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MAARAYSEOVORELMA
20.7.1999 3811/36/98 OM

ULOSOTON ARKISTONMUODOSTUS JA SEULONTASUUNNITELMA

Toimivalta ArkistoL (831/94)
Voimassaoloaika 1.10.1999- 31.12.2004
Kumoaa

Kohderyhmit Ulosottopiirit

Ulosottopiirien on 31.12.1999 mennessd laadittava ajan tasalla olevan
arkistonmuodostus/seulontasuunnitelma ja sen jilkeen saatettava arkistonsa
soveltuvin osin sen mukaiseksi. Piirin paillikkd vahvistaa suunnitelman.

Oikeusministerid on laatinut liitteend olevan yhtendisen mallin
ulosottopiireille avuksi ja malliksi niiden laatiessa omaa arkistolain
(831/94) edellyttimai arkistonmuodostus- ja seulontasuunnitelmaansa.

Mallin mukainen arkistonmuodostussuunnitelma koskee vain uutta,
1.12.1996 lahtien muodostunutta arkistoainesta.

Uusi arkistonmuodostussuunnitelmamalli on pyritty tekemiin
tyokokonaisuuksittain ja niin kattavaksi, ettd eri kokoiset ulosottopiirit, niin
ulosottovirastot, ulosotto-osastot, nimismiespiirit kuin
maakunnanvoudinvirastokin, pystyvit sen perusteella laatimaan oman
piirikohtaisen arkistonmuodostussuunnitelmansa, jonka on sisillettivi
tiedot kaikista ulosottoviraston/ -osaston tehtivien yhteydessi syntyneisti
asiakirjoista, niiden mahdollisesta rekisterdinnistd, arkistointijirjestyksesti,
sdilytysajasta ja paikasta pédtearkistossa (arkistokaavassa). Uudessa
mallissa on huomioitu mm. ulosoton tietojirjestelmin tuottamat uudet
asiakirjaryhmit.

Paikallishallinnon uudistuksen jalkeen kihlakunnan ulosottovirasto tai
kihlakunnanviraston ulosotto-osasto on arkistonmuodostaja, jonka vastuulle
on jaanyt, paitsi lakkautetun kaupunginvoudinviraston, myds kihlakunnan
alueelta lakkautettujen nimismiespiirien ulosottotoimen asiakirja-aines ajalta
1.1.1988-30.11.1996. Kunkin lakkautetun nimismiespiirin asiakirjat on
siilytettdvd provenienssiperiaatteen mukaisesti erillidn toisistaan ja viraston
tai osaston muista asiakirjoista seki siirrettivd aikanaan arkistolaitoksen
haltuun liitettivaksi alkuperdisen arkistonmuodostajan asiakirjojen
yhteyteen.

Tamin madrayksen ohella sovelletaan valtionarkiston 9.2.1990
vahvistamaa kaupunginvoudinvirastojen arkistonmuodostus- ja
seulontasuunnitelmaa seki oikeusministerion 27.11.1996 kihlakunnan
ulosottovirastoille ja kihlakunnanvirastojen ulosotto-osastoille antamaa
asiakirjahallintoa koskevaa ohjetta (3994/09/96) ennen timin mairdyksen

Eteldesplanadi 10, PL 1 Puhelin:  09-18 251
00131 Helsinki Telekopio: 09-1825 7731
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ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTERGINTI ARKISTOINTIJARIESTYS
KIRJAAMISTAPA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
I. HALLINTOASIAT

1.1. YLEISHALLINTO

1.1.1. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Toimintasuunnitelmal ja talousarvioesitykset Oma sarja/aikajérjestys
Tulossopimukset liitteineen Edellisten kanssa yhdessi
Toimintakertomus Oma sarja/aikajarjestys
Tyijarjestykset Oma sarja/aikajérjestys
Liiéininhallituksen tekemien tarkas- Oma sarja/aikajlirjestys

tusten piiytakirjat

Tilastot Oma sarja/aikajérjestys

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

Pysyvisti
Pysyviisti
Pysyviisti

Pysyvisti
2w,

Hévitetiiin tilasto-
Jjulkaisun valmistuttua.
Mikili tilastoissa on
tietoja, joita ei
julkaisussa esiinny,
siilytetiifin pysyvisti

HUOMAUTUKSIA



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS
KIRJAAMISTAPA

1.1.2. PAATOKSENTEKO JA SEN VALMISTELU

Viraston tai sen osaston kokousptytikirjat Oma sarja/aikajirjestys
Jja -muistiot liitteineen

Virastopiidllikin padtokset i Oma sarja/aikajirjestys

1.1.3. ASIAKIRJAHALLINTO

Arkistonmuodostussuunnitelma Oma sarja/aikajirjestys
Arkistoluettelot Oma sarja/aikajiirjestys
Asiakirjojen havitysluettelot Edellisten kanssa yhdessi
Muut asiakirjahallintoa koskevat Erillinen kansio

asiakirjat ja ohjeet

1.1.4. HALLINTOON LIITTYVA YLEINEN KIRJEENVAIHTO

Saapuneet kirjeet Oma sarja/aikajirjestys
Léhetetyt kirjeet ja lausunnot Oma sarja/aikajirjestys
Vihamerkityksellinen kirjeenvaihto Oma sarja/aikajiirjestys

Saapuneet ja liihteneet yhdessi

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

Pysyvisti

Pysyvisti

Pysyviisti
Pysyvisti
Pysyvisti

Voimassaoloaika

Sw.
Pysyvisti

2v.

HUOMAUTUKSIA

Paitsi henkildstéhallin-
non asiakirjat sen ajan,
joka on vahvistettu
henkildstbasioiden
yhieydessi



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

1.1.5. POSTIN KULKU

Postiennakkolipukkeet

Saantitodistus- ja kirjattujen kirjeiden
vastaanottolipukkeet

1.1.6. MUUT YLEISHALLINNON ASIAKIRJAT

Valmius- ja suojelusuunnitelmat

Sisiiset tiedotteet

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajérjestys
tai liitetiisin asiakirjoihin

Oma sarja/aikajirjestys
tai liitetiifin asiakirjoihin

Oma sarja/aikajirjestys

Oma sarja/aikajirjestys

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA

10v.

Hivitetéin uuden
valmistuttua

Tiedotteen menetettys
merkityksensd

|..l



ASIAKIRJA/REKISTERI

1.2. HENKILOSTOHALLINTO
1.2.1. HENKILOSTON HANKINTA

Haettavaksi julistamista koskevat
ilmoitukset/kuulutukset

Hakemukset lititeineen

Yhieenvetoluettelo/yhdistelmé
hakijoista arviointeineen

Asiantuntijalausunnot

Muistutukset ja kantelut

KIRJAAMISTAPA

Yhieenveioluetieloon

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajirjestys

Valitun hakemus henkild-

aktiin

Oma sarja/aikajérjestys

Edellisten kanssa yhteen

Edellisten kanssa yhteen

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA

A

Valitun hakemus
palveluksessaoloaika,
muiden hakemukset 2 v.

tai pysyviisti

Pysyviisti

Pysyviisti

Pysyviisti



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
KIRJAAMISTAPA -PAIKKA

1.2.2. HENKILOAKTI (yhtd henkilod Oma sarja'henkilaktit aakkosissa Siilytetdiin lukitussa
koskevat asiakirjat) henkilén nimen mukaan, jokaisella tilassa
palveluksessa olevalla oma
kansio, jossa stilytetdén hantd
koskevat asiakirjat tarvittaessa
vililehdilld erotettuina

- Hakemus virkaan Yhieenvetoluetieloon Palveluksessaoloaika
- Nimittimiskirja Palveluksessaoloaika
- Nimikirja ) Pysyviisti

- Virka-ftydtodistus Palveluksessaoloaika + 10 v.
- Koulutustiedot Palveluksessaoloaika
- Ikiilisianomus/piiits Palveluksessaoloaika
- Vuosiloma-anomus/piifitts 2w,

- Virkavapausanomus/péitds 2v.

- Ladkdrintodistus 2w,

- Pdiviiraha-anomus/Kela 2v.

- Tapaturmailmoitusjiljenndis ja piiitis 10v.

- Kunniamerkkiasiat Palveluksessaoloaika
- Kantelupéittikset Palveluksessaoloaika
- Rangaistukset ja kurinpitoasiat Palveluksessaoloaika
- Virantoimituksesta pidéttiminen Pysyviisti

- Sivutoimianomus/piéitds Palveluksessaoloaika
- Irtisanominen/-sanoutuminen 10v.

- Blikeanomus/piifitds 10v.



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS
KIRJAAMISTAPA

1.2.3. YHTEISTOIMINTAJARJESTELMAT

Yhieistoimintasopimukset Oma sarja/aikajiirjestys tarvittaessa
vililehdilli erotettuina

Yhteistoimintaelinten vaalitulokset

Henkilostokokousten poytikirjat

Tytpaikkakokousten poytikinat

Yhteistoimintaelinten toimintasuunnitelmat

Yhteistoimintaelinten toimintakertomukset

1.2.4. TYOPAIKKATERVEYDENHUOLTO JA TYOSUOJELU

Tytpaikkaterveydenhuoltoon liittyviit Oma sarja/aikajirjestys tarvittaessa
asiakirjat viililehdilli erotettuina
- Wimintasuunnitelmat
- toimintakertomukset seki tilastot
- sopimukset
- muistiot, selvitykset ja raportit
tytpaikkakiynneistd
- typaikkaterveydenhuollon kustannusten
korvaushakemukset ja korvauksia

koskevat piitbkset

- varhaiskuntc ymukset ja
-piittikset

- tyénantajan kappale tyShéntulo-
tarkastuksesta

- muut vastaavat asiakirjat

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-FPAIKKA

Voimassaoloaika

Pysyviisti
Pysyviisti
Pysyvisti
Pysyvisti
Pysyviisti

Voimassaoloaika + 2 v.
Sy
Voimassaoloaika + 2 v,
Sv.

5v.

5v. Yhtii henkilsd koskevat
henkiltiaktissa



REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

Ty6suojeluun littyvit asiakirjat

- tydsuojeluelinten vaalitulokset

- tybsuojeluelinten kokouspiytikirjat

- tyiisuojeluelinten toimintasuunnitelmat
- lyiisuojeluelinten toimintakertomukset

Tyisuojeluun lityvit muut asiakirjat

- yhteistoimintasopimukset

- tarkastuspdytiikirjat

- tytipaikkakirjat liitteineen

- ensiapu- ja tydsuojelukursseihin liitty-
viit asiakirjat

- ensiapu- ja tydsuojeluhenkildston
koulutuskortisto ja -rekisterit

1.2.5. MUUT HENKILOSTOHALLINNON ASIAKIRJAT

Kunniamerkkejd, virka-ansiomerkkeja,
ansioristejd, (ansio)mitaleita ja vastaavia
koskevat asiakirjat, kuten esitykset,
hakemukset, lausuntopyynnét, lausunnot,
paatdkset, ohjeet ja tiedotteet

Vihidmerkityksisid kurinpitoasioita
koskevat seki irtisanomista ja virantoi-
mituksesta piddttdmistd (vapauttamista)
koskevat asiakirjat

Virkamerkkien kantakortti

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajérjestys tarvittaessa
viililehdilld erotettuina

Oma sarja/aikajérjestys tarvittaessa
vililehdilla erotettuina

Oma sarja/aakkosjirjestys

Oma sarja/aikajarjestys

Henkildaktiin

Oma sarja/aakkosjirjestys

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA

Pysyviisti
Pysyviisti
Pysyviisti
Pysyvisti

Voimassaoloaika + 2 v.
Hivitetiiin uuden tulua

5 v. viimeisestd merkinnists
5w,

Palveluksessaoloaika

2v.

2 v, virkarikoksia koskevat
keskeiset asiakirjat
siilytetiifin pysyviisti

Virkamerkin voimassaoloaika



ASIAKIRJIA/REKISTERI REKISTEROINTI ARKISTOINTLIARJESTYS SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
KIRJAAMISTAPA ~PAIKKA

1.3.TALOUS- JA MATERIAALIHALLINTO

1.3.1. TALOUSHALLINNON OHJAUS JA SEURANTA

Mairdrahan kytid ym. seurantaraportit Oma sarja/aikajérjestys 2v. Kirjanpitojirjestelmasta
Laskujéljennikset Oma sarja/aikajirjestys 2v.

1.3.2. PALKKALASKENTA

Palkkaluettelot Oma sarja‘aikajérjestys 2v.. Jiljennis
Tydajan seurantaraportit Oma saja/aika- ja aakkosjirjestys 2 v./viraston tarve

Perimispalkkio- ja toimenpidepalkkio- Oma sarja/aikajiirjestys 10v.

laskelmat viililehdill4 erotettuina

- ajopdivikirjat

- manuaalipdytikirjat

- perimispalkkioluettelot

- toimenpidepalkkioluettelot
- tiedoksiantopalkkioluettelot



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTL
KIRJAAMISTAPA

1.3.3. KIINTEISTO- JA MATERIAALIHALLINTO

Inaimistoluettelot, kalusto- ja koneluettelot,
kirjastoluettelot ja vastaavat

Sopimukset

- vuokrasopimus

- siivoussopimus

- huoltosopimus

- postinkuljetussopimus

- arvopostinkuljetussopimus
- vartiointisopimus

- muut vastaavat sopimukset

Tilausjdljennokset
- perimiskuittitilaukset ja -lihetteet
- muut tilaukset

Perimiskuittivihkojen kuittauskirja

Valvontaluettelot perimiskuittien

kiytostd

- luovutetut kuitit

- kdkonaan kiytbstid poistetut
kuittivihot

- tietokannasta poistetut
kuittivihot

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajéirjestys

Oma sarja/aikajirjestys
viililehdilli erotettuina

Oma sarja/aikajiirjestys
vililehdills erotettuina

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA

10v.

2 v, sopimuksen
pifittymisesté

2v.

10 v. kirjaan tehdysti
viimeisestd merkinnisti

Hévitetisin tarkastuksen  Tulostuu
jélkeen tietojdrjestelméstd



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTERGQINTI ARKISTOINTIJARJESTYS
KIRJAAMISTAPA

1.3.4. MUUT TALOUS- JA MATERTAALTHALLINNON ASIAKIRJAT

Tietojenkisittely- ja tietolitkenne- Oma sarja/aikajiirjestys
ohjelmien ja -ohjelmistojen seké nithin

liittyvien palvelujen hankintaa ja ylla-

pitoa koskevat asiakirjat

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

Voimassaoloaika + 2 v.

HUOMAUTUKSIA

1



SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS

KIRJAAMISTAPA

2. ULOSOTTO- JA TAYTANTOONPANOASIAT

ASIAKIRJA/REKISTERI

2.1. ULOSOTTO
2.L.1. VIREILLETULO
UP-asiat (yksityisoikeudelliset asiat)

Ulosottohakemus Oma sarja/loppuunkisitellyt vuosittain - 10 v. asian paittymisesti

aakkosissa velallisen nimen mukaan

Tietojérjestelméitin

- liytantddnpanoperuste - "

- alkuperdinen saamistodistus - =

- valtakirja - Hakemuksen yhteydessi

HUOMAUTUKSIA

Palautetaan hakijalle

Vireilldolon aikana
alkuperiiinen saamis-
todistus séilytetidiin
paloturvallisessa,
lukitussa tilassa.
Alkuperiiinen saamis-
todistus palautetaan
hakijalle/velalliselle,
saamistodistus
maksetussa
yhteisvastuullisessa
asiassa, jossa useampi
maksaja, jiil virastoon

Alkuperiinen jas
virastoon tai palautetaan
hakijalle estetapauksessa



ASIAKIRJA/REKISTERI

Toimeksiantokortti (TA-kortti)

Diaariluettelo

Hakemuksen muutos-,
peruutus- ja vuosi-ilmoitus

Muutosten ja peruutusten
diaariluettelo

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

Tietojérjestelmiin

ARKISTOINTIJARJESTYS

Hakemuksen yhteydessd

Yhieinen sarja/UP/PP/SA-asial/
aikajérjestys

Alkuperiisen hakemuksen '
yhteydessi

Yhteinen sarja/UP/PP/SA-asiat/
aikajérjestys

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA

10 v. asian péittymisestd Tulostuu
tietojirjestelmésti

Hivitetdiin, kun ei tarvita, Tulostuu
kuitenkin korkeintaan tietojérjestelméstd
1 v. vireilletulosta

10 v. asian péfittymisesti Ehdottomasti liitettivi
hakemuksen yhteyteen

Hivitetiiin, kun ei tarvita, Tulostuu
kuitenkin korkeintaan tietojiirjestelmiistd
1 v. vireilletulosta



ASIAKIRJA/REKISTERI

Manuaalinen hakemus (jota ei kirjata
tictojérjestelméén)

- tdytintéénpanoperuste

- alkuperdinen saamistodistus

- valtakirja

Ulosottoasiain piivikirjakortt

Ulesottoasiain péiviikirjakortin
diaarilehti

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

UP-piiviikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/loppuunkiisitellyt vuosittain
aakkosissa velallisen nimen mukaan

Hakemuksen yhteydessi

Oma sarja/kortisto

SAILYTYSAIKA/
PAIKKA

10 v. asian piiittymisestii

10 v. asian piisttymisestid

loppuunkésitellyt vuosittain aakkosissa nollaan piittyvit vuodet

velallisen nimen mukaan

Oma sarja/aika- ja numerojiirjestys

sililytetdiin pysyviisti

5 v, vireilletulosta

HUOMAUTUKSIA

Palautetaan hakijalle

Vireilldolon aikana
alkupersinen saamis-
todistus slilytetdin
lukitussa, paloturval-
lisessa tilassa.
Alkuperiiinen saamis-
todistus palautetaan
hakijalle/velalliselle,
saamistodistus makse-
tussa yhteisvastuul-
lisessa asiassa, jossa
useampi maksaja, jad
virastoon

Alkuperdinen jai
virastoon tai palautetaan
hakijalle estetapauksessa

Vireilli olevat omana
sarjanaan



ASIAKIRJA/REKISTERI
Ulosotoasiain tilikirjakortt
(avustavan ulosottomichen kappale)

Hakemuksen muutos-,
peruutus- ja vuosi-ilmoitus

PP-asiat (julkisoikeudelliset asiat)
SA-asiat

Konekielinen hakemus

Hakijan lihete konekielisesti
hakemuksesta

Manuaalinen hakemus

Tiytintdénpanokirja/
toimeksiantokortti

Diaariluettelo

Hakemuksen muutos- ja
peruutusilmoitus/konekielinen

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

UP-piivikirjakortille

Rekisterdityy
tietojdrjestelmain

Tietojérjestelmiiin

Rekisterdityy
tietojirjestelmitin

ARKISTOINTIJARJESTYS

Alkuperiiisen hakemuksen
yhteyteen

Oma sarja/aikajiirjestys

Tilityksen valmisteluluettelon
yhiteydessi aikajérjestyksesst

Yhteinen sarja/UP/PP/SA-asiat/

aikajiirjestys

SAILYTYSAIKA/
PAIKKA

Hivitetiitin, kun asia on
lopullinen

10 v. asian p#ittymisesté

Mikrokortit 10 v.

asian pifittymisesti,
0:aan ja 5:een péittyviit
vuodet sililytetiiin
pysyvisti

Hévitetiifin heti toimen-
piteiden jilkeen

5 v. vireilletulosta

1 v. asian pésittymisestii

Hiivitetiifin, kun ei tarvita,

kuitenkin korkeintaan
1 v. vireilletulosta

HUOMAUTUKSIA

Ehdottomasti liitettdvi
hakemuksen yhteyteen

Alkuperiiinen asiakirja
hakijalla ja mg-nauhalla

Tulostuu
tietojirjestelmistd

Tulostuu

tietojéirjestelmisti

Alkuperdinen asiakirja
hakijalla ja mg-nauhalla



ASIAKIRJA/REKISTERI]

Hakemuksen muutos- ja
peruutusilmoitus/manuaalinen

Muutosten ja peruutusten

diaariluettelo

Perimisasiain piivikirjakortti
hakemus, jota ei kirjata
tietojiirjestelmidn

- tiytiintdonpanokirja

Perimisasiain p#iviikirjakortin
diaarilehti

Perimisasiain tilikirjakortti
(avustavan ulosottomichen kappale)

Hakemuksen muutos- ja
peruutusilmoitus

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

Tietojérjestelméin

PP/SA -piivikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS

Téytintéénpanokirjan/toimeksi-
antokortin yhteyteen

Yhteinen sarja/UP/PP/SA-asiat/
aikajérjestys

Oma sarja/kortisto

loppuunkiisitellyt vuosittain aakkosissa

velallisen nimen mukaan

Oma sarja/aika- ja numerojérjestys

Téaytintéénpanokirjan
yhteyteen

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA

Hévitetdn, kun ei tarvita, Tulostuu
kuitenkin korkeintaan tietojérjestelmésti
1 v, vireilletulosta

10 v. asian piittymisestd, Vireilld olevat omana
nollaan pifiittyviit vuodet  sarjanaan
sdilytetdin pysyvisti

Palautetaan hakijalle
5 v. vireilletulosta

Hivitetdsin, kun asia on
lopullinen



ASIAKIRJA/REKISTERI

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

2.1.2. ULOSMITTAUS/TAYTANTOONPANO

Maksukehotus

Manuaalinen maksukehotus

Maksuohjelma

Pankkitiedustelu ja siihen
saapunut vastaus

Muu tiedustelu ja siihen

saapunut vastaus

- verotustiedustelu

- eliketiedustelu

- erilaiset ristiinajo- ja poiminta-
listaukset (Ajoneuvohallintokeskus,
Viestirekisterikeskus ym.)

Saapunut palkkaturvatiedustelu
tms. tiedustelu

Rekisterdityy
lietojirjestelmiiiin

Tietojdrjestelmiiin/
phivikirjakortille

Tarvittaessa tieto-
Jérjestelméin/
piivakirjakortille

Tietojirjestelméin/
piivikirjakortille

Tarvittaessa tieto-
jéirjestelméin/
péivikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aakkosjiirjestys

velallisen nimen mukaan

SAILYTYSAIKA/
=PAIKKA

Vireilldoloaika, kis.
OM:n erill. ohje

HUOMAUTUKSIA

Lihetetdfin asiakkaalle,
ei virastoon jiljenntstd

L#hetetitin asiakkaalle,
el virastoon jiljenndstd

Ei virastoon jiljennéisti

Sailytettivi lukitussa
tilassa, sis#ltil salassa

7.3.1997 876/36/97 OM  pidettéviid tictoa

Hévitetdiin heti, kun

toimenpiteet on suoritettu

Palautetaan
tiedustelijalle



ASIAKIRJA/REKISTERI

Saapumismiitiriys
ulosottoselvitykseen

Moutopyyntd
ulosottoselvitykseen

Ulosotoselvitys

Ennakkoilmoitus

- palkan/elikkeen ulosmittauksesta

- veronpalautuksen ulosmittauksesta

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAFPA

Tietojérjestelméin/
péivikirjakortille

ARKISTOINTLARJESTYS

Oma sarja/aakkosissa
velallisen nimen mukaan

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

Hiivitetiilin, kun velallinen
saapunut ulosotto-
selvitykseen

Hivitetain, kun velallinen
saapunut ulosotto-
selvitykseen

10w,

HUOMAUTUKSIA

Lukitussa tilassa,
sisiiltid salassa
pidettivii tietoa,
Jiljennokset ulosoton
hakijoille,
ulosottoselvitykseen
liitetéidn luettelo
velallisen avoimista
asioista

Lihetet4iin asiakkaalle,
ei jiljenndstd virastoon
Tulostuu
tietojérjestelméstd

Lahetetdin asiakkaalle,
ei jiljennistd virastoon
Tulostuu
tietojiirjestelmisti



SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA

-PAIKKA

REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS

KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

Lihetetiiiin asiakkaalle,
ei jiiljenndsti virastoon

- elinkeinotulon ulosmittauksesta - -

Lihetetiiin asiakkaalle,
tarvittaessa jiljenniis
virastoon

- intaimen ja kiintelin omaisuuden - -
ulosmittauksesta

10 v. ulosottotoimen- Tulostuu

Ulosmittauspéytikirja (4-o0s.)
palkan/eldkkeen ulosmittaus

Ulosmittauspdytikirja
kiinted omaisuus

Ulosmittauspdytiikirja
irtain omaisuus

Ulosmittauspdytikirja
elinkeinotulon ulosmittaus

Veronpalautusluettelot

Veronpalautusten ulosmittaus-
ehdotukset

Ulosmittauspéiyviiikirja
veronpalautus

Tietojéirjestelmétin/
paivikirjakortille

Tietojérjestelmiiin/
péivikirjakortille

Tietojéirjestelmiin/
piiviikirjakortille

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Oma sarja/vuositiain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

piteen pésttymisestd

10 v, toimenpiteen
pédttymisestii

10 v. toimenpiteen

péfittymisestd, pesi-

osuuden ulosmittaus-

poytikirja 20 v,
toimenpiteesti

10 v. toimenpiteen
péfittymisestd
Hévitetdsin heti, kun
ei tarvita
Havitetidiin heti
kiisittelyn jilkeen

10 v. toimenpiteen
péfittymisestd

tietojérjestelmists

Tulostuu
tietojirjestelméisti

Tulostuu
tietojérjestelmésti

Tulostuu
tietojérjestelmésti



ASIAKIRJA/REKISTERI

Takavarikkopoytikirja

limoitus toimitetusta
ulosmittauksesta/takavarikosta

Ilmoitus kiinteistdn

ulosmittauksesta/takavarikosta KO:lle

limoitus kiinteistéin

ulosmittauksen/takavarikon

lakkaamisesta

Maksukielto (3-0s.)

palkan/eldkkeen maksukielto

Maksukielto (3-0s)

elinkeinotulon maksukielto

Maksukiellon muutos

Palkan/eldkkeen ulosmittauksen
vapaakuukausihakemus/péitts

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

Tietojirjestelmtin/
péivikirjakortille

Kiinteistdjen ulosmittaus-

luetteloon

Kiinteisttjen ulosmittaus-

luetteloon

Tictojérjestelmiin/
piiviikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Ulosmittauspdytikirjan/
takavarikkopdytikirjan yhteyteen

Oma sarja/aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Oma sarja/aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan

Alkuperdisen maksukiellon
yhteyteen

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
velallisen nimen mukaan tai
alkuperiiisen maksukiellon
yhteydessd

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

10 v.

10 v.

10v,

1 v. maksukiellon
voimassaolon
lakkaamisesta

1 v. maksukiellon
voimassaolon
lakkaamisesta

1w

HUOMAUTUKSIA

Tulostuu
tietojirjestelmista

Tulostuu
tietojéirjestelmésta/
manuaalinen

19



ASIAKIRJA/REKISTERI

Haastetodistus

Ulosottomiehen ulosottoa koskevat
kirjetoisteet

Ulosottoa koskevat saapuneet

ilmoitukset

- ilmoituksen hakijan tietojen muuttu-
misesta

- konkurssi-ilmoitukset yms.

Varattomien julkistamislista

Téaytantéonpanoperuste, jota ¢i ole
voitu toimittaa hakijalle/asiamichelle

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

Tietojiirjestelmiiiin

Tietojérjestelmiiin/
piivikirjakortille

Tietojiirjestel méin/
piivikirjakortille

Tietojérjestelméin/
phiviikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS
Oma sarja/vuosittain aakkosissa
haastetun nimen mukaan

Oma sarja/aika- ja numerojirjestys

Oma sarja/aikajlrjestys

Oma sarja/aikajlirjestys

Oma sarja/aikajiirjestys
tai ulosottohakemuksen yhteyteen

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

5w,

10 v.

HUOMAUTUKSIA

Jos toiste koskee yhtd
asiaa, arkistoidaan
ulosottohakemuksen
yhteyteen

Jos muutos koskee yhtd
asiaa, arkistoidaan
ulosottohakemuksen
yhteyteen

Tulostuu
tietojarjestelmastd



REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

2.1.3. PAKKOHUUTOKAUPPA

Kiinteistdjen pakkohuutokauppa-
asiakirjat

- arkistokelpoinen kopio ulosmittaus-
poytikirjasta ilmoituksineen

- selitelmi ulosmitatusta kiinteistdsti

- poytikirja asianosaiskeskustelusta
(velkojainkeskustelusta) ja pakko-
huutokaupasta

- asianosaisluettelo (velkojainluettelo)

- pytiikirja varojen jakamisesta/jakoluettelo

- kirjeenvaihto (valvontakirjelmiit)

- kauppakirja

- rasitustodistus

- kiinteistéarviot (esim. tila-arvio)

- selvitys myytiviin kiinteistén
omistusoikeudesta

- kiinteistérekisterinote

- mahdollisesti miirityn toimitsijan
tilitys

- kiinteistdd koskeva kartta ja
rakennuksia koskevat piirustukset

- kaavoitusta ja rakennusoikeutta
koskevat tiedot

- huutokauppakuulutus

- valtakirjat

- ilmoitukset phk:n kuuluttamisesta/
raukeamisesta seki toimitetusta
pakkohuutokaupasta TE-keskukselle

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajérjestys

21

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA

-PAIKKA

Pysyvisti



REKISTERGINTI
KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

- ilmoitukset maanmittaustoimistolle
ja kunnalle

- ilmoitus kiinteistiin miifirialan
pakkohuutokaupasta

- kuoletetut haltijavelkakirjat

- maksukuitit

Asunto- tai kiinteistdosakeyhtion osakkeen
tai muun kiinnityskelpoisen irtaimen
omaisuuden pakkohuutokauppa-asiakirjat

- olekappale ulosmittauspéyti-
kirjasta ilmoituksineen

- ilmoitus pakkohuutokaupasta
velalliselle ja muille asianosaisille

- pakkohuutokauppakuulutus

- rasitustodistus kiinnitetysti
ajoneuvosla

- isinnditsijitodistus

- arviot

- piiytikirja pakkohuutokaupasta

- varainsiirtoveron maksukuitti

- kauppakirja

- jakoptiyvtikirja

- kirjeenvaihto

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajiirjestys

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA



REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

Muun irtaimen omaisuuden pakko-
huutokauppa-asiakirjat

- olekappale ulosmittauspiiyiii-
kirjasta ilmoituksineen

- luettelo myytaviistd irtaimesta
omaisuudesta

- ilmoitus pakkohuutokaupasta
velalliselle

- pakkohuutokauppakuulutus

- arviotodistukset

- luvat (mm. aseenkantolupa)

- poytikirja pakkohuutokaupasta

- luovutustodistus irtamen huutajalle

- kauppakirja .

- jakopdytikirja

- kirjeenvaihto

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajirjestys

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA

10 v.

10 v.



REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

2.1.4. VELKAJARJESTELY/YRITYSSANEERAUS
Velkajiirjestely

limoitus velkajérjestelyn Tietojirjestelmiiin

aloittamisesta

Iimoitus maksuohjelman Tietojérjestelmiiin
vahvi i /maksuohjelma
IImoitus velkajirjestelyn Tietojiirjestelmiiin

aloittamispétiksen/maksu-
ohjelman raukeamisesta/
hylkaimisesti

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajirjestys
vuosittain aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Oma sarja/aikajirjestys
vuosittain aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Maksuohjelman vahvistamis-
ilmoitusten sarjaan

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA

Hévitetsiin lopullisen
pititiksen saavuttua

10v,

jos varat tilitetdan
ulosoton kautta tai
kertyneet varat jactaan
kertatilitykseni

(tai tuomioistuimen
myyntikehotus), muussa
tapauksessa 2 v.

2 v. vahvistamisesta



ASIAKIRJA/REKISTERI

Yrityssanecraus

Viiliaikainen kielto

TImoitus saneerausmenettelyn
aloittamisesta

IImoitus yrityssaneerauksen
vahvistamisesta

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

Tietojéirjestelmiisin

Tietojérjestelmiisin

Tietojarjestelmain

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajérjestys
vuosittain aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Oma sarja/aikajérjestys
vuosittain aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Oma sarja/aikajirjestys
vuosiltain aakkosissa velallisen
nimen mukaan

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA

-PAIKKA

Hiivitetiizin lopullisen

2v.

2 v. vahvistamisesta

25



REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS

KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

2.1.5. ULOSOTTOASIOIDEN SEURANTA JA VALVONTA

Puolivuotisluettelo yli 9 kk perinnédssi Oma sarja/aikajirjestys
olleista asioista
Puolivuotisluettelo yli 6 kk perinissi Oma sarja/aikajdrjestys
olleista sakoista
Muut tietojéirjestelméistii saatavat Oma sarja/aikajérjestys

seurantaraportit

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

1wv.

Hiivitetdiin, kun el tarvita

26

HUOMAUTUKSIA

Seuraavaan l#inin-
hallituksen suorittamaan
tarkastukseen saakka
Tulostetaan
tietojérjestelmésti

Seuraavaan ldénin-
hallituksen suorittamaan
tarkastukseen saakka
Tulostetaan
tietojérjestelmisti

Tulostetaan
tietojérjestelmastd
tarvittaessa



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS
KIRJAAMISTAPA

2.2, ULOSOTON KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

2.2.1. KIRJANPITO- JA MAKSULIIKENNEASIAKIRJAT

Tiliotteet

Virkavaraintilin tiliotteet Tietojérjestelmiisin Oma sarja/aika- ja numerojlirjestys

{Leoniasta tullut tai ulosoton
tietojdrjestelmésté tulostunut)

- Kassaote Tietojtirjestelmisin Virkavarain tiliotteen liitteeksi
Saldotiliote Virkavarain tiliotteen liitteeksi
Korollisten virkavarain tiliote Oma sarja/aikajirjestys

- aloitustiliote

- korkotiliote

- lopetustiliote
Virkavaraintilin tiliotteen liitteet

Saapuvat suoritukset

- toistuvaissuoritustulosteet Virkavarain tiliotteen liitteeksi
(tietojirjestelmisti, rahalaitoksista,
maksajalta)

- sadpuval virka-apumaksut v

- kentimaksutositteet ja kiteismaksujen erittely "

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

10v.

10v.

10v.

10w,

10v.

HUOMAUTUKSIA



REKISTEROINTI ARKISTOINTIJARJESTYS SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA

KIRJAAMISTAPA -PATKKA

ASIAKIRJA/REKISTER]

- viilesiirtotulosteet Virkavarain tiliotteen liitteeksi 10 v,
{vinesiirtomaksujen tarkistuslverttelo,
viitesiirtomaksujentallennus, viitestirtoina

maksetut estemaksut, viitestirtomaksut)

- laskutetut ulosottomaksut
- laskutetut tiedoksiantomaksut

Lihteviit suoritukset

- tilitysluettelot

- hakijoille tilitetyt maksut

- maksuluettelot
{Leoniasta tulleet tai ulosoton
tictojdrjestelmisti tulostuneet)

Selvitettivien maksujen luettelot

- selvitettviit maksut
- siirretyt selvitettiviit maksut
- vanhat selvitettiiviit maksut

Muut piiikirjan tosittect

Manuaalitositteet
- tilityslomakkeet (UOL 42 A-kpl)
- perimiskuitit
{UOL no 100 C-kpl ja no 50 B-kpl)
- takaisinmaksukuitit

Oma sarja/aikajiirjestys
Virkavarain tiliotteen liitteeksi
"

Oma sarja/aikajiirjestys

Oma sarja/aika- ja numerojiirjestys

10 v.



ASIAKIRJA/REKISTERI

Tietojarjestelmén tositteet

- selvitetyt maksut

- hittd/selvitetyt maksut

- hiigitdennakon selvitys

- hiifiwwennakon kiytib

- korjauskirjaukset

- alle 5 mk:n suoritukset

- estemaksuluettelot (=nettotilitys)

Muistiotositieet
Piiikirjan apukirjat ja -luettelot

Ennakonpiditykset

Ulosottomaksut

Kassakirja

KIRJAAMISTAPA

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aika- ja numerojirjestys

Oma sarja/aika-ja numerojirjestys

Oma sarja‘aikajéirjestys
vuosittain aakkosissa asiakkaan
nimen mukaan

Oma sarja/aikajirjestys

Oma sarja/aikajirjestys

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA
10 v, Tulostuu

tietojdrjestelmistd

10w,

10v.

10v.

10w,



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI
KIRIAAMISTAPA

Piiikirjan aputulosteet

Tiliotteen erittely

Kirjausyhteenveto

Selvitettyjen maksujen tismiytystiedot
Selvitetyt manuaalimaksut
Selvittdméttémiit maksut
Selvitdmétimit veronpalautusmaksut
Tilityskiellossa olevat asiat
Tilityksessé ohitetut kuitit

2.2.2. MUUT KIRJANPITOASIAKIRJAT

Suoritetut pakkohuutokauppa-
ennakot

Maksetut pakkohuutokauppa-
kulut

Muut suoritetut tiytintésnpano-
ennakot

Muut maksetut tiytinidénpano-
kuln

Epéselvien erien reskontra

Lainvoimaa vailla olevat manuaali- UP-piivikirjakortille

asiat

ARKISTOINTIJARJESTYS

liitetiin ao. pakkohuutokauppa-
asiakirjoihin

liitetéfin ao. pakkohuutokauppa-
asiakirjoihin

liitetéifin ao. asiakirjoihin

liitetiiin ao. asiakirjoihin
oma sarja‘aikajirjestys

oma satja
kunnes asia tulee lainvoimaiseksi

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

10v.

10 v.

10w,

10v.

10w,

HUOMAUTUKSIA

Tulostuu
tietojirjestelmésté
¢i saa hiiviltid
ennenkuin

tilit tismiiviit

Tuloutetaan valtiolle
10 vuoden kuluttua



REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ASIAKIRJA/REKISTERI

2.2.3. KIRJANPIDON TULOSTEET
Piiikirja

Paivikirja

Tase

Aputulosteet (tisméytykseen)

- péikirja

- péiviikirja

- tase
- saldoluettelo

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajiirjestys
Tulostetaan kausittain
Oma sarja/aikajérjestys
Tulostetaan kausittain
Oma sarja/aikajiirjestys
Tulostetaan kausittain

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

HUOMAUTUKSIA

10v.

Voidaan tulostaa
tarvittaessa, hiivitetisin
kun kauden ajo
suoritettu ja tulosteet
koko kaudelta saatu



ASIAKIRJA/REKISTERI REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ARKISTOINTIJARJESTYS

SAILYTYSAIKAS HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA

2.3. VAPAUSRANGAISTUSTEN TAYTANTOONPANO- JA SAKON MUUNTORANGAISTUS

2.3.1. VAPAUSRANGAISTUSTEN TAYTANTOONPANO

Taytinosnpanomiiriys ja UP/SA-piivikirjakortille
vapausrangaistuksen
tiytintbénpanokirja

Vapausrangaistusten tiytintdén-
panon péiviikirjakortti

Vapausrangaistusten taytantdon-
panon diaarilehti

Vapausrangaistusten tiytinttén-
panon tilikirjakortti

Kutsu passitettavalle saapua Paivikirjakortille
ulosottovirastoon/-osastoon

Maiiriys saapua suorittamaan Piivikirjakortille
vapausrangaistusta/passitus

Avalaitosanomus/ilmoitus Paivikirjakortille

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
passitettavan nimen mukaan

Oma sarja/aika- ja numerojérjestys

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
passitettavan nimen mukaan

Saapuu VAHO:Ita

10 v. asian pAattymisestid
5 v. vireilletulosta
Hivitetdsin, kun asia on

lopullinen

Ei jéljennosti virastoon

Lihetetiin VAHO:lle



ASIAKIRJA/REKISTERI

Lykkdyshakemus/-péitos

- vapausrangaistuksen tayténtoon-
panoon

- VAHO:lle alistettavaan
vapausrangaistuksen tdytdntoon-
panoon

Auto- ja junaliput
Auto- ja junalippujen kuittauskirja

Luettelo annetuista vankipasseista

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

Paivitkirjakortille

Piaivikirjakortille

Piivikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aikajirjestys

Oma sarja/aikajirjestys
Oma sarja/aikajirjestys

Oma sarja/vuosittain aakkosissa
passitettavan nimen mukaan

2.3.2. SAKON MUUNTORANGAISTUSTEN TAYTANTOONPANO

Konekielinen sakon muunto-
rangaistuksen hakemus

Manuaalinen hakemus

Thyténtéanpanokirja/
toinfeksiantokortti

Rekisterdityy

tietojérjestelméin

Tictojdrjestelmidn

Oma sarja/aikajérjestys

Tilityksen valmisteluluettelon
yhteydess4 aikajérjestyksessi

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

10 v, asian pifittymisestd

5 v. vireilletulosta

1 v. asian péittymisestd

i3
HUOMAUTUKSIA

Alkuperdinen asiakirja
hakijalla ja mg-nauhalla,
kuten PP-asiat.

Passitustoimenpiteet
kuten vapausrangais-
tusten tédytantoon-
panoasioissa.
Tulostuu
tietojérjestelmists



ASIAKIRJA/REKISTERI]

Diaariluettelo

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

ARKISTOINTIJARJESTYS

Yhteinen sarja/UP/PP/S A-asiat/
aikajérjestys

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA

Hévitetssin, kun ei tarvita, Tulostun
kuitenkin korkeintaan lictojéirjestelmésti
1 v. vireilletulosta



ASIAKIRJA/REKISTERI

REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

2.4. ULOSOTTOMIEHEN MUUT TEHTAVAT

Ulosmittausvalitus

- ulosottomiehen lausunto
- avustavan ulosottomiehen lausunto

- tuomioistuimen piitds

Piiitds ulosottoasiassa esitetysti
viitteestd

Itseoikaisupiiitos

Osoitus tiytdntdénpanoriitak 1
nostamiseen

Piéitis uhkasakon asettamisesta

Hakemus tuomioistuimelle uhkasakon
tuomitsemiseksi

Tietojérjestelméin/
UP-piiivikirjakortille

UP-piivikirjakortille

UP-piivikirjakortille

UP-piivikirjakortille

Tietojiirjestelmiitin/
péivikirjakortille

ARKISTOINTIJARJESTYS

Lausunnon yhteydessi

Oma sarja/aikajiirjestys

Lausunnon yhteyteen

Ulosottomichen péiitokset

Ulosottomiehen péitikset

Ulosottomichen pi#itskset

Ulosottomiehen piiitékset

Liitetiiiin uhkasakon asettamis-

paitdkseen

SAILYTYSAIKA/
~PAIKKA

10w,

10v.

10 v.

HUOMAUTUKSIA

Kopio valitusasia-
kirjoista lausunnon
yhteydessa,
alkuperiiiset valitus-
asiakirjat KO:lle

Kopio virastolle,
alkuperiinen KO:lle
valitusasiakirjojen
yhteydessi



ASIAKIRJA/REKISTERI
Kohtuullisen palkan mésriiminen
ja siithen liittyvé lausuniopyynti
Kuittauspiitas

Ulosottomiehen muut paitikset ja
lausunnot

- velkajdrjestelyasiat

- muut asiat

Tilityspoytiikirja

Luettelot vakuuksista seki
haltuunotetuista arvopapereista
yms. omaisuudesta

Luettelot ulosmitatuista kiinteistiisti

Téytintbénpanosta méfriiminen
jéljenniksen nojalla

REKISTEROINTI]
KIRJTAAMISTAPA

Tietojiirjestelmiitin/
UP-piivikirjakortille

ARKISTOINTLIARJESTYS

Ulosottomichen piftékset

Ulosottomichen péitikset

Ulosottomichen p#itdkset

Oma sarja/aikajirjestys
vuosittain aakkosissa velallisen
nimen mukaan

Oma sarja/aikajiirjestys

Oma sarja/aikajiirjestys
aakkosissa velallisen nimen mukaan

Oma sarja/aikajirjestys

SAILYTYSAIKA/
-PAIKKA

10 v.
10 v.
10w,

tirkeimmiit silytetiisin
pysyvisti

10v.

10 v. luetteloon tehdystd
viimeisestd merkinnésti

Pysyvisti

10 v.

HUOMAUTUKSIA

Vakuudet ja haltuun-
otetut arvopaperit
yms. sdilytetiin
lukitussa tilassa



ASIAKIRJA/REKISTER] REKISTEROINTI
KIRJAAMISTAPA

3. KAUPANVAHVISTAJAN TEHTAVAT

Kiinteisténluovutusilmoitus

- kauppakirja
- valtakirja
- jakokirja ym. liitteet

Kaupanvahvistajapalkkiot

- kiteismaksukuitit
- laskut

4, JULKISEN NOTAARIN TEHTAVAT

Julkisen notaarin palkkiot
- kiiteismaksukuitit

ARKISTOINTIJARJESTYS

Oma sarja/aika- ja numerojiirjestys

Kiinteisténluovutusilmoitukseen

Ll

Oma sarja/aika- ja numerojirjestys

Virkavarain tiliotteen liittecksi

SAILYTYSAIKA/ HUOMAUTUKSIA
-PAIKKA

10v.
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