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Hallintoasiat

Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin/tehtävän kuvaus Tehtävän/tietoaineiston/

asiakirjan nimeke

Tehtävän/tietoaineiston/asia

kirjan määritelmä

Kansallisarkiston määräys asiakirjojen ja 

tietoaineistojen pysyvästä säilyttämisestä

Lisätiedot

Tarvittavat lisätiedot. 

Hallintoasiat

Hallintoasioiden ohjaus Yleinen ohjaus, hallinnon järjestäminen 

Suositus ei ota kantaa valtioneuvoston ja 

Eduskunnan laatimiin lainsäädännön ja 

normiohjauksen asiakirjoihin

Hallintosääntö, työjärjestys, 

sisäiset määräykset, sisäiset 

ohjeet, sisäiset 

toimintamallisuositukset

Suositus ei ota kantaa 

valtioneuvoston ja Eduskunnan 

laatimiin lainsäädännön ja 

normiohjauksen asiakirjoihin

Hallintoasioiden ulkoa tuleva ohjaus Prosessissa käsitellään ylemmän tason 

lainsäädännön perusteella antama ohjaus

määräys Määräaikainen säilytys

suositus Määräaikainen säilytys

ohje ministeriöstä tulevat ohjeet Määräaikainen säilytys

kirje ministeriöstä tulevat 

ohjauskirjeet

Määräaikainen säilytys

päätös Määräaikainen säilytys



muistio Määräaikainen säilytys

pyyntö lausuntopyyntö Määräaikainen säilytys

lausunto  Pysyvä säilytys Kukin organisaatio säilyttää 

laatimiensa lausuntojen 

toisteet pysyvästi.

suunnitelma Määräaikainen säilytys

tulossopimus Määräaikainen säilytys. Koskee 

kirjanpitoyksiköiden sisäiset tulossopimuksia 

liitteineen.

Organisaation yhdessä

oman hallinnonalan 

ministeriön kanssa laatimat 

tulossopimukset (l) liitteineen 

säilytetään pysyvästi. 

sopimus tulossopimukseen liittyvät: 

ministeriöiden ja virastojen 

poikkeavat sopimukset esim. 

kiinteistö, toimitilat

Määräaikainen säilytys. Koskee 

kirjanpitoyksiköiden sisäiset tulossopimuksia 

liitteineen sekä näiden sopimusten laadintaa 

liittyvät asiakirjat.

Organisaation yhdessä

oman hallinnonalan 

ministeriön kanssa laatimat 

tulossopimukset (l) liitteineen 

säilytetään pysyvästi. 

koostetaulukko Määräaikainen säilytys

Hallintoasioiden sisäinen oma ohjaus Prosessissa käsitellään sisäisen tason 

ohjausta

määräys Pysyvä säilytys Kukin organisaatio säilyttää 

pysyvästi yhden kappaleen 

antamistaan normeista, 

keskeiset niiden valmisteluun 

liittyät muistiot ja muut 

vastaavat asiakirjat. Liittyvät 

organisaation antamiin 

normeihin. 



suositus Määräaikainen säilytys

ohje Määräaikainen säilytys

kirje Määräaikainen säilytys

päätös Pysyvä säilytys

muistio Pysyvä säilytys Kukin organisaatio säilyttää 

pysyvästi yhden kappaleen 

antamistaan normeista, 

keskeiset niiden valmisteluun 

liittyät muistiot ja muut 

vastaavat asiakirjat. Liittyvät 

organisaation antamiin 

normeihin. 

pyyntö lausuntopyyntö, selvityspyyntö Määräaikainen säilytys

lausunto  Pysyvä säilytys

selvitys  Määräaikainen säilytys

vastaus Määräaikainen säilytys

sopimus Määräaikainen säilytys



työjärjestys Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Koko  organisaatiolle, osastoille 

ja niitä vastaavantasoisille sekä 

itsenäisille valtakunnallisille ja 

alueellisille yksiköille 

vahvistetut työjärjestykset ja 

niiden valmisteluun liittyvät 

muistiot (s/l).

 asetus työjärjestys (ministeriöt) Pysyvä säillytys Koko  organisaatiolle, osastoille 

ja niitä vastaavantasoisille sekä 

itsenäisille valtakunnallisille ja 

alueellisille yksiköille 

vahvistetut työjärjestykset ja 

niiden valmisteluun liittyvät 

muistiot (s/l).

ehdotus Määräaikainen säilytys

Hallinnon järjestäminen Sisältää sisäiset organisaatiouudistukset

päätös perustaminen, lakkauttaminen, 

kuntaliitokset

Pysyvä säilytys

perustaminen, lakkauttaminen, 

yhdistäminen ja yhteistyö (kunta, 

kuntayhtymä, liikelaitos, osakeyhtiö, 

virastot/laitokset, yhteispalvelu)

sopimus, yhtiöjärjestys perustamissopimus, 

osakassopimus, rekisteröity 

yhtiöjärjestys

Pysyvä säilytys

säännöt ja ohjeet sääntö hallintosääntö, toimintasääntö Pysyvä säilytys

ohje hallinnon järjestämisen ohje 

(virastokäytännöt ja 

päätöksenteko; esim. 

Valmistelijan käsikirja, 

Luottamushenkilön käsikirja)

Määräaikainen säilytys



esitys Pysyvä säilytys. Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja. 

Perustamiseen, yhdistämiseen 

ja lakkauttamiseen liittyvät 

valmistelun pohja-ainiestot 

(esitykset, perustelut, 

kirjeenvaihto, ilmoitukset, 

anomukset jne.).

aloite  Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

pyyntö lausuntopyyntö Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

lausunto Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

yhteenveto Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

kirje  Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

muistio Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja



asetus Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

Palvelujen järjestäminen

päätös palvelu- ja toiminta-aikoja 

koskeva viranhaltijapäätös 

liitteineen

Määräaikainen säilytys Viranhaltijapäätökset ja niihin 

liittyvät asiakirjat (esim. yleis-, 

tlouas-, henkilöstö-, materiaalia- 

ja tilahallinnon asiat = tuki- 

jaylläpitoa koskevat tehtävät 

ovat määräajan säilytettäviä. 

Päämäärätehtäviä (= esim. 

opetustoimi,kirjastotoimi, 

ympäristöasiat, jne.)koskevat 

viranhaltijapäätökset ja niihin 

liittyvät asiakirjat, kun 

päätösvalta on siirretty 

luottamuselimiltä 

viranhaltijalle. Ovat pysyvästi 

säilytettäviä. 

päätös palvelu- ja toiminta-aikoja 

koskeva toimielinpäätös 

liitteineen

Pysyvä säilytys

esitys palvelun järjestämistä koskeva 

esitys ml. Lakkauttamista 

koskevat esitykset

Määräaikainen säilytys



päätös palvelun järjestämistä koskeva 

viranhaltijapäätös liitteineen 

Määräaikainen säilytys Viranhaltijapäätökset ja niihin 

liittyvät asiakirjat (esim. yleis-, 

tlouas-, henkilöstö-, materiaalia- 

ja tilahallinnon asiat = tuki- 

jaylläpitoa koskevat tehtävät 

ovat määräajan säilytettäviä. 

Päämäärätehtäviä (= esim. 

opetustoimi,kirjastotoimi, 

ympäristöasiat, jne.)koskevat 

viranhaltijapäätökset ja niihin 

liittyvät asiakirjat, kun 

päätösvalta on siirretty 

luottamuselimiltä 

viranhaltijalle. Ovat pysyvästi 

säilytettäviä. 

päätös palvelun järjestämistä koskeva 

toimielinpäätös liitteineen (ml. 

Lakkauttamista koskevat 

päätökset)

Pysyvä säilytys

Toimielinten ja työryhmien 

järjestäytyminen ja kokoonpano 

Lakisääteiset toimielimet ja työryhmät sekä 

erilaiset työ- ja ohjausryhmät, joilla ei ole 

muodollista toimielimen asemaa, mm. 

komiteat, seurantaryhmät ja 

työryhmätoiminnan johtoryhmät 

päätös toimielimen päätös 

perustamisesta

Pysyvä säilytys Toimielinten perustamiseen, 

yhdistämiseen ja 

lakkauttamiseen liittyvät 

keskeiset valmisteluasiakirjat ja 

päätökset.

päätös asettamispäätös Pysyvä säilytys

pyyntö nimeämispyyntö tai jäseneksi 

kutsuminen tai pyyntö 

luottamustoimesta 

vetäytymisestä, eroamisesta, 

luottamushenkilön pyyntö uuden 

valtuustoryhmän perustamisesta

Määräaikainen säilytys



esitys esitys jäsenen nimeämiseksi Määräaikainen säilytys

ilmoitus esimerkiksi ilmoitus 

luottamustoimesta 

vetäytymisestä, eroamisesta, 

luottamushenkilön uuden 

valtuustoryhmän perustamisesta

Määräaikainen säilytys

aloite Luottamushenkilö voidaan 

pidättää toistaiseksi 

luottamustoimesta (esim. 

oikeudenkäynnin ajaksi) tai 

valtuutettujen tekemän aloitteen 

pohjalta luottamushenkilö 

voidaan erottaa 

luottamustoimesta

Määräaikainen säilytys

toimenpide-ehdotuksen tekeminen ehdotus selvityshenkilön tai ryhmän 

toimenpide-ehdotus

Määräaikainen säilytys

Selityksen pyytäminen pyyntö selityspyyntö Määräaikainen säilytys

selitys Määräaikainen säilytys

tilapäisen valiokunnan käsittely muistio Määräaikainen säilytys

Valtuutus edustamiseen valtakirja kertaluontoinen edustamista 

koskeva valtakirja/valtuutus

Määräaikainen säilytys

VALTIONHALLINTO: Toimielinten ja 

työryhmien työskentely ja päätöksenteko 

Sisältää hallintoasioihin liittyvän 

päätöksenteon. Ei koske 

substanssiprosesseihin liittyviä päätöksiä 

kutsu Määräaikainen säilytys



esityslista toimielimen kokouksen esityslista Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Määräajan säilytettäviä, jos 

samansisältöiset esitysllstat 

muualla muodostavat pysyvästi 

säilytettävän pöytäkirjan tai 

sisältyvät niihin. Ei koske VNK 

eikä ministeriöitä.

esitys esitys päätökseksi Määräaikainen säilytys

oheismateriaali esityslistan oheismateriaali Määräaikainen säilytys

pöytäkirja kokouspöytäkirja, 

toimielinpäätös, päätös 

toimikauden pidentämisestä

Pysyvä säilytys

ote pöytäkirjan ote Määräaikainen säilytys

muistio, pöytäkirja työryhmän kokousmuistio, 

pöytäkirja

Määräaikainen säilytys

pyyntö lausuntopyyntö Määräaikainen säilytys

lausunto Pysyvä säilytys

yhteenveto lausuntoyhteenveto Pysyvä säilytys

raportti väliraportti Määräaikainen säilytys

muistio, raportti loppuraportti Pysyvä säiytys. Projektien ja työryhmien 

loppuraportit, mietinnöt ja 

ehdotukset.

KUNNAT JA HYVINVOINTIALUEET: 

Toimielinten ja työryhmien työskentely ja 

päätöksenteko 

Koskee hallintoon liittyviä asioita, joista 

tehdään hallintopäätös toimielimessä. 

Mikäli toimielimen pöytäkirjassa on 

muitakin kuin hallintoasioihin liittyviä 

päätöksiä, nämä voivat pidentää pöytäkirjan 

säilytysaikaa alkuperäiseen 

käyttötarkoitukseen

esityslista toimielimen kokouksen esityslista Pysyvä säilytys Esityslista liitteineen 

säilytetään pysyvästi, mikäli 

eivät sisälly pöytäkirjaan. 

Muuten määräajan. 

esitys esitys päätökseksi Määräaikainen säilytys



oheismateriaali esityslistan oheismateriaali Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Esityslistan heismateriaali 

säilytetään pysyvästi, mikäli 

eivät sisälly pöytäkirjaan. 

Muuten mmääräajan.

pöytäkirja kokouspöytäkirja, pöytäkirjan 

pykälän liite

Pysyvä säilytys Mikäli toimielimen 

pöytäkirjassa on muitakin kuin 

hallintoasioihin liittyviä 

päätöksiä, nämä voivat 

pidentää pöytäkirjan 

säilytysaikaa alkuperäiseen 

käyttötarkoitukseen

päätös toimielinpäätös Pysyvä säilytys

muistio, pöytäkirja työryhmän kokousmuistio, 

pöytäkirja

Pysyvä säilytys

pyyntö lausuntopyyntö Määräaikainen säilytys

lausunto Pysyvä säilytys

yhteenveto lausuntoyhteenveto Pysyvä säilytys

raportti väliraportti Määräaikainen säilytys

muistio, raportti loppuraportti Pysyvä säilytys

Tiedoksianto ja kuuluttaminen

ote pöytäkirjan ote, tiedoksianto 

asianosaiselle

Määräaikainen säilytys

kuulutus kunnan oma kuulutus Määräaikainen säilytys

Toiminnan strategia, suunnittelu ja 

seuranta

Suunnitelmat, strategiat, seurantaraportit, 

toteuttamisohjelmat

Strategian suunnittelu ja seuranta Strategiaohjelman laatiminen, toimeenpano 

ja seuranta mm. strategiaohjelmat, sen 

seurantaraportit ja tilannekatsaukset

ehdotus strategiaehdotus Määräaikainen säilytys

lausuntopyyntö lausuntopyyntö strategiasta Määräaikainen säilytys



lausunto  lausunto strategiasta Pysyvä säilytys

ilmoitus ilmoitus vaikutusmahdollisuuden 

varaamisesta, tiedote

Määräaikainen säilytys

päätös toimielinpäätös Pysyvä säilytys

strategia viranomaisen oma strategia Pysyvä säilytys

suunnitelma toteutussuunnitelma Pysyvä säilytys

raportti seurantaraportti  Pysyvä säilytys

tulossopimus sisäinen tulossopimus Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Valtiolla kirjanpitoyksiköiden 

sisäiset tulossopimukset 

liitteineen määäajan. 

Organisaation yhdessä oman 

hallinnonalan ministeriön 

kanssa laatimat 

tulossopimukset liitteinen 

säilytetään pysyvästi.

Toimialatasoinen suunnittelu ja seuranta Toimialatasoisen toimintasuunnitelman ja 

toimintakertomuksen laatiminen esim. 

lautakunnan tai toimialan 

toimintasuunnitelma ja toimintakertomus. 

Myös yleisesti tuottavuusohjelma, 

toimenpideohjelma, toteutumisohjelma.

strategia toimialojen strategiat  Pysyvä säilytys

selvitys tutkimus-, selvitys- ja 

arviointiasiakirjat

Pysyvä säilytys



tutkimus-, selvitys- ja 

arviointiasiakirjojen pohja-

aineistot

Määräaikainen säilytys

esitys toimielimen esitys 

toimialakohtaisesta 

Määräaikainen säilytys

suunnitelma toimintasuunnitelma Pysyvä säilytys

kertomus toimintakertomus Pysyvä säilytys

ohjelma tuottavuusohjelma, 

toimenpideohjelma, 

toteutumisohjelma

Pysyvä säilytys

päätös viranhaltijapäätös tai toimielimen 

päätös suunnitelmasta tai 

ohjelmasta liitteineen

Pysyvä sälytys

Johtaminen

Johtoryhmä Johtoryhmä käsittelee operatiiviseen 

johtamiseen liittyviä suunnitelmia, 

tavoitteita ja toimenpiteitä

kokoukseen kutsuminen kutsu kokouskutsu Määräaikainen säilytys

asialista, esityslista Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Määräajan säilytettäviä, jos 

samansisältöiset esitysllstat 

muualla muodostavat pysyvästi 

säilytettävän pöytäkirjan tai 

sisältyvät niihin.



kokouksen muistion laatiminen muistio, pöytäkirja kokousmuistio  Pysyvä säilytys Johtokuntien, 

hallintoneuvostojen, 

hallitusten, valtuustojen, 

valtuuskuntien, tiedekunta-, 

laitos- ja osastoneuvostojen, 

Johtoryhmien, osastojen, 

linjojen ja vastaavien 

kokousptk ja -muistiot 

säilytetään pysyvästi. Viraston 

tai laitoksen 

osaorganisaatioiden, kuten 

toimistojen, vastuualueiden, 

ryhmieen ja vastaavien 

monijäsenisten elinten 

kokouspöytäkirjat ja muistiot 

liitteineen ovat määräajan 

säilytettäviä.

kokouksesta tiedottaminen tiedote kokoustiedote Määräaikainen säilytys

Toimikunnat Toimikunta on  elin, joka asetetaan 

tilapäisten tai pysyväisluonteisten tehtävien 

suorittamista varten. Toimikuntia koskevat 

hallintolain vaatimukset.

toiminnan suunnittelu toimintakalenteri Määräaikainen säilytys

kokoukseen kutsuminen kutsu kokouskutsu Määräaikainen säilytys

asialista Määräaikainen säilytys



kokouksen muistion laatiminen muistio kokousmuistio Määräaikainen säilytys Johtokuntien, 

hallintoneuvostojen, 

hallitusten, valtuustojen, 

valtuuskuntien, tiedekunta-, 

laitos- ja osastoneuvostojen, 

Johtoryhmien, osastojen, 

linjojen ja vastaavien 

kokousptk ja -muistiot 

säilytetään pysyvästi. Viraston 

tai laitoksen 

osaorganisaatioiden, kuten 

toimistojen, vastuualueiden, 

ryhmieen ja vastaavien 

monijäsenisten elinten 

kokouspöytäkirjat ja muistiot 

liitteineen ovat määräajan 

säilytettäviä.

kokouksesta tiedottaminen tiedote kokoustiedote Määräaikainen säilytys

Neuvottelukunnat ja neuvostot Neuvottelukunta on useamman henkilön 

muodostama toimielin, joka asetetaan 

selvittämään tai valmistelemaan määrättyä 

asiaa, asiaryhmää tai seuraamaan määrättyä 

toimintaa. 

toiminnan suunnittelu ja ohjaus toimintakalenteri Määräaikainen säilytys

toimintasääntö Määräaikainen säilytys

kokoukseen kutsuminen kutsu kokouskutsu Määräaikainen säilytys

asialista Määräaikainen säilytys



kokouksen muistion laatiminen muistio kokousmuistio Pysyvä säilytys Johtokuntien, 

hallintoneuvostojen, 

hallitusten, valtuustojen, 

valtuuskuntien, tiedekunta-, 

laitos- ja osastoneuvostojen, 

Johtoryhmien, osastojen, 

linjojen ja vastaavien 

kokousptk ja -muistiot 

säilytetään pysyvästi. Viraston 

tai laitoksen 

osaorganisaatioiden, kuten 

toimistojen, vastuualueiden, 

ryhmieen ja vastaavien 

monijäsenisten elinten 

kokouspöytäkirjat ja muistiot 

liitteineen ovat määräajan 

säilytettäviä.

tiedottaminen tiedote Määräaikainen säilytys

Yksikkö- ja osastokokoukset Yksiköiden ja osastojen 

henkilökuntakokoukset ovat osa 

organisaation toiminnan ja henkilöstön 

johtamista. Kokouksissa henkilöstö 

osallistuu asioiden ratkaisemiseen, 

esimerkiksi työyhteisön kehittäminen, 

sovitut työtavat ja käytännöt ja tehtävien 

jakaminen.

kokoukseen kutsuminen kutsu kokouskutsu Määräaikainen säilytys

asialista Määräaikainen säilytys



kokouksen muistion laatiminen muistio kokousmuistio Pysyvsä säilytys Johtokuntien, 

hallintoneuvostojen, 

hallitusten, valtuustojen, 

valtuuskuntien, tiedekunta-, 

laitos- ja osastoneuvostojen, 

Johtoryhmien, osastojen, 

linjojen ja vastaavien 

kokousptk ja -muistiot 

säilytetään pysyvästi. Viraston 

tai laitoksen 

osaorganisaatioiden, kuten 

toimistojen, vastuualueiden, 

ryhmieen ja vastaavien 

monijäsenisten elinten 

kokouspöytäkirjat ja muistiot 

liitteineen ovat määräajan 

säilytettäviä.

kokouksesta tiedottaminen tiedote kokoustiedote Määräaikainen säilytys

Muutoksenhaku ja kantelu Arkistointi kohdistuu 

pääsääntöisesti asiaa 

käsittelevään viranomaiseen, 

eli kanteluissa esimerkiksi 

ylimmät laillisuusvalvojat tai 

Valvira ja valitusasioissa 

hallintotuomioistuimet. 

Osapuolen, eli kantelun tai 

valituksen kohteena olevan 

viranomaisen, asiakirjat ovat 

lähtökohtaisesti  määräajan 

säilytettäviä

Oikaisuvaatimukset

oikaisuvaatimus sisältää myös asiavirheen 

korjauspyyntövaatimuksen

Määräaikainen säilytys

päätös, toimielinpäätös Pysyvä säilytys

itseoikaisu päätös asiavirheen korjaamisesta 

viranomaisen itseoikaisuasiassa

Pysyvä säilytys 



Muutoksenhaku hallinto-oikeudessa

vireilletulo valitus hallintovalitus, viranomaisen 

valitus, viranomaisen laatima 

valitus

Määräaikainen säilytys

täydennysmenettely

täydennyspyyntö täydennyksen antaminen hallinto-

oikeudelle

Määräaikainen säilytys

kuulemismenettely lausuntopyyntö valitusviranomaisen 

lausuntopyyntö

Määräaikainen säilytys

lausunto lausunto tai vastine 

valitusviranomaiselle

Pysyvä säilytys

kuulemisasiakirja(-t)  vastinepyyntö, vastine, 

selvityspyyntö, selvitys, , 

lisäselvityspyyntö, lisäselvitys, 

pöytäkirja tai muut vastaavat 

pyynnöt

Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Kunnan laatimat 

muutoksenhakuk ja 

jatkovalitusta koskevat 

valituskirjelmät liitteineen, 

mahdolliset lisäselvitykset ja 

kirjeenvaihto pysyvästi 

säilytettäviä. Onko kyse tästä?

ratkaisun vastaanottaminen

muutoksenhakuviranomaise

n ratkaisu

valitusviranomaisen tai 

toimielimen päätös asianosaisen 

oikaisuvaatimusasiassa

Määräaikainen säilytys

muutoksenhakuviranomaise

n ratkaisu

mikäli 

muutoksenhakuviranomaisen 

päätös muuttaa viranomaisen 

itsensä tekemää päätöstä, täytyy 

muutoksenhakuviranomaisen 

lopullista päätöstä säilyttää 

alkuperäiseen 

käyttötarkoitukseen yhtä kauan 

kuin viranomaisen alkuperäistä 

päätöstä säilytetään 

alkuperäiseen 

käyttötarkoitukseen. Esimerkiksi 

ympäristölupakohteen valvonta 

perustuu 

muutoksenhakuviranomaisen 

lopulliseen päätökseen.

Määräaikaianen säilytys Säilytysaika riippuu 

alkuperäisen päätöksen 

käyttötarkoituksen 

säilytysajasta, säilytysaika 

vaihtelee toimintaprosessin 

mukaisesti



muutoksenhaun jatkuminen valituskirjelmä valitusviranomaiselle lähetetty 

muutoksenhakua ja jatkovalitusta 

koskeva valituskirjelmä liitteineen

Pysyvä säilytys Kunnan laatimat 

muutoksenhaku ja 

jatkovalitusta koskevat 

valituskirjelmät liitteineen, 

mahdolliset lisäselvitykset ja 

kirjeenvaihto.

Hallintokanteluiden käsittely Viranomaisen, siihen palvelussuhteessa 

olevan tai muun julkista hallintotehtävää 

hoitavan lainvastaisesta menettelystä tai 

velvollisuuden täyttämättä jättämisestä 

tehdyn kirjallisten hallintokanteluiden 

käsittely

pyyntö lausuntopyyntö, selvityspyyntö Määräaikainen säilytys

pyyntöjen vastaukset lausunto, selvitys, vastaus Pysyvä säliytys

kirje esimerkiksi tiedoksianto Määräaikainen säilytys

päätös laillisuusvalvojan ratkaisu Määräaikainen säilytys

vastine esimerkiksi raportointi 

laillisuusvalvojan edellyttämistä 

toimenpiteistä

Pysyvä säilytys Kunnan antamat vastineet ja 

selvitykset kunnallisvalitus- ja 

hallintovalitusasioissa. 

Tuomioistuinasioiden käsittely  Rikos-, riita- ja hakemusasiat sekä työriidat 

pyyntö lausuntopyyntö, lausumapyyntö, 

lisäselvityspyyntö, 

vaatimuspyyntö, vastauspyyntö

Määräaikainen säilytys

haaste haaste rikosasiassa Määräaikainen säilytys

pyyntöjen vastaukset lausunto, selvitys, vastaus Pysyvä säilytys



kutsu esimerkiksi kutsu suulliseen 

käsittelyyn

Määräaikainen säilytys

kuuleminen suullinen tai kirjallinen Määräaikainen säilytys

kirje esimerkiksi tiedoksianto 

vastapuolen toimittamasta 

asiakirjasta

Määräaikainen säilytys

vastine Määräaikainen säilytys

ratkaisu esimerkiksi tuomioistuimen 

päätös tai tuomio

Määräaikainen säilytys

ilmoitus tyytymättömyyden ilmoitus Määräaikainen säilytys

valitus esimerkiksi valitus tai 

valituslupahakemus

Määräaikainen säilytys

valtakirja Määräaikainen säilytys

Vahingonkorvausasioiden käsittely Viranomaisille saapuvat 

vahingonkorvausasiat, viranomaisen 

toimesta sattuneen tai 

työntekijälle/viranhaltijalle työtehtävissä 

tapahtuvan vahingonkorvausasian käsittely 

viranomaiselimissä

pyyntö lausuntopyyntö, selvityspyyntö Määräaikainen säilytys Säilytysajan pituus riippuu siitä, 

kohdistuuko kyseinen asia 

esineeseen (10 vuotta) vai 

henkilöön (100 vuotta)

pyyntöjen vastaukset lausunto, selvitys, vastaus Määräaikainen säilytys

korvaushakemus esinevahingot Määräaikainen säilytys

korvaushakemus henkilövahingot Määräaikainen säilytys



kirje esimerkiksi tiedoksianto Määräaikainen säilytys

vastine Pysyvä säilytys

pöytäkirja Pysyvä säilytys

muistio Pysyvä säilytys

valitus muutoksenhakuun liittyvä valitus Määräaikainen säilytys

ilmoitus Määräaikainen säilytys

päätös esinevahingot Määräaikainen säilytys

päätös henkilövahingot Pysyvvä säilytys

Virka-apupyynnöt Sisältää varsinaiset virka-apupyynnöt (esim. 

Poliisi ja Puolustusvoimat) sekä 

viranomaisyhteistyöhön liittyvät asiantuntija- 

ja tukipyynnöt sekä lausuntopyynnöt

pyyntö virka-apupyyntö, asiantuntija- ja 

tukipyyntö,  lausuntopyyntö

Määräaikainen säilytys

vastaus vastaus pyyntöön Määräaikainen säilytys

lisäselvityspyyntö tietopyynnöt asiaan Määräaikainen säilytys

kirje Määräaikainen säilytys



esitys Määräaikainen säilytys

päätös Pysyvä säilytys

lausunto Määräaikainen säilytys

ilmoitus vastaanottokuittaus, notificatio Määräaikainen säilytys

toimeksianto Määräaikainen säilytys

raportti tapahtumaloki virka-avusta Määräaikainen säilytys

muistio Pysyvä säilytys

Neuvonta- ja ohjaustoiminta Hallintolain 8§ (434/2003) mukainen 

viranomaisneuvonta ja ohjausmenettely

pyyntö Määräaikainen säilytys

vastaus Pysyvä säilytys

kirje Määräaikainen säilytys

ohje suullinen tai kirjallinen Määräaikainen säilytys



lisäselvityspyyntö Määräaikainen säilytys

selvitys Määräaikainen säilytys

Kyselyjen tekeminen ja vastaaminen Viranomaisten välinen

pyyntö Määräaikainen säilytys

vastaus Pysyvsä säilytys

kirje Määräaikainen säilytys

ohje Määräaikainen säilytys

kysely alkuperäinen kyselylomake Määräaikainen säilytys

raportti Pysyvä säilytys

yhteenveto Pysyvä säilytys

lomake täytetty lomake Määräaikainen säilytys

Tietopyynnön käsittely Julkisuuslain mukaiset tietopyynnöt, jotka 

koskevat viranomaisen tietoa, asiakirjoja tai 

rekisterejä

pyyntö selvitys- ja lausuntopyynnöt, 

tietopyynnöt, lisäselvityspyynnöt, 

lomake, kirje, kysely

Määräaikainen säilytys



vastaus selvitys, lausunto, vastine, kirje Määräaikinen säilytys Vähämerkitykselliset 

tiedustelut, ilmoitukset ja 

esitykset ja niihin laaditut 

vastaukset

ohje Määräaikainen säilytys

raportti Pysyvä säiltytys

lisäselvitys Määräaikainen säilytys

päätös Pysyvä säiltys

valitusosoitus Määräaikainen säilytys

Kirjeiden käsittely Kansalaiskirjeet ja kuntalaisaloitteet

kirje Pysyvä säilytys/Määräaikainen säilytys Jos tällä viitataan 

päätöksenteon käynnistävään 

kirjeeseen niin kuntien osalta 

pysyvästi säilytettävä, jos ei 

ilmene pöytäkirjasta 

kirje kirjeet, jotka eivät aiheuta 

toimenpiteitä

Määräaikainen säilytys

aloite kuntalaisaloite Pysyvä säilytys

päätös vastaus kuntalaisaloitteeseen Pysyvä säilytys

vastaus asiakkaille lähetettävät 

vastaukset: selvitykset, lausunnot

Pysyvä säilytys

pyyntö lausuntopyyntö, selvityspyyntö Määräaikainen säilytys

muistio Määräaikainen säilytys



toimeksianto Määräaikainen säilytys

Asian siirtäminen  Hallintoasiakohteen selvittäminen ja 

siirtäminen toiselle viranomaiselle

kirje Määräaikainen säilytys

ilmoitus Määräaikainen säilytys

Valvonta, tarkastus ja riskienhallinta

Sisäinen tarkastus ja valvonta Sisäinen tarkastus arvioi sisäisen 

valvontajärjestelmän ja riskienhallinnan 

tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta 

sekä antaa suosituksia niiden kehittämiseksi

ohje sisäisen valvonnan ohje Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

suunnitelma sisäisen tarkastuksen 

vuosisuunnitelma

Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja
raportti tarkastusraportti Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja. 

arviointi sisäisen tarkastuksen arviointi Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja
muistio Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

ilmoitus Määräaikainen säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja



suunnitelma tarkastussuunnitelma Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

selvitys Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

pyyntö selvitys- ja lausuntopyyntö, 

lisäselvityspyyntö, 

toimenpidepyyntö

Määräaikainen säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

lisäselvitys Pysyvä säilytys

kirje kuulemiskirje Määräaikainen säilytys

raportti auditointiraportti, 

tarkasturaportit, 

jälkitarkastusraportti

Pysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

auditointikertomus ysyvä säilytys Huom! Arkistointi koskee 

keskeisiä omia 

valmisteluasiakirjoja

päätös Pysyvä säilytys

ratkaisu Määräaikainen säilytys

tiedote Määräaikainen säilytys



vastine Määräaikainen säilytys

poikkeamalomake Määräaikainen säilytys

ohjesääntö Määräaikainen säilytys

kysely Määräaikainen säilytys

pöytäkirja Määräaikainen säilytys Organisaation sisäiseen 

valvontaa ja raportointiin 

liittyvät rutiininomaiset 

tarkastua- ja 

katselmuspöytäkirjat

esitys toimenpideilmoitus Määräaikainen säilytys

lausunto Määräaikainen säilytys

Ulkoinen tarkastus ja valvonta Ulkoisen laillisuusvalvojan, 

tarkastusviranomaisen tai 

tarkastuslautakunnan laissa säädetyt 

tehtävät, myös sidonnaisuuksien ilmoitukset

suunnitelma tilikauden arviointisuunnitelma  Määräaikainen säilytys

työohjelma tarkistuslautakunnan työohjelma 

toimikaudelle

Pysyvä säilytys

työohjelma tilintarkastajan työohjelma Määräaikainen säilytys

pöytäkirja tilintarkastuspöytäkirja Pysyvä säilytys



muistio tilintarkastajan muistio Määräaikainen säilytys

kertomus tilintarkastuskertomus, 

auditointikertomus, tarkastuksen 

yhteenveto

Pysyvä säilytys

kertomus tarkastuslautakunnan 

arviointikertomus

Pysyvä säilytys

selvitys Määräaikainen säilytys

pyyntö selvitys- ja lausuntopyyntö, 

lisäselvityspyyntö

Määräaikainen säilytys

lisäselvitys Määräaikainen säilytys

kirje kuulemiskirje Määräaikainen säilytys

raportti Pysyvä säilyty

päätös Pysyvä säilytys

ratkaisu laillisuusvalvojan ratkaisu Määräaikainen säilytys

tiedote Määräaikainen säilytys



vastine Määräaikainen säilytys

lausunto Pysyvä säilytys

ilmoitus väärinkäytösilmoitus 

(whistleblower)

Määräaikainen säilytys

Riskienhallinta Järjestelmällistä ja ennakoivaa toimintaa, 

jolla tunnistetaan, analysoidaan ja hallitaan 

uhkia ja mahdollisuuksia

kuvaus riskienhallinnan kuvaus, 

riskienhallintapolitiikka

Pysyvä säilytys

ohje sisäisen valvonnan ja 

riskienhallinan ohje

Määräaikainen säilytys

raportti vuosittaiset raportit 

merkittävimmistä riskeistä ja 

niiden hallinnasta

Pysyvä säilytys

raportti riskienhallinnan selonteko (osa 

tilinpäätöksen 

toimintakertomusta)

Pysyvä säilytys

suunnitelma riskienhallintasuunnitelma Määräaikainen säilytys

analyysi riskianalyysi Määräaikainen säilytys

selvitys selvitys 

riskienhallintatoimenpiteistä
Määräaikainen säilytys

muistio Määräaikainen säilytys

lausuntopyyntö Määräaikainen säilytys

lausunto Pysyvä säilytys

päätös Pysyvä säilytys

Konserni- ja omistajaohjaus Valtion tai kunnan toteuttama konserni- ja 

omistajaohjaus

ohje konserniohje, hyvän hallintotavan 

ohje

Pysyvä säilytys

kutsu kokouskutsu Määräaikainen säilytys



pyyntö lausuntopyyntö Määräaikainen säilytys

raportti seurantaraportti Pysyvä säilytys

muistio Pysyvä säilytys

pöytäkirja Pysyvä säilytys

päätös Pysyvä säilytys

lausunto Pysyvsä säilytys

vastaus Määräaikainen säilytys

Automaattinen ratkaisumenettely

Tehtäväjaon dokumentointi raportti, muistio perustelumuistio Määräaikainen säilytys

Käsittelysääntöjen dokumentointi raportti, muistio, kuvaus Määräaikainen säilytys

Säilytysaika viisi vuotta siitä 

kun on otettu käyttöön 

Laadun varmistamisen toimenpiteiden 

dokumentointi

testaus, hyväksynnät, 

kuvaus

testidokumentitaatio, 

hyväksyntädokumentaatio, 

yleiskuvaus

Määräaikainen säilytys



Havaitun virheen korjaavien toimenpiteiden 

dokumentointi

tiedot, kuvaus valvonnan dokumentaatio, 

virheen kuvaamisen 

dokumentaatio, yleiskuvaus

Määräaikainen säilytys Säilytysaika viisi vuotta 

ratkaisumenettelyn käytöstä 

poistamisen jälkeen 

Päätös käyttöönotosta päätös käyttöönottopäätös Määräaikainen säilytys

Tiedottaminen tiedot tiedote, muu viestintämateriaali 

yleisessä tietoverkossa

Määräaikainen säilytys






