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TALOUSSUUNNITTELU

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosiséltd
ja sen tarkoitus

Vihimmiiis-
sdilytysaika

Talousarvioasiakirjat

- ehdotus talousarvi-
oksi

- hyviksytty talous-
arvio

- muut asiakirjat

Rahoituksen ja mak-

suvalmiuden suunnit-

teluasiakirjat

- maksuvalmius-/
rahoitussuunni-
telmat ja arviot

~ rahoitus- ja mak-
surakennetta kos-
kevat selvitykset
ja ennusteet

Sisdisen suunnittelu-

ja laskentajérjestel-

min asiakirjat

- erilaiset suorite- ja
kustannuslaskenta-
raportit

Koskee my®os liséta-
lousarvioita

Mm. miiridrahojen
muutos- ja siirtohake-
mukset, talousarviota
koskevia ennusteita,
laskelmia, tdytédn-
toonpano-ohjeita, ta-
lousarvioehdotuksista
annetut lausunnot

2v

Siilytetdin

pysyvisti
2v

Suunnittelukausi
+2v

Haivitetdin kun el
endi tarvita

Hivitetididn kun el
enii tarvita; kui-
tenkin valtion-

osuuksien ja -avus-
tusten médrdytymi-
seen vaikuttavat ra-
portit 10 vuotta
Hévitetiddn kun ei
enii tarvita; kui-
tenkin valtiono-
suuksien ja -avus-
tusten miirdytymi-
seen vaikuttava ai-
neisto 10 vuotta

Mm. suoriteilmoituk-
set ja vastaavat

- suorite- ja kustan-
nuslaskentaraport-
. tien pohjaaineisto
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2.2

Asia-
kirjan
nro

LASKENTATOIMI

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltd
ja sen tarkoitus

Vihimmais-
sdilytysaika

6

2.2.1 Kirjanpito

Tilitositteet

Maksusitoumukset

Tiliotteet

Koontiluettelot

Koontiluetteloiden
pohja-aineistot

Piaivikirjat

Tarkoittaa kunnan ta-
loussdinnossid main-
teltyjd tositteita; sis.
sekd tulo- ja menoto-
sitteet etti muistioto-
sitteet; sdilytetdin
myos erilldin maksu-
tositteista

Kyse seki annetuista
ettd saaduista sitou-
muksista

Mmn. tilillepano- ja
siirtokortit ja niit4d
vastaavat kupongit

Sisdltdvit kirjaukset
kirjausjdrjestyksessd

42

10 vuotta; kuiten-
kin kunnallisten hi-
kelaitosten tositteet
6 vuotta. Palkkato-
sitteiden osalta ks.
Taloushallinto, pal-
kan- ja palkkioiden
laskenta

2 vuotta voimassa-
oloajan padttymi-
sestid

2v

10 vuotta, kuiten-
kin kunnallisten lii-
kelaitosten koonti-
luettelot 6 vuotta

2 vuotta; ns. viite-
pankkisiirtolasku-
tuksessa pankkei-
hin jddvat maksun
saajan tilillepano-
kortit saadaan jat-
tdd pankkien sdilyt-
tettaviksi ja niiden
harkinnan mukaan
hévitettdaviksi

10 vuotta; kuiten-
kin kisinpidetyt
paivikirjat 50 vuot-
ta siltd ajanjaksolta,
jolta eldkkeiden
madrdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tictoja ei saa-
da muista asia-
kirjoista



telméin organisoinnis-
ta ja siiti miten kah-
denkertainen kirjanpi-
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilts Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus siilytysaika
nro
7 Valtuuston hyviksy-  Sis. myds manuaaliset Siilytetidin
mét mdirdrahatasoi- talousarvion tilikortit; pysyvasti
set talousarvion to-  osa tilinp4datosti
teutumnisvertailut/ ko-
ko vuosi
8 Muut kuin médrdra-  Sisiltdvit tiliviennit 10 v
hatasoiset toteutumis- tileittdin; kiytdssi
vertailut seki tilierit- my6s nimityksia tili-
telyt/koko vuosi kortti, kirjauspdivi-
' kirja tileittdin, péivi-
kirja II jne.
9 Péikirjat ja pddkirja- Liittyvédt manuaalises- Siilytetdin
kortit ti pidettyyn kirjanpi-  pysyvisti
toon
10  Tase-/vuosikirjat Sis. myos tase-eritte-  Siilytetédsin
lyt/koko vuosi; osa ti- pysyvisti
linpadtosta
11 Tilinpditoskertomuk- Siilytetddn pysy-
set visti; jos siséltyy
kunnalliskertomuk-
seen, 10 vuotta
12 Tilinpaitoskertomuk-
siin liittyvit asiakirjat
- lainojen ja sijoi- Siilytetddn pysy-
tusten luettelot visti; jos luettelot
ovat vain kirjanpi-
don apuvilineité,
10 vuotta; jos vas-
taavat tiedot sisél-
tyvit tilinpaztos-
kertomukseen, 10
vuotta
- vakuutusluettelot 10v
— saldoselvitykset Siséltdd mm. luette- Qv
loita sopimuksista ja
sitoumuksista
13 Kirjanpitojarjestel- Yksityiskohtainen ku- Kiytdstd poistetut
min kuvaus vaus kirjanpitojérjes- tiedot hivitetiin 10

vuoden kuluttua



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
to littyy laskentatoi-
men muihin osiin. Si-
siltdd myos selvityk-
sen kirjanpidon tosit-
teiden rakenteesta ja
késittelyvaiheista seki
sddnnollisesti laaditta-
vista raporteista. Ku-
vaus vol sisdltdd myos
varmistusohjelman
14 Luettelot kirjanpidon  Sisiltis myos tilikar- 10 vuotta; jos tili-
tileistd ja niiden tun-  tat kartat toimivat py-
nuksista syvisti séilytettd-
vien tilikirjojen ha-
kemistona, siilyte-

15 Koneellisin menetel-
min pidettidvén kir-
Janpidon menetelma-
kuvaus

16 Piivitysluettelot

17 Muutospiivikirjat

I8  Ajokausittaiset tilie-
rittelyt, -raportit ja ta-
lousarvion toteutu-

misvertailut

19  Altilittdjien kirjanpi-

tokirjat

Kuvaus voi siséltii
ns. varmistussuunni-
telmat ja -ohjelmat

Syntyvit kirjanpidon
tiedoston piivitykses-
sd

Ovat piivikirjoja ta-
lousarvion muutos-
kirjauksista; kiyte-
tdin myods nimitysti
poikkeuspdivikirjat

Mm. kassakirjat

tddn pysyvasti

10 vuotta sen tili-
vuoden paittymi-
sestd, jonka kirjan-
pitoa menetelma-
kuvaus koskee

2v

2v

Havitetddn kun
vastaavat koko
vuotta koskevat
asiakirjat ovat val-
mistuneet

10 vuotta; jos aliti-
littdjén tositteet si-
sdltyvit keskuskir-
janpidon tosittei-
siin, hdvitetddn kir-
janpitokirjat 2 vuo-
den kuluttua



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltd

ja sen tarkoitus

Vihimmais-
sdilytysaika

20

21

22

23

24

25

26

2

28

29

Muiden valvottavien
varojen tiliasiakirjat

Rahastojen tilikirjat

Laskentatoimen luet-
telot haetuista/saa-
duista valtionosuuk-
sista ja -avustuksista

Kassapdivikirjat

Kuittivihkojen kannat
ja kassakoneiden kon-

trollinauhat

Esim. vuodeosaston

potilaiden yksityisva-
rojen kirjanpitokirjat

Sis. myos ensikassa-
kirjat ja kassakladit

Kéytetyt maksulipuk- Esim. ruokamaksu-

keet

Kunnan varoista yh-
teisdille ja yksityisille
myoOnnettivien avus-
tusten hakemukset
liitteineen

Kunnan myoéntémien
avustusten tilitykset

Kunnan tekemien ve-
roilmoitusten ja -vali-
tusten toisteet seki
niitd koskevat pdi-
tokset

Kunnallisveron vero-
tilitykset

kuitit

Koskee omaisuus-, lii-

kevaihto- ym. veroja

Ovat tositeaineistoa
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10 vuotta varojen
valvonnan paatty-
misestd

10 vuotta; kuiten-
kin lahjoitusrahas-
tojen tilikirjat séily-
tetddn pysyvisti

10 vuotta; muut
valtionosuusasiakir-
jat: ks. Taloushal-

linto, rahoitus
10v

2 vuotta; kuitenkin
tositeluonteiset 10
vuotta

Haivitetddn kun las-
ku tai lipukkeiden
mairi on tarkastet-
tu

2 vuotta tilitysvuo-
den péittymisesti

10 vuotta tilitysvuo-
den pdittymisestd

6v

10v



3

vat)

Palkanlaskennan
muu tositeaineisto

aineistoa, jonka tar-
koituksena on helpot-
taa valtiolle tilitett-
vien ennakonpidétys-
ten ja tyOnantajan so-
siaaliturvamaksujen
oikean maéirin ja tili-
tysajankohdan selvit-
tamisté ja tarkasta-
mista

Mm. yksittéiset palk-
ka- ja palkkiolaskut
ja -kuitit, pankkilistat
ja vastaavat koontilu-
ettelot

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vahimmais-

kifjan ja sen tarkoitus siilytysaika

nro
2.2.2 Palkan ja palkkioiden laskenta !)

I Palkka- ja palkkio- On yhtenidinen luette- 50 vuotta; palkka-
kortit (kdytossd olevia lo saman ty6nantajan korttinimiset, mutta
muita nimityksia: samalle palkan-tai tietosisdlloltdsin
palkkalaskelmat, palkkionsaajalle ka-  palkkakortteja vas-
palkkaluettelot, palk- lenterivuoden aikana taamattomat kortit
kaerittelyt ja vastaa- maksamista palkoista, hévitetdiin kun ei
vat) toimittamista enna-  enii tarvita

konpidatyksistd seki
muista EPA:n 19
§:ssd tarkoitetuista
tiedoista

2 Palkkalistat (kdytossd On yhteniinen luette- 10 vuotta; palkka-
olevia muita nimityk- lo tyonantajan kulta- listanimiset, mutta
sid: tiliraportit, palk-  kin palkanmaksukau- tietosisilloltdsin nii-
kalaskelmat, palkka- delta eri palkan- ja td vastaamattomat
kustannuserittelyt, palkkionsaajille mak- listat hivitetisin
palkkaerittelyt, palk- samista palkoista. kun ei endi tarvita;
kaluettelot ja vastaa- Palkkalista on tosite- jos kuitenkaan

elikkeiden méédrdy-
tymiseen vaikutta-
via ja vastaavia tar-
peita koskevia tie-
toja ei ole saatavis-
sa muista asiakir-
joista, 50 vuotta

Palkka- ja palkkio-
listat ja -kuitit 50
vuotta; jos eldkkei-
den médrdytymi-
seen vaikuttavat ja
vastaavia tarpeita
koskevat tiedot
ovat saatavissa
muista vastaavan
ajan sdilytettdvisti

1) Miti seuravassa miiritiin palkanlaskentaan liittyvisti asiakirjoista, koskee soveltuvin osin
myds palkkioiden laskentaan liittyvid vastaavia asiakirjoja.
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den laskennan pohja-

aineistot

— tydvuorolistat ja
lomalistat seké
vastaavat rapor-
tit (toteutuneet)

- tunti-, ylity6-, pois-
saolo- ja vastaavat
ilmoitukset

— viranhaltijain ja
tyontekijdin perus-

tietokortit ja vastaa-

vat

Ennakonpiditysten,

sotu-maksujen, ay-ja-

senmaksujen ja mui-
den suoritettavien pi-

datysten tilityserittelyt

ja vastaavat

Verottajalle tehtéviit
ilmoitukset palkan-

saajien tuloista

- vuosi-ilmoitukset

Siséltdd myos perhe-

péivihoitajien tys-
vuoroluettelot

Mm. lddkérien tyo-
ajan erittely

Sis. tiedot mm. kulle-
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiis-
kigan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
asiakirjoista, 10
vuotta
4 Palkan- ja palkkioi-

10 vuotta; jos kui-
tenkin elidkkeiden
médrdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista
asiakirjoista, 50
vuotta

10 vuotta; jos kui-
tenkin elikkeiden
méirdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista
asiakirjoista, 50
vuotta

10 vuotta; jos kui-
tenkin elidkkeiden
midrdytymiseen
vaikuttavia ja vas-
taavia tarpeita kos-
kevia tietoja ei ole
saatavissa muista
asiakirjoista, 50
vuotta

10v

10v



Asia-
kifjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltd
ja sen tarkoitus

Vihimmaéis-
sdilytysaika

- tarkkailuilmoitukset

Muut ilmoitukset, to-

distukset ja vastaavat

- verokirjanliitteet/
piditystodistusten
toisteet

- lokakuun tilastot/
tuntipalkkatilastot

-~ kunnalliselle eldke-
laitokselle ja valti-
okonttorille tehti-
viit palkansaajail-
moitukset

- vakuutusyhtidille
tehtivit palkkatie-
toilmoitukset

- palkkatodistusten
toisteet

— rutiininomaiset il-
moitukset

Virhe-, tapahtuma-,
muutosluettelot ja
vastaavat

kin palkansaajalle
maksetun ennakonpi-
dityksen alaisen pal-
kan ja siitd toimitetun
piddtyksen madristi
jne.

Ovat valtion tilasto-
keskukselle annetta-
via tietoja

Mm. pavelussuhteen
alkamis-, keskeyty-
mis- ja pééttyrnisil-
moitukset ja vastaa-
vat

Mm. osoitemuutos-,
paivelulisimuutos- ja
vastaavat ilmoitukset

Sis. tietoja ao. palve-
lussuhteiden ehtoihin
tehdyistd muutoksis-
ta, jotka ovat aiheu-
tuneet tehdyistd muu-
tosilmoituksista ja
nédiden perusteella
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2v

Hivitetéiin kun ei
enii tarvita

Hivitetdzin kun el
endi tarvita

Hévitetdsin kun el
enii tarvita; jos
kuitenkaan eldk-
keen médrdaytymi-
seen vaikuttavia ja
vastaavia tarpeita
koskevia tietoja ei
ole saatavissa muis-
ta asiakirjoista, 50
vuotta

Hivitetdén kun ei
enid tarvita

2v

Hivitetddn kun ei
enii tarvita tai kun
tieto on siirretty
muihin asiakirjoi-
hin

2v



kennan laajuudesta,
kéytettdvisti laitteis-
toista, tietovilineista,
lomakemalleista, pal-
kan- ja ennakonpida-

-tyksen laskennan suo-

rittamistavasta seki
1dht6- ja tulostusai-
neistosta ja niiden k-
sittelystd
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Asia- * Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
syntyneistd automaat-
tisista muutoksista.
Ovat apuluetteloluon-
teisia
9 Parametrilistat ja vas- Ohjaavat lihinnd atk- 6 v
taavat palkanlasken- palkanlaskentajirjes-
nan ohjaustiedot telmissd palkansaaja-
tietojen kisittelyd
10  Palkkakirjanpidon Kyseessi selostus ko- 10 vuotta sen tili-
menetelmikuvaus neellisen palkanlas-  vuoden péddttymi-

sestd, jonka kirjan-
pitoa menetelmé-
kuvaus koskee



2.3

RAHOITUS

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakiljain tietosisiltd Vihimmiis-
kifjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Osakekirjat, osuusto- Osoittavat omistusoi- Séilytetdin niin
distukset, viliaikais- keuden kauan kuin omis-
todistukset ja vastaa- tuskohde on kun-
vat arvopaperit nan omistuksessa;
viliaikaistodistuk-
set hévitetdéin kui-
tenkin kun varsi-
nainen omistus-
oikeusasiakirja on
saatu
2 Talletus- ja sijoitusto- Mititdidyt talletus-
distukset ja -kirjat se- kirjat 2 vuotta; tal-
ki obligaatiot ja vas- letus- ja sijoitusto-
taavat distukset hallussa-
oloaika, obligaatiot
hévitetdsin kun ne
on maksettu takai-
sin
3 Valtionosuus- ja avus- Sisdltdd hakemukset, 10 vuotta; tyollisti-
tusasiakirjat paitokset, tilitysten  mistuen osalta ks.
toisteet, luettelot ja Henkilostohallinto
muut asiakirjat
4 Muista julkisista ldh-  Sisiltidsd hakemukset, 10 v
teistd saatujen avus-  pditokset, tilitysten
tusten asiakirjat toisteet ja muut asi-
akirjat mm. Oy Veik-
kaus Ab:n, Raha-aut-
omaattiyhdistyksen,
Oy Alko Ab:n ja Pa-
losuojelurahaston
avustuksista
5 Rahoituksen jirjestd- Sis#ltid mm. tarjous- 5 vuotta; velkakir-
mistd koskevat asia-  pyyntdasiakirjat luot- jojen osalta ks.
kirjat tolaitoksilta Yleishallinto sivu
26 kohta 16
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2.4

MAKSULIIKE

jen tositteet

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalts ja sen Vihimmiis-
kirjan tarkoitus sdilytysaika
nro
2.4.1 Yleiset maksuliikeasiakirjat
1 Maksuliikkeen mene- Ovat selvityksii raha-
telmikuvaukset laitoksiin toimitetuis-
ta ja niiden toimitta-
masta maksuaineis-
tosta
- koneellista maksu- 10 vuotta sen tili-
jen vilitysté koske- vuoden padttymi-
vat menetelméku- sestd, jonka maksu-
vaukset liikettd menetelmai-
kuvaus koskee
- velkoja- ja velallis- 10 vuotta sen tili-
reskontraa koskevat vuoden péittymi-
menetelméakuvauk- sestd, jonka maksu-
set lilkkettd menetelmi-
kuvaus koskee
2 Reskontra-asiakirjat Koko vuotta koske-
- osto- ja myyntires- vat reskontrat 10
kontrat vuotta, muut hiivi-
tetdin kun koko
vuotta koskeva res-
kontra on valmistu-
nut
~ asiakasrekisterit 2 vuotta asiakas-
suhteen péaittymi-
sestd
- koontiluettelot Tositeaineistoa 10v
- tiedon siirtoon ja Hivitetdén kun ei
kisittelyyn liittyvit endd tarvita
listat, virhe- ja tar-
kistuslistat ja vas-
taavat
~ ldhetettyjen lasku- Haivitetdiin kun ei

enid tarvita; kui-
tenkin tositeluontei-
set 10 v
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
— tulojen laskukopiot Siilytetdin tavallisesti 2 v
numerojirjestyksessi,
silloin kun maksut
kirjataan tuloksi kas-
saperiaatteella
- laskut pédkigatilille Laskut kirjataan tu-  Seurantaa varten
loksi ja piikirjatilille otetut laskukopiot
laskutuksen jdlkeen  hivitetdin kun
maksu on saatu
3 Maksuunpanoluette- 10v
lot
4 Maksutapahtumalu-  Ovat kirjanpidon to- 10 v
ettelot sitteita maksujen suo-
rittamisesta konekie-
listd maksujenvilitys-
td kidytettdessd
5 Laskujen hyviksyjd-  Palvelevat hyviksy-  Voimassaoloaika +
luettelot ja nimikirjoi- misoikeuden tarkasta- 2v
tusndytteet mista
6 Luettelot pankki-ja  Palvelevat sisdistid val- Voimassaoloaika +
ps-tilien allekirjoitta- vontaa 2v
jista ja nimikirjoitus-
naytteet
7 Tulotositteiden kuit-  Palvelevat alitilittdjien 10 v
tausluettelot ja tark-  ja rahastajien valvon-
kailukirjat taa
8 Luettelot toimielinten Palvelevat laskutuk- 2v
kiytossi olevista las-  sen valvontaa
kujen numerosarjois-
ta
9 Luettelot alitilittdjistd Palvelevat laskutuk- 2v
sen valvontaa
10  Alitilittdjien/ rahasta-
jien tilitysasiakirjat
- koko vuotta koske- Tulotositteita 10v
vat tilitykset
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiiis-
kifjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
- vilitilitykset Hévitetdédn kun ko-
ko vuotta koskeva
tilitys on toimitettu
11 Tuloldhderekisterija Maksu- ja taksarekis- Havitetdidn kun ei
muutokset teri, joka sisdltii kun- enii tarvita
nalle tulevia maksuja
koskevia maksuperus-
te- ja vastaavia tietoja
12 Luettelot ja rekisterit 10 vuotta; kuiten-
tileistd poistetuista kin saamista koske-
saamisista vat tiedot hivite-
tdin vasta, kun
saatava on peritty
tai kun se on todet-
tu perintdkelvotto-
maksi
13 Erdpiivikortistot Haivitetddn kun ei
enéi tarvita
14  Lainaluettelot ja kor- Koskevat sekd anto- 10 vuotta lainan
tistot ettd ottolainoja laina- loppuun maksami-
kohtaisesti sesta
15  Shekkivihkojen kuit- 2v
tausluettelot
16  Ps-ja sh-tilien seuran- 2v
takirjat
17 Velkomis-, perimis-,

maksumésriys- ja ra-

hatilausasiakirjat
- kirjetoisteet

- saapuneet kirjeet ja
muut asiakirjat
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Hivitetédin kun ei
enéi tarvita; tosite-
luonteiset kuitenkin
10 vuotta
Havitetiidn kun ei
enii tarvita; tosite-
luonteiset kuitenkin
10 vuotta



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalts Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
18  Kassan ja tilinpidon ~ Mm. kassantarkastus- Hévitetdin kun nii-
valvontaa varten laa- ta seki erilaisten toi-  ti el endi tarvita,
ditut poytikirjat, ker- menpiteiden ja tehtd- tositeluonteiset kui-
tomukset, ilmoitukset vien miiirid sekd ko- tenkin 10 vuotta
ja selvitykset neiden, laitteiden,
raaka-aineiden, ener-
gian ja erilaisten tuot-
teiden valmistusta,
myyntid ja luovutusta
koskevat tavanoma-
iset ilmoitukset ja vas-
taavat
2.4.2 Laskutus ja maksuasiakirjat
1 Jasenosuuksien mak- 10v
suunpano- ja maksu-
luettelot
2 Vuokraluettelot, -kor- Maan-, huoneisto- 10v
tit ja kantokirjat ym. vuokrat
3 Koiraveroasiakirjat
- koiraverokortit 10v
- koiraveron kanto- 10v
luettelot
~ koiraveron Voimassaoloaika +
jadmaluettelot 2v
— kotrailmoitukset Koiranomistajien li- 2 vuotta verovelvol-
hettdmit ilmoitukset  lisuuden pégttymi-
sestid
- verotoimiston ldhet- 2v
timit luettelot
4 Asuntolainojen
maksuasiakirjat
- asuntolainojen 2v
maksuunpano- ja
kantoluettelot .
- asuntolainaluettelot Havitetdéin kun on
ja -kortit kulunut 10 vuotta

lainan loppuun
maksamisesta



Asia-
kijan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto
ja sen tarkoitus

Viahimmiis-
siilytysaika

3

Asutuskassalaina- ja
manttaalimaksuasia-
kirjat

— asutuskassalainaluettelot

ja -kortit

~ manttaalimaksujen

maksuunpano- ja
kantoluettelot

- jadmiluettelot

— manttaalimaksun
perusteita koskevat
verotoimiston il-
moitukset
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Muiden asuntolai-
na-asiakirjojen
osalta ks. Muihin
toimintoihin liitty-
viit asiakirjat, asun-
tohallinto

Hivitetdin kun on
kulunut 2 vuotta
lainan loppuun
maksamisesta

10v

10v
10v
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2.5 MATERIAALITOIMINNOT

Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisilto
ja sen tarkoitus

Vihimmais-
sdilytysaika

3

4

2.5.1 Materiaalin hankinta

Hankintaohjeet

Koneistojen, laitteis-
tojen, ajoneuvojen,
tyokoneiden ja vas-

Siséltdd mm. tarjous-

pyynnét, tarjoukset,

yhteenvedot ja vertai-

taavien hankinta-asia- lut

kirjat

Palveluiden ja tyosuo- Siséltdd mm. tarjous-

ritusten hankinta-
asiakirjat

Energian ja sen raa-

asiakirjat

pyynnét, tarjoukset,

yhteenvedot, vertailut

Sisiltdd mm. tarjous-
ka-aineiden hankinta- pyynnét, tarjoukset,

Voimassaoloaika +
2v

Hyviksytyt tar-
joukset ja tilaukset
10 vuotta takuu-
ajan paittymises-
té; jos takuunaikaa
ei ole, 10 vuotta
luovutusajankoh-
dasta; tarjouspyyn-
nét, yhteenvedot ja
vertailut sekd hyla-
tyt tarjoukset 10
vuotta; rauenneita
hankintoja koske-
vat asiakirjat 2
vuotta

Hyvidksytyt tar-
joukset ja tilaukset
10 vuotta takuu-
ajan padttymises-
td; jos takuuaikaa
ei ole, 10 vuotta
luovutusajankoh-
dasta; tarjouspyyn-
nét yhteenvedot ja
vertailut sekéd hyli-
tyt tarjoukset 10
vuotta; rauenneita
hankintoja koske-
vat asiakirjat 2
vuotta

Hyviksytyt tar-
joukset ja tilaukset

yhteenvedot, vertailut 10 vuotta takuu-
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto
kirjan ja sen tarkoitus
nro

Vihimmais-
séilytysaika

5 Tavanomaisia kulu-  Siséltdd mm. tarjous-
tustarvikkeita koske- pyynnét, tarjoukset,
vat hankinta-asiakir- tilaukset, tilausvahvis-
jat tukset, kuormakirjat

jne.

6 Hankintoihin hittyvit
rekisterit ja muut
asiakirjat

2.5.2 Materiaalin varastointi ja luovutus

Varasto-ohjeet

2 Materiaalien médrd- Ilmoitukset tilatuista
tietoasiakirjat materiaaleista, tilauk-

" 3 et j aavat

3 Lihetys- ja pakkaus- Setja vasiaari
listat ja niihin verrat-
tavat saapumisilmoi-
tukset _

4 Kappalemadiriisen va- Sisédltdd mm. maara-
rastokirjanpidon kor- - ja péivakortit sekd
tit ja rekisterit muut varastossa ole-

van materiaalin vaih-
telujen seuranta-asia-
kirjat
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ajan pidittymises-
té; jos takuuaikaa
ei ole, 10 vuotta
luovutusajankoh-
dasta; tarjouspyyn-
nét, yhteenvedot ja
vertailut seké hyla-
tyt tarjoukset 10
vuotta; rauenneita
hankintoja koske-
vat asiakirjat 2
vuotta

2 vuotta; tosite-
luonteiset 10 vuotta

Hivitetddn kun el
endd tarvita.
Hankintasopimus-
ten osalta ks. myos
Yleishallinto, sopi-
musasiat ja muut
oikeustoimet

Voimassaoloaika

2 vuotta; tosite-
luonteiset 10 vuotta

2 vuotta; tosite-
luonteiset 10 vuotta

S5v



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisaltd Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus siilytysaika
nro
5 Varastokirjat ja -kor-  Siséltdd nimikkeet, 10v
tit hinnat, vastaanotetut
ja luovutetut sek jal-
jelld olevat méadrat
6 Avojakeluasiakirjat ~ Koskevat varastokir- 2v
janpidon ulkopuolelle
jdtettyjd tavaroita,
mm. arvoltaan vihii-
sid toimistotarvikkei-
ta
7 Varastotilaukset, Koskevat luovutusta 10v
-laskut ja -kuitit ja myyntid; tosite-
luonteisia
8 Huutokauppa-asia- 10v
kirjat
9 Koneiden, laitteiden  Kyse apuluonteisista  HivitetiZin kun ei
ja raaka-aineiden se-  asiakirjoista endi tarvita
ki erilaisten tuottei-
den myyntii ja luovu-
tusta koskevat kortis-
tot ja rekisterit sekd
niitd koskeva kirjeen-
vaihto
10  Inventointilistat 2v
2.5.3 Materiaalin kiytto
1 Irtaimistorekisterit ja  Sisdltdd myos poisto- Voimassaoloaika +
-luettelot luettelot 2v
2 Koneiden, laitteiden, 5 vuotta; tosite-
vilineiden ja raaka-ai- luonteiset 10 vuotta
neiden kéyttod koske-
vat luettelot ja muut
rekisterit
3 Moottoriajoneuvojen 2v
ajo- ja kayttopaiva-
kirjat
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T

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vahimmdis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
4 Ajoneuvojen, laittei- Mm. ajoneuvojen re- Voimassaoloaika
den ja vastaavien kidy- Kkisteriotteet, televisio-
ton edellytyksend ole- luvat jne.
vat lupa- ja rekisteri-
asiakirjat
2.5.4 Materiaalin kunnossapito
1 Ajoneuvojen, konei- Ajoneuvon kiytto-
den ja laitteiden kor- ikd
jausta koskevat tie-
dostot
2 Koneiden, kojeiden, 2 vuotta koneen,
laitteiden ja moottori- laitteen tai vastaa-
ajoneuvojen huolto- van kéytostd pois-
kortit tamisesta
3 Kunnossapidossa ja Hivitetdin kun ei
korjaustoiminnassa endd tarvita
kéytetyt kone- ym.
piirustukset
2.5.5 Ajoneuvojen, tyokoneiden ja laitteiden kiytén valvonta
1 Kunnan omistamien 10v
ja ulkopuolisten ko-
“neiden ja vilineiden
vuokrausrekisterit
2 Urakoitsijoiden ja Mm. ns. yksityisko- 10 v
vuokrattujen ajoneu- neiden tilikortit
vojen, tyokoneiden ja
-vilineiden maksatuk-
sen apukortistot
3 Ajoneuvojen, tyoko-  Koskevat kunnan 5v
neiden ja -vilineiden  kdyttdmia ulkopuolis-
ajoilmoitukset ten ajoneuvoja ja tyo-
koneita
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2.6 TARKASTUSTOIMI
Asia-  Asiakitjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Suunnitelmat
— toimikausittaiset Kaikki hallintoalat 10 vuotta toimikau-
tarkastussuunnitel- kattavia, ohjeellisia den paittymisesta
mat suunnitelmia
- varainhoitovuosit-  Ohjelmasta ilmenee  10v
taiset tydohjelmat  mm. tarkastuksen
suorittaja, tarkastus-
kohde, tarkastuksen
ajankohta seki tar-
kastusten suorittamis-
ta koskevia merkinto-
ja
- kohdekohtaiset tar- 10v
kastussuunnitelmat
- valvontatarkastuk-  Suunnitelmasta ilme- 10 v
sen tydsuunnitelmat nevét valvontatarkas-
tushenkiloston tarkas-
tuskohteet ja -tehti-
vit, tydaikataulut jne.
- muut valvontatar- 10 v
kastuksen suunni-
telmat
2 Tilintarkastajien poy-
tikirjat ja kokous-
muistiot
- yhteiset kokoukset Séilytetddn
pysyvasti
- jaostot 10 v
& Tilintarkastajien ker-  Annetaan kunnanval- Séilytetdsin
tomukset tuustolle kultakin va- pysyvisti

rainhoitovuodelta
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