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Taman opinnaytetyon tarkoitus oli luoda Sodexo Oy:lle arkistointisuunnitelma. Sodexo Oy
toimii Suomessa eri tilapalveluiden tarjoajana naita ovat esimerkiksi ruokailu- ja kiinteisto-
palvelut. Sodexo on yksi maailman suurimmista yrityksista. Sodexo on perustettu Ranskassa
vuonna 1966, mista se on levinnyt ympari maailman.

Selkea arkistointitoimi helpottaa yrityksen asiakirjahallintaa. Hyvin suunniteltu arkistointi
vahentaa asiakirjojen etsimiseen kaytettavaa aikaa. Arkistointisuunitelman tarkoituksena on
joja tulee sailyttaa, kuinka kauan ja se onko asiakirja salassapidettava. Arkistointi suunnitel-
man tarkoitus on helpottaa asiakirjojen lOydettavyytta ja selkeyttaa asiakirjojen arkistointi
tarpeita. Opinnaytetyosta on rajattu pois sahkoinen arkistointi ja keskitytaan vain paperiseen
arkistointiin silla lahes kaikki arkistointi toteutetaan viela fyysisessa muodossa. Opinnaytetyon
arkistointisuunitelma kasittelee nimenomaan henkilostohallinnon asiakirjoja.

Opinnaytetyo muodostuu kahdesta eri osiosta. Ensimmaisessa osassa kaydaan lapi arkistointiin
ja asiakirjoihin liittyvaa teoriaa seka lakeja ja saadoksia. Teoriapohja on keratty asiaankuulu-
vasta kirjallisuudesta seka internetista. Toisessa osassa luodaan itse arkistointisuunnitelma.
Lopputuotoksena syntyy henkilostohallinnon asiakirjojen arkistointisuunnitelma. Arkistoin-
tisuunitelman luomisessa on kaytetty teoriaosassa lapikaytyja arkistoimisen periaatteita. Ar-
kistointisuunnitelma tarvittiin koska arkistoitaessa on tarkeaa, etta asiakirjat pysyvat helposti
saatavissa ja ajan tasalla, eika asiakirjojen sailytyksesta ole viela tehty kunnollista ohjetta.
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The meaning of this Bachelor’s thesis was to create an archiving plan for Sodexo Ltd. In Fin-
land Sodexo Ltd operates in offering different property services which include catering and
estate services. Sodexo is one of the largest corporations in the world. Sodexo is founded in
France in 1966 from where it has spread all over the world.

Well organized archives make it easier to find certain information. A good plan for archiving
will reduce the amount of time it takes to find a specific document. The purpose of an ar-
chive plan is to clarify different needs for archiving. The archive plan will help the archive
users to find the information needed about the documents. The plan contains information
about the time the document need to be archived, which documents have to be archived and
information about the confidentiality obligation. The thesis doesn’t contain information about
electrical archiving. The archiving plan only contains information about physical documents.
The archiving plan is made specifically for human resource documents.

The thesis contains of two different sections. The first part is a theoretical background about
archiving, documents, laws and regulations. The theoretical aspects are gathered from rele-
vant sources, both online and books. The empirical section is the archiving plan. The end re-
sult is an archive plan for human resource documents. The plan was made according to the
theoretical framework described in the first section of the present thesis. The need for an
archive plan arose because it is relatively easy to archive documents that are not necessary.
It is important that archives are well organized so the correct information can be easily
found. Sodexo didn’t have an archiving plan yet so there was certainly a need for one.

Keywords: archiving, archive plan, human resources
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1 Johdanto

Opinnaytetyo sisaltaa yleisimpien arkistointitoimen tyypillisten prosessien ja toimintatapojen
kuvaukset seka yleistietoa arkistoinnista. Opinnaytetyossa kaydaan lapi arkistoinnin perusteet
ja niiden pohjalta rakennetaan viitekehys arkistointisuunnitelman jarkevalle toteuttamiselle.
Opinnaytetyossa pyritaan vastaamaan kysymyksiin miksi ja mita arkistoidaan seka keta var-

ten.

Opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessa osassa kasitellaan suunnitelman luomi-
seen kaytettavaa kirjallisuutta seka lakeja ja saadoksia, jotka vaikuttavat olennaisesti arkis-
totoimen harjoittamiseen. Toinen osa on itse tuotos eli arkistointiohje. Arkistointiohje luo-
daan ensimmaisen osan tietojen mukaisesti lainvoimaiseksi ja siina otetaan huomioon myos

yrityksen omat intressit asiakirjojen sailytyksen kannalta.
1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyo suoritetaan Sodexo Oy:n toimeksiannosta. Sodexo Oy toimii Suomessa ja 80
muussa maassa ympari maailman. Sodexo Oy:n palveluksessa toimii Suomessa noin 2000 tyon-
tekijaa ja globaalisti noin 425 000. Suomessa Sodexo Oy tarjoaa ravintola-, kiinteisto- ja aula-
palveluita. Sodexon alaisuudessa tyoskentelee maailmanlaajuisesti yli sadan eri ammattikun-
nan tyontekijoita. Sodexon toimesta palvellaan paivittain noin 75 miljoonaa asiakasta. Koko
konsernin liikevaihto on vuosittain yli 20 miljardia. Sodexo on perustettu Ranskassa vuonna
1966. Sodexon slogan on Quality of Life Services, joka tahtaa sananmukaisesti niin tyonteki-
joiden, asiakkaiden kuin sidosryhmien elaman laadun parantamiseen. Sodexon eettisia peri-
aatteita ovat luottamus, ihmisten kunnioitus, lapinakyvyys ja rehellinen liiketoiminta. (Sode-
xo Oy 2017).

1.2  Tausta ja lahtokohdat

Nykyisellaan Sodexo Oy:ssa arkistotoimi henkilostopuolella on hajautettu osittain sahkoiseksi
ja osittain perinteiseksi fyysiseksi arkistoksi. Arkistotointa hoitaa paaosin yksi henkilo, joka on
vastuussa arkiston yllapitamisesta. Paaosin arkisto koostuu ihmisten tyosuhteiden aikana syn-
tyneista asiakirjoista kuten perhevapaailmoituksista ja tyosopimuksista. Nykyisellaan ohjeis-
tuksessa toimipaikkojen esimiehille ilmenee jonkin verran ongelmia. Tama voi johtaa siihen,

etta tarkeat dokumentit katoavat tai joutuvat vaarien ihmisten tyopoydille.

Laadullisessa tutkimuksessa reliabiliteetin eli luotettavuuden muodostaa tutkitun aineiston
maara ja riittavyys. Materiaalia tutkitaan niin pitkaan, etta uutta informaatiota ei loydeta
enaa. Validiteetilla tarkoitaan, etta tutkimus on pateva. Tutkimuksen validiteetin varmistaa

tutkimuskysymysten analysointi ja aineiston oikea tulkinta (Inspirans Oy 2017). Luotettavuus



muodostetaan tutkimalla asiakirjojen arkistoinnin teoriaa ja niita koskevia maarayksia. Nai-
den asioiden pohjalta voidaan luoda oikeanmallinen arkistointisuunitelma, joka tayttaa asete-
tut kriteerit. Tutkimuksen lopputuotos on pateva, kun se tayttaa vaaditut asiat ja ohjaa arkis-

toinnin yllapitamista oikeaoppisesti.

1.3 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on selkeyttaa Sodexo Oy:ssa tapahtuvaa henkilostopuolen asia-
kirjojen arkistointia. Nykyisellaan asiakirjojen ja dokumenttien arkistoinnin ymmartamisessa
on puutteita ja opinnaytetyolla pyritaan selkeyttamaan toimintaa. Henkilostohallinnon doku-
menttien arkistointi on tarkeassa asemassa, koska arkistonmuodostusta saantelee monet lait
ja saadokset. Henkilostohallinnon dokumenttien arkistosta taytyy loytya aina ajantasaiset tie-
dot henkiloston voimassa olevista tyosopimuksista, kaikki tyosuhteisiin liittyvat lomakkeet
seka sen aikana muodostetut asiakirjat. Opinnaytetyon tavoite on selkeyttaa dokumenttien
arkistointi prosessia seka luoda ohjeet dokumenttien oikeaan arkistointiin. Arkistoinnissa tay-
tyy ottaa huomioon myos erilaisten asiakirjojen sailytysajat. Sailytysaikoihin vaikuttavat niin
Sodexon omat tarpeet kuin myos lakisaateiset sailytysajat eri dokumenteille. Opinnaytetyon
tavoitteena on yhtenaistaa ja selkeyttaa henkilostohallinnon dokumenttien arkistoinnin ym-
martamista. Arkistoinnin prosessien ymmartaminen parantaa myos tietojen oikeellisuuden
varmistamista ja ajantasaisuutta. Arkistoa ei sinansa lahdeta luomaan uudestaan, vaan tarkoi-
tuksena on tarkastella onko arkistointi nykyisellaan tarkoituksen mukaisesti hoidettu seka on-

ko joidenkin asiakirjojen tuottamisesta ja sailomisesta aiheellista luopua taysin.

Opinnaytetyossa kaytetaan tutkimusmenetelmana laadullista tutkimusta. Laadullinen eli kva-
litatiivinen tutkimus pyrkii vastaamaan ensisijaisesti kysymyksiin miksi, millainen ja miten.
Kysymyksilla pyritaan selventamaan syvallisesti kohderyhmia ja ilmioita (Inspirans Oy 2017).
Tutkimusmenetelma on tiedon keraaminen asiaankuuluvasta kirjallisuudesta seka internetis-
ta. Asiaan kuuluvaa kirjallisuutta lyotyy verrattain vahan, joten internetissa saatavilla olevaan
materiaalin merkitys korostuu. Esimerkiksi lakipykalia on huomattavasti helpompi etsia ver-
kosta kuin lakikirjasta. Opinnaytetyossa yhdistetaan saatavilla olevaa kirjallista tietoa ja ver-
kosta saatavilla olevaa materiaalia, jotta voidaan luoda viitekehys lopulliselle tuotokselle,

joka on arkistointiohje Sodexo Oy:n henkilostohallinnon arkistointitoimen tukemiseksi.



2 Henkilostohallinnon tavoitteet ja prosessit

Lahes jokaisessa suuremmassa yrityksessa on oma henkilostohallinnon osasto. Osasto voi olla
oma yksikkonsa tai yhden henkilon hoitama sivutyd. Henkilostonhallinnalla on kuitenkin tar-
kea rooli yrityksen menestystekijana. Henkilostohallinto on monessa pienemmassa yrityksessa

sivu- tai tukitoiminto, jonka takia se on myos helposti ulkoistettavissa. (Ammattinetti 2017.)

Henkilostokulut ovat yrityksien suurimpia kulueria. Henkilostoosaston tehtavana on varmistaa,
etta jokainen tyontekija yrityksessa tekee palkkansa arvoisesti toita. Henkilostokulujen kuris-
sa pitaminen on tarkeaa ja etta yrityksella on toimiva henkilostostrategia. Aktiivisella henki-

lostopolitiikalla voidaan ennaltaehkaista henkilostoriskeja. (Staria 2017.)

Henkilostohallinnon tavoitteet

Henkilostostrategian avulla varmistetaan, etta yritykseen rekrytoidaan ja siella tyoskentelee
oikeanlaisia henkiloita soveltuvissa tehtavissa. Hyvin suunniteltu henkilostostrategia luo myos
vankan perustan yrityksen liiketoimintastrategian onnistumiselle. Henkilostostrategiaa toteu-
tetaan henkilostopolitiikalla, joka maarittaa kaytannon toimenpiteet, vastuut seka toteutus-
aikataulun. (Vahvaselka 2009, 87.)

Henkilostohallinnon osasto hoitaa tyosuhteisiin liittyvia asioita. Yleisimmin tyosuhteisiin liitty-
via asioita ovat lakisaateiset asiat, palkanmaksu, tydaikakysymykset, tyoehtosopimukset, lo-
mat, sairausaika, elakkeet ja yhteistoiminta. Toiden organisoinnilla pyritaan pitamaan yritys
toimivana ja kehittyvana muuttuvien tilanteiden aikana. Henkilostoa kehitetaan yrityksen
tarpeiden mukaan vastaamaan tarpeita. Kehittamistarpeita arvioidaan aina tietyin aika valein

ja tarpeen tullen. (Ammattinetti 2017.)

Henkilostotoimintojen kehittamisen kohteena voi olla mika tahansa toimintaan liittyva asia.

Toimintaan liittyvia asioita voivat olla henkilosto, teknologia tai prosessit. Kehittamistoimin-
nan perimmaisena tavoitteena on henkilostovoimavarojen johtamisen seka prosessien tehok-
kuuden parantaminen. Kehittamishankkeita tarvitaan, kun organisaatio kokee paineen asioi-
den muuttamiseen olevan tarpeeksi suuri. Kehittamishankkeen laajuus voi vaihdella yksittai-
sesta asiasta laajoihin asiakokonaisuuksiin. Tallainen kehittamishanke voi olla esimerkiksi ar-

kistointisuunitelman luominen muiden prosessien tueksi. (Viitala 2013, 322.)

Henkilostohallinnon prosessit

Tehtavakokonaisuuksia nimitetaan nykyaan usein prosesseiksi. Prosesseiksi kutsutaan tehta-

via, jotka muodostuvat perakkaisista tyovaiheista. Prosessi muodostaa vastuualueen, jolle on



nimitetty vastuuhenkilo. Henkilo on vastuussa prosessiin liittyvista suunnittelu- ja kehittamis

kohteista. Hanen vastuulla on myos prosessin toteutus- ja valvontavastuu. (Viitala 2013, 324.)

Prosessit voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseiksi. Tukiprosessit mahdollistavat ydinprosessien
luomisen. Prosessit ovat toisiinsa liittyvia toimintoja joiden toteuttaminen vaatii resursseja.
Prosessien avulla pyritaan selkeyttamaan toimintatapoja ja luoda lisaarvoa tehostamalla toi-
mintoja. Yrityksissa henkilostohallinnon prosessit ovat tyypillisesti tukiprosesseja. (Laamanen
2009, 121-122.)

Strateginen painopiste

Strateginen Muutoksen ja
henkilosto- uudistumisen
johtaminen johtaminen
Strateginen Muutoksen
kumppani edistdja
Prosessit lhmiset
Yrityksen perus- Henkiloston
rakenteiden ohjaus ja
johtaminen sitouttaminen
Hallinnollinen Henkilostdn
asiantuntija kehittdja

Operatiivinen painopiste

Kuva 1: Henkilostojohtamisen nelikentta

Henkilostohallinnon toiminta rakentuu erilaisista prosesseista ja se vastaa henkilostoon liitty-
vista kaytannon tehtavista. Prosesseja ovat rekrytointi, perehdytys, henkiloston kehittaminen
ja johtaminen seka tyoterveyteen, -hyvinvointiin ja -turvallisuuteen liittyvat asiat. Henkilos-
tohallinto on olennainen osa tyoskentelya koko tyouran ajan. Tyypillinen tyontekija kay lapi
rekrytoinnin, perehdytyksen seka myohemmin tyosuhteen aikana tyossa kehittymiseen ja tyo-
kykyyn liittyvia asioita. (Viitala 2004, 226.)

Henkilostohallinnon prosessit ovat yritykselle tarkeita. Henkilostohallinnon toimivilla ja tar-
koituksenmukaisilla prosesseilla tuetaan yrityksen henkilostopoliittisten paatoksien toteutu-
mista. Toimivat prosessit henkilostopuolella luovat hyvan perustan patevalle henkilostojoh-
tamiselle. (Valtionkonttori 2017.)
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3 Henkilostohallinnon asiakirjojen arkistointi

Tassa luvussa kaydaan lapi yleisia asioita, joita liittyy henkilostohallinnon asiakirjojen saily-
tykseen. Arkistoinnilla tarkoitetaan yrityksessa syntyvan tiedon dokumentointia ja tallettamis-
ta suunitelman mukaisesti. Asiakirjoja voidaan arkistoida joko fyysisessa tai sahkoisessa muo-
dossa. Arkistointia harjoitetaan kaikissa yrityksissa. Arkistolla tarkoitetaan paikkaa, jossa

asiakirjoja sailytetaan.

3.1 Yleista arkistoinnista

Arkistonmuodostus on prosessien kokonaisuus. Prosessien tuloksena syntyy asiakirjakokonai-
suus eli arkisto. Arkistonmuodostamiseen liittyvia prosesseja ovat arkistonmuodostamisen
suunnittelu ja itse arkistointi. Arkistonmuodostamisen tarkein osa on arkistonmuodostussuun-
nitelman luominen. Arkistonmuodostussuunnitelmasta voidaan kayttaa myos nimia arkistoin-

tiohje tai arkistointisuunitelma. (Arkistolaitos. 2013.)

Yrityksessa, jossa harjoitetaan erilaisten asiakirjojen arkistointia, tulisi luoda erillinen ohje
asiakirjojen arkistoinnista. Tyypillisesti tallaista ohjetta kutsutaan arkistonmuodostussuunni-
telmaksi eli tuttavallisemmin arkistointisuunnitelmaksi. Arkistointisuunnitelman paatavoite on
helpottaa ja selkeyttaa arkistoitavien dokumenttien kayttoa, yllapitoa seka hallintaa. Arkis-
tointisuunnitelmassa on olennaista maaritella tiettyja asioita. Suunnitelmassa on maariteltava
ainakin mita dokumentteja se koskee ja kuinka kauan niita on sailytettava. Suunnitelmaan on
hyva kirjata myos missa muodossa arkistointia tehdaan ja kuka vastaa arkistoinnista. Arkis-
tointisuunnitelma on ohje, jossa kerrotaan asiakirjan nimi, sailytyspaikka ja -aika, luottamuk-
sellisuus seka sijoituspaikka. Sijoituspaikka voi olla tyypillisesti joko lahiarkistossa tai paa-
tearkistossa. Ohjeessa taytyy selvasti ilmaista arkisto, johon materiaali arkistoidaan. Arkis-
toinnin kaytettavyyden parantamiseksi, on hyva lisata tieto myos tarkasta paikasta mihin
esim. paatearkistossa tietyt dokumentit ovat arkistoitu. Osana arkistointisuunnitelmaa luo-
daan myo0s arkistokaava. Arkistokaava on asiakirjojen luokituskieli, joka esittaa arkiston ra-
kenteen. Arkistokaavassa on maariteltyna miten arkisto on jasennetty. Yleisimpia tapoja ovat
kirjain- tai numerotunnuksin tehtava osoitus, siita mihin sarjoihin, alasarjoihin ja ryhmiin
asiakirjat kuuluvat. Arkistokaavan tarkoituksena on selkeyttaa toimiston joka paivaisia ru-
tiineja seka yhtenaistaa arkistointikaytanteita. Asiakirjojen loytaminen ja ajan tasaisen tie-
don hakeminen helpottuu, kun luodaan jarkeva ja selkea arkistokaava. Tyypillisimpia tapoja
arkistokaavan laatimiseen ovat eri asiakirjojen tehtavan mukaan tai sisallon eli toimintojen
mukaan. HenkilostOasiakirjat arkistoidaan niiden sisallon eli toimintojen mukaan. Yrityksille
on tyypillista kayttaa useimmiten toimintoihin perustuvaa arkistokaavaa. Arkistoitavat asiakir-
jat voidaan jarjestaa kolmella eri tavalla, aakkos-, numero- tai aikajarjestykseen. Riippuen

yrityksen tarpeista voidaan ottaa kayttoon myos maantieteellinen tai asiasisallon mukainen
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jarjestys. Arkistointisuunnitelman luomisessa tulee ottaa huomioon ajantasaiset lait seka

niiden vaikutukset asiakirjojen sailytystapoihin ja -aikoihin. (Kosonen & Pekkanen 2010, 103.)

Sodexo Oy:n henkildstahallinnon arkistointisuunnitelma

Asiakirja Sailytysaika Arkistointimuoto Arkistointipaikka Vastuuhenkild Lisatietoja

Henkildstdasiakirja fwotta Alkuperdinen paperisena Arkistohuone Arkistosta vastaava henkild| Salassa pidettava

Kuva 2: Esimerkki arkistointisuunnitelmasta

Huolellisesti tehty arkistointisuunnitelma selkeyttaa yrityksen asiakirjahallintoa. Arkistointi-
suunnitelmasta tehdaan helposti ymmarrettavissa oleva dokumentti ja sen tarkoitus on ohjata
ja tehostaa asiakirjojen kasittelya. Toimiva arkistointisuunnitelma on ajantasainen ja mukau-
tuva. Mukautuvuudella tarkoitetaan sita, etta ohjeen taytyy olla helposti muokattavissa, jos
yrityksen rakenne muuttuu tai toimintakaytantoja muutetaan. Arkiston elinkaaren hallinnalla
tarkoitetaan, etta arkistossa olevat tiedot ovat ajantasaisia ja etta arkistosta poistetaan sinne
kuulumaton vanha materiaali. Arkistosta poistettava materiaali voidaan sailoa viela paatear-
kistoon, jos sita ei tarvita ajantasalla olevassa arkistossa. Arkistonhallinnan ansioista arkis-
tointitilan maara vahenee eika arkistoa tarvitse jalkikateen jarjestaa ja tyhjentaa. Myoskaan
tarpeetonta aineistoa ei ole valttamatonta sailyttaa. Aina kun otetaan kayttoon uusia tieto-
jarjestelmia, taytyy tarkistaa arkistointisuunnitelma ja sen ajantasaisuus. Hyva arkistointi-
suunnitelma tayttaa tiedonhallinnan sille asettamat vaatimukset. (Kosonen & Pekkanen 2010,
104.)

Asiakirjatietoa tuotetaan ja hallinnoidaan erilaisten prosessien avulla. Tarkeaa on tiedostaa
eri asiakirjojen tarkoituksenmukaisuus ja vaatimukset. Hallintaprosessien luominen edellyttaa
lukuisia maarittely-, suunnittelu- ja ohjeistamistoimia. Hallintaprosessien maarittely ja suun-
nittelu tulee olla hyvin dokumentoitua. Asiakirjahallinnan tyovalineita ovat toimintaohjeet,
sdilytysaikaohjeistuksetseka tehtavakohtaisesti eritellyt ohjeet. (Liikearkistoyhdistys. 2009,
15.)

3.1.1 Mita varten henkilostohallinnon asiakirjoja arkistoidaan?

Asiakirjojen sailytystarvetta pohdittaessa taytyy miettia jokaisen asiakirjan alkuperaista tar-
koitusta. Kaikkia asiakirjoja ei ole tarkoituksenmukaista sailyttaa. Asiakirjojen sailytystarpeen
maarittamiseen kaytetaan selkeaa ohjeistusta, jolla voidaan maarittaa asiakirjan sailytystar-
ve. Keskeneraisia asioita koskevia asiakirjoja ei saa havittaa. Asiakirjat, jotka kasittelevat
keskeneraista asiaa on sailytettava niin kauan, etta asia on loppuun kasitelty (Kosonen & Pek-
kanen 2010, 98). Asiakirjan merkitysta yrityksen toiminnalle ja sita onko asiakirjan sailytys

olennaista, taytyy pohtia uudelleen kun asia on loppuun kasitelty.
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Asiakirjan merkitys toimintamallina on otettava huomioon. Asiakirja voi toimia tulevaisuudes-
sa hyvana esimerkki tapauksena samantyyppisille ongelmille, jolloin sen sailyttamisesta on
selvaa hyotya. Asiakirjat, joilla on merkitysta tarkastuksien tai muun valvonnan valineena
taytyy sailyttaa asianmukaisesti arkistoituna. Mikali asiakirjalla on merkitysta oikeudellisena
tai virallisena todisteena on se sailytettava. Virallisia todisteita ovat sopimukset ja kiinteisto-
jen hallintaan liittyvat asiakirjat. Asiakirjat joilla on merkitysta tyosuhteisiin, on sailytettava
arkistossa. Tyosuhteisiin merkitsevilla asiakirjoilla voi olla merkitysta, kun selvitetaan henki-
loiden elakkeita. (Kosonen & Pekkanen 2010, 98.)

Organisaation nakokulmasta asiakirjojen strateginen merkitys perustuu kolmeen seikkaan.
Asiakirjat toimivat todisteena siita, etta jotain on tai ei ole tehty. Ne palvelevat tyoprosesse-
ja ja sisaista seka ulkoista viestintaa. Kolmanneksi tiedoilla voidaan saada kilpailuetua. Hy-
vaan asiakirjahallintaan voi olla monia syita. Hyva asiakirjahallinta voi johtua informaation
arvosta sinansa. Se voi palvella tyoprosesseja ja paatoksentekoa, toiminnan seurantaa ja ke-
hittamista. Vastuu sidos- ja intressiryhmille, saadosympariston vaatimukset seka ymparistosta
tulevat erilaiset odotukset ovat organisaation ulkopuolisia tekijoita, jotka saattavat kannustaa
hyvaan asiakirjahallintaan. Asiakirjahallintaan voi myos motivoida pelkka halu tuottaa toimin-
nasta evidenssia, tukea tutkimusta, identiteetin ja muistin rakentamista. (Henttonen 2015,
162.)

Yrityksissa on nimettyna erikseen asiakirjahallinnasta vastaavat henkilot. Henkilot eivat pysty
yksin vastaamaan koko asiakirjahallinnan suunnittelusta ja toteutuksesta. Asiakirjojen elin-
kaarihallinnan hallinnollisissa, juridisissa, tietoteknisissa, teoreettisissa ja kaytannon tehtavis-
sa on usein mukana monia eri sidosryhmia.Tarkeimpia sidosryhmia ovat juristit, auditoijat ja
muut tarkastajat, laatuvastaavat, it-asiantuntijat seka toimintaprosesseista vastaavat esimie-
het. Asiakirjahallinnon toimivuus vaatii yhteistyota eri tahojen kanssa, jolloin yhteinen asian-
tuntemus mahdollistaa tarpeita vastaavan asiakirjajarjestelman suunnittelun. (Liikearkisto ry.
2009, 12-13.)

Asiakirjahallinnon hyodyt ja tarpeellisuus ovat yritykselle kiistattomia, vaikka siita ei synny
yritykselle suoranaisesti tulosta. Tyypillisesti asiakirjahallinto ei ole yritykselle ensisijainen
toiminto.Vaatimuksia ja tarpeita vasten muodostettu asiakirjahallinto parantaa tehokkuutta,
vastuullisuutta seka johdonmukaista ja puolueetonta palveluiden tuottamista. Luotettavilla
asiakirjoilla ja niiden ajantasaisuudella varmistetaan sidosryhmien oikeusturva ja oikeudet

seka suojellaan yrityksen etuja. (Liikearkistoyhdistys. 2009, 13.)

Asiakirjahallinnon sujuvasta toiminnasta on sanottu olevan kymmenen eri hyotya yritykselle.

Asiakirjojen tuottamista ja maaraa voidaan kontrolloida helposti, kun maaritetaan niiden sai-
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lytystarve jo luomisvaiheessa. Organisoitu asiakirjahallinto luo yritykselle huomattavasti va-
hemman kuluja kuin toiminta, jota ei ole arvioitu kriittisesti yrityksen tarpeiden pohjalta.
Asiakirjahallinnan tehokkuus paranee huolellisesti tehdyn arkistointi- ja sailytyssuunnitelman
seurtauksena. Talloin asiakirjojen etsimiseen kaytetty tuottamaton tyoaika saadaan valjastet-
tua kayttoon toisaalla. Kayttajalahtoisyys on kriittisessa asemassa suunnitelmaa luotaessa.
Asiakirjahallinnon riskit vahenevat, kun toiminnan tukena on selkea suunnitelma, joka tayttaa
myos asiakirjahallinnon vaatimukset. Analysoimalla kriittisesti asiakirjahallintaa, sen organi-
soitia ja ohjeistamista vahenetaan samalla arkistointitoimeen kuuluvia riskeja. Arkistoinnilla
on tarkea rooli yrityksen toimivuuden jatkuvuuden, tuottavuuden ja elintarkeiden tietojen
suojaamisella. Katastrofin sattuessa arkistoista voidaan palauttaa yritykselle elintarkeita tie-
toja. Hyvin suunniteltu arkistointisuunnitelma tukee yrityksen toimintaa, nopeuttaa ja helpot-
taa tiedonsaantia paatoksenteon ja suunnittelun eri tarkoituksiin. Asiakirjoissa sailyva tieto
on organisaatiolle oleellista ja tarkeaa. Asiakirjoissa sailyva tieto on korvaamatonta ja se on

resurssi, joka tukee joka paivaisia toimintoja. (Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 13-14.)

3.1.2 Keta varten henkilostohallinnon asiakirjoja arkistoidaan?

Arkistointia suunniteltaessa on ensiarvoisen tarkeaa eritella arkistonmuodostajan keskeiset
tehtavat ja toiminnot, joita suoritetaan. Suunnittelussa otetaan huomioon myos arkistointia
suorittavat eri tahot. Arkistonmuodostajan keskeiset tehtavat voidaan kaytannossa jakaa kah-
teen eri ryhmaan: tukitoiminnot ja lakisaateiset toiminnalliset tehtavat. Tukitoimintoja ovat
yleis-, talous-, henkilosto-, ja kiinteisto toiminnot. Lakisaateisia toiminnallisia tehtavat ovat
yrityksen itse maarittelemia keskeisia tehtavia, jotka kuitenkin pohjautuvat lakeihin ja saa-
doksiin. Toimintaa kuvaavia asiakirjoja kaytetaan hyodyksi arkistonmuodostajan tehtavia
suunniteltaessa. Toimintaa kuvaavia asiakirjoja ovat yritysta koskevat lait, asetukset, toimin-
tastrategiat, toiminta kertomukset, tyojarjestykset seka prosessikuvaukset. Kayttamalla hyo-
dyksi naita asiakirjoja saadaan selville, mitka ovat lakisaateiset tai yrityksen itselleen maarit-

telemat tehtavat ja toimintamuodot, joita se hoitaa. (Pohjola ym. 2010, 57.)

Arkistosuunnitelman luominen aloitetaan tehtavakartoituksella. Tehtavakartoituksen tarkoi-
tuksena on selvittaa, minkalaisia prosesseja arkistoinnin tueksi halutaan tehda. Tehtavakar-
toitus aloitetaan selvittamalla, minkalaisia asiakirjoja syntyy eri tehtavia hoidettaessa. Asia-
kirjat ovat paperisia, sahkoisia tai muunlaisia. Asiakirjojen inventoinnilla pyritaan luomaan
asiakirjoille alustava luokittelu, jotta saadaan selville niiden arkistointitarve. Inventointi suo-
ritetaan toiminnoittain tai toimihenkiloittain yrityksen omien prosessien ja tyonkulkujen mu-
kaisesti. Inventointi tehdaan kayttamalla hyodyksi erillista inventointilomaketta, josta loyty-
vat asiakirjojen nimikkeet, sailytyksesta vastaavat henkilot, sailytysajat ja -muodot, jul-
kisuusaste seka lisahuomautukset. Asiakirjojen nimikkeita ovat poytakirja, toimintakertomus,

muistio, tiedote seka raportti. Inventointilomakkeeseen sisallytetaan mukaan sailytysaika-
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suunnitelma. Sailytysaikasuunnitelmaan merkitaan kaikki asiakirjat, myos vain tietyn maara-
ajan sailytettavat asiakirjat. Tehtavien kartoituksen aikana huomioidaan toiminnoissa mah-
dolliset paallekkaisyydet ja pyritaan poistamaan turhat rutiinit. (Pohjola ym. 2010, 58.) Tur-
hia paallekkaisyyksia ja rutiineja kriittisesti tarkastelemalla helpotetaan arkistointisuunnitel-
man tekemista. Kriittinen tarkastelu ja paallekkaisyyksien poistaminen selkeyttaa arkistoin-

tisuunitelmaa.

Asiakirjahallinta koskee kaikkia henkiloita, jotka tyotehtavissaan laativat, kasittelevat tai
kayttavat asiakirjoja. Asiakirjahallinnan vastuullisuudet ja toimivaltuudet kirjataan yrityksen
kaikkien tyontekijoiden toimen- ja tehtavakuvauksiin, joka pakottaa toimimaan yhteisten pe-
riaatteiden ja toimintatapojen mukaan. Jotta, voidaan luoda asianmukainen asiakirjahallinta,
taytyy yhteisille toimintaperiaatteille ja kaytannoille saada johdon tuki. Johdon tuki hanki-
taan viestimalla oikeudellisista, taloudellisista ja toiminnallisista riskeista, joita yritykselle

aiheutuu, jos asiakirjahallintaan ei haluta investoida. ( Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 12-13.)
3.1.3 Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostaja voi olla henkilo tai yhteiso, joka vastaa yrityksen arkistoinnista. Arkis-
tonmuodostaja on tehtavanimikkeena harvinainen, eika varsinaista arkistonmuodostajaa usein
miten ole, vaan tyotehtava on sisallytetty osaksi asiantuntijan tehtavanimiketta. Arkiston-
muodostajan rooli on tarkea. Han vastaa arkistointisuunnitelman mukaisesta arkistoinnin to-
teuttamisesta seka arkistojen ajantasaisuudesta. Arkistonmuodostajan ajantasalla oleva tieto
jarjestyksessa pidettavista asiakirjoista on tarkea, kun etsitaan jotain tiettya asiaa arkistois-
ta. Arkistonmuodostajan rooliin on myos viitattu arkiston jarjestamisesta maaraavassa arkis-
tolaissa/831. (Pohjola ym. 2010, 20-21.)

Asiakirjahallinnan nakokulmasta kaikki sailytettava data tai informaatio ei ole arkisto. Arkisto
muodostuu saman arkistonmuodostajan tehtavissaan vastaanottamista tai luomistaan asiakir-
joista. Arkisto muodostuu kaikista arkistonmuodostajan kasittelemista asiakirjoista. Arkistolla
voidaan tarkoittaa arkistohuonetta, arkitoa sailyttavaa yksikkoa tai arkistonmuodostajan toi-

minnan tuloksena syntyneita asiakirjoja. Arkistonmuodostaja on erityisesti pohjoismaissa kay-
tetty termi. (Henttonen. 2015, 26.)

3.2 Asiakirjahallinnan prosessit ja tavoitteet

Prosesseilla tarkoitetaan asiakirjahallinnan eri vaiheisiin liittyvia tehtavia. Tarkeimpia proses-
seja asiakirjahallinnan elinkaaressa ovat maarittely, talteenottaminen, sailytysaikojen maari-
tys ja itse asiakirjojen sailyttaminen. Ensisijaistenprosessien jalkeen tulee asiakirjojen kayt-

taminen ja niiden luovuttaminen yrityksen tarpeita varten. Asiakirjojen luovutusta ja kayttoa
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valvotaan niiden henkiloiden toimesta, joiden vastuualueeseen asiakirjahallinto on kirjattu.
Kaikki prosessit vaativat toimiakseen luokittelujarjestelman seka metatietoja. Prosessien
suunnittelu, maarittely ja toteuttaminen riippuu yrityksen vaatimuksista. (Liikearkistoyhdis-
tys. 2009, 15-17.)

Metatiedolla tarkoitetaan tietoja, joita kaytetaan asiakirjojen kuvailuun ja niiden sisaltojen
selvittamiseen. Metatietoa ovat myos asiakirjojen konteksti, rakenne seka niiden hallintaan
liittyvat elinkaaren vaiheet. Metatietojen ja asiakirjojen hallinta ovat erottamaton osa toisi-
aan. Metatiedoilla mahdollistetaan asiakirjojen laadinta, rekisterointi, luokittelu, kaytto, sai-
lyttaminen ja sailytysaikojen mukaiset toimenpiteet. Asiakirjahallinnalle metatietojen kayt-
taminen on tarkeaa, niilla mahdollistetaan asiakirjojen talteenottaminen, hallinta ja siirret-
tavyys. Metatietojen avulla voidaan kontrolloida yrityksen toiminnallisia riskeja, muodostaa
yhteista organisaatiomuistia ja varautua organisaatiomuutoksiin. Yritys on itse vastuussa nii-
den metatietojen maarittamisesta, jotka se kokee elintarkeiksi lilketoiminnan kannalta. Me-
tatietoja tarvitaan myos erilaisissa toimintaprosesseissa yrityksessa. (Liikearkistoyhdistys.
2009, 16.) Metatieto on valttamatonta asiakirjan tilan, rakenteen ja eheyden valtuutetuksi
toteamiseksi ja sita tarvitaan osoittamaan asiakirjan suhde muihin asiakirjoihin (Liikearkisto-
yhdistys. 2009, 17).

Yrityksen toiminnasta syntyy aina erilaisia dokumentteja, joita on erinaisista syista sailytetta-
va tietyn aikaa. Yrityksen tuottama tieto on arkistoitava tekstina, numeroina tai kuvina. Tyy-
pillisesti kun tietoa arkistoidaan, sille oletetaan olevan kayttoa myohemmin. Kaikki yrityksen
toiminnalle tarpeellinen tieto on sailytettava arkistossa. Henkilostopuolella arkistoitavia do-
kumentteja saatelee monet eri lait, joiden pohjalta arkistointia tehdaan. Kaikkia syntyvia
asiakirjoja ei ole taloudellisesti jarkevaa sailyttaa. Yrityksen keskeiselle toiminnalle kriittiset
tiedostot on tarkeaa sailyttaa asiallisesti arkistoituna. Yrityksen toimintaa tukevan tietohal-
linnon kannalta on tarkeaa, etta tiedot ovat ajantasalla. Ajantasaisen tiedon loytyminen ar-
kistosta on tarkea apuvaline paatoksenteolle. Eri asiakirjojen sailytystavat on huomioitava,
kun suunnitellaan yrityksen sisaisia tiedostoja ja niihin liittyvia jarjestelmia. (Kosonen & Pek-
kanen 2010, 97.)

Arkistointisuunnitelmalla tahdataan siihen, etta saastytaan arkiston jalkikateiselta jarjestami-
selta. Suunnitelmallinen arkistointi tarkoittaa, etta valtetaan tarpeettoman aineiston turhaa
arkistointia. Selkealla ja hyvin toteutetulla arkistointisuunnitelmalla- tai sailytyssuunnitelmal-
la arkisto muodostuu lahes automaattisesti. Suunnitelman avulla voidaan katevasti erottaa
toisistaan sailytettavat ja havitettavat asiakirjat. Tama helpottaa myos aineiston jaottelua.
Mikali arkistot sekoittuvat ja dokumentit eksyvat vaariin kansioihin, vaikeuttaa se ajantasais-

ten dokumenttien etsimista. (Pohjola, Hakala & Harvilahti 2010, 56.) Kriittisten tietojen ha-
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viaminen vaikeuttaa yrityksen toimintaa, jos taytyy tarkastaa esim. tietyn henkilon tyohisto-

ria, mutta arkistosta puuttuu yksi tyosopimus.

Liiketoiminnan ohessa syntyvissa prosesseissa tarvitaan paljon erilaisia informaatio-, tieto- ja
dokumenttiaineistoja. Organisaatioiden tiedontarve voi syntya lukuisista eri prosesseista.
Asiakirjahallinnon tehtavana on pitaa huoli asiakirjojen autenttisuudesta ja luotettavuudesta.
Yrityksen toiminta pysyy tehokkaana, jatkuvana ja luotettavana, kun asiakirjat sisaltavat to-
distusvoimaista ja kayttokelpoista tasmatietoa. Asiakirjahallinnon keskeisimpia tehtavia ovat
asiakirjatietojen tuottaminen, hallinta, saatavuus seka sailyttaminen. Asiakirjoja muodostuu
yrityksen eri tehtavaprosesseissa sisallon, rakenteen ja kontekstin kokonaisuudesta. Muodos-
tetut asiakirjat toimivat yrityksen toiminnan tukena. Asiakirjat helpottavat tehtavien hoita-
mista ja paatoksentekoa. Asiakirjoista voidaan tarkastaa organisaatio velvoitteita, vastuita
seka eri alueiden vastuuhenkilot. Suunitelmallinen asiakirjahallinto on tarkeaa, koska sen
avulla voidaan luoda helposti saatavilla oleva tietovaranto. (Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 10-
12.)

3.3 Arkistoitavat henkilostohallinnon asiakirjat

Yrityksen toiminnassa henkilostohallinnolla ja sen toimintojen seurauksena syntyvilla asiakir-
joilla on tarkea merkitys. Henkilostohallinnon asiakirjojenhallintaa ohjaava ja maaraava lain-
saadanto on erittain laaja. Asiakirjojen laatimista ja vahimmaissailytysaikoja maarittelevalla
verolainsaadannolla on keskeinen asema. Tyontekijoiden sosiaaliturvaa saatelevalla ja sen
yllapitamiseen liittyvia tyonantajan velvollisuuksia koskevaa lainsaadantoa on runsaasti. Yksi
erittain tarkea sovellusalue on henkilotietolainsaasdanto, jonka avulla suojellaan tyontekijoi-
den ja asiakkaiden tietoja. Asiakirjahallinnon kannalta on merkittavaa, etta maaraykset vel-
voittavat havittamaan materiaalia tietyn ajan paasta siita, kun materiaali ei ole enaa ajan-
kohtaista tai se on maaritelty tarpeettomaksi. HenkilostOoasiakirjojen sailytysaikoja maaritel-
taessa otetaan huomioon niin paperille tulostettavat asiakirjat kuin henkilostojarjestelmiin
kirjattavat tiedot. Sahkaisilla henkilostojarjestelmilla laadittuja asiakirjoja voidaan sailyttaa
maariteltyjen sailytysaikojen mukaan. Sahkoiseen jarjestelmaan tallennettuja asioita, kuten
paperille tallennettuja ei voida havittaa ennen kuin ollaan varmoja siita, etta niita ei enaa
tarvita. Tyosuhteen aikana syntyy myos hakemuksia, ilmoituksia, muutoslomakkeita ja todis-
tuksia (Liikearkistoyhdistys. 2009, 64-65.)

3.3.1 Paperiset lomakkeet

Tyosuhdeasioihin liittyvat asiakirjat sailotaan samaan kansioon ihmisten tyosopimusten kans-
sa. Arkistoimalla henkilon tiedot samaan kansioon helpotetaan tulevaisuudessa lomakkeiden
loytymista. Voimassa olevia tyosuhteita sailytetaan lahiarkistossa. Samassa tilassa sailytetaan

myos paattyneiden tyosuhteiden arkistoa. Arkistot on jarjestetty aakkosittain, joka helpottaa
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tiedon loytamista lukuisten tyosopimusten joukosta. Kaikki ihmisten tyosopimuksiin ja tyossa
olemiseen tarvittavat fyysiset dokumentit sailotaan aina henkiloiden henkilokohtaisiin muovi-
taskuihin. Henkilokohtaisiin muovitaskuihin sailotaan kaikki sopimukset perhevapaista, hake-

mus opintovapaasta, tyosuhteen muutoksiin liittyvat ilmoitukset seka muutokset.
3.3.2 Henkilotietojarjestelmaan kirjattavat dokumentit

Kaikkia asioita henkiloista ei ole tarpeellista sailyttaa paperisina dokumentteina. Talloin asiat
kirjataan henkilotietojarjestelma Sympa HR:aan. Sahkoisessa muodossa sailytettavaa materi-
aalia ovat erilaiset tyossa tarvittavat ammattipatevyydet, tyosuhteeseen vaikuttavat luvat,

seka tyotodistuspohjat.

3.4 Elektroniset henkilostohallinnon jarjestelmat ja asiakirjojen tuhoaminen

Sodexo Oy:ssa on kaytossa henkilostonhallinta jarjestelmana Sympa HR -jarjestelma. Sympa
HR -jarjestelmaa kaytetaan paivittain ajantasaisten tietojen tarkastamiseen. Yrityksen nako-
kulmasta on tarkeaa, etta henkilostonhallinnan jarjestelmasta loytyy aina kaikkein tuorein
tieto, mita kunkin tyontekijan tyosuhteessa on tapahtunut. Jarjestelman kayttaminen mah-
dollistaa kaikkien tyontekijatietojen hallitsemisen yhden jarjestelman kautta. Tarvittavat ja
ajantasaiset tiedot loytyvat aina katevasti ja mahdollistavat seka lyhyen etta pidemman aika-
valin henkilostosuunnittelun ja strategisten tavoitteden saavuttamisen. Sympa HR -
jarjestelman avulla selkeytetaan henkilostopuolen paivittaisia rutiinitehtavia ja niiden hoita-

minen sujuu entista tehokkaammin. (Sympa HR 2017.)

Asiakirjat taytyy tuhota asianmukaisesti sen jalkeen, kun niiden sailytysaika on kulunut tai
niista on tullut yritykselle tarpeettomia. Asiakirjojat on havitettava, kun niita ei enaa tarvita
toiminnan, lain-saadannon tai tutkimuksen perusteella. Asiakirjojen havittamisessa taytyy olla
erittain huolellinen. Arkaluontoisia tietoja sisaltavia asiakirjoja taytyy havittaa silppuamalla
tai muulla asiallisella ta-valla, jotta tieto ei paady vaariin kasiin. (Liikearkistoyhdistys. 2009,
61.)

4 Arkistointiin liittyvat saadokset

Arkistointitoimen jarjestamiseen liittyy paljon lakeja ja saadoksia. Tassa luvussa esittellaan
arkiston suunnittelemisen kannalta kaikkein olennaisimmat lait ja saadokset. Arkistointisuun-

nitelman on taytettava sille asetetut vaatimukset, jotta se on lainvoimainen.
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4.1 Lait

Henkilorekisterilaki

Rekisterinpitajan velvollisuuksiin kuuluu henkilorekisterin tietojen asianmukainen suojaus.
Asianmukainen suojaus tarkoittaa luvattoman kasittelyn, kayton, tuhoamisen, muuttamisen
seka anastuksen ennalta ehkaisevia tekoja. Sama velvollisuus on myos itsenaisella elinkeinon-
tai toiminnanharjoittajana rekisterinpitajana. Henkilotietoja sisaltavia asiakirja tulee kasitel-
la luottamuksellisesti. (Henkilorekisterilaki/471 § 26.)

Henkilorekisteri, joka ei ole enaa rekisterinpitajan toiminnan kannalta tarpeellinen on havi-
tettava. Mikali tallennetuista tiedoista on erikseen saadetty tai maaratty, etta ne taytyvat
sailyttaa silloin niita ei voi havittaa. Tietoja havittaessa taytyy muistaa ottaa huomioon asia-

kirjojen arkaluontoisuus. (Henkilorekisterilaki/471 § 27.)

Henkilotietolaki

Henkilotietolaissa puhuttaessa henkilotiedosta, tarkoitetaan silla kaikenlaisia luonnollista
henkiloa, hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteita kuvaavia merkintoja, joista hanet tai ha-
nen perheenjasenet voidaan tunnistaa. Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan henkilotieto-
jen keraamista, tallentamista, jarjestamista, kayttamista, siirtamista, luovuttamista, sailyt-
tamista, muuttamista, yhdistamista, suojaamista, poistamista, tuhoamista seka muista henki-
lotietoihin kohdistuvia toimenpiteita. (Henkilotietolaki/523 § 3.)

Henkilotietolain maaritelman mukaan rekisterinpitajan taytyy kasitella kaikkia henkilotietoja
sisaltavia asiakirjoja laillisesti, noudattaa huolellisuutta ja hyvaa tietojen kasittelytapaa. Re-
kisterinpitajan tulee toiminnassaan ottaa aina huomioon asiakirjan omaisen yksityiselaman
suoja seka muut yksityisyyden suojan turvaavat perusoikeudet. Sama velvollisuus koskee hen-
kiloa, joka toimii itsenaisena elinkeinon- tai toiminnanharjoittajana rekisterinpitajan lukuun.
(Henkilotietolaki/523 § 5.)

Henkilotietolain mukaisesti henkilotietojen kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekis-
terinpitajan toiminnan kannalta. Henkilotietoja sisaltavien asiakirjojen kasittelyn tarkoitus on
maariteltava ennen henkilorekisterin muodostamista. Henkilotietojen hankkimisesta ja saan-
nonmukaisesta luovuttamisesta on myos ennalta maaritettava tarkoituspera. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus taytyy maaritella siten, etta siita ilmenee eri tehtavat, joita rekisterinpi-
tajan tehtavan hoitamiseksi harjoitetaan. Tasta tulee kayda ilmi myos, etta henkilotietoja

kasitellaan rekisterinpitajan toimesta. (Henkilotietolaki/523 § 6.)
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Arkistolaki

Arkistolaissa puhuttaessa arkistosta, tarkoitetaan kaikkia niita asiakirjoja jotka ovat saapu-
neet arkistonmuodostajalle tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan
yhteydessa. Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta, joka on luettavissa sah-
koisesti tai fyysisessa muodossa. Asiakirja voi olla kirjallinen, kuvallinen tai sellainen, joka on

muutoin teknisin apuvalinein ymmarrettavissa. (Arkistolaki/831 § 6.)

Arkistotoimen tehtava on huolehtia asiakirjojen sailytyksesta asianmukaisin keinoin. Arkis-
tonmuodostaja vastaa asiakirjojen kaytettavyydesta ja sailyttamisesta. Arkistotoimen toteu-
tukseen kuuluu arkiston pitaminen ajan tasalla, asiakirjoihin liittyvien tietopalveluiden toteu-
tus, asiakirjojen sailytysarvon maaritys ja tarpeettoman aineiston havittaminen. Arkistotointa
on hoidetta niin, etta se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista seka eri yhteiso-
jen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Yksityisten seka yhteisojen oikeus- seka tie-
toturva tulee ottaa huomioon asianmukaisesti ja asiakirjojen saatavuus on varmistettu. Arkis-
totoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistointia suunniteltaessa seka arkistonmuo-

dostajan toimenkuvassa. (Arkistolaki/831§7.)

Arkistonmuodostaja maaraa arkistotoimen suunnittelusta, vastuista ja kaytannon toteutukses-
ta. Arkistonmuodostaja maaraa tehtavien hoitamisen tuloksena syntyvien asiakirjojen saily-
tysajat ja - tavat seka yllapitaa niista arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen sailytysai-
koja maariteltaessa on otettava huomioon, mita niista on erikseen saadetty tai maaratty. (Ar-
kistolaki/831 § 8.)

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on laadittava ja tallennettava pitkaaikaista sailytysta kesta-
vista materiaaleista. Sailytyksessa on otettava huomioon asiakirjojen turvallista sailytysta

turvaavat menetelmat. (Arkistolaki/831§ 11.)

Asiakirjoja on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta seka asiattomalta kay-
tolta. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on sailytettava suojassa kosteudelta. Arkistolaitos
maaraa erikseen asiakirjojen pysyvaan sailytykseen soveltuvista arkistotiloista. (Arkistola-
ki/831812.)

Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettaviksi tulee havittaa niille maaratyn saily-
tysajan jalkeen. Havittaessa asiakirjoja taytyy ottaa huomioon, etta tietosuoja on varmistet-
tu. (Arkistolaki/831 § 13.)

4.2  Asiakirjastandardit

Standardien perimmainen tarkoitus on hyodyttaa koko yhteiskuntaa. Kaikkien yhteisesti hy-

vaksymat saannot, kasitteet ja maarittelyt nopeuttavat tyontekoa ja helpottavat liitannai-
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syyksien ymmartamista. Yhteiset pelisaannot samalla toimialalla toimivien yrityksien kesken
vahentavat virheita ja vaarinkasityksia. Standardisoimalla vahennetaan erilaisuuksia ja paran-
netaan tuotteiden ja palveluiden yhteensopivuutta. Tama helpottaa esimerkiksi eri jarjestel-
mien kayttamista, jos ne ovat suuniteltu standardien mukaisesti, toimivat ne saumattomasti
yhdessa. Asiakirjahallinnon ja arkistotoiminnan standardit vertailtaessa muihin ovat viela suh-
teellisen uusia. Asiakirjahallintaa suurimmaksi osaksi saateleva ISO (International Organizati-
on for Standardzation) standardi hyvaksyttiin vuonna 2001. Standardin suomenkielinen versio
ISO-SFS 15489 julkaistiin vuonna 2007. Kansainvaliset ISO-SFS standardit maarittelevat suo-
messa asiakirjahallinnon suunnittelua, yhtenaistamista ja kehittamista. (Liikearkistoyhdistys.
2009, 39.)

4.2.1 Periaatestandardi ISO-SFS 15489-1

ISO-SFS 15489-1 on asiakirjahallinnan periaatestandardi. Se pitaa sisallaan ohjeet asiakirjojen
kasittelyyn niin julkisissa kuin yksityisissa organisaatioissa. Standardi sisaltaa useita eri osioi-
ta, joita tarvitaan sen varmistamiseksi, etta asiakirjat tuotetaan, tallennetaan ja hallitaan
vaatimusten mukaisesti. I1SO-SFS 15489-1 asiakirjahallinnon yleisstandardi on tarkoitettu jul-
kisten ja yksityisten organisaatioiden ja yrityksien kayttoon. Standardi koskee kaikkea asiakir-
joihin liittyvaa aineistoa riippumatta onko asiakirja fyysinen vai sahkoinen. Standardi kuvaa
mita hyotya hyvin suunnitellusta asiakirjahallinnosta ja maarittaa toimintaperiaatteet, vas-
tuut, vaatimukset ja tavoitteet. Standardi asettaa asiakirjahallinnalle selkeat ohjeet ja se

sopii hyvin erityisesti yksityiselle sektorille. (Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 39-40.)

4.2.2 Metatietostandardi ISO-SFS 23081-1

ISO-SFS 23081-1 on asiakirjojen metatietostandardi. Se pyrkii selvittamaan niita periaatteita,
jotka tukevat ja ohjaavat asiakirjahallinnan metatietoa. Samat periaatteet koskettavat asia-
kirjaa jokaisessa sen elinkaaren vaiheessa ja kaikkia siihen vaikuttavia prosesseja. Standardi
ohjaa myos jarjestelmia, joita yrityksessa kaytetaan seka niita jotka vastaavat jarjestelmien
hallinnasta. 1SO-SFS 23081-1 on periaatestandardi asiakirjojen metatietojen ymmartamiseen,
tuottamiseen ja kayttamiseen. Standardin periaateosa kasittelee metatiedon merkitysta liike-

toimintaprosesseissa ja maarittelee sen hallintaa. (Liikearkistoyhdistys ry. 2009, 40.)

4.2.3 Asiakirjavaatimukset

Yhteiskunnassa pyritaan saatelemaan, rajoittamaan ja ohjaamaan kaikenlaista toimintaa. Pe-
rimmaisena syyna erilaisille saannoksille on niin sanotusti yhtenaisten pelisaantojen luominen.
Yhteistoiminta paranee, kun tietyt asiat ovat standardisoituja ja niista pidetaan yhteisesti

kiinni. Saantely koskee myos dokumentointia, dokumenttien hallintaa ja niiden kayttoa. Jo-
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kainen yritys joutuu toiminnassaan kohtaamaan eilaisia normivaatimuksia. Normivaatimuksien
tiedostaminen on perusvaatimus tiedon- ja asiakirjahallinnon asiantuntijoille. Normivaatimuk-
set vaikuttavat yritysten toimintaan ja toiminnan dokumentointiin. Asiakirjoilla voidaan todis-
taa yrityksen toiminta ympariston vaatimusten mukaiseksi. Toimiala, jolla yritys toimii maa-
rittaa mitka normeista vaikuttavat myos yrityksen asiakirjahallintaan. Toiminnan normienmu-
kaisuuden varmistaminen on tarkea osa asiakirjahallinnan tehtavaaluetta. Normiymparisto on
monitasoinen ja siihen kuuluu monia eri sidosryhmia. Normiymparisto koostuu niin yleisesti
lilketoimintaa saatelevista normeista kuin myos sektorikohtaisesta saatelysta. Normit vaikut-
tavat asiakirjoihin, niiden kayttamiseen, tiedon luottamuksellisuuteen, todistusvoimaisuu-
teen, sahkoiseen kanssakaymiseen, kaupankayntiin seka tietosuojaan. Normien lisaksi toimin-
taa saatelee myos yrityksessa kaytettavat standardit. Eri toimialoilla voi olla toimiala kohtai-
sia standardeja, joita yritys haluaa noudattaa. Tyypillisia standardeja ovat hyvaksi todetut
toimintatavat, eettiset saannot ja yhteison odotukset yrityksen toiminnasta. Normit velvoitta-
vat eri tavoin yritysta toimimaan tietylla tavalla. Velvoitteet vaihtelevat laeista ja saadoksis-
ta tuleviin maarayksiin, ohjeisiin ja suosituksiin seka vapaaehtoisesti noudatettaviin standar-
deihin. Toimialakohtaisesti on tunnistettava, kartoitettava ja seurattava operationaaliseen
toimintaan, tiedon tuottamiseen, laatuun, kasittelyyn, kayttoon ja sailyttamiseen liittyvia
vaatimuksia. (Liikearkistoyhdistys. 2009, 37-39.)

Tiedon-, asiakirja- ja arkistonhallinnan normeja ovat:
e Tiedon tuottaminen ja rekisterointi
e Tiedonhallinta ja -kasittely
e Tiedon organisointi
e Tiedon sailyttaminen ja havittaminen
e Tiedon kaytto
e Tiedon julkaiseminen (Liikearkistoyhdistys. 2009, 39.)

4.3  Asiakirjojen julkisuus

Asiakirjojen julkisuudesta maaraavat arkistolaki/831 seka henkilotietolaki/523. Asiakirjat,
joissa on henkilotietoja tulee kasitella erittain huolellisesti. Huolellisuuden tulee nakya niin
aineiston luomisessa, kasittelyssa, sailytyksessa kuin havityksessakin. Vastuu henkilotietojen
suojaamisesta on arkistonhoitajalla. Asiakirjan salassapito tarve maaritellaan sen perusteella

onko siina yksittaisten henkiloiden tunnistetietoja saatavilla. (Henkilotietolaki/523 § 5.)

Salassapito on prosessi, joka kohdistuu viranomaisen asiakirjaan. Salassapidon tarkoitus on
rajata paasy sellaiseen asiakirjatietoon, joka on maaratty lailla salassa pidettavaksi. Salassa
pidettavaa materiaalia ovat asiakirjat, joista kay ilmi henkilokohtaisia tietoja. (Arkistolaitos.
2009.)



22

5  Henkilostohallinnon asiakirjojen sailytystavat ja -ajat

Asiakirjoilla on erilaisia sailytysaikoja. Sailytysaikoja maariteltaessa taytyy ottaa huomioon
kaksi asiaa: yrityksen oma sailytystarve seka lainsaadannon edellyttamat vahimmaissailytys-
ajat. Yleisin saados, joka velvoittaa yrityksia asiakirjojen sailyttamiseen on kirjanpitolaki.
Kirjanpitolaissa on maaritelty vahimmaisajat kirjanpitokirjoille ja tositteille. Asiakirjojen
maaraaikaisesta sailyttamisesta on maaratty monissa muissa erillislaeissa ja saadoksissa. Maa-
raaikaisesti sailytettavista dokumenteista on saadetty mm. verolaissa ja henkilostorekisteri-
laissa. Yrityksen oman toiminnan kannalta on aiheellista sailyttaa osa sellaisista asiakirjoista,
joita laki ei velvoita saastamaan. Tapauksissa, joissa asiakirjojen sailyttamisesta on selkeasti
saadetty laissa tai saadoksessa ei tuota ongelmaa. Ongelmia syntyy, kun pohditaan mita teh-
daan lukuisille asiakirjoille ja niiden kopioille, joita laki ei velvoita sailyttamaan. Tyypillisesti
naita asiakirjoja sailytetaan vain varmuuden vuoksi myohempaa kayttoa ja tarkastelua varten.
Pysyvasti sailytettavista asiakirjoista ilmenee yrityksen kehitysvaiheet, periaatteet ja menet-
telytavat, joilla yritys on aikanaan tehtaviaan hoitanut. Myos asiakirjat, jotka sisaltavat teh-
taviin kuuluvien yksittaisratkaisujen paatokset ja sisallot on aiheellista loytya asiakirjoista.
Asiakirjojen myohempi tarkastelu helpottuu, kun asiakirjat eivat ole keskeneraisia ja niista

loytyvat ajantasaiset seka oikeat tiedot. (Kosonen & Pekkanen 2010,101.)

Yrityksessa kaytettavat arkistot voidaan jakaa kolmeen luokkaan, omassa tyopisteessa lahiar-
kistossa sailytettavat asiakirjat, valiarkistoon arkistoitavat asiakirjat ja paatearkistoon saily-
tykseen toimitettavat asiakirjat. Paivittain tarvittavia ja kaytettavia asiakirjoja kannattaa
sailyttaa oman tyopisteen valittomassa laheisyydessa, jotta niiden loytaminen ja tarkastelu
voidaan suorittaa mahdollisimman tehokkaasti. Asiakirjat, jotka eivat ole enaa ajankohtaisia
siirretaan seuraavaan sailytyspaikkaan tai tuhotaan. Omasta tyopisteesta siirretaan asiakirjat
valiarkistoon. Valiarkistoon sailytetaan ne asiakirjat, joita tarvitaan silloin talloin. Valiarkis-
ton on hyva sijaita arkistonmuodostajan tyopisteen laheisyydessa. Valiarkistosta voidaan tar-
vita dokumentteja paivittain, mutta niiden sailominen tyopisteessa jatkuvasti ei ole tarkoi-
tuksen mukaista. Henkilostopalveluissa valiarkistossa sailytetaan tyosopimuksia ja muita tyo-
suhteen aikana syntyvia dokumentteja. Paatearkistossa sailytetaan ne asiakirjat, jotka eivat
ole enaa ajankohtaisia. Paatearkistoon viedaan asiakirjoja joiden arkistoimiselle on jokin syy,
yleensa laki tai saados. Paatearkisto voi sijaita kauempana tyopisteesta, koska sielta har-
vemmin tarvitsee hakea asiakirjoja. Paatearkisto toimii asiakirjojen viimeisena sijoituspaik-
kana. Ennen asiakirjojen siirtoa paatearkistoon taytyy tarkastella asiakirjojen sailytystarpei-
ta. Tarpeettomat asiakirjat tuhotaan, jotta saastytaan turhalta arkistoinnilta ja arkiston tilan
kaytolta. (Kosonen & Pekkanen 2010, 102.)

Asiakirjahallinnon suunnitteluun kuuluu tarkeana osana sailytysaikasuunnitelma. Ohjeen avul-
la voidaan jo ennalta ehkaista merkittavasti rajata asiakirja-aineistojen kasvua. Ohjeen avulla

taataan myos, etta tarpeelliset asiakirjat ja tiedot sailyvat yrityksen kaytettavissa. Sen avulla
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myos huolehditaan, etta yritys vapautuu tarpeettomista asiakirjoista ajoissa ja oikealla taval-
la. Asiakirjahallinnon sailytysaikasuunnitelmalla vahennetaan yrityksen tila- ja henkilostokus-
tannuksia seka kalusto- ja tarvikekuluja. Samalla prosessi helpottaa tarpeellisten asiakirjojen
loytymista ja tehostaa yrityksen tuloksellisuutta. Sailytysaikasuunnitelma on aina yrityskoh-
tainen. Sita laadittaessa on pyrittava asiakirja inventoinnin yhteydessa antamaan asiakirjoille
mahdollisimman yksiselitteiset nimet. Suurissa yrityksissa laaditaan osastokohtaiset sailytysai-
kasuunnitelmat. Suunnitelman tulee aina mukailla asiakirjahallinnan nykytilaa ja siina taytyy
kayttaa ajanmukaisia kasitteita ja nimikkeita. (Liikearkistoyhdistys. 2009, 58.)

6  Arkistointisuunnitelman paivitys Sodexo Oy:lle

Tassa luvussa kaydaan lapi arkistointisuunnitelman paivitysprosessia. Siina kaytetaan hyodyksi
aiemmin esille tuotuja arkistointiin liittyvia lakeja, saadoksia seka teoriaa arkistointisuunni-
telman muodostuksesta. Vahvan teoriapohjan kautta luodaan kattava ja pateva arkistointi-
suunnitelma. Arkistointisuunnitelma on tarkoitus ottaa kayttoon ja sen avulla selkeytetaan

arkistointiin liittyvia sailytysaikoja ja -paikkoja.
6.1 Asiakirjojen elinkaaren prosessikuvaus

Asiakirjan elinkaaren havainnollistamiseksi voidaan kayttaa esimerkkia tyypillisesta HR-
osastolla sailytettavasta asiakirjasta eli tyosopimuksesta. Prosessi alkaa asiakirjan luomisella.
Se aloitetaan tulostamalla tyontekijalle henkilotietojarjestelmasta tyosopimuspohja, johon
kootaan jarjestelmaan kirjatut tiedot tyontekijasta. Henkilostopuolella metatietoja ovat hen-
kilokohtaiset tiedot, kuten osoite ja pankkitilinumero. Tyosopimuksia tulostetaan kolme kap-
paletta, joista yksi jaa tyontekijalle, toinen esimiehelle ja kolmas lahetetaan arkistoon saily-

tettavaksi.

Kasittelyvaiheessa sopimus on luotu hyvaksytysti, kun siina on molempien osapuolien nimikir-
joitukset. Asiakirjan kasittely jatkuu viela jos tyosopimuksessa ilmenee jotain korjattavaa

tarkastuksen yhteydessa.

Asiakirjan elinkaaren pisin vaihe on asiakirjan sdilytys. Tyosopimukset pysyvat arkistossa niin
kauan kuin henkiloiden tyosuhde on voimassa. Arkistointivaiheessa asiakirjat ovat viela-
muokattavissa ja niihin voidaan tehda muutoksia. Tyypillisia muutoksia ovat esimerkiksi tyo-
suhteen ehtojen muutokset, jolloin on tarkeaa, etta asiakirjat loytyvat niille varatulta paikal-
ta arkistosta. Tyosuhteen aikana voi muodostua dokumentteja, jotka taytyy arkistoida henki-
loiden tyosopimusten yhteyteen. Naita ovat esimerkiksi sopimus perhevapaasta tai ilmoitukset
aitiyslomasta. Tyosopimuksia voi olla tarvetta uusia tai paivittaa ajoittain, jolloin asiakirja

otetaan taas uudelleen kasittelyyn.
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Viimeisessa vaiheessa asiakirja siirretaan pysyvaan sailytykseen tai se tuhotaan. Tassa vai-
heessa asiakirjan elinkaaressa taytyy tarkastella tarkasti asiakirjojen sailytysaikoja, jotka vai-
kuttavat olennaisesti siihen, mita asiakirjoja taytyy sailyttaa ja kuinka pitkaan sen jalkeen
kun ne eivat ole enaa yritykselle ajankohtaisia. Tyosopimuksia sailytetaan erikseen tyosuh-
teen paattymisen jalkeen. Yrityksella on intressi sailyttaa vanhoja tyosopimuksia myos omalta
kannaltaan, silla se helpottaa mahdollisten ongelmien selvittamista tulevaisuudessa. Asiakirja
voidaan tuhota vain jos se ei ole yrityksen toiminnalle olennainen eika asiakirjan sailytysta

velvoita mikaan laki tai saados.

2. Asiakirjan kasittely

1. Asiakirjan luominen 3. Asiakirjan sailytys

4a. Asiakirjan pysyva 4b. Asiakirjan

sailytys

tuhoaminen

Kuva 3: Henkilostohallinnon asiakirjojen elinkaari

Ihmisten tyosuhteiden aikana syntyy paljon arkistoitavaa materiaalia. Kaiken pohjana on tyo-
sopimukset, joiden arkistointi on tarkeaa. Tyosopimuksilta lOytyvat tiedot taytyy loytya myos
sahkoisesta jarjestelmasta tasmalleen samanlaisina. Tyosopimuksien arkistointi helpottaa on-
gelmatilanteissa asioiden selvittamista. Tyosuhteen aikana tyontekijalla voi olla tarve tarkas-
taa tyosopimuksessa sovittuja asioita ja silloin tyosopimuksesta saatetaan pyytaa kopiota ar-
kistosta. Tyosopimuksiin vedotaan aina erinaisissa ongelmatilanteissa, kuten palkkojen mak-

sussa.
6.2  Arkistoitavat asiakirjat

Erilaisia arkistoitavia asiakirjoja on paljon joiden arkistoiminen on valttamatonta. Joka pai-
vainen toiminta synnyttaa jatkuvasti lisaa arkistoitavaa materiaalia. Suurin osa henkilostohal-
linnon puolella muodostetuista asiakirjoista liittyy henkiloiden tyosuhteisiin. Tyosuhteisiin
liittyvat asiakirjat arkistoidaan jokaiselle henkilolle varattuun omaan muovitaskuun, jotka
ovat jarjestetty aakkosittain arkistointihuoneessa. Tyosuhteisiin liittyvia asiakirjoja sailyte-
taan muovitaskuissa yhta kauan kuin tyosopimuksia. Kun tyosuhde paattyy siirretaan henkilon
tiedot paattyneiden tyosuhteiden arkistoon. Paattyneiden tyosuhteiden arkisto on samaan

tapaan aakkosittain jarjestetty asiakirjojen loytamisen helpottamiseksi.
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6.3  Arkistointitilat

Arkistotilojen tulee olla asiakirjojen sailyvyyden kannalta hyvat. Arkistoitava materiaali ei saa
altistua kosteudelle tai palovaaralle. (Kansallisarkisto 2017.) Henkilostohallinnon asiakirjojen

arkistointi on jaettu kolmeen eri tilaan. Arkistonhoitajan kasiarkistossa sailytetaan paivittain

tarvittavia asiakirjoja seka asiakirjoja joiden kasittely on edelleen kesken. Paivittain tarvitta-
via asiakirjoja ovat muun muassa tilastot saman kuukauden aikana saapuneista tyosopimuksis-
ta. Tyosopimustarkastuksia tehdaan viikottain, jotta voidaan varmistua siita, etta tyosopi-

musarkistot ovat ajantasalla.

Asiakirjat siirretaan kasiarkistosta lahiarkistoon arkistointihuoneeseen, kun niiden kasittely on
saatu loppuun. Arkistointihuoneessa sailytetaan kaikki ajantasainen tieto, jota voidaan viela
tarvita. Arkistointihuone on arkistointitila, joka on niiden henkildiden kaytossa jotka tyossaan

tarvitsevat tietoja arkistosta.

Lopuksi toiminnalle tarpeettomat asiakirjat, joita kuitenkin sitoo viela lakivelvotteinen saily-
tystarve tai niiden sailytys on liiketoiminnallisesti perusteltua siirretaan arkistoinnin varas-
toon. Arkistoinnin varastossa sailytetaan paljon vanhoja asiakirjoja. Arkistoinnin teoriassa
kaytetaan ilmaisua paatearkisto, joka tassa asia yhteydessa tarkoittaa samaa asiaa kuin arkis-

toinnin varasto.

6.4  Arkistointisuunnitelma

Arkistointisuunitelman tavoitteena on selkeyttaa asiakirjojen hallintaa. Arkistointisuunitel-
masta tulee kayda ilmi ainakin sailytysaika, arkistointimuoto, vastuuhenkilo seka asiakirjan
nimi tai tyyppi. Myos Sodexo Oy:lle toteutettava arkistointisuunitelma halutaan pitaa yksin-
kertaisena ja helppo lukuisena. Lopputuotos on arkistointisuunnitelma, joka on Excel-
taulukko, jossa tarvittavat tiedot ovat eriteltyina omiin sarakkeisiinsa. Lopullinen tuotos maa-
rittelee kunkin dokumentin sailytysajan ja -tavan seka vastuuhenkilon. Arkistointisuunnitelma
helpottaa arkistoitavien dokumenttien loytamista arkistoista ja saastaa siihen kuluvaa tyo-
aikaa. Arkistoitavien asiakirjojen maara ei vahene, koska kaikille arkistoitaville dokumenteille
on talla hetkella tarkoitus. Opinnaytetyo saavutti sille asetetut tavoitteet ja sen loppu tuo-
toksena on pateva arkistointisuunitelma henkilostohallinnon osaston kayttoon. Lopullinen ar-
kistointisuunnitelma loytyy opinnaytetyon liitteista. Liite 1 on taulukkomuodossa helposti lu-

ettavissa ja liite 2 on lopullinen excel-taulukko versio.
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Liite 1

Sodexo Oy:n henkilostohallinnon arkistointisuunnitelma

Asiakirja Sailytysaika Arkistointimuoto Arkistointipaikka | Vastuuhenkilo Lisatietoja
Voimassa olevat Voimassaoloaika | Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava Paattyessa siirre-
tyosopimukset/muutostyosopimukset | + 10v raiset paperisena paakonttorin henkilo taan paattyneiden

henkiloille varatuis-
sa muovitaskuissa
voimassa olevien
tyosuhteiden

tyosopimusarkis-
tossa aakkosjarjes-
tyksessa

arkistointihuone

kansioon

Paattyneet tyosopimukset

50v

Sailytetaan alkupe-
raiset paperisena
henkiloille varatuis-
sa muovitaskuissa
paattyneiden tyo-
suhteiden

tyosopimusarkis-
tossa aakkosjarjes-
tyksessa

Sodexo Oy:n
paakonttorin
arkistointihuone

Arkistosta vastaava
henkilo

Vanhemmat paatty-
neet tyOosuhteet siir-
retaan erikseen laa-
tikoihin maarittele-
mattoman ajan ku-
luttua, jotta lahiar-
kistoon vapautuu
tilaa.

Lomautus

Voimassaoloaika
+ 10v

Sailytetaan alkupe-
raiset paperisena
henkiloille varatuis-
sa muovitaskuissa
voimassa olevien
tyosuhteiden
tyosopimusarkis-
tossa aakkosjarjes-

Sodexo Oy:n
paakonttorin
arkistointihuone

Arkistosta vastaava
henkilo
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tyksessa

Osa-aikaistaminen

Voimassaoloaika
+10v

Sailytetaan alkupe-
raiset paperisena
henkiloille varatuis-
sa muovitaskuissa
voimassa olevien
tyosuhteiden

tyosopimusarkis-
tossa aakkosjarjes-
tyksessa

Sodexo Oy:n
paakonttorin
arkistointihuone

Arkistosta vastaava
henkilo

Irtisanomispaatos 50v Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava Siirretaan henkilon
raiset paperisena paakonttorin henkilo tyosuhteeseen liit-
henkiloille varatuis- | arkistointihuone tyvat asiakirjat
sa muovitaskuissa paattyneiden tyo-
voimassa olevien suhteiden kansioon
tyosuhteiden

tyosopimusarkis-
tossa aakkosjarjes-
tyksessa

Kirjallinen varoitus/huomautus 10 vuotta Sailytetaan paperi- Sodexo Oy: paa- | Arkistosta vastaava
sena asiakirjoille konttorin arkis- | henkilo
varatussa aakkoste- | tointihuone
tussa kansiossa

Kustannuspaikkasiirto Palveluksessa Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava

oloaika raiset paperisena paakonttorin henkilo
henkildille varatuis- | arkistointihuone
sa muovitaskuissa
tyosopimusarkistossa

Kayttajatunnusten suostumuslomake | Palveluksessa Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava

oloaika raiset paperisena paakonttorin henkilo
asiakirjoille vara- arkistointihuone

tuissa aakkostetuis-
sa kansioissa
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Lisatyon tarjoaminen osa- Palveluksessa Alkuperaiset rekry- Rekrytointi Rekrytointi

aikatyontekijalle oloaika + 5v toinnin arkistossa

Lomautuksen keskeyttaminen Sailytetaan palkkapalveluissa

Lomautuksen peruuttaminen Sailytetaan palkkapalveluissa

Luopuminen tyopaikkaruokailusta 6 vuotta Sailytetaan alkupe- | Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava
raiset paperisena paakonttorin henkilo

asiakirjoille varatus-
sa omassa kansiossa

arkistointihuone

Laakarintodistus Arkistointi palkanmaksupalveluissa, jonne laakarintodistukset tulee lahettaa (sailytysaika 2 vuotta)
Opintovapaahakemus 5 vuotta Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava
raiset paperisena paakonttorin henkilo
henkildille varatuis- | arkistointihuone
sa muovitaskuissa
tyosopimusarkistossa
Organisaatiomuutos 2 vuotta Alkuperaiset omassa | Sodexo Oy:n Jarjestelman paa-
kansiossaan lahiar- paakonttorin kayttaja
kistossa lahiarkisto
Pankkitilinmuutoslomake Palveluksessa Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava
oloaika raiset paperisena paakonttorin henkilo
henkildille varatuis- | arkistointi huo-
sa muovitaskuissa ne
tyosopimusarkistossa
Sopimus perhevapaan pitamisesta Palveluksessa Sailytetaan alkupe- Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava
oloaika raiset paperisena paakonttorin henkilo

henkiloille varatuis-
sa muovitaskuissa
tyosopimusarkistossa

arkistointihuone
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Sopimus saannollisen tyoajan tasoit- | Palveluksessa Alkuperainen pape- | Sailytetaan ko. Toimipaikan/henkilon
tumisjarjestelmasta oloaika risena toimipaikan henkilon toimi- esimies
henkilosto kansiossa | paikassa
Tyotodistus 10v tyosuhteen | Aakkosittain jarjes- | Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava Tyotodistus, joka
paattymisen tetyissa tyotodis- paakonttorin henkilo sisaltaa tyontekijan
jalkeen tukset kansioissa. arkistointihuone arviointia

taytyy pyytaa 5v
sisalla tyosuhteen

paattymisesta

Tyoaikojen korjauslomake

Sailytys palkkapalveluissa

Tyon vastaanottaminen Palveluksessa Alkuperaiset rekry- Rekrytointi Rekrytointi
oloaika + 2v toinnin arkistossa
Tyovuorolistat 5 vuotta Kustannuspaikoittain | Sodexo Oy:n Arkistosta vastaava Kahden vuoden jal-
jaotelluissa laati- paakonttorin henkilo keen siirretaan ala-
koissa arkistointihuone kerran
pysyvaan arkistoon
Verokortti Arkistointi palkanmaksupalveluissa, jonne verokortti tulee lahettaa
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Sodexo Oy:n henkildstohallinnon arkistointisuunnitelma

Asiakirja

Sailytysaika

Arkistointimuoto Arkistointipaikka

Vastuuhenkild

Lisdtietoja

Voimassa olevat
tydsopimukset/muutostydsopimukset

Voimassaoloaika + 10v

Sdilytetadn alkuperdiset paperisena henkil6ille varatuissa muovitaskuissa
voimassa olevien tybsuhteiden
tydsopimusarkistossa aakkosjarjestyksessa

Sodexo Oy:n padkonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Paattyessa siirretadn paattyneiden kansioon

Paattyneet tydsopimukset

50v

Séilytetaan alkuperdiset paperisena henkildille varatuissa muovitaskuissa
paattyneiden tyosuhteiden

tydsopimusarkistossa aakkosjérjestyksessa Sodexo Oy:n paakonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Vanhemmat paittyneet tydsuhteet siirretdan
erikseen laatikoihin maarittelemattoman ajan
kuluttua, jotta lahiarkistoon vapautuu tilaa.

Lomautus

Voimassaoloaika + 10v

Séilytetadn alkuperdiset paperisena henkildille varatuissa muovitaskuissa
voimassa olevien tybsuhteiden

tydsopimusarkistossa aakkosjérjestyksessa Sodexo Oy:n pdakonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Osa-aikaistaminen

Voimassaoloaika + 10v

Sdilytetadn alkuperdiset paperisena henkil6ille varatuissa muovitaskuissa
voimassa olevien tybsuhteiden

tydsopimusarkistossa aakkosjarjestyksessa Sodexo Oy:n paakonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Irtisanomispadtos

50v

Sailytetdan alkuperaiset paperisena henkildille varatuissa muovitaskuissa
voimassa olevien tybsuhteiden

tyosopimusarkistossa aakkosjarjestyksessa Sodexo Oy:n padkonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Siirretdan henkilén tydsuhteeseen liittyvat
asiakirjat
paattyneiden tyosuhteiden kansioon

Kirjallinen varoitus/huomautus

10vuotta

Sailytetdan paperisena asiakirjoille varatussa aakkostetussa kansiossa Sodexo Oy: padkonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Kustannuspaikkasiirto

Palveluksessa oloaika

Sailytetdan alkuperaiset paperisena henkil6ille varatuissa muovitaskuissa
tydsopimusarkistossa

Sodexo Oy:n paadkonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Sdilytetadn alkuperdiset paperisena asiakirjoille varatuissa aakkostetuissa

Kayttdjatunnusten suostumuslomake Palveluksessa oloaika kansioissa Sodexo Oy:n paadkonttorin arkistointihuone Arkistosta vastaava henkilé
Lisdtyon tarjoaminen osa-aikatyontekijalle Palveluksessa oloaika + 5v Alkuperaiset rekrytoinnin arkistossa Rekrytointi Rekrytointi
Lomautuksen keskeyttdminen Sailytetdan palkkapalveluissa

Lomautuksen peruuttaminen

Sailytetdan luissa

Luopuminen tydpaikkaruokailusta 6 vuotta Sdilytetaan alkuperdiset paperisena asiakirjoille varatussa omassa kansiossa Sodexo Oy:n padkonttorin arkistointihuone Arkistosta vastaava henkild
Laakarintodistus Arkistointi palkanmaksupalveluissa, jonne lddkérintodistukset tulee |ahettda (séilytysaika 2 vuotta)
Sailytetdan alkuperaiset paperisena henkil6ille varatuissa muovitaskuissa
Opintovapaahakemus 5vuotta ty6sopimusarkistossa Sodexo Oy:n padkonttorin arkistointihuone Arkistosta vastaava henkilo
Organisaatiomuutos 2 vuotta Alkuperdiset omassa kansiossaan ldhiarkistossa Sodexo Oy:n padkonttorin ldhiarkisto Jarjestelman paakayttaja

Pankkitilinmuutoslomake

Palveluksessa oloaika

Sailytetdan alkuperdiset paperisena henkil@ille varatuissa muovitaskuissa

tybsopimusarkistossa Sodexo Oy:n paakonttorin arkistointi huone

Arkistosta vastaava henkild

Sopimus perhevapaan pitamisesta

Palveluksessa oloaika

Sailytetdan alkuperdiset paperisena henkil@ille varatuissa muovitaskuissa

tybsopimusarkistossa Sodexo Oy:n paakonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Sopimus saannéllisen tydajan

Palveluksessa oloaika

tasoittumisjarj

1/henkilén esimies

Alkuperdinen paperisena toimipaikan henkil6st6 kansiossa Sailytetdan ko. henkildn toimi

Ty6todistus

10v tybsuhteen pasttymisen jalkeen

Aakkosittain jarjestetyissa tyotodistukset kansioissa. Sodexo Oy:n paakonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Tyétodistus, joka sisaltaa tydntekijan
arviointia
taytyy pyytaa 5v sisélla tydsuhteen
paattymisestd

Tydaikojen korjauslomake

Sailytys palkkapalveluissa

Tydn vastaanottaminen

Palveluksessa oloaika +2v

Alkuperdiset rekrytoinnin arkistossa Rekrytointi

Rekrytointi

Tydvuorolistat

Svuotta

Kustannuspaikoittain jaotelluissa laatikoissa Sodexo Oy:n paakonttorin arkistointihuone

Arkistosta vastaava henkild

Kahden vuoden jalkeen siirretdan alakerran
pysyvaan arkistoon

Verokortti

Arkistointi palkanmaksupalveluissa, jonne verokortti tulee Idhettda




