KehltvsvammapllrIn/erItvIShuoltopllrln kuntainliiton

arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasarja

A DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Aa Diaarit Ja postikirjat

Aaa

Aab

Diaarit

Postikirjat Jja postimaksu-
luettelot

Ab Saantitodistukset

Ac Huollettavia koskevat pdivakirjat

Aca Ajanvarauspidivikirjat

Achb Huolte- Jja sairaspdivikir-
Jat
Acha Avohuollon toiminta-

yk8ikot

Acc Yotiedotukset(raporttileh-
det)

Acd Yoraporttivihkot(ei muodos-
tune endi)

Ace Ekg-pdiviakirjat

Acf Rontgenpdivikirjat

Acg Laboratoriopidivikirjat

Ach Psykologien paividkirjat
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Sdilytidmisen vBhimmiis-
aika Jja muita nmdidridyksid

Diaarit, jotka toimivat
asia~ Ja pddtdshskemis-
toina, sidilytetdidn py -
vasti, muaut 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot=
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

2 vuotta

5 vuotta

Jos paiviakirjaa voidaan
kdyttdd hakemistona tai
Jjos siltd ajalta puuttu-~
vat sairauskertomukset,
sgdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset
Johtavan 12dkArim har-
kinnan mukaan

Samoin

5 vuotta

Jos paiviikirjaa voidaan
k3yttdsd hakemistona tai
Jos siltd ajalta puuttu-
vat sairauskertomukset,
sdilytetiisin niin kuiln
sairauskertomnukset

Sameoin
hDamoin
Samoin



Ad

Ae
Af

Ag
Ah
Ai

Ak

Al

Am

An

sosiaalitydntekijiin pHivi-
kirjat

Terveydenhoitajien paividkirjat

Apteekin/lasdkevaraston paivikir-

Jat

Afa Spriipdivikirjat

Afb Analyysipdivikirjat

Afc Apteekkityokirjat

Afd Apteekkilaboratoriotyikir-
Jat

Ladkérin mdHdrdyskirjat

Obduktiopdivikirjat

Huollettavien saapumis-, siirto-

Ja poistoilmoitukset

Harjsantumiskoulun p#ivikirjat

Kattilalaitoksen pidivikirjat

Aka Huolto- ja tarkastuspidivi-
kKirjat

Akb Tarkkailupdivakirjat(mm.,
sdhkdn, veden Jja polttoai-
neiden kulutuksen tarkkai-
1lu)

Ravintokeskuksen(keittisn) pédi-
vakirjat
TySpaivikiriat

Moottoriajoneuvojen ajo- ja
Kayttopdiviakirjat
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Pysyvasti
Pdivikirjat, Jjotka eivat

toimi asia- ja pdHtdsha-
kemistoina, sdilytetiin
10 vuotta

Samoin

10 vuotta
5 vuotta
5 vuotta

5 vuotta
10 vuotta
Pysyviasti

2 vuothta
Pysyvdsti

Paivdkirjat, jotka toimi-
vat asia- Jja pH&tdshake-
mistoina, sdilytetiin py-
syvdasti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 wvuotta

Paivakirjat, Jotka toimi-
vat asia- ja pHitdshake-
mistoina, s&dilytetiédn py-
syvasti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-~
set 10 vuotta

5 vuotta



Ba

Bb

Be
Bd
Be
Bf
Bg
Bh
Bi

BjJ

LUETTELOT

Arkistoluettelot(pdi-, vastaan-
otto-, lainaus- ja hivittdmis-
luettelot)

Cmaisuusluettelot

Bba
Bbb

Kiinteistoluettelot
Irtaimistoluettelot

Pysyvidsti

Pysyvédsti
10 vuotita

Jasenkuntien luettelot(kuntakirja)Pysyvasti

Lainojen Jja sijoitusten luettelot Pysyvisti
Talonkirjat(asukasluettelot)
Toimielinten jdsenluettelot
Luottamushenkildkortistot
Virkaluettelot
Henkiloxuntaluettelot ja -kortis-

tot
Bia
Bib

Bic
Bid

Bie
Bif

Nimikirjat
Koulutuskortistot

Vuosilomaluettelot
Terveyskortistot

Siviilipalvelusmiesluettelot
Harjoittelijakortistot

Huoliettavia koskevat luettelot
Ja =kortistot

Bja

Bjc

Hammashucltokortistot

Kuntoisuussuunnitelmat Jja
-taulukot ,
Huollettavien vaate-~ ja ar-
voesineluettelot
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Pysyviasti
Pysyvéasti
Pysyviasti
Pysyviasti

Pysyvastl

Sdilytetd#n niin kauan
kuin palvelussuhde kest#i

5 vuotta

Sdilytetddn niin kuin sai-
rauskertomukset,

Mik&ali terveydentilaa ja
toimenpiteitd koskevat
tiedot on siirretty sai-
rauskertomukseen, saa kor-
tit hivittdd 5 vuoden ku-
luttua korttiin tehdysti
viimeisests merkinnistid

Pysyvisti

© Pysyvisti

Sdilytetdidn niin kuin
sairauskertomukset, el
kuitenkaan pysyvisti sdi-
lytettivid ndyteaineistoa

Pysyvasti

10 vuotta huollettavan
laitoksesta poistumisen
JAlkeen tai 10 wvuotta
huollettavan kuolemasta



. Cb

Bk Huumausaineiden kulutuskortistot 10 vuotta
Bl Numeroitujen tulotositteiden ja

aterialipukkeiden kuittaus- ja

tarkkailukirjat 10 vuotta _
Bm Kojeiden, koneiden, laitteiden 2 vuotta kojeen, koneen

Jja moottoriajoneuvojen huolto- giisiggnggﬁigeiaytosta

kortit
Bn Asuntokatselmus-~ ja vuokralas-

kelmat 10 vuotta
Bo Kellokortit Jja niiden perusteel-

la laaditut yhteenvedot 2 vuotta
C  POYTAKIRJAT
Ca Kuntainliiton perustamiskirja

ja kuntien edustajain kokousten

pdytédkirjat Pysyvasti

Liittovaltuuston poytikirjat Pysyviasti
Cc Liittohallituksen pdytikirjat Pysyvisti
Cd Esityslistat(ellei ole kdytos-

sd esityslistagdytikirja)

Cda Liittovaltuusto Pysyvédsti

Cdb Liittohallitus Pysyvisti
Ce Johtokunnan péytékirjat1) Pysyvasti
Cf HarJaantumisopetuslautakunnan

poytdkirjdat _ Pysyvasti
Cg Erityishuoltoneuvoston pdytékir-

Jjat Pysyvasti
Ch Erityishuollon Jjohtoryhmin ply-

tdkirjat Pysyvdsti
Ci Toimikuntien pdytikirjat

Cia Suunnittelutoimikunta Pysyvasti

Cib Rakennustoinikuntal{ellei

rakennustoimikunnan arkis-
to ole Jjirjestetty erikseen) Pysyvisti

Cic Henkildstotoimikunta Pysyvasti

Cid UTyosuojelutoimikunta Pysyvdstl

Cie Hsnkintatoimikunta Pysyvédsti
1) toimii my#ss kuntainliiton pHivi-

huoltoloiden Johtokuntana
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Cif Suojatydtoimikunta Pysyvisti

Cig Asuntokatselmustoimi-

kunta Pysyvisti
Cih Tiedotustoimikunta2) Pysyvasti
Cii Tyopaikkademokratian yhe
teistydelimet
Ciia Yhteistybkomitea?’ Pysyvisti
Ciib Henkilokuntaneuvosto Pysyvdsti
Cij Muut toimikunnat Pysyvéasti
Cg Tilintarkastusptytékirjat Pysyvisti
Ck Apteekkitavarain tarkastuspdyté-
Kirjat 10 vuotta

Cl Osastojen liidkekaappien tarkas- Keskusvarastossa 5 vuot-
ta, Jadljenndkset ocas-

tuspdéytidkirjat toilla 4 vuosi
Cm TydSmaakokousten poytdkirjat 2 vuotta loppuselvityk-
sesti

Cn Viranhaltijain pddtdspdytiakirjat
Cna Erityishuoltopiirin johtaja 710 wvuotta

Cnb Talousjontaja 10 vuotta

Cnc Johtava ladk&ri 10 wvuotta

Cnd  HMuut viranhi=ltijat 10 wvuotta
Co Tarjousten avaamispOytikirjat 2 vuotta

Cp Laitoksen sisHistd tydskentelys
koskevien kokousten Jja neuvotte-
Iujen poytédkirjat 2 vuotta

D LAHETIY  YIEN ASTAKIRJOJEN TOISTHET
{(henkildkuntaa, lhwuollettavia, ra-
kentamista, valtionosuuksia Ja
~avustuksia sek# hankintoja koske-
vat pidisarjassa F)

Da Kirjeiden toisteet

Daa Diaricidut kirjeet Pysyvisti

Dab Lihetelunnioiset kKirjeet 2 vuotta
Db ilarjaantumiskoulun opetussuunni-

telmat Pysyvasti

2) TPD-suositussopimuksen hyviksymisen Jilkeen yhteistytkomiten
jotkaa tiedotustoimikunnan{sisiinen ticdottaminen) tehtdvia
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De

. Da

De

D

Ea

Verolilmoitusten toistest
Sisdiset tiedotteet

Vuosi- ja toimintakertomukset

Dea
Deb

Kunnalliskertonukset
Muut toimintakertomukset

Ohje-~ Ja Jjohtosd&dnndt, toimene

tuvaukset Ju taksat(vahvistetut)

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

{(henkilskuntaa, huocllettavia, ra-

kentamista, valtionosuuksia ja
—avustuksia sekd hankintojs kos-
kevat pHisarjzss- F)

Saapuneet diarioidut kirjeet.

Faa

Sosiaali- Ja terveysminis-

terio

Tydvoimaministerio

Muut ministerisct

S0osiaslihallitus

Ladkintthallitus

Kouluhallitus

Ammattikasvatushallitus

Ladninhallitus

Muut valtion viranomaiset

Julkisluontoiset yhteistt

Ja toimielimet

Eaja Kansanelidkelaitos Ja
sen paikallistoimis—
tot(katso Faa)

Eajb Kunnallinen elidkelai-
tos(katso Faa)
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10 vuotta

Pysyvisti

Vastaanottaja sas hivit-
tdd sen JHlkeen, kun nii-
té el tarvita

Pysyviasti{arkistokappale)

Pysyvidsti; wikdli tiedot
niistd on slirretty kune
nalliskertomiksesn, saa-
daan ne hiavittdid kummal-
liskertomuksen valmistu~
misen Jdlkeen

Pysyvisti

Pysyvéasti
Pysyvésti
Pysyvdsti
Pysyvasti
Pysyviasti
Pysyvﬁsﬁi
Pysyvésti
Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvisti

Pysyvasti



Lak
Eal

Eam
Ean

Eao

Eap
Eaq

Eat

Bajc Kunnallinen Sopimuse
“valtuuskunta

Eajd Eldketurvakeskus Ja
Eldikekassat(katso

 TFea) f

Eaje Muut julkisluontoi-

set yhteistt Ja toi-
mielimet
Kirkolliset viranomaiset

Kuntien keskusjérjestst
(Suomen Kunnallisliitto,
Suomen Kgupunkiliitte Jja
Finlands svenska kommun-
férbund)

Sairaslaliitto

Kehitysvammzhucllon neuvot-

telukunta

Kunnat Ja niiden viran-

omaiset

faca Poytdkirjojen Julkie
panotodistukéet

Eaob Muut kirjeet

Kuntainliitot

Kehitysvammahuollon valta-
kunnalliset Jjdrjestot

Eaga Kehitysvammaliitto
ry
Eagb Kehitysvammaisten

Tukiyhdistysten

Liitto ry
Yksityisiuonteisel vhlei=
sot

Yksityiset

(huollettavia koskeva kir-
Jeenvaihto sijoitetaan
tarpeellisin osin huolto-
Jja sairaskertomiksiin)

Kuntainliiton lLoimielimet
Ja viranhaltijat

Eata Tilintarkastsjat
: (katso C3)
Eatb Muut toimielimet ja

viranhaltijat
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Pysyvéasti

Pysyvisti

Pysyv#sti
Pysyvisti

Pysyvisti
Pysyvisti

Pysyvisti

5 vuotts
Pysyvasti
Pysyvisti

Pysyvidsti

Pysyvisti

Pysyvidsti

Pysyvdsti

pa

Pysyvisti

Pysyvdsti



Eb

F

ra
Fb

Muut saapuneet asiakirjat

Eba Saapuneet yleis-, kierto-
Ja ryhmidkirjeet

Ebb Saapuneet koulutuschjelimat
Ja =-tiedotukset

Ebc Muut kirjaamatta jAtettE-
vat asiakirjat

Ebd Sisdiset tilaukset Ja
toimenpidepyynniot

Ebe Virkoihin Ja toimiin valit-~
sematta Jdtettyjen hakemus-
asiakirjat

KIRJEISTO

1 3)

Diarioitu kirjewnvairto

Virka- Jja tytsubhdetta koskevat

henkiloasiakirjat

Fba

Varsinaiset henkildasia-
kirjat

Saadaan hidvittdd sen JEl-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta

Samoin

Saadaan hivittid sen jal-
keen, kun niiti ei virka-
toiminnassa en#id tarvita
(mm. tiedustelut seki J&dl-
Jenndsten, otteiden Ja to-
distusten tilaukset sen
J8lkeen, kun niihin onvas-
tattu, kun tilaus on toi-
mitettu tai kun asia on
mutiten loppuun kisitelty)

Saadaan hidvittd8d sen jdl-
keen, kun niiden tarkoitus
on saavutettu

Saadaan palauttas sen Jédl-
keen, kun valinta on saa-
vuttanut lainvoiman tai
havittii 2 veoden sdily-
tysajan kuluttua

jas)
ra
T
P

Pysyvasti

Pysyviastisc

-~ hakemusasiakirjat

~ elikepAdtiksel

50 vuetta, tai kunnes on

kulunut 75 vuotia asian-
omalsen nalkansazjan syn-

tymistis

- tydsopimukset

- palvelussuhteen padiatty-
misilmoitusten toisteet

50 vuotta:
- tydtodistusten tolsteet

3) vaihtoehto D- ja E-paisarjojen kiytille diariocidussa kirjeen-

vaihdossa;
meron tai

diaarikaavan mukailsesti

asiakirjat arkistoidaan Jjoko diaarin juoksevan nu-



Fob

Fbe

Fbd

Fbe

Fbf

Tapaturmailmoitusten
toisteet

Viranhaltijain ja tydn-
tekijdin palkka-, virka-
vapaus-, loma-, ik#lisd-,
eldke-, ero- yms, ano-
mukset

Toisteet kansanelikelai-
toksen paikallistoimis-
tolle lidhetetyistd sai-
rauskorvaushakemuksista
sekd muista viranhalti-
jain Jja tydntekijdin
terveyden- ja sairaanhoi-
don korvaamista koskevis-
ta asiakirjoista
Nimikirjojen tiydentidmi-
seen, nakemusten jatbimi-
seen ja palauvttamiseen
sekd virkavapaus-, pois-
luetteloiden
pitédmiseen liittyvit ta=-

saolo- tms,

vanomalilset ilmoitukset,
kKirjeet, lidkidrintodis-
tukset,
distukset yms.

Kunnalliselle eldkelai-

tokselle Ja valtiokont-

veronuojenrmsho-

torille lAheteltvjen ta-
vanomaisten ilmoitusten
toisteet
Harjoittelijoita, kes#-
apulaisia Ja tllapdisti
tyovoinaa palkattaessa
kertyneet hakenusasiae

kirjat
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vuo tta

U1

5 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

Tyshon otettujen 1 wvuosi
tytsuhteen pidttymisestd,
muiden hakemusasiakirjat
saa palauttaa tal hidvittds
kun valinta on suoritettu



o

e

knl

iy

d

t'bh

Fbi

Siviilipalvelumiehid
koskeval henkildasia-
kirjat

Henkildkunnzn salraus-
kertomukset

Huollettavien henkildaslakir-

Jat
I'ea

f'ch
Fce
Fed

Fce
Fef

Avohuollossa olevat kehi~

tysvammaiset{henkilétie-
dot, erityishuoltosuunni-
telmat ja muut huolletta-
van kehitysvamnaisuuteen
liittyvdt asiakirjat)

Laitoshuollossa olevat
kehitysvammaiset
Huollosta poistetut kehi-
tysvémmaiset

Muut kehitysvenrriset

Kuolleet kehitysvammaiset

Henkilﬁasiakirjojéﬁ liit-

teet{(mikili sdilytetiddn
erillisin#)

Fcfa
refh

Feg-kiyrit
doitoilmoitukset
(paivid- ja ydhuo-
miot)

Ruumiinavauspdytikirjat
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rPysyvasti
Sailytetiiin niin kuin sai-
rauskertosakzet{iatso Fe)

Saa hAvittdd sen Jjédlkeen
kun 90 vuotta on kulurmtb
potilaan syntymistid ja vi-
hintddn 5 wvuotta hoidon
paédttymisestis tal kun 30
vuotta on kulunut viimel-
sen holtokerran pdattymi-
sestd taikka 10 vuotta po-
tilaan kuolemasta,

Liitteenit olevat muistiin-
panot Jja tarpeeliomat
kliinis-fysiologisel tut-
kimuskiyrit saa lddkintd-
hallituksen antamien oh=-
Jeiden mukaan havittdd jo
aikaisemmin(katso rdntgen-
kuvat Fe).

~ Tieteellisti tutkimusta
varten voil lidkintshalli-
tus mEdrdt# sairauskerto-
mukset tarpeelliseksi kat-
somassaan laajuudessa
Joiltaxin wvauosilta pysyvis-
ti sdilytettdviksi erdiden
eri tyyppisten laitosten
osalta,.

Kaikkien laitosten sairaus-
kertomuksista JitetHidn py-
syvisti sdilytel LAviksi
kultakin vuodelta noin 5
k¥sittdvd nédyteaineisto,
siten, ettd talteen ote-
taan kaikki 18, Ja 28,
pdivind syntyneiden sai-
rauskertomukset.

Alkuperiiset(patologisen
osaston) ruumiinavauspdy=-
tikirjat sdllytetidn pysy-
vasti; sairauskertomusten
liitteini c¢levat ruumiin-
avauspdytidkirjojen Jiljen-
noksel sHilytetbiiiin niin
k¥uin sairauskertomakset

(\I
%



F'e

j

Fh

Fi

Réntgenkuvat

Rakentamista Jja perushankinto-
ja koskeva kirjeenvaihto(val-
tionosuusselvityksineen)
Perustamiskustannusten valtion-
osuusselvityksid koskeva kir-
jeenvaihto

Kayttokustannusten valtion-
osuusselvityksid koskeva kir-
Jeenvainto

Fha P&ivdhuolto, harjaantumis-
opetus Jja suoJatyd

Fhb Perhehuolto

Fhe  Asumishuolto

Fhd Muu avohuolto

Fhe Laitoshuolto

Fnf Henkildkunnan palkkaus

Fhg Muut valtionosuuksia Ja
~avustuksia koskevat gel-
vityksetl

Hankinteihin liittyvda kirjeen-

vaihto

Fia Hyviksytyt tarjoukset ja

niihin liittyvat tilaukset
Ja tilausvahvistukset
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10 vuotta; yliopistollis-
ten keskussairaaloiden ja
keskussairaaloiden arkis-
toissa on kuitenkin s#i-
lytettdva pysyvdsti l&d-
kintthallituksen antamien
ohjeiden mukainen nidyte-
aineisto erilaisista ront-
genkuvista.

Epdonnistuneet Jja tapauk-
sen kannalta tarpeettomat
kuvat sekd hyviksytylld
tavalla mikrofilmatut tai
muuten jidljennetyt kuvat
saa hdvittdd la&kintthal-
lituksen antamien ohjeiden
mukaan

Pysyvdsti

Valtionosuus Ja =-avustus-
hakemusten sekd tility *en
toisteet 10 vuotta

Samoin

Samoin
Samoin
Samoin

Samoin

‘Bamoin

Samoin

Samoin

Kauppaan tai sopimukseen
Johtaneet tarjoukset jJa
tilaukset 10 wvuotta, kui-
tenkin niin kKauan kuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan
vuoksi;

Valtionosuutta ja =~avus-
tusta kKosgkeviin asioihin



Ga
Gb

Gc

Gd

Ge
Gf

Fib Hylatyt tarjoukset

Fic EKulutustarvikkeita koskevat

tarjoukset, tilaukset Ja
tilausvahvistukset

TILIAGTAKIRJAT

Talousarviot{pastalousarvio)
Paivikirjat(kassakirjat ja
muistiot

Tilikortit(piaidkirja~ ja ta-
lousarviokortit)

Kassapdivikirjat(ensikassakir~
Jat)

Tase~ Ja vuosikirjat
Palkkakirjanpitoon 1liittyvdt
tiliasiakirjat |

Gfa Palkka- Jja palkkiokortit

Gfb Palkkatositteet(palkkali-
pukicet)
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| makiriat yms.

liittyvat tarjoukset sdi-
lytetidiin kuitenkin 10
vuotta valtionosuutta{val-
tionavustusta) koskevan
pddtiksen antamisesta,

Tarjoukset, Jjotka eivit
ole Johtaneet kauppaan tai
sopimukseen, saa hidvittiid
asian tultua ratkaistuksi

Tavanomaisia kulutustarvik-
keita koskevat tarjoukset,
tilausvahvistukset, kuor-

sdilytetdin
2 vuotta S

Pysyvasti
Pysyvasti

Pysyvdasti

Tilikirjojen Jja ~tosittei-
den sekid muiden tiliasia-
kirjojen kaksoiskappalent
Ja jJaljenniikset saadaan
navittdd sen Jjdlkeen, kun
vastaavien pdikappaleiden
tarkastus ja sellaiset 1i-
sdtutkimukset, Joita ti-
lintarkastus on saattanut
aiheuttaa, ovat pddttyneet

Ellei ensikassakirjojen
sivuista 1liitetd kappakei-
ta tilitositteisiin, ne
sdilytetidsn 10 vuotta

Pysyvisti

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

Samoin



Gg

Gh

GJ
Gk

Gl

Gfe

Gfa

Gfe

GEf

Gfh

Gfi

Palkkioperustelistat Ja
-kortit

Perustietokortit(avaus-
tiedot)

Tytvuorotaulukot

Ansiolaskelmat(ansitarkisg-
tuslistat)

Poliklinikoiden l1HEkErin-
palkkiokortit

Jasenmaksujen perintdd kos-

koskevat valtakirjat

Ilmoitukset huoltokassa- Jja

ulosmittauspidatyksistd

Tilitositeaineisto

Tilitositteet(katso Gfb)
Tiliotteet

Tilillepano- Jja siirtokort-

tien kupongit Jja koonti-
luettelot

Ylldpitomaksukirjat Ja -kortis-

tot

Hoitomaksukirjat Ja -kortit
(maksujen tarkkailu)

Tydosuusrahojen maksulistat

Varastokirjanpitoon liittyvit

tiliasiakirjat

Gka
Gkb

Varastokortistot
Varastokirjanpidon tosit«

teet(myynti-~ ja luovutuse
kuititg

Huollettavien yksityisvarojen

tiliasiakirjat

Gla PaivEkirjat

G1lb Henkilttilikortit

Glc Tilitositteet

Gld Tiliotteet

Gle Osto-osoitusten toisteet

{(osto-osoitusvihkojen kan-
takappaleet)
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6 vuotta

5 vuotta
5 vuotta, vuorotydtd kos-

-

kevat 10 vuotta

Saadaan havittdid kun el
enda tarvita

5 vuotta(katso sosiaali-
Ja terveysministeritn pd&-
tés 19,9,68, asetus 555/68
kohta 17)

2 vuotta perinndn tai voi-
massacloajan pddttymises-
td

2 vuotta perinndn pddt -
misestd

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

Pysyvidsti

10 vuotta
10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

Pysyvésti
Pysyvéasti
10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta



Gm  Alitilittdjien tiliasiakirjat

Gn  Muut tiliasiakirjat

Gna

Gnb

Gne
Gns
Gnt

Gnu
Gnv

Gnx

Gny

Tulotositevihkojen kanta-
kappaleet

Lidhetys~- ja pakkauslistat
sekd niihin verrattavat
rahtikirjat

Mittarien lukemakortit
Ruokamaksukuitit

Kassakoneiden laskunauhat
(mm. kanttiini, puutarha
yms. )

Puhelujen tilausvihkot
Koneellisin manal~imin pi=
detyn kirjanpidon meneteli-
makuvaukset

Sisdisen suunnittelu- Jja
laskentajidrjestelmin to-
sitteet Ja raportit, Jjoita
ei tarvita kirJanpidossa
Lomakkeet, Jjolta kiytetidn
maksuliikkeeseen, kirjanpi-
toon tal sisfiiseen suunnit-
telu~ Ja laskentajidrjestel-
midn liittyvien tielojen
siirtoon automaattisean
tietojenkisittelyyn ja Joi-
ta el tarvita kirjanpidon
tositteiksi, sekd sanottu-
jen tietojen antomaatbises-
sa tietojenkisittelyssd
syntyvat virhe~ Jja tarkis-
listat
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10 vuotta

Saadaan hivittdda sen JE1l-
keen, kun tilintarkaslus

ja siitd aiheutuneet toi-
menpiteet ovat padttyneet;

Mikdli tulotositteista ei
liitetd kappaleita varsi-
naisiin tilitositteisiin,
sdilytetiiin tulotosittei-
den kantakappaleet 10
vuotta

2 vuotta
2 vuotta
2 wvuotta

Saadaan hAvittid sen Jdl-
keen, kun tilintarkastus

Ja siitd aiheutuneet toi-
menpiteet ovat pddttyneet
Samoin

10 vuotta sen tilivuoden

padttymisestd, Jjonka kir-
Janpitoa menetelmikuvaus

koskee{katso La)

Saadaan hAvittdi sen Jiél-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta

Saadaan hivittdd heti, kun
niiden edellyttamdt toimen-
piteet on asianmukaisesti
suoritettu



Ha

Hb
He

Hd

He

Hf
Hg
Hh
HJ

Hk

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT
JA SISALLON MUKAAN JARJESTETYT
ASTAKIRJAT

Kiinteisttjen omistusoikeus-
asiakirjat

Velkakirjat

Palo~- ym, vakuutuskirjat

Jasenkuntien liittymispHittkset
(ellei sdilytetd pbytidkirjojen
liitteind)

Sopimukset Ja sitoumukset

Hea Vuokra- ja kiHyttdsopimukset
Heaa Erityishuollon toi-
mintayksikst
Heab Erityshuoltopalve-
lusten hankkiminen
Heb Huollettavien kuljetusso-
pimukset
Hec Maksusitoumukset
Hed Maanvuokrasopimukset
Hee Myyntisopimukset
Hankintasopimukset

Hef

Osakkeet ja osuustodistukset
Testamentit ja lahjoituskirjat
Talletuskirjat
Toimintayksikkdjen perustamise
asiakirjat

Kiinteistéjen rakentamiseen
liittyvat asiakirjat
Kiinteistiijen vuosikorjauksiin
liittyvit asiakirjat :
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Pysyvidsti
Maksetut 10 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
paddttymisests

Pysyvdsti

1 vuosi vuckrasuhteen
pdidttymisestd

1 vuosi sopimuskanuden
pddttymisesté

Samoin

2 vuotta voimassaoloajan
paddttymisestd

1 vuosi sopimuskauden
padttymisests

Samoin

Samoin

Valtionosuutta Jja -avus-

tusta koskevat sdEilytetiiiin
kuitenkin 10 vuotta val=-

. tionosuutta(valtionaw -

tusta) koskevan paatokoen
antamisesta

Pysyvidsti
Pysyvisti
Mitdtdidyt 2 vuotta
Pysyvisti

Pysyvdsti

Pysyvasti



Ia

Ib

Ka

La

Lb

Le

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Kartat
Iaa Maa-alue-~ ja asemakaava-
kartat

Iab Tonttikartat
Tac Muut kartat

. . . 4
Piirustukset

TILASTOASTAKIRJIAT

Tilastojen toisteet
Kaa Henkildkuntatilastot

Kab Kulutustilastot({mm. 185-
keaineiden, nolttoainei«~
den, sidhkdn, veden yms.)

Xac Muut tilastot
AUTOMAATTISEEN TIATOJHENKASTTTE-
LYYN LIITTYVAT ASTAKIRJAT

Systeeminkuvankset{myds niihin
sisdltyvAt nauhoja koskevat
tekniset +tiedot)

Ohjelmat

Magneettinauhat

Apukartat ja niihin verw
rattavat kartat ja plirus-
tukset samoin kuin kartto-
Jen Jja piirustusten kak-
soilskappaleet saadaan hi-
vittdid viranomaisen nar-
kinnan mukaan

Pysyvidsti sdilytetidn:

- viranomaisen vahvistamat
Jja hyviksym#t kartat sekd

niiden alkuperdispiirrok-

set;

- viralliset toimituskar-

tat Ja niiden alkuperidis-

piirrokset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, alkuperidis-
suunnitelmat Jja luonnok-
set sekd niiden liitekar-
tat ja -piirrokset, mikiw
1i niiden sis8ltimiz tie-
toja el 1oydy muista pysy-
vdsti sdilytettivistd kar-
toista Ja plirustuksista

Pysyvisti

5 vuotta
Pysyvisti

Pysyvdsti(katso Gnv)

Saadaan hidvittdd sen jal-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta enidid alkuperdiseen tar-
koitukseen

Pysyvasti

4) viranomaisen vahvistamat ja hyvidksymdt piirustukset yms.

asiakirjat sdilytetidn kohdassa HJ
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Ma

Mb
Mc
Md

Sa
Sbh

SUUNNITSLMAT, TUTKIMUKSET,

MUISTIOT

suunnitelmat

Maa Kuntainliittosuunnitelmat Pysyviasti
Mab Muut suunnitelmat Pysyviasti
Tutkimukset Pysyvisti
Muistiot Pysyvisti
Tydryhmien asiakirjat(tilapdistd

tehtévdad suorittamaan asetetut

tysryhmit) Pysyvisti
ELOKUVAT JA AANIT'IEST

Filmit ja &dZninauhat Pysyvidsti
Diakuvst Pysyviasti
MIKROFILMIT(tarvittaessa alaw

sarjoittelu)

MUUT ASIAKIRJAT

Historiikit Pysyvidsti
Vieraskirjat Pysyvisti
Valokuvakokoelmat Pysyvasti
Lehtileikekokoelmat Pysyvisti
Puheiden Jja esitelmien kidsi-

kirjoitukset Pysyvidsti
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