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Liite 3. TALOUSHALLINTO

Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin/tehtävän kuvaus Tehtävän/tietoaineis

ton/asiakirjan 

nimeke

Tehtävän/tietoaineiston/asiakirja

n määritelmä

Kunnat ja hyvinvointialueet Valtionhallinnon organisaatiot Lisätiedot

Taloushallinto

Toiminnan ja talouden 

suunnittelu, seuranta ja 

talousarvion valmistelu

ohjeen antaminen ohje talous- ja toimintasuunnitelman 

laadintaohje

Pysyvä säilytys

talousarvioraamin laatiminen kutsu, luonnos, muistio talousarvioraamin valmisteluun 

liittyvä aineisto

Talousarvioraami pysyvä säilytys                

valmisteluaineisto määräaikainen säilytys

lausuntopyynnön jakaminen lausuntopyyntö lausuntopyyntö talous- ja 

toimintasuunnitelmasta

Määräaikainen säilytys

yhteenvedon laatiminen saaduista 

lausunnoista

yhteenveto yhteenveto talous- ja 

toimintasuunnitelmasta annetuista 

lausunnoista

Pysyvä säilytys

talous- ja toimintasuunnitelman 

hyväksyminen

päätös talous- ja toimintasuunnitelman 

hyväksymispäätös (toimielimen 

päätös)

Pysyvä säilytys

talousarvion laatiminen talousarvio talous- ja 

toimintasuunnitelma/talousarvio, 

hyväksytty talousarvioesitys

Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

tulossopimuksen laatiminen sopimus valtionhallinnon tulossopimus 

liitteineen

Ministeriön kanssa tehdyt tulossopimukset pysyvä 

säilytys                                                                   

kirjanpitoyksikön sisäiset tulossopimukset 

määräaikainen säilytys

talousarvion täytäntöönpanon ohjeistaminen ohje talous- ja toimintasuunnitelman 

täytäntöönpano-ohje

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ehdotusten laatiminen ehdotus talousarvio- ja suunnitelmaehdotukset 

ja käyttösuunnitelmaehdotus, 

talousarvioehdotus

Määräaikainen säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

taloussuunnitelman laatiminen suunnitelma taloussuunnitelma Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

maksuvalmiussuunnitelman laatiminen suunnitelma maksuvalmiussuunnitelma Määräaikainen säilytys

Talouden seuranta ja raportointi

toiminnan ja talouden raportoinnin 

ohjeistaminen

ohje ohje toiminnan ja talouden 

raportoinnista

Määräaikainen säilytys

Kansallisarkiston määräys asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvästä säilytyksestä (sarakkeet E-F)



kyselyn vastaanottaminen viranomaiselta kirje viranomaisen kysely koskien 

maakunnan liiton/kunnan taloutta

Määräaikainen säilytys

vastauksen laatiminen viranomaiselle kirje vastaus viranomaisen kyselyyn koskien 

maakunnan liiton/kunnan taloutta

Pysyvä säilytys

selvitys erityisen vaikeassa taloudellisessa 

asemassa olevan kunnan 

arviointimenettelyyn liittyvät asiakirjat

Pysyvä säilytys

verotulo- ja maksuvalmiusennusteen 

laskentataulukoiden laatiminen

selvitys maksuvalmiusennuste Määräaikainen säilytys

taloustilastojen raportointi raportti talousarvioennuste Pysyvä säilytys

raportti kuntatalous neljännesvuosittain Määräaikainen säilytys

raportti kuntatalous, muut taloustiedot Määräaikainen säilytys

raportti kuntatalous - tilinpäätöslaskelmat Pysyvä säilytys

kirje vastaus tavaroiden ja palveluiden 

ulkomaankaupan 

neljännesvuositiedusteluun

Määräaikainen säilytys

Toimintakertomus ja tilinpäätös

Tasekirjan laadinta ja sisältö

ohje tilinpäätöksen laadintaa koskevat 

ohjeet ja suositusmallit

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

tilinpäätös toimintakertomus ja tilinpäätös Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

tilinpäätös tilinpäätöslaskelmat (tuloslaskelma, 

tase, rahoituslaskelma, konsernitase)

Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

raportti toteutumisvertailut (käyttötalouden, 

investointien, tuloslaskelmaosan ja 

rahoitusosan toteutuminen)

Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

tilinpäätös liitetiedot Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

tilinpäätös luettelot ja selvitykset Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

tilinpäätös allekirjoitukset ja merkinnät Pysyvä säilytys Valtion kirjanpitoyksiköt, valtion liikelaitokset pysyvä 

säilytys

kannanotto ministeriöiden antamat kannanotot 

virastojen ja laitosten 

toimintakertomusten johdosta 

Määräaikainen säilytys

Tilinpäätöksen varmentaminen

tilinpäätös tasekirja ja liitetiedot Pysyvä säilytys Pysyvä säilytys

tilinpäätös tase-erittelyt Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kertomus tilintarkastuskertomus Pysyvä säilytys Pysyvä säilytys

kertomus arviointikertomus Pysyvä säilytys Pysyvä säilytys

ilmoitus tilintarkastusilmoitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus kassavajeesta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Verotus

Verotulot 

Veroprosenttien määrääminen kiinteistöverotietojen toimittaminen luettelo kiinteistöveroluettelo Määräaikainen säilytys



Tulovero- ja 

kiiinteistöveroprosentista  

päättäminen

kunnan päätös kunnan tuloveroprosentista, 

kiinteistöveroprosenteista sekä muiden 

verojen perusteista 

päätös toimielinpäätös Pysyvä säilytys

ilmoitus ilmoitus veroprosenteista 

Verohallinnolle

Määräaikainen säilytys

verotulo- ja maksuvalmiusennusteen 

laskentataulukoiden laatiminen

yhteenveto viranomaisen jako-osuustaulukko Määräaikainen säilytys

Verojen maksaminen

Tuloveron maksaminen ennakkoverolippujen vastaanottaminen päätös ennakkoverolippu Määräaikainen säilytys

tuloverolaskelman laatiminen raportti tuloverolaskelma Määräaikainen säilytys

veroilmoituksen lähettäminen Verohallintoon ilmoitus veroilmoitus Määräaikainen säilytys

verotuspäätöksen vastaanottaminen päätös verotuspäätös Määräaikainen säilytys

Kiinteistöveron maksaminen veroehdotuksen vastaanottaminen ehdotus veroehdotus Määräaikainen säilytys

kiinteistötietojen tarkistaminen pyyntö korjauspyyntö Määräaikainen säilytys

kiinteistötietojen tarkistaminen kirje vastaus korjauspyyntöön Määräaikainen säilytys

Arvonlisäveron maksaminen ilmoitus ALV-laskelma (kuukausi-ilmoitus 

verottajalle)

Määräaikainen säilytys

tosite muistiotosite arvonlisäverosaamisten 

kuittauksista SAP-yrityksittäin

Määräaikainen säilytys

Rahoitus ja varainhallinta

Maksuperusteiden määrääminen 

ja määräytyminen

ohje ohje Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös maksuista (toimielinpäätös) Pysyvä säilytys Määräaikainen säilytys

päätös muu päätös maksuista 

(viranhaltijapäätös)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti maksut (hinnasto tai vastaava) Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Tuet ja avustukset

Harkinnanvaraisten tukien ja 

avustuksien myöntäminen

ilmoitus hakuilmoitus Määräaikainen säilytys

hakemus avustushakemus liitteineen (saapunut) Määräaikainen säilytys

muistio hakemuksen/hakemusten 

arviointimuistio

Määräaikainen säilytys

yhteenveto yhteenveto avustushakemuksista 

(pöytäkirjan liite)

Pysyvä säilytys

yhteenveto yhteenveto avustushakemuksista 

(muu)

Määräaikainen säilytys

päätös päätös harkinnanvaraisesta 

avustuksesta

Pysyvä säilytys

sopimus avustusta koskeva sopimus Määräaikainen säilytys

Harkinnanvaraisten tukien ja 

avustusten hakeminen

ohje viranomaiselta saapunut ohje koskien 

tuen hakemista

Määräaikainen säilytys

hakemus avustushakemus liitteineen (esim. 

selvitys, suunnitelma)

Määräaikainen säilytys

päätös avustuspäätös (saapuva) Määräaikainen säilytys



Valtionavut 

Valtionosuudet päätös valtionosuuspäätös (saapuva) Määräaikainen säilytys

raportti raportointi valtionosuusviranomaiselle Määräaikainen säilytys

Valtionavustukset ohje vuosittaiset ohjeet Määräaikainen säilytys

hakemus valtionavustushakemus liitteineen Määräaikainen säilytys

hakemus valtionavustushakemus liitteineen 

(hylätty)

Määräaikainen säilytys

päätös valtionavustuspäätös (saapuva) Määräaikainen säilytys

päätös takaisinperintäpäätös (saapuva) Määräaikainen säilytys

Ottolainaus 

raportti lyhytaikaista lainanottoa valmistelevat 

asiakirjat

Määräaikainen säilytys

päätös viranhaltijapäätös lyhytaikaisesta 

lainanotosta

Määräaikainen säilytys

raportti rahoitustarjousvertailu (pitkäaikainen 

laina, tulee toimielinpäätöksen 

liitteeksi)

Pysyvä säilytys

päätös toimielinpäätös pitkäaikaisesta 

lainanotosta

Pysyvä säilytys

sopimus lainanottoa koskeva sopimus Määräaikainen säilytys

raportti lainaluettelo Määräaikainen säilytys

Antolainaus 

hakemus lainahakemus Määräaikainen säilytys

päätös toimielimen päätös lainanannosta Pysyvä säilytys

velkakirja velkakirja Määräaikainen säilytys

panttikirja panttikirja tai muu sitoumus Määräaikainen säilytys

takaus lainatakaus Määräaikainen säilytys

Sijoitustoiminta (osakkeet, 

osuudet ja arvopaperit)

päätös päätös osakkeesta, osuudesta tai 

arvopaperista

Pysyvä säilytys

osakekirja osakekirja tai osuustodistus Määräaikainen säilytys

arvopaperi talletus-, sijoitus-, osinko- tai muu 

arvopaperi

Määräaikainen säilytys

todistus myynti-, osto- tai vaihtoasiakirja Määräaikainen säilytys

todistus aineeton pääoma (esim. patentit) Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kryptovaluuttaa koskeva tosite Määräaikainen säilytys

todistus NFT-omistusoikeusleima (esim. tviitin 

omistusoikeus)

Määräaikainen säilytys

Tilien, rahastojen ja varallisuuden 

hallinta



raportti rahaston perustamiseen ja 

lopettamiseen liittyvät asiakirjat

Pysyvä säilytys

sopimus tiliä tai rahastoa koskeva sopimus Määräaikainen säilytys

raportti tiliä tai rahastoa koskeva asiakirja Määräaikainen säilytys

sopimus maksukorttia koskeva sopimus Määräaikainen säilytys

Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpito

ohje ohjeet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kirjanpitotapahtumia koskevat 

kirjeenvaihdot

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti kirjanpidon menetelmäkuvaukset Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista budjetin/ennusteen ylläpitolistat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto päiväkirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto pääkirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti talousarvion seurantaraportti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto vuosi- ja kuukausitulosteet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto pankkitililista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tositteet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tiliotteet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto saldolista pääkirjatileistä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto erittelyt talousarviokirjanpidon 6-

alkuisten tilien saldoista (valtio)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto sisäisen laskennan pääkirjatulosteet ja 

toteutumisraportit

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tilierittelyt Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto saldo- ja budjettierittelyt Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti päivitysluettelot Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto muutospäiväkirjat ja muut vastaavat 

tulosteet

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kuluveloitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tilikartta, tililuettelo Pysyvä säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tili-ilmoitukset ja täsmäytyslaskelmat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto luettelo kirjanpidoista ja aineistoista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

sopimus tilisopimus, pankkitilisopimus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto muistiotosite Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto asiakkaiden tietojärjestelmistä tuleva 

kirjanpitoaineisto

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto valtuusseurannan dokumentaatio Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys



kirjanpitoaineisto poistosuunnitelmat ja niiden 

muutokset

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto täsmäytysselvitykset Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kirjanpitoyksikön hyväksymät 

tilijaottelumuutokset

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lupa määrärahojen käyttöä sekä 

arviomäärärahojen ylittämistä 

koskevat luvat

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kirjanpitokirjat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Taloushallintojärjestelmän 

ohjaaminen

lista tositelajiluettelot Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista analyysikoodilistat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista maksuehtolistat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista yhtiölistat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ohje taloushallinnon parametrit Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista ohjaustietojen listaukset Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

suunnitelma kirjaussuunnitelma (ks. lisätiedot-solu) Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Ostoreskontra 

lista saldolista koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista maksulista koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista reskontralista koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista ostolaskuluettelo koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto ostolasku ja liitteet (esim. lähetyslista, 

kuormakirja ym.)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kiinteistöinvestointeja koskevat 

tositteet (ks. lisätiedot-solu)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto hyvityslasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista täsmäytyslista kirjanpitoon 

kuukausittain

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto pääkirjatilin saldo kuukausittain Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista toimittajarekisteri Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto maksuosoitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto maksunpalautusasiakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto ulkomaanmaksu Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tarkastus-, asennus- tai muu 

suoritusasiakirja

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista maksuaineiston listaus / maksatuslista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Myyntireskontra ja laskutus

kirjanpitoaineisto myyntilasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto hyvityslasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto mitätöidyt laskut Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto hyvityslaskujen kohdistukset Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista viitesuoritusten luettelo Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista täsmäytyslista kirjanpitoon 

kuukausittain

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto pankkiin lähetetty 

suoraveloitusaineisto

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

valtakirja pankista tullut suoraveloitusvaltakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

määräys pankkiin lähetetty maksumääräys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista avoimien erien luettelo kuukausittain Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys



päätös päätös suoritteiden maksuperusteista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

sopimus maksusopimus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

todistus takuutodistusasiakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö myyntitilaus, laskutuspyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista laskuluettelo Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto laskutuksen siirtotiedosto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kehotus maksukehotus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto luottotappio/tileistä poisto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista reskontralista koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista saldolista koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista täsmäytyslista koko vuodelta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista asiakasrekisteri Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus tilinumeroilmoitus liikasuorituksen 

palauttamista varten

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus verkkolaskutusosoite Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus laskutusosoitteen muutosilmoitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö asiakastiedon muutos- tai 

korjauspyyntö

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö asiakastiedon perustamispyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Kassa

kirjanpitoaineisto kassapäiväkirja, kassakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kassatositteet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kassamaksut Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti menetelmäkuvaus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista luettelo tilien käyttöoikeuksista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto täsmäytyslaskelmat Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti omaisuus- ja pääomaraportit Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti seurantaraportti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kassalaskelma- ja tilitys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti rahatilaus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti maksukorttimaksut Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti kassatapahtumat -raportti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pöytäkirja kassan tarkastuspöytäkirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti maksuvalmiusennuste Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto korkolaskelma Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Matka- ja kululaskut

suunnitelma, määräys matkasuunnitelma, matkamääräys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto matka- ja kululasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kuitit ja tositteet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Siviilipalvelushenkilöiden 

ylläpitoon ja etuuksiin liittyvät 

korvaukset ja muiden 

kertaveloittajien kululaskut

kirjanpitoaineisto kuluveloitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tosite kulusta tai luottokorttiostosta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kertaveloittajan lasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tosite kertaveloittajan laskusta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kilometrikorvausveloitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto ateriakorvaus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Omaisuuden hallinta

Kiinteän omaisuuden hallinta

päätös kiinteää omaisuutta koskeva päätös Pysyvä säilytys Kansallisarkisto päättää pysyvästä säilytyksestä 

organisaatiokohtaisissa seulontapäätöksissä.



kauppakirja kiinteää omaisuutta koskeva 

kauppakirja

Pysyvä säilytys Kansallisarkisto päättää pysyvästä säilytyksestä 

organisaatiokohtaisissa seulontapäätöksissä.

sopimus kiinteää omaisuutta koskeva 

vuokrasopimus

Määräaikainen säilytys Kansallisarkisto päättää pysyvästä säilytyksestä 

organisaatiokohtaisissa seulontapäätöksissä.

M kirjanpitoaineisto kiinteistöinvestoinnin suorittamiseen 

liittyvät laskut ja tositteet

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti selvitys luovuttajan suoritettavan 

veron määrästä (AVL 10:103.2)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti selvitys kiinteistöinvestointia koskevan 

hankintaan sisältyvän veron 

vähennyksestä (AVL 22: 209 k, AVL 22: 

209 m)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus rakennuksiin ja maa-alueisiin liittyvä 

myynti-, poisto-, siirto- ja 

luovutusilmoitus

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus rakennus- ja maa-alueisiin liittyvä 

ilmoitus rahoitusosuuksien 

kohdistamisesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto poistovienti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto käyttöomaisuustasetilien täsmäytys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Irtaimen (tavara, tuote) ja 

käyttöomaisuuden hallinta ja 

myynti

päätös käyttöomaisuutta koskeva päätös Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös irtaimen omaisuuden myyntiin 

asettamisesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista käyttöomaisuusluettelo ja 

irtaimistoluettelo

Suojelukohteiksi määrättyjen rakennusten 

käyttöomaisuus- ja irtaimistoluettelot pysyvä säilytys, 

muut tiedot määräaikainen säilytys

Suojelukohteiksi määrättyjen rakennusten 

irtaimistoluettelott pysyvä säilytys, muut tiedot 

määräaikainen säilytys

lista poistoluettelo Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kauppakirja irtainta tai käyttöomaisuutta koskeva 

kauppakirja

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

sopimus irtainta tai käyttöomaisuutta koskeva 

vuokrasopimus

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus myynti-, poisto-, siirto- ja 

luovutusilmoitus

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus irtaimen myynti-ilmoitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

tarjous tarjous Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pöytäkirja tarjousten avauspöytäkirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kauppakirja irtaimen kauppakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Palvelujen ja tuotteiden myynti ja 

vuokraus

Palvelujen ja tuotteiden myynnin 

ja vuokrauksen ohjaus ja hallinta

ohje päätökset, suositukset ja ohjeet Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

muistio palvelusta vastaavan työryhmän 

muistio

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

esite markkinointiaineisto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista hinnasto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Asiakkuuden hallinta

raportti asiakkuudenhallintaan ja 

asiakassuhteiden ylläpitoon liittyvät 

asiakirjat

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti kustannuslaskelma Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

sopimus asiakkuussopimus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti palvelukuvaus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

palaute asiakaspalaute Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys



tiedote asiakastiedote Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus irtisanomisilmoitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

valitus reklamaatio Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti raportit Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

muistio neuvottelumuistio Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Perintö- ja lahjoitusasiat

perintö- ja lahjoitusasiat Pysyvä säilytys Pysyvä säilytys

Henkilöstökassatoiminta

Henkilöstökassan jäsentilien 

hoito

lomake liittymislomake Määräaikainen säilytys

valtakirja henkilökuntakerhon toimeksiantovaltakirjaMääräaikainen säilytys

sopimus verkkopalvelusopimus Määräaikainen säilytys

valtakirja tilien käyttöoikeusvaltakirja Määräaikainen säilytys

ilmoitus tilin avausilmoitus Määräaikainen säilytys

ilmoitus tilin lopetusilmoitus Määräaikainen säilytys

ilmoitus erääntymisilmoitus Määräaikainen säilytys

ilmoitus muutosilmoitus Määräaikainen säilytys

todistus saldotodistus Määräaikainen säilytys

todistus maksutodistus Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto jäsenen lasku, maksupalvelutosite Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kassatosite Määräaikainen säilytys

valtakirja nostovaltakirja Määräaikainen säilytys

Henkilöstökassan lainojen hoito

päätös myönnetty lainahakemus ja-päätös 

(sama asiakirja) 

Määräaikainen säilytys

päätös nostamattomaton lainahakemus- ja 

päätös (sama asiakirja)

Määräaikainen säilytys

päätös hylätty lainahakemus ja -päätös Määräaikainen säilytys

velkakirja velkakirja Määräaikainen säilytys

sitoumus panttaussitoumus ja takaussitoumus Määräaikainen säilytys

päätös maksulykkäyshakemus ja päätös Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto avoimet lainatilit Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto maksamattomat velat Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto loppuunmaksetut lainat Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto vakuuksien luovutuskuitit Määräaikainen säilytys

Asiakasvarojen hoito 

toimintayksiköissä

esitys esitys kassan perustamisesta / 

lakkauttamisesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ohje ohje asiakkaalle Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista asiakasvarojen vastuuhenkilöluettelo Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti asiakasrekisteritieto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista arvoesineet-luettelo Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

sopimus sopimus asiakkaan/potilaan varojen 

hoitamisesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

valtakirja valtakirja pankkitilin käyttöön Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kuitti toimitetuista varoista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tilillepano Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto tililtäotto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kuitti tililtäotosta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kuitti hankinnasta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto luovutusmerkintä varoista 

kirjanpitoon

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

vertailuraportti kassasaldoista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto vaje- ja ylijäämät ja korjauskuitti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys



lista asiakaskohtaiset saldot, listaus 

asiakkaista ka heidän rahavaroistaan

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto kuittien luovutuskuitti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti kassantarkastusraportti Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus toimialan hallussa olevista 

asiakasvaroista

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

 Perintä ja ulosottotoimet

ilmoitus ilmoitus perintätoimien 

käynnistämiseksi

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

huomautus huomautus saatavan määrästä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

muistutus maksumuistutus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö palkanpalautuspyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ohje ohje Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirje kutsu kuulemiseen Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

muistio kuulemismuistio Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto huomautuskirje ja lasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö kohtuullistamispyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

vaatimus maksuvaatimus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lähete lähete Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö pyyntö maksuajan pidentämisestä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

suunnitelma maksusuunnitelma Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö lisäselvityspyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös maksupäätös Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö perinnän keskeyttämispyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus tiedosto perintätoimistoon 

siirrettävästä saatavasta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

hakemus ulosottohakemus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö ulosoton uudistamispyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö pyyntö ulosottoviranomaiselle Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös tuomio Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti pysäköinninvalvonnan ulosottotieto Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto ulosottoviraonomaisen 

vastaanottokuittaus, tilitys tai muu 

estemerkintä

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö ulosottoviranomaisen pyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kehotus valvontakehotus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kehotus  maksukehoitus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö täydennyspyyntö Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirje täydennysasiakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös perinnästä luopumisesta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti siirtotiedosto ulosottoon tai 

heräteperintään siirtyneistä maksuista

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös maksukielto palkan, eläkkeen tai 

etuuden saajalle

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös etuuden perinnästä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös lapsilisän perinnästä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös asiakasmaksupäätös Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös asiakasmaksun lopettamispäätös Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös itsenäistymisvaraprosentin 

korottamisesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös päätös etuuksien perinnän lopettamisestaMääräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus maksukiellon perumisesta Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti ulosottoselvitys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti luottotappiomerkintä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti varallisuusselvitys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto ulosoton tilitysasiakirja Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto ulosoton rahatilitys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys



kirjanpitoaineisto ulosoton estetilitys Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto merkintä ulosottotilityksistä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista perinnän ohisuorituslistaus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista perinnän päättämislista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus takaisinperinnän 

päättymisestä

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus Kelaan etuuksien perinnän 

lopettamisesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

vaade vaade Kelaan lapsilisästä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

vaade vaade muista etuuksista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Viranomaisten välinen perintä

pyyntö tiedustelu Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

kirjanpitoaineisto lasku Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus kustannusvastuun 

myöntämisestä tai siitä 

kieltäytymisestä

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Sosiaali- ja terveydenhuollon 

maksukattopäätökset ja 

vapaakorttien myöntäminen

hakemus vapaakorttihakemus asiakasmaksuista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ohje prosessia koskeva ohje Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus maksukaton täyttymisestä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti ilmoitetut ja tarkistetut laskutustiedot -

merkintä

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus, etteivät vapaakortin 

saamista  koskevat ehdot täyttyneet

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti laskelma Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti merkintä asiakkaan maksukaton 

täyttymisestä

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus vapaakortin myöntämisestä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

pyyntö korjauspyyntö myönnettyyn 

vapaakorttiin

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

lista luettelo myönnetyistä vapaakorteista Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

todistus todistus maksukaton ylittymisestä (ja 

sen liitteet kuten laskut)

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

päätös maksukattopäätös Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

Maksulykkäykset ja maksuista 

vapauttamiset

pyyntö asiakkaan tiedustelu 

maksuvapautuksesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

hakemus maksuvapautushakemus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

hakemus maksulykkäyshakemus Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti laskelma hakijan maksukyvystä Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys

raportti selvitys hakijan tai perheen 

varallisuudesta

Määräaikainen säilytys Määräaikainen säilytys


