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1. Hankkeen organisointi

Helmikuussa 1995 tyonsa aloittaneen kunnallisen arkistotyoryhmén tehtdvana
oli seurata kunnallista arkistotointa seka tehda aloitteita siihen liittyvista
asioista. Liséksi tarkoituksena oli koota kunnallisten asiakirjojen séilytysaika
luetteloita. Kaksi vuotta myohemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikasuosituksia, joihin yhdistetdin
arkistolaitoksen paitds pysyvasti sdilytettivistd asiakirjoista. Sdilytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhméin on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. Tydryhmén puheenjohtajana ovat toimineet
arkistoneuvos Pirkko Rastas 1995-1997, yksikon johtaja Jari Lybeck 1998-
2000 ja arkistoneuvos Raimo Pohjola 2001, sihteerini ylitarkastaja Leena
Vanhanen 1995-1997, ylitarkastaja Juhani Tikkanen 1998 ja ylitarkastaja
Péivi Repo-Lehikoinen 1999-2001 seka arkistolaitoksen nimedmaéné jdsenend
ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2001. Suomen Kuntaliittoa tyéryhméssé on
edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-2001, Kunnallisarkisto-
yhdistysté arkistosihteeri Sirkka Pintild 1995, osastosihteeri Pirkko Pappinen
1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijarvi 1999-2001 ja muuta kunta-
sektoria arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-2000 ja tutkija Sari Pursiainen
2001.

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmiadrityksessa ja hivittimisessa

Asiakirjojen arvonmaéiritykseen ja hivittdmiseen liittyvisti toimivallasta
sdddetdan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos maarad, mitka arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat
tiedot sdilytetddn pysyvasti (ArkistoL 8.3 §).

Tassa julkaisussa pysyvasti sdilytettdvaksi madrattyjen asiakirjojen
sdilytysaika perustuu arkistolaitoksen paatokseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasti sdilyttdmisestd vaatii arkistolaitoksen erillisen
paitoksen.

Arkistolaitoksella on myds oikeus médrétd julkishallinnon viranomaisten
henkilorekistereitd tai niihin sisdltyvia tietoja sdilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkilorekisterit, joita ei ole madratty pysyvésti séilytettavéksi,
hévitetddn henkildtietolain (523/1999) 34 §:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeetto-miksi rekisterinpitdjin toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 §) sdilytysaikasdénnoksid sekd arkistolaitoksen méaérayksia
tiettyjen kirjanpitoaineistojen sdilyttdmisestd pysyvésti.

Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan paéatoksilla muuttaa madrdajan
sdilytettdvia asiakirjoja pysyvasti sdilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus maaratd niiden tehtdviensa hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole maaratty pysyvasti
sailytettavaksi (ArkistoL 8 §). Sdilytysajoista padtettidessd on otettava
huomioon, mité niisti on erikseen sdddetty tai madratty.
Erityislainsdddidnndssé voi olla sdéddetty asiakirjojen sdilytysajoista. Samoin
ministeridilld ja erdilld keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisid médardyksid. Lakiesimerkkeja:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 § (muutettu 653/2000)

- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seké
niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin sdilyttdmisestd 99/2001,

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,

- Vaalilaki 714/1998.



3. Siilytysaikaméiiriyksen ja -suosituksen soveltamisala ja kiytto
kunnallisissa organisaatioissa

Sailytysaikaméddrdys ja —suositus koskee arkistolain 6 §:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tictoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden tehtidvien hoidon tuloksena. Tdma julkaisu siséltdd seka
suosituksia ettd madrayksid. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittimaan, kuinka kauan sdilytetddn niitd asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole madrdnnyt pysyvasti séilytettdviksi. Madraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (3.9.2001, KA 158/43/ 01,
www.narc.fi) pysyvisti sdilytettdvistd kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisdltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kadyttoonotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat médrdaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
sdilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paéttdd oman organisaationsa
kdytdnnon toimintojen kannalta ja oikeudelliset ndkdkohdat huomioiden
asiakirjojen tasmalliset sdilytysajat.

Asiakirjojen sdilytysajat merkitiddn arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen sdilyttimisestd tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Sdilytysaikoja madriteltdessa on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat sdilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tdstd
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kédyttoonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtymaén hallintoké&ytdnnon
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtymaéhallituksen paatoksen (ArkistoL 9§)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kayttoon joko
johtovastuullinen arkistonhoitaja tai kunkin arkistonmuodostajan johtava
viranhaltija.

Kaikissa arkistonmuodostajissa ei laadita julkaisussa mainittuja asiakirjoja.
Siten asiakirjan mainitseminen jonkin toiminnan yhteydessa ei tarkoita, etti
sitd ryhdyttdisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa sdilytysajalla varustettuna ei mydskaén ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
kasittelytapaan.

4. Julkaisun rakenne ja sisilto
Rakenne
Julkaisu muodostuu eri osista lukuun ottamatta sosiaali- ja terveystointa. Osat

kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtdvét seuraavasti:

Tuki- ja ylldpitotehtavit

1. Yleishallinto

2. Taloushallinto

3. Henkil6sto ja luottamushenkil 6t

4 Materiaalitoimi/logistiikka , ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

5. Kiinteistotoimi ja rakentaminen
(sisdltdd kunnan omien rakennusten rakentamisen ja
kiinteistdihin liittyvét tehtavit)

Paaméératoiminnot

6. Aluekehitys, maakuntakaavoitus ja maakunnallinen
edunvalvonta (maakunnan liitot)

7. Asuntotoimi

8. Elinkeinotoimi

9. Kuluttajaneuvonta

10. Lomituspalvelut

11. Maaseutuelinkeinopalvelut



12. Opetustoimi

13. Sivistystoimi (muut kuin opetustoimi)

14. Tekniset palvelut
(yhdyskuntasuunnittelu, rakennusvalvonta, ympéristén huolto,
litkkennevaylét, puistot ja yleiset alueet, pelastustoimi,
energiahuolto, joukkoliikenne, jatehuolto, tietoliikenne,
vesihuolto, satamat ja varikkotoiminta)

15. Y mpdéristonsuojelu
16. Ympiéristoterveydenhuolto
Sisilto

Toimintojen ja tehtévien yhteydessé syntyvit asiakirjat on eritelty kdyttden
hyvéksi viisisarakkeista lomaketta (luku 10). Sarakkeet ovat:

1. Toiminto / tehtdvd
Sisdltdéd toimintokokonaisuudet ja niihin liittyvét tehtévit.

2. Asiakirjanimike tai tietosisdlto
Siséltia tehtdvien hoidossa syntyvit tietoaineistot.

3. Asiakirjan laatimisperuste
Sisdltdd tiedon asiakirjan laatimisvelvoitteesta, mikéli se
perustuu lakiin, asetukseen, méadraykseen, ohjeeseen tai
vastaavaan.

4. Sdilytysaikamddrdys/-suositus
Sisdltid suosituksen asiakirjan/tiedon vahimmaéissiilytysajasta
tai arkistolaitoksen méaérayksen pysyvésté sdilyttdmisesta.

5. Sdilytysaikaperuste tai muu huomautus
Sisdltdé perusteita annetulle sdilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sitd koskevaan lainsdédiantoon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tdma sarake siséltia
my0s viittaukset muihin séilytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikili samaa asiaa/asiakirjaa késitellddn muissa
kohdissa.

5. Asiakirjojen siilytysmuoto

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmilla.
Digitaalisessa muodossa ne ovat sdhkdisilla tietovélineilla. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvisti sdilytettid-vit tiedot tulostetaan sdhkoisesti tietojarjestelméasté
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvisti sédilytettavét asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kéyttden (ArkistoL 11 §). Sdhkodisessd muodossa oleva, pysyvain
sdilytykseen madritty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvaa arkistointia
varten. Mikali téllainen tieto halutaan siilyttdd pysyvésti sdhkdisessi
muodossa, siihen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa.

Erdiden pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen kohdalla on téssa julkaisussa
maininta, ettd ndiden asiakirjojen pysyvéén sdilyttdmiseen voidaan kayttaa
mikrofilmid. Néissi tapauksissa ei alkuperdisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvdsti sdilytettivien
alkuperdisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilld kohdassa
1.2 edellytettyd lupaa arkistolaitokselta. Kun téllaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikka hyvéksi kéyttden, saadaan asiakirjoista tai niisti olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittdistapauksessa
antamaa lupaa pysyvéaa siilytystd varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvisti séilytettdvid asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee sekd valmistustavaltaan ettd laadultaan tayttd4 ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edelld mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyville sdilytykselle pelkéstddn mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun séilytysaikamiardyksessa ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisiilytyksesta.

Asiakirjojen sdilytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, ettd niissé olevat tiedot séilyvét ja ovat kaytettivissa niille



madritellyn sdilytysajan. (Arkistolaitoksen ohje arkistolain piiriin kuuluvien
séhkoisten tietojarjestelmien ja —aineistojen késittelystd, KA 126/40/01, 22.5.2001
www.narc.fi)

6. Asiakirjojen hivittiminen

Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittimaan midrdajan séilytettdvit asiakirjat
arkistonmuodostajan niille mdiardédmien sdilytysaikojen pédtyttya siten, ettd
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa hévittdi ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan siséltyvén sdilytysajan umpeuduttua. Erityistd huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettdvien tietojen ja henkilStietojen hévittdmisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan hévittdmisti, havitysluetteloiden pitoa ja
havittdmisen vastuukysy-mysten jarjestimistd koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kdyttdd apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojaniko-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen hévittimisestd (VM 21/01/2000,
19.4.2000, www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittimién siten, ettd vuosittain havitetdin ne asia-
kirjat, joiden vahimmdissiilytysaika on pééttynyt edellisen vuoden aikana.

Maérdajan kuluttua hivitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaecssa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten padtosten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden péivayksestd tai, jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, sen vuoden paittymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet;

- tilinpitoon liittyvien aineistojen sdilytysaika lasketaan sen
tilivuoden paittymisestd, jota ne koskevat;

- muunlaisten paivéttyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden paiviyksesti;

- paivaamattomien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
sen vuoden padttymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai sithen
on tehty viimeinen merkintd, esimerkiksi pitkén ajan kuluessa
tdydennettavat kortit kortistorekisterissa seka

- sdhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siihen tehdysti
viimeisestd paivityksestd, ellei edellisissd kohdissa esitetyistd
periaatteista muuta johdu.

7. Sailytysaikamidariyksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde
arkistolaitoksen aikaisempiin méarayksiin

Téhén julkaisuun sisdltyvé arkistolaitoksen médrdys kunnallisten talous-
hallinnon asiakirjojen pysyvésté sdilyttdmisesti tulee voimaan 1.1.2002. Sitd
aikaisempien kunnallisten viranomaisten ja toimielinten tuki- ja yllapito-
tehtévien pysyvésti séilytettidvien asiakirjojen osalta noudatetaan
Valtionarkiston 14.4.1989 ja 8.6.1989 tekemid padtoksid kunnallisten
asiakirjojen hévittdmisestd osat 1 ja 4 (ArkistoL 23.3 §).

Sailytysaikoja koskevia maérayksid ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tdstd padsadnnosta
poiketaan jonkun asiakirjan kohdalla, on siitd huomautus julkaisun ao.
kohdassa. Ennen tdmén julkaisun voimaantuloa muodostuneita arkistoja
jérjestettiessé kaytetddn ohjeena Valtionarkiston paatostd kunnallisten
asiakirjojen hévittimisestd, osat 1-6 (1989), seka siind erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kdytettdessd on otettava huomioon, ettd médrdajan séilytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut paattaa
asiakirjojen sdilytysajan siitd poikkeavaksi jo 1.10.1994 alkaen (ArkistoL 8 §).



8. Siilytysaikaméiriyksen ja — suosituksen pitiminen ajan tasalla
8.1 Suomen Kuntaliiton séilytysaikasuositusten ylléipito

Suomen Kuntaliitto yllépiti4 ja tarkistaa jatkossa séilytysaikasuositukset aina
silloin, kun kunnallisten viranomaisten arkistonmuodostuksessa tapahtuu
muutoksia tai muutoin viiden vuoden vilein. Siilytysaikasuositusten
pdivittdminen tapahtuu my®os silloin, kun arkistolaitoksen méaérdyksiin
pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen osalta tulee muutoksia.

8.2 ArKkistolaitoksen siilytysaikamiariysten yllapito

Kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikasuosituksiin siséltyvid arkistolaitoksen
tekemid sdilytysaikamédrayksia tarkistetaan viiden vuoden vilein.

Jos arkistonmuodostajalle alkaa uusien tehtdvien johdosta tai muusta syysta
kertyé asiakirjakokonaisuuksia tai niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita ei
mainita tdssa julkaisussa, arkistonmuodostajan tulee tehdd aineistoja koskeva
esitys arkistolaitokselle. Arkistolaitokselle osoitettavat sdilytysaikaesitykset
suositellaan tehtdviksi Suomen Kuntaliiton kautta. Arkistolaitoksen paatosti
edellytetddn myds silloin, kun asiakirjan tietosiséltd olennaisesti muuttuu.
Arkistolaitos ratkaisee, ovatko asiakirjakokonaisuudet tai osa niistd pysyvasti
séilytettivid.

Arkistolaitokselle tehtidvasta sdilytysaikaesityksesta tulee kustakin
asiakirjasarjasta tai muusta asiakirjallisesta kokonaisuudesta ilmetd ainakin
seuraavat tiedot:

- asiakirjasarjan tai muun kokonaisuuden (esim. diaariryhma4)
nimi tai nimitys;

- luonnehdinta siitd tehtdvastd/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seké sen tietosisallostd, mikali tima ei
riittdvin selvésti kdy ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesta;

- sddnnokset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin sdddoksiin

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvisti sailytettdva vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan kasittelyn kannalta on suotavaa,
ettd esitykseen on merkitty myos arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema séilytysaika, vaikka arkistolaitos ei
ota kantaa méirdajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysaikojen
pituuteen;

- sisdltyvitko asiakirjasarjan tai -ryhmén tahi tiedoston tiedot
kokonaisuudessaan tai osittain johonkin toiseen arkiston-
muodostajan asiakirjasarjaan tai sdhkoiseen tietojarjestelmain
tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
sdhkdisiin tietojédrjestelmiin.

Kun esitys koskee sellaisia asiakirjoja, joiden kertyminen on paattynyt, on
esityksessa lisdksi ilmoitettava kustakin asiakirjasarjasta:

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen maéra hyllymetreina.

Sailytysaikaesityksen tekeminen ei ole tarpeen tapauksissa, joissa asiakirja-
sarjan tai muun asiakirjallisen kokonaisuuden nimi muuttuu, mutta sen
tietosisdltd pysyy olennaisesti samana.

Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysmuodon muuttamiseen liittyvisté
arkistolaitokselle tehtdvisté esityksistd ja muusta menettelysti katso luku 5
Asiakirjojen sédilytysmuoto.



9. Liitteet

Liite 1. Sailytysaikamiiriyksessa ja -suosituksessa
kaytetyt keskeiset termit ja ilmaukset

1. Miiriajan siilytettivit asiakirjat ja tiedot

Oma tarve

Havitetdidn
Kun ei tarvita

Madritystd oma tarve on kdytetty silloin, kun on kyse
harkinnan mukaan héivitettdvistd asiakirjoista ja tiedoista,
joiden séilytystarve on lyhytaikainen. Ne ovat joko tiedoksi
saapuneita otteita, monisteita, tilapdisluonteisia apuluette-
loita, -kortistoja tai muistiinpanoja tai sisdisen toiminnan
synnyttdmid vihdmerkityksellisid, asioiden késittelyyn
liittyvid pohja-aineistoja tai valmisteluasiakirjoja, joilla on
lyhyt-aikaista merkitysti organisaation toiminnassa.

Madritysté hévitetddn kun ei tarvita on kaytetty silloin, kun
on kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin “oma
tarve”- madritelmén késittivit asiakirjat ja tiedot. TAma
maédritelma liittyy sellaisiin asiakirjoihin ja tietoihin, joita
sddtelevit henkilGtietolaki tai muut tietosuojaa koskevat
sdddokset. Talloin on erittdin tdrkeéd, ettd asiakirjat ja tiedot
hivitetddn heti, kun niitd ei endi tarvita.

Voimassaoloaika

(voa)

Madritystd voimassaoloaika on kdytetty silloin, kun on kyse
sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitystd vain
sen aikaa kun ne ovat voimassa .

Madritystd voimassaoloaika + annettu vuosi on kiytetty
silloin, kun on kyse sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla
on merkitysté ja sdilytystarvetta sen jilkeen, kun voimassa-

oloaika on loppunut, esimerkiksi tarve sdilyttid asiakirjaa ja
tietoa sisdistd tarkastusta varten.

Voidaan havittai paiatoksen
tultua lainvoimaiseksi

Mairitystd voidaan hévittia piatoksen tultua
lainvoimaiseksi on kéytetty sellaisista asiakirjoista ja
tiedoista, joita ei tarvitse sdilyttdd pidempdin kuin paitdksen
lainvoimaisuuteen asti. Téllaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi
kokousten vaalitulokset, kokousdinitteet ja danestysliput tai
paitosten tiedoksiantoon liittyvit asianosaistiedoksianto-
asiakirjat, joiden todisteelliseen tiedoksiantoon ei sisilly
pidempéa sdilytysaikavaatimusta.

Vihamerkityksellinen
asiakirja ja tieto

Mairitys vihdmerkityksellinen

tarkoittaa rutiininomaista ja/tai kapea-alaista
tietoa, joka ei olennaisesti valaise
paitoksenteko- tai kisittelyprosessia;

tieto tai asia kély ilmi muista asiakirjoista.



2. Pysyvisti siilytettivit asiakirjat ja tiedot

Keskeinen

asiakirja ja tieto

Madritystd keskeinen asiakirja ja tieto on kéytetty silloin,
kun kaikkia tehtdvéan liittyvid asiakirjoja tai tietoja ei ole
tarkoituksenmukaista séilyttad pysyvésti. Arkistonmuodos-
tajan harkinnan mukaan sdilytetddn olennaista tai kaytto-
kelpoisessa muodossa olevaa tietoa ao. asiasta tai sellaista
tietoa, joka valaisee olennaisesti paatoksenteko- ja
késittelyprosessia.

Kattava, merkittiva

asia tai ilmio

Madritystd kattava, merkittivi on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmio on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeiti koskevia méiritelmii

Esitys ja hakemus

Paitos

Tarkoittaa my®s niihin kuuluvia liitteitd mutta ei
péétoksen tai ldhetetyn kirjeen tallekappaletta
(toistetta). Kun paatds merkitddn hakemukseen
(tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) sdilytetdan
tdma kuten paitds; hakemuksen liitteet hdvitetdin
talloin hakemuksille maératyn sdilytysajan kuluttua.

Kasite sisdltdd myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi my06s asian raukeamisen.

Toiste

Toiste on ldhetetyn asiakirjan useimmiten toinen
kappale (tai siirtokopio), joka on varustettu
allekirjoittajan ja varmentajan nimikirjaimilla (tai
muulla vastaavalla oikeellisuuden osoittavalla
merkinnilld) ja joka on tarkoitettu olemaan laativan
toimielimen virallinen asiakirjakappale, ns. arkisto-
eli tallekappale. Yleisimmin esiintyva téllainen
asiakirja on kirjetoiste.

Jéljennos

Kopio

Lahde:

Asiakirja, jossa on alkuperdisen asiakirjan sisdllys
uudelleen sanatarkasti kirjoitettuna tai muulla tavoin
jéaljennettyna.

Asiakirjan jaljennos, joka on aikaansaatu erilaisilla
kopiomenetelmilld, kuten siirtokopio (esimerkiksi
valokopio), mikrofilmikopio jne.

Valtionarkiston padtds Kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesti
osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstohallinnon asiakirjat s.12.



Liite 3. Harkinnan mukaan héavitettivit asiakirjat

1

Tilapdisluonteiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu
yksinomaan toimistotyon helpottamiseksi ja joilla asioiden tai
séilytettidvien asiakirjojen hakemistoina ei ole jatkuvaa
sailytysarvoa.

Erilaisten asioiden kisittelyd koskevat tiedustelut ja
kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, todistusten ja jaljenndsten
tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toiminnan
kannalta vihdmerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esityksen
sen jilkeen, kun tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai
asiat muuten loppuun késitelty.

Omaa kayttod varten otetut jdljennokset, otteet, kopiot ja
monisteet ehdolla, etti alkuperdiskappale tai kantakappaleeksi
katsottava toiste sdilyy viranomaisen arkistossa, niin kauan, kuin
kyseisen asiakirjan sdilytysaika kestda (suositus tai erikseen
annettu maarays).

Vain tiedoksi saapuneet jiljennokset, otteet monisteet ja
painotuotteet.

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisdlto on viety
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin seké sellaiset
saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden
sisdltdmat tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin
yhdisteleméttd, on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvasti
sdilytettiaviin asiakirjoihin, samoin muut asiakirjat, joiden
siséltdmait olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkiston
muista, pysyvasti sdilytettdvistd asiakirjoista.

Tilapdiset muistiinpanot ja asiakirjan alustavat luonnokset,
monisteiden ja painotuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset,
sanoma- ja aikakausilehdet, asetuskokoelmien irralliset numerot
ja tarpeettomiksi kdyneet vanhat lomakkeet.

Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet seké karttojen ja
piirustusten sellaiset luonnokset, joita ei ole késitelty paattavissa
elimissé.

Léhde: Valtionarkiston pdatds Kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesti

osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstohallinnon asiakirjat , s.34.

Liite 4. Yhteystiedot

Mairéaikaisten asiakirjojen séilytysaikoja koskevan suosituksen
perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Suomen Kuntaliitto

Maaret Botska

erityisasiantuntija, arkistoasiat

puh.: 09- 771 2664, tai 050-341 3274

fax: 09- 771 2568, sdhkoposti: Maaret.Botska@Kuntaliitto.fi

Pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen sdilytysaikoja koskevan
médrdyksen perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Kansallisarkisto
Rauhankatu 17
PL 258

00171 HELSINKI

puh.: 09- 228 521,
fax: 09- 176 302, sdhkdposti: kansallisarkisto@narc.fi



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

2.1

TALOUDEN SUUNNITTELU

Suunnittelun ohjaaminen
Taloussaéntd KuntaL 365/1995 sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

Talousarvio ja - suunnitelma

17.9.2001

KirjanpitoL 1336/1997

KirjanpitoA 1339/1997
Valtuuston hyviksyma talousarvioasetelma KuntaLl 365/1995
Hallituksen antamat

talousarviokehykset ja laadintaohjeet

Lauta-/johtokuntien talousarvio ja -suunnitelma-
ehdotukset ja kdyttosuunnitelmaehdotukset

(sis. tekstit, tunnusluvut ja tuloslaskelmataulukot)
Keskustelut/tasapainotukset ja vastaavat
talousarvion ja -suunnitelman seka kéytto-
suunnitelman tekoon liittyvit asiakirjat
Talousarvio- ja suunnitelmaehdotukset

Hyvéksytty taloussuunnitelma ja talousarvio
(toiminnallisten tavoitteiden hyvéksyminen ja
tdmaén rahoituksen jirjestdiminen)

Kayttosuunnitelmat
(sopeutus valtuuston paatoksid vastaavaksi)

Taytdntoonpanomadraykset (hallitus antaa)

Talousarvion toteutumisvertailut
Erilaiset sisdisen seurannan raportit/tulosteet

1(32)

sdilytetddn pysyvasti

voa +

oma tarve

sdilytetddn pysyvasti

10v/5v

voa

oma tarve

KA 158/43/01

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

jatkokdsittely ltk:Ita kh/kv

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

toteutumat sdilyvét
tilinpaatoksessa

katso kohta 2.3 Tilinpaétos



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Maksuvalmiussuunnitelma
Maksuvalmiussuunnitelma-asiakirjat: KuntaLL 365/1995 voa
Selvitykset mm, kassamaksuista ja kassaan-
maksuista, kassakriiseistd tai suurista kassa-
varannoista, kassavirtojen ohjaussuunnitelma
maksuvalmiuden ylldpitdmiseksi
2.2
RAHOITUS
Myynti- ja palvelumaksutulot
Hyviksytyt maksut ja taksat Kuntal 365/1995 katso yleishallinto kohdat
Valmisteluun ja paatoksiin liittyvat pohja-aineistot Suomen Perustuslaki 1.2 Kunnan sdédos- ja normivalta
(731/1999) 1.5 Padtoksenteko
Ohjeisto ja hinnasto + ao. erityislainsdadanto voa

17.9.2001

Erillissopimukseen perustuvat palvelu- ja
hinnoitteluasiakirjat

Toimeenpanoon, tilityksiin ja maksuihin
liittyvit asiakirjat:
Vapautus- tai lykkdysanomus/ hakemus

perusteluineen, vastineet, paétos

Tiedoksianto asianomaiselle
Myynti- ja palvelumaksujen seurantaan ja
tilityksiin liittyvat asiakirjat

Muutoksenhakuun liittyvit asiakirjat:
esim. valitus maksuunpanosta laéninoikeudelle

VeroUL 367/1961

2(32)

] voa + 10v/2v

] 10v

oma tarve

)

katso ao. sopimuslainsédddanto

VanhA 32/1868

paatoksen lainvoima
katso kohta
2.3 Kéyttoomaisuuden seuranta

katso yleishallinto kohdat
1.5 Padtoksenteko ja 1.6 Muutoksenhaku

ja oikeudenkdyntiasiat



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Vuokratuloihin liittyvét asiakirjat: katso Asuntotoimi kohta 7.3 asuntojen
Erilaiset luettelot, -kortit ja kantokirjat vuokraus ja Kiinteistotoimi kohdat
sekd saldo - ja tilierittelyt (asunnot, rakennukset 5.2 ja 5.3 rakennus-, maa- ja metsakiinteistot
toimitilat, koneet, laitteet, maa- ja vesialueet) sekd 2.3 Kayttbomaisuuden seuranta
Verotulot
Kunnallisvero
Tuloveroprosentin maaradmisasiakirjat KuntaLL 365/1995 katso yleishallinto kohta 1.5 Péadtoksenteko

Kuntien yhteisévero

17.9.2001

ja valmistelun pohja-aineistot

Ilmoitus veroviranomaisille

Verotulojen tilityksiin liittyvét asiakirjat

Kunnallisveron vapautukseen liittyvit asiakirjat:
Anomus ja hakemus

Paitoksenteko- ,valmistelu- ja

tiedoksiantoasiakirjat
Verovalituspédtokset

Tiedoksi tulleet verovalituspaatokset
Kunnan omat kunnallisverotusta koskevat

oikaisu- ja muutosasiakirjat

Verotulojen tilityksiin liittyvét asiakirjat

TVL 1535/1992
VerotusMenL 1558/95
+ ao. sdannokset

VerotusL 482/1958

L verotuslain muuttami-
sesta 1548/1992

ja A 163/1993

VerotusMenL 1558/1995

3(32)

N

oma tarve

10v/6v

oma tarve

katso kohta 2.3 Verotilitysten seuranta

VerotusL 482/1958,
VanhA 32/1868

katso yleishallinto kohta
1.5 Paatoksenteko

katso yleishallinto kohta 1.6 Muutoksenhaku ja
oikeudenkéyntiasiat

katso kohta 2.3 Verotilitysten seuranta



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Kiinteistovero
Kiinteistoveroprosentin méadrdamisasiakirjat KiinteistoveroL 654/1992 katso yleishallinto kohta 1.5 Pédtoksenteko
ja valmistelun pohja-aineistot
Ilmoitus veroviranomaisille oma tarve
Kiinteistoveromaksun vapautusanomukset VerotusMenL 1558/1995 veronviranomaiselta suoraan
Kiinteistotietojen tarkastuspyynto ja oma tarve
vastausasiakirjat (verohallitus/kunta) KiinteistoveroL 654/1992 ]
Toimeenpano- ja tilitysasiakirjat katso kohta 2.3 Verotilitysten seuranta
Koiravero
Koiraveron madraamisasiakirjat Lkoiraverosta 590/1979 ] katso yleishallinto kohdat 1.5 Paatoksenteko
ja valmistelun pohja-aineistot ja 1.2 Kunnan siddos- ja normivalta
Ilmoitus veroviranomaisille oma tarve
Toimintaa koskevat ohje- ja madrdys- Lkoiraverosta 590/1979 voa
asiakirjat: ilmoittamisvelvollisuus-,
verotusmenettely-, ja verotusperusteohjeistot
Koiraveron perintdén liittyvat asiakirjat: ] katso yleishallinto kohta 1.8 Kunnan/kunta-
Kunnan virallinen ilmoitus/kuulutus yhtymaén viralliset kuulutukset/ilmoitukset
Koirailmoitus kunnalle (rekisteri) Lkoiraverosta 590/1979 voa + 2v
Koirailmoituksen tarkistusilmoitus oma tarve
(kunta ldhettdd)
17.9.2001 4(32)



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Maksuperusteiden tarkistus- ja toimeenpano-

asiakirjat:

Koiraverolippu/valvontalippu (kunta ldhettda) Lkoiraverosta 590/1979 10v VanhA 32/1868
Ilmoitusvelvollisuuden laiminlyéntiin

liittyvit asiakirjat:

Selvitykset, laskelmat, kirjeenvaihto, paatos

(laiminly6ntimaksu ja koiraveron korotus)

Koiraveron maksuihin liittyvét asiakirjat:

Vapautus- tai lykkdysanomus/ hakemus Lkoiraverosta 590/1979 3 10v VanhA 32/1868
perusteluineen, omistajan vastine, paatos J
Tiedoksianto asianomaiselle oma tarve paatoksen lainvoima
Oikaisuvaatimuksiin liittyvat asiakirjat Lkoiraverosta 590/1979 ) katso kohta 2.3 Verotilitysten seuranta
Verotulojen tilityksiin liittyvét asiakirjat ja yleishallinto kohta 1.6 Muutoksenhaku ja
J oikeudenkéyntiasiat
Arvonlisidvero
Maksuosuuksien suoritus kuukausittain ja ArvonlisdveroL 1501/1993 katso kohta 2.3 Verotilitysten seuranta
verotulojen tilityksiin liittyvit asiakirjat ja A 50/94 ja yleishallinto kohta 1.6 Muutoksenhaku ja
Muutoksenhaku oikeudenkdyntiasiat
Kunnan verosaamisten
valvontaorganisaatio
Veroasiamiehen nimedminen VerohallintoL 1557/1995 ja ) oma tarve katso yleishallinto kohta 1.4 Palvelujen
Jasenten nimeédminen A 1707/1995 tuottaminen, henkildsto ja luottamushenkil6t
) kohta 3.9 Luottamustoimen hoito
Kunnan ilmoitukset oikaisulautakuntaan L verohallintolain N voa+2v
nimetyistd jdsenisti ja veroasiamichestd muuttamisesta 637/1997 ja
laaninverovirastolle A 638/1997
-
Veroviraston paitokset oikaisulautakunnan ] voa
jésenistd

17.9.2001 5(32)



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

Manttaalimaksut

Manttaalikunta, veronmaksajien

valvontaorganisaatio

Maksuosuudet ja
kotikuntakorvaus

17.9.2001

Kunnan edustajan valinta

Kunnan ilmoitus manttaalilautakunnalle

Kuntayhtymén rahoitukseen liittyvien maksu-
osuuksien tilityksiin - ja raportointeihin
liittyvat asiakirjat

Erillissopimukset ja kirjeenvaihto

Kunnalle suoritetut maksuosuudet ja -korvaukset
seka tilityksiin ja raportointeihin liittyvét
asiakirjat

Erillissopimukset ja kirjeenvaihto

Kotikuntakorvauksien
tilitys- ja raportointeihin liittyvat asiakirjat
Erillissopimukset ja kirjeenvaihto

Kotikuntakorvausten ja maksuosuuksien oikaisu-
vaatimus ja -valitusasiakirjat

KiinteistoveroL 654/1992
KuntaL 365/1995

KuntaL 365/1995
KotikuntalL 201/1994
VerotusMenL 1558/1995

KuntaL 365/1995
Kotikuntal 201/1994
VerotusMenL 1558/1995

6(32)

katso kohta 2.2 Kiinteistovero,
yleishallinto kohta 1.5 Péatoksenteko ja
henkildsto ja luottamushenkil6t kohta

3.9 Luottamustoimen hoito

katso kohta 2.3 Kéyttdomaisuuden seuranta,
yleishallinto kohdat

1.4 Palvelujen tuottaminen,

1.5 Padtoksenteko ja 1.6 Muutoksenhaku ja

oikeudenkéyntiasiat

katso kohta 2.3 Kayttdomaisuuden seuranta,
yleishallinto kohdat

1.4 Palvelujen tuottaminen,

1.5 Padtoksenteko ja 1.6 Muutoksenhaku ja

oikeudenkéyntiasiat



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Tuet ja avustukset

Valtionosuudet ja rahoitus-
avustukset

17.9.2001

Kuntien valtionosuuslaki
688/1992
+ ao. erityislainsdddanto

Yleisen-, tehtédvékohtaisen - ja verotuloihin

perustuvan valtionosuuksien tasaus- ja
tilitysasiakirjat

Harkinnanvaraisten avustusten hakemiseen
liittyvat asiakirjat liitteineen:

Selvitykset, laskelmat , perustelut

Péitos ja mahdolliset kayttoon liittyvit
ehdot/ohjeet

Tilitysasiakirjat

Kunnan maksuvaatimus- ja saamatta jaéneiden

etujen hakemiseen liittyvit asiakirjat:

Kuntien valtionosuuslaki
688/1992

+ ao. erityislainsdadanto

Selvitykset, perustelut, laskelmat
kirjeenvaihto, valtionviranomaisen pa&tos
ja tilitysasiakirjat

Valtionosuuden palautukseen ja perusteetto-
masti saadun edun takaisinperintiasiakirjat
(valtionviranomaisen péétos, selvitykset
perustelut, laskelmat, kirjeenvaihto ja tilitys-

asiakirjat)

Valvontaa ja seurantaa koskevat asiakirjat:
Tehdyt tarkastukset, kirjeenvaihto
selvitykset, perustelut ja padtokset
Valvontaviranomaisen paitos

7(32)

10v VanhA 32/1868,

viimeisesta valvonta ja seuranta
maksatuksesta katso kohta 2.3 Kéyttdomaisuuden euranta
10v raukeaa 5. vuoden kuluessa
viimeisesta ellei etuutta ole suoritettu
maksatuksesta tai peritty
VanhA 32/1868,

valvonta ja seuranta
katso kohta 2.3 Kdyttdomaisuuden seuranta



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Kuntien yhdistymisavustukset
seki vastaavat

tuet ja avustukset

Tyéllistiimistuki ja sen

lisdtuet

EU-tuet ja avustukset

17.9.2001

Valvontaviranomaiselle ldhetettyjen asiakirjojen
toisteet ja selvitykset

Kunnan muutoksenhakuasiakirjat

Tuen hakemiseen liittyvét asiakirjat:
Hakemus/esitys

Avustuksen myontamispastos
Maksuosoitus tai tilitys

Tuen hakemiseen liittyvét asiakirjat:
Hakemus/esitys, paitos ja maksutilitys

Maksujen lopetus ja takaisinperintéasiakirjat:
Ty6voimatoimiston pédtokset, lasku

Projektin/hankkeen valintaan

liittyvit asiakirjat:

Annetut projekti /hankeohjeet
(kunnan/kuntayhtyman siséiset hallintaohjeet)
Ohjelma (projekti-/hanke- tai yhteistydohjelma)
Yhteisoaloite

Esiselvitys

Projektin/hankkeen suunnitteluun ja

valmisteluun liittyvit asiakirjat:

Kuntien valtionosuuslaki
688/1992

+ ao. erityislainsdddanto

Kuntien valtionosuuslaki
688/1992
Hallintolaink&yttoL
586/1996

KuntaL 365/1995
+ ao. erityislainsdadanto

TyollisyysL 275/1986
Tyollisyys A 1363/1997

KuntaLL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997
KuntaLL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997
EU:n antama

ohjeistus

a0. ministerididen
antama ohjeistus

8(32)

oma tarve

10v viimeisestd
maksatuksesta

vahintdan 10v
viimeisesta
maksatuksesta
ohjelmakauden
paattymisestd
laskien

katso yleishallinto kohdat
1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkdyntiasiat
ja 1.5 Paitoksenteko

katso ao. hallinnonala +
yleishallinto kohdat

1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkdyntiasiat
ja 1.5 Paitoksenteko

VanhA 32/1868, seuranta ja valvonta
2.3 Kédyttdomaisuuden seuranta ja
henkildsto ja luottamushenkilot
kohta 3.3 Tydllistetyt

Kansallisen rahan séilytysaikaan
vaikuttavat VanhA 32/1868
Valtion budjetoiman rahankéyton
valvonta vrt. valtionavut



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

17.9.2001

Aiesopimukset/kirjeet

Esisopimukset

Muiden osallistujien osallistumis-ja rahoitus-
paatokset

Projekti-/hankeluonnos
Projekti-/hankesopimukset

EU-hakemuksen projektisuunnitelma

Hakemusta koskevat omat paatokset
(luottamuselin ja viranhaltijapaatokset)

Projekti-/hankehakemuksiin liittyvit asiakirjat:

Hakulomakkeet liitteineen

(kansallinen yhteystaho, suoraan rahoituksen
myontdjélle)

Rahoittajan péadtds + ohjeistus/sopimusehdot
(rahan kéytOsté ja seurannan tulosteista)
Hylatyt hakemukset

Jatkohakemus liitteineen

Projektin/hankkeen toiminnan seurantaan
ja sen jarjestdmiseen liittyvit asiakirjat:
Projekti-/hankerekisteri

KirjanpitoL 1336/1997
EU:n antama

ohjeistus

a0. ministerididen
antama ohjeistus

9(32)

«

10v vaikuttavat VanhA 32/1868
viimeisesta Valtion budjetoiman rahankéyton
maksatuksesta valvonta vrt. valtionavut
ohjelmakauden

paattymisestd

laskien

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

sdilytetddn pysyvésti,
mikali eivét kdy ilmi
poytikirjoista/

oma tarve

10v
viimeisesta
maksatuksesta
ohjelmakauden
paattymisestd

laskien

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

sdilytetddn pysyvasti



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

17.9.2001

Tarkistettu projekti-/hankesuunnitelma

Tiedot ohjausryhmén kokoonpanosta
Ohjausryhmén toiminnasta syntyvét asiakirjat:
Kokousmuistiot, raportit ja selvitykset
Poytékirjat ja paivakirjat

Paatokset hankinnoista, tavaroiden ja palveluiden
toimittajista

Hankintaohjeet, tarjousmenettelyyn

liittyvit ohjeet ja vastaavat asiakirjat

Maidrdmuotoiset seurantaraportit projektin
edistymisestd ja rahoituksesta:
Projektikirjanpitoasiakirjat (kopiot tilityksisté
ja niiden taustalaskelmista,

kirjanpitoaineisto (maksatukset, tismaytykset),
myydyt tuotteet /tilitykset, tositeaineisto)
Muuhun talouden seurantaan liittyvat asiakirjat:

Seuranta-, vilitilitys- ja lopputilitysasiakirjat

Toimintaa ja sen tuloksia koskevat
vili- ja loppuraportointiasiakirjat

Erillisvalvontaan liittyvét selvitykset ja raportit
(niytteet, tarkastus, testaus, kartoitus)

Toiminnan tuloksena syntyneet erillissopimukset

Tarkastuslausunnot

(ulkoiset/sisdiset tilintarkastajien antamat
vuosittaiset tarkastuskertomukset)

Projekti-/hanke arviointiin liittyvét
arviointiraportit, -selvitykset tai vastaavat

KirjanpitoL 1336/1997
EU:n antama

ohjeistus

a0. ministerididen
antama ohjeistus

10 (32)

vahintdan 10 v
viimeisestd
maksatuksesta
ohjelmakauden
paattymisestd
laskien

10v
viimeisesta
maksatuksesta
ohjelmakauden
paattymisestd

laskien

sdilytetddn pysyvasti

10v
viimeisesta
maksatuksesta
ohjelmakauden
paattymisestd

laskien

sdilytetddn pysyvasti

vaikuttavat VanhA 32/1868
Valtion budjetoiman rahankéyton
valvonta vrt. valtionavut

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste

tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

yhteenvetoasiakirjat J

Perintédtoimiin liittyvét asiakirjat katso kohta 2.3 Perinti ja ulosottotoimet
Maakunnan kehittimisraha katso kohta 6. Aluekehitys-, maakuntakaavoitus

ja maakunnallinen edunvalvonta

Kunnan rahastot

Rahastojen johtosdédnnot Kuntal 365/1995 voa + 2v sisdinen seuranta ja valvonta

Lahjat ja lahjoitukset,
testamentit ja kuolinpesiit

17.9.2001

Rahastojen perustamiseen ja lopettamiseen KirjanpitoL 1336/1997

liittyvat asiakirjat

Valmisteluasiakirjat/pohja-aineistot:
esitykset, perustelut, paatokset

Kayttoon ja hoitoon liittyvét asiakirjat:
Selvitykset ja seurantaraportit
Tilinpito- ja tiliasiakirjat

Lahjakirjan ja testamentin méaaraykset/saannot

Kuolinpesdn mésraykset

KuntaL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997

Madrayksistd poikkeamisasiakirjat,
lahjoitusrahastojen yhdistdmis- ja lakkauttamis-
asiakirjat

Esitykset, perustelut
Kayttoon ja hoitoon liittyvét asiakirjat:
Selvitykset ja seurantaraportit

Lahjoitusrahastojen tilikirjat

11 (32)

J

[\

sdilytetddn pysyvésti,
mikali eivit kdy ilmi
poytékirjoista/

oma tarve

oma tarve

voa + 2v

] sdilytetién pysyvisti

sdilytetddn pysyvésti,
mikali eivét kdy ilmi
poytékirjoista/

oma tarve

oma tarve
oma tarve

sdilytetddn pysyvasti

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

katso kohta 2.3 Kdyttdomaisuuden seuranta

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

katso kohdat 2.3 Kéyttéomaisuuden
seuranta ja Tilinpadtos

arkistolaitoksen paétos 3.9.2001



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Omistukset, osuudet

ja arvopaperit
Osakekirjat ja osuustodistukset
Viliaikaiset omistusoikeutta koskevat todistukset
Talletus-, sijoitus-, arvopaperi- ja osinkoihin
liittyvit asiakirjat sekd niiden seuranta-asiakirjat

Omaisuuden hankintaa ja sijoituksia
koskevat valmisteluasiakirjat/pohja-aineistot:

Selvitykset, laskelmat, esitykset

Paatokset

Omaisuuden myynti- ja vaihtoasiakirjat

(sopimukset ja kauppakirjat)

Lainarahoitus

Velanotto
Pitké- ja lyhytaikaista lainanottoa
ja takaisinmaksua koskevat asiakirjat:
Lainanotto- ja takaisinmaksusuunnitelmat
(talousarvion rahoitusosa)

17.9.2001

KuntaL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997

KuntaL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997

12 (32)

voa + 2v

oma tarve

sdilytetddn pysyvésti,
mikéli eivét kdy ilmi
poytékirjoista/

oma tarve

voa+ 2v

KA 158/43/01

sisdinen valvonta ja seuranta
katso kohdat 2.3 Kéyttdomaisuuden seuranta
ja Tilinpdétos

sisdinen valvonta ja seuranta

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01

katso kiinteistotoimi kohta 5.2 ja 5.3
rakennus-, maa- ja metsakiinteistot, hankinta

ja luovutus

katso kohdat 2.3 Kéyttdomaisuuden seuranta
ja Tilinpdétos
sisdinen valvonta ja seuranta



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Lainasopimus, velkakirja tai vastaava voat 2v sisdinen valvonta ja seuranta
(kiinnitetyt haltijavelkakirjat tai vastaavat omaa
velkaa koskevat asiakirjat)
Lainan hoitoa ja kayttod koskevat asiakirjat: katso kohdat 2.3 Kédyttdomaisuuden seuranta
Maksusitoumus voa + 2v ja Tilinpdétos
Lainaluettelot - ja kortistot oma tarve katso kohdat 2.3 Kdyttdomaisuuden seuranta
Maksu- ja kéyttotapahtumatulosteet ja Tilinpdétos, tositeluontoiset 10v
sisdinen valvonta ja seuranta
Lainanoton valmisteluasiakirjat/pohja-aineistot:
Selvitykset, laskelmat, esitykset oma tarve sisdinen valvonta ja seuranta
Paitokset ) siilytetisn pysyvisti, arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
(pitkd- ja lyhytaikaisesta lainanotosta ja mikdli eivit kdy ilmi KA 158/43/01
takaisinmaksusta) poytakirjoista/
J oma tarve
Kilpailuttamista koskevat asiakirjat: ] katso materiaalitoimi/logistiikka
tarjouspyynnot ja tarjoukset J kohta 4.1 Kilpailuttaminen
Mydonnetyt lainat ja
avustukset
Antolainaus
Lainanantoa koskevat ohjeet, suunnitelmat ja KuntaL 365/1995 katso yleishallinto kohdat
periaatepédatokset KirjanpitoL 1336/1997 1.2 Kunnan sdddosvalta ja 1.5 Padtoksenteko
Lainan myo6ntdmiseen ja takaisinmaksuun
liittyvét asiakirjat:
Hakemus liitteineen (selvitykset, laskelmat ym..) velan voa + 10v
17.9.2001 13 (32)



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Paitokset 3 sdilytetdén pysyvasti, arkistolaitoksen paitos 3.9.2001
lainan my6ntimisesté mikdli eivit kdy ilmi KA 158/43/01
poytakirjoista /
) velan voa + 10v
Velkakirja takaisinmaksusuunnitelmineen, 7 velan voa palautetaan lainan ottajalle
vakuusasiakirjat tai takaus- ja maksusitoumukset katso kohdat 2.3 Kédyttdomaisuuden seuranta
Maksatus- ja seuranta-asiakirjat J ja Tilinpdétos
Takaukset ja vakuudet
Takaussitoumuksia ja vakuuksien antamista KuntaLL 365/1995 katso yleishallinto kohdat

Avustusten mydntiminen

17.9.2001

koskevat ohjeet, suunnitelmat ja
periaatepaitokset

Takaussitoumusten ja vakuuksien antamiseen
liittyvit asiakirjat:
Takausta/vakuuksien antamista koskeva paétos

Takaussitoumus tai vakuus (vieraalle)
Vakuusluettelot

Takausvelallisen maksujen seurantaan ja
valvontaa liittyvét asiakirjat:
Tiedoksiannot pankilta

Kirjeenvaihto (velallisen kanssa)

Toimintaa ohjaamaan tehdyt ohjeet ja
periaatepaitokset

KirjanpitoL 1336/1997

KuntalL 365/1995

14 (32)

sdilytetddn pysyvésti,
mikaéli eivét kdy ilmi
poytakirjoista /
velan voa + 10v/2v,

voa+ 10v/2v

oma tarve

voa + 10v/2v

voa

1.2 Kunnan séddosvalta ja 1.5 Paatoksenteko

katso kohdat

2.3 Kéyttbomaisuuden seuranta ja Tilinpditos ,
kiinteist6toimi kohdsat 5.2 ja 5.3

rakennus-, maa- ja metsakiinteistot, hankinta
ja luovutus

VanhA 32/1868, 10v
sisdinen valvonta ja seuranta 2v
vrt. my®0s tilinpdatosasiakirjat

katso kohdat 2.3 Kédyttdomaisuuden seuranta

ja Tilinpdétos

katso yleishallinto kohdat 1.2 Kunnan
sdaddosvalta , 1.5 Padtoksenteko ja kohdat
2.3 Kéyttdomaisuuden seuranta ja Tilinpdtos ,



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Avustuksen myontdmiseen ja maksatukseen
liittyvat asiakirjat (lahjoitukset, stipendit,

sponsorointi, apuraha tai vastaava toiminnan

tukeminen): katso yleishallinto
Kunnan ilmoitus ] kohta 1.8 Kunnan ja kuntayhtymén viralliset
ilmoitukset/kuulutukset

Hakemukset liitteineen (selvitykset ja laskelmat)  10v/2v VanhA 32/1868, tositeluonteiset 10v,
sisdinen valvonta ja seuranta 2v

Paitokset 3 sdilytetdén pysyvasti, arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
avustusten myontimisestd ja maksatuksesta mikdli eivit kdy ilmi KA 158/43/01
poytakirjoista /
J oma tarve
Maksatukseen liittyvét asiakirjat katso kohta 2.3 Kéyttdomaisuuden seuranta

Valvonta- ja seuranta-asiakirjat :
Syntyneet takaisinperinnit ja vadrinkaytok- 10v/2v katso kohdat 2.3 Kdyttdomaisuuden seuranta,
siin liittyvét asiakirjat késitelldén kuten ] Tilinpdétos ja Perinté ja ulosottotoimet

muutkin perintéddn liittyvét toimenpideasiakirjat

Kunta ja kuntayhtymi

veronmaksajana
Kunnan tilitykset, takaisinmaksuhakemukset KuntaLL 365/1995 ] katso kohdat 2.3 Kéyttdomaisuuden seuranta
ja laskelmat L verotuslain muutta- ja Tilinpdétos
misesta 1548/1992
Veroilmoitukset liitteineen VerotusL 482/1958 6v L verotuslain muuttamisesta 1548/1992

17.9.2001 15 (32)



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
2.3 LASKENTATOIMI
Ulkoinen laskentatoimi
Kirjanpito
Toiminnan ohjaus
Toiminnan ohjaukseen liittyvét Kuntal 365/1995

17.9.2001

ohjeet ja sdannot KirjanpitoL 1336/1997
KirjanpitoA 1339/1997
Kuntakohtaiset ohjeet (talousarviosasetelma,

tuloslaskelma ja tasekaavat)

Tilipuitteet:

Tililuettelo (tilikartta)

(Kirjalliset ohjeet tilitapahtumien kirjaamisesta,
selostus tilien vilisistd yhteyksistd juoksevassa
kirjanpidossa ja tilinpastoksessd)

Kirjaussuunnitelma:

Luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista
Selvitys kirjanpidon sdilytyksestd

(esim. kirjanpitokirjojen sdilytysmuoto ja
-viline)

Selvitys peruskirjoista padkirjaan tehtivista
siirroista ja selostus tositteiden kasittelysta
ja arkistoinnista

Laskujen hyviksyjien ja pankki ja ps- tilien

nimenkirjoitus- ja kéyttdoikeusasiakirjat:
Paitokset ja rekisterit, nimikirjoitusndytteet

16 (32)

:| katso yleishallinto kohta

1.2 Kunnan sdddos- ja normivalta

] katso kohdat 2.3 Kdyttdomaisuuden seuranta
ja Tilinpdétos

sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

on osa tilinpaatosta

- sdilytetdén pysyvisti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
KA 158/43/01

on osa tilinpaatosta

7 10v tilikauden
paattymisestd

KirjanpitoL 1336/97, 2 luku 10§

voa+2v sisdinen valvonta ja seuranta



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan Siilytysaika-
laatimisperuste

midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Koneellisen kirjanpitojirjes-
telmiin ylléipito ja menetelma-
kuvaukset

Liiketapahtumien seuranta

17.9.2001

Atk-ohjelma ja ohjekirjat, Koneellisen
kirjanpidon menetelméikuvaus asiakirjat:
Tietojérjestelmén yleiskuvaus

Selostus kirjausten suorittamistavasta,

8yotto- ja tulostusaineistosta, kirjanpidon
oikeellisuutta ja tdydellisyyttd varmentavista
tarkistuksista ja tdismaytyksistd, tietovarastoista
seka kirjanpitoaineiston sdilyttdmisesti seka
kuvaukset laskutuksesta (yleis-, vesi-, yms.)/
maksuliikenteen menetelmékuvausasiakirjat
(mm. koneellinen maksujenvilitys, velkoja- ja
velallisreskontra)

perintd ym.. apuohjelmien menetelmékuvaukset

Kirjanpidon tilikausittain syntyva kirjanpito-
aineisto (kirjanpitotilit ja -luettelot):

Peruskirjanpitoasiakirjat:

Péivikirjat (aikajérjestyksessé liiketapahtuma
kirjaukset tositenumerojérjestyksessé
Laskutuspéivikirjat

- vuositulosteet

- kuukausitulosteet

Paikirjanpitoasiakirjat:

Tilikortit (péakirja, asiajarjestyksessd
liikketapahtumat, talousarvio- ja paékirjatilikortit)
- vuositulosteet

- kuukausitulosteet

Tositteet

(meno- ja tulotositteet, tositelajeittain)
Tilierittelyt (vientierittelyt tileittdin):
Ajokausittaiset tilienerittelyt, raportit,

KirjanpitoL 1336/1997 Y 10v sen
KirjanpitoA 1339/1997 tilikauden
paattymisesta,

jonka kirjan-
pitoa
menetelma-
kuvaus koskee

KirjanpitoL 1336/1997 10v
2 luku, 4 §

voa
KirjanpitoL 1336/1997 10v.
2 luku, 4 §

voa
KirjanpitoL 1336/1997 10v
2 luku, 5§ ]

10v

17 (32)

KirjanpitoL 1336/1997, luku 2, 10 §

KirjanpitoL 1336/1997, luku 2, 10 §

héavitetddn, kun vuosituloste on valmistunut

KirjanpitoL 1336/1997, luku 2, 10 §

héavitetddn, kun vuosituloste on valmistunut

KirjanpitoL vdhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v
KirjanpitoL véhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Kiyttoomaisuuden seuranta

17.9.2001

tilierittelyjen tarkistus
- vuositulosteet
- kuukausitulosteet

Péivitysluettelot
(kirjanpitoon siirto laskulajeittain)

Muutospéivékirjat ja muut vastaavat tulosteet:
Esimerkiksi: poikkeuspéivikirjat, talousarvion
vuosiraportit,

muutoskirjaukset ja tdsmaytyslistat)

Sisdisen laskennan padkirjatulosteet ja

toteutumisraportit:
Kustannuspaikoittain
Alakohdittain

péiva /kuukausi / vuositulosteet

Aikajédrjesteiset tapahtumaluettelot,
ajokausittain tehdyt saldo- ja tilierittelyt

tai vastaavat raportit, yhteenvedot ja selvitykset
(esim. varat ja saamiset, lyhytaikainen ja pitké-
aikainen lainarahoitus, hankinnat, kiinteistot
myynti- ja palvelutulot /menot , muuhun

rahoituksen kayttoon liittyvét tulosteet)

KirjanpitoL 1336/1997,
2 luku, 10 §

KirjanpitoL 1336/1997,
2 luku, 10 §

18 (32)

voa

] 10v

:| 10v/2v

oma tarve

N

10v/2v

\ 10v/2v

héavitetddn, kun vuosituloste on valmistunut

KirjanpitoL véhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v

KirjanpitoL véhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v

katso kohta 2.3 Tilinpéatds
sisdinen valvonta ja seuranta 2v

KirjanpitoL védhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v

katso kohta 2.3 Tilinpéatos
sisdinen valvonta ja seuranta 2v

KirjanpitoL véhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v
katso kohta 2.3 Tilinpéatos



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Verotilitysten seuranta

Kassavarojen hoito

17.9.2001

Verotulojen tilityksiin liittyvét asiakirjat
(kunnallis-, yhteiso-, kiinteisto- ja koiraverot):
Ennakonpiditysten ja ennakkokannon tilitykset
Maksuunpano ja verotuslain mukaiset
Verotilitykset edeltéviltd verovuosilta
Oikaisutilitykset

Lopputilitys

Ennakkopiditysten jélkitilitys

Kantoluettelot ja tilitykset

Arvonlisdverotilityksiin liittyvét asiakirjat:
Valvontailmoitus veroviranomaiselle kk,
Yhteenvetoilmoitus neljannesvuosittain
Vuosi-ilmoitukset

Maksuosuuksien suoritus kuukausittain,
maksuosuuksien vahvistaminen,
muutoksenhaku (veroviranomaisen patos,
selvitys laskelmat ja tilitys)

palautus tai kannon maksuunpano

Kassavarojen hoidosta ja tilinpidosta syntyvit
asiakirjat:

Kassakirjat tai vastaavat

Sisdiset tilitykset ja seuranta-asiakirjat
Kassanauhat/ kontrollinauhat

Erilaiset kuittivihkojen kannat tai vastaavat

Valvottavia varoja koskevat sisdiset ohjeet
ja médraykset

Pitkaaikaisessa laitos- tai perhehoidossa
olevien yksityishenkildiden varojen valvontaan
liittyvit asiakirjat:

ao. erityislaki,
KirjanpitoL 1336/1997

ArvonlisdaveroL 1501/1993
ja-A 50/1994
Arvonlisdverodirektiivi
77/388/ETY, A:17.5.1977

L arvonlisdveron
palautusten takaisin-
perinnésté kunnilta
79/1994, 1-10 §

a0. erityislainsdddanto
esim. KansaneldkeL
347/1956 (43-44 §)

19 (32)

\ 10v

3 10v/3v

J

N 10v/3v

10v
10v/2v

]2V

KirjanpitoL véhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v
katso kohta 2.3 Tilinpaétos

ArvonlisdveroL 1501/1993, 179,193 §:t
kanneaika 3v (oikaisu- ja jilkiveroasioissa)
tositeluontoiset 10v

katso kohta 2.3 Tilinpédtos

katso yleishallinto kohdat 1.5 Paatoksenteko
1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkayntiasiat

viimeisestd merkinnésté. KirjanpitoL véhintddn 6v,
VanhA 32/1868 10v, tositeluontoiset 10v,
sisdinen valvonta ja seuranta

katso yleishallinto kohtaa
1.2 Kunnan sdddds- ja normivalta



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Asiakasvarojen sdilyttdmisté ja liikuttamista L sosiaali- ja terveyden voa valvonta ja seuranta
koskevat ohjeet (huoltajalle, holhoojalle tai huollon asiakasmaksuista
uskotulle miehelle) 734/1992 (14 §)
Asiakasvarojen sdilytyksestd ja kdytostd voa valvonta ja seuranta
vastaavien henkil6iden luettelot (yksikaittdin)

Rahalaitoksissa olevien asiakasvarojen yhteis-

tileihin liittyvét asiakirjat:

Tilien luettelot/rekisterit voa + 10v
Tilien kayttooikeuksien luettelot/rekisterit

Asiakkaiden omien tilien kdyttooikeusvaltakirjat

Pankkikorttien kdyttdoikeusvaltakirjat

Asiakasvarakirjanpidossa syntyvit asiakirjat:
Arvoesinelomake oma tarve valvonta ja seuranta

Tilikorttiluettelo (kaikki) \ 10v tilikauden KirjanpitoL véhintddn 6v,
Hoitoyksikon tilikortti paattymisestd VanhA 32/1868 10v
Vastuuyksikon tilikortti

Pankkitililuettelo

Luettelo tilien kdyttooikeuksista

Valtakirja

Kassakirja

Meno- ja tulotositteet

Pankin tiliotteet ja kuitit )
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2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
midriys/-suositus tai muu huomautus

Asiakasvarojen hoidon valvonnasta syntyvit
asiakirjat:

Vastuuyksikon ja hoitoyksikon kirjanpidon
tarkastuksesta syntyvit asiakirjat
Kassanluovutusta koskevat asiakirjat
Vidrinkaytoksiin liittyvit selvitykset ja

toimenpideasiakirjat

Laskutus (reskontra)

Osto- ja myyntitoiminnot
Asiakasrekisterit KuntaLlL 365/1995
Laskutuspdivakirjat KirjanpitoL 1336/1997
(siséltad kaikki laskutustapahtumat asia/tehtéva- KirjanpitoA 1339/1997

lajista riippumatta)

Laskutusalustat (myynti/ostoreskontrat)

syntyvit aika, asiakas- tai numerojérjestyksessa :
Siirtolistat (myynti)

Laskutustoimeksiannot (myynti)
Laskujaljennokset (myynti)

Suoritukset (myynti)

maksatusajolistat (osto)

maksuerélistaukset (osto) ja vastaavat tiedot

17.9.2001 21 (32)

10v tilikauden

paattymisestd
voa + 2v sisdinen seuranta ja valvonta
10v katso kohdat
2.3 Liiketapahtumienseuranta ja
Kiyttoomaisuuden seuranta
10v KirjanpitoL véhintddn 6v,

VanhA 32/1868 10v



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Kuukausitulosteet: \
Reskontralista (myynti/osto) 10v/ KirjanpitoL véhintddn 6v,
Saldolista (myynti/osto) havitetddn VanhA 32/1868 10v,
Laskuluettelot (myynti/osto) kun koko tositeluontoiset 10v
Suoritusluettelot (myynti) vuotta sisdinen seuranta ja valvonta 2v
Tasméytyslistat kirjanpitoon (myynti/osto) koskevat
Tilastopéivékirjat koontiluettelot
Meno- ja tulojadmaéluettelot ovat valmiit
(yleislaskutus, palvelumaksujen laskutus yms.)
ja vastaavat tulosteet ]
Kassatositteet, Pankkitositteet 10v/2v tositeluontoiset 10v
Pankkien saldo-otteet, tiliotteet 2v sisdinen seuranta ja valvonta 2v

Perinti ja ulosottotoimet
Perintéén siirrettdvien maksamattomien
laskujen asiakirja-aineistot:

Maksutapahtumien ja maksuerien listat, UlosottoL 37/1895 \ 10v VanhA 32/1868 10v
tulojadmaluettelot L perintitoiminnan luvan- viimeisestd katso kohta 2.3 Kdyttdomaisuuden seuranta
Velkomis- ja maksuméairdysasiakirjat varaisuudesta 517/1999 padtoksestd/
+ erityislainsdadanto maksusta

ao0. palvelumaksujen

perimisestd )
Ulosottotapahtumiin liittyvit asiakirjat:
Ulosoton vahvistaminen tuomioistuimessa UlosottoL 37/1895 ) 1ov katso yleishallinto kohta
hakemus, selvitys, paitos muutoksineen viimeisestd 1.6 Muutoksenhaku ja oikeudenkéyntiasiat
Virka-apupyynt6 ulosottomiehelti ja siihen padtoksestd/ ja
liittyvit asiakirjat (tuomioistuimen péatos, maksusta kohta 2.3 Kéyttbomaisuuden seuranta
toimeenpanoselvitykset, laskelmat ja vastaavat
asiakirjat) J

17.9.2001 22 (32)



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Tilinpiitos

Ohjaus

Tasekirjan laadinta ja sisilto

17.9.2001

Ulkopuolisen perintitoimiston kaytto6n

liittyvit asiakirjat:

Perintédtoimiston kanssa tehdyt sopimukset

Perintéén liittyvét asiakirjat

(toimeenpanoselvitys, laskelmat ja vastaavat

asiakirjat)

Tilinpaétoksen laadintaa koskevat

ohjeet ja suositusmallit

Toimintakertomus

- Olennaiset tapahtumat ja kokonaistalouden
kehitys (kehityskatsaus ja olennaiset tapahtu-
mat, kokonaistalouden tarkastelu, konserni-
tarkastelu, tuloksen kasittely ja talouden
tasapainotus, keskeiset liitetiedot)

- Toteutumisvertailut

(Kéyttotalouden toteutuminen, investointien
toteutuminen, tuloslaskelmaosan toteutuminen,
rahoitusosan toteutuminen)

Tilinpddtoslaskelmat

(Tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, konsernitase)

Liitetiedot

(Kunnan liitetiedot, konsernin liitetiedot

liikelaitosten tilinpaatoslaskelmat)

Luettelot ja selvitykset

(Luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista,

L perintitoiminnan luvan-
varaisuudesta 571/1999

UlosottoL 37/1895
muutoksineen

KuntaL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997
KirjanpitoA 1339/1997

KuntaL 365/1995
KirjanpitoL 1336/1997
3 luku, 1§
KirjanpitoA 1339/1997
luku 1

23 (32)

voa + 10v/2v

10v viimeisesti
padtoksestd/maksusta

voa

sdilytetddn pysyvasti

3\ sdilytetddn pysyvisti

Katso yleishallinto kohta 1.4 Palvelujen

tuottaminen

arkistolaitoksen paitos 3.9.2001
KA 158/43/01

arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

selvitys kirjanpidon sdilytyksestd, tililuettelo)
Allekirjoitukset ja merkinndit
(Tilinpaatoksen allekirjoitus,

tilinpaatosmerkintd)

Tilinpéitoksen varmentaminen

Varmentavat asiakirjat

- Tase-erittelyt KirjanpitoL 1336/1997 ] 10v KirjanpitoL 1336/1997, 2 luku, 10 §
- Lisétietojen erittelyt KirjanpitoA 1339/1997
Tilinpéitoksen tarkastaminen
Tilinpaétoksen tarkastusasiakirjat ] sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen pdatos 3.9.2001
- Tilintarkastuskertomus ja arviointikertomus KA 158/43/01

Palkkioiden ja
palkanlaskenta
Palkkioiden maksuperusteet ja vastaavat, Ennakkoperintdl. 1118/1996 voa
paatokset ja tulkintaohjeet ja-A 1124/1996 ]
Eldkesaannostot

+ alakohtaiset sdddokset
KirjanpitoL 1336/1997

17.9.2001 24 (32)



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Palkkakortti tai tietosisalloltain
vastaava asiakirja

(Yhtendinen luettelo saman ty6nantajan palkan- Kunnallisten viranhaltijain 75v/50v Elakkeen madrdytymiseen vaikuttavia

saajalle kalenterivuoden aikana maksamista pal- ja tyontekijdin elélelaki tietoja sdilytetdén;

koista ja niistd toimitetuista ennakkopidétyksista.) 202/1964 1) 50 v sen kalenterivuoden lopusta lukien, jona
a0. erityislainsaddanto kyseiset suoritukset ovat tapahtuneet

Palkkakortin tietosisalto: esim. KansanelakeL tai

Palkansaajan nimi, henkilétunnus, osoite, 347/1956 (43-44 §) 2) 75 v palkansaajan syntymasti

verotuskunta, piditysprosentit ja tulorajat,

palkkakausi pdivdyksin, rahapalkan maéra, (Kunnallisen tyontekijén elédketurvaa ja eldkkeiden

luontoisedun raha-arvo, kustannusten osuus pohjana olevia asioita voidaan joutua korjaamaan

palkasta, muu ennen ennakkopidatyksen tarvittaessa useiden vuosikymmenien takaa.

toimittamista palkasta vahennetty méaéra, Korjaaminen on mahdotonta jos aineistoa

palkan méérd, josta ennakkopidétys on ei ole sdilytetty. Vuositason yhdistelmé

toimitettava eli ennakkopidétyksen eli "palkkakortti" sisdltdd tiedot tyontekijan

alainen palkka, ennakkopidétyksen maéra, eldkemaksun pidétyksesti ja elakkeeseen

matkakustannusten korvaukset yhteensi ja vaikuttavista palkka- ja palvelusaikatiedoista.

eriteltyind, palkasta tehdyt muut vihennykset Kuntien eliakevakuutuksen palvelussuhderekisterin

eriteltyind esim. lahdevero) tiedot eivit ole pelkdstéddn riittavit, koska

tietojen ilmoitus on ollut puuttellista.

Valtion eldketurvan toimeenpanoa varten myds
Valtionkonttori tarvitsee kunnilta tietoja
peruskoulun ja lukion opettajien seké osittain
myo6s muiden henkiliden palvelussuhteista.
Tarvittavat tiedot koskevat palvelusaikaa
(alkaminen, padttyminen, keskeytykset,
virkavapaat yms. palkkatiedot, elikemaksu-
tiedot, viikkotunnit). Suurelta osalta kuntia
opettajien palvelussuhdetiedot ovat valtion
palvelussuhderekisterissd puutteelliset, koska
tietojen ilmoitus on ollut puutteellista.)

Katso henkildsto ja luottamushenkilot kohta
3.3 Ty6- ja tyoaikajérjestelyt

Palkkalista
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2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

17.9.2001

(Yhtendinen luettelo tyonantajan samana
palkanmaksuajankohtana (palkkapéivéng)

eri palkansaajille maksamista palkoista ja
palkanmaksuun liittyvistd muista tiedoista.
Palkkalista on liikekirjanpidon menotosite,
johon on kertty yhden palkkakauden tiedot.)

Palkkalistan tietosisalto:

Palkansaajan nimi, palkkakausi péivayksin,
palkanmaksupéiv, rahapalkan méars,
luontoisedun raha-arvo, kustannusten osuus
palkasta, muu ennen ennakkopidatyksen
toimittamista palkasta vahennetty méaéra,
palkan méérd, josta ennakkopidétys on
toimitettava eli ennakkopidétyksen

alainen palkka, ennakkopidétyksen maéra,
matkakustannusten korvaukset yhteensé
palkasta tehdyt muut vahennykset

eriteltyind : 1dhdevero, tyontekijan eldkemaksu,
tyOnantajan kuittaus, sairauskassa- ja elakekassa-
maksut, lisdeldkevakuutusmaksu, ammattiyhdis-

tyksen jasenmaksu, huoltokonttorivahennys,

lainan korot ja lyhennykset, henkilokuntaostot,

tydsuhdeasunnon vuokra, muut luontoisetua
koskeva korvaus, muu vastaava vahennys.

Palkansaajalle maksettu tai tilille merkitty suoritus

EPL 1118/1996
EPA 1124/1996

26 (32)

\

10v

Kymmenen vuoden vanhenemisaika
on seuraavilla vihennyksilld:
Tyontekijan elakemaksu, palkansaajan
tyottomyysvakuutusmaksu,
ulosottopidatys, elatusturvalain
mukainen palkanpidatys, tydnantajan
kuittausoikeuden piiriin kuuluva
saaminen, vakuutuskassamaksu,
lisdvakuutusmaksu, ammatti-
yhdistyksen jasenmaksu, muu
palkasta tapahtunut vahennys.



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

17.9.2001

Palkkasuoritusten yhdistelmi:
Palkkasuoritusten yhdistelmé on yhteenveto
veroviranomaiselle maksettavista tyonantaja-
suorituksista. Siind ilmenee palkoista toimitetut
ennakkopiditykset, muista suorituksista toimitetut
ennakkopiditykset ja palkkasumman perusteell:
méadrdytyva tyonantajan sosiaaliturvamaksu.
Yhdistelmisti tulee kdyda ilmi palkkalistoittain
ja palkanmaksuittain eriteltyind kyseisen kuukau-
den aikana toimitettujen ja postisiirtotilille
maksettavien ennakkopidétysten maérd seka
muut tilillepanokortille merkittavit tiedot.

Kumulatiivisten tietojen luettelot:
Palkkakausittaiset, henkilokohtaiset tiedot
Puolivuosittaiset, henkilokohtaiset tiedot
Vuosittaiset, henkil6kohtaiset tiedot
Vuosittaiset, yksikko- tai yrityskohtaiset tiedot

EPL 1118/1996
EPA 1124/1996

27 (32)

10v/koko

vuosi

VanhA 32/1868 10v, KirjanpitoL /
EPL 36 §, sdilytys vahintiddn 6v

Kymmenen vuoden vanhenemisaika
on seuraavilla vihennyksilld:
Tyontekijan elakemaksu, palkansaajan
tyottomyysvakuutusmaksu,
ulosottopidétys, elatusturvalain
mukainen palkanpidatys, tydnantajan
kuittausoikeuden piiriin kuuluva
saaminen, vakuutuskassamaksu,
lisdvakuutusmaksu, ammatti-
yhdistyksen jasenmaksu, muu
palkasta tapahtunut vahennys.

Vuosittaiset kumuloituvat luettelot
10v. Lyhyemmén ajanjakson
luettelot voi hévittdd kun vuositason
luettelo on valmistunut, mikali tiedot
16ydettavissd koontiluettelosta.



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai Asiakirjan
tietosisilto laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Suoritettujen vihennysten
edelleen suorittaminen
ja tilitys

17.9.2001

Pakolliset, méiiriaikaiset suoritustulosteet:
Ennakkopiditys ja ty6nantajan sosiaaliturvamaksu
tilitys kuukausittain, veroviranomaiselle
Lihdevero, kuukausittain, veroviranomainen
Tyonantajan ja palkansaajan eldkevakuutusmaksu
tilitys sopimuksen mukaan/kuukausittain,
Elékelaitos

Tyonantajan ty6ttomyysvakuutusmaksu:
ennakkovakuutusmaksu + vuositilityksen jalkeen
Palkansaajan ty6ttomyysvakuutusmaksu:
ennakkovakuutusmaksu + vuositilityksen jalkeen
Tapaturmavakuutusyhtid, tyonantajan tyotto-
myysvakuutuksen yhteydesséd

Puolueverotilitykset

Suoritustulosteet:

Ulosottopiditys, Ulosottovirasto, vélittomasti
Elatusturvalain mukainen palkanpidétys lapsen
elatuksen turvaamiseksi, huoltaja/sosiaaliltk,
viipymatta

Tyonantajan kuittausoikeuteen perustuva vihennys
tyOnantaja, palkanmaksun yhteydessa

Sairaus- tai eldkekassamaksu,

sairaus- tai elakekassa, valittomasti
Lisdelakevakuutusmaksu, rekisterdity eldketurva,

28 (32)

10v VanhA 32/1868 10v
Kymmenen vuoden vanhenemisaika
on seuraavilla vihennyksilld:
Tyontekijin eldkemaksu, palkansaajan
tyottomyysvakuutusmaksu,
ulosottopidatys, elatusturvalain
mukainen palkanpidatys, tydnantajan
kuittausoikeuden piiriin kuuluva
saaminen, vakuutuskassamaksu,
lisdvakuutusmaksu, ammatti-
yhdistyksen jasenmaksu, muu
palkasta tapahtunut vahennys.



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi

Asiakirjanimike tai
tietosisiltd

Asiakirjan
laatimisperuste

Siilytysaika-
midriys/-suositus

Siilytysaikaperuste
tai muu huomautus

Palvelussuhdeasioita koskevat
miéiriaikaiset ilmoitukset

Veroviranomainen

Tapaturmavakuutusyhtio

Palkansaajan kotikunta

Luottamusmies/ ammattiosaston

edustaja

Tilastokeskus

Eldkelaitos/valtiokonttori

17.9.2001

Elékelaitos, vrt. muut elakemaksut
Lisdeldkevakuutusmaksu, rekisteroimaton
eldketurva, henkivakuutusyhtio, sovitaan erikseen
Ammattiyhdistyksen jasenmaksu, ammattiosasto
tai -liitto, perintékausittain valittomasti
Huoltokonttorivdhennys, Huoltokonttori,
sopimuksen mukaan

tai vastaavat suoritukset

Kuukausi-ilmoitukset:

Tyonantajansuorituksia koskeva tilillepanokortti,
Yhteisoille maksetuista suorituksista, joista on
toimitettu ennakkopidétys

Vuosi-ilmoitukset:

Verosuorituksen saajakohtainen erittely

Ennakkoilmoitus tapaturmavakuutusmaksun ja
tyottomyysvakuutusmaksun madradamiseksi
Lopullinen palkkailmoitustapaturmavakuutus-
maksun ja tyottomyysvakuutusmaksun maaraa-
miseksi

Tarkkailuilmoitus

Ammattiyhdistyksen jisenmaksuja koskeva

erittely, erikseen médritellyt ajat

Kuukausipalkkatilastot

Kuntien eldkevakuutukselle/valtionkonttorille

tehtdvit palkansaajailmoitukset:

Kunnallisten viranhaltijain

ja tyontekijéin elélelaki

29 (32)

10v VanhA 32/1868 10v
Kymmenen vuoden vanhenemisaika
on seuraavilla vihennyksilld:
Tyontekijin eldkemaksu, palkansaajan
ty6ttomyysvakuutusmaksu,
ulosottopidatys, elatusturvalain
mukainen palkanpidatys, tydnantajan
kuittausoikeuden piiriin kuuluva
saaminen, vakuutuskassamaksu,
lisdvakuutusmaksu, ammatti-
yhdistyksen jasenmaksu, muu
palkasta tapahtunut vahennys.
Muiden ilmoitusten toisteet
voidaan havittds heti kun ei tarvita
ottaen huomioon sisdinen tarkastus 2v
tai ilmoituksen tositeluontoisuus 10v

oma tarve voidaan havittdd heti kun ei tarvita

11v Kunnallisella eldkevakuutuksella ja

valtionkonttorilla on lain mukaan oikeus saada



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Palvelussuhdeilmoitus 202/1964 tarvitsemansa tiedot pyytdessddn. Arvioitu

Palkanmaksun valmistelun
pohja-aineistot

17.9.2001

(alkamis-, keskeytymis- ja padttymisilmoitus)

- vuosineljanneksittdin (tapahtuneet muutokset)
Vuosiansioilmoitukset

(henkildittdin tehtdva palkkailmoitus)

Vuosi-ilmoitus

(kokonaisuutena vuoden aikana maksetut

palkat ja palkkiot:

- eldkelajeittain eriteltyind

- KVTEL elékeikaerittely)

- ilmoitukset eldkkeistd, jotka kunta/
kuntayhtymé maksaa

+ liite henkil6luetteloista kaikkiin

Luottamushenkildisti tehtiiva vuosi-ilmoitus
(vuosi-ilmoitus vuosiansioista henkilgittdin)

Ilmoitukset perittivisti maksuista

(Ateriat, sairaslomat, virkavapaudet, perhevapaat
vuorotteluvapaat, tydlomat, opintovapaat
sv-pdivarahat, tapaturmat, matkalaskut tai

muut vastaavat korvaukset, muut kuin ty6-/
virkasuhteen perusteella maksettavat palkat tai
palkkiot)

Kunnallisten viranhaltijain
ja tyontekijéin elélelaki
202/1964

30 (32)

11v

voa + 10v/2v

tiedon tarveaika on annettu tiedoksi kunnille
erikseen (11v).

Eldkemaksujen vanhenemisaika on 10v maksun
erdpdivastd, se on maksuvuotta seuraavan

vuoden viimeinen arkipdivé eli lopullisen KVTEL-
maksuosuuden erdpiiva. Jos kunta haluaa

oikaista esimerkiksi maksun, sen taytyy pystyd
dokumentoimaan asia. Se ei onnistu ilman
vuosi-ilmoituksen ja sen henkil6luetteloiden
sdilytysta.

VanhA 32/1868 10v,
sisdinen tarkastus 2v,
tositeluontoiset 10v



2. TALOUSHALLINTO

KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Tuntipalkkaisten ty6tuntilisdilmoitukset 3 voa + 10v/2v VanhA 32/1868 10v,
Lisé-, yli-, yo-, ja vastaavat tydilmoitukset sisdinen tarkastus 2v,
Elédkeasioita koskevat ilmoitukset tositeluontoiset 10v
Luottamusmiesasioita koskevat ilmoitukset
Luottamusmiesten kokouspalkkiolistat
Valtakirja puoluemaksun perinnasti
Valtakirja ammattiyhdistysmaksun perinnésta
Maksukieltomaérays (ulosotto)
Tyonantajan kuittausoikeusméaarays
J
Oikaisu- ja valitusoikeus
Palkkaa, palkkioita, maksua tai veroa katso yleishallinto kohta 1.6 Muutoksenhaku
koskevat muutokset, oikaisut tai kanteen ja oikeudenkdyntiasiat
-
Sisdinen laskentatoimi
Toiminnan ohjaus Taloussdantd tai KuntaL 365/1995 katso kohta 2.1 Talouden suunnittelu

Talousarvion seuranta

17.9.2001

oma sisdisen seurannan ja valvonnan ohje

Ajokausittaiset tilierittelyt ja raportit
toteutumisvertailut

(toteutumat meno- ja tulolajeittain, kuukausi- ja
kustannuspaikkaraportit, tiedoksiannot kh/kv,
momenttitasoiset vuosittain ym. vastaavat
Talousarvion toteutumisen yhdistelmé
Siirtoméaérérahojen seuranta
Yhteenvetotaulukot (meno ja tulolajeittain)

KirjanpitoL 1336/1997
KirjanpitoA 1339/1997

KuntalL 365/1995

31(32)

"\ oma tarve

KuntaL 68 § : on osa tilinpastosta
hallintokunnille,

Mikaili ovat pédtdsten pohja-aineistoina
katso yleishallinto kohta 1.5 Péadtoksenteko



2. TALOUSHALLINTO KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

Miiriykset ja suositukset

Toiminto /tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Kustannus- ja suoritelaskenta
Erilaiset toiminnan tuloksista syntyvit \ oma tarve
tarkkailuraportit:
Toiminta- ja investointi vaihtoehtojen
vertauslaskentatulosteet
Suoritteiden mééran ja laadun laskelmat ja
selvitykset tai vastaavat tulosteet
Toteutumat meno- ja tulolajeittain
Jélkilaskennan projektiraportit
Tarpeen mukaan tulostetut raportit ja laskelmat
Suorite ja kustannusraporttien

pohja-aineistot (selvitykset, ennusteet jne.) )

17.9.2001 32(32)
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