ASIANAJOTOIMINTAA KOSKEVIA SAADOKSIA JA OHJEITA

B10 ASIAKIRJOJEN SAILYTTAMISTA KOSKEVA SUOSITUS (3.5.1991, muut. viim.
15.6.2012)

Suomen Asianajajaliiton hallitus on 3.5.1991 antanut asianajotoiminnassa kerty-
van asiakirja-aineiston sailyttdmisesta ja havittamisesta seuraavan suosituksen.

Tdmd ohje on voimassa 31.5.2019 asti.

1 Aineisto
Sailytettava aineisto jaotellaan tassa seuraavasti:

A Lain tai muiden sddanndsten nojalla sailytettavaksi maaratty aineisto (esimer-
kiksi kirjanpitolaissa tarkoitettu tositeaineisto).

B Asianajajan tekeman erityisen sopimuksen perusteella sdilytettava aineisto
(niin kuin testamentit tai osakekirjat).

C Muut alkuperdisluonteiset asiakirjat (esimerkiksi oikeudenkadyntipdytakirjat
tai kauppakirjat).

D Muu aineisto (esimerkiksi kirjeenvaihto ja jaljennokset alkuperaisista asiakir-
joista).

E Pesanselvityksen, perinnonjaon ja konkurssipesien hoidon yhteydessa kerty-
va ja muu vastaava erityinen aineisto.
2 Johdannoksi
Hyvaa asianajajatapaa koskevien ohjeiden 5.11-kohdan mukaan asianajajan
tulee, kun tehtava on hoidettu tai muutoin paattynyt, palauttaa asiakkaalle kuu-

luvat asiakirjat:

A Lain ja muiden sdannosten nojalla sailytettavaksi maaratty aineisto tulee
arkistoida saadetylla tavalla ja ajaksi.

B  Asianajajan tekeman erityisen sopimuksen perusteella sailytettdva aineisto
tulee arkistoida sopimuksen edellyttamalla tavalla ja ajaksi.

Tassa yhteydessa on syyta kiinnittaa erityista huomiota
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- sdilyttamissopimuksen ehtoihin, sikali kuin asianajajalta edellytetdaan
oma-aloitteisia toimenpiteita asiakirjan tarkoituksen toteutumiseksi
tai paamiehen edun valvomiseksi seka

- asianajotoiminnan odottamattomasta loppumisesta pdaamiehen
oikeudellista asemaa loukkaaviin vaaroihin.

C Muut alkuperéisluonteiset asiakirjat tulee antaa toimeksiannon paattyessa
padmiehelle.

3 Sailyttamisaika/yleista

Sdilytettava aineisto tulee arkistoida rikkomatta asianajajan salassapitovelvolli-
suutta ja ottamalla huomioon sailyttamisen kulloinenkin tarkoitus.

(17.11.2006) Sailytettava aineisto voidaan arkistoida myos sahkdisesti, milloin se
sdilytyksen vaarantumatta on mahdollista. Jos arkistointi toteutetaan sahkoisesti,
arkistoidut asiakirjat on luetteloilla tai muilla jarjestelyilla jasenneltava siten, etta
ne on tarvittaessa kolmannen loydettavissa sahkdisesta muistista.

4 Suositus sailyttamisesta

D Muu kuin sdaadoksen tai sopimuksen perusteella sdilytettava asiakirja-
aineisto on suositeltavaa arkistoida kymmenen vuoden ajan toimeksiannon
paattymisesta lukien.

E al) Konkurssivelallisen kirjanpitoaineiston suhteen tulee noudattaa
kirjanpitolain maarayksia (kuten A edelld). Jos konkurssivelallinen on
ollut luonnollinen henkild, suositellaan aineiston siirtdmista hanen
sailytettavakseen.

a2) Konkurssivelallisen muiden asiakirjojen suhteen suositellaan nouda-
tettavaksi, ellei asiakirjan luonteesta muuta johdu, kymmenen vuo-
den sailytysaikaa (kuten D edelld).

b) Konkurssihallinnon aikaisiin asiakirjoihin suositellaan noudatettavaksi
kymmenen vuoden sailytysaikaa (kuten D edelld). Kirjanpitoaineiston
suhteen tulee noudattaa kirjanpitolain saadoksia.

Pesanselvityksessa ja perinnonjaossa kertyva aineisto, jota ei voida palauttaa
aineiston antaneelle tai jota ei jaon seurauksena anneta jollekin osakkaista,
suositellaan sailytettavaksi kymmenen vuotta, ellei asiakirjan luonteesta
muuta johdu (kuten D edelld).
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Muun erityisaineiston suhteen suositellaan noudatettavaksi vastaavia peri-
aatteita ja sdilytysaikoja soveltuvin osin.

5 Asiakirjojen havittaminen

Asiakirjoja havitettdessa on huolehdittava asianajajan salassapitovelvollisuu-
den sailyttamisesta.

Ennen kuin alkuperdisasiakirjoja havitetdan, on asianajajan pyrittava varmis-
tumaan, ettei siita koidu oikeudenmenetyksia paamiehelle tai muulle, jonka
oikeuksia asianajaja on velvollinen valvomaan. Jaljenndksia havitettdessa
varmistuminen on tarpeen vain erityisesta syysta.

6 Asianajotoiminnan odottamaton loppuminen

Asianajajan tulisi jarjestaa toimistonsa ja muut olosuhteensa niin, ettei
hanen kuollessaan tai asianajotoimintansa muutoin odottamatta paattyessa
toimeksiantajille aiheudu oikeudenmenetyksia eika hanta sitova salassapito-
velvollisuus sailytettavien asiakirjojen suhteen vaarannu.

Liiton osastot antavat asianajajan oikeudenomistajille ndiden pyynnosta

neuvoja ja tukea tassa suosituksessa esitettyjen tarkoitusperien saavutta-
miseksi.
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