pa l ke Tehokkuutta ja laatua sisdisiin palveluihin

SISAASIAINHALLINNON PALVELUKESKUKSEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 329/060/08

Lyhenteet: sp = sdilytetddn pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sailytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika

Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys- | Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil- | sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
0 YLEISHALLINTO
00 Valtioneuvoston ym. paatokset | diaari diaarijarj. | sp kirjaamo julk. (2

seka niiden valmistelu ja halli-
tuksen esitykset

01 Hallinnonalan yleiskirjeet ja diaari diaarijarj. |5 kirjaamo julk. |3
ohjeet

02 Toiminnan ulkopuolinen ohjaus,
valvonta ja raportointi

020 Valtiontalouden tarkastusviraston | diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo julk.

kertomukset ym. asiakirjat, seka
niihin liittyvat lausunnot ja vas-
taukset

021 Valtion tilintarkastajain kerto- diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo julk.
mukset ja selvityspyynnot seka
eduskunnan oikeusasiamiehen ja
oikeuskanslerinviraston kerto-
mukset, arkistotoimen tarkastuk-

set yms.
03 Projektit, komiteat, toimikun-
nat, tydoryhmat ym.
030 Tydryhmien asettamispaatokset, |diaari diaarijarj. |5 kirjaamo julk. | 2

jasenyydet myds muiden viran-
omaisten asettamissa tyéryhmissa
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2
Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
031 Palvelukeskuksen itse asettamien aika omat. [omat. projektin sihteeri
projektien ja tydryhmien muisti-
ot, lausunnot, kirjeenvaihto ja
muut asiakirjat
032 Palvelukeskuksen itse asettamien | diaari aika 5/sp oma t. kirjaamo julk. |2
projektien ja tyéryhmien loppu-
raportit, mietinnot ja ehdotukset
033 Palvelukeskuksen ulkopuolisten aika oma t. tyéryhmaén jasen |julk. |3
tydryhmien poéytéakirjat, lausun-
not ym.
04 Palken yleishallinto ja paatok-
senteko
040 Ohjeet ja maaraykset
- Tyojarjestykset ja niiden val- diaari aika 5/sp kirjaamo julk. |1
misteluun liittyvat muistiot
- Johtajan paatokset diaari aika 5/sp kirjaamo julk. |2
- Toimintaohjeet diaari aika 5/sp kirjaamo julk. |2
- Muut ohjeet ja maaraykset oma valmistelija 3
tarve
041 Paallikkokokousten poytékirjat diaari aika 1/sp oma t. johdon siht. julk. Julkisuuslaki 6 § 6
(poytékirja tulee
julkiseksi allekirjoi-
tuksen jalk.)
042 Yksikkdkokousten poytakirjat aika oma t. yksikdn paallikkod
05 Sisdinen valvonta ja tarkastuk-
set
050 Siséisen tarkastuksen ohjesaantd |diaari diaarijarj. | 10/sp kirjaamo
051 Sisdisen valvonnan malli diaari diaarijarj. | sp kirjaamo julk. (2
052 Siséisen valvonnan raportit, riski- | diaari diaarijarj. | 10 kirjaamo julk. |2

kartoitus
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
- Siséisen tarkastuksen raportit ja | diaari diaarijarj. | 10 kirjaamo julk. |3 Rutiininomaiset tar-
kirjeet kastuspoytékirjat ja
sisdisen tarkastuksen
toimintasuunnitel-
mat ja kertomukset
10v
06 Asiakirjahallinto ja rekiste-
riselosteet
060 Asiakirjahallinto
- Arkistosaanto diaari diaarijarj. | 5/sp at kirjaamo julk. |1
- Arkistonmuodostussuunnitelma | diaari aika 5/sp at kirjaamo julk. |1
- Diaarikaava diaari aika 5/sp at kirjaamo julk. |1
- Diaari aika 5/sp at kirjaamo julk. |1 Diaarista otettava
vuosittain arkistotu-
loste, johon sisalty-
vat maarayksen KA
195/40/2003 mukai-
set tiedot asian ka-
sittelyn kulusta seka
diaarikaava
- Arkistoluettelot aika 5/sp kirjaamo julk. |2
- Arkistoaineiston havitysluettelot aika 5/sp kirjaamo julk. |2
061 Rekisteriselosteet
- Julkisuuslain mukaiset tietojar- | diaari diaarijarj. | 5/10 at kirjaamo julk. |2
jestelmaselosteet
- Henkil6tietolain mukaiset rekis- | diaari diaarijarj. | 5710 at kirjaamo julk. |2
teriselosteet
07 Viestinta ja tiedotus
070 Siséinen ja ulkoinen tiedottami-

nen
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja

- Ulkoiset tiedotteet (sanomaleh- | diaari aika 5/sp kirjaamo julk. |2

det, radio, tv)

- Omat julkaisut aika 5/sp kirjaamo julk. |2

- Osavuosiraportit aika 5 kirjaamo

- Sisdinen tiedottaminen (viikko- aika oma t. intra

tiedotteet, henkil6stdinfojen

muistiot, muut muistiot)

- Postituslistat, osoiterekisterit aika at johdon siht, 3

yms. palv.suunn.

- Sisdinen puhelinluettelo at intra julk |3
071 Asiakastiedottaminen ja ohjeistus | diaari diaarijarj. | 5 voa extranet / kirjaa- |julk. |3

mo

072 Yleiset toimintakertomukset ja aika oma t. kirjaamo julk. |3

katsaukset sek& matkakertomuk-

set
073 Tiedoksi saapuneet kirjeet, jul- aika oma t. kirjaamo julk. |3

kaisut ja tilastot

- Yleiskirjeet, tiedotteet ja mo- aika oma t. kirjaamo julk. |3

nisteet
08 Muut asiat
09 (varalla)
1 HENKILOSTO
10 Palvelussuhde
100 Palvelussuhteen alkaminen

- Viranhakua koskevat kuulutuk- | diaari/Heli diaarijarj. | 2 2 kirjaamo julk. |2

set ja ilmoitukset

- Saapuneet avoimet hakemukset | diaari/Heli aika 2 hldstos. tai ao. julk. |3

yksikon paallikko
- Valituksi tulleiden hakemukset | diaari/Heli aika 2 kirjaamo julk. |2 Tiedot koulutuksesta
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
liitteineen Ja tyokokemuksesta
henkilbaktiin, joka
sp
- Valitsematta jaaneiden hake- diaari/Heli diaarijéarj. | 2 kirjaamo julk. (2
mukset liitteineen aakkosj.
- Yhteenvedot hakijoista diaari/Heli kylla diaarijarj. | 2/sp kirjaamo sa- 2 Julkisuuslaki 24 § 29
laine
- Nimittamismuistiot diaari/Heli diaarijarj. | 2/sp kirjaamo n
- lImoitus virkaan valitsematta diaari/Heli diaarijarj. |oma t. hlostos.
jaaneille
- Nimittéamiskirjat, ilmoitus vir- diaari/Heli aika 50 henkildakti
kaan valituille
- Kuulutukseen liittyva tyénjoh-
dollinen méaarays
101 Palvelussuhteessa tapahtuneet
muutokset ja -suhteen paattymi-
nen
- Nimikkeen muutokset diaari diaarijarj. | 2710 kirjaamo Huom! Virkanimik-
keen muutokset koh-
dassa 103
- Palkkausperusteen muuttaminen voa + hlostos.
10
- Henkilokohtainen lisa 10 hl6stos.
- Irtisanoutumiset diaari diaarijarj. | 10 hlostos. 10 v. palvelussuh-
teen paattymisesta
- Irtisanomiset diaari diaarijarj. | 10 hlostos. 10 v. lopullisen péaa-
toksen lainvoimasta.
- Virkarikoksia ja vastaavia kos- diaari diaarijarj. | sp hlostos.

kevat ja niiden johdosta irtisa-
nomista (viraltapanoa) ja viran-
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja

toimituksesta pidattamista kos-

kevat keskeiset asiakirjat

- Kirjalliset huomautukset tyon- | diaari diaarijarj. | 10 hlostos.

tekijalle ja muut kurinpidolliset

asiakirjat

- Todistukset palvelussuhteen diaari diaarijarj. |5 hlostos. X

paattymisesta

- Tyotodistukset diaari diaarijarj. | 10 hlostos. Valtion virkamieslaki

750/1994 67 §

- lImoitukset vanhuuseldkkeen diaari diaarijarj. | 2 hlostos.

myodntamisesta ym. elékeasiat

- Lomarahan maksaminen vir- 10 hlostos.

kasuhteen paattyessa

- Tyonjohdollinen maarays diaari diaarijarj. | 10 hlostos.
102 Virkavapaudet (ml. osa-aikatyd ja

hoitovapaat), opintovapaat, osa-
aikatyo, poissaolot, vuosilomat ja
virkamatkat

- Virkavapausanomukset (ei sah- 5 hlostos.

koiset)

- Virkavapauspaatokset (ei séh- diaari 5/50 hlostos. VES (2007 - 2010) 21
koiset) §,248,268,278§, 31
aitiys-, isyys-, vanhempainva- §,418

paat, erityisaitiysvapaat, hoito-
vapaat, osittainen hoitovapaa,
lapsen vaikea sairaus, muu pois-
saolo (mm. opintovapaat, vuorot-
teluvapaat)

- Virkavapausanomukset ja - ESS 50 VES (2007 - 2010) 8
paatokset (siahkoiset) 8,298,368, 378, 38
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
sairauspoissaolot, tilapainen hoi- §,508,32§
tovapaa, merkkipaivat ja la-
hiomaisiin liittyvat poissaolot,
henkiléstokoulutus, maanpuolus-
tus ja kriisivalmennus, ammatti-
yhdistyskoulutus, poissaolo pa-
kottavista perhesyista
- Liitteend olevat ladkarintodis- havite- hlostos. salai- Laki potilaan ase-
tukset taan nen masta ja oikeuksista
kun ei 138§
tarvita
- Vuosittaiset poissaololuettelot |diaari diaarijarj. | 10 hlostos.
- Vuosiloman saastdsopimukset ja aakkos- 10 hlostos.
lomarahan vaihtosopimukset jarj.
- Virkamatkaesitykset ja - Travel voa
paatokset
- Matkalaskut Travel 6
103 Virat ja tehtéavat (virkojen perus- | diaari diaarijarj. | 2/sp kirjaamo
taminen, lakkauttaminen ja
muuttaminen, virkojen siirrot)
104 Henkilbasiakirjat
- Nimikirjat Henkilotietojar- aakkos- sp Palve- hlbakti
jestelma jarjestys lukses-
saoloaik
- Koulutuskortti Henkildtietojar- aakkos- Ralve- hldakti
jestelma jarjestys lukses-
saoloaik
- Henkil6arviointi ja vuosittaiset aakkos- voa+2 |a esimies salai-
uuden palkkausjarjestelman edel- jarjestys nen

lyttamat suoritusarvioinnit
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
- Tulos- ja kehityskeskustelut aakkos- voa +2 esimies sa-
jarjestys laine
- Henkilotietoilmoitukset voa hldakti n
- Koulutus- ja ty6todistusten jal- | diaari aakkos- 10 hldstésuunn.
jennokset jarjestys
105 Vuosilomaan oikeuttava palvelus- | diaari diaarijarj. | 10 hldstésuunn.
aika (yksityiselta)
106 Sivutoimiluvat ja -ilmoitukset diaari aakkos- 5 hlostésuunn. julk. |2 My6nnetyn oikeuden
jarj. paattymisesta
107 Tyobaika
- Kulunvalvontaraportit aika 2 hldstésuunn. Sisainen valvonta ja
seuranta. Palvelus-
ajan paattymisen
jalkeen kahden vii-
meisen virassaolo-
vuoden raportteja
sailytetdan 2 v. pa-
perisena.
- Ylitydmaaraykset 10 hldstésuunn.
- Saldovapaahakemukset ja - ESS 10
paatokset
11 Palvelussuhteen ehdot voa hlostos.

Virkaehtosopimukset ja niiden
soveltaminen, tydaika, matkus-
tusasiat, siirtomenettely ja siir-
tokustannukset, palkkaus ja lisa-
palkkiot, virkojen kelpoisuuseh-
dot ja erivapaudet
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jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika

9
Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
- Henkil6stotilinpaatos diaari aika 5/sp kirjaamo
12 Henkildstén osallistuminen ja diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo
tyosuojeluasiat
henkildstojarjestot, yhteistoimin-
ta-asiat, luottamusmiesasiat,
luottamusmiesluettelot, aloitteet
- Luottamusmiesten asiakirjat ei sai- sailytysvastuu
lyt. amm.yhd:lla
- Yhteistoimintaa ja tyosuojelu- | diaari diaarijarj. | voa kirjaamo
asioita koskevat ohjeet ja maara-
ykset
- Tybsuojeluasiat (henkil6koht.) voa tyosuojelupaall.
- Yhteistoiminta- ja tyosuojelu- diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo 0s Poikkeusoloihin va-
toimikunnan poytakirjat rautumista ja turva-
- Tybsuojelutarkastukset jarjestelyja koskevat
- Tybsuojelun toimintaohjelmat tiedot salaisia (Laki
viranomaisen julki-
suudesta 24 § 7 ja 8)
- Tyotyytyvaisyyskyselyjen vasta- aika sp henkiléstosuunn. | yh- Yksittaiset vastauk-
ukset ja yhteenvedot teen- set ei julk. (Laki
ve- viranomaisen toimin-
dot nan julkisuudesta 24
julk. § 29 ja 32)
- Aloitteet aika oma t. henkildstosuun.
13 Palkitseminen
- Kirjeenvaihto, ansiomerkkien ja | diaari diaarijarj. | 5/50 kirjaamo
palkitsemisesineiden mydntamis-
paatokset
- Esitys kunniamerkkien myonta- | diaari 5/10 kirjaamo

misesta
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
14 Terveydenhuolto
- Terveydenhuoltoa koskevat diaari diaarijarj. | voa + 2 kirjaamo
maaraykset, paatokset ja ohjeet,
terveydenhuollon toimintasuunni-
telmat
- Tapaturmailmoitukset ja - aikajarj. |20 tapaturma- 0s 2 Terveystietojen osal-
selosteet, ammattitauti- asiamies ta salainen (Laki
ilmoitukset potilaan asemasta ja
oikeuksista 13 §; laki
viranomaisen toimin-
nan julkisuudesta 24
§ 25)
- Terveystilanneilmoitukset ja - aikajarj. |10 hlostos.
tilastot
- Sairausvakuutuspaivarahahake- aakkos- 6 palkanlaskenta
mukset jarj.
- Hoitoonohjausasiakirjat ja so- 5 hlostos. sa- Laki potilaan ase-
pimus hoitoonohjauksesta laine masta ja oikeuksista
n 13 §; laki viranomai-
sen toiminnan julki-
suudesta 24 § 25
- Tyoterveytta ja -kykya koskevi- | diaari diaarijarj. | 2/sp kirjaamo
en tutkimusten raportit ja muis-
tiot
- Muut terveydenhuoltoa koskevat 5 hlostos.
asiakirjat
16 Ty6harjoittelu
- Tybharjoittelu, ty6elamaval- diaari diaarijarj. | voa + kirjaamo
mennus, sopimukset ym. 10
- Siviilipalveluasiat diaari diaarijarj. | voa + kirjaamo Sa- 2 Siviilipalveluslaki 508
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
10 nen

17 Koulutus

- Koulutussuunnitelmat diaari diaarijarj. | voa voa hlostos.

- Ulkopuolinen koulutus ja talon | diaari diaarijarj. | voa hlostos.

sisainen koulutus

- Osanottajaluettelot oma t. hlostos. Siséinen valvonta ja

seuranta

- Neuvottelupéivien ja infotilai- oma t. hlostos. Keskeiset aineistot

suuksien ohjelmat ja opetusai- sp.

neistot

- Tyodntekijoiden perehdyttamis- at hlostos.

aineisto
18 Palkkakirjanpito

- Palkkaluettelot Personec F.V. aikajarj. |10 10 Rondo

- Palkkakortit Personec F.V. aikajarj. |50 arkisto/palk.lask.

- Muutosluettelo Personec F.V. aikajarj. |10 10 Rondo
19 Muut henkildstoasiat
2 TOIMINTA JA TALOUS
20 Taloushallinnon maaraykset,

ohjeet ja kirjeenvaihto

- Palvelukeskuksen taloussaantéa | diaari diaarijarj. | voa + Rondo + kirjaamo

taydentava ohje sekda muut talo- 10

usarvioasetuksen maaraamat

ohjeet ja maaraykset

- Maararahojen kayttéa ja ar- diaari diaarijarj. | 10 kirjaamo

viomaararahojen ylittamista kos-

kevat luvat, tiliviraston tilijaotte-

lut

- Muut taloushallinnon maarayk- | diaari diaarijarj. | 10 Rondo + kirjaamo Esim. Valtiokontto-

set ja ohjeet seka kirjanpitota-

rin, VM:n, VTV:n




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
pahtumia koskeva kirjeenvaihto maaraykset ja oh-
jeet. Hallinnansiir-
toilmoitukset

21 Toiminta- ja taloussuunnittelu,

tulosohjaus

- Toiminta- ja taloussuunnitelma- | diaari diaarijarj. | sp kirjaamo

asiat (TTS) ja tulossuunnitteluasi-

at (TS)

- Valituloskeskusteluaineistot diaari 10 kirjaamo

- Talousarvio- (TAE) ja lisdtalous- | diaari diaarijarj. | sp kirjaamo

arvioehdotukset (LTAE) ja ke-

hysehdotukset

- Sisdiset budjetit diaari 10 kirjaamo

- Maararahapaatokset diaari aika 10 kirjaamo

- Muut suunnitteluasiat diaari diaarijarj. | 10 kirjaamo
22 Tilinpaatos

- Toimintakertomus diaari diaarijarj. | sp kirjaamo

- Kustannusvastaavuuslaskelmat | diaari diaarijarj. | sp kirjaamo
23 Kirjanpito ja maksuliike

- Sisdiset tililuokat Rondo aika 6 Rondo 2

- Ostolaskujen liitteet Rondo tositenro 6 Rondo 2

- Matkalaskujen liitteet Travel tositenro 6 Travel 2

- Kululaskujen liitteet Travel tositenro 6 Travel 2
24 Hankinnat ja sopimukset
240 Hankintasuunnittelu

- Ohjeet, maaraykset, suositukset | diaari aika voa + 5 kirjaamo
241 Toimitilahankinnat

- Vuokrasopimukset diaari diaarijarj. |voa+5 kirjaamo
242 ATK-hankinnat diaari aika voa +5 tietohallintosuunn.
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jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
243 Tietojarjestelmasopimukset
- Tarjouspyynnot diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo
- Saapuneet tarjoukset diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo
- Hankintapaatokset diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo 0s 2 salainen mikali sisal-
taa liikesalaisuuksia
(Julkisuuslaki 24 §
17)
- Hankintasopimukset diaari diaarijarj. |voa+5 kirjaamo 0s 2 salainen mikali sisal-
taa liikesalaisuuksia
(Julkisuuslaki 24 §
17)
- Takuuasiakirjat aika voa kirjaamo julk. |2
- Sopimusten muutokset diaari diaarijarj. |voa +5 kirjaamo julk. |2
- Sopimusten irtisanomiset 5 kirjaamo
- Liittymisilmoitukset puitesopi- | diaari diaarijarj. | 6 kirjaamo julk. |2
muksiin Hanselille
- Tilaukset diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo
244 Palvelusopimukset (asiakkaiden diaari aakkosj. |voa/sp |at palvelusuunn. Alkuperaiset sopi-
kanssa) mukset palvelusuun-
- Puitesopimukset nittelijalla, séhkoi-
- Toimeksiantosopimukset sesti ajantasaisena
- Liitteet yhteisessa tietokan-
nassa. Toiminnan
alkuvuosilta sp.
245 Muut hankinnat ja sopimukset, diaari diaarijarj. |voa+5 kirjaamo
laitehankinnat ja leasing-
sopimukset, palvelujen ostoon
liittyvat sopimukset
- Tarjouspyynnot diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo julk. |2
- Saapuneet tarjoukset diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo julk. [2
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja

- Hankintapaatokset diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo 0s 2 salainen mikali sisal-
taa liikesalaisuuksia
(Julkisuuslaki 24 §
17)

- Hankintasopimukset diaari diaarijarj. |voa+5 kirjaamo 0s 2 salainen mikali sisal-
taa liikesalaisuuksia
(Julkisuuslaki 24 §

17)
- Takuuasiakirjat diaarijarj. | voa kirjaamo julk. |2
- Liittymisilmoitukset puitesopi- | diaari diaarijarj. | 6 kirjaamo julk. |2
muksiin Hanselille
- Tilaukset diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo
- Lahetyslistat aika oma t.
- Atk-tukisopimukset, diaari diaarijarj. |voa+5 tietohallintosuunn. | 0s
- Tydpaikkaruokailusopimukset diaari diaarijarj. |voa +5 kirjaamo

tyoterveyshuollon sopimukset,
palvelusopimukset Itella yms

- Sopimusten muutokset diaari diaarijarj. |voa +5 kirjaamo julk. |2
- Sopimusten irtisanomiset diaari 5 kirjaamo
25 Hinnoittelu
- Ohjeet, maaraykset, suositukset | diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo julk.
- Tybajanseurannan raportit aika 6 taloussuunn.
- Hinnoittelun ja laskutuksen aika 6 taloussuunn.
perusteena kaytettavat raportit
ja tilastot
27 Muut taloushallinnon asiakirjat
- Hylkaykset ja poistot diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo
3 TIETOHALLINTO

30 Ohjeet ja maaraykset diaari aika voa +5 tietohallintosuunn. | os




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
- Kirjeet ja lausunnot, kyselyt diaari diaarijarj. |5 tietohallintosuunn. | 0s
- Lokiraportit 5
31 Suunnitelmat, ty6ryhmat
- Kehittdmissuunnitelmat diaari diaarijarj. |voa+5 tietohallintosuunn. | os
- Tietoturvallisuussuunnitelmat diaari diaarijarj. |voa +5 tietohallintosuunn. | os
- Kayttdonottosuunnitelmat diaari diaarijarj. | voa tietohallintosuunn. | os
- Muut suunnitelmat diaari diaarijarj. | voa tietohallintosuunn.
- Poytakirjat oma t. tietohallintosuunn. | os
32 Kayttooikeuksien hallinta
4 PALVELUTUOTANTO
40 Palvelutuotanto
400 Yleiset maaraykset, kaskyt, oh- diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo mm. sisdasiainminis-
jeet ja suunnitelmat palvelutuo- terion ohjeet
tannosta
401 IImoitukset ja kertomukset diaari 5710 kirjaamo
402 Asiakastyytyvaisyyskyselyt aika oma t. palvelusuunn.
409 Muut palvelutuotantoasiat diaari diaarijarj. | 5 kirjaamo
41 Talouspalveluyksikkd
410 Maaraykset, ohjeet ja suunnitel- |diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo
mat
411 Rondo sé@hkoisen arkistoinnin Rondo virastoit- sp Rondo jarjestelméa Tulostetaan vuosit-
arkistosuunnitelma tain / paakayttaja tain tilinpaatoksen
yhteyteen
412 Ostolaskupalvelut
- lilkekumppanirekisteritietojen voa + 2 paakayttaja
perustamis- ja muutospyynnot V.
413 Myyntilaskupalvelut
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
- laskutuspyynto virastoit- (1/6 6 yhteiset palvelut 1
tain las-
kunrojarj.
(myynti-
laskun
liitteend)
- myyntilasku 1/6 6
- perintdajon perintalistat virastoit- [1/6 yhteiset palvelut 1
tain aika-
jarj.
- ulosottohakemus virastoit- (1/6 6 yhteiset palvelut 1
tain aika-
jarj.
414 Maksatuspalvelut
- ulkomaanmaksatus 10
- Lista reskontraan siirtyvista 10 Ostolaskuryhman
esimies
- matkalaskut ja matkaennakot 1/6 6 Yhteiset palvelut 1

Travelista (muodostuvat listat:
maksutapahtumat, lahtétilanne,
yhteenveto, siirtopaivakirja ja
tiedonsiirtokuitti)

- Travel/Basware siirtolista 1/6

- valtionavut kunnille, pdatokset 1/6

- valtionavut, laskulista 1/6

- poliisikoulun kokelaspéaivaraha, kylla aikajarj. 1/6 6 palveluasiantunti-
laskulista ja

- RVL:n varusmiesten paivéaraha- kylla aikajarj. |1/6 6 palveluasiantunti-
maksatukset ja

(tiedonsiirtopaketti muutetaan




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
purettavaksi tiliotteen maksuerit-
telyksi - arkistointi Rondossa
2008)
- suoraveloitusten katemaksu- aikajarj. |1/6 6 yhteiset palvelut 1
luettelo
415 Yhteiset palvelut (kirjanpito)
- menotilin palautukset 1/6
- tulo- ja menotiliotteen virhelis- virastoit- |1v / - kirjanpitéaja
tat tain aika- | tilintar-
jarj. kastuk-
seen
saakka
- palkkojen kirjanpitosiirtojen kylla virastoit- |1v / - kirjanpitaja
virhelistat tain tilintar-
kastuk-
seen
saakka
- sairasvakuutuspaivarahan tulon kylla virasto- oma - Kirjanpitaja ei kirjausperuste on
kirjausperuste; tilidinti tiliotteel- kohtainen |tarve julk kopio henkiléstohal-
le /nimen linnon alkuperaisesta
mukaan kpl:sta; sisaltda hen-
kilotunnustiedon
- liittymasta tuotu omaisuus (Kir- 1/6
janpidosta hankinnat kayttéomai-
suuteen: siirtolista Meritt-> KOM
kirjanpito)
Vientimuistio, suunnitelman mu- 1/6
kaiset poistot (kdyttéomaisuudes-
ta kirjanpitoon)
Virhelistat: KOM (Téasmaytys: 1/6
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja

poistoja siirrettéessa kayttbomai-
suudesta kirjanpitoon)

Kayttooikeuslistat oma
tarve

tyoversiot: saldolistaus ja kaytto- oma

omaisuusraportti (tdsmaytys) tarve
416 Paakayttajapalvelut

Travel matkatoimistotapahtumat

- matkatoimistotapahtumat Kir- virastoit- (1/6 - paakayttaja

janpitoon tain aikaj.

- matkatilitapahtumat kirjanpi- virastoit- (1/6 paakayttaja

toon tain aikaj.

- maksuaikakorttitapahtumat virastoit- (1/6

kirjanpitoon tain aikaj

- kayttdoikeushakemuslomake virastoit- |voa + 2 paakayttaja virastolta tuleva

tain aikaj. | v kirjallinen pyynto

42 Henkilostopalveluyksikko
420 Maaraykset, ohjeet ja suunnitel- |diaari diaarijarj |5/sp kirjaamo

mat

Tarkentavat virkaehtosopimuk- oma t. asiaa hoitavan

set, ministerion osastojen anta- palveluryhman

mat maaraykset ja ohjeet, tiedot esimies

tydnantajamaksuista, valtiokont-
torin tiedotteet, muut palvelu-
tuotantoa koskevat ohjeet ja
suunnitelmat

Koneellisen palkkakirjanpidon 10 paakayttajaryh-
menetelmakuvaus mén esimies
421 Vakanssitietojen seka tehtéavien

vaativuuksien yllapito
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
Virkojen perustamispaatokset voa jul- X
kinen
Virkojen lakkautuspaatokset voa jul- X
kinen
Vakanssimuutokset voa jul- X
kinen
422 Henkil6- ja palvelussuhdetieto-
jen yllapito
Henkildtietoilmoitukset psvoa+l jul-
kinen
Nimittamiskirjat ja tydsopimukset psvoa+1 jul- X
kinen
Maaraykset liittyen palkanmaksu- psvoa+l jul- X
perusteisiin kinen
Vaativuusluokkamuutokset (tyon- psvoa+1 jul- X
antajan hyv) kinen
Suorituspiste/%-muutokset psvoat+l jul- X
kinen
423 Palvelusaikalaskenta
Kokemusosapaatokset psvoa+1 jul- X
kinen
Paatokset yksityisen palvelun psvoa+l
hyvaksymisesta palveluaikalas-
kentaan
424 Nimikirjanpito / henkildstorekis-
terinpito
Koulutustodistukset psvoa+l Palke jul- X
/palveluryhma kinen
Tyotodistukset psvoa+l Palke jul- X
/palveluryhma kinen
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
Muut nimikirjaa ja henkil6store- psvoa+l Palke jul- X
kisteria varten toimitetut asiakir- /palveluryhméa kinen
jajaljennokset
425 Poissaolo- ja vuosilomatiedot
Poissaoloilmoitukset ja paatokset psvoa+1 Palke jul- X
/palveluryhma kinen
Paivarahahakemukset 1/6 Palke salai- Laki potilaan ase-
/palveluryhma nen masta ja oikeuksista
13 §; laki viranomais-
ten toiminnan julki-
suudesta 24 § 25
Kela-/VK- paatokset paivarahois- 1/6 Palke sa- Laki potilaan ase-
ta /palveluryhméa laine masta ja oikeuksista
n 13 §; laki viranomais-
ten toiminnan julki-
suudesta 24 §
25;Tal.hallin kirjan-
pidossa
Vuosilomaoikeudet/lomarahat 1/3 Palke jul- X
/palveluryhméa kinen
Lomarahanvaihto-, sdéstdvapaa- psvoa Palke jul- X
ja lomansiirtosopimukset +1 /palveluryhma kinen
Lomalistat 1/3 Palke jul- X
/palveluryhma kinen
Lomahakemukset/muutokset 1/3 Palke jul- X
/palveluryhméa kinen
Poissaolopaatokset psvoa Palke jul- X
+1 /palveluryhmé kinen
Lomarahat/vuosilomakorvaukset 1 Palke jul- Toimitetaan asiak- X
palv.suhteen paattyessa /palveluryhma kinen kaalle lopulliseen
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
arkistointiin asiak-
kaan ams:n mukai-
sesti
426 Palkanlaskenta ja maksatus seka Henkildston pank-
palkasta perinnéat kiyhteystiedot luot-
tamuksellisia, Nimi-
kirjaL 78:n mukaiset
tiedot salaisia
Alkuperaisten asiakirjojen kopiot 1
Ay-valtakirjat 1 Palke salai- Henkilotietolaki 118
/palveluryhma nen 2
Maksukieltoilmoitukset Numerointi kir- 1 Palke sa- Laki viranomaisten
Jjaamossa /palveluryhméa laine toiminnan julkisuu-
n desta 24 § 23; Ulos-
ottolaki 30 §
Verokortit 1 Palke salai- Laki viranomaisten
/palveluryhmé nen toiminnan julkisuu-
desta 24 § 23
Verotilitys (kuukausi-ilmoitus 3 Palke / paakaytta-
verottajalle) jat
Verottajan vuosi-ilmoitus 3 Palke / paakaytta-
jat
Verottajan vuosi-ilmoituksen 3 Palke / paakaytta- |sa- Laki viranomaisten
erittelyt jat laine toiminnan julkisuu-
n desta 24 § 23
Palkkaluettelot hyvaksytyt (pape- 10 Virasto jul- Viraston ams X
rinen) kinen
Palkkaluettelo kopio (paperinen) Asiakas - |2 Palke / palvelu- jul- X
maksu- ryhma kinen




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika

22
Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
kerta
Palkkaluettelot hyvaksytyt (sdh- | Rondo Asiakas - 10 Palke jul- X
kdinen) maksu- kinen
kerta
Tilierittely hyvaksytyt (paperi- 10 Virasto jul- Viraston ams X
nen) kinen
Tilierittely kopio ja muut versiot 2 Palke / palvelu- jul- X
(paperinen) ryhma kinen
Tilierittely hyvaksytyt (séhkdinen) | Rondo 10 Palke jul- X
kinen
Muutosluettelo hyvéksytyt (pape- |Personec F.V 2 Virasto jul- Viraston ams X
rinen) kinen
Muutosluettelo kopio ja tydkap- | Personec F.V oma t. Palke / palvelu- jul- X
paleet ryhma kinen
Muutosluettelo hyvéksytyt (sah- Personec F.V 2 Rondo jul- X
kdinen) kinen
Koelaskenta palkkaluettelot Prima oma t. jul- X
kinen
Katemaksuluettelo hyvaksytyt 10 Palke / talouspal- | jul- X
(paperinen) veluyksikko kinen
Katemaksuluettelo hyvaksytyt Personec F.V 10 Rondo jul- X
(sadhkdinen) kinen
Tilityserittely (Palkka- ja palkkio- | Prima oma t. Palke / paakaytta- | jul- Tilitysten yhteydessa
suoritusten yhdistelma) jat kinen
Jasenmaksutilitykset Personec 6 Rondo Taloushallinnon kir- | x
F.V/Prima Jjanpidossa
Eldkemaksutilitykset Personec 6 Rondo jul- ~''~ X
F.V/Prima kinen
Tyottomyysvakuutusmaksutilityk- | Personec 6 Rondo jul- ~f~ X
set F.V/Prima kinen




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
Tapaturmavakuutusmaksutilityk- | Personec 6 Rondo jul- ~'~ X
set F.V/Prima kinen
Ulosoton tilitys (viitteellinen) 6 Rondo sa- Laki viranomaisten X
laine toiminnan julkisuu-
n desta 24 § 23; Ulos-
ottolaki 30 §
Ulosottoselvitysraportit 1 Palke / paakaytta- |sa- Laki viranomaisten X
jat laine toiminnan julkisuu-
n desta 24 § 23; Ulos-
ottolaki 30 §
Valtakirjat palkasta perintéja voa + 1 Palke jul- X
varten /palveluryhma kinen
Palkkaennakot / Kasinmaksut Rondo tai Meritt 6 Pal- jul- Taloushallinnon kir- | x
ke/talouspalveluyk | kinen janpidossa
S
Palkkiolaskut alkuperdiset Personec F.V 1 Palke jul- Toimitetaan asiak- X
/palveluryhméa kinen kaalle lopulliseen
arkistointiin asiak-
kaan ams:n mukai-
sesti
Tyobaikajarjestelmien haittakor- | Personec F.V 1 Palke jul- Toimitetaan asiak- X
vauslistat (Palkkaerittely - Taimi) /palveluryhma kinen kaalle lopulliseen
arkistointiin asiak-
kaan ams:n mukai-
sesti
Ylity6laskut tai ylityélaskelmat Personec F.V 1 Palke jul- Toimitetaan asiak- X
/palveluryhma kinen kaalle lopulliseen

arkistointiin asiak-
kaan ams:n mukai-
sesti




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika

24
Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
Palkasta perinnat koontiluettelot 1 Palke jul- Toimitetaan asiak- | x
ja laskut /palveluryhméa kinen kaalle lopulliseen
arkistointiin asiak-
kaan ams:n mukai-
sesti
Palkanpalautustositteet (Vahvis- 6 Palke jul- Talouspalveluyksik- | x
tus palkanpalautuspyynt6on) /palveluryhméa kinen ko / Kirjanpitotosite
Palkkakortit Virasto jul- Viraston ams (50 v) [x
kinen tulostetaan vuosit-
tain
Palkkalaskelman kopiot jos ei Rondo Virasto jul- Viraston ams (50 v) | X
palkkakorttia arkistoida kinen tulostetaan vuosit-
tain
Tydllisyysvaroilla palkattujen kk- Rondo | Virasto jul- Viraston ams mukaan | x
tilitys/madararahaseuranta kinen
427 Vuokrat ja luontaisedut
Luontaisetupaatokset psvoa + jul- X
1 kinen
428 Henkildstéhallinnon paakaytta-
jatehtavat
Listaus siirrettavista tiedoista 10 paakayttajaryh- jul-
mén esimies kinen
Kayttooikeusasiakirjat virastoit- |sp paakayttajaryh-
tain aika- man esimies
jarj.
429 Muut
IImoitukset palvelussuhderekiste- | Personec F.V/ oma palveluryhman
riin (PSR) Prima tarve, esimies
max 5
Ay-maksujen Ys-vuosiselvitykset 2 paakayttajat




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
Tahti siirto- ja virheraportit oma paakayttajat
tarve
Palkkatodistus palkkajarjestel- oma palveluryhma
ma tarve
Siirtoilmoitus oma palveluryhma
tarve
43 Yhteyspalveluyksikkd
430 Maaraykset, ohjeet ja suunnitel- [diaari diaarijarj |5/sp kirjaamo
mat
- yhteyspalveluyksikon palvelu- viras- voa+ 2 Kajaani/ asian jul- kaynnistysvaiheessa
tuotantoon liittyvat toittain % vastuuhenkil® kinen asiakirjat sp
- ohjeet asiakasvirastoilta aikajarj.

- ohjeet asiakasvirastoille
- siirtymaaikasuunnitelmat

431 Kayttdoikeushakemukset virastoit- |voa + Kajaani /
- Asiakasvirastoille tain aika- | 2v paakaytta-
- Omalle henkildstolle jarj. ja/esimies

Joensuu oma hen-

kilosto
433 Raportit virastoit- |omat. Kajaani /
asiakasvirastokohtainen rapor- tain asiakasvastaava
tointi aikajarj.
434 Paivityspyynnot virastoit- |omat. Kajaani / Jos tulee asiamuu-
- HelpNETin tietokantaan teh- tain aika- paakayttaja toksia, sailytetdan

dyt paivityspyynnot jarj. paperiversio.




Lyhenteet: sp = sdilytetdan pysyvasti, at = ajantasainen, voa = voimassaoloaika, psvoa = palvelussuhteen voimassaoloaika, oma t.= oma tarve, aika = aika-
jarjestys, os = osin salainen, julk.= julkinen, tp = sdilytysaika tyopisteessa, ka = sailytyksen kokonaisaika
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Arkis- | Syntyvat tiedot / asiakirjakoko- Rekisterdinti / | Henkilo- | Sailytys- | Saily- [ Sailytys-| Sailytyspaikka / | Julki | Suo- Lisatietoja Asia-
totun- | naisuudet / asiakirjat tietojarjestelma | rekisteri- | jarjestys | tysaika aika vastuuhenkil® suus | jelu- kas-
nus luonne paperil-| sahkoi- luok- viras-
la sena ka ton
(tp/ka) asiakir-
ja
435 Poytakirjat aika oma t. Kajaani/ julk. yksikon kaynnistys-
+2v yks.paallik vaiheessa asiakirjat
aikajérj. SP
projektit-
tain
5 OIKEUDELLISET ASIAT
50 Oikeudellisen alan yleiset asiat | diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo
51 Oikeudenhoito, mm. tehdyt diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo
valitukset
52 Reklamaatiot, korvaus- ja vau- |diaari diaarijarj. | 5/10 kirjaamo
rioasiat
53 Kantelut, valitukset ja selvitys- |diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo
pyynnot
- Virantayttda koskevat kantelut | diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo julk. |2
ja valitukset
- Annetut vastineet kanteluihin ja | diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo julk. |2
valituksiin
- Valituksista tehdyt lopulliset diaari diaarijarj. | 5/sp kirjaamo julk. |2
paatokset
54 Muut oikeudelliset asiat diaari diaarijarj. | 5 kirjaamo
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