit

L uottamustoimien hoito:
- Luottamuselimien perustamiseen liittyvét asiakirjat

- Luottamushenkil 6iden valintaan ja nimeamiseen liittyvét asiakirjat (luottamushenkil Grekisterit)



TALOUSHALLINTO

Talouden suunnittelu:

- Taloussaannat

- Talousarviokehykset ja |aadintaohjeet

- Hyvéksytyt talousarviot ja -suunnitel mat

Rahoitus:

- Rahastojen perustamiseen ja lopettamiseen liittyvét asiakirjat, mikali eivét kay ilmi poytakirjoista

Kirjanpito:
- Tililuettel ot

- Kirjaussuunnitel mat

Tilinpaétos:

- Toimintakertomukset

- Toteutumisvertailut (k&yttétalouden, investointien, tuloslaskelma- ja rahoitusosan toteutuminen)
- Tilinpd&toslaskelmat (tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelmaja konsernitase)

- Liitetiedot

- Luettelot ja selvitykset

- Allekirjoitukset ja merkinnat

- Tilintarkastuskertomukset ja arviointi kertomukset

- Sisdista laskentatoimen ohjausta koskevat taloussaannot tal siséisen seurannan ja valvonnan ohjeet
(Ks. Talouden suunnittelu)



EDUNVALVONTA

Matkailu, liikunta, kulttuuri, kansainvalisyys, projektit, koulutus, tutkimusja suunnittelu, maa-
kunnan mar kkinointi, maakunnallinen tilastointi, pr-toiminta ja muu yhteistoimintajne.

- Edunvalvontaa koskevat kutsut, tiedotteet, aloitteet ja g ankohtai stiedotteet seka kirjeenvaihto
- Sopimusasiakirja (esim. kansainvdiset aiesopimukse ja yhtei stydsopi mukset)

- Edunvalvontaa koskevat lausunnot

- Tyoryhmien poytakirjat, muistiot, raportit ja selvitykset

- Maakunnan liiton jarjestamien tapahtumien ohjelmat, kutsut ja osallistujal uettel ot seka vastaavat asiakir-
jat

- Tilaisuuksia, saminaareja ja vakuttamistapahtumia seké vastaavia tapahtumia koskevat ohjelmat, kutsut,
puheet, esitelmét, selvitykset (maakuntatasoiset) ja kirjeenvaihto (esim. esitykset valtion viranomaisille,
maakunnille ja kunnille) sekéa lehtileikkeet

- Edunvalvontaa koskevat maakuntahallituksen ja -valtuuston pdétokset ja poytakirjat (vrt. paétdksenteko)

- Edunvalvontaa koskevat viranhaltijapdatokset (vrt. padtoksenteko)

Ei-lakisdateiset suunnitelmat, strategiat, ohjelmat jne.

- Maakuntahallituksen ja -valtuuston paédtokset ja poytakirjat (vrt. padtoksenteko)
- Y htei styéneuvottel ujen muistiot ja poytakirjat

- Alueen tilanneanalyysit ja kehittamissuunnitelmat seka vastaavat tausta-aineistot

- Lopulliset suunnitelmat



ALUEKEHITYS

Ohjelmatyo:

- Maakunnan liiton omat ohjelmatyon valmistelua koskevat ohjeet

- Vastuuliiton nimeédmista koskevat sopimukset, poytakirjat ja kirjeenvaihto

- Ohjelmien valmistelun k&ynnistamistéa koskevat viranomaisneuvottel ujen muistiot ja pdytakirjat, alueen
tilanneanalyysit ja kehittdmisohjelmat sekataustasel vitykset alueittain

- Ohjelmien valmistelua koskevat viranomai sneuvottel ujen (sisaasiainministerion ja maakuntien) muistiot
japoytakirjat

- Ohjelma-asiakirjojen hyvaksymistéa koskevat maskuntahallituksen ja -valtuuston poytakirjat, ohjelman
maakunnalliset téydennysosat, Euroopan komission hyvaksymaét ohjelma-asiakirjat seka maakunnittai set
kehittémisohjelmat, toimeenpano-ohjelmat, toimialakohtaiset strategiat ja muut ohjelmat

Ohjelmien toteuttaminen:

- Seurantakomitean jasenten nimedmista koskevat asakirjat seka koordinaatioryhman poytakirjat ja
tausta-ai neistot

- Maakunnan yhteistyéryhman (MY R) nimeamista koskevat asiakirjat, tyojarjestykset ja tyojarjestyksen
vahvistamista koskevat maakuntahal lituksen poytakirjat

- Sihteeriston, tydjaoston, ohjausryhman ja hanketydryhman nimedmisté koskevat asiakirjat
- Maakunnan liiton toimielinten poytakirjat (vrt. paétoksenteko)

- Y hteistyOasi akirjoja koskevat viranomai sneuvottel ujen muistiot ja poytakirjat, sihteeriston ja maakunnan
yhteistydrynman (MY R) asiakirjat (poytakirjat) (vrt. padatoksenteko), yhteistydasiakirjat sekd Maakunnan

(vastuuministeri¢t)

- Rahoitusta koskevat vahvistetut k&yttosuunnitd mat, sihteeriston ja maakunnan yhteistyoryhman (MY R)
asiakirjat (poytakirjat) (vrt. padtoksenteko) seka seurantakomitean paatdkset ja ministerion irrotuspaatok-
set

- Y hteenvedot kéyttésuunnitd mien toteutumisesta

- Rahoitustaulukkga (tasmyytys ja muutokset, suuraluetaso ja maakunnittain) koskevat viranomais-
neuvottelujen muistiot ja poytakirjat seka sihteeriston, maakunnan yhteistydryhman (MY R), koordinaa-
tioryhman ja seurantakomitean asiakirjat (poytakirjat) (vrt. paatoksenteko)

- Aluekehityksen jérjestelmiéa koskevat ohjeet ja seurantajarjestel méat



Hankerahoitus (M aakunnan liitto rahoitusviranomaisena):

- Rahoituspaéttksia koskevat seutukuntien kannanotot, esitydlistat ja poytakirjat

- Rahoituspaégttksia koskevat sihteeriston, maakunnan yhteistydoryhman (MY R) ja maakuntahal lituksen
asiakirjat (poytakirjat) seka toimeenpanopadatokset hakijalle liitteineen ja kunnallisvalituksia koskevat
maakuntahal lituksen vastineet seka viranhaltijapadtokset (vrt. paétoksenteko)

- Maksatuspagtokset

- Loppuraportit, julkaisut ja tiedotteet

- Paétokset takaisinperinnasta (viranhaltija tai maakuntahallitus) seké maakuntahdlituksen vastineg
(vrt. paétdksenteko)

Ohjelman seuranta:

- Vuosiraportit (maakunnittain)

- Suuraluetason vuosiraportit

- Maakunnan liiton teettamét ohjelmien ja toimial ojen arviointiraportit

M aakuntasuunnitelman laatiminen:
- Maakuntahal lituksen pdétokset maakuntasuunnitelman laatimisesta (vrt. padtoksenteko)

- Vamisteluvaihetta koskevat viranomaisneuvottel ujen muistiot ja poytakirjat ja maakuntahallituksen ja -
valtuuston poytakirjat (vrt. pddtoksenteko), alueen tilanneanalyysit, kehittamissuunnitelmat ja vastaavat
tausta-aineistot seka lopullinen maakuntasuunnitelma ja tiedottamista koskevat asiakirjat

- Toteuttami ssuunnitelman valmistelua koskevat viranomai sneuvottelujen muistiot ja poytakirjat seka
maakuntahallituksen ja -valtuuston poytakirja (vrt. pddtoksenteko) seké lopullinen toteuttamissuunnitel -
ma



ALUESUUNNITTELU
M aakuntakaavan laatiminen:

- Lausuntopyynnét ja lausunnot osallisuussuumitel mista ja ympéristovai kutusten (yva) arviointiohjelmis-
ta (sitoutuminen)

- Aloitusvaiheen halinnollisiajajuridisia perusteita koskevat viranomaisneuvottelujen muistiot ja poytéa
Kirjat

- Maakuntahallituksen ja -valtuuston paétokset kaavan laatimisesta, lagjuudesta ja asiasisall 6sta seké
tyoohjelman ja osallistumis- ja aviointisuunnitel man hyvaksymista koskevat asi&kirjat (poytakirjat)

- Kaavan laatijaa ja asiantuntijoiden valintaa koskevat paétokset (vrt. paatoksenteko)

- Raportointia koskevat tydohjelmat ja osallistumis- ja arviointisuunnitelmat seka viranomai sneuvottel u-
jen muistiot ja poytakirjat

- Ensimmaista luonnosvaihetta (tavoitevaihe) koskevat tutkimukset, suunnitelmat, selvitykset ja muut
pohja-aineistot seka viranomaisneuvottel ujen muistiot ja pdytakirjat, luonnoksen hyvaksyminen, paatok-
set nahtavilla pidosta maakuntahal lituksessa (poytakirjat), saapuneet muistutukset ja yhteenvedot, vasti-
neet muistutuksiin sek& muistutusten ja vastineiden kasittelya koskevat maakuntahallituksen poytakirjat

- Toisen luonnoksen (valmisteluvaihe) hyvaksyminen, pdéatokset nahtavilla pidostamaakuntahal lituksessa
(poytakirjat), saapuneet muistutukset ja yhteenvedot, vadineet muistutuksiin seka muistutusten javasti-
neiden kasittelya koskevat maakuntahal lituksen poytakirjat

- Ehdotusvaihetta koskevat viranomai sneuvottel ujen muistiot ja poytéakirjat

- Maakuntavaltuuston paétokset kaavan hyvaksymisesté ja esitykset ympéristéministeritlle kaavan vah-
vistamiseksi seka pagttkset seutukaavan tai edellisen kaavan kumoamiseksi (vrt. paatoksenteko)

- Y mpéristoministerion pastokset kaavan vahvistamisesta tai vahvistametta jattamisestatai pal auttamises
tauudelleen valmisteltavaksi tai vahvistamisen siirtdmisesta

- Maakuntahal lituksen vastineet muutoksenhakuasioissa (vrt. padtoksenteko)

M aankaytto:

- Maankayttod koskevat lausunnot, maakunnan liiton selvitykset ja kirjeenvahto (yksittédsia asioita
koskevat kirjeet) seka viranomaisneuvottelujen muistiot ja poytakirjat (vrt. paatoksenteko)



