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Ohje varhaiskasvatuksen pysyvästi säilytettävistä asiakirjoista ja niiden säilytysmuodosta annetun 
päätöksen soveltamisesta

Ohje on laadittu Kuntaliiton seulontaesityksen pohjalta yhteistyössä OKM:n kanssa.

Asiakirjatyypp
i

Asiakirjatyypin tarkenne Kansallisarkiston päätös

Suunnitelma Varhaiskasvatuslain  22 §:n mukainen paikallinen 
varhaiskasvatussuunnitelma

Säilytetään pysyvästi

Hakemus Hakemus varhaiskasvatukseen sekä avoimeen 
varhaiskasvatustoimintaan, muutoshakemukset

Säilytetään määräajan kunnan 
AMS:n/TOS:n mukaisest

Päätös Varhaiskasvatukseen ottamista koskeva päätös, siirto 
toiseen varhaiskasvatuspaikkaan, päätös tai sopimus 
käytettävästä varhaiskasvatuspaikasta ja -ajasta, 
päätös lapsen poissaolosta isyysvapaan aikana, päätös
varhaiskasvatuksen asiakasmaksusta

Säilytetään määräajan

Suunnitelma Varhaiskasvatuslain 23 §:n mukainen lapsen 
varhaiskasvatussuunnitelma (arvioitava vähintään 
kerran vuodessa). Voi sisältää liitteitä, mm. lausuntoja 
ja lapsen kasvunkansion materiaaleja

Pysyvästi säilytetään 
varhaiskasvatuslain 23 §:n mukainen 
varhaiskasvatussuunnitelma 
oleellisine liitteineen. Liitteeksi otettu
asiakirja säilytetään pysyväst, vaikka 
se olisi erillisenä määritelty määräajan
säilytettäväksi. 

Raport Lapsen kasvukansio Säilytetään määräajan

Lausunto Pyydetyt ja annetut lasta koskevat lausunnot, voivat 
olla varhaiskasvatussuunnitelman liitteinä, esim. 
varhaiskasvatuksen erityisopettajan lausunnot 

Kaikki varhaiskasvatuksessa syntyvät,
lasta koskevat lausunnot ja arvioinnit
liitteineen säilytetään pysyvästi. 
Sosiaali- ja terveydenhuollosta 
saapuvia lausuntoja ei säilytetä 
pysyväst varhaiskasvatuksen 
asiakirjakokonaisuudessa.

Ilmoitus Tuloselvitys varhaiskasvatuksen asiakasmaksun 
määräämiseksi liitteineen

Säilytetään määräajan

Ilmoitus Kiinnipitämisilmoitukset Säilytetään määräajan
Suunnitelma Lääkehoitosuunnitelma Säilytetään määräajan
Raport Lapsiryhmän lasten läsnäolopäiväkirja Säilytetään määräajan
Viestintä Varhaiskasvatuksen järjestämiseen ja toteuttamiseen 

liittyvä varhaiskasvatuksen ja huoltajien välinen 
viestntä, esim. hoitoaikoihin liittyvät ilmoitukset

Säilytetään määräajan

Luvat ja 
suostumukset

Varhaiskasvatuksen järjestämiseen ja toteuttamiseen 
liittyvät luvat ja suostumukset, kuten lupa kuljettaa 
lasta autolla, lupa vierailla/osallistua uskonnollisessa 
tlassa/tlaisuudessa, tedonsiirtolupa, kuvaus- ja 
julkaisulupa sekä ilmoitus henkilöistä, jotka saavat 
hakea lapsen varhaiskasvatuksesta.

Säilytetään määräajan
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