


3.1

HENKILOSTOSUUNNITTELU JA -HANKINTA SEKA
HENKILOSTON KEHITTAMINEN

A.si_a- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisaltd Vihimmadis-
kirjan Ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Henkil6stopoliittiset Séilytetddn
ohjelmat pysyvisti
2 Henkilostésuunnitel- Siilytetddn
mat pysyvisti
3 Koulutussuunnitelmat Perustuu koulutus- Voimassaoloaika +
suositussopimukseen 2 v
4 Perehdyttdmisohjel- Haivitetdédn kun ei
mat enii tarvita
5 Virkarekisterit Siséltdd esim. virkalu- Siilytetddn pysy-
ettelot, -kortit ja va-  viisti; paillekkaiset
kanssikortit, pidetdiin rekisteritiedot hivi-
kunnanvaltuuston te- tetidin kun niité ei
kemien viran perusta- enid tarvita
mispiitosten mukai-
sesti
6 Virkojen ja vakinais-

ten tointen tdyttoon

liittyvit asiakirjat

- hakemukset virkoi-
hin ja vakinaisiin
toimiin

Sisdltdd myos hake-
musten litteet

65

Viran vastaanotta-
neiden asiakirjat

5 vuotta pditdksen
lainvoimaisuudesta
silloin, kun henki-
16n tiedot on siir-
retty nimikirjaan
tai vastaavaan,
muutoin sdilytetdin
pysyvisti; muiden
hakemusasiakirjat
hévitetddn 2 vuo-
den kuluttua tai pa-
lautetaan kun va-
linta on saanut
lainvoiman



man ty6llistimiseen
liittyvit asiakirjat

litykset, kirjeenvaihto

66

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vahimmaiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
- yhteenvetoluettelot 10v
hakijoista
- hakijoiden arvioin- Sisdltdd mm. 10v
tia koskevat asiakir- testiasiakirjat
jat
- mairdyskirjojen 50v
toisteet
- muut virantdytto-  Sisidltdd mm. viran 2 v paitoksen lain-
asiakirjat vastaanottoilmoituk- voimaisuudesta
set ja ladkdrintodis-
tukset
7 Tilapéistd tyovoimaa Sisiltdd myos hake-
koskevat hakemukset musten liitteet
- viransijaisuuksia Koskee virkasdinnén Palvelukseen tullei-
koskevat hakemuk- alaisia palvelussuhtei- den asiakirjat 2
set ta vuotta paitoksen
lainvoimaisuudesta
silloin, kun henki-
16n tiedot on siir-
retty nimikirjaan
tal vastaavaan,
muutoin 1 vuosi vi-
ransijaisuuden
péittymisestd; mui-
den hakemusasi-
akirjat hévitetdin 1
vuoden kuluttua tai
palautetaan kun
valinta on saanut
lainvoiman
- muiden palvelus- Mm. harjoittelijat ja  Valitun 1 vuosi tyo-
suhteita koskevat  kesdapulaiset suhteen paittymi-
hakemukset sestd, muiden hake-
; mukset palautetaan
valinnan tapahdut-
tua tai sdilytetdin 1
vuosi
8 Tyottomin tyovoi- Mm. hakemukset, ti- 6 vuotta palvelus-

suhteen paidttymi-
sestd; ellei palvelus-
suhdetietoja siirretd
muihin 50 vuotta
sdilytettdviin asia-
kirjoihin, 50 vuotta



Asia-
kigan
nro

Asiakirjan nimi

Asiakirjan tietosisiltd
ja sen tarkoitus

Viahimmiis-
sdilytysaika

9

10

11

12

13

14

Siviilipalvelusmiesten
tyohonottoon liittyvit
asiakirjat
Ty6sopimukset ja
palvelusitoumukset

Toimielinten yms. il-
moitukset henkildova-
linnoista

Henkil6ston hake-
mukset koulutustilai-
suuksiin ja niitd kos-
kevat paitokset

Opintovapaaseen
yms. liittyvit asiakir-
jat

- hakemukset

- pidétokset

- muut asiakirjat

Sisdiseen koulutuk-

seen liittyvit asiakir-

jat

- koulutustilaisuuksien
ohjelmat

Mm. hakemukset, ti-
litykset, kirjeenvaihto

Sisdltdd mm. oppiso-
pimukset, vaitiolosi-
toumukset ja vastaa-
vat palveluksessa ole-
van ja tyénantajan
viliset sitoumukset;
koskee myos sosiaali-
ja terveydenhuollossa
“toimeksiantosuhtees-
sa” olevia kuntien ko-
tihoidon tukihenkil6i-
td, perhehoitajia ja
muita vastaavia

Henkilostoelimelle
saapuneet ilmoitukset
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S vuotta palvelus-
suhteen paittymi-
sesta

5 vuotta palvelus-
suhteen péittymi-
sestd, ellei sopi-
mukseen sisdltyvii
elikkeen méiriyty-
miseen vaikuttavia
tai vastaavia tietoja
ole saatavissa muis-
ta asiakirjoista, 50
vuotta. Ks. myos
Sivistystoimi, am-
matillinen koulutus

Hévitetddn kun ei
endi tarvita

2v

2v

5 vuotta; ellei paa-
tokseen siséltyvid
elikkeen midrdyty-
miseen vaikuttavia
tai vastaavia tietoja
ole saatavissa muis-
ta asiakirjoista, 50
vuotta

Sv

10v



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
- osanottajaluettelot 10v
— opetusaineistot Keskeisten tilai-

15 Tyohon ja organisaa- Esim. tulokasoppaat
tioon perechdyttimistd
koskevat asiakirjat

16 “ Henkilostén valvon-
taan ja rangaistuksiin
liittyvét asiakirjat
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suuksien aineistot
sdilytetddn pysyvis-
ti, muut 10 vuotta.
Pitevyyttd antavan
henkiloston koulu-
tuksen osalta ks. Si-
vistystoimi, kansa-
lais/ tyovienopistot

Voimassaoloaika +
2v

5 vuotta ao. toi-
menpiteiden paitty-
misesta



3.2

HENKILOREKISTERIT

69

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisalto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 LuottamushenkilGre-
kisterit
— rekisterit eri aikoina Siilytetdan
kunnan luottamus- pysyvisti
tehtédvissa toimi-
neista henkiloistd
- toimielinkohtaiset Haivitetddn kun ei
luottamushenkilore- endi tarvita edellyt-
kisterit tden, ettd vastaavat
tiedot sisdltyvit py-
syvisti sdilytettd-
védin keskitettyyn
rekisteriin; muutoin
sdilytetdidn pysyvas-
ti
2 Nimikirja ja sitd vas-  Vrt. virkasdaanto Siilytetddn
taavat henkilGstotie- pysyvisti
dostot
3 Muut henkilorekiste-  Sisiltdd henkilStieto-  Ao. henkilod kos-
rit jen ohella tietoja kou- kevat tiedot havite-
lutuksesta, poissa- tddn kun ei endd
oloista jne. tarvita; mikali vir-
kavapauksia ja
poissaoloja koske-
vat tiedot eivit si-
sédlly muihin véhin-
tddn 50 vuotta sii-
lytettiviin asiakir-
joihin, 50 vuotta
4 Henkilorekisterien yl- Mm. nimikirjojen Hivitetdidn kun tie-
ldpitoon liittyvit asia- tdydentdmistd koske- dot on merkitty ao.
kirjat vat ilmoitukset rekisteriin
5 Jérjestojen luottamus- Hivitetddn kun ei
koulutusrekisteri enii tarvita
6 TPD-koulutus- Hivitetddn kun ei
rekisteri endd tarvita



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vahimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sailytysaika
nro
7 Kunnia- ja ansio- Mm. hakemukset ja  Havitetdin kun ei
merkkien saajien re-  pdétokset enii tarvita
kisteri ja sen yllépi-
toon liittyvit asia-
kirjat
8 Erohakemukset Irtisanoutuminen Havitetididn kun ei
enii tarvita; sdily-
tetddn kuitenkin
vihintéddn sithen as-
ti, kun ao. paatos
on saanut lainvoi-
man
9 Palvelustodistusten 10 vuotta; ellei vas-
toisteet taavia tietoja siirre-

td muihin 50 vuotta
sdilytettdviin asia-
kirjoihin, 50 vuotta

10  Kunnan palveluksessa 2v
olevista ja olleista se-

ki luottamushenki-

16istd annettujen eri-

laisten todistusten

toisteet
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3.3

PALVELUSSUHTEEN EHTOJA KOSKEVAT SEKA PALKAN
MAARAYTYMISEEN JA SUURUUTEEN VAIKUTTAVAT

ASIAKIRJAT

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmais-
kirjan ja sen tarkoitus séilytysaika
nro
1 Paikalliset virka- ja Haivitetd4n kun ei
tydehtosopimukset enéi tarvita
selostuksineen
2 Paikallisneuvotteluis- Palkka- ja palvelus-  Siilytetiisin
ta laaditut poytikirjat suhdeasiat pysyvisti
ja muistiot
3 Ilmoitukset palkkaus- 10v
ratkaisupaitoksistd
4 Palvelulisa-, mdiri-
vuosikorotus- ja vas-
taavat asiakirjat
- hakemukset 6v
- laskelmat 6v
- péaitokset 10 vuotta; ellei vas-
taavia tietoja siirre-
td muihin 50 vuotta
sdilytettiviin
asiakirjoihin,
50 vuotta
- kannustavaan palk- Sisiltai esim. kan- Haivitetddn kun et
kaukseen liittyvdt  nustuslisiin liittyvdat  endd tarvita
asiakirjat henkilon arviointi-
5 Suojavaatetuksen ja asiakirjat
ruokailun jirjestami-
seen liittyvit asiakir-
jat
- hakemukset 6v
— paitokset Voimassaoloaika +
6v
~ luettelot ja muut Hivitetdidn kun ei
asiakirjat endi tarvita
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ldhetettyjen ilmoi-
tusten toisteet

- kunnan sisiiset ta-
paturmailmoitukset

- vakuutusyhtididen
paatokset

- muu kirjeenvaihto
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Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilté Vihimmais-
kigan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
6 Henkil6kunnan Mm. oman auton ja 6 vuotta kiyttéoi-
omien vilineiden, ma- puhelimen kdytto keuden péittymi-
teriaalien ja vastaa- sestd; tositeluontei-
vien kidyttoon liittyvit set asiakirjat kui-
asiakirjat tenkin 10 vuotta
7 Sivutoimilupa-asia-  Mm. hakemukset, Péitokset voimas-
kirjat kirjeenvaihto, pditok- saoloaika + 5 vuot-
set ta; muut asiakirjat
5 vuotta; ks. myos
Yleishallinto, sopi-
musasiat
8 Sairausvakuutuspdi- Mm. hakemukset, 2v
viraha- ja ditiyspdivd- padtokset ja nithin
raha-asiakirjat liittyva kirjeenvaihto
9 Virkavapaus- ja
tyoloma-asiakirjat
- hakemukset 2v
- paitokset 10 vuotta; ellei vas-
taavia tietoja siirre-
td muihin 50 vuotta
sdilytettdviin
asiakirjoihin,
50 vuotta
- ilmoitukset paatok- 10 vuotta, mikali il-
sistd moitukseen siséltyy
alkuperdinen péa-
tds; muutoin 2
vuotta
10  Tapaturmia ja am-
mattitauteja koskevat
korvausasiakirjat
- vakuutusyhtioille 2v

Hivitetdan kun el
enii tarvita
20v

Sv



Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisiltd Vihimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
11 Eldkeasiakirjat
— tiedoksi tulleet pia- 2v
tokset
- kirjeenvaihto 2 vuotta péddtoksen
lainvoimaisuudesta
- ns. vanhan eldkejir- Péitoksen voimas-
jestelmén asiakirjat saoloaika + 2 vuot-
ta, hakemukset 5
vuotta
12 Hautausapuasiakirjat 2v
* *k %
Ks. Taloushallinto,
Tyopaivikirjojen, palkanlaskenta

tunti-, ylity6- ja vas-
taavat ilmoitukset se-
kd kunnalliselle elike-
laitokselle ldhetettyjen
palvelussuhde-, palk-
ka- ja luottamushen-
kiléiden palkkiotieto-
jen osalta ja lokakuun
tilaston osalta
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3.4

HENKILOSTOPALVELU

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vahimmiis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Henkilostolehdet Séilytetain
pysyvisti
2 Palvelussuhdeasunto-
ja koskevat asiakirjat
- huoneistohakemukset
— vuokrasopimukset 2v
2 vuotta voimassa-
oloajan paittymi-
sesta
- asuntokatselmus- Héivitetddn kun uu-
asiakirjat si katselmus on
saanut lainvoiman
- vuokrien tarkista- Haivitetdan kun ei
misilmoitusten tois- enai tarvita
teet
— vierashuoneiden 2 vuotta; tosite-
vuokraukseen ja luonteiset 10 vuotta
kdyttoon liittyvit
asiakirjat
3 Henkil6ston virkistys-

toimintaan liittyvat
asiakirjat

- hakemukset

- péitokset

— luettelot ja muut
asiakirjat
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Sv
Voimassaoloaika +
2v

Havitetain kun ei
enii tarvita



3.5 TYOTERVEYSHUOLTO JA TYOSUOJELU

Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilté Vihimmadis-
kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Henkiloston tyoter-
veyshuoltoasiakirjat
- ty6terveyshuollon S5v
toimintasuunnitel-
mat
- tyoterveyshuollon Hivitetdsin kun uu-
tyopaikkaselvitysasia- si selvitys on val-
kirjat mistunut
- tyonantajan kor- 10v
vaushakemukset
tyoterveyshuollon
kustannuksiin
- tyoterveyshuolto- 2v
korvauksia koske-
vat paitokset
- médriaikaisiin tyo- 5 vuotta tai hivite-
terveystarkastuksiin tddan kun tiedot on
liittyvit ladkérinto- siirretty tyoterveys-
distukset huollon tiedostoi-
hin
- hoitoonohjausasia- Mm. varoituslomak- 5 vuotta hoitotoi-
kirjat (huumeiden  keet ja hoitosopimuk- menpiteiden paitty-
ja pdihteiden kidyt- set misesti tai varoi-
tdyit) tuksen antamisesta.
Yksittiisen viran-
haltijan ja tyonteki-
jén terveyden- ja
sairaanhoitoa kos-
kevien tyotervey-
denhoidossa kerty-
neiden asiakirjojen
osalta ks. Tervey-
denhuolto, terveys-
ja sairauskertomuk-
set
2 Sairausloman myon- My#s terveydenhoita- Haivitetdin kun ei

tdmiseen liittyvédt 1d4- jan todistukset ja vas- endi tarvita

kérintodistukset

taavat
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Asia-  Asiakirjan nimi ' Asiakirjan tietosisilto Vahimmaiis-

kirjan ja sen tarkoitus sdilytysaika

nro

3 Tyo6suojelutoimikun- Siilytetdin
tien kokouspoytikir- pysyvisti
jat

4 Tyosuojeluhenkil6il-  Esim. ilmoitus tyotur- Toimikausi
moitukset vallisuuskeskukselle

5 Tyosuojelukoulutus-  Perustiedot ts-henki- 5 v.
kortit 16stostéd ja sen koulu

tuksesta :

6 Kunnan jarjestamiin ~ Mm. kurssiohjelmat, Hivitetdin kun ei
ensiapu- ja tyosuoje-  osanottajaluettelot, enidi tarvita
lukursseihin liittyvdt  opetusaineisto
asiakirjat

7 Tyopaikkakirjat liit-  Perustiedot valvotta- 5 vuotta viimeisesti
teineen vasta tyopaikasta merkinnisté

8 Tyosuojeluun littyvdt Ts-valvonnan tulos- 10 v
mittaustulokset ten esittdminen

9 ASA-luettelot Ammatissaan syopa-  Siilytetdin

sairauden vaaraa ai-  pysyvisti
heuttaville aineille al-
tistuneiden luettelo

10  Tyosuojeluvaltuutet- Toimikuntien poytd- Vaalitulosta koske-
tujen ja -toimikuntien kirjat, ehdokkaiden ja vat asiakirjat siily-
vaaliasiakirjat valittujen luettelot, tetddn pysyvisti,

kirjeenvaihto ja vas-
taavat

76

muut S vuotta



3.6 YH]'EISTOIMINTAJARJESTELMAT JA
TYOPAIKKADEMOKRATIA (TPD)
Asia-  Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisilto Vihimmiis-
kijan ja sen tarkoitus sdilytysaika
nro
1 Y hteistoimintasuosi- Sdilytetddn
tussopimukset pysyvisti
2 Yhteistyokomitean ja
sen jaostojen asia-
kirjat
- poytikirjat Sdilytetddn
pysyvisti
- kirjeenvaihto 2v
3 Henkil6kuntaneu-
voston asiakirjat
~ poytakirjat Sdilytetdidn
pysyvisti
~ kirjeenvaihto 2v
4 Muiden yhteistoimin- Vrt. tiedotus- ja ratio- 2 v
taelinten asiakirjat nalisointisuositussopi-
mukset
5 Yhteistoimintaelinten Vaalitoimikuntien Vaalitulosta koske-
vaaliasiakirjat poytakirjat, ehdok-  vat asiakirjat sdily-

kaiden ja valittujen
luettelot, kirjeenvaih-
to ja vastaavat
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tetdin pysyvisti,
muut 5 vuotta



