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ROIDNno0-2025-2318
Sopimusasiakirjojen sailytys- ja arkistointiohje

Rovaniemen kaupunginhallitus on hyvaksynyt paatoksellaan 4.11.2024 § 296
Rovaniemen kaupungin sopimushallinnan ohjeen. Sopimushallinnan ohjetta
sovelletaan Rovaniemen kaupunkiin, ja se sitoo kaupungin toimielimia, viranhaltijoita
ja tydntekijoita.

Sopimushallinnan ohjeen mukaan kaupungin sopimusasiakirjat ovat paaasiassa
viranomaisen asiakirjoja, joiden hallinnasta on huolehdittava siten, kuin viranomaisten
tiedonhallinnasta on saadetty, maaratty ja kaupungissa ohjeistettu.
Kaupunginhallituksen paatoksen ja sopimushallinnan ohjeen mukaan
asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava viranhaltija voi antaa sopimushallinnan
ohjetta taydentavia ohjeita sopimusasiakirjojen sailyttamisesta ja arkistoinnista.

Sopimushallinnan ohjeen taydentamiseksi on laadittu sopimusasiakirjojen sailytys- ja
arkistointiohje. Ohjeessa ohjeistettaisiin ohjeen taustasta, tarkoituksesta,
soveltamisalasta ja sen rajauksista, sopimusasiakirjojen sailytys- ja arkistointitavoista,
sdilytykseen tarkoitetuista tietojarjestelmista seka sopimusasiakirjojen hallinnasta ja
metatiedottamisesta asianhallintajarjestelmassa. Ohjeessa olisi lisaksi viitteellinen
ohjeistus sopimusasiakirjojen elinkaaresta.

Sopimusasiakirjojen sailytys- ja arkistointiohje on taman paatodksen liitteena.

Liitteet:
1 Liite Sopimusasiakirjojen sailytys- ja arkistointiohje 1.1.2025 alkaen

Paatoksen peruste

Kaupunginhallitus 25.3.2024 § 79

Kaupunginhallitus 4.11.2024 § 296

Sopimushallinnan ohje 1. luku

Paatos

Paatan hyvaksya liitteena olevan sopimusasiakirjojen sailytys- ja arkistointiohjeen
kayttdon ja sovellettavaksi takautuvasti 1.1.2025 alkaen.

Tiedoksi
vastuualuepaallikot, palvelualuepaallikot, teknisen toimialan yksikdiden esihenkilot,
toimialojen hallintopaallikot

Allekirjoitus

Max Mustapaa, tiedonhallintapaallikkd

Viranhaltijapaatéksen nahtavanaolo
Paatospdytakirja pidetaan yleisesti nahtavana Rovaniemen kaupungin verkkosivuilla
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7.5.2025 alkaen.

Otteen oikeaksi todistaa

Rovaniemi
06.05.2025

Max Mustapaa
tiedonhallintapaallikkd

Tiedoksianto asianosaiselle
Paatos on lahetetty sahkdpostilla 6.5.2025.
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Oikaisuvaatimus
§2

Oikaisuvaatimusohje
OIKAISUVAATIMUSOHJEET

Tahan paatdksen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Paatokseen ei
saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus
Oikaisuvaatimuksen saa kuntalain 137 8:n mukaan tehda:

® se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun
paatds valittomasti vaikuttaa (asianosainen), seka
® kunnan jasen.
Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Rovaniemen kaupungin kirjaamoon maaraajan
viimeisena paivana ennen kirjaamon aukioloajan paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman
paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta. Kaytettaessa tavallista sahkoista tiedoksiantoa
asianosaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena
paivana viestin lahettamisesta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua
siitd, kun poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos oikaisuvaatimusajan
viimeinen paiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva, vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto
tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimuksen tehda ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, on Rovaniemen kaupunginhallitus
Kirjaamon yhteystiedot:

Postiosoite: PL 8216, 96101 Rovaniemi

Kayntiosoite: Osviitta asiointipiste, Koskikatu 19, Rovaniemi

Sahkdpostiosoite: kirjaamo(at)rovaniemi.fi,

henkild- ja arkaluonteisia tietoja sisaltavat sahkdpostit osoitteesta: https://turvaposti.
rovaniemi.fi osoitteeseen kirjaamo(at)rovaniemi.fi

Faksinumero: 016 322 6450
Puhelinnumero: 016 3221

Kaupunginkirjaamon aukioloaika: ma - pe kello 9 - 15
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Paperisten asiakirjojen on oltava toimitettuna Osviitta asiointipisteeseen viimeistaan
madraajan viimeisena paivana kello 15:een mennessa.

Osviitta asiointipiste: ma - to kello 9.00 - 16.30, pe kello 9.00 - 15.30
Osviitan kesaaukiolo (kesa-heinakuu): ma - to 9.00 - 16.00; pe 9.00 - 15.00

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisalto

Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myos sahkdinen asiakirja tayttaa vaatimuksen
kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:

® paatods, johon haetaan oikaisua

® miten paatos halutaan oikaistavaksi

e milla perusteella oikaisua vaaditaan.
Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta, postiosoite ja
puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspaatos voidaan antaa tiedoksi sahkoisena viesting, yhteystietona
pyydetaan ilmoittamaan myods sahkdpostiosoite.

Oikaisuvaatimuksen maksu

Oikaisuvaatimuskasittely on maksutonta.

Poytakirja

Paatosta koskevia poytakirjan otteita ja liitteita voi pyytaa Rovaniemen kaupungin
kirjaamosta.

Poytakirjan allekirjoitus- ja tarkastuspaiva seka poytakirjan yleiseen tietoverkkoon
nahtavaksi vientipaivamaara on esitetty kunkin poytakirjan allekirjoitussivulla.

Asianosaiselle |ahetettyyn otteeseen on merkitty paatdksen lahettamispaiva ja -tapa.
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