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Julkishallinnon henkildstohallinnon ja hankintatoimen asiakirjojen ja tietoaineisto-
jen pysyva sailytys

Arkistolaissa (831/1994) pysyvasti sdilytettavilla asiakirjoilla tarkoitetaan lailla tai lain nojalla arkis-
toitavia asiakirjoja ja tietoaineistoja, jotka niiden sdilytysajan paattymisen jalkeen arkistoidaan.

Paatoksen tausta ja tavoitteet

Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta julkaisi 5.7.2022 suosituksen tietoaineistojen sailyty-
sajasta ja toimista sdilytysajan paatyttyd. Suosituksen liitteind on suuntaa antavia sdilytysaikoja
henkildstdhallinnon ja hankintatoimen asiakirjoille ja tietoaineistoille.?

Kansallisarkisto paatti antaa oma-aloitteisesti maarayksen henkilostéhallinnon ja hankintatoimen
suosituksiin sisdltyvien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailyttamisesta eli arkistoinnista.
Ratkaisuun paadyttiin, koska tiedonhallintalautakunta ei voi tehda toimijoiden? (arkistolain arkis-
tonmuodostajat) puolesta seulontaesitystd Kansallisarkistolle. Tiedonhallintalautakunnan vastuulle
ei ole lainsdadanndossa (tiedonhallintalaki, arkistolaki) sdadetty arkistotoimen tehtavid, kuten ar-
vonmaaritysta. Arvomaarityksen ja seulonnan vakiintuneessa toimintamallissa Kansallisarkisto
maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat toimijoiden seulontaesitysten perusteella.

Tiedonhallintalautakunnan asettaman sailytysaikajaoston suositustydssa mukana olevat asiantun-
tijat voivat kuitenkin esittda arvionsa asiakirjojen ja tietoaineistojen arkistollisesta arvosta. Tiedon-
hallintalautakunta ei julkaise arvioita sdilytysaikasuosituksessa ja sen liitteissa, vaan Kansallisar-
kisto huomioi arviot asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmaarityksessa.

Kansallisarkisto katsoo, etta sdilytysaikajaoston asiantuntijajasenien arviot rinnastuvat arkiston-
muodostajien seulontaesityksissa esittamiin arvioihin asiakirjojen ja tietoaineistojen arkistollisesta
arvosta. Asiantuntijat ovat padsaantoisesti kokeneita asianhallinnan ja arkistotoimen ammattilai-
sia, jotka ovat virka- tai tydsuhteessa valtionhallinnon ja kunnallishallinnon arkistonmuodostajavi-
ranomaisissa. Kansallisarkiston ja asiantuntijoiden yhteisty6hon perustuvien arvonmaaritysratkai-
sujen ja arvonmaaritysprosessin lapindkyvyyden osoittamiseksi asiantuntijoiden arviot on perustel-
tua esittaa nyt annettavan paatdksen liitteissa.

Maarays annetaan seulontapaatoksessa kaikille arkistolain (831/1994) § 1 momentin 1 kohtien 1-
6 arkistonmuodostajille. Kansallisarkiston maarayksenantovaltuus perustuu arkistolain § 8 mo-
menttiin 3. Tavoitteena oli antaa pdatds viimeistaan joulukuussa 2022.

Lahtokohta seulontapaatoksen valmistelulle on, ettd annettavassa paatdksessa maarattadisiin mah-
dollisimman kattavasti kaikkien toimijoiden henkildstdhallinnon ja hankintatoimen tehtavien ja
toimintaprosessien ja niiden hoitamisen tuloksena muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen
arkistoinnista. Tarkeimpana tavoitteena on vahentaa turhaa hallinnollista byrokratiaa ja hyodyntaa
my0s arkistollisen arvon arvonmaarityksessa tiedonhallintalautakunnan tuottamaa tietoa julkisen
hallinnon toimintaprosesseista, tietoaineistoista ja alkuperdisen kdyttotarkoituksen sdilytysajoista.

! Suosituksen osoite: http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-220-8

2 Henkil®, tydryhma tai organisaatio, joka on vastuussa asiakirjojen laadinnasta, talteenotosta tai asiakirjahallinnan
prosesseista tai osallistuu niihin (SFS-ISO 15489-1:2017). Tassa paatoksessa toimijalla tarkoitetaan ensisijaisesti arkis-
tolain piirissd olevaa organisaatiota seka julkista tehtdvaa hoitavaa yksityista toimijaa.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Tfn http://www.kansallisarkisto.fi



v,y PERUSTELUMUISTIO 2 (11)
L2 L KANSALLISARKISTO

Arvonmaaritys- ja infor- 12.12.2022 KA/19119/07.01.01.03.01/2022
maatio-ohjauspalvelut

Toimijat voivat sellaisenaan soveltaa Kansallisarkiston antamaa seulontapaatosta, eika niiden tar-
vitse tehda erikseen seulontaesityksia Kansallisarkistolle.

Toisena tavoitteena on paivittda henkilostéhallinnon ja hankintatoimen asiakirjojen ja tietoaineis-
tojen arvonmaaritys ja arkistointi vastaamaan voimassa olevan arvonmaaritys- ja seulontapolitii-
kan menetelmia ja kriteereitd, jotka soveltuvat digitaaliseen toimintaymparistdon ja sahkdiseen
arkistointiin. Aiemmin annetuissa madrayksissa ja paatoksissa on sovellettu kulloinkin voimassa
olleita analogisen aineiston arvonmaarityksen ja seulonnan periaatteita, ja arvonmaaritysprosessin
yhteydessa ei ole aina julkilausuttu selkedsti perusteita tehdyille arvonmaaritysratkaisuille.

Julkishallinnon toimijoiden organisaatiorakenteen ja paatdksentekoprosessien erilaisuus ei mah-
dollista taysin tehtdvdpohjaista arvonmaaritysta.? Tassa paatoksessa tehtavapohjaisen arvonméai-
rityksen kohteena eivat ole toimielinten tai vastaavien poytakirjat liitteineen, jotka asiakirjatyyppi-
sesti on maadratty tai maarataan pysyvaan sailytykseen joko tassa paatoksessa tai muissa seulonta-
padtoksissa. Tama nakdkohta on otettava huomioon paatdsta sovellettaessa. Esimerkiksi kuntien
toimielimien poytakirjat asiakirjatyppind on maaratty pysyvaan sailytykseen seulontapdatoksella
3.9.2001 (KA 158/43/01).

Kansallisarkisto asetti seulontapaatoksen luonnoksen lausuttavaksi Lausuntopalvelussa syksylla
2022. Lausuntomenettelylld edistettiin [apindkyvyytta ja julkishallinnon toimijoiden vaikutusmah-
dollisuuksia. Lausuntomenettelyssa julkishallinnon toimijat saivat mahdollisuuden esittda tdyden-
nyksia ja korjauksia seulontapdatosluonnokseen. Lausuntomenettelyn tavoitteena ei ollut kartoit-
taa sdilytysaikasuosituksesta mahdollisesti puuttuvia tehtavid, toimintoprosesseja ja niiden hoita-
misen tuloksena muodostuvia asiakirjoja ja tietoaineistoja.

Tiedonhallintalautakunnan sdilytysaikasuositus ja Kansallisarkiston seulontapaatokset

Nyt annettava seulontapaatos kohdistuu sailytysaikasuosituksessa maariteltyihin toimintaproses-
seihin ja tehtaviin seka niiden hoitamisen tuloksena muodostuviin asiakirjoihin ja tietoaineistoihin.
Kansallisarkisto voi antaa uusia tatd paatosta tdydentavia paatoksid, mikali tiedonhallintalauta-
kunta paivittaa sailytysaikasuosituksen liitteisiin toimintaprosesseja ja tietoaineistoja.

Kansallisarkisto perustaa paatdksen semanttisen yhteentoimivuuden® turvaamiseksi tiedonhallin-
talautakunnan sailytysaikajaoston tekemaéan tehtavien, prosessien ja tietoaineistojen kartoitus- ja
maarittelytyohon. Kansallisarkisto katsoo sdilytysaikasuosituksen liitteiden kuvastavan tietosisal-
I6ltadn seulontaesityksien liitteinad kaytettyja tiedonhallinnan valineitd, kuten tiedonohjaussuunni-
telmia tai arkistonmuodostussuunnitelmia. Toimintaprosessit ja tietoaineistot on kuvattava mah-
dollisimman yhdenmukaisesti seka sailytysaikasuosituksen liitteissa etta niiden perusteella annet-
tavissa seulontapaatoksissa, jotta toimijat ymmartavat niihin sisaltyvan tiedon merkityksen sa-
malla tavoin.

3 paatoksessa on otettava huomioon lihinna kuntatoimijoiden ja muiden toimijoiden erilaisuus.
4 Semanttinen yhteentoimivuus, joka mahdollistaa tiedon siirtdmisen ja késittelyn tavalla, jossa tiedon merkitys sailyy
muuttumattomana ja ymmarrettavana kaikille osapuolille.
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Kansallisarkisto maaritteli lokakuussa 2022 yhteistyossa tiedonhallintalautakunnan kanssa julkisen
hallinnon yhteiset toimintaprosessit ja tehtavakokonaisuudet, joiden asiakirjojen ja tietoaineisto-
jen pysyvasta sailyttamisesta (arkistoinnista) on mahdollista maarata sailytysaikasuosituksen ja sen
liitteiden perusteella. Kansallisarkisto antaa maardykset seulontapaatoksissa.

Kansallisarkiston tavoitteena on maarata taulukkoon 1 merkittyjen toimintaprosessien ja tehtava-
kokonaisuuksien pysyvasti sdilytettdvista asiakirjoista ja tietoaineistoista sdilytysaikasuosituksen
liitteiden perusteella:

Taulukko 1: Toimintaprosessit, joiden asiakirjoista ja tietoaineistoista Kansallisarkisto mddrdd suosituksen perusteella.

Toimintaprosessi Lisatietoja

Henkilostohallinto Nyt annettu seulontapadatos.

Hankintatoimi

Taloushallinto Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikajaosto
valmistelee suosituksen liitteita.

Yleiset hallintoasiat

Tiedonhallinta

Viestinta Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikajaosto
ei ole vield paattanyt suosituksen liitteen val-
mistelusta (viestintd puuttui Kansallisarkiston
17.10.2022 julkaistun tiedotteen taulukosta.)

Kansallisarkisto arvioi jatkossa myds taulukossa 1 mainittujen toimintaprosessin sadilytysaikasuosi-
tuksen liitteiden julkaisun jalkeen, onko ao. liitteisiin sisdltyvien asiakirjojen ja tietoaineistojen py-
syvasta sdilyttamisesta mahdollista maarata liitteisiin tuotettujen kuvausten perusteella.

Kansallisarkisto katsoo, etta ainoastaan taulukossa 1 mainitut toimintaprosessit ja tehtdvat ovat
yleisia ja yhteisia koko julkiselle hallinnolle. Muut taulukosta 1 poisrajatut toimintaprosessit ja teh-
tavat ovat sellaisia substanssitehtavia®, joita ei ole lainsdadanndssd annettu kaikkien julkisen hal-
linnon toimijoiden hoidettavaksi. Kansallisarkisto ja sen edeltdjat ovat edellyttdneet seulontaesi-
tyksen substanssitehtavissa muodostuneiden asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sdilyttami-
sesta.

Substanssitehtavien asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmaarityksen tulisi perustua semanttisen
yhteentoimivuuden turvaamiseksi tiedonhallintamalleissa seka niihin sisaltyvissa kuvauksissa, ku-
ten tiedonohjaussuunnitelmissa tai arkistonmuodostussuunnitelmissa, maariteltyihin tehtaviin,

5 Substanssitehtavilla tarkoitetaan julkishallinnon toimijoiden lakisditeisia ydintehtavid erotukseksi tuki- ja yllapitoteh-
tavista. Substanssitehtdvien asiakirjat ovat yleensa arkistolliselta arvoltaan arvokkaampia kuin tukitehtavien asiakirjat.
Tavanomaisesti henkiléstohallinnon ja hankintatoimen tehtavat ovat tukitehtavid, mutta joillakin julkishallinnon toimi-
joilla ne ovat substanssitehtavia eli ydintehtavia. Ndista on erikseen tdssd muistiossa annettu esimerkkeja seka henki-

I6stohallinnon ettd hankintatoimen osalta.
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tietoaineistoihin ja asiakirjoihin. Lisdksi arvonmaarityksen tulisi kohdistua kattavasti myos erilai-
sissa tietojarjestelmissa tuotettuihin alkujaan digitaalisiin tietoaineistoihin, kuten rekisteritietoihin.
Kansallisarkisto maaraa substanssitehtavien ja -toimintaprosessien tietojen arkistoinnista jo vakiin-
tuneen toimintatavan mukaisesti. Seulontaesityksen voi esimerkiksi tehda yksittdinen (virasto),
monitoimijaprosessin omistava tai virastoryhman tietohallinnosta vastaava toimija seka hallinnon-
alan tiedonhallinnan ohjauksesta vastaava ministerio.

Paatoksen valmistelu

Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja informaatio-ohjauspalvelut (jatkossa AlO-palvelut) on vastan-
nut padtoksen valmistelusta. Kansallisarkiston padjohtaja on antanut paatoksen AlO-palvelujen
esittelysta.

Paatdsluonnoksesta ja sen perustelumuistiosta pyydettiin lausuntoja 10.10.-4.11.2022. Lausunto-
pyynto ldhetettiin valtionhallinnolle, kunnille, kuntayhtymille ja julkisoikeudellisille laitoksille (594
organisaatiota). Lausuntoja annettiin yhteensa 75 kappaletta, joista 15 vastaajalla ei ollut kom-
mentoitavaa. Keskeiset valtionhallinnon viranomaiset ja suurimmat kaupungit ja kunnat antoivat
lausunnot.

Paatdsluonnoksen tavoitetta maarata julkishallinnon toimijoiden henkiléstdhallinnon ja hankinta-
toimen asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailyttamisesta (arkistoinnista) kaikkia toimijoita
koskevalla yleispaatoksella sai vastanneissa laajaa kannatusta. Maarayksen nahtiin muun muassa
vahentavan hallinnollista byrokratiaa ja se koettiin merkittdvana uudistuksena nykyiseen kaytan-
toon, jossa Kansallisarkisto on paaasiallisesti antanut seulontapaatokset toimijakohtaisesti. Monet
toimijat lausuivat, etta yleispaatos tehostaa merkittavasti Kansallisarkiston toimintaa ja vahentaa
myos viranomaisten hallinnollista taakkaa. Lausunnoissa keskeisimmaksi nousivat huolet yleispaa-
toksen suhteesta aikaisempiin seulontapaatoksiin, tietosuojalainsddadantoon, paatdksen soveltami-
seen ja paatoksen nopeasta aikataulusta. Jotkut lausunnonantajat lausuivat kaipaavansa paatos-
luonnokseen selkeytta ja yksiselitteisyytta, kuten mitka tehtavat ja asiakirjat Kansallisarkisto maa-
raa pysyvasti sailytykseen. Osa lausunnonantajista huomautti, ettd Kansallisarkiston olisi syyta har-
kita sailytysaikapaatoksen voimaantuloajan siirtdmistda myohemmaksi, jotta julkisen hallinnon or-
ganisaatiot ehtivat tehda tarvittavat muutokset tiedonohjaussuunnitelmiinsa.

Saatujen lausuntojen perusteella paatésluonnosta, perustelumuistiota ja liitteitd on tarkennettu
seuraavasti:

- P&atoksen voimaantuloaikaa on siirretty vuoden 2024 alkuun

- Kasitemaarittelyita on tarkennettu substanssitehtavien ja tuki- ja yllapitotehtavien erojen
osalta

- Toimielinten tai vastaavien poytakirjojen pysyvasta tai maardaikaisesta sdilyttamisesta on
maaratty tai maarataan erikseen. Esimerkiksi kuntien toimielimien poytakirjat asiakirjatyp-
pind on maaratty pysyvaan sdilytykseen seulontapaatoksella 3.9.2001 (KA 158/43/01)

- Arvioitu uudelleen toimintaprosessien Rekrytoinnin, Palvelussuhteen, tyd- ja virkasuhteen
alkaminen, Palvelussuhteen hoitaminen ja Palvelussuhteen pddttyminen asiakirjojen ja tie-
toaineistojen arkistollista arvoa: eraita asiakirjatyyppeja esitetdan pysyvaan sailytykseen ja
toimintaprosessin Rekrytointi pysyvasti sdilytettdvien asiakirjatyyppien maaraa vahenne-
taan
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- Perustelumuistiossa on avattu tarkemmin, milloin toimijakohtaisen seulontapaatdksen
noudattaminen tai seulontaesityksen laatiminen on mahdollista
- P&atoksen suhdetta siihen liittyviin ja osittain kumottaviin paatoksiin on tarkennettu.

Paatosvalmistelun aikana havaitut muutostarpeet ja tehdyt huomiot toimintaprosesseissa ja tie-
toaineistoissa

Kansallisarkisto on havainnut tai sen tietoon on tullut seuraavat muutos- ja tdsmennystarpeet tie-
donhallintalautakunnan sadilytysaikasuosituksessa maaritellyissa toimintaprosesseissa ja tietoai-
neistoissa. Edella mainitun perusteella Kansallisarkisto on tehnyt seuraavat muutokset taman paa-
toksen liitteisiin 1 ja 2:

Henkildstéhallinto (liite 1)

- Muutettu erdiden asiakirjojen ja tietoaineistojen maaritelmia ja sdilytysaikajaoston alatyo-
ryhman esittamia arvioita arkistollisesta arvosta. Sdilytysaikajaoston henkiléstéhallinnon
alatyéryhma on ilmoittanut tasmennyksista:

o Toimintaprosessissa Yhteistoiminta ja luottamushenkilétoiminta/Yhteistoimikunnan
asettaminen ja pddtéksenteko muutettu paatoksen tarkenne yhteistoimikunnan
pddtds muotoon yhteistoimikunnan asettamispddtds (solu D336).

o Toimintaprosessissa Yhteistoiminta ja luottamushenkilétoiminta/Yhteistoimikunnan
asettaminen ja pddtéksenteko lisatty poytakirjan tarkenteeseen yhteistoimikunnan
asettamispddtos (solu D337). Joissain organisaatioissa asettamispaatos sisallytettai-
siin poytakirjaan eika tehtaisi erillista paatosta.

o Muutettu arvio poytéakirjan arkistollisesta arvosta maaraaikaisesta pysyvaan saily-
tykseen (solu E337).
Hankintatoimi (liite 2)

- Poistettu toimintaprosessi Hankinnat/ Lausuntomenettely Tiedonhallintalautakunnalle (tie-
tojdrjestelméhankinnat) (rivi 20)

Tiedonhallintalautakunnalta saadun tiedon mukaan menettelya ei ole olemassa, eika sita voida
tehdd, koska Tihl 9 §:n mukainen lausuntomenettely valtiovarainministeriolle olisi sen kanssa
paallekkdinen.

Kansallisarkisto on tehnyt seuraavia arkistointia ja arkistollista arvoa koskevia huomioita tiedon-
hallintalautakunnan sailytysaikasuosituksessa maaritellyistd toimintaprosessien asiakirjoista ja tie-
toaineistoista.

Henkilostohallinto (liite 1)

- Kuntatoimijoiden toimielimien ja vastaavien poytakirjojen pysyvasta tai maardaikaisesta
sdilyttamisesta on maaratty tai maarataan erikseen.

- Toimintaprosessin Henkil6stéasioiden ohjaus, suunnittelu ja raportointi tehtavasta Tasa-
arvovaltuutetun/tasa-arvolautakunnan lausuntopyynté/ selvityspyynté ja siihen liittyvdt
lausunnot ja pédtoékset muodostuvat lausunnot ovat maardajan sailytettavia, koska Tasa-
arvolautakunta sailyttaa pysyvasti (arkistoi) ko. asiakirjoja ja tietoaineistoja.
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- Toimintaprosessin Henkildstéasioiden ohjaus, suunnittelu ja raportointi tehtavasta Tasa-
arvovaltuutetun/tasa-arvolautakunnan lausuntopyynté/ selvityspyynté ja siihen liittyvdt
lausunnot ja pddtokset muodostuvat paatokset ovat maaraajan sailytettavia, koska Tasa-
arvolautakunta sailyttaa pysyvasti (arkistoi) ko. asiakirjoja ja tietoaineistoja.

- Huomionosoitukset henkildstélle toimintaprosessi ei koske tasavallan presidentin kansliaa,
eika kunnia- ja ansiomerkkeja tai muita mitaleja myontavia toimijoita.

- Toimintaprosessissa Yhteistoiminta ja luottamushenkil6toiminta tarkoitetaan yhteistoimin-
talain mukaista luottamustoimen hoitoa. Kansallisarkisto on maarannyt kuntalain mukaiset
kuntatoimijoiden sidonnaisuusilmoitukset ja sidonnaisuusrekisterien tiedot pysyvaan saily-
tykseen paatokselld 30.6.2017 (AL/10361/07.01.01.03.01/2017).

- Vakinaisen henkildstdn rekrytoinnin osalta eri toimijoilla on kdytdssa erilaisia kdytanteita,
jotka oli otettava arvonmaarityksessa huomioon. Esimerkiksi mikali nimikirjaa pidetaan, tal-
[6in valitun hakemusta ei tarvitse arkistoida, mutta mikali nimikirjaa tai sitd vastaavan re-
kisterin tietoja ei ole kdytettavissa, talldin valitun hakemus liitteineen sadilytetaan pysyvasti.
Muita pysyvasti sdilytettdvia tietoja ovat asiantuntijalausunnot ja nimitysmuistiot liittei-
neen. Erikseen on huomioitava ne toimijat, joilla viran- tai toimentaytolla on erityinen mer-
kitys. Talldin noudatetaan toimija- tai organisaatiokohtaista seulontapaatosta.

Hankintatoimi (liite 2)

- Toimintaprosessin Oikeuskdsittelyprosessi (muutoksenhakuprosessi) tehtavasta Muutok-
senhaku muodostuneet sdilytetadn pysyvasti oikeushallinnossa.

Henkiléstéhallinnon yleiset toimintaprosessit ja tehtadvat julkishallinnossa

Julkishallinnon organisaatioissa henkilostopalvelut vastaa yleensa organisaation (valtion virasto,
kunta, kuntayhtyma, hyvinvointialue, julkisoikeudellinen yhteis6) henkildstohallinnosta, tyonanta-
jatoiminnoista, tydyhteison kehittamisestad sekd osaamisen ja tyohyvinvoinnin edistamisesta.

Valtionhallinnossa henkilostopalvelut tuottavat keskeiset henkilostéhallinnon palvelut lukuun otta-
matta Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskukselle (Palkeet) siirrettyja tehtavia. Kun-
nissa henkildstohallinnon tehtavid on puolestaan siirretty yleensa kuntien omistamien henkilosto-
palveluja tarjoavien yritysten vastuulle. Yleensa henkilostopalvelut toimii ylimman johdon strategi-
sena kumppanina ja tukee esihenkil6ita toiminnan johtamisessa. Henkilostopalvelut edistaa orga-
nisaation strategian toimeenpanoa osana sita.

Henkilostohallinnon tehtdvista on saddetty useissa laeissa ja sadadoksissa. Naista keskeisimpia ovat:

- Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)

- Laki tuomioistuimen velvollisuudesta ilmoittaa eraista ratkaisuistaan (373/2010)

- Laki tyénantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella
(449/2007)

- Laki yksityisyyden suojasta tyoelamadssa (759/2004)

- Nimikirjalaki (1010/1989)

- Tietosuojalaki (1050/2018)

- Tyoehtosopimuslaki (436/1946)

- Tyosopimuslaki (55/2001)

- Tyoaikalaki (872/2021)

- Valtion virkamieslaki (750/1994)
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- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679):
o 5 artikla Henkilotietojen kasittelya koskevat periaatteet
o 6 artikla Kasittelyn lainmukaisuus
o 88 artikla Kasittely tydsuhteen yhteydessa

Henkil6stéhallinnon tietoaineistojen ja asiakirjojen arvonmaaritys

Kansallisarkisto ja sen edeltdjaorganisaatiot Valtionarkisto ja arkistolaitos ovat maaranneet lukui-
sissa yleisissa maaradyksissa ja seulontapaatoksissa sekad organisaatio- tai tietojarjestelmakohtai-
sissa seulontapaatoksissa henkildstdhallinnon tehtadvien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta
sailyttamisesta.

Maadrdysten ja paatosten arvonmaaritysratkaisut ovat perustuneet ajatukselle, jossa henkildstdhal-
linnon tehtavat ovat viranomaisten tuki- ja yllapitotehtavia, joille mahdollistetaan tarkeiden sub-
stanssitehtdvien hoitaminen. Henkildstdhallinnon asiakirjoja on maaratty pysyvaan sailytykseen
hyvin vahan. Taman vuoksi tuki- ja yllapitotehtavien asiakirjoista pysyvaan sadilytykseen on yleensa
madratty vain henkiléstohallinnon toiminnan tavoiteasettelua, resurssointia ja muuta organisoin-
tia seka aikaansaatuja tuloksia kuvaavat yleistason tiedot ja henkilostdn osalta nimikirjat tai niita
vastaavat tiedot. Tavoitteena on ollut maarata tuki- ja yllapitotehtavien asiakirjoja ja tietoja katta-
vasti madrdaikaiseen sdilytykseen ja mahdollistaa niiden tehokas tuhoaminen.

Tiedonhallintalautakunnan asettaman jaoston suositustyossa mukana olleet asiantuntijat peruste-
livat® henkiléstéhallinnon asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvaa sdilyttdmistd ainoastaan arvon-
maarityskriteeriryhmalla Toimintaymparisto (kriteeriryhma 2). Asiantuntijoiden arviot ja peruste-
lut on esitetty tietoaineistoittain tai asiakirjatyypeittéin liitteessa 1 (Excel-tiedoston sarakkeiden E-
F-soluissa).

AlO-palvelut esittda henkilostohallinnon asiakirjoja ja tietoaineistoja pysyvaan sailytykseen liittee-
seen 1 merkityn mukaisesti (Excel-tiedoston sarakkeen G-solut). AlO-palvelut perustelee esityksen
arvonmaaritysratkaisuja seuraavilla Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan kriteeri-
ryhmilla ja kriteereilla:

Pysyvddn sdilytykseen esitetyt

e Toimintaymparisto, toimija (kriteeriryhma 2)

Arkistoitavia ovat asiakirjatiedot, jotka dokumentoivat hallinnon toimijan toimivaltaa ja oi-
keuksia, toimijan henkiloston oikeuksia sekd keskeiset toimijan toimintaa dokumentoivat
asiakirjat. Arkistoidaan tiedot henkilostostd, jotka ovat hoitaneet julkisen vallan tehtavia ja
kdyttaneet julkista valtaa.

e Tietosisalto (kriteeriryhma 4).

6 Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikajaosto on laatinut suosituksen liitteistd 1 ja 2 julkaisemattomat versiot, joihin
on merkitty asiantuntijoiden arviot tietoaineistojen ja asiakirjojen arkistollisesta arvosta. Tiedonhallintalautakunta on
toimittanut Kansallisarkistolle nama versiot, ja Kansallisarkisto on ottanut huomioon arviot taman paatéksen arvon-
madritysratkaisuissa.
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Arkistoitavia ovat asiakirjat, joiden tiedot toimijoiden henkilostosta ovat ajallisesti kattavia
ja sisallon puolesta osin kattavia sekd padosin ainutkertaisia (esimerkiksi Palvelussuh-
deasiat toimintaprosessien arkistoitavat asiakirjat).

Asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmaaritys tehdaan padosin asiakirjatyyppitasolla tehta-
van merkittavyys ja tietosuojanakdkohdat huomioiden. Vastaavasti vahamerkityksisten
tehtavien ja tietosisall6ltaan suppeita tietoja kasittavien tehtava- tai asiaryhmien kaikki
asiakirjat ja tietoaineistot ovat maardajan sailytettavia.
Mddrdajan sdilytettdvdksi esitetyt
*  Tehtdvan merkittavyys (kriteeriryhma 1)

Henkilostohallinnon tehtavat eivat yleensé ole toimijan ydintehtavia, vaan tuki- ja yllapito-
tehtavid, joiden avulla tuetaan toimijan substanssitehtdvien hoitamista.

e Toimintaprosessi (kriteeriryhma 3)

Koska kyseessa ovat vihemman merkitykselliset tehtavat, henkildstohallinnon toimintapro-
sessista arkistoidaan ainoastaan paatostiedot. Muut tiedot ovat maaraajan sdilytettavia.

Poikkeukset pdatoksen soveltamiseen henkiléstohallinnon osalta

Mikali toimijan henkildstohallinnon tehtdvéat ovat sellaisia, etta niitd voidaan pitda toimijan sub-
stanssitehtavina, toimija noudattaa henkilostohallinnon osalta ensisijaisesti sille annettua organi-
saatiokohtaista seulontapaatosta tai tekee Kansallisarkistolle erillisen henkiléstohallinnon asiakir-
joja ja tietoaineistoja koskevan seulontaesityksen.

Esimerkiksi tamankaltaisia tietoaineistoja ovat Palkeiden asiakirjat ja rekisterien tiedot, silla niista
muodostuvat asiakirjat ja tietoaineistot ovat kertyneet lakisdateisista substanssitehtavistd, jotka
on maaritelty laissa valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksesta (179/2019, 1 a §).

Nadin voivat menetellda myos yliopistot ja Kansaneldkelaitos. Kansallisarkiston paatdsluonnos ei kai-
kilta osin tunnista yliopistojen erityispiirteita henkilostéhallinnon asiakirjojen ja tietoaineistojen
osalta, ja tdman vuoksi yliopistot voivat halutessaan noudattaa niille annettuja aikaisempia seulon-
tapaatoksia tai hakea normaalinkdytannén mukaan uutta seulontapdatosta Kansallisarkistolta.
Myds Kansaneldkelaitos voi halutessaan menetelld ndin henkiléstohallinnon asiakirjojen ja tietoai-
neistojen, koska Kansaneldkelaitos on itsendinen julkisoikeudellinen laitos, joka toimii Eduskunnan
valvonnan alaisena ja on tdsta syysta poikkeuksellinen toimija.

Hankintatoimen yhteiset tehtdvat julkisessa hallinnossa

Yleensa hankintatoimen tehtavat ovat osa laajempaa talouspalvelujen tehtavakokonaisuutta, liit-
tyen julkishallinnon organisaatioiden muun muassa valtion, kuntien ja kuntayhtymien viranomais-
ten julkisiin hankintoihin. Tarkemmin julkishallinnon organisaatiot, jotka muodostavat hankintayk-
sikot, maaritelladan hankintalaissa (1397/2016 § 5). Valtionhallinnossa on hankintalain edellyttama
velvollisuus kdyttdad Hansel Oy:n puitesopimuksia ja kuntien hankinnoissa Kuntahankintojen puite-
sopimuksia.
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Hankintatoimi hoitaa hankintalain maarittaman hankintayksikon tehtadvia hankinnoista ja sopimuk-
sista seka naihin liittyvia oikeusprosesseja. Hankintatoimi vastaa organisaation hankintojen oh-
jauksesta, organisoinnista, suunnitellusta ja toteuttamisesta seka muista naihin liittyvista tehta-
vistd. Hankintatoimen tehtdvat ovat osa tuki- ja ylldpitotehtavia, joilla tuetaan toimijan substans-
sitehtdvien hoitamista.

Organisaatio voi kayttaa ulkopuolista palveluntarjoajaa erityisesti silloin, kun omaa kilpailuttamis-
osaamista ei ole tai sita ei pideta riittavana. Talldin voidaan tukeutua kilpailuttamiskonsulttiin niilla
alueilla, joissa osaaminen on puutteellista.

Julkisia hankintoja koskevat saannokset ovat hankintalaissa (1397/2016) ja erityisalojen hankinta-
laissa (1398/2016). Valtion yhteishankintoja koskevia sadnnoksia on lisaksi valtion talousarviosta
annetun lain muuttamisesta annetussa laissa (talousarviolain 22 a §, 447/2006), valtioneuvoston
asetuksessa valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006) seka asetuksen nojalla annetussa val-
tiovarainministerion paatoksessa (766/2006, muutettu 694/2008 ja 650/2009).

Hankintatoimen tehtévien tietoaineistojen ja asiakirjojen arvonmaaritys

Kansallisarkisto ja sen edeltdjaorganisaatiot Valtionarkisto ja arkistolaitos ovat maaranneet lukui-
sissa yleisissa maaradyksissa ja seulontapaatoksissa sekad organisaatio- tai tietojarjestelmakohtai-
sissa seulontapaatoksissa hankintatoimen tehtdvien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sai-
lyttdmisesta.

Maaraysten ja paatosten arvonmaaritysratkaisuissa hankintatoimen tehtavat on nahty viranomais-
ten tuki- ja yllapitotehtaving, joille mahdollistetaan tirkeiden substanssitehtavien hoitaminen.
Hankintatoimen asiakirjoja on maaratty pysyvaan sailytykseen hyvin vahan. Tavoitteena on ollut
maarata tuki- ja yllapitotehtavien asiakirjoja ja tietoja kattavasti maaraaikaiseen sdilytykseen ja
mahdollistaa niiden tehokas tuhoaminen.

Tiedonhallintalautakunnan asettaman jaoston suositustyossa mukana olleet asiantuntijat peruste-
livat” hankintatoimen tietoaineistojen ja asiakirjojen pysyvaa sailyttamistd ainoastaan arvonmaéri-
tyskriteeriryhmalld Tietosisalto (kriteeriryhma 4). Asiantuntijoiden arviot ja perustelut on esitetty
tietoaineistoittain tai asiakirjatyypeittdin liitteessa 2 (Excel-tiedoston sarakkeiden E-F-soluissa).

AlO-palvelut esittda hankintatoimen asiakirjoja ja tietoaineistoja pysyvaan sailytykseen liitteeseen
2 merkityn mukaisesti (Excel-tiedoston sarakkeen G-solut). AlO-palvelut perustelee esityksen ar-
vonmaaritysratkaisuja seuraavilla Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan kriteeriryh-
milld ja kriteereilla:

Pysyvddn sdilytykseen esitetyt
e Toimintaymparisto, toimija (kriteeriryhma 2)

Arkistoitavia ovat asiakirjatiedot, jotka dokumentoivat hallinnon toimijan toimivaltaa ja oi-
keuksia, julkisen vallan kayttoa seka keskeiset toimijan toimintaa dokumentoivat asiakirjat.

7 Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikajaosto on laatinut suosituksen liitteistd 1 ja 2 julkaisemattomat versiot, joihin
on merkitty asiantuntijoiden arviot tietoaineistojen ja asiakirjojen arkistollisesta arvosta. Tiedonhallintalautakunta on
toimittanut Kansallisarkistolle nama versiot, ja Kansallisarkisto on ottanut huomioon arviot taman paatéksen arvon-
madritysratkaisuissa.
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Maddrdajan sdilytettdvdksi esitetyt
e Tehtdvan merkittavyys (kriteeriryhma 1)

Hankintatehtavat eivat yleensa ole toimijan ydintehtdvia, vaan tuki- ja yllapitotehtavia, joi-
den avulla tuetaan toimijan substanssitehtavien hoitamista.

e Toimintaymparisto, toimija (kriteeriryhma 2)

Hankintatoimen asiakirjat ja tietoaineistot eivat ole keskeisia toimijan toimintaa dokumen-
toivia asiakirjatietoja, joten vain murto-osalla niista on arkistollista arvoa.

Poikkeukset paatoksen soveltamiseen hankintatoimen osalta

Mikali toimijan hankintatoimen tehtavat ovat sellaisia, ettd niitd voidaan pitaa toimijan substanssi-
tehtavina, toimija noudattaa hankintatoimen osalta ensisijaisesti sille annettua organisaatiokoh-
taista seulontapaatosta tai tekee Kansallisarkistolle erillisen hankintatoimen tai hankinnan asiakir-
joja ja tietoaineistoja koskevan seulontaesityksen. Taméankaltaisia tehtavia ovat esimerkiksi puo-
lustusvoimien puolustusmateriaalihankinnat, silla niistd muodostuvat asiakirjat ja tietoaineistot
ovat kertyneet lakisdateisista substanssitehtavista, jotka on maaritelty laissa puolustusvoimista
(551/2007, 27 b §).

Henkil6tietojen arkistointi

Henkilotietojen kasittely arkistointikayttotarkoituksessa on mahdollista EU-tietosuoja-asetuksen
(679/2015) johdanto-osan kohdan 156 ja artiklojen 5, 9 ja 89 perustella ja Suomen tietosuojalain
(1050/2018) 4, 6 ja 32 §:n nojalla. Alkuperaisen kayttotarpeen ja sailytysajan paattymisen jalkeen
henkilotietoja sisdltdvat tietoaineistot on poistettava kdytosta joko arkistoimalla ne yleisen edun
mukaisesti tai ne on tuhottava tietoturvallisesti laissa maaritellyn tai rekisterinpitdjan maarittele-
man sailytysajan jalkeen. Kansallisarkistolla on arkistolain (§ 8.3) perustella oikeus maéarata asiakir-
jojen arkistoinnista, arkistolain mukaisesta pysyvasta sdilyttamisestd. Kansallisarkiston arvonmaari-
tys- ja seulontapolitiikan tavoitteet ja kriteerit ilmentavat yleisen edun mukaista arkistointikaytto-
tarkoitusta®. Arkistoituihin henkildtietoihin kohdistuvat samat tietosuojasddddsten edellyttamat
suojatoimenpiteet kuin niiden kayttdéon alkuperdisessa kdyttotarkoituksessa. Henkil6tietojen kasit-
tely yleisen edun mukaista arkistointia, tieteellista tai historiallista tutkimusta tai tilastollisia tarkoi-
tuksia varten on yhteensopivaa alkuperaisen kadyttotarkoituksen kanssa, jos tietosuoja-asetuksen
suojatoimia noudatetaan asianmukaisesti. Tietosuojasdaadokset eivat koske kuolleita henkil6ita.

Henkil6stéhallinnon ja hankintatoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen sailytysmuoto

AlO-palvelut esittdd, etta henkiléstohallinnon ja hankintatoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen sai-
lytysmuodon osalta noudatetaan Kansallisarkiston 22.12.2021 antamaa maaraysta arkistoitavien
asiakirjojen muodosta (KA/15906/07.01.01.00/2021). Kyse on ldhinna informatiivisesta viittauk-
sesta ko. maaraykseen.

Paatosesitys

8 Kansallisarkistoon siirrettyja tietoja kdytetdan mm. tieteellisiin ja historiallisiin tutkimustarkoituksiin, vaikka ne on
arkistoitu yleisen edun mukaisessa arkistointitarkoituksessa.
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AlO-palvelut esittas, etta Kansallisarkisto maaraa arkistolain (831/1994) 8 §:n nojalla paatosluon-
noksessa ja sen liitteissa 1 ja 2 mainittujen tehtavien tietoaineistojen ja asiakirjojen pysyvasta sai-
lytyksesta paatosluonnoksen ja tdman perustelumuistion mukaisesti.

Paatosta voidaan sellaisenaan soveltaa henkildstohallinnon ja hankintatoimen asiakirjoihin ja tie-
toaineistoihin 1.1.2024 alkaen eika toimijan tarvitse tehda erikseen seulontaesitysta nadista tehta-
vista muodostuville asiakirjoille ja tietoaineistoille. Ainoastaan niissa tapauksissa, joissa nama teh-
tavat ovat toimijan substanssitehtavia tai asiakirjojen ja tietoaineistojen tasta paatoksesta poik-
keava sadilyttaminen tai arkistointi on perustellusti toimijan arvion mukaan tarpeellista, on voi-
massa olevan seulontapaatoksen noudattaminen tai seulontaesityksen laatiminen mahdollista.

AlO-palvelut esittdd, etta nyt annettavalla paatoksellda kumotaan 1.1.2024 alkaen muodostuvien
henkildstdhallinnon ja hankintatoimen asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta seuraavat maaraykset
ja paatokset:

- arkistolaitoksen maarays ja ohje 3.8.2010 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havitta-
minen (AL/19273/07.01.01.00/2008)

- arkistolaitoksen paatos 3.9.2001 Pysyvasti sdilytettavat kunnalliset tuki- ja yllapitotehtavien
asiakirjat (KA 158/43/01)

- arkistolaitoksen paatos 19.8.2003 Maakunnan liittojen pysyvasti sdilytettavat asiakirjat (KA
133/43/03).
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