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lgmnanvaltuuston ja kunnanhallituksen yhteisarkiston
Jarjestelykaava

AsiakirjasarJa

Ag

Ab
Ac
Ad

Ae
Af

Ba

Bb

Be
Bd

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat Ja -kortistot

Kuulutusten diaarit
VeroJjen virka-apudiaarit

Postikirjat Jja postimaksuluettelot

Saantitodistukset

Tyopaivdkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- ja kidytw
toépaiviEkirjat

LUETTELOT -

Arkistoluettelet(pdd-, vastaan-
otto~, lainaus- Ja hidvittdmis-
luettelot)

Omaisuusluettelot

Bba Kiinteistdluettelot Jja
~kortistot

Bbb Irtaimistoluettelot

Lainojen Ja sijoitusten luettelot

Toimielinten Jjésenluettelot Jja

-kortistot
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Sailyttdmisen vEhimmdis-
aika Ja muita m8&rdyksii

Diaarit, Jotka toimivat
asia- ja pd&ttshakemis-
toina, sédilytetdidn pysy-~
vdsti, muuten 10 vuotta

Samoin
10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

5 vuyctta, tositeluontoi«
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvisti

Pysyvdsti
10 vuotta
Pysyviasti

Pysyviésti



Be
Bf

Bg

Bh

Bi

8J

Bk

Bl
Bm

Ca
Ch

Cd

Ce

Luottamushenkilokortistot
Virkaluettelot
Henkilokuntaluettelot ja -kor=-
tistot '

Bga Nimikirjat

Bgb Koulutuskortistot

Bge Vuosilomalueitelot

Koira- Ja manttasliveron kortit
Ja ~luettelot

Numeroitujen tulotositteiden
kuittausluettelot ja tarkkailu-
kirjat

Maksusitoumus- Ja todistusluete
telot

Asuntokatselmus~ ja wvuokralaskel-
mat

Luettelot annetuista lausunnoista
Kellokortit Ja niiden perusteella

laaditut yhteenvedot

POYTAKIRJAT

Kunnanvaltuuston poytakirjat
Kunnanhallituksen poytékirjat

Esityslistat(ellei ole kiytiissd
esityslistapbytikirja)

Cca Kunnanvaltuusto
Ccbh Kunnanhallitus
Kunnanvaltuuston ja -hallituksen

poytikirjojen pditdshakemistot
{(kortistomuotoisina; ellei diesari
toimi pditSshakemistona)

Johtoryhmén pdytikirjat
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Pysyviasti
Pysyvésti

Pysyvdsti

Sailytetddn niin kauan
kuin palvelussuhde kes-
tas

5 vuotta

10 vuotta

10 vuctta

2 vuotta

10 vuotta
5 wvuotta

2 wvuotlta

Pysyvasti

Pysyvasti

Pysyviasti
Pysyvasti

Pysyvidsti
Pysyvasti



Cd Toimikuntien pdytdkirjat
Cda Kuntasuunnittelutoimikunta  Pysyvdsti

Cdb Henkildstotoimikunta Pysyvdsti
Cde Tydsuojelutoimikunta Pysyvdsti
Cdd Tiedotustoimikuntaq) Pysyviasti
Cde Hankintatoimikunta Pysyviasti
Cdf Tysllisyystoimikunta Pysyvisti
Cdg TyOpaikkademokradian yhteis«
tydelimet
1)

Cdga Yhteistytkomitea Pysyvisti
Cdgb Henkiltkuntaneuvosto  Pysyvisti

Cdh Muut toimikunnat Pysyvasti
Ce Viranhaltijain pdatdspdytikirjat 10 vuottes
Cf Tarjousten avaamispdytékirjat 2 vuotta

Cg Kioskien ym., myyntipaikkojen
vuokraamista koskevat huutokaup=-
papdytikirjat 2 vuotta
Ch Kunnanviraston sisHistid tydskente-
1y koskevien kokousten ja neuvot-
telujen poytdkirjat 2 vuotta

D LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Da Kunnan kuulutukset Pysyvasti
Db Tilastojen toisteet(katso vaihto-

ehto Kag - Pysyvésti
Dc Kirjeiden toisteet(katso vaihto-

ehto Fa)

Deca Diarioidut kirjeet Pysyvisti

Deb Léheteluontoiset kirjeet 2 vuotta
Dd Sisdiset tiedotteet Pysyvédsti

Vastaanottaja saa hivit-
t88 sen Jdlkeen kun niitd
el endd tarvita

De Ohje~ Ja Jjohtosdidnndt, toimenkum
vaukset Jja taksat(vahvistetut) Pysyvasti
Df Kunnalliskertomukset Pysyvdasti

1) TPD-sunsitussopiruksen hyviksymisen Jélkeen yhteistySkomi-
tea jatkaa tiedotustoimikunnan(sisdinen tiedottaminen) teh-
tavid
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Ea

SAAPUNEET ASTAKIRJAT
Saapuneet diarioidut kirjeet
(katso vaihtoehto Fa)
Eaa Valtioneuvosto, ministeriot
Jja niiden alaiset hallinnol-
liset keskusviranomaiset
Eaaa Or=stusministerisd, kouw
luhallitus Ja ammatti-
kasvatushallltus

Eaab Sosiasli- Ja terveys-
ministerid, sosiaali-
hallitus, l8&kintcthal-
litus Ja tyosuojeluhal-
litus

FEaac Liikenneministerid,
tie~ Ja vesirakennus-
hallitus, rautatiehal-
litus, ilmailuhallitus

sekd posti- Jja lenndtin-

hallitus

Baad Tybvoimaministerisd Ja
tybvoilmapiirit

Eaae Sisdasiainminiteric Ja
asuntohallitus

Eaaf Maa- ja metsHtalousmie-
nisterit, maatilahalli-
tus, metsihallitus, ve-
sihallitus Jja maanmit-
taushallitus

Eaag Valtiovarainministeris,
rakennushallitus, vero-
hallitus Ja tuliihalli-
tus

Eaah Kauppa- Ja teollisuus-
ministeris, merenkulku~
hallitus Ja elinkeino-
hallitus
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Pysyvasti

Pysyvasti

Pysyvasti

Pysyvidsti

Pysyvidsti

Pysyvasti

Pysyvisti

Pysyviasti



Eab

Bac

Ead
BEae

waf
Fag

Eaai Oikeusministerit

Eaaj Puolustusministeris

Faak Valtioneuvoston kans-
lia

Eaal Muut ministerist jJa

niiden alaiset hallin-

nolliset keskusviran-

omaiset
L8&ninhallitus

Eaba Yleinen osasto

Eabb Kouluosasto

Eabce Sosiaali~ ja terveys-
osasto

Eabd Ld&ninkonttori

Eabe Verovalituspddtskset

Nimismies Jja poliisiviran-

omaiset

Sotilasviranomaiset

Tuomioistuinlaitos(mm, kor-
kein oikeus, hovioikeudet,
tuomiokunnat/kihlakunnanoi-
keudet, raastuvanocikeudet,
vakuutusoikeudst, maaoikeu-
det, tycttuomioistuin, sota-
oikeudet, vankilaoikeus,
Korkein hallinto-oikeus, ve=
siylioikeus, vesioikeudet,
liikevaihtovero-oikeus, vir
kaylioikeus, ldinoikeudet,
maistrastit ja Jjérjestysoi-
keudet)

Muut valtion viranomaiset
Julkisluontoiset yhteistt Jja
toimielimet

Eaga Kansanelidkelaitos ja
sen paikallistoimistot
Eagh Eldketurvakeskus Ja
tybelidkekassat

17

Pysyvésti
Pysyvisti

Pysyvisti

Pysyviasti

Pysyvasti
Pysvésti

Pysyvésti
Pysyvisti
5 wvuotta

Pysyvésti

Verojen Jja maksujen pe-
rimisti koskevat virka-
apukirjeet sekid palautu-

.....

méluetteloiden otteet
10 vuotta

Pysyvidsti

Pysyvésti
Pysyvasti

Pysyvéasti

Pysyvisti



Eah
Eai

Eaj
Fak

Eagc

Eagad

Eage

Postisddstopankki Ja
Oy Alko Ab
Kunnallinen el&kelai-
tos{katso Hu)
Kunnallinen sopimus-~
valtuuskunta

Kirkolliset viranomaiset

Kuntien keskusjdrjestdt Jja

niliden yhteiset neuvottelu-

kunnat

Faia Suomen Kaunnalisliitto

Eaib Suomen Kaupunkiliitto

EFaic Finlands svenska kom-
munfdrbund

Eaid Neuvottelukunnat{mm,

kasvatusneuvolain neu-
vottelukunta, kehitys-
vamnahucllion neuvotie-
lukunta yms, )

Kuntainliitot(katso Eda)
Vieraat kunnet Jja niiden vi-

ranomaiset

Oman kunnan viranomaiset

Eala

Ealb

Eale

Ealad

Eale

Tilintarkastajat(my&s
tarkastuskertomukset)

Rakennuslautakunta

Palo- Jja viestdnsuoje-
lulautakunta
Terveyslautakunta ja
sen alaiset ftoiminta-
yksikot
Sosiaalilautakunta Jja
kunnallis/vanhainkodin
Jjohtokunta _
Koululautakunta, koulu-

Pysyvdsti

Pysyvdsti

Pysyvasti
Virka~ ja tyOehtosopi-
mukset selostuksineen
5 vuotta

Pysyviasti

Pysyvdsti
Pysyvidsti

Pysyvésti

Pysyvésti
Pysyvasti

Pysyvdsti

Pysyvédsti

Pysyvéasti

(katso VA:n ohje n:o
6/79 sivu 26, kohta

3. Muut asiakirjat)

samoin

Samoin

Samoin

neuvostot Ja vanhempain-

neuvostot
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Samoin



Eb

Ec
d

Malg Raitfius~, urheilu-
Jja nuorisolautakunnat

Ealh Tekninen/yleisten toi-
den Jautakunta
Eali DMuat lauta- Ja Jjohto-
kunnat sekd yksittais-
viranomaiset
Eam Luottamushenkiltt

Ean Viravhaltijat Ja tylatekijidt
(yhteiset asiat; henkildkoh-
tainen kirjeenvaihto Hsa-f)

Eap Yksityisluontoiset yhteisit

i

Lapa Maaskuntaliitot
apb Maatalouskeskukset,

3

‘maanviljelys- Ja ta-
lousseurat

Eapc Sairaalaliitto

Szpd  Muut vksitylsluontoi-

set yhteisst(mm. osa-
keyhtit-, asunto-osa-
kKeyhtid~, osuuskunta-,
sddtit-, pankki-,sidds-
topankki-, vksityise
tie- sekd kalastus-ja
mets&styslaeissa edel-~
lytetyt yhteisst)

Saapuneet yleis-~, kierto- ja ryh-
mékirjeet sekd tiedotteet

Saapuneet kuulutukset

Muut saapuneet asiakirjat

Eda Kuntainliitoilta tiedoksi
sazpuneet esityslistat, pby-
tikirjat Ja talousarviot
liitteineen

ndbh Saspuneet koulutusohjelmat
Ja =-tiedotukset

Ede Talousarvioehdotukset
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Pysyvasti

(katso VA:in ohje n:o
6/79 sivu 26, kohts
3. Muut asiakirjat)

Samoin

Samoin

Pysyviagti

Pysyviasti

Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyviasti

Pysyvéasti

Saadaan hivititEs sen
jélkeen, kun niitd ei
endid tarvita

2 vuctta

2 vuotta

Saadaan h8vittd4d sen
Jélkeen, kun niit# el
endd tarvita

2 vucotta



kdd

Ede
E4df

Edh

Edi

EdJ

Edn

Edo

Edp

Vuosikertomukset(lsuta- ja
johtokuntien ldhettdmit)

Verojen poistamisanomukset
Verojen palautusluettelot

Kunnan varoista yhteistille
Ja vksityisille mySnuaetté-

vien avustusten hakemukset

liitteineen

Tontin osto-~ Jja vuokrausano-
mukset

Edha Hyvaksytyt anomukset

Edhb Hyl&tyt anomukset
Vuokratalojen huoneistohake-
mukset

Edia Hyvaksytyvt hakemukset
Edib Hyldtyt hakemukset

Myytavaksi tarjottujen arava-

asuntojen ostohakemukset
Edja Hyviaksytyt hakemukset
Edjb Hylatyt hakemukset
Henkikirjan otteet
Veroluettelon otteet
Julkisen kaupanvahvistajan

lahettdmat pdivBkirjan otteet 2

Mik&#1i l3hettdj&n arkis-
tossa vuosikertomukses-

ta sdilytetdin kappale,

saadaan ne hévittdd kun-
nalliskertomuksen, muun

selvityksen tali tilaston
valmistumisen Jjdlkeen

5 wvuotta
10 vuotta

5 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

vuotta
vuotta
vuotta

[ACEEEAS BER G ) BERN 3

vuotta

vuotta

runren toimielimiltd saapuneet

esitys- Ja pidtoslistat sek#
poytékirjajdl jenndkset

2 vuotta

Virkoihin ja toimiin valitse- Saadaan palauttaa sen

matta Jdtettyjen hakemusasia-

kirjat

Harjoittelijoita, kesiapulai-

sila Ja tilapdistid tydvoimaa
palkattaessa kertyneet hake-
musasiakirjat
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Jdlkeen, kun valinta on
saavuttanut lainvoiman
tai havittdd 2 vuoden
sdilytysajan kuluttua

Tyohtn otettujen 1 vuosi
tyosuhteen péddttymises-
td, muiden hakemusasia-
kirjat saa palauttaa tail
havittdd, kun valinta on
suoritettu



Fa
b

Ga
Gb

Ge

Gd

KIRJEISTO

;:‘\
Diarioitu kirjeenvaihto"J

Hankintoihin liittyvd kirjeen-

vaihto

Fba Hyviksytyt tarjoukset Ja
niihin 1iittyvat tilaukset
Ja tilausvahvistukset

Fbb Hylatyt tarjoukset

Fbe Kulutustasrvikkxeita koskevat
tarjoukset, tilaukset ja ti-

lausvahvistukset

TILIASTAKIRJAT

Talousarviot(pditalousarvio)

Pdivikirjat(kassakirjat ja muis-
tiot)

Tilikortit(piddkirja- Jja talous-
arviokortit

Kassapdiviakirjat({ensikassakirjat)

Pysyvéasti

Kauppaan tzi sopimukseen
Jjohtaneet tarjoukset ja
tilaukset 10 vuotta, kui-
tenkin niin kauan kuin
ne ovat tarpeen laadun=
tarkkailun tai takuuval-
vonnan vuoksi,

Valtionosuutta Jja -avus-
tusta koskeviin asioihin
liittyvat tarjoukset sdi-
lytetdin kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koskew
van piddtdksen antamises-
ta.

Tarjoukset, Jjotka eivdt
ole Jjohtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa hé-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi.

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
Jjoukset, tilausvahvistuk-
gset, kuormskirjat yms.
sdilytetddn 2 vuotta.

Pysyvasti
Pysyvésti

Pysyvdsti

Tilikirjojen Jja -tosit-
teiden sekd muiden tili-
asiakirjoJjen kaksoiskap-
paleet Jja Jjdljenndkset
saadaan hivitt&sd sen Jdl-
keen, kun vastaavien
pdBkappaleiden tarkastus
Ja sellaiset lisdtutki-

Z)asiakirjat arkistoidaan joko diaarin Jjuoksevan numeron tai
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diaarikaavan mukaiseen j8rjestykseen; katso Diariointiopas
ve 1978 sivu 25 Jja diesarikaava



Ge
Gf
Gg

Gh

Gi

GJ
Gk
Gl

Gm

Tase-~ Jja wvuosikirjat
Uudisrakennuskirjat
Palkkakirjanpitoon liittyvat ti-
liasiakirjat

Gga Palkka=- Jja palkkiokortit

Geb Pglkkatositteet(palkkalipuk-
keet)

Gge Perustietokortit(avaustiedot)

Ggd Tyovuorotaulukot

Gge Jdsenmaksujen perintdd koske-
vat valtakirjat

Ggf Ilmoitukset huoltokassa- Ja

ulosmittauspiddtyksisté
Tilitositeaineisto

Gha Tilitositteet(katso Ggb)
Ghb Tiliotteet
Ghe Tilillepano~ Jja siirtokort-

tien kupongit ja koontiluet-
telot
Varastokirjanpitoon liittyvat ti-

liasiakirjat
Gia Varastokortistot
Gib Varastokirjanpidon tositteet

(myynti~- ja luovutuskuitit)
Eri rahastojen tilikirjat
Alitilittdjien tiliasizkirjat
Koira~- ja mantaaliveron maksuun-
pano~ Jja kantoluettelot
Asuntolainojen maksuunpano-~ Ja
kantoluettelot
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mukset, Jjoita tilintapr-
kastus on saattanut ai-
heuttaa, ovat padttyneet

Elleil ensikassakirjojen

sivuista liitetd kappa=-

leita tilitositteisiin,

ne sdilytetddn 10 vuctta
Pysyvésti

Pysyvasti

50 wvuotta tali kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-~
omaisen palkansaajan
syntyméastéa

Samoin
5 vuotta

5 wvuotta, vuorotyoti
koskevat 10 vuotta

2 vuotta perinndn tai
voimassaocloajan paatty-
misestd

2 vuotta perinndn p&&t-
tymisestd

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta
Pysyviasti
10 vuotta

10 vuotta

Pisin Jaina-aika + 2
vuotta, kuitenkin vidhin-
td88n 30 vuotta



Gn Muut tiliasiakirjat

Gna

Gnb

Gne

Gnd
Gne
Gnf

Gng

Gnh

Tulotositevihkojen kantakap-
paleet

Léhetys~ Ja pakkauslistat
sekd rahtikirjat
Toimielinten ilmoitukset

laskujen hyvaksyjisté(nimi-
kirjoitusndytteineen)

Mittarien lukemakortit
Ruokamaksukuitit

Koneellisin menetelmin pide~
tyn kirjanpidon menetelmiku-
vaukset(katso La)

Sisdisen suunnittelu- ja las=-
kentajdrjestelmdn tositteet
Jja raportit, Jjoita ei tarvita
kirjanpidossa

Lomakkeet, Jjoita kiytetdan
maksuliikkeeseen, kirjanpi-
toon tal sisHiseen suunnit-
telu- Ja 1askentajérjestel—
mé&n liittyvien tietojen
siirtoon automaattiseen tie-
tojenkdsittelyyn Jja Jjoita ed

tarvita kirjanpidon tositteik-

si, sek# sanottujen tietojen
automaattisessa tietojenki-
sittelyssd syntyvat virhe-
Ja tarkistuslistat
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Saadaan hidvitt8E sen
Jdlkeen, kun tilintar-
kastus Ja siitd aiheutu-
neet toimenpiteet ovat
padtiyneet.

Mik#1i tulotositteista
el liitetd kappaleita
varsinaisiin tilitosit-
teisiin, sdilytetdian tu-
lotositteiden kantakap-
paleet 10 vuotta

£ wvuotta

2 vuotta
2 vuotta
2 vuotta

10 vuotta sen tilivuoden
pddttymisestd, Jjonka
kirjanpitoa menetelmiku-
vaus koskee

Saadaan hévitt&di sen
Jdlkeen, kun niitéd ei:
tarvita

Saadaan havittdd heti,
kun niiden edellyttamidt
toimenpiteet on asianmu-
kaisesti sucritettu



Ha

Hb

He

Hd

He
Hf

Hg
Hh
Hi
HJ

Hk

H1
Hm

Hn
Ho

Hp

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASITAKIRJAT

Kiinteistéjen omistusoikeusasia-
kirjat(kiinteistoittdin jérjes-
tettyind)
Rakennuskaava-alueisiin 1liitty-
viat asiakirjat(kaava-alueittain)
Kiintelsttjen rakentamiseen

liittyvat asiakirjat(kiinteisto-
ja rakennuskohteittain jérjestet-
tynd; ellei sHilytetd teknisen/
yleisten t?iden lautakunnan ar-
kistossa)3

Valtionosuus ja =-avustusasia-

kirjat(hakemusten toisteet ja
pdstokset)

Velkakirjat
Palo- ym., vakuutuskirjat

Osakekirjat ja osuustodistukset
Testamentit Ja lahjcituskirjat
Talletuskirjat
Maksusitoumukset

Vuokrakirjat
Hka Maa-alueet

Ekb Huoneistot

Tiealueiden korvaussopimukset
Vegi~ Jja viemdrilaitteiden raken-
tamickustannusten Xorvaussopimuk-
set

sahkonostosopimukset

Pyutavaran myynti- ja ostosopimuk-

set
Muut sopimukset

Pysyvasti

Pysyviasti

Pysyvdsti

Pysyvdasti

Valtionosuus Ja =-avus-
tushakemusten sekd tili-
tysten toisteet 10 vuot-
ta

Maksetut 10 wvuotta

2 vuotta vakuutuksen
paddttymisesté

Pysyvésti
Pysyvasti
Mitdtoidyt 2 vuotta

2 vuotta voimassaoloajan
padttymisestd

1 vuosi sopimuskauden
pdattymisestsd

1 vuosli vuokrasuhteen
padttymisestd

Pysyvédsti

Pysyvédsti

Pysyviasti

1 vuosi sopimuskauden
pAdttymisestd

Pysyvésti

3) virailiset asiakirjat; kuten rakennusluvat, suunnittelusopi-
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mukset, hyviksytyt urakkatarjoukset, urakkasopimukset yms,



Hq Omakotitalojen rakentamista,

laajentamista Ja peruskorjaus-

ta koskevat laina-asiskirjat

Hga

Hgb

Yleistd(kaikkia lainansaa-
Jia yhteisesti koskevat
asiakirjat)

Laina-asiakirjat(lainan~
saajittain akteiksi Jjar-
jestettynd)
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Pigsin laina~aika + 2
vuotta, kuitenkin viahin-
tdan 30 wvuotta:

- luettelot omakotitalo~
lainahakemuksista;

- luettelot omakotitalo~
Jen rahoitusselvityksis-
ta;

~ asunto~ Jja lisdlainaha-
kemusten, kustannusar-
vioiden Jja piirustusten
Jé&ljenndkset niiden osal-
ta, Jjoille laina on
myonnetty;

- omakotitalojen vuosit-
taiset valmistumisilmoi-
tukset;

- henkiltkohtaisten asun-
tolainojen Jja lisdlaino-
Jen siirtoa koskevat ha=-
kemukset liitteineen;

- ilmoitukset lainojen’
siirroista(valtiokontto-
rille, asuntohallituk-
selle Ja asuntoasiaintoi-
mistolle);

« koontiluettelot laino-
Jen siirroista;

5 vuotta:

-~ asuntolainoitettujen
vuokra- Jja osuuskuntata-
lojen asukasilmoitukset;

- asuntolainoitettujen
vuokra~ Jja osuuskuntata-
lojen vuosi-ilmoitukset

2 vuotta vuokra-~ajan
paAttymisesta:

- hyvdksytyt anomukset
asuntolainoitettujen
asunto-osakkeiden tai
cmakotitalojen vuckralle-
antamista varten .



2 vuotta:

- hylatyt ja peruutetut
omakotitalojen rakentamise
ta Ja peruskorjausta kos-~
kevat laina- Ja lisdlaina=~
hakemukset;

- laskelmat pitkiaikais-

ten lainoJjen ottamista
varten;

1 vuosi giitd, kun laina
on nostettu:

- rakennustydvaihetodis-
tusten jaljenntkset asun-
tohallituksen lainalla
rakennetuista omakotita-
loistas

1 vuosi:

- hyldtyt anomukset asun-
tolainoitettujen asunto-
osakkeiden tai omakotita-
lojen vuokralleantamista

varten.
Hr Asunto-~osakeyhticdtalojen sekéa

vuokra~ Jja osuuskuntatalojen

razkentamista, laajentamista

Ja peruskorjausta koskevat

laina-asiakirjat

Hra Yleistd(kaikkia lainansaa- Pisin laina-aika + 2
Jia yhteisesti koskevat vuotta, kuitenkin vdhin-
asiakirjat) taan 30 vuotta:

Hrb Laina-asiakirjat(lainan- ~ luettelot henkildkch-
saajittain akteiksi Jjar- taisista asunto- Ja 1isé-
jestettyni) lainahakemuksista;

- henkilckohtaisten asun-
to~- ja lisdlainojen hyvdk-
sytyt hakemukset liittei-
neen;

~ asuntohallituksen il-
moitukset henkildkohtai-
silla osakelaineilla lai-
noitettavien talojen han-
kinta-arvon Jja rahoitus-
suunnitelman hyvéksymi-
sesti;

= asuntohallituksen ilmoi-
tukset henkildkohtaisilla
osakelainoilla lainoitet-
tavien talojen rakennus-
kustannusten Ja suunnitel-
mien hyvaksymisestd sekd
- huoneistojen luovutus-
hinta- Ja hankintaluette-
26 lot
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Aguntolainapiittkset sdi-
lytetddin seuraavasti:

Peruskorijaukset:

~ 2 vuotta alkuperdisen
laina-ajan pd&ttymisestd;

Muut rakennustyot:
1) Asunto-osakeyhtidtalot

- 2 vuotta laina-ajan
padttymisestd, kultenkin
viadhintédan 30 vuotta;

2) Vuokratalot
- 47 wuotta

5 _vuotta:

- asuntolainoitettujen
vuokra~ Jja osuuskuntata-
lojen wvuokrankorotusano-
mukset liitteineen;

2 vuotta:

- kunnan lausunnot asun-
to-osakeyhtidtalojen ra-
kennushankkeista(lainoi-
tettaviksi henkiltkohtai-
silla osakelainecilla);

- kunnan lausunnot asunto-
hallitukselle tehtdvisti
lainahakemuksista;

- Juettelot talokohtaisis-
ta asuntolainahakemuksis-
ta;

- hylatyt Ja peruutetut
asunto- Ja lis&dlainoja
koskevat hakemuxset;

- asuntolzinoitettujen
asunco-osakeyhtididen
vuosi-ilmoitukset;

1 vuosi siit8, kun laina
on nostettu:

- rakennustydvaihetodis~
tusten Jdljenntkset asun-
tolainan saaniesta tai
lainoitettaviksi hyviksy-
tyistd asunto-osakeyhti-
oistd



Hs

Virka~ Ja tytsuhdetta koskevat

henkiltasiakirjat{henkilgakteik-
si jarjestettynid)

Hsa

Hsb

Hsc

Hsd

Hse

Hsf

Varsinaiset henkiltdasiakir- Pysyvisti:
Jat - hakemusasiakirjat
- elikepddtokset

50 vuotta, tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-

omaisen palkansaajan syn-
tymasta:

- tyOsopimukset

-~ palvelussuhteen pa8tty-
misilmoitusten toisteet

50 vuotta:
- tyttodistusten toisteet

Tapaturmailmoitusten tois-

teet 5 vuotta
Viranhaltijain Ja tyodnte-

kijdin palkka-, virkava-

paus~, loma-, ikidlisH-,

elidke~-, ero- yms, anomuk-

set 5 wvuotta
Toisteet kansaneldkelaitok-

sen paikallistoimistoille
lihetetyistd sairauskor-
vaushakemuksista sekd muis-

ta viranhaltijain Ja tydn-

tekijdin terveyden- Jja sai-
raanhoidon korvaamista kosge ‘
kevista asiakirjoista 2 vuotta
NimikirJjojen tHydentimiseen,
hakemusten jétta@miseen Ja
palauttamiseen sekd virkava-

paus-, poissaolo~ tms, luet-

teloiden pitdAmiseen liittyvat
tavanomaiset ilmoitukset,

kirjeet, 1lddkirintodistukset,
verohuojennustodistukset yms, 2 vuotta
Kunnalliselle el#dkelaitoksel-

le ja valtiokonttorille 1ldhe-
tettyjen tavanomaisten il-

moitusten toisteet 2 vuotta
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Ia

Ib

Ka

La

Lb

Lc

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Kartat
Taa

kartat{ellei sdilytetd koh-
dassa Maa)
Iab Yleiskaavaan liittyviat kar-
tat
Ilac Asemakaavakartat
Tad

Tae

Rakennuskaavakartat
Rantezkaavakartat

Taf Kiinteistdjen tonttikartat
Tag Muut kartat

Piirustukset, kustannusarviot
Jja tydselitykset

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet(katso vaih-
toehto Db)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTZ~
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT
Systeeminkuvaukset(myss niihin

sisdltyvat nauhoja koskevat tek-
niset tiedot)

Ohjelmat

Magneettinauhat

i

Kuntasuunnitelmaan liittyvat

Apukartat ja niihin ver-
rattavat kartat ja piirus=
tukset samoin kuin kart-
tojen ja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
hdavittid viranomaisen
harkinnan mukaan;

Pysyvidsti sdilytetdin:

- viranomaisen vahvista-
mat ja hyviaksymat kartat
sek&d niiden alkuperdis-
piirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat Jja niiden alkuper#dis-
piirrokset;

~ esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat ja luonnok-
set sekd ndiden liitekar-
tat ja -piirrokset, mi-
kdli niiden sisdltamid
tietoja ei loydy muista
pysyvasti sillytettavis~
té kartoista Ja piirustuk-
sista ‘

Pysyvdsti

Pysyvisti(katso Gnf)

Saadaan hivittdd sen J&al-
keen, kun niitd ei tarvi~-
ta endd alkuperdiseen
tarkoitukseen

Pysyvasti

%) viranomaisen vahvistamat Ja hyvdksymdt piirustukset yms,
asiakirjat sdilytetddn kohdassa Hc; katso myds Ma
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Ma

Mb
Me
Ma

Sa
Sb

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

SUUNNITKLMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

suummitelmat

Maa Kuntasuunnitelmat

Math Toimialasuunnitelamt

Maba Yleishallinto
Mabb Jérjestystoimi
Mabc Terveydenhuolto
Mabd Sosiaalitoimi
Mabe Sivistystoimi
Mabf Tekninen toiminta
Mabg Kiinteistdt
Mabh Kunnan liiketoiminta
Ja sita wvestaava muu
palvelutoiminta
Tutkimukset
Muistiot

Tydryhmien asiakirjat{tilapgistid
tehtdvdd suorittamaan asetetut
tysryhmit)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Jja &d&ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(tarvittaessa ala-
sarjoittelu)

MUUT ASTAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Ja esitelmien kisikir-
Joitukset
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Pysyvéasti

Pysyvisti
Pysyvidsti
Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvésti
Pysyvésti
Pysyvisti

Pysyvésti
Pysyvasti
Pysyvédsti

Pysyvéasti

Pysyvasti
Pysyvdsti

Pysyvdasti
Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyviasti

Pysyvdsti



Keskusvaalilautakunnan arkiston jarjestelykaava

AslakirjasarJa

Aa

Ab

Ac

Ba
Bb

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -~kortistot

Postikirjat Jja postimaksuluetie=

1ot

Saantitodistukset

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Vaaliluettelot

Bba

Bbb

Bbe

Bbd

Vaaleissa kidytetyt vaali-
luettelot{keskusvaalilau~
takunnan tarkistamat)
Vaaleissa kdytetyt vaaliw-
luettelojen aakkoselliset
hakemistot

Vaaliluettelojen pohjaluet-
telot, Joita ei ole kéytet-

ty vasliluetteloina

Pohjaluetteloihin liittyvat
aakkoselliset hakemistot jJa

ilmoituskortit, Jjoita ei

ole kdytetty vaaleissa
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SAilyttdmisen vdhimmdis-
aika Ja muita madriyksii

Diaarit, Jjotka toimivat
asia~ Jja pgidtbshakemisw~
toina, sdilytetddn pysy-
vdsti, muuten 10 vuotta
Tavallisen postin 5 vuot=-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvéasti

Pysyvésti

4 vuotta tai kunnes uudet
vaaliluettelot Ja niihin
liittyvat kortistot on
laadittu uusia vaaleja
varten

2 wvuotta

2 vuotta



Ca

Cb

Cc

Cd

Da
Db

Dc
Dd

De

Ec

Ed

POYTAKIRJAT

Keskusvaalilautakunnan poyté-

kirjat |

Keskusvaalilautakunnan p8ytd-

kirjojen liitteet

Cba Valitsijayhdistysten pe-
rustamisasiakirjat

Cbb Muut pdytdkirjan liitteet

Vaalilautakuntien pdytdkirjat
(kutakin vaalia koskevat omana
ryhmins sEn)

Vaalitoimikuntien p8ytdkirjat

LAHETZTTYJEN ASIAKIRJOJEN TOIS
TEET

Kuulutukset

Kirjeiden toisteet

Dba Diarioidut kirjeet

Dbb Laheteluontoiset kirjeet
Tilastojen toisteet
Ehdokaslistojen yvhdistelmit

Vaa%iliput(néytekappaleet; tyh-
Jat

SAAPUNEET ASTAKIRJAT
Saapuneet diarioidut kirjeet

Eaa Valtion viranomaiset

Eab Kunnan viranomaiset

Eac Muut saapuneet diarioidut
kirjeet

saapuneet yleis-, kierto- ja

ryhmdkirjeet sekd tiedotteet

Vaalien yhteydessd kunnan keskus-

vaalilautakunnalle palautuneet
vaaliluettelon otteet ja ilmoi-
tukset
Kunnallisvaalien vaaliliput
(ddnestysliput)
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Pysyvasti

Pysyvédsti
Pysyvdsti

PysyvEsti
Pysyvésti

Pysyvésti

Pysyvasti
2 vuotta
Pysyvidsti

Pysyvésti
(arkistokappaleet)

Pysyvédsti

Pysyvisti
Pysyviasti

Pysyviasti

Saadaan h&vittdd sen jal-
keen, kun niitd ei enidi
tarvita

Saadaan h&vittdd sen jil-
keen, kun vaalin tulos on
saavuttanut lainvoiman

Saadaan h&vittsdd sen jile
keen, kun 13hinni seurage
vat vaalit on toimitettu



Fa

L

KIRJEISTO

Ennakkoddnestyksiin liittyva Saadaan hivittdsa sen Jdl-
kirieenvaihto keen, kun vaalin tulos on
J saavuttanut lainvoiman

TILIASIAKIRJAT(ei kiytdssH)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
Ji SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASIAKIRJAT(ei kiaytossd)

KARTAT JA PIIRUSTUKSET(ei kiAy-
t3ssH)

TILASTOASTAKIRJAT(ei kdytdssi)

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei kdy-
tossd)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSLET,
MUISTIOT(ei kHytdssa)

ELOKUVAT JA AANITTHEET(ei kdytossd)

MIKROFILMIT(ei k#ytossd)

MUUT ASIAKIRJAT(ei kiytssd)
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