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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 séilytysaika
luetteloita. Kaksi vuotta myéhemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuosituksia, joihin yhdistetdén
arkistolaitoksen paatds pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Sailytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhmaén on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. Tyéryhmén puheenjohtajana ovat toimineet
arkistoneuvos Pirkko Rastas 1995-1997, yksikon johtaja Jari Lybeck 1998-
2000 ja arkistoneuvos Raimo Pohjola 2001, sihteerind ylitarkastaja Leena
Vanhanen 1995-1997, ylitarkastaja Juhani Tikkanen 1998 ja ylitarkastaja
Paivi Repo-Lehikoinen 1999-2001 seké arkistolaitoksen nimedméné jasenena
ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2001. Suomen Kuntaliittoa tyoryhméassé on
edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-2001, Kunnallisarkisto-
yhdistyst4 arkistosihteeri Sirkka Pintila 1995, osastosihteeri Pirkko Pappinen
1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijarvi 1999-2001 ja muuta kunta-
sektoria arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-2000 ja tutkija Sari Pursiainen
2001.

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmaarityksessa ja havittamisessa

Asiakirjojen arvonméaritykseen ja havittdmiseen liittyvasta toimivallasta
séédetédan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos méaarad, mitkéa arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat
tiedot sailytetddn pysyvasti (ArkistoL 8.3 §).

Tassd julkaisussa pysyvésti séilytettdvaksi madrattyjen asiakirjojen
séilytysaika perustuu arkistolaitoksen péaatdkseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasta sdilyttamisesté vaatii arkistolaitoksen erillisen
padtoksen.

Arkistolaitoksella on myos oikeus méaréta julkishallinnon viranomaisten
henkilGrekistereitd tai niihin sisdltyvid tietoja séilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkiltrekisterit, joita ei ole méaréatty pysyvésti séilytettavaksi,
havitetddn henkilotietolain (523/1999) 34 8:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeetto-miksi rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 8) séilytysaikasd&nnoksié 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 maéaréatty.
Erityislainsdadannossé voi olla sédédetty 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 kayttd
kunnallisissa organisaatioissa

Sailytysaikaméaardys ja —suositus koskee arkistolain 6 8:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden teht&vien hoidon tuloksena. Tdma julkaisu sisaltaa sek&
suosituksia ettd maardyksia. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittdmadn, kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole maarénnyt pysyvasti sailytettavaksi. Maaraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (3.9.2001, KA 158/43/ 01,
www.narc.fi) pysyvasti séilytettavista kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisaltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kayttéonotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat madrdaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia véhimmais-
séilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paattda oman organisaationsa
kaytannon toimintojen kannalta ja oikeudelliset nakokohdat huomioiden
asiakirjojen tasmalliset sdilytysajat.

Asiakirjojen séilytysajat merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen séilyttdmisesta tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Sailytysaikoja méariteltiessé on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat séilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymaén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tasta
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kayttéonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtyman hallintok&ytdnnon
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtyméhallituksen p&atoksen (ArkistoL 98)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kayttoon 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 liittyvat tehtavat)

Pa&madratoiminnot

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

Asuntotoimi

Elinkeinotoimi

Kuluttajaneuvonta

0. Lomituspalvelut
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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
Sisalto

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

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

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 madrayksen pysyvésté sailyttamisesta.

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 tietovélineilla. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvasti sdilytetta-vét tiedot tulostetaan sahkoisesta tietojéarjestelmasta
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvésti sailytettavét asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kayttden (ArkistoL 11 8). Sdhkoisesséd muodossa oleva, pysyvaan
séilytykseen maératty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvaa arkistointia
varten. Mikali téllainen tieto halutaan séilyttad pysyvasti sahkdisessa
muodossa, siihen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa.

Erdiden pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen kohdalla on téssé julkaisussa
maininta, ettd ndiden asiakirjojen pysyvéaan sailyttdmiseen voidaan kayttaa
mikrofilmid. Naissé tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvasti sdilytettavien
alkuperaisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilla kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikka hyvéksi kayttéen, saadaan asiakirjoista tai niisté olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittéistapauksessa
antamaa lupaa pysyvaa sailytysta varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvaésti séilytettavia asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee seké valmistustavaltaan ettd laadultaan tayttaa ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edellda mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyviélle sdilytykselle pelkastaan mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun sdilytysaikamaarayksessa ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisailytyksesta.

Asiakirjojen sailytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, etté niisséd olevat tiedot séilyvat ja ovat kdytettavissa niille



madritellyn 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, www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittdmadn siten, ettd vuosittain havitetdan ne asia-
kirjat, joiden vahimmaissdilytysaika on padttynyt edellisen vuoden aikana.

Maardajan kuluttua hévitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen séilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten p&étdsten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden paivayksesta tai, jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, sen vuoden péaattymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet;

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

- muunlaisten péivattyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden péivayksest;

- 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
kiinteistotoimen ja rakentamisen asiakirjojen pysyvasta sédilyttdmisesta tulee
voimaan 1.1.2002. Sité aikaisempien kunnallisten viranomaisten ja
toimielinten tuki- ja yllapitotehtavien pysyvasti séilytettavien asiakirjojen
osalta noudatetaan Valtionarkiston 14.4.1989 ja 8.6.1989 tekemia paatoksia
kunnallisten asiakirjojen hévittamisesta osat 1 ja 4 (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§).



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;

- sdénndkset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin s&&doksiin

- 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

Havitetaan
kun ei tarvita

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.

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 on kaytetty
silloin, kun on kyse sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla
on merkitysta ja séilytystarvetta sen jalkeen, kun voimassa-

oloaika on loppunut, esimerkiksi tarve sdilyttaa asiakirjaa ja
tietoa sisdisté 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. Tallaisia 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
paatoksenteko- tai kasittelyprosessia;

tieto tai asia k&y ilmi muista asiakirjoista.



2. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat ja tiedot

Keskeinen

asiakirja ja tieto
Madritysta keskeinen asiakirja ja tieto on kaytetty silloin,
kun kaikkia tehtavéan liittyvia asiakirjoja tai tietoja ei ole
tarkoituksenmukaista séilyttdd pysyvasti. Arkistonmuodos-
tajan harkinnan mukaan sdilytetaén olennaista tai kaytto-
kelpoisessa muodossa olevaa tietoa ao. asiasta tai sellaista
tietoa, joka valaisee olennaisesti paatdksenteko- ja
késittelyprosessia.

Kattava, merkittava

asia tai ilmi6
Maéritysta kattava, merkittava on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmi6 on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeita koskevia maaritelmia

Esitys ja hakemus
Tarkoittaa myds niihin kuuluvia liitteitd mutta ei
paatoksen tai lahetetyn Kkirjeen tallekappaletta
(toistetta). Kun péatds merkitddn hakemukseen
(tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) séilytetdén
tdma kuten paatos; hakemuksen liitteet havitetddn
t&llin hakemuksille madratyn sdilytysajan kuluttua.

Paatos
Késite sisaltad myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi myds asian raukeamisen.

Toiste

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.

Jaljennos

Kopio

L&hde:

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

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

Valtionarkiston paatds Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta
osa 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 kéyneet 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 2568, sahkdposti: 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



10. Kunnalliset asiakirjat:

5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Maaraykset ja suositukset

(sisaltaa kunnan omien rakennusten rakentamiseen ja kiinteistoihin liittyvat tehtavat)

Sisdltod Sivu Siséalto Sivu
5.1 5.4
KIINTEISTOTOIMEN JARJESTAMINEN SIIVOUSPALVELUT 11-13
JA OHJAUS 1
Toiminnan jarjestaminen 11
Toiminnan suunnittelu ja ohjaus 12
5.2 Aine- ja valinehankinnat,
RAKENNUKSET 1-7 kayttd ja kunnossapito 13
Toiminnan valvonta ja seuranta 13
Hallinta 1
Hankinta ja luovutus 2
Yllapito, kaytto ja valvonta 3 55
Ulkoalueiden puhtaanapito 7 TALONRAKENTAMINEN JA
KORJAUSRAKENTAMINEN 14-22
5.3 Suunnittelu 14
MAA- JA METSAKIINTEISTOT 7-11 Rakentamisen valmistelu 17
VESIALUEET Rakentaminen 19
Rakennuksen/tilan
Hallinta 7 vastaan- ja kayttoonotto 21
Hankinta ja luovutus 7 Takuuajan toimenpiteet 22
Yllapito, kaytto ja valvonta 9

10



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarys/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

51
KIINTEISTOTOIMEN
JARJESTAMINEN JA OHJAUS

52
RAKENNUKSET

Hallinta

Hankinta ja luovutus

17.9.2001

Organisaation perustaminen (mm. rakennus-
toimikunta) seké kiinteist6jen hallintaa
koskevat ohjeet ja maaraykset

Kunnan omien toimi-, teollisuus-, varastotilojen
tai vastaavien rakennuskiinteistdjen rekisterit

ja luettelot tai vastaavat (rekisterit toimivat
hakemistoina vastaaviin piirustuksiin, jos erillista
piirustusrekisterié ei pidetd)

Omistuskartat ja omistustilastot

Rakennuksia koskevat piirustukset ja niiden

hakemistot tai vastaavat luettelot:

Rakennusta koskevat piirustukset mm.

- paépiirustukset ja niita koskevat
hakurekisterit tai vastaavat luettelot

- rakenne-, lvi-, s&hk6-, kone-, maalaus-,
louhinta-, salaoja- ja detaljipiirustukset seka

sisustus- ja istututuspiirustukset

Muut rakennusaikaiset piirustukset
mm. suunnitteluun liittyvat

1(22)

katso yleishallinto kohdat

1.4 Palvelujen tuottaminen

1.2 Kunnan saddos- ja normivalta
7. Asuntotoimi ao. kohta asunnnot

sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 3.9.2001

KA 158/43/01

voa/oma tarve

sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatés 3.9.2001

KA 158/43/01
] havitetaan
kun rakennus on

) purettu

7 havitetaan kun

_J eienaa tarvita



5. KIINTEISTOTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika-
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Tilojen hankinnan suunnittelu

ja paatoksenteko
Tarveselvityksiin, tilahankinnan suunnitteluun,
padtoksenteon valmisteluun liittyvét asiakirjat:

Hankepéatos A sailytetddn pysyvasti

Hankepéétokseen liittyvét pohja-aineistot: voa + oma tarve
Tarve- ja vaihtoehtoselvitykset

(tilantarpeen ennakointi- ja suunnittelu-

asiakirjat, kayttdsuunnitelmat ja vastaavat) /

Investointipdétds 7 sailytetadn pysyvasti

Hankesuunnitelma ja siihen liittyvat pohja-
aineistot:

Hankesuunnitteluun liittyvat selvitykset ja ) voa + oma tarve
ratkaisuehdotukset ( koskevat rakennuspaikkaa,

toteutustapaa, laatu- ja kustannustavoitteita,

rahoitusta ja vastaavia selvityksid ja laskelmia) J

Kilpailuttamista koskevat asiakirjat rakennus-
ten ja maakiinteistdjen eri tehtdvaalueilla

Osto, myynti- ja vaihto

Rakennuksia koskevat kauppa- ja Maakaari 540/1995 sailytetddn pysyvasti
vaihtokirjat, lahja- ja lahjoituskirjat ja L kiintedn omaisuuden ja
vastaavat sopimusasiakirjat erityisten oikeuksien

lunastuksesta 603/1977

+ 0. erityissdannokset
Rakennusten arviointiin liittyvat asiakirjat 10v
(Kiinteistokauppojen maaraamisen yhteydessa
syntyneet)

Vuokraus

17.9.2001 2(22)

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat, Kilpailuttaminen

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

yleinen vahingonkorvaus ym. oikeus-
turvaan liittyvat seikat



5. KIINTEISTOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset
(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus
Vuokralle otettujen ja annettujen tilojen ja L asuinhoneiston katso taloushallinto kohdat
osakehuoneistojen vuokrausasiakirjat: vuokrauksesta 481/1995 2.3 Osto- ja myyntitoiminta,

Yllapito, kaytto ja valvonta

Yllapito

17.9.2001

Vuokrasopimukset

- kiinteistot

- rakennukset ja huoneistot

Vuokralle otettujen ja annettujen tilojen ja
osakehuoneistojen luettelot, kortistot

tai vastaavat rekisterit

Vuokranmaksuun liittyvat asiakirjat

Kiinteistokohtaiset perustietorekisterit,

kortit tai vastaavat luettelot (siséltavat perus-
tietoja kiinteistdjen kayttdikaa, pintarakenteita,
korjaushistoriaa, ja korjaushankkeiden takuuajan

seurantaa koskevia tietoja)

Kéayttdomaisuuden seuranta
v0a/10v yleinen vanheneminen 10v.
voa/5v

katso taloushallinto kohdat
voa 2.3 Osto- ja myyntitoiminta,

Kéayttbomaisuuden seuranta

voa+10v/5v

Rakennusurakan voa + 10v/2v YSE 98 29,30 § takuuajan vastuu

yleiset

sopimusehdot (Y SE)

3(22)



5. KIINTEISTOTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus

Toiminnan suunnitteluun liittyvat asiakirjat:
Kunnossapito-ohjelmat, Kuntoarviot ™ voa + 10v/2v oikeusvaikutukset huomioitava
Kiinteistdjen kuntokartoitukset tai vastaavat
selvitykset ja tutkimukset ja valvontaraportit
(julkisivujen, vesi. ja viemdrilaitteistojen, sahko-
jarjestelmien, siséilmaston, kosteus- ja home-
vaurioiden ymv. tutkimukset, katselmukset

ja vastaavat erillismittaukset ja poytakirjat)

Kiinteistdjen kulutusseurantaa koskevat tiedot/

asiakirjat:

Erilaisten tarkastustaulukoiden ja kaytto- voa + oma tarve oikeusvaikutukset huomioitava
paivékirjojen yllapitoon liittyvat lomakkeet,

selvitykset raportit ja vastaavat

(mm. veden- ja Iammonkulutus, polttoaineet,

lampétilojen seurantaan liittyvat selvitykset)

Kiinteistdnhoitotydn kehittdmista ja
parantamista koskevat asiakirjat:
Muistiot (kehittdmiskeskustelu, selvitykset ™) voa + oma tarve oikeusvaikutukset huomioitava
tai vastaavat kartoitukset)

Loppuraportit tai vastaavat _J

Kiinteistdjen hoitajien yhteistydasiakirjat:
Erilaiset tiedotteet ja ilmoitukset ajankohtai- 3 voa
sista asioista, Yhteisten kokoontumisten
muistiot tai vastaavat, kokouskutsut

17.9.2001 4(22)



5. KIINTEISTOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset
(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste

tai tietosisaltd

laatimisperuste

maarys/-suositus

tai muu huomautus

Kaytto

17.9.2001

Rakennuskohtaiset kéytt6- ja huoltokirjat
tai vastaavat kiinteist6jen hoitajien
paivékirjat

Kiinteistdjen teknisid jarjestelmid ja laitteita
koskevat asiakirjat:

Teknisten laitteiden luettelot/rekisterit
(sijaintipaikat ym. kekeiset huoltokohteiden
ja tilojen paikantamistietoja, -piirustukset jne.)

Palveluiden, tydsuoritusten, koneistojen ja
laitteistojen, ajoneuvojen, tyokoneiden ja
vastaavien hankintaa ja kilpailuttamista
koskevat asiakirjat

(mm. lammityksen, séhkdasennus ja vastaavat
korjaukset)

Kiinteistdjen huoltoon liittyvét sopimukset
(mm. 1dmpo-, séhko- ja vesihuolto)

Hoito-ohjeet ja takuutodistukset tai vastaavat
(rakennuttajan, laitetoimittajan)

Takuuajan kayttopaivakirjat

(viat, vikakorjaukset tai vastaavat poikkeama-
tiedot)

Teknisten laitteiden hoito-ja huoltosopimukset
Koneiden ja laitteiden huoltosuunnitelmat
Kayttopdivakirjat

Erityisvaraosien ja tarvikkeiden luettelot ja
niité koskevien laitteiden hoito- huolto- ja

Maankaytt6- ja rakennusL
132/1999
ja -asetus 895/1999

5(22)

hévitetdédn kun
rakennus on purettu

~ hévitetdan kun
laitteet on vaihdettu

\ 10v/2v

7 voa + 10v/2v

\ voa + 10v/2v

] voa

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava
vrt. rakennuskohtaiset huoltokirjat

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

oikeusvaikutukset huomioitava

oikeusvaikutukset huomioitava



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

Valvonta

Ulkoalueiden
puhtaanapito

17.9.2001

kunnossapito ohjeet

(mm. konekortit-, mittaus- saato- ja viritys-
poytakirjat, tehokdyrastot, kytkentdkaaviot ja
varaosaluettelot)

Kiinteistdjen kéyttoluvat/-paatokset

Kiinteistdjen avainten kdytén valvonta-
luettelot tai vastaavat rekisterit

Kiinteistdkohtaiset viranomaistarkastusten
tarkastuslausunnot ja vastaavat asiakirjat
(mm. dljysdiliot, palotarkastus ymv.)

Kiinteistdjen jatehuoltoa koskevat asiakirjat:
Jatehuollon kiinteistokohtaista suunnittelua
koskevat asiakirjat tai vastaavat

(jateastiat, tyhjentdminen ymv.)

Jatekuljetuksia koskevat sopimukset
Kilpailuttamista koskevat asiakirjat

Ohjeet kiinteistojen kayttdjille tai vastaavat
tiedotteet

JateL 1072/1993
Kunnan jatehuoltomaé-
raykset

6(22)

voa + 2v

] oma tarve valvonta ja seuranta

voa oikeusvaikutukset huomioitava

voa + 5v

] voa + 2v katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat
] voa



5. KIINTEISTOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset
(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus

Kiinteistdjen ulkotoitd koskevat asiakirjat
(mm. kasvitoitd, paallystetditd ja lumitoita
koskevat sopimukset)

Muita ulkotditd ja niitd koskevien alueiden
kunnossapito- ja hoitosuunnitelmat tai
vastaavat asiakirjat

Omia kiinteisttja koskevat ohjeet
yleisten alueiden hoidosta

Tyokoneiden ja vélineiden kunnossapito ja
hankinta

5.3

MAA- JA METSAKIINTEISTOT

VESIALUEET

Hallinta
Maa- ja metsékiinteistdjen, vesialueiden rekisterit,
luettelot tai vastaavat hallintaan liittyvat

asiakirjat
Hankinta ja luovutus

Vesi-, maa- ja metsaalueiden omistusasiakirjat Maankaytto ja rakennusL

(kauppakirjat, lohkomiskirjat ymv.) 132/99 ja -A895/99

Sopimukset (maanvaihto- ja kéyttd) KiinteistbhmuodostamisL
554/1995
Kalataloutta koskevat
saadokset

Myytyjen Kiinteistdjen omistusasiakirjat

Vuokralle annettujen ja otettujen Vesialueita koskevat

17.9.2001 7(22)

N

)

N

J

)

voa + 2v

voa

voa

sdilytetdan pysyvasti

) sai lytetddn pysyvasti

sailytetaddn pysyvasti

] voa + 10v

katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001

KA 158/43/01

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01



5. KIINTEISTOTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus
maa-ja vesialueiden sopimukset saadokset
(mm. viljelysmaan vuokraus )

Maa-ja vesialueiden vuokranmaksuun katso taloushallinto

liittyvat asiakirjat ] kohta 2.3 Osto- ja myyntitoiminta
Etuostolain mukaisten asioiden pdiva- ja

paatoskirjat tai vastaavat seurantaa, valvontaa

ja paatoksiéa koskevat asiakirjat:

Etuosto-oikeutta koskeva toimielimen paatos EtuostoL 608/1977 ] sailytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
muutoksineen KA 158/43/01

Etuostotodistustoisteet oma tarve valvonta ja seuranta

Lainhuudot ja vastaavat Kiinnitysasiakirjat oma tarve

(mm. lainhuudatusasiakirjat, rasitustodistukset ja

niihin liittyvét asiakirjat, kiinnitysta ja niiden

hakemista koskevat asiakirjat)

Saapuneet kaupanvahvistajien padivakirjan

otteet

- kunnan omat Kiinteistot 10v

- tiedoksi tulleet muut oma tarve valvonta ja seuranta

17.9.2001 8(22)



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

Vesi-, maa- ja metsaalueiden
yllapito, kayttd ja valvonta

17.9.2001

Kunnan omien vesi-, maa- ja metsaalueiden
toimintaa ohjaavat suunnitelmat

Vesi,- maa- ja metsaalueiden kéyttoon liittyvat
sopimukset tai vastaavat kayttooikeutta
koskevat luvat

(mm. ulkoilureittisopimukset, venepaikat,
myyntipaikat, kalastus- ja metsastyssopimukset
ja luvat kunnan omistamilla maa- ja vesi-
alueilla)

Vesi,- maa- ja metsdalueiden yllépitoa- ja
hoitoa koskevat erilaiset suunnitelmat ja
selvitykset

Alueiden hoitoa koskevat sopimukset
Luvanvaraista toimintaa koskevat luvat
ja niiden mydntamiseen liittyvat asiakirjat

Puutavaran myyntia koskevat asiakirjat:
Puutavaranmyyntisopimus

Puutavaran varastointia ja luovutusta
koskevat asiakirjat:

Halkokortistot tai vastaavat luettelot
Halkojen luovutusta koskevat varastotilaukset

Laskut ja kuitit

Kunnan omistamien maatilojen
yllapito, hoito ja tuotannon suunnitteluun

Vesialueita,

ymparistod,

kalataloutta ja

tuotantoa koskevat
erityissdadokset ja
ministerididen paatokset

9(22)

keskeiset séilytetddn arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
J pysyvasti / muut voa KA 158/43/01

7 voa + 2v

voa +10v/2v valvonta ja seuranta

voa+2v

] oma tarve valvonta ja seuranta

10v katso taloushallinto kohta 2.3 Kirjanpito



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarys/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

17.9.2001

liittyvét asiakirjat:
Maatiloja koskevat suunnitelmat
Hoitosopimukset (mm. metsénhoito)

Tiloja koskevat tutkimukset, projektit
ja hankkeet
Torjunta-aineiden kayttod koskevat ilmoitukset

Tuotantoon liittyvat asiakirjat:
Tuotantosuunnitelmat

Tuotepiirrustukset- ja kuvaukset
Valmistusohjeet ja reseptit

Tuotannon tutkimusselosteet
Tuotantoraportit
Tarkastuskertomukset/-raportit, - paytakirjat
Tuotannon tilityksiin liittyvét asiakirjat

Laaduntarkkailuasiakirjat
Laaduntarkkailuilmoitukset liittyvé sdannosto
Eldimid/karjaa koskevat asiakirjat:
Karjantarkkailua koskevat terveys- ja siemennys-
kortit tai vastaavat asiakirjat

Erilaiset todistukset (polveutumis-, kantakirja-

ja palkintoluokka) ja vastaavat asiakirjat
Eldinkortit (sukutiedot-, tuotto, hoito,

tilatestit jne..)

ao. eldintenpitoon
liittyva sdannosto

Kalatalouden hoitoon liittyvat asiakirjat:
Istutusta koskevat asiakirjat

(Hoito- ja toteutussuunnitelma, -ohjelma
tarkkailuraportit ja -yhteenvedot)

Vesialueita,
ymparistoa,

10(22)

a0. ympaéristoterveyteen

kalataloutta koskevat

]voa +10v/2v

\

~N
oma tarve

] voa +10v/2v

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

voa +10v/2v

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta

5v eldimen
kuolemasta

voa +10v/2v valvonta ja seuranta



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike Asiakirjan
tai tietosisaltd laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

54
SIIVOUSPALVELUT

Toiminnan jarjestdminen

17.9.2001

Kalastuksen valvontaa koskevat asiakirjat saddokset ja
(luvat, saalisilmoitukset, valvontaraportit, MMM:n paétokset
kalastuskieltoa ja pyyntirajoituksia koskevat

asiakirjat, erilaiset toimintapéivakirjat)

Kalatauteja koskevat tukimusselosteet

Siivouksen jarjestdmista koskevat sopimukset
tai vastaavat asiakirjat

(mm. siivoustydn ohella tehtévét oheispalvelut
kuten hoivatyotd, valinehuoltoa, ruokahuoltoa
tekstiilihuoltoa tai vastaavia koskevat
sopimukset)

Organisaation perustaminen
Taloutta koskevat asiakirjat
Taloutta koskevat asiakirjat
Henkilostdd koskevat asiakirjat

11(22)

voa+10v/2v valvonta ja seuranta

katso kohdat
1. Yleishallinto kohta
1.4 Palvelujen tuottaminen
2. Taloushallinto
3. Henkildstd ja luottamushenkil6t



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike Asiakirjan

tai tietosisaltd laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

Toiminnan suunnittelu
ja ohjaus

17.9.2001

Siivoustydn kehittdmiseen ja suunnitteluun
liittyvat asiakirjat

Siivousta koskevat tilatiedot/asiakirjat
(pohjapiirrokset, tilatyyppikuvastot)

Siivoustydn mitoitusasiakirjat

ja siivouksen laatutasoa koskevat méaaritykset
(mm. tydmadramitoitus ja selvitykset
(siivousmenetelmat, -vélineet, -koneet ja
-aineet ja kustannukset Kiinteistdjen
siivouksessa, loppuraportti, mitoituksen
yhteydessd syntyneet muistiot tai vastaavat)

Kiinteistdjen siivousohjelma ja

tydohjeet

(ohjeet siivous- ja hoitomenetelmista

eri lattiamateriaaleille seind-katto-, ja kaluste
materiaaleille, siivousaineiden kéytolle,)
kaytettaville kasitydvalineille ja suojaimille)

Siivoustydn ohjausta koskevat ohjeet ja
maaraykset
Siivoustydn suorittamista koskevat tiedotteet

ymv. (asiakkaille, asukkaille jne.)

Siivoustydn koulutusta koskeva aineisto

12(22)

\
oma tarve

7/

\ oma tarve valvonta ja seuranta

J

\ oma tarve valvonta ja seuranta

J

) oma tarve valvonta ja seuranta

/

]voa/oma tarve katso henkildstd ja luottamushenkilt

kohta 3.4 Henkil6ston koulutus



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus
Aine- ja vélinehankinnat,
kaytt6 ja kunnossapito
Koneiden, laitteiden, siivousvalineiden ja
pesuaineiden hankintaa koskevat asiakirjat:
mm. pitkdvaikutteiset hankinnat ja 10v katso materiaalitoimi / logistiikka
tavanomaiset kulutustarvikkeet voa + 2v kohdat 4.1 Hankinnat ja 4.2 Varastointi

Toiminnan valvonta ja
seuranta

17.9.2001

Tarvikkeiden jakoa koskevat seurantalistat
tai vastaavat sisdista seurantaa varten
laaditut luettelot/rekisterit

Koneiden, laitteiden, siivousvélineiden huoltoa
ja yllépitoa koskevat asiakirjat:

mm. huolto-ja vuokrasopimuksen

huolto- ja kéyttokirjat

Sisaisen valvonnan ja seurannan raportit,
selvitykset ja vastaavat asiakirjat

13(22)

takuuajan tai luovutusajankohdan
padttymisesta

oma tarve

voa + 2v
voa

] oma tarve valvonta ja seuranta



5. KIINTEISTOTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus

55

TALONRAKENTAMINEN

JA KORJAUSRAKENTAMINEN

Suunnittelu

Suunnittelun organisointi

Rakennussuunnittelun aloittamista koskevat Maankaytto ja rakennusL \ keskeiset sdilytetaan arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
asiakirjat (siséltdd mm. médrittelyt vastuista, 132/1999 ja -A895/1999 pysyvasti / KA 158/43/01

tehtévistd, valtuuksista ja velvoitteista, Rakennuttamisen tehtdvé- muut oma tarve

suunnitteluaikataulusta, asiakirjojen luettelo RT 10-10575

kasittelysta, jne) RAO 95

Korjausrakentamiseen liittyvat
vuosikorjausohjelmat

(rakentaminen, purku, kunnostus, uusiminen

tai entisdintid koskevat toimenpidesuunnitelmat)

Suunnittelijan valinta

Suunnittelijan valintamenettelya koskevat Rakennuttamisen tehtava- keskeiset séilytetaddn arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
asiakirjat (siséltdd mm. valintamenettelyd luettelo RT 10-10575 pysyvaésti / KA 158/43/01

koskevat muistiot, vaatimusasiakirjat, ilmoi- RAO 95 muut oma tarve katso materiaalitoimi/logistiikka
tukset, ehdotukset suunnittelijoiksi ja kohta 4.1 Hankinnat, Kilpailuttaminen
tarjouspyynnot)

17.9.2001 14(22)



5. KIINTEISTOTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus

Suunnittelukilpailu

Suunnittelukilpailuun liittyvat asiakirjat Rakennuttamisen tehtava- katso materiaalitoimi/logistiikka
mm.: luettelo RT 10-10575 kohta 4.1 Hankinnat, Kilpailuttaminen
RAO 95

Osanottajalista \ séilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paatos 3.9.2001

Palkintoluettelo KA 158/43/01

Palkitut, lunastetut ja erityismaininnan

saaneet ehdotukset )

Muut asiakirjat . Oma tarve

(mm. kilpailuohjelma, kilpailumuoto,

kilpailun arvostelupdytékirja ) J
Suunnittelusopimus

Suunnittelusopimuksen tekoon liittyvat 7 voa + 2v

asiakirjat:

Muistiot

Valintapaatokset

/

Suunnittelusopimus ) katso yleishallinto, 1.4 Palvelujen tuotta-
minen, kohta osto- ja myyntipalvelut
katso taloushallinto kohta

) 2.3 Palkkioiden ja palkanlaskenta

17.9.2001 15(22)



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarys/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Suunnittelun ohjaus

Suunnittelun valvonta

Ratkaisuvaihtoehtojen vertailu

ja paatoksenteko

17.9.2001

Suunnittelun k&ynnistamiseen liittyvat
asiakirjat (méadritelladn mm. yksityiskohtaiset
suunnitteluaikataulut, tarkistetut suunnittelu-
prosessiin liittyvét tavoitteet jne.):

Poytakirja ( kirjaukset sovituista menettelyistd)
Tarkennettu suunnitteluohje ja -aikataulu

Suunnitteluty6n valvontaan liittyvat asiakirjat:
Suunnittelukokouspdytékirjat

Muistiot (eri valvontaan liittyvista asioista)
Suunnittelijoiden suunnittelukatselmuspdyta-
kirjat

Vertailumuistiot ja perustelut
(sisaltdd mm. kayttdjien lausunnot, kustannus-
laskelmat, kannattavuus ja kassavirtalaskelmat)
Paatos suunnitteluratkaisusta

Suunnitelmien tavoitteenmukaisuuteen liittyvéat
asiakirjat:

Rakennuttajan suunnittelukatselmuspéytékirja
Rakennusosa-arvio

Y llapitokustannuslaskelma

Rakennuttamisen tehtava-
luettelo RT 10-10575
RAO 95

Rakennuttamisen tehtava-
luettelo RT 10-10575
RAO 95

Rakennuttamisen tehtava-
luettelo RT 10-10575
RAO 95

16(22)

N

\

oma tarve valvonta ja seuranta
10v/2v valvonta ja seuranta
kohteen

valmistumisesta

oma tarve

oma tarve



5. KIINTEISTOTOIMI

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset
(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)
Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste

tai tietosisaltd

laatimisperuste maarys/-suositus

tai muu huomautus

Viranomaisluvat

Lis& ja muutossuunnittelu

Rakentamisen valmistelu

Toteutusmuodon valinta

17.9.2001

Suunnitelmien hyvéksymisasiakirjat:

Kayttajan hyvaksyma péatosasiakirja

(sisdltad mm esitykset ja perustelut suunnitelman
hyvéksymiseksi ja hyvéaksytyt suunnitelmat)
Taidesuunnitelmat

Rakennuslupa ja sitd koskeva

hakemus liitteineen:

Hakemustoisteet, padtokset, piirustukset
Y mpéristévaikutusten arviointiselostus
Muut viranomaisluvat

Lisé- ja muutossunnittelutilaukseen liittyva

lisé- ja muutossuunnitelmat

Rakennuttajan paatds ja hyvéksytyt suunnitelmat

Urakkamuodon valintaa, teettdmistapaa
ja rakennuttajan omia hankintoja koskevat
asiakirjat ja erilaiset selvitykset

Paatokset (toteutusmuodon valinnasta)

Rahoitusta koskevat hakemukset ja selvitykset
(mm. EU-varoilla rakentaminen, valtion laina-

sailytetddn pysyvasti

Maankaytto ja rakennusL
132/99 ja -A895/99

L Ympéristévaikutusten oma tarve
arviointimenettelysté
468/94 ja -asetus 268/99

oma tarve

7 sailytetddn pysyvasti

Maankaytto ja rakennusL oma tarve
132/1999 ja -A895/1999

Rakennuttamisen tehtava-

luettelo RT 10-10575

RAO 95

] sailytetaan pysyvisti

|

17(22)

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

katso tekniset palvelut kohta
Rakennusvalvonta

kunnan rakennusvalvontaviranomainen
sailyttad asiakirjat siihen asti, kunnes
rakennus on purettu

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001

KA 158/43/01

katso taloushallinto kohta 2.2 Tuet ja
avustukset ao. rahoitusmuotoa koskevat kohdat



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

Urakkasopimuksen teko

17.9.2001

rahoitus tmv.)

Urakoitsijoiden valintaa koskevat asiakirjat

Urakkasopimusasiakirjat:

Urakkasopimus
Urakkaneuvottelupdytékirja
Rakennusurakan yleiset sopimusehdot
Tarjouspyyntd ja ennen tarjouksen antamista
annetut kirjalliset lisaselvitykset
Urakkaohjelma tai muut sopimuskohtaiset
urakkaehdot

Urakkarajaliite

Tarjous

Maéré- ja mittaluettelot

Muutostdiden yksikkohintaluettelo
Tyokohtaiset laatuvaatimukset ja selostukset

Sopimuspiirustukset
Y leiset laatuvaatimukset ja tydselostukset

Vakuudet

Rakennuttajan hankintoja koskevat asiakirjat

Rakennusurakan
yleiset
sopimusehdot (YSE)

18(22)

katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat, Kilpailuttaminen

10v Y SE 98 vastuukysymykset
valvonta ja seuranta
katso taloushallinto kohta 2.2 Tuet ja
avustukset ao. rahoitusmuotoa koskevat kohdat

] 10v/2v Y SE 98 vastuukysymykset

valvonta ja seuranta

vakuuksien voa

katso materiaalitoimi/logistiikka
kohta 4.1 Hankinnat, Kilpailuttaminen



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

Rakentaminen

Ohjaus ja valvonta

17.9.2001

Tydmaavalvontaan ja -suunnitteluun liittyvéat

asiakirjat:
Tydmaa- ja suunnittelukokouksien
poytakirjat ja muistiot

Hankeaikataulut (urakoitsijoiden hyvaksymat)

Etenemis, viivastymishdirio- ja vastaavat
raportit
Katselmuspdytakirjat

Tyéturvallisuussuunnitelmat (toteutusvalvonta)

Tybdmaapdivakirjat (sisaltaa urakoitsijoiden
ja toimittajien tyon suoritukset ja yksityis-

kohtaisesti erikseen sovitun tehtavaluettelon

pohjalta)

Alihankintojen valvontaan liittyvét asiakirjat

(urakoitsijoiden esittdmien alihankkijoiden
ja laite- ja tuotevalintojen tarkastaminen ja
hyvéksyminen, katselmukset tydmaalla ja
tehtaissa)

Maksuliikenteen valvonnan asiakirjat:
Maksu- ja rahoitusaikataulut

Budjetin valvontaraportit

Maksutositteet (laskujen hyvéksyminen ja
laskujen maksujen varmistaminen)

Maankaytto ja rakennusL
132/1999 ja -A895/1999
Rakennuttamisen tehtavé-
luettelo RT 10-10575
RAO 95

19(22)

10v rakennuksen valvonta ja seuranta huomioitava
vastaanottamisesta sekd organisaation ja yksilon oikeusturva

10v
viimeisesta
maksatuksesta



5. KIINTEISTOTOIMI KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
JA RAKENTAMINEN Madraykset ja suositukset

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen
ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

Toiminto/ tehtava Asiakirjanimike Asiakirjan Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
tai tietosisaltd laatimisperuste maarys/-suositus tai muu huomautus

Lisé- ja muutostdihin liittyvat asiakirjat:
Lisé- ja muutostydsuunnitelmat ) 10v rakennuksen seuranta ja valvonta
Lisé- ja muutostydtarjoukset ja vastaanottamisesta

paatokset (tilaukset)

Kirjeenvaihto (suunnittelijoiden ja urakoitsi-
joiden informointi muutoksista ja paatoksistd) )

Rakennuttajan hankintoihin liittyvét asiakirjat: N
Tilausvahvistukset voa + 2v
Liittyméasopimukset

(kunnallisteknisten sekd muiden liittymien

sopimukset) y

Rakentamisen valvonnan erikoistapauksiin
liittyvét asiakirjat:

Muistiot ja kirjaukset poikkeamista tydmaalla 10v rakennuksen seuranta ja valvonta
Kirjelmét asiantuntija-avun hankkimisesta vastaanottamisesta
tarvittaessa

Valvontakirjeet (riitaisuuksien késittely)
Sopimukset (konkurssiasioiden hoitaminen)

Katumaan aitaamiseen liittyvat asiakirjat havite&an ao. raken-
nustyon valmistuttua

17.9.2001 20(22)



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika- Sailytysaikaperuste
maarys/-suositus tai muu huomautus

Rakennuksen/tilan
vastaan- ja kayttoonotto

17.9.2001

Laitejarjestelmien tarkastuksiin liittyvat
asiakirjat (tydbmaavalvonnasta erikseen sovitun
yksityiskohtaisen tehtdvaluettelon pohjalta):
Katselmuspdytékirjat,

Tarkastusdokumentit (asennustapa, toiminta-
valmius)

Toimintakoelistaukset (koekaytot,
testimittaukset, kuormituskokeet)

Kaytto- ja huolto-ohjeet

Rakenteiden tarkastuksiin liittyvat asiakirjat
asiakirjat (tydbmaavalvonnasta erikseen sovitun
yksityiskohtaisen tehtdvaluettelon pohjalta):
Tydmaapdivékirjat (rakenteet ja pinnat)
Tarkastusmuistiot (tarvittavat tarkistus-
mittaukset, rakennuksen ennakkotarkastukset)
Kaytto- ja huolto-ohjeet

Rakennuksen vastaanottoon liittyvat asiakirjat:
Vastaanottotarkastuksen poytékirja
Taloudellisen loppuselvityksen poytékirja
Viranomaisvalvontaa varten laadittu
yhdistelma suoritetuista tarkastuksista

Rakennusurakan
yleiset
sopimusehdot (YSE)
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10v rakennuksen seuranta ja valvonta

vastaanottamisesta



5. KIINTEISTOTOIMI
JA RAKENTAMINEN

(sisdltad kunnan omien rakennusten rakentamisen

ja kiinteistoihin liittyvat tehtévat)

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT
Madraykset ja suositukset

Toiminto / tehtava

Asiakirjanimike
tai tietosisaltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Séilytysaika-
maarys/-suositus

Sailytysaikaperuste
tai muu huomautus

Takuuajan toimenpiteet

17.9.2001

Kayttdonottoon ja yllapitoon liittyvat
asiakirjat:

Koulutusdokumentit (henkilékunnan koulutus,
yllapitosuunnitelmat, kdyton koulutus jne.)
Kayttopdivakirja (kdyttdonoton ajan kiinteis-
ton toimintaa koskevat seurantatiedot)
Havaintojen dokumentit (yhteenveto hankkee-
seen liittyvistd tiedoista)

Vastaanottopadtos (toimeksiantaja/rakennuttaja
hyvéksyy urakan vastaanotetuksi)

Koulutustilaisuuksien muistiot (tilojen kéyttajat
ja yllapitohenkil6kunnan takuuajan koulutus)
Tarkistusmittausdokumentit
Takuutarkastuspoytakirja
Jélkitarkastuspoytékijra

Hankkeen palautetiedot ja muistiot

(annettu sovittua palautetta tyosté)

Toimeksiantajan/rakennuttajan paatos
takuuvelvoitteiden suorittamisesta
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10v rakennuksen seuranta ja valvonta

vastaanottamisesta

10v rakennuksen seuranta ja valvonta

vastaanottamisesta

vakuuksien voa
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