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8.1.2013 AL/11424/07.01.01.03.01/2012

Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskus (Palkeet)

Kirjeenne 11.6.2012 (DNRO 565/07 00 03/12) Kansallisarkistolle

VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUKSEN ASIAKIRJOJEN
PYSYVA SAILYTYS

Valtion talous- ja henkil6stohallinnon palvelukeskus on viitekohdassa
mainitussa kirjeessédan pyytanyt arkistolaitosta vahvistamaan Valtion talous- ja
henkilostohallinnon palvelukeskuksen (Palkeet) arkistonmuodostus-
suunnitelmassa pysyvéaan sailytykseen merkittyjen asiakirjojen sailytysajat.

Arkistolaitos ei ole aiemmin péattanyt asiakirjojen pysyvésta sailyttdmisesta
tdman palvelukeskuksen osalta. Sen sijaan siséasiainhallinnon,
tyévoimahallinnon, yliopistojen ja oikeushallinnon palvelukeskuksen osalta
arkistolaitos on tehnyt paatoksia seuraavasti:

- sisdasiainhallinto 23.2.2009, AL/8522/07.01.01.03.01/2008

tyévoiman palvelukeskukset 9.1.2008, AL/872/431/2007

yliopistojen palvelukeskus Certia 23.2.2009, AL/186/07.01.01.03.01/2008
oikeushallinnon palvelukeskus 11.10.2008, AL/2292/07.01.01.03.01/2008

Arkistolaitoksen paatds perustuu palvelukeskuksen 11.6.2012 péivattyyn
Kansallisarkistoon toimittamaan arkistonmuodostussuunnitelmaan (ams). Se
sisdlsi 86 tehtdvaluokkaa alaryhmineen, joista 34 ryhmaan siséltyi ehdotus
jonkin asiakirjatyypin pysyvésta sdilytysajasta. Hakemuksessa ei ole mainintaa
em. arkistonmuodostussuunnitelman version soveltamisajasta.

Esitys ei sisaltanyt tietojarjestelmaselosteita, joten organisaatiota pyydettiin
tdydentdmaan esitystaan erityisesti arkistonmuodostussuunnitelmassa mainitun
diaarina kaytettdvan sahkoisen jarjestelmén osalta. Palkeet toimitti 7.11.2012
excel-taulukkona pidettavésta diaarijarjestelméstaan A 4 -pdf-tulosteen
asialuokista 00 00 01 ja 00 00 03 naytteend. Organisaatiolla ei ole ollut eika
ole kdytOssaan varsinaista asian- tai dokumentinhallinnan tietojérjestelmaa.

Arkistolaitoksen paatos asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesta

Arkistolaitos ilmoittaa arkistolain (831/1994) 8 §:n nojalla maaraavansa
Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskuksen
arkistonmuodostussuunnitelmassa mainitut asiakirjat pysyvaan sailytykseen
tehdyn esityksen mukaisesti, kuitenkin seuraavin muutoksin ja tdsmennyksin:
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Seuraavat asiakirjat siirretdan pysyvasta maaraaikaiseen sailytykseen:

00 02
0002 00

01 00
010001

01 0003

Asiakkuuksien hallinta ja palvelutuotannon kehittéminen
Asiakkuusvalmistelut, asiakastyytyvéisyyskyselyt ovat
méaaraajan séilytettdvia asiakirjoja

Yleiset henkildstohallintoasiat
Luottamusmiesten valintaan liittyvét asiakirjat ovat Palkeiden
arkistossa maaréajan sailytettavia asiakirjoja.

Henkilostoohjeet, mm. matkustusohjeet ovat méérdajan
séilytettavia.

Muuta huomioitavaa:

010101

010104

010301

02 04
02 04 00

Avoimet hakemukset paperiset, joille ams:ssa ei ilmoitettu
séilytysaikaa, ovat maéraajan sailyttavia asiakirjoja

Virkarikoksia ja vastaavia koskevat ja niiden johdosta
irtisanomista (viraltapanoa) ja virantoimituksesta pidattamista
koskevat asiakirjat ovat madraajan sailytettavia

Omaehtoisen koulutuksen tukemiseen liittyvat asiakirjat, joille
ams:ssa ei ilmoitettu sdilytysaikaa, ovat méardajan sailytettavia

Omaisuuden hallinta
Kaikki irtaimen ja kayttdomaisuuden hallintaan liittyvat
asiakirjalliset tiedot ovat méaérdajan sailytettavié.

Muiden asiakirjojen osalta huomioon otettavaa:

Asiakirjat, joiden sdilytysajaksi on Valtion talous- ja henkilostohallinnon
palvelukeskuksen arkistonmuodostussuunnitelmassa esitetty oma tarve (oma
tarve/ oma t.) ovat méérdajan sailytettavia asiakirjoja.

Lisaksi huomioon otettavaa seuraavasti

01 02 04

0103
010300

Nimikirjanpito

Henkilon tarkastama nimikirja.

On huolehdittava siitd, ettd Palvelukeskuksen
asiakasorganisaatioiden palveluksessa olleiden nimikirjat
toimitetaan ao. organisaation arkistoon pysyvaan sdilytykseen.

Osaamisen kehittaminen

Neuvottelupéivien ja infotilaisuuksien ohjelmat ja
opetusaineistot. Keskeiset aineistot sailytetadn pysyvasti. Muiden
aineistojen séilytysaika tulee merkité séilytysaika-sarakkeeseen.
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07 00 Tiedonhallinta ja tietopalvelu
Diaarikaava ja diaarituloste (arkistodiaari) ovat pysyvasti
séilytettdvia asiakirjoja. Niiden pysyvan séilyttdmisen muoto on
paperi. Nykyisesta diaarijarjestelmasta otettavat tulosteet tulisi
eritella tarkemmin ja sailyttad siten kuin Arkistolaitoksen
maarays/ohje 10.6.2003 (AL 195/40/2003) asiankasittely-
jarjestelmiin tai niita vastaavan kayttotarkoituksen tai
tietosisallén omaaviin asiakirjarekistereihin sisaltyvien
asiakirjojen ja tietojen rekisteroinnista edellyttaa.

Seuraavien Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen
esityksessa mainittujen tietojarjestelmien tietoja ei sailytetd pysyvasti
séhkdisessa, paperi- eikd muussakaan muodossa: Personec F. V., Prima,
Rondo (laskujen hyvaksymisjarjestelma), Meritt, M 2 (matkalaskujen
hallintajarjestelméd), HelpNet, QPR, VMBAaro ja Timecon
(kulunvalvontaraportit).

Nyt annettavaa arkistolaitoksen paattsta noudatetaan 1.1.2012 lukien valtion
talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskukselle kertyneisiin asiakirjoihin.
P&4tosta voidaan soveltaa myos taannehtivasti vuodesta 2010 palvelu-
keskukselle kertyneisiin asiakirjoihin. Paatoksen taannehtivan soveltamisen
edellytyksené on, ettd asiakirjojen muoto ja tietosiséltd ovat séilyneet
muuttumattomina.

Arkistolaitoksen paatos asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta tarkoittaa sitd, etta
asiakirjat sailytetdan pysyvasti paperilla, ellei séilytysmuodosta ole toisin
maaréatty. Asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen sdilyttdminen pysyvasti
yksinomaan sahkoisessa muodossa edellyttéd arkistolaitoksen erillispaatostéa.

Mikali Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskukselle on kertynyt
asiakirjoja tai tietoja, joita ei ole mainittu nyt tarkastetussa arkistonmuodostus-
suunnitelmassa eika valtionhallintoa koskevassa yleisessé seulontapaéatoksessa
3.8.2010 (AL 19273/07.01.01.00/2008, Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta
ja havittaminen), tulee aineistosta vastaavan viranomaisen laatia em.
asiakirjoja koskeva seulontaesitys arkistolaitokselle.

Padjohtaja Jussi Nuorteva
Tutkimusjohtaja Paivi Happonen
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