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1. Oppaan tarkoitus ja soveltamisala

Arkistolain (831/1994) piiriin kuuluvien viranomae ja muiden organisaatioiden on
mainitun lain 8 8:n mukaan maariteltava tehtaviémsdon tuloksena kertyvien asia-
kirjallisten tietojen sailytysajat ja -tavat sekipidettava niista arkistonmuodostus-
suunnitelmad.Vastaavasti hyva tiedonhallintatapa edellytt4i# etganisaatio arvioi
asiakirjojensa ja tietojarjestelmiin tallennettujeziojensa merkityksen oman toimin-
tansa, lainsaadannon ja tulevan tutkimuksen nakikstia. TAma tarkoittaa asiakirja-
tietojen sdilytysarvon (sailytysajan pituuden) nitéélya arkistonmuodostussuunnitel-
maan ja sdailytysaikojen noudattamista kaytannossa.

Sailytysaikojen pituuksia maariteltdesséa on otetfavomioon, mita niista on erikseen
saadetty tai maaratty. Arkistolaitos paattaa orggatioiden pysyvasti sailytettavista
asiakirjatiedoista. Organisaatiot vastaavat mulden pysyvasti sailytettavien
asiakirjatietojen sailytysaikojen pituuksien maaitista.

Taman sailytysaikojen maarittelya koskevan oppasgtoituksena on ohjeistaa viran-
omaisten ja muiden organisaatioiden toiminnassiyen maaraajan sailytettavien
asiakirjatietojen sailytysaikojen pituuksien maafitssa kaytettavia periaatteita.
Toimivan asiakirjahallinnon ndkokulmasta on tarkesita asiakirjatiedoille maaritel-
la&n mahdollisimman pitkalle konkreettiset sailggs. Tama vaatimus koskee seka
manuaalisessa ettd sdhkdisessa muodossa sailgetséakirjatietoja. Asiakirjatiedot
on havitettava niiden sailytysaikojen umpeuduti@nkreettiset sailytysajat edes-
auttavat myos sahkoisessd muodossa sailytetténérst@n sdannollistd seulontaa ja
havittamista. Tietojen oikea-aikainen havittAmienosa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain (621/1999) edellyttammazia tiedonhallintatapaa seka
henkiltietolain (523/1999) edellyttamaa hyvasdjenkasittelytapaa Asiakirja-
tietoa, jolle ei ole virallisesti maaritetty ja wabtettu sailytysaikaa, ei kuitenkaan saa
hévittéa'r?Asiakirjatietojen havittamiseen liittywaéenettelytavat on ohjeistettu
erikseerr.

Opas on tarkoitettu kaikille arkistolain piiriin kluville organisaatioille, mutta myos
yksityiset organisaatiot voivat kayttaa ohjettaedawin osin. Oppaassa esitetyt peri-
aatteet tulee osaltaan ottaa huomioon sahkoisgdijestelmien suunnittelu- ja
maarittelytydssa (katso tarkemmin
http://www.arkisto.fi/fi/arkistolaitos/tehtavat/hiekeet/saha/

Opas tukee arkistonmuodostussuunnitelman laatinastgivittamista. Arkiston-
muodostussuunnitelman laadintaan ja ajantasaistemisttyvét tyovaiheet seka

1 Arkistolaki 831/1994http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

2 Henkilotietolaki 523/199%http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

3 http://www.arkisto.fi/fi/valtionhallinnon-asiakirjen-seulonta/ja Suomen Kuntaliiton julkaisemien sailytysaika-
suositusten johdantoluvut. Ks. esim. Kunnallisteiakirjojen sailytysajat. Maaraykset ja suositukdeb 7, Asunto-
toimi:

http://www.kunnat.net/k_htmlimport hn.asp?path=112%;38918&urli=http://hosted.kuntaliitto.fi/skripkirjakauppa
[kirjahaku_temp.asp?hakusana=2593£hakutapa=7

Havittdminen asianhallinta-/asiankasittely- tai dolentinhallintajarjestelmissa ja muissa operaisgs tietojarjestel-
missé, kshttp://www.arkisto fi/fi/palvelut/normit/maeaeraesdt/sachke2-maeaeraeys-2009/




tietosisaltoon kohdistuvat vaatimukset on kuvattastolaitoksen arkistonmuodostus-
suunnitelman laadintaoppaasbké://www.arkisto.fi/ams-opas

Opas on laadittu tyéryhmassa, johon ovat kuuluKeetsallisarkiston, Kuntaliiton ja
tietosuojavaltuutetun toimiston edustajat. Opasngihemmin péaivitetty Kansallis-
arkiston viranomaisarkistoyksikdssa.

2. Sailytysaikojen maarittelyyn liittyvat vastuukysymykset

Organisaation on tarkoin harkittava sailytysaikope@érittelyyn liittyvat vastuu-
kysymykset. Organisaation on tunnistettava, mik@ teedon omistaa ja millaisia
asiakirjatietoja eri tietojarjestelmiin sisaltyy.

Sailytysaikojen maarittelyyn osallistuvien ja atkismuodostussuunnitelmat vahvis-
tavien henkildiden on tunnettava organisaatiorémgttkoskeva lainsdadanto ja sita
kautta tulevat velvoitteet seké lainsaadannon peella annetut maaraykset ja ohjeet.

Organisaation toimintaprosessit tuntevien ja nitgallistuvien tyontekijoiden tulee
osallistua sailytysaikojen maarittelytyéhon. Saibdjat on vahvistettava johdon
paatoksella tai organisaation vahvistamien asethaflinnon toimintamenettelyjen ja
tehtavien vastuujaon mukaisesti. Ennen sailytygarkeahvistamista olisi suositelta-
vaa tarkastuttaa sailytysajat esimerkiksi orgamnigadakimiehella.

3. Tiedon tunnistaminen, kuvailu ja nimeaminen

Parhaiten organisaation asiakirjatietojen tunnigt@monnistuu tehtavien, toimen-
piteiden (kasittelyvaiheiden) ja tyonkulkujen kukaalla. Kuvausten avulla kartoite-
taan prosessin eri vaiheissa kertyvéat asiakirjatiedka tietojarjestelmat ja tietojarjes-
telmiin siséltyvat tiedot. Taman lisaksi arvioidaetojen laatimis-, kaytto- ja saily-
tystarve seka asiakkaiden (sisdiset ja ulkois&gusturvan ettd oman toiminnan
kannalta. Kaytto- ja sailytystarvetta maaritettadssskeinen merkitys on myas silla,
missa muodossa ja kenen hallussa alkuperainenrgetiako sailytetdan ja kuinka
kauan tyokappaleita sailytetaan.

Sahkadisia asiakirjatietoja koskevat samat periaaailytysaikojen maarittelyssa
kuin manuaaliaineistoja. Tietojarjestelmiin sisé@#iytiedot ovat osa organisaation
asiakirjallista tietoaineistoa. Samansisaltdiseddn moninkertaista pysyvaa
sailyttamista on valtettava.

Tietojarjestelmien tietosisallon ja jarjestelmaéakisterdityjen manuaalisten asia-
Kirjojen sailytysaikojen maarittelyssa on arviomawantavatko jarjestelméaan tehdyt
metatiedot kattavan kuvan asioiden kasittelyvatherai onko tarpeen kokonaiskuvan
rakentamiseksi sailyttdd myds manuaaliset asiakEgimerkiksi rutiiniluontoisissa
lupa-asioissa metatiedot usein riittdvat kokonadeumurakentamiseksi, jolloin asia-
kirjojen sailytysaika voidaan maaritella hyvin lydksi.



Rekisterit ja hakemistot sailytetd&n vahintaan Watigan kuin niihin rekisteroidyt
paperiasiakirjat. Sahkdisessa toimintaymparistassi@tiedot sailytetaan vahintaén
yhta kauan kuin itse asiakirjat.

Asian ja asiakirjojen siirtamisesté toiselle viraraselle ei tarvitse sailyttad manuaa-
lista asiakirjaa, jos tieto siirtdmisesta on tatlettu siirtdvan organisaation tietojarjes-
telmaan. Kaytdnnodssa tiedon elinkaari kasittelys@iéen maaritetdén prosessi- ja
tehtavakuvausten yhteydessa. Elinkaarensa aikaadarggiedolla voi olla useita eri
sailytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun pysyvéaséilytettavat tiedot tulostetaan
sahkoisesta tietojarjestelmasta paperille tai nfilkndle lopullista arkistointia varten.
Osa asiakirjatiedosta saattaa olla tarpeellistzsstah paperille ja osaa voidaan
sdilyttda ainoastaan sahkdisessa muodossa esisiaagi@nkasittelyjarjestelmassa.
Sahkdinen sailyttdminen on mahdollista, mikaligj@tjestelma tayttad viranomaisen
luotettavan tietojarjestelméan vaatimukset ja huditelan asiakirjatietojen kayttokel-
poisuudesta. Talldin asioiden ja asiakirjojen atdwht kasittelyketjut voidaan toden-
taa. Pysyva sailyttaminen yksinomaan sahkoisessdlossa edellyttaa kuitenkin aina
arkistolaitoksen erillislupaa ja tarkoittaa kaytéesa, etta tietojarjestelma tayttaa
arkistolaitoksen SAHKE-normin vaatimukseét.

Samaan tietojarjestelmaan tallennetuilla tiedaheausein erilaisia sailytysaikoja.
Tietojarjestelma on rakennettava siten, etta mggngsiilytettavat tiedot voidaan
havittaa sailytysaikojen umpeuduttua. Séhkdisetojarjestelmiin siséltyvien tietojen
havittamiseen liittyvista vaatimuksista 16ytyy ligoa.”

Asiakirjatiedon elinkaari jaetaan aktiivivaiheesgpassiivivaiheeseen ja historialli-
seen vaiheeseen. Aineiston sdilytys voi olla joksypaa (historiallinen vaihe) tai
maaraaikaista (aktiivinen ja passiivinen vaihesyRs sailytysvaihe tarkoittaa
arkistolaitoksen pysyvasti sailytettavaksi maaraamiaeiston sailytysta paatearkis-
tossa tai tietojarjestelméssa, jonka arkistolastofiyvaksynyt tallaisten tietojen
sailytyspaikaksi.

Elinkaaren aktiivivaiheessa tietoa kaytetdén pidigessa toiminnassa, jolloin
esimerkiksi asiakkaan ja organisaation vélinenkasisuhde on voimassa. Elinkaaren
passiivivaiheessa tietoa ei enda kayteta hyvaksimsaation operatiivisessa toimin-
nassa. Passiivivaiheessa olevien tietojen kayteamikt taytyy rajoittaa siten, ettéa ne
ovat kaytt6on saatavissa vain asiakirjahallinnastwmahenkildiden kautta. Tiedon
elinkaaren eri vaiheet on tarkeaa ottaa huomioyissti sdhkdisia tietojarjestelmia
suunniteltaessa. Passiivikantaan siirtdminen eiatlaisu siihen, etta tietojarjestel-
mien puutteellisten toiminnallisuuksien takia teet@ niista pystyta havittamaan.

Sahkoisesta tiedonsiirrosta syntyy asiakirjatietajbella tietoja, joiden sailytyksesta
on saadetty erikseen. Esimerkiksi teletunnistgget&asittelyssa noudatetaan sahkai-
sen viestinnan tietosuojalakia (516/2002)etojarjestelmien kayton valvonnan

4 SAHKE-normit arkistolaitoksen verkkosivullattp://www.arkisto.fi/fi/arkistolaitos/tehtavat/hikeet/saha/
® SAHKE 2 -vaatimusten mukainen héavitysesitysgja Setosisalto,
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/normit/maeaeraesdt/saehke2-maeaeraeys-2009/

8 Laki 516/2004, § 15http://www.finlex.fiffi/laki/alkup/2004/20040516




tarkoituksessa kertyneiden lokitietojen kasittefygssailyttamisessd noudatetaan
henkilttietolakia’

4. Asiakirjatiedon sailytysaikojen maarittelyyn vaikuttavia tekijoita

4.1. Lainsaadanto ja sen perusteella annetut maarkget

Sailytysaikojen pituuksia maarattadessa on otettaenioon organisaatiota koskeva
erityislainsaadanto, jossa voi olla organisaatiégytamiin tietojarjestelmiin tai sen
asiakirjatietoihin liittyvia sailytysaikamaaraykdi joka voi muutoin vaikuttaa saily-
tysaikojen maaraytymiseen.

Organisaatiota koskevan erityislainsaddannon lisikstettava huomioon yleinen
lainsdadanto, jossa on sailytysaikojen maarittelygikuttavia sddnnoksia. Tallaisia
saannoksida on muun muassa ty6lainsdadannossapiiiojaissa, vahingonkorvaus-
laissa ja tasa-arvolaissa. Esimerkiksi tasa-amplakaista hyvitysta voidaan vaatia
kanteella kahden vuoden kuluessa syrjinnan kieikkomisesta. Tyohonottotilan-
teissa kanne on kuitenkin nostettava yhden vuodéreksa valintapaatoksen tekemi-
sesta.

Ministeridilla ja joillakin keskusvirastoilla voilla lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla oikeus antaa sailytysaikoja koskevia tdiinivaikuttavia maarayksia.
Sosiaali- ja terveysministerié on kayttanyt toinligsansa antaessaan maarayksia
hallinnonalansa asiakirjojen kasittelysta ja sigjoista® Valtiokonttori on antanut
maarayksia tilivirastojen ja talousarvion ulkopulaielevien valtion rahastojen
kirjanpitoaineiston sailytysajoisfa.

EU-neuvosto on maarannyt EU-hankkeisiin ja komi&sibtukiin liittyvien tietojen
sailytyksestd?

Eri hallinnonalojen ohjaavat viranomaiset ja yhigisrganisaatiot ovat myds anta-
neet omalla alallaan suosituksia sailytysajoistamerkiksi Suomen Kuntaliitto
julkaisee kunnallisten asiakirjojen sailytysaik&jsskevia suosituksi4.

4.2. Tehtavat ja toimintaprosessit

Asiakirjatietojen sailytysaikamaarittelyn lahtékahta ovat ne organisaation tehtavat
ja kayttotarkoitukset, joiden tuloksena asiakigdbt organisaatioon kertyvat.

" Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antapsiakastietojen kayttajien kayttdoikeus- ja |akitien
sailyttamisesta ja havittamisesta on sdadettyiglaigsa (159/2007, § 5):
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159

8 Esim. sosiaali- ja terveysministerion asetuslasdisiakirjoista 298/2009vivw.finlex.fi).

® Valtiokonttorin méarays 10.5.2005 (122/03/200&). Valtion kirjanpidon késikirja, Liite 5
http://www.valtiokonttori.fi/kasikirja/Public/

10" Eu-neuvoston asetus 1083/2006, VIl osasto, | I9ku,artikla, kohdat 1 ja 3:
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do20J:1.:2006:210:0025:01:FI:HTML
Komission asetus (EY) 1998/2006, 3. artiklan kdta
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do2CELEX:32006R1998:FI:HTML

1 http://www.kunnat.net/kirjakauppa




Toiminnot ovat joko organisaation varsinaiseen talaan liittyvia tehtavia tai
tukitoimintoja. Viranomaisten varsinaiset tehtdpétustuvat paasaantoisesti lakeihin.

Useimmille organisaatioille kuuluvia tukitoimintogavat yleishallinto, henkil6sto-
hallinto ja taloushallinto. Naité tehtavia kosket@mintaprosessit ovat yleensé
samankaltaisia ja niita koskeva lainsdadanto oeiybn kaikille organisaatioille,
kuten yleista hallintomenettelya, ty6- ja virkangg®utta, tyoturvallisuutta, henkilo-
tietojen tietosuojaa, elaketurvaa, verolainsaadgnjidkisia hankintoja koskevat
saannokset.

Organisaation varsinaisen toiminnan tuloksena syttgineistot ovat sailytysarvol-
taan lahtokohtaisesti arvokkaampia kuin tukitoimjen tuloksena syntyneet aineis-
tot.

Sailytysaikojen maarittelyssa on otettava huomimybs julkisuuslaissa sdédetyt
velvoitteet viranomaisen velvollisuudesta tuottagkaa tietoa (20 8) ja hyvasta
tiedonhallintatavasta (18 8) seka viranomaisenitolian julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta annetun asetuksen 5 8:ssiétspadiedonsaantioikeuksien
toteuttaminen ja edistaminen.

Asiakirjatietojen sailytysaikojen pituuksiin vaikat se, kuinka kauan tietoja tarvitaan
tehtavien hoitamisessa. Tiedon sailytysarvon niaérion tarkoituksenmukaisinta
tehda jo asioiden kasittelyprosesseja suunnitedéaestteessa 1kuvatun hallinnol-
listen asioiden yleisen kasittelyprosessin avujiatan osoittamaan, mita sailytys-
aikojen maarittelyyn vaikuttavia tekijoitd on otath huomioon kasittelyprosessin eri
vaiheissalLiitteessa 2esitetdén konkreettisesti, mitka tekijat vaikudialvenkiloston
rekrytointiprosessissa syntyvien asiakirjatietogéilytysaikojen maarittelyyn.

4.3. Henkilotietojen kasittely

Tietoaineistojen arvioimisen yhteydessa on tuntiesta toimintaan liittyvat henkilo-
rekisterit. Henkil6tietolaissa henkilérekisteritiirkoitetaan samaan kayttotarkoituk-
seen kerattavia henkilttietoja, joita kasitellagmdai kokonaan automaattisen tieto-
jenkasittelyn avulla tai jotka on muuten jarjestesiten, etta tiettyd henkiloa koskevat
tiedot voidaan l6ytaa vaivattomasti. Henkil6tietolesittely on suunniteltava hen-
kilotietolaissa edellytetylla tavalla. Kaytannosséaunnittelu tehdaan toimintaproses-
sien ja niihin liittyvien asiakirjaprosessien kuwaiaen ja kehittdmisen yhteydessa.

HenkilGtietolain 9 8:n mukaan vain maaritellyn hiddiketojen kasittelyn kannalta
tarpeellisia henkilGtietoja saadaan kasitella. Héndékisterissa voidaan henkilttietoja
sailyttaa niin kauan kuin se on tarpeellista rekispitajan toiminnan kannalta, ellei
sdilytysajoista ole erikseen saadetty. Eri viranigtea yllapitdmiin henkilorekiste-
reihin sisaltyvien tietojen sailytysajoista maaagasein asianomaista henkilorekis-
terid koskevassa laissa.

Jos rekisterinpitaja toteaa, ettei erityisia saéisi@tai maarayksia henkildtietojen
sailyttdmisesta ole, on tietojen sailytystarvetiaatava tietojen tarpeellisuuden
nakokulmasta. Henkilotietolain 9 8:n 2 momentin @auk rekisterinpitdjan on
huolehdittava tarpeettomaksi kayneiden yksittaistemkildtietojen poistamisesta ja



vanhentuneiden henkil6tietojen korvaamisesta agagdla henkilGtiedoilla sellai-
sissa henkildrekistereissa, jotka ovat edellegretlisia rekisterinpitdjan toiminnan
kannalta.

Koko henkildrekisterin havittamista arvioitaessaobettava huomioon henkildtieto-
lain 34 §, jonka mukaan henkilorekisteri, joka ki enda rekisterinpitajan toiminnan
kannalta tarpeellinen, on havitettava, jollei sitiallennettuja tietoja ole erikseen
saadetty tai maaratty sailytettavaksi tai jollisteria siirreta henkilttietolain 35
§:ssa tarkoitetulla tavalla arkistoon.

Arkaluonteisia henkilttietoja ovat esimerkiksi teydentilaa, rikollista tekoa tai
ammattiliittoon kuulumista koskevat tiedot. Naidetojen kasittelyssa on oltava
erityisen huolellinen. Arkaluonteiseksi katsottawvleenkildtietojen kasittelyn perus-
tetta ja tarvetta on henkilotietolain 12 §:n mukaavioitava paasaantoisesti viiden
vuoden valein.

Moniin organisaation toimintaprosesseihin liittygrikilotietojen kasittelya, ja niista
muodostuu henkil6rekisteri, joiden kasittelyssa mséilytysaikojen osalta on otettava
huomioon henkildtietolaki ja henkil6tietojen kaslgté saantelevét erityisldit.
Lisétietoja saa tietosuojavaltuutetun toimistostankvw.tietosuoja.fi

4 .4. Oikeusturva

Sailytysaikoja maarattadessa on otettava huomioaklesan, organisaation ja
tyontekijan oikeusturva. Talldin on arvioitava, kattaako tieto mydhemmin mm.
asiakkaan oikeuksien tai velvollisuuksien toteuseein. Esimerkiksi palkkausta ja
tyosuhdetta koskevat tiedot vaikuttavat elakkeia@raytymiseen. Oikeusturva-
nakokulma on keskeinen my6s omistusoikeuteen sekéydenhoitoon liittyvien
tietojen sailytysaikojen maarittelyssa. Niin ikd&ahdollinen muutoksenhaku-
prosessi on otettava huomioon.

4.5. Seuranta ja valvonta

Organisaatiossa kertyy toiminnan tuloksena mydais&l asiakirjoja, joilla on
keskeinen oikeudellinen merkitys tietyn asian senaa ja valvonnan kannalta.
Asiakirjoja kaytetddn toiminnan tarkoituksenmukaigen selvittdmisessa. Esimer-
kiksi taloushallintoon liittyvié asiakirjoja, joigesailytysajoista ei ole maarayksia, on
sdilytettava vahintaan tilintarkastuskausi. Paasésasti tallaisia asiakirjoja
sailytetdan vahintaan kaksi vuotta. Seurantaaaljoutaan liittyvat myos
henkiloston lomia koskevat asiakirjat tai viranogvalvoitteisiin liittyvia tarkastuksia
koskevat asiakirjat. Valvontaan ja seurantaan \takat tiedot ja asiakirjat tulee
sailyttda valvonnan ajan. Joihinkin lupa-asioihitylvia asiakirjoja tulee sailyttaa
hyvinkin pitkia aikoja (esim. ympaéristoluvat).

12 Esim. Laki holhoustoimesta 442/1999, § 68 (j@icsailyttaminen holhousasioiden rekisterissa):
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/1999042&earch%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=holhougesio
%20rekisteri




4.6. Tilastointi

Asiakirjatiedon sailytysajan maaraytymiseen vowakuttaa myos tilastolliset
tarpeet. Mikéli asiakirjatiedoista kootaan tilagtapn sailytysaikojen maarittelyn
yhteydessa paatettava, riittdako tilasto tyydyt@midetotarpeen vai tarvitaanko myds
tilastojen pohja-aineiston sailyttdmista. Organiesetoimintaa koskevat vuositason
tilastot sailytetddn padsaantoisesti pysyvastasiatiedot voivat sailyd myos Tilasto-
keskuksessa tai muussa tilastoja kokoavassa oegsioissa, jolloin organisaatio
sailyttaa tietojaan vahemman aikaa kaksinkertaaskistoinnin valttamiseksi.

5. Sdilytysaikojen laskentaperusteita

Sailytysaikojen paattymisajankohtia maariteltdessidatetaan ainakin seuraavia
periaatteita:

e asiakirjatietojen sailytysajan paattymisajankdhtketaan niita koskevan asian
lopullisesta paattamisesta tai, jollei asia olesattanut toimenpiteita, sen vuoden
paattymisesta, jolloin asiakirjatiedot ovat orgaaisoon saapuneet

e tilinpitoon liittyvien aineistojen sailytysajan @tiymisajankohta lasketaan sen tili-
kauden paattymisestd, jota ne koskevat

e asiakirjatietojen sailytysajan paattymisajankdhtketaan niiden paivayksesta tai
viimeisesta merkinnasta

e paivaamattdmien asiakirjatietojen sailytysajantiyéidisajankohta lasketaan sen
vuoden paattymisesta, jolloin asiakirjatieto orditta tai siihen on tehty viimeinen
merkinté

e asiakirjatietojen sailytysajan paattymisajankahgraytyy viimeisen paivityksen/
version mukaan. Periaatetta noudatetaan tietoj@hpeisn, joista asiakirjatietojen
havittaminen ei muutoin onnistu ja joihin ei sigdlarsinaista havitystoiminnalli-
suutta. Ennen tietojen havittamista on huolehdittsiita, etta tarvittavat raportit ja
tulosteet on otettu.

Sahkaisiin tietojarjestelmiin siséltyvien tietojsdilytysajan pituus tallentuu auto-
maattisesti arkistonmuodostussuunnitelmasta asiaiseen metatietokenttaan, kun
uusi asiakirjatieto liitetaan tietojarjestelmaamkigtonmuodostussuunnitelmaan
maaritellaan se toimenpide tai tapahtuma, josta@aggn sailytettavan asiakirja-
tiedon sailytysajan paattymisen laskenta kaynniségaritellyn impulssin toteu-
tuminen tietojarjestelmassa tallentaa méaréaaikadgytysajan paattymisajankohdan
automaattisesti.



Liite 1 Hallinnollisten asioiden yleinen kasittelyposessi

Prosessin vaiheet

Sailytysaikojen maarittelyyn vailittavia tekijoita

Asiankasittelyn

Asiakirjan elinkaaren vaiheet

elinkaari
Maaraaikaisesti sailytettavat Pysyvasti sailytettavat
asiakirjatiedot asiakirjatiedot
aktiivivaihe (0 — useisiin vuosiin ) historiallinen vaihe, sailytysaika
passiivivaihe (sailytysaika 10 maaraton, ei havitetd koskaan
vuodesta useisiin kymmeniin
vuosiin)

Vireille tulo m Organisaation asioiden kasittelyn seuranta alksenga siitd, kun

asia/asiakirja/viesti tulee kasittelyyn joko orgeaation ulkopuolelta
tai sisélta (mm. lausuntopyyntd, lupahakemus tatel.

Organisaatioon saapuu myo6s paljon sellaisia agadikitoja,
jotka eivat aiheuta toimenpiteitéa (mm. pyytamattbtagoukset ja
erilaiset tiedotteet). Tamantyyppiset asiakirjatiteidan heti.

m Toimenpiteisiin johtava asia ja asiakirjatietoistgroidaan

ja sité seurataan koko kasittelyn ajan (mm. saagtana vastaanottoa,
kasittelyd/valmistelua, paatoksentekoa, tiedokemipilkipanoa/toimeen
panoa, muutoksenhakua ja seurantaa/valvontaa)eN&etojen sailytta-
minen turvaa omalta osaltaan yksityishenkilon, igtte, paattgjan ja
valmistelijan oikeusturvaa.

m Hallinnolliset asiat rekisteréidaan paasaantdiseganisaation
asiankasittelyjarjestelmaan, diaariin tai erityksseeriin.
Asiankasittelyjarjestelman rekisteriosa ja halldigari sailytetéaan
arkistolaitoksen paatoksella pysyvasti. Rekistgjéit asiakirjojen
sdilytysarvo maaraytyy niiden tietosisallon sekdsterimerkintdjen
kattavuuden mukaan.

m Erityisrekisterin sailytysarvo méaaraytyy rekistetietosisallon ja
rekisterimerkintjen kattavuuden mukaan.

Kasittely/valmistelu

m Asian kasittely ja valmistelu ovat sidoksissatennialoja koskevaan
lainsdadantbon, jotka saattavat hyvinkin tarkasifinella valmistelu-
vaiheen viranomaistoimenpiteita (lausuntopyynnélyis/kset, muu
kuuleminen, neuvottelut, sovittelut, vastineet))ngsein myods
lainsdataja on maaritellyt asiaan liittyvien asigfen merkitysta
antamalla niille erikseen sailytysaikoja tai agmitoon liittyvia
maaraaikoja. Nama maaraajat vaikuttavat tallin sny@anisaation
asiakirjojen sailytysaikamaarityksiin.

m Asiakirjan tietosisalto ja asian esittelyyn lit muut olennaiset
asiakirjatiedot (valmisteluasiakirjat) ovat osagat, silloin kun niita ei
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ole erikseen paattsesitykseen kirjoitettu. TamHKuttaa olennaisesti
paatoksenteon pohjana olevien asiakirjatietojelytyaaikaan, joka on
yleenséd sama kuin paatoksen sailytysaika. Muu sadhain pohja-
aineisto (luonnokset, asiaa valmistelevien "tyokapet”) havitetdan
paatoksenteon jalkeen.

m Hallinnollisten asioiden kasittelyvaiheet rekigtiel@an paasaantoisesti

organisaation asiankasittelyjarjestelmaéan, diaaiierityisrekisteriin.
Asiankasittelyjarjestelman rekisteriosa ja hallchgari sailytetaan
arkistolaitoksen paatoksella pysyvasti. Rekistgyéit asiakirjojen
sailytysarvo maaraytyy niiden tehtavan ja tietdkiséseka rekisteri-
merkint6jen kattavuuden mukaan.

m Erityisrekisterin sailytysarvo maaraytyy rekistetehtavan ja tieto-
siséllon seka rekisterimerkintdjen kattavuuden nanka

pPaattaminen/
paatoksenteko

m Organisaation paatosten sailytysaika maaraytyeniasiayhteyden ja
tietosisalléon mukaan.

m Kunnallisessa paatoksentekoprosessissa luottaimiesepaatokset
sailytetdan arkistolaitoksen paatoksella pysyvasti.

m Kunnalliset viranhaltijapaatokset ovat paasaaasfisnaaraajan
sdilytettavia. Sailytysajat maaritetaan sellaisiktia asiakkaan ja
organisaation oikeusturva pystytaan takaamaan.

m Paatostiedot rekisterdidaén asiankasittelyjadpsi&n, hallintodiaariin
tai erityisrekisteriin.

Paatoksen tiedoksianto
julkipano ja taytantoon-
pano

m Merkinnat julkipanosta ja tiedoksiannosta rekigig#an samaan
rekisteriin kuin julkipanoa ja tiedoksiantoa kos&ewvasian kasittely-
vaiheet. Mikéli asiaa ei ole rekisteroity, merkibtghdaan asiakirjaan.

Tiedot julkipanosta/tiedoksiannosta (tiedottaminsi)ytetaan
yleensa maaraajan.

m Tassa vaiheessa on viimeistaan paatettava, mrsdiinen paatos
sdilytetdan ja kuinka kauan esityslistoja ja pasedkvalmistelu-
asiakirjoja sdilytetaan.

Muutoksenhaku,
kanteet jne.

Oikaisuvaatimukset (erityislainsdadannossa)
Muutoksenhaku (valitukset)
Valitusviranomaisen paatokset

Asiaan liittyvat kantelut

Paatoksen lainvoimaiseksi tulo

Erityislainsdadannon kanneajat, esim. tasa-arvdlalg ja yhden-

vertaisuuslaki 16 8.
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Lainsdddanndssé olevat maaraajat koskevat esirsedkidaisu-
vaatimuksen tekemista tai muutoksenhakua. Talostielnerkitysta
omaavissa asioissa on otettava huomioon esimernkikdollista
vahingonkorvausta tai velan vanhenemista koskeyatrikykset.

Seuranta/valvonta

Seurannasta ja valvonnasta k& rbpurantaraportit, valiraportit,
loppuraportit ja tarkastusraportit jne. sailytetgtaensa pysyvasti.
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Liite 2 Henkiloston rekrytointiprosessi

Henkildston rekrytoinnin esimerkkikuvaus (virantgamenhakuprosessi).
Esimerkkikuvauksessa on pyritty huomioimaan seltovdnallinnon etta
kunnallishallinnon n&kodkulmat.

Rekrytointiin liittyvien tietojen kasittelyssa onettava keskeisesti huomioon Laki

yksityisyyden suojasta tyoelaméssa (759/2004).

Prosessin vaiheet

Haettavaksi
julistaminen

Hakemusten vastaanotto

Prosessin mahdolliset tarkente:
kertyvat asiakirjalliset tiedot
Asian esittely ja hyvaksyminen
(esitykset, selvitykset, lausunnc
paatokset)

Hakuilmoituksen laatiminen ja
julkaiseminen (hakuilmoitukset’

Hakemukset liitteineen (valittu
henkil©)

Sailytysaikojen maarittelyyn
vaikuttavat tekijat

Asian esittelyyn ja
hyvaksymiseen liittyvia
asiakirjoja sailytetdéan maaraajan,
jonka pituuden maarittelysséa on
otettava huomioon seurantaan ja
valvontaan liittyvét tekijat.

Kunnallisissa organisaatioissa
haettavaksi julistamista koskevat
paatokset tehdaan
viranhaltijapaatoksina tai
luottamuselimen

paatoksina. Viranhaltijapaatosta
sdilytetdan maaraajan, jonka
pituuden maarittelyssa otetaan
huomioon seurantaan ja
valvontaan liittyvét tekijat.
Luottamuselimen poytakirjat
sailytetaan pysyvasti.

Hakuilmoituksia sailytetaan
kaksi vuotta.

Hakuilmoitukset on poistettava
organisaation kotisivulta ja
ilmoitustauluilta, kun haku on

paattynyt.

Hakemuksia liitteineen
sailytetddn kaksi vuotta, mikali
valittua henkil6a koskevat tiedot
iimenevat
henkilttietojarjestelmasta tai
palvelussuhderekisterista (tai
nimikirjasta). Kahden vuoden
sdilytysaika maaraytyy tasa-
arvolain kanneajan mukaan.
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Henkilon valinta

Ei-valittujen hakemukset
liitteineen

Y hteenvetoluettelon laatiminen

Hakijoiden arviointi
(haastattelumuistiot, mahdollise
luotettavuuslausunnot ja
turvallisuusselvitykset, hakijan
suostumus selvitysten
hankkimiseen, mahdollisten
soveltuvuustestien tulokset)

Esittelymuistiot,
paatosehdotukset, paatokset

Organisaation vakituisesta
henkilostosta sailytetaén
pysyvasti henkilo- ja
koulutustiedot. Nama tiedot
sisaltyvat yleensa nimikirjaan tai
palvelussuhderekisteriin.

Ei-valittujen hakemukset
litteineen sailytetaan kaksi
vuotta.

Kahden vuoden sailytysaika
maaraytyy tasa-arvolain
kanneajan mukaan.

Valtionhallinnon organisaatiot
sailyttavat yhteenvetoluettelot
pysyvasti (voivat sisaltya
esittelymuistioihin /
paatésehdotuksiin).

Kunnalliset organisaatiot ovat
vakiintuneen kaytannén mukaan
sailyttaneet yhteenvetoluetteloita
10 vuotta tai oman tarpeen
mukaisesti valvonta ja seuranta
huomioiden.

Haastattelumuistiot, mahdolliset
luotettavuuslausunnot ja
turvallisuusselvitykset, hakijan
suostumus selvitysten
hankkimiseen ja
soveltuvuustestitulokset
havitetaan, kun asian kasittely on
lopullisesti paattynyt.

Valtionhallinnon organisaatiot
sailyttavat esittelymuistiot
(paatdsehdotukset) pysyvasti.

Kunnallisten organisaatioiden
kyseisten asiakirjojen
sailytykseen vaikuttaa
olennaisesti se, kuka on
paatoksentekija. Jos
paatoksentekija on
luottamuselin, paatos sailytetaan
pysyvasti ja se yleensa sisaltaa
myo6s paatosehdotuksen ja
perustelut. Viranhaltijan tekemat
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Nimittaminen

Tybhontulotarkastus

Muutoksenhaku ja
jatkovalitus

Hakijoille ilmoitus viran tai
toimen tayttamisesta (kirjeet,
tiedoksiannot)

Valitun ilmoitus viran tai toimen
vastaanottamisesta

Nimittamiskirjan tai
tydsopimuksen laatiminen
(nimittamiskirjat,
tydsopimukset)

Salassapitosopimusten
tekeminen
(salassapitosopimukset)

(Palvelussuhteen rekisterointi c
oma prosessinsa)

Terveydenhuollon ilmoitukset
tyonantajalle tyontekijéiden
terveydentilasta tai
tyontekijoiden toimittamat
terveydentilatodistukset

Valitukset, vastineet,
oikeudenkayntiasiakirjat,
valitusviranomaisen paatokset

paatokset perusteluineen
sailytetaan yleensa 10 vuotta.

liImoitukset, kirjeet ja
tiedoksiannot sailytetaan
maaraajan, esimerkiksi kaksi
vuotta.

Nimittamiskirja sailytetaan
henkilon palveluksessa oloaika +
10 vuotta. Tydsopimuksia
sailytetddn voimassaoloaika + 10
vuotta.

Sailytysaikojen maaraytymiseen
vaikuttavat asiakirjojen
oikeudellinen merkitys seké
yksilon oikeusturvaan liittyvat
tekijat.

Salassapitosopimuksia

sailytetaan vahintaan henkilon
palveluksessaoloaika.

Havitetdan heti, kun virka tai
toimi on vastaanotettu.

Sailytetaan paasaantoisesti
pysyvasti.
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