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RAUMAN KAUPUNGIN NIMIKIRJAA KOSKEVAT

MÄÄRÄYKSET
Kaupunginhallitus hyväksynyt 14.5.1990

Voimaantulopäivä 1.6.1990

1 §
Nimikirjanpidon piirissä oleva henkilöstö
Kunnan palveluksessa virka- ja työsuhteessa olevista henkilöistä pidetään nimikirjaa.

Nimikirjaa ei kuitenkaan pidetä

 1)
viranhaltijoista ja työntekijöistä, joiden palvelussuhde ei ole yhdenjaksoisesti


jatkunut vähintään kolmea kuukautta;

 2)
tuntipalkkaisista työntekijöistä;

 3)
työllisyyslaissa (275/87) tarkoitetuilla työllisyys- ja työmäärärahoilla palkatuista


henkilöistä eikä

 4)
korkeakouluopiskelijoista ja keskiasteen oppilaitosten opiskelijoista, jotka ovat 


harjoittelijoina.

2 §
Nimikirjanpidon järjestäminen
Nimikirjaa pidetään keskitetysti kaupunginkansliassa kuitenkin niin, että kaupungin koululaitoksen palveluksessa olevien opettajien osalta nimikirjaa pidetään kouluvirastossa sekä kauppaoppilaitoksen, teknillisen koulun, musiikkiopiston ja terveydenhuolto-oppilaitoksen opettajien osalta mainituissa oppilaitoksissa.

3 §
Nimikirjan muoto
Nimikirjaa pidetään kokoamalla henkilöitä koskevat tiedot lomakkeelle tai automaattista tietojenkäsittelyä tai muuta menetelmää hyväksikäyttäen sen mukaan kuin hallitus määrää.

4 §
Nimikirjaan merkittävät tiedot
Nimikirjaan talletetaan viranhaltijasta ja työntekijästä seuraavat tiedot:

1)
sukunimi, etunimet, henkilötunnus, kansalaisuus,

2)
seuraavat koulutustiedot;

a)
kansakoulu- kansalaiskoulu-, keskikoulu-, peruskoulu- tai ylioppilastutkinto tai lukion oppimäärä ilman ylioppilastutkintoa; kieli, jolla koulutus on saatu ja ylioppilastutkinto on suoritettu; suorituspäivä;

b)
ammatillisissa oppilaitoksissa suoritetut tutkinnot ja mahdolliset opintolinjat; korkeakouluissa suoritetut tutkinnot ja mahdolliset pääaineet; oppilaitos; tarvittaessa oppiarvo; kieli, jolla korkeakoulututkintoon vaadittava kypsyysnäyte on suoritettu; suorituspäivä;

c)
muut tutkinnot, pätevyys- ja kelpoisuustodistukset sekä opintosuoritukset korkeakouluissa, jotka lain, asetuksen, ohje- tai johtosäännön tai muiden määräysten mukaan vaaditaan kelpoisuusvaatimuksena kunnan/kuntainliiton virkaan tai tehtävään;

d)
lakisääteinen täydennyskoulutus tai vähintään 50 opetustuntia kestänyt henkilöstökoulutus;

e)
vähintään 180 tuntia kestänyt muu koulutus; sekä

f)
ulkomailla suoritetut kohdissa a, b, c, ja e tarkoitettuja tutkintoja vastaavat tutkinnot, sekä ulkomailla suoritettujen korkeakouluopintojen rinnastamisesta Suomessa suoritettaviin korkeakouluopintoihin annettu rinnastamispäätös

 3)
erivapauspäätökset, jotka koskevat viran kelpoisuusvaatimuksia

 4)
kielitaito



äidinkieli, todistus kielitaidosta ja sen antaja sekä antopäivämäärä

 5)
palvelussuhteet aikajärjestyksessä:

työnantaja, virasto, laitos, virka ja merkintä mahdollisesta sivuvirasta, toimi tai tehtävä, hoitotapa (vakinainen, väliaikainen tai tilapäinen), osa-aikaisen palvelussuhteen osalta keskimääräinen viikkotyöaika, palvelussuhteen alkamis- ja päättymispäivä.

 6)
seuraavat virantoimituksen tai työnteon keskeytykset:


a)
keskeytykset, jotka sellaisenaan tai yhdessä muiden keskeytysten kanssa vaikuttavat palvelulisään tai vuosilomaan oikeuttavan ajan määräytymiseen; keskeytyksen syy ja alkamis- ja päättymispäivä; sekä


b)
muutkin keskeytykset, jos samanperusteinen keskeytys on jatkunut yhdenjaksoisesti yli 60 päivää tai samanperusteisten erillisten keskeytysten yhteenlaskettu kesto kalenterivuoden aikana ylittää 60 päivää; keskeytyksen syy ja alkamis- ja päättymispäivä


c)
virantoimituksesta pidättäminen; pidättämisen syy ja alkamis- ja päättymispäivä;


d)
luvaton poissaolo; alkamis- ja päättymispäivä;

 7)
toiminta ammatin, elinkeinon tai liikkeen harjoittajana: toimiala, toiminimi, toiminnan alkamis- ja päättymispäivä;

 8)
toiminta kansanedustajana tai valtioneuvoston jäsenenä, toiminnan alkamis- ja päättymispäivä;

 9)
huomattavat luottamustehtävät, alkamis- ja päättymispäivämäärä;

10)
sivutoimiluvat;

11)
asevelvollisuuden suorittaminen varusmiespalveluksessa, aseettomana palveluksena tai siviilipalveluksena, asevelvollisuuden suorittamisesta vapauttaminen, sotilasarvo sekä sotatilan aikainen sota-, lotta- tai muu vastaava palvelus;

12)
arvonimet; kunnia- ja ansiomerkit; myöntämispäivämäärä;

13)
tieto virkavalan ja tuomarinvalan tai niitä vastaavien vakuutusten taikka kirjallisen vakuutuksen antamisesta;

14)
eläkkeen myöntämispäätös;

15)
nimikirjalain 4 §:n 2 momentin 2 kohdassa ja 3 momentissa tarkoitetut rangaistukset, 2 c)-kohdan tieto merkitään, jos rangaistus on tuomittu viranhaltijalle tai jos rikos on tehty tuomitun ollessa virkasuhteessa kuntaan.

Nimikirjalain 4 §:n 2 momentin 2 kohdassa tarkoitettu rangaistus merkitään nimikirjaan, vaikka tuomio tai päätös ei olisi saavuttanut lainvoimaa. Merkintä on viipymättä muutettava vastaamaan muutoksenhaun johdosta annettua tuomiota tai päätöstä.

Nimikirjassa oleva merkintä virantoimituksesta pidättämisestä on poistettava, jos virantoimituksesta pidättämistä koskeva päätös tai virantoimituksesta pidättämisen perusteena ollut irtisanominen kumotaan taikka viranhaltijan virantoimituksesta pidättämisen syynä olleessa kurinpitomenettelyssä tai oikeudenkäynnissä ei ole todettu syyllistyneen rangaistavaan tekoon.

Rangaistustiedon poistamisessa on noudatettava nimikirjalain 8 §:n säännöksiä.

Nimikirjaan ei saa merkitä muita kuin tässä pykälässä mainittuja tietoja.

5 §
Nimikirjan pitäminen
Viraston tai laitoksen päällikkönä toimivan taikka muun viranhaltijan, jolle tehtävä on ohje- tai johtosäännön nojalla taikka muutoin annettu, on huolehdittava, että nimikirjaa pidetään annettujen määräysten mukaisesti ja että nimikirjan tiedot ovat jatkuvasti ajan tasalla. Virheellinen, epätäydellinen taikka vanhentunut nimikirjassa oleva merkintä on ilman aiheetonta viivytystä oikaistava, täydennettävä tai poistettava.

6 §
Tietojen tallentaminen
Viranhaltijan tai työntekijän ilmoittama tieto voidaan tallettaa nimikirjaan vain alkuperäisistä asiakirjoista taikka niiden virallisesti oikeaksi todistetuista jäljennöksistä. Erityisistä syistä voidaan hyväksyä muukin luotettava selvitys.

7 §
Nimikirjanote ja tietojen luovuttaminen nimikirjasta
Nimikirjatiedot luovutetaan nimikirjanotteella, jonka kaavan vahvistaa hallitus. Viranomaiselle, viranhaltijalle ja työntekijälle henkilörekisterilaissa (471/87) säädetyn tarkastusoikeuden toteuttamiseksi sekä tutkimusta ja tilastointia varten voidaan tieto luovuttaa myös yleisten asiakirjojen julkisuudesta annetun lain 7 §:ssä säädetyllä tavalla.

Virkamiehelle tai työntekijälle annettavaan nimikirjanotteeseen, joka annetaan valtion taikka kunnan tai kuntainliiton viran tai tehtävän taikka itsenäisen julkisoikeudellisen laitoksen tehtävän hakemista varten merkitään aina kaikki 4 §:n 1 momentissa mainitut tiedot. Muuta käyttötarkoitusta varten annettavaan otteeseen merkitään kaikki 4 §:n 1 momentissa mainitut tiedot jolei nimikirjalain 7 §:stä muuta johdu.

Nimikirjanotteeseen ei saa merkitä muita kuin edellä 4 §:ssä mainittuja tietoja. Nimikirjanotteessa ei saa olla siihen kuulumattomia liitteitä.

Nimikirjanotteessa ei saa käyttää korjauksia tai lyhennyksiä, jotka voisivat aiheuttaa epäselvyyksiä.

8 §
Käyttötarkoitus
Pyydettäessä tietoja nimikirjasta on ilmoitettava tietojen käyttötarkoitus. Käyttötarkoitus on merkittävä nimikirjanotteeseen.

9 §
Nimikirjanotteen allekirjoittaminen
Viranhaltijan, jonka tehtäviin kuuluu nimikirjanotteiden antaminen, on allekirjoitettava nimikirjanote. Nimikirjanotteessa on oltava vakuutus siitä, että tiedot on merkitty nimikirjaan alkuperäisistä asiakirjoista, virallisesti oikeaksi todistetuista jäljennöksistä taikka muun luotettavan selvityksen perusteella.

10 §
Voimaantulomääräykset
Nämä määräykset tulevat voimaan 1. päivänä kesäkuuta 1990.

Nimikirjaa voidaan pitää toistaiseksi aikaisemmin voimassa olleiden määräysten mukaisena niistä henkilöistä, joista tämän määräyksen voimaan tullessa on pidetty nimikirjaa, ottaen kuitenkin huomioon nimikirjalain 1 §:n 2 momentin säännökset.
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