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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli tehda kuvaus Seutulaskenta Oy:n tdman
hetkisesta arkistointikdytanndsta. Arkistointikaytdnnon kuvauksen lisdksi tyo
on arkistointiohjeistus Seutulaskennalle, koska nuorena yrityksend Seutulas-
kennalla ei viela ollut valmista arkistointiohjeistusta. Tyon toisena tavoitteena
oli selvittdd, mita on otettava huomioon arkistonmuodostussuunnitelmaa laa-
dittaessa.

Johdannossa kerrotaan, mita tama ty6 pitaa sisalladn, mitk& ovat tutkimusky-
symykset ja millaista aineistoa tydssa on kaytetty. Johdannon jalkeen kasitel-
l&&n aluksi asiakirjoja yleisella tasolla, mitka ovat yleisia asiakirjoja ja mitk&a
taytyy pitdd salassa. Sen jalkeen kerrotaan arkistonmuodostuksesta, miten
suunnitelma laaditaan, missa ja miten kauan asiakirjoja on séailytettava. Tyos-
sa kasitelladn myds hieman sahkoista arkistointia ja sdhkoisen arkistoinnin tal-
lennusvalineitd, vaikka suurin osa Seutulaskennan asiakirjoista arkistoidaan-
kin paperiversioina. Sahkoéinen arkistointi on kuitenkin koko ajan lisaantymas-
sa yrityksissa, joten oli tarkeda kertoa siitd hieman. Tydn lopussa on Seutu-
laskennan yleishallinnon, kirjanpidon ja palkkahallinnon arkistointikaytdnnot
tekstin muodossa ja liitteena varsinaiset suunnitelmat.

Tyossa on selvitetty eri lahteiden perusteella arkistonmuodostussuunnitelman
laatimiseen liittyvid asioita. Lahteina on kaytetty kirjoja, internetsivuja seka la-
kipykalia. Lahteista on yritetty karsia kaikkein vanhimmat teokset pois ja kayt-
téa vain uusimpia, jotta tiedot olisivat luotettavampia.

Tutkimuksen tulokseksi sain laadittua valmiin arkistointiohjeistuksen Seutulas-
kenta Oy:lle. Ohjeistuksesta tulee ilmi Seutulaskenta Oy:n arkistointikaytannot
eli miten kauan mitékin asiakirjaa on sdilytettava ja missd muodossa ne saily-
tetaan. Ohjeistuksesta selvidd myds asiakirjojen rekisterdintimuoto.
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The objective of the study was to create archiving procedures and up-to-date
archiving instructions for Seutulaskenta Oy. Because Seutulaskenta Oy is a
young company, it does not have any archiving instructions. In addition to ar-
chiving instructions the objective was to find out the things that needed to be
considered when making an archiving plan.

The introduction explains the main contents of this thesis paper including the
study questions and material. The introduction is followed by a discussion of
documents in general, especially of public and confidential documents. The
next section explains how to make an archiving plan and where and for how
long the documents must be preserved. This study also has a brief look at
electronic archiving and electronic storage devices, even though most of Seu-
tulaskenta’s documents are archived in paper.

Because electronic archiving is becoming more and more popular, it was im-
portant to discuss it a little in this study. At the end of this study there are ar-
chiving instructions relating to Seutulaskenta’s administration, accountancy
and pay-roll administration.

Forthis study have been used many different books, web pages and the rele-
vant legislation were used as sources. The oldest sources were left out so that
the study would be up to date and reliable.

The result of this study was a completed set of archiving instructions for Seu-
tulaskenta Oy. The archiving introductions tell you for how long and in which

form different documents have to be preserved. The registration form is also

given in the archiving introductions.
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1 JOHDANTO

Yritysten sahkoinen arkistointi on yha enenevassa maarin lisdantyméassa. Pa-
peria halutaan saastaa ja joidenkin yritysten ongelmana voi olla tilanpuute, jol-
loin sahkoéinen arkistointi on hyva ratkaisu. Sahkoéisen arkistoinnin vahvuus on
ehdottomasti hyva tietoturva. Aineistojen séhkdinen sailytys lisaa myos esi-
merkiksi kirjanpidon luotettavuutta vahentamalla virheita ja vaarinkayton mah-
dollisuuksia. Kun asiakirjojen sdhkoinen salaus tehd&aan huolella, niiden tiedot
ovat paljon paremmassa tallessa kuin viela 1990-luvun alussa, jolloin kaikki
arkistoitiin paperilla tai mikrofilmilla. (Sahkoéinen arkistointi ja sen tietoturva
5.11.2009.)

Arkistointi on tyopaikoilla tarkea asia. Vaikkei tulisi edes ajatelleeksi hakevan-
sa arkistosta jotain, niin joka paiva haemme arkistosta tietoa ja syétamme uut-
ta tietoa. Paperiarkistojen hoitaminen on aikaa vievaa ja sekavaa. Tulipalon
sattuessa kaikki arkistoidut asiakirjat voivat olla hetkessa tuhoutuneet. S&h-
koisessa arkistonnissa asiakirjojen sailyvyys on huomattavasti parempi kun
asiakirjat varmuuskopioidaan kertaalleen. Sahkoisen arkiston ollessa kaytdossa
saastyy tydaikaa todella paljon. Sahkoisesta arkistosta voi hakea tietoja het-
kessa ruudulle ja niihin voi hetkessa tehdad muutoksia. S&hkdisessa arkistoin-
nissa toki voi olla viel& parannettavaa, mutta sen hyodyt voittavat kuitenkin
haitat.

Taman opinnaytetyon lahtokohtana oli selvittdd Seutulaskenta Oy:n arkistoin-
tikaytannot laatimalla samalla ajan tasalla oleva arkistointiohjeistus. Yritys on
viela hyvin nuori eikd varsinaista arkistonmuodostussuunnitelmaa ole tehty.
Arkistointiohjeistus kasittda ohjeet yleishallinnon, kirjanpidon ja palkkahallin-
non asiakirjoille ja vain Seutulaskennan toimintaan liittyville asiakirjoille. Oh-
jeet palkkahallinnon osalta laadittin yhdessa palkkahallinnon johtaja Sirpa
Petmanin kanssa. Yleishallinnon osalta ohjeet laadittiin assistentti Eila Saa-
reskarin, sekad kirjanpidon osalta kirjanpitdja Terhi Levasen kanssa. Vaikka
Seutuhankinta ja Rekry ovat osa Seutulaskennan palveluita, eivat ne kuulu
tahan arkistointiohjeistukseen, muuten kuin yleishallinnon osalta. Tydssa on
tarkasteltu mita arkistonmuodostussuunnitelmaa laadittaessa on otettava

huomioon ja selitetty arkistointiin liittyvia kasitteitd. Tyon lopussa on kerrottu
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Seutulaskenta Oy:n yleishallinnon, kirjanpidon ja palkanlaskennan arkistoin-
nista ja liitteend on arkistokaavan mukaisesti laaditut suunnitelmat kullekin

osastolle.

1.1 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimusongelmana on, miten Seutulaskenta arkistoi tyon yhteydessa synty-
neet asiakirjat ja kuinka arkistonmuodostussuunnitelma lopulta tehdaan. Seu-
tulaskennan arkistointisuunnitelma on viela keskenerainen, siksi tamé ty6 on
aiheeltaan ajankohtainen. Tutkimusongelman lisaksi on muutamia tutkimusky-

symyksia, joiden avulla kasittelen tutkimusongelmaa.

Lainsdadanto on vahvasti mukana suunnitelmaa muodostettaessa. Se maarit-
taa sailytysajat ja —muodot asiakirjoille. Onkin tutustuttava arkistolakiin, kun
suunnitelmaa ryhdytdan miettimaan. Lainsaadantoon liittyvia tutkimuskysy-
myksia ovat seuraavat: kuinka kauan mitakin asiakirjaa taytyy sailyttaa, ja

missa muodossa nadma on sailytettava?

1.2 Tutkimusaineisto

Aineistona on kaytetty arkistointiin liittyvia kirjoja ja internetista 16ytynyttd ma-
teriaalia. Arkistoinnista ei ollut olemassa paljon materiaalia, varsinkaan uutta
kirjallisuutta. Monet kirjoista oli tehty 1990-luvulla, joten tietoa taytyi kayttada
harkiten. Opinnaytetoitd sahkoisesta arkistoinnista ei 10ytynyt kuin pari. Ky-
menlaakson ammattikorkeakoulussa Tytti Usmi on tehnyt vuonna 2008 opin-
naytetyon "Sahkoinen laskutus ja arkistointi : case: Pisla Oy”. Tydssaan Usmi
keskittyi kuitenkin enemman sahkoiseen laskutukseen kuin arkistointiin. Myds
Kari Talvensaari on tehnyt arkistointiin ja ostolaskuihin liittyv&n opinnaytetyon
" Ostolaskujen kasittelyn ja arkistoinnin tehostaminen : case: Kotkan kaupun-
ki". Tassakin tyossa arkistoinnista oli kirjoitettu vain muutama kappale. Ty6
keskittyi enimmékseen ostolaskujen kasittelyyn. Perusteellisesti arkistointiin
keskittyva opinnaytetyd oli Metropolia ammattikorkeakoulussa tehty vuonna
2008 opinnaytetyo aiheesta "Yrityksen toimiva arkistointi”. Muita varsinaisesti

arkistointiin liittyvid opinnaytetdita ei [6ytynyt.



2 ASIAKIRIAT

2.1 Asiakirjan historiaa

Arkistot muodostuvat asiakirjoista. Aikojen saatossa asiakirjojen muoto ja ma-
teriaali ovat vaihdelleet. Ennen talletusalustana kaytettiin pergamenttia, savea
ja kivea. Niihin tehtiin variaineella tai tyostamalla luettavaksi tarkoitettuja
merkkeja. Asiakirja on kadessa pideltava esine, jossa pohja ja sille kirjoitettu
teksti on lujasti yhdesséa. Nykyisin melkein kaikki asiakirjat tehdaan sahkoises-
ti. S&hkadisissa jarjestelmissa asiakirjojen pysyvyys ja muokkaamattomuus ei-
vat ole itsestaan selvia ja usein kayttotarpeen jalkeen sahkoinen asiakirja
saattaakin hajaantua osiin ilman, ettd siita jaa mitdan jaljelle. (Lybeck
2006,13.)

2.2 Miké on asiakirja?

Asiakirjoilla on kiintea yhteys organisaation tai yksilon toimintaan. Asiakirjoihin
taltioidaan ja niilla valitetaan tietoa. Asiakirjoilla suoritetaan toimenpiteita ja nii-
ta voidaan kayttaa tausta-aineistoina. Asiakirjat myds symbolisoivat ja valitta-
vat yhteiskunnan arvoja, ne toimivat myos esimerkiksi historiantutkimuksen
lahdeaineistoina. Organisaatiot tarvitsevat asiakirjoja osoittaakseen toimintan-

sa asianmukaisuuden. (Lybeck 2006, 13.)

Organisaation toiminnassa syntyva ja toiminnassa tarvittava tieto on doku-
mentoitava ja talletettava numeroiden, tekstin tai kuvallisessa muodossa. Tal-
lennus voidaan tehda muoville (kartat), paperille, aaninauhalle, filmille tai joko
magneettiselle tai optiselle tiedontallennusvalineelle. Dokumentoitavaa tietoa
kutsutaan asiakirjaksi. (Itdla & Latva-Koivisto & Roos & Toivonen 2000, 5.)

Asiakirjat on tarkeda nimeta oikein. Huonosti nimetty asiakirja on vaikea l6y-
taa, varsinkin jos joku muu kuin asiakirjojen laatija niita tarvitsee. Jarjestelmal-
liseen nimeamiseen siséltyy se, etta valittua nimea kaytetaan kaikissa asiakir-
jojen kasittelyvaiheissa, niiden laatimisessa, siirtdmisessa, kayttamisessa, tal-
lentamisessa ja havittamisessa. (Itdla & Latva-Koivisto & Roos & Toivonen
2000, 7.)



2.3 Julkiset asiakirjat

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisten toiminnasta. Taméan takia
esimerkiksi eduskunnan ja kunnanvaltuustojen istunnot ovat julkisia. Julkiset
eli yleiset asiakirjat ovat viranomaisten laatimia ja antamia asiakirjoja seka vi-
ranomaisille l&hetettyja tai annettuja asiakirjoja. Lain mukaan viranomaisella
tarkoitetaan valtion, kunnan tai kirkon viranomaisia. Valtion viranomaisiksi ei
tulkita sellaisia valtion yhtidita, joiden asiakirjoista maarataan osakeyhtiolais-
sa. (Rastas 1994, 25.)

Julkisiksi asiakirjoiksi tulevat lain mukaan merkinnat viralliseen luetteloon,
poytékirjat tarkastamisen jalkeen, toimituskirjeet allekirjoittamisen jalkeen ja vi-
ranomaiselle tulleet yksityiskirjeet heti, kun viranomainen on sen saanut. Jul-
kisia asiakirjoja ovat myos esimerkiksi hakemukset virkaan tai toimeen. Polii-
siviranomaiselle tai viralliselle syyttgjalle rikoksesta tulleita tietoja ei lain mu-
kaan voida pitaa julkisina, ennen kuin asia on kasitelty oikeudessa tai jatetty
sikseen. (Rastas 1994, 26.)

2.4 Salaiset asiakirjat

Salassa on pidettavét sellaiset asiakirjat, joista on laissa maaratty. Salaisia
asiakirjoja ovat esimerkiksi valtion turvallisuuteen liittyvat asiakirjat, rikosten
ehkaisemiseen tai syytteen saattamiseen liittyvat asiakirjat, valtion tai yksityi-
sen liiketoimen hoitoon liittyvat asiakirjat seka yksityisen henkilon etuun liitty-
vat asiakirjat. Yksi tarkeimmista salassapidon perusteista on yksityisen henki-
|6n intimiteettisuoja. Lain mukaan mitaan henkilon yksityisyytta koskevia asia-
kirjoja ei saa antaa sivullisille tiedoksi ilman kyseessa olevan henkilon suos-
tumusta. (Rastas 1994, 27-28.)

Salassa pidettaviin asiakirjoihin on virkamiehilla ehdoton vaitiolovelvollisuus.
Luonnollisesti tima koskee my6s arkistonhoitajaa, jonka on erityisen hyvin pe-
rehdyttava asiakirjojen julkisuutta koskevaan lainsaadantoon. Salassa pidetta-
vat asiakirjat tulisi merkita leimalla, joka osoittaa, ettéa asiakirja on pidettava
salassa. Usein nama leimat kuitenkin puuttuvat asiakirjoista. Ainoastaan vi-
ranomaisilla sekd oikeudella on oikeus saada tietoa salassa pidettavista asia-
kirjoista, jos niita viran tai toimen puolesta tarvitsee. (Rastas 1994, 28.)
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Salassa pidetty asiakirja tulee julkiseksi sen jalkeen, kun sille laissa vahvistet-
tu aika on kulunut. Yleensa salaiset asiakirjat tulevat julkisiksi 25 vuoden ku-
luttua asiakirjan paivamaarasta. Viranomaiselle tullut yksityinen asiakirja tulee
julkiseksi 25 vuoden kuluttua siitd, kun se on saapunut viranomaiselle. Yksi-
tyishenkilon intimiteettisuojaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi, kun kuole-
masta on kulunut 20 vuotta. Jos viranomaisella ei ole tietoa asianomaisen
kuolemasta, asiakirja tulee julkiseksi 50 vuoden kuluttua asiakirjan paivayk-
sestd. Valtioneuvosto voi maarata asiakirjojan edelleen salassa pidettaviksi,

vaikka maaraaika olisi kulunut. (Rastas 1994, 28.)

3 KASITTEET

Arkisto on asiakirjojen kokonaisuus. Arkisto voi olla tila, jossa asiakirjoja saily-
tetdaan. Se voi olla myos jarjestelmé, jonne on tallennettu tuotoksia. (Pohjola &
Hakala & Harvilahti 2008, 11.)

Arkistointiperuste on jarjestys, jonka mukaan asiakirjat on jarjestetty arkistoon.
Jarjestys voi olla aikaan, aakkosiin tai numeroihin perustuva. (Rastas 1994,
164.)

Arkistonmuodostus kasittdd ne tehtavat ja toiminnot, joiden tuloksena syntyy
arkisto. Se kasittda asiakirjojen kasittelyn, arkistoinnin ja seulonnan. (Pohjola
& Hakala & Harvilahti 2008, 56.)

Asiakirja on kirjallinen tai kuvallinen esitys, kutsutaan myds nimell&a dokument-
ti. Se voi olla my6s esitys, joka on aikaansaatu sahkoisella tai muulla vastaa-
valla tavalla, mutta sen pitdé olla luettavissa, kuunneltavissa tai muuten ym-

marrettavissa teknisin apuvalinein. (Pohjola & Hakala & Harvilahti 2008, 11.)

Rekisterointi on kyseessa kun organisaation kasittelemat asiat ja niihin liittyvat

asiakirjat seka niiden kasittelyvaiheet merkitaan rekisteriin (Lybeck 2006, 39).

Seulonnalla méarataén asiakirjojen sailytysajat ja —tavat. Silla myds erotellaan
sailytettdva ja havitettdva aineisto arkistossa. (Pohjola & Hakala & Harvilahti
2008, 11.)
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Sahkdinen arkistointi sailyttaa luotettavasti seka paperimuodossa etta sahkai-
sesti lahetetyt asiakirjat. Arkistoituja tietoja voidaan katsella ruudulta ja tiedot
voidaan myds tulostaa. (Sahkoinen arkistointi 5.11.2009.)

4 LAINSAADANTO

Arkistoinnissa noudatettavia lakeja ovat arkistolaki 831/1994, asetus arkisto-
laitoksesta 832/1994, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999,
asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
1030/1999 seka henkildtietolaki 523/1999 ja kirjanpitolaki 1136/1997. (Normit
5.11.2009.)

Arkistolaki koskee valtion virastoja, laitoksia, tuomioistuimia ja muita lainkayt-
toelimid, kunnallisia viranomaisia ja toimielimia sekda Suomen Pankkia, Hel-
singin yliopistoa, Kansaneldkelaitosta ja muita itsenéisia julkisoikeudellisia lai-
toksia. Se koskee myos valtion ja kunnan liikelaitoksia, ortodoksista kirkkokun-
taa ja sen seurakunta seka muita yhteis¢ja niiden suorittaessa julkista tehta-
vaa, jossa kertyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tar-

koitettuja asiakirjoja. (Arkistolaki, 1 8.)

Arkistolaissa maaritellaan myoés arkistolaitoksen ja arkistotoimen tehtavat. Ar-
kistolaitoksen tulee varmistaa kansalliseen kulttuuriperintéén kuuluvien asia-
kirjojen sailyminen ja niiden kaytettavyys, edistaa tutkimusta seka ohjata, ke-
hittda ja tutkia arkistotointa. Arkistotoimen tehtaviin kuuluu asiakirjojen kaytet-
tavyyden ja sailymisen varmistaminen, asiakirjojen sailytysarvon maarittami-
nen, tarpeettoman aineiston havittdminen seké& huolehtiminen asiakirjoihin liit-
tyvasta tietopalvelusta. (Lybeck 2006, 26-27.)

5 ARKISTONMUODOSTUS

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista toimintojen kokonai-
suutta, jonka tuloksena arkisto syntyy. Sen ydintoimintoja ovat rekisterdinti,
arkistointi ja seulonta. Elinkaarensa aikana asiakirjallinen tieto menee arkis-
toinnin ja seulonnan vaiheet |api, mutta tietoa ei valttamatta rekisterdida. Ar-
Kistointijarjestelmia ei voi kopioida muilta, sen suunnittelun on lahdettava liik-

keelle jokaisen organisaation omista tarpeista. Arkistointijarjestelméaan vaikut-
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tavat organisaation tehtavat, rakenne ja koko seka arkistoitavien asiakirjojen
tehtavat, laatu ja maard. Organisaatioiden tehtavien ohella myos tieteellisen
tutkimuksen tarpeet voidaan joutua ottamaan huomioon arkistoa muodostet-
taessa. Jos jokin asiakirja on maaratty pysyvaan sailytykseen, sen sailyminen
ja kaytettavyys on turvattava, vaikka asiakirjalla olisikin lyhyt kayttétarve. (Ly-
beck 2006, 38.)

5.1 Arkistonmuodostussuunnitelma

Toimiva, ajantasainen ja kaytdnnéssa noudatettava arkistonmuodostussuunni-
telma helpottaa huomattavasti organisaation tietojen ja asiakirjojen kasittelya.
Hyvalla arkistonmuodostussuunnitelmalla valtytaan havitettdvan aineiston tur-
halta sailyttdmiselta seka jalkikateiselta jarjestamiseltd. Arkistonmuodostus-
suunnitelmaa muokataan sitd mukaan kun organisaatiossa tapahtuu muutok-

sia. (Arkistonmuodostussuunnitelma 20.9.2009.)

Asiakirjan nimi  Arkistointitapa  Sailytysmuoto  Saily tysaika Sailytyspaikka
Hakuilmoitus dnro sahkdinen 2 vuotta kirjaamo
Hakemukset dnro sahkoéinen, pa- | 2 vuotta kirjaamo

peri
Hakemuksen dnro sahkdinen, pa- | 2 vuotta kirjaamo
liitteet peri

Kuva 1. Arkistokaava valtionhallinnon nakdkulmasta (Arkistonmuodostus-
suunnitelma 20.9.2009.)

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, ettéa asiakirjojen kaytettavyys turvataan ja
taataan asiakirjojen tiedot koko elinkaaren ajan. Asiakirjojen luettelointi ja ar-
kistointi on suunniteltava niin, ettd pitkaaikaisesti tai pysyvasti sailytettavien

asiakirjojen kayttd on nopeaa ja vaivatonta. Kaytanndssa tama tarkoittaa sita,
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ettd arkistonmuodostussuunnitelmasta erotetaan pysyvasti sailytettavat asia-
kirjat ja laaditaan niiden k&sittelyd ohjaava arkistokaava (kuva 1). (Arkiston-

muodostussuunnitelma 20.9.2009.)

5.2 Rekisterointi

Rekisterdinnin eli diarioinnin tarve riippuu yrityksen omista toiminnallisista tar-
peista. Rekisterdintia ei ole pakko tehda, paitsi sahkoiseen asiointiin liittyvien
asiakirjojen osalta. Sahkaoisia asiakirjoja ei voi hallita samalla lailla kuin pape-
riasiakirjoja, siksi rekisterdintia tarvitaan. Muissa kuin sdhkdisissa asiakirjoissa
rekisterodinti tulee kysymykseen kun asiakirjoja on paljon ja asioiden kasittelya
on seurattava. (Lybeck 2006, 38, 68.)

Rekisterdinnin hyodyt:

Asioiden kasittelyn seuranta

Asiakirjan saapumisen ja saapumisajankohdan osoittaminen
Tilasto- ja suoritetietojen helppo saanti

Merkittyjen asiakirjojen hakemisto

o kr 0N e

Tiedonhaun helpottaminen ja seulonnan edesauttaminen

(Lybeck 2006, 39-40.)

Laki edellyttaa, etta viranomaiselle saapuneet séhkoiset asiakirjat rekisteréidaan
luotettavalla tavalla. Rekisterointivelvoitetta sovellettaessa on huomattava mita
sahkoisella asiakirjalla tarkoitetaan. Se ei ole mika tahansa sahkdinen viesti,
vaan sen on liityttdva hallintoasian vireillepanoon, kasittelyyn tai paatoksen tie-
doksiantoon. Arkistotoimen mukaan myods muut séhkoiset viestit ovat asiakirjoja,
jos ne liittyvéat viranomaisen tehtévien hoitoon. Arkistointi, seulonta ja tarvittaes-

sa rekisterointi koskevat myds niitéa. (Lybeck 2006, 68.)

5.3 Arkistointi

Useissa maissa arkistointi tarkoittaa asiakirjojen siirtdmista toimistohuoneesta
arkistohuoneeseen. Suomessa arkistoinnilla tarkoitetaan asiakirjojen liittamis-

ta arkistoon ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti. Asiakirja arkistoidaan,
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kun asia, johon asiakirja liittyy, on loppuun kasitelty. Paperiasiakirjojen liséksi
arkistoitaviin asiakirjoihin kuuluu kaikki toiminnassa syntyneet aineistot kuten
kartat, adnitteet, valokuvat ja sahkdiset tietoaineistot. (Lybeck 2006, 49-50.)

Arkistoinnin tavoitteet:

1. Toiminnan tukeminen: arkistointijarjestelma helpottaa asioiden kasittelya ja
toimintaa.

2. Hyvan tiedonhallintatavan edistdminen; julkinen tieto |6ytyy helposti, salas-
sa pidettava tieto on vain niihin oikeutettujen ulottuvilla.

3. Kustannusten saastd: asianmukainen arkistointi tukee seulontaa, mika
tuottaa kustannussaastoja seka tiedon nopeaa l0ytymista, mik& myds alen-
taa kustannuksia

4. Asiakirjojen sailymisen turvaaminen: asianmukainen arkistointi varmistaa,
ettd pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat 10ytyvat asiakirjojen koko-
naisuudesta ja pidetddn erillddn méaaraajan kuluttua havitettavista asiakir-

joista.

(Lybeck 2006, 50.)

5.4 Seulonta

Seulonnalla supistetaan asiakirjojen maaraa eli sailytetdan tarkeimmat ja pois-
tetaan tarpeettomat. Talla toimenpiteilla asiakirjat jaetaan arvonmaarityksen
perusteella pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin ryhmiin. Toimenpiteilla maa-
ratadn myos sailytyksen maaraajat seka sailytystavat. Asiakirjatiedon arvon-
maaritys on haastava tehtava, koska seulontapaatdkset ovat lopullisia. Havi-
tettyjen asiakirjojen mukana menetetddn ainutkertaista tietoa. Taman takia
seulontapaatdsten tulee perustua tietoon ja asiantuntemukseen. (Pohjola &
Hakala & Harvilahti 2008, 67-68.)

Tietotekniikan yleistyminen ei poista seulonnan tarvetta. Tallennuskapasiteetti
voi olla suuri, mutta jos tietomassan annetaan jatkuvasti kasvaa, tulee raja lo-
pulta vastaan. Kustannuksia syntyy kun laitteistoa pitdd huoltaa ja kapasiteet-
tia lisata, jotta asiakirjoja voi arkistoida lisdd. Seulonta vahentaa naita kustan-
nuksia ja pitaa arkistot jarjestyksessa. (Lybeck 2006, 57.)
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5.5 Arvonmaaritys

Arvonmaarityksella tarkoitetaan hyvaksyttyjen seulontakriteerien soveltamista
asiakirjojen sailytysajan selvittamiseksi. Arvonmaarityksen yhteydessa asiakir-
jojen séilytystapa ja sailytysmuoto paatetaan. (Lybeck 2006, 56.) Arvonmaari-
tykseen liittyy myos keskeisia nakdokulmia, joita ovat asiakirjojen ja tietojen séi-

lytystarve

* oman toiminnan kannalta
» oikeuksiin, etuuksiin ja velvoitteisiin liittyvien nakékohtien kannalta

* kulttuurin ja tieteellisen tutkimuksen kannalta.

(Lybeck 2006, 59.)

Asiakirjojen sailytystarvetta arvioitaessa on otettava huomioon asiakirjojen
tarve tehtavien hoidossa ja tarve esimerkiksi virallisena todisteena. Asiakirjan
arvoa arvioitaessa on otettava huomioon muutamia nakokohtia, kuten asian
kasittelyaika. Asiakirjaa sailytetaan niin kauan, kuin silla ei ole enda tarkoitusta
mihink&&n. Huomioon on otettava myds tilintarkastus ja valvonta, koska asia-
kirjoja voi tarvita esimerkiksi, kun on naytettava toteen mahdolliset vaarinkay-
tokset. Toiminnan ja talouden suunnittelu edellyttdd joidenkin asiakirjojen sai-
lyttamista, siksi huomioon on otettava myos tilastointi. Yksityisen henkilon oi-
keuden turvaamiseksi palkka- ja palkkiotiedot on sailytettava riittdvan pitkaan.
(Pohjola & Hakala & Harvilahti 2008, 70.)

6 ASIAKIRJOJEN SAILYTYS

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmilla. Digitaalisessa
muodossa ne ovat sahkaisilla tietovalineilla. Asiakirjoilla voi olla my6s eri saily-
tysmuotoja esimerkiksi silloin, kun pysyvasti sailytettavat tiedot tulostetaan
sahkdisesta jarjestelmasta paperille lopullista arkistointia varten. (Botska
2001b, 4.)

Sailytysaikoja mietittdessad on huomioitava muutamia seikkoja. Jos aineistolla

on merkitysta yrityksen historian kirjoittamisen kannalta, ovat ndméa asiakirjat
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sdilytettdva pysyvasti. Asiakirjoja ei saa koskaan havittda ennen kuin se on

tayttanyt tehtavansa. (Itdla & Latva-Koivisto & Roos & Toivonen 2000, 11.)

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on oltava vahintaan kahdella erillisella medial-
la, jos niiden sailytys tapahtuu séhkdisesti. Ne on myos tallennettava sellai-
seen muotoon, ettei niitd voi jalkeenpain muokata. Pysyva sailytys vaatii kui-
tenkin tietojen uudelleen kopioimisen uudelle medialle riittdvan usein. PDF-
muoto ei ole arkistolaitoksen mukaan soveltuva muoto pitkaaikaiseen sailytyk-
seen. Sen sijaan PDF/A-muoto soveltuu paremmin pitkaaikaiseen sailytyk-
seen, sekaan ei tosin ole arkistolaitoksen virallisesti hyvaksyma muoto. (FAQ
5.11.2009.)

6.1 Arkistointiohjeistuksessa kaytetyt keskeiset termit

Maaraajan sailytettaville asiakirjoille on olemassa muutamia termeja, joita ar-

kistointiohjeistuksissa yleensa nakee. Naita termeja ovat seuraavat:

Oma tarve

Oma tarve -méaaritysta kaytetaan silloin, kun on kyse harkinnan mukaan havi-
tettavista asiakirjoista, joiden sailytystarve on lyhytaikainen. Tallaiset asiakirjat
ovat yleensa tiedoksi saapuneita otteita, muistiinpanoja tai sisaisen toiminnan
synnyttamid muistiinpanoja, joilla on lyhytaikaista merkitysta organisaation

toiminnassa. (Botska 2001a, 7.)

Héavitetdan kun ei tarvita

Arkistointiohjeistuksissa maaritysta havitetdan kun ei tarvita kaytetaan silloin,
kun kyseessa on vastaavanlaiset asiakirjat kuin "oma tarve” —maaritelmassa.
Havitetaan kun ei tarvita —maaritys liittyy sellaisiin asiakirjoihin, joita sdatelevéat
henkil6tietolaki tai muut tietosuojaa koskevat sdadokset. Tallaisissa tapauk-
sissa on erittain tarkeaa, etta asiakirjat havitetdan heti, kun niita ei enda tarvi-
ta. (Botska 2001a, 7.)
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Voimassaoloaika (voa)

Maaritysta voimassaoloaika kaytetaan silloin, kun on kyse sellaisista asiakir-
joista, joilla on merkitysta vain sen aikaa kun ne ovat voimassa. Voimassaolo-
aika —maarityksen lisadksi on olemassa myds voimassaoloaika + annettu vuosi
— maaritys. Siind on kyse sellaisista asiakirjoista, joilla on merkitysta ja saily-
tystarvetta sen jalkeen, kun voimassaoloaika on loppunut. Tallaisia tapauksia
ovat esimerkiksi asiakirjat, joita tarvitsee sailyttda sisaista tarkastusta varten.
(Botska 2001a, 7.)

Voidaan havittaa paatoksen tultua lainvoimaiseksi

Voidaan havittdd paatoksen tultua lainvoimaiseksi —maaritystd voidaan kayt-
taa sellaisten asiakirjojen kohdalla, joita ei tarvitse sailyttad pidempaan kuin
paatoksen lainvoimaisuuteen asti. Esimerkkeja tallaisista asiakirjoista ovat ko-
kousten vaalitulokset ja &&nestysliput tai tiedoksiantoasiakirjat, joiden todis-
teelliseen tiedoksiantoon ei siséally pidempéaa sailytysaikavaatimusta. (Botska
2001a, 7.)

Vahamerkityksellinen asiakirja

Maaritys vahamerkityksellinen tarkoittaa sellaista asiakirjaa, joka ei olennai-
sesti ole yhteydessa paatoksenteko- tai kasittelyprosessiin. Toisin sanoen
asia kay ilmi muista asiakirjoista. (Botska 2001a, 7.)

6.2 Arkistointiperusteet

Asiakirjojen arkistointiperuste voi olla joko muodollinen tai asiakirjojen asiasi-

saltoon perustuva. Muodollisia arkistointiperusteita ovat

» aikajarjestys

» aakkosjarjestys

* numerojarjestys
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* maantieteellinen jarjestys

(Lybeck 2006, 52-53.)

Aikajarjestys on kaikkein vanhin arkistointiperusteista. Asiakirjat on helppo ar-
kistoida aikajarjestykseen, mutta niiden jalleenhaku on vaikeaa, mikali niita
kertyy paljon. Aikajarjestysta kaytetaan paljon ja se on esimerkiksi tiliasiakirjo-
jen ja poytakirjojen yleisin arkistointiperuste. Asiakirjojen sdilytysaikojen ja
seulonnan hallintaa helpottaa aineiston jasentely ajan mukaan. (Lybeck 2006,
53.)

Aakkosjarjestysta kaytetaan silloin, kun asiakirjojen haku perustuu niissa
esiintyvan henkilon, yrityksen tai tuotteen nimeen. Yrityksissa tytsopimukset
ovat usein aakkosjarjestyksessa. Aakkosjarjestyksen etuna pidetdén sita, etta
asiakirjojen etsimisessa ei tarvita erillistd hakemistoa. Huonona puolena pide-
tdan moniosaisten ja epatavallisten nimien vaikeutta aakkostaa. (Lybeck
2006, 53.)

Numerojarjestys voi perustua moneen eri tahoon arkistointiperusteena. Asia-
kirjojen numeroinnin perusteena voi olla kronologia eli aikajarjestys tai rekiste-
rointijarjestelma, esimerkiksi diaari. Kronologiseen jarjestykseen arkistoidaan
yleensa henkilbasiakirjat. Asiakirjat jarjestetadn henkilén henkildtunnuksen
mukaan. (Lybeck 2006, 53.)

Maantieteellinen jarjestys on sovellus aakkosjarjestyksesta. Sita kaytetdan
muun muassa rakentamiseen ja kiinteistoihin liittyvissé asiakirjoissa seka ul-
komaan kirjeenvaihdossa. Maantieteelliseen jarjestykseen arkistoitaessa on
suositeltavaa jarjestad asiakirjat selkeasti ja johdonmukaisesti. Arkistointijar-
jestelma tulee porrastaa siten, etta esimerkiksi maat, laanit, kunnat ja kiinteis-

tot edustavat samaa tasoa. (Lybeck 2006, 54.)

6.3 Arkistotilat

Asiakirjojen sailytystiloille on annettu tarkat maaraykset laissa. Tilojen tulee ol-
la turvalliset ja asiakirjojen on sailyttdva kayttokelpoisina. Asiakirjat tulisi suo-

jata tulelta, vedelta ja liialliselta kosteudelta, tuholaisilta (hydnteiset, mikrobit),
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liialliselta valolta ja ilman epé&puhtauksilta, joita ovat esimerkiksi poly ja pako-
kaasut. (Rastas 1994, 112.)

Arkistotilojen toimivuuden kannalta on edullista, jos arkiston kayttajat ja arkis-
tosta vastaava osallistuvat arkistotilojen suunnitteluun. Arkiston kayttajat
osaavat parhaiten sanoa, mitka ratkaisut helpottavat arkistoinnin toimivuutta.
Arkistotilojen liséksi on mietittava aputilan tarve. Aputiloissa asiakirjat vas-
taanotetaan arkistoon, jarjestetddn, luetteloidaan ja seulotaan. Arkistotilan
suunnittelussa tulee ottaa huomioon asiakirjojen vuosikasvu, koko ja laatu,
sdilytystapa, sdilytysaika ja seulonta. Yleenséa arkistotilat pyritdan mitoitta-
maan 20 vuoden tarvetta varten. Suunnittelussa on myds otettava huomioon
vaatimukset lattian kantavuudelle. Lattian kantavuudelle asetetut vaatimukset

ovat paljon suuremmat kuin normaalihuoneen lattialla. (Rastas 1994, 112.)

Arkistotilat voidaan jakaa kolmeen osaan, kasi-, lahi- ja paatearkistoihin. Kéa-
siarkistolla tarkoitetaan toimistohuonetta, jossa on asiakirjoja, joita taydenne-
taan ja kaytetaan paivittain. Lahiarkistolla tarkoitetaan huonetta tai tilaa, jossa
sdilytetddn usean tyopisteen asiakirjoja ja niita kaytetddn aktiivisesti. Lahiar-
kiston tulisi olla lahella asiakirjojen kayttajia. Paatearkisto on varsinainen ar-
kisto, jossa sailytetddn pitkdan tai pysyvasti sailytettavia asiakirjoja, joita kay-
tetddn enaa vain harvoin. (Rastas 1994, 113.)

Asiakirjojen sdailyvyyden kannalta tilojen paloturvallisuudesta on pidettava
huolta. Kahden tunnin palokestavyytta vaaditaan paatearkistolta ja tunnin pa-
lokestavyytta vaaditaan lahiarkistolta. Suositeltavaa on, ettei arkistotiloissa ole
lainkaan ikkunoita, eikd ylimaaraisia sahkolaitteita, kuten kopiokonetta. Palo-
turvallisuuden takia yksi arkistohuone saa olla enintaan 200 m?. Suuriin arkis-

totiloihin suositellaan automaattista palohélytysta. (Rastas 1994, 114.)

Arkistotilat tulisi suojata liialliselta kosteudelta, koska liian korkea tai matala
kosteus vaurioittaa asiakirjoja. Kosteat tilat myds edesauttavat tuholaisten ja
mikrobien kasvua. Arkistotilojen tulisi olla mahdollisimman tiiviit, ettei vetta
paase muista tiloista tai maaperasta. Arkistotiloihin ei saa rakentaa vesi- tai
viemariputkia. Arkistotilassa tulisi olla myos erillinen lammitys, koska lammit-
tamalla tilasta saadaan yliméaarainen kosteus pois. Kosteutta kertyy varsinkin
pitkind sadeaikoina. (Rastas 1994, 114-115.)
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6.4 Arkistokelpoisuus

Pysyvasti tai pitkdaikaisesti sailytettaville asiakirjoille on omat maarayksensa
arkistokelpoisista papereista, kirjoitusvalineista seké tulostus- ja kopiointime-
netelmista. Arkiston sailytysvalineiden tulee myds soveltua pitkdaikaiseen sai-
lytykseen. Arkistolaitoksen ohjeiden mukaan arkistokelpoisen kynan vaati-
muksena on pysyva jalki. Lyijykynat ja monet mainoskynat ovat kiellettyja alle-
kirjoitettaessa arkistoitavia asiakirjoja. Mainoskynien kaytt6 on sallittu, jos nii-
den arkistokelpoisuus voidaan varmistaa. Arkistolaitos on julkaissut luettelon
arkistokelpoisista papereista ja kynista. Luettelo on nykydan esimerkin omai-

nen. (Asiakirjojen rakenne ja laadinta 22.11.2009.)

7 SAHKOINEN ARKISTOINTI

Taloushallinnon toiminnot sdhkdistyvat jatkuvasti enemman ja enemman. Yri-
tykset ovat alkaneet suosia verkkolaskuja, jolloin paperin kaytté vahentyy
merkittavasti. Monilla yrityksilla on myds tavoitteena siirtda palkkalaskelmat
sahkoiseen muotoon, jolloin laskelmat saapuvat tyontekijan sahkopostiin. Tal-
|a tavalla saastyy ylimaaraisia tydtunteja ja paperia saastyy huomattava maa-
ra, kun ei enda tarvitse tulostaa palkkalaskelmia eikd postittaa niitd. S&hkaois-
ten asiakirjojen kasittely ja muokkaus on nopeaa, ja ne kannattaa myos arkis-
toida sahkoisesti.

Sahkdinen asiakirja ei juuri eroa paperisesta asiakirjasta. Naiden asiakirjojen
ainoa ero on siind, etta sahkoisen asiakirjan tuottaminen ja kasittely edellyttaa
teknisid apuvalineita eli tietotekniikkaa. Sahkoiset asiakirjat koostuvat joukosta
bitteja, jotka tietokone muuttaa ihmiselle ymmarrettavdan muotoon. Toinen
ero perinteiseen paperiasiakirjaan on siina, etta sahkoisia asiakirjoja voi pa-
remmin muokata ja havittaa. Tasta johtuu, ettd sahkoisten asiakirjojen todis-
tusvoimaisuus on epavarmempaa kuin paperiasiakirjojen. Paperiasiakirjat sai-
lyvat arkistoissa vuosisatoja ilman erityisid toimenpiteita. Sahkoisten asiakirjo-
jen pitdminen kayttokelpoisina edellyttaa erityistoimenpiteita. Tietotekniikka voi
my0s pettda ja tiedot voivat hetkessa havita, sen vuoksi arkistoitaessa sahkoi-
seen muotoon, on tiedot tallennettava monelle eri tallennusvélineelle. (Lybeck
2006, 71.)
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Sahkdisen asiakirjan perusedellytys on, etta tieto sailyy fyysisesti. Sahkdiset
asiakirjat tulisi tarkistaa saanndllisin véliajoin, koska tallennevéalineissa tapah-
tuu koko ajan muutoksia. Tallennevalineiden kestavyyteen vaikuttaa lAmpétila
ja sen vaihtelut, ilman suhteellinen kosteus, magneettikentét, epapuhtaudet ja

huolimaton kasittely. (Pitkaaikaissailytys 3.11.2009.)

Tiedon tallentamiseen voi kayttdd monia eri medioita. Tallennusvéline kannat-
taa valita sen kannalta, sailytetd&nko asiakirja lyhyen ajan vai pitkan ajan. Pa-
peri on tallennusvalineista vanhin ja arkistokelpoisuudeltaan paras. Paperin li-
saksi kaytossa on mikrofilmit, magneettinen media ja optinen media. Mikrofilmi
on erittain suosittu arkistoinnissa, mutta siind olevaa tietoa on vaikea kasitella
uudelleen. Mikrofilmien elinik& on erittain pitk&, jonka takia se sopii pitkaaikai-
sesti sailytettaville asiakirjoille. Magneettista mediaa on kaytetty jo pitkaan, se
perustuu magneettisten hiukkasten liikkeeseen. Magneettisia medioita ovat
esimerkiksi levykkeet ja kasetit. Optinen media on tallennusvélineista uusin
keksintd ja se perustuu Compack-disk — teknologiaan. Optisia medioita ovat
CD- ja DVD-lewyt. (Itala & Latva-Koivisto & Roos & Toivonen 2000, 84-86.)

8 TOIMEKSIANTAJA

8.1 Seutulaskenta Oy

Seutulaskenta Oy on seudullinen palvelukeskus, jonka omistajia ovat Etela-
Kymenlaakson kunnat, Kymenlaakson sairaanhoitopiiri, Kotka-Kymin seura-
kuntayhtyma ja Kotkan Haminan seudun koulutuskuntayhtyma eli Etela-
Kymenlaakson ammattiopisto. Yhtion tuotannollinen toiminta alkoi 1.1.2007.
Seutulaskennalla on nelja eri liiketoiminta-aluetta: Taloushallinnon liiketoimin-
ta-alueeseen kuuluvat kirjanpito, maksuliikenne ja kassasuunnittelu. Lisaksi
osto- ja myyntireskontran hoito ja talousraportointi kuuluvat taloushallinnon
palveluihin. Muita Seutulaskennan liiketoiminta-alueita ovat Palkkahallinto,
Rekrytointi ja sijaisvalityspalvelut seka Seutuhankinta. Yhtion toiminta-
ajatuksena on kuntasektorin tukitoiminnoille tarkeiden asiantuntija- ja tuotan-
topalvelujen toimittaminen kilpailukykyisesti. Seutulaskenta Oy:n palvelukses-
sa tyoskentelee noin 100 henkea. (Seutulaskenta Oy 30.12.2009.)
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8.2 Seutulaskennan kayttamat arkistointi-ohjelmat

8.2.1Rondo

8.2.21X0OS

Rondo on digitaaliseen arkistointiin ja ostolaskujen paperittomaan kasittelyyn
tarkoitettu ohjelma. Se on selainpohjainen ohjelma, jota voidaan kayttaa missa
vain ilman tybasemakohtaisia asennuksia, Rondoa voidaan kayttdd myos
Windows-kayttoliittyman kautta. Rondossa asiakirjojen suojaus onnistuu au-
tomaattisesti, eli kun asiakirjoja tuodaan ohjelmaan tai siirretdén kierrosta ar-
kistoon, ei suojaustoimenpiteita tarvitse tehda. (Dokumenttien hallinnan koko-
naisratkaisu 5.11.2009.) Seutulaskenta arkistoi enimmakseen palkkahallinnon

asiakirjoja Rondoon.

Seutulaskennan kayttamaan SAP-jarjestelmé@an ei kuulu arkistointiratkaisua,
joka tayttaisi viranomaismaaritykset. Taman takia Seutulaskennalla on kay-
tosséa Open Textin Ixos-arkistoratkaisu, jota myds SAP itse kayttaa ja suositte-
lee. Ixos-arkistointiohjelma on tuhansien yritysten kaytossa ja se kuuluu eten-
kin kirjanpidon ja laskutuksen tarkoituksiin. (Teknologia ja tuotteet 5.11.2009;
Ixos 5.11.2009.) Seutulaskenta kierrattaa SAP-jarjestelman kautta ostolaskut,
joista muodostuu suoraan SAP:n tosite. Tositteet arkistoidaan Ixos-

jarjestelmaan.

9 ARKISTOINTI SEUTULASKENTA OY:SSA

Suurin osa Seutulaskenta Oy:n asiakirjoista sailytetdan verkkoasemalla seka
paperiversioina Seutulaskennan arkistossa. Tarkeimmat asiakirjat sailytetaan
kassakaapissa. Tallaisia asiakirjoja ovat yleenséa kaikki sopimukset seka tilin-
paatokseen liittyvat tiedot. Sihteerilla on myds kopiot virallisista asiakirjoista,
jos niitd tyonteon yhteydessa tarvitsee kayttdd. Seuraavaksi kerrotaan yleis-
hallinnon, kirjanpidon ja palkkahallinnon asiakirjojen arkistoinnista Seutulas-
kenta Oy:ssa.
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9.1 Yleishallinto

Seutulaskennan yleishallinnon (lite 1) asiakirjoja ovat melkein kaikki johdon
sihteerin ja toimitusjohtajan asiakirjat. Yleishallinnon asiakirjoja ovat myos
kaikki muut asiakirjat, jotka eivat kuulu kirjanpidon ja palkkahallinnon puolelle.
Asiakirjat voidaan jakaa sailytysajaltaan kahteen ryhmaan, joita tarkastellaan

seuraavissa kappaleissa.

9.1.1 Pysyvasti sailytettavat asiakirjat

Seutulaskenta Oy:n yleishallinnolla on vain muutamia asiakirjoja, jotka on sai-

lytettava pysyvasti.

Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekisterdinti- Sailytysmuo- | Sailytysaika | Sailytyspaikka
tapa muoto totapa
Perustamisasiakirjat, hyvaksytyt
sopimukset ja keskeisimmat iz : Sl C B
valmisteluasiakirjat Alkzzggse;tyk Verkkoasemalla Sag;glesr?llsg 12 1 pysYVASTI | Seutulaskenta
Logon kayttddnottoa koskevat
paatokset ja keskeinen pohja- Verkkoasemalla cd PYSYVASTI | Seutulaskenta
aineisto
Toimielinten pdytékirjat esitys- ikairies- N
Iistoineer? jg IiitteJineen Y ﬁ;kkzzgggs Verkkoasemalla| Séahkoisesti | PYSYVASTI | Seutulaskenta
Arkistonmuodostussuunnitelmat
jamuut aFKIStﬁFOITen toiminta- Verkkoasemalla PYSYVASTI | Seutulaskenta
ohjee

Kuva 2. Pysyvasti sailytettavat yleishallinnon asiakirjat

Perustamisasiakirjat, hyvaksytyt sopimukset seka keskeisimmat valmistelu-
asiakirjat sailytetaan aina aikajarjestyksessa. Nama asiakirjat ovat seka pape-
riversioina etta sahkoisesti verkkoasemalla. Edell&a mainitut asiakirjat seka lo-
gon kayttoonottoa koskevat paattkset ja keskeiset pohja-aineistot on sailytet-
tava pysyvasti. Tietojen sailyvyyden kannalta olisi hyva tallentaa tieto uuteen
paikkaan verkkoasemalle ja cd-levylle, jotta voidaan varmistaa etta tieto var-
masti sailyy. Seutulaskennan verkkoasema paivittyykin joka yo ja liséksi logon
kayttoonottoon liittyvat asiat ovat kahdella cd-levylld, joista toinen on kassa-
kaapissa.
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Toimielinten, yhti6kokouksen ja hallituksen poytakirjat esityslistoineen ja liittei-
neen on sdilytettdva pysyvasti. Seutulaskennan toimielimi& ovat esimerkiksi
johtoryhmat ja naiden toiminnasta syntyvat asiakirjat sailytetdan aikajarjestyk-
sessa ja verkkoasemalla. Myds tydsuojelu- ja yhteistoimintatoimikunnan poy-
takirjat sailytetdan pysyvasti verkossa. Yhteistoiminnalla tarkoitetaan yrityksen
tyoolosuhteiden kehittamista niin, ettd tyontekijdilla ja toimihenkililla on
enemman mahdollisuuksia vaikuttaa tyopaikkaa koskevien asioiden kasitte-
lyyn.

Kun tdma projektityd valmistuu, tulee Seutulaskennalla olemaan oma arkis-
tonmuodostussuunnitelma. Arkistotoimen toimintaohjeet ja itse suunnitelma
on sdilytettdva pysyvasti. Sailytysmuotoa ei ole suunnitelmassa maaritelty,
mutta useimmiten tallaiset suunnitelmat sailytetaan sahkoisesti yleisella verk-

koasemalla, jotta ne ovat jokaisen kaytettavissa.

9.1.2Yleishallinnon muiden asiakirjojen sailytys

Yleishallinnon muita asiakirjoja ovat esimerkiksi henkildstéhallinnon paatokset.
Henkildstbhallinnon paatosten liséksi Seutulaskennalla on monia muita asia-
kirjoja, joita on sdilytettava maara- tai voimassaoloajan. Seuraavaksi kerro-

taan niistd enemman.

Asiakirjan nimi Arkistointi-tapa Rekisterdinti- Sailytysmuo- Sdilytysaika Sailytyspaikka
muoto totapa
Perehdyttamista ja salas- ) |
sapitoa koskevat toiminta- Verkkoasemalla | Sahkoisesti | ¥OMassa0lo- | go i askenta
ohjeet aika
Palvelun osto- tai myynti- Aikajarjes- . . Voimassaolo-
sopimukset tyksessa Paperilla Paperilla aika + 2-50 v. | Seutulaskenta
Johtoryhmien ja erilaisten
tybryhmien muistiot, rapor- | Ajkajarjes- s | 10V.+oma
tit, poy_taklrjat, selvitykset tyksessa Verkkoasemalla| Sahkoisesti tarve Seutulaskenta
ja vastaavat
Paatokset ja niihin liittyvat ]
asiakirjat (esim. yleis-, Numero- ja
talous-, henkilosto-, mate- |  aikajarjestyk- Paperilla Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
riaali- ja tilahallinnon asiat) sessa

Kuva 3. Yleishallinnon muiden asiakirjojen sailytys




25

Seutulaskennan perehdyttamisté ja salassapitoa koskevat toimintaohjeet sai-
lytetd&n sahkoisesti verkkoasemalla. Sailytysaikana pidetaan niiden voimas-
saoloaikaa, eli ohjeet voi havittaa, kun uudet ohjeet on laadittu. Perehdytta-
mista ja salassapitoa koskevat toimintaohjeet ovat erityisesti sisaista tyosken-

telyd koskevia ohjeita.

Palveluiden osto- ja myyntisopimukset ovat arkistossa aikajarjestyksessa ja
paperiversioina. Sopimuksia sailytetddn niiden voimassaoloajan ja sen jalkeen
viela 2-50 vuotta tarpeen mukaan. Perintaan liittyvia asiakirjoja, esimerkiksi
perintatoimiston kanssa tehtyja sopimuksia, koskee sama sailytysaika ja niita

sailytetddn myds paperiversioina.

Johtoryhmien ja tyéryhmien muistiot, paatokset, raportit, poytakirjat, selvityk-
set ja muut vastaavat asiakirjat sailytetdan aikajarjestyksessa sahkoisesti
verkkoasemalla. Naiden asiakirjojen sailytysaika on kymmenen vuotta ja sen
jalkeen oman tarpeen mukaan. Johtoryhmien asiakirjoiksi luetaan esimerkiksi

asiakasjohtoryhmien kokousmuistiot.

Seutulaskennan hallinnolta tulee my6s koko ajan erilaisia paatoksia, kuten
yleis-, talous-, henkilost6-, materiaali- ja tilahallinnon asioista. Paatokset saily-
tetddn paperiversioina mapeissa, numero- ja aikajarjestyksessa. Sailytysajaksi
ndille on maaritelty kymmenen vuotta. Paatoksiin liittyy myds muita asiakirjoja,

joita koskee sama sailytysaika ja -tapa.

9.2 Kirjanpito ja maksuliikenne

Seutulaskenta kayttaa kirjanpidossa ja reskontran hoidossa SAP-jarjestelmaa.
Kirjanpidon palvelualue laatii ehdotuksen asiakkaiden tilinpaatokseksi, tekee
arvonlisaverolaskelmat, hoitaa kayttbomaisuuskirjanpitoa ja laatii tarvittavat ti-
lastot. Ostoreskontran hoitajat kasittelevat vuosittain noin 180 000 laskua ja
toiminta perustuu laskujen séhkoéiseen hyvaksymiskiertoon. Hyvaksymiskier-
ron jalkeen laskut siirtyvéat erapaivand maksatukseen. Myyntireskontra kasitte-
lee vuosittain yli 300 000 ulkoista laskua. (Seutulaskenta Oy — Palvelut
30.12.2009.)
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Seutulaskenta Oy:n kirjanpidosta ja osto- ja myyntireskontrasta ei synny pysy-
vasti sailytettavia asiakirjoja lainkaan. On kuitenkin suositeltavaa, etta yrityk-
sen historiaa koskevat tiedot sailytetddn pysyvasti. Yleisimmat sailytysajat kir-
janpidon ja reskontrien asiakirjoille on kuusi tai kymmenen vuotta. Maaritellyn
sdilytysajan loputtua, asiakirjat voidaan tuhota, jos niille ei endé ole kayttoa.

Seuraavaksi kerrotaan kirjanpidon arkistoitavista asiakirjoista (liite 2).

9.2.1 Kuusi vuotta tai alle sailytettavat asiakirjat

Suurin osa alle kuusi vuotta sailytettavista asiakirjoista sailytetaan paperilla.

Seuraavassa kuvassa kerrotaan lyhyesti alle kuusi vuotta sailytettavista asia-

Kirjoista.
Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekisterdin-ti- | Sailytysmuo- Sailytysaika Sailytyspaikka
tapa muoto totapa
Meno- ~—ja  tulotositteet. | ;o iaieit- Paperilla +
Kirjanpito ja kassatositteet, | - ! ixos aperi . 6 vuotta Seutulaskenta
- - tain séahkoisesti
myynti ja ostotositteet
Aryonh_saveroﬂhtyksun littyvat Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
asiakirjat
Pankkien tiliotteet ja kuitit Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Asiakasrekisteri Sap Sahkdoisesti ;/jc;lrr:]assaolo- Seutulaskenta
Paivitysluettelot (kirjanpitoon
siirto laskulajeittain). Lasku- Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
varantolista
Laskutuspdivakirjat, laskutus- Ixos Sahkdoisesti 6 vuotta Seutulaskenta
luettelo kerran kuukaudessa
aika-, asia-
Laskutusalustat (osto/myynti) kas- tai Sahkoisesti 6 vuotta Seutulaskenta
numerojar-
jestyksessa
Siirtolistat (myynti) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Laskutgstmmeksmnnot Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
(myynti)
Viitesuoritukset (myynti) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Maksatusajolistat (osto) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Maksuerall_staukset (osto) ja 6 vuotta Seutulaskenta
vastaavat tiedot

Kuva 4. Kuusi vuotta tai alle sailytettavat kirjanpidon asiakirjat

Meno- ja tulotositteet on sailytettdva kuusi vuotta, ja ne arkistoidaan tositela-

jeittain Ixokseen. Meno- ja tulotositteisiin kuuluu kirjanpito ja kassatositteet se-
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k& myynti- ja ostotositteet. Kirjanpito ja kassatositteet on sailytettava paperi-

versioina, kun taas myynti- ja ostotositteiden sailytys tapahtuu sdhkoisesti.

Jokaiselle yritykselle tulee tilitettavaksi arvonlisavero. Arvonlisdverovelvollisen
on tehtava kunkin kuukauden kirjanpito kuukauden ja 15 paivan kuluessa, jot-
ta arvonlisdvero saadaan ajallaan maksettua ja tilitettyd. Vuoden 2010 alusta
arvonlisaveron tilitykseen on tulossa muutos, kun verotili otetaan kayttoon.
Muutoksen myota arvonlisdvero on tilitettdva kuukauden ja 12 paivan kulues-
sa. Verotilille kootaan veronmaksajan veroja ja maksuja koskevia tietoja. Tilin
avulla tasmaytetddn kuukausittain, kuinka paljon veroja verohallinnon on pa-
lautettava maksajalle tai kuinka paljon on jadnyt viela maksettavaa. (Verotili-
verojen ilmoittaminen 18.11.2009; Verotili 18.11.2009.) Seutulaskennan ar-
vonlisaverotilityksiin liittyvat asiakirjat sailytetaan paperiversioina kuusi vuotta,
jonka jalkeen asiakirjat voi havittdd. Myods pankkien tiliotteisiin ja kuitteihin

noudatetaan samaa sailytysaikaa ja —tapaa.

Kaikilla osto- ja myyntilaskutuksen asiakirjoilla sailytysajat ovat kuusi vuotta tai
alle. Esimerkiksi asiakasrekisterilld, jota tarvitaan laskujen kohdistamiseen oi-
keille toimittajille/asiakkaille, ei ole varsinaista sailytysaikaa. Asiakasrekisteri
l6ytyy sdhkdisend SAP-ohjelmasta ja tiedot voidaan poistaa kun asiakassuhde
paattyy. Suositus on kuitenkin, etté tiedot sailytetdan vield kaksi vuotta asia-

kassuhteen paatyttya.

Laskutuksesta syntyvia paivitysluetteloita, kuten laskuvarantolistat, on sailytet-
tava kuuden vuoden ajan paperiversioina. Paivitysluettelot siirretaan kirjanpi-
toon laskulajeittain. Paivitysluetteloiden lisdksi kuuden vuoden sailytysaika
koskee laskutuspaivékirjoja ja kerran kuukaudessa otettavaa laskutusluette-
loa. Nama arkistoidaan Ixokseen SAP-ohjelmasta. Laskutuspaivékirjat sisalta-

vat kaikki laskutustapahtumat tehtavalajista riippumatta. (Botska 2001b, 21.)

Kuuden vuoden sdilytysaika on myos séhkdisesti sailytettavilla laskutusalus-
toilla. Ostoreskontran ja myyntireskontran laskutusalustat syntyvat aika-, asia-
kas- ja numerojarjestyksessa. Myyntireskontran siirtolistat, laskutustoimek-
siannot ja viitesuoritukset on sailytettdva paperiversioina. Paperilla on myo6s
sailytettava ostoreskontran maksatusajolistat ja maksuerdalistaukset ja vastaa-

vat tiedot.
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9.2.2YIi kuusi vuotta sailytettavat asiakirjat
Yli kuusi vuotta sailytettavilla asiakirjoilla sailytysaikana on kymmenen vuotta.

Poikkeuksia voi olla, mutta yleisesti kirjanpidon asiakirjoilla sailytysaika on

kuusi tai kymmenen vuotta.

Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekistergin-ti- | Sailytysmuo- Sailytysaika Sailytyspaikka
tapa muoto totapa

Tililuettelo ohjeineen Paperi 10 vuotta Seutulaskenta

Pa'vak'r.J.".it.’ k|r]auksgt tosite- Ixos Sahkoisesti 10 vuotta Seutulaskenta

numerojarjestyksessa

lL askutuspaivakirjat, - vuositu- Ixos Sahkoisesti 10 vuotta Seutulaskenta

osteet

P&ékirja, vuositulosteet Asia Ixos Sahkoisesti 10 vuotta Seutulaskenta

Kéayttbomaisuuden tapahtu-

maluettelot. Poistot ja kaytto- Aika Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta

omaisuuden tilinpaatdés (ker- sahkoisesti
ran vuodessa)

Kassakirjat Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Toimintakertomus Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Toteutumisvertailut Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Tilinpaatoslaskelmat Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Liitetiedot Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Luettelot ja selvitykset Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Allekirjoitukset ja merkinnat Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Li:}gfaétéksen tarkastusasia- Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta

Kuva 5. Yli kuusi vuotta sailytettavat kirjanpidon asiakirjat

Kirjanpidosta syntyvilla asiakirjoilla vain muutamilla on kymmenen vuoden séi-
lytysaika. Esimerkiksi tililuettelo ohjeineen on sailytettava paperisena kymme-
nen vuotta. Tililuettelon ohjeilla tarkoitetaan kirjallisia ohjeita tilitapahtumien
kirjaamisesta. (Botska 2001b, 16.) Tililuettelon lisdksi paivakirjojen, laskutus-
paivakirjojen, vuositulosteiden ja paakirjojen sailytysajaksi on maaritelty kym-
menen vuotta. Paivakirjat kirjataan tositenumerojarjestyksessa ja ne arkistoi-
daan sahkoisesti Ixokseen. Laskutuspaivakirjat, vuositulosteet seka asiajarjes-
tyksessa kirjattavat paakirjat vuositulosteineen sailytetaan Ixoksessa. Vuositu-
losteiden lisdksi on olemassa my6s kuukausitulosteet, jotka havitetaan kun

vuosituloste on vanhentunut.
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Kirjanpidon kayttéomaisuuden aikajarjestyksessa olevat tapahtumaluettelot on
sailytettava paperiversiona seka sahkoisesti kymmenen vuotta. Tapahtuma-
luetteloihin kuuluvat poistot ja kayttbomaisuuden tilinpaatds, joka tehdaan ker-
ran vuodessa. Viimeinen kirjanpidon asiakirja, jonka sailytysajaksi on méaaritel-
ty kymmenen vuotta, on kassakirjat. Kassakirjat on sailytettdva paperiversioi-

na.

Kaikki Seutulaskennan tilinpaatokseen liittyvat asiakirjat sailytetddn kymme-
nen vuotta. Osakeyhtion tilinpaatdés on laadittava neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Vuosittaiseen tilinpaatdkseen siséltyy toimintakerto-
mus, toteutumisvertailut ja tilinpaatoslaskelmat, eli tuloslaskelma, tase ja ra-
hoituslaskelma. Naiden liséksi tilinpdatoksessa on oltava liitetiedot ja tase-
erittelyt liitteineen. Tase-erittelyihin kuuluu osto- ja myyntireskontran saldolista
ja meno- ja tulojaggmaluettelot. Luettelot ja selvitykset seké allekirjoitukset ja
merkinnat on myds oltava mukana tilinpaatoksessa. Toimintakertomuksessa
tulisi lukea olennaiset tapahtumat ja kokonaistalouden kehitys, jolla tarkoite-
taan kehityskatsausta, tulosten kasittelyd ja keskeisia liitetietoja. (Botska
2001b, 23.). Seutulaskenta Oy:n tilinpaatds tulee laatia yhtidjarjestyksessa il-

moitetun ajan puitteissa.

Tilinp&atokseen liittyy myds tilinpaatoksen tarkastusasiakirjat eli tilintarkastus-
kertomus ja arviointikertomus. Tarkastusasiakirjat on sailytettava kymmenen
vuotta. Alkuperainen tilinpaatos kaikkine liitteineen ja tarkastusasiakirjoineen

sailytetddn Seutulaskennassa kassakaapissa.

9.3 Palkkahallinto

Palkkahallinnon asiakirjat (lite 3) rekisterdidaan Prima-henkilostdhallinnon ja
palkanlaskennan kokonaisjarjestelmaan. Asiakirjat sailytetdan aina Seutulas-
kennan omissa tiloissa. Palkkahallinto laskee palkat vuosittain noin 11 500
palkansaajalle ja kasittelee noin 32 500 palkkajaksoa asiakkailleen. Liséksi se
tuottaa noin 155 000 ansioerittelya vuosittain. Osastolla tydskentelee keski-
maarin 30 henkil6d, ja se on nain ollen henkilosttmaaralla mitattuna Seutu-

laskenta Oy:n suurin osasto. (Seutulaskenta - Palkkahallinto 30.12.2009.)
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9.3.1 Alle kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat

Alle kymmenen vuotta sailytettaville asiakirjoilla sailytysmuotona on paperi.

Poikkeuksena vuosilomapaéatokset, jotka sailytetdan sahkoisesti sekd paperi-

versiona.

Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekisterointi- Sailytysmuo- Sdilytysaika [Sailytyspaikka
tapa muoto totapa
Jasenmaksu- ja puoluevero- a-0 Prima Paperilla TyGssaoloaika | o« 1askenta
perintékirjat + 2 vuotta
Matkakustanggtsten korvauk- a-0 Prima Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Vuosilomapéaatokset a-0 Prima Paperilla / atk \(0|massaolo- Seutulaskenta
aika + 2 vuotta
Tyopaikkaruokailu aika Prima Paperilla 2 vuotta Seutulaskenta
Koontiluettelo aika Prima Rondo 1 vuosi Seutulaskenta
2 vuotta
Verokortti a-0 Paperilla Paperilla (= kuluva ja | Seutulaskenta
edellinen)
Luottamushenkildiden henki- . . . Voimassaolo-
s a-0 Prima Paperilla . Seutulaskenta
I6tiedot aika
Perhevapaat, vuorotteluva- . .
. e . . . Voimassaoloai-
paat, opintovapaat, aitiys- ja aika Paperilla Paperilla Seutulaskenta
. ka + 2 vuotta
vanhempainraha
Sairausloma, alle 10 v. lap- aika Paperilla Paperilla Voimassaolo- Seutulaskenta
sen sairaus aika +2 vuotta
PTY-tilasto a-0 Prima CD 2 vuotta Seutulaskenta
Palkkaohjelmdlztton ohjaustie- Prima Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
. i . . . Voimassaoloai-
Sv- ja tapaturmapdivérahat aika Prima Paperilla ka + 2 vuotta Seutulaskenta

Kuva 6. Alle kymmenen vuotta sailytettavat palkkahallinnon asiakirjat

Jasenmaksu- ja puolueveroperintavaltakirjat on sailytettdva tyontekijan tyos-
saoloajan seka viela sen jalkeen kaksi vuotta. Valtakirjat séilytetaan aakkos-
jarjestyksessa ja paperiversioina. Puolueverolla tarkoitetaan osuutta, joka
maksetaan kokouspalkkioista puolueelle. Puolueveron saa tilittdd vain, jos

luottamushenkild on antanut siihen valtakirjan. (Manner 2009.)

Yritys joutuu maksamaan korvauksia tydmatkakustannuksista. Joskus tyonte-
kijan on ajettava autolla toiselle puolelle kaupunkia esimerkiksi kokoukseen tai
hakemaan kukkakimppua tai leivonnaisia juhlaa varten. Tydonantajan on mak-

settava korvaukset oman auton kaytosta tydaikana. Matkakustannusten kor-
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vaukset sailytetaan aakkosjarjestyksessa ja paperiversioina. Sailytysajaksi on

maaritelty 6-20 vuotta.

Vuosiloma on vuoden kohokohta. Monissa yrityksissa vuosilomatoiveet esite-
taan jo syksylla, toisissa yrityksissa taas kevaan loppupuolella. Seutulasken-
nan vuosilomapaatokset on sailytettdva voimassaoloajan seka sen jalkeen
vield kaksi vuotta. Paatokset arkistoidaan aakkosjarjestyksessa ja ne sailyte-

taan seka paperiversioina.

Harva yritys tarjoaa omaa tyopaikkaruokailua tydntekijoilleen. Kustannukset
yritetddn minimoida, ja useimmissa tyopaikoissa tyontekijat ottavat itse evaat
mukaan toihin. Yritykset voivat halutessaan tilata ruoan tydntekijdilleen, toinen
vaihtoehto on kayttaa lounasseteleita, jotka ovat melko suosittuja. Tyontekijat
joutuvat ruoan maksamaan itse. Seutulaskenta tilaa lounaan Kymijoen Ravin-
topalveluilta niille tydntekijoille, jotka sen haluavat. Lounastilaus toimitetaan
minimissaan viidelle hengelle. Tilatut ateriat toimitetaan vaunuissa tyopaikalle.
TyoOpaikkaruokailua koskevat asiakirjat sailytetdan aikajarjestyksessa, paperi-

versioina ja sailytysaikana on kaksi vuotta.

Palkanlaskennassa on monia asiakirjoja, jotka on varta vasten tulostettava ja
arkistoitava. Yksi tallaisista asiakirjoista on koontiluettelo. Koontiluettelosta
loytyy maksupaivittdin seké tilinumeroittain palkansaajille maksetut nettopal-
kat. Koontiluettelon sailytysajaksi on maaratty yksi vuosi. Se on arkistoitava

aikajarjestykseen ja sailytettava sahkoisesti.

Jokaisen tydntekijan on aina toimitettava verokortti palkanlaskijalle. Jos vero-
korttia ei toimiteta, palkanlaskijan on vahennettava palkoista 60 prosenttia ve-
roja. Ylimaaraiset verot maksetaan takaisin vasta seuraavan vuoden palau-
tuksissa. Tyontekijoiden verokortit on sailytettdva kaksi vuotta, johon kuuluu
edellinen vuosi seka kuluva vuosi. Verokortit arkistoidaan paperiversioina ja
aakkosjarjestykseen. Palkansaajan pyynnosta verokortti palautetaan tydsuh-

teen paattyessa.

Luottamushenkildiden henkiltiedoille on myds maaritelty sailytysaika ja — ta-

pa. Henkilotiedot on sailytettdva aakkosjarjestyksessa ja paperilla. Henkilotie-
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toja el tarvitse sailyttaa kuin niiden voimassaoloajan, eli niin kauan kuin luot-

tamushenkilot toimivat yhteison hallintoelimissa.

Perhe-, vuorottelu- ja opintovapaisiin seka kuntoutusanomuksiin liittyvat asia-
Kirjat sailytetddn niiden voimassaoloajan seké viela kaksi vuotta sen jalkeen.
Asiakirjat arkistoidaan paperiversioina ja sailytetdan Seutulaskennan tiloissa.
Kahden vuoden sdilytysaika koskee edelld mainittujen lisaksi myds aitiys- ja
vanhempainrahaan liittyvia asiakirjoja.

Palvelulaitosten tydantajanyhdistys ry:lle (PTY) toimitetaan henkilérekisteri-
tilasto. Seutulaskenta sailyttaa tilaston kaksi vuotta, jonka jalkeen se voidaan
havittda. Henkilorekisteri arkistoidaan aakkosjarjestykseen henkiloittéin ja tie-
dot tallennetaan CD-levylle.

Alle kymmenen vuoden sailytysaika on myds palkkaohjelmiston ohjaustiedoil-
la. Tiedot saadaan Prima-ohjelmasta ja ne on arkistoitava paperiversioina.

Ohjaustietoja sailytetaan vahintaan kuusi vuotta, jonka jalkeen ne voi havittaa.

Sairaus- ja tapaturmapaivarahat sailytetddn paperilla. Ne on sailytettava voi-
massaoloajan ja sen jalkeen vield kaksi vuotta. Asiakirjat arkistoidaan aikajar-

jestykseen ja rekisterdidaan Prima-ohjelmaan.

9.3.2YIli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat

Suurin osa palkkahallinnon asiakirjoista sailytetaan yli kymmenen vuotta. Seu-

raavaksi kerrotaan lisda naista asiakirjoista.

Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekisterointi- Sailytysmuo- Sailytysaika [Sailytyspaikka
tapa muoto totapa
Palvelusuhdeilmoitus, tydso- . . . Voimassaolo-
pimus a-o Prima Paperilla aika, 10 v. Seutulaskenta

Henkilbkohtainen vuosisidon-

- P a-o Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
nainen lisé (paatos)
Harkinnanvarainen henkilo- a-6 Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
kohtainen lis&

Muut pallka__n'mak.sutosnteet ja aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
ylity6ilmoitukset

Luottamushenkllglden koko- aika Prima Rondo 10 vuotta Seutulaskenta

uspalkkiot
Tyodloma/koulutus, palkaton aika Paperilla Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
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Jasenmgksutllltykset (kk- aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
tilitykset)
Jasenmaksujen 1/4-
vuosisiirrot ammattiyhdistyk- a-0 Prima Rondo 10 vuotta Seutulaskenta
sille
Ulosottojen tilitykset aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Puolueverotilitykset aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Vero- ja sosiaaliturvamaksuti- aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
litykset + matalapalkkatuki P
Tyontekijan/tydnantajan ela- . . .
kemaksutilitykset (KUEL) aika Prima Paperilla 11 vuotta Seutulaskenta
Tyollistamistukitilitys aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Tiliraportti aika Prima Rondossa 10 vuotta Seutulaskenta
Palkka ja pg_l_kkloluettelot aika Prima Rondossa 10 vuotta Seutulaskenta
henkildineen
Palkkakortti a-0 Prima Paperilla 50 vuotta
Kuntler) elake\_/aku_utu__ssurrot, aika Prima Rondossa 11 vuotta Seutulaskenta
IV- ja vuosiansiosiirrot
Palkkalista aika Prima Rondossa 10 vuotta Seutulaskenta
Verottajan vuosi-ilmoitus aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
KUEL-palkkailmoitus liittei- aika + a-6 Prima Paperilla 11 vuotta Seutulaskenta
neen (vuosi-ilmoitus)
Vakuutusyhtlon_ pa|k|_<allm0|- aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
tukset (vuosi-ilmoitus)
Palkansaajan ty6tomyysva- aika Prima Rondo 10 vuotta Seutulaskenta
kuutusmaksut
Palkka ja pqlkkmsyorltusten aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
yhdistelmat
Elakemaksuerittely a-o Prima Rondo 11 vuotta Seutulaskenta

Kuva 7. Yli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat

Tyontekijan aloittaessa yrityksessa, tehdaan aina tyésopimus. Se kannattaa
tehdd aina kirjallisesti, jotta voidaan luotettavasti todistaa mitd on sovittu.
Suullinen tydésopimus on kuitenkin ihan yhta pateva kuin kirjallinen, mutta riita-
tilanteissa seka tyonantajan ettd tyontekijan etuna on Kkirjallisesti tehty sopi-
mus. Tydsopimukset on sailytettdva kymmenen vuotta palvelussuhteen paat-
tymisestd. Henkilot rekisterdidaan Prima-palkanlaskentaohjelmaan ja ty6so-
pimukset sailytetddn paperiversioina ja aakkosjarjestyksessa.

Henkildkohtainen vuosisidonnainen lisa ja harkinnanvarainen henkilékohtai-
nen lisa rekisterdidddn Primaan. Sailytysmuodoksi on maaratty paperi ja saily-
tysaikana on kymmenen vuotta. Tiedot arkistoidaan aakkosjarjestykseen ja

sailytetadn Seutulaskennan omissa tiloissa. Harkinnanvarainen henkilékohtai-
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nen lisd perustuu palkansaajan tydsuoritukseen, se kannustaa tekeméaan tyot

entistd paremmin.

Useimmilla tydpaikoilla tyontekijat saavat luontoisetuja. Luontoiseduilla tarkoi-
tetaan tydnantajan muuna kuin rahana maksamaa korvausta. Naita voivat olla
puhelinedut, asuntoedut, ravintoedut tai tyosuhdematkaliput. (Luontoisedut

5.11.2009.) Seutulaskennan luontoisedut on maaritelty tydsopimuksessa.

Ylityot ovat arkipaivaa tyopaikoilla. Kiireinen aikataulu pakottaa tekemaan pit-
kaa paivaa, jotta tyot tulevat tehdyksi. Kertyneista ylitbistd on tyonantajalle
tehtava ylitydilmoitus. Ylity6t voidaan maksaa rahana, mutta useimmiten ne
kaytetaan kuitenkin vapaapaiviin. Ylityota saa tehda ja teettdd enintaan 138
tuntia neljan kuukauden jaksolla mutta enintaan 250 tuntia kalenterivuodessa.
(Ylityd ja lisatyd 5.11.2009.) Seutulaskennan tyontekijoilla on joustava tybaika,
joka tasataan vuosittain. Tybajan ylitysten kertymaa voidaan vahentaa tyonte-
kijalle annettavalla vapaa-ajalla. Ylitydilmoitusten sailytysaika on kymmenen
vuotta. Ylityot rekisterdidaan Prima-ohjelmaan ja paperiversiot sailytetaan ai-

kajarjestyksessa kansioissa.

Jokaisessa yrityksessa on pidettava lakisaateiset kokoukset, kuten hallituksen
kokous ja osakeyhtidissa yhtiokokous, joka on pidettava yhtigjarjestyksen mu-
kaisesti. Osakeyhtion hallituksen jasenille maksetaan yhtiokokouksen paatta-
maa kokouspalkkiota. Luottamushenkil6illa on lakisdateinen oikeus saada ko-
kouspalkkiota. Tiedot kokouspalkkioista sailytetddn aikajarjestyksessa kansi-

oissa kymmenen vuoden ajan.

Asiakirjat, jotka koskevat tyontekijan palkattomia vapaita, sailytetddn kymme-
nen vuoden ajan. Niitd pidetddn arkistossa aikajarjestyksessa ja paperiversi-

oina. Téallaiset asiakirjat voivat koskea tydlomaa, palkatonta koulutusta.

Jasenmaksutilitykset ja jasenmaksujen neljannesvuosisiirrot ammattiyhdistyk-
sille on sailytettdva kymmenen vuotta. Jasenmaksutilitykset sailytetaan aika-
jarjestyksessa paperiversioina. Jasenmaksujen neljannesvuosisiirrot sailyte-

taan Rondossa.
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Ulosottojen tilitykset, puolueverojen tilitykset, vero- ja sosiaaliturvamaksutili-
tykset ja tyollistamistukitilitykset on sdilytettava paperiversioina kymmenen
vuotta. Tilitykset sailytetaan paperiversioina ja aikajarjestyksessa. Tyontekijoi-
den ja tyonantajien eldkemaksutilityksilla on sama arkistointitapa, mutta saily-

tysajaksi on maaritelty 11 vuotta.

Prima-ohjelmasta tulostettavalla tiliraportila on sdailytysaikana kymmenen
vuotta. Tiliraportit sailytetaan aikajarjestyksessa ja kuten muutkin palkkahal-
linnon asiakirjat, ne sailytetddn Rondossa. Tiliraportin lisaksi sama sailytysai-

ka ja -tapa patevét palkka- ja palkkioluetteloihin henkildittain.

Kaikkein pisin sailytysaika palkkahallinnon asiakirjoista on palkkakortilla. Palk-
kakorttiin kirjataan kaikki tiedot saman tydnantajan palkansaajalle kalenteri-
vuoden aikana maksamista palkoista ja niista toimitetuista ennakkopidatyksis-
ta. Palkkakorttiin merkittyja tietoja voidaan tarvita, jos elaketurvaa ja elakkei-
den pohjalla olevia asioita joudutaan korjaamaan. Korjaaminen on mahdoton-
ta jos tarkkoja palkkatietoja ei ole sailytetty. Elakkeen maaraytymiseen vaikut-
tavia tietoja sailytetddan 50 vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta lukien,
jona kyseiset suoritukset ovat tapahtuneet tai 75 vuotta palkansaajan synty-
masta. (Botska 2001b, 25.) Seutulaskennassa palkkakortit arkistoidaan aak-
kosjarjestykseen ja ne sdilytetaan paperiversioina. Palkkakortteja sailytetdén

50 vuotta.

Palkkakortin lisaksi myds palkkalista arkistoidaan. Palkkalistaan merkitaan tie-
dot tydnantajan samana palkkapaivana eri palkansaajille maksamista palkois-
ta ja palkanmaksuun liittyvistd muista tiedoista. Seutulaskennassa palkkalistat
sdilytetddn Rondo-arkistointiohjelmassa. Palkkalistat arkistoidaan aikajarjes-

tykseen ja sailytysajaksi on maaratty kymmenen vuotta.

Palkanmaksajan on tehtava palkka- ja palkkiosuoritusten yhteenveto verovi-
ranomaiselle maksettavista tydnantajasuorituksista. Yhteenvedosta ilmenevat
palkoista toimitetut ennakonpidéatykset, muista suorituksista toimitetut enna-
konpidatykset ja palkkasumman perusteella maaraytyva tybnantajan sosiaali-
turvamaksu. Palkka- ja palkkiosuoritusten yhteenvedot on sailytettava kym-
menen vuotta. Tiedot on rekisterdity Prima-ohjelmaan, mutta ne sailytetaan

paperiversioina ajan mukaan jarjestettyna.



36

Palkanmaksun yhteydessa palkoista suoritetaan erilaisia vahennyksia. Naméa
vahennykset on edelleen tilitettava eteenpdain. Palkansaajan palkasta vahen-
netdan aina ty6ttomyysvakuutusmaksu, joka vuonna 2009 on 0,2 %. Ty6tto-
myysvakuutusmaksua ei peritad alle 17-vuotiailta tyontekij6ilta. (Tyottomyysva-
kuutusmaksu 2009 4.11.2009.) Tiedot sailytetaan aikajarjestyksessd Rondo-

arkistointiohjelmassa. Sailytysajaksi on maaratty kymmenen vuotta.

Palkanmaksajan on tehtdvad Kuntien eldkevakuutukselle (Keva) palkansaa-
jailmoitukset vuosineljanneksittéain seka vuosittain. Eldkelaitokselle on ilmoitet-
tava vuosineljanneksittain tapahtuneet muutokset palvelussuhteessa ja vuosit-
tain on henkil6ittdin ilmoitettava vuosiansiot. Nama tiedot on sailytettava 11
vuotta. Seutulaskennassa ilmoitukset on jarjestetty aikajarjestykseen ja saily-
tys tapahtuu Rondossa. Eldkelaitoksen tarkastusta varten on Elakelaitokselle
tehtava viela vuosi-ilmoitus, josta on kaytava ilmi kokonaisuutena vuoden ai-
kana maksetut palkat ja palkkiot elakelajeittain eriteltyna. limoituksessa on ol-
tava KVTEL-elakeik&erittely. Sailytysaikana on myos 11 vuotta. Tiedot jarjes-

tetdan aika- ja aakkosjarjestykseen ja sailytysmuotona on paperi.

Palkoista on tehtava ilmoitus veroviranomaiselle seké tapaturmavakuutusyhti-
Olle. Veroviranomaiselle tarkoitetussa vuosi-ilmoituksessa on oltava verosuori-
tuksen saajakohtainen erittely. Tapaturmavakuutusyhtidlle on tehtava ennak-
koilmoitus tapaturmavakuutusmaksu ja tyottomyysvakuutusmaksun maaraa-
miseksi seké lopullinen palkkailmoitus edella mainittujen maksujen maaraami-
seksi. Seka verottajalle etta vakuutusyhtidlle suunnatut ilmoitukset sailytetaan
kymmenen vuotta. Tiedot arkistoidaan paperiversioina ja jarjestetaan aikajar-

jestykseen.

Palkanmaksusta syntyy paljon erilaisia tositteita. Néaille kaikille ei voida asettaa
sailytysaikoja, jonka takia vain tarkeimmille tositteille on asetettu omat maara-
yksensa. Muut palkanmaksutositteet sailytetaan kymmenen vuotta paperiver-

sioina. Tositteet jarjestetaan aikajarjestykseen.
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10YHTEENVETO

Tata opinnaytetyota tehdessani selvitin kirjojen ja internetsivujen perusteella,
miten arkistointiohje laaditaan ja mitd on otettava huomioon sita suunnitelta-
essa. Seutulaskennasta saamieni aineistojen perusteella laadin heille arkis-
tointiohjeistuksen. Tyon aloitus tuntui vaikealta, koska arkistointiin liittyvia Kir-
joja oli vahan tarjolla, eika internetistakaan 16ytynyt sen enempaa tietoa. Ahke-
ra etsiminen kuitenkin palkitsi ja sain kokoon erilaisia lahteita.

Tyon tekeminen oli mielenkiintoista, koska arkistointi aiheena oli hyvin tunte-
maton. Koulussa ei ole arkistointia kasitelty, enka itsek&éan ollut asiaan pereh-
tynyt ennen kuin sain toimeksiantajaltani tAman tyon aiheen. Arkistointi kuuluu
jokaisen yrityksen tehtaviin. Kaikilla on asiakirjoja, jotka on sailytettava tietyn
ajan. Ymmarsin tata tyota kirjoittaessani, miten tarkea rooli arkistoinnilla on.
Siihen on perehdyttava kunnolla ja asiakirjojen sailytyksessa on oltava tarkka.
Paperiasiakirjojen kohdalla on mietittdva sailytystilojen turvallisuutta ja sah-
koisten asiakirjojen kohdalla tallennusvalineet on mietittava tarkoin. Koen, etta
tama ty6 antoi minulle paljon uutta ja tarkeaa tietoa, joita tulen mahdollisesti

tarvitsemaan kun siirryn kunnolla tydelamaan.

Tyon rajaaminen oli osittain haastavaa, koska arkistointiin ja arkistonmuodos-
tussuunnitelman laatimiseen liittyy paljon asiaa. Kaikkea ei kuitenkaan voinut
ottaa mukaan, joten oli kirjoitettava vain tarkeimmista asioista. Tyosta tuli lo-
pulta aika teoriapainotteinen, koska varsinainen empiriaosa kasitti vain Seutu-
laskennan arkistointiohjeistuksen. Teoriaosuudesta yritin tehda helppolukui-
sen, eli mahdollisimman vahan vaikeita lakiteksteja. Pyrin tydssani myos

avaamaan joitakin vaikeita sanoja, jotka eivat valttamatta ole tuttuja jokaiselle.

Yleishallinnon arkistointiohjeistuksen laatiminen oli itselleni kaikkein helpoin
vaihe. Yleishallinnosta syntyvat asiakirjat olivat minulle tuttuja ja varmasti
my0Os henkild, joka ei ole syventynyt taloushallinnon asiakirjoihin, tietéa mita
nailla asiakirjoilla tarkoitetaan. Yleishallinnon arkistoitavat asiakirjat ovat mel-
kein samat jokaisessa yrityksessa. Sailytysaikoja ja —tapoja voidaan toki so-

veltaa, mutta asiakirjojen kannalta eroa tuskin 16ytyy.
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Kirjanpidon arkistointiohjetta laatiessani jouduin selvittdmaan muutamien asia-
kirjojen tarkoitusta. On huomattavasti helpompaa kirjoittaa tekstia ja miettia
arkistointiohjetta, kun tietdd, mika merkitys nailla asiakirjoilla on kirjanpidossa
ja reskontran hoidossa. Kirjanpitoa olemme koulussa késitelleet jonkin verran,
joten suurin osa kasitteista oli minulle ennestaéan tuttuja. Vaikka sanoina suu-
rin osa kasitteista olikin tuttuja, jouduin silti muistelemaan niiden tarkoitusta,
jotten anna vaaraa informaatiota tekstissa. Ostoreskontraan liittyvéat asiakirjat
oli helppo ymmartaa ja tehda ohjeistus, koska niihin olen tutustunut paljon

koulussa ja toissa.

Palkkahallinnon arkistointiohjeistus oli vaikea laatia. Palkanlaskenta on alana
monimutkainen ja tadynna erilaisia kiemuroita. Palkkahallinnon kaikki toiminta-
tavat perustuvat sopimuksiin, lakeihin ja asetuksiin. Palkanlaskentaan liittyy
myo6s monia vaikeita kasitteitd, jotka eivat varmasti ole tuttuja kuin palkanlas-
kennan ammattilaisille. Koulussa emme ole ké&sitelleet palkanlaskentaa juuri
ollenkaan, joten alana se oli siis taysin tuntematon itselleni. Jouduin etsimaan
internetista tietoja palkanlaskentaan liittyvista asiakirjoista, jotta olisin pystynyt
paremmin sisaistamaan asiat. Yritin myods hieman avata tekstin yhteydessa
joitakin kasitteita, mutta valitettavasti kaikkeen ei 16ytynyt selityksia. Palkkahal-
linnon arkistointiohjeistus voi olla siis aika raskasta luettavaa, jos ei ole asiaan

yhtaan perehtynyt.

Uskoisin, etta tyostani on hyotya yrityksille, etenkin tilitoimistoille, jotka suun-
nittelevat ohjetta asiakirjojen arkistoinnille. Ajankohtaista tietoa arkistoinnista
ei valitettavasti [0ytynyt kuin pari kirjaa, joten jotkut maaraykset voivat olla jo
vanhentuneet. Tekniikka kehittyy kuitenkin koko ajan, ja varmasti tulevaisuu-
dessa keksitaan parempia ratkaisuja sailytysmenetelmille. Sailytysajat tuskin

muuttuvat pitkaan aikaan, ellei lakiin tehda muutoksia.
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Johtoryhmien ja erilaisten
tybryhmien muistiot, raportit, Aikajéarjes- - . 10 v. + oma
poytakirjat, selvitykset ja tyksessé Verkkoasemalla| Sahkdisesti tarve Seutulaskenta
vastaavat
Paatokset ja niihin liittyvat N .
asiakirjat (esim. yleis-, talous-, _;rpgro-tjak p i P il 10 it Seutulaskent
henkilosts-, materiaali- ja aikajarjesty aperilla aperilla vuotta eutulaskenta
tilahallinnon asiat) sessa
Arkistonmuodostussuunnitel-
mat ja muut arkistotoimen Verkkoasemalla PYSYVASTI |Seutulaskenta

toimintaohjeet
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Kirjanpito
Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekisteroin-ti- Sailytysmuo- Sailytysaika  Bailytyspaikka
tapa muoto totapa
Tililuettelo ohjeineen Paperi 10 vuotta Seutulaskenta
Ealvaklrjat.,ulqrjaukset . Ixos Sahkoisesti 10 vuotta Seutulaskenta
tositenumerojarjestyksessa
Laskutu; paivakirjat, Ixos Sahkoisesti 10 vuotta Seutulaskenta
vuositulosteet
Paékirja, vuositulosteet Asia Ixos Sahkoisesti 10 vuotta Seutulaskenta
Meno- ja tulotositteet. S .
R . Tositelajeit- . Paperilla +
Kirjanpito ja kassatositteet, ) ix0s . . 6 vuotta Seutulaskenta
- . tain sahkoisesti
myynti ja ostotositteet
Kayttéomaisuuden
tq.pah.tumalluettelot. .F.>0|s"t9t.1.a Aika P..ape..r .|IIa +. 10 vuotta Seutulaskenta
kayttbomaisuuden tilinpaatos sahkoisesti
(kerran vuodessa)
Arvonllsaver(.)tlllltyksun littyvat Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
asiakirjat
Kassakirjat Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Pankkien tiliotteet ja kuitit Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Asiakasrekisteri Sap Sahkoisesti me:j:;aolo- Seutulaskenta
Paivitysluettelot (kirjanpitoon
siirto laskulajeittain). Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Laskuvarantolista
Laskutuspaivékirjat,
laskutusluettelo kerran Ixos Sahkoisesti 6 vuotta Seutulaskenta
kuukaudessa
aika-,
Laskutusalustat (osto/myynti) aS|akas-'"ta| Sahkoisesti 6 vuotta Seutulaskenta
numerojar-
jestyksesséa
Siirtolistat (myynti) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Laskutustoimeksiannot (myynti) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Viitesuoritukset (myynti) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Maksatusajolistat (osto) Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Maksuerallstaukget (osto) ja 6 vuotta Seutulaskenta
vastaavat tiedot
Toimintakertomus Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Toteutumisvertailut Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Tilinpaatoslaskelmat Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Liitetiedot Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Luettelot ja selvitykset Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Allekirjoitukset ja merkinnat Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Tilinpadtoksen Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta

tarkastusasiakirjat
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Asiakirjan nimi Arkistointi- Rekisterdinti- Sailytysmuo- Sailytysaika  Bailytyspaikka
tapa muoto totapa
Palvelusuhdeilmoitus, . . . Voimassaolo-
. a-0 Prima Paperilla . Seutulaskenta
tydsopimus aika, 10 v.
. .Henk||(')koht;.i|r.1.en . a-0 Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
vuosisidonnainen lisa (paatos)
Harl_<|.|.’1nanvr.:1ra|ne.n" a-0 Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
henkilokohtainen lis&
Jasenmaksu- ja R ) . Tybsséaoloaika +
puolueveroperintakirjat a-0 Prima Paperilla 2 vuotta Seutulaskenta
Matkakustannusten korvaukset a-0 Prima Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Vuosilomapéatokset a-0 Prima Paperilla / atk \(0|massaolo- Seutulaskenta
aika + 2 vuotta
Ty6paikkaruokailu aika Prima Paperilla 2 vuotta Seutulaskenta
Muut pallkzinmalfsutosuteet la aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
ylitydilmoitukset
Koontiluettelo aika Prima Rondo 1 vuosi Seutulaskenta
2 vuotta
Verokortti a-0 Paperilla Paperilla (= kuluva ja | Seutulaskenta
edellinen)
Luottamushenkildiden i . . Voimassaolo-
R a-0 Prima Paperilla - Seutulaskenta
henkil6tiedot aika
Luottamushenkl!0|den aika Prima Rondo 10 vuotta Seutulaskenta
kokouspalkkiot
Tydloma/koulutus, palkaton aika Paperilla Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Perhevapaat, vuorotteluvapaat, . .
. e . . . Voimassaoloai-
opintovapaat, aitiys- ja aika Paperilla Paperilla Seutulaskenta
. ka + 2 vuotta
vanhempainraha
Sairausloma, glle 10v. lapsen aika Paperilla Paperilla 2 vuotta Seutulaskenta
sairaus
Jasenmgksutllltykset (k- aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
tilitykset)
Jasenmaksulen 1./4-vu93|3||rrot a-0 Prima Rondo 10 vuotta Seutulaskenta
ammattiyhdistyksille
Ulosottojen tilitykset aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Puolueverotilitykset aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
Vero- ja
sosiaaliturvamaksutilitykset + aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
matalapalkkatuki
Tydntekijan/tydnantajan . . .
elakemaksutilitykset (KUEL) aika Prima Paperilla 11 vuotta Seutulaskenta
Tyéollistamistukitilitys aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
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Tiliraportti aika Prima Rondossa 10 vuotta Seutulaskenta
Palkka ja p.a.l.ll<kloluettelot aika Prima Rondossa 10 vuotta Seutulaskenta
henkilineen
Palkkakortti a-0 Prima Paperilla 50 vuotta
PTY-tilasto a-0 Prima CD 2 vuotta Seutulaskenta
Kuntler] elake\./aku.utu”ssurrot, V- aika Prima Rondossa 11 vuotta Seutulaskenta
ja vuosiansiosiirrot
Palkkalista aika Prima Rondossa 10 vuotta Seutulaskenta
Verottajan vuosi-ilmoitus aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
KuEL-paIkkaﬂmoﬂgs litteineen aika + a-0 Prima Paperilla 11 vuotta Seutulaskenta
(vuosi-ilmoitus)
Vakuutusyhtion
palkkailmoitukset (vuosi- aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
ilmoitus)
s Palkansaajan aika Prima Rondo 10 vuotta Seutulaskenta
tydttomyysvakuutusmaksut
Palkka ja palkkiosuoritusten . . .
- N aika Prima Paperilla 10 vuotta Seutulaskenta
yhdistelmat
Palkkaohjelmiston ohjaustiedot Prima Paperilla 6 vuotta Seutulaskenta
Elakemaksuerittely a-0 Prima Rondo 11 vuotta Seutulaskenta
Sv- ja tapaturmapéivérahat aika Prima Paperilla Voimassaoloai- Seutulaskenta

ka + 2 vuotta
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