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I Hivitettivat asiakirjat

Kunnallisista arkistoista saadaan hivittid tissd ohjeessa mainittuja sdilyttd-

nuoremmat asiakirjat, mikili niiti ei virkatchtavissi kauvemmin tarvita.
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Asiakirjat

Yleisluontoiset asiakirjat

Yleisluontoisille asiakitjoille annettu-
ja sailytysaikaohjeita voidaan sovel-
taa kaikkiin kunnallisiin arkistoihin,
ellei jiljempindi ole toisin mainittu
(ks. alaluku I.2? Kunnan eri tehti-
vien mukaan luetellut asiakirjat seki
luku TII P#titcksen soveltaminen)

A. Diagrit je piivikiriat

Diaarit ja péivikirjat, jotka elvit toi-
mi asia- tai paitoshakemistoina
Postikirjat ja postimaksuluettelot

Saantitodistukset

Verojen virka-apudiaarit
Moottoriajoneuvojen ajo- ja kiyttd-
paivikirjat

B. Luettelot

Irtaimistoluettelot
Tulotositteiden kuittausluettelot ja
tarkkailukirjat

Maksusitoumus- ja todistusluettelot
Koira- ja manttaaliveron kortit ja
luettelot

Luettelot annetuista lausunnoista
Henkildstén koulutuskortit

Vuosilomaluettelot
Asuntokatselmus- ja vuokralaskelmat
Kojeiden, koneiden, laitteiden ja
moottorigjoneuvojen huoltokortit
Tyosuorituksista, virkamatkoista, ko-
neiden, laitteiden ja raaka-aineiden
kaytostd sekd erilaisten tuotteiden
valmistuksesta, myynnistd ja luovut-
tamisesta pidetyt luettelot, kortistot
ja pdivikirjat sekdi muut vastaavan-
laiset asiakirjat

Siilyttimisen viihimmdisaika ja muita

I0 vuotta

Tavallisen postin 5 vuotta, arvo-
postin 10 vuotta

5 vuotta

10 vuotta

5 vuotta

10 vuotta
10 vuotta

2 vuotta
[0 wvuotta

5 vuotta

Sdilytetddn niin kauan kuin pal-
velussuhde kestds

3 vuotta

10 vuotta

2 vuotta kojeen, koneen tai ajo-
neuvon kiytéstd poiston jilkeen

5 wvuotta, tositeluontoiset 10
vuotta
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Asiakirjat

Tyskortit, tydvuorotaulukot ja tyd-
miirdykset

Kellokortit ja niiden perusteella laa-
ditut yhteenvedot

Maksuluettelot ja kortistot sekid muut
vastaavanlaiset tilinpidon tai muun
toimistotyon helpottamiseksi laaditut
apuluettelot, joiden sisdltimiit tiedot
riittdvin tarkoin selvidvit tilikirjoista
tai muista asiakirjoista

C. Péytikiriar

Kioskien ym. myyntipaikkojen vuok-
raamista koskevat huutokauppapty-
tikirjat

Tarjousten avaamispoytikirjat
Virastojen ja laitosten sisdistd tyOs-
kentelyd koskevien kokousten ja neu-
vottelujen pdytikirjat
Tydmaakokousten poytikirjat
Viranhaltijoiden pidtospoytikirjat
Poytikirjojen julkipanotodistukset

D. Libetettyjen asiakirjojen toisteet

Valtionosuus- ja veikkausvoittovara-
hakemusten ja -tilitysten toisteet
Liheteluontoisten kirjeiden toisteet
Koneiden, laitteiden ja raaka-ainei-
den liiyttdd scki erilaisten tuotteiden
valmistusta, myyntid ja luzovutusta
koskevien tavanomaisten ilmoitusten
toisteet sekd muut vastaavanlaiset
asiakirjat

Kassan ja tilinpidon valvontaa varten
laadittujen ilmoitusten ja selvitysten
toisteet

Lautakuntien ja niiden alaisten lai-
tosten talousarvioehdotusten toisteet
Tavanomaisten velkomiskirjeiden, pe-
rimispyyntdjen, maksumiiriysten ja
rahatilausten toisteet

Osto- ja maksuosoitusten, maksusi-
toumusten ja avustusten luovutus-
miédrdysten toisteet
Palvelustodistusien toisteet
Tapaturmailmoitusten toisteet
Toisteet kansanelikelaitoksen patkal-
listoimistoille ldhetetyisti sairausva-
kuutuskorvaushakemuksista seki
muista vitanhaltijain ja tyontekijiin
terveyden- ja sairaanhoidon korvaa-
mista koskevista asiakirjoista

Siilyttimisen véhimmiisaika ja muita
madrayksii

5 vuotta, vuorotybtd koskevat

tydvuorotaulukot 10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

5 vuotta

2 vuotta
2 vnotta

2 vuotta loppuselvityksestii
10 vuotta
5 vuotta

10 vuotta

2 vuotta
5 vuotta

2 vuotta

2 vuotta

5 wvuotta, tositeluontoiset 10

vuotta
2 vuotta
30 wvuotta

5 vuotta
2 vuotta
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17.

Asiakirjat

Kunnalliselle elikelaitokselle ja wval-
tiokonttorille  lihetettyjen  tavan-
omaisten ilmoitusten toisteet

E. Seapuncet asiakirigt

Sellaiset saazpuneet ilmoitukset, tyd-
piivikirjat ja tydselostukset, joiden
yksinomaisena tarkoituksena on joko
kunnan kassan tai tilinpidon tark-
kailu taikka kunnan viranhaltijain ja
tyontekijiin tydskentelyn tai kunnan
toimesta tehdyn muun tydn valvonta
Miédriaikaistarkastusten  poytikitjat
ja kertomukset

Henkikirjan otteet

Tavanomaiset velkomiskitjeet, peti-
mispyynnot, maksumiirivkset ja ra-
hatilaukset

Kuntainliitoilta jasenkunnille tiedoksi
tulleet talousarviot, esityslistat ja
poytikirjat liitteineen
Verotoimistoista saapuneet veroluet-
teloiden otteet

Kunnan tai kuntainliiton toimieli-
sekii poytikirjajiljenndkset

Kunnan varoista yhteisdille ja yksi-
tyisille myonnettivien avustusten ha-
kemukset liitteineen

Saapuneet kuulutukset

Kunnan- ja liittohallituksille ja lauta-
kunnille saapunecet talousarvioehdo-
tukset

Kunnalliskertomuksen tai kunnan tot-
mesta techdyn muun kertomuksen,
selvityksen tai tilaston laatimista var-
ten kertynyt aineisto

Tontin osto- ja vuokrausanomukset

Myytiviksi tarjottujen arava-asunto-
jen ostohakemukset
Vuokratalojen huoneistchakemukset

Verojen poistamisanomukset
Liininhallituksen lahettdmit verova-
lituspiitékset

Saapuneet yleis-, kierto- ja ryhmikir-
jeet seki vastaavat (esim. koulutus-
ohjelinat ja tiedotukset)

Siilyttimisen vihimmiisaika ja moita

miirayksii
2 vuotta, palvelussuhteen pait-
tymisilmoitukset kuitenkin 50

vuotta tai siksi kunnes on kulu-
nut 75 vuotta ao. palkansaajan
syntymastd

5 wvuotta

Saadaan hivittdi sen jilkeen, kun
uusi tarkastus on suoritettu ja
poytikirja tai kertomus Jaadittu
2 vuotta
5 vuotta,
vuaotta

tositeluontoiset 10

2 wvuotta

2 vuotta

2 vuotta

3 vuotta

2 vuotta
2 vuotta

Saadaan hivittdd kertomuksen,
selvityksen tai tilaston valmistu-
misen jilkeen

Hyviksytyt 10 vuotta, hyldtyt 2
vuotta
Hyviksytyt ja hylityt 5 vuotta

Hyviksytvt 10 vuotta, hyldtyt 2
vuotia

5 vuotta

5 vuotta

Saadlaan hivittdd sen jilkeen kun
niitd ei endd tarvita
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22.

23.

24,

1.

Asiakirjat

kuntainlitton sisfiset

pysyviismiiriykset ja

Kunnan tai
yleiskitjeet,
tiedotteet
Julkisen kaupanvahvistajan lihettd-
mit piivikirjanotteet

Viranhaltijain ja tvontekijéin palkka-,
virkavapaus-, loma-, ikilisi-, elike-,
ero- yms. anomukset liitteineen
Nimikirjojen tiydentimiseen, hake-
musten jittimiscen ja palauttamisecen
seki virkavapaus-, poissaolo- tms.
Iuetteloiden pitimiseen liittyvit ta-
vanomaiset ilmottukset, kirjeet, ldi-
kirintodistukset, veronhuojennusto-
distukset yms.

Hakemukset virkoihin ja toimiin

Hakemusasiakirjat, jotka kertyvit
otettaessa hartjoittelijoita, kesdapu-
laisia tai muuta tilapdistd tydvoimaa

Hankintothin liittyvd kirjeenvaihto

G. Tiiastakiriat
Kunnan keskuskirjanpidon tilitosit-
teet

Siilyttimisen vihimmiisaika ja muita
midrdyksii
Vastaanottaja saa hivittdi sen jil-

keen kun niitd ei endd tarvita

2 vuotta

5 vuotta

2 vuotta

Pysyvisti siilytetddn virkaan tai
toimeen  valitun hakemukset,
muut saadaan palauttaa sen jil-
keen kun valinta on saavuttanut
lainvoiman tai hivittdd 2 vuoden
kuluttua

Tyshén otettujen 1 vuosi tysdsuh-
teen paittymisestd, muiden hake-
musasiakirjat saa palauttaa tai
havittdd, kun valinta on suoti-
tettu

Tavanomaisia kulutustarvikkeita
koskevat tarjoukset, tilaukset,
tilausvahvistukset, kuotmakirjat
yms. 2 vuotta.

Kauppaan tai sopimukseen johta-
neet muut tarjoukset ja tilaukset
10 vuotta, kuitenkin niin kauan
kuin ne ovat tarpeen laaduntark-
kailun tai takuuvalvonnan vuok-
si. Tarjoukset, jotka eivit ole
johtaneet kauppaan tai sopimuk-
seen, saa hivittdd asian tultua
ratkafstuksi. Valtionosuutta ja
-avustusta koskeviin asioihin liit-
tyviit tarjoukset sdilytetddn kui-
tenkin 10 vuotta valtionosuutta
(valtionavustusta) koskevan p#i-
toksen antamisesta

10 vuotta, paitsi palkka- ja palk-
kiolistat ja kuitit 50 vuotta.
Myds palkkatositteet voidaan hi-
vittdd 10 vuoden siilytysajan ku-
luttua, mikali naiden sisiltdmiit,
kunnan tai kuntainliiton palve-
luksessa olevien tai olleiden hen-
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14,

15.
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Asiakirjat

Palkkakirjanpitoon liittyvit perustie-
tokortit

Palkka- ja palkkiokortit fa -luettelot
{palkkalipukkeet)

Varastokirjat ja -kortit

Tiliotteet

Tilillepano- ja siirtokorttien kupongit
ja koontiluettelot

Varastokuitit (myynti- ja luovutus-
kuitit)

Ruokamaksukuitit

Lihetys- ja pakkauslistat seki niihin
verrattavat rahtikirjat
Jasenmaksujen perintia ym. koskevat
valtakitjat

Tlmoitukset huoltokassa- ja ulosmit-
tauspidityksistd

Toimielinten ilmoitukset laskujen hy-
viksyjistd kisialaniytteineen
Kunnan tai kuntainliiton mybntimiin
avustukstin littyvit tilitykset ja sel-
vitykset

Koneellisin menetelmin pidetyn kir-
janpidon menetelmikuvankset

Koneellisin menetelmin pidetyn kir-
janpidon piivitysluettelot
Alitilittdjien tiliasiakirjat

Sisdisen suunnittelu- ja laskentajir-
jestelmin tositteet ja raportit, joita
ei tarvita kirjanpidon tositteiksi

127901124

Siilyttimisen viahimmiisaika ja muita
médriyksii

kilsiden ikilisa-, eldke- tai palve-
Iuksesta johtuvien muiden etujen
selvittimisessi tarvittavat tiedot
on riittdvin luotettavasti ja yksi-
tyiskohtaisesti saatavissa muusta
palldkaldrjanpidosta, nimikirjoista
tai muista siilytettdvista asiakir-
jolsta.

Tilitositteisiin ~ kuulumattomat
pallkka- ja palkkiotietoja koskevat
asiakirjat, jotka ovat tarpeen
kunnan tai kuntainliiton palve-
luksesta johtuvien elike-, ikilisd-
tai muiden palvelussuhteen kes-
tosta taikka palkan tai palkkion
telyd varten, saadaan havittdd 50
vuoden kulutiua tai kun on kulu-
nut 75 vuotta palkansaajan svn-
tymasti

5 vuoltta

50 vuotta tai kunnes on kulunut
75 vuotta ao. palkansaajan synty-
maésti

10 vuotta

2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

2 vuotta
2 vuotia

2 vuotta perinndn tal volimassa-
oloajan pidttymisestd
2 vuotta perinnin pidttymisesti

2 vuotta

10 vuotta

10 vuotta sen tilivuoden pidtty-
misestd, jonka kitjanpitoa mene-
telmikuvaus koskee

2 vuotta

10 wvuotta
Saadaan hévittdd sen jalkeen, kun
niitd el endd tarvita
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18.

19.
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Asiakirjat

Lomakkeet, joita kiytetiin maksu-
liikkeeseen, kirjanpitoon tai sisdiseen
suunnittelu- ja laskentajirjestelmiin
liittyvien tietojen siirtoon automaat-
tiseen tietojen kisittelyyn fa joita ei
tarvita kirjanpidon tositteiksi, seli
sanottujen tietojen automaattisessa
tietojenkasittelyssa syntyviit virhe- ja
tarkistuslistat

Tilikitjojen ja -tositteiden sekd mui-
den tiliasiakirjojen kaksoiskappaleet
ja jdljenndkset

H. Sopimukset, owistusasiakirjat ja
sisallén mukaan jirjestetyt asia-
kiriat

Palo- ym. vakuutuskirjat

Mititsidyt talletuskirjac

Maksetut velkakirjat
Tavanomaiseen  palvelutoimintaan
liittyvit vuokra- ym. sopimukset
Huoneenvuokrasopimukset

Tydsopimukset

Maksusitoumulset

L. Kartat ja piirusiukset
Kartat ja piirustuksct

SHilyttimisen vihimmiisaika ja muita
Saadaan hivittii heti, kun niiden
edellyttdimiit  toimenpiteet on
asianmukaisesti suotitettu

Saadaan hivittda sen jilkeen, kun
vastaavien piikappaleiden tarkas-
tus ja sellaiset lisdtutkimukset,
jolta tilintarkastus on saattanut
atheuttaa, ovat pédttyneet

2 vuotta vakuutuksen padctymi-
sesti

2 vuotta

106 wvuotta

1 vuosi sopimuskauden padttymi-
sestd

1 vuosi vuokrasuhteen padttymi-
sestd

50 vuotta tai kunnes on kulunut
75 wvuotta ao. palkansaajan syn-
tymistd

2 vuotta voimassaoloajan paatty-
misesti

Apukartat ja niihin verrattavac
kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksois-
kappaleet saadaan hivittda viran-
omaisen harkinnan mukaan.
Pysyvisti siilvtetiin:

— viranomaisen vahvistamat ja
hyviksymit kartat sekd niiden al-
kuperdispiirrokset;

— viralliset toimituskartat ja nii-
den alkuperaispiirrokset;

— esitellyt kartat ja svunnitel-
mat, alkuperdissuunnitelmat ja
luonnokset sekid naiden litckat-
tat ja -piirrokset, mikili niiden
sisaltimid tietoja ei loydy muista
pysyvisti siilytettavistd kartoista
ja piiruscuksista

[RS]

Asiakirjat

M. Suunnitelmat, tuthimukset ja
ruisiiot

Lautakuntien ja niiden alaisten toi-
mielinten toimintasuunnitelmat

Kunnan eri tehtivien mukaan luetel-
Iut asiakirjat

Eri tehtivii hoitavien kunnallisten
viranomaisten muita asiakirjoja voi-
daan hivittdi edella luvussa 1.1
{ Yleisluontoiset asiakirjat) annettu-
jen ohjeiden mukaan

Yleishallinto

a. Henkilgstohallinto

Virka- ja tydehtosopimukset selostuk-
sineen seli paikallisneuvotteluissa
laaditut péytikirja- ja muistiojiljen-
nokset

b. Muwu yleishallinto

Yleis- ja erikoistarkastusten vhtey-
dessii kertyvd pohja-aineisto
Ilmoitukset kunnan omaisuutta koh-
danneista vahingonteoista

Jarjestystoimi
c. Vaaliz
Kunnallisvaalien vaaliliput

Vaaliluettelojen pohjaluettelot, joita
ei ole kiiytetty vaaliluetteloina

Vaaleissa kiytetyt vaaliluettelojen
aakkoselliset hakemistot

Vaalien vhteydessi kunnan keskus-
vaalilautakunnalle palautuneet vaali-
luettelon otteet ja ilmoituskortit
Vaaleja varten tehdyt pohjaluetteloi-
hin littyvidt aakkoselliset hakemistot
ja ilmoituskortit, joita ei ole kiy-
tetty vaaleissa

Ennakkoiinestyksiin liittyvd kirjeen-
vaihto

11

Sailyttéimisen vihimmiisaika ja muita
miidrdyksii

2 vuotta

3 vuotta

3 vuotta

10 vuotta

Saadaan havittid sen jilkeen, kun
lihinni seuraavat vaalit on toimi-
tettu

2 vuotta. Kunnan keskusvaalilau-
takunnan tarkistamat, vaaleissa
kiytetyt vaaliluettelot sailytetdan
pysyvisti

4 vuotta tai kunnes uudet vaali-
luettelot ja nithin liittyvat kortis-
tot on laadittu uusia vaaleja vat-
ten

Saadaan hivittdd sen jilkeen, kun
vaalin tulos on saavuttanut lain-
volman

2 vuotta

Saadaan havittia sen jilkeen, kun
vaalin tulos on saavuttanut lain-
voiman
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9.
10.

11.

i2.

Asiakirjat

d. Verotus ja ulosotto
Kunnallisveron tuloilmoitukset

Taksoituslautakunnslle saapuneet ve-
rovelvollisten pallckoja koskevatr il-
moitukset {saapuneet palkkatiedot)
Palkasta, elikkeestd, elinkorosta ja
osingosta piditetyn ennakon jako-
luettelot

Ulosottomichen arkistoon kuuluvat
verojen ja maksujen perimisluettelot
Ulosottomichen palautusluettelot pe-
suista

Verojen ja maksujen perimistd Los-
kevat virka-apukirjeet sekd palautu-
neet maksuliput ja jidmiluetteloiden
otteet

mistilastojen toisteet
Ulosotiomichelle saapuncet yksityi-
sii ulosottotapauksia koskevat kir-
jeet, tuomiot, piitdkset ja pdytikir-
janotteet sekd niihin liittyvit muut
asiakitjat

Pakkoperimiskuittien toistect
Kunnallisverckuittien ja veronpalau-
tuskuittien kupongit
Kansanelikemaksujen  piditystodis-
teet

Kunnanasiamichen lausuntojen tois-
teet

e. Palo- ja pelastustoirmi
Palotarkastuskirjat ja -kortit

Sailyttdmisen viihimmiisaika ja muita

D-lomakkeet saadaan hivittda tu-
lojen  ilmoittamisvelvollisuudesta
kunnallisverotusta varten 9 pii-
vini huhtikuuta 1919 annetun
lain (43/1919) 20 $:ssi sddde-
tyn siilyttdmisen vihimmiisajan
kuluttua.

A, B. ja C-lomakkeet on samassa
lainkohdassa mainittuja erityisid
tarkoituksia varten sailytettdvi
vihintian 10 vuotta.

Mikili tallessa on vield vuotta
1940 vanhempia tuloilmoitusvuo-
sikertoja, on niistz tieteellistd tut-
kimusta varten sailytettivd yksi
vuosikerta 1930-luvulta tai naisti
arkistokuvauksella otetut jiljen-
ndkset

5 vuotta

10 vuootta

10 vuotia

10 wvuotta

10 vuotta

5 vuotta

10 vuotta siitd, kun tiytintoon-
pano lainvoimaisen tuomion tat
padtoksen nojalla on tiysin lop-
puun saatettu ja hakijalle on siit
toimitettu tilitys tai muu lopulli-
nen selvitys

10 vuotta

10 vuotta

10 vuotta

3 vuotta

10 vuotta

N
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6.

8.

10.
11.

13.

[ =

6.

9.

Asiakirjat

Palotarkastuspdytikirjat
Nuohousluettelot ja -kuitit
Nuohouskohteiden tarkastustodistuk-
set

Nokipaloilmoitukset  nuohousviran-
omaisille

Asemapiividystijien ja sivupaloase-
mien tydkirjat

Palavien nesteiden ja kaasujen kiyt-
[64 fa varastointia koskevat katsel-
muspdytikirjat
Sairaankuljetuspiivikirjat
Halytyskeskuspiivikirjat
Miehistokohtaiset palvelujirjestykset
Sairaankuljetustodistukset
Vitkapukimien jakelukortit

Lausuntojen toisteet viesttnsuojara-
kenteista ja -laitteista

t. Maa- ja metsitalous

Tilarekisterikortit
Pellonvaraushakemukset ja -sopimuk-
set liitteineen
Tuetannonmuutoshakemukset ja -so-
pimukset liitteineen
Metsityshakemukset (istutus)
Maataloustuotannon tukemiseksi an-
nettavien avustusten hakemukset ja
nithin liittyvat valitukser seki avus-
tusten jaossa kiytettivien ostotodis-
teiden toisteet

Hakkuuhalemukset, hakkuuilmoituk-
set ja uuden kasvun turvaamisasia-
kirjat

Kauppakirjajiljennckset valtion myy-
mist? maasta

Maatilalain mukaiset lainat (hake-
musjiljennékset, lautakunnan lausun-
tojiljenndikset ja maatilahallituksen
piitosilmoitukset)
Maksulykkiyshakemukset ja -sopi-
mukset sekii saamisen siirtosopimuk-
set

Sukupolvenvaihdos-, luopumiselike-
ja luopumiskorvaushakemukset seki
-lausunnot

g. Asuntoasiar

Asunto-osakeyhtidtalojen sekid vuok-
ra- ja osuuskuntatalojen rakentamista,

13

Siilyttimisen viihimmaisaika ja muita
madiriyksid

5 vuotta

5 wvuotta

10 vuotta

3 vuotta
5 vuotta

5 vuotta

5 vuotta

5 vuotta

2 vuotta

10 vuotta

Siiilytetasn niin kauan kuin pal-
velussuhde kestia

5 wuotta

20 vuotta

Siilytetdiin 2 vuotta sopimuskau-
den piittymisestd

Siilytetddn 2 vuotta sopimuskau-
den p#ittymisesti

15 vuotta

5 vuotta

5 wvuotta

25 vuotta

10 vuotta

Sdilytetddn lainan voimassaolo-
ajan

10 vuotta
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10,

11.

12.

13.

Asiakirjat

laajentamista ja petuskorjausta kos-
kevat laina-asiakitjat:

Kunnan lausunnot asuntchallitukselle
tehtdvisti lainahakemuksista
Luettelot talokohtaisista asuntoclaina-
hakemuksista

Asuntolainapiitokset

Kunnan lausunnot asunto-osakeyhtic-
talojen rakennushankkeista (lainoi-
tettaviksi henkilokohtaisilla osakelai-
noilla)

Asuntohallituksen ilmoitukset henki-
16kohtaisilla osakelainoilla lainoitet-
tavien talojen hankinta-arvon ja ra-
hoitussuunnitelman hyviksymisesti
Asuntohallituksen ilmoitukset henki-
lIokohtaisilla osakelainoilla lainoitet-
tavien talojen rakennuskustannusten
ja  -suunnitelmien  hyviksymisestd
sekd huoneistojen luovutushinta- ja
hankintaluettelot
Rakennustyévaihetodistusten  jiljen-
nokset asuntolainan saaneista tai lai-
noitettaviksi hyviksytyistd asunto-
osakeyhtidisti

Henkilékohtaisten asunto- ja lisilai-
nojen hyviksytyt hakemukset liittei-
neen

Hylityt ja peruuietut asunto- ja lisd-
lainoja koskevat hakemukset
Luettelot henkiltkohtaisista asunto-
ja lisilainahakemuksista
Asuntolainoitettujen  vuokra-  ja
osuuskuntatalojen  vuokrankorotus-
anomukset liitteineen

Omakotitalojen rakentamista, laajen-
tamista ja peruskorfausta koskevat
laina-asiakirjat:

Asunto- ja lisilainahakemuksen, kus-
tannusarvion ja piirustusten jiljen-
ndkset niiden osalta, joille laina on
myonnetty

Luettelot omakotitalolainahakemulk-
sista

Siilyttimisen vilhimmaisaika ja muita
mairiyksid

2 vuotta
2 vuoita

Peruskorjaukset: 2 vuotta alku-
periisen laina-ajan pdattymisest.

Muut rakennustydt:

1) Asunto-osakeyhtittalot: 2
vuotta laina-ajan pdittymisestil.
kuitenkin vihintdin 30 vuotta
2) Vuokratalot: 47 vuotta

2 wvuolta

Kunkin talon osalta pisin laina-
aitka + 2 vuotta, kuitenkin vi-
hintddn 30 vuotta

Kunkin talon osalta pisin laina-
aika + 2 vuotta, kuitenkin vi-
hintdin 30 vuotta

1 vuosi siitd, kun laina on nos-
tetin

Laina-aika + 2 vuotta, kuitenkin
vihintiin 30 vuotta

2 wvuotta

Pisin laina-aika + 2 vuotta, kui-

tenkin vihintddn 30 vuotta
5 wvuotta

Laina-aika + 2 vuotta, kuitenkin
vihintaan 30 vuotta

Pisin laina-aika + 2 vuotta, kui-
tenkin vihintdin 30 vuootta

14.

15,
16.
17.

18.

19,

20.

21.

22,

23,

24.
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Asiakirjat

Rakennustysvaihetodistusten  jiljen-
ngkset asuntohallituksen lainalla ra-
kennetuista omakotitaloista
Luettelot omakotitalojen rahoitus-
selvitvksista

Omakotitalojen vuosittaiset valmistu-
misilmoitukset

Henkilokohtaisten asuntolainojen ja
lisilainojen siircoa koskevat hakemuk-
set liitteineen

Ilmoitukset lainojen siirroista (wval-
tiokonttorille, asuntohallitukselle ja
astntoasiaintoimistolle)
Koontiluettelot lainojen siirroista

Hylétyt ja peruutetut omakotitalojen
rakentamista, laajentamista ja perus-
kotjausta koskevat laina- ja lisdlaina-
hakemulkset

Anomukset asuntolainoitettujen asun-
to-osakkeiden tai  omakotitalojen
vuokralleantamista varten
Laskelmat  pitkdaikaisten lainojen
ottamista varten
Asuntolainojtettujen asunto-osakeyh-
tididen sekd vuokra- ja osuuskunta-
talojen vuosi-ilmoitukset
Asuntolainoitettujen vuokra- ja osuus-
kuntatalojen asukasilmoitukset

h. Rekennustarvikkeiden siinnostely

Rakennustarvikkeiden jakoluettelot
Rakennustydlupien toisteet
Rakennustarvikkeiden ostolupien
tolsteet

Rakennustydlupa- ja tarvikeanommik-
set niihin liittyvine piirustuksineen
Rakennustarkkailukortit

i. Rakennusvalvonta

Luettelot palavien nesteiden siilytys-
pailcoista

Katumaa-aitauspoytikirjat ja ilmoi-
tukset aitauksen pa#dttymisesti
Rakennuksia koskevat verohuojen-
nuslausuntojen toisteet
Loppukatselmuskehoitusten toisteet
Tyovaihetodistusten toisteet
Katselmusanomukset

Hylityt rakennuslupahakemukset liit-
teineen

15

Sdilyttiimisen viihimmiisaika ja muira
magrdyksiit

1 vuosi siiti kun laina on nos.

tettit

Pisin laina-aika -+ 2 vuotta, kui-
tenkin vihintiin 30 vuotta
Laina-aika + 2 vuotta, kuitenkin
vihintddn 30 vuotta

Laina-aika -+ 2 vuotta, kuitenkin
vihintddn 30 vuotta

Laina-aika + 2 vuotta, kuitenkin
vihintiin 30 vuotta

Pisin laina-aika + 2 vuotta, kui-
tenkin vihintddn 30 vuotra
2 vuotta

Hyldtyt 1 wvuosi, hyviksytyt 2
vuotta vuokra-ajan padttymisesti

2 vuotta

Asunto-osakeyhtididen 2 vuotta,
nmuiden 3 vuotta

9 vuotta

Saadaan hédvittid
Saadaan héavittdi
Saadaan havittdd

Saaclaan hévittid

Saadaan hivittad

Vanhentuneet luettelot ja kortis-
tot saa hivitiii

Saadaan hivittdii  rakennuksen
valmistumisen jilkeen

6 vuotta

5 vuotta
10 vuotta
2 vuotta
Saadaan, jollei niitd hakijan pyyn-
nésti ole annettu takaisin, hivit-
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Asiakirjar

j. Muu jdrjestystoimi

Maatalous- ja pienyrittijien lomakor-
tit

Maatalous- ja pienyrittiijien vuosilo-
mahakemukset ja -valitukset
Vitkaholhoojalle kertyneet holhotta-
vien asiakirjat

Holhoustilit

Erilaiset holhoukseen liittyvit ano-
mukset  (avioerohakemukset, ano-
mukset panttauksesta ym.) ja niiden
johdosta pyydetyt sosiaalilautakun-
nan lausunnot
Anniskeluliikekortistot  (alkoholitar-
kastus)

Pysikoinnin valvontaa koskevat tar-
kastuskortit

Maanmittauskonttorin lihettimit yk-
sityistierekisteriotteet
Vesilautakunnalle masriajoin saapu-
vat puhdistamo-, vesiensdinndstely-
ym. raportit

Romuajoneuvejen siirtimiseen liitty-
vit kehoitukset, selvitykset ja rekis-
teristd poistoilmoitukset

Terveydenhuolto

k. Terveysvalvonta

Terveys- ja tydsuojelutarkastuskohtei-
den Juettelot ja kortistot
Elintarvikelaboratorion kortit ja pi-
vikirjat

a. Vesitutkimukset

b. Muut tutkimukset
Maidontarkastamon kortit ja pdivi-
kirjat

Lihantarkastamon kortit ja piivikir-
jat

Niiytteidenottopoytikirjat ja vastaa-
vat tutkimustulokset
Valvontaosaston kirjetoisteet
Valvontaosaston tilastojen toisteet
Ilmoitukset tarttuvista taudeista
Tarkastuskohteita koskevat asiakirjat

Siilyttiimisen vihimmiisatka ja muita
misriyksid

tdi 2 vooden siilytysajan kulut-

tua

2 vuootta

5 vuotta

10 vuotta holhouksen piittymi-
sesti

10 vuotta holhouksen piittymi-
sestd

10 vuotta holhouksen paittymi-
sestil

2 vuotta

10 vuotta maksun suorittamisesta
Vanhentuneet saa hiivittad

2 vuotta

2 vuotta, siirtopddtokser 10
vuotta

3 vuotta

10 vuotta
2 vuotta
2 vuotta

2 vuotta
2 vuotta

10 vuotta

3 vuotta

2 vuotta

Saadaan hiavitedd, kun niitd ei
endd tarvita

[ES]
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12,

13.

14,

16.

Asiakirjar

Mua terveydenhuolto

Poliklinikan, réntgenosaston, labora-
torion ja niihin verrattavien osasto-
fen péivikirjat

Mielenterveystoimiston piivikirjat

Tuberkuloostitoimiston piivikirjat

Rokotusluctteloiden (-piivikirjojen)
jaljenndkset ja rokotustodistukset
Potilaiden saapumis-, siirto- ja pois-
toilmoitukset

Ajanvarauspiivikirjat
Palkkioperustelistat

Sprii- yms. piivikirjat, huumausaine-
kortit, ladkirin midrdyskirjat
Analyysipiivikitjat, apteekki-, labo-
ratorio- ja tyokirjat
Hammashuoltokortit

Muut asiakas- ja potilaskortit

Tuberkuloositoimiston ja vastaavat
joukkotarkastukottit ja henkilsluette-
lot

Ladkeaineiden,  ruokatarvikkeiden,
polttoaineiden, sihkon, veden ym.
kulutustilastot
Keskusliikevarastojen  tarkastuspdy-
tikirjat

Osastojen ldiikekaappien tarkastus-
poytikirjat

Réntgenin, laboratoriciden ym. lau-
suntojen ja todistusten niiden anta-
jille jadviit kappaleet
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Siiilytuimisen vilhimmiiisaika ja muita
miidriyksid

5 vuotta. Jos péivikirjaa voidaan
kiyetdd hakemistona tai jos siltid
ajalta puuttuvat sairauskertomuk-
set, siilytetddn niin kuin sairaus-
kertomukset

5 vuotta. Jos piivikitjaa voidaan
kiyttdd hakemistona tai jos siltd
ajalta puuttuvat sairauskertomuk-
set, siilytetddn niin kuin sairaus-
kertomukset

5 vuotta. Jos piivikirjaa voidaan
kiyttdaa hakemistona tai jos silti
ajalta puuttuvat sairauskertomuk-
set, siilytetiin niin kuin sairaus-
kertomukset

10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta
6 vuotta
10 vuotta

5 vuotta

Sidilytetddn niin kuin sairausker-
tomukset (kohta 20), ei kuiten-
kaan pysyvisti siilytettivid niy-
teaineistoa

Sdilytetdiin niin kuin sairausker-
tomukset. Mikili terveydentilaa
ja toimenpiteiti koskevat tiedot
on siirretty sairauskertomukseen,
saa kortit havittdad 5 vuoden ku-
luttva korttiin tehdystd viimei-
sestd merkinnistd

sistii, sailytetdin kuten asiakas-
ja potilaskortit kohdassa 11,
muut 2 vuotta

5 vuotta

10 wvuotta

Keskusvarastossa 5 vuotta, jil-
jenndkset osastoilla 1 vuosi
Johtavan (vastaavan) ldildirin
harkinnan mukaan, kuitenkin vi-
hintdin 5 vuotta
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Asiakirjarc

Apteekkitilaukset

Stsiliset miirdaikaiser tat tilapdisti
kiyttdd varten laaditut ja saadut il-
moitukset, tiedustelut, tilaukset, toi-
menpidepyynnét ja hoitosuositukset
Potilaskohtainen kirjeenvaihto

Sairauskertomukset liitteineen

Ruumiinavauspdytikirjat

Réntgenkuvat

Sailytidmisen vihimmitisaika ja muita

madrayksid
Apteekkiin jdivit Lkappaleet 5
vuotta, muut johtavan (vastaa-
van) ladkirin harkinnan mukaan
Sdilyteradn kunnes niiden tarkoi-
tus on saavutettu

Tarpeelliselta osin liitetddn sai-
ravskertomukseen, muuten siily-
tetddn 10 vuotta

Saa hivittad sen jilkeen kun 90
vuotta on kulunut potilaan syn-
tyindstd ja viahintdan 5 vootta
hoidon paittymisesti tai kun 30
vuotta on kulunut viimeisen hoi-
tokerran péittymisestd taikka 10
vuotta potilaan kuolemasta. Liit-
teend olevat muistiinpanot ja tag-
peettomat kliinis-fysiologiset tut-
sen antamien ohjeiden mukaan
hivittid jo aikaisemmin (rént-
genkuvat kts. kohta 22).

— Ticteellistdi tutkimusta vat-
ten voi ladkintchallitus madritd
sairauskertomukset tarpeelliseksi
katsomassaan laajuudessa joilta-
kin vuoosilta pysyvisti silytetti-
viksi erdiden erityyppisten laitos-
ten osalta. Kaikkien laitosten sai-
rauskertomuksista jitetddn pysy-
visti siilytettiviksi kultakin vuo-
delta noin 5 % kisittivi niyte-
aineisto, siten ettd talteen otetaan
kaikki 18. ja 28, pHivind synty-
neiden sairauskertomukset
Alkuperiiset (patologisen osas-
ton) ruumiinavauspoytikirjat sai-
lytetiiin pysyviisti; sairauskerto.
musten liitteend olevat ruumiin-
avauspiytikirjojen  jiljenndkset
sdilytetiin niin kuin sairauskerto-
mulkset

10 vuotta; yliopistollisten kes-
kussairaaloiden ja keskussairaa-
loiden arkistoissa on kuitenkin
sdilytettivi pysyvasti lidkintShal-
lituksen antamien ohjeiden mu-
kainen niyteaineisto erilaisista
rontgenkuvista. Epdonnistuneet
ja tapauksen kannalta tarpeetto-
mat kuvat sekd hyviksytylli ta-

™

23,
24,

25.
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Asiakirjat

Hoitomaksukirjat ja -kortit
Potilaskohtaiset  hoitomaksulomak-
Ieet, joiden perusteella kunnat saa-
vat  sv.]ain  mukaisia korvauksia
KELAn paikallistoimistoilta
Rokotusta varten saadut syntyneiden
luettelot

Sosiaalitoimi
m. Asevelvollisten ja heidin owmais-
tensa avustaminen

Sotilasavustushakemusten diaarit
Sotilasavustuspoytakitjat

Kuukausipalkka-, huoltoraha-, vuok-
raraha- sekd muut sotilasavustuskir-
jat ja -kortit
Sotakuukausipalkkahakemukset  (il-
moitukset sotakuukausipalkan mii-
rdimista varten)

Sotakuukausipalkan lisin hakemukset
ja niihin liittyvdt puolustusministe-
riéin pidtokset
Huoltorahahakemukset sekd nithin
liittyvdt lddninhallituksen paditkset
Vuokrarahahakemukset
Erorahahakemukset

Odotusrahan ja sen lisdiyksen hake-
mukset

19

Sdilyttiimisen vahimmiisaika ja muita
midrayksia

valla mikrofilmatut tai muuten
jaljennetyt kuvat saa haviteda Lii-
kintshallituksen antamien ohjei-
den mukaan.

10 vuotta

3 wvuotta

3 vuotta

3 vuotta

L0 vuotta piftskseen perustuvan
viimeisen avustuksen maksami-
sesta

10 vuotta

10 vuotta
10 vuootta

10 vuotta

10 wuotta

10 vuotta

10 vuotta. Pysyvisti siilytetidin
seuraavissa lkunnissa:  Alavus,
Fogls, Haapavesi, Halsua, Han-
ko, Honkajoki, Ilyrynsalmi, Ii-
salmen mlk., Jippild, Karijoki,
Karjalohja, Karunki, Kauhajoki,
Kaustinen, Keitele, Keuruu, Kis-
ko, Koivulahti, Kokkola, Kosken-
pid, Kuhmalahtl, Kirkdld, Lap-
peenranta, Lempidli, Lemu,
Loppi, Maarianhamina, Nakkila,
Nummi, Orimattila, Oualu, Patti-
voon mlk., Posio, Pyhijirvi, Rau-
man kaupunki, Rautjarvi, Saari,
Saltvik, Savonranta, Sodankyli,
Somerniemi, Sulva, Sumiainen,
Sund, Sidminki, Tarvasjoki, Toh-
majirvi, Tyrvintd, Uudenkaarle-
pyyn mlk., Vestanfjiird, Vihanti,

Vimpeli, Yigjarvi, Adnekoski
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11.
12,
13.

Asiakirjat

Kurssirahan lisdyksen ja asumisero-
lisin hakemukset

Sotilasavustus-, kotiuttamisraha- yms.
hakemukset ja -pddtdkset ja nithin
liittyvid kirjeenvaihto

n. Péivikotiasiat

Diaarit

Piivikirjat

Terveyskortit

Lihetettyjen kirjeiden toisteet
Saapuneet kirjeet
Piivikotihakemukset

Maksualennus- ja maksuvapautusha-
kemukset

Lausunnot lapsista {psykologin ym.)
Tilillepanokortit

o. Mun sosiaalitoimi

Lapsilisdasiain diaarit
Opintotukihakemusten diaarit
Asumistukiasiain diaarit

Huolto-, #itiysavustus-, pethelisi-,
lapsilisi-, kansanelike- ja asumistuki-
kortistot

Lapsilisdrekisterin tietoluettelot
Lapsilisirekisterin  ikdpoistoluettelot
Lapsilisirekisterin maksatuksen aak-
kosluettelot

Kortit ennakkoa saavien elatusvelvol-
lisista

Lastenhuoltotapausten  toimenpide-
kortistot

Juopuneena tavattuja henkilditi kos-
kevat ilmoitus- ja yhdistelmikortit

Kesasiirtolan piivikirjat
Leikkikenttien piivikirjat
Kodinhoitoavun tilauskitjat

Siilyttimisen vilhimmiisaika ja muita
médrdyksii

10 vuotta. Pysyvisti siilytetdin

kohdassa m. 9 mainituissa 37

kunnassa

5 vuotta

3 vuotm

5 vuotia

1 vuosi

10 vuotta

10 vuotta

Hyviksytyt 2 wuotta, hylitye 1
vuosi. Pysyvisti siilytetddn kul-
loinkin toiminnassa olevan wvan-
himman piivikodin hyviksytyt
hakemukset sekid kokeilutoimin-
mukset.

2 vuotta

Siilytetddn niin kuin hakemukset
2 vuotta

5 vuotia

3 vuotta

5 wvuotta

Saadaan havittdi sen jalkeen kun
10 vuotta on kulunut korttiin
tehdystid viimeisesti toimenpide-
merkinnisti

1 vuosi

1 vuosi

10 vuotta

2 vuotta

Siilytetiiin niin kavan, kunnes
henkils on tiyetinyt 20 vuotta
10 vuotta asianomaista henkiléd
koskevasta viimeisestd merkin-
nastit. Mikili ilmoituskortin sisal-
timit tiedot vieddin erityiseen
vhdistelmakorttiin, saadaan il-
moituskortit hivittad sen jilkeen
kun nidmi merkinnit on tehty.

1 vuosi

1 vuosi

2 wvuotta

22.
23,
24,
25.
26.

27.

28,

29.
30.

31.
32.
33,
34,
35.
36.

37.

38.
39.

40,

Asiakirjat

Luettelot huollettavien irtaimesta
omaisuudesta

Vanhainkotien hoitopiiviluettelot
Lastenkotien hoitopiiviluettelot
Oppilaskotien hoitopdiviluettelot
Koululaisten ohjatun iltapdivihoidon
hoitopiiviluettelot

Kasvattilasten Iuettelot

Luettelot perhepiivikodeista
Luettelot perhepiivihoidossa olevista
lapsista

Luettelot annetuista kotipaiklkatodis-
tuksista

Luettelot asumistukihakemuksista
Luettelot palautuneista lapsilisistd
Luettelot lapsilisien nostajista
Luettelot huollettavien pankkitalle-
tuksista

Pethelisd-, lapsilisa-, erityislapsiliss-
ja ditiysavustuspoytakirjat

Avio- ja asumuserolausuntojen tois-
teet

Aborttilausuntojen toisteet
Lausuntojen toisteet elatusvelvollis-
ten korvauskyvystd
Tapaturmavakuutuslaitoksille  1ihe-
tettyjen lausuntojen toisteet
Autoveron palautusta (invalideille)
varten annettujen lausuntojen toisteet
Varattomuus (varallisuus) todistus-
ten ja lausuntojen toisteet
Adoptointilausuntojen toisteet
Kotipaikkatodistusten toisteet
Huollettavien veroilmoitusten tois-
teet

Lapsilisailmoitukset

Lapsilisailmoitusten jiljenndkset
(kunnasta muuttaneita koskevat)
Kansanelikelaitokselta saapuneet eli-
kepiztokset

Kodinperustamislaina-, perhelisi-, &i-
tiysavustus- ja erityislapsilisihake-

mukset ja -piitdkset seki nithin [iit-
tyva kirjeenvaihto
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Siilyttiimisen vithimmiisaika ja ruita

10 vuotta huollon piddttymisesti

5 vuotta
5 wvuotta
5 vuotta
5 wuotta

20 wvuotta
5 wvuotta
5 vuotta

2 vuotta

2 vuotta
10 vuotta
10 vuotta
20 wvuotta

viimeisen avustuksen suorittami-
sesta
5 wvuotta

5 wvuotta
5 vuotta

5 vuotta
2 vuotta
2 vuotta

5 wvuotta
2 wvuotta
2 vuotta

Saadaan hivittdd 10 vuoden ku-
luttua siitd, kun ilmoitukseen pe-
rustuva viimeinen lapsilisimaksu
on suoritettu

2 vuotta

Saadaan hivittdd sen jilkeen kun
ne on uusilla paarcksilla kaikilta
osiltaan kumottu tai elikkeen
saaja on kuollut

2 vuotta. Pysyvisti sailytetisn
perhelisihakemulkset seki #itiys-
avustushakemukset vuosilta 1938
—46, 1950, 1935 ja 1960 koh-
dassa m. 9 mainftuissa 57 kun-
nassa.
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52,
53.

54.

35.

e

Asiakirjatc

Asumistukihakemukset ja -piitskset
sekd nithin liiteyvd kirjeenvaihto
Alkoholiliikkeen myyntikieltopitsk-
set (ilmoitukset)

Saapuneet potilasilmoitukset
Maksusitoumuspyynnét

Hakemukset vanhusten lomille ja
kerhoihin

Hakemukset lasten kesisiirtoloihin

Hakemukset perhepiivikodiksi

Hakemukset iiti- ja lapsileireille
Toimenpiteisiin johtamattomat huol-
toapuanomukset

Huolto- ja lastensuojeluakiit (henli-
l6asiakirjat)

Lastenvalvojan valvottavia henkils-
kohtaisesti koskevat asiakirjat
Lastenvalvojan valvottavia koskevat
tiliasiakirjat (tilitositteet, ks. kohta
G.1.)

Kasvatusneuvolan  asiakaskortit ja

henkil6asiakirjat

Kasvatusneuvolan joukko- ja yksils-
testien aineistot

Sivistystoimi

p. Vapaa barrastustoiminta
Harjoitus- ym. tilojen varauskirjat
Toimintapiivikirjat {esim. uimakou-
[ut, satutunnit yms.)

Kitjavaraston lisdys-, siirto- ja pois-
toluettelot

Kirjakohtaiset kortit

Laitteiden, filmien, diojen, kirjojen
ym. lainakuitit ja -vihkot, lainaus-
filmit ja reikikortit

Kirjastoanton aikataulut
Matkailutoimiston tySkortistot (vie-
railu- yms.)

Siilyttimisen vﬁhi!pmﬁisaika ja muita
Hyviksytyt 10 vuotta, hyldtyt 2
vuoiia
2 vuotta

1 wvuosi
1 vuosi
2 vuotta

2 vuotta

Hyviksytyt 2 vuotta, hylityt 1
vuosi

1 vuosi sopimuskauden pAdteymi-
sestd

2 vuotta

3 vuotta

10 vuotta huollettavan kuole-
masta tai kun on kulunut 20
vuotta asiakirjoihin tehdystd vii-
meisestd merkinnisti,

Pysyvisti  siilytetdiin 10 %:n
otos siten, ettd talteen otetaan
kunkin kuukauden 8, 18 ja 28
péivind syntyneiden asiakirjat

10 vuotta siitd, kun valvonta on
padttynyt

10 vuotta slitd, kun valvonta on
paittynyt

Saadaan hdvittdii, kun on kulu-
nut 30 vuotta asiakkaan synty-
méstd

1 vuosi

2 vuotta
2 vuotta

2 vuotta

Saadaan hivittdd, kun viimeinen
nide kirjasta poistetaan. Hankin.
taluettelot ja -kortisiot siilyte-
tddn pysyvisti

Saadaan hidvittds, kun lainat on
palautettu

2 wvuotta
5 vuotta

11.

12

N

12.
13,

14.
15.
16.
17.
18,
19,
20.
21.
22,

23,

SWwENG W

Asiakirjat

Kenttdlupa- ja harjoitusilmoitukset
{ seuroille)

Toimitila- ja vilineanomukset
Kirjoitus- ym. kilpailuihin saapuneet
teokset

Lainaus-, kiviji- ym. toimintaa ku-
vaavat tilastot

Toiminnasta ja toimintaa varten laa-
ditut tiedotteet, esitteet, lehdet ym.

q. Mau sivistystoimi
Koulujen piivikirjat

Kurssipdivikirjat
Lomavirkistystoimintaan liittyvit pai-
vikirjat

Rangaistuskirjat

Kuuntelupiivikirjat

Poissaolokirjat

Lukujirjestykset

Piisykokeiden tulosluettelot
Oppivelvollisten luettelot
Piisykoetehtivit ja -suoritukset

Muut koetehtiivit ja -suoritukset

Liikirintarkastuslomakkeet
Peruskoulun opcttajainkokousten
poytakirjat

Vanhempainneuvoston poytikirjat
Oppilaitosten tarkastuspytikirjat
Oppilaitosten katselmuspéytikirjat
Ylioppilaskirjoitusten poytikirjat
Peruskouluilla siilytettivit kirjeiden
toisteet

Peruskouluilla sailytettdvit opetus-
suunnitelmien vuositarkisteet
Peruskouluilla siilytettivit vuosiker-
tomukset ja tilastojen toisteet
Oppilasasuntolan  toimintasuunnitel-
mat

Jaljennokset oppilaille  annetuista
muista kuin koulutodistuksista
Oppilastiedustelut ja nithin liittyvit
vastaukset

23

Sailyttimisen vihimmaisaila ja muita

2 vuotta

2 vuotta

Palkitsematta ja lunastamatta jis-
neet saadaan, jollei niiti ole voitu
palauttaa, havittdd 2 vuoden ku-
luttua

Vuositilastot, joiden tiedot eivit
niy toiminta- ym. kertomuksista,
siilytetdin pysyvisti, muut 2
vuotta

Siilytetddn arkistokappaleet

5 vuotta. Pysyvisti siilytetiin
ensimmiiselti toimintavuodelta
sekd pidstdtodistusten arvosano-
ja sisiltivit paivikirjat

5 vuotta kurssin piittymisesti

2 vuotta

vuotta

vuotta

vuotta

vuotta

vuotta

10 vuotta laatimisajankohdasta
2 vuotta, mikili ei ole palautettu
oppilaille

2 vuotta, mikili ei ole palautettu
oppilaille

5 wvuotta

10 vuotta. Kouluviranomaisten
valvomaa koulukokeilua koskevat
poytikirjat siilytetdin pysyvisti
10 vuotta

5 vuotta

3 vuotta

2 vuotta

10 vuotta

LU RS, |

5 vuotta
5 vuotta
2 vuotia
1 vuosi

2 vuotta
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24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.

32,

33.

R =

Asiakirjat

Peruskouluille ja lukioille viranomai-
silta saapuncet

— vyleis- ja ryhmikirjeet

— muut kirjeet

Kouluun hyviksyttyjen vitka- ja
muut todistukset

Hakemukset kouluun

Hakemukset kursseille

Hakemukset oppilasasuntoloihin
Vapaaoppilashakemukset ja lukukau-
simaksujen alentamista koskevat ha-
kemukset

Yksityisoppilaaksi ilmoittautumiset
Valtion varoista my&nnettivien opin-
tolainojen ja apurahojen anomukset
ja -pastkset

Oppilaita koskevat henkiléasiakirjat
{mm. henkilokohtainen  kirjeen-
vaihto)

Oppilaskohtaisia avustuksia ja kyy-
dityksid koskevat asiakitjat

Liiketoiminta

v, Kirjanpito ja laskutus

Mittarien lukemakortit ja -kirjat
Kuluttajakortit

Printometrinauhat ja muu laskutuk-
sen pohja-aineisto

Tilitositteet

Satamalaitoksen toimintaan liittyvit

eriniiset asiakitjat:

— satamaveloituksen pohjana olevat
raportit

— tulli-ilmoituskirjat

— vientilaskutusilmoitukset (vienti-

Katso kohdat E. 17—18.

5 vuotta. Ilmoitukset ylioppilas-
tutkinnon tuloksista siilytetain
pysyvisti

Sailytetiin oppilaan koulussaolo-
aika

Hyviksytyt 5 vuotta, hyldtyt 1
vuosi

Hyvaksytyt 2 vuotta, hyldtyt 1
vuosi

2 vuotta

5 vuotta

2 vuotta
5 vuotta

10 vuotta

2 vuotta

2 vuotta
5 vuotta viimeisestd merkinnastz
5 vuotta

6 vuotta, paitsi palkka- ja palk-
kiolistat ja -kuitit 50 vuotta. —
Myds palkkatositteet voidaan hi-
vitt#d 6 vuoden siilytysajan ku-
[uttua, mikili nididen sisaltimiit,
laitoksen palveluksessa olevien
tai olleiden henkildiden ikilisa-,
elike- tai palveluksesta johtuvien
muiden etujen selvittimisessi tar-
vittavat tiedot on riittdvin luo-
tettavasti ja yksityiskohtaisesti
saatavissa  palkkakirjanpidosta,
nimikirjoista, tai muista sailytet-
tdvistd asiakirjoista (ks. kohta
Gl.)

5 vuotta

W

e

11,

Sw® Novwm

Asiakirjat

tavarailmoitukset, tavaraluette-
lot}

— tavarailmoitukset tullipassitusta
varten (saapuneet tavarat)

— laskuttamattomat tietullipassien
tavarailmoitukset

-~ laivailmoitukset

— varastostaotto- ja varastoonpano-
ilmoitukset

— lastiluettelot (kotimaan liikenne-
maksun laskutusperuste)

— laskuotuskortit (yksityisten lasku-
tettavien laskutusperusteet)

— luotsausselostukset

-~ nosturiselostukset

—— vedenantoselostukset

— siihkovirtaselostukset

— vaakausselostukset

— varastoimisselosteet

— hinausselosteet

— ylityéselosteet

s. Mawr litkelaitosten astat

Kiytto- ja jatevesien sekd vesistdjen

analyysit

Polttoaineanalyysit

Mittari-, muuntaja- yms. laitekohtai-
set kortit

Mittareiden asennus-, poisto- ja vaih-
toilmoitukset
Asunnonmuuttoilmoitukset
Katkaisu- ja kytkentiilmoitukset
Kuluttajakohtaiset tilaukset ja toimi-

tussopimukset

Kiyttohdirisraportit

Piirturipaperit

Kaukolimmén hankinta-asiakirjat

(urakka- ja hankintasopimukset, joh-
totdiden tarkastus- ja vastaanotto-
poytikirjat)
Tydtilaukset

Muut kunnalliset
tehtivit

t. Erindiser asiaf

Tyévelvollisia koskeva tydvoiman il-
moittautumiskortisto

25

5 vuotta

5 vuotta

2 vuotta kortin tiyttymisestd tai
laitteen kiytdstd poistamisesta

2 vuotta

1 vuosi

2 vuotta

5 vuotta asiakassuhteen pigttymi-
sestd

5 wvuotta

5 vuotta

10 wvuotta

2 wvuotta

5 vuotta. Mikili korteista kay il
mi tysvelvollisuuslain nojalla ty6-
hén méirittyjen henkildiden pal-
velusajat ja -palkat, on ndmi kor-
tit sdilytettivi 50 vuotta tai kun-
nes on kulunut 75 vuotta ao. hen-
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Asiakirjat Siilyttimisen vEhimmiiisaika ja muita
miairayksii
kilon syntymistd, jollei vastaavia
tictoja ole saatavissa kunnan
muista asiakirjoista
2. Sotilasmajoituskuittien kaksoiskappa- 10 vuotta
leet

3. Muut asiakirjat

Lisiksi saadaan kunnallisista arkistoista hivittdd seuraavat asiakirjat vuo-
den 1919 jilkeiseltd ajalta sen jilkeen kun niiti asianomaisen viranomaisen
harkinnan mukaan ei virkatoiminnassa enii tarvita ja mikili edelld kohdassa I.
1—2 ei ole annettu muunlaista havittimisohjetta:

a) tiedustelut seki jiljenndsten, otteiden ja todistusten tilaukset sen jil-
keen kun niihin on vastattu, kun tilaus on toimitettu tai kun asia muutoin on
loppuun kisitelty;

b) vain tiedoksi saapuneet jiljenndkset, otteet, monisteet ja paino-
tuotteet;

c} ylimaariiset toisteet, jiljennokset ja monisteet viranomaisen laatimista
tai sille toimitetuista asiakirjoista sekd

d) tilapidistd kiyttéd varten tehdyt muistiinpanot ja asiakirjaluonnokset.

IT Hivittimisen toimeenpano

1. Vuotta 1920 vanhemmat asiakirjat sekdi muut kuin kohdassa I. 1—3
lueteltuihin ryhmiin kuuluvat asiakirjat vuoden 1919 jilkeiselti ajalta on
sdilytettivii pysyvisti, jollei valtionarkisto erikseen antamallaan luvalla suostu
niiden havittimiseen,

Edelli kohdassa I. 1—3 mainittuja asiakirjoja voidaan hivittdd vahvis-
tettuja lyhyempien mairdaikojen kuluttua siind tapauksessa, ettd asiakirjat on
valokuvaus- tai muuta menetelmdd kiyttien jdljennetty tai niiden tiedot
muuten tallennettu tavalla, joka takaa niiden sdilymisen riittdviksi katsotun
ajan.

Tieteellistd tutkimusta varten tai muista erityisistd syistd valtionarkisto
vol midritd asiakirjoja siilytettiviksi maardaikoja kauemminkin.

2. Kunnanvaltuuston asiana on kunnan ja liittovaltuuston kuntainliiton
arkiston osalta

a) pagttdd, mitkd asiakirjaryhmit hivitetdsin niistd, jotka kohdassa I. 1—3
on mainittu, ja niistd joiden hivittimiseen valtionarkisto kohdassa I1. 1 tar-
koitetuissa tapauksissa erikseen on antanut luvan;

b) vahvistaa, huomioon ottamalla tissi pédttksessd luetellut siilyttimi-
sen vihimmiisajat, ne miirdajat, joiden kuluttua kunkin asiakirjaryhmin
hivittiminen saa tapahtua; tilldin on erityisesti pditettivi edelli kunnan
harkinnasta riippuviksi jatetyistd aikamasristd;

c) midrdti, ettel asiakirjoja, milloin niiti tehdyn valituksen tai vireille
pannun syvtteen johdosta tai muuhun viranomaisen tiedossa olevaan tarkoi-
tukseen edelleen tarvitaan, saa hivittdd, niin kauvan kuin ne ovat tarpeen
kysymyksessi olevaa tarkoitusta varten, sekd middriti myds mahdollisista

)
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muista chdoista ja rajoituksista, joita on noudatettava eri ryhmiin kuuluvia
asiakitjoja hivitettdessi, seki

d) antaa madriyksii asiakirjojen hivittimisen toimeenpanosta.

3. Havitettdvidt asiakirjat on jo arkistoitaessa ryhmitettivd siten, ettd
eri aikoina hivitettivit asiakirjaryhmit ovat helposti erotertavissa toisistaan
ja pysyvisti siilytettivisti.

4. Mdardajan kuluttua hivitettdvien asiakirjojen siilytysaika lasketaan
alkavaksi, jollei edelli ole toisin miiritty: Seapuneiden asiakiriojen osalta
vastaavan lopullisen pditoksen tai muun lopullisen toimenpiteen paiviyksestd
tai, jollei asia ole atheuttanut toimenpiteitd, sen vuoden padttymisestd, jolloin
ne ovat saapuneet, filiasiakirjojen sen tilivuoden pidttymisestd, jota ne kos-
meisestd merkinnisti.

5. Hivitettdvit asizkirjat on myytivd raaka-aineeksi kotimaisiin paperi-
tehtaisiin tai poltettava tai silputtava. Asianomaisen viranomaisen on valvot-
tava, ettd asiakirjat eivit joudu sivullisten kisiin, Hivitettdvit asiakirjat
voidaan kuitenkin luovutiaa sellaiselle yksityiselle jitepaperin kerdysti har-
joittavalle liikkeelle, joka antaa sitoumuksen tarpeellisen valvonnan yllipiti-
misestd lajittelu- ja paalausvaiheen aikana sekd todistuksen siiti, etti asia-
kirjat kiytetdin kotimaassa raaka-aineeksi tai muuten hivitetidn.

Salassa pidettivit asiakirjat on hivitettdessd joko poltettava tai silputtava.
Mikili asiakirjofen kisittely ndin on vaikeata, voidaan hivittiminen toimittaa
1 momentissa mainitulla tavalla, jos asiakirjojen siirto massan jauhatuspaikalle
voidaan tehdi lukituissa pakkauksissa tai vaunuissa taikka virasto itse valvoo
kuljetuksen.

6. Asiakirjojen hivittimisesti on pidettivi luetteloa, johon merkitdin
lyhyesti, miti asiakirjoja on hdvitetty, milloin ja milld tavalla hidvittiminen on
toimeenpantu, seki mihin padtoksiin hivittdminen perustuu. Naitd merkintoja
ei kuitenkaan tarvitse tehdi sellaisista kohdan I. 3 nojalla havitettdvistid
aineksista, joita ei ollenkaan arkistoida. Hivittimisestd hivittimisluetteloon
tehtdvin merkinnin allekirjoittavat ne kaksi viranhaltijaa, jotka hivittdmisen
toimeenpanosta vastaavat ja joista toisen tulee olla asianomaisen arkiston
vastuunalainen hoitaja.

IIT Paitoksen soveltaminen

Tiss# ohjeessa mainittuja vihimmaiissdilytysaikoja ja muita midrdyksii
voidaan noudattaa sen estimittd, mitd kunnallisten arkistojen asiakirjojen
sdilyttimisesti on aikaisemmissa valtionarkiston antamissa tai sen suostu-
muksen perusteella annetuissa yleisissd tai kuntakohtaisissa ohjeissa midritty.

Kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen arkistothin kuuluvien tar-
peettomiksi katsottujen asiakirjojen hévittdmisesti on voimassa, mitd siitd
erikseen on médritty.

Valtionarkistonhoitaja Toivo J. Paloposki

Arkistoneuvos Alpo Salmela



