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VAKUUTUS- JA KORVAUSASIAKIRJOJEN ARKISTOINTIOHJE

1. YLEISTA

BULEVARD! 28

T&lla kiertokirjeelld annetaan lakisdateisen tapaturmavakuutuksen vakuutus- ja kor-
vausasiakirjojen arkistotoimea koskevaa ohjeistusta. Ohjeistus koskee tapaturmava-
kuutuslaissa sdanneltyja vakuutus- ja korvausasioita ja niité koskevien tietojen ja
asiakirjojen sailytysaikoja. Kirjeelld kumotaan vuonna 1986 annettu vakuutustapah-
tumatietojen sailyttdmista koskeva ohjeistus (TVL:n kiertokirje 62/1986).

Lakisdateisen tapaturmavakuutuksen toimeenpano perustuu tapaturmavakuutusla-
kiin. Tapaturmavakuutuslain 41 f § sdantelee tapaturmavakuutuslain mukaisen va-
kuutuksen ja korvausasioiden asiakirjojen ja tietojen arkistointia. Saannos on tullut
voimaan 1.1.2006 ja sen mukaan lakisadteisen tapaturmavakuutuksen asiakirjoihin
sovelletaan myos vuonna 1994 voimaantullutta arkistolakia. Lakiin ei sisélly siirtymé-
aikasaanndsta.

Kiertokirjeessa kerrotaan tapaturmavakuutuslain ja arkistolain arkistotoimea koske-
vista normeista. Kiertokirjeen lopussa on taulukkomuodossa esitetty kuvaus lakis&a-
teisen tapaturmavakuutuksen asiakirjoista ja niihin sovellettavista lainmukaisista sai-
Iytysajoista sekd se muoto, jossa asiakirja on séilytettéva. Kirjeessad on myGs yleinen
kuvaus arkistolain edellyttdmasté arkistonmuodostussuunnitelmasta ja sen laatimi-
sesta. Kunkin vakuutuslaitoksen tehtdvana on laatia oma organisaatiokohtainen ar-
kistonmuodostussuunnitelmansa tai saattaa olemassa oleva arkistonmuodostus-
suunnitelmansa lain edellyttdmalle tasolle. Téssé ohjeessa ei esitetd vero- tai kirjan-
pitolainsdadant6on perustuvia asiakirjojen séilytysaikaméaarayksia.

Arkistolaitoksen kotisivuilla http://www.narc.fi on laaja valikoima arkisto-ohjeistusta
seka Arkistolaitoksen antamia méaarayksia ja ohjeita.

TAPATURMAVAKUUTUSLAITOSTEN LITTO
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2. LAINSAADANTO
2.1. Tapaturmavakuutuslaki

Tapaturmavakuutuslain (TapVakL) 41 f §:n mukaan vakuutuslaitoksen on sdilytettava
tdman lain mukaisen vakuutusturvan jarjestdmiseen ja korvausasiaan liittyvat asiakir-
jat siten kuin arkistolaissa (831/1994) sa&detaan. Liséksi pykaldn 1 momentissa saa-
detéén sdilytysajat niille asiakirjoille ja tiedoille, joita arkistolaitos ei ole maarannyt py-
syvasti sailytettaviksi:

1) vakuutushakemus, vakuutuskirja, vakuutuksen irtisanomisilmoitus ja muut
niihin rinnastettavat vakuutuksen alkamista, voimassaoloa ja pAattymista kos-
kevat asiakirjat ja tiedot, tapaturmailmoitus, vahingoittuneen terveydentilaa,
avuntarvetta, ty6- ja toimintakykya, kuntouttamista ja kuolemaa koskevat ter-
veydenhuollon ammattihenkilon ja muun tahon antamat lausunnot, todistukset,
kannanotot ja tutkimustulokset, vahingoittuneen ja hdnen edunsaajansa tulotie-
dot, vakuuttamista ja korvausta koskevat vakuutuslaitoksen paatokset seki
muut edelld mainittuihin rinnastettavat tapaturman sattumisolosuhteita, korvat-
tavuutta, korvausta ja sen lakkaamista koskevat asiakirjat ja tiedot vahintasn
100 vuoden ajan;

2) tdman lain mukaista muutoksenhakuasiaa koskevat asiakirjat vahintasn 50
vuoden ajan, jollei niité ole 1 kohdan mukaan s3ilytettéva sitd pidemman ajan;

3) asiakirjat ja tiedot, jotka koskevat vakuutuksenottajan yritystoiminnan omis-
tussuhteita, 57 §:n mukaisen vakuutuksen vuositydansioon vaikuttavia vakuu-
tuksenottajan tuloja, vakuutusmaksun mééraamiseen tarvittavia vakuutuksenot-
tajan tydntekijdiden palkkoja, tydnantajan vahinkotilastoja ja muita vakuutus-
maksun méaéaraytymisen perusteita, vakuutusmaksun perintda, korvauksen
maksamiskieltoa seké vakuutuslaitoksen takautumisoikeutta vahintizn 10 vuo-
den ajan;

4) muut tdmén lain mukaista toimeenpanoa koskevat asiakirjat vahintaan kuu-
den vuoden ajan.

Hallituksen esityksen (HE 204/2005) mukaan siilytysajat perustuvat siihen, miten pit-
kaan asiakirjoja ja tietoja voidaan arvioida enintédén tarvittavan vakuutuslaitoksen kor-
vausvastuun ja korvauksen méérén selvittdmisen perusteena. Saddetyt sailytysajat
ovat vahimméisaikoja. Mikéli asiakirjan tai tiedon sailyttdminen on yksittiisessa tapa-
uksessa jarjestelmén toimeenpanon kannalta pykalassé séidetyn ajan jalkeenkin
tarpeen, rekisterinpitéjén tulee arvioida arkistolain mukaan séilytysajan jatkaminen.

Pykalan 2 momentin mukaan korvausta koskevan asiakirjan ja tiedon séilytysaika al-
kaa siita, kun tapaturmailmoitus on saapunut vakuutuslaitokselle tai kun asia on
muulla tavoin tullut vakuutuslaitoksessa vireille. Vakuuttamiseen liittyvan asiakirjan ja
tiedon sdilytysaika alkaa puolestaan siitd, kun asiakirja tai tieto on saapunut vakuu-
tuslaitokselle.

Pykalan 3 momentin mukaan sosiaali- ja terveysministerién asetuksella voidaan séa-
taa sellaisesta asiakirjojen ja tietojen tallennusmenetelmasts, jolla luotettavasti saily-
tetaan asiakirjojen ja tietojen asiasisélts. T&lla tavoin tallennettuina niiden katsotaan
vastaavan alkuperaisi, jollei muuta nayteta. Téllaista asetusta ei ole annettu.
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2.2. Julkisuuslaki, henkildtietolaki ja laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoi-
minnassa

Seka viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (621/1999, julkisuuslaki) ja
henkilbtietolaki (523/1999) etta laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnasta
(13/2003) siséltévét arkistotoimea koskevia sdanndksié. Julkisuuslain 18 § saételee
hyvéé tiedonhallintatapaa, jonka olennainen osa on hyvin hoidettu asiakirjahallinto.
Asiakirjahallinnon tirkeimpid elementtejé on arkistonmuodostussuunnitelma. Henkilo-
tietolain 7 luku sisaltda saanndksia tietoturvallisuudesta ja tietojen séilytyksesta.
Henkilstietolain 34 §:n mukaan henkilorekisteri, joka ei ole enda rekisterinpitajén toi-
minnan kannalta tarpeellinen, on havitettava, jollei siihen tallennettuja tietoja ole erik-
seen saddetty tai maaratty sailytettaviksi tai jollei rekisteria siirreta arkistoon. Sahkoi-
sestd viranomaisasioinnista annetun lain 21 §:n mukaan sahkdinen asiakirja on arkis-
toitava siten, ettd sen alkuperéisyys ja sailyminen sisalldltddn muuttumattomana voi-
daan mydhemmin osoittaa.

2.3. Arkistolaki

Vuoden 1994 laki

Arkistolaki (831/1994) tuli voimaan 1.10.1994 ja se korvasi edellisen, vuoden 1981
arkistolain. Uuden lain tavoitteena oli merkittavasti véhentaa arkistotoimen yksityis-
kohtaista viranomaissaéantelya ja arkistolaitoksen valvontatehtévia. Aikaisemman ar-
kistolain mukaan valtionarkisto vahvisti esimerkiksi kaikkien asiakirjaryhmien saily-
tysajat. Voimassaolevaa arkistolakia sédadettdessa ei pidetty enéa tarkoituksenmu-
kaisena jatkaa aikaisempaa menettelya ja arkistolaitos mé&éraa arkistolain perusteella
nyt vain siitd, mitka asiakirjat sailytetdan pysyvasti. Muutoin arkistonmuodostajan tu-
lee itsensd madritell3 asiakirjojen sailytysajat ja —tavat. Koska tietyille asiakirjoille on
tarve maarata joko muissa séaddksissa tai esimerkiksi ministerididen paétoksilla yh-
tendiset sailytysajat, on arkistonmuodostajan otettava ndma huomioon. Nain ollen
yksildiden ja yhteisdjen oikeusturvan tai yhteiskunnan yleisen edun takaamiseksi voi-
daan saadéksin tai ministerididen paatoksilla antaa maaréyksia asiakirjojen séily-
tysajoista.

Uudella arkistolailla myds laajennettiin lain soveltamisalaa siten, etté lakia nykyaan
sovelletaan tietyin edellytyksin myés lakisadateista tapaturmavakuutusta harjoittavaan
vakuutuslaitokseen.

Arkistolaki sisaltdd saanndksia muun muassa
- arkistotoimesta ja sen jarjestdmisesté (3 luku) seka
- asiakirjojen laatimisesta, sailyttamisesta ja kaytdsta (4 luku).

Laki ei sen sijaan sisilla, kuten jo edelld todettiin, konkreettisia sailytysaikoja ja saily-
tystapoja eri asiakirjaryhmien osalta.

Lain soveltaminen

Vuonna 1994 voimaantullutta arkistolakia sovelletaan varsinaisten viranomaisten li-
séksi myds muihin yhteissihin niiden suoritettaessa julkista tehtdvaa lain tai asetuk-
sen nojalla siltd osin kuin niille timan tehtdvan johdosta kertyy viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta annetussa laissa (julkisuuslaki) tarkoitettuja asiakirjoja. Arkistolain
soveltamisala maéréytyy siten viime kédessa julkisuuslain soveltamisalan mukaisesti.
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Lakis&ateistd tapaturmavakuutusta harjoittavaan vakuutuslaitokseen sovelletaan si-
ten arkistolakia samoin perustein kuin niihin sovelletaan julkisuuslakia. Julkisuuslakia
sovelletaan lakisééteista tapaturmavakuutusta harjoittavaan vakuutuslaitokseen ja
TVL:oon muun muassa vakuuttamiseen, vakuuttamisvelvollisuuden laiminlydntiin ja
korvaustoimintaan kuuluvien tehtévien osalta. Uudessa TapVakL 41 f §:ss8 on my0s
s&dnnds arkistolain soveltamisesta.

Arkisto
Arkistolain keskeinen kasite arkisto médritellasn lain 6 §:ssa. Arkistoon kuuluvat kaik-
ki arkistonmuodostajalle sen tehtévien johdosta saapuneet tai sen toiminnan tulokse-
na syntyneet asiakirjat.

Asiakirja
Asiakirjalla tarkoitetaan arkistolain mukaan kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sel-
laista séhkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luetta-
vissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettivissa teknisin apuvilinein.

Arkistotoimi

Arkistotoimen tehtévéané on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huoleh-
tia asiakirjoihin liittyvasté tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havit-
taé tarpeston aineisto.

Arkistotointa on hoidettava siten, etti se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorit-
tamista seka yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, ettd
yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti
huomioon ja ettd yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saata-
vuus on varmistettu sek3 ettd asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon 13hteina. Arkis-
totoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirja-
hallinnossa.

Asiakirjojen sailyttdminen

Asiakirjojen fyysisen sailymisen turvaamiseksi ne tulee sailyttaa tiloissa, joissa ne
ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Pysyvasti séilytettdvid asiakirjoja on sailytettava tiloissa, jotka on rakennettu tai kun-
nostettu arkistotiloiksi. Arkistolaitos antaa sitovat maaraykset pysyvisti séilytettavien
asiakirjojen sailytystiloista. Muiden asiakirjojen osalta arkistolaitos ei ené4 anna oh-

jeistusta sailytystiloista.

Pysyvaén séilytykseen maératyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkaai-
kaista séilytysta kestédvid materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmis kayttaen
siten kuin arkistolaitos erikseen maaraa. Arkistolaitos antaa vuosittain paatoksen ar-
kistokelpoisiksi hyvéksytyisté tarvikkeista ja menetelmists ja se julkaistaan joka vuosi
helmikuussa arkistolaitoksen kotisivuilla (www.narc.fi), Arkistolaitoksen paatos arkis-
tokelpoisista materiaaleista ja menetelmista, paivitetty 15.8.2006.

Asiakirjojen havittdminen
Asiakirjojen havittdmiselld tarkoitetaan maariajan séilytettvien asiakirjojen poista-

mista arkistoista ja niiden ohjeiden mukaista tuhoamista tai luovuttamista silputtuina
uusiokayttdon vahvistettujen sailytysaikojen kuluttua umpeen.
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Arkistolain mukaan asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvésti sailytettavaksi, tulee ha-
vittaa niille maaratyn sailytysajan jélkeen siten, etta tietosuoja on varmistettu. Havit-
tdmisessa noudatetaan niité periaatteita ja menettelytapoja, jotka on esitetty Valtiova-
rainministerion ohjeessa tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen havittdmisesta
(19.4.2000, VM 21/01/2000).

Arkistolaitos on antanut ohjeen asiakirjojen seulonnasta ja h&vittamisesta (2.6.2003,
216/40/03). Ohjeen mukaan arkistonmuodostajan on tarkoituksenmukaisella tavalla
rekisterditdva asiakirjojensa héavittdminen (havittdmisluettelo). Tehdyistéd merkinndista
on asiakirjasarjoittain ja -ryhmittain iimettéva, mita asiakirjoja on havitetty, milloin ja
milla tavalla havittdminen on toimeenpantu sek& mihin paatdksiin havittdminen perus-
tuu. Yksittaisten asiakirjojen hévittamisesta ei kuitenkaan tarvitse tehda merkintja
havittamisluetteloon silloin, kun méaraajan sailytettdvat asiakirjasarjat ja -ryhmét ja
niiden sailytysajat on merkitty arkistonmuodostussuunnitelmaan. On kuitenkin suosi-
teltavaa merkita tarkoituksenmukaiseksi arvioidulla tavalla esim. asiakirjakansiin yk-
sittdisen asiakirjan havittdminen. Sen sijaan kirjanpidon tilikirjojen ja -tositteiden havit-
tadminen on aina dokumentoitava niille vahvistetun sailytysajan pituudesta riippumat-
ta. Arkistonmuodostajan on jarjestettdva asiakirjojensa hdvittdminen siten, etta havit-
tamisen toimeenpanoon liittyva vastuu on aina yksiselitteisesti todennettavissa.

Arkistolaitos antanut maardyksen (15.6.2005, dnro 222/40/05) pysyvasti sailytettavien
alkuperaisasiakirjojen ja ATK-aineistojen korvaamisesta mikrofilmilla sekéd maaréyk-
sen (20.12.2005 1486/40/2005) asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti saily-
tettdvien asiakirjallisten tietojen sailyttimisestd yksinomaan séhkoisessé muodossa.

Arkistonmuodostaja voi myés havittdd méaéraajan sailytettévié asiakirjoja ennen niille
vahvistamiensa sailytysaikojen paattymisté, jos asiakirjoista valmistetaan kopiot mik-
rofilmille tai sahkdisille tietovilineille. Kopiot tulee sailyttda vahintaan alkuperaisille
asiakirjoille maarityn ajan. Maaraajan sailytettdvien asiakirjojen ja niihin sisaltyvien
tietojen siilytysaikoja laskettaessa suositellaan noudatettavaksi seuraavia periaattei-
ta:

- saapuneiden asiakirjojen séilytysaika lasketaan alkavaksi vastaavien lopullisten
paatdsten tai muiden lopullisten toimenpiteiden péivayksesta tai, jollei asia ole ai-
heuttanut toimenpiteit4, sen vuoden péaattymisesta, jolloin asiakirjat ovat saapu-
neet,

- ftilinpitoon liittyvien aineistojen sailytysaika lasketaan sen tilivuoden paattymisesta,
jota ne koskevat

- muunlaisten paivéttyjen asiakirjojen sailytysaika lasketaan niiden paivéyksesta

- paivaamattdmien asiakirjojen sailytysaika lasketaan alkavaksi sen vuoden paat-
tymisesta, jolloin asiakirja on laadittu tai jolloin siihen on tehty viimeinen merkinta

- s#hkoisen tiedoston séilytysaika lasketaan siihen tehdysta viimeisesta pa|VItyk-
sesta, ellei edellisissa kohdissa esitetyistd periaatteista muuta johdu.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistolain mukaan sen soveltamisalaan kuuluvan yhteisén on laadittava ja yllapidet-
tava arkistonmuodostussuunnitelma.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on

- organisaation asiakirjallisten tietojen rekisterdinnin, kasittelyn ja sailyttdmisen oh-
jeisto

- 0sa organisaation asiakirjahallinnon késikirjaa, seka

- sisaltda organisaation kaikki kertyvat asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekis-
terdintiin ja kasittelyyn liittyvat jarjestelmat ja menetelmat.
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Kansallisarkiston kotisivuilta (www.narc.fi) 18ytyy opas arkistonmuodostussuunnitel-
man laatimiseksi ja yllapitdmiseksi. Seuraavassa esitetty paapiirteittdinen kuvaus ar-
kistonmuodostussuunnitelmasta ja sen laatimisesta pohjautuu tdhin oppaaseen.
Kunkin lakis&ateista tapaturmavakuutusta harjoittavan vakuutuslaitoksen tulee laatia
oma arkistonmuodostussuunnitelmansa.

Arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseen kuuluvat seuraavat vaiheet:
1. Tehtévien ja toimintaprosessien kartoitus

Tehtava- ja toimintaprosessien kartoittaminen sek& prosesseihin liittyvien tydnkulku-
jen ja asioiden kasittelyvaiheiden selvittdminen.

2. Asiakirjaryhmien kartoitus/tietoaineistojen inventointi

Organisaation kaikkien asiakirjojen ja tietojérjestelmien selvittdminen. Inventointi
kohdistetaan paperiasiakirjojen ja sahkdisten tietojen lisiksi organisaation tehtivien
yhteydessé kertyviin karttoihin, piirustuksiin, mikrofilmeihin, valokuviin, videonauhoi-
hin, &anitteisiin ja elokuviin. Samassa yhteydessa selvitetéddn prosesseihin ja tehté-
viin liittyvien asiakirjallisten tietojen nimikkeet seké niiden elinkaareen ja késittelyyn
vaikuttavat tekijat.

3. Julkisuus- ja salassapitondkdkohtien huomioiminen

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitédén asiakirjaryhmakohtaisesti, ovatko ryh-
maan kuuluvat asiakirjat julkisia, salassa pidettévié tai osittain salassa pidettavis. Sii-
hen merkitdén myds salassapidon peruste ja salassapitoaika. Se myds ohjeistaa sit3,
kuka vastaa salassa pidettévien asiakirjojen késittelysta ja sailyttimisesta seka paat-
taa salassa pidettévien tietojen antamisesta.

4. Henkilorekisteriluonteen selvittaminen

Tietoaineistojen inventoinnin yhteydessé selvitetdén asiakirjojen henkildrekisteriluon-
ne seka henkilttietojen kasittelyprosessi. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merki-
taan rekisterien ja tietojérjestelmien kohdalle tieto siité, sisaltévitkd rekisterit ja tieto-
jarjestelmat henkildtietoja ja ovatko tiedot salassa pidettavid. Samalla laaditaan rekis-
teriselosteet tai saatetaan ajan tasalle olemassa olevat selosteet.

3. Rekisterdintitarpeen méarittely

Asiakirjallisten tietojen inventoinnin yhteydessa selvitetdan tietojen rekistersintitarve.
Jokaisen asiakirjaryhman ja yksittdisen asiakirjallisen tiedon kohdalle merkitian arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan nékyviin, mihin rekisteriin kyseinen asiakirja tai tieto
mahdollisesti rekisterdidéén. Hallintodiaariin tai asiankésittelyjarjestelmaan rekisterdi-
tavien asiakirjojen kohdalle merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan myds asia-
ryhmén tunnus.

6. Asiakirjan aktiiviaikaisen sailyttdmisen vastuuhenkilén maarittely/sailytyspaikan maarittely

Hyvé tiedonhallintatapa edellyttaa, etté asiakirjojen ja tietoaineistojen I8ydettédvyys ja
saatavuus taataan. Tahan pyritdan merkitsemalla arkistonmuodostussuunnitelmaan
tieto asiakirjojen ja tietoaineistojen fyysisesté sijainnista. Kunkin asiakirjaryhman koh-
dalle merkitéd&n, mika toimintayksikk® arkistoi alkuperaisasiakirjan. Sithen merkitaan
my0s asiakirjan aktiiviaikaisen sailyttamisen vastuuhenkilét, jotka pasttavat mm. sa-
lassa pidettavien tietojen antamisesta.
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7. Elinkaari ja sen vaikutus asiakirjallisen tiedon séilytysmuodon maarittelyyn

Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa tiedon laatimisesta tai vastaanottamisesta ja
paittyy eri kasittelyvaiheiden jélkeen joko tiedon havittdmiseen sille vahvistetun saily-
tysajan umpeuduttua tai tiedon pysyvaan séilyttdmiseen. Kaytanndssa tiedon elinkaa-
ri kasittelyvaiheineen méaéritetdé@n prosessi- ja tehtévakuvausten aikana. Asiakirjalli-
sen tiedon elinkaari jaetaan aktiivivaiheeseen, passiivivaiheeseen ja historialliseen
vaiheeseen. Jalkimmaiseen paatyvat pysyvasti sailytettavat tiedot.

Asiakirjallisen tiedon sailytysmuodot, niiden muutokset elinkaaren eri vaiheissa ja
muutosajankohdat merkité&n arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Arkistolaitos antaa vuosittain paatdksen arkistokelpoisista materiaaleista ja menetel-
mista (www.narc.fi).

8. Sailytysaikojen maarittely

Hyvé tiedonhallintapa edellyttéd, ettd organisaatio arvioi asiakirjojensa ja tietojarjes-
telmiinsa tallennettujen tietojen merkityksen. Kaytdnndssa tama tarkoittaa asiakirjal-
listen tietojen séilytysarvon (séilytysajan pituuden) maarittelyd. Arvonmadarityksen lah-
tékohtana on erottaa keskeiset ja merkitykselliset tiedot vhemman térkeisté ja merki-
tyksettdmista tiedoista. Sailytysaikojen maarittely ja tarpeettomiksi kdyneiden tietoai-
neistojen havittiminen on tirkeaa tietojen kaytettdvyyden seké sailytys- ja kayttdkus-
tannusten kannalta.

Asiakirjallisen tiedon sailytysaikojen maarittelyyn vaikuttaa ensisijaisesti se, kuinka
kauan tietoja tarvitaan tehtévien hoitamisessa. Arkistonmuodostussuunnitelmaa te-
keva organisaatio tuntee tehtdvaaluettaan koskevat sé&ddkset ja méaraykset seka
niiden vaikutuksen asiakirjallisten tietojen sailytystarpeeseen oikeusturvan takaami-
seksi. Lisksi on otettava huomioon organisaation asiakirjojen voimassaolevat saily-
tysajat ja arkistolaitoksen antama yleisohjeistus. TapVakL 41 § 1 momentissa mainit-
tujen lakisdateisen tapaturmavakuutuksen asiakirjojen séilytysajat on siis maaritelty
tuossa lainkohdassa.

Asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen méarittdmiseen vaikuttavat asioiden kasittely-
aika, organisaation toimintatapa, ulkoinen ja sisdinen valvonta ja seuranta, tietoturva
ja tietosuoja, julkishallinnon ohjauksen ja tilastoinnin tarpeet, yksilon ja yhteison oike-
usturva seka tietojen merkitys tutkimukselle. Arvonmaaritys olisi pyrittava tekemaan
asiaryhmakohtaisesti, jotta samaan tehtévaan liittyvia asiakirjoja sailytettaisiin yhta
kauan.

Asioiden kasittelyaika tarkoittaa kasiteltdvien asioiden vireilldoloaikaa seka valitus- ja
muutoksenhakumahdollisuutta. Aikaisemmin paatettyja ja ratkaistuja asioita hyédyn-
netddn usein mydhemmassa paatoksenteossa ja toiminnassa. Ulkopuoliset ja sisai-
set toiminnan ja talouden tarkastajat voivat tarvita monenlaisia asiakirjoja selvittaak-
seen ja tutkiakseen organisaation toiminnan tarkoituksenmukaisuutta ja varojen kay-
ton oikeellisuutta. Mahdolliset vaarinkaytokset osoitetaan asiakirjallisten tietojen avul-
la. Organisaation toimintaan liittyvia tilastoja kéytetd&n mm. tulosneuvotteluissa, toi-
minta- ja taloussuunnitelmissa seka toimintakertomuksissa. Yksilon oikeusturvan
varmistamiseksi mm. eldke-etuuksiin, omistusoikeuteen ja terveyden- ja sairaanhoi-
toon liittyvia tiedostoja on séilytettéva riittdvan kauan. Myos yhteisojen oikeusturva on
pystyttdva takaamaan. Liséksi on tarkead, ettd organisaatio arvioi asiakirjallisten tie-
tojensa tutkimuksellista merkitysta.

Jokaiselle asiakirjaryhmélle on pyrittdva méadrittdmaan konkreettiset sailytysajat, jotta
médraajan séilytettdvien asiakirjojen seulonta ja havittdminen olisi helppoa ja vaiva-
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tonta. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan asiakirjojen sailytysajat tydhuo-
neissa seka kokonaissailytysajat.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan lisataan asiakirjaryhmien kohdalle ne sdadokset,
mééaraykset tai ohjeet, joihin sailytysaika perustuu.

Pysyvééan sailytykseen madritettdvat tiedot valaisevat organisaation kehitysvaiheita,
tehtavien hoidossa ja paatdksenteossa noudatettavia periaatteita ja menettelytapoja,
aikaansaatuja tuloksia seka henkilostod. Paamaarana on sailyttda pysyvasti naita
asioita kuvaavat keskeiset kokonaisuudet. Samansisaltisen tiedon moninkertaista
séilyttdmisté on valtettdva. Arkistolaitoksen pysyvaan siilytykseen méadraamien tieto-
jen kohdalle lisatdan sailytysaikaperusteeseen viittaus arkistolaitoksen tekemaan
paatdékseen.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan on merkittéva jokaisen asiakirjaryhman kohdalle
tieto kyseisen ryhman vuosikartunnasta.

9. Séilytysjarjestys

Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd asiakirjojen saatavuus ja kaytettévyys pysty-
taén turvaamaan asiakirjojen elinkaaren eri vaiheissa. Sailytysjérjestyksen suunnitte-
lulla varmistetaan, ettd myds asiakirjat, joita ei rekistersida, I6ydetdsn nopeasti ja
helposti.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan, mitka asiakirjat arkistoidaan samaan
ryhmaan (sarjaan) ja minkalaiseen jérjestykseen asiakirjat kunkin ryhmén (sarjan) si-
sélléd arkistoidaan. Sailytysjarjestystd maaritettdessa on otettava huomioon asiakirjo-
jen sdilytysaika ja mahdollinen salassapito.

Pysyvésti séilytettavat ja maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat pyritdén arkistoi-
maan omiksi ryhmikseen ja salassa pidettédvat mahdollisuuksien mukaan erilleen jul-
kisista asiakirjoista. Asiakirjat arkistoidaan ryhmaén siséllé joko muodolliseen eli aika-,
aakkos-, numero- tai maantieteelliseen jarjestykseen tai asiasisiitéén perustuvaan
jarjestykseen. Diaari tai rekisteri ohjaa siihen merkittyjen asiakirjojen arkistointia ts.
asiakirjat arkistoidaan diaari- tai rekisterinumerojérjestyksessa.

10. Suojeluluokan maarittely
Hyva tiedonhallintatapa edellyttda, etté asiakirjallisten tietojen kaytettévyys ja séily-
minen on turvattu kriisitilanteissa ja poikkeuksellisissa oloissa. Tat4 tarkoitusta varten
maaritelldan asiakirjallisen tiedon suojeluluokat ja merkitdan ne arkistonmuodostus-
suunnitelmaan.

11. Arkistokaavan laatiminen (katso tést4 ja seuraavista www.narc.fi)

12. Arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksyminen ja kdyttédnotto

13. Arkistonmuodostussuunnitelman sailyttdmisen méaarittely

14. Arkistonmuodostussuunnitelman yll&pito
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3. TALLENNUSMENETELMAT JA -VALINEET

Tieto voidaan tallentaa usealla tavalla. Perinteisin tiedontallennusvéline on paperi. Se
on yleisin nykyisisté tallennusvélineista ja arkistokelpoisuudeltaan paras. Paperin li-
saksi tallennusmediat voidaan jakaa kolmeen paaryhmaan, mikrofilmeihin, magneet-
tiseen mediaan ja optisiin levyihin. Magneettinauha ja mikrofilmi ovat talla hetkella
eniten kaytettyjd pitk&aikaisen tiedon séilyttdmisess&. Kuhunkin mainittuun ryhmééan
kuuluu lukuisia alaryhmia.

Seuraavassa esitetty kuvaus eri tallennusmedioista perustuu Liikearkistoyhdistys ry:n
julkaisuun 17, Pureeko ajan hammas, Arkistointi ja asiakirjojen sailytysajat, 2001.

- Mikrofilmi: kéytet&én erittéin laajasti arkistoinnissa, mutta mikrofilmeilla olevaa tietoa
ei ole helppo késitelld uudelleen eika tietojen haku niista ole maailman nopeinta. Mik-
rofilmaukseen 16ytyy vakiintuneita standardeja ja niiden eliniké on erittain pitka.

- Magneettinen media: niitd on useita mediatyyppeja, jotka ovat jotakuinkin standar-
doituja ja elinkaaret vaihtelevat. Tyypillisimpid magneettisia medioita ovat disketti, ka-
setti, magneettinauha, 8 mm:n videokasetti, DAT.

- Optinen media: niité ollut olemassa jo yli 20 vuotta. Datakéyttéon tarkoitettu CD-
ROM yleistyi 90-luvun puolella. MyShemmin markkinoille on tullut monia erilaisia opti-
sia levyratkaisuja, joista osa on kertatallenteisia ja toisille tietoa voi tallentaa useam-
mankin kerran. Tulevaisuudessa yleistynee DVD-tekniikalla rakennetut suurempi ka-
pasiteettiset optiset levyt.

Kirjanpitolaki ja uudet tietovalineet

Kirjanpitolaki on keskeisin yritysten asiakirjahallintoa ja arkistonhoitoa ohjaava laki.
Sen mukaan kirjanpitoaineistossa tulee joko tositteen tai sen perusteella tehtyjen kir-
janpitomerkintdjen olla aina selvikielisessé kirjallisessa muodossa. Kirjanpitolaki sallii
kuitenkin koneellisten tietovélineiden hyvaksikayton. Lain

8 §:n mukaan tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle tietovali-
neelle kirjanpitovelvollisen tarvittaessa selvékieliseen kirjalliseen muotoon saatetta-
valla tavalla. Kauppa- ja teollisuusministerio antaa tarkemmat maaréykset tasté ko-
neellisten tietovélineiden kaytdsta kirjanpidossa.

Kirjanpitolain 10 § sisaltda maaraykset kirjanpitoaineiston séilytysajoista. Kirjanpito-
kirjat ja tililuettelo on séilytettdva vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Tili-
kauden tositteet, liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon
tasmaytysselvitykset sekd muu kuin edelld mainittu kirjanpitoaineisto on séilytettava
vahintdsn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on p&attynyt.

Kauppa- ja teollisuusministerid on antanut paatdksen (47/1998) kirjanpidossa kaytet-
tdvistd menetelmisti. Koneellisella tietovélineelld tarkoitetaan 1) optista levyd, mag-

neettilevya tai —nauhaa taikka muuta vastaavaa tietokoneessa kaytettévaa valinetta,
2) filmié, jolle on pienennettyna tulostettu tietovalineelld ollut aineisto, seka 3) filmia,

jolle on pienennetty selvékielisena paperilla oleva aineisto.

Tositteet ja kirjanpitomerkinnét saadaan tehda koneelliselle tietovélineelle. Kirjanpito-
velvollinen saa séilyttaa tasekirjaa lukuun ottamatta tositteet ja niiden perusteella
tehdyt kirjanpitomerkinnat samanaikaisesti koneellisella tietovalineella. Tietovalineelle
laaditun tositteen tulee olla tulostettavissa selvakielisena paperille siten, ettéd kaikki
kirjanpitolaissa ja muussa laissa tositteelta edellytetyt tiedot ovat nahtavissa muutta-
mattomina, vaikka tositteen muoto ei vastaa alkuperaista tositetta. Naiden tietojen tu-
lee olla tarvittaessa saatavissa myés tietokoneen ndytdlle samansisaltdising kuin ne



TVL KIERTOKIRJE 17/2006 10(17)

olisivat paperille tulostettaessa. Koneellisen tietovalineen kunto tarkistettava maara-
ajoin ja se on sdilytettdva turvallisessa paikassa.

Tilikauden aikana kirjanpitoaineisto on séilytettdva kahdella koneelliselia tietovilineel-
la. Jos tositteet séilytetdén myds alkuperdisiné paperilla, kirjanpitovelvollinen voi kéyt-
taa koneelliseen séilytykseen vain yhta vélinettd, joka on varmistettava.
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4.._LAKISI'-'\I'5‘TEISEN TAPATURMAVAKUUTUKSEN ASIAKIRJAT JA NIIDEN
SAILYTYSAJAT

4.1. Séilytysmuoto
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Asiakirjat voidaan s3ilyttaa alkuperégisena tai alkuperdisen muotoisena taikka niissa
oleva tieto sailytetaan.

Alkuperéisasiakirjalla tarkoitetaan asiakirjaa sellaisena, jona se on vakuutuslaitoksel-
le saapunut. Myds vakuutuslaitoksessa valmistettu ja sen lahettama asiakirja (esi-
merkiksi korvauspaétos) on alkuperaisasiakirja.

Alkuperaisen muotoisena pidetdén asiakirjaa, joka on mikrofilmaamalla tai kuvanka-
sittelymenetelmalla taikka muulla vastaavalla menetelmalla séilytetty samanmuotoi-
sena kuin se on tullut vakuutuslaitokselle.

Jos asiakirjasta sailytetdén vain sen siséltdma tieto, tiedon ei tarvitse olla alkuperai-
sessa muodossa.

Kun asiakirja sailytetéén alkuperédisen muotoisena tai jos vain siséitdma tieto sailyte-
ta4n, on ennen alkuperaisten asiakirjojen havittdmista varmistettava tallennuksen on-
nistuminen. Alkuperédinen asiakirja on s3ilytettdva, kunnes on varmistettu, etta sen
siirtdminen tarkoituksenmukaiseen sailytysmuotoon on onnistunut.

Tassa TVL:n ohjeessa ei ohjeisteta vakuutuslaitoksia mé&arétyn tallennusmenetelméan
ja —vilineen kayttdmiseen, vaan niita koskevat paatdkset ovat kunkin organisaation
omassa harkinnassa.

4.2. Vakuutus- ja korvausasiakirjat

Lakisaateisen tapaturmavakuutuksen asiakirjat voidaan ryhmitella kahteen paaluok-
kaan, vakuutus- ja korvaustoiminnan asiakirjoihin. Lis&ksi omana asiakirjaryhmanaan
ovat muutoksenhakuun liittyvat valitusasiakirjat.

Kiertokirjeen lopussa on taulukon muodossa kuvaus lakisdéteisen tapaturmavakuu-
tuksen asiakirjoista ja niihin sovellettavista sailytysajoista sek& se muoto, jossa asia-
kirja on sailytettdva. Arkistonmuodostussuunnitelman erdéna vaiheena on asiakirja-
ryhmien kartoitus ja tietoaineistojen inventointi. Jaljempéna olevaa asiakirjataulukkoa
voidaan pitd4 tapaturmavakuutuslain mukaisten vakuutus- ja korvausasiakirjojen kar-
toituksena ja luettelona. '

Silytysaikaohjeita sovelletaan my6s vakuutuslaitoksessa oleviin tyottdmyysvakuu-
tusmaksujen ja tydntekijain ryhmahenkivakuutuksen asiakirjoihin.

4.3. Valitusasiakirjat

Alkuperaisin toimitettavat asiakirjat

Tapaturma-asioiden muutoksenhakulautakuntaan toimitetaan alkuperaisena valitus-
kirjelma liitteineen seka vakuutuslaitoksen vastine. Tapaturma-asioiden muutoksen-
hakulautakunta arkistoi itse vain oman paéattksensa.

Vakuutusoikeudelle toimitetaan alkuperaisena valituskirjelma liitteineen sekd vakuu-
tuslaitoksen vastine. Valitusasioissa vakuutusoikeus arkistoi seuraavat asiakirjat:
- valituskirjelma liitteineen
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- lausuntopyynnét ja kuulemisasiakirjat
- vastapuolen lausunto ja vastine sekd mahdolliset lisdlausunnot
- liséselvityksen hankkimista koskevat vakuutusoikeuden kirjeenvaihtoasiakirjat

Purkuasioissa vakuutusoikeus arkistoi:

- purkuhakemuksen liitteineen

- lausuntopyynnén ja kuulemisasiakirjat
- mahdollisen vastineen.

Muutoksenhakuelimista palautuvat asiakirjat

Asiakirjat, joita ei arkistoida tapaturma-asioiden muutoksenhakulautakunnassa tai va-
kuutusoikeudessa, palautetaan yhteen sidottuna asian kasittelyn paatyttyd vakuutus-
laitokselle. Vakuutuslaitoksen on s3ilytettévd ndmé yhteen sidotut asiakirjat sellaisina
kuin ne ovat muutoksenhakuelimesta palautuneet.

Jos asia tulee muutoksenhakuelimessa uudelleen vireille, sinne on toimitettava nama
samat asiakirjat.

Kuvank&sittelymenetelmalla tuotetut asiakirjat seka mikrofilmatut asiakirjakopiot

Vakuutuslaitokset voivat kéyttda kuvankasittelymenetelmalls aikaansaatua paperiko-
pioita ja mikrofilmattuja asiakirjakopioita vastaamaan alkupersists asiakirjaa valitus-
ja purkuasioissa tapaturmalautakunnassa ja vakuutusoikeudessa lukuun ottamatta yl-
& kuvattuja tilanteita, joissa on toimitettava alkuperaiset asiakirjat.

4.4. TVL:n ty6tapaturma- ja ammattitautirekisteri ja —tilasto

TVL:n tapaturmavakuutuslain 64 §:n perusteella pitamat tydtapaturma- ja ammattitau-
tirekisterit seké ~tilastot ja niiden siséltidmat tiedot sailytetdan pysyvasti. Lain 64 §:ss&
luetellaan ne tiedot, jotka vakuutuslaitoksen on toimitettava TVL:lle.
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LAKISAATEISEN TAPATURMAVAKUUTUKSEN ASIAKIRJAT JA NIIDEN SAILY-

TYSAJAT

Sailytysajan laskeminen TapVakL 41 § 2 momentin mukaisesti:

e Korvausta koskevan asiakirjan ja tiedon séilytysaika alkaa siitd, kun tapaturmailmoitus on
saapunut vakuutuslaitokselle tai kun asia on muulla tavoin tullut vakuutuslaitoksessa vi-

reille.

Asiakirjan luonteesta ja kayttdtarkoituksesta johtuen séilytysaika on tarkoituksenmu-
kaista laskea lain sanamuodosta poikkeavasti erdissa tapauksissa, jotka on merkitty

séilytysaikasarakkeeseen.

e Vakuuttamiseen liittyvan asiakirjan ja tiedon sailytysaika alkaa siitd, kun asiakirja tai tieto

on saapunut vakuutuslaitokselle.

1. VAKUUTUSASIAKIRJAT

Vakuutuslaitokseen tulevat vakuutusasiakirjat:

Asiakirja Sailytysmuoto Sailytysaika
Vakuutushakemus Alkuperaisen muotoisena tai 100 vuotta
tiedot sailytettava, jos sdhkoi-
sesti tullut
Muutosilmoitus (esim. omistus- | Tiedot séilytettava 10 vuotta
suhteet, ennakkopalkat)
Palkkailmoitus Tiedot sailytettava 10 vuotta
(Ennakkopalkkailmoituksia ei
tarvitse sailyttaa)
Itisanomisilmoitus Tiedot séilytettava 100 vuotta
Verotustiedot sovitun VTAN Tiedot sailytettéava 10 vuotta
maarittdmiseksi
ETK:n ja muun viranomaisen Tiedot sailytettava 6 vuotta
antamat poikkeuslupa-, vapau-
tus-, yms. paatokset
Siirtoasiakirjat Tiedot séilytettédva
- vahvistus - 100 vuotta
- palkka- ja vahinkotilastot - 10 vuotta
- maksuerittely (palkkaja- - 10 vuotta
kauma)
Vakuutusmaksun perintdasia- | Tiedot séilytettava 10 vuotta

kirjat ja maksusopimukset
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Vakuutuslaitoksen sisiiset vakuutusasiakirjat:

Asiakirja Sdilytysmuoto Sdilytysaika
Maksuperusteet, tariffit Tiedot sailytettdva 10 vuotta
Erikoistariffilaskelma Tiedot sailytettava 10 vuotta
Hyvéksymisvaltuudet Tiedot sailytettava 6 vuotta
Sovellusohjeet Tiedot sailytettava 10 vuotta
Vakuutuslaitoksesta lihteviit vakuutusasiakirjat:

Asiakirja Sdilytysmuoto Sdilytysaika
Vakuutuskirja Tiedot sailytettava 100 vuotta
Lopullinen vakuutusmaksulas- | Tiedot sailytettava 10 vuotta
kelma vakuutuksenottajalle

Vakuutusmaksun ennakkolas- | Tiedot sailytettava 10 vuotta
kelma vakuutuksenottajalle

TapVakL 34 §:n vapautuspdé- | Tiedot sailytettava 100 vuotta
tos

Vakuutusmaksun perintdasia- | Tiedot sailytettava 10 vuotta
kirjat

Siirtoasiakirjat Tiedot sailytettava 100 vuotta
Vakuutuksen pééttdmisilmoi- | Tiedot séilytettava 100 vuotta

tus, vahvistus

Sopimukset
(esim. rajoitettu omavastuujar-
jestelma)

Alkuperdisen muotoisena

Voimassaolo + 10 vuotta

Tarjoukset

Tiedot sdilytettava

6 vuotta
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2. KORVAUSASIAKIRJAT

Vakuutuslaitokseen tulevat korvausasiakirjat:
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Asiakirja

Sdilytysmuoto

Sailytysaika

Tapaturmailmoitus (sisaltaa
vakuutustodistuksen, tilastoliit-
teen)

Alkuperdisen muotoisena

100 vuotta

Laaketieteellinen selvitys
- laakarinlausunnot

- potilaskertomukset

- ruumiinavauspdéytakirjat

Alkuperaisen muotoisena

100 vuotta

Palkkatiedot (sisaltavat saira-
usajan palkkatiedot, an-
sionalenematiedot, verotiedot)

Tiedot sailytettdva

100 vuotta

Laskut ja kuitit
- hoitolaitokselta
- vahingoittuneelta jne.

Tiedot séilytettédva

6 vuotta asiakirjan saapumi-
sesta

Viranomaisrekistereista saa-
dut tiedot

- ETK-otteet

- virkatodistukset

Tiedot sailytettava

6 vuotta asiakirjan saapumi-
sesta

Korvausvelvollisen vakuutus-
laitoksen selvittelyyn liittyvat
asiakirjat

Alkuperaisen muotoisena

100 vuotta

Pyydetyt ja saadut lisdselvi-
tykset

- vahingoittuneelta

- tybnantajalta

- muilta viranomaisilta
-pyydetyt asiantuntijalausun-
not

Alkuperaisen muotoisena

100 vuotta

Saadut perintékirjeet, maksu-
kieltoilmoitukset

- Kelalta

- kunnalta

- ulosottoviranomaiselta

- eldkelaitokselta

- tydttdmyyskassalta jne.

Alkuperdisen muotoisena

10 vuotta asiakirjan saapumi-
sesta

Korvauksen maksuun liittyvat
asiakirjat
- verokortti

- pankkiyhteysmuutos

- tiedot sailytettava

- alkuperdisen muotoisena

- verottajan maaraysten mu-
kaisesti

- 6 vuotta asiakirjan saapumi-
sesta

Kuntoutusasian asiakirjat
- VKK:n lausunnot

Alkuperaisen muotoisena

100 vuotta
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- Kuntoutustutkimuslausunto
- Opiskelutodistus

Takon lausuntoasiakirjat

Alkuperaisen muotoisena

100 vuotta

Maksusitoumuspyynté

Alkuperaisen muotoisena

6 vuotta asiakirjan saapumi-
sesta

Vakuutuslaitoksen sisdiset korvausasiakirjat:

Asiakirja

Sdilytysmuoto

Sdilytysaika

Sisdiset kasittelytiedot

- kasittelylehti

- laék&riasiantuntijan kom-
mentit, lausunnot

- vakuutustutkijan kommentit,
lausunnot

- jne.

Tiedot sailytettava

100 vuotta

Vakuutuslaitoksen tekema
vuositydansiolaskelma N

Tiedot séilytettava

100 vuotta

Vakuutuslaitoksesta ldhtevit korvausasiakirjat:

Asiakirja

Sdilytysmuoto

Sdilytysaika

Korvauspaatos (sisaltas it-
seoikaisu-, maksusitoumus- ja
takaisinperintapééatoksen)

Alkuperdisen muotoisena

100 vuotta

Kuulemisasiakirjat

Alkuperdisen muotoisena

6 vuotta asiakirjan saapumi-
sesta

Tieto liséselvityspyyntékirjees-
ta asian selvittdmiseksi (esim.
vahingoittuneelle, tydnantajal-
le, hoitolaitokselie)

Tieto sailytettava

6 vuotta asiakirjan
lahettamisesta

limoitukset, kirjeet viranomai-
sille (mm. viivastymistodistus
Kela, ETK) ja hoitolaitoksille

Tiedot sdilytettdava

6 vuotta asiakirjan Iahettami-
sesta

Korvausvelvollisen vakuutus-
laitoksen selvittelyyn liittyvat
asiakirjat

- tieto toiseen vakuutuslaitok-
seen siirrosta

Alkuperaisen muotoisena

- tiedot séilytettava

Kasittelyaika (kunnes vakuu-
tuslaitos on tiedossa)

- 6 vuotta siirrosta

Regressiperintakirje

Tiedot séilytettéva

10 vuotta asiakirjan l&ahettami-
sesta
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Asiakirja

Séilytysmuoto

Séilytysaika

Valituskirjelma itseoikaisuasi-
assa

Alkuperaisen muotoisena

100 vuotta

Muutoksenhakuasteesta pa-
lautuvat asiakirjat

Alkuperadisena

50 vuotta tai 100 vuotta jos
TapVakL 41 § 1 mom 1 kohta
soveltuu

TAPATURMAVAKUUTUSLAITOSTEN LIITTO

Lapous Wistto_

Tap#ni Miettinen



