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Konsernihallinnon henkiléstohallinnon sailytys- ja arkistointisuunnitelman hyvaksyminen
TRE:2934/07.01.03/2026

Lisdtietoja paatoksesta
Asiakirjahallintopaallikkd Saija Kirkkola, puh. 040 801 6120, etunimi.
sukunimi@tampere.fi

Valmistelijan yhteystiedot
Suunnittelija Jutta-Kaisa Mikkola, puh. 040 835 1994, etunimi.
sukunimi@tampere.fi

Paatos
Hyvaksytaan kaupunkitasoinen henkilostéhallinnon tietojen ja
asiakirjojen sailytys- ja arkistointisuunnitelmaosio (liite 1).

Hyvaksynnan jalkeen suunnitelmaosio liitetaan osaksi Tampereen
kaupungin tiedonhallintamallia esittamalla tiedot tietoaineistot-
palvelussa.

Sailytys- ja arkistointisuunnitelmaosion tiedot ja sahkdisen arkistoinnin
toimintatavat Aitassa tarkistetaan saannollisin valiajoin.

Perustelut

Kaupungin henkildstéhallinnon sailytys- ja arkistointisuunnitelma
(aikaisemmin arkistonmuodostussuunnitelma) on valmisteltu
henkildstohallinnon asiantuntijoiden ja asiakirjahallinnon suunnittelijan
yhteistydna. Suunnitelma on osa Tampereen kaupungin
tiedonhallintamallia ja suunnitelmassa on kuvattu henkiléstohallinnossa
syntyvien tietojen ja asiakirjojen kasittelya, sadilyttamista ja rekisterdintia
koskevat ohjaustiedot.

Nyt hyvaksyttavassa sailytys- ja arkistointisuunnitelmassa kuvattujen
tietojen ja asiakirjojen sailytysajat perustuvat pysyvan sailytyksen el
arkistoinnin osalta Kansallisarkiston maarayksiin. Maaraajan
sdilytettavien tietojen ja asiakirjojen sailytysaikojen osalta on sovellettu
tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuosituksia ja Kuntaliiton
Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat: ohjeet ja suositukset -suosituksia.
Sailytysaikojen maarittelyssa on huomioitu kaupungin yksikoiden tietojen
sailytystarpeet seka kansallisen ja EU:n tietosuojasaadosten asettamat
rajoitukset henkilotietojen sailyttamiselle.

Tama sailytys- ja arkistointisuunnitelma ohjaa koko kaupungin
henkildstohallinnon asiakirjojen kasittelya ja sailyttamista. Tydyksikdiden
tulee kiinnittda huomiota, etta tietoaineistojen sailyttamiseen liittyvat
toimenpiteet tehdaan sovitulla tavalla onnistuneen tiedonhallinnan
varmistamiseksi. Tyoyksikdille on nimetty tietoaineistovastaavat, jotka
vastaavat omalta osaltaan suunnitelman kdytanndn toteuttamisesta ja
yllapidosta yhteisty6ssa asiakirjahallinnon suunnittelijan kanssa. Sailytys-
ja arkistointisuunnitelmaa kaytetaan yhdessa tiedonhallinnan ja
asiakirjahallinnan konsernimaarayksen kanssa. Sailytys-

ja arkistointisuunnitelman ja konsernimaarayksen sisaltamat
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toimintatavat mahdollistavat asiakirjahallinnan asianmukaisen hoidon.
Sailytys- ja arkistointisuunnitelmatydn ohessa on suunniteltu tarvittavat
kaytanndn toimintatapamuutokset ohjeineen seka valmisteltu koulutusta
henkilostohallinnon asiakirjojen kasittelijoille.

Asiakirjahallinto esittaa, etta kaupungin henkildstéhallinnon sailytys- ja
arkistointisuunnitelmaosio hyvaksytaan asiakirjahallintopaallikdon
viranhaltijapaatoksella kayttdon niin, etta hyvaksymisen jalkeen sailytys-
ja arkistointisuunnitelmaosion tiedot yhdistetaan osaksi kaupungin
tiedonhallintamallia seka esitetdan Tampereen kaupungin tietoaineistot -
palvelussa.

Digitaalisen sailyttamisen ja arkistoinnin toimintatavat Selmassa ja
Aitassa tarkistetaan vuoden kuluttua suunnitelman hyvaksymisesta.
Tarkistuksen jalkeen kunkin yksikdn yhdessa henkilostoyksikon
edustajien kanssa tulee yllapitaa sailytys- ja arkistointisuunnitelmatiedot
ajantasaisina ja tarkistaa ne saannallisin valiajoin. Muutokset
suunnitelmaan tehdaan yhteistydssa asiakirjahallinnon suunnittelijan
kanssa. Muutosten hyvaksymismenettely sovitaan tapauskohtaisesti.

Suunnitelmaa noudatetaan 1.10.2026 lahtien.

Toimivallan peruste

Hallintosaannon 6 luvun 57 8:n mukaan asiakirjahallintoa johtava
viranhaltija hyvaksyy tiedon kasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin
ohjeistuksen.

Tiedoksi
Reija Linnamaa, Johanna Ahlgrén-Holappa, Niina Pietikdinen, Tarja Leuku-
Aalto, Saija Kirkkola, Jutta-Kaisa Mikkola

Liitteet:
1 Henkiléstohallinnon sailytys- ja arkistointisuunnitelma 261026

Allekirjoitus

Asiakirjahallintopaallikkd Saija Kirkkola

Nahtavilldolo ja tiedoksianto asianosaiselle

Paatos julkaistaan nahtaville 29.10.2026 Tampereen kaupungin
verkkosivulle www.tampere.fi.

Ote paatdksesta on lahetetty 28.10.2026 sahkdpostilla paatdksessa
nakyvan jakelun mukaisesti.

Muutoksenhakuviranomainen
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Paatokseen ei voi hakea muutosta.

Tampere
28.10.2026

Markus Suhonen
Johdon assistentti
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Muutoksenhakukielto
§8

Muutoksenhakukielto
Oikaisuvaatimusta tai kunnallisvalitusta ei saa tehda paatoksesta, joka koskee:

-vain valmistelua tai tdytantéonpanoa (Kuntal 136 §)

-virka- tai tydehtosopimuksen tulkintaa tai soveltamista ja viranhaltija on jasenena
viranhaltijayhdistyksessa, jolla on oikeus panna asia vireille tydtuomioistuimessa (KVhl
50§ 2 mom.)

-etuosto-oikeuden kayttamatta jattamista (EtuostolL 22 §)
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