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Helsingin kaupunkikonserniin kuuluvien tytiryhteisdjen asiakirjahallinnossa nouda-
tetaan kaupungin virastojen ja liikelaitosten kdytédnt6ja kirjanpitoaineiston sdilyttdmis-
td lukuun ottamatta. Kirjanpitoaineisto sdilytetdan kirjanpitolain mukaan. Tytaryhteisot
vastaavat myos arkistopalveluja ostaessaan siitd, ettd asiakirjoja késitellddn timén ohjeen
mukaisesti.

Helsingin kaupunkikonsernin tytdryhteisdjen arkisto-ohje ohjaa tytaryhteis6iden asiakir-
jahallinnon suunnittelua, asiakirjojen sdilytysaikoja ja -tapoja, jarjestimistd seka luette-
lointia. Ohje korvaa vuonna 2010 laaditun arkisto-ohjeen. Uusi ohje on pdivitetty vastaa-
maan digitaalisen toimintaympériston haasteita. Ohjeen liitteend on luettelo tytaryhteiso-
jen johtamista koskevien asiakirjojen sdilytysajoista sekd hyodyllisid malleja (asiakirjojen
sdilytysaikasuunnitelma, tiedonohjaussuunnitelma (TOS), arkistokaava, tehtivéluokitus
ja arkistoluettelo).

Ohjeen valmistelusta on vastannut erikoistutkija Carl-Magnus Roos.

Jussi Jddskeldinen
Arkistotoimen paallikko



11. Helsingin kaupungin asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Helsingin kaupungin tietokeskukseen kuuluva kaupunginarkisto johtaa kaupungin asia-
kirjahallintoa ja arkistotointa sekd toimii kaupungin keskusarkistona. Kaupunginarkisto
huolehtii siitd, ettd Helsingin kaupunki noudattaa valtiollisen normeja antavan viranomai-
sen, arkistolaitoksen, mddrdyksid, suosituksia ja ohjeita. Kaupunginarkisto kehittdd omaa
toimialaansa yhteistydssd muiden asiakirjahallinnon ja arkistotoimen asiantuntijaorgani-
saatioiden kanssa. Helsingin kaupungilla arkistonmuodostajia ovat toimielimet: virastot,
liikelaitokset, lautakunnat, johtokunnat, neuvottelukunnat ja toimikunnat. Ahjo-asianhal-
lintajdrjestelmd on omana kokonaisuutenaan arkistonmuodostaja. Arkistonmuodostaji-
en on huolehdittava arkistotoimen suunnittelun, vastuiden ja kiytdinnén hoidon jéarjesta-
misestd, mddrdajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysaikojen ja -tapojen vahvistamisesta
sekd tiedonohjaussuunnitelman ylldpitdmisesta.

Lisdksi kaupunginarkisto hankkii Helsinkid koskevaa yksityistd arkistoaineistoa. Tadhédnlas-
ketaan my06s kaupunkikonsernin tytdryhtididen ja sdétididen aineistot.

Keskusarkistona kaupunginarkisto ottaa vastaan ja yllapitdd kaupungin julkisen toimin-
nan tuloksena syntyneen pitkdaikaisesti sdilytettdvin asiakirja-aineiston sekd hoitaa sii-
hen liittyvén tieto- ja tutkijapalvelun.

1.2 Kaupunkikonserni

Helsingin kaupunkikonsernin muodostavat Helsingin kaupunki ja ne yhteisot ja sdatiot,
joissa kaupungilla on méardysvalta. Yhteiso, jossa kunnalla on kirjanpitolaissa tarkoitettu
maédrdysvalta, on kunnan tytéryhteiso. Kuntalain mukaan kunnan tytéryhteis66n rinnas-
tetaan myos kunnan médrdysvaltaan kuuluva sdétio. Konsernitilinpadtokseen yhdistelldan
my6s kuntayhtymét ja muut yhteis6t, joissa kaupunki on osakkaana tai jisenend.

Yhti6itd ja sddtioitd kdytetddn tdydentimadn kaupungin palvelutuotantoa sekd hoitamaan
kaupunkikonsernin tarvitsemia tukitoimintoja. Kaupungin omistajapolitiikan 1&htokoh-
tana on kaupunginvaltuuston strategiaohjelma ja muut omistajapolitiikkaa koskevat paa-
tokset. Kaupunginhallitus hyvéksyi 26.4.2011 kaupungin nettobudjetoituja yksikoitd, lii-
kelaitoksia ja konserniyhteistjd koskevat omistajapoliittiset linjaukset, joita tarkistettiin
11.6.2012.

Kaupunginhallitus paattdd kaupunkikonsernin toiminnan ja talouden keskeisistd tavoit-
teista ja taloudellisesti laajakantoisista hallinnon jérjestdmisen periaatteista sekd hyvék-
syy tilinpdatoksen.



Tytdryhteis6jen arkistotoimessa noudatetaan kaupungin virastojen ja laitosten kiytant6ja
kirjanpitoaineiston sdilyttdmistad lukuun ottamatta. Kirjanpitoaineisto sdilytetddn kirjan-
pitolain mukaan.

1.3  Ohjeen tarkoitus

Tassd ohjeessa tytdaryhteisdilld tarkoitetaan my6s kaupungin tytdrsditioitd. Helsingin kau-
punkikonsernin tytdryhteisojen arkisto-ohjeen tarkoituksena on neuvoa ja ohjata asia-
kirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelua, asiakirjojen késittelyd ja arkistointia. Ohje
antaa neuvoja sdhkoisen ja manuaalisen arkistonmuodostuksen suunnittelusta, asiakir-
jojen sdilytysajoista ja -tavoista, jarjestimisestd sekd luetteloinnista. Ohjeen avulla var-
mistetaan pitkdan tai pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen sdilyvyys. Pitkdén tai pysyvés-
ti sdilytettdvit asiakirjat voidaan luovuttaa kaupunginarkistoon, kun niité ei endi tarvita
omassa toiminnassa.



21 Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostaja on jokainen tytiryhteiso, jonka toiminnan tuloksena syntyy arkis-
to. Arkisto on tytdryhteison tehtdvien hoitamisesta kertyneiden asiakirjojen kokonaisuus.
Kunkin tytdryhteison arkistoon kuuluvat ne asiakirjat, jotka ovat saapuneet sille sen teh-
tdvien johdosta tai syntyneet sen toiminnan yhteydessa. Arkisto kuvastaa aina arkiston-
muodostajan toimintaa.

Arkiston hoitoa organisoitaessa on hyvd médritelld, ketkd vastaavat arkistonmuodostuksen
suunnittelusta (tiedonohjaussuunnitelma) ja arkistotehtévista. Selkedn vastuiden méaérit-
telyn avulla arkistoon tarkoitetut asiakirjat eivitjoudu hukkaan, vaan ne ovat yhdessa pai-
kassa. Asiakirjahallintoa ja arkistotointa jarjestettdessd on hyvéa ottaa huomioon ISO-SFS
standardin (15489-1) vaatimukset asiakirjahallintoa koskevien paatosten, suunnittelun ja
kdytantdjen selkedstd dokumentoinnista ja ohjeistamisesta. My6s ISO 9000 laatustandar-
dit vaativat asiakirjahallinnon dokumentointia ja ohjeistusta.

Tytdryhteis6t voivat tarvittaessa ostaa arkistopalveluja Helsingin Konsernihankinta Oy:n
tekemdn puitesopimuksen mukaan. Tytdryhteiso vastaa myos arkistopalveluja ostaessaan
siitd, ettd sen asiakirjoja kdsitellddn sdddosten, ohjeiden ja asiakirjojen sdilytystd koskevi-
en paatosten mukaisesti.

2.2 Asiakirjojen kasittelyn suunnittelu

Organisaatioiden tulee hallita asiakirjatietojaan siten, ettd niiden késittelyssd tayttyvitlain-
sddddannon vaatimukset muun muassa sdilyttdmisen ja havittdimisen osalta. Paperiasia-
kirjojen elinkaarta on yleensé hallittu arkistonmuodostussuunnitelmilla (AMS). Tdm& on
edelleen mahdollista, jos pysyvisti tai pitkdan (yli 10 vuotta) sdilytettdvid asiakirjojaja asia-
kirjatietoja sdilytetddn analogisessa muodossa esimerkiksi paperitulosteina.

Toimintaympdriston sdhkoistyminen on asettanutuusia vaatimuksia organisaatioissa syn-
tyvén asiakirjallisen tiedon hallinnalle. Tietojdrjestelmissi késiteltdvin asiakirjallisen tie-
don ohjauksen vélineeksi vaaditaan operatiivisten tietojirjestelmien taustalla toimivaa
sdhkoistd tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS) tai muuta vastaavaa ohjetta, jos tytdryhteiso
haluaa sdilyttd4 asiakirjoja ja asiakirjatietoja pysyvésti tai pitkid aikoja (yli 10 vuotta) vain
sdhkdisessd muodossa.

Asiakirjojen késittelyd koskevissa ohjeissa on mm. médriteltdva asiakirjojen sdilytysajat,
sdilytysvastuut ja kdyttorajoitukset esim. liikesalaisuuksien ja henkilotietojen osalta. TOS
on suunnitelma, johon on tehtdvittdin ja prosesseittain merkitty kaikki tytdryhteison toi-



minnassa kertyvit asiakirjat jamuut asiakirjalliset tietoaineistot sekd niiden kdsittely3, séi-
lyttdmistd, havittdmistd ja arkistointia koskevat tiedot. TOS ohjaa seka pdivittdistd asiakir-
jojen késittelya ettd niiden arkistointia. TOS on pidettidva ajan tasalla organisaation, teh-
tdvien, asiakirjatuotannon sekd asiakirjojen kdsittelyd koskevien ohjeiden muuttuessa.
Tiedonohjauksen ldhtokohtana on asiakirjallisten tietojen suunnitelmallinen hallinta osa-
na organisaation toimintaprosesseja. TOS ohjaa jarjestelmilld tuotettujen asiakirjatietojen
sdhkoistd hallintaa, kisittelyd ja sdilytystd niiden koko elinkaaren ajan. Se toimii keskitet-
tynd asiakirjallisten tietojen ohjausvélineend, jonka avulla turvataan sdhkoisen tietopaa-
oman hallinta, kdytettdvyys, sdilyminen ja oikea-aikainen hévittdminen. Tiedonohjauksen
huomioiminen onkin osa sdhkdisten toiminta-tapojen kehittdmisty6td, joka vaatii orga-
nisaatioltakokonaisarkkitehtuuria, johon tietojérjestelmien ja sdhkoisten asiakirjatietojen
hallinnan kehittdminen kiinnitetdan.

Pitkdaikaissdilytys on toimintaa, jolla aineistoa sdilytetdin useiden kymmenien tai satojen
vuosien ajan virheettomassd ja itsendisesti kiytettdvassd muodossa.

Helsingin kaupunkikonsernin toiminnassa syntyy monia erityyppisid aineistoja. Uudet ai-
neistot syntyvit padosin sdhkoisessd muodossa, mutta vanhaa aineistoa on paljon myos
paperimuodossa.

Asiakirjojen pitkdaikainen arkistointi edellyttdd niiden tallentamista sellaisessa muodos-
sa, ettd asiakirjoihin voidaan kohdistaa hakuja ja ne voidaan siirtdd jarjestelmésté toiseen
ja konvertoida erilaisiin tallennus- ja esitysmuotoihin. Sdhkoisiin asiakirjoihin voidaan
sisdllyttdd myos metatietoja. XML-esitysmuodon kiyttokelpoisuutta pitkélld aikavalilla
pidetdén hyvéna.

Miédrdaikaisesti sdilytettdvad (10 vuotta tai sitd nuorempaa) asiakirjatietoa talletetaan
operatiivisissa tietojdrjestelmissd. Lisdksi AV-aineistoja, verkkosivustoja ja muita aineis-
toja arkistoidaan sidhkoéisesti tietyin osin. Sosiaalisen median sisdltimid aineistoja arkis-
toidaan satunnaisesti. Henkilokohtaisten sdhkopostien arkistointi on pitkalti kiyttdjien
vastuulla.

Sdhkoisesti arkistoidun materiaalin alkuperdisyyden varmistaminen, mahdollinen salas-
sapito, kdytettdvyyden sdilyttdminen ja tiedon eheyden varmistaminen on organisaation
omalla vastuulla. Arkistolaitos on julkaissut ohjeen sdhkéisten tietojdrjestelmien ja aineis-

tojen sdilytysarvon madrittelysta.

Jos asiakirja-aineistoja kertyy vdhén, niiden kdsittelyd voidaan ohjata yksinkertaisen asia-
kirjojen sdilytysaikasuunnitelman avulla. Jos tytdryhteison toiminta on laajaa ja sille ker-
tyy runsaasti asiakirjoja, kannattaa suunnitelman rakenteeseen, sisdltoon ja ohjaavuuteen
kiinnittdd enemman huomiota. TAll6in vaihtoehtoina on arkistonmuodostussuunnitelma,
jollahallitaan analogista aineistoa kuten paperiasiakirjoja. Jos pyritddn pelkédstdan sahkoi-
seen sdilyttimiseen pitkddn tai pysyvisti sdilytettédvien asiakirjojen ja asiakirjatietojen osal-
ta, tehdddn TOS. TOS:n pohjaksilaaditaan tytdryhteison tehtédvid kuvaava tehtévaluokitus
jamadritellaan tehtdvien hoidossa kertyvit asiakirjat ja niiden késittelyd varten tarvittavat
ohjeet. Kaupunginarkisto neuvoo TOS:n laatimisessa.

Liite 1. Sdilytysaikasuunnitelma
Liite 2. TOS-pohja



2.3 Asiakirja

Asiakirja on tiedon siirron véline. Asiakirjatekniikka on kehittynyt, mutta asiakirjan perus-
luonne ja tarkoitus on sdilynyt periaatteessa entisellddn. Lainsdddanto edellyttdad useissa
tilanteissa asian, esim. hakemuksen, kirjallista laadintaa ja kasittelya.

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitystd taikka sdhkoisesti tai muulla vastaa-
valla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmar-

rettdvissa teknisin apuvilinein (arkistolaki (831/1994, § 6).

Paperiasiakirja ja sihkoinen asiakirja ovat samanarvoisia. Asiakirja on kokonaisuus, joka
sisdltdd rakenteen, sisdllon ja ulkoasun. Kaikki asiakirjat ovat rakenteellisia siind mieless3,
ettd niissd on yhteisid osia kuten pdivdys, otsikko jne. Sdhkéiseen asiakirjaan voidaan saa-
da lisdominaisuuksia ja sisdlt64, jotka helpottavat ja tukevat organisaation tapaa tyostda
késiteltdavid asioita janiihin liittyvid asiakirjoja. Asiakirjaan tai tietoon liitettdvat metatiedot
mahdollistavat tiedon luokittelun, haun, paikallistamisen, tunnistamisen, aitouden maa-
rittdmisen ja sdilyttdmisen sdhkdisessd muodossa.

Asiakirjan virallisuus ei riipu viestintdvilineesta ja asiakirjan fyysisestd muodosta. Sahko-
postitse ldhetettdva ja vastaanotettava asiakirja voi olla yhté virallinen kuin paperimuotoi-
nen asiakirja, jos se liittyy asian hoitamiseen.

Sdhkopostitse ldhetetyn ja saapuneen asiakirjan kontekstitietojen sdilyminen on varmis-
tettava, ennen kuin asiakirjaa tallennetaan, tulostetaan paperille tai arkistoidaan. Konteks-
titiedot ovat ne viite- ja tunnistetiedot, joilla asiakirja liitetddn aikaan, paikkaan ja asiaan:
asiakirjan laatimis-, 1ahettdmis- ja vastaanottoaika, asiakirjan laatija, 1ahettdjd ja vastaan-
ottaja, asiakirjan otsikko ja mahdollinen diaarinumero.

Sahkopostijarjestelmad ei ole arkistointijarjestelma. Sdhkoisid asiakirjoja tulisi sen sijaan
sdilyttda asiakirjojen hallintajdrjestelméssa yhteison kdytdnnon mukaan.

2.4 Asiakirjan laatiminen

Asiakirjan laatimisessa on otettava huomioon se toiminto, jota varten asiakirja laaditaan.
Asiakirja tulee laatia niin, ettd se tdyttdd sen tehtdvdn, jota varten se on laadittu. Asiakir-
jaan tulee merkita riittdvit tunnistetiedot. Tdllaisia ovat:

. asiakirjan nimi (poytikirja, kirje, muistio, lasku),

. otsikko tai asia,

. laatimisaika,

. asiakirjan yksil6ivd tunniste (esim. tositteen numero),

. julkisuutta koskeva merkinté (julkinen, salassa pidettédvd) ja laatija.

Pitkddn tai pysyvasti sdilytettdavien manuaalisten asiakirjojen laatimiseen suositellaan kdy-
tettdvaksi niihin sopivia materiaaleja. Arkistolaitoksen kotisivulta www.arkisto fi. 16ytyy
paperimuotoisten asiakirjojen sdilyttdmiseen liittyvit arkistotekniset normit, suositukset
ja ohjeet.



2.5 Asiakirjojen kasittely

Asiakirjoja on syytd késitelld huolella ja asianmukaisesti niin, ettd tarvittavat tiedot sdilyvat
ainakin sen ajan kuin niitd tarvitaan. Kukin vastaa hallussaan olevista asiakirjoista, kunnes
ne on siirretty arkistoon. Asiakirjojen késittelyssd huomioon on otettava mm. henkil6tie-
tojen suojaaminen sekd muut yksityisyyden suojaamiseen liittyvit seikat seka liikesalai-
suudet. Saapuneen sihkoisen asiakirjan alkuperdisyys ja eheys tarkistetaan joko sdhkoisen
allekirjoituksen tarkistamisen avulla tai muutoin asiakirjaa teknisesti ja laadullisesti tar-
kastelemalla. Asiakirjojen kisittelyssd on kaiken aikaa huomioitava, ettd tarvittavat tiedot
sdilyvit koko kisittelyn ajan. Lisdksi asiakirjat on kdsittelyn péétyttya liitettdva arkistoon.

2.6 Asiakirjojen sailytysajat

Tiedon sdilytysarvoon vaikuttavat yhteison omat tarpeet ja kisiteltdvien asioiden laatu,
oikeusturvaseikat, tutkimuksellinen arvo yms. Yhd useammin kyseessd on perinteisen pa-
periasiakirjan sijaan tiedosto, joka sisiltyy tietojédrjestelmiiin (asiakirjatieto).

Tytdryhteisot noudattavat asiakirjojen sdilytysaikoja madritellessddn ensisijaisesti Hel-
singin kaupungin virastojen ja laitosten kéytantdja. Poikkeuksen tekevét siddokset, jotka
vaikuttavat tytdryhteis6jen asiakirjojen sdilyttdmiseen. Kirjanpitoaineisto sdilytetdan kir-
janpitolain mukaisesti. Lisédksi sdilytysaikoihin vaikuttavat mm. verolainsdddanto, osake-
yhtiolaki, tydntekijdin eldkelaki, tuotevastuulaki ja kilpailulainsdadanto.

Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten asiakirjojen sdilytysaikoja méaériteltdessd on
otettu huomioon arkistolaitoksen padatokset, Suomen kuntaliiton suositukset, kaupungin
virastojen ja laitosten omat tarpeet sekd kuntien toimintaa ohjaavat sdddokset. Asiakirjo-
jen sdilytysajat on médritelty virasto- jalaitoskohtaisissa tai kaupunkitasoisessa tiedonoh-
jaussuunnitelmassa.

Asiakirjoja ja tietoaineistoja voidaan seuloa, kun arvonmaéritys on tehty ja sdilytysaika on
maddritelty tiedonohjaussuunnitelmassa. Yhteis0 paattda itse médrdajan sdilytettavastd
aineistosta, lainsddddnnon, kaupunginarkiston ja kunnallisen seulontatydryhméan maa-
réyksid ja suosituksia noudattaen. Arkistolaitoksen méadrdyksissa ja ohjeissa on lueteltu
ne kunnalliset asiakirjat, jotka on sdilytettdava pysyvasti. Lisdksi kunnallisten asiakirjojen
sdilytysaikoihin vaikuttavat muut lait ja asetukset. Suomen Kuntaliitto julkaisee kunnalli-
sia asiakirjoja koskevia sdilytysaikasuosituksia (www.kuntaliitto.fi). Séilytysaikap&&tokset
eivdt koske vuotta 1920 vanhempaa aineistoa, joka on sdilytettdvd kokonaisuudessaan.
Vuoden 1920 aikarajaa kannattaa noudattaa. Aikarajan voi siirtdd myohempéénkin, esi-
merkiksi vuoteen 1950, sillé sota-ajalta sdilyneet asiakirjat on hyva sddstdd kaikki. Ylipaan-
sd on aiheellista sdilyttdd pysyvasti ainakin tytdryhteison perustamiseen ja ensimmaisiin
vuosiin liittyvatasiakirjat sekd suuriin organisaatiomuutoksiin liittyvéat asiakirjat. Santond
voi pitdd, ettd kaikki poikkeuksellisiin oloihin liittyvit asiakirjat sdilytetddn pysyvasti. Sdi-
lyttdmistd pohdittaessa on mietittdva sitd, ettd olennainen tieto sdilyy. Samaa asiakirjaa ei
kannata sdilyttda useana kappaleena. Tilapdistd merkitystd omaavat tiedustelut ja ilmoi-
tuksetsekd erilaiset tiedoksi tulleet monisteet, otteet ja jdljennokset voi havittdd, kun niita ei
endd tarvita. Arkistonmuodostajan tiliaineisto kannattaa pitda erillidn muusta aineistosta.




3 HELSINGIN KAUPUNKIKONSERNIN TYTARYHTEISOJEN ARKISTO-OHJE

Tiliaineistoja sdilytetddn seuraavasti:

. tilinpddtosasiakirjat séilytetddn pysyvasti,

. tositteet havitetddn kuuden vuoden kuluttua' ja
. kirjanpitokirjat havitetddan 10 vuoden kuluttuaZ

Jos tytdryhteisolld on palkattua henkil6kuntaa, on palkkatositteet tai -kuitit sdilytettava 50
vuotta.

Liite 3. Helsingin kaupunkikonsernin tytiryhteisdjen johtamista koskevien asiakirjojen
sdilytysajat

1 Sen tilivuoden paattymisesta, jota ne koskevat.

2 Sen tilivuoden paattymisesta, jota ne koskevat.



3.1 Arkiston jarjestaminen

Arkiston jdrjestdiminen on asiakirjojen saattamista pysyvddn sdilytyskuntoon TOS:n/
AMS:n tai muun etukdteen laaditun suunnitelman mukaisesti. Arkistoa jarjestettdessd ai-
neisto seulotaan tarpeettomista asiakirjoista, mm. kaksoiskappaleista. Jokaisen tytdryhtei-
son arkistoon kuuluvat asiakirjat jarjestetidn omaksi kokonaisuudekseen. Arkiston run-
kona voi kdyttda joko tiedonohjaussuunnitelman tehtévéluokitusta, yleistd arkistokaavaa
(ABC-kaava) tai muuta sopivaa jarjestelytapaa.

Asiakirjat on hyvé jarjestdd suunnitellun jarjestyksen mukaan heti, kun asiakirjat on kési-
telty. Asiakirjatvoi koota mappeihin tai arkistokoteloihin lajitellen samankaltaiset asiakirjat
omiksi kokonaisuuksikseen. Mddrdajan sdilytettavat asiakirjat on syytd alusta alkaen sdilyt-
tad erillddn pitkddn tai pysyvasti sdilytettivistd asiakirjoista. Jos asiakirjoja ei ole paljon, ne
voi lajitella vililehtien avulla, vaikka ne olisivatkin samassa kansiossa. Vililehtina kannat-
taa kdyttdd ohuesta kartongista tehtyja lehtid. Muoviset vélilehdet ovat vahingollisia asia-
kirjoille. Asiakirjojen, etenkin kirjeiden, arkistointijérjestystd kannattaa miettid etukateen.
Kirjeet voi jarjestdd joko aikajdrjestykseen tai ldhettdjdn / vastaanottajan mukaan aakko-
siin. Kirjeet voi koota myds yhteen kirjeistoksi, jolloin saapuneet kirjeet ja niihin ldhetetyt
vastaukset liitetddn yhteen. Myos sdhkopostitse tapahtuva kirjeenvaihto on syyta tulostaa
ainakin niiltd osin, kun viesteissd on kisitelty tytdryhtion tai sddtion kannalta olennaisia
asioita. Sdhkopostitse saapuvia asiakirjoja kdsitellddn samoin kuin muitakin asiakirjoja.

Liite 4. Yleinen arkistokaava
Liite 5. Tehtavaluokitus

3.1.1  Jérjestamisessa huomioitavia seikkoja

Paperiasiakirjoissa ei kannata kdyttad klemmareita, kuminauhoja eiké teippeja. Ne vahin-
goittavat asiakirjoja ja joudutaan poistamaan arkistoitaessa. My6skddn niittien kayttod ei
suositella, mutta jos niitd halutaan kéyttdd, on kdytettdva kuparisia tai muita ruostumat-
tomia niittejd. Muovitaskut on syytd poistaa arkistoitavista asiakirjoista mahdollisimman
nopeasti. Kalvoista on hyvi ottaa heti paperikopiot arkistoa varten. Asiakirjoja on syytd
késitelld alusta alkaen varovasti ja huolella, eikd niitd pitdisi taitella. Taitoskohdat kuluvat
helposti rikki ja asiakirja vaurioituu. Arkistoitavat asiakirjat on pidettéva erillddn kopioista.
Talloin kopiot on helppo ottaa erilleen arkistonluovutuksen yhteydessd, eikd niita tarvitse
erikseen seuloa. Esimerkiksi pOytakirjoista kannattaa pitdd erillddn arkistoitavat, allekir-
joitetut alkuperdiskappaleet omassa kansiossaan.

Asiakirjoista kannattaa tulostaa arkistokappaleet joko tietyin viliajoin tai heti asiakirjan val-
mistuttua. Levykkeitd, CD-levyjd, muistitikkuja yms. aineistoa ei ole tarkoitettu pysyvain
sdilytykseen. Niiden sisdltdmien tietojen sdilytys on suunniteltava aina erikseen. Pysyvisti
tai pitkddn sdilytettdvit asiakirjat on syytd tulostaa paperille tai mikrofilmille.

1"
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Maiairaajan, esim. kymmenen vuotta sdilytettdvit asiakirjat, voi sdilyttda sahkodisessd muo-
dossa, kunhan varmistetaan, ettd tiedot sdilyvét koko madrdajan luettavina. Valokuvat on
merkittava riittdvilla tunnistetiedoilla, jotka voi kirjoittaa joko kuvan taakse tai pahviin, jo-
hon kuva on kiinnitetty. Tunnistetietojen on hyva sisdltdd ainakin kuvaajan nimi, kuvaus-
aika ja -paikka, kuvassa olevien henkil6iden ym. nimet. Valokuvakansioissa tulisi olla kar-
tongista valmistetut sivut. Digitoitujen valokuvien sdilytyksessd on tirkedd, ettd tiedot ovat
kahdessa eri paikassa tai kahdella eri medialla. Kuvat voivat olla esim. kovalevylld, palve-
limella tai muistitikulla, josta ne ovat kopioitavissa tarvittaessa kayttoon.

Tytédryhtiolle tai sddtiolle tulleet mainoslehtiset, esitteet, hinnastotyms. sekalainen aineisto
on pidettdva erilladn arkistoitavista asiakirjoista. Jos tédllaista aineistoa halutaan sdilyttas,
sen voi pitdd omassa kansiossa, mistéd sen voi helposti havittda tarpeen mukaan.

3.1.2 Arkiston luettelointi

Arkistosta laaditaan arkistoluettelo, jota voidaan ylldpitdd ja tdydentdd sitd mukaan kuin
arkistoon lisdtddn asiakirjoja. Arkistoluetteloon merkitdan arkistoaineistot arkistokaavan
tai tehtavaluokituksen mukaisesti sdilytysyksikon tarkkuudella. Siihen kirjataan asiakirjo-
jen keskindisen jdrjestamisen periaate, esim. ovat asiakirjat aakkosissa, aikajdrjestyksessd
tai muussa tarpeenmukaiseksi katsotussa jédrjestyksessd. Arkistoluetteloon kirjataan myos
mahdolliset kdyttorajoitukset

Liite 6 Arkistoluettelomalli

3.2 Asiakirjojen sailytys

3.2.1 Asiakirjojen séilytystilat

Tytdryhteison tulee kiinnittdd erityisti huomiota asiakirjojen sdilytykseen. Asiakirjojen
sdilytystilojen tulee olla sellaiset, ettd asiakirjat altistuvat mahdollisimman vihan liammoén
ja kosteuden vaihteluille. Autotalli, kylmékellari tai vintti ei ole sopiva asiakirjojen pitka-
aikaiseen sdilytykseen.

Tytédryhteis6t voivat noudattaa soveltuvin osin viranomaisten arkistotiloille asetettuja vaa-
timuksia. Ne on esitetty arkistolaitoksen antamissa arkistotilaohjeissa (www.arkisto.fi).
Ndissd ohjeissa on pyritty eliminoimaan erilaiset arkistoaineistoja uhkaavat tekijat kuten
tuli, vesi, kosteus, ilman epdpuhtaudet, auringonvalo, tuhohyonteiset, UV- ja rontgensa-
teily sekd suuret lampdtilan ja kosteuden vaihtelut. Tavoitteena ovat mahdollisimman va-
kaat sdilytysolosuhteet, jotta asiakirjojen sdilyminen voitaisiin turvata.

3.2.2 Asiakirjojen séilytysvélineet ja -muodot

Asiakirjojavoikdyton aikana sdilyttdd toimisto- tai rengasmapeissa tai muissa helposti kéy-
tettdvissd sdilytysvilineissd. Arkistoitaessa pitkdn aikaa ja pysyvasti sdilytettavit asiakirjat
siirretddn asiakirjoja paremmin suojaaviin arkistokoteloihin.



On hyvd huomioida, ettei asiakirjoja voi pitkdd aikaa tarkistamatta sdilyttdd sahkoisessa tie-
tojarjestelmdssa tai sdhkoiselld tallenteella. Tietojdrjestelmit kehittyvit kaiken aikaa, eika
vanhoja levyketiedostoja vilttimattd saa endd auki uudella ohjelmalla. Uuden ohjelman
hankkimisen tai entisen pdivittdmisen yhteydessa olisi varmistettava vanhojen tiedosto-
jen luettavuus tai ottaa niistd paperitulosteet arkistoa varten. Myoskdian CD-, DVD-levyt
ja muistitikut eivét sovi pitkdaikaiseen sdilytykseen. Sihkoposti, inter-, ekstra- ja intranet
ovat syrjayttdimadssd perinteisid kommunikointikanavia. Ne ovat kétevid viestien ja tietojen
vilittdjind, mutta eivét sovi asiakirjojen sdilyttimiseen ja arkistointiin. Pysyvaa sdhkoistd
sdilytystd niille ei voi taata. Sihkoisissa tietojdrjestelmissd voi sdilyttdd alle 10 vuotta sdily-
tettdvat asiakirjat, mutta sitd pidempé@dn ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat tulisi arkistoin-
tia varten tulostaa paperille tai mikrofilmille. Pitkdaikainen ja pysyvé sdilytys pelkdstddn
sdhkdisessd muodossa vaatii pitkdaikaissdilytyksen edellyttdmien metatietojen méadrittelya
tietojdrjestelmiin (TOS) ja sdhkoisten arkistointipalvelujen hankkimista.

Helsingin kaupungin tavoitteena on siirtyd sdilyttdméaén asiakirja-aineistonsa sahkoises-
sd muodossa. Sdhkoiset sdilytysratkaisut, jotka mahdollistavat tiedon hallinnan koko sen
elinkaaren ajan tiedon syntymisestd sen hdvittimiseen tai pysyvasti sdilyttdmiseen, lisdavat
tiedon avoimuutta, parantavat tiedon saatavuutta ja edistidvit hyvdn tiedonhallintatavan
toteutumista. Toimiva sdhkoinen ksittelyprosessi on tehokas, reaaliaikainen, luotettava
ja tietoturvallinen, ja tiedonsaanti on vaivatonta ja paikkariippumatonta. Sdhkoinen tie-
donhallinta mahdollistaa kaupungin tyontekijoille, kuntalaisille ja yrityksille entistéd help-
pokdyttdisemmiit ja joustavammat palvelut.

Tietojarjestelmien metatietomédrittelyssd on otettava huomioon asiakirjojen kuvailufor-
maatti (JHS 143), arkistolaitoksen SAHKE2-méériys, JHS-suositukset (191) ja kansainvi-
liset asiakirjahallinnan ISO - SFS -standardit.

3.3 Tarpeettomien asiakirjojen seulonta ja havittaminen

Maidrdajan sdilytettdavid asiakirjoja sdilytetddn niiden mddrdajan. Namad asiakirjat seulotaan
jahévitetddn heti sdilytysajan umpeuduttua. Havittiminen tulee tapahtua suunnitelmalli-
sesti. Havitettdvin materiaalin valinta ja havittdmisaikataulu tulee mééritelld organisaation
prosesseissa ja hévitys tulee olla kustannustehokasta. Havittiminen on hoidettava luotet-
tavalla tavalla niin, ettei esimerkiksi henkil6tietoja ja liikesalaisuuksia joudu vaariin késiin.
Arkaluontoiset asiakirjat voidaan hévittdd hankkimalla niitd varten lukollisia paperinke-
rdysastioita, jotka tyhjennetddn luotettavalla tavalla tai silppuamalla. Muut asiakirjat voi
panna tavallisiin paperinkerdysastioihin. Salassa pidettdvan materiaalin havityksen tulee
olla riittdvan turvallista; kdytettdvit menetelmat riippuvat havitettdvistd materiaalista ja
tietoaineiston olomuodosta. Hivittdmistd on valvottava ja hévityksesta on pidettivé kirjaa.
Mikrofilmit tulee silputa, polttaa ongelmajdtelaitoksessa tai niistd tulee poistaa hopea eri-
koisliikkeessd. Sahkoiset ja magneettiset tietovdlineet joko tyhjennetdédn padllekirjoituk-
sella tai tuhotaan fyysisesti. Optiset tietovélineet hévitetddn rikkomalla. Tietojérjestelmi-
en kdyton yhteydessd syntyvit viliaikaistiedostot on poistettava kiyttdtarpeen paityttyd
tietohallinnon antamien ohjeiden mukaisesti.
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Kaupungin keskeisten tytdryhteisdjen pysyvdsti sdilytettdvat asiakirjat luovutetaan kau-
punginarkistoon. Asiakirjojen luovutuksesta sovitaan yhteistydssa luovuttajan ja kaupun-
ginarkiston valilld. Muiden tytiryhteis6jen pysyvasti sdilytettdvit asiakirjat otetaan vastaan
kaupunginarkistoon sopimuksen mukaan. Luovutuksen yhteydessi aineisto siirtyy kau-
punginarkistolle tdydelld omistusoikeudella. Asiakirjojen luovutuksista ja vastaanotosta
neuvotellaan aina tapauskohtaisesti etukédteen kaupunginarkiston asiakirjojen vastaan-
otosta vastaavan tutkijan kanssa.

Merja Aartolahti, puh. 09-310 43 567, etunimi.sukunimi@hel.fi
Pekka Hahle, puh. 09-310 43 566, etunimi.sukunimi@hel.fi

Luovutettavan aineiston tulee olla aktiivikdytostd poistunutta yleensd 10 vuotta tai sitd
vanhempaa, pysyvésti sdilytettdvaksi madriteltyd aineistoa. Kovin pienid luovutuksia, vuo-
sittain tehtdvid luovutuksia on syytd vélttaa. Erikseen sovitaan myos 10 vuotta lyhemmén
aikaa sdilyttdvien asiakirjojen luovuttamisesta, jos sellainen katsotaan tarpeelliseksi. Tar-
peen mukaan kaupunginarkiston edustajat suorittavat tutustumiskdyntej, jolloin voi-
daan kdydéa tarkemmin l4pi luovutettavaksi aiottu arkistoaineisto. Samalla voidaan antaa
ohjeita aineiston kisittelystd. Esimerkiksi kaksoiskappaleet ja kirjanpitoaineisto on syyta
poistaa arkistosta, samoin muu siirrettdvaan arkistoon kuulumaton aineisto. Luovutuksen
yhteydessa neuvotellaan luovutus- ja kiyttéehdoista, jotka kirjataan luovutustodistukseen
/ -sopimukseen. Tytdryhteiso voi asettaa aineistolle kdyttérajoituksia, mutta toivottavaa
olisi, ettd arkistot olisivat vapaasti tutkijoiden kaytettdvissd kaupunginarkiston tutkijasa-
lissa samoin ehdoin kuin muukin julkinen, kunnallinen asiakirja-aineisto. Poikkeuksen
muodostavat sellaiset asiakirjat, joiden kdytt6d rajoittaa laki tai muu méérdys. Siirtokus-
tannuksista kaupunginarkistoon vastaa tytdryhteiso, joka aineiston luovuttaa. Aineiston
sdilytys kaupunginarkistossa on maksutonta. Luovuttajan tulisi laatia luovutettavasta ai-
neistosta siséllysluettelo tai vastaava sekd pienimuotoinen historiikki arkistonmuodosta-
jan ja aineiston vaiheista.



Asiakirjojen sdilytysaikasuunnitelma

0.1

0.2

HALLINTOASIAT

Hallinto yleensa
Perustamisasiakirjat
Yhteis0sdannot muutoksineen

Johtosaannat, yhtidjarjestykset, ohjesaannot,
toimintasaannot tai vastaavat

Visiot, arvot, toiminta-ajatukset
Organisaatiokaaviot ja -kasikirjat
Pysyvaismaaraykset ja yleisohjeet
Tytaryhteison kokousten poytéakirjat liitteineen

Toimistokokousten poytakirjat

Suunnittelu ja ohjaus

Toimintasuunnitelmat, investointisuunnitelmat
Toimintakertomukset

Toimintaselosteet

Tilintarkastuskertomukset, -poytakirjat ja tilintarkastusilmoitukset
Sisaisen tarkastuksen tarkastuskertomukset

Yhteisotutkimukset, arvioinnit, auditoinnit

Viranomaisasiakirjat
lImoitukset ja luvat

Konepaivakirjat
Oikeudenkaynti- ja reklamaatioasiakirjat
Tarkastuspoytakirjat, tarkastusraportit

Ulosmittausasiakirjat

pysyva

pysyva
pysyva

pysyva
pysyva
pysyva
pysyva

5 vuotta

pysyva
pysyva
2 vuotta
pysyva
pysyva

pysyva

voimassaolo +
2 vuotta

3 vuotta
pysyva
10 vuotta

10 vuotta
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TOS-pohja

Tehtavaluokka

2.15 Asiakirjan

2.13 Tehtava .
tyyppi

5.6 Kasittelyvaihe | 5.6 Toimenpide

Asiakirjan liitteet
(sarake jatetddn
tyhjaksi, jos
liitteitd ei ole)

Asiakirjatyypin
tarkenne
(=asiakirjallinen tieto)

00 (tehtdvdluokan nul
00 00

00 00 00

00 00 00 00

Asian metatiedot

Asiakirjallisen tiedon ka

Kasittelyvaiheen ¥

metatiedot
9
Toimenpiteen metatiedot

Asiakirjan metatiedot

Asiakirjan liitteen
metatiedot

Kasittelyvaiheen
metatiedot

Toimenpiteen metatiedot |

Asiakirjan metatiedot

Toimenpiteen metatiedot |

Asiakirjan metatiedot

Toimenpiteen metatiedot |
Asiakirjan metatiedot
Kasittelyvaiheen
metatiedot
Toimenpiteen metatiedot |
Asiakirjan metatiedot
Kasittelyvaiheen
metatiedot

Toimenpiteen metatiedot |

Asiakirjan metatiedot

Otsikkotaso 1 (tehtavaluokan nimi)
Otsikkotaso 2

Otsikkotaso 3
Otsikkotaso 4

Otsikkotaso (ei taytetd)

Vireillepano/-tulo
Hakemuksen vastaanottaminen
hakemus

liite

Valmistelu/Kasittely
Hakemuksen taydennyspyynnon laatiminen

pyynto

Taydennetyn hakemuksen vastaanottaminen
taydennys
Selvityksen laatiminen
selvitys
Paatoksenteko
Paatoksen tekeminen
paatds
Tiedoksianto
Paatoksen tiedoksiantaminen

paatds

hakemus

hakemuksen liite

pyynto hakemuksen
taydentamiseksi

taydennetty hakemus

selvitys

paatos

paatos




Helsingin kaupunkikonsernin tytéryhteisojen
johtamista koskevien asiakirjojen sailytysajat

Asiakirja
Kaupparekisteriasiakirja

Osake- ja osakasluettelo

Yhtiojarjestys, saanto
Toiminta-ajatus

Suostumus

— toimitusjohtaja, hénen sijaisensa,
— hallituksen jasen, tilintarkastaja
Toimitusjohtajasopimus
Vastuuvakuutus

Eroilmoitus ja -paatos

Erottamispaatos

Toimintaa koskeva sopimus
Toimintakatsaus
Toimintakertomus
Tilannekatsaus

Seurantaraportti

Toimielimen kokouksen kokouskutsu liitteineen
- yhtiokokous, hallitus ym.

Toimielimen kokouksen poytakirja liitteineen

- yhtiokokous, hallitus ym.

Osasto- ja toimistokokousten asiakirjat
Palkkaus- (rekrytointi)asiakirja

—valitun hakemus

— hakijoista laadittu yhteenveto

— paatos

— muut asiakirjat

Tulospalkkiojarjestelmaa koskevat asiakirjat

Palkanmaksua koskeva ilmoitus

Sailytysaika
pysyva
pysyva

pysyva
pysyva

3 vuotta

10 vuotta sopimuksen paattymisesta
10 vuotta voimassaolon paattymisesta
5 vuotta

10 vuotta

pysyva
pysyva
pysyva
5 vuotta

10 vuotta

2 vuotta

pysyva

5 vuotta

pysyva
pysyva
pysyva

3 vuotta

10 vuotta

6 vuotta
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Helsingin kaupunkikonsernin tytéryhteisdjen johtamista
koskevien asiakirjojen sailytysajat, jatkuu...

Palkkatosite tai -kuitti

— koskee myos palkkiota
Palkkalista

— koskee myos palkkiota

Palkanmaksua koskeva kuukausi-ilmoitus
(Sotu-tilitys, ennakonpidatys yms.)

Talousarvio pysyva

Kirjanpitoasiakirjat

— kirjanpitokirja

— tililuettelo

— tosite

— lilketapahtumia koskeva kirjeenvaihto

— koneellisen kirjanpidon tasmaytysselvitykset

Tilikartta, tililuettelo, tilipuiterekisteri
Tilinpaatos, tuloslaskelma, tase ja liitetiedot

Tilintarkastuskertomus

Hankinta-asiakirjat
Hankintasopimukset

Investointeja koskevat asiakirjat

Peruskorjaushankkeita koskevat asiakirjat

- rahoitusasiakirja

— suunnitelma, tekninen piirustus yms.
Kiinteisto- ja yrityskauppoja koskevat asiakirjat
Osakkeen osto/myynti, osakemerkinta

Laina-asiakirjat (lainananto ja -otto)

50 vuotta

10 vuotta

6 vuotta

Kirjanpitolain (1336/1997) mukaan
10 vuotta

10 vuotta

6 vuotta

6 vuotta

6 vuotta

10 vuotta
pysyva
pysyva

10 vuotta

10 vuotta sopimuksen paattymisesta

10 vuotta

10 vuotta hankkeen paattymisesta
pysyvéa

pysyva

10 vuotta

10 vuotta laina-ajan paattymisesta



Tehtavaluokitus

0 HALLINTOASIAT

0.0
0.1
0.2
0.3
0.4
0.5
0.6
0.7

Hallinto yleensa
Suunnittelu ja ohjaus
Lupa- ym. viranomaisasiat
Sopimukset
Hallintopalvelut
Kirjeenvaihto

Tiedotus (viestinta)
Sisainen tarkastus

1 HENKILOSTOASIAT

1.1
1.2
1.3

1.4

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Henkildstosuunnittelu
Tyo6voiman rekrytointi

Henkilostbasioiden rekisterointi
ja hallinta

Palvelussuhteen hoitaminen
ja paattaminen

Henkiloston kehittaminen
Yhteistoiminta

Tyosuojelu
Tyopaikkaterveydenhuolto
Henkilostopalvelut

2 TALOUSASIAT

2.1

2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

Talouden suunnittelu,
toteuttaminen ja seuranta

Rahoitus

Kirjanpito

Palkkakirjanpito

Veroasiat

Myynti

Hankinnat
Kayttoomaisuuden hallinta
Kiinteistdjen hallinta

3 TIEDON HALLINTA

3.1
3.2
3.3
3.4
3.6

Tiedon hallinta yleensa
Tietohallinto

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
Kirjastotoimi

Asiakaspalvelu

4 TURVALLISUUS- JA SUOJELUASIAT

5 TUOTANTO

jne...
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Arkistokaava

A MERKINTAKIRJAT
— Diaarit ja paivakirjat

B LUETTELOT
- Jasenluettelot

(3 POYTAKIRJAT

—-Yhtion tai saation vuosikokousten, sen hallituksen, toimikuntien ym. elinten
poytakirjat liitteineen

D TOIMITTEET
— Lahetettyjen kirjeiden ja paatosten toisteet, toimintakertomukset

E SAAPUNEET ASIAKIRJAT
— Saapuneet kirjeet, hakemukset, anomukset ja erilaiset tiedoksi tulleet asiakirjat

F  KIRJEISTO
— Samaa asiaa koskevat saapuneet kirjeet ja lahetettyjen kirjeiden toisteet liitetaan
yhteen

G  TILIASIAKIRJAT
— Kaikki kirjanpitoon kuuluvat asiakirjat

H SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT
—Tiettya aihetta tai kohdetta koskevat asiakirjat arkistoidaan yhteen

1 KARTAT JA PIIRUSTUKSET

K  TILASTOASIAKIRJAT

L AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN LITTYVAT ASIAKIRJAT
— Systeemikuvaukset ja ohjelmat

M  MUISTIOT
— Suunnitelmat, tutkimukset ja muistiot

S ELOKUVAT JA AANITTEET

T MIKROFILMIT

U MUUT ASIAKIRJAT
—Valokuvat, lehtileikkeet, omat painetut esitteet



Arkistoluettelomalli

Ko

Ko

Ko

Ko

Ko

Aa:1

Ab:1

Ba:1

Ca:1
Ca:2
Ca:3
Caid
Cab

Cb:1
Chb:2
Cb:3
Cbh:4
Cb:5
Chb:6

Cc:1
Cc:2
Cc:3

A. DIAARIT
Aa. Diaaritulosteet

Diaaritulosteet 1998-2003

Ab. Diaarihakemisto

Diaarihakemisto, aakkosellinen 1998-2003

B. LUETTELOT
Ba. Osakasluettelot

Osakasluettelot 1998-2003

C. POYTAKIRJAT

Ca. Vuosikokousten poytakirjat liitteineen

Vuosikokousten poytakirjat liitteineen 1998

" 1999

" 2000

" 2001

" 2002-2003

Cb. Hallituksen poytakirjat

Hallituksen poOytakirjat liitteineen 1998
" 1999
" 2000
" 2001
" 2002
" 2003

Cc. Hallituksen tydvaliokunnan poéytakirjat

Hallituksen tydvaliokunnan poytakirjat 1998
" 1999
" 2000
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Ko

Ko

Ko

Ko

Da:1
Da:2

Db:1
Db:2

Ea:1
Ea:2
Ea:3

Eb:1
Eb:2

Fa:1

Ga:1
Ga:2
Ga:3
Ga:4
Ga:b

Gb:1
Gb:2
Gb:3
Gb:4
Gb:5

D.TOIMENPITEET
Da. Lahetetyt kirjeet

Lahetetyt kirjeet

Db. Toimintakertomukset

Toimintakertomukset

”

E. SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Ea. Saapuneet kirjeet

Saapuneet kirjeet

”

Eb. Saapuneet anomukset

Saapuneet anomukset

”

F KIRJEISTO
Fa. Luentoja koskeva kirjeenvaihto

Luentoja koskeva kirjeenvaihto

G.TILIASIAKIRJAT
Ga.Tasekirjat ja tilintarkastuskertomukset

Tasekirjat ja tilintarkastuskertomukset

Gb. Kirjanpidon raportit

Kirjanpidon raportit

1998-2001
2002-2003

1998-2000
2001-2003

1998-1999
2000-2001
2002-2003

1998-2001
2002-2003

1998-2003

1998

1999

2000

2001
2002-2003

1998
1999-2000
2001
2002
2003



1n

Tn

Tn
Ko 1k
Ko 1k
Lyhenteet:

Ha:1

Hb:1

la:1

Ua:1

Ub:1

Ko

H. SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT
Ha. Yhtidjarjestykset

Yhtiojarjestys

Hb. Kaupunginhallituksen paatokset

Kaupunginhallituksen paatokset

I. KARTAT JA PIIRUSTUKSET
la. Piirustukset

Piirustukset huoneistosta

U. MUUT ASIAKIRJAT
Ua. Lehtileikkeet

Lehtileikkeet

Ub. Esitteet

Esitteet

arkistokotelo (kansio)

nippu

arkistokotelo (kansio)

1998

1998-2003

1998

1998-2003

1998-2003

23



