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HENKILOSTOHALLINTO

Toimintaprosessi tai tehtava

Henkilostohallinto

Henkil6stoasioiden ohjaus
Henkil6stoasioiden ohjaus, suunnittelu ja
raportointi

Toimintaprosessin/tehtdvian kuvaus

Prosessissa kasitellaan henkilostoasioiden
ohjaus, suunnittelu ja raportointi.
Henkil6stoasioiden suunnitteluun kuuluu mm.
henkilostostrategian, henkilstotilinpaatoksen,

henkiléstésuunnitelman,

koulutussuunnitelman tai muun henkilostoa
koskevan suunnitelman laatimisen ja kasittelyn

prosessi.

Henkildstoasioiden ohjaus

Lausuntopyynndn vastaanottaminen ja

lausunnon antaminen

Paatoksen vastaanottaminen
Ohjeen antaminen
Toimeksiannon antaminen

Henkilostostrategian, henkilostotilinpaatoksen
tai henkildstdsuunnitelman laadinta

Henkildstostrategian hyvaksyminen ja

julkaiseminen

Henkilostotilinpaatoksen hyvaksyminen ja

julkaiseminen

Henkildstosuunnitelman tai muun henkildst6a
koskevan suunnitelman hyvaksyminen ja

julkaiseminen
Tasa-arvosuunnitelman laadinta
Tiedoksianto

Tehtivin/tietoaineiston Tehtivin/tietoaineiston/

/asiakirjan nimeke

ohje

maaradys
suositus
ilmoitus
lausuntopyyntd

lausunto
paatés

ohje
toimeksianto
kokouskutsu

esitys

poytakirja
lausuntopyyntd
lausunto
yhteenveto
muistio

selvitys

paatés

strategia
raportti
suunnitelma
suunnitelma

kuulutus
ilmoitus

asiakirjan maaritelma

saapuva ohje

saapuva maaradys
saapuva suositus
saapuva ilmoitus
saapuva lausuntopyyntd

lahteva lausunto
saapuva paatos
sisdinen ohje

sisdinen toimeksianto

viranhaltijapaatos tai muu
paatos liitteineen
henkilostostrategia

henkil6stotilinpaatos

henkiléstdsuunnitelma tai muu
suunnitelma

tasa-arvosuunnitelma

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Kansallisarkiston maarays asiakirjojen ja
tietoaineistojen pysyvasta sdilyttamisesta

Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Lisdtiedot

Tarvittavat lisatiedot.



Virka- ja tyéehtosopimusasiat
Virka- ja tyéehtosopimusten solmiminen

Virka- ja tyéehtosopimuksen tulkinta

Palvelussuhdeasiat
Palvelussuhteen / virkojen ja toimien
hallinnointi

Tasa-arvovaltuutetun/tasa-arvolautakunnan
lausuntopyyntd/selvityspyyntd ja siihen
liittyvat lausunnot ja paatokset

Henkildstoasioita koskeva raportointi

Prosessissa kuvataan organisaatiokohtaisen
tarkentavan virka- ja tydehtosopimuksen
laadintaprosessi ja sen hallinnointi.

Neuvottelut

Neuvottelutuloksen hyvaksyttdminen
valtiovarainministeridssa (valtionhallinto)

Paatoksenteko

Sopimuksen ja poytdkirjan allekirjoittaminen

Tiedoksianto

Tybehtosopimusasian vireilletulo
Vilitdn neuvonpito

Valtion tyémarkkinalaitoksen / Kunta- ja

hyvinvointialuetyénantajien lausunnon
pyytdminen

Paatoksenteko

lausuntopyynto

lausunto

paatés

raportti
luettelo
tilasto

kutsu
neuvottelupyyntd
esitys
lausuntopyyntd
lausunto
selvityspyyntd
selvitys
taydennyspyynto
taydennys
poytakirja
ehdotus

muistio

esitys

sopimusluonnos
muistio
ministerion paatos
allekirjoituslupa
paatos

paatos
allekirjoituslupa

sopimus
poytakirja
limoitus
esitys
kannanotto

muistio/poytékirja

lausuntopyyntd

lausunto

paatés

paatés
valitusosoitus

tasa-arvovaltuutetun/tasa-
arvolautakunnan
lausuntopyyntd/selvityspyyntd

tasa-arvovaltuutetulle ja tasa-
arvolautakunnalle annettavat
lausunnot, vastineet ja
vastaavat selvitykset

tasa-arvolautakunnan paatokset
(oletuksena, etta
Yhdenvertaisuus- ja tasa-
arvolautakunta sailyttaa
paatokset pysyvasti)

sopimusehdotus

esitys neuvottelutuloksen
hyvédksymiseksi

toimielimen poytakirjapaatos

allekirjoitettu sopimus
allekirjoittamispoytakirja,
neuvottelupoytakirja

muistio/po6ytakirja valittomasta
neuvonpidosta

Valtion tyémarkkinalaitoksen
/Kunta- ja
hyvinvointialuetydnantajien
lausunto

toimielimen poytakirjapaatos

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys

Madaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys
Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhmd 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sailytys

Pysyva sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Pysyva sdilytys
Maaraikainen sailytys

Tasa-arvovaltuutettu/tasa-arvolautakunta
sdilyttaa pysyvasti

Tasa-arvovaltuutettu/tasa-arvolautakunta
sdilyttaa pysyvasti



Viran perustaminen ja lakkauttaminen Nimike- ja palkkalausuntomenettely

Tayttolupamenettely

Organisaation hakeutuminen
siviilipalveluspaikaksi

Rekrytointi
Tyo6- ja virkasuhteen tayttaminen

pyynto

esitys

paatés

paatds

muistio

esitys

paatés
paatés

hakemus liitteineen

paatés

sopimus

suunnitelma
ilmoitus
hakemus

hakemus

aineisto

kysely
vastaus
lausunto

luettelo

aineisto

esitys
tdydennyspyynto
tdydennysasiakirja
lausuntopyyntd
lausunto

pyynto

selvitys

luettelo

pyynto

selvitys

nimike- ja
palkkalausuntopyynto

esitys viran tai toimen
muutoksesta (mikali sailyy
toimielimelle tehtavan
esityksen liitteena, ei tarvitse
sdilyttaa erikseen)

paatos viran tai toimen
muutoksesta

toimielimen poytakirjapaatos
liitteineen

muistio (tayttélupaesitys
liitteineen), perustelumuistio

tayttolupaesitys, nimeke ja
palkkalausunto

paatos tayttoluvasta
toimielimen poytakirjapaatos
liitteineen
siviilipalveluspaikkahakemus

paatos siviilipalveluspaikaksi
hyvaksymisestd (oletuksena,
etta Siviilipalveluskeskus
sdilyttdd paatokset pidempaan)

siviilipalveluspaikkasopimus

rekrytointisuunnitelma
rekrytointi-ilmoitus
tyohakemus; my0s avoimet
hakemukset
virkaan/tyosuhteeseen valitun
tyohakemus

rekrytointijarjestelmaan
tallennettu tietoaineisto
tyonhakijan lisatietokysely
vastaus lisatietokyselyyn
soveltuvuusarviointilausunto/
soveltuvuustestilausunto

yhteenvetoluettelo hakijoista

haastatteluaineisto (ml.
haastattelutallenteet,
nauhoitteet ym.)
valintaesitys

asiantuntijalausuntopyynto
asiantuntijalausunto

pyynto turvallisuusselvityksen
tekemiseksi

turvallisuusselvitys

luettelo turvallisuusselvitetyista
(yllapidetaan tietojen
vanhenemisen seuraamiseksi)

pyynto rikosrekisteriotteen/
rikostaustaotteen saamiseksi
rikosrekisteriote/rikostaustaote
(ei sailyteta eika tallenneta
asianhallintajarjestelmaan)

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Madraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhmd 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys



Palvelussuhteen, ty6- ja virkasuhteen
alkaminen (my®6s harjoittelijat ja

siviilipalvelusvelvolliset)

Siviilipalvelusvelvollisen valitseminen

Vuokratydvoiman hankkiminen

Korkeakouluharjoittelijan tai muun
oppilaitoksen harjoittelijan valitseminen

Oppisopimukseen ottamisen valmistelu
Opinndytetyon tekeminen organisaatiolle

Perustietoilmoituksen laatiminen ja
tdydentdaminen

Tydsopimuksen tai viranhoitomaarayksen
laatiminen ja allekirjoittaminen

Palkanlaskentaan tarvittavien asiakirjojen
pyytaminen tyontekijalta

lausunto

esitys liitteineen
paatés

paatés

paatés
paatés

paatés

ote
ilmoitus

kuulutus
ilmoitus

hakemus
ilmoitus
sitoumus
tilaus
vastaus
luettelo
pyynto
paatés
ilmoitus
kysely

vastaus

hakemus
luettelo

paatés
ilmoitus
paatés

kirje

tiedustelu

sopimus
opinndytetyd

ilmoitus

pyynto

ilmoitus

sopimus

maaradys

sitoumus
pyynto

muu asiakirja

huumausainetestin lausunto

esitys toimielimelle
toimielimen poytakirjapaatos
liitteineen

nimityspaatos,
viranhaltijapaatos
itseoikaisupaatos

paatos viran julistamisesta
uudelleen haettavaksi
paatos viran tayton
keskeyttamisesta
poytakirjanote

ilmoitus valinnasta, viesti
hakijalle

yleinen tiedoksianto
ilmoitus tyopalveluspaikasta

hakemus siviilipalveluspaikkaan

ilmoitus valinnasta

sitoumuslomake
vuokratydvoiman tilaus
vastaus vuokratyévoiman
tilauksesta

tuntilista

pyynto opiskelijoiden
palkkarahojen varaamiseksi

paatds opiskelijoiden
palkkarahojen varaamisesta
rekrytointi-ilmoitus
tyonhakijan lisatietokysely
vastaus lisatietokyselyyn

tyohakemus
yhteenvetoluettelo hakijoista

valintapaatos

IImoitus valintapaatoksesta
padtos
korkeakouluharjoittelijan
palkan korvaamisesta

opinndytetyon tekemista
koskeva tiedustelu
opinndytetyésopimus
saapuva opinndytetyd

perustietoilmoitus

perustietoilmoituksen
tdydentamispyyntd
perustietojen tdydennys- tai
muutosilmoitus

tyésopimus

viranhoitomaarays
salassapitositoumus
pyynt6 palkanlaskentaan
tarvittavien asiakirjojen
toimittamiseksi

verokortti

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Médraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Madaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maéaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys



Palvelussuhteen hoitaminen

Henkilostokortin hakeminen
Perehdytys

Palvelussuhde- ja nimikirjatietojen yllapito

Henkild- ja kulkutunnisteiden luovuttaminen

Vuosilomaoikeuden vahvistaminen

Siviilipalvelussuhteen alkaminen

Korkeakouluharjoittelun alkaminen

Perus- ja palvelussuhdetietojen yllapito
Tehtdvan vaativuuden arvioiminen

Palvelusaika- tai tyotodistuksen antaminen

Palvelussuhderikkomukset

muu asiakirja
todistus

todistus

muu asiakirja

hakemus
suunnitelma

kysely

nimikirja

todistus
muistio
kuva

hakemus
tilaus

raportti

hakemus

luettelo

pyynto
ilmoitus

raportti
selvitys

ehdotus
paatés

ote

maarays
muu asiakirja
muu asiakirja
sopimus

perustiedot
tehtavankuvaus ja
vaativuuden arviointi
paatés

pyynto, sdhkopostilla

todistus
pyynto

muistio

vastine
varoitus
huomautus

ayj-valtakirja

palvelutodistus (kopio) tai
merkinta jarjestelmassa
tutkintotodistus (kopio) tai
merkinta jarjestelmassa

muu palkanlaskennan asiakirja

henkilostokorttinakemus
Henkilokohtainen
perehdytyssuunnitelma/ohjelm
a

perehdytyksen palautekysely

nimikirja tai vastaavat tiedot

nimittamis-/nimityskirja
nimitysmuistio
henkilon valokuva

korttihakemus

kortin tai tunnisteen
tilausasiakirja

kulkuluvan tai koodin
luovutusraportti

kortin luovuttamiseen liittyva
kuittaus

luettelo henkil6istd, joille
henkil- ja/tai kulkutunniste on
luovutettu

saapuva pyynté

saapuva ilmoitus
palvelusaikaraportti
vuosilomaoikeuteen liittyva
selvitys

viranhaltijapaatos tai muu
paatds

paatoksen tiedoksianto
palvelusta koskeva maarays
terveystarkastuskortti
siviilipalveluskortti
harjoittelusopimus
korkeakoulun kanssa

tehtavankuvaus ja vaativuuden
arviointi

viranhaltijapaatos tai muu
paatos

pyynto palvelustodistuksen
saamiseksi

palvelustodistus
varoitusmenettelyn
aloittaminen,
kurinpitomenettelyn
aloittamista koskeva
selvityspyynto

tyontekijan kuuleminen,
kuulemistilaisuuden muistio

tyontekijan selvitys/vastine

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Maaraikainen sailytys
Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys

Nimikirjalain 4 §:n tietosisalto
arkistoidaan.

Kansallisarkisto maaraa erikseen
nimikirjoja vastaavien tietojen
arkistoinnista sen jalkeen, kun
nimikirjalaki on kumottu.



Tyoajan vahvistaminen, ohjaus ja valvonta

Lomien ja vapaiden mydntdminen

Sivutoimen hoitaminen

Palvelussuhdemuutokset

Palvelussuhteen paattyminen
Irtisanoutuminen

Irtisanominen

Eldkkeelle jadminen

Palvelussuhteen purkaminen, purkautuminen
tai keskeyttaminen

paatés

maarays, sopimus, ilmoitus,

muistio
sopimus
maaradys
paatés

muistio

poytakirja

anomus, ilmoitus, todistus,

paatés

pyynto, selvitys
paatés

sopimus
hakemus, ilmoitus

lupa

lausunto
paatés
esitys

suostumus
paatés

ilmoitus

paatos

todistus

ilmoitus, esitys, paatos
kutsu, muistio, vastine
paatés

ilmoitus

todistus

pyynto, selvitys
vastine

paatos, ilmoitus
ilmoitus

ilmoitus
paatés

todistus

ilmoitus, esitys, paatos

esitys, muistio

paatés

virantoimituksesta
pidattamiseen liittyva paatos

sopimus tybajasta

sopimus saldopankista
varallaolomaarays
viranhaltijapaatos tai muu
paatés

johtoryhman kasittely

yhteistoimintaryhman kasittely

viranhaltijapaatos tai muu
paatds

sopimus vuosilomien
siirtdmisesta tai vaihtamisesta

esimiehen lupa sivutoimen
hoitamiseen

esimiehen lausunto
viranhaltijapaatos tai muu
paatds

esitys muutoksesta
henkildn suostumus
viranhaltijapaatos tai muu
paatos liitteineen

irtisanoutumisilmoitus
viranhaltijapaatds / muu paatos
/ paattymisilmoitus tai vastaava
asiakirja

todistus palvelussuhteen
paattymisesta

kuulemistilaisuuteen liittyvat
asiakirjat

viranhaltijapaatos / muu pdatos
/ paattymisilmoitus tai vastaava
irtisanomisilmoitus

todistus tehdysta valituksesta

elakepaatos

paattymisilmoitus

ilmoitus palkkaukseen
viranhaltijapaatos / muu pdatos
/ paattymisilmoitus tai vastaava
asiakirja

kuulemistilaisuuteen liittyva
esitys tai muistio
viranhaltijapaatos / muu pdatos
/ paattymisilmoitus tai vastaava
asiakirja

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sdilytys
Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Madaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys
Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maéaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Pysyva sailytys
Pysyva sdilytys
Pysyva sailytys
Pysyva sdilytys
Pysyva sailytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Johtoryhman poytakirjat ja muistiot

sdilytetdan pysyvasti

Yhteistoimintaryhman poytakirjat ja

muistiot sdilytetadn pysyvasti



ilmoitus palvelussuhteen purkamiseen Maaraikainen sdilytys Madaraikainen sailytys
tai purkautumiseen liittyva
ilmoitus
valitus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
Lomauttaminen kutsu kutsu kuulemiseen Maaraikainen sailytys Maaraikainen sailytys

esitys, muistio

kuulemistilaisuuteen liittyva
esitys tai muistio

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

paatos viranhaltijapaatos tai muu Madraikainen sailytys Madraikainen sdilytys
paatos
tiedote tiedoksianto henkil6stolle Maaraikainen sailytys Maaraikainen sailytys
ilmoitus henkilokohtainen ilmoitus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sdilytys
todistus lomautustodistus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sdilytys
ilmoitus ilmoitus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sdilytys
tyévoimaviranomaiselle
Kehityskeskustelu Keskustelussa keskustellaan tyontekijan
paattyneen kauden onnistumisista, alkavan
kauden tavoitteista, siitd missa asioissa
tyontekija tarvitsee tukea, miten tyontekijan
osaamista voisi kehittda ja mika on hanen
pitkan aikavalin kehittamisunelmansa.
Kehityskeskustelun kdyminen arviointi tyosuorituksenarviointi Madraikainen sdilytys Maéraikainen sdilytys

yhteenveto yhteenveto yksilokohtaisesta tai Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
ryhmékehityskeskustelusta
Huomionosoitukset henkildstolle Ei koske tasavallan presidentin kansliaa ja
valtioneuvostoa eika kunnia- ja
ansiomerkkeja tai mitaleja myontavia
toimijoita.
Huomionosoitusten hakeminen henkilostolle  ohje saapuva ohje koskien Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
kunniamerkkien
ehdottamismenettelya
suostumus virkamiehen/tyontekijan Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
suostumus kunniamerkin tms.
hakemiseen
selvitys selvitys palvelusajasta Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
ehdotus kunniamerkkiehdotus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
liitteineen (lahetetaan
ministeridlle)
ehdotus lahteva ansiomerkkiehdotus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
liitteineen (sisdltaa esim.
Suomen Kuntaliiton
ansiomerkkejd, virka-
ansiomerkkejd yms. koskevat
esitykset liitteineen)
esitys esitys maanpuolustusmitalin Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
myodntamisesta
paatds Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
paatoés toimielimen poytakirjapaatos Pysyva sdilytys toimintaymparisto (kriteeriryhmd 2) Pysyva sdilytys
liitteineen
ilmoitus saapuva ilmoitus Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
kunniamerkin/virka-
ansiomerkin myodntamisesta
kutsu kutsu kunniamerkin tai Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sdilytys
ansiomerkin jakotilaisuuteen
Uudelleensijoitus ja tyokokeilu, tehtavakierto
Tyokyvyn arvioiminen pyynto tyokyvyn arviointipyynto Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sdilytys
lausunto tyoterveyshuollon lausunto Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sailytys
tyokyvysta
Henkilon uudelleensijoittaminen kutsu kutsu kuulemistilaisuuteen Maaraikainen sdilytys Maaraikainen sdilytys

suunnitelma

osaamisen
kehittamissuunnitelma

Madraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys



Tyokokeilusopimuksen solmiminen (sisdinen)

Palkkakulujen korvaaminen

Tyo- ja tehtavakierrosta sopiminen

Palkan, palkkioiden, korvausten ja palkanlisien
maksaminen
Palkanmaaraytyminen
Palkanmaaraytyminen

Palkka- ja palkkiolaskelma

Palkkiot / korvaukset / lisat

muistio

suostumus

esitys liitteineen

sopimus

paatés

lausunto
liite
todistus
sopimus

palkanvahvistuspaatos

palkkakortti / vuosiansiot

palkkaluettelo

pankkitiedoston

yhteenveto / palkkalista /

maksutiedosto
palkkausmuutoslomake
muutosluettelo

palkkiolaskut

viikkotyokorvaus/
viikkolepokorvaus

hakemus

paatés

lisat

kertapalkkioesitys
kertapalkkiopdatos

muistio henkilon kuulemisesta
uudelleensijoitusasiassa

tyontekijan suostumus

esitys liitteineen
uudelleensijoittamistoimenpitei
ta varten

tyokokeilusopimus

viranhaltijapaatos tai muu
paatos palkkakulujen
korvaamisesta

lausunto virastolle (ei
sijoittumismahdollisuutta)
laakarinlausunto
tyonantajatodistus
sopimus tyokierrosta,
tehtavakierrosta ja
osaajavaihdosta

Tydsopimuksessa ensimmainen
palkanvahvistus, tama on
tyosuhteen aikana tehtavaa
vahvistusta

T&alla nakyy myds tydnantajan
pidadtykset palkasta (autopaikat
/ ateria / ulosotot)

T&alla nakyy myds tydnantajan
pidadtykset palkasta (autopaikat
/ ateria / ulosotot)

Muutokset per tyontekija
maksupadivittdin; tiedot siirtyvat
palkkakorttiin

Esim. hammasladkareiden
lisatyolaskut,
toimenpidepalkkiot ja muiden
ammattialojen palkkiot

Viikkolepokorvaus liittyy
jaksotyontekijoihin /
ylitydmaardys

Lisien yms. hakeminen (esim.
kielilisa, luontaisetu,
henkilokohtainen lisa,
kouluttajalisa)

Lisien yms. myéntdminen
(esimi. kielilisa, luontaisetu,
henkilokohtainen lisa,
kouluttajalisa)

Kokemuslisad/ vuosisidonnainen
lisa

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys



Osaamisen kehittaminen
Osaamisen kehittaminen

Palkan, palkkioiden ja lisien takaisin perinta

Korvaukset

Tyonantajan maksamat tilitykset

Tyonantajan pidatykset palkasta

Luontoisedut

Verokortin vastaanottaminen
Tulorekisteri-ilmoituksen tekeminen

Osaamisen kehittamisen suunnitteluprosessi.
Sisaltda myos henkilokohtaisen osaamisen
kehittamisen suunnitelman.

Osaamisen kehittamisen suunnittelu

Henkilostokoulutuksen jarjestamiseen liittyvat
asiakirjat
Osaamiskartoituksen tekeminen

takaisinperintdpaatos,

maksusopimus, tositteet

takaisinperintdpaatos,

maksusopimus, tositteet

tiedoksianto

korvauslaskut

viivastyskorkolasku

tilitys

tilitysselvitykset
sopimus, valtakirja,
suostumus

paatos, sitoumus

verokortti
tulorekisteri-ilmoitus

suunnitelma

esitys

paatés
paatoés

koulutusmateriaalit

selvitys
yhteenveto

Tybnanaja perii saataviaan,
sisaltaa mm.
takaisinperintapaatoksen,
maksusopimuksen, tositteet
maksetusta osuudesta + velan
korkokasvusta. (Ei mene
velanvanhenemisen kasittelyyn)

Tybnanaja perii saataviaan,
sisaltaa mm.
takaisinperintdapaatoksen,
maksusopimuksen, tositteet
maksetusta osuudesta + velan
korkokasvusta. (Menee
velanvanhenemisen kasittelyyn)

Mikéli tybnantaja ei itse ole
perija, niin tapahtuu vain tilitys.
Tasta tulee vain tiedoksianto,
joka sdilytetaan oman tarpeen
mukaan (kuluva vuosi tms)

esim. ajopaivakirja,
kustannuskorvaukset,
koulutuskorvaukset
viivastyneesta palkanmaksusta
viivastyskoron maksaminen

ulosottotilitys,
ammattiyhdistystilitys,
tapaturmatilitys
ulosottosottoselvitys, ay-
selvitykset

esim. ateria, autopaikka

esim. autoetu, puhelinetu,
tyomatkaetu yms.

tyonantaja ilmoittaa
tulorekisteriin kuukausittain

koulutussuunnitelma (vuosittain
laaditaan koulutussuunnitelma,
jossa maaritellaan
henkilostokoulutuksen
painopistealueet)

esitys osaamisen
kehittamissuunnitelmasta

toimielimen poytakirjapaatos
liitteineen
esim. diaesitykset

osaamiskartoitus
osaamiskartoituksen
yhteenveto

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Médraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

toimintaympéristo (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Pysyva sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys



Tyohyvinvoinnin edistaminen
Yhteistoiminta ja luottamushenkilotoiminta

Koulutustilaisuuden jarjestaminen

Koulutuspalautteiden kokoaminen

Opintovapaan hakeminen ja myontaminen

Koulutuspaivakorvaus

Omaehtoinen koulutus

Oppisopimuskoulutus

Oppilaitosyhteistyo

koulutusyhteistyéryhman toiminta

Kouluttajapankin yllapitdminen

Ohjeiden ym. antaminen

Ohjeiden ja yleiskirjeiden vastaanottaminen

Jarjestdjen/henkil6ston edustajien
nimedaminen

Luottamusmiesten valintaa koskevien

ilmoitusten vastaanottaminen

Luottamusmiessopimusten solmiminen

Yhteistyotoimikunnan toiminta

Yhteistoimintasopimuksen hyvaksyminen

tiedote
ohjelma
luettelo
todistus
selvitys
yhteenveto
hakemus
paatos
hakemus
paatos
hakemus
paatos
sopimus
arviointi
sopimus
todistus

muistio

kouluttajapankki

Yhteistoiminta ja

luottamushenkilétoiminta

ohje
ohje

nimedamispyynto

ilmoitus
ilmoitus
ilmoitus

muistio
esitys

poytakirja

sopimus
esityslista
kutsu
poytakirja

toimintakertomus
toimintasuunnitelma
lausuntopyynto
lausunto

ilmoitus

sopimus

tiedote koulutustilaisuudesta

koulutustilaisuuden ohjelma

osallistujaluettelo

kurssitodistus
koulutuspalautelomakkeet
yhteenveto palautelomakkeiden
tiedoista

opintovapaahakemus

opintovapaapaatos
koulutuskorvaushakemus
tehddan vuosittain
tyollisyysrahastolle
tyollisysrahaston paatos
koulutuskorvauksesta
koulutushakemus liitteineen

paatos koulutukseen
osallistumisesta

oppisopimus

ty6nantajan arviointi
harjoittelusopimus

todistus harjoittelusta
koulutusyhteistyéryhman
muistio

nimettyjen kouluttajien tiedot

sisdinen ohje
saapuva ohje

pyynt6 edustajien nimedmiseksi
yhteistyotoimikuntaan

ilmoitus edustajista
eroilmoitus
ilmoitus luottamushenkil6ista

muistio

sopimuksen valmisteluun
liittyva esitys
sopimuksen valmisteluun
liittyva poytakirja
luottamusmiessopimus
esityslista liitteineen
kokouskutsu
yhteistyotoimikunnan
poytakirja liitteineen
toimintakertomus
toimintasuunnitelma

irtisanoutumisilmoitus

yhteistoimintasopimus
liitteineen

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Médraikainen sdilytys

Médraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Médraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

toimintaymparist (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)
toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys

Pysyva sdilytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Pysyva sailytys



Yhteisty6toimikunnan asettaminen ja
paatoksenteko

Henkildstotoimikunnan ja -neuvoston toiminta

Yhteistoimintamenettely

Tyoriidat, tyosovittelut ja niihin liittyvat
asiakirja-aineistot

poytakirja

paatés

poytakirja

esityslista

poytakirja

toimintasuunnitelma

toimintakertomus

selvitys
ilmoitus

esitys

ilmoitus

esitys

esitys

esitys

selvitys

selvitys

poytakirja

paatés

ilmoitus

selvitys

vaalikokouksen poytékirja

yhteistyotoimikunnan
asettamispaatos
yhteistyotoimikunnan
poytakirja

litteineen/yhteistyétoimikunna

n asettamispaatos

henkiléstétoimikunnan/-

neuvoston esityslista

henkiléstdtoimikunnan/-

neuvoston poytakirja

henkiléstétoimikunnan/-
neuvoston toimintasuunnitelma

henkiléstétoimikunnan/-
neuvoston toimintakertomus

yhteenveto aloitteista
ilmoitus

yhteistoimintamenettelyn

aloittamisesta

tyonantajan neuvotteluesitys ja

osapuolien toimittamat
esitykset ja aloitteet

ilmoitus tydvoimaviranomaisille

esitys tyollistymista edistavaksi

toimintasuunnitelmaksi

esitys toimintaperiaatteista
tyontekijoiden tyollistymisen

tukemiseksi

yhteistoimintaneuvottelussa

kasiteltdva muu asia

tyonantajan yleinen selvitys
yhteistoimintaneuvottelujen

perusteella harkittavista
paatoksista

ministerion antamat tiedot
henkiloston edustajille (koskee

valtionhallintoa)
poytakirja

yhteistoimintaneuvotteluista

yhteistoiminnassa kasitellyssa
asiassa saavutetusta tuloksesta

laadittu paatos

ilmoitus

tyotaistelutoimenpiteiden
aloittamisesta tai laittomasta

tyotaistelusta

tyorauhan palauttamiseksi
kaytaviin neuvotteluihin liittyvat

selvitykset/esitykset

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys



TyOtyytyvaisyys

Tyoterveyshuolto ja tychyvinvoinnin
johtaminen

Luottamustoimen hoito

Ohjeiden ja oppaiden antaminen
Tyotyyvaisyyskyselyn yhteyshenkildiden
nimedaminen

Tyohyvinvointikyselyn toteuttaminen

Ty6hyvinvointisuunnitelman hyvdksyminen

Tyohyvinvointikyselyn tulosten kasittely

Yhteistyo tyoterveyshuollon kanssa

Tyotyytyvdisyyden seuranta

Tyohyvinvoinnin kehittamishankkeet

Ohjeiden antaminen ja vastaanottaminen

Tyoterveyshuollon palvelusopimuksen
solmiminen

Tyoterveyshuollon kustannuksia koskevan
hakemuksen laatiminen (ty6nantajan
korvaushakemus tyéterveyshuollon
kustannuksista, Kelalle)

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman,
muistioiden ja selvitysten vastaanottaminen

lausuntopyynto
lausunto
poytakirja
sopimus

rekisteri

ilmoitus

ilmoitus

valtakirja

ilmoitus

paatés

ilmoitus

Tyotyytyvaisyys
ohje
pyynto

ilmoitus
ohje

selvitys
suunnitelma

suunnitelma
selvitys
yhteenveto
raportti

esityslista

selvitys

poytakirja

selvitys
hakemus
paatos

raportti
Tyoterveyshuolto ja
ty6hyvinvoinnin
johtaminen

ohje

ohje
sopimus

hakemus

toimintasuunnitelma

poéytakirja/muistio
tyorauhasopimus

luottamushenkil6rekisterit ja -
kortit (eri aikoina
kunnan/kuntayhtymén
luottamustehtévissa toimineista
henkil6ista)

luottamustoimesta

ilmoitukset ulkopuolisista
sidonnaisuuksista
edustamiseen liittyvat
valtakirjat

eroamisilmoitus

eroamiseen liittyva toimielimen
poytakirjapaatos liitteineen
erottamisilmoitus tai paatos,
luottamustehtavasta
pidattamisilmoitus /paatos

sisdinen ohje
nimedmispyyntd

ilmoitus yhteyshenkilksi
kyselyn tayttamista koskeva
ohje

kysely (kysymykset)
tyohyvinvointisuunnitelma

suunnitelma toimenpiteista
kyselyaineisto (vastaukset)
yhteenveto kyselyn tuloksista

raportti kyselyn tuloksista
tyoterveyshuoltoa varten
tyoterveyshuollon esitys
toimenpiteista
tyotyyvaisyyskyselyn tulosten
perusteella tehtyjen
toimenpiteiden seurantaan
liittyva selvitys
ohjausryhman poytakirja
liitteineen

muu esitysmateriaali
rahoitushakemus
Valtiokonttorilta (tai muulta
rahoittajalta) saapuva paatos

loppuraportti

saapuva ohje

sisdinen ohje
palvelusopimus

tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma liitteineen

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Médraikainen sdilytys

Médraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Médraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Pysyva sdilytys

Madaraikainen sailytys

Pysyva sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Pysyva sailytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys
Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maéraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys



Tyoterveyshuollon toimintakertomuksen
vastaanottaminen
Tyopaikkaselvitys

Tyopaikkaselvitysten toimenpiteiden seuranta

Paihdeohjelman laatiminen
Varhaisen puuttumisen suunnitelma ja
toimintamalli

Lakisdateisten terveystarkastusten tekeminen

Luettelo biologisille tekijoille altistuneista
tyontekijoista

Biologinen altistuminen ja positiivinen
havainto -ilmoitus
Veritartuntavaarailmoituksen
vastaanottaminen

Maaraaikaisten tyoterveystarkastusten
tekeminen

Tyoterveyshuollon seuranta- ja
arviointineuvottelut seka arviointi

Kuntoutukseen hakemista koskeva

kirjeenvaihto ja saapuva paatos

Tydnantajan kuntoutusrahan hakeminen

Hoitoonohjauksen valmistelu ja paatoksenteko

Nayttopaatelaseista paattaminen
Tyotapaturma-asiamiehen ja
tapaturmayhdyshenkiliden valinta

selvitys

muistio
toimintakertomus

muistio
selvitys
kysely
vastaus
ohjelma

suunnitelma

selvitys
muistio

pyynto

lausunto

lausunto

luettelo

ilmoitus

ilmoitus

selvitys

raportti

selvitys

raportti

luettelo
selvitys
kirje

kirje
paatés
hakemus
paatés
kirje
kirje
muistio
sopimus

suunnitelma

paatés
paatés

tyoterveyshuollon selvitys tai
arvio

tyoterveyshuollon muistio
toimintakertomus

muistio tyopaikkakaynnista
esim. ergonomiakartoitus

paihdeohjelma

varhaisen puuttumisen
suunnitelma/toimintamallit
poissaolotilastot ym.

neuvottelumuistio (tyontekijan
ja esimiehen vdliset keskustelut

sekd muut neuvottelut
(tyoterveysneuvottelu,
konsultaatio))

pyynto tyokyvynarviointiin
(tyopaikan esimiehen,
yksittdisen tyontekijan,

tyoyhteison, tyéterveyshuollon,

tyosuojelun tai
luottamushenkilon aloite tai
toimenpidepyyntd)

lausunto / tieto
tyokyvynarviointituloksesta
saapuva lausunto

luettelo

yhteenveto tarkastuksessa
kayneista

tyopaikkaselvitys,
sairauspoissaoloseuranta ym.

tyoterveyshuollon seuranta ja
arviointi

raportti tehdyista
tyotapaturmailmoituksista
tapaturmaluettelo

tilasto

saapuva kirje

lahteva kirje
kuntoutuspdatos

saapuva kirje

lahteva kirje
muistio hoitoonohjauksesta
sopimus hoitoonohjauksesta

paihdekuntoutuksen
hoitosuunnitelma

paatds nayttopaatelaseista
paatos valinnasta

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Madaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys



Tydsuojelu ja tydturvallisuus

Tyotapaturmia ja ammattitauteja koskevat
korvaukset

ASA ja asbestille altistumisilmoitusten
tekeminen

Tapaturmapaatostd koskevan valituksen
kasittely

Ehdokkaiden asettaminen, ilmoittautuminen ja
valinta (tysuojelutoimikunnan jasenet,
valtuutetut ja tyosuojelupaallikkod)

Ohjeiden/maardysten antaminen ja ohjeiden
vastaanottaminen

Uhkaavaa vakivalta- tai onnettomuustilannetta
koskevan ilmoituksen vastaanottaminen ja
kasittely

Epaasiallista kohtelua tai hairintaa koskevan
ilmoituksen vastaanottaminen ja kasittely

ilmoitus

ilmoitus

ilmoitus

hakemus

kirje

kirje
todistus
paatés
paatés

ilmoitus

valitus

pyynto

vastine

paatés
Tydsuojelu ja
tyoturvallisuus
pyynto

ilmoitus

ilmoitus

poytakirja

paatés

ilmoitus
julkaisu

ohje

limoitus

limoitus

ilmoitus

selvitys

selvitys

ilmoitus tyo- tai
tybmatkatapaturmasta tai
ammattitaudista
Valtiokonttorille (valtiolla
tehddan itse Valtiokonttorin
sdhkoisessa asiointipalvelussa)

ilmoitus tyo- tai
tyomatkatapaturmasta tai
ammattitaudista
vakuutusyhtiolle
organisaation sisdiset
ilmoitukset
korvaushakemus

saapuva kirje/selvityspyynto

lahteva kirje/selvitys
ty6tapaturman
vakuutustodistus
saapuva korvauspaatos
vakuutuspaatos
ilmoituslomake

valitus
tyotapaturmapaatoksesta
vastinepyyntd

paatods valitukseen

pyynto ehdokkaaksi
asettumisesta

ilmoitus/suostumus
ehdokkaaksi asettumisesta
ilmoitus ehdokasasettelusta

vaalipoytakirja
(tyosuojelutoimikunnan jasenia
ja valtuutettuja koskeva)

valintapaatos
(tyosuojelutoimikunnan jasenid,
valtuutettuja ja
tyosuojelupaallikkoa koskeva)

ilmoitus danestystuloksesta
Tyosuojelun kasikirja

menettelyohje/
tyoturvallisuusohje/ saapuva
ohje

IImoitus uhkaavasta vakivalta-
tai onnettomuustilanteesta

IImoitus uhkaavasta vakivalta-
tai onnettomuustilanteesta,
joka johtaa
vahingonkorvaukseen

IImoitus epaasiallisesta
kohtelusta tai harinnasta

kysely ja selvittely, kuuleminen

tyoyhteisosovittelu

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys



Tyosuojelutoiminta

Tydsuojeluvaltuutettujen ja
tyosuojelupaallikén toiminta

Tyosuojelutarkastuksiin liittyva toiminta

Tyosuojelutoimikunnan toiminta

Tyosuojelun kehittdmisryhman toiminta

Osaston tydsuojeluryhman toiminta

Ensiapu- ja tydsuojelukursseihin liittyvat
asiakirjat

Tietojen vieminen Ty6turvallisuuskeskuksen
tyosuojeluhenkilorekisteriin

Tyosuojelua koskeva raportointi

Tyosuojelutoiminnan jarjestaminen

sopimus
kertomus
sopimus
ohjelma
suunnitelma
suunnitelma
tiedote
muistio

lausunto

vastinepyynté

vastaus

ilmoitus

kertomus

poytakirja

vastine

raportti

esitys

esityslista liitteineen
kutsu
poytakirja liitteineen
esityslista liitteineen
kutsu

ohjelma

poytakirja liitteineen
esityslista liitteineen
kutsu

poytakirja liitteineen
kirje

kirje

kutsu

ohjelma

luettelo

ilmoitus

raportti

selvitys
ohjelma

eri osapuolten allekirjoittama
sopimus
tyosuojelun toimintakertomus

tyosuojelun
yhteistoimintasopimus
tyosuojelun toimintaohjelma
liitteineen

tyosuojelun
toimintasuunnitelma
ty6hyvinvointisuunnitelma
tyosuojelun tiedotteet
tyosuojeluvaltuutettujen ja
tyosuojelupaallikon kaynnit
tyosuojeluvaltuutettujen ja
tyosuojelupaallikén lausunnot

tyosuojeluvaltuutettujen ja
tyosuojelupaallikon tekemat
vastinepyynnét

saapuva vastaus

saapuva tarkastuskaynti-
ilmoitus

saapuva
tyosuojelutarkastuskertomus
(ldhetekirjeineen)
tyosuojelutarkastuspoytakirja

tyosuojelutarkastusta koskeva
vastine

loppuraportti
tyosuojelutarkastuksesta ja
mahdollinen tarkastuksen
jalkeinen raportointi

esitys toimenpiteista
epdkohtien korjaamiseksi

kokouskutsu
poytakirja/muistio

kokouskutsu / kutsut
seminaareihin/muihin
tilaisuuksiin
tyésuojeluseminaarin / muun
tilaisuuden ohjelma

kokouskutsu
poytakirja/muistio
lahteva kirje

saapuva kirje

kutsu kurssille

kurssin ohjelma

luettelo ensiapukurssin
suorittaneista
ilmoitus/paivitys
tyosuojeluhenkilorekisteriin
(tiedot sailyvat rekisterissa)

tyosuojelua koskevan
tutkimuksen/selvityksen
loppuraportti

tyosuojelua koskeva kysely
kaupunkitasoinen
tyosuojelutoimintaohjelma

Maaraikainen sdilytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sdilytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

toimintaymparist6 (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys
Madaraikainen sailytys
Pysyva sdilytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Pysyva sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys



Vaalitavasta ja vaalialueista paattaminen ja
vaalien pitdminen

Toimikunnan tyontekijdpuolen lisdjasenten
valinta

Tyosuojeluasiamiesten valinta

Riskien ja vaarojen tunnistaminen ja arviointi

Ty6turvallisuuspoikkeamien ilmoittaminen

Kemikaaliturvallisuuden takaaminen

Turvallisuuskierrosten pitdminen
Turvallisuuskavelyn tarkistuslista

Sateilyd aiheuttavien laitteiden ja aineiden
luettelointi

Sisdilmatutkimusraportin vastaanottaminen

Kosteus- ja homevaurioraportin
vastaanottaminen

Kohdekohtaisen sisdilmatydryhman muistion
laatiminen

Tyobhygieenisten mittausten tekeminen

Koneiden ja laitteiden tyoturvallisen
kayttdmisen takaaminen

Tydmaihin ja projekteihin liittyva
tyoturvallisuudesta huolehtiminen

suunnitelma liitteineen

ohjelma
ilmoitus
poytakirja
poytakirja
luettelo

lippu
luettelo

lippu
ilmoitus

luettelo
lippu
poytakirja
selvitys
ilmoitus
tiedot
luettelo
poytakirja
lista
luettelo
selvitys
selvitys

muistio

selvitys

raportti

mittaustulos

ohje

poytakirjat

poytakirjat

lupa

muistio

mittaustulos

pelastussuunnitelma liitteineen
(tulitéidenvalvontasuunnitelma)

melu- ja térinantorjuntaohjelma

kemikaali-ilmoitukset
tarkastuspoytakirja
(kemikaalien kayttoon ja
varastointiin liittyva)
tyosuojeluvaalitoimikunnan
poytakirjat

ehdokasluettelo
danestysliput
ehdokasluettelo

tyosuojeluasiamieheksi
ilmoittautuminen
ehdokasluettelo
danestysliput
vaalipoytakirja

arviointiin liittyva selvitys

kayttoturvallisuustiedote
kemikaaliluettelo
poytakirja

lista

sisdilmatutkimusraportti

kosteus- ja homevaurioraportti

sisdilmatyéryhman muistio

esim. melu-, poly-, ja
tarindmittauksia (ei tarkoita
yksittdisiin tydmaihin liittyvia
mittaustuloksia)

esim. melu-, poly-, ja
tarindmittauksia (ei tarkoita
yksittdisiin tydmaihin liittyvia
mittaustuloksia)

esim. melu-, poly-, ja
tarindmittauksia (ei tarkoita
yksittdisiin tydmaihin liittyvia
mittaustuloksia)

kaytto-, huolto- ja vaatimusten
mukaisuusohjeet

kayttoonotto-, madraaikais- ja
kunnossapitotarkastusten
poytakirjat, henkilonostimet

kayttoonotto-, madraaikais- ja
kunnossapitotarkastusten
poytakirjat, muut laitteet

henkilénostimien ja trukkien
kayttoluvat

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Pysyva sailytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

toimintaymparisto (kriteeriryhma 2)

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Madaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Madraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys
Maéaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys



Virkistys- ja harrastustoiminta, muut
henkilostopalvelut

Ohjeiden antaminen
Virkistystilaisuuksien jarjestaminen

Liikunnan, kulttuurin ja lounasruokailun
tukeminen

Tyky-ryhmén asettaminen ja paatdksenteko

Virkistystoimikunnan / henkilékuntakerhon
toiminta

Virkistys- ja

harrastustoiminta, muut

henkilostopalvelut
ohje

kirje

kirje

ohjelma

ilmoitus

sopimus
pyynto

paatés

muistio liitteineen
poytakirja

toimintasuunnitelma
toimintakertomus

saapuva kirje

lahteva kirje

henkilostojuhlien tai vastaavien
ohjelma

ilmoitus tuesta

sopimus toimijan kanssa
pyynto jasenten nimedmiseksi

jasenten nimedminen/muutos

poytakirja/muistio

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sailytys
Madaraikainen sailytys

Madaraikainen sailytys

Maaraikainen sailytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys

Maaraikainen sdilytys
Maaraikainen sdilytys



