Rahatoimiston arkiston jarjestelykaava

Asliakirjasarija

Aa
Ab

Ba
Bb

Be

Bd
Be

Bf

Ca

Ch
Ce

Ca

Da

Db
D¢

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Postikirjat
Liukumataulukot

LUETTELOT

Arkistoluettelot
Omaisuusluettelot

Bba Irtaimistoluettelot
Bbb Hankinta- ja poistoluettelot

Bbc Puhelinkortit
Haltijavelkakiriat

Vuosilomaluettelot
Sairauslomakortit

Henkikirjajaljennskset

POYTAKTRJAT

Kaupunginkamreerin piastsspsyti-

kirjat

Tybsuojelutarkastuspéytékirjat
Myyntipaikkojen huutokauppapty-

tikirjat

Tyopaikkakokousten péytakirjat

Sailyttimisen vihimmiis~
aika Jja muita mHHriyksia

10 vuotta
2 vuotta

Pysyvisti

10 vuotta
Pysyvasti
10 vuotta

10 vuotta lainan loppuun
maksamisesta

5 vuotta

1 vuosi tEyttymisestd tai
viran~ ja toimenhaltijan
erosta

Virancmaisen harkinnan

mukaan

Pysyvédsti

Pysyvasti
5 vuotta

2 vuotta

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET .

Kirjeiden toisteet

Velallisten perimiskirjeet

Valtionapuhakemukset
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Kaupunginarkiston harkin-
nan mukaan

10 vuotta
10 vuontta



Da
De

Bc

Ed

Fe

Ga

Tyotodistusten toisteet
Ilmoitukset kunnallisen palveluse
suhteen pddttymisestid

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Saapuneet poytidkirjanotteet ja
ilmoitukset

Saapuneet yleiskirjeet

Eba Oman kunnan yleiskirjeet

Ebb Hintatiedotteet

Ebc Muut yleiskirjeet
Talousarvion laadintaan 1iittyvét
asiakirjat

Kaupungilta avustusta saaneiden
seurojen Ja yhdistysten selonteot
varojen kiaytéstid

Isé@nnditeijédin ilmoitukset vuoke
ran muutoksista postipankin atk-
palvelun kautta perityistid vuoke
rista

KIRJEISTC

TILIASIAKIRJAT

Tilierittelyt

Gaa Kumuloidut talousarviotili-
erittelyt

Gad Kumuleoidut tasetilierittelyt

Gac Tase-erittelyt

Gad Talousarviotilierittelyt

Gae Tasetilierittelyt

Gaf Taseet
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50 vuotta

50 vuotta tai siksi kunnes
on kulunut 75 vuotta
asianomaisen palkansaajan
syntyméstd

5 vuotta

Voimassacloajan
Samoin

Samoin

2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

Sdilytetd&n pysyviasti ko=
ko vuodelta

Samoin

Samoin

Sédilytetdsn kunnes kumu~
loitu tilierittely ontul-
lut

Samoin
Samoin



Gb

Gc
G4

Ge

Gf

Gg

Talousarvion toteutumisvertailu

Siirtomddridrahaluettelot
Padivikirjat

Gda Paividkirjat _
Gdb Virhepidivikirjat %
Raportit .
Gea Kustannuslaskennan raport. t
Geb Suoriteraportit

Gec Tarkkailuraportit

Kirjanpidon tyslistat

Gfa
Gfb
Gfc
Gfd

Talousarvioclistaukset
Kirjauslistaukset
Kyselyt

Muut apulistaukset

Atk-palkkalaskennan tulosteet

Gga

Ggb

Gge

Ggf

Ggeg

Ggh

Perusrekisterin kuntapara-
metrilistat
Perusrekisterin selitepera-
metrilistat

Perusrekisterin henkildkortit

Perusrekisterin palvelussuh-
dekortit

Perusrekisterin maksatuskor-
tit

Ansicerittelyt

Fzlkkaluettelot

Virhe~ ja huomautuslistat
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S&gilytetddn pysyvdsti ko-
ko vuodelta

Samoin

10 vuotta
10 vuotta

Viranomaisen harkinnen
mukaan

Samoin
Samoin

Samoin
Samoin
Samoin
Samoin

2 wvuotta

Vanhat hdvitetddn uuden
valmistuttua, muutostie~
tojen luettelo sen Jj8lw
keen kun sitd el endd tare
vita

Uusin sdilytetddn toistaie-
seksi, vanhat 6 vuotta

Samoin
Samcin

Alkuperéinen palkansaajal-
le, jédljennds havitetfin
kun ei endd tarvita

Alkuperdinen 50 vuotta

tai siksi kunnes on kulu-
nut 75 vuotta asianomai-
sen palkansaajan syntymése
td, maksupdivittidinen Jj&8l-
Jennds 6 vuotta

Viranomaisen harkinnan mu-
kaan



Gh

Ggi

Gegd

Ggl

Ggm

Ggn

Cgo

Tiliraportit Jja ~erittelyt

Jéadsenmaksuerittelyt
Verokirjanliitteet/Piddtys=
todistukset

Verottajayhteenvedot

Henkildstthallinnen raportit

Tallennuksen cikolukulistat
paikallistulosteina
Tilap8isten henkildiden pal-
kat (Rapla)

Luottamushenkiliden palkkioiden
atk-tulosteet

Gha
Ghb

Ghe

Ghd
Ghe

Ghf

Ghg

Ghh

Luottamushenkiltluettelot
Tallennuksen oikolukulistat

Lautakunnan kokoonpanoluet-
telot

Palkkioiden ilmoituslomakkeet

Puolueverolistat

Palkkioluettelot

Parametrilistat

Henkildkortit
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Alkuperdinen 10 vuotta
(tilierittely arkistoidaan
tilitositteisiin), j&ljen-
nés viranomaisen harkine-
nan mukaan

Pysyvasti

Alkuperdinen palkansaajal~
le, j&ljennckset s&ilyte=-
tasin 6 vuotta

Alkuperiinen verotoimis-
tolle, Jdljennds sdilyte-
tdEn 2 vuotte

Viranomaisen harkinnan
mukaan, palvelussuhteen
péddttymisilmoitukset 50
vuotta tai siksil Runnes
on kulunut 75 vuotta
asiancmaisen pali:ansaajan
syntymistd

Viranomaisen harkinnen mu=-
kazan

50 vuotta tai siksi kunnes
on kulunut 7% vuotta
asjanomaisen palkansaajan
syntymista

PysyvEsti

Viranomaisen harkinnan
mukaan

Samoin

Samoin

Alkuperdinen asianomaisel=-
le puolueelle, Jdljennds
s8ilytet8&n pysyvisti

Alkuperdinen 50 vuotta tai
siksi kunnes on kulunut
75 vuotta asianomaisen
palkansaajan syntyméstd,
maksupdivittédinen Jj&lJen-
nds 6 vuotta

Vanha hivitet&ddn uuden
valmistuttua

Uusin sdilytetdZn toistai-
seksi, vanhat sdilytetdin
6 vuotta



Ha
Hb
He

Hd

He

Hf

La

M

Ghi Ansicerittelyt

Ghj Virhelistat

Ghk Rahalaitoksille maksettavaksi
ldhetettyjen palkkioiden koone
tiluetteloiden toisteet

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT J4i
S5ISALLCN MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Lahjoituskirjat
Osakekirjat
Kauppakirjat

Velkalkirjat

Tydsopimukset

Sairausloma- ja tapaturma-asie-
kirjat

KARTAT JA PITRUSTUKSET

TILASTOASIAKIRJAT

AUTOMAZTTISEEN TIETOJENKASITTELYYN
LIITTYVAT ASTIAKIRJAT

Chjelmat Jja menetelmdkuvaukset

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

ELOKUVAT JA AANITTEET

MIKROFILMIT

MUUT ASIAKIRJAT

Alkuperdinen palkkionsaa~
Jalle, Jjiljenncs sdilyte-
td8n viranomaisen harkine-
nan mukaan

Viranomalsen harkinnan
muksan

Alkuperdinen asisnomaizelw
le pankille, toisteet sHi-
lytetédén viranomaisen hare
kinnan mukzan

Pysyvisti

Pysyvistil

Alkuperidiset sdilytetdan
pysyvéasti, Jjaljemnikset
viranomaisen harkinnan
mukaan

10 vuotta lainan loppuun
maksamisesta

50 vuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omalsen palkansaajan syn-
tymasta

5 vuotta

Pysyvasti



Kuntasuunnittelulautakunnan arkiston jarjestelykaava

Asiakirjaryhmndit

Aa

Ab
Ac

Ad

Ba

2

Ca

Ch

‘Aaa

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit Ja postikirjat
Diaarit

Aab Postikirjat ja postimaksu-
luettelot

Saantitodistukset

PdivE- ja tybkirjat

Aca Paivikirjat

Acb Tyopdivdkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo-~ Jja
kayttopidivikirjat

LUETTELOT
Arkistoluettelot

POYTAKIRJAT
Kuntasuunnittelulautakunnan pdy-
tikirjat

Esityslistat(ellei ole kdytdssi
esityslistapdytikirja)
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Sailyttimisen vihimmiis-
aika Jja muita m#driyksis

Diaarit, jotka toimivat
asia- ja pddtdshakemis-
toina, sdilytetHin pysy-
vésti, muut 10 vuotta

Tavallisen postin 5 wvuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

Pdivdkirjat, jotka toimi-
vat asia- ja pddtdshake-
mistoina, sdilytetiddn py-
syvdsti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvésti

Pysyvisti

Pysyvdsti



Da
Db

De
Dd
De

Ea

Eb

Ec

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTEET

Kuulutukset
Kirjeiden toisteet

Lausuntojen toisteet
Vuosikertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet kirjeet
Eaa Valtion viranomaiset
Eab Kunnan viranomaiset
Eac Muut saapuneet kirjeet

Saapuneet yleis-, kierto- Jja

ryhmékirjeet

Saapuneet koultusohjelmat ja
-tiedotukset

KIRJEISTCO(ei kidytossi)
TILIASIAKIRJAT(ei kiytossid)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJIAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIA-
KIRJAT(ei kdytossH)
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Pysyvédsti

Pysyvasti
Ldheteluontoisten kirjei-
den toisteet 2 vuotta

Pysyvasti
Pysyvisti
2 vuotta

Pysyvidsti
Pysyviasti
Pysyvésti

Saadaan havittdd sen Jjil-
keen, kun niité el ensa
tarvita

Samoin



Ia

ib

Ka

Kb

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Kartat

Iaa Kuntasuunnitelmaan liitty-
vat kartat

Tab Muut kartat

Piirustukset

TITASTOASIAKIRJAT

Laaditut tilastot

Kaa Vaestttilastot

Kab Tyodpaikkatilastot

Kac Asuntotuotanto-ohjelmatilas-
tot

Kad Muut laaditut tilastot

Saapuneet tilastot

Kpba Tilastokeskus -
Kbaa V&destonlaskentatilastot
Kbab Muut tilastot

Kbb LE&Sninsuunnittelutoimikunta

Kbc Tybvoimaviranomaiset

Kbd Muut saapuneet tilastot
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Apukartat ja niihin ver-
rattavat kartat Ja pii-
rustukset samoin kuin
karttojen Jja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
h&vittda viranomaisen har-
kinnan mukaan

Pysyvdsti s8ilytetidén:

- viranomaisen vahvista-
mat Jja hyvBksymit kartat
sekd niiden alkuperidis-
piirrckset;

- viralliset toimituskar-
tat Ja niiden =alkuper#dis-
piirrokset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat Jja luonnoke
set sekd niiden liitekar-
tat Ja ~piirrokset, miki-
11 niiden sis#1tBmid tie-
toja el ltydy muista py-
syvasti sdilytettavisti
kartoista Jja piirustuk-
sista

Pysyvasti
Pysyvdsti

Pysyvisti
Pysyvéasti

Pysyvéasti
Pysyvésti
Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyvésti



Ma

Mb

Me
Md

AUTOMAATTISEREN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei kHyw
tossd)
SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT
Suunnitelmat
Maa Kuntasuunnitelmat
Fab Toimialasuunnitelmat
Faba Yleishallinto
Mabb JirJjestystoimi
Mabce Terveydenhuolto
Mabd Sosisalitoimi
Mabe Sivistystoimi
Mabf Tekninen toiminta
Mabg Kiinteistot
Mabh Kunnan liiketoiminta
Ja sitéd vastaava muu
toiminta
Mac Muut suunnitelmat
Tutkimukset
Mba Viestonmuutostutkimukset
Mbb Tyévoimatutkimukset
Mbe Elinkeinotutkimukset
Mbd Paivihoitctutkimukset
Mbe Vanhusten asunteo-oloja kos-
kevat tutkimukset
.. .Mbf Mustalaisten asunto-oloja
koskevat tutkimukset
Mbg Muut tutkimukset
Muistiot
Tydryhmien asiakirjat{rajattua ti-

lapidisti tehtdvdE suorittamazan
asetetut tydryhmit)
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Pysyvésti

Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyviasti
Pysyvédsti
Pysyvédsti
Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvédsti
Pysyvésti

Pysyvdsti
Pysyviésti
Pysyvisti
Pysyvasti

"Pysyviésti

Pysyvasti
Pysyvasti
Pysyvésti

Pysyviasti



w2

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

ELOKUVAT JA AANITTEET(ei k#ytSssd)

MIKROFILMIT(ei kdyttssi)

MUUT ASIAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Jja esitelmien kdsikir-
Joitukset

43

Pysyviasti
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyviasti

Pysyvisti



Teollistamislautakunnan arkiston jarjestelykaava

AsiakirjasaryJa

Aa

Ab

Ac

Ad

Ba
Bb

Be

Ca
Cb

Cc

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarikirjat ja -kortistot

Postikirjat Jja postimaksuluet-
telot
Tyopdivakirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- ja
kidyttopaivakirjat

LUETTELOT
Arkistoluettelot
Omaisuusiuettelot

Bba Irtaimistoluettelot

Bbb Muut omaisuusluettelot
Yrittdjdkortistot

POYTAKIRJAT

Lautaltunnan poytdakirjat

Esityslistat(ellei ole kidytdssi
esityslistapdytikirja)

Muut poytdakirjat
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Sdilyttidmisen vdhimmdis-
aika Jja muita madrdyksia

Diaarit, Jotka toimivat
asia- Ja pédatishakemis-
toina, sdilytetd&n pysy-
viasti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin % vuot-
ta, arvopestin 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

5 vuotta

Pysyvasti

10 wvuotta
Pysyvéasti
Pysyvésti

Pysyvisti

Pysyvasti
Pysyvisti



Da

Db

De

Dd
De

Ea

Edb

Ec

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kirjeiden toisteet

Daa Diarioidut kirjeet

Dab Lédheteluontoiset kirjeet
Kuntaesittelyt ja ilmoitukset

Tilastojen toisteet(ellei sdily-
tetd piddsarjassa K)

Vuosikertomusten toisteet
Talousarvioehdotusten toisteet

SAAPUNEET ASTIAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet

Kaa Valtion viranomaiset

Eab Vieraat kunnat ja niiden
viranomaiset

Eac Oman kunnan viranomaiset

Ead Muut saapuneet diarioidut
kirjeet

Saapuneet yleis-, kierto- ja

ryhmékirjeet sekd tiedotteet

Saapuneet koulutusohjelmat ja
~tiedotukset

KIRJEISTO(ei kdytossd)

TILTASTAKIRJAT(ei kidytossi)
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Pysyvésti
2 vuotta

Pysyvésti
(arkistokappaleet)

Pysyvasti
Pysyvésti
2 vuotta

Pysyvdsti

Pysyvisti
Pysyvisti
(katso VA:n ohje nio

6/79 sivu 26, kohta
3., Muut asiakirjat)

Pysyvasti

Saadaan hdvittdd sen jil-
keen, kun niitd ei enii
tarvita

sSamoin



H SCPIMUKZED, OMISTUSASTAKIAJAT JA
STSALLON MUKAAN JARJESTETYT ASTA~

KRIRJAT

Ha Sopimukset

T KARTAT JA PITRUSTULHET

ta  RKartet
i Piirustukset

K TILASTOASIAKlRJAT(ei kEytosssd)
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Pysyvésti
Tavanomaiseen palvelu-
toimintaan liittyvat
viokra~ yms, sopimuksez
1 vuosi sopimusksuden
paittymisesta

Apukartat Js niihin ver-
rattavat kartat ja pii-
rustukset semoin kuin
karttojen Je piirustus-
ten kaksoiskappaleet
sradaan h&vitisaid viran-
omaisen harkinnan mukzéan;

PysyvEsti sdilytetiddn:

- viranomaisen vahvista-
mat Jja hyvidksymdt kartat
sekd niiden alkuperiis-
piirrokset;

~ yviralliset toimituskar-
tat Jja niiden alkuperiis-
piirrokset;

- esitellyt kartat ja
suunnitelmat, alkuperdis-

" suunnitelmat Js luormeke

set sekd niiden liite-
kartat ja -piirrokset,
mik31i niiden sisigltimia
tietoja el 1oydy muista
pysyvasti s&ilytett&vis~
td kartoista Ja piirus-~
tuksista



Ma

Mb

Mc

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTEw

LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT(ei kdy-

tossd)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat
Maa Teollistamissuumnmitelnmat

Mab Muut suunnitelmat
Tutkimukset

Mba Teollistamistutkimukset
Mbh Muut tutkimukset

Muistiot

(mm. teollisuus~ yms., yritysten
kanssa pidettyjen keskustelu-

Jja neuvottelutilaisuuksien muis-
tiot)

ELOKUVAT JA AANITTEET(ei kdytossi)

MIKROFILMIT(ei kaytossa)

MUUT ASIAKIRJAT
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@
T

Alkuperdiset Jja vahviste-
tut kappaleet sdilytetHin
kunnanvaltuuston Jja -hal-
lituksen yhteisarkistos-
sa., Lautakunnan arkistoon
sijoitetut kaksoiskappa-
leet sdilytetd&n niin
kauan kuin niitsd tarvi-
taan

Samoin

Pysyvidsti
Pysyvédsti

Pysyvésti



