


3.1 HENKILÖSTÖSUUNNITTELU JA -HANKINTA SEKÄ 
HENKILÖSTÖN KEHITTÄM I N EN 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1 Henkilöst öpoliittiset 
ohjelmat 

2 Hen kilöst ösuunnitel- 
mat 

3 Koulutussuunnitelmat Perustuu koulutus- 

4 

suositussopimu kseen 

Pere hd ytt ämiso hjel- 
mat 

5 Virkare kisteri t Sisältää esim. virkalu- 
ettelot, -kortit ja va- 
kanssi kortit, pidetään 
kunnanvaltuuston te- 
kemien viran perusta- 
mispäätösten mukai- 
sesti 

6 Virkojen ja  vakinais- 
ten tointen täyttöön 
liit tyvät asiakirjat 
- hakemukset virkoi- Sisältää myös hake- 

hin ja vakinaisiin musten liitteet 
toimiin 

S äil y t e t ään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

Voimassaoloaika + 
2 v  
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Säilytetään pysy- 
västi; päällekkäiset 
re kis tentiedot hävi- 
tetään kun niitä ei 
enää tarvita 

Viran vastaanotta- 
neiden asiakirjat 
5 vuotta päätöksen 
lainvoimakuudesta 
silloin, kun henki- 
lön tiedot on siir- 
retty nimikirjaan 
tai vastaavaan, 
muutoin säilytetään 
pysyvästi; muiden 
hakemusasiakirjat 
hävitetään 2 vuo- 
den kuluttua tai pa- 
lautetaan kun va- 
linta on saanut 
lainvoiman 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö 
ja sen tarkoitus 

Vähimmäis- 
säil ytysaika 

- y hteenvetoluettelo t 

- hakijoiden arvioin- 
hakijoista 

tia koskevat asiakir- 
jat 

t ois t ee t 

asiakirjat 

- määräyskirjojen 

- muut virantäyttö- 

7 Tilapäistä työvoimaa 
koskevat hakemukset 
- viransijaisuuksia 

koskevat hakemuk- 
set 

Sisältää mm. 
testiasiakirj at 

Sisältää mm. viran 
vastaanottoilmoituk- 
set ja  lääkärintodis- 
tukset 

Sisältää myös hake- 
musten liitteet 
Koskee virkasäännön 
alaisia palvelussuhtei- 
ta 

- muiden palvelus- Mm. harjoittelijat ja  
suhteita koskevat kesäapulaiset 
hakemukset 

b 

8 Työttömän työvoi- Mm. hakemukset, ti- 
man työllistämiseen litykset, kirjeenvaihto 
liittyvät asiakirjat 

10 v 

10 v 

50 v 

2 v päätöksen lain- 
voimaisuudest a 

Palvelukseen tullei- 
den asiakirjat 2 
vuotta päätöksen 
lainvoimaisuudes ta 
silloin, kun henki- 
lön tiedot on siir- 
retty nimikirjaan 
tai vastaavaan, 
muutoin 1 vuosi vi- 
ransij aisuuden 
päättymisestä; mui- 
den hakemusasi- 
akijat hävitetään 1 
vuoden kuluttua tai 
palautetaan kun 
valinta on saanut 
lainvoiman 
Valitun 1 vuosi työ- 
suhteen päättymi- 
sestä, muiden hake- 
mukset palautetaan 
valinnan tapahdut- 
tua tai säilytetään 1 
vuosi 
6 vuotta palvelus- 
suhteen päättymi- 
sestä; ellei palvelus- 
suhdetiet oj a siirretä 
muihin 50 vuotta 
säilytettäviin asia- 
kirjoihin, 50 vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisäit ö 
kirjan ja sen tarkoitus 
nro 

Vähimmäis- 
säilytysai ka 

9 Siviilipalvelusmiesten Mm. hakemukset, ti- 
työhönottoon liittyvät litykset, kirjeenvaihto 
asiakirjat 

10 Työsopimukset ja Sisältää mm. oppiso- 
pimu kset, vait iolosi- 
toumukset ja  vastaa- 
vat palveluksessa ole- 
van ja työnantajan 
väliset sitoumukset; 
koskee myös sosiaali- 
ja  terveydenhuollossa 
"t oime ksiant osuh tees- 
sa" olevia kuntien ko- 
tihoidon tukihenkilöi- 
tä, perhehoitajia ja  
muita vastaavia 

palvelusit oumukset 

11 Toimielinten yms. il- Henkilöstöelimelle 
moitukset henkilöva- saapuneet ilmoitukset 
linnois t a 

12 Henkilöstön hake- 
mukset koulutustilai- 
suuksiin ja niitä kos- 
kevat päätökset 

yms. liittyvät asiakir- 
jat 
- hakemukset 
- päätökset 

13 Opintovapaaseen 

- muut asiakirjat 

seen liittyvät asiakir- 
14 Sisäiseen koulutuk- 

5 vuotta palvelus- 
suhteen päättymi- 
sestä 

5 vuotta palvelus- 
suhteen päättymi- 
sestä, ellei sopi- 
mukseen sisältyviä 
eläkkeen määräyty- 
miseen vaikuttavia 
tai vastaavia tietoja 
ole saatavissa muis- 
ta asiakirjoista, 50 
vuotta. Ks. myös 
Sivistystoimi, am- 
matillinen koulutus 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

2 v  

2 v  
5 vuotta; ellei pää- 
tökseen sisältyviä 
eläkkeen määräyty- 
miseen vaikuttavia 
tai vastaavia tietoja 
ole saatavissa muis- 
ta asiakijoista, 50 
vuotta 
5 v  

Jat 
- koulutustilaisuuksien 

ohjelmat 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

- osanottajaluettelot 
- ope tusaineis t ot 

10 v 
Keskeisten tilai- 
suuksien aineistot 
säilytetään pysyväs- 
ti, muut 10 vuotta. 
Pätevyyttä antavan 
henkilöstön koulu- 
tuksen osalta ks. Si- 
vistystoimi, kansa- 
lais/ työväenopistot 

15 

16 

Työhön ja organisaa- Esim. tulokasoppaat Voimassaoloaika + 

koskevat asiakirjat 
tioon perehdyttämistä 2 v  

’ Henkilöstön valvon- 
taan ja rangaistuksiin 
liittyvät asiakirjat 

5 vuotta ao. toi- 
menpiteiden päätty- 
misestä 
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3. z H EN KI LOR EKI STER IT 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vahimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säiiytysaika 
nro 

1 Luo t tamushenkilöre- 
kistent 
- rekisterit en aikoina 

kunnan luottamus- 
tehtävissä toimi- 
neis t a henkilöistä 

- t oimielinkohtaiset 
luottamushenkilöre- 
kisterit 

Säilytetään 
pysyvästi 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita edellyt- 
täen, että vastaavat 
tiedot sisältyvät py- 
syvästi säilyiettä- 
vään keskitettyyn 
rekisteriin; muutoin 
säilytetään pysyväs- 
ti 

4 

5 

6 

Nimikirja ja sitä vas- 
t aavat henkilöstö tie- 
dostot 

Muut henkilörekiste- 
rit 

Henkilörekis terien yl- 
läpitoon liittyvät asia- 
kirjat 

Järjestöjen luottamus- 
koulutusre kis teri 

TP D- koulut US- 
rekisteri 

Vrt. virkasääntö 

S isä1 tää henkilö tiet 0- 
jen ohella tietoja kou- 
lutuksesta, poissa- 
oloista jne. 

Mm. nimikirjojen 
täydentämistä koske- 
vat ilmoitukset 

Säilytetään 
pysyvästi 

Ao. henkilöä kos- 
kevat tiedot hävite- 
tään kun ei enää 
tarvita; mikäli vir- 
kavapauksia ja 
poissaoloja koske- 
vat tiedot eivät si- 
sälly muihin vähin- 
tään 50 vuotta säi- 
lytettäviin asiakir- 
joihin, 50 vuotta 

Hävitetään kun tie- 
dot on merkitty ao. 
rekis tenin 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säil ytysaika 
nro 

7 Kunnia- ja ansio- Mm. hakemukset ja Hävitetään kun ei 
merkkien saajien re- päätökset enää tarvita 
kisten ja sen ylläpi- 
toon liittyvät asia- 
kirjat 

8 Ero hakemukset 

9 Palvelust odistus ten 
t oistee t 

10 Kunnan palveluksessa 
olevista ja  olleista se= 
kä luottamus henki- 
löistä annettujen en- 
laisten todistusten 
t ois teet 

Irtisanoutuminen Hävitetään kun ei 
enää tarvita; säily- 
tet ään kuitenkin 
vähintään siihen as- 
ti, kun ao. päätös 
on saanut lainvoi- 
man 

10 vuotta; ellei vas- 
taavia tietoja siirre- 
tä muihin 50 vuotta 
säiiytettäviin asia- 
kirjoihin, 50 vuotta 

2 v  
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3.3 PALVELUSSUHTEEN EHTOJA KOSKEVAT SEKÄ PALKAN 
MÄÄRÄYTYM IS EE N JA SUURUUTEEN VAI KUlTAVAT 
ASIAKIRJAT 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1 Paikalliset virka- ja 
työehtosopimukset 
selostu ksineen 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

2 Pai kallisneuvot teluis- Palkka- ja palvelus- Säilytetään 
ta laaditut pöytäkirjat suhdeasiat pysyvästi 
ja muistiot 

3 Ilmoitukset palkkaus- 
rat kaisupäätö ksis tä 

4 Palvelulisä-, määrä- 
vuosikorotus- ja vas- 
taavat asiakirjat 
- hakemukset 
- laskelmat 
- päätökset 

- kannustavaan palk- Sisältää esim. kan- 
kaukseen liittyvät nustuslisiin liittyvät 
asiakirjat henkilön arviointi- 

5 asiakirjat S uoj avaatetuksen ja 
ruokailun järjestämi- 
seen liittyvät asiakir- 
jat 
- hakemukset 
- päätökset 

- luettelot ja muut 
asiakirjat 

10 v 

6 v  
6 v  
10 vuotta; ellei vas- 
t aavia tiet oja siirre- 
tä muihin 50 vuotta 
säilyte tt äviin 
asiakirjoihin, 
50 vuotta 
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

6 v  
Voimassaoloaika + 
6 v  
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

6 Henkilökunnan Mm. oman auton ja  6 vuotta käyttöoi- 
omien välineiden, ma- puhelimen käyttö keuden päättymi- 
teriaalien ja vastaa- ses t ä; t ositeluontei- 
vien käyttöön liittyvät set asiakirjat kui- 
asiakirjat tenkin 10 vuotta 

7 Sivutoimilupa-asia- Mm. hakemukset, Päätökset voimas- 
kirjeenvaihto, päätök- saoloaika + 5 vuot- 
set ta; muut asiakirjat 

5 vuotta; ks. myös 
Y leishallinto, sopi- 
musasiat 

kirjat 

8 Sairausvakuutuspäi- Mm. hakemukset, 2 v  
väraha- ja  äitiyspäivä- päätökset ja niihin 
raha-asiakirjat liittyvä kirjeenvaihto 

9 Virkavapaus- ja  
työloma-asiakirjat 
- hakemukset 
- päätökset 

- ilmoitukset päätök- 
sistä 

10 Tapaturmia ja am- 
mattitauteja koskevat 
korvausasiakirj at 
- vakuutusyhtiöille 

lähetettyjen ilmoi- 
tus ten tois teet 

- kunnan sisäiset ta- 
paturmailmoitukset 

- vakuutusyhtiöiden 
päätökset 

- muu kirjeenvaihto 

2 v  
10 vuotta; ellei vas- 
taavia tietoja siirre- 
tä muihin 50 vuotta 
säilytettäviin 
asiakirjoihin, 
50 vuotta 
10 vuotta, mikäli il- 
moitukseen sisältyy 
alkuperäinen pää- 
tös; muutoin 2 
vuotta 

2 v  

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
20 v 

5 v  

72 



Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan t ietosisäl t ö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

11 Eläkeasiakirjat 

tökset 
- tiedoksi tulleet pää- 

- kirjeenvaihto 

- ns. vanhan eläkejär- 
jes telmän asiakirjat 

12 Hautausapuasiakijat 

* * *  

Työpäiväkirjojen, 
tunti-, ylityö- ja vas- 
t aavat ilmoitukset se- 
kä kunnalliselle eläke- 
laitokselle lähetettyjen 
palvelussuhde-, palk- 
ka- ja luottamushen- 
kilöiden palkkiotieto- 
jen osalta ja lokakuun 
tilaston osalta 

2 v  

2 vuotta päätöksen 
lainvoimaisuudesta 
Päätöksen voimas- 
saoloaika + 2 vuot- 
ta, hakemukset 5 
vuotta 

2 v  

Ks. Taloushallinto, 
palkanlas kenta 
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3.4 H ENKIL~ST~PALVELU 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1 

2 

3 

Henkilöstölehdet 

Palvelussuhdeasunto- 
ja  koskevat asiakirjat 
- huoneisto hakemukset 
- vuokrasopimukset 

asunto katselmus- 
asiakirjat 

vuokrien tarkista- 
misilmoitusten tois- 
teet 
vierashuoneiden 
vuokraukseen ja 
käyttöön liittyvät 
asiakirjat 

Henkilöstön virkistys- 
toimintaan liittyvät 
asiakirjat 

hakemukset 
päätökset 

luettelot ja muut 
asiakirjat 

Säilytetään 
pysyvästi 

2 v  

2 vuotta voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 
Hävitetään kun uu- 
si katselmus on 
saanut lainvoiman 
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

2 vuotta; tosite- 
luonteiset 10 vuotta 

5 v  
Voimassaoloaika + 
2 v  
Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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3.5 TYÖTERVEYSHUOLTO JA TYÖSUOJELU 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1 Henkilöstön työter- 
veyshuoltoasiakirjat 
- työterveyshuollon 

toimintasuunnitel- 
mat 

- työterveyshuollon 
työpaikkaselvitysasia- 
kirjat 

- työnantajan kor- 
vaushakemukset 
työ terveyshuollon 
kustannuksiin 

- työterveyshuolto- 
korvauksia koske- 
vat päätökset 

- määräaikaisiin työ- 
terveys tarkastuksiin 
liittyvät lääkärinto- 
dist u kset 

- hoitoonohjausasia- Mm. varoituslomak- 
kirjat (huumeiden keet ja hoitosopimuk- 
ja päihteiden käyt- set 
täjät) 

2 Sairausloman myön- Myös terveydenhoita- 
tämiseen liittyvät lää- jan todistukset ja vas- 
kärintodistukset taavat 

5 v  

Hävitetään kun uu- 
si selvitys on val- 
mistunut 
10 v 

2 v  

5 vuotta tai hävite- 
tään kun tiedot on 
siirretty työterveys- 
huollon tiedostoi- 
hin 
5 vuotta hoitotoi- 
menpiteiden päätty- 
misestä tai varoi- 
t uksen antamisesta. 
Yksittäisen viran- 
haltijan ja työnteki- 
jän terveyden- ja 
sairaanhoitoa kos- 
kevien työtervey- 
denhoidossa kerty- 
neiden asiakirjojen 
osalta ks. Tervey- 
denhuolto, terveys- 
ja sairauskertomuk- 
set 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

Työsuojelutoimikun- 
tien kokouspöytäkir- 
j at 

Ty ösuoj eluhenkilöil- 
moitukset 

Työsuojelukoulutus- 
kortit 

Kunnan järjestämiin 
ensiapu- ja  työsuoje- 
lukursseihin liittyvät 
asiakirjat 

Työpaikkakirjat liit- 
teineen 

Työsuojeluun liittyvät 
mittaustulokset 

AS A-luet telo t 

Työsuojeluvaltuutet- 
tujen ja -toimikuntien 
vaaliasiakirjat 

Esim. ilmoitus työtur- 
vallisuus kesku kselle 

Perustiedot ts-hen ki- 
löstöstä ja  sen koulu- 
tuksesta 

Mm. kurssiohjelmat, 
osanottajaluettelot, 
opetusaineisto 

Perustiedot valvo t ta- 
vasta työpaikasta 

Ts-valvonnan tulos- 
ten esittäminen 

Ammatissaan syöpä- 
sairauden vaaraa ai- 
heuttaville aineille al- 
tistuneiden luettelo 

Toimikuntien pöytä- 
kirjat, ehdokkaiden ja  
valittujen luettelot, 
kirjeenvaihto ja  vas- 
taavat 

Säily te t ään 
pysyvästi 

Toimikausi 

5 v. 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita 

5 vuotta viimeisestä ~ 

merkinnästä .b 

10 v 

Säilytetään 
pysyvästi 

Vaalit ulos t a koske- 
vat asiakirjat säily- 
tetään pysyvästi, 
muut 5 vuotta 
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3.6 YHTEISTOIMINTAJÄRJESTELMÄT JA 
TYÖ PAI KKADEMOKRATIA (TPD) 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisäl tö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilyt ysai ka 
nro 

1 Y hteistoimintasuosi- 
tussopimukset 

2 Yhteistyökomitean ja 
sen jaostojen asia- 
kirjat 
- pöytäkirjat 

- kirjeenvaihto 

3 Henkilökuntaneu- 

- pöytäkirjat 
voston asiakirjat 

- kirjeenvaihto 

4 Muiden yhteistoimin- 
taelinten asiakirjat 

5 Y hteistoimintaelinten 
vaaliasiakirjat 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 
2 v  

Säilytetään 
pysyvästi 
2 v  

Vrt. tiedotus- ja  ratio- 2 v 
nalisointisuositussopi- 
mukset 

Vaalitoimikuntien Vaalit ulosta koske- 
pöytäkirjat, ehdok- vat asiakirjat säily- 
kaiden ja  valittujen tetään pysyvästi, 
luettelot, kirjeenvaih- muut 5 vuotta 
to ja vastaavat 
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