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Salraalakuntainliiton arkiston jarjestelykaava

Hallinto- ja talousarkisto nic I

Asdiakirjasarja

Asa

Ab
Ac

Ad

Ae

AT

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit ja postikirjat
Aaa Diaarit

Aab Postikirjat ja postimaksu-
luettelot

Saantitodistukset

Kattilalaitoksen paivdkirjat

Aca Huolto- ja tarkastuspdivikire
Jjat
Acb Kattilalaitoksen tarkkailupdi-

vikirjat(mm, sahkon, veden

Ja polttoaineiden kulutuksen

tarkkailu)
Ravintokeskuksen(keittisn) paivi-
kirjat

Tyopdivdkirjat

Moottoriajoneuvojen ajo- ja kdytto-
paivikirjat
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Sdilyttémisen vdhimmdis~
aika Ja muita mBZrdyksii

Diaarit, Jjotka toimivat
asia~ Jja pid&dtdshakemis-
toina, s#ilytetddn pysy-
véasti, muut 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

Pdivdkirjat, jotkas toimi-
vat asia~ Jja piditdshakew
mistoina, s#ilytetdin py-
syvasti, muut 10 vuotts

5 vuotta, tositeluontoi~
set 10 vuotta

Pyivékirjat, jotka toimi-
vat asia~ Jja pHitdshake-
mistoina, sdilytetdin py-
syvasti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositelucntoi-
set 10 vuotta

5 vuotta



Ba

Bb

Be
&d
Be
Bf
Bg
Bh

Bi

Bk

Bl
Bm

LUETTELOT

Arkistoluettelot(pds-, vastaanot-
to- Ja hivittdmisluettelot)

Omaisuusluettelot
Bba Kiinteisttluettelot
Bbb Irtaimistoluettelot

Jasenkuntien luettelot(kuntakirja)
Laihojen Ja sijoitusten luettelot
Toimielinten jdsenluettelot
Luottamushenkilokortistot
Virkaluettelot
Henkiltkuntaluettelot Ja -~kortistot

Bha Nimikirjat ja nimikirjakortis-
tot

Bhb Vdliaikaisia toimihenkildits
koskevat kortistot

Bhe Harjoittelijoita koskevat kor-
tistot

3hd  HenkilSkunnan koulutuskortistot

Bhe Vuosilomaluettelot

Talonkirjat(asukasluettelot)
Numeroitujen tulotositteiden kuit-
tausluettelot ja tarkkailukirjat
Kojeiden, koneiden, laitteiden Ja
moottoriajoneuvojen huoltokortit
Asuntokatselmus-

Kellokortit ja niiden perusteella
laaditut yhteenvedot

Ja vuokralaskelmat
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Pysyviasti

Pysyvdsti
10 vuotta
Pysyvasti
PysyvEsti
Pysyvédsti
Pysyvdsti
Pysyvdsti

Pysyvésti

Pysyvisti

Pysyvédsti

Sdilytetdsn niin kauan
kuin palvelussuhde kesg-
ta4d

5 wvuotta
Pysyvisti

10 vuotta

2 vuotta kojeen, koneen
tal ajoneuvon kidytssti
poiston Jidlkeen

10 vuotta

2 vuotta



Ca

Ch
Ce
Cd

Ce
Cf
Cg

Ch

Ci

1) TPD-suositussopimuksen hyviksymi
kaa tiedotustoimikunnan{sis

POYTAKIRJAT

Kuntainliiton rerustamiskirja Jja
kuntien edustajain kokousten poy-
tédkirjat

Liittovaltuuston pOytdkirjat
Liittohallituksen poytékirjat
Esityslistat(ellei ole kiytossi
esityslistapsytakirja)

Cda Liittovaltuusto

Cdb Liittohallitus

Johtokuntien pOytEkirjat
Johtoryhmédn pdytdkirjat
Toimikuntien poytédkirjat

Cga Suunnittelutoimikunta

Cgb Yhteistoimintaelin

Cge Rakennustoimikunta{ellei raken-
nustoimikunnan arkisto ole Jér-
Jestetty erikseen)

Cgd Ohje- ja johtosiintdtoimikunta

Cge Henkildstotoimikunta

Cgf Tybsuojelutoimikunta

Cgg Tiedotustoimikunta ')

Cgh Hankintatoimikunta

Cgi Tybpaikkademokratian yhteistyo=-
elimet
Cgia Yhteistybkomiteaq)
Cgib Henkilskuntaneuvosto

Cgd Muut toimikunnat

Viranhaltijain pddtospoytékirjat

Cha Johtava lsskiri

Chb Johtava ylihoitaja

Che Talousjohtaja

Chd Talouspasllikks

Che Muut viranhaltijat

Muut p8Sytikirjat

Cia Tarjousten avaamigpoytékirjat
Cib HenkilBkuntaryhmien kokousten

4

a neuvottelujen poytdkirjat
flaitoksen sisdistd tyoskente-
ly&d koskevat)

Pysyvasti
Pysyvisti
PysyvEsti

Pysyvidsti
Pysyvédsti
Pysyvisti
Pysyvdsti

Pysyvésti
Pysyvisti

Pysyvdasti
Pysyvisti
Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyvdsti
Pysyvidsti

Pysyvdsti
Pysyvidsti
Pysyvasti

10 vuotta
10 vuotta
10 wvuotta
10 vuotta
10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

sen jalkeen yhteistySkomitea Jat-
dinen tiedottaminen) tehtivii



Da
Db

D¢
Dd

De

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEET

Kuulutukset
Kirjeiden toisteet{katso Fa)

Dba Taloustoimisto

Dbb Johtava 1#3kiHri
Dbe  Johtava ylihoitaja
Dbd  bSosiaalihoitajat
Dbe Terveydenhoitaja

Kunnalliskertomukset

Ohje- ja JjohtosH#innsdt, toimenkuvauk-
set Ja taksat(vahvistetut)

Sisdiset tiedotteet

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Tilintarkastuskertomukset
Muut saapuneet asiakirjat
Eba Baapuneet yleis-, kierto- Ja
ryhmékirjeet"

Ebb Saapuneet koulutusohjelmat ja
~tiedotukset

Ebc Muut kirjsamatta JHtettivit

asiakirjat

Ebc Sisdiset tilaukset ja toimen-

pidepyynnét
Ebd Virkoihin ja toimiin valitse-
matta jédtettyjen hakemusasiz-
kirjat
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Pysyvdsti
Pysyvéasti

Léheteluontoisten kirjei-
den toisteet 2 vuotta

Potilaskohtainen kirjeen-
vaihto liitetd&n tarpeel-
lisin osin sairauskerto-

mukseen, muuten sdilyte-

tddn 10 vuotta

Pysyvisti

Pysyvésti

Pysyvasti

Vastaanottaja saa hdvite
tda sen Jdlkeen, kun nii-
td ei tarvita

Pysyvidsti

Saadaan hdvittdd sen jal-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta

Samoin

caadaan havittdi sen jial-
keen, kun niiti ei virka~
toiminnassa en#i tarvita
(mm. tiedustelut seki
Jéljenndsten, otteiden Ja
todistusten tilaukset sen
Jélkeen, kun niihin on
vastattu, kun tilaus on
toimitettu tai kun asia
on muuten loppuun kisitel-

ty) '

Saadaan hiAvittdd sen Jil-
keen, kun niiden tarkoi=-
tus on saavutettu

Saadean palauttaa sen jal-
keen, kun valinta on saa-
vuttanut lainvoiman tai
hévittdd 2 vuoden s&ily-
tysajan kuluttua



Fa
Fb

Ga
Gb
Ge

Gd

KIRJEISTO

P
Diarioitu kirjeenvaihto“)
Hankintoihin liittyvd kirjeenvaihto

Fba
Fbob
Fbe
Fbd

Fbe

Fbf
Fbg

Ruokatalous

Tutkimus Jja hoito

Lampd, valo ja vesi
Irtaimiston kunnossapito Ja
uusinta

Kiinteistdjen kunnossapito Jja
uusinta

Pesu Jja siivous |
Toimistotarvikkeet ja muut

tavanomaiset kulutustarvikkeet
(esim, paperit, lomakkeet, pai-
natukset, askarteluvidlineet
yms. )

TILIASIAKIRJAT

Talousarviot(p#dtalousarvio)

PHivikirjat(kassakirjat Jja muistiot) .

Tilikortit{piidkirja- ja talousarvio-
kortit)
Kassapdivikirjat(ensikassakiriat)

Pysyvasti

Kauppaan tai sopimukseen
Jjohtaneet tarjoukset Jja
tilaukset 10 vuotta, kui-~
tenkin niin kauvan kuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan
vuoksi.

Valtionosuutta ja -~avus-
tusta koskeviin asioihin
liittyvat tarjoukset sdi-
lytetdédn kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta{val-
tionavustusta) koskevan
pddtoksen antamisesta.

Tarjoukset, jotka eivdt
cle Johtaneet kauppaan
tai sopimukseen, saa hi-
vittiad asian tultua rat-
kaistuksi.

Tavanomaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tar-
Joukset, tilaukset, ti-
lausvahvistukset, kuorma-
kirjat yms. 2 vuotta.

Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvidsti

TilikirjoJen Jja ~-tosittei-
den sekd muiden tiliasia-
kirjoJjen kaksoiskappaleet
Ja Jja&ljenntkset saadaan
hdvittdd sen jdlkeen, kun
vastaavien pdidkappaleiden
tarkastus Ja sellaiset
lisdtutkimukset, joita ti-
lintarkastus on saattanut
aiheuttaa, ovat pddtty-
neet,

Ellei ensikassakirjojen
sivuista liitetd kappalei-
ta tilitositteisiin, ne
sdilytetdsdn 10 vuotta.

2)asiakirjat arkistoidaan joko diaarin juoksevan numeron tai diaari-
kaavan mukaiseen jérjestykseen; katso Diariointiopas v.1978 sivu
25 Ja diaarikaava



Ge

Tase- Ja vuosikirjat

Gf Palkkakirjanpitoon liittyvat

Gg

Gh

Gi

GJ
Gk

 Gia

tiliasiakirjat
Gfa Palkka- ja palkkiokortit

Gfb Palkkatositteet(palkkalipuk-
keet)

Gfc Palkkioperustelistat ja -kor-
tit

Gfd Perustietokortit(avaustiedot)

Gfe Tydvuorotaulukot '

Gff Ansiolaskelmat{ansiotarkistus-
listat)

Gfg Poliklinikoiden 1l&#kirinpalkkio-
kortit

Gfh Jdsenmaksujen perintdd koskevat
valtakirjat

Gfi Ilmoitukset huoltokassa- ja

ulosmittauspidédtyksisti
Hoitomaksukirjat ja -kortit(maksujen
tarkkailu) '
Gga Pitk#daikaissairaanhoitomaksut
Ggb Muut hoitomaksut
Tilitositeaineisto
Gha Tilitositteet(katso Gfb)
Ghb Tiliotteet
Ghe Tilillepano- Jja siirtokorttien
kupongit ja koontiluettelot
Varastokirjanpitoon liittyvdt tili-
asiakirjat
Varastokortistot

Gib Varastokirjanpidon tositteet
(myynti- ja luovutuskuitit)

Alitilitt&jien tiliasiakirjat
Henkilétilikirjat ja -kortistot
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Pysyviasti

50 vuotta tai kunnes on
kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkansaajan syn-
tyméstd

Samoin

6 vuotta
5 vuotta

5 vuotta, vuorotyotd kos-
kevat 10 vuotta

Saadaan hdvittdd kun ei
endd tarvita

5 vuottalkatso sosigali-
Ja terveysministerion

padtdés 19.9.68, asetus
555/68 kohta 17)

2 vuotta perinndn tai
voimassaoloajan pd&ttymi-
sestd

2 vuotta perinnidn pHitty-
misesta

10 vuotta
10 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta
10 vuotta
Pysyviasti



Gl Saatavien luettelot Ja ~-koritistot

Gm

Gn

Tilinp8dtos-, talousarvio- ja kus-

tannuslaskelmat

Muut tiliasiakirjat

Gna

Gnb

Gne
Gnd
Gne

Gnf

Gng

(inh

Gni

Tulotositevihkojen kantakappa-
leet

Lahetys~ Ja pakkauslistat se-
kK& niihin verrattavat rahti-
kirjat

Mittarien lukemakortit
Ruokamaksukuitit ‘
Kassakoneiden laskunauhat{mn.
kanttiini, puutarha yms)

Potilaskohtaiset hoitomaksu-

lomakkeet (Jjoiden perusteella
kuntainliitto saa S5V-lain mu-
kaisia korvauksia KELA:n pai-
kallistoimistolta)

Koneellisin menetelmin pidetyn
kirjanpidon menetelmidkuvaukset

Disdisen suunnittelu- Ja lasken-
tajdrjestelmén tositteet ja ra-
portit, Joita el tarvita kirjan-
pidossa

Lomakkeet, Jjoita k#ytetdiin mak-
suliikkeeseen, kirjanpitoon tai
sisdiseen suunnittelu~ ja las-
kentajidrjestelmidtin Lliittyvien
tietojen siirtoon automaatiiseen
tietojenkdisittelyyn ja joita ei
tarvita kirjanpidon tositteiksi,
sekd sanottujen tietojen auto-
maattisessa tietojenkdsittelys-
sd syntyvdt virhe- ja tarkistus-~
listat -

10 vuotta
Pysyvisti

Saadaan hiAvittdsd sen jil-
keen, kun tilintarkastus

Ja siitd aiheutuneet toi-
menpiteet cvat p&Zttyneet

Mikdali tulotositteista el
liitetd kappaleita varsi-
naisiin tilitositteisiin,
sdilytetddn tulotosittel-
den kantakappaleet 10
vuotta

- 2 vuotta

2 vuotta
2 vuotta

Sazadaan havitids sen jil-
keen, kun tilintarkastus

Ja siit& aiheutuneet toi-
menpiteet covat pdidttyneet

3 vuotta

10 vuotta sen tilivuoden

piéttymisestsd, Jonka kir-
Janpitoa menetelmdkuvaus

roskee(katso La)

Saadaan hidvitt#id sen JHI]-
keeni, kun niitd ei tarvi-
ta

Saadaan hiavittdi heti,
kun niiden edellyttdmit
toimenpiteet on asianmu~
kaisesti suoritettu



Ha

Hb
He

Hd

He

Hf

Hg

Hh
Hi

HJ

Hk

H1

Hm
Hn
Ho
Hp

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASTIA-
KIRJAT

Kiinteistd8jen omistusoikeusasia-
kirjat

Velkakirjat

Palo- ym. vakuutuskirjat

Jédsenkuntien 1iittymispiidtdkset
(ellei sdilytetd poytdkirjojen
liitteenid)

Huoneenvuokrasopimukset
Maanvuokrasopimukset

Hankintasopimukset

Myyntisopimukset
Maksusitoumukset

Sairaankul jetussopimukset

Kiinteistﬁjeﬁ rakentamiseen liitty-

vdt asiakirjat{rakennuskohteittain
Jérjestettynd; ellei sdHilytetd ra-
kennustoimikunnan arkistossa)

Valtionesuus ja -avustusasiakirjat
(hakemusten toisteet ja pastikset)

Osakkeet ja osuustodistukset
Testamentit Ja lahjoituskirjat
Talletuskirjat

Muut sopimukset ja sitoumukset
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Pysyvéasti
Maksetut 10 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
paddttymisestd

Pysyviasti

1 vuogl vuokrasuhteen
padttymisesta

1 vuosi sopimuskauden
padttymisesti

1 vuosi sopimuskauden
pddttymisests

Valtionosuutta ja -avus-
tusta koskeviin hakintoi-
hin 1iittyvat sopimukset
sdilytetddn kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koske-
van pidtoksen antamises-
ta

1 viosi sopimuskauden
pddttymisesta

2 vuotta voimassaclcoajan
pdattymisesti

1 vuosi sopimuskauden
pddttymisests

Pysyvdsti
Pysyvéasti
Valtionosuus ja -avustus-

hakemusten sekd tilitys-
ten tolsteet 10 vuotta

Pysyvésti
Pysyvédsti
Mitdtsidyt 2 vuotta

Tavanomaiseen palvelutoi-
mintaan liittyvit sopi-
mukset Jja sitoumukset 1
vuosi sopimuskauden piiEt-
tymisestd; muut pysyvidsti



Hg Virka- Jja tySsuhdetta koskevat

henkildasiakirjat(henkilsakteiksi
Jérjestettyna)

Hga

Hac

Hge

Varsinaiset henkildasiakirjat

Tapaturmailmoitusten toisteet
Viranhaltijain ja tydntekijdin
palkka-, virkavapaus-, loma-,
ik&lis&~, eldke-, ero- yms.
anomuxkset

Toisteet kansaneldkelaitoksen
paikallistoimistoille ldhete-
tyistd sairauskorvaushakemuk-
sista sekd muista viranhalti-
Jain Ja tydntekijdin tervey-
den~ Ja sairaanhoidon korvaa-
mista koskevista asiakirjoig-
ta

Nimikirjojen tdydentdmiseen,
hakemusten jadttdmiseen ja pa-
lauttamiseen sekd virkavapauSe,
polissaclo- tms. luetteloiden

pitédmiseen liittyvat tavanomai-

set ilmoitukset, kirjeet, 18&-
kdrintodistukset, verohuojen~
nustodistukset yms,
Kunnalliselle elikelaitoksel-
le Ja valtiokonttorille l#he-
tettyjen tavanomaisten ilmoi-
tusten toisteet
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Pysyviasti:

- hakemusasiakirjat

-~ eldkepB&tokset

50 vuotta, tai kunnes on

kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkansaajan

syntymdstd:

- tytsopimukset

- palvelussuhteen pdatty-
misilmoitusten toisteet

50 wvuotta:
tyotodistusten toisteet

1

5 vuotta

5 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta



Ia

Ib

Ka

- La

Lb

Le

3) viranomaisen vahvistamat
kirjat sdilytetdsn kohdas

KARTAT JA PITRUSTUKSET

Kartat
laa Maa-alue~- ja asemakaavakartat

_Iab Tonttikartat

Iaék Muut kartat
PiirustuksetE)

TILASTOASIAKIRJAT

Tilastojen toisteet
Kaa Henkil®kuntatilastot

Kab Kulutustilastot(mm, lddke-

aineiden, polttoaineiden,
séhkén, veden yms)

Kac Muut tijastot

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTRLYYN
LITITTYVAT ASTAKIRJAT
systeeminkuvaukset{myds niihin si-

sdltyvidt nauvhoja koskevat tekniset
tiedot)

Ohjelmat

Magneettinauhat

Apukartat ja niihin ver-
rattavat kartat ja piirus-
tukset samoin kuin kart-
tojen Ja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
havittdd viranomaisen
harkinnan mukaan

Pysyvasti s&ilytetiddn:

- viranomaisen vahvista-
‘mat Jja hyvdksymdt kartat

sekd niiden alkuperidis-
piirrokset;

- viralliset toimituskar-
tat Ja niiden alkuperdis-
piirrokset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, aikuperidis-
suunnitelimat Jja luonnok-
set. sekd niiden liitekar-
tat Jja -piirrokset, mikid-
1i niiden sisdltdmid tie-
toja ei 18ydy muista py-
syvasti sd8ilytettédvists
kartoista Jja piirustuksis-
ta S

Pysyyisti

5 vuotta
Pysyvidsti

Pysyvidsti(katso Gng)

Saadaan havittds sen Jil-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta endd alkuperidiseen tar-
koitukseen

Pysyvisti

Jja hyvdksym8t piirustukset yms. asia-
sa Hk; katso myds Ma



Ma

Mb
Mc
Md

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT

Suunnitelmat
Maa Kuntasuunnitelmat

Mab Talonrakennussuunnitelmat
(ellei s#ilytelsd rakennustoimi-

kunnan arkistossa)

Mac Vesihuolto~ ja viemidrisuunnitel-

mat

Mad Puisto- ja istutussuunnitelmat

Mae Muut suunnitelmat
Tutkimukset
Muistiot

Tybryhmien asiakirjat(tilapdistd teh-
Tévdd suorittamaan asetetut tydryh-

mit)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Ja didninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT (tarvittaessa alasar-

joittelu)

MUUT ASTIAKIRJAT
Historiikit
Vieraskirjat
Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien kdsikirjoi-

tukset
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Pysyvasti

Pysyvasti(katse Hk ja I
a - b)

Samoin

Samoin

Samoin

Pysyvasti

Pysyvisti

Pysyvidsti

Pysyvdsti
PysyvEsti

Pysyvdsti
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyviasti



vairaanhoitoarkisto nio 11

A DIASRIT JA PAIVAKIRJAT

Aa AJjanvarauspdivikirjat 2 vuotta
Ab Poliklinikkapidivikirjat

Aba P&ivystyspoliklinikka 5 vuotta
. . s Jos péivikirjaa k#ytetdin
Abb Kirurgian poliklinikka hakemistona, tai jos sil-
Abc Korva-, nend- Ja kurkkutau- td ajalta puuttuvat sai-

rauskertomukset, sdilyte-

tien poliklinikka tZ8n niin kuin sairaus-

Abd Lastentautien poliklinikka kertomukset
Abe Naistentautien poliklinikka Samoin
Abf Silmitautien poliklinikka Samoin
Abg Sisdtautien poliklinikka sSamoin
Abh Aitiyspoliklinikka Samoin
Abi Thotautien poliklinikka Samoin
Abj Neurologian poliklinikka Samoin
Abk Keuhkotautien poliklinikka Samoin
Abl Muut poliklinikat Samoin

Ac Potilaspdivikirjat
Aca Potilastoimistot
Acb Tutkimus- ja toimenpideosastot

Acba BSydidnvalvomo Damoin
Acbb  Laboratorio Samoin
Acbe Fysioterapiaosasto Samoin
Acbd Keinomunuaisosasto Samoin
Acbe Laboratorio Samoin
Aebf Rontgenosasto Samoin
Acbg Leikkaﬁs— Jja anestesia- .
osasto samoin
Aecbh Teho-osasto Samoin
Acbi Toimintaterapiaosasto Samoin
Acbj Patologian osasto _ Samoin

Ruumiinavauspdytikirijat
s8ilytetddn pysyvisti

382



Ad
Ae

Af
Ag

Ah
Ai

Ak

Ba
Bb

Acc Vuodeosastot
Acca Kirurgian osastot
Accb oSisdtautien osastot
Accce Lastentautien osastot
Acecd Korwva-, nenéd- ja kurkku-
tautien osastot
Acce Silmitautien osastot
Accf Neurologian osastot
Accg Synnytysosastot
Acch Naistentautien osastot
Accli Thotautien osastot
Accj ¥Keuhkosairauksien osastot
Acck Fysiatrian osastot
Accl Muut vuocdeosastot
Psykologien piivikirjat
sosiaalihoitajien pdivEkirjat

Terveydenhoitajan pdivikirjat
Apteekin pidiviEkirjat

Aga Spriipdivdkirjat

Agb AnalyysipdiviEkirjat

Agc Apteekkityokirjat

Agd Apteekkilaboratoriotyskirjat
La&kdrin m&ridyskirjat
Yotiedotukset(raporttilehdet)

Yoraporttivihkot(ei muodostune enii)
Potilaiden saapumis-, siirto-~ Ja
poistoillmoitukset

LURTTRELOT

arkistoluettelot(katso T Ba)

Potilaskortistot

Bba Poliklinikat

Bbb Potilastoimisto

Bbe Tutkimus- ja toimenpideocsastot

Bbd Muut potilaita koskevat kor-
tistot

5 vuotta

Jos pAivikirjeaz voidaan
kdyttdd hakemistona, tai
Jos siltd ajalta puuttu-
vat sairauskertomukset,
sdilytetidn niin kuin
sairauskertomukset
Samoin

Samoin

Samoin

Samoin

Samoin

Samoin

Samoin

Samoin

Samoin

Pysyvésti

Paivdkirjat, Jjotka eivit
toimi asia- Jja pddtdsha-
kemistoina, sdilytet#&n
10 vuotta

Samoin

10 vuotta
5 vuotta
5 vuotta
5 vuotta
10 vuotta

Johtavan ldzk&rin harkin-
nan muksan

Samein

2 vuotta

Pysyvésti

Sdailytetdsn niin kuin
sairauskertomukset, Miké-
li terveydentilaz Jja toi-
menpiteits® koskevat tie-
dot on siirretty sairaus-
kertomukseen, saa kortit
havittdd 5 vuoden s&ily-
tysajan kuluttua korttiin



Bc
Bd

Be
Bf

Bg

Bh

Bi
Bj

Ca
Ch

Diagnoosikortistot
Tapaturmakortistot

Huumausainekortistot(Apteekki)
Terveydenhuoltokortistot liitteineen
Bfa Henkilokunnan terveyskortisto

Bfb Henkilbkunnan 1&dkdrintodis-
tukset

Luettelot vuodepotilaiden talteen-

otetusta omaisuudesta

Hoitohenkildkuntakortistot

Harjcocittelijakortistot

Kirjastoluettelot(litketieteellinen
kirjasto)

POYTAKIRJAT

Toimikuntien pdytdkirjat
Usastonhoitajien kokousten pdyté-
kirjat
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tehdystd viimeisestd mer-
kinndstd(katso I Gg)
PysyvEsti

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset, Mik#&-
1i tiedot on siirretty
sairauskertomukseen, saa
kortit hivittidd 5 vuoden
kuluttua korttiin tehdysg-
td viimeisestd merkinnids-
ta

10 vuotta

Sdillytetdsdn nmiin kuin
sairauskertomukset, Mikd-
1i terveydentilaa Jja toi-~
menpiteitd koskevat tie-
dot on siirretty sairaus-
kertomukseen, saa kortit
havittdd 5 vuoden kulut-
tua korttiin tehdysti
viimeisestd merkinnidsti

2 vuotta

10 vuotta
Mik&d1li tiedot sisdltyvit

- palkkakirjanpitoon sisdl-

tyviin asiakirjoihin,
kortit sdilytetd&n niin
kauan kuin palvelussuhde
kestdd, muuten 50 vuotta
tai kun on kulunut 75
vuotta zsianomaisen pal-
Kansaajan syntymdsti

Samoin

Pysyvésfi

Pysyviasti

Sairaalan sisHdistd tyss-
kentelyd koskevien kokous-
ten ja neuvottelujen pdy-
takirjat 2 wvuotta; muut
pysyviasti



Cc

Cd

Da

Ea

Eb

Keskuslddkevaraston tarkastus-
poytakirjat

Osastojen l3Zkekaappien tarkas-
tuspdytikirjat

LAHETETTYJEN ASTAKIRJOJEN TOISTEET
(diarioidut kirjeiden toisteet sdi-
lytetddn kohdassa I Db)

Lausuntojen toisteet

SAAPUNEET ASIAXIRJAT
(saapuneet diarioidut kirjeet
sdilytetdsn kohdassa I Fa)

Potilaita koskevat kirjeet(jotka
eivdt kuulu sairauskertomuksiin)
Muut saapuneet asiakirjat

Eba Osastojen ja toimipisteiden
lddketilauvkset(apteekkitava-
rain keskusvarasto)

Ebb Osastojen Ja toimipisteiden
tavaratilaukset{esim., keskus~
varasto)

Ebc Osastojen ruokatilaukset(kes-
kuskeittis)

Ebd Harjoittelijoita, kesHapulai=-
sia Ja tilapdistd tydvoimaa
palkattaessa kertyneet hake-
musasiakirjat '

KIRJEISTO(ei kidytossi)
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10 vuotta

Keskusvarastossa 5 vuot«
ta, Jjdljennbtkset osas-
toilla 1 wvuosi

Réntgenin, laboratorioim
den ym, lausuntojen Ja
todistusten niiden anta-
Jille ja&vdt kappaleet
s8ilytetddn johtavan 1&8Hw
kdrin harkinnan mukaan,
kuitenkin vahintdan 5
vuotta

10 vuotta

Apteekkiin jEEvEt kappa-
leet 5 vuotta, muut joh-
tavan/vastaavan laik&rin
harkinnan mukaan

Sdilytetd&n niin kauan
kunnes niiden tarkoitus
on saavutettu

Samoin

Tychon otettujen 1 vuosi
tyosuhteen piittymisests,
muiden hakemusasiakirjat
saa palauttaa tai hidvite
tdd, kun valinta on suo-
ritettu



TILIASIAKIRJAT(ei kiytissi)

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT A
SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASTA-
KIRJAT

Sairauskertomukset liitteineen Saa hivittdid sen Jdlkeen
kun 90 vuotta on kulunut
potilaan syntymistd Jja
viahintdan 5 vuotta hoidon
pdidttymisestd tai kun 30
vuotta on kulunut viimei-
sen hoitokerran p#ittymi-
sestd taikka 10 vuotta
potilaan kuolemasta, Liit-
teend olevat muistiinpa-
not ja tarpeettomat klii-
nis-fysiologiset tutki-
muskdyrdt saa l33kint5-
hallituksen antamien oh-
Jeiden mukaan hivittdi jo
aikaisemmin(réntgenkuvat
kts, kohta Hc; katso myos
lddkintbhallituksen yleisge
kirje nio 1622/76).

- Tieteellistd tutkimusta
varten voi 1d8kintdhalli-
tus mddriatd sairauskerto-
mukset tarpeelliseksi kat-
somassaan laajuudessa
Joiltakin vuosilta pysy-
vasti sdilytettdviksi
erdiden erityyppisten lai~
tosten osalta(katso sosi-
aali~ ja terveysministe-
ridn pddtos 19.9.68; ase-
tus nio 555/68 kohta 48),

Kaikkien laitosten sai-
rauskertomuksista jate-

. t8&n pysyvisti siilytet-
tdviksi kultakin vuodelta
noin 5 % kisittdvd ndyte-
aineisto, siten ettid tal-
teen otetaan kaikki 18.

Ja 28, pdivind syntyneiden
sairauskertomukset
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Hb Ruumiinavauspsytikirjat

He

Hd
He

Hf
Hg

Ka

Réntgenkuvat

Tyoterveydenhuoltoa koskevat henki-
ldasiakirjat(sairauskertomukset)
Psykologin henkilsasiakirjat
Puheterapeutin henkilSasiakirjat
Rontgenlaitteiden turvallisuusluvat

KARTAT JA PIIRUSTUKSET(ei kiytossi)

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet

Kaa Terveydenhuoltoa koskevat ti-
lastot

Kab Henkildkuntatilastot

Kac
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Alkuperdiset{patologisen
osaston) ruumiinavauspdy-
tdkirjat sdilytetidén py-
syvdstl; sairauskertomus-
ten liitteind olevat ruu-
miinavauspdytdkirjojen
Jaljennsdkset sdilytetidn
niin kuin sairauskerto-
mukset

10 vuotta; yliopistollis-
ten kKeskussalraaloiden

Ja keskussairaaloiden ar-
kistoissa on kuitenkin
sdilytettdvd pysyvidsti
lddkintshallituksen anta-
mien ohJjeiden mukainen
ndyteaineisto erilaisista
réntgenkuvista, Epdonnis-
tuneet ja tapauksen kan-
nalta tarpeettomat kuvat
sekd hyviaksytylld tavalla
mikrofilmatut tal muuten
Jaljennetyt kuvat saa hi-
vittdd 1ladkintdhallituk-
sen antamien ohjeiden mu-
kaan(katso ldakintshalli-
tuksen yleiskirje n:o
1622/76§.

SHEilytetddn niin kuin
sairauskertonukset
Samoin

Samoin

Pysyvisti

Pysyvidsti
Pysyvidsti

Kulutustilastot(mm. ldidkeaineet) 5 vuotta



La

Lb

Le

Ma
Mb
Mc
Mad

Sa
Sb

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

AUTOMAATTISEEN TIKTOJENKASTITTELYYN
LIITTYVAT ASIAKIRJAT
Systeeminkuvaukset(myds niihin si-

sdltyvat nauhoja koskevat tekniset
tiedot)

Ohjelmat

Magneettinauhat

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT

Suunnitelmat
Tutkimukset
Muistiot

TySryhmien asiakirjat{midrdaikaista
tehtdvdd suorittamaan asetetut {yo-
ryhmit)

ELOKUVAT JA AANITIEET

Filmit ja #&ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(tarvittaessa alasar-
Jjoittelu)

MUUT ASTIAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Jja esitelmien k#sikirjoi-
tukset
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Pysyvéasti

Saadaan hivittdd sen jEl-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta eniid alkuperdiseen
tarkoitukseen

Pysyvésti

Pysyvédsti
Pysyvasti
Pysyvésti

Pysyvisti

Pysyvidsti

Pysyviasti
Pysyvisti
Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvisti



