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1. Oppaan tarkoitus ja soveltamisala

Arkistolain (831/1994) piiriin kuuluvien viranomaisten ja muiden organisaatioiden on
mainitun lain 8 8:n mukaan maariteltdva tehtdviensd hoidon tuloksena kertyvien asia-
kirjallisten tietojen sdilytysajat ja —tavat seka yllapidettava niista arkistonmuodostus-
suunnitelmaa. Vastaavasti hyvé tiedonhallintatapa edellytt&, ett4 organisaatio arvioi
asiakirjojensa ja tietojarjestelmiin tallennettujen tietojensa merkityksen oman toimin-
tansa, lainsdadannon ja tulevan tutkimuksen nédkokulmasta. Témaé tarkoittaa asiakirjal-
listen tietojen sdilytysarvon (sailytysajan pituuden) maarittelya arkistonmuodostus-
suunnitelmaan ja séilytysaikojen noudattamista kaytannossa.

Sailytysaikojen pituuksia méaariteltdessa on otettava huomioon, mité niistd on erikseen
séédetty tai maaratty. Arkistolaitos paattaa organisaatioiden pysyvasti sailytettavista
asiakirjallisista tiedoista. Organisaatiot vastaavat muiden kuin pysyvasti sailytettavien
asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen pituuksien madrittelysta.

Taman séilytysaikojen maarittelya koskevan oppaan tarkoituksena on ohjeistaa viran-
omaisten ja muiden organisaatioiden toiminnassa kertyvien maaréajan séilytettavien
asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen pituuksien maarittelyssa kaytettavia periaattei-
ta. Toimivan asiakirjahallinnon ndkokulmasta on térkead, ettd asiakirjallisille tiedoille
maaritelld&n mahdollisimman pitkélle konkreettiset sailytysajat. Tdma vaatimus kos-
kee sek& manuaalisessa ettd sahkdisessd muodossa sdilytettavia asiakirjallisia tietoja.
Asiakirjalliset tiedot on havitettava niiden séilytysaikojen umpeuduttua. Konkreettiset
sdilytysajat edesauttavat myos sahkoisessd muodossa sdilytettdvan aineiston sdannol-
listd seulontaa ja havittamista. Tietojen oikea-aikainen havittdminen on osa viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) edellyttdmaa hyvaa tiedon-
hallintatapaa seka henkil6tietolain (523/1999) edellyttdmaa hyvaa tietojenkasittelyta-
paa. Asiakirjallista tietoa, jolle ei ole virallisesti m&éritetty ja vahvistettu séilytysaikaa,
ei kuitenkaan saa havittaa.

Asiakirjallisten tietojen havittamiseen liittyvat menettelytavat on ohjeistettu erikseen.

Opas on tarkoitettu kaikille arkistolain piiriin kuuluville organisaatioille, mutta myos
yksityiset organisaatiot voivat kdyttad ohjetta soveltuvin osin. Oppaassa esitetyt peri-
aatteet tulee osaltaan ottaa huomioon sahkgisten tietojarjestelmien asiakirjahallinnol-
listen ominaisuuksien suunnittelu- ja madrittelytydssa (katso tarkemmin
www.narc.fi/sahke).

Opas tukee arkistonmuodostussuunnitelman laatimista tai paivittamista. Arkiston-
muodostussuunnitelman laadintaan ja ajantasaistamiseen liittyvat tyovaiheet seka tie-
tosisaltoon kohdistuvat vaatimukset on kuvattu arkistolaitoksen arkistonmuodostus-
suunnitelman laadintaoppaassa (www.narc.fi/ams-opas).

Opas on laadittu tydryhmaéssa, johon ovat kuuluneet Kansallisarkiston, Kuntaliiton ja
tietosuojavaltuutetun toimiston edustajat.

! www.narc.fi/Arkistolaitos/pdf-ohjeet/seulontanormi.pdf ja Kuntaliiton julkaisemien séilytysaikasuositusten johdanto-

luvut.
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2. Sailytysaikojen maarittelyyn liittyvat vastuukysymykset

Organisaation on tarkoin harkittava sdilytysaikojen maarittelyyn liittyvét vastuukysy-
mykset. Organisaation on tunnistettava, mik& taho tiedon omistaa ja millaisia tieto-
ryhmié eri tietojarjestelmiin siséltyy.

Sailytysaikojen méérittelyyn osallistuvien ja arkistonmuodostussuunnitelmat vahvis-
tavien henkildiden on tunnettava organisaation tehtdvia koskeva lainsdadanto ja sita
kautta tulevat velvoitteet sekd lainsaddannon perusteella annetut maaraykset ja ohjeet.

Siten organisaation toimintaprosessit tuntevien tyéntekijoiden tulee osallistua saily-
tysaikojen maarittelytyohon. Sailytysaikojen vahvistaminen on tehtava riittavan péaa-
tosvaltaisella tasolla organisaation vastuujaon mukaisesti. Ennen séilytysaikojen vah-
vistamista olisi suositeltavaa tarkastuttaa sailytysajat esimerkiksi organisaation laki-
miehella.

3. Tiedon tunnistaminen, kuvailu ja nimedminen

Parhaiten organisaation asiakirjallisten tietojen tunnistaminen onnistuu tehtévien, toi-
mintaprosessien ja tyonkulkujen kuvauksella. Kuvausten avulla kartoitetaan prosessin
eri vaiheissa kertyvat asiakirjalliset tiedot seké tietojarjestelmét ja tietojarjestelmiin si-
séltyvét tiedot, tietojen nimikkeet ja tietosisallot. T&man lisaksi arvioidaan tietojen laa-
timis-, kdytto- ja sailytystarve sekd oman toiminnan ettd omien asiakkaitten (sisaiset ja
ulkoiset) oikeusturvan kannalta. Kaytto- ja sdilytystarvetta maaritettaessa keskeinen
merkitys on myds silld, missd muodossa ja kenen hallussa alkuperéinen asiakirjallinen
tieto sdilytetddn ja kuinka kauan tyokappaleita séilytetaan.

Sahkaisia asiakirjallisia tietoja koskevat samat periaatteet séilytysaikojen maarittelyssa
kuin manuaaliaineistoja. Tietojarjestelmiin sisaltyvét tiedot ovat osa organisaation asia-
Kirjallista tietoaineistoa. Tiedon sahkdinen késittely ja tietojarjestelmistd saatavien tulos-
teiden tarve ja rooli tydprosesseissa tulee selvittaa jo tietojarjestelmia maariteltaessa, jot-
ta tietojen sdilytys ja mahdollinen raporttien tulostaminen voidaan suunnitella tiedon ko-
ko elinkaaren ajalta. Samalla on méaéritettava, sailytetaanko tiedot yksinomaan sahkoi-
sessa muodossa vai tulostetaanko ne paperille tai mikrofilmille pitempiaikaista sailytta-
mista varten. Téassa yhteydessd on myos péaatettava, missa vaiheessa sahkdinen tieto hé-
vitetdan tietojarjestelmastd, jos arkistoitava asiakirja tulostetaan paperille tai mikrofil-
mille.

Tietojarjestelmien tietosiséllon ja jarjestelmaén rekisterdityjen manuaalisten asiakirjojen
séilytysaikojen madrittelyssé on arvioitava, antavatko jarjestelméén tehdyt rekisterdinti-
merkinnat kattavan kuvan asioiden késittelyvaiheista vai onko tarpeen kokonaiskuvan
rakentamiseksi sdilyttdd myos manuaaliset asiakirjat. Esimerkiksi rutiiniluontoisissa lu-
pa-asioissa rekisterdintimerkinnét usein riittdvat kokonaisuuden rakentamiseksi, jolloin
asiakirjojen sailytysaika voidaan maaritella hyvin lyhyeksi.

Rekisterit ja hakemistot séilytetadn vahintdan yhta kauan kuin niihin rekisteroidyt asia-
Kirjat.
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Asian siirtamisesta toiselle viranomaiselle ei tarvitse séilyttdd manuaalista asiakirjaa,
mikali tieto siirtdmisesté on tallennettu siirtdvan organisaation tietojéarjestelmaan.

Kéytannossé tiedon elinkaari késittelyvaiheineen madritetdan prosessi- ja tehtavakuvaus-
ten yhteydessé. Elinkaarensa aikana asiakirjallisella tiedolla voi olla useita eri séilytys-
muotoja esimerkiksi silloin, kun pysyvasti séilytettavat tiedot tulostetaan sdhkdisesta tie-
tojarjestelmasté paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten. Osa asiakirjalli-
sesta tiedosta saattaa olla tarpeellista tulostaa paperille ja osaa voidaan sdilyttaa ainoas-
taan séhkdisesséd muodossa esimerkiksi asiankasittelyjarjestelméssa. Esimerkiksi perin-
teisesti allekirjoitettua asiakirjaa tarvitaan, jollei asiakirjaa voida sédhkdisesti allekirjoit-
taa ja sailyttaa siten, ettd sen eheys ja alkuperaisyys on myohemmin todettavissa. S&h-
kdinen séilyttdminen on mahdollista, mikéli tietojarjestelma tayttad viranomaisen luotet-
tavan tietojarjestelman vaatimukset. Tallgin asioiden ja asiakirjojen aukottomat kasitte-
lyketjut voidaan todentaa. Pysyva sailyttdminen yksinomaan sahkoisessa muodossa edel-
lyttéa kuitenkin aina arkistolaitoksen erillislupaa.

Samaan tietojarjestelméaén tallennetuilla tiedoilla on usein erilaisia sailytysaikoja. Tieto-
jarjestelma on rakennettava siten, etté tiedot ovat tunnistettavissa ja ettd méaéraajan saily-
tettavat tiedot voidaan havittaa séilytysaikojen umpeuduttua. Sahkaisiin tietojarjestel-
miin sisaltyvien tietojen havittdmiseen liittyvistd vaatimuksista 10ytyy lisatietoa
www.narc.fi/sahke (toiminnalliset vaatimukset).

Asiakirjallisen tiedon elinkaari jaetaan aktiivivaiheeseen, passiivivaiheeseen ja historial-
liseen vaiheeseen. Aineiston séilytys voi olla joka pysyvéé (historiallinen vaihe) tai maa-
réaikaista (aktiivinen ja passiivinen vaihe). Pysyva sdilytysvaihe tarkoittaa arkistolaitok-
sen pysyvasti sdilytettavaksi maarddman materiaalin sdilytysta paatearkistossa.

Aktiivisessa sdilytysvaiheessa olevaa tietoa kdytetaan péivittaisessé toiminnassa, jolloin
esimerkiksi organisaation ja asiakkaan vélinen asiakassuhde on voimassa. Passiivisessa
séilytysvaiheessa olevaa tietoa ei enda kaytetd hyvéaksi organisaation operatiivisessa toi-
minnassa. Passiivivaiheessa olevien tietojen kayttdoikeudet taytyy rajoittaa siten, ettd
vain arkistonhoidosta vastaavat henkil6t voivat kasitella niitd. Tiedon eri séilytysvaiheet
on tarke&4 ottaa huomioon erityisesti sahkoisia tietojarjestelmia suunniteltaessa. Passii-
vikantaan siirtdminen ei ole ratkaisu siihen, etta tietojarjestelmien puutteellisten toimin-
nallisuuksien takia tietoa ei niistd pystyta havittamaan.

Sahkoisesta tiedonsiirrosta syntyy asiakirjallisten tietojen ohella tietoja, joiden séilytyk-
sestd on saadetty erikseen. Esimerkiksi teletunnistetietojen késittelyssé noudatetaan vies-
tinnén tietosuojalakia (516/2004). Tietojarjestelmien kayton valvonnan tarkoituksessa
kertyneiden lokitietojen kasittelyssa ja sailyttdmisessd noudatetaan henkilétietolakia.



Kansallisarkisto 20.12.2005

4. Asiakirjallisen tiedon sailytysaikojen maarittelyyn vaikuttavia tekijoita

4.1. Lainsaadanto ja sen perusteella annetut maaraykset

Sailytysaikojen pituuksia maarattdessa on otettava huomioon organisaatiota koskeva eri-
tyislainsdédanto, jossa voi olla organisaation yll&pitamiin tietojarjestelmiin tai sen asia-
Kirjallisiin tietoihin liittyvia séilytysaikamaarayksié tai joka voi muutoin vaikuttaa saily-
tysaikojen méaaraytymiseen. Suuri 0sa organisaatioiden toiminnasta on lakisaateist,
minka takia sailytysaikojen maaritykseen osallistuvien henkildiden on tunnettava organi-
saation toimialaa koskeva lainsaadanto.

Organisaatiota koskevan erityislainsdaddannon liséksi on otettava huomioon yleinen lain-
sédadanto, jossa on sailytysaikojen maarittelyyn vaikuttavia sdédnnoksia. Tallaisia saan-
noksid on muun muassa ty6lainsdddannossa, kirjanpitolaissa, vahingonkorvauslaissa ja
tasa-arvolaissa. Esimerkiksi tasa-arvolainmukaista hyvitysté voidaan vaatia kanteella
kahden vuoden kuluessa syrjinnan kiellon rikkomisesta. Tyohonottotilanteissa kanne on
kuitenkin nostettava yhden vuoden kuluessa valintapaatdksen tekemisesta.

Ministeridilla ja joillakin keskusvirastoilla voi olla lakiin perustuvan valtuutuksen nojal-
la oikeus antaa séilytysaikoja koskevia tai niihin vaikuttavia maarayksié. Esimerkiksi
potilasasiakirjojen sailytysajat on tarkasti maaratty sosiaali- ja terveysministerion ase-
tuksessa, johon siséltyy myos arkistolaitoksen pysyvasti séilytettavia potilasasiakirjoja
koskeva paatos.” Valtiokonttori antaa madrayksia maaraajan tilivirastojen ja talousarvion
ulkopuolella olevien valtion rahastojen kirjanpitoaineiston sailytysajoista.® Oikeusminis-
teri6 on ohjeistanut vaaliasiakirjojen kasittelya ja sailyttamista.*

EU-neuvosto on maarannyt EU-hankkeisiin liittyvien tietojen sailytyksesta.

Eri hallinnonalojen ohjaavat viranomaiset ja yhteistydorganisaatiot ovat myds antaneet
omalla alallaan suosituksia sailytysajoista. Esimerkiksi Kuntaliitto julkaisee kunnallisten
asiakirjojen sailytysaikoja koskevia suosituksia.®

4.2. Tehtavat ja toimintaprosessit

Asiakirjallisten tietojen séilytysaikamaarittelyn lahtokohtana ovat ne tehtavét ja kaytto-
tarkoitukset, joiden tuloksena asiakirjalliset tiedot organisaatioon kertyvat. Toiminnot
ovat joko organisaation varsinaiseen toimialaan liittyvia tehtavia tai tukitoimintoja. Vi-
ranomaisten varsinaiset tehtévat perustuvat paasaantoisesti lakeihin.

% Sosiaali- ja terveysministerién asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seké niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin
séilyttdmisestd 99/2001 (www.finlex.fi).

¥ Valtiokonttorin maéréys 10.5.2005 (122/03/2005) (www.valtiokonttori.fi).

* Oikeusministerién maarays 10.10.1994 (OM 989/610/94); Oikeusministerion kirje keskusvaalilautakunnille 8.2.2002
(OM 1/51/2002) sisaltada kunnallisvaalirahoitusilmoitusten sdilytysaikaa koskevat ohjeet.

® EU-asetus 1260/1999, IV osasto, 11 luku, 38. artikla, 6.kohta.

& www.kunnat.net/kirjakauppa.
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Useimmille organisaatioille kuuluvia tukitoimintoja ovat yleishallinto, henkildsthallinto
ja taloushallinto. Naita tehtdvid koskevat toimintaprosessit ovat yleensa samankaltaisia
ja niité koskeva lainsaddanto on yhteinen kaikille organisaatioille, kuten ty6- ja virka-
miesoikeus, verolainsdadanto, yleista hallintomenettelyé, julkisia hankintoja, tyoturvalli-
suutta, henkil6tietojen tietosuojaa tai eléketurvaa koskevat sdannokset.

Organisaation varsinaisen toiminnan tuloksena syntyvét aineistot ovat séilytysarvoltaan
lahtokohtaisesti arvokkaampia kuin tukitoimintojen tuloksena syntyneet aineistot.

Sailytysaikojen méaérittelyssa on otettava huomioon myds julkisuuslaissa séadetyt vel-
voitteet viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja jakaa tietoa (20 8) ja hyvésta tiedonhal-
lintatavasta (18 8) seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvast4 tiedonhallinta-
tavasta annetun asetuksen 5 8:ssd sdddetty tiedonsaantioikeuksien toteuttaminen ja edis-
tdminen.

Asiakirjallisten tietojen séilytysaikojen pituuksiin vaikuttaa se, kuinka kauan tietoja tar-
vitaan tehtavien hoitamisessa. Tiedon séilytysarvon méérittely on tarkoituksenmukaisin-
ta tehda jo asioiden kasittelyprosesseja suunniteltaessa. Liitteessd 1 kuvatun hallinnollis-
ten asioiden yleisen késittelyprosessin avulla pyritd&n osoittamaan, mita sdilytysaikojen
maéadrittelyyn vaikuttavia tekijoita on otettava huomioon kasittelyprosessin eri vaiheissa.
Liitteessd 2 esitetdan konkreettisesti, mitka tekijat vaikuttavat henkildston rekrytointi-
prosessissa syntyvien asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen méaérittelyyn.

4.3. Henkilttietojen kasittely

Tietoaineistojen arvioimisen yhteydessa on tunnistettava toimintaan liittyvat henkilore-
Kisterit. Henkil6tietolaissa henkildrekisterilld tarkoitetaan samaan kayttotarkoitukseen
kerattavid henkil6tietoja, joita kasitellddn osin tai kokonaan automaattisen tietojenkaésit-
telyn avulla tai jotka on muuten jérjestetty siten, etté tiettyd henkil6d koskevat tiedot
voidaan 10yt&4 vaivattomasti. Henkil6tietojen késittely on suunniteltava henkil6tietolais-
sa edellytetylla tavalla. Kdytanndssa suunnittelu tehddén toimintaprosessien ja niihin liit-
tyvien asiakirjaprosessien kuvaamisen ja kehittdmisen yhteydessa.

HenkilGtietolain 9 §:n mukaan vain méaritellyn henkil6tietojen kasittelyn kannalta tar-
peellisia henkil6tietoja saadaan késitella. Henkilorekisterissa voidaan henkil6tietoja sai-
lyttda niin kauan kuin se on tarpeellista rekisterinpitdjan toiminnan kannalta, ellei sdily-
tysajoista ole erikseen saadetty. Eri viranomaisten yllapitamiin henkilorekistereihin si-
séltyvien tietojen sailytysajoista madratadn usein asianomaista henkilorekisterid koske-
vassa laissa.

Jos rekisterinpitdja toteaa, ettei erityisia sdéannoksia tai maarayksia henkildtietojen sailyt-
tdmisestd ole, on tietojen sdilytystarvetta arvioitava tietojen tarpeellisuuden nakokulmas-
ta. Henkildtietolain 9 8:n 2 momentin mukaan rekisterinpitdjan on huolehdittava tarpeet-
tomaksi kayneiden yksittaisten henkil6tietojen poistamisesta ja vanhentuneiden henkil6-
tietojen korvaamisesta ajantasaisilla henkil6tiedoilla sellaisissa henkiltrekistereissé, jot-
ka ovat edelleen tarpeellisia rekisterinpitdjan toiminnan kannalta.
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Koko henkil6rekisterin hdvittdmista arvioitaessa on otettava huomioon henkil6tietolain
34 §, jonka mukaan henkilorekisteri, joka ei ole en&a rekisterinpitgjan toiminnan kannal-
ta tarpeellinen, on havitettava, jollei siihen tallennettuja tietoja ole erikseen saddetty tai
madratty sailytettavaksi tai jollei rekisterié siirretd henkilttietolain 35 §:ssa tarkoitetulla
tavalla arkistoon.

Arkaluonteisia henkil6tietoja ovat esimerkiksi terveydentilaa, rikollista tekoa tai ammat-
tiliittoon kuulumista koskevat tiedot. Ndiden tietojen késittelyssa on oltava erityisen
huolellinen. Arkaluonteiseksi katsottavien henkil6tietojen kasittelyn perustetta ja tarvetta
on henkil6tietolain 12 §:n mukaan arvioitava paasaantoisesti viiden vuoden vélein.

Moniin organisaation toiminnan tuloksena syntyviin aineistoihin sisaltyy henkil6tietoja,
ja niistd muodostuu henkildrekisteri, joiden kéasittelyssd mm. séilytysaikojen osalta on
otettava huomioon henkil6tietolaki ja henkilGtietojen kasittelyd sadntelevét erityislait.
Lisétietoja saa tietosuojavaltuutetun toimistosta ks. www.tietosuoja.fi.

4.4. Oikeusturva

Sailytysaikoja maaréttdessa on otettava huomioon organisaation, tyontekijan ja asiak-
kaan oikeusturva. Talloin on arvioitava, vaikuttaako tieto myéhemmin mm. asiakkaan
oikeuksien tai velvollisuuksien toteutumiseen. Esimerkiksi palkkausta ja tydsuhdetta
koskevat tiedot vaikuttavat elakkeiden méardaytymiseen. Oikeusturvandkdkulma on kes-
keinen myds omistusoikeuteen seké terveydenhoitoon liittyvien tietojen sdilytysaikoja
maéadrittelyssa. Niin ikd&&n mahdollinen muutoksenhakuprosessi on otettava huomioon.

4.5. Seuranta ja valvonta

Organisaatiossa kertyy toiminnan tuloksena myos sellaisia asiakirjoja, joilla on keskei-
nen oikeudellinen merkitys tietyn asian seurannan ja valvonnan kannalta. Asiakirjoja
kéytetdan toiminnan tarkoituksenmukaisuuden selvittdmisessa. Esimerkiksi taloushallin-
toon liittyvia asiakirjoja, joiden séilytysajoista ei ole maérayksia, on sailytettava vahin-
taan tilintarkastuskausi. Seurantaan ja valvontaan liittyvat myos henkiloston lomia kos-
kevat asiakirjat tai viranomaisvelvoitteisiin liittyvia tarkastuksia koskevat asiakirjat.
Valvontaan ja seurantaan vaikuttavat tiedot ja asiakirjat tulee séilyttaa valvonnan ajan.
Padsaantoisesti tallaisia asiakirjoja séilytetddn vahintaan kaksi vuotta.

4.6. Tilastointi

Asiakirjallisen tiedon sailytysajan méaérdaytymiseen voivat vaikuttaa myaos tilastolliset
tarpeet. Mikali asiakirjallisista tiedoista kootaan tilastoja, on sailytysaikojen méérittelyn
yhteydessé paatettava, riittdako tilasto tyydyttdmaan tietotarpeen vai tarvitaanko myos ti-
lastojen pohja-aineiston séilyttamista. Organisaation toimintaa koskevat vuositason tilas-
tot sdilytetaan paasaantoisesti pysyvasti. Tilastotiedot voivat sdilyd myos tilastokeskuk-
sessa tai muussa tilastoja kokoavassa organisaatiossa, jolloin organisaatio séilyttaa tieto-
jaan véhemman aikaa kaksinkertaisen arkistoinnin valttamiseksi.
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5. Sailytysaikojen laskentaperusteita

Sailytysaikojen paattymisajankohtia maariteltdessé noudatetaan seuraavia periaatteita:

asiakirjallisten tietojen sailytysajan paattymisajankohta lasketaan niitad koskevan
asian lopullisesta paattamisesta tai, jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitg, sen
vuoden paattymisestd, jolloin asiakirjalliset tiedot ovat organisaatioon saapuneet

tilinpitoon liittyvien aineistojen sdilytysajan paattymisajankohta lasketaan sen tili-
kauden paattymisestd, jota ne koskevat

asiakirjallisten tietojen sailytysajan paattymisajankohta lasketaan niiden péivayk-
sestd tai viimeisesta merkinnasta

paivadmattomien asiakirjallisten tietojen sdilytysajan paattymisajankohta lasketaan
sen vuoden paattymisestd, jolloin asiakirjallinen tieto on laadittu tai siihen on tehty
viimeinen merkinta

asiakirjallisten tietojen sailytysajan paattymisajankohta maaraytyy viimeisen paivi-
tyksen mukaan. Periaatetta noudatetaan tietojarjestelmiin, joista asiakirjallisten tie-
tojen havittdminen ei muutoin onnistu ja joihin ei sisally varsinaista havitystoi-
minnallisuutta. Ennen tietojen havittdmista on huolehdittava, etta tarvittavat rapor-
tit ja tulosteet on otettu.

séhkaisiin tietojarjestelmiin siséltyvien tietojen sailytysajan pituus tallentuu auto-
maattisesti arkistonmuodostussuunnitelmasta asianomaiseen metatietokenttéan,
kun uusi asiakirjallinen tieto liitetdén tietojarjestelmaén. Arkistonmuodostussuun-
nitelmaan madritell4&n se toimenpide tai tapahtuma, josta madréajan séilytettdvan
asiakirjallisen tiedon séilytysajan paattymisen laskenta kaynnistyy. Méaéritellyn
impulssin toteutuminen tietojéarjestelméssa tallentaa méérdaikaisen séilytysajan
paattymisajankohdan automaattisesti.
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Liite 1 Hallinnollisten asioiden yleinen kasittelyprosessi

Prosessin vaiheet

Séailytysaikojen maarittelyyn vaikuttavia tekijoita

Asiankasittelyn

elinkaari Asiakirjan elinkaaren vaiheet

jalliset tiedot tiedot

useisiin kymmeniin vuosiin)

Méaéraaikaisesti sdilytettavat asiakir- || Pysyvasti sailytettéavat asiakirjalliset

aktiivivaihe (0 — useisiin vuosiin ) historiallinen vaihe, séilytysaika ikui-
passiivivaihe (sdilytysaika 10 vuodesta nen”, ei havitetd koskaan

Vireille tulo

Organisaation asioiden késittelyn seuranta alkaa yleensa siitd, kun
asia/asiakirja/viesti tulee kasittelyyn joko organisaation ulkopuo-
lelta tai sisaltd (mm. lausuntopyyntd, lupa-hakemus tai aloite).

Organisaatioon saapuu myds paljon sellaisia asiakirjallisia tietoja,
jotka eivat aiheuta toimenpiteitd (mm. pyytamattomat tarjoukset ja
erilaiset tiedotteet). Tamantyyppiset asiakirjat havitetdan heti.

Rekisterginti:

Toimenpiteisiin johtava asia ja asiakirjallinen tieto rekister6idaén
ja sitd seurataan koko kasittelyn ajan (mm. saapumista ja vastaan-
ottoa, kasittelyd/valmistelua, paatoksentekoa/ tiedoksiantoa / julki-
panoa ja muutoksenhakua). Néiden tietojen séilyttdminen turvaa
omalta osaltaan yksityishenkilon, yhteison, paattajan ja valmisteli-
jan oikeusturvaa.

Hallinnolliset asiat rekisterdidaan paasaantoisesti organisaation
asiankasittelyjarjestelmaén, diaariin tai erityisrekisteriin. Asianka-
sittelyjarjestelman rekisteriosa ja hallintodiaari sailytetdan arkisto-
laitoksen paatoksella pysyvasti. Rekisterdityjen asiakirjojen séily-
tysarvo maaraytyy niiden tietosisallén seka rekisterimerkintdjen
kattavuuden mukaan.

Erityisrekisterin sailytysarvo maaraytyy rekisterin tietosisallon ja
rekisterimerkintdjen kattavuuden mukaan.

Késitte-
ly/valmistelu

Asian kasittely ja valmistelu ovat sidoksissa eri toimialoja koske-
vaan lainsdadantoon, jotka saattavat hyvinkin tarkasti maaritella
valmisteluvaiheen viranomaistoimenpiteita (lausuntopyynnot, sel-
vitykset, muu kuuleminen, neuvottelut, sovittelut, vastineet jne.)
Usein myos lainsaatdja on madritellyt asiaan liittyvien asiakirjojen
merkitysta antamalla niille erikseen sailytysaikoja tai asian hoitoon
liittyvid méérdaikoja. Nama madréajat vaikuttavat talléin myos or-
ganisaation asiakirjojen séilytysaikamaarityksiin.




Kansallisarkisto 20.12.2005

Asiakirjan tietosisélto ja asian esittelyyn liittyvat muut olennaiset
asiakirjalliset tiedot (valmisteluasiakirjat) ovat osa p&atosta, silloin
kun niité ei ole erikseen paatdsesitykseen Kirjoitettu. Tama vaikut-
taa olennaisesti paatoksenteon pohjana olevien asiakirjallisten tie-
tojen sailytysaikaan, joka on yleensa sama kuin paatoksen séilytys-
aika. Muu valmistelun pohja-aineisto (luonnokset, asiaa valmiste-
levien ty6kappaleet”) havitetdan paatoksenteon jélkeen.

Rekisterginti:

Hallinnollisten asioiden késittelyvaiheet rekisterdidaan paasaantoi-
sesti organisaation asiankasittelyjarjestelmaan, diaariin tai erityis-
rekisteriin. Asiankaésittelyjarjestelman rekisteriosa ja hallintodiaari
séilytetdan arkistolaitoksen paatoksella pysyvasti. Rekisterdityjen
asiakirjojen sailytysarvo maaraytyy niiden tietosisallon seka rekis-
terimerkintdjen kattavuuden mukaan.

Erityisrekisterin sailytysarvo maaraytyy rekisterin tietosisallon ja
rekisterimerkintdjen kattavuuden mukaan.

Paattaminen/
paatoksenteko

Organisaation paatosten sailytysaika méardytyy niiden asiayhtey-
den ja tietosiséllon mukaan.

Kunnallisessa paatoksentekoprosessissa luottamuselinten paatokset
séilytetdan arkistolaitoksen paatoksella pysyvasti.

Kunnalliset viranhaltijapdatokset ovat padsaantdisesti maaraajan
séilytettdvia. Sailytysajat mééritetddn sellaisiksi, ettd asiakkaan ja
organisaation oikeusturva pystytaan takaamaan.

Rekisterginti:
Paatostiedot rekisterdidadn asiankésittelyjarjestelmaan, hallintodi-
aari tai erityisrekisteriin.

Paatoksen tiedok-
sianto/ julkipano ja
taytdntdonpano

Rekisterdinti:

Merkinnat julkipanosta ja tiedoksiannosta rekisterdidaén

samaan rekisteriin kuin julkipanoa ja tiedoksiantoa koskevan asian
kasittelyvaiheet. Mikali asiaa ei ole rekisterdity, merkinnat tehdaén
asiakirjaan.

Tiedot julkipanosta/tiedoksiannosta (tiedottaminen) séilytetaan
yleensa maaréajan.

Tassa vaiheessa on viimeistaan péatettava, missa virallinen paatos
séilytetdan ja kuinka kauan esityslistoja ja paatoksen valmistelu-
asiakirjoja sdilytetaan.

Muutoksenhaku,
kanteet jne.

Oikaisuvaatimukset (erityislainsaadannossa)
Muutoksenhaku (valitukset)
Valitusviranomaisen paatokset

Asiaan liittyvéat kantelut

P&&toksen lainvoimaiseksi tulo
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Erityislainsd&ddannon kanneajat, esim. tasa-arvolaki 12 8, yhdenvertai-
suuslaki 16 8.

Lainsdadannossa olevat madréajat koskevat esimerkiksi oikaisuvaati-
muksen tekemisté tai muutoksenhakua. Taloudellista merkitysta
omaavissa asioissa on otettava huomioon esimerkiksi mahdollista va-
hingonkarvausta tai velan vanhenemista koskevat kysymykset.
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Liite 2 Henkiloston rekrytointiprosessi

Henkiloston rekrytoinnin esimerkkikuvaus (viran- ja toimenhakuprosessi)
Esimerkkikuvauksessa on pyritty huomioimaan seké valtionhallinnon ettd kunnal-
lishallinnon n&dkdkulma.

Rekrytointiin liittyvien tietojen kasittelyssd on otettava keskeisesti huomioon Laki yk-
sityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004).

Prosessin vaiheet

Haettavaksi julistaminen

Hakemusten vastaanotto

Prosessin mahdolliset tarken-
teet, kertyvét asiakirjalliset tie-
dot

Asian esittely ja hyvéaksyminen
(esitykset, selvitykset, lausun-
not, paatokset)

Hakuilmoituksen laatiminen ja
julkaiseminen (hakuilmoitukset)

Hakemukset liitteineen
(valittu henkilQ)

Sailytysaikojen maérittelyyn
vaikuttavat tekijat

Asian esittelyyn ja hyvaksymi-
seen liittyvia asiakirjoja sdilyte-
tdan maaraajan, jonka pituuden
maéadrittelyssé on otettava huo-
mioon seurantaan ja valvontaan
liittyvat tekijat.

Kunnallisissa organisaatioissa
haettavaksi julistamista koske-
vat paatokset tehdaan viranhal-
tijapaatoksina tai luottamuseli-
men paatoksind. Viranhaltija-
paatosta séilytetadn maaraajan,
jonka pituuden madrittelyssa
otetaan huomioon seurantaan ja
valvontaan liittyvat tekijat.
Luottamuselimen poytakirjat
séilytetddn pysyvasti.

Hakuilmoituksia sdilytetdén 2
vuotta.

Hakuilmoitukset on poistettava
organisaation kotisivulta ja il-
moitustauluilta, kun haku on
paattynyt.

Hakemuksia liitteineen séilyte-
tdan 2 vuotta, mikali valittua
henkil6a koskevat tiedot ilme-
nevét henkilGtietojéarjestelmésta
tai palvelussuhderekisterista (tai
nimikirjasta). Kahden vuoden
séilytysaika maaraytyy tasa-
arvolain kanneajan mukaan.
Organisaation vakituisesta hen-
kilOstosta séilytetddn pysyvasti
henkil6- ja koulutustiedot. N&-
m4 tiedot sisaltyvat yleensé
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Henkilon valinta

Nimittdminen

Ei valittujen hakemukset liittei-
neen

Y hteenvetoluettelon laatiminen

Hakijoiden arviointi (haastatte-
lumuistiot, mahdolliset luotetta-
vuuslausunnot ja turvallisuus-
selvitykset, hakijan suostumus
selvitysten hankkimiseen, mah-
dollisten soveltuvuustestien
tulokset)

Esittelymuistiot, paatdsehdo-
tukset, paatokset

Hakijoille ilmoitus viran tai
toimen tayttamisesta (Kirjeet,
tiedoksiannot)

nimikirjaan tai palvelussuhde-
rekisteriin.

Ei-valittujen hakemukset liittei-
neen sdilytetdén 2 vuotta.
Kahden vuoden sailytysaika
méaaraytyy tasa-arvolain kan-
neajan mukaan.

Valtionhallinnon organisaatiot
séilyttavéat yhteenvetoluettelot
pysyvasti (voivat sisaltyé esitte-
lymuistioihin / paatdsehdotuk-
siin).

Kunnalliset organisaatiot ovat
vakiintuneen kdaytannon mukaan
sdilyttaneet yhteenvetoluetteloi-
ta 10 vuotta tai oman tarpeen
mukaisesti valvonta ja seuranta
huomioiden.

Haastattelumuistiot, mahdolliset
luotettavuuslausunnot ja turval-
lisuusselvitykset, hakijan suos-
tumus selvitysten hankkimiseen
ja soveltuvuustestitulokset hévi-
tetdé&n, kun asian kasittely on
lopullisesti paattynyt.

Valtionhallinnon organisaatiot
sdilyttavat esittelymuistiot (pééa-
tosehdotukset) pysyvasti.

Kunnallisten organisaatioiden
kyseisten asiakirjojen sdilytyk-
seen vaikuttaa olennaisesti se,
kuka on paatoksentekija. Jos
paatoksentekija on luotta-
muselin, p&atos sdilytetadn py-
syvasti ja se yleensa sisaltda
myds paatdsehdotuksen ja pe-
rustelut. Viranhaltijan tekemat
paétokset perusteluineen séily-
tetaan yleensa 10 vuotta.

IiImoitukset, kirjeet ja tiedok-
siannot sailytetddn maaraajan,
esimerkiksi 2 vuotta.
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Tyo6hontulotarkastus

Muutoksenhaku ja jatkovalitus

Valitun ilmoitus viran tai toi-
men vastaanottamisesta

Nimittamiskirjan tai tydsopi-
muksen laatiminen (nimittamis-
Kirjat, tydsopimukset)

Salassapitosopimusten tekemi-
nen (salassapitosopimukset)

(Palvelussuhteen rekisterdinti
on oma prosessinsa)

Terveydenhuollon ilmoitukset
tyonantajalle tyontekijoiden
terveydentilasta tai tyontekijoi-
den toimittamat terveydentila-
todistukset

Valitukset, vastineet, oikeuden-
kéyntiasiakirjat, valitusviran-
omaisen paatokset

Nimittamiskirja sailytetaan
henkilon palveluksessa oloaika
+ 10 vuotta. Tydsopimuksia
séilytetddn voimassaoloaika +
10 vuotta. Sailytysaikojen méaa-
raytymiseen vaikuttavat asiakir-
jojen oikeudellinen merkitys
sek& yksilon oikeusturvaan liit-
tyvét tekijat.

Salassapitosopimuksia sailyte-
taan vahintaén henkilon palve-
luksessa oloaika.

Havitetadn heti, kun virka tali
toimi on vastaanotettu.

Sailytetd&n padsaantoisesti py-
syvaésti.



