Tiedonhallintalautakunta/Suositus tietoaineistojen séilytysajasta ja toimenpiteista sailytysajan paatyttya

Liite 4
Hallintoasiat

Toimintaprosessi tai tehtava

Hallintoasiat

Hallintoasioiden ohjaus

Hallintoasioiden ulkoa tuleva ohjaus

Toimintaprosessin/tehtadvan kuvaus

Yleinen ohjaus, hallinnon jarjestaminen
Suositus ei ota kantaa valtioneuvoston ja
Eduskunnan laatimiin lainsaadannon ja
normiohjauksen asiakirjoihin

Prosessissa kasitellaan ylemman tason
lainsdaadannon perusteella antama ohjaus

Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtdvin/tietoaineiston/asia Kansallisarkiston maarays asiakirjojen ja

asiakirjan nimeke

Hallintosdanto, tyojarjestys,
sisdiset maaraykset, sisdiset
ohjeet, sisdiset
toimintamallisuositukset

maarays

suositus

ohje
kirje

paatos

kirjan maaritelma

ministeriosta tulevat ohjeet
ministeriosta tulevat
ohjauskirjeet

tietoaineistojen pysyvasta sailyttamisesta

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys
Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Lisdtiedot

Tarvittavat lisatiedot.

Suositus ei ota kantaa
valtioneuvoston ja Eduskunnan
laatimiin lainsdadannon ja
normiohjauksen asiakirjoihin



muistio

pyynto

lausunto

suunnitelma

tulossopimus

sopimus

koostetaulukko

Prosessissa kasitelldan sisdisen tason
ohjausta

Hallintoasioiden sisdinen oma ohjaus

maarays

lausuntopyyntd

tulossopimukseen liittyvat:
ministerididen ja virastojen
poikkeavat sopimukset esim.
kiinteisto, toimitilat

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys. Koskee
kirjanpitoyksikoiden sisdiset tulossopimuksia
litteineen.

Maaraaikainen sailytys. Koskee
kirjanpitoyksikoiden sisdiset tulossopimuksia
liitteineen seka naiden sopimusten laadintaa
liittyvat asiakirjat.

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Kukin organisaatio sdilyttaa
laatimiensa lausuntojen
toisteet pysyvasti.

Organisaation yhdessa

oman hallinnonalan
ministerion kanssa laatimat
tulossopimukset (l) liitteineen
sailytetdaan pysyvasti.

Organisaation yhdessa

oman hallinnonalan
ministerion kanssa laatimat
tulossopimukset (1) liitteineen
sdilytetdan pysyvasti.

Kukin organisaatio sdilyttaa
pysyvasti yhden kappaleen
antamistaan normeista,
keskeiset niiden valmisteluun
liittyat muistiot ja muut
vastaavat asiakirjat. Liittyvat
organisaation antamiin
normeihin.



suositus

ohje

kirje

paatos

muistio

Kukin organisaatio sdilyttaa
pysyvasti yhden kappaleen
antamistaan normeista,
keskeiset niiden valmisteluun
liittyat muistiot ja muut
vastaavat asiakirjat. Liittyvat
organisaation antamiin
normeihin.

pyynto

lausuntopyynto, selvityspyynto

lausunto

selvitys

vastaus

sopimus




Hallinnon jarjestaminen

Sisaltaa sisdiset organisaatiouudistukset

perustaminen, lakkauttaminen,
yhdistaminen ja yhteisty6 (kunta,
kuntayhtyma, liikelaitos, osakeyhtio,
virastot/laitokset, yhteispalvelu)

saannot ja ohjeet

tyojarjestys

asetus

ehdotus

paatos

sopimus, yhtidjarjestys

saanto

ohje

tyojarjestys (ministeriot)

perustaminen, lakkauttaminen,
kuntaliitokset

perustamissopimus,
osakassopimus, rekisterdity
yhtidjarjestys

hallintosdanto, toimintasaanto

hallinnon jarjestamisen ohje
(virastokaytannot ja
paatoksenteko; esim.
Valmistelijan kasikirja,
Luottamushenkilon kasikirja)

Pysyva sailytys/Madraaikainen sdilytys

Pysyva saillytys

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Koko organisaatiolle, osastoille
ja niitd vastaavantasoisille seka
itsendisille valtakunnallisille ja
alueellisille yksikoille
vahvistetut tyojarjestykset ja
niiden valmisteluun liittyvat
muistiot (s/).

Koko organisaatiolle, osastoille
ja niitd vastaavantasoisille seka
itsendisille valtakunnallisille ja
alueellisille yksikoille
vahvistetut tydjarjestykset ja
niiden valmisteluun liittyvat
muistiot (s/1).



esitys

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja.
Perustamiseen, yhdistamiseen
ja lakkauttamiseen liittyvat
valmistelun pohja-ainiestot
(esitykset, perustelut,
kirjeenvaihto, ilmoitukset,
anomukset jne.).

aloite

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

pyynto

lausuntopyyntd

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

lausunto

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

yhteenveto

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

kirje

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

muistio

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja




asetus Pysyva sailytys Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Palvelujen jarjestaminen

paatos palvelu- ja toiminta-aikoja Maaraaikainen sailytys Viranhaltijapdatokset ja niihin
koskeva viranhaltijapaatos liittyvat asiakirjat (esim. yleis-,
liitteineen tlouas-, henkilost6-, materiaalia-

ja tilahallinnon asiat = tuki-
jayllapitoa koskevat tehtavat
ovat maaraajan sailytettavia.
Pdamaaratehtavia (= esim.
opetustoimi,kirjastotoimi,
ympdristoasiat, jne.)koskevat
viranhaltijapaatokset ja niihin
liittyvat asiakirjat, kun
padtdsvalta on siirretty
luottamuselimilta
viranhaltijalle. Ovat pysyvasti
sailytettavia.

paatos palvelu- ja toiminta-aikoja Pysyva sailytys
koskeva toimielinpaatos
liitteineen

esitys palvelun jarjestamista koskeva Maaraaikainen sailytys

esitys ml. Lakkauttamista
koskevat esitykset



Toimielinten ja tydryhmien
jarjestaytyminen ja kokoonpano

paatos
paatos
Lakisdateiset toimielimet ja tydryhmat seka
erilaiset tyo- ja ohjausryhmat, joilla ei ole
muodollista toimielimen asemaa, mm.
komiteat, seurantaryhmit ja
tyéryhmatoiminnan johtoryhmat
paatos
paatos
pyynto

palvelun jarjestamista koskeva
viranhaltijapaatos liitteineen

palvelun jarjestamista koskeva
toimielinpaatos liitteineen (ml.
Lakkauttamista koskevat
paatokset)

toimielimen paatos
perustamisesta

asettamispaatos

nimedamispyynto tai jaseneksi
kutsuminen tai pyynto
luottamustoimesta
vetaytymisestd, eroamisesta,
luottamushenkilon pyynt6 uuden
valtuustoryhman perustamisesta

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Viranhaltijapaatokset ja niihin
liittyvat asiakirjat (esim. yleis-,
tlouas-, henkilosto-, materiaalia-
ja tilahallinnon asiat = tuki-
jayllapitoa koskevat tehtavat
ovat madraajan sailytettavia.
Paamaaratehtavia (= esim.
opetustoimi,kirjastotoimi,
ympdristoasiat, jne.)koskevat
viranhaltijapaatokset ja niihin
liittyvat asiakirjat, kun
paatodsvalta on siirretty
luottamuselimilta
viranhaltijalle. Ovat pysyvasti
sailytettavia.

Toimielinten perustamiseen,
yhdistéamiseen ja
lakkauttamiseen liittyvat
keskeiset valmisteluasiakirjat ja
paatokset.



esitys

esitys jasenen nimeadmiseksi

ilmoitus

esimerkiksi ilmoitus
luottamustoimesta
vetdytymisesta, eroamisesta,
luottamushenkilén uuden
valtuustoryhman perustamisesta

aloite

Luottamushenkil6 voidaan
pidattaa toistaiseksi
luottamustoimesta (esim.
oikeudenkaynnin ajaksi) tai
valtuutettujen tekeman aloitteen
pohjalta luottamushenkil®
voidaan erottaa
luottamustoimesta

toimenpide-ehdotuksen tekeminen

ehdotus

selvityshenkilon tai ryhman
toimenpide-ehdotus

Selityksen pyytdaminen

pyynto

selityspyynto

selitys

tilapdisen valiokunnan kasittely

muistio

Valtuutus edustamiseen

valtakirja

kertaluontoinen edustamista
koskeva valtakirja/valtuutus




KUNNAT JA HYVINVOINTIALUEET:
Toimielinten ja tydryhmien tydskentely ja
paatoksenteko

esityslista

esitys

oheismateriaali

poytakirja

ote

muistio, poytakirja

pyynto
lausunto

yhteenveto
raportti

muistio, raportti

Koskee hallintoon liittyvia asioita, joista
tehdaan hallintopaatos toimielimessa.
Mikali toimielimen poytakirjassa on
muitakin kuin hallintoasioihin liittyvia
paatoksia, nama voivat pidentaa poytakirjan
sailytysaikaa alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen

esityslista

esitys

toimielimen kokouksen esityslista Pysyva sailytys/Maaraaikainen sailytys

esitys paatokseksi Maaraaikainen sailytys
esityslistan oheismateriaali Maaraaikainen sailytys
kokouspoytakirja, Pysyva sailytys

toimielinpdatos, paatos
toimikauden pidentamisesta

poytdkirjan ote Maaraaikainen sailytys
tyéryhman kokousmuistio, Maaraaikainen sailytys
poytakirja

lausuntopyyntd Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

lausuntoyhteenveto Pysyva sailytys
valiraportti Maaraaikainen sailytys
loppuraportti Pysyva saiytys.

toimielimen kokouksen esityslista Pysyva sailytys

esitys paatokseksi Maaraaikainen sailytys

Maadrdajan sadilytettavia, jos
samansisaltoiset esitysllstat
muualla muodostavat pysyvasti
sailytettdavan poytakirjan tai
sisdltyvat niihin. Ei koske VNK
eikd ministerioita.

Projektien ja tyéryhmien
loppuraportit, mietinnot ja
ehdotukset.

Esityslista liitteineen
sailytetaan pysyvasti, mikali
eivat sisally poytakirjaan.
Muuten maaraajan.



oheismateriaali esityslistan oheismateriaali Pysyva sailytys/Maaraaikainen sailytys Esityslistan heismateriaali
sailytetdan pysyvasti, mikali
eivat sisally poytakirjaan.
Muuten mmaadraajan.

poytakirja kokouspoytakirja, poytakirjan Pysyva sailytys Mikali toimielimen
pykalan liite poytdkirjassa on muitakin kuin
hallintoasioihin liittyvia
paatoksid, ndma voivat
pidentda poytakirjan
sailytysaikaa alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen

paatos toimielinpdatos Pysyva sailytys
muistio, poytakirja tyoéryhman kokousmuistio,
poytakirja

Pysyva sailytys

pyynto lausuntopyynto Maaraaikainen sailytys

lausunto Pysyva sailytys

yhteenveto lausuntoyhteenveto Pysyva sailytys

raportti valiraportti Maaraaikainen sailytys

muistio, raportti loppuraportti Pysyva sailytys
Tiedoksianto ja kuuluttaminen

ote poytakirjan ote, tiedoksianto Maaraaikainen sailytys

asianosaiselle

kuulutus kunnan oma kuulutus Maaraaikainen sailytys
Toiminnan strategia, suunnittelu ja Suunnitelmat, strategiat, seurantaraportit,
seuranta toteuttamisohjelmat
Strategian suunnittelu ja seuranta Strategiaohjelman laatiminen, toimeenpano
ja seuranta mm. strategiaohjelmat, sen
seurantaraportit ja tilannekatsaukset
ehdotus strategiaehdotus Maaraaikainen sailytys

lausuntopyyntd lausuntopyynto strategiasta Maaraaikainen sailytys



Toimialatasoinen suunnittelu ja seuranta

Toimialatasoisen toimintasuunnitelman ja
toimintakertomuksen laatiminen esim.
lautakunnan tai toimialan

toimintasuunnitelma ja toimintakertomus.

Myo0s yleisesti tuottavuusohjelma,
toimenpideohjelma, toteutumisohjelma.

lausunto

ilmoitus

paatos

strategia

suunnitelma

raportti

tulossopimus

strategia

selvitys

lausunto strategiasta

ilmoitus vaikutusmahdollisuuden
varaamisesta, tiedote

toimielinpaatos

viranomaisen oma strategia

toteutussuunnitelma

seurantaraportti

sisdinen tulossopimus

toimialojen strategiat

tutkimus-, selvitys- ja
arviointiasiakirjat

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys/Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Valtiolla kirjanpitoyksikdiden
sisdiset tulossopimukset
liitteineen mé&aaajan.
Organisaation yhdessa oman
hallinnonalan ministerién
kanssa laatimat
tulossopimukset liitteinen
sailytetaan pysyvasti.



tutkimus-, selvitys- ja
arviointiasiakirjojen pohja-
aineistot

esitys toimielimen esitys
suunnitelma toimintasuunnitelma
kertomus toimintakertomus
ohjelma tuottavuusohjelma,
toimenpideohjelma,
toteutumisohjelma
paatos viranhaltijapaatos tai toimielimen
paatds suunnitelmasta tai
ohjelmasta liitteineen
Johtoryhma Johtoryhma kasittelee operatiiviseen
johtamiseen liittyvia suunnitelmia,
tavoitteita ja toimenpiteita
kokoukseen kutsuminen kutsu kokouskutsu

asialista, esityslista

Madraajan sailytettavia, jos
samansisaltoiset esitysllstat
muualla muodostavat pysyvasti
sdilytettdvan poytakirjan tai
sisaltyvat niihin.




Toimikunnat

kokouksen muistion laatiminen

kokouksesta tiedottaminen

Toimikunta on elin, joka asetetaan
tilapadisten tai pysyvaisluonteisten tehtavien
suorittamista varten. Toimikuntia koskevat

hallintolain vaatimukset.

toiminnan suunnittelu

kokoukseen kutsuminen

muistio, poytakirja

tiedote

kutsu

asialista

kokousmuistio

kokoustiedote

toimintakalenteri

kokouskutsu

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Johtokuntien,
hallintoneuvostojen,
hallitusten, valtuustojen,
valtuuskuntien, tiedekunta-,
laitos- ja osastoneuvostojen,
Johtoryhmien, osastojen,
linjojen ja vastaavien
kokousptk ja -muistiot
sailytetaan pysyvasti._Viraston
tai laitoksen
osaorganisaatioiden, kuten
toimistojen, vastuualueiden,
ryhmieen ja vastaavien
monijasenisten elinten
kokouspoytakirjat ja muistiot
liitteineen ovat maaraajan
sailytettavia.



Neuvottelukunnat ja neuvostot

kokouksen muistion laatiminen

kokouksesta tiedottaminen

Neuvottelukunta on useamman henkilon
muodostama toimielin, joka asetetaan
selvittdmaan tai valmistelemaan maarattya
asiaa, asiaryhmaa tai seuraamaan maarattya

toimintaa.

toiminnan suunnittelu ja ohjaus

kokoukseen kutsuminen

muistio

tiedote

kutsu

asialista

kokousmuistio

kokoustiedote

toimintakalenteri

toimintasaanto

kokouskutsu

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Johtokuntien,
hallintoneuvostojen,
hallitusten, valtuustojen,
valtuuskuntien, tiedekunta-,
laitos- ja osastoneuvostojen,
Johtoryhmien, osastojen,
linjojen ja vastaavien
kokousptk ja -muistiot
sailytetaan pysyvasti. Viraston
tai laitoksen
osaorganisaatioiden, kuten
toimistojen, vastuualueiden,
ryhmieen ja vastaavien
monijasenisten elinten
kokouspoytakirjat ja muistiot
liitteineen ovat maaraajan
sailytettavia.



Yksikko- ja osastokokoukset

kokouksen muistion laatiminen muistio

tiedottaminen tiedote

Yksikdiden ja osastojen
henkilokuntakokoukset ovat osa
organisaation toiminnan ja henkiléston
johtamista. Kokouksissa henkil6sto
osallistuu asioiden ratkaisemiseen,
esimerkiksi tydyhteison kehittaminen,
sovitut tyotavat ja kdaytannot ja tehtdvien
jakaminen.

kokoukseen kutsuminen kutsu

asialista

kokousmuistio

kokouskutsu

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Johtokuntien,
hallintoneuvostojen,
hallitusten, valtuustojen,
valtuuskuntien, tiedekunta-,
laitos- ja osastoneuvostojen,
Johtoryhmien, osastojen,
linjojen ja vastaavien
kokousptk ja -muistiot
sailytetaan pysyvasti. Viraston
tai laitoksen
osaorganisaatioiden, kuten
toimistojen, vastuualueiden,
ryhmieen ja vastaavien
monijasenisten elinten
kokouspoytakirjat ja muistiot
liitteineen ovat maaraajan
sailytettavia.



kokouksen muistion laatiminen

muistio

kokousmuistio

Johtokuntien,
hallintoneuvostojen,
hallitusten, valtuustojen,
valtuuskuntien, tiedekunta-,
laitos- ja osastoneuvostojen,
Johtoryhmien, osastojen,
linjojen ja vastaavien
kokousptk ja -muistiot
sailytetaan pysyvasti. Viraston
tai laitoksen
osaorganisaatioiden, kuten
toimistojen, vastuualueiden,
ryhmieen ja vastaavien
monijdsenisten elinten
kokouspoytakirjat ja muistiot
liitteineen ovat maaraajan
sailytettavia.

Oikaisuvaatimukset

kokouksesta tiedottaminen

tiedote

kokoustiedote

oikaisuvaatimus

sisdltda myos asiavirheen
korjauspyyntovaatimuksen

paatos, toimielinpaatos

itseoikaisu

paatods asiavirheen korjaamisesta
viranomaisen itseoikaisuasiassa




Muutoksenhaku hallinto-oikeudessa

vireilletulo

taydennysmenettely

kuulemismenettely

ratkaisun vastaanottaminen

valitus

taydennyspyynto

lausuntopyyntd

lausunto

kuulemisasiakirja(-t)

muutoksenhakuviranomaise
n ratkaisu

muutoksenhakuviranomaise
n ratkaisu

hallintovalitus, viranomaisen
valitus, viranomaisen laatima
valitus

Maaraaikainen sailytys

taydennyksen antaminen hallinto- Maaraaikainen sailytys

oikeudelle

valitusviranomaisen
lausuntopyynto

lausunto tai vastine
valitusviranomaiselle

vastinepyyntd, vastine,
selvityspyynto, selvitys, ,
lisdselvityspyynto, lisdselvitys,
poytakirja tai muut vastaavat
pyynnot

valitusviranomaisen tai
toimielimen paatds asianosaisen
oikaisuvaatimusasiassa

mikali
muutoksenhakuviranomaisen
paatdés muuttaa viranomaisen
itsensd tekemaa paatosta, taytyy
muutoksenhakuviranomaisen
lopullista paatosta sailyttaa
alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen yhta kauan
kuin viranomaisen alkuperaista
paatosta sailytetdan
alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen. Esimerkiksi
ympadristélupakohteen valvonta
perustuu
muutoksenhakuviranomaisen
lopulliseen paatdkseen.

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys/Madaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikaianen sailytys

Kunnan laatimat
muutoksenhakuk ja
jatkovalitusta koskevat
valituskirjelmat liitteineen,
mahdolliset lisdselvitykset ja
kirjeenvaihto pysyvasti
sailytettdvia. Onko kyse tasta?

Sailytysaika riippuu
alkuperaisen paatoksen
kayttotarkoituksen
sailytysajasta, sdilytysaika
vaihtelee toimintaprosessin
mukaisesti



Hallintokanteluiden kasittely

Tuomioistuinasioiden kasittely

muutoksenhaun jatkuminen

Viranomaisen, siihen palvelussuhteessa
olevan tai muun julkista hallintotehtavaa
hoitavan lainvastaisesta menettelysta tai
velvollisuuden tayttamatta jattamisesta
tehdyn kirjallisten hallintokanteluiden
kasittely

Rikos-, riita- ja hakemusasiat seka tyoriidat

valituskirjelma

pyynto

pyyntdjen vastaukset

kirje

paatos

vastine

pyynto

haaste

pyyntdjen vastaukset

valitusviranomaiselle lahetetty
muutoksenhakua ja jatkovalitusta
koskeva valituskirjelma liitteineen

lausuntopyynto, selvityspyynto

lausunto, selvitys, vastaus

esimerkiksi tiedoksianto

laillisuusvalvojan ratkaisu

esimerkiksi raportointi
laillisuusvalvojan edellyttamista
toimenpiteista

lausuntopyyntd, lausumapyynto,
lisaselvityspyynto,
vaatimuspyynto, vastauspyynto

haaste rikosasiassa

lausunto, selvitys, vastaus

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Pysyva saliytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Pysyva sailytys

Kunnan laatimat
muutoksenhaku ja
jatkovalitusta koskevat
valituskirjelmat liitteineen,
mahdolliset lisdselvitykset ja
kirjeenvaihto.

Kunnan antamat vastineet ja
selvitykset kunnallisvalitus- ja
hallintovalitusasioissa.



kutsu esimerkiksi kutsu suulliseen

kasittelyyn
kuuleminen suullinen tai kirjallinen
kirje esimerkiksi tiedoksianto

vastapuolen toimittamasta
asiakirjasta

vastine

ratkaisu esimerkiksi tuomioistuimen
paatods tai tuomio

ilmoitus tyytymattéomyyden ilmoitus

valitus esimerkiksi valitus tai

valituslupahakemus

valtakirja

Sailytysajan pituus riippuu siita,
kohdistuuko kyseinen asia
esineeseen (10 vuotta) vai
henkil66n (100 vuotta)

pyynto lausuntopyynto, selvityspyynto

pyyntéjen vastaukset lausunto, selvitys, vastaus

korvaushakemus esinevahingot

korvaushakemus henkildvahingot




kirje

esimerkiksi tiedoksianto

vastine

poytakirja

muistio

valitus muutoksenhakuun liittyva valitus

ilmoitus

paatos esinevahingot

paatos henkilovahingot

pyynto virka-apupyynto, asiantuntija- ja
tukipyynto, lausuntopyynto

vastaus vastaus pyyntéon

lisdselvityspyynto

tietopyynnot asiaan

kirje




esitys

paatos

lausunto

ilmoitus

vastaanottokuittaus, notificatio

toimeksianto

raportti

tapahtumaloki virka-avusta

muistio

pyynto

vastaus

kirje

ohje

suullinen tai kirjallinen




lisaselvityspyynto

selvitys

pyynto

vastaus

kirje

ohje

kysely

alkuperainen kyselylomake

raportti

yhteenveto

lomake

pyynto

taytetty lomake

selvitys- ja lausuntopyynnot,
tietopyynnot, lisdselvityspyynnot,
lomake, kirje, kysely




vastaus

selvitys, lausunto, vastine, kirje

ohje

Vahamerkitykselliset
tiedustelut, ilmoitukset ja
esitykset ja niihin laaditut
vastaukset

raportti

lisdselvitys

paatos

valitusosoitus

Jos talla viitataan
paatdksenteon kdynnistdavaan
kirjeeseen niin kuntien osalta
pysyvasti sailytettava, jos ei
ilmene poytakirjasta

kirje

kirje kirjeet, jotka eivat aiheuta
toimenpiteita

aloite kuntalaisaloite

paatos vastaus kuntalaisaloitteeseen

vastaus asiakkaille lahetettavat
vastaukset: selvitykset, lausunnot

pyynto lausuntopyynto, selvityspyynto

muistio




toimeksianto

Sisdinen tarkastus ja valvonta

Sisdinen tarkastus arvioi sisdisen
valvontajarjestelman ja riskienhallinnan
tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta
seka antaa suosituksia niiden kehittamiseksi

ilmoitus

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja.

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi koskee
keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

ohje sisdisen valvonnan ohje

suunnitelma sisdisen tarkastuksen
vuosisuunnitelma

raportti tarkastusraportti

arviointi sisdisen tarkastuksen arviointi

muistio

ilmoitus

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja




Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

suunnitelma tarkastussuunnitelma

selvitys

pyynto selvitys- ja lausuntopyynto,
lisdselvityspyynto,
toimenpidepyynto

lisdselvitys

kirje kuulemiskirje

raportti auditointiraportti,

tarkasturaportit,
jalkitarkastusraportti

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

auditointikertomus

Huom! Arkistointi koskee
keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

paatos

ratkaisu

tiedote




vastine

poikkeamalomake

ohjesaanto

kysely

poytakirja

Organisaation sisdiseen
valvontaa ja raportointiin
liittyvat rutiininomaiset
tarkastua- ja
katselmuspoytakirjat

esitys

toimenpideilmoitus

lausunto

Ulkoinen tarkastus ja valvonta

Ulkoisen laillisuusvalvojan,
tarkastusviranomaisen tai
tarkastuslautakunnan laissa saadetyt
tehtavat, myos sidonnaisuuksien ilmoitukset

suunnitelma tilikauden arviointisuunnitelma

tyoohjelma tarkistuslautakunnan tydohjelma
toimikaudelle

tyoohjelma tilintarkastajan tyéohjelma

poytakirja

tilintarkastuspoytakirja




muistio tilintarkastajan muistio

kertomus tilintarkastuskertomus,
auditointikertomus, tarkastuksen
yhteenveto

kertomus tarkastuslautakunnan
arviointikertomus

selvitys

pyynto selvitys- ja lausuntopyynto,
lisdselvityspyynto

lisaselvitys

kirje kuulemiskirje

raportti

paatos

ratkaisu laillisuusvalvojan ratkaisu

tiedote




vastine

lausunto

ilmoitus vaarinkaytosilmoitus
(whistleblower)

Riskienhallinta Jarjestelmallista ja ennakoivaa toimintaa,
jolla tunnistetaan, analysoidaan ja hallitaan
uhkia ja mahdollisuuksia

kuvaus riskienhallinnan kuvaus,
riskienhallintapolitiikka

ohje sisdisen valvonnan ja
riskienhallinan ohje

raportti vuosittaiset raportit
merkittavimmista riskeista ja
niiden hallinnasta

raportti riskienhallinnan selonteko (osa
tilinpaatoksen
toimintakertomusta)

suunnitelma riskienhallintasuunnitelma

analyysi riskianalyysi

selvitys selvitys
riskienhallintatoimenpiteista

muistio

lausuntopyynto

lausunto

paatos

ohje konserniohje, hyvan hallintotavan
ohje

kutsu kokouskutsu




pyynto lausuntopyynté
raportti seurantaraportti
muistio
poytakirja
paatos
lausunto
vastaus
Tehtavajaon dokumentointi raportti, muistio perustelumuistio
Kasittelysdaantojen dokumentointi raportti, muistio, kuvaus
Sailytysaika viisi vuotta siita
kun on otettu kayttéon
Laadun varmistamisen toimenpiteiden testaus, hyvaksynnat, testidokumentitaatio,
dokumentointi kuvaus hyvaksyntadokumentaatio,
yleiskuvaus




Havaitun virheen korjaavien toimenpiteiden
dokumentointi

tiedot, kuvaus

valvonnan dokumentaatio,
virheen kuvaamisen
dokumentaatio, yleiskuvaus

Paatos kayttéonotosta

paatos

kayttoonottopaatos

Sailytysaika viisi vuotta
ratkaisumenettelyn kaytosta
poistamisen jalkeen

Tiedottaminen

tiedot

tiedote, muu viestintamateriaali
yleisessa tietoverkossa










