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1.1 ASUNTOHALLINTO 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säil yt ysai ka 

1.1.1 Asuntojen tuotanto ja perusparannus 1) 

1 Asuntopolitiikan Mm. perusparannus- Säilytetään pysyvästi 

mus t alaisväest ön 

2 Kunnan myöntämien Mm. seuraavat Laina-aika + 2 v; hy- 

suunnitteluun liitty- ohjelma, 
vät erit yisselvit ykset 
ja suunnitelmat asunto-ohjelma 

valtion asuntolaino- lainalajit: osake- lätyt ja  peruutetut 
jen sekä niiden siirto- lainat, omakoti- lainahakemukset 2 
jen pidennysten ja  lainat, erityis- vuotta, hylkäämis- 
koron alennusten se- asuntolainat, päätökset 5 vuotta 
kä lykkäysten 
asiakirjat : 
- hakemukset lii t tei- 

- myöntämisoikeus- 

- myöntämisoikeuden 

- lainapäätösten 

- muiden päätösten 

neen 

päätökset 

seurantakortisto 

t oisteet 

t ois tee t 

omaksilunastamis- 
lainat, perus- 
parannuslainat, 
peruskorjaus- j a  
laajennus lainat, 
lisälainat 

Huom. Muiden kuin 
viranhaltijapäätösten 
osalta ks. Yleishallin- 
to, päätöksenteko 
kohdat 3,4 

3 Asuntolainakirjanpi- Esim. korkotodistuk- 5 v 
don seuranta-asiakir- set, rakennusvaihe- 
j at todistusten jäljennö k- 

set, lainojen muutos- 
päiväkirj at, viiväst ys- 
korkolistat 

4 Asuntohallituksen Mm. vuokratalo- Laina-aika + 2 v; kun 
myöntämien lainojen lainat, perusparan- lainaan liittyy raken- 
asiakirjat nuslainat, vuokra- nuksen käyttöä ja  
- hakemukset liittei- talon peruskorjaus- luovutusta koskeva 

- etuoikeusjärjestys toslainat sekä asunto- + 2 v 
neen lainat, lämmityslai- rajoitus, rajoitusaika 

1)  Ks. myös sopimusasiat ja muut oikeustoimet. 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tiet osisält ö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

- hankekohtaiset osakeyhtiön hyväksy- 
lausunnot ja  niiden minen lainoitettavak- 
tarkistukset si (henkilökohtainen 

- päätösjäljennökset arava, rakennusaikai- 
nen arava) 

1.1.2 Asuntojen käyttö 

Vuokralaisten valin- 
nan hyväksymishake- 
mukset liitteineen ja 
kirjeenvai htoineen 

Vuokralaisten valin- 
taa koskevat asiakir- 
jat 

Vuokrasuhteen jatku- 
miseen ja  päättymi- 
seen liittyvät asiakir- 
jat 
Kunnan tekemien, 
vuokratalojen käyt- 
töä koskevien poik- 
keuslupapäätösten 
asiakirjat 

Vuokratalojen val- 
vontaan liittyvät 
asiakirjat 

Luettelot kunnan 
omistamista ja vuok- 
ralleo t tamista asuin- 
huoneistoista 

Koskee kunnan hy- 
väksyntää vuokrata- 
lonomistajien suorit- 
tamalle asukasvalin- 
nalle 

Koskee asukasvalin- 
taa kunnan omista- 
miin tai vuokraamiin 
asuinhuoneistoihin 

10 vuotta päätöksen 
lainvoimaisuudes t a; 
hylätyt hakemukset 5 
vuotta 

10 vuotta päätöksen 
lainvoimaisuudest a; 
hylätyt hakemukset 
5 vuotta 

5 v  

Poikkeusluvan kesto- 
aika + 3 v 

Mm. vuokrantarkis- 5 v 
tushakemu kset / 
-ilmoitukset liit tei- 
neen sekä vuokrata- 
lojen asukasvalintoja 
koskevat vuosi-ilmoi- 
tukset 

Voimassaoloaika 
+ 2 v; mikäli tiedot 
eivät säily muissa 
asiakirjoissa, pysy- 
västi 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysai ka 

7 

8 

9 

1 

2 

Aravalainoitet tujen 
omistusasuntojen ja 
vuokratalojen sekä 
vastaavien valvon- 
taan liittyvät asia- 
kirjat 
- vuokrauslupa- 

hakemukset 
- lunastustarjoukset 
- luovut ust arjoukset 
- luovutuksen saajan 

nimeämis- ja  lunas- 
t amis päätökset 

Oman asunnon han- 
kintaan myönnettä- 
vien lainojen korko- 
tuen valvonta-asia- 
kirjat 
Aravalainan sijaan Sisältää hakemukset, 
myönnettävien kor- päätökset ja  muut 
kotukilainojen asia- asiakirjat 
kirjat 

1.1.3 Muut asuntohallinnon tehtävät*) 

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

Kunnan omista 
varoista myönnetyn 
tuen asiakirjat 

Mm. asuntojen kor- 
j ausavust u kset (en t . 
energia-avus tukset), 
työvoimaviranomais- 
ten jakamat eläkeläis- 
ten omien asuntojen 
ko rj ausavust ukse t 

5 v  

5 v  
5 v  
Rajoitusaika + 5 v 

Korkotuen maksu- 
aika + 5 v 

Rajoitusaika + 5 v 

10 v 

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

1) Asumistukea koskevien asiakirjojen osalta ks. Sosiaalihuollon ja holhous- 
toimen asiakirjat, sosiaalihuolto, sosiaaliavustukset. 
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1.2 KULUTTAJA-ASIAT 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tiet osisältö Vähimmäk- 
ja sen tarkoitus säil yt ysaika 

1 Kuluttajaneuvontaan 
liittyvät asia- j a  asia- 
kasrekisterit 

Rekisteritiedon voi- 
massaoloaika + 2 v 

2 Valitusasiakirjat Mm. asiakas- 10 vuotta ratkaisusta 
muistiinpanot, kir- 
jeenvaih to lii tteineen, 
kulut t aj avali t uslau t a- 
kunnan pöytäkirjan 
otteet 

3 Näyttelyiden, koulu- Mm. puheet, esitel- Keskeiset säilytetään 
tuspäivien, yleisötilai- mät, luentotekstit, pysyvästi muut hävi- 
suuksien asiakirjat kalvot, videofilmit tetään kun ei enää 

tarvita 

10 



1.3 KUNNALLINEN ALKOHOLITARKASTUS 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan t ietosisäitö Vä hirnrnäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

Tarkastuspöytäkirjat 

Lausunnot tarkastus- 
käynneis t ä 

Keskioluen anniske- 
lu- j a  vähittäismyyn- 
nin tarkastusilmoi- 
tukset 

Läänin hallituksen 
päätökset oikeudesta 
harjoittaa majoitus- 
ja/ tai ravitsemislii- 
kettä 

A nnis keluluvat 

Anniskelu- ja keski- 
ol ut lu pare kis te ri t 

Anniskelua ja alko- 
hoiintarkastusta 
koskeva kirjeenvaih- 
to Alkon kanssa 

10 v 

10 v 

10 v 

Voimassaoloaika + 
2 v  

Voimassaoloaika + 
2 v  

Voimassaoloaika + 
2 v  

Mm. lausuntopyyn- 10 v 
nöt ja lausunnot 
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1.4 KUNNALLINEN PUH ELIN LAITOSTOI M INTA 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisäl tö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilyiysaika 

1.4.1 Verkostojen suunnittelu ja toteutus 

1 Suunnitelmat Koskevat tiedon- 
siirtoverkkoja sekä 
tele- ja datalaitteisto- 

- yleisluonteiset Säilytetään pysyvästi 
suunnitelmat 

-toteutukseen ja Esim. kytkentäsuun- Ao. rakennelman tai 
ylläpitoon nitelmat ja numero- laitteiston käyttöaika 

ja 

liittyvät suunitelmat suunnitelmat + 2 v  

kaaviot siirtoverkkoja +2 v 
2 Reitti- ja kulku- Koskevat tiedon- Voimassaoloaika 

3 Piirustukset ja  
kaaviot 

4 Kartat 
- verkostokartat 

- muut kartat 

5 Johtoverkon paikal- 
lis t amis tositteet 

6 Jakomokuvat 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  

Pysyvästi säilytetään 
loppuvuoden tilan- 
teesta otetut kopiot 
nollaan päättyviltä 
vuosilta, muut voi- 
massaoioaika + 2 v; 
otos voidaan säilyt- 
tää paperiasiakirjoina 
tai mikrofdmeillä 
Voimassaoloaika 
+ 2 v  

Voimassaoloaika 
+ 2 v  

Voimassaoloaika 
+ 2 v  

7 Kaapeli-jajohto- Esim. kaapelikortit ja Voimassaoloaika 
rekisteri t vuokrajohtotiedostot + 2 v 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vä hi m mäis- 
ja sen tarkoitus säilytysai ka 

8 Kaapeli televisiover k- 
ko- ja  dataliittymis- 
asiakirjat 
- lii t t y mis tilau kse t 

liittymissopimukset / 
tilausvahvistukset 

Voimassaoloaika 
+ 5 v  

Voimassaoloaika 
+ 2 v. Niiltä ajanjak- 
soilta, joilta puuttu- 
vat tilaajarekisterit, 
säilytetään liit ty mis- 
sopimukset/ tilaus- 
vahvistukset kuten 
re kisterit iedot ao. 
ajanjaksolta 

9 Asennusasiakijat Esim. asennus- ja  Piirustukset ja kyt- 
työsuunnitelmat, kentäkuvat voima- 
asennus- ja  työmää- 
räykset, työn aloitus- 10 vuotta 
luvat, asennus- ja  
työselost u kset sekä 
piirustukset ja  kyt- 
kentäkuvat 

saoloaika + 2 v, muut 

10 Maadoituspöytä- 
kirjat 

11 Puhelinlinjakatsel- 
muspöytäkirjat 

12 Liikenteen seuranta- 
asiakirjat 
- vikapöytäkirjat ja  

- muut asiakirjat 
-päiväkirjat 

13 Lupa- ja sopimus- 
asiakirjat 
- maakaapelilaskuluvat 

ja risteily- (risteä- 
mis)sopimu kse t / 
-luvat 

- risteilylupakirjeenvaihto 
- maston pystyttä- 

misluvat 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  
2 v  

10 v 

5 v  

Voimassaoloaika 
+ 1ov  

5 v  
10 v 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö 
ja sen tarkoitus 

Vä h im m äis- 
säil yt ysai ka 

- mastojen vuokra- 
sopimukset ulko- 
puolisille 

- johtovuokra- ja 
yhteiskäyttöpylväs- 
sopimukset 

1.4.2 Keskuksia koskevat asiat 

1 Keskusten rakennetta 
koskevat asiakirjat 

2 Keskuspiirustukset 

3 Työmaakokousten 
pöytäkirj at 

4 Taajuusmääräykset 

5 DX-seurantako- 
kousten pöytäkirjat 

6 Mi t t auspöytäkirjat 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  

Voimassaoloaika 
+ 1ov 

Kutakin keskuslait- 
teistotyyppiä koske- 
vat keskeiset asiakir- 
jat  säilytetään pysy- 
västi; muut keskusten 
käyttöaika + 2 v 

Ovat keskusten Voimassaoloaika 
talonrakennuspiirus- + 2 v 
tuksia 

15 vuotta, kuitenkin 
vähintään takuuaika; 
jos keskus puretaan 
aikaisemmin, voi- 
massaoloaika + 2 v 

Voimassaoloaika + 
2 v  

2 vuotta loppuselvi- 
tyksestä 

Mm. aktiivisten Voimassaoloaika + 
yhteyksien mittaus- 2 v 
pöytäkirjat 

I V  7 Hyvyyskokeilu- 
tulokset 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysai ka 

1.4.3 Laitteet ja niiden markkinointi 

1 Tilaajare kis terit Tilaaj akort i t, Voimassaoloaika 
+ 10 v; kuitenkin pu- 

delta 1950 ja sitä 

tilaajavaihdekortit ja 
vastaavat; koskee helimen osalta vuo- 
puhelinta, telexiä, 
datalaitteita ja edeltävältä ajalta ja 
vastaavia telexin osalta vuodel- 

ta 1960 ja sitä edeltä- 
vältä ajalta olevat re- 
kisterit säilytetään 
pysyvästi; kunkin uu- 
den datalaitetyypin 
(esim. telefax ja vi- 
deotex) osalta 2 en- 
simmäisen vuoden ti- 
laaj atied ot säilyte- 
tään pysyvästi. 
Ks. myös kohta 1.8 

2 hhelinluettelot 

3 Alaliittymätiedostot 

4 Puhelinvastaaj akortit 

5 Datalaitekortit 

6 Dataverkkokuvat 

7 Datatiedosto-haaru- 
kointiasiaki rj at 

8 Dat at iedos t o-ase- 
verk koasiakirj at 

Koskee myös muita Oman toimialueen 
vastaavia luetteloita luettelot säilytetään 

pysyvästi, muut hävi- 
tetään kun ei enää 
tarvita 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  
Voimassaoloaika 
+ 2 v  

Voimasaoloaika 
+ 2 v  
Voimassaoloaika 
+ 2 v  

10 v 

10 v 

9 Datamittauspöytä- 
kirjat 

2 v  
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähi mmäis- 
ja sen tarkoitus säiiytysaika 

10 

I I  

12 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Radiopuhelinasia- 
kirjat 

Laitesuunnit telu- 
piirustukset 

Telelaitteiden kor- 
jausasiakirjat kortit 

Esim. laite- ja huolto- 

1.4.4 Laskutus- ja perintäasiakirjat 

Tilaajalaskijoiden 
filmit 
Muut sykäystiedot 
Häiriö- ja katkaisu- 
ilmoitukset sekä vas- 
taavat 
Asiakassuhdeasia- 
kirjat 

Luetteloilmoitukset 
ja muut ilmoitukset 

Y ksityisomaisuuden 
vahingoit tamiseen 
liittyvät asiakirjat 

Paljastuspalkkio- 
asiakirjat 

Mm. sykäysfilmit 

Esim. tilaussuhteen 
muutosasiakirjat, irti- 
sanomkasiakirjat, 
asiakasvalitukset 
(häi rintäselvit y kse t) 

Koskee sekä luettelo- 
että ns. keltaisten 
sivujen tietoja 

Mm. vahinkojen ja  
haittojen korvaus- 
hakemukset j a  -pää- 
tökset 

Koskevat ilkivallan 
ilmiannosta makset- 
tavia rahapalk kioi t a 

Takuutodistukset 
voimassaoloaika 
+ 10 v, muut 2 v 

Keskeiset säilytetään 
pysyvästi, muut voi- 
massaoloaika + 2 v 
Voimassaoloaika 
+ 2 v  

3 v  

l v  
l v  

Voimassaoloaika 
+ 10 v. Ks. myös 
kohta 1.8 

2 v  

10 v 

10 v 
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1.5 KUNNANASIAMIEHEN ASIAKIRJAT 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmffis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

1 Toimenpide p äivä- 
kirjat 

10 v 

2 Saapuneet kirjeet ja Valitusviran- 6 v  
lausuntopyynnöt omaisten päätökset 

3 Lähetettyjen asia- Sis. mm. esitykset ja 6 v 
kirjojen t ois tee t ehdotukset, lausun- 

not, vastineet ja 
valitukset 
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1.6 KUNNAN OMA METSÄTALOUS 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säiiytysaika 

1 Puutavaran myyntiin Mm. metsän- 
liittyvät asiakirjat hakkuu-/ hankinta- 

sopimukset, mittaus- 
ja luovutustodistuk- 
set j a  vastaavat sekä 
luovutusten seuranta- 
luettelot ja pinotava- 
ran mittauskirjat 

2 Laskutusluettelot 

3 Metsävahinkoihin 
liittyvät asiakirjat 

4 Metsätaloussuunni- 
telma-asiakirjat 

5 Puutavarakirjanpito- 
kortit 

6 Puuston arviointiin 
liittyvät asiakirjat 

Sellaiset asiakirjat, 
jotka eivät liity va- 
kuutusasioihin 

Mm. metsälö koht ai- 
set suunnitelmat, seu- 
ranta- ja päivitysluet- 
telot, metsäsuunnitel- 
maan liittyvä kirjeen- 
vaihto ja  kartta- 
aineisto 

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

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

10 v 

Keskeiset säilytetään 
pysyvästi, muut hävi- 
tetään kun ei enää 
tarvita 

10 v 

10 v 
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1.7 LOMA- JA LOMITUSASIAT 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

I I  

1.7.1 Lomituspalvelut 

M aat alous y rit t äj ien 
vuosilomahakemuk- 
set 

Sijaisapu p yy nnö t 

Viikkovapaahake- 
mukset 

Maksullista lomitta- 
ja-apua koskevat 
asiakirjat 

Vuosiloma-, viikko- 
vapaa- ja sijaisavun 
sekä maksullisen io- 
mi t t aja-avun seuran- 
ta-asiakirjat 

Sijaisapuun ja  viik- 
kovapaaseen liittyvät 
tuloselvitykset 

Sopimukset yhteisön 
lomittajan käytöstä 

Lomit t ajarengassopi- Maatalousyrittäjien 
mukset väiisiä 

Lomituspalvelumak- 
sujen perinnän seu- 
ranta-asiakirjat 

Ohjeet lomit tajille 

Kotieläinten määriä 
koskevat ilmoitukset 

5 v  

S V  

s v  

5 v  

5 vuotta viimeisen 
merkinnän tekemi- 
sestä 

5 v  

2 vuotta sopimuksen 
päättymisestä 

2 vuotta sopimuksen 
päättymisestä 

Hävitetään kun lasku 
on maksettu tai 
saatava poistettu 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vä him mäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säil yt ysaika 
nro 

1.7.2 Pienyrittäjien vuosilomarsha 

1 Pienyrittäjien vuosi- 
lomahakemukset 

2 Pienyrittäjien tulosel- 
vi t y kse t 

3 Pienyrittäjien loma- 
selvitykset 
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1.8 MAATALOUTTA KOSKEVAT ASIAT 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tiet osisäl tö Vä h i mmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

1.8.1 Yleiset maatalouspoliittiset asiat 

1 Tilarekisteri j a  muut 
tiloja koskevat 
t ied 0 s  t o t 

Vanhentuneet tiedot 
hävitetään kun ei 
enää tarvita 

2 Maksulykkäyksiä Mm. maksulykkäys- 2 vuotta siitä, kun 
koskevat asiakirjat hakemukset ja laina on kokonaan 

-sopimukset, saami- maksettu 
sen siirtosopimukset, 
maksulykkäys- ja 
vapaavuosirekisterit 

3 

4 

5 

10 

11 

Va kuu t usl ue t t elo t 

R aj oi t us t en alaisten 
tilojen rekisterit 

Asut uslainare kis t e r i t 

M aansaant i- 
hakemusluettelot 

Puunmyyntiluettelot 

Metsityshakemukset 

Valtion maankäyttö- 
toimintaan liittyvä 
kirjeenvaihto 

Asu tuslaina-asioihin 
liittyvä kirjeenvaihto 

Ve 1 ka ki rj a t 

2 vuotta siitä, kun 
laina on kokonaan 
maksettu 

5 vuotta rajoitusten 
päättymisestä 

2 vuotta siitä, kun 
laina on maksettu 
takaisin 

2 v  

2 vuotta rajoituksen 
päättymisestä 

5 vuotta päätöksen 
voimaan tulosta 

5 v  

5 v  

Palautetaan velalli- 
selle kun laina on 
loppuun maksettu 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vä hi mmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

12 

13 

14 

15 

Pellonraivaushake- 
mukset ja -sopimuk- 
set liitteineen 
Tuotannonmuutos- 
hakemukset ja -sopi- 
mu kse t liit teineen 
Kauppaki jajäljen- 
nökset valtion yksi- 
tyisille myymästä 
maasta 

Maat ilalain mukaiset 
laina-asiaki j a t  

16 Sukupolvenvaihdos-, 
luopumiseläke- ja  
luopumis korvaus ha- 
kemusj äljennökset 
sekä lausunnot 

1 

5 vuotta sopimuskau- 
den päättymisestä 

5 vuotta sopimuskau- 
den päättymisestä 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Mm. hakemus- ja 
lausuntojäljennökset, enää tarvita 
päätösilmoi tukset ja 
päät ösilmoit usrekis- 
teri 

Hävitetään kun ei 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

1.8.2 Tukiasiat 

Vahingon korvau ksia Mm. pint a-alalisät, Säilytetään pysyvästi 
ja maatalouden tuke- lehmäavustus, 
misasioita koskevat kotivoin hinnanalen- 
luettelot nuskorvaus, satova- 

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

22 



Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

2 Vahingonkorvausha- 
kemukset ja maata- 
loustuotannon tuke- 
miseksi annettavien 
avustusten hakemuk- 
set liitteineen sekä 
niihin liittyvät vali- 
tukset 

Mm. pinta-alalisät, 5 v 
le hmäavus t us , 
kotivoin hinnanalen- 
nuskorvaus, satova- 
hinkokorvaus, huk- 
kakaurakorvaus, 
muut maataioustuo- 
tannon tukemiseksi 
annet t avat avustukset 

1.8.3 Kunnan oma maatalous 

1 Maatalouden kehit- 
t ämisohjelmat 

Säilytetään pysyvästi 

2 Kartat ja piirustukset Mm. viljelyä ja lai- Merkittävät säilyte- 
duntamista koskevat tään pysyvästi; muut 
kartat hävitetään kun ei t a -  

vita 
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