Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

00 YLEISHALLINTO
00.00 YLEISHALLINTO YLEENSA
00.00.02 VAALIEN JARJESTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
00.00.02.01 Ehdokashakemus kunnes Julk.
vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.02  Ehdokasluettelo sdilytetdan Donna Julk.
pysyvasti 00.00.02.05
00.00.02.03  Vaaliluettelo sdilytetdan Donna Julk.
pysyvasti 00.00.02.05
00.00.02.04  Aéanestysalueen kartta sdilytetdan Donna Julk.
pysyvasti 00.00.02.05
00.00.02.05  Luettelo ennakkoon sdilytetaan Donna Julk.
danestaneista pysyvasti 00.00.02.05
00.00.02.06 Keskusvaalilautakunnan sdilytetaan Selma Selma Julk.
poytékirja pysyvasti
00.00.02.07  Aanestyslippu kunnes Julk.
vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.08 Huomioon ottamatta jatetyt kunnes Julk.
vaalikuoret vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.09 Kotiddnestyslomake kunnes Julk.
vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.10 Tuloslaskelma kunnes Julk.
vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.11 Vaalilautakunnan kunnes Julk.
vaalipdytékirja vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.12 Keskusvaalilautakunnan kunnes Julk.
kirjeiden toisteet vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.13 Saapuneet kirjeet kunnes Julk.
vastaavat vaalit
on toimitettu
00.00.02.14  Valtakirja kunnes Julk.

vastaavat vaalit
on toimitettu



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT
00 YLEISHALLINTO

00.00 YLEISHALLINTO YLEENSA

00.00.02 VAALIEN JARJESTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

2(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
00.00.02.15 Kaytetty lahetekuori vaalitoimitukse Julk.
n jalkeen
00.00.02.16 Kaytetty vaalikuori vaalitoimitukse Julk.
n jalkeen
00.00.02.17 Kayttamaton vaalilippu vaalitoimitukse Julk.
n jalkeen
00.00.02.18 Kaytetty tuloksen Julk.
ennakkodanestyksen lainvoimaisuute
lahetekirje en asti
00.00.02.19 Ennakko&aanestdjista pidetyt tuloksen Julk.
luettelot lainvoimaisuute
en asti
00.00.02.20 Lokitiedot tuloksen Julk.
lainvoimaisuute
en asti
00.00.02.21 Lahetekuoren kuittauslistat tuloksen Julk.
lainvoimaisuute
en asti
00.00.02.22 Kuulutuksen toiste tuloksen Julk.
lainvoimaisuute
en asti
00.00.02.23  Alustavan aantenlaskennan tuloksen Julk.

tiedote

lainvoimaisuute
en asti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 3(60)
00 YLEISHALLINTO
00.00 YLEISHALLINTO YLEENSA

00.00.03 LUOTTAMUSELINTEN KOKOONPANO pvm: 17.04.2019
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
00.00.03.00  Sidonnaisuusilmoitus Luottamushenkil6t ja sdilytetddn Donna Julk.
johtavat viranhaltijat pysyvasti 00.00.03.12

toimittavat kaupungille
ilmoitukset kuntalain
mukaisista
sidonnaisuuksistaan.
Voimassaolevat
ilmoitukset julkaistaan
kaupungin verkkosivuilla
ja niiden kooste
arkistoidaan.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

00 YLEISHALLINTO
00.01 TOIMINNAN OHJAUS
00.01.01 HALLINNON JARJESTAMINEN

pvm: 17.04.2019

4(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
00.01.01.00 Konsernimaarays sailytetddn Selma Donna Julk. Donnassa
pysyvasti 00.01.01.17 erilliskokoelma

konsernimaarayksista
, joihin merkitaan
mm. paattaja,
paivamaara,
voimaantulo,
muutokset ja
kumoamispaatos.
Viimeistaan
kumoamisvaiheessa
merkitdan valmiiksi.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
00 YLEISHALLINTO

00.01 TOIMINNAN OHJAUS

00.01.02 TOIMINNAN SUUNNITTELU, OHJAUS JA

KEHITTAMINEN

pvm: 17.04.2019

5(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
00.01.02.00 Tyo6yhteis6kokouksen Tyodyhteisokokouksesta 5v Donna Sis. Sisdinen JulkL
muistio laadittavat muistiot, 00.01.02.02 621/1999 5814
esim. yksikkdpalaverit, mom. Viranomaisten
tiimi jne. ja yhteiséjen vélisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niistd saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
00.01.02.01 Prosessikuvaus Laaditaan prosessikuvaus 10 v Donna Julk.
kaaviona ja/tai tekstina 00.01.02.13
00.01.02.02 Kaupunkistrategia Valtuustokaudeksi sdilytetaan Selma Selma Julk. Arkistoidaan
laaditaan pysyvasti valtuuston
kaupunkistrategia poytékirjan liitteena.
00.01.02.03 Palvelualoite Vastaanotetaan kunnan sailytetadn Selma Selma Julk.
jasenen laatima pysyvasti
palvelualoite.
00.01.02.04  Asiakkuuksiin ja Kaupungin erilaisiin 10v Donna Sis. Sisdinen JulkL
kumppanuuksiin liittyvat asiakkuus- ja 00.01.02.02 621/1999 5814
muistiot kumppanuustapaamisista mom. Viranomaisten

syntyy erilaisia muistioita
ja muita asiakirjoja.

ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
00 YLEISHALLINTO

00.01 TOIMINNAN OHJAUS

00.01.02 TOIMINNAN SUUNNITTELU, OHJAUS JA

KEHITTAMINEN

pvm: 17.04.2019

6(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet

00.01.02.05 Palvelu- ja sailytetdan Selma Selma Sis. Hyvaksytaan
vuosisuunnitelma pysyvasti vuosittain

toimielimissa.
Sisdinen JulkL
621/1999 5814
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

00 YLEISHALLINTO
00.01 TOIMINNAN OHJAUS
00.01.03 TOIMINNAN SEURANTA JA ARVIOINTI

pvm: 17.04.2019

7(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtavan kasittelyn
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/
asiakirjat késittelyvaiheet

Kokonais-
sailytysaika

Rekisterodinti/  Arkistointi-
Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

00.01.03.00 Toimintakertomus

00.01.03.01  Asiakaspalaute Otetaan vastaan
asiakaspalaute

00.01.03.02  Asiakaspalauteraportti Saaduista
asiakaspalautteista
laaditaan tarvittaessa

raportti tai muu kooste.

sdilytetdan
pysyvasti
oma tarve

10 v

Donna
00.01.03.10

Donna
00.01.03.14

Julk.

Sis.

Sis.

Sisdinen JulkL
621/1999 58 4
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
Sisdinen JulkL
621/1999 5814
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 8(60)
00 YLEISHALLINTO
00.01 TOIMINNAN OHJAUS

00.01.04 RISKIEN HALLINTA JA VAKUUTTAMINEN pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet

00.01.04.00 Riskienhallinnan tyéryhman Erilaisten riskien 10v Donna Julk.
muistio hallintaan liittyvien 00.01.04.02

tydryhmien toiminnasta
pidetddn muistioita. Esim.
Riskienhallinnan
johtoryhma,
riskienhallinnan
yhteistydryhma,
organisaatioturvallisuude
n koordinaatioryhma

00.01.04.01  Valmiussuunnitelma Laaditaan kaupungin sailytetaan Selma Selma Julk.
valmiussuunnitelma. pysyvasti
Valtuusto hyvaksyy
suunnitelman



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

00 YLEISHALLINTO
00.01 TOIMINNAN OHJAUS
00.01.05 TYORYHMAT, PROJEKTIT, TOIMIKUNNAT JA

NEUVOSTOT

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

9(60)

Tunnus

Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtéavan kasittelyn
kuvaus/
kasittelyvaiheet

Kokonais-
sailytysaika

Rekisterdinti/  Arkistointi-
Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

00.01.05.00

00.01.05.01

00.01.05.02

00.01.05.03

00.01.05.04

00.01.05.05

Toimikunnan poéytakirja

Neuvoston poytéakirja

TUTKIMUSLUVAT

Tutkimuslupapaatos

Potilastutkimuslupapéatos

Tutkimusluvan
salassapidettava liite

PROJEKTITOIMISTO
Ohje

Ulkopuolinen tutkija
hakee kaupungilta
tutkimuslupaa.

Ulkopuolinen tutkija
hakee kaupungilta
tutkimuslupaa.

Tutkimuslupiin liittyvat

salassapidettavat liitteet.

Keskeinen
projektiohjeistus

sdilytetaan
pysyvasti

sailytetadn Selma

pysyvasti

10 v

15v

15v

20v

Selma

Donna
00.01.05.17

Donna
00.01.05.18

Donna
00.01.05.19

Donna
00.01.05.06

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Sal.
JulkL 62171999 §
24 1. mom. kohta
21

Julk.

Kaupungin
perustamien
erilaisten toimi- ja
neuvottelukuntien
poytakirjat, mm.
kadunnimitoimikunta,
kaupunkikuvatoimiku
nta, tiederahaston
toimikunta.

Siséltdd myos
neuvostojen jaostojen
asiakirjat. Esim.
Vanhus-, vammais-
ja
maahanmuuttoneuvo
stot.

Myoénnetty lupa
tallennetaan
tutkimussuunnitelma
n kanssa Donnaan.
Hakemus siséaltyy
tehtyyn paatdkseen.
Myo6nnetty lupa
tallennetaan
tutkimussuunnitelma
n kanssa Donnaan.
Hakemus siséaltyy
tehtyyn paatdkseen.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

00 YLEISHALLINTO

00.01 TOIMINNAN OHJAUS

00.01.05 TYORYHMAT, PROJEKTIT, TOIMIKUNNAT JA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

10(60)

NEUVOSTOT
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
00.01.05.06 Konsernihallinnon 10v Donna Julk.
projektisalkun johtoryhman 00.02.00.02
muistio
00.01.05.07  Projektisalkun arviointi Vuosittain tehtava Selma Julk. Sailyy kh:n
strategian seurantaan poytékirjojen
liittyva projektisalkun yhteydessa
arviointi.
00.01.05.08 Projektiosaajarekisteri Projektitoimisto kerédd ja voimassaoloaik Sis. Sisdinen JulkL
yllapitaa tietoa a 621/1999 584
kaupungin tydntekijoista, mom. Viranomaisten
joilla on ja yhteisojen valisten

projektiosaamista ja
kiinnostusta osallistua
projektitydhon.

neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niistd saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

00 YLEISHALLINTO
00.02 JOHTAMINEN JA PAATOKSENTEKO
00.02.00 JOHTAMINEN JA PAATOKSENTEKO YLEENSA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

11(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
00.02.00.00 Viranhaltijap&atos sdilytetddn Selma Selma Julk.
pysyvasti
00.02.00.01 Pormestarin kirjeenvaihto Pormestarin keskeinen sdilytetdan Donna Julk.
kirjeenvaihto. pysyvasti 00.02.00.01
00.02.00.02 Pormestarin Kirjoitukset ja  Pormestarin julkaisemat sailytetédan Donna Julk.
puheet kirjalliset kannanotot, pysyvasti 00.02.00.01
blogitekstit ja pitamat
puheet.
00.02.00.03  Toimielimien esityslistat ja sailytetadn Selma Selma Julk.
paatdspoytakirjat pysyvasti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

00 YLEISHALLINTO
00.02 JOHTAMINEN JA PAATOKSENTEKO
00.02.01 PAATOSVALMISTELU JA DELEGOINNIT

pvm: 17.04.2019

12(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
KIRJAAMINEN
00.02.01.01 Kirjaamoon saapunut Kirjaamoon saapunut 2V Julk. Saapuneet viestit
sahkodposti sahkoposti kasitellaan ja sailytetddn kaksi
niiden sisalto siirretdéan vuotta
tarvittaessa Selmaan. sahkopostilaatikossa.
00.02.01.02  Virelletuloasiakirja Kirjaamo vastaanottaa sdilytetaan Selma Os.sal. Kirjaamo sailyttaa
vireille tulevan asiakirjan. pysyvasti JulkL 621/1999 8 valmistelussa

24

syntyneet
alkuperaiset paperiset
asiakirjat. Asiasta
rilppuen saattaa
siséltda julkisuuslain
perusteella salaista
tietoa.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

00 YLEISHALLINTO
00.02 JOHTAMINEN JA PAATOKSENTEKO
00.02.02 JOHTORYHMATYOSKENTELY

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

13(60)

Tunnus Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtévéan kasittelyn
kuvaus/
kasittelyvaiheet

Kokonais-
sailytysaika

Rekisterodinti/  Arkistointi-
Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

00.02.02.00 Kaupungin johtoryhman
muistio

00.02.02.01 Kaupungin laajennetun
johtoryhman muistio

10v

10 v

Donna
00.02.02.02

Donna
00.02.02.02

Sis.

Sis.

Sisainen JulkL
621/1999 58 4 mom.
Viranomaisten ja
yhteis6jen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
Sisdinen JulkL
621/1999 58 4 mom.
Viranomaisten ja
yhteis6jen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

00 YLEISHALLINTO
00.02 JOHTAMINEN JA PAATOKSENTEKO
00.02.02 JOHTORYHMATYOSKENTELY

pvm: 17.04.2019

14(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet

00.02.02.02 Konsernihallinnon 10 v Donna Sis. Sisdinen JulkL
johtoryhman muistio 00.02.02.02 621/1999 58 4 mom.

Viranomaisten ja
yhteis6jen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 15(60)
00 YLEISHALLINTO
00.03 KOTIMAINEN YHTEISTYO
00.03.00 JASENYYS YHTEISOISSA pvm: 17.04.2019
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
YHTIOKOKOUSTEN
ASIAKIRIAT
00.03.00.01 Kokouskutsu liitteineen oma tarve Selma Julk.
00.03.00.02  Yhtiokokouksen esityslista oma tarve Selma Julk.
00.03.00.03 Yhtiokokouksen poéytékirja oma tarve Selma Os.sal.
liitteineen JulkL 621/1999 §
24 1. mom. kohta
20
HALLITUSEHDOKKAIDEN
VALINTA
00.03.00.04 Kyselylomake Kartoitetaan oma tarve Julk. Tietoja kerataan
tytaryhtididen séahkopostitse tai
hallituskandidaatit. paperilla ja
havitetaan, kun ei
enaa tarvetta.
00.03.00.05  P&aatos Konsernijaosto vahvistaa sdilytetdan Selma Selma Julk.
ehdotuksen yhtién pysyvasti

hallitukseksi.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

00 YLEISHALLINTO
00.04 VIESTINTA JA SUHDETOIMINTA

00.04.01 TIEDOTTAMINEN JA JULKAISEMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

16(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
00.04.01.00 Tiedote Laaditaan tiedote. sailytetddn Donna Julk. Keskeiset tiedottteet
Julkaisujarjestelmista pysyvasti 00.04.01.11 sdilytetdan pysyvasti,
otetaan vuosittain kaikki esim. toimielimien
tiedotteet sahkdisina kasittelyssa olevista
Donnaan. asioista laaditut
tiedotteet
00.04.01.01  Tiedotuslehti ja sahkdinen sailytetadn Donna Julk. Viestinnan
julkaisu pysyvasti 00.04.01.10 julkaisemat
tiedotuslehdet ja
artikkelityyppiset
sahkdiset julkaisut.
00.04.01.02  Valokuvat Kaupungin toimintaa sailytetddn Koppa Julk.
kuvaavat itse otetut tai pysyvasti
tilatut keskeiset
valokuvat arkistoidaan.
00.04.01.03 Videot Kaupungin toimintaa sailytetddn Arca Julk.
kuvaavat itse otetut tai pysyvasti
tilatut keskeiset videot
arkistoidaan.
JULKAISUT
00.04.01.04 Tutkimukset Tampereen kaupungissa séailytetaan Donna Julk.
tehdyt tieteelliset pysyvasti 00.04.01.10
julkaisut, joissa kaupunki
ollut mukana.
00.04.01.05 Selvitys ja sailytetddn Donna Julk.
kehittamisraportti pysyvasti 00.04.01.10
00.04.01.06  Tilastot Keskeiset kaupungin sailytetddn Donna Julk.
tilastot kootaan pysyvasti 00.04.01.10
sahkoiseksi julkaisuksi.
00.04.01.07  Toimintaymparistotieto Esim. ty6llisyydestd ja sdilytetaan Donna Julk.
vaestotiedoista kootaan  pysyvasti 00.04.01.10

vuosittaisia katsauksia.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

00 YLEISHALLINTO

00.04 VIESTINTA JA SUHDETOIMINTA

00.04.02 PALKITSEMINEN JA VIERAANVARAISUUDEN
OSOITTAMINEN

pvm: 17.04.2019

17(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/
asiakirjat kasittelyvaiheet

Rekisterdinti/  Arkistointi-

sailytysaika Tietojarjestelma tapa

Lisatietoja

00.04.02.00 Hakemus

00.04.02.01 Paatos Tehdaan paatos
kaupungin
vieraanvaraisuuden
osoittamisesta.

sailytetaan

sailytetadn

Pormestarille
osoitetut
vieraanvaraisuus- ja
palkitsemispyynnot,
jotka saapuvat
kaupungin
ulkopuolelta tai ovat
kaupungin vireille
laittamia esityksia.
Pormestarin
viranhaltijap&atos,
esim. kaupungin
jarjestamat
vastaanotot tai
antamat lahjaesineet
ja arvonimet.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.00 HENKILOSTOHALLINTO YLEENSA
01.00.02 HENKILOSTOSUUNNITTELU JA ~-OHJAUS

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
01.00.02.00 Henkilosto- ja Laaditaan kooste sdilytetdan Julk. Sailytetdan
koulutussuunnitelman kaupungin yksikdiden pysyvasti yhteistoimintaryhman
kooste toimittamista tiedoista. poytakirjan liitteena.
01.00.02.01  Yksikdn henkilosto- ja Julk. Yksikon kappale
koulutussuunnitelma sailyy osana
vuosisuunnitelmaa.
01.00.02.02 Ohje Henkildstoyksikon 10 v Donna Julk.
antamat ohjeet, ohjeiden 01.00.02.06
selvennykset ja tiedotteet
01.00.02.03 Henkilostotilinpaatos Kootaan tiedot sailytetdan Selma Julk. Sailytys kh:n
kaupungin pysyvasti poytékirjojen
henkildstotilinpaatokseen yhteydessa.
, joka toimitetaan
tiedoksi
kaupunginhallitukselle.
PAIKALLISNEUVOTTELUT
01.00.02.04 Paikallisneuvottelupyynto Vastaanotetaan pyynto sailytetdan Selma Selma Julk.
paikallisneuvottelusta. pysyvasti
01.00.02.05 Paikallisneuvotteluiden Paikallisneuvotteluista sdilytetaan Donna Julk. Allekirjoitettu
poytékirja pidetdan poytakirjaa. pysyvasti 01.00.02.14* poytékirja skannataan
Donnaan. *Jos
neuvottelut paattyvat
erimielising, siirtyy
asia kh:n kasittelyyn,
jolloin sailytys
Selmassa.
01.00.02.06 Muut neuvottelupdytakirjat sailytetddn Donna Julk. Allekirjoitettu
pysyvasti 01.00.02.14 poytékirja skannataan
Donnaan.
01.00.02.07 Paikallinen virkaehto- ja sdilytetaan Selma Selma Julk. Allekirjoitettu
tybehtosopimus pysyvasti sopimus skannataan

Selmaan paatoksen
liitteeksi.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO

01.02.00 PALVELUSSUHTEEN HOITO YLEENSA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
01.02.00.00 Esimiehen ty6tehtéviin ja Lomakkeet tai muuten 10v Donna Julk. Etatyosopimus
tyonjohto-oikeuteen kirjalliset ratkaisut. 01.02.00.16 sailytetaan
perustuvat ratkaisut tydsopimuksen
(julkiset) liitteend. Nimike:
Sukunimi, Etunimi ja
lomakkeen tai
ratkaisun
nimi/otsikko.
01.02.00.01  Esimiehen tyttehtaviin ja Lomakkeet tai muuten 10v Donna Sal. Huomautukset ja
tyonjohto-oikeuteen kirjallisesti perustellut 01.02.00.17 JulkL 621/1999 8§ varoitukset, ks. kohta
perustuvat ratkaisut ratkaisut. 24 1. mom. kohta 01.02.00.07-09.
(salaiset) 25 Nimike: Sukunimi,
Etunimi ja lomakkeen
tai ratkaisun
nimi/otsikko.
01.02.00.03  Varhaisen tuen keskustelu  Esimiehen ja tyontekijan oma tarve Essi Sal.
kayma keskustelu JulkL 621/1999 §
dokumentoidaan 24 1. mom. kohta
muistioon tai 25
lomakkeelle.
01.02.00.04  Tyoterveysneuvottelu Tyontekija, esimies ja oma tarve Sal.
tyoterveyshuolto kayvat JulkL 62171999 §
varhaisen tuen mallin 24 1. mom. kohta
mukaisen 25
tyoterveysneuvottelun,
jonka tulokset kirjataan
lomakkeelle.
TOIMEKSIANTOSOPIMUKSET
01.02.00.05  Toimeksiantosopimus Laaditaan voimassaoloaik Donna aika Julk.
toimeksiantosopimus. a+10v
Sopimuksen liitteena on
ennakkoperintarekisteriot
e jayel-
vakuutustodistus.
01.02.00.06 Palkkiolasku Vastaanotetaan 10v Julk.

palkkiolasku suoritetusta

tyOsta



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO

01.02.00 PALVELUSSUHTEEN HOITO YLEENSA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
HUOMAUTUKSET JA
VAROITUKSET
01.02.00.07 Huomautus Annetaan tyontekijalle tai 50 v Donna Sal.
viranhaltijalle kirjallinen 01.02.00.18 JulkL 621/1999 §
huomautus (HHO70) 24 1. mom. kohta
32
01.02.00.08 Varoitus Annetaan tydntekijalle tai 50 v Donna Sal.
viranhaltijalle kirjallinen 01.02.00.18 JulkL 62171999 §
varoitus (HHO70) 24 1. mom. kohta
32
01.02.00.09 Kuulemistilaisuuden muistio Tehd&an varoituksen 50 v Donna Sal.
kuulemistilaisuudesta 01.02.07.18 JulkL 62171999 §
muistio 24 1. mom. kohta

ESIMIESNEUVONTA

01.02.00.10 Yhteydenotto Esimies ottaa yhteytta oma tarve Requeste
palvelussuhdeneuvontaan
kun hanella on kysyttavaa
palvelussuhteesta ja
tyboikeudesta.

32

Sis.

Sisdinen JulkL
621/1999 58 4
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO

01.02.00 PALVELUSSUHTEEN HOITO YLEENSA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet

01.02.00.11  Vastaus Annetaan vastaus oma tarve Requeste Sis. Sisainen JulkL

kysymykseen heti tai
tarkemman selvityksen
jalkeen.

621/1999 5814
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.01 VIRAT JA TOIMET SEKA NIIDEN

TAYTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
REKRYTOINTI YKSIKOSSA
01.02.01.01 Rekrytointilupa Haetaan rekrytointilupaa. oma tarve e-lomake Julk.
01.02.01.02 Hakemus Rekrytointipalvelut Rekrytointijarj Rekrytointijarjest Os.sal.
vastaanottaa estelmé/Selma elma JulkL 621/1999 §
hakemukset. 24 1. mom. kohta
32
01.02.01.03  Valitun hakemus sdilytetaan Rekrytointijarj Selma Os.sal.
pysyvasti estelméa/Selma JulkL 62171999 §
24 1. mom. kohta
32
01.02.01.04 Hakijayhteenveto Rekrytointipalvelut voimassaoloaik Os.sal.
laativat hakemusten a JulkL 621/1999 §
perusteella yhteenvedon 24 1. mom. kohta
hakijoista. Yhteenveto 32
toimitetaan yksikk6on
pohjatiedoksi
ansiovertailua varten.
01.02.01.05  Ansiovertailu Yksikko laatii hakijoista  sailytetaan Selma Selma Sal. Virkaa taytettaessa
ansiovertailun ja liittéa pysyvasti JulkL 621/1999 § ansiovertailu on
sen Selman asialle. 24 1. mom. kohta viranhaltijapdatoksen
29 liite.
01.02.01.06 Haastattelumuistio Hakijat haastatellaan ja 10v Donna Os.sal.
tarvittaessa tarkistetaan 01.02.01.02 JulkL 621/1999 §
alkuperaiset todistukset. 24 1. mom. kohta
Jos haastattelusta 32
tehddén muistio, se
tallennetaan Donnaan.
01.02.01.07 Henkilbanalyysi Tehd&an lahiesimiestason voimassaoloaik Sal. Thomas-analyysi.
tehtavissa a JulkL 621/1999 §
henkildanalyysi yksikon 24 1. mom. kohta
esimiehen valitsemille 29
hakijoille.
01.02.01.08 Soveltuvuusarviointi Karkihakijoille tehd&én voimassaoloaik Sal.

soveltuvuusarviointi.

a

JulkL 621/1999 §
24 1. mom. kohta
29



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 23(60)
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.01 VIRAT JA TOIMET SEKA NIIDEN
TAYTTAMINEN

pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
01.02.01.09 Viranhaltijapaatos Virkaan valitusta tehdaan sailytetaan Selma Selma Julk. Toimeen valitun
paatos. pysyvasti henkilén kanssa
tehdaan ainoastaan
tybsopimus.
01.02.01.10 Tydsopimus liitteineen Tyo-, harjoittelu- tai voimassaoloaik SAP aakkos Os.sal. 2 kpl. Toinen jaa
tyokokeilusopimus a+10v JulkL 621/1999 8§ tyontekijélle ja
laaditaan ja 24 1. mom. kohta kaupungin kappale
allekirjoitetaan. 32 tukipalveluihin.
01.02.01.11 Oppisopimuskoulutussopim voimassaoloaik aakkos Os.sal. *Arkistoidaan kuten
us a+10v JulkL 621/1999 8§ tydsopimukset. 2 kpl.
24 1. mom. kohta Toinen jaa
32 tyontekijalle ja toinen
yksikkdon.
01.02.01.12  Todistus Virkaan tai toimeen voimassaoloaik Sal. Havitetaan koeajan
tyohontulotarkastuksesta valittu toimittaa a JulkL 621/1999 § paatyttya.
tarvittaessa tydnantajalle 24 1. mom. kohta
todistuksen 25

terveydentilastaan.
Ehdollinen valinta
vahvistetaan
viranhaltijapaatoksella.
01.02.01.13  Vuorotteluvapaasopimus voimassaoloaik Essi Julk.
a+2v



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 24(60)
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.02 VIRKAMATKAT, TYOAIKA JA
KULUNVALVONTA

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet

pvm: 17.04.2019

01.02.02.01 Matkasuunnitelma Matkasuunnitelma 10 v Aditro Julk.
laaditaan ja hyvaksytaan. Expense
01.02.02.02 Matkalasku Toteutuneesta virka- tai 10 v Aditro Julk.
tyomatkasta laaditaan Expense
matkalasku. Esimiehen
hyvaksyman laskun
perusteella maksetaan
paivarahat ja muut
matkakorvaukset.
01.02.02.03 Kulukorvaus 10 v Aditro Julk. Entinen
Expense kilometrikorvaus.
01.02.02.04 Kuitti Tyodntekijan itse 10v Aditro Julk. Tyontekija sailyttaa
maksaman Expense alkuperdista kuittia
matkakustannuksen kunnes lasku on
kuitti skannataan maksettu.
matkalaskun liitteeksi.
KULUNVALVONTA

01.02.02.05 Timecon-tilaus Esimies tilaa uudelle voimassaoloaik Julk.
tyontekijalle Timecon- a
napin ty6ajanseurantaa ja
kulkulupia varten e-
lomakkeella. Nappi
toimitetaan tilaajalle.
01.02.02.06 Henkilotietolomake Tyontekija allekirjoittaa ja oma tarve Timecon Julk.
palauttaa
henkil6tietolomakkeen
saadessaan Timecon-
napin. Lomakeelta tiedot
kirjataan Timecon-
jarjestelmaan.
01.02.02.07 Leimaus Tyontekijan leimaus 2V Timecon Os.sal. Leimaustiedot sailyvat
Timecon-laitteella. JulkL 621/1999 § toistaiseksi Timecon-
24 1. mom. kohta jérjestelmassa.
25



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.02 VIRKAMATKAT, TYOAIKA JA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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KULUNVALVONTA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
01.02.02.08 Leiman korjauspyynto Tyontekija ilmoittaa voimassaoloaik Efecte Os.sal.
vaarasta leimauksesta ja a JulkL 62171999 §
Virastopalveluissa 24 1. mom. kohta
tehdéaén leiman korjaus. 25
AUTOJEN TILAAMINEN
01.02.02.09 Paatds autojen Ao. johtaja paattaa oma tarve Julk. Kopio
tilausoikeudesta kaupungin autojen virastomestareille.
tilausoikeudesta.
01.02.02.10  Autojen vuokrasopimus voimassaoloaik Donna Julk. Vuokrasopimus
a+10v 02.07.00.07 omaan kayttéon
tarkoitetuista autoista
Hertz
autovuokraamon
kanssa.
01.02.02.11  Varauskirja Varauskirjaan merkitddn 2 v Julk.
tiedot kunkin auton
varaustilanteesta ja
varaajasta.
01.02.02.12  Ajopaivakirja Matka tehdaan ja 2v Julk.
kilometrit merkitaan
ajopaivakirjaan.
01.02.02.13  Ajetut kilometrit Asiakas tayttda matkan 1v Access Julk.
paatyttya lomakkeen
ajoon kaytetysta ajasta ja
ajokilometreista.
01.02.02.14  Laskutusyhteenveto Ajokilometreista tehdddn 10 v Donna Julk. Laskutuksen peruste.
yhteenveto, joka 02.05.02.12

toimitetaan infralle ja
asiakkaalle.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO

01.02.04 ELAKEASIAT

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
01.02.04.00 Elakehakemus Laaditaan elakehakemus Personec F Julk. Hakemus tehdaan
yhdessa tyontekijan sahkoisella
kanssa. lomakkeella.
Merkitaan tieto
lahetetysta
elakehakemuksesta.
01.02.04.01 Paatos Elakepaatos toimitetaan Julk.
tyontekijélle.
OSATYOKYVYTTOMYYSELAK
E
01.02.04.02 Laakarin lausunto Tyodntekija saa lausunnon Sal.
omasta tyokyvystaan, JulkL 62171999 §
lausunto lahtetetaan 24 1. mom. kohta
hakemuksen liitteené 25
Kevaan.
01.02.04.03  Eldkehakemus Tyontekija laatii Sal.
elakehakemuksen JulkL 621/1999 §
avustuksella. 24 1. mom. kohta
25
01.02.04.04  Elakepaatos Tyontekija ja tydbnantaja 1 v Personec F Sal. Kopiot toimitetaan

saavat elakepaatoksen.

JulkL 62171999 §
24 1. mom. kohta
25

sahkoisesti
vakuutuskassalle ja
yksikoélle.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.07 UUDELLEEN SNOITTUMINEN JA
PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
URAOHJAUS JA
UUDELLEENSIOITUS
01.02.07.01  Asiakasakti* Requeste aakkos Sal. *Sisaltaa
JulkL 621/1999 8§ uudelleensijoittamise
24 1. mom. kohta en liittyvat asiakirjat.
25
01.02.07.02  *Tyoterveysneuvotteluloma Pidetadan palaveri Requeste Sal. Tyoterveyshoitaja
ke tyoterveyden kanssa jos JulkL 621/1999 8§ toimii palaverin
tyontekijalla on 24 1. mom. kohta sihteerina.
terveydellisia rajoitteita 25 Alkuperainen lomake
selviytya tyotehtévistaan. sailytetddn
tyoterveydessa ja
uraohjauksessa
liitetdan kopio
asiakkaan tietoihin.
01.02.07.03  *Alkukartoitus Tyontekija kay Requeste Sal. alkukartoitusmuistiin
uraohjauksen JulkL 62171999 § panot asiakkaan
asiantuntijan luona, jossa 24 1. mom. kohta tietoihin.
tehdaan tilanteen 25
alkukartoitus.
01.02.07.04  *Uudelleensijoitussuunnitel Laaditaan Requeste Sal. Siséaltaa
ma uudelleensijoitussuunnite JulkL 621/1999 § uudelleensijoitukseen
Ima. 24 1. mom. kohta liittyvat asiakirjat,
25 mm hakemuksia ja
CV:ta. Liitetdan
asiakkaan tietoihin.
TYOKOKEILU
01.02.07.07  Tyokokeilurahapaatos Haetaan korvausta Donna Julk.
tyokokeilusta 01.03.00.02
aiheutuneista kuluista
TYOTODISTUKSEN
TILAAMINEN
01.02.07.08  Tyotodistus Toimintayksikdn esimies Donna Julk. Palkanlaskenta
tekee todistuksen ja 01.02.07.12 toimittaa tarvittaessa

pyynnosta arvioinnin
tyontekijalle.

luettelon
palvelussuhteista.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT
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01.03 PALKAN, PALKKIOIDEN JA KORVAUSTEN
MAKSAMINEN

01.03.01 PALKAT, PALKANLISAT JA PALKKIOT

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
01.03.01.00 Palkkaluettelo Palkanlaskenta tallentaa 60 v Personec F Donna Os.sal. Bruttotulo on julkinen
palkkaluettelon Donnaan 01.03.01.15 JulkL 621/1999 § tieto.
24 1. mom. kohta
23
TYOKOKEMUSLISAN
MYONTAMINEN
01.03.01.01 Selvitys aikaisemmasta Esimies merkitsee 10v Donna Sal. Yksikk6 skannaa ja
tyokokemuksesta selvitykseen 01.03.01.18 JulkL 621/1999 § tallentaa Donnaan
(Tyotodistuskopio) hyvéksyntansa 24 1. mom. kohta tyotodistuskopiot,
tyokokemuslisan 23 jonka jalkeen ne
perusteeksi. toimitetaan
palkanlaskentaan.
Palkanlaskenta laskee
lisdn ja tallentaa
tiedot
palkanmaksujarjestel
maan.
01.03.01.02 Kooste ty6urasta Yksikko vastaanottaa 10 v Donna Sal. Palkanlaskenta
palkanlaskennasta 01.03.01.18 JulkL 621/1999 § tallentaa Donnaan.
koosteen hyvaksytyista 24 1. mom. kohta
tyokokemuksista 23
kuukausittain.
01.03.01.03  Tyokokemuslisapaatds Yksikon johtajan paatdés  sailytetaan Selma Selma Julk.
tyokokemuslisasta. pysyvasti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.04 OSAAMISEN KEHITTAMINEN
01.04.00 HENKILOSTON KEHITTAMINEN YLEENSA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
01.04.00.00 Kehityskeskustelulomake Esimies ja tyontekija voimassaoloaik Sal.
kayvéat tavoitteellisen a+1v JulkL 621/1999 §
keskustelun. 24 1. mom. kohta
29,32
01.04.00.01 Tehtavankuvaus 10 v Donna Julk.
01.04.00.14
01.04.00.02  Tehtéavan vaativuuden 10v Donna Julk.
arviointi 01.04.00.15
01.04.00.03 Koulutussopimus voimassaoloaik Julk.
a+10v
01.04.00.04 Koulutussitoumus 10v Donna Julk. Koulutussitoumus
01.04.00.16 allekirjoitetaan
paperisena ja
paperikappale
annetaan
tyontekijalle.
Kaupungille jaa
allekirjoitetusta
sitoumuksesta
skannattu versio.
01.04.00.05 Omaehtoisen koulutuksen  TyoOntekijat voivat hakea oma tarve Sal. Paatos avustuksen
avustushakemus tukea omaehtoiseen JulkL 621/1999 8§ myodntamisesta
koulutukseen. 24 1. mom. kohta tehd&an hekyssa
21 viranhaltijapaatoksell
a.
MENTOROINTI
01.04.00.07 Ilmoitus mentorointi- IImoitetaan mentorointi- oma tarve Julk.
ohjelmasta, kopio ohjelmasta esim.
intranetissa.
01.04.00.08 Hakemukset Vastaanotetaan oma tarve Julk.

hakemuksia mentoreiksi
ja aktoreiksi. Hakijat
haastatellaan ennen
ohjelman alkua.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.05 TYOHYVINVOINNIN EDISTAMINEN JA

YHTEISTOIMINTA

01.05.01 TYOSUOJELU

pvm: 17.04.2019

30(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
01.05.01.00 Tydsuojeluviranomaisen TyOsuojelutarkastuksesta sailytetaan Selma Selma Julk.
tarkastuspoytakirja laadittava poytékirja pysyvasti
toimitetaan kaupungille.
01.05.01.01  Tydsuojeluviranomaisen sailytetadn Selma Selma Julk. Aluehallintoviranomai
poikkeuslupapaatos pysyvasti sen tyosuojelun

poikkeuslupapaatos
esimerkiksi yotyon
teettdmisesta.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.05 TYOHYVINVOINNIN EDISTAMINEN JA

YHTEISTOIMINTA
01.05.03 TYOHYVINVOINTI JA VIRKISTYSTOIMINTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

31(60)

Tunnus

Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtéavan kasittelyn
kuvaus/
kasittelyvaiheet

Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi-
sailytysaika Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

01.05.03.00

01.05.03.01

01.05.03.02

01.05.03.03

01.05.03.04

01.05.03.05

Tapaturmailmoitus

Tapaturmatilasto

TYOTERVEYSHUOLLON
JARJESTAMINEN
Sopimus

Muistio

Toimintasuunnitelma

Raportti

Tydtapaturmailmoitus
tehdééan Tyoturva
Monitori -jarjestelmaan.
lImoituksen laatii
asianosainen tai hanen
esimiehensa.
Vakuutustyhti6 toimittaa
koosteen tyotapaturmista
kaupungille.

Laaditaan sopimus
tyOterveyspalveluiden
jarjestamisesta.
Laaditaan muistio
tydterveysaseman kanssa
kaydyista neuvotteluista.
Laaditaan vuosittain koko
kaupunkia koskeva
toimintasuunnitelma
tyoterveyden
jarjestamisesta.
Suunnitelma toimitetaan
Kelalle.

Laaditaan raportteja
tyOterveyden
toteutumisesta
kaupungilla.
Vastaanotetaan
tybterveysaseman
raportteja sen
toiminnasta.

voimassaoloaik Tydturva
a+10v Monitori

10v

voimassaoloaik Donna
a+10v 00.01.06.09

10 v

voimassaoloaik
a+2v

10 v

Donna
01.05.03.02

Donna
01.05.03.02

Donna
01.05.03.02

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.05 TYOHYVINVOINNIN EDISTAMINEN JA

YHTEISTOIMINTA
01.05.03 TYOHYVINVOINTI JA VIRKISTYSTOIMINTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

32(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
01.05.03.06 Korvaushakemus Tyoterveysasema voimassaoloaik Sal.
toimittaa tiedot kela- a+10v JulkL 62171999 §
korvauksiin oikeuttavista 24 1. mom. kohta
toimenpiteista hekyyn, 25
josta lahetetaan kelalle
korvaushakemus.
01.05.03.07 Hinnasto TyOterveysaseman oma tarve Sal.
toimittama JulkL 621/1999 §
palveluhinnasto 24 1. mom. kohta
20
TYOTERVEYDEN
TOIMITTAMAT ASIAKIRIAT
01.05.03.09 Raportit ja suositukset Toimistoergonomian oma tarve Sal.

tyoterveydesta

selvitys, suositus
sahkopoydasta

JulkL 62171999 §
24 1. mom. kohta
25



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

01 HENKILOSTOHALLINTO

01.05 TYOHYVINVOINNIN EDISTAMINEN JA
YHTEISTOIMINTA

01.05.04 YHTEISTOIMINTA JA LUOTTAMUSMIESTEN

33(60)

pvm: 17.04.2019

TOIMINTA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
01.05.04.00 Sopimus Muut tyboikeudelliset sailytetddn Selma Selma Julk.
sopimukset pysyvasti
01.05.04.01  Yhteistoimintaan liittyvat Laaditaan poytéakirja sailytetdan Donna Julk.
poytékirjat yhteistoimintaan pysyvasti 01.05.04.04

liittyvasta neuvottelusta.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.02 TALOUDEN SUUNNITTELU, SEURANTA JA

TILINTARKASTUS

02.02.01 TALOUDEN SUUNNITTELU, OHJAUS JA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

34(60)

SEURANTA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kéasittelyvaiheet
TALOUSARVIO
02.02.01.00 Talousarvion tausta- Talousarvion valmistelua oma tarve Sis. JulkL 621/1999 5§ 2
aineisto varten laaditaa ja ja 3 mom.
hankitaan erilaisia Viranomaisten ja
laskelmia, muistioita ja yhteistjen valisten
suunnitelmia. neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
02.02.01.01  Verotulojen arviointikehikko Kuntaliitto toimittaa oma tarve Sis. JulkL 621/1999 5§ 2

arviokehikon
verotuloista. Kehikon
tietojen avulla arvioidaan
kaupungin verotuloja.

ja 3 mom.
Viranomaisten ja
yhteis6jen vélisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.02 TALOUDEN SUUNNITTELU, SEURANTA JA
TILINTARKASTUS
02.02.01 TALOUDEN SUUNNITTELU, OHJAUS JA

SEURANTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

35(60)

Tunnus

Syntyvat tiedot /

asiakirjakokonaisuudet /

asiakirjat

Tehtavan kasittelyn
kuvaus/
kéasittelyvaiheet

Kokonais-
sailytysaika

Rekisterdinti/  Arkistointi-
Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

02.02.01.02

02.02.01.03

02.02.01.04

02.02.01.05

Valtionosuuslaskuri

Laskentataulukko

Lautakunnan
talousarvioehdotus

Kaupunginhallituksen
kehyspaatos

Laskurin avulla arvioidaan oma tarve

saatavat valtionosuudet

Taulukon avulla lasketaan oma tarve

ja seurataan kaupungin

talousarvion kehitysta.

Lautakunnat toimittavat

omat

talousarvioehdotuksensa

jatkovalmisteluun.

Kaupunginhallitus tekee
kehyspaatoksen tulevan

vuoden budjetista.

sdilytetaan
pysyvasti

sdilytetdan
pysyvasti

Selma

Selma

Sis.

Sis.

Julk.

Julk.

JulkL 621/1999 5§ 2
ja 3 mom.
Viranomaisten ja
yhteis6jen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niistd saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
JulkL 621/1999 5§ 2
ja 3 mom.
Viranomaisten ja
yhteistjen vélisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
Sailytetaan
lautakunnan
poytékirjojen
yhteydessa.
Sailytetdan
kaupunginhallituksen
poytékirjojen
yhteydessa.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.02 TALOUDEN SUUNNITTELU, SEURANTA JA
TILINTARKASTUS
02.02.01 TALOUDEN SUUNNITTELU, OHJAUS JA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

36(60)

SEURANTA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kéasittelyvaiheet
02.02.01.06  Talousarvion laadintaohje Yksikoille annetaan ohje  sailytetaan Selma Julk. Viranhaltijapaatos.
talousarvion laatimiseksi. pysyvasti
02.02.01.07 Kaupungin johtoryhman 10v Donna Sis. JulkL 621/1999 5§ 3
talousarviomuistio 02.02.01.02 mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
02.02.01.08 Pormestarin Pormestari esittelee sailytetadn Selma Julk. Sailytetaan valtuuston
talousarvioesitys talousarvion pysyvasti poytékirjojen
kaupunginhallitukselle ja yhteydessa.
-valtuustolle.
02.02.01.09 Talousarvio Kaupunginvaltuusto sailytetadn Selma Julk.
hyvéksyy lopullisen pysyvasti
talousarvion
TALOUDEN JA TOIMINNAN
RAPORTOINTI
02.02.01.12 Ohje talouden Ohje annetaan sailytetddn Selma Julk.
raportoinnista viranhaltijapaatoksena pysyvasti
02.02.01.13  Talouskatsaus Talousyksikkd raportoi sailytetadn Selma Julk. Sailytetdan raportin
toteutuneesta tai pysyvasti tilanneen toimielimen
ennustetusta poytakirjojen
taloustilanteesta. yhteydessa.
02.02.01.14  Toiminnan ja talouden Kasitellddn valtuustossa. sailytetdan Selma Julk.

katsaus

pysyvasti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.02 TALOUDEN SUUNNITTELU, SEURANTA JA
TILINTARKASTUS
02.02.02 TILINPAATOS

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

37(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
02.02.02.00 Tilinpaatoksen laadintaohje Annetaan sailytetdan Selma Selma Julk.
viranhaltijapaatoksella pysyvasti
tilinpaatoksen
laadintaohje
02.02.02.01  Tilinpaatdksen pohja- Tilinpaatosta varten oma tarve Sis. JulkL 621/1999 58 3
aineisto hankitaan ja laaditaan mom. Viranomaisten
erilaisia pohja-aineistoja. ja yhteisojen vélisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
02.02.02.02 Vuosikertomus Talousyksikko laatii sailytetaan Selma Selma Julk.
talouden pysyvasti
vuosikertomuksen.
02.02.02.03  Tilinpaatos Kaupunginvaltuusto sailytetadn Selma Julk.
hyvéksyy tilinpdatoksen. pysyvasti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.04 RAHOITUS JA VARAINHALLINTA

02.04.01 VALTIONAVUT JA HANKERAHOITUS

38(60)

pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet

02.04.01.00 Valtionavustushakemus sailytetdan Selma Selma Julk.
liitteineen pysyvasti

02.04.01.01  Valtionavustuspaatos Vastaanotetaan sdilytetaan Selma Selma Julk.

avustuspaatos. pysyvasti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.04 RAHOITUS JA VARAINHALLINTA
02.04.02 RAHASTOT, SNOITUKSET JA LAHIOITUKSET

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

39(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
SIUOITUKSET
02.04.02.01 Suomen Pankin Suomen Pankki toimittaa 10v Donna Julk.
vuosiraportti vuosiraportin 02.04.02.16
ulkomaisista sijoituksista.
02.04.02.02  Tuotto- ja sijoitusraportti Kerran kuukaudessa 10v Donna Julk.
otetaan raportti, josta 02.04.02.16
selviaa sijoitusten arvot
ja niiden muutokset.
02.04.02.03 Lainanotto- ja Laaditaan suunnitelma sailytetdan Selma Selma Julk. Suunnitelma
sijoitussuunnitelma tulevan vuoden lainoista pysyvasti hyvaksytaan
ja sijoituksista. kaupunginhallitukses
sa.
02.04.02.04  Sijoituspaivakirja Osto- ja voimassaoloaik SAP Sis. Ent.
myyntitapahtumat a+2v arvopaperikortisto.
rekisterdityvat SAPIin. Sisdinen JulkL
621/1999 5814
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
02.04.02.05  Arvopapereiden osto-, voimassaoloaik Julk.
myynti- ja a+10v
eradntymistositteet
02.04.02.06 Saldotodistus Rahoituslaitos toimittaa  voimassaoloaik Julk.
vuoden lopun tilanteesta a + 10v
saldotodistuksen.
02.04.02.07 Osakekirja voimassaoloaik Julk.

OTTOLAINAT

a+2v



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.04 RAHOITUS JA VARAINHALLINTA
02.04.02 RAHASTOT, SNOITUKSET JA LAHIOITUKSET

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

40(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
02.04.02.08 Velkakirjajaljennds Velkakirjasta sailytetdan  voimassaoloaik lainanantajaZaika Julk.
kopiota. a+2v
02.04.02.09 Ottolainaraportti Lainoista raportti kerran 10 v Donna Julk.
kuukaudessa 02.04.02.16
02.04.02.10 Kuntatodistus Kuntatodistuksella voimassaoloaik Julk.
nostetaan lyhytaikaista a+10v
lainaa
rahoituslaitoksesta.
02.04.02.11  Johdannaiset Laaditaan sopimus voimassaoloaik Julk. Rahoitusjohta paattaa
johdannaisista. a+10v ja allekirjoittaa
johdannaissopimukse
t.
ANTOLAINAT
02.04.02.12  Velkakirja Lainasta laaditaan voimassaoloaik numero Julk. Valtuusto tekee
velkakirja. a+10v paatoksen velan
antamisesta esim.
tytaryhtiolle.
02.04.02.13 Eraantyvien laskujen voimassaoloaik Donna Julk.
luettelo ja kirjauslista a+10v 02.04.02.16
02.04.02.14  Antolainataulukko Lainoista laaditaan tase- voimassaoloaik Julk.
erittelyt kirjanpitoa a
varten.
RAHASTOT
02.04.02.15 Kaupungin omien sailytetddn Selma Selma Julk.
rahastojen saannot pysyvasti
02.04.02.16 Lahjoitusrahastojen saannot sailytetddn Selma Selma Julk.
pysyvasti
02.04.02.17 Rahastojen seurantalomake voimassaoloaik Julk.

at+2v



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.04 RAHOITUS JA VARAINHALLINTA

02.04.03 MAKSUPERUSTEIDEN MAARAAMINEN

41(60)

pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
02.04.03.01 Maksuperustepaatos sdilytetaan Selma Selma Julk. Taksat, maksut,
pysyvasti myyntihinnat.
02.04.03.02 Oikaisuvaatimus Vastaanotetaan sdilytetaan Selma Selma Julk.
maksuihin liittyva pysyvasti

oikaisuvaatimus.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN
HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

02.05.00 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE YLEENSA

42(60)

pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
LUOTTOKORTIN
MYONTAMINEN
02.05.00.00 Luottokorttipaatos sdilytetaan Selma Selma Julk.
pysyvasti
02.05.00.01 Luottokortin haltijan Myonnetyn luottokortin 50 v Donna Julk.
sitoumus haltija tayttaa 02.05.00.13

sitoumuksen, jossa
sitoutuu kayttamaan
korttia kaupungin
ehtojen mukaisesti.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
02.05.02 MYYNTI JA LASKUTUS

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

43(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
ASIAKASMAKSUT
02.05.02.00 Paatos hoitopaikasta tai Asiakasohjaus tekee Sal. Paatos sailytetaan
palvelusta paatdksen hoitopaikasta JulkL 621/1999 8§ asiakasohjauksessa.
tai annettavasta 24 1. mom. kohta
palvelusta ja siita 25
kerrotaan asiakkaalle.
02.05.02.01 Tulotiedot Asiakas toimittaa 10v Donna Sal.
maksupaatokseen 02.05.02.14 JulkL 621/1999 §
vaikuttavat tulo- ja 24 1. mom. kohta
varallisuustietonsa 25
asiakasmaksutoimistolle.
02.05.02.02 Paivahoidon asiakkaiden Paivahoidon tai 10v Effica Effica Sal. Sisaltdd myods mm.
tulotiedot koululaisten JulkL 62171999 8§ sahkoposteja.
kerhotoiminnan asiakas 24 1. mom. kohta 16.11.2018 lahtien
toimittaa 25 tiedot Effcassa,
maksupaatdkseen aikaisemmat
vaikuttavat tulo- ja Donnassa.
varallisuustietonsa
asiakasmaksutoimistolle.
02.05.02.03  Asiakasmaksupaatds Laaditaan paatos voimassaoloaik Effica/Pegasos Effica/Pegasos Sal.
asiakasmaksun a+10v JulkL 621/1999 §
suuruudesta. 24 1. mom. kohta
25
02.05.02.04 Lasku Laskutustiedot siirretddn voimassaoloaik Effica/Pegasos SAP Sal.
SAPiin ja lasku a+10v /SAP JulkL 621/1999 §
toimitetaan normaalina 24 1. mom. kohta
kaupungin laskuna 25
asiakkaalle.
02.05.02.05 Maksusitoumus voimassaoloaik Effica/Pegasos SAP Sal.

a+10v /SAP

JulkL 621/1999 §
24 1. mom. kohta
25



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
02.05.02 MYYNTI JA LASKUTUS

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

44(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
02.05.02.06 Laskutuksen liite 10v Effica/Pegasos Donna Sal. Palveluiden
/SAP 02.05.02.12 JulkL 62171999 8§ tayskustannuslaskutu
24 1. mom. kohta s muilta kunnilta,
25 valtiolta ja
vakuutusyhtigilta.
Tallennetaan
Donnaan 1.1.2019
alkaen.
02.05.02.07 Laskupaéivakirja Pegasos -laskupdivékirjat voimassaoloaik Pegasos/SAP  Donna Sal. Pegasoksen erittely ja
tdsmaytetaan SAP:n a+10v 02.05.02.05 JulkL 621/1999 § SAP:n tasmaytyslistat
kanssa. 24 1. mom. kohta skannataan Donnaan.
25
02.05.02.08  Asiakasmaksun peruste Laskutuksen perusteena 10V asiakasjarjeste Donna Sal. Esim. excel-raportti.
(liitteend) on potilas- tai Ima 02.05.03.14 JulkL 621/1999 §
asiakasjarjestelmaan 24 1. mom. kohta
tehdyt kirjaukset. Mikali 25
palveluntuottaja ei kayta
kaupungin jarjestelmaa,
laskutuksen perusteena
kaytetdan erillista
raporttia.
02.05.02.09 Vakuutustodistukset Asiakasmaksutoimisto oma tarve Sal.
laskuttaa JulkL 621/1999 §
vakuutusyhti6ité 24 1. mom. kohta
vahinkojen aiheuttamista 25
kustannuksista.
Asiakasmaksutoimiston
kappale on kopio ja
laskun perusteet |6ytavat
potilastiedoista.
02.05.02.10 Laskutuksen apulistat Asiakasmaksujen apu- ja oma tarve Sal.

tarkastuslistauksia

kaytetddn varmistamaan
laskutuksen oikeellisuus.

Laskujen perusteet
I6ytyvat raporteilta tai
asiakasjarjestelmista.

JulkL 621/1999 §
24 1. mom. kohta
25



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 45(60)
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA .
02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE pvm: 17.04.2019
02.05.02 MYYNTI JA LASKUTUS
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
02.05.02.11 Hyvityslaskuperuste Tallennetaan hyvityksen 10v Donna Sal. Pegasos-
perusteet, mikali ei selvia 02.05.03.14 JulkL 62171999 8 hyvityslaskut.
muista jarjestelmista. 24 1. mom. kohta

25



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 46(60)
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN
HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

02.05.04 KASSAVAROJEN HOITO

pvm: 17.04.2019

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
02.05.04.00 Maksutosite 2v Julk.
02.05.04.01 Lahetyseraraportti Maksupéaatteeltd tulostuu 2 v Julk.
raportti paivan ja
kuukauden
maksutapahtumista.
02.05.04.02  Tilidintikuitti Tilitykset vieddan 10v Ceepos Donna Julk.
kuukausittain paakassaan 02.05.04.13

ja tastéa saatu kuitti
vieddan Donnaan.

02.05.04.03 Kassantarkastusraportti Ulkopuolinen taho 10v Donna Julk.
tarkastaa kassan. 02.05.04.15



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.07 HANKINTATOIMI, VARASTON JA IRTAIMISTON

HALLINTA

02.07.01 HANKINTOJEN JA PALVELUIDEN
KILPAILUTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

47(60)

Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kéasittelyvaiheet
02.07.01.00 Tarjouspyynto 10v Selma Selma Julk. Yhteishankittavien
tuotteiden osalta
Tuomi Logistiikka
hoitaa Kilpailutukset.
Sopimusten liitteet
vieddaan sopimusten
yhteyteen Donnaan.
02.07.01.01 Saapunut tarjous Otetaan vastaan 10v Julk. Tuomi Logistiikan
tarjoukset. hoitamat hankintojen
asiakirjat sailytetaan
Logistiikassa.
02.07.01.02  Tarjousten avauspoytakirja 10v Selma Selma Julk. Tuomi Logistiikka
sdilyttad tekemansa
avauspoytakirjat.
02.07.01.03  Tarjousvertailu Laaditaan saapuneista 10v Selma Selma Julk. Tuomi Logistiikka
tarjouksista vertailu, sailyttaa tekemansa
jonka perusteella tarjousvertailut
hankintap&atos tehdaéan.
02.07.01.04  Hyvaksytty tarjous voimassaoloaik Selma Selma Os.sal. Sopimusten liitteet
a+10v JulkL 62171999 § viedaan sopimusten
24 1. mom. kohta yhteyteen Donnaan.
20
02.07.01.05 Ei-hyvaksytty tarjous 10v Selma Os.sal. Tuomi Logistiikka
JulkL 621/1999 § sailyttad tekeméansa
24 1. mom. kohta Kilpailutuksen
20 asiakirjat.
02.07.01.06 Rauennut tarjous 2v Selma Os.sal. Tuomi Logistiikka
JulkL 62171999 § sailyttaa tekemiensa
24 1. mom. kohta Kilpailutusten
20 asiakirjat.
02.07.01.07 Hankintap&atos sailytetddn Selma Selma Julk.

pysyvasti



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.07 HANKINTATOIMI, VARASTON JA IRTAIMISTON

HALLINTA

02.07.01 HANKINTOJEN JA PALVELUIDEN
KILPAILUTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kéasittelyvaiheet
02.07.01.08 Hankintasopimus voimassaoloaik Selma/Donna aika Julk. Sopimuksen liitteet
a+10v 02.07.01.07 tallennetaan
sopimuksen
yhteyteen.
02.07.01.09 Muistio 20 v Donna Julk. Hankinnat voidaan
neuvottelumenettelysta 02.07.01.02 toteuttaa myos
kilpailullisella
neuvottelumenettelyll
a.
02.07.01.10 Sopimuksen irtisanominen sdilytetaan Selma Selma Julk.
pysyvasti
PIENHANKINNAT
02.07.01.12  Tarjous 20 v Donna Julk. Pyydetaén
02.07.01.05 pienhankinnoista
tarjouksia eri
toimittajilta ilman
tarjouskilpailua,
esimerkiksi ict-
palveluista.
02.07.01.13 Tilaus 10 v/2 v* Donna Julk. *kaupungin sisaiset 2
02.07.01.14 vuotta.
02.07.01.16 Hankintamuistio Muistioon tallennetaan 10 v Donna Julk.
hankinnan kuvaus 02.07.01.02
sellaisista hankinnoista,
joista ei tehda paatosta.
02.07.01.14 Tilausvahvistus 10 v Donna Julk.
02.07.01.15
02.07.01.15  Lahetyslista 2 v* aika Julk. *Tositeluontoiset 10

vuotta (= ostolaskulla
liitteineen ei ole
tietoja siitd mita on
ostettu).



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 49(60)
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA .
02.07 HANKINTATOIMI, VARASTON JA IRTAIMISTON pvm: 17.04.2019
HALLINTA
02.07.02 VARASTON JA IRTAIMISTON HALLINTA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
02.07.02.00 Irtaimistoluettelo Kaupungin yksikot 10 v Donna Julk.
tallentavat erillisen 02.07.02.10

ohjeen mukaisesti
irtaimistoluettelot
Donnaan. Monetra
tallentaa hyvaksytyt
luettelot Donnaan.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

03 OIKEUDELLISET PALVELUT
03.06 HENKILOOIKEUS

03.06.04 REKISTERITIETOJEN TARKASTUS- JA

TIEDONSAANTIPYYNNOT

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
03.06.04.01  Viranomaisen Vastaanotetaan 12 v aika Sal. Esim. Kelan,
tietojenluovutuspyynto tietojenluovutuspyynto. JulkL 621/1999 § vakuutusyhtididen,
24 1. mom. kohta poliisin ja
25 oikeuslaakarin
pyynnot.
03.06.04.02 Rekisteritietojen EU:n yleiseen tietosuoja- 1v Selma Sal. Terveydenhuollon
tarkastuspyynto asetukseen ja JulkL 621/1999 § pyynnot tulevat
tietosuojalakiin 24 1. mom. kohta Hyvinvointipalvelujen
(1050/2018) perustuen 32 arkistoon tai
pyydetddn omia tietoja. terveydenhuollon
toimipisteisiin ja ne
sailytetaan
paperisina.
03.06.04.03  Asianosaisen Vastaanotetaan 12v Selma syntymaaika/vuo Sal. Julkisuuslakiin
tiedonsaantipyynto asianosaisen si JulkL 621/1999 § (621/1999)
tiedonsaantipyynto. 24 1. mom. kohta perustuen pyydetaan
25 toisen henkilén
tietoja.
03.06.04.04  Sisdinen tiedonsaantipyynté Vastaanotetaan 2V Efecte Sal. esim. HYPA-arkistoon

kaupungin sisdinen
tiedonsaantipyynto.

JulkL 62171999 §
24 1. mom. kohta
25

tulevat pyynnot.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT
03 OIKEUDELLISET PALVELUT

03.07 ORGANISAATION EDUNVALVONTA
03.07.00 ORGANISAATION EDUNVALVONTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

51(60)

YLEENSA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
03.07.00.00 Luettelo lakimiesyksikoén 10v Donna Julk.
kasittelemistéa asioista 07.01.03.10
03.07.00.01 Lausunto Lakimiesyksikko antaa harkinnan Selma Selma Julk.
lausunnon toisen yksikdn mukaan
pyytamasta asiasta.
03.07.00.02 Oikeudenkayntiaineisto Kaupungille saapunut voimassaoloaik Selma akti/aika Julk. Siséltdd myos
oikeudenkayntiaineisto a+10v keskeisen
kun kaupunki on itsetuotetun aineiston
osallisena
oikeudenkaynnissa.
03.07.00.03 Sovintosopimus Laaditaan voimassaoloaik Donna Julk.
sovintosopimus riita- a+10v 03.07.01.08
asian ratkaisemiseksi.
03.07.00.04  ALV-tulkinta Lakimiesyksikko pyytaa  sailytetdan Selma Selma Julk.
verottajalta tulkintaa pysyvasti
kaupungin alv-
maksuvelvollisuudesta.
Tulkinnat julkaistaan
intranetissa.
03.07.00.05 Maankayttdsopimus Laaditaan sopimus sailytetdan Selma/Donna Julk.
maankaytosta pysyvasti 10.00.03.08
03.07.00.06 Osakassopimus Laaditaan sopimus séailytetdan Selma/Donna Julk. Siséltdd myds muut
osakeyhtitn pysyvasti 14.02.00.07 perustamisasiakirjat
perustamisesta. ja saatioiden
saadekirjat.
Kaupunginhallitus
tekee paatoksen
perustamisesta.
03.07.00.07 Panttikirja Kaupunki ottaa haltuunsa voimassaoloaik aika Julk.
panttikirjoja. a
03.07.00.08 Kiinteistokauppakirja Laaditaan kauppakirja sailytetdan Donna Julk.
kiinteistén ostamisesta pysyvasti 02.06.02.09
tai myynnista.
03.07.00.09 Osakkeen kauppakirja voimassaoloaik Selma Julk.
a+10v
03.07.00.10 Osakekirja Kaupunki ostama osake. voimassaoloaik Selma Julk.

a+2v



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

03 OIKEUDELLISET PALVELUT
03.07 ORGANISAATION EDUNVALVONTA

03.07.00 ORGANISAATION EDUNVALVONTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019

YLEENSA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
03.07.00.11 Liiketoimintakauppakirja Ostetaan tai myydaan voimassaoloaik Selma/Donna Julk.
liiketoimintayksikko. a+10v
03.07.00.12 Muun irtaimen kauppakirja Ostetaan tai myydaan voimassaoloaik Selma/Donna Julk.
irtainta omaisuutta. a+10v
03.07.00.15 Sopimus Laaditaan sopimus voimassaoloaik Donna Julk.
a+10v
03.07.00.16  Taideteoksen Laaditaan sopimus sdailytetdan Donna Julk.
hankintasopimus taideteoksen pysyvasti 00.04.02.08
hankkimisesta.
03.07.00.17 Seutuyhteisty6sopimus sailytetadn Donna Julk.
pysyvasti 00.01.07.09
03.07.00.18 Kansainvaliseen sdilytetaan Donna Julk.
yhteistydhon liittyvéa pysyvasti 04.04.02.08
sopimus
03.07.00.19  Tavaramerkkihakemus Toimitetaan hakemus voimassaoloaik Selma Julk.
patentti- ja a+10v
rekisterihallitukselle.
03.07.00.20 Paatos tavaramerkin Kaupunki saa paatoksen sailytetdan Selma Selma Julk.
mydntamisesta myoénnetysta pysyvasti
tavaramerkista
03.07.00.22 Perintaakti Perintaan liittyvat voimassaoloaik Perintdkarhu  aakkos Sal.
asiakirjat, mm. a+10v JulkL 62171999 §
velkajarjestelyt, 24 1. mom. kohta
haastehakemukset, 26
tuomiot, kirjeet jne.
03.07.00.28 lImoitus lImoitus oma tarve Perintdkarhu  aika Julk.
konkurssituomiosta,
julkisesta haasteesta tai
yrityssaneerauksesta, kun
kaupungilla ei ole
saatavia. Myos
lakimiesyksikdn kappale
kaupungin
vahinkoilmoituksesta
03.07.00.23 Pakkohuutokauppailmoitus ei arkistoida Julk.



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

03 OIKEUDELLISET PALVELUT
03.07 ORGANISAATION EDUNVALVONTA
03.07.00 ORGANISAATION EDUNVALVONTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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YLEENSA
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
03.07.00.24 Paatos 10v Os.sal. Perintaan liittyvat
syyttamattajattamisesta ja JulkL 621/1999 8§ sdilytetddn
esitutkinnan 24 1. mom. kohta perintaaktissa.
rajoittamispaéatos 26
03.07.00.25 Lilkennehaaste 10v Donna 03.07.00 Julk. Liitetddn Donnassa
asialle 03.07.00.
03.07.00.26  Jéljennds sovittelutoimiston ei arkistoida Julk.
sopimuksesta tai
paatdksesta
03.07.00.27  Yrityssaneerauksen ja 20 v Julk.
konkurssituomion asiakirjat
SOTE-LAKIASIAT
03.07.00.30 Kustannusriitahakemus Laaditaan hakemus 10 v tai kunnes Selma aika Sal. Kuntien vélinen riita
hallinto-oikeuteen lapsi 21 v JulkL 621/1999 8 kustannuksista.
lastensuojelun 24 1. mom. kohta Hakemuksen liitteena
kustannusten 25 lapsen asiakirjoja.
maksamisesta.
03.07.00.31 Edunvalvontahakemus Laaditaan hakemus 10 v tai kunnes Selma Sal. Asiakirjat palautetaan
kaupungin lapsi 21 v JulkL 62171999 8§ lapsen alkuperdiseen
sosiaalityontekijéan 24 1. mom. kohta aktiin.
puolesta henkilon 25
edunvalvojaksi.
TESTAMENTTI JA
PERINNONSAANNIT
03.07.00.33  Testamentti- ja perintdakti* Testamentteihin ja sailytetaan vuosi/aakkos Julk.
perintdihin liittyvat pysyvasti
asiakirjat
03.07.00.34  *Hakemus Toimitetaan valtiolle sdilytetdan Selma Selma Sal.
hakemus valtionperinndn pysyvasti JulkL 621/1999 §
saamiseksi kaupungille. 24 1. mom. kohta
23
03.07.00.35  *Paatos Vastaanotetaan paatos sailytetadn Selma Selma Sal.
perinndn saamisesta pysyvasti JulkL 62171999 §

24 1. mom. kohta
23



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

03 OIKEUDELLISET PALVELUT

03.07 ORGANISAATION EDUNVALVONTA
03.07.00 ORGANISAATION EDUNVALVONTA
YLEENSA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

pvm: 17.04.2019
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtéavan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat kasittelyvaiheet
03.07.00.36  *Perukirja Perinndn sailytetaan akti Sal.
vastaanottamisen pysyvasti JulkL 621/1999 §
yhteydessa kaupungille 24 1. mom. kohta
toimitetaan perukirja 23
03.07.00.37  *Testamentti Lakimiesyksikko sdilytetaan akti Sal.
vastaanottaa kaupungille pysyvasti JulkL 621/1999 §
suunnatun testamentin 24 1. mom. kohta
23
03.07.00.38  *Kuitti Kuolinpeséan 10v akti Sal.

lopputilitykseen liittyvat
tiliotteet, kuitit ja laskut

JulkL 62171999 §
24 1. mom. kohta
23



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 55(60)
07 TIEDONHALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
07.01 TIEDONHALLINTA JA TIETOPALVELU

07.01.01 TIETOTURVA JA TIETOSUOJA pvm: 17.04.2019
Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
07.01.01.00 Tietosuojaseloste EU:n yleisen tietosuoja- 20 v* Donna Julk. *sdilytetddn pysyvasti
asetuksen ja 07.01.01.10 mikali jarjestelma
tietosuojalain siséltdd pysyvasti
(1050/2018) mukainen sdilytettavia tietoja.
tietosuojaseloste Muuten sailytysaika
(rekisterinpitajan on tietojarjestelman
informointi kayttoaika.

rekisteroidylle).



Koha KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT
07 TIEDONHALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
07.01 TIEDONHALLINTA JA TIETOPALVELU
07.01.03 ASIAKIRJIAHALLINTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

56(60)

pvm: 17.04.2019

Tunnus Kokonais- Rekisterodinti/  Arkistointi-

Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtévéan kasittelyn
kuvaus/
kasittelyvaiheet

sailytysaika

Tietojarjestelma tapa

Julkisuus Lisatietoja

07.01.03.00

07.01.03.01

07.01.03.02

07.01.03.03

07.01.03.04

07.01.03.05

07.01.03.06

07.01.03.07

ASIAKIRJAHALLINNAN
OHJAUS JA VALVONTA
Projektisuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnite

Imaluonnos

Sisaisen tarkastuksen
muistio

Asiakirjahallintopaallikon
kirje

Loppuraportti

Arkistonmuodostussuunnite

Ima

Paatos

Havitysseuranta

Arkistonmuodostussuunn
itelman laatimiseksi
tehdaan
projektisuunnitelma.
Laaditaan luonnos
arkistonmuodostussuunn
itelmasta
Arkistonmuodostussuunn
itelmaluonnos kaydaan
lapi sisdisentarkastuksen
kanssa ja tapaamisesta
laaditaan

muistio.
Asiakirjahallintopaallikko
vahvistaa
arkistonmuodostussuunn
itelman Kirjeellaan.
Arkistonmuodostussuunn
itelmaprojektista
laaditaan loppuraportti
Valmis
arkistonmuodostussuunn
itelma lahtetaan
hyvéaksyttavaksi
vastuulliselle johdolle.
Arkistonmuodostussuunn
itelmaa paivitetaan
saannollisesti
asiakirjahallinnon
johdolla.
Arkistonmuodostussuunn
itelma vahvistetaan
kayttoon vastuullisen
johtajan toimesta.

Tilasto vuoden aikana
tehdyista havityksisté

20v

voimassaoloaik WebArkki
a

10v

sailytetddn
pysyvasti

10 v

sailytetddn
pysyvasti
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Tunnus Syntyvat tiedot / Tehtévéan kasittelyn Kokonais- Rekisterdinti/  Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kuvaus/ sailytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat késittelyvaiheet
07.01.03.08  Tarkastuskertomus Arkistoinnin valvonta. sailytetddn Donna Julk.
pysyvasti 07.01.03.20
07.01.03.09 Asiakirjahallinnan tiimin 10 v Donna Sis. Sisdinen JulkL
muistio 07.01.03.02 621/1999 58 4
mom. Viranomaisten
ja yhteisojen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyoskentelya varten
laadittujen
asiakirjojen osalta
viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niista saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
07.01.03.10 Palvelutilasto Laaditaan kuukausittaiset 10 v Donna Julk.
yhteenvedot 07.01.03.02
arkistopalveluista.
07.01.03.11 Ohje 20v Donna Julk. Sisainen ja muille
07.01.03.06 annettu
arkistointiohjeistus.
Myos esim. HYPA-
arkiston
toimintakasikirja.
07.01.03.12 Selvityspyyntd Asiakirjahallintopaéllikbn sailytetdan Selma Donna Julk.
tekema selvityspyynto pysyvasti 07.01.03.01
asiakirjahallintaan
kohdistuvista
epakohdista yksikossa.
07.01.03.13 Selvitys sdilytetaan Donna Julk.
pysyvasti 07.01.03.05
ARKISTONHOITO
07.01.03.14 Havitysluettelo Havitettavista sdilytetdan Donna Julk.
asiakirjoista tehdaan pysyvasti 07.01.03.11

ehdotus, joka
hyvéaksytaan
asiakirjahallinnossa
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07.01.03.15 Seulontalista Potilas- ja 10v Donna Sal. HYPA-arkisto
asiakaskertomusten 07.01.03.18 JulkL 621/1999 8§ sailyttaa
seulontaa varten 24 1. mom. kohta arkistokappaleen,
tulostetaan listaukset 25 yksikot havittavat
vuosittain. omat listansa heti
kayton jalkeen.
Esimerkiksi exitus-
listat.
07.01.03.16 Luovutusluettelo Luovutettavista sailytetadn Donna Julk.
asiakirjoista tehdaan pysyvasti 07.01.03.12
ehdotus vastaanottavalle
arkistolle
07.01.03.17 Luovutussopimus Luovutussopimus sdilytetaan Donna Julk. Allekirjoitettu
laaditaan kun kaupungin pysyvasti 07.01.03.19 sopimus skannataan
ulkopuolinen taho Donnaan.
luovuttaa arkistonsa
kaupungille.
07.01.03.18  Kartuntakirja Merkitédén sdilytetdan Donna Julk.
kaupunginarkistoon pysyvasti 07.01.03.12
vastaanotettu aineisto
kartuntakirjaan
07.01.03.19 Saapuneiden Merkitddn vastaanotetut 10v Donna Julk.
painotuotteiden luettelo painotuotteet luetteloon. 07.01.03.10
07.01.03.20 Luettelo jarjestamattdmista Jarjestamattoman 10v Donna Julk.
arkistoista arkiston sijainti 07.01.03.10
merkitaan luetteloon
07.01.03.21  Arkistoluettelo sdilytetdan Donna Julk.
pysyvasti 07.01.03.13
07.01.03.22  Kaupunginarkiston Saapunut arkisto sdilytetdan Arca Arca Julk. Myos yleisluettelot
arkistoluettelo luetteloidaan. pysyvasti
Yksityisaineistot
jarjestetaan ja
luetteloidaan.
07.01.03.23 Kosteus- ja lampotilatilasto Seurataan arkistoholvin 10v Donna Julk.
lampétilaa ja kosteutta 07.01.03.02
07.01.03.24 Nayttelyaineisto sailytetddn Julk.

pysyvasti
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asiakirjat késittelyvaiheet
TIETOPALVELU
07.01.03.25 Palvelupyynto Vastaanotetaan 2V Efecte Os.sal. Ks. myos kohta
arkistopalveluihin JulkL 621/1999 § 03.06.04
asiakirja- tai muu 24 rekisteritietojen
palvelupyynt6. tarkastus- ja
tiedonsaantipyynnoét.
Pyynnon sisallosta
riippuen voi sisaltaa
salaista tietoa.
07.01.03.26 Potilasvahinkopyyntd Potilasvakuutuskeskus tai 12 v* syntymdaika/vuo Sal. *viimeisimman
Potilasvahinkolautakunta si JulkL 621/1999 § péaatoksen
pyytavat tarvittavia tietoja 24 1. mom. kohta lainvoimaisuudesta.
HYPA-arkistolta. 25 Potilasvahinko-akti
voi sisaltaa esim.
lausuntopyynnén
valituksesta,
lausuntojaljennoksen,
lisdpyynnon ja
paatdksen/paatosilm
oituksen. HYPA-
arkisto hoitaa ko.
pyynnot keskitetysti.
07.01.03.27  Asiakirjatilaus Asiakas tayttaa voimassaoloaik Julk.
kaupunginarkiston a+1v
asiakirjatilauksen. Tilatut
asiakirjat toimitetaan
tutkijasaliin
07.01.03.28  Asiakasdiaari Asiakasdiaariin merkitdan 10 v Donna Os.sal. Pyynnon sisallosta
kaupunginarkiston 07.01.03.02 JulkL 621/1999 8§ riippuen voi siséltda
tietopalveluun tulleiden 24 salaista tietoa.
yhteydenottojen maara ja
Sisalto.
07.01.03.29  Tutkimus- ja kayttélupa Tutkija hakee 10v Donna Julk.
tutkimuslupaa arkiston 07.01.03.16

aineiston kayttéon.
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Tunnus

Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtévéan kasittelyn
kuvaus/
kasittelyvaiheet

Kokonais-

sailytysaika

Rekisterodinti/  Arkistointi-
Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

07.01.03.30

07.01.03.31

07.01.03.32

07.01.03.33

Tiedetutkimuslista

Tutkijadiaari

Selvitys

Kaukolainapaivakirja

Potilastietoihin
kohdistuvien
tiedetutkimusten
kayttooikeuksien hallinta
HYPA-arkistossa.
Asiakas Kirjoittaa
nimensa ja
tutkimusaiheensa
kaupunginarkiston
tutkijasalin vieraskirjaan.
Tehdaan tarvittaessa
pienimuotoisia selvityksia
sisaisille asiakkaille
arkiston lahteiden
pohjalta

10v

sdilytetaan
pysyvasti

sdilytetaan
pysyvasti

10 v

Donna
07.01.03.10

Donna
07.01.03.05

Donna
07.01.03.02

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Kaukolainasta
taytetddn myos
lomake, joka
tallennetaan samalle
Donna-tyypille.
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