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1.1 ASUNTOHALLINTO

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisaltod Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro

1.1.1 Asuntojen tuotanto ja perusparannus !)

Asuntopolititkan
suunnitteluun liitty-
vit erityisselvitykset
ja suunnitelmat

Kunnan my6ntamien

valtion asuntolaino-

jen sekd niiden siirto-

jen pidennysten ja

koron alennusten se-

ka lykkaysten

asiakirjat:

- hakemukset liittei-
neen

- myontdamisoikeus-
paitokset

- myontdmisoikeuden
seurantakortisto

- lainapéditosten
toisteet

- muiden paatdsten
toisteet

Asuntolainakirjanpi-
don seuranta-asiakir-
jat

Asuntohallituksen

myontimien lainojen

asiakirjat

- hakemukset liittei-
neen

- etuoikeusjdrjestys

Mm. perusparannus-
ohjelma,
mustalaisvieston
asunto-ohjelma

Mm. seuraavat
lainalajit: osake-
lainat, omakoti-
lainat, erityis-
asuntolainat,
omaksilunastamis-
lainat, perus-
parannuslainat,
peruskorjaus- ja
laajennuslainat,
lisdlainat

Esim. korkotodistuk-
set, rakennusvaihe-
todistusten jiljennok-
set, lainojen muutos-
pdivikirjat, viivastys-
korkolistat

Mm. vuokratalo-
lainat, perusparan-
nuslainat, vuokra-
talon peruskorjaus-
lainat, lammityslai-
toslainat sekd asunto-

1) Ks. myds sopimusasiat ja muut oikeustoimet.

Sdilytetdédn pysyvisti

Laina-aika + 2 v; hy-
ldtyt ja peruutetut
lainahakemukset 2
vuotta, hylkdimis-
paatokset 5 vuotta

Huom. Muiden kuin
viranhaltijapaitosten
osalta ks. Yleishallin-
to, padtdksenteko
kohdat 3, 4

Sv

Laina-aika + 2 v; kun
lainaan liittyy raken-
nuksen kayttod ja
luovutusta koskeva
rajoitus, rajoitusaika
+2v



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
- hankekohtaiset osakeyhtion hyvaksy-
lausunnot ja niiden minen lainoitettavak-
tarkistukset si (henkil6kohtainen
- pditosjdljennokset  arava, rakennusaikai-
nen arava)
1.1.2 Asuntojen kiytto
1 Vuokralaisten valin-  Koskee kunnan hy- 10 vuotta piitoksen
nan hyviksymishake- viksyntidid vuokrata- lainvoimaisuudesta;
mukset liitteineen ja  lonomistajien suorit-  hyldtyt hakemukset 5
kirjeenvaihtoineen tamalle asukasvalin-  vuotta
nalle
2 Vuokralaisten valin-  Koskee asukasvalin- 10 vuotta péétoksen
taa koskevat asiakir- taa kunnan omista-  lainvoimaisuudesta;
jat miin tai vuokraamiin hylédtyt hakemukset
asuinhuoneistoihin 5 vuotta
3 Vuokrasuhteen jatku- S5v
miseen ja padttymi-
seen liittyvit asiakir-
jat
4 Kunnan tekemien, Poikkeusluvan kesto-
vuokratalojen kéyt- atka+3v
tod koskevien poik-
keuslupapidatosten
asiakirjat
S Vuokratalojen val- Mm. vuokrantarkis- Sv
vontaan liittyvit tushakemukset/
asiakirjat -ilmoitukset liittei-
neen sekd vuokrata-
lojen asukasvalintoja
koskevat vuosi-ilmoi-
tukset
6  Luettelot kunnan Voimassaoloaika

omistamista ja vuok-
ralleottamista asuin-
huoneistoista

+ 2 v; mikali tiedot
eivit sdily muissa
asiakirjoissa, pysy-
visti



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto

ja sen tarkoitus

Viahimmiis-
sdilytysaika

Aravalainoitettujen
omistusasuntojen ja
vuokratalojen sekd
vastaavien valvon-
taan liittyvit asia-
kirjat
- vuokrauslupa-
hakemukset
- lunastustarjoukset
- luovutustarjoukset
- luovutuksen saajan
nimeadmis- ja lunas-
tamispaatokset

Oman asunnon han-
kintaan mydnnetti-
vien lainojen korko-
tuen valvonta-asia-
kirjat

Aravalainan sijaan
myonnettivien kor-
kotukilainojen asia-
kirjat

Sisdltda hakemukset,
padtokset ja muut
asiakirjat

1.1.3 Muut asuntohallinnon tehtiviit!)

Valtion varoista
asunto-olojen muu-
hun kohentamiseen
liittyvdn tuen asia-
kirjat

Mm. asuntojen kor-
jausavustukset (ent.
energia-avustukset),
tyovoimaviranomais-

ten omien asuntojen
korjausavustukset

Kunnan omista
varoista myonnetyn
tuen asiakirjat

ten jakamat elidkeldis-

S5v

Sv
Sv
Rajoitusaika+5 v

Korkotuen maksu-
atka+5v

Rajoitusaika + 5 v

10v

10 vuotta;
kuitenkin lainoja
koskevat asiakirjat
laina-aika + 2 v

1) Asumistukea koskevien asiakirjojen osalta ks. Sosiaalihuollon ja hothous-
toimen asiakirjat, sosiaalihuolto, sosiaaliavustukset.



1.2 KULUTTAJA-ASIAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Kuluttajaneuvontaan Rekisteritiedon voi-
liittyvit asia- ja asia- massaoloaika + 2 v
kasrekisterit
2 Valitusasiakirjat Mm. asiakas- 10 vuotta ratkaisusta
muistiinpanot, kir-
jeenvaihto liitteineen,
kuluttajavalituslauta-
kunnan poytikirjan
otteet
3 Niyttelyiden, koulu- Mm. puheet, esitel- Keskeiset sdilytetddn

tuspdivien, yleisotilai-
suuksien asiakirjat

mat, luentotekstit,
kalvot, videofilmit

10

pysyvisti muut havi-
tetdan kun el endi
tarvita



1.3 KUNNALLINEN ALKOHOLITARKASTUS

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
I Tarkastuspoytékirjat 10v
2 Lausunnot tarkastus- 10v
kdynneistid
3 Keskioluen anniske- 10v
lu- ja vahittdismyyn-
nin tarkastusilmoi-
tukset
4 Ladninhallituksen Voimassaoloaika +
pditokset oikeudesta 2v
harjoittaa majoitus-
ja/tai ravitsemislii-
kettd
5 Anniskeluluvat Voimassaoloaika +
2v
6  Anniskelu- ja keski- Voimassaoloaika +
olutluparekisterit 2v
7  Anniskelua ja alko-  Mm. lausuntopyyn- 10v

holintarkastusta
koskeva kirjeenvaih-
to Alkon kanssa

not ja lausunnot

11



1.4 KUNNALLINEN PUHELINLAITOSTOIMINTA

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vahimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1.4.1 Verkostojen suunnittelu ja toteutus
I  Suunnitelmat Koskevat tiedon-
siirtoverkkoja sekd
tele- ja datalaitteisto-
ja
- yleisluonteiset Siilytetddn pysyvisti
suunnitelmat
- toteutukseen ja Esim. kytkentidsuun- Ao. rakennelman tai
ylldpitoon nitelmat ja numero- laitteiston kiyttoaika
liittyviit suunitelmat suunnitelmat +2v
2 Reitti- ja kulku- Koskevat tiedon- Voimassaoloaika
kaaviot siirtoverkkoja +2v
3 Piirustukset ja Voimassaoloaika
kaaviot +2v
4  Kartat
- verkostokartat Pysyvisti sdilytetdin
loppuvuoden tilan-
teesta otetut kopiot
nollaan paittyviltd
vuosilta, muut voi-
massaoloaika + 2 v;
otos voidaan sdilyt-
tdid paperiasiakirjoina
tai mikrofilmeilld
- muut kartat Voimassaoloaika
+2v
5  Johtoverkon paikal- Voimassaoloaika
listamistositteet +2v
6  Jakomokuvat Voimassaoloaika
+2v
7  Kaapeli- ja johto- Esim. kaapelikortit ja Voimassaoloaika

rekisterit

vuokrajohtotiedostot

12

+2v



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vahimmdis-
kirjan ja sen tarkoitus siilytysaika
nro

8  Kaapelitelevisioverk-

ko- ja dataliittymis-

asiakirjat

- littymistilaukset Voimassaoloaika

' +5v
- liittymissopimukset/ Voimassaoloaika
tilausvahvistukset + 2 v. Niiltd ajanjak-
soilta, joilta puuttu-
vat tilaajarekisterit,
sdilytetddn liittymis-
sopimukset/tilaus-
vahvistukset kuten
rekisteritiedot ao.
ajanjaksolta
9  Asennusasiakirjat Esim. asennus- ja Piirustukset ja kyt-
tyésuunnitelmat, kentdkuvat voimas-
asennus- ja tydbmédi-  saoloaika + 2 v, muut
riykset, tyon aloitus- 10 vuotta
luvat, asennus- ja
tyoselostukset seki
piirustukset ja kyt-
kentdkuvat
10 Maadoituspoyta- Voimassaoloaika
kirjat +2v
11 Puhelinlinjakatsel- 2v
muspoytakirjat
12 Liikenteen seuranta-

asiakirjat

- vikapoytdkirjat ja 10v
-pdivikirjat

- muut asiakirjat Sv

13 Lupa- ja sopimus-

asiakirjat :

- maakaapelilaskuluvat Voimassaoloaika
ja risteily- (risted- +10v
mis)sopimukset/

-luvat
- risteilylupakirjeenvaihto Sv
- maston pystytta- 0v

misluvat

13



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tictosisilto Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
- mastojen vuokra- Voimassaoloaika
sopimukset ulko- +2v
puolisille _
- johtovuokra- ja Voimassaoloaika
yhteiskdyttopylvis- +10v
sopimukset
1.4.2 Keskuksia koskevat asiat
| Keskusten rakennetta Kutakin keskuslait-
koskevat asiakirjat teistotyyppid koske-
vat keskeiset asiakir-
jat sdilytetddn pysy-
vistl, muut keskusten
kdyttdaika+ 2 v
2 Keskuspiirustukset Ovat keskusten Voimassaoloaika
talonrakennuspiirus- +2v
tuksia
3  Tyomaakokousten 15 vuotta, kuitenkin
poytakirjat vihintidin takuuaika;
jos keskus puretaan
aikaisemmin, voi-
massaoloaika + 2 v
4  Taajuusmiirdykset Voimassaoloaika +
2v
S  DX-seurantako- 2 vuotta loppuselvi-
kousten poytdkirjat tyksestd
6  Mittauspoytikirjat Mm. aktiivisten Voimassaoloaika +
yhteyksien mittaus-  2v
poytékirjat
7 Hyvyyskokeilu- lv
tulokset

14



Asia-
kirjan
nro

Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto

ja sen tarkoitus

Vihimmais-
sdilytysaika

1

1.4.3 Laitteet ja niiden markkinointi

Tilaajarekisterit Tilaajakortit,
tilaajavaihdekortit ja
vastaavat; koskee
puhelinta, telexid,
datalaitteita ja

vastaavia

Puhelinluettelot Koskee my6s muita

vastaavia luetteloita

Alaliittymitiedostot
Puhelinvastaajakortit
Datalaitekortit
Dataverkkokuvat
Datatiedosto-haaru-
kointiasiakirjat

Datatiedosto-ase-
verkkoasiakirjat

Datamittauspoyti-
kirjat

15

Voimassaoloaika

+ 10 v; kuitenkin pu-
helimen osalta vuo-
delta 1950 ja sitd
edeltivilta ajalta ja
telexin osalta vuodel-
ta 1960 ja sitd edelti-
viltd ajalta olevat re-
kisterit sdilytetdin
pysyvisti; kunkin uu-
den datalaitetyypin
(esim. telefax ja vi-
deotex) osalta 2 en-
simmdisen vuoden ti-
laajatiedot sdilyte-
tddn pysyvisti.

Ks. myds kohta 1.8

Oman toimialueen
luettelot sdilytetddn
pysyvisti, muut hdvi-
tetdan kun ei endi
tarvita

Voimassaoloaika
+2v

Voimassaoloaika
+2v

Voimasaoloaika
+2v

Voimassaoloaika
+2v

10v

10v

2v



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
10  Radiopuhelinasia- Takuutodistukset
kirjat voimassaoloaika
+10 v, muut 2 v
11 Laitesuunnittelu- Keskeiset sdilytetdin
piirustukset pysyvisti, muut voi-
massaoloaika + 2 v
12 Telelaitteiden kor- Esim. laite- ja huolto- Voimassaoloaika
jausasiakirjat kortit +2v
1.4.4 Laskutus- ja perintiasiakirjat
1  Tilaajalaskijoiden Mm. sykdysfilmit 3v
filmit
2 Muut sykidystiedot lv
Hiirio- ja katkaisu- lv
ilmoitukset seki vas-
taavat
4 Asiakassuhdeasia- Esim. tilaussuhteen Voimassaoloaika
kirjat muutosasiakirjat, irti- + 10 v. Ks. myds
sanomisasiakirjat, kohta 1.8
asiakasvalitukset
(héirintéselvitykset)
5 Luetteloilmoitukset Koskee seki luettelo- 2 v
ja muut ilmoitukset  ettd ns. keltaisten
sivujen tietoja
6 Yksityisomaisuuden = Mm. vahinkojen ja 10v
vahingoittamiseen haittojen korvaus-
liittyvit asiakirjat hakemukset ja -pdi-
tokset
7 Paljastuspalkkio- Koskevat ilkivallan 10v
asiakirjat ilmiannosta makset-

tavia rahapalkkioita

16



1.5 KUNNANASIAMIEHEN ASIAKIRJAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmais-
kigan ja sen tarkoitus siilytysaika
nro
1  Toimenpidepiivi- 10v
kinjat
2 Saapuneet kirjeet ja  Valitusviran- 6v
lausuntopyynnot omaisten paitokset
3 Laihetettyjen asia- Sis. mm. esityksetja 6v

kirjojen toisteet

ehdotukset, lausun-
not, vastineet ja
valitukset

17



1.6 KUNNAN OMA METSATALOUS

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilté
kijan ja sen tarkoitus
nro

Vihimmais-
siilytysaika

1 Puutavaran myyntiin Mm. metsin-
liittyvit asiakirjat hakkuu-/hankinta-

sopimukset, mittaus-
ja luovutustodistuk-
set ja vastaavat seki
luovutusten seuranta-
luettelot ja pinotava-
ran mittauskirjat

2 Laskutusluettelot

3 Metsédvahinkoihin Sellaiset asiakirjat,
liittyvit asiakirjat jotka eivit liity va-
kuutusasioihin

4  Metsitaloussuunni-  Mm. metsidlokohtai-
telma-asiakirjat set suunnitelmat, seu-
ranta- ja paivitysluet-
telot, metsidsuunnitel-
maan liittyva kirjeen-
vaihto ja kartta-
aineisto

5 Puutavarakirjanpito-
kortit

6 Puuston arviointiin
liittyvit asiakirjat

18

2 vuotta sopimuseh-
tojen tdytyttyi, tosi-
teluonteiset asiakirjat
kuitenkin 10 vuotta

2 vuotta, jos ovat to-
siteaineistoa 10 vuot-
ta

10v

Keskeiset sdilytetdan
pysyvisti, muut hivi-
tetdin kun e1 endd
tarvita

10v

10v



1.7 LOMA- JA LOMITUSASIAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tictosisiltd Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
aro
1.7.1 Lomituspalvelut
1  Maatalousyrittijien Sv
vuosilomahakemuk-
set
2 Sijaisapupyynnét Sv
3 Viikkovapaahake- Sv
mukset
4  Maksullista lomitta- Sv
ja-apua koskevat
asiakirjat
5 Vuosiloma-, viikko- 5 vuotta viimeisen
vapaa- ja sijaisavun merkinnin tekemi-
sekd maksullisen lo- sestd
mittaja-avun seuran-
ta-asiakirjat
6  Sijaisapuun ja viik- Sv
kovapaaseen liittyvit
tuloselvitykset
7  Sopimukset yhteison 2 vuotta sopimuksen
lomittajan kiytostd paittymisestd
8  Lomittajarengassopi- Maatalousyrittdjien 2 vuotta sopimuksen
mukset vilisid padttymisesti
9  Lomituspalvelumak- Havitetdin kun lasku
sujen perinnin seu- on maksettu tai
ranta-asiakirjat saatava poistettu
10 Obhjeet lomittajille Havitetdan kun ei

11

Kotieldinten madni
koskevat ilmoitukset

19

enii tarvita

Hiwvitetdin kun el
endi tarvita



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmdis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1.7.2 Pienyrittijien vuosilomaraha
1  Pienyrittéjien vuosi- S5v
lomahakemukset
2 Pienyrittédjien tulosel- S5v
vitykset
3 Pienynttédjien loma- 5v

selvitykset

20



1.8 MAATALOUTTA KOSKEVAT ASIAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto
kirjan ja sen tarkoitus
aro

Vihimmiis-
sdilytysaika

1.8.1 Yleiset maatalouspoliittiset asiat

1 Tilarekisteri ja muut
tiloja koskevat
tiedostot

2 Maksulykkiyksid Mm. maksulykkays-
koskevat asiakirjat hakemukset ja
-sopimukset, saami-
sen siirtosopimukset,
maksulykkiys- ja
vapaavuosirekisterit

3 Vakuutusluettelot

4  Rajoitusten alaisten
tilojen rekisterit

5 Asutuslainarekisterit

6 Maansaanti-
hakemusluettelot

7 Puunmyyntiluettelot
8  Metsityshakemukset

9  Valtion maankiytto-
toimintaan luttyva
kirjeenvaihto

10 Asutuslaina-asioihin
liittyvi kirjeenvaihto

1 Velkakirjat

21

Vanhentuneet tiedot
hivitetdian kun ei
enii tarvita

2 vuotta sitid, kun
laina on kokonaan
maksettu

2 vuotta siitd, kun
laina on kokonaan
maksettu

5 vuotta rajoitusten
pddttymisestd

2 vuotta sitd, kun
laina on maksettu
takaisin

2v

2 vuotta rajoituksen
pdittymisestd

5 vuotta paitoksen
voimaan tulosta

Sv

Sv

Palautetaan velalli-
selle kun laina on
loppuun maksettu



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
aro
12 Pellonraivaushake- 5 vuotta sopimuskau-
mukset ja -sopimuk- den pédittymisestd
set liitteineen
13 Tuotannonmuutos- 5 vuotta sopimuskau-
hakemukset ja -sopi- den péittymisestd
mukset liitteineen
14  Kauppakirjajiljen- Havitetddn kun ei
nokset valtion yksi- endd tarvita
tyisille myymasti
maasta
15  Maatilalain mukaiset Mm. hakemus- ja Haivitetddn kun ei
laina-asiakirjat lausuntojiljennokset, enii tarvita
paitésilmoitukset ja
péitosilmoitusrekis-
teri
16  Sukupolvenvaihdos-, Havitetddn kun ei
luopumiselidke- ja enid tarvita
luopumiskorvausha-
kemusjiljennékset
sekd lausunnot
1.8.2 Tukiasiat
1 Vahingonkorvauksia Mm. pinta-alalisiit, Sdilytetdin pysyvisti
ja maatalouden tuke- lehmdavustus,
misasioita koskevat  kotivoin hinnanalen-
luettelot nuskorvaus, satova-

hinkokorvaus, huk-
kakaurakorvaus,
muut maataloustuo-
tannon tukemiseksi
annettavien avustus-
ten luettelot

22



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmaiis-
kirjan )a sen tarkoitus séilytysaika
nro
2 Vahingonkorvausha- Mm. pinta-alalisit, SV
kemukset ja maata-  lehmiavustus,
loustuotannon tuke-  kotivoin hinnanalen-
miseksi annettavien  nuskorvaus, satova-
avustusten hakemuk- hinkokorvaus, huk-
set liitteineen seka kakaurakorvaus,
niihin liittyvit vali- muut maataloustuo-
tukset tannon tukemiseksi
annettavat avustukset
1.8.3 Kunnan oma maatalous
1 Maatalouden kehit- Séilytetddn pysyvisti
tamisohjelmat
2 Kartat ja piirustukset Mm. viljelyi ja lai- Merkittivit siilyte-

duntamista koskevat  tddn pysyvisti; muut
kartat hivitetddn kun ei tar-
vita
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