Kunnalliskotl/vanhainkotikuntainliiton arkiston jarjestelykaava

Asiakirjasar Ja

Aa

Ab

Ac
Ad

Ae
Af

Ag

Ah

Al

DIAARIT JA PAIVARIRJAT

Diaarikirjat ja ~kortistot

Postikirjat Ja postimaksuluet-
telot

Saantitodistukset
Potilaspdivikirjat

Ladakdrin mddrayskiriat
Yotiedotukset{raporttilehdet)

Potilaiden saapumis-, siirtoe- Ja

poistoilmoitukset

Kattilalaitoksen péivikirjet

Aha Huolto- ja tarkastuspiivi-
kirjat

Ahb Kattilalaitoksen tarkkailu-

pdivakirjat(mm, sihkon, ve-
den Jja polttoaineiden kulu-
tuksen tarkkailu)

Keittion pdivikirjat

Mootteriajoneuvojen ajo~ Ja kdyt-
topaiviakirjat
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Sdillyttédmisen vahimmiis-
aika Ja muita mBsrayksiid

Diaarit, jotka toimivat
asia- Ja pdatoshakemis-
toina, sdilytetddn pysy-
viasti, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot-
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

Sdilytetdsn niin kuin
sairauskertomukset, Miké-
1i terveydentilaa Ja toi-
menpiteitd koskevat tie-
dot on siirretty sairaus-
kertomukseen, saa paivi-
kirjat hdavitt&dd 5 vuoden
sdilytysajan kuluttua

10 vuotta

Johtavan ld#k3drin harkin-
nan makaan

2 vuotta

Paivéakirjat, Jjotka toimi-
vat asia~ Ja pdidtoshake-
mistoina, sdilytetdin py-
syvésti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta

Paivikirjat, Jjotka toimi-
vat asia- Ja paidtdshake-
mistoina, sdilytetdin py-
syvdsti, muut 10 vuotta

5 vuotta



Ba
Bb

Be
Bd
Be
Bf

Bh

Bi
BJ
Bk

Bl

Bm

Bn

LUETTELOT

Arkistoluettelot

Omaisuusluettelot

Bba Kiinteistilusttelot

Bbb Irtaimistoluettelot

Jésenkuntien luettelot(kuntakirgja)

Lainojen Jja sijoitusten luettelot

Teimielinten Jj&senluettelot:

Luottamushenkilokortistot

Virkaluettelot

Henkildkuntaluettelot ja -kortis-

tot

Bha Nimikirjat

Bhb Henkildkunnan koulutuskor-
tistot

Bhe Vuosilomaluettelot

Bhd Henkil&kunnan terveyskortis-
tot

Potilaskortistot
Huumausainekortistot
Numeroitujen tulotositteiden
ruittausluettelot Jja tarkkailu-
kirjat

Asuntokatselmus- ja vuokralas-
kelmat

KoJjeiden, koneiden, laitteiden

Ja moottoriajoneuvojen huoltokor-
tit

Kellokortit ja niiden perusteella
laaditut yhteenvedot
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Pysyvdsti

Pysyvidsti
10 vuotta
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyvisti
Pysyviasti

Pysyvasti

S8ailytetédn niin kauan
kuin palvelussuhde kestid

5 vuotta

Sdilytetddn niin kuin
sairauskertomukset, Miki-
1i terveydentilaa Ja toi-
menpiteitd koskevat tie-
dot on siirretty sairaus-
kertomukseen, saa kortit
havittdd 5 vuoden sHily-
tysajan kuluttus

Samoin
10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

2 vuotta kojeen, konecn
tal ajoneuvon kaytostd
poiston Jjadlkeen

2 vuotta



Ca

Ch
Cc
Cd

Ce
cf

Poytakirjat

Kuntainliiton perustamiskirja

Ja kuntien edustajain kokous-

ten poythkirjat

Liittovaltuuston pdytékirjat

Liittohallituksen poytikirjat

Esityslistat(elleil ole k&ytUssi

esityslistapéytékirja)

Cda Liittovaltuusto

Cdb Liittohallitus

Johtoryhmén pdytédkirjat

Toimikuntien pdytakirjat

Cfa Rakennustoimrikunta

Cglb Henkildstitoimikunta

Cge Tydsuojelutoimikunta

Cgd Hankintatoimikunta

Cge Tybpaikkademokratian yhteis~
tybelimet
Cgea Yhteistytkomitea
Cgeb Henkildkuntaneuvosto

Cgf Muut toimikunnat

Muut poytékirjat

Cga Viranhaltijain p8atospdyta-
kirjat

Ggb Keskuslidskevaraslton tarkas-
tuspoytidkirjat

Gge Osastojen lidkekaappien tar-
kastusptytdkirjat

Ggd Tarjousten avaamisptyt#kirjat

Gge Henkiltkuntaryhmien kokous-

ten Ja neuvottelujen poytéd-
kirjat(laitoksen sisdistiH
tyoskentelyd koskevat)
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Pysyvisti
Pysyvasti
Pysyvasti

PysyviAsti
Pysyvéasti
Pysyvasti

Pysyvidsti
Pysyvisti

. Pysyvésti

Pysyvédsti

Pysyvéasti
Pysyvasti
Pysyvédsti

10 vuotta

10 vuotta

Keskusvarastossa 5 vuotta,
JilJjenndkset osastollla

1 vuosi
2 vuotta

2 vuotta



Da

Db
Dc

Dd

Ea

Eb

Ec

Ed

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTHET

Kirjeiden toisteet

Daa Diarioidut kirjeet

Dab Liheteluontoiset kirjeet
Vuosi- Jja toimintakertomukset
Ohje- Jja Johtos#innot, toimenku-
vaukset Jja taksat(vahvistetut)
Sisdiset tiedotteet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet diarioidut kirjeet
Eaa Sosiaali- ja terveysminis-

terid sek#d soslaalihallitus

Eab L#adkintothallitus

Eac L&adninhallitus

Ead Muut valtion viranomaiset
Fae Muut diarioidut kirjeetq)

Saapuneet yleis-, kierto~ jJja
ryhmdkirjeet sek#d tiedotteet

Saapuneet koulutusohjelmat Ja
~-tiedotukset

Muut saapuneet asiakirjat
Eda

matta Jjidtettyjen hakemusasia-

kirjat

Edb

sia Jja tilap#istd tyovoimaa
- palkattzessa kertyneet hakew

musasiakirjat
Edc
pidepyynnot

Virkoihin Jja toimiin valitse-

Harjoittelijoita, kesdapulai-

Sissdiset tilaukset ja toimen-

Pysyvisti
2 vuotta
Pstvasti

Pysyvésti

Pysyvidsti

Vastaanottsja saa hivit-
tdd sen Jjdlkeen, kun nii-
td el tarvita

Pysyvésti
Pysyvdsti
Pysyvisti
Pysyvésti
Pysyvﬁsti'

Saadaan havittdd sen jdl-
keen, kun niitd el end:
tarvita

Samoin

Saadaan palauttsa sen
jdlkeen, kun valinta on
saavuttanut lainvoiman
tai havittdHd 2 vuoden
sdilytysajan kulutius

Tyoshon eotettujen 1 wvuosi

tyosunteen piEittymisestd,
muiden hakemusasiakirjat

saa palauttaa tail hdvit-

tdd, kun velinta on suo-

ritettu

Saadaan hiavittids sen JEl-
keen, kun niiden tarkoi-

tus on saavutettu '

1) potilaita koskeva kirjeenvaihto sijoitetaan tarpeellisin
osin sairauskertomuksiin; sdilytysaika 10 vuotta



Fa

BIRJEISTO

Henkintoihin liittyvid kKirJjeen-
vaihto

waa Hyviksytyt tarjoukset ja
niihin Liittyviat tilaukset

Ja tilausvahvistukset

Fab Hyliatyt tarjoukset
Fac Kulutustarvik%eita koskevat

tarjoukset, tilaukset Jja ti-
lausvsahvistuiset

TILIASTAKTRJAT

Talousarviot{pititalousarvio)

PAtvikiriat{kassakirjat ja muis-
tot)

Tilikortit{ viikirja- Jn talous-
arviokorttt}

Kassapdivikirjak{ensikassakirjat)
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Kauppaan tai sopimukseen
Johtaneet tarjoukset ja
tilaukset 10 vuctta, kui-
tenkin niin kauan kuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai faekuuvalvonnan
vuoksi

Valtionosuutia Jja -avus-
tusta koskeviin asioihin
liitttyvEt tarjoukset
Trhetdidn kuitenkin 10
vactta valtionosuutta
(valtionavustusta) loske-
van padtiksen antamisesta

T

Tarjoukset, Jotka eivit
ole Jjohtaneet kauppaan
tal sopimukseen, saa hi-
vittd? asian tultua rat-
kKaistuksi

Tevanonaisia kulutustar-
vikkeita koskevat tarjouk-
set, tilausvahvistuksel,
kuormakirjzt yms, 2 vuot-
ta

Pysyviigti
Pysyvisti

Pysyvigtl

Tilikirjojen j& ~tosittei-
den sek? rmiiden tiliasia-
IKirjojen kawsoliskappaleot
sazd=nan hivitiid  sen
Jalkeen, kun vastaavien
padkappaleiden barkastus
Jja sellaiset lisdtutki-

mukset, joits tilintakas-
tus on saattanut aiheul-

tza, ovat pddtiyneet.

Ellei ensikassakirjojen

sivuista liitetd kappalei-

ta tilitositteisiin, ne
sAilytetdidin 10 vuetts



Ge

Tase- Ja vuosikirjat

Gf Palkkakirjanpitoon 1iittyvit

Gi

tiliasiakirjat

Gfa

Gfb
Gfe
Gfd
Gfe

Gff

Gfg

Gfh

Palkka~ Ja palkkiokertit

Palkkatositteet{palkkalipuk-
keet)

Palkkioperustelistat
Perustietokortil{avaustiedot)
Tydvuorotaulukot

Ansiolaskelmat{ansitarkistus-
listat)

Jisenmaksujen perintid koske-
vat valtaxirjat

Iimoitukset huoltokassa- Ja
ulosmittauspidatyksisté

Tilitositeainelsto

Gga
Ceb
Gge

Tilitositteeb(katso Gfb)
Tiliotteet

wilillepano~ Ja siirtokort-
tien kupongit Jja koontiluet-
telot '

Varastokirdanpitoon liittyvdt ti-

liasiakirjat

Gha
Ghb

Varastokortistot

Varastokirjanpidon tositteet
(myynti- ja luovutuskuitit)

Alitilittdjien tiliasiakirjat
(kanttiini, puutarha- yms.g

Hoidettavien yksityisvarojen ti-

liasiakirjat

Gin
Gib
Gac
Gjd
Gje

Paivikirjat
Henkildtilikortit
Tilitositteet |
Tiliotteet
Csto~osoitusten toisteet
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Pysyviasti

50 vuotta tai kunnes on
kuiunut 75 vuotta asian-~
omaisen palkansaajan syn-
tymisti

Samoin
5 yuotta
5 wuotta

5 vuotta, vuorotyild kos~
kevat 10 vuotta

Saadaan havittiz kun ei
endd tarvita

2 vuotta perinnén tai
voimassaoloajan piittymi-
sesta

2 vuotta perinnén paitty-
misesta

10 vuctta
2 vuotta

10 wvuotta

10 vuotta
10 vuotta

10 vuotta

Pysyvasti
Pysyvasti
10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta



Gk

Gl
Gm

on

Hoitomaksukirjat ja -kortit
(maksujen tarkkailu)

Saatavien luettelot Ja
Tilinp&ddtos=-,

talousarvio- Ja

kustannuslaskelmat

Muut tiliasiakirjat

Gna Tulotositevihkojen kantakap-

Gnb

Gng

Gnh

]
o
ot

paleet

Lihetys~ ja pakkauslistat
sekd niihin verrsttavat
rahtikirjat

Mittarien lukemakortit
Ruckamaksukuitit

-

Kassakoneiden laskunauhat

(rm. kanttiini, puutarha yms)

1c zet{ jolden perustealla
kdn q,1|:3t~ 2 BV~lain mu-
kaisia Korvoauxs haldiin
paikallistoimistolta)

anet

Gene

Konsellisin

Tty kirganpidon

SisHisen suunanittelu- ja las-

Kentajirjestelwin tositieet

RN

Ja ranortit, Jeita

Yo 4 e s ,—‘
ta Kirdonolooss

17

Lomakkeet, joita «Hytetddn

Joita kAytetiin maksuliikkee-
seen, kKirjanpitoon tai sis#i-
sean suunnittelu~ Ja lasken-
tajdrjestelméan liittyvien -
tietojen siirtoon automaatti-:
seen tietoJenkisittelyyn Jja
Joita ei tarvita kirjanpidon
sekd sanottujen

tositteiksi,
tietojen automaattisessa

tietojenkidsittelyssd synty-
viEt virhe~ Jja terikistuslis-

tat 530

-kortistot

telmin U¢50~

rmenebelniiu-

el tarvi-

10 vuotta
10 vuotta

Pysyvéasti

Saadaan ndvittdd sen Jjdl-
keen, kun tilintarkastus

Ja siitd aiheutuneet toi-
menpiteet ovat pddttyneet

Mikili tulotositteista ei
liitetsda kappaleita varsi-
naisiin tilitositteisiin,
sAdilytet8ian tulotosittei-
den kantakappaleet 10
vuotta

2 vuotta
2 vuotta
2 vuotta

Saadaan havittsd sen Jal.-
keen, kun tilintarkastus

Ja siitd aihesutuncet Loi-
menpiteet oval péidttyneet

3 vuotta

10 vuctta sen tilivuoden

padthymisaesti, Jonka kiir-
jenpiton aen abalrEuva s
conleoe(katso La)

Saadann hivivtdd sen Jil-

keen, kun niitd el tsrvi-~

to

Saadaan hdvittid heti,
kun niiden edellyttimdt
toimenpiteet on asianmu-.
kaisesti suoritettu



Ha

Hb
He

Hd

He

Hf

Hg

Hh
Hi
Hj

Hk

H1

Hm
Hn
Ho

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA

SISALLON MUKAAN JARJESTATYT ASIA-
KIRJAT

Kiinteistdjen omistusoikeusasia-

Kirjat

Velkakirjat

Palo~ ym, vakuutuskirjat

Jéasenkuntien liittymispditskset
(ellei sdilytetd pdytdkirjojen
liitteend)
Huoneenvuokrasopimukset
Maanvuokrasopimukset

Hankintasopimukset

Myyntisopimukset
Maksusitoumukset

Sairaankuljetussooimukset

KiinteistSjen rakentaniseen 1iit-

tyvat asiakirjat(rakennuskohteit-
tain Jédrjestettynsd; ellei sdily-
tetd rakennustoimikunnan arkis-
tossa)

Valtionosuus ja ~avustusasiakir-
jat(hakemusten toisteet ja pHi-
tokset)

Osaxkeet ja osuustodistukset
Testamentit Jja lahjoituskirjat
Talletuskirjat

Muut sopimukset ja sitoumukset
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Pysyvdsti
Maksetut 10 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
pddttymisesti

Pysyvisti

1 vuosi vuokrasuhteen
pddttymisests

1 vuosi sopimuskauden
pddattymisests

1 vuosi sopimuskauden
pddttymisestd

Valtionosuutta ja ~avus-
tusta koskeviin hankin-
toihin liittyvat sopimuk-
set sdilytetddn kuitenkin
10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koske-
van paitdksen antamisests

1 vuosi sopimuskauden
pa&ttymisests

2 vuotta voimassaoloajan
pddttymisesti

1 vuosi sopimuskauden
pHattymisestid

Pysyvédsti

PysyvéEsti

Valtionosuus Jja -avustus-
hakemusten sek#d tilitys-
ten toisteet 10 vuoctta

Pysyvasti

Pysyvisti

Mitdtoidyt 2 vuotta _
Teveromaiseen palvelutoi-
minteaan liittyviat sopi-
mukset ja sitoumukset 1

vuosl sopimuskauden pHAL-
tymisestd; muut pysyviasti



Hgq Virka- ja tytsuhdetta koskevat

henkiltasiakirjat(henkilsakteiksi
Jérjestettyni)

Hga Varsinziset henkiitasiakirjat

Tapaturmallmoitusten toisteet
Hge Viranhaltijain Jja tydéntekijdin
palkka-, virkavapaus~, loma-,
ik#lisi-, eldke-, ero- yms.
anocmukset
Toisteet kansaneldkelaitoksen
paikallistoimistoille l&hete-
tyistd sairauvskorvaushakemuk-
sista sekd muista viranhalti-
Jain Jja tydntekijdin tervey-
den- Ja sairaanhcidon korvaa-
mista koskevista asiakirjois-
ta
NimikirJojen tdydentémiseen,
hakemusten jattiZmiseen Jja pa-
lauttamiseen sekd virkavapaus-,
poissaolo~ tms., Juetteloiden
pitédmiseen liittyvit tavanomai-
set ilmoitukset, kirjeet, 1l&i-
kdrintodistukset, verohuojen-
nustodistukset yms.
Hgf Kunnalliselle elidkelaitoksel-
' le ja valtiokonttorille lahe-
tettyjen tavanomaisten ilmoi-
tusten toisteet
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Pysyvasti:

- hakemusasiakirjat

- eldkepadtokset

50 vuotta, tai kunnes on

kulunut 75 vuotta asian-
omaisen palkannasaajan

syntymisti:

- tyGsopimukset
- palvelussuhteen pddtty-
misilmoitusten toisteet

50 vuotta:
- tybtodistusten toisteet
5 vuotta

5 vuotta

2 vuotta

2 vnotta

2 vuotta



Ta

Ib

Ka

La.

I_l b

Le

KARTAT JA PILIRUSTUKSET

Kartat

Taa Maa-alue~ Ja asemakaavakartat
fab Tonttikartat

lTac Muut kartat

Piirustukset3

TILASTOASTAKTRJAT

Tilastojen toisteet
Henkildkuntatilastot

Kulutustilastot{mm, l&ike-
aineiden, polttoaineiden,
sdhkon, veden yms)

Muut tilastot

Kaa
Kab

Kac

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTRLYYN

LIITTYVAT ASIAKIRJAT

Systeeminkuvaukset{myds niihin si-

sdltyvat nauhoja koskevat tekniset

tiedot)
Ohjelmat

Magneettinauhat

Apukartat Jja niihin ver-
rattavat kartat jJa piirus-
tukset samoin kuin kart-
tojen Ja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
hdvittdd viranomaisen
harkinnan mukaan

PysyvHstl sé&illytetiin:

- viranomalsen vahvista-
mat Ja hyviaksymdt kartat
sekd niiden alkuperdis-
piirrokset;

~ viralliset toimituskar-
tat ja niiden alkuperidis-
pilirrokset;

- esitellyt kartat Ja
suunnitelmat, slkuperédis-
suunnitelmat Ja luonnock-
set sekd niiden liitekar-
tat Ja -piirrckset, miki-
1i niiden sis&dltdmid tie-
toja el l1loydy muista py-
syvdsti sdllytettdvisti
kartcista Ja piirustuksis-
ta

Pysyvésti

5 wvuotta

Pysyvidsti

Pysyvidsti(katso Gng)
Saadaan hiavittdd sen jal-
keen, kun niitid el tarvi- .
ta endd alkuperdiseen tar-
koitukseen '

Pysyvasti

3) viranomaisen vahvistamat ja hvviksymat piirustukset yms., asia-

kKirjat sdilytetiddn kohdassa Hk;

Katso mydés Ma



Ma

Mb
Mc
Md

Ua
Ub
Uc
Ud
Ue

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT

Suunnitelmat
Maa Kuntasuunnitelmat

Mab Talonrakennussuunnitelmat
(eilei sHilytetd rakennustoimi-

kunnan arkistossa)

Mac Vesihuolto- ja viemdrisuunnitel-

mat

Mad Puisto- ja istutussuunnitelmat

Mae Muut suunnitelmat
Tutkimukset
Muistiot

Tysryhmien asiakirjat(tilapédistd teh-
tiviad suorittamaan asetefut tydryh-

mat)

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit ja ##ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(tarvittaessa alasar-

Joittelu)

MUUT ASIAKIRJAT
Historiikit
Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden ja esitelmien kHsikirjoi-

tukset
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Pysyvasti

Pysyvasti(katso Hk Ja I
a-> ‘

Samoin
Samoin

Samein

Pysyvésti
Pysyviasti

Pysyvésti

Pysyvisti
Pysyvasti

Pysyvésti
Pysyvédsti
Pysyvéasti
Pysyvasti

Pysyvasti



Huoltolan kuntainliiton arkiston jarjestelykaava

Asiakilirjasar]a

Aa

Ab
Ac

Ad

Ae

AT
Ag

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Diaarit ja postikirjat

Asa Diaarit

Aab Postikirjat Ja postimaksu=

luettelot
Saantitodistukset
Kattilalaitoksen p&ivEkirjat
Aca Huolto-~ Jja tarkastuspidivikir-

Jat

Ach Kattilalaitoksen tarkkailuw-

paivikirjat{mm. sdhktn, ve-
den Ja polttoaineiden kulu-
tuksen tarkkailu)

Ravintokeskuksen{keittitn) péivé=
kirjat

Huollettavia koskevat pdiviakirjat

Aea Huollettavia koskevat p&iva-
kirjat(hoitokirjat)

Aeb Rangaistuspiivikirjat

Aec LEHk8rin mB8rdyskirjat

Aed Johtajan vastsanottokirjat

Tyopaivikirjat

Moottoriajoneuvojen ajo~ Ja kidyt-
topdivikirjat
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SAilyttdmisen vdnimmiis-
aika Ja muita m8Hrdyksia

Diaarit, Jotka toimivat
asia~ Ja pdHtoshakemis-
toina, sdilytetdidn pysy-
vdstl, muuten 10 vuotta

Tavallisen postin 5 vuot~
ta, arvopostin 10 vuotta

5 vuotta

Pdivikirjat, Jotka toimi-
vat asia- Ja pH&atOshake-
misteina, sdilytetiddn py-
syvasti, muut 10 vuotta

5 vuotta, tositeluontoi-
set 10 vuotta
Paivdkirjat, Jotka toimi-
vat asia- Ja pédéatdshake=
mistoina, s&ilytetdidn py-
syvéasti, muut 10 vuotta

Pysyvidsti
Pysyvésti

10 vuotta

Pysyvidsti

5 vuotta, tositeluontoi—
set 10 vuotta

5 vuotta



Ah Tytpisteitd koskevat paivdkirjat

Al

Ba

Bb

Be
Bd
Be
Bf
Bg
Bh

Bi
BJ
Bk

Bl

Bm

Maatila- ja karJataloutta koskevat
padivia- Ja tarkkailukirjat

Aia Karjan tarkkailukirjat
Aib Sadon tarkkailukirjat
Aic Kantakirjgat

Aid Koelypsykirjat
LUETTELOT

Arkistoluettelot{pidsd~-, vastaanotto-
ja hidvittidmisluettelot)

Omaisuusluettelct

Bba Kiinteistokirjat

Bbb Irtaimistoluettelot

Bbc Asekortit Jja -luettelot:
Jasenkuntien luettelot

Lainojen Jja sijoitusten luettelot
Toimielinten Jjdsenliuettelot
Luottamushenkilokortistot
Virkaluettelot
Henkiltkuntaluettelot Ja =-kortis-
tot

Bha Nimikirjat

Bhb Henkildkunnan koulutuskortis-
tot

Bhce Vuosilomaluettelot

Huollettavia koskevat kortistot
Talonkirjat(asukasluettelot)
Numerocitujen tulotositevihkojen

kuittausliuettelot Ja tarkkailukirjat

KoJeiden, koneiden, laitteiden Ja
moottoriajoneuvojen huoltokortit

Asuntokatselmus- Jja vuokralaskelmat
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Pdaivékirjat, jotka toi-
mivat asia~ Ja pditis-
hakemistoina, sHilytetidn
pysyvésti, muut 10 vuotta

Samoin
Samoin
Samoin

Samoin

Pysyvidsti

Pysyvéasti
10 vuotta
Pysyvisti
Pysyviasti
Pysyvidsti
Pysyvésti
Pysyvésti
Pysyvédsti

Pysyvidsti

Sdailytetddn niin kauan
kuin pslvelussuhde kes-
ta4d

5 vuotta
Pysyvésti
Pysyvasti

10 vuotta

2 vuotta koJeen, koneen
tai ajoneuvon kdytdsté

poiston Jidlkeen

10 vuotta



Bn

Bo

Bg

Br

Kellokortit Jja niiden perusteella

laaditut yhteenvedot 2 vuctta

Huumausainekortit(ld4keaineiden

varasto~ Jja jakelukortistot) 10 vuotta
Luettelot huollettavien talteenote-

tuista vaatteista Jja arvoesineistd 10 vuotta
Viljelyskasvien kylvd- Ja satao-

tauliukot Pysyvidsti
P&divavahvuusluettelot Pysyviasti

Mik&81i tiedot niistd on
siirretty laadittavaan

tilastoon, s8ilytetddn

2 vuotta

Pysyvasti

Mik&d1i tiedot on merkit-
ty huollettavia koskeviin
henkilbasizkirjoihin, sdi-
lytetddn 5 vuotta

Huollettavien punnituskirjat

Ca

Chb
Cec
Cd

Ce
Cf
Cg
Ch

POYTAKIRJAT

Valtuuskunnan ja edustajainkokous-

ten poytékirjat ' Pysyvédsti
Liittovaltuuston poytikirjat Pysyviasti
Liittohallituksen pdytdkirjat Pysyvisti
Esityslistat(ellei ole kdytdssid
esityslistapdytidkirja)

Cda Liittovaltuusto Pysyvidsti
Cdb Liittohallitus Pysyvdsti
Johtokunnan poytdkirjat liitteineen Pysyvisti
Tyovaliokunnan poytidkirjat Pysyvédsti
Jonhtoryhmién pdytédkirjat Pysyvésti
Toimikuntien p&ytakirjat

Cha BSuunnittelutoimikunta Pysyvésti
Chb Rakennustoimikunta Pysyvidsti
Che Tybsuojelutoimikunta Pysyvadsti
Chd Maataloustoimikunta Pysyvisti
Che Hankintetoimikunta Pysyvdsti
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Ci

Ck

Da
Db

De
Dd

De

Ea

Chf Tydpaikkademokratian yhteis-

tybelimet
Chfa Yhteistytkomitea
Chfb Henkildkuntaneuvosto

Chg Muut toimikunnat
Viranhaltijain pd&tospdytikirjat
Muut poytidkirjat

Cja Tarjousten avaamispsytikirjat
Cjb Henkildkuntaryhmien pdytikir-

Jat(laitoksen sisdistd tyds-
kentelyd koskevat)

P8ytékirjojen julkipanotodistukset

LAHETETTYJEN ASIAKIRJOJEN TOISTEAT

Kuulutukset
Kirjeiden toisteet

Vuosikertomusten toisteet

Ohje- Jja Jjohtos#idnnst, toimenku-
vaukset ja taksat

Sisdiset tiedotteet

SAAPUNEET ASTAKIRJAT

Saapuneet kirjeet(diarioidut)

Baa Sosiaaliministeris ja sosiaa-
1lihallitus

Eab Li&dkintShallitus

Eac L&#%ninhallitus

Ead Muut valtion viranomaiset

Eae EKunnat
Eaea J&senkunnat
Eaeb Muut kunnst

Eaf Kuntainliitot
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Pysyvasti
Pysyviasti
Pysyvasti
10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta
5 wvuotta

Pysyvasti

Pysyviasti
Laheteluontoisten kirjei-
den toisteet 2 vuotta

Pysyvdsti

Pysyvisti

Pysyvédsti

Vastaanottaja saa hivit-
tdd sen Jdlkeen, kun nii-
téd el tarvita

Pysyvasti
Pysyvidsti
Pysyvédsti

Pysyvésti

Pysyvésti
Pysyvéasti
Pysyvasti



Eb

Ec

Bd

Eag

fah

kai

£aj

Eal

Fam

Tytlaitosten Keskusliit-

to

Kuntien keskusjarjestot

Ja niiden asettamat neuvotte-
lukunnat

Julkisluontoiset yhteisst

Faia Kansaneldkelaitos Ja
paikéllistoimistot

Faib Kunnallinen elikelaitos

Eaic Kunnallinen Sopimusval-
tuuskunta

Faid Muut Jjulkisluontoiset

yhteilsdt ja toimielimet

Yksityisluontoiset yhteistt
(katso Fb)

Yksityiset

Kuntainliiton omat toimielimet
Ja toimintayksikot

Tilintarkastajat Ja asiantun-
tijat(myds tarkastuskertomuk-
set)

Saapuneet yleis-, kierto- Ja ryhmi-

kKirjeet sekd tiedotteet

Saapuneet koulutusohjelmat Ja
~tiedotukset
Kirjaamatte Jatettdvat asiakirjat
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Pysyvasti
Pysyviasti

Pysyvésti

PysyviEsti
Pysyvasti

Pysyvisti

Pysyvédsti
PysyviEsti

Pysyviasti

Huollettavia yksityskoh-
taisestl koskevat asia-~
Kirjat liitetdidn huolletw
tavien henkildasiakirjoi=-
hin F a)

Pysyvéasti '
(katso VA:n ohje n:o 6/79
sivu 26 kohta %, Muut
asiakiriat)

Pysyvdsti

Saadaan hiviitidi sen J8l-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta

Samoin

Saadaan hiavittidd sen Jdl-
keen, kun niitd ei virka-
toiminnassa endid tarvita
(mm, tiedustelut sekd-
j8ljenntsten, otteiden Ja
todistusten tilaukset sen
jdlkeren, kun niihin on
vastattu, kun tilaus on
toimitettu tai kun asia
on muuten loppuun kédsi-
telty)



Ee

Fa

Fb

1)

Muut saapuneet asiakirjat
Eea Virkoihin ja toimiin valitse- Saadaan palauttaa sen

matta jitettyjen hakemusasia-

kirjat

Eeb Sisdiset tilaukset ja toi-
menpidepyynnsét

KIRJEISTO

Diarioitu kirjeenvaihtoq)
- (vaihtoehto D- ja E-pi#sarjojen
kdyt8lle kirjeenvaindon arkis-
toinnissa; katso Db ja Ea)

Hankintoihin liittyvid kirjeen-

vaihto '

Fba Ruokatalous

Fbb Tutkimus Ja hoito

Fbec Lamps, valo ja vesi

Fbd Irtaimiston kunnossapito

' ja uusinta

Fbe Kiinteistdjen kunnossa-
pito Jja uusinta(katso Hk)

Fof Pesu ja siivous

Fbg Toimistotarvikkeet ja muut

tavanomaiset kulutustarvik-
keet(esim, paperit, lomak-

keet, painatukset, askartelu-

vdlineet yms)

Jdlkeen, kun valinta on
saavuttanut lainvoiman
tai havittdd 2 vucden
sdilytysajan kuluttua

Saadaan h&vittdd sen Jdl=-
keen, kun niiden tarkoi-
tus on saavutettu

Pysyvisti

Kauppaan tai sopimukseen
johtaneet tarjoukset Ja
tilaukset 10 vuotta, kui-
tenkin niin kauan kuin ne
ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan
vuoksi. '

Valtionosuutta je -avus-
tusta koskeviin asioihin
liittyvdat tarjoukset sdi-
lytetddn kuitenkin 10.
vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koske-
van pddtoksen antamises-
ta.

Tarjoukset, Jjotka eivit
ole johtaneet kauppean
tal sopimukseen, saa hi-
vittdd asian tultua rat-
kaistuksi,

Tavanomailsia kulutustar-

‘vikkeita koskevat tar-

Joukset, tilaukset, ti-
lausvahvistukset, kuorma-
kirjat yms, 2 vuotta

asiakirjat arkistoidaan joko diaarin juoksevan numeron tai
dizarikaavan mukaiseen jirjestykseen; katso Diariointiopas
v.e 1978 sivu 25 Jja diasarikaava

4
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Fe

Ga
Ghb
Ge

Gd

Ge
Gf

Huollettavia koskevat henkilbtasia-

kirjat(henkildakteiksi jérjestet-

tynd)

Fca Huollettavis yleisesti koske-
vat asiakirjat

Fcb Huollettavia koskevat henki-
loasiakiriat
Fee Paikkavaraukset

TILIASTIAKIRJAT

Talousarviot(piditalousarvio)
Paivikirjat(kassakirjat ja muistiot)

Tilikortit(pdskirja~ ja talousarvio-
kortit)

Kassapdivikirjat(ensikassakirjat)

Tase~ Jja vuosikirjat
Palkkakirjanpitoon liittyvdt tili-
asiakirjat

Gfa Pslkka- ja palkkiokortit

Gfb Palkkatositteet

Gfc Palkkioperustelistat ja -kor-
tit

Gfd Perustietokortit(avaustiedot)

Gfe Tyovuorcotaulukot

Gff J&dsenmaksujen perintids koskevat
valtakirjat

Gfg Ilmoitukset huoltokassa~ Jja
ulosmittauspidédtyksista
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Pysyvéasti

Pysyviasti
Pysyviésti

Pysyvésti
Pysyvisti

Pysyvisti

Saadaan h&vittdsd sen Jdl-
keen, kun vastaavien
pddkappaleiden tarkastus
Jja sellaiset lis#tutki-
mukset, Jjoita tilintar-
kastus on saattanut ai-
heuttaa, ovat pahdttyneet

Ellei ensikassakirjojen

sivuista liitetd kappa-

leita tilitositteisiin,

ne s#dilytetdén 10 vuotta
Pysyvésti

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

Samoin

6 vuotta
5 vuotta

5 vuotta, vuorotystd kos-
kevat 10 wvuotta

2 vuotta perinnin tai voi-
massaoloajan piadttymises-
ta

2 vuotta perinnidn pd&dtty-
misestd



Gg

Gh

Gi

GJ
Gk
Gl

Gm

Hoitomaksukirjat ja ~kortit
(maksujen tarkkailu)

Tilitositeaineisto .
Gha Tilitositteet(katso Gfb)
 Ghb Tiliotteet

Ghc¢ Tilillepano- Ja siirtokort-
tien kupongit Jja koontiluet-
telot

Varastokirjanpitoon liittyvit

tiliasiakirjat

Gia Varastokortisfot |

Gib Varastokirjanpidon tositteet
(myynti- ja luovutuskuitit)

Alitilittdjien tiliasiakirjat>’
Henkilétilikirjat ja ~kortit
Huollettavien yksityisomaisuuden
tilit : '

Gla Tilikortistot ja -kirjat
Glb Tilitositteet

Gle
Muut tiliasiakirjat

Osto-osoitusten toisteet

Gma Tulotositevihkojen kanta-
kappaleet

Gmb L8hetys~ Jja pakkauslistat
sekd niihin verrattavat
rahtikirjat

Gme Mittarien lukemakortit

Gmd Kassakoneiden laskunayhat
(mm. kanttiini, puutarha
yms. )

Gme Ruokamaksukuitit

10 vuotta

10 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta
10 vuotta.
Pysyvésti

Pysyvistl
10 vuotta
10 vuotta

Saadaan hdvittid sen jal-
keen, kun tilintarkastus

Jja siitéd aiheutuneet toi-
menpiteet ovat pHittyneet

Mik&1i tulotositteista ei
liitetd kappaleita varsi-~
naisiin tilitositteisiin,
sdilytetdidn tulotosite~
vihkojen kantakappaleect
10 vuotta )

2 vuotta
2 vuotta

‘Saadaan hivittii sen jHl-

keen, kun tilintarkastus,
Ja siitd aiheutuneet toi-
menpiteet ovat pddttyneet

2 vuotta

2) mm, puusepdn, sepdn, suutarin, riditilinverstaan, kdsitydsalin,

ylihoitajan, pesulan, autotallin
karja- ja metsdtalouspuolen tilit
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ja pajan, puutarhan, maa-,



Ha

Hb
He

Hd

He

Hf

Gmf Koneellisin menetelmin pide-
tyn kirjanpidon menetelmiku-
vaukset

Gmg Sisdisen suunnittelu- Jja las-
kentajdrjestelmin tositteet
Ja raportit, joita ei tarvita
kirjanpidossa

Gmh Lomakkeet, joita kdytet#in
maksuliikkeeseen, kirjanpi-

10 vuotta sen tilivuoden
pédattymisestd, Jonka kir-
Janpitoa menetelmdkuvaus
koskee(katso La)

Saadean havittdi sen Jdl-
keen, kun niitid ei tarvi-
ta

Saadzan havittii heti,
kun niiden edellyttémit
toimenpiteet on asianmu-

toon ta sisHdisenn suunnittelu-kaisesti suoritettu

Ja laskentajarjestelmdidn liit-

tyvien tietojen siirtoon auto-

maattiseen tietojenkdsittelyyn

Ja Joita ei tarvita kirjanpi-

don tositteiksi, sek# sanottu-

jen tietojen automaattisessa
tietojenkdsittelyssid syntyvit
virhe- Ja tarkistuslistat

SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA

SISALLON MUKAAN JERJESTETYT ASIA-
KIRJAT

Kiinteistdjen omistusoikeusasia-~

kirjat

Velkakirjat

Palo- ym. vakuutuskirjat

Jadsenkuntien liittymispditskset
(ellei sHilytetd poytidkirjojen
liitteend)
Huoneenvuckrasopimukset
Maanvuokrasopimukset

Hankintasopimukset
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Pysyvésti
Maksetut 10 vuotta

2 vuotta vakuutuksen
pdidttymisesti

Pysyvédsti

1 vuosi vuokrasuhteen
padtitymisestd

1 vuosi sopimuskauden
pddttymisests

1 vuosi sopimuskauden
padttymisesti

Valtionosuutta ja -avuse- °
tusta koskeviin hankin-
toinin 1liittyviEt sopimuk-
set s8ilytetdiin kuitenkin
10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koske-
van pidsatoksen antamises-
ta



Hh
Hi
HJ

Hk

Hl

Hm
Hn
Ho
Hp

Hq

Myyntisopimukset
Maksusitoumukset
Sairaankul jetussopimukset

Kiinteist&jen rakentamiseen

liittyvdt asiakirjat(rakennus-
kohteittain Jirjestettynd; el-
lei sdilytetd rakennustoimikun-
nan arkistossa) |

Valtionosuus ja -avustusasiakire
jat(hakemusten toisteet ja pad-
tskset)

Osakkeet Jja osuustodistukset
Testamentit Jja lahjoituskirjat
Talletuskirjat

Muut sopimukset Ja sitoumukset

Virka- ja tydsuhdetia koskevat

henkilBasiakirjat(henkildakteik-

si jirjestettyni)
Hga Varsinaiset henkildasiakir-
Jat

Hgb

Hqe Palkka-, virkavapaus~, loma-,

ik&dlisd~, eldke~, ero- yms,
anomukset
Sairauskorvaushakemusten

toisteet(XKELAtn paikallis-
toimistolle)

2
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Tapaturﬁailmoitusten toisteet

1 vuosi sopimuskauden
pédttymisesta

2 vuotta voimassaoloajan
padattymisesti

1 vuosi sopimuskauden
padttymisesta

Pysyvéasti

Pysyvisti

Valtionosuus Ja -avustus-
hakemusten sekd tilitys-
ten toisteet 10 vuotta

Pysyvasti

Pysyvisti

Mit&dtoidyt 2 vuotta
Tavanomaiseen palvelutoi-~
mintaan liittyvidt sopi-
mukset Jja sitoumukset 1
vuosi sopimuskauden p&ét-
tymisestd; muut pysyvisti

Pysyvédsti:
-~ hakemusasiakirjat
~ eldkepéddtokset

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

tymasta:

- tyGsopimukset

- palvelussuhteen pdatty-
misilmolitusten toisteet

50 vuotta:
- tyotodistusten toisteet

5 vuotta

5 vuotta

2 vuotta



Hr
Hs

Ia

Ib

Hge NimikirjoJjen tdydentdmi-
seen, hakemusten jattémi-
seen Jja palauttamiseen
sekd virkavapaus-, poissa~
lo- tms. luetteloiden pité-
miseen liittyvdt tavanomai-
set ilmoitukset, kirjeet,
laskédrintodistukset, vero-
huojennustodistukset yms,

Hgf Kunnalliselle eldkelaitoke
selle ja valtiokenttorille
lahetettyjen tavanomaisten
ilmoitusten toisteet

Hgqg Hakemusasiakirjat, Jotka
kertyvat otettaessa harjoit-
telijoita, kesdapulaisia

tad muuta tilapfistsd tyé-
voimaa
Kunnia- Jja palkintokirjat
Kantakirjatodistukset

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

Kartat
Iaa Maa-alue- Ja asemakaavakar-
tat

Tab Tonttikartat
Iac Muut kartat
Piir‘ustukset3

2 vuotta

2 vuofta

Tyohon otettujen 1 vuosi
tydsuhteen pddttymisesti,
muiden hakemusasiakirjat
saadaan palauttaa *tai hi-
vittdd, kun valinta on
suoritettu ‘

Pysyvisti
Pysyviésti

Apukartat ja niihin ver-
rattavat kartat ja pii-
rustukset samoin kuin
karttojen Ja piirustusten
kaksoiskappaleet saadaan
hdvittid viranomaisen har-
kinnan mukaan

Pysyvisti sdilytetddn:

-~ viranomaisen vahvista-
mat Jja hyvBksym&t Kartat
sekd8 niiden alkuperiis-
piirrokset;

- viralliset toimituskare
tat Jja niiden alkuperdis-
piirrokset;

- egitellyt kartat jJa
suunnitelmat, alkuperdis-
suunnitelmat Jja luonnok=-
set sekd niiden liitekar-.
tat Ja ~piirrockset, mika.
1i niiden sisdlt&miid tie-
toja ei 10ydy muista py-
syvAsti sdilytettidvista
kartoista Je pilirustuk-
sista

3) viranomaisen vahvistamat Ja hyviksymidt piirustukset ym. asia-
kirjat sdilytetdsdan kohdassa Hk; katso myds Ma



Ka

La

Lb

Le

Ma

Mb
Mc
Ma

TILASTOASTAKIRJAT

Tilastojen toisteet
Henkildkuntatilastot

Kulutustilastot{mm. polt-
toaineiden, sdnhkodn, veden
yms, kulutus)

Muut tilastot

Kaa
Kab

Kac

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTE-
LYYN LIITTYVAT ASIAKIRJAT
Systeeminkuvaukset{myss niihin

sisdltyvat nauhoja koskevat tek-
niset tiedot)

Ohjelmat

Magneettinauhat

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET,
MUISTIOT

Suunnitelmat
Maa Kuntasuunnitelmat
Mab Talonrakennussuunnitelmat

(ellei sdilytetd rakennus-
toimikunnan arkistossa)

Mac Vesihuolto- Jja viemirisuun-
nitelmat

Mad Puisto- ja istutussuunnitel-

' mat :

Mae Muut suunnitelmat

Tutkimukset

Muistiot

Tydryhmien asiakirjat(tilapdisti
tehtédvidd suorittamaan asetetut
tysryhmit)
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Pysyvidsti

5 vuotta
Pysyvésti

Pysyvidsti{katso Gmf)

Saadaan havittidd sen JHl-
keen, kun niitd ei tarvi-
ta endd alkuperiiseen
tarkoitukseen

Pysyvidsti

Pysyvidsti

Pysyvésti(katso Hk Jja
1 a-b)

Samoin
Samoin
Samoin

Pysyvidsti
Pysyvdsti

Pysyvésti



Sa
Sh

Ua
Ub
Uec
Ud
Ue

ELOKUVAT JA AANITTEET

Filmit Ja &&ninauhat
Diakuvat

MIKROFILMIT(tarvittaessa ala-
sarjoittelu)

MUUT ASTIAKIRJAT

Historiikit

Vieraskirjat

Valokuvakokoelmat
Lehtileikekokoelmat

Puheiden Jja esitelmien k#sikir-
Joitukset
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Pysyviisti
Pysyvisti

‘Pysyvidsti

Pysyvédsti
Pysyvdsti
Pysyvasti

Pysyviasti



