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1. Hankkeen organisointi

Helmikuussa 1995 tydnsé aloittaneen kunnallisen arkistotydryhman tehtdvana
oli seurata kunnallista arkistotointa seka tehdé aloitteita siihen liittyvista
asioista. Lisaksi tarkoituksena oli koota kunnallisten asiakirjojen sdilytysaika-
luetteloita. Kaksi vuotta myéhemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuosituksia, joihin yhdistetadén
arkistolaitoksen paatds pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Sailytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhmaén on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. Tydryhméan puheenjohtajana on toiminut
yksikon johtaja Juhani Tikkanen 2002- , sihteerind ylitarkastaja Pdivi
Happonen 1999-sekd arkistolaitoksen nimedmané jasenend ylitarkastaja
Pirkko Haario 1995-Suomen Kuntaliittoa tydryhméassa on edustanut
erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-. Kunnallisarkistoyhdistys on
osallistunut tydéryhmén toimintaan vuosina 1995-2002 ja 2004. Muuta
kuntasektoria ovat edustaneet tutkija Sari Pursiainen (Turku) ja arkistotoimen
paallikkd Eeva Miettinen (Helsinki).

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmaarityksessa ja havittamisessa

Asiakirjojen arvonmaéaritykseen ja havittdmiseen liittyvasta toimivallasta
séédetédan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos méaarad, mitka arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat
tiedot sailytetdan pysyvasti (ArkistoL 8.3 8)

Tassd julkaisussa pysyvasti séilytettdvaksi maarattyjen asiakirjojen
séilytysaika perustuu arkistolaitoksen paatdkseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasta sdilyttamisesta vaatii arkistolaitoksen erillisen
padatoksen.

Arkistolaitoksella on my6s oikeus méaréta julkishallinnon viranomaisten
henkilGrekistereitd tai niihin sisdltyvia tietoja séilytettavaksi pysyvasti.

Sellaiset henkiltrekisterit, joita ei ole méaréatty pysyvésti séilytettavaksi,
havitetd&n henkil6tietolain (523/1999) 34 8:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeettomiksi rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 8) séilytysaikasd&dnnoksié seka arkistolaitoksen maarayksia
tiettyjen kirjanpitoaineistojen sailyttdmisesta pysyvasti.

Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan paatoksilla muuttaa méaraajan
séilytettavia asiakirjoja pysyvasti séilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus méaéaraté niiden tehtaviensé hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole mééaratty pysyvasti
séilytettavaksi (ArkistoL 8 §). Séilytysajoista paatettdessa on otettava
huomioon, mité niist4 on erikseen saddetty tai maaréatty.
Erityislainsdadannossé voi olla séédetty asiakirjojen séilytysajoista. Samoin
ministeridill& ja erdilla keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisi&d maarayksia. Lakiesimerkkeja:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 8§ (muutettu 653/2000)
- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seka
niiden ja muun hoitoon liittyv&n materiaalin séilyttdmisesta 99/2001,

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,
- Vaalilaki 714/1998.



3. Sailytysaikamaarayksen ja -suosituksen soveltamisala ja kaytto
kunnallisissa organisaatioissa

Séilytysaikamaarays ja —suositus koskee arkistolain 6 8:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden tehtdvien hoidon tuloksena. Tama julkaisu siséltéda seké
suosituksia ettd maarayksia. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittamaén, kuinka kauan séilytetddn niité asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole maarannyt pysyvasti séilytettavaksi. M&araykset
perustuvat arkistolaitoksen péatokseen ( 20.08.2004, KA 188/43/04,
www.narc.fi) pysyvésti sdilytettavistd kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun siséltdmien sailytysaikasuositusten soveltaminen ja kayttéonotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat madraaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
sdilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paattdd oman organisaationsa
k&ytannon toimintojen kannalta ja oikeudelliset ndkdkohdat huomioiden
asiakirjojen tdsmalliset sailytysajat.

Asiakirjojen sailytysajat merkitdan arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen sailyttamisesté tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Séilytysaikoja madariteltdessa on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat séilytysajat riippumatta siita, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtyman
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tasta
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kdyttdénottoa. Suunnitelmien
kéayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtyman hallintokdytannén
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtymahallituksen paatoksen (ArkistoL 98)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kéyttéon joko
johtovastuullinen arkistonhoitaja tai kunkin arkistonmuodostajan johtava
viranhaltija.

Kaikissa arkistonmuodostajissa ei laadita julkaisussa mainittuja asiakirjoja.
Siten asiakirjan mainitseminen jonkin toiminnan yhteydessa ei tarkoita, etta
sité ryhdyttéisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa séilytysajalla varustettuna ei mydskaan ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
kasittelytapaan.

4. Julkaisun rakenne ja sisalto
Rakenne
Julkaisu muodostuu eri osista. Lukuun ottamatta sosiaali- ja terveystointa, osat

kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtavat seuraavasti:

Tuki- ja yllapitotehtavat

1. Yleishallinto

2. Taloushallinto

3. Henkildsto ja luottamushenkil6t

4 Materiaalitoimi/logistiikka , ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

5. Kiinteistétoimi ja rakentaminen
(sisaltdd kunnan omien rakennusten rakentamisen ja
kiinteistoihin liittyvét tehtavat)

Paamaaratoiminnot

6. Aluekehitys, maakuntakaavoitus ja maakunnallinen
edunvalvonta (maakunnan liitot)

7. Asuntotoimi

8. Elinkeinotoimi

9. Kuluttajaneuvonta



10. Lomituspalvelut

11. Maaseutuelinkeinopalvelut

12. Opetustoimi

13. Sivistystoimi (muut kuin opetustoimi)
14. Tekniset palvelut

(yhdyskuntasuunnittelu, rakennusvalvonta, ympériston huolto,
liikennevaylat, puistot ja yleiset alueet, pelastustoimi,
energiahuolto, joukkoliikenne, jatehuolto, tietoliikenne,
vesihuolto, satamat ja varikkotoiminta)

15. Ympéristonsuojelu
16. Y mparistoterveydenhuolto
Sisaltd

Toimintojen ja tehtévien yhteydessa syntyvét asiakirjat on eritelty kéyttéen
hyvaksi viisisarakkeista lomaketta (luku 10). Sarakkeet ovat:

1. Toiminto / tehtédva
Siséltaa toimintokokonaisuudet ja niihin liittyvat tehtéavat.

2. Asiakirjanimike tai tietosisalto
Siséltaa tehtavien hoidossa syntyvat tietoaineistot.

3. Asiakirjan laatimisperuste
Siséltaa tiedon asiakirjan laatimisvelvoitteesta, mikéli se
perustuu lakiin, asetukseen, maaraykseen, ohjeeseen tai
vastaavaan.

4. Sailytysaikamaarays/-suositus
Siséltad suosituksen asiakirjan/tiedon véhimmaissailytysajasta
tai arkistolaitoksen maarayksen pysyvasta séilyttdmisesta.

5. Sailytysaikaperuste tai muu huomautus
Siséltad perusteita annetulle sdilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sitd koskevaan lainsaadantdon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tadma sarake sisaltaa
myos viittaukset muihin sailytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikali samaa asiaa/asiakirjaa kasitelladn muissa

kohdissa.

5. Asiakirjojen sailytysmuoto

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmilla.
Digitaalisessa muodossa ne ovat sahkaisilla tietovélineilld. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvasti séilytetta-véat tiedot tulostetaan sahkdisesté tietojérjestelmésta
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kdyttden (ArkistoL 11 8). Sahkoisessd muodossa oleva, pysyvaan
séilytykseen méaarétty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvéa arkistointia
varten. Mikali tallainen tieto halutaan sailyttad pysyvésti sahkoisessé
muodossa, siihen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa. Erilliseen
esitykseen liitetdan arkistolaitoksen méaréyksen (KA 126/40/01) edellyttdmét
dokumentaatiot.

Erdiden pysyvasti sailytettavien asiakirjojen kohdalla on té&ssa julkaisussa
maininta, ett4 naiden asiakirjojen pysyvaan séilyttdmiseen voidaan kayttaa
mikrofilmi&. Naissa tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa. Pysyvasti sdilytettévien
alkuperdisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmill& kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikkaa hyvaksi kdyttéen, saadaan asiakirjoista tai niista olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittéistapauksessa
antamaa lupaa pysyvaa sailytysté varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvésti séilytettdvia asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee sekd valmistustavaltaan ettd laadultaan tdyttdd ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edelld mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyvalle sdilytykselle pelkéstdan mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun sdilytysaikamaaréyksessé ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisdilytyksesta.



Asiakirjojen séilytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, ettd niissé olevat tiedot séilyvat ja ovat kaytettavissa niille
maadritellyn sdilytysajan. (Arkistolaitoksen ohje arkistolain piiriin kuuluvien
séhkdisten tietojarjestelmien ja —aineistojen kasittelystd, KA 126/40/01, 22.5.2001
www.narc.fi).

6. Asiakirjojen havittdminen

Arkistolaki (13 8) velvoittaa havittdmain madraajan sailytettavat asiakirjat
arkistonmuodostajan niille m&ardamien séilytysaikojen péatyttya siten, etta
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittaa ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan siséltyvan sailytysajan umpeuduttua. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettévien tietojen ja henkilGtietojen havittdmisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan havittamista, havitysluetteloiden pitoa ja
hévittdmisen vastuukysy-mysten jarjestdmistd koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kéyttad apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojanakd-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen havittamisesta (VM 21/01/2000,
19.4.2000, jota uusitaan parhaillaan. Uusi versio 16ytyy valmistuttuaan
valtiovarainministerion kotisivulta osoitteesta
(http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittdmaan siten, ettd vuosittain havitetddn ne asia-
kirjat, joiden sdilytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.

Méérdajan kuluttua havitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen séilytysaikoja laskettaessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten paatosten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden péivayksesté tai, jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, sen vuoden paattymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet;

- tilinpitoon liittyvien aineistojen séilytysaika lasketaan sen
tilivuoden péattymisesta, jota ne koskevat;

- muunlaisten péivattyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden péivéayksest;

- paivadmattdmien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
sen vuoden paattymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai siihen
on tehty viimeinen merkintd, esimerkiksi pitkan ajan kuluessa
tdydennettavat kortit kortistorekisterissa seka

- séhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siihen tehdysta
viimeisesta paivityksestd, ellei edellisissa kohdissa esitetyisté
periaatteista muuta johdu.

7. Sailytysaikamaarayksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde
arkistolaitoksen aikaisempiin maarayksiin

Tahan julkaisuun sisaltyva arkistolaitoksen méérdys kunnallisten
sivistystoimen asiakirjojen pysyvésta sdilyttdmisestd tulee voimaan 1.1.2002.
Aikaisempiin kunnallisten viranomaisten ja toimielinten pysyvasti
séilytettaviin sivistystoimen asiakirjoihin noudatetaan Valtionarkiston
14.4.1989 ja 29.5.1989 tekemid péatoksia kunnallisten asiakirjojen
havittdmisestd, osat 1 ja 3 (ArkistoL 23.3 §).

Sdilytysaikoja koskevia maarayksié ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tastd p&dasaannosta
poiketaan jonkun asiakirjan kohdalla, on siitd huomautus julkaisun ao.
kohdassa. Ennen tdmén julkaisun voimaantuloa muodostuneita arkistoja
jarjestettaessa kaytetadn ohjeena Valtionarkiston paatosta kunnallisten
asiakirjojen havittdmisestd, osat 1-6 (1989), seka siiné erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kaytettdessa on otettava huomioon, ettd madraajan sailytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut paattaa
asiakirjojen sailytysajan siita poikkeavaksi jo 1.10.1994 alkaen (ArkistoL 8 §).



8. Sailytysaikamaarayksen ja — suosituksen pitaminen ajan tasalla
8.1 Suomen Kuntaliiton sailytysaikasuositusten yllapito

Suomen Kuntaliitto yllapitad ja tarkistaa jatkossa sdilytysaikasuositukset aina
silloin, kun kunnallisten viranomaisten arkistonmuodostuksessa tapahtuu
muutoksia tai muutoin viiden vuoden valein. Séilytysaikasuositusten
paivittdminen tapahtuu myaos silloin, kun arkistolaitoksen maarayksiin
pysyvasti séilytettavien asiakirjojen osalta tulee muutoksia.

8.2 Arkistolaitoksen sdilytysaikamaaraysten yllapito

Kunnallisten asiakirjojen séilytysaikasuosituksiin sisaltyvia arkistolaitoksen
tekemia séilytysaikaméaarayksié tarkistetaan viiden vuoden valein.

Jos arkistonmuodostajalle alkaa uusien tehtévien johdosta tai muusta syysta
kerty4 asiakirjakokonaisuuksia tai niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita ei
mainita tassa julkaisussa, arkistonmuodostajan tulee tehda aineistoja koskeva
esitys arkistolaitokselle. Arkistolaitokselle osoitettavat sailytysaikaesitykset
suositellaan tehtavéksi Suomen Kuntaliiton kautta. Arkistolaitoksen péatdstéa
edellytetd&n myos silloin, kun asiakirjan tietosiséltd olennaisesti muuttuu.
Acrkistolaitos ratkaisee, ovatko asiakirjakokonaisuudet tai osa niista pysyvésti
séilytettavia.

Arkistolaitokselle tehtdvasta séilytysaikaesityksesté tulee kustakin
asiakirjasarjasta tai muusta asiakirjallisesta kokonaisuudesta ilmeté ainakin
seuraavat tiedot:

- asiakirjasarjan tai muun kokonaisuuden (esim. diaariryhma)
nimi tai nimitys;

- luonnehdinta siita tehtavasté/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seka sen tietosiséllosta, mikéli tama ei
riittdvan selvasti kéy ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesta;

- sédannokset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin sa&ddoksiin

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvasti sdilytettdva vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan késittelyn kannalta on suotavaa,
ettd esitykseen on merkitty myds arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema sdilytysaika, vaikka arkistolaitos ei
ota kantaa madrdajan sdilytettivien asiakirjojen sdilytysaikojen
pituuteen;

- siséltyvatko asiakirjasarjan tai -ryhmén tahi tiedoston tiedot
kokonaisuudessaan tai osittain johonkin toiseen arkiston-
muodostajan asiakirjasarjaan tai sahkdiseen tietojarjestelméaan
tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
séhkaisiin tietojérjestelmiin.

Kun esitys koskee sellaisia asiakirjoja, joiden kertyminen on paattynyt, on
esityksessé lisaksi ilmoitettava kustakin asiakirjasarjasta:

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen méara hyllymetreina.

Sdilytysaikaesityksen tekeminen ei ole tarpeen tapauksissa, joissa asiakirja-
sarjan tai muun asiakirjallisen kokonaisuuden nimi muuttuu, mutta sen
tietosisaltd pysyy olennaisesti samana.

Pysyvésti séilytettavien asiakirjojen séilytysmuodon muuttamiseen liittyvista
arkistolaitokselle tehtavista esityksista ja muusta menettelysté katso luku 5
Asiakirjojen séilytysmuoto.



9. Liitteet

Liite 1. Sailytysaikamaarayksessa ja -suosituksessa
kaytetyt keskeiset termit ja ilmaukset

1. Madraajan sadilytettavat asiakirjat ja tiedot

Oma tarve
Madritystd oma tarve on kéytetty silloin, kun on kyse
harkinnan mukaan havitettavista asiakirjoista ja tiedoista,
joiden sdilytystarve on lyhytaikainen. Ne ovat joko tiedoksi
saapuneita otteita, monisteita, tilapaisluonteisia apuluette-
loita, -kortistoja tai muistiinpanoja tai sisdisen toiminnan
synnyttdmia vahamerkityksellisid, asioiden kasittelyyn
liittyvié pohja-aineistoja tai valmisteluasiakirjoja, joilla on
lyhyt-aikaista merkitysta organisaation toiminnassa.

Havitetaan

kun ei tarvita
Maéritysta havitetaan kun ei tarvita on kaytetty silloin, kun
on Kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin “oma
tarve”- méaritelman kasittavat asiakirjat ja tiedot. Taméa
madritelma liittyy sellaisiin asiakirjoihin ja tietoihin, joita
séatelevét henkilttietolaki tai muut tietosuojaa koskevat
saédokset. Talloin on erittdin tarkedd, ettd asiakirjat ja tiedot
havitetddn heti, kun niitd ei enéa tarvita.

Voimassaoloaika

(voa)
Madritysta voimassaoloaika on kaytetty silloin, kun on kyse
sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitysta vain
sen aikaa kun ne ovat voimassa.

Madritysta voimassaoloaika + annettu vuosi tai muu
huomautus on kaytetty silloin, kun on kyse sellaisista
asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitysta ja
séilytystarvetta

sen jalkeen, kun voimassaoloaika on loppunut, esimerkiksi
tarve sdilyttda asiakirjaa ja tietoa sisdista tarkastusta varten.

Voidaan havittaa paatoksen

tultua lainvoimaiseksi
Mééritysta voidaan havittaa paatoksen tultua
lainvoimaiseksi on kadytetty sellaisista asiakirjoista ja
tiedoista, joita ei tarvitse séilyttdd pidempaéan kuin p&étoksen
lainvoimaisuuteen asti. Téllaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi
kokousten vaalitulokset, kokouséénitteet ja aanestysliput tai
paéatosten tiedoksiantoon liittyvat asianosaistiedoksianto-
asiakirjat, joiden todisteelliseen tiedoksiantoon ei sisally
pidempaa séilytysaikavaatimusta.

Vahamerkityksellinen

asiakirja ja tieto
Madritys vahamerkityksellinen
tarkoittaa rutiininomaista ja/tai kapea-alaista
tietoa, joka ei olennaisesti valaise
padtoksenteko- tai kasittelyprosessia;
tieto tai asia kéy ilmi muista asiakirjoista.

Oikeusvaikutukset huomioitava
Mééritysta oikeusvaikutukset huomioitava on
kaytetty silloin, kun kyse on sellaisista asiakirjoista ja tiedoista,
joilla voi olla oikeudellista merkitysta. Oikeudellista merkitysté
omaavien asiakirjojen sailytysaika on vahintaan 10 vuotta.

2. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja tiedot

Keskeinen

asiakirja ja tieto
Madritysta keskeinen asiakirja ja tieto on kaytetty silloin,
kun kaikkia tehtévaan liittyvid asiakirjoja tai tietoja ei ole
tarkoituksenmukaista séilyttdd pysyvasti. Arkistonmuodos-



tajan harkinnan mukaan sdilytetdén olennaista tai kaytto-
kelpoisessa muodossa olevaa tietoa ao. asiasta tai sellaista

tietoa, joka valaisee olennaisesti paatoksenteko- ja
késittelyprosessia.

Kattava, merkittava

asia tai ilmio

Mééritysta kattava, merkittéava on kaytetty
silloin, kun asia tai ilmi® on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeita koskevia maaritelmia

Esitys ja hakemus

Paatos

Toiste

Tarkoittaa my6s niihin kuuluvia liitteitd mutta ei
paétoksen tai lahetetyn Kirjeen tallekappaletta
(toistetta). Kun paatés merkitddn hakemukseen
(tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) séilytetdén
tdma kuten paatos; hakemuksen liitteet hdvitetdan

talloin hakemuksille maaratyn séilytysajan kuluttua.

Késite siséltad myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi my0s asian raukeamisen.

Toiste on l&hetetyn asiakirjan useimmiten toinen
kappale (tai siirtokopio), joka on varustettu
allekirjoittajan ja varmentajan nimikirjaimilla (tai
muulla vastaavalla oikeellisuuden osoittavalla
merkinnélld) ja joka on tarkoitettu olemaan laativan
toimielimen virallinen asiakirjakappale, ns. arkisto-
eli tallekappale. Yleisimmin esiintyva tallainen
asiakirja on Kirjetoiste.

Jéljennos

Kopio

Asiakirja, jossa on alkuperéisen asiakirjan siséllys
uudelleen sanatarkasti kirjoitettuna tai muulla tavoin
jaljennettyna.

Asiakirjan jaljennds, joka on aikaansaatu erilaisilla
kopiomenetelmilla, kuten siirtokopio (esimerkiksi
valokopio), mikrofilmikopio jne.

Lahde: Valtionarkiston paatds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta
o0sa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstéhallinnon asiakirjat s.12.



Liite 3. Harkinnan mukaan havitettavat asiakirjat

1

Tilapaisluonteiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu
yksinomaan toimistotydn helpottamiseksi ja joilla asioiden tai
séilytettavien asiakirjojen hakemistoina ei ole jatkuvaa
séilytysarvoa.

Erilaisten asioiden kasittelya koskevat tiedustelut ja
Kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, todistusten ja jaljenndsten
tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toiminnan
kannalta vahamerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esityksen
sen jélkeen, kun tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai
asiat muuten loppuun kasitelty.

Omaa kayttod varten otetut jaljennokset, otteet, kopiot ja
monisteet ehdolla, ettd alkuperéiskappale tai kantakappaleeksi
katsottava toiste séilyy viranomaisen arkistossa, niin kauan, kuin
kyseisen asiakirjan séilytysaika kestaa (suositus tai erikseen
annettu maarays).

Vain tiedoksi saapuneet jaljennokset, otteet, monisteet ja
painotuotteet.

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden siséltd on viety
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin seka sellaiset
saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden
sisdltdmat tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin
yhdistelemattd, on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvasti
séilytettaviin asiakirjoihin, samoin muut asiakirjat, joiden
siséltdmat olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkiston
muista, pysyvasti séilytettavista asiakirjoista.

Tilapdiset muistiinpanot ja asiakirjan alustavat luonnokset,
monisteiden ja painotuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset,
sanoma- ja aikakausilehdet, asetuskokoelmien irralliset numerot
ja tarpeettomiksi kdyneet vanhat lomakkeet.

Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet seké karttojen ja
piirustusten sellaiset luonnokset, joita ei ole kasitelty paattavissa
elimissa.

Lahde: Valtionarkiston paatds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta

osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstéhallinnon asiakirjat , s.34.

Liite 4. Yhteystiedot

Maéérdaikaisten asiakirjojen sailytysaikoja koskevan suosituksen
perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Suomen Kuntaliitto

Maaret Botska

erityisasiantuntija, arkistoasiat

puh.: 09- 771 2664, tai 050-341 3274

fax: 09- 771 2726, sahkoposti: Maaret.Botska@Kuntaliitto.fi

Pysyvaésti sdilytettavien asiakirjojen séilytysaikoja koskevan
méaardyksen perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Kansallisarkisto
Rauhankatu 17
PL 258

00171 HELSINKI

puh.: 09- 228 521,
fax: 09- 176 302, sdhkdposti: kansallisarkisto@narc.fi
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13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

131

SIVISTYSTOIMEN YLEINEN
JARJESTAMINEN JA
ORGANISOINTI

Toiminnan jarjestdminen
ja paatoksenteko

Toimintaa koskevat hakemukset, luvat ja
paatokset

Lautakunnan perustamiseen, toimivaltaan,

ja paatoksentekoon liittyvat asiakirjat

KirjastoL 904/1998
Laki opetus- ja kulttuuri-
toimen rahoituksesta 635/1998
Laki kuntien kulttuuri-
toiminnasta 728/1992
TekijanoikeusL 404/1961
Laki taidenéyttelyiden valtion-
takuusta 411/1986
MuseoL 729/1992
MuinaismuistoL 295/1963
Laki kulttuuriesineiden maasta-
viennin rajoittamisesta 115/1999
RakennussuojeluL 60/1985
Teatteri- ja orkesteriL 730/1992
NuorisotydL 235/1995
RaittiustydL 828/1982
Eldinsuojelulaki 247/1996
Laki elainsuojelulain
muuttamisesta 220/2003
Maa- ja metsatalousminiterién
ja Suomen ympdristokeskuksen
ohjeet mm. CITES-sopimus
Eu-neuvoston direktiivi
1999/22/EY
+ a0. viranomaisten ohjeet ja
maaraykset

Sivu 1 (24)

katso yleishallinto
kohta 1.1 Yleiset sdannokset

katso yleishallinto kohdat
1.4 Palvelujen tuottaminen



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Toiminnan ohjaaminen ja
seuranta

Toiminnan yleinen suunnittelu,

kehittdéminen ja arviointi

limoitukset viranomaisille (mm. tapahtumista,
melu- ja terveystarkastuksista ja vastaavista)

Y leis-, talous- ja henkil6stdhallintoa koskevat asia-
kirjat

Toimintaa koskevat lait, asetukset, ja niiden
perusteella annettavat ao. viranomaisen ohjeet ja
maaraykset

Toimintaa ohjaavat saannot tai
vastaavat toimintaohjeet ja -suunnitelmat

Maksuja koskevat ohjeet ja maaraykset

Toiminnan seurantaan liittyvat asiakirjat
(talousarviot, toimintakertomukset, tilastot ja
vastaavat)

Toimintaa ja palveluita koskevat kehittdmis-
suunnitelmat tai vastaavat

Kunnan oman arvioinnin perusteella tehtéavat
selvitykset ja niihin liittyvat asiakirjat

Palvelujen toteuttamisen, laadun ja taloudelli-
suuden arviointiin liittyvat asiakirjat:
Valtakunnalliset kunnan toiminnan

voa+2v

voa

N sdilytetdén pysyvasti

v séilytetddn pysyvasti

Sivu 2 (24)

1.5 Paatoksenteko

katso 1. Yleishallinto, 2. Taloushallinto,
3. Henkildstd ja luottamushenkil6t
ao. kohdat

katso yleishallinto
kohta 1.2 Kunnan/kuntayhtymén
saddos- ja normivalta

katso yleishallinto kohdat

1.3 Valtio-kunta suhde

1.11 Tiedottaminen

ja taloushallinto kohta 2.3 Laskentatoimi
ao0. kohdat

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Toimintaan liittyvat tapahtumat
ja yhteistyo

arviointiasiakirjat (selvitykset, tulokset jne.)
Laatuasiakirjat ja dokumentit

Toiminnan suunnitteluun, kehittdmiseen ja
laadun arviointiin liittyvat keskeiset valmistelu-
asiakirjat

Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat

Luettelot ja rekisterit kulttuuri- ja vapaa-aikatoimintaa
harjoittavista yhteisoisté ja henkil6ista

(mm. luettelot kunnan alueella toimivista kulttuuri-,
nuoriso- ja raittiusyhdistyksisté seké urheiluseuroista,
taiteilijarekisterit)

Kansainvéliseen, seudulliseen tai paikalliseen
yhteistydhon liittyvéat omassa organisaatiossa
laadittavat asiakirjat:

Yhteistyoté koskevat suunnitelmat ja selvitykset
Kirjeenvaihto tai vastaava aineisto

Omiin tapahtumiin, tempauksiin, ndyttelyihin
tai vastaaviin liittyvat asiakirjat:

Kutsut, ohjelmat, osanottajaluettelot ja puheet
Kirjeenvaihto tai vastaava aineisto

Muiden kuin kunnan vetovastuulla olevien tapahtumien
jarjestamiseen liittyvat asiakirjat

Erilaiset projekti- ja hankeasiakirjat
(mm. EU-projektit ja -hankkeet)

Vieraskirjat

)

sdilytetdan pysyvasti

oma tarve

sdilytetddn pysyvasti

keskeiset séilytetaddn

pysyvasti/
muut oma tarve

] oma tarve

sailytetddn pysyvasti

Sivu 3 (24)

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso taloushallinto kohta
2.2 Rahoitus, EU-tuet ja avustukset

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Asiakaspalvelu, ohjaus
ja neuvonta

Toimi- ja harrastustilat

Lehtileikekokoelmat

Lakisé&éteisen tiedotus-, ohjaus- ja neuvontaty6n
tuloksena syntyvét asiakirjat:
Ohjeet, esitteet ja tiedotteet

Kunnan toimitila- ja paikkasuunnitelmat ja niita
koskevat rekisteritiedot

Tilojen ja alueiden hoitosopimukset

Tilojen ja alueiden vuokrausta koskevat
hakemukset ja sopimukset

Tilojen ja alueiden varauslistat tai vastaavat rekisterit

Mainostilan kéyttoikeutta koskevat sopimukset
liikuntatiloissa tai vastaavissa

Kilpailuttamista koskevat asiakirjat

Tilojen ja alueiden kéytt& koskevat tilastot tai
vastaavat

Sivu 4 (24)

sailytetddn pysyvasti/
oma tarve

] sdilytetadn pysyvasti

voa + 2v

] voa + 2v

oma tarve

J voa + 2v

) oma tarve

katso yleishallinto, kohta 1.11

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

Uusintapainokset, joihin sisdltyy
vahaisia muutoksia,

sailytetddn méadardajan.

katso my®s kiinteist6toimi ja
rakentaminen kohta 5.2 Rakennukset

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat

seuranta ja valvonta



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Kunnan harrastustilojen kéytt6a koskevat 2v
aikataulut tai vastaavat suunnitelmat
Toimintapéivékirjat tai vastaavat
Tilityksiin liittyvét asiakirjat katso taloushallinto kohta 2.3
(mm. kontrollinauhat ja vastaavat seuranta-aineistot) Kirjanpito, Kassavarojen hoito

Apurahat ja avustukset
Avustustoiminnasta tiedottaminen: katso yleishallinto kohta 1.8 Kunnan
Tiedotukset, ilmoitukset viralliset kuulutukset/ ilmoitukset
Hakemukset liitteineen 10v/2v sisdinen valvonta ja seuranta 2v
tositeluontoiset 10v

Avustuspaatokset oma tarve

Maksatukseen liittyvét asiakirjat
(mm. kayttéselvitykset)

Sivu 5 (24)

katso taloushallinto 2.3 ao. kohta



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

13.2
KIRJASTOTOIMI

Toiminnan suunnittelu ja
kehittaminen

Aineiston hankinta
ja yllapito

Kirjaston toimintaa koskevat kdyttosaannot
tai vastaavat

(sis. médrdykset kirjaston kaytostd, kayttajien
oikeuksista ja velvollisuuksista)

Kirjastoauton toimintaan liittyvat asiakirjat:
Ajoreittiluettelot ja -kartat

Kirjastoauton muun toiminnan suunnittelu- ja
selvitysasiakirjat tai vastaavat pohja-aineistot

Kirjastoaineiston hankinta- tai kartuntaluettelot
(Kirjat, lehdet, av-aineisto)

Kirjastoaineistoa koskevat muut luettelot tai
rekisterit (mm. siirto- ja poistoluettelot)

Kirjastossa sailytettavien kokoelmien luettelot
tai vastaavat rekisterit

(mm. sukututkimusaineistot, kirjailijoiden
kasikirjoitukset, kotiseutuarkistoaineistot jne.)

Aineistoja koskevat luovutus- ja lahjakirjat

KirjastoL 904/1998 \ sdilytetdén pysyvasti
KirjastoA 1078/1998

Laki opetus- ja kulttuuri-
toimen rahoituksesta 635/1998

sailytetddn pysyvasti/
Jvoa+2v

) oma tarve

] sailytetddn pysyvasti

7 oma tarve

N

sailytetaddn pysyvasti

sailytetddn pysyvasti

Sivu 6 (24)

katso my6s 13.1 ao. kohta

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004

KA 188/43/04

Véhaisid muutoksia sisaltavét ajoreitti-
luettelot ja -kartat séilytetddn maaraajan.

arkistolaitoksen paatos

Pysyvasti sdilytettavat hankinta- tai
kartuntatiedot sdilytetdén paperilla tai
mikrofilmilla.

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Lainaustoiminta ja valvonta

Asiakkaiden tayttdmat perustietolomakkeet

Lainaustoiminnan asiakasrekisterit tai vastaavat
aineistojen lainausta koskevat merkintéasiakirjat

Varauspalvelun hoitamiseen liittyvat
asiakirjat:
Asiakasilmoitukset ja vastaavat

Lainaustoiminnan seurantaa koskevat
tilastot tai vastaavat selvitysasiakirjat:
Lainausten ja palautusten valvontalistat
Karhukirjeet tai vastaavat

Laskutukseen ja perintaan liittyvét asiakirjat

Vuosittaiset kayttotilastot

(mm. lainojen lukuméarat, varausta koskevat
tiedot tai vastaavat)

Lyhytaikaiset kdytt6a kuvaavat tilastot

Sivu 7 (24)

asiakkuuden kestoaika

oma tarve

] oma tarve

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

seuranta ja valvonta

seuranta ja valvonta

seuranta ja valvonta

katso taloushallinto kohta 2.3

Laskentatoimi ao. kohdat

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

13.3
KULTTUURITOIMI

Muistomerkit ja kulttuuri-
historialliset suojelukohteet

Taidehankinnat

Taiteen harrastus- ja
opetustoiminta

Laki kuntien kulttuuri-
toiminnasta 728/1992
TekijanoikeusL 404/1961
TekijanoikeusA 574/1995
Laki opetus- ja kulttuuri-
toimen rahoituksesta 635/1998
Laki taidenéyttelyiden valtion-
takuusta 411/1986

Taiteellisesti, museaalisesti tai muutoin merkittavia 3

suojeltavia kohteita koskevat rekisterit tai vastaavat
luettelot

Esitykset, selvitykset tai vastaavat

Annetut lausunnot tai vastaavat J

sailytetddn pysyvasti

Taiteen harrastusta tukevan opetuksen sailytetddn pysyvasti,

jarjestamiseen liittyvat asiakirjat: mikéli tiedot eivat
Kurssi- tai koulutusohjelmat seké toiminta- ja tapahtu-

maselosteet tai vastaavat raportit

ilmene muista pysyvasti
sailytettavisté asiakirjoista/

oma tarve
Kirjeenvaihto oma tarve
Sopimukset voa + 2v
(ohjatun toiminnan jarjestdmiseen liittyvat) ]

Sivu 8 (24)

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso kohta 13.4
Taide- ja museoaineistojen hankinta,
yll&pito ja rekisterdinti

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso yleishallinto kohta 1.4
Palvelujen tuottaminen
tarkastus ja valvonta



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Kulttuuri- ja kotiseututapahtumien

jarjestéminen

Kulttuurikilpailut ja -palkinnot

Omat tapahtumat ja niiden markkinointiin
liittyvat asiakirjat (mm. kulttuuriviikot, juhlavuodet,
toistuvat tapahtumat):

Tapahtumia koskevat suunnitteluasiakirjat sailytetddn pysyvasti

Ohjelmat ]

Esitteet, luettelot ja valokuvat keskeiset

Mainokset, tiedotteet ja vastaavat sdilytetdan pysyvasti/
muut oma tarve

Kutsut, osallistujaluettelot ja puheet ] oma tarve

Kirjeenvaihto tai vastaava aineisto

Lippujen myyntiasiakirjat ja tilitykset

Tiedotukset, ilmoitukset tai vastaavat
Kilpailusaannot tai vastaavat osallistumiseen
liittyvét ohjeet

Tuomaristoon ja sen valintaan liittyvat
asiakirjat

Kilpailujen ratkaisemiseen liittyvét asiakirjat
(selvitykset, arviot tai vastaavat)
Kilpailutulosten julkistamiseen liittyvat
asiakirjat (kirjeet, ilmoitukset tai vastaavat)
Palkinnon luovuttamiseen liittyvéat

asiakirjat (kutsut, osallistujaluettelot, ohjelmat tai
vastaavat tilaisuutta koskevat asiakirjat)

keskeiset séilytetaddn

pysyvasti/
muut oma tarve

Tulos- ja palkintoluettelot sailytetaddn pysyvasti

Sivu 9 (24)

katso my6s 13.1 kohta Toimintaan
liittyvat tapahtumat ja yhteistyd

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

merkittaviksi katsottujen tapahtumien
asiakirjat sdilytetddn pysyvasti

katso taloushallinto 2.3 Laskentatoimi
ao. kohdat

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Kotiseututy6

Tapahtumiin liittyvat asiakirjat

Paikallisen kulttuuriperinteen vaalimiseen
ja edistdmiseen liittyvat suunnitelmat tai
vastaavat

Kotiseutuarkistoon liittyvat asiakirjat:

Kunnan omat ohjeet ja maaraykset

Aineiston hallintaan ja yllapitoon liittyvat
sopimukset

Arkistoluettelot tai vastaavat aineiston sisalt6a
kuvaavat asiakirjat

sailytetddn pysyvasti

Suomen Kotiseutuliiton

suositus kotiseutuarkistosta

27.10.2000

sdilytetddn pysyvasti

Sivu 10 (24)

KA 188/43/04

katso kulttuuri- ja kotiseutu-
tapahtumien jarjestaminen

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
134
MUSEOTOIMINTA MuseoL 729/1992
(Kulttuurihistorialliset, luonnontieteelliset ja taidemuseot) MuseoA 1312/1992

Tutkimustoiminta

MuinaismuistoL 295/1963

Laki kulttuuriesineiden maasta-
viennin rajoittamisesta 115/1999
RakennussuojeluL 60/1985
TekijanoikeusL 404/1961
TekijanoikeusA 574/1995

Laki opetus- ja kulttuuritoimen
rahoituksesta 635/1998

Laki taidenéyttelyiden valtion-
takuusta 411/1986

YM:n paatokset (mm. kuolleena
tavattujen rauhoitettujen eldinten

luovuttamisesta museoille)

Kokoelmien kartuttamiseen ja konservointiin seka
nayttelyjen jérjestamiseen liittyvét tutkimushank-
keiden ja -projektien asiakirjat (esim. rakennusinven-
toinnit, arkeologiset kaivaukset)

Toimintaan liittyva yhteistyd
Museotoimintaa kunnan alueella harjoittavien
yksityisten tai valtion museoiden
luettelot tai vastaavat rekisterit

Taide- ja museoaineistojen hankinta,

yllapito ja rekisterointi
Kunnan omistamien taide-esineiden tai vastaavan
omaisuuden luettelot/rekisterit
Aineistojen hankintaa koskevat asiakirjat:
Paatokset, esitykset ja keskeiset valmisteluasiakirjat

Sivu 11 (24)

keskeiset séilytetaddn

pysyvasti/
muut oma tarve

] sdilytetddn pysyvasti

] sdilytetadn pysyvasti

sdilytetddn pysyvasti

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04
katso my6s kohta 13.1

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Konservointi
(my®s asiakirjojen konservointi)

Véahamerkitykselliset valmisteluasiakirjat
Aineistojen rekisterit tai luettelot
(esineet, asiakirjat, dénitteet, valokuvat,
kuvausluettelot ja vastaavat)

Teosten hankintaa, talletusta ja sijoitusta koskevat
sopimukset ja todistukset (mm. kauppa- ja lahjakirjat,
deponointitodistukset ja kokoelmasopimukset)

Muut kokoelmien hallintaa koskevat asiakirjat
(vaihtosopimukset, laina- ja siirtossopimukset,
tekijanoikeussopimukset)

Vakuutukset

Kulttuuriesineiden maastavientié koskevat
asiakirjat

Konservointitarpeen arviointiasiakirjat
(kuntokartoitukset, kustannusarviot)

Konservointisopimukset

Konservoitavan aineiston rekisterit tai
vastaavat luettelot
Konservointisuunnitelmat ja -kertomukset

Laki kulttuuriesineiden maasta-
viennin rajoittamisesta 115/1999

Sivu 12 (24)

oma tarve
sailytetddn pysyvasti

J

J

sdilytetadn pysyvasti

voa+2v

voa +2v

]séilytetaan pysyvasti

] sailytetddn pysyvasti

voa + 10v

sailytetddn pysyvasti

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso kohta 2.2 Rahoitus

ao kohdat

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004

KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Nayttelyt ja tapahtumat

Omiin tapahtumiin ja kunnan vetovastuulla oleviin ta-
pahtumiin liittyvat asiakirjat:

Suunnitelmat tai vastaavat asiakirjat
Ohjelmat, kutsut ja kutsuvierasluettelot sekd puheet

Néyttelyhakemukset ja
paatokset nayttelyn rakentamisesta

Néyttelysopimukset tai vastaavat
Néyttelyja/tapahtumia koskeva kirjeenvaihto

Esitteet, luettelot, valokuvat, julisteet, mainokset,
tiedotteet ja vastaavat

Vieraskirjat ja kévijatilastot
Kirjeenvaihto tai vastaava aineisto

Néyttelyjen dokumentointiin liittyvét asiakirjalliset
aineistot, esim. ndyttelyluettelot

Muihin kuin kunnan vetovastuulla oleviin tapahtumiin
liittyvat asiakirjat

Lippujen myyntiasiakirjat ja tilitykset

Sivu 13 (24)

keskeiset séilytetddn pysy-
vasti/muut oma tarve

] voa + 10v/2v

] voa + 10v/2v

] sailytetaddn pysyvasti

sailytetddn pysyvasti
oma tarve

] sailytetadn pysyvasti

] oma tarve

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004

KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso taloushallinto kohta 2.3
Laskentatoimi ao. kohdat



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

135
TEATTERI-JA
ORKESTERITOIMINTA

Esitysten jarjestaminen

Esitysten markkinointiin ja PR-toimin-

taan liittyvét asiakirjat:

Suunnitelmat tai vastaavat asiakirjat

Ohjelmat, esitteet ja vastaavat

ohjelmatarjontaa esittelevat julkaisut (kausiohjelmat,
kasiohjelmat, valokuvat, julisteet ja vastaavat)

Artikkelit, tiedotteet ja tapahtumakatsaukset
(kausiluonteiset, ennakkomarkkinointi)

Vierailu- ja juhlaesitysten jérjestamiseen
liittyvat asiakirjat
(mm. sopimukset, ohjelmat, puheet, osallistujaluettelot)

Teoskohtaiset kortistot

Nuotistot

Ohjelmakirjat tai vastaavat ja ndytelmatekstit
Puku- ja lavastesuunnitelmat

Taiteilijoita koskevat rekisterit tai vastaavat
(esiintyjékortistot)

Néaytantopdivakirjat, tydlistat tai vastaavat siséiseen
seurantaan liittyvat asiakirjat

Esitysten dokumentointiin liittyvat asiakirjalliset
aineistot

Lippujen myyntiasiakirjat ja tilitykset

Teatteri- ja orkesterilL 730/1992
Laki opetus- ja kulttuuri-
toimen rahoituksesta 635/1998

\
sdilytetddn pysyvasti

keskeiset
sailytetddn pysyvasti/
muut oma tarve

sailytetddn pysyvasti

7 oma tarve

7 sailytetadn pysyvasti

Sivu 14 (24)

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

katso taloushallinto kohta 2.3



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

13.6
LIIKUNTATOIMI

Liikuntatapahtumien jarjestaminen

Ohjaus-, opetus- ja leiritoiminta

Kilpailuihin liittyvét asiakirjat:
Toimikuntien pdytakirjat

(asetettu ao. tapahtuman jarjestamisté varten)
Kaytannon jérjestelyja koskeva kirjeenvaihto

Tiedotukset, ilmoitukset, kutsut tai vastaavat
Kilpailusaannot tai vastaavat osallistumiseen
liittyvét ohjeet

Ohjelmat

Tilaisuuksien osallistujaluettelot
Kilpailutulosten julkistamiseen liittyvat
asiakirjat (kirjeet, ilmoitukset tai vastaavat)

Tulos- ja palkintoluettelot

Menestyvien valmentajien ja urheilijoiden palkitsemi-
seen liittyvét asiakirjat (mm. arvokilpailumitalistit)
Suunnitelmat, opetusohjelmat tai vastaavat

(lasten, nuorten, ikdéntyvien ja erityisryhmien
liikunnan tukeminen)

Kaytannon jérjestelyja koskeva kirjeenvaihto

limoitukset, tiedotteet ja tapahtumaohjelmat

LiikuntaL 1054/1998
LiikuntaA 1055/1998

Laki opetus- ja kulttuuri-
toimen rahoituksesta 635/1998

oma tarve

oma tarve

J

keskeiset séilytetadn

pysyvasti/
muut oma tarve

[N

J

oma tarve

J

sailytetaddn pysyvasti

) keskeiset sdilytetdan

pysyvasti/
muut oma tarve

«

oma tarve
sailytetaddn pysyvasti

Sivu 15 (24)

Laskentatoimi ao. kohdat

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste

tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
KA 188/43/04

Aikataulut, ryhméjaot tai vastaavat oma tarve
Osanottajaluettelot
Toimintapéivékirjat
Ohjaajien selosteet, raportit tai vastaavat
Liikunnallista harrastusta koskeviin diplomeihin tai oma tarve

Liikuntapaikkojen kaytto
ja valvonta

vastaaviin tutkintoihin liittyvat asiakirjat
(mm. tiedot uimamaisterin ja -kandidaatin
tutkinnoista tai vastaavista, todistusten luettelot)

Liikuntapaikkarekisterit tai vastaavat

Liikuntasaleja ja -halleja sekd niiden kayttévuoroja
koskevat hakemukset ja sopimukset

Kayttovuorolistat tai vastaavat luettelot ja
kayttopdivakirjat

Ohjaajien ja opettajien luettelot tai vastaavat rekisterit
Osallistujaluettelot/rekisterit

Vuokravalineluettelot tai vastaavat rekisterit
Uimarantojen ja uimahallien uimaveden tarkkailu-
selosteet ja vesitutkimukset

Ulkoilureitteja koskevat asiakirjat:

Ulkoilureittien reitistdjen maankdayttéluvat ja sopi-
mukset

Liikunta-alueiden reittipiirrokset

(mm. latu-, suunnistus-, pyoréilyreitit ja vastaavat)

sailytetaddn pysyvasti

] voa + 2v
] oma tarve
] oma tarve

oma tarve
voa

N

sailytetddn pysyvasti

Sivu 16 (24)

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
13.7
NUORISOTYO NuorisotySL 235/1995
NuorisotydA 410/1995

Nuorisotapahtumien jarjestaminen

Nuorisotoimen jarjestdmien tapahtumien asiakirjat
(kurssit, kulttuuritapahtumat, leiritoiminta ja kilpai-
lut):

Toimikuntien pdytakirjat, raportit tai vastaavat
(asetettu ao. tapahtuman jarjestamisté varten)

Kéaytannon jérjestelyja koskeva kirjeenvaihto
Tiedotukset, ilmoitukset, kutsut tai vastaavat

Kilpailusaannot tai vastaavat osallistumiseen
liittyvét ohjeet

Ohjelmat

Tilaisuuksien osallistujaluettelot
Kilpailutulosten julkistamiseen liittyvat
asiakirjat (kirje, ilmoitus tai vastaavat)

Tulos- ja palkintoluettelot

VnA nuorisotydsta 729/2002
Laki opetus- ja kulttuuri-
toimen rahoituksesta 635/1998

] oma tarve

oma tarve
oma tarve

] oma tarve

) keskeiset séilytetadn

pysyvasti/
J muut oma tarve

oma tarve

sailytetddn pysyvasti

Sivu 17 (24)

katso my®6s kohdat 13.3 ja 13.6

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
Nuorisotilojen kayttd ja valvonta
Kayttosaannot voa
Nuorisotilarekisterit tai vastaavat sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04
Toimitilojen kayttdd ja vuokrausta koskevat 7 voa + 2v valvonta ja seuranta
hakemukset ja kayttd-/vuokrasopimukset )
Tilojen ja vélineiden varauslistat 4 Oma tarve valvonta ja seuranta
tai vastaavat rekisterit
(esim. avaimia ja varusteita koskevat varaus- tai luo-
vutusvihkot) 7
Kayttopdivakirjat ja kayttajatilastot oma tarve valvonta ja seuranta
Ohjaajia tai opettajia koskevat luettelot tai oma tarve

vastaavat rekisterit
Osallistujaluettelot

Sivu 18 (24)



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

13.8
RAITTIUS- JA PAIHDETYO

Toiminnan suunnittelu ja
kehittdminen

Koulutus-, tiedotus-, valistus-
ja ohjaustoiminta

Toimintaa koskevat suunnitelmat, selvitykset ja
vastaavat

Selvitysten pohja-aineistot tai vastaava tutkimusmateriaali

Aloitteet, esitykset ja paatokset raittius- ja paihdety6n
kehittdmiseksi kunnan alueella

(mm. esitykset pdihteiden kédyton ja paihdehaitto-

jen ehkaisemiseksi ja vahentdmiseksi)

Tiedotukset, ilmoitukset, kutsut tai vastaavat
esitteet ja julisteet

Ohjelmat
Valokuvat, diat tai videonauhat

Opetusmateriaali (luennot, tehtavat tai vastaavat)
Tilaisuuksien osallistujaluettelot

Kilpailusaannot tai vastaavat osallistumiseen
liittyvét ohjeet (mm. raittiuskilpakirjoitukset )
Kilpailutulosten julkistamiseen liittyvat
asiakirjat (kirjeet, ilmoitukset tai vastaavat)

Tulos- ja palkintoluettelot

Raittiusty6L 828/1982
RaittiustydA 233/1983
+ a0. toimintaa koskevat
Sosiaali- ja terveysministerion
padtokset, maaraykset ja ohjeet
] sdilytetadn pysyvasti

] oma tarve
) sailytetdaan pysyvasti,
mikéli padtokset eivat kay
ilmi poytéakirjoista/

) oma tarve

oma tarve

N

keskeiset séilytetaddn
pysyvasti/ muut oma tarve

J

] oma tarve

oma tarve

sailytetaddn pysyvasti

Sivu 19 (24)

katso my6s 13.1 ao. kohta

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatods 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Sailytysaika-
maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

13.9
HUVI- JA VIIHDEPALVELUTOIMINTA

13.9.1
Huvipuistot
Toiminnan jdrjestdmiseen, toimintaan, toimitiloihin,
laitteisiin ja niiden yllapitoon liittyvat asiakirjat
13.9.2

Eléintarhat ja kotieldinpuistot

Toiminnan jarjestaminen, ohjaus

ja paatoksenteko
Eldintarhaa, pysyvéa tai kiertdvaa eldinndyttelya
ja sirkusta koskevaa lupahakemusta, luvan
myo6ntamisté ja peruuttamista koskevat asiakirjat
(sisdltdé toiminnan kohteena olevat eléinlajit ja
elainmadrat, selvityksen eldinten pitopaikoista seka
selvitys siitd, kuinka eldinten hoito jarjestetdén)

Eldintarhan johtokunnan tai vastaavan
kokouspdytékirjat,

esityslistat,

pohja-aineistot

Eldinsuojelulaki 247/1996
Laki elainsuojelulain
muuttamisesta 220/2003
Luonnon varaisten eldinten
pitdmisesta eléintarhassa
Eu-neuvoston direktiivi
1999/22/EY

Maa- ja metsatalousminiterién
ja Suomen ympdristokeskuksen
ohjeet mm. CITES sopimus
Eu-neuvoston direktiivi
1999/22/EY
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) voa+2v

\
10v

Katso kohta 13.1 seka
5. Kiinteist6toimi ja rakentaminen

katso my®6s kohta 13.1

haetaan laaninhallitukselta



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Toiminnan suunnittelu,

kehittdminen ja tutkiminen

Toimintaan liittyva neuvonta ja

tiedottaminen

Eldintarhan toiminnan kehittdmista
koskevat selvitykset, raportit ja vastaavat
toimintaa koskevat suunnitelmat
kehittdmisprojektien asiakirjat

Toimintasuunnitelmat ja -kertomukset,

padtosasiakirjat

Tutkimustoimintaa koskevat asiakirjat

Kavijatilastot (eritellyt toimintaa kuvaavat tilastot)

Muut tilastot

Asiakastiedotteet
Lehdist6tiedotteet

Toimintaa koskevat esitteet
Omat julkaisut
Lehtileikkeet

g

keskeiset asiakirjat
sailytetddn pysyvasti,
mikali eivat sisally

muihin pysyvasti
sailytettaviin asiakirjoihin/
muutoin oma tarve

-

keskeiset asiakirjat
sailytetddn pysyvasti
mikéli eivat sisally

muihin pysyvasti
sailytettaviin asiakirjoihin/
muutoin oma tarve

-

sailytetddn pysyvasti

oma tarve

]Zv

sdilytetdan pysyvasti
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arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

(saattavat sisaltyé rekistereihin,
julkaisuihin tai kantakirjatietoihin

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Toimintaan liittyva yhteistyo

Eléinten hankinta ja kuljetus

Néyttelyaineistot

Valokuvat, negatiivit, diat
Videonauhat, aanitallenteet

Kansainvéliset yhteistyétoiminta-asiakirjat
(mm. jasenyydet kansainvalisissa jarjestoissa,
toimintaperiaatteita koskevat kansainvaliset
sopimukset tai vastaavat)

Uhanalaisten eldinkantojen yllapitoon liittyvéat
asiakirjat (ex-situ, in-situ ja kantakirjaeldimet)

Luonnonvaraisen eldimiston suojelun ja biologisen
monimuotoisuuden sdilymisen edistdmiseen liittyvat
asiakirjat

Tuonti- ja vientiasiakirjat

(sijoituslaina tai vaihto, eldimet hankitaan muista
eléntarhoista. Asiakirjat seuraavat aina elédimen
mukana ja eldimié koskevat tiedot rekisterdidaan
kansainvélisiin ARKS- ja SPARKS-rekistereihin,
tiedot kumuloituvat):

CITES-luvat

-

keskeiset asiakirjat
sailytetddn pysyvasti
mikéli eivat sisally

muihin pysyvasti
sailytettaviin asiakirjoihin/
muutoin oma tarve

-

sailytetddn pysyvasti

] sailytetadn pysyvasti

] sdilytetadn pysyvasti

EldinsuojeluL 247/96, 15 §

CITES-sopimus, 1975 eldimen elinaika/
tarhassa olo aika
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arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

(néitd aineistoja ei synny eldintarhoissa)
Katso osa 16 Ympéristoterveyden-
huolto kohta 16.2.10



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai vastaava tietosisaltd

Asiakirjan Sailytysaika-
laatimisperuste maarays/-suositus

Sailytysajan peruste
tai muu huomautus

Eléinlajien rekisterointi

Elainten hoito

Muut tuonti- ja vientiasiakirjat liitteineen,
ja ndihin liittyvat viranomaisilmoitukset

Eldinlajirekisterit

kumuloituvat ISIS (International Species Information
System-julkaisijan) ohjelmistoihin, joita kéaytetty
1980 luvulta lahtien)

ARKS = eldinlajirekisteri

SPARKS = kantakirjaelainohjelma (uhanalaisten
eléinten kantojen yllapitoon liittyvét asiakirjat)

MEDARKS = eldinlaékarin potilaskortisto

Eldinkantaan liittyva kirjeenvaihto

Eldinten hoito- ja ruokintaohjeet, ennalta
ehkdisevaa laakintaa koskevat asiakirjat:

Eldintenhoitoon liittyvat
paivékirjat
raportit

Eldinten terveydenhoitoon liittyvat asiakirjat

- potilaskortisto = ISIS- perheen ohjelma MEDARKS

- kuolinsyytutkimustulokset ja laboratoriotutkimus-
tulokset

Elaimia koskevat ilmoitukset

] voa + 2v

Laki eldinsuojelulain sdilytetddn pysyvasti
muuttamisesta 220/2003
Kansainvéliset sopimukset

5v

Laki elainsuojelulain
muuttamisesta 220/2003

2v

) sailytetddn pysyvasti

J

| oma tarve
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oikeusvaikutukset huomioitava

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

tiedot siirtyy elainlajirekistereihin

tiedot siirretddn ARKS:iin tai SPARKSiIin
2 vuoden sisalla

arkistolaitoksen paatos 20.08.2004
KA 188/43/04

oikeusvaikutukset huomioitava



13. SIVISTYSTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madréaykset ja suositukset

Toiminto / tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Sailytysaika- Sailytysajan peruste
tai vastaava tietosisaltd laatimisperuste maarays/-suositus tai muu huomautus
(toiminnanharjoittaja/eldinlaékari) J

Toiminnan valvonta
Eldintenhoitoa, ruokintaa ja terveydenhoitoa Laki elainsuojelulain ] tiedot sailytetddn pysyvasti
koskeva tietojérjestelmd (1.10.2003 alkaen) muuttamisesta 220/2003 vrt. kohta eldinten hoito

Ladnineldinladkarin valvonta-asiakirjat:

- Tarkastusraportit
(vuositarkastukset; tilat, hoito ja opetus,
elainsuojien rakentamisen hyvaksyminen)

toimilupakausi + 2v

Sivu 24 (24)

oikeusvaikutukset huomioitava



	Kansi
	Sisällysluettelo
	1 Hankkeen organisointi
	2 Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta asiakirjojen arvonmäärityksessä ja hävittämisessä
	3 Säilytysaikamääräyksen ja -suosituksen soveltamisala ja käyttö kunnallisissa organisaatioissa
	4 Julkaisun rakenne ja sisältö
	5 Asiakirjojen säilytysmuoto
	6 Asiakirjojen hävittäminen
	7 Säilytysaikamääräyksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde arkistolaitoksen aikaisempiin määräyksiin
	8 Säilytysaikamääräyksen ja -suosituksen pitäminen ajan tasalla
	9 Liitteet
	Liite 1. Säilytysaikamääräyksessä ja -suosituksessa käytetyt keskeiset termit ja ilmaukset
	Liite 2. Asiakirjanimikkeitä koskevia määritelmiä
	Liite 3. Harkinnan mukaan hävitettävät asiakirjat
	Liite 4. Yhteystiedot

	Kunnallisten asiakirjojen säilytysajat: 13 Sivistystoimi
	13.1 Sivistystoimen yleinen järjestäminen ja organisointi
	13.2 Kirjastotoimi
	13.3 Kulttuuritoimi
	13.4 Museotoiminta
	13.5 Teatteri- ja orkesteritoiminta
	13.6 Liikuntatoimi
	13.7 Nuorisotyö
	13.8 Raittius- ja päihdetyö
	13.9 Huvi- ja viihdepalvelutoiminta



