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1 Ohjeen tarkoitus ja soveltamisala

Taman ohjeen tarkoituksena on esitella arkistql@#1/1994) piiriin kuulu-
ville organisaatioille asiakirjatietojen seulontéjiset ja -strategiset
tavoitteet, seulontatoimintaan liittyvét toimivalja vastuut seka ohjeet
arkistolaitokselle toimitettavan seulontaesitykkatimisesta ja arkisto-
laitoksen seulontapaatoksen toteuttamisesta.

Tama ohje koskee kaikkia arkistolain (831/1994)ritgrkoittamia arkiston-
muodostajia ja niiden kaikkia julkisen tehtavanthoiisesta kertyneita asia-
kirjatietoja riippumatta siitd, missa muodossa jianiedontallennus-
valineilla ne ovat.

2  Seulontatoiminta

2.1 Seulonta ja arvonmaaritys

Seulonnalla tarkoitetaan asiakirjatietojen maéarcénstamiseen tahtaavia
toimenpiteitd. Seulonnan yhteydessa asiakirjatigggiaan arvonmaarityk-
sen perusteella pysyvasti ja maéaraajan sailytettéylhnmiin sekd maaritel-
l&aén sailytyksen maaraajat. Samalla maaritell&tojan sailytysmuoto koko
niiden elinkaaren aikana.

Arvonmaarityksen tuloksena on konkreettinen sadgila kullekin teht&-
vakohtaiselle asiakirjatyypille, asiakirjasarjaité muulle asiakirjatietojen
ryhmalle.

2.2 Seulontaan liittyva toimivalta ja vastuu

Asiakirjatietojen seulontaan ja arvonmaarityksegtyvasta toimivallasta ja
vastuusta saadetaan arkistolaissa (831/1994 gl@ktélaitoksen tehtavana
on maaritella, mitka julkishallinnon asiakirjattjadot on sailytettava pysy-
vasti. Arkistonmuodostajien on maariteltava tergésa hoidon tuloksena
kertyvien muiden asiakirjojen sailytysajat ja -tagaka yllapidettava
asiakirjoistaan ja asiakirjatiedoistaan arkistondugiussuunnitelmaa.
Arkistolaissa maaritellyn toimivallan kayttoa rajavat kuitenkin erdissa
erityislaeissa annetut maaraykset asiakirjojerejajen sailytysajoista.
Ministerioilla ja joillakin keskusvirastoilla voil@ lakiin perustuvan
valtuutuksen nojalla oikeus antaa asiakirjatietojgiéraaikaisia sailytys-
aikoja koskevia tai niihin vaikuttavia maaraykSiarkistolaitoksen toimi-
vallan kaytt6a ja seulonnan toimintatapoja ei é@l@dksin maaritelty, vaan
ne on jatetty arkistolaitoksen ratkaistaviksi.

! Esim. Valtiokonttorin maarays tilivirastojen glausarvion ulkopuolella olevien rahastojen maaaagilytettavien
kirjanpitoaineistojen sailytysajoista 10.5.2005ZA38/2005). Ks. Valtion kirjanpidon kasikirja, Lait
http://www.valtiokonttori.fi/kasikirja/Public/




Henkilotietolaki (523/199%)s4a4taa henkildrekisterin perustamisesta, ylla-
pitamisesta ja tietojen havittamisesta. Henkilotadti on yleislaki. Arkisto-
laitos maaraa siten arkistolain piiriin kuuluvierganisaatioiden pysyvasti
sailytettavat henkilorekisterit tai niihin sisaléitiedot, ellei yksittaista
henkilorekisteria koskevassa erityislaissa taatén lain perusteella anne-
tussa normissa ole méaaratty kyseisen rekisterisiiteen sisaltyvien tietojen
havittdmisesta.

Organisaatioiden on edellisten lisdksi otettavanioon, mité arkistolaitos
(1.10.1994 asti Valtionarkisto) on organisaatiolakigatietojen pysyvasta
sailytyksesta aiemmin maarannyt virastokohtaisdlg/leisilla seulon-
tapaatoksillaan. Arkistolaitoksen seulontapaatosten sisaltda voigaam
joskus tarpeen uudelleen arvioida. Arkistolaitostebda uuden seulonta-
paatoksen organisaation perustellun muutosesityskjalta. Uudessa
seulontapaatbksessa todetaan, miltd osin vanhaspésiakirjatietojen
pysyvasta sailytyksesta on kumottu.

Kukin organisaatio vastaa siita, ettd sen asialegat sailyvat niin kauan
kuin niita virkatehtavissa tarvitaan. Organisaatornselvitettava tehtava-
aluettaan koskevien sdadosten ja maaraysten vaikstakirjatietojen
sailytystarpeeseen yksildiden ja yhteisdjen oikewsin takaamiseksi.

Organisaation on arkistonmuodostussuunnitelmagsaainiteltavd, mik& osa
asiakirjatiedoista on niin merkittava, etta sesiudiilyttaa pysyvasti. Arkis-
tolaitos tekee seulontapaattksensa naiden ehdotoskgalta. Tarpeettoman
tiedon seulonnan tehostaminen edellyttaa, ettavagsysailytettavat asia-
kirjatiedot maaritellaan keskitetysti ja yhtenamsteeriaatteiden mukaisesti.

Julkishallinnon organisaatioiden asiakirjatietogenytystarve vaihtelee
suuresti. Organisaatio voi joutua muuttamaan agaidtojensa sailytys-
aikaa esimerkiksi silloin, kun sen toimintaa ohjaavsaadosten sisalto
muuttuu. Organisaation tehtavat ja toimintatavatittuvat ajan myo6ta.
Myds siirtyminen sé&hkdiseen tiedonhallintaan vbeaittaa muutoksia
arkistonmuodostukseen. Arkistonmuodostussuunnitskuigtysaikoja
koskevine merkintdineen on pidettava ajan tas@ltganisaation
henkilostdlla on oltava tieto siitd, kenen ja mitehtavien yhteydessa
kertyvia asiakirjatietoja on kasiteltava ja saitiéea.

Arkistolain mukaan asiakirjoja ei saa havittda enkein arkistolaitos on
arvioinut niiden pysyvan sailytyksen arvoa yleigets virastokohtaisessa
seulontapaatbksessaan. Viranomaisten asiakirjajegkjsterien tai niiden
osan luvattomasta havittamisesta on saadetty gidainsdadannossa
(Rikoslain 563/1998 16. luvun 12 §).

2 Henkilétietolaki 523/1992http://www.finlex.fi/fillaki/ajantasa/1999/19990523

% Ennen arkistolain 831/1994 voimaan tuloa eli 394 asti seulontapaatoksista vastasi Valtionarkis10.1994
alkaen paatokset ovat arkistolaitoksen paatoksikis®laitoksen yleisia seulontapaatoksia ks.
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/normit/

* Rikoslaki 563/1998qttp://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/188900801/




2.3 Seulontatoiminnan tavoitteet

Arkistolain (831/1994) piiriin kuuluvien julkishatinon organisaatioiden
asiakirjatietojen seulontatoiminnan tavoitteet gglkeiset menetelmat on
maaritelty arkistolaitoksen seulontapolitiikka-s@ulontastrategia-asia-
kirjoissa® Tavoitteena on, etta organisaatiot soveltavat seapwlitiikan ja
-strategian maaritteleméaa tavoiteasettelua ja reénid, kun ne laativat
asiakirjatiedoistaan seulontaesityksensa arkisoiselle.

Arkistolain 4 §:n mukaan arkistolaitoksen tehtavandurvata kansalliseen
kulttuuriperint66n kuuluvien asiakirjojen sailymimg kaytettavyys.
Kansalliseen asiakirjalliseen kulttuuriperintddauluvat historian- tai muun
tutkimuksen kannalta, kansakunnan ja kansalaisséegrmmarryksen kannal-
ta tai muuten kansallisesti merkittavat asiakigadit.

Seulontatoiminnan tavoitteena on kansallisen agalisen kulttuuriperin-
non rajaaminen ja sailyttaminen pysyvasti (satojasia) kulttuuri- ja sivis-
tyselamaa, erityisesti tutkimusta varten. Tutkimarksaksi asiakirjatietoja
kaytetaan myods mm. nayttely- ja julkaisutoiminnasgeetuksessa ja
taiteessa.

Arkistolaitoksen seulontapolitikan tavoitteenasinlyttad pysyvasti:

- asiakirjatiedot, jotka olennaisella tavalla vatiat viran-
omaisten keskeisia yhteiskunnallisia tehtavia,emitbimi-
valtaa, toiminnan suunnittelua, johtamista ja pisitoseka
niiden taytantéonpanoa ja vaikutuksia kansalaigirnyaesto-
ryhmiin ja ymparistoon samoin kuin kansalaistemifan-
omaisten valistd vuorovaikutusta,

- asiakirjatiedot, jotka olennaisella tavalla vaiiat Suomen
historiallista, valtiollista, yhteiskunnallista|oadellista,
sosiaalista, vaestollista ja sivistyksellista ket seka
luonnon- ja kulttuuriymparistdéa ja sen muutoksia.

Julkishallinnon arkistojen tulee seulonnan jalkeerdéilya menneisyyden
luotettavana todistusaineistona ja tarjota moniigtenlahdeaineistoa eri
tieteen- ja tutkimusalojen edustajille.

Seulontatoiminta on aina sidoksissa kulloisenkiteigkunnan arvoihin el
siihen sisaltyy aina jonkin verran subjektiivisautT ata pyritddn minimoi-
maan valmistelemalla asiakirjatietojen pysyvadysaimista koskevat
arkistolaitoksen paatokset yhteistydssa niidenstwkimuodostajien kanssa,
joiden asiakirjatietojen seulonnasta on kysymysil&@gatoiminnan
perustana ovat yleisesti hyvaksytyt asiakirjahathim ja arkistotoimen

®  Arkistolaitoksen seulontapolitiikka ja -strategittp://www.arkisto.fi//fi/arkistolaitos/tehtavat/senta/




eettiset ohjeéfja arvonmaarityksessa ennalta méaaritellyt seul@ntaptteet
ja -kriteerit”

Tavoitteena on, ettéd pysyvasti sailytettavat agetkedot sisaltavat yksi-
I6lle ja yhteiskunnalle merkittavaa tietoa mahdatiman taloudellisessa ja
kayttokelpoisessa muodossa.

Seulontatoiminnalle on asetettu myds maarallisiaiteeita. Arkistolaitok-
sen asettamana tavoitteena on ollut, etta julkisin@in paperiasiakirjojen
vuosikasvusta sailytetaan pysyvasti keskimaariid @rosenttia. Sahkois-
ten tietojarjestelmien sisaltdmien asiakirjojetigéojen osalta maarallisten
seulontatavoitteiden asettaminen edell& mainitaNalla ei ole tarkoituk-
senmukaista, koska aineiston maara ja siita aikautlan tarve ja tilakus-
tannukset eivat ole yhta varteen otettavia teldj&itin paperiasiakirjojen
seulonnassa.

Tavoitteena on, ettéd kunkin organisaation toiminnahntavien ja tulosten
tarkastelun kannalta keskeisimmat asiakirjatieddytetaan pysyvasti.

Arkistosta on pystyttava seulonnan jalkeenkin totaan toiminnalliset,
ajalliset, paikalliset ja asialliset syy- ja selgswhteet. Asiakirjatieto
ymmarretdan kontekstinsa kautta; kontekstitiedi&liat asiakirjatiedon
tiettyyn toimintaan, tehtavaan, organisaatioonkiléan, asiaan ja ajan-
kohtaan.

Seulontatoiminnan tavoitteena on, etta julkishathn asiakirjatiedot saily-
vat niin kauan kuin niilla on merkitystd organisaatoman toiminnan
kannalta ja oikeudellisten nakdkohtien turvaamisekkistolaitos on
julkaissut erikseen em. ndkdkohtia kasittelevarea@ppOpas sailytys-
aikojen maarittelyn periaatteiksi§

Hyvén tiedonhallintatavan ja seulontatoiminnan tégena on toisarvoisten
asiakirjatietojen oikea-aikainen havittaminen,qoll aikaansaadaan kustan-
nussaastoja ja lisataan jaljelle jaavien asiakéfojen kaytettavyytta.

2.4 Seulontastrategia
Arkistolaitoksen seulontastrategian l&ahtokohtangutkishallinnon

asiakirjatietojen sailyttdminen. Kysymys on sitgilyttamisstrategiasta
jolloin tietojen havittdminen on aina voitava pdalis.

® Suomen Arkistoyhdistys ry:n julkaisemat Arkidtraja asiakirjahallinnon ammattieettiset ohjeet,
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluetteldfverkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-miaskistot-
ammattina/

" Arkistolaitoksen seulontastrategia, Liitehttp://www.arkisto.fi//fi/arkistolaitos/tehtavat/siental

8 Opas sailytysaikojen maarittelyn periaatteiksip://www.arkisto fi/fi/arkistolaitos/tehtavat/seata/




Tavoitteena on méaaritella asiakirjatietojen sasgiat ja -muodot jo ennen
kuin asiakirjoja syntyy ja jo sahkoisten tietoj&tglmien suunnittelu-
vaiheessa. Tata kutsutaanmnakkoseulonnakg sen keskeisin valine on
arkistonmuodostussuunnitelma. Suunnitelmallinefeistettu arkiston-
muodostus tehostaa organisaation toimintaa, vaamnessiakirjatietojen
eheyden ja kaytettavyyden seka saastaa kustannuksia

Seulontatoiminnan kohteena ovat organisaation kaakkintaan liittyvat
asiakirjatiedot niiden sailytysmuodosta riippumattasta poiketen pysy-
vasti sailytettavia ovat julkishallinnon vuotta TO&2anhemmat asiakirjat,
valtionhallinnon organisaatioiden tiliasiakirjatitenkin vain vuotta 1901
varhaisemmalta ajalta. Kunnalliset tiliasiakirjatlgtetaan pysyvasti vuotta
1920 varhaisemmalta ajalta.

Julkishallinnon arkistonmuodostusta ja asiakirjajeetarkastellaan syste-
maattisesti ja useista nakokulmista. Pysyvastyt&itbvat asiakirjatiedot
tunnistetaan ja rajataan kayttaen hyvaksi ennakko@driteltyja seulonta-
peria(ggteita ja -kriteereita. Naité on esiteltyistddaitoksen seulontastrate-
giassa.

3  Arkistolaitoksen seulontapaatoksen hakeminen

3.1 Seulontaesityksen laatiminen

Arkistolaitos tekee asiakirjatietojen pysyvaa disya ja sailytysmuotoa
koskevat paatokset arkistonmuodostajien tai ankmtedostajien
keskushallinnon organisaation esitysten pohjaleskgshallinnon organi-
saatioiden osallistuminen aluehallinnon organis&dn seulonta-asioiden
valmisteluun on arkistolaitoksen kannalta tarkosemmukaista. Aluehal-
linnon organisaatioiden asiakirjatietojen sailyjgsaulisi kuitenkin maari-
tella niiden omista tarpeista kasin, silla samadimkirjatiedolla voi keskus-
hallinnossa olla erilainen sailytystarve kuin aladihnossa.

Seulontaesityksen allekirjoittaa henkild, jolla esityksen tekevassa organi-
saatiossa valtuutus seulontaesityksen laatimisssuiontaesityksena toimii
arkistonmuodostussuunnitelma tai suppeamman gsildkonaisuuden tai
sahkoisen tietojarjestelman tietojen arvonmaaregkskohdistuva esitys.
Seulontaesityksena voi olla myds luettelo asialgtg joille haetaan arkisto-
laitokselta taannehtivaa seulontapaatosta.

Arkistolaitos tekee pysyvasti sailytettavia kunisidl asiakirjoja ja asia-
kirjatietoja koskevat seulontapaéatokset koko kulstallinnon kattavina
paatoksina. Ehdotukset kunnallisten asiakirjojeagiakirjatietojen sailytys-
ajoiksi kokoaa ja valittaa edelleen Kansallisakist Suomen Kuntaliitto. Se
julkaisee omat sailytysaikasuosituksensa niillakigille ja tiedoille, joita

° Arkistolaitoksen seulontastrategidtp://www.arkisto.fi//fi/arkistolaitos/tehtavat/senta/




arkistolaitos ei ole maarannyt pysyvaan sailytyks@&ihin julkaisuihin
sisaltyvat myos arkistolaitoksen seulontapaatoiset.

Seulontaesityksen kasittely arkistolaitoksessalyth#h riittavia tietoja
organisaation arkistonmuodostuksesta ja tietojii@ssta siltd ajanjaksolta,
jota esitys koskee. Kun esitys liittyy ennakkosatdan, toimii tehtaviin ja
toimintaprosesseihin perustuva arkistonmuodostussteima seulonta-
esityksena. Arkistonmuodostussuunnitelma on sitgiisnseulonta- eli saily-
tysaikasuunnitelma. Organisaatio voi laatia Kamnsalkistoon toimitettavak-
si muistion, jossa organisaatio perustelee esdyspysyvasti sailytettaviksi
asiakirjatiedoiksi. Perustelut ja arkistonmuodotstksivaavat lisatiedot
voivat nopeuttaa seulontapaatoksen valmistelustatkitoksessa. Arkisto-
laitos on antanut ohjeita ja suosituksia arkistoadastussuunnitelman
laadinnasta*

Seulontaesityksessa on maariteltdva, minka ajamjaétsiakirjatietoja esitys
koskee. Myds arkistonmuodostussuunnitelmaan pesrasta seulonta-
esityksesta tulee kayda ilmi, hakeeko organisaat{stolaitokselta lupaa
soveltaa seulontapaatosta myos taannehtivastis jagkee, mille ajan-
jaksolle paatoksen taannehtivuutta haetdan.

Taannehtiva seulontaesitys voi koskea yksittaisidkérjasarjoja tai sahkoi-
sen tietojarjestelman tietoja. Esitykseen tulegltsi& organisaation oma
nakemys aineiston sailytysarvosta, luonnehdinttiteista tai toiminnasta,
johon aineisto kuuluu, tieto aineiston maarasté sen kattamasta ajan-
jaksosta. Esitykseen voi liittdd myos esimerkkéjéys/sarvon maarittelya
tarvitsevista asiakirjoista tai raportteja/asiamgkymia tietojarjestelman
tiedoista. Nain seulontapaatoksen valmistelijaksesdtyksen aineiston
keskeisesta tietosisallosta ja aineiston arvonry&anelpottuu.

Uusia tietojarjestelmid suunniteltaessa on syy@aoghteytta arkistolaitok-
seen, mikali tietojarjestelmiin siséltyy sellaisietoja, joiden sailytysarvoa ei
ole aiemmin maaritelty.

Organisaation on tehtava seulontaesitys arkisoidsdlle seuraavissa
tapauksissa:

- kun arkistolaitos ei ole maarannyt, mitka arkistmiodostussuunni-
telmaan siséltyvista asiakirjatiedoista sailytetpgsyvasti

- kun organisaatio saa hoidettavakseen uusia téhfauhin liittyvien
asiakirjatietojen sailytysarvoa ei ole vahvistettu

10 Arkistolaitoksen paatokset kunnallisten asi@i@n ja asiakirjatietojen pysyvasta sailytyksestit anyos
arkistolaitoksen kotisivuilla. Kuntaliiton julkaissta ks http://www.kunnat.net/kirjakauppa

1 Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussitaiman laadinnan, kayton ja yllapidon periaatte{R€00),
http://www.arkisto.fi//fi/normit/liitteet/arkistol@oksen-suositus-arkistonmuodostussuunnitelmaraptsgiksi/
Arkistolaitoksen AMS-opadittp://www.ams-opas.fi/

12 Esimerkki Kansallisarkistoon l&hetetyista seud@sityksista, ks. Liite 3 (Museon seulontaesity$ PB06).




- kun organisaatio valmistelee sahkdoisten tietegigimien kayttoon-
ottoa tai vanhojen tietojarjestelmien uudistamigitoin on tarpeen
yksildida sahkoisessd muodossa, mikrofilmi- taigrdplosteina
pysyvasti sailytettavat tiedot

- kun organisaation asiakirjakaytanndssa tapahtnnaisia muutok-
sia

- kun arkistolaitoksen aiempi seulontapaatds caaitiu riittamatto-
maksi ja/tai vanhentuneeksi.

3.2 Asiakirjatietojen sailytysarvo oman toiminnan kannalta

Kun organisaatio arvioi asiakirjatietojensa merk#gn ja sailytysajan oman
toimintansa kannalta, on sen otettava huomioosgtelainsaadannon ja
organisaatiota koskevan erityislainsaadannon méatemayisaksi asioiden
kasittelyaika, toimintatapansa, ulkoinen ja sisédinalvonta ja seuranta,
julkishallinnon ohjauksen ja tilastoinnin tarpeek& asiakkaiden (yksildiden
ja yhteis6jen), organisaation ja tyontekijoideneni&turva.

Asiakirjojen kasittelyaika tarkoittaa kasiteltaviasioiden vireillaoloaikaa,
valitus- ja muutoksentekomahdollisuuksia seka seaegja valvontaa.
Aikaisemmin péaatettyja ja ratkaistuja asioita hydagtaan usein myohem-
massa paatoksenteossa ja toiminnassa. Ulkopujalisesiset toiminnan ja
talouden tarkastajat voivat tarvita monenlaisialagatietoja selvittaakseen
ja tutkiakseen organisaation toiminnan tarkoituksekaisuutta ja varojen
kayton oikeellisuutta. Mahdolliset vaarinkaytokesbitetaan asiakirjatieto-
jen avulla. Organisaation toimintaan liittyvia staja kaytetaan mm. tulos-
neuvotteluissa, toiminta- ja taloussuunnitelmisgaigoimintakertomuk-
sissa.

Yksiléiden oikeusturvan varmistamiseksi mm. elakasksiin, omistus-
oikeuteen sekéa terveyden- ja sairaanhoitoon liityaetoja on sailytettava
riittdvan kauan. Myds yhteiséjen oikeusturva ontypyava takaamaati.

Asiakirjatietojen sailytysajat ja vastuut kootaakistonmuodostussuunnitel-
maan. Sailytysajat maaritelladn mahdollisimman keekisesti ja ensisijai-
sesti vuosina.

3.3 Pysyvasti sailytettavien asiakirjatietojen madittely

Organisaation paamaaratehtavista kertyvien asaietpjen sailytysarvon
maarittely on asiakirjahallinnon ja arkistotoimeamativin ja vastuullisin
tehtava. Vaikka arkistolaitoksen tehtavana on vikédessa vastata julkis-
hallinnon pysyvasti sailytettavien tietojen rajasesta, on organisaatioiden

13 Opas sailytysaikojen méaarittelyn periaatteista.http://www.arkisto.fi/fi/arkistolaitos/tehtavat/Seata/
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seulontaesitysta laatiessaan pohdittava, mika siakigatiedoista on niin
merkittava, ettd se tulisi sailyttaa pysyvasti.

Organisaatioiden asiakirjatietojen pysyvaa sailgtysa maariteltaessa
sovelletaan arkistolaitoksen seulontapolitikarsfaategian maarittelemaa
tavoiteasettelua, seulontastrategiassa lueteltugmenaarityksen nakokul-
mia seké seulontaperiaatteita ja -kriteereitagkella luvut 2.3 Seulontatoi-
minnan tavoitteet ja 2.4 Seulontastratedfa).

Kukin organisaatio tuntee parhaiten yhteiskunnetilishtavéansa, tehtavien
hoitamisessa kertyvat asiakirjatiedot ja niidentt@yahdollisuudet. Useat
organisaatiot harjoittavat tai rahoittavat toiméaiaa liittyvaa tutkimusta.
Tama luo edellytyksia arvioida organisaation asjaketojen merkitysta
yhteiskuntaa ja sen ilmiéita yleisesti dokumentowvaineistona. Organisaa-
tion pysyvasti sailytettavien asiakirjatietojen mtiéleminen edellyttaa, etta
hankkeeseen osallistuu asiakirjahallinnon ja askistnen ammattilaisten
lisdksi edustajia organisaation paamaaratehtasedta kehittamis- ja tutki-
mustoiminnasta vastaava tai vastaavia henkilgita.

Yksittdisen organisaation nakdkulmasta tarkastalpysyvasti sailytettavien
asiakirjatietojen tulisi valaista organisaation ikgvaiheita, eri aikoina
tehtavien hoidossa ja paatosten teossa noudatpétigatteita ja menettely-
tapoja, kaytettyja resursseja ja aikaansaatuj&sido Tavoitteena on sailyt-
tad pysyvasti naita asioita kuvaavat keskeiset kaisniudet. Samansisaltoi-
sen tiedon moninkertaista pysyvaa sailyttamist&&tettava.

Keskeisten asiakokonaisuuksien maarittelyyn vaskuat lainsaadannon
vaatimukset asiakirjatietojen sailyttamisesta ykdien ja organisaatioiden
oikeusturvan takaamiseksi, tietojen muoto ja tist&. Virkatoiminnan ja
oikeudellisten seikkojen vuoksi pitkan aikaa sé&itiavilla tiedoilla on
yleensa myos tutkimuksellista arvoa, joka voi edtlh tietojen sailyt-
tamista pysyvasti. Erdissa erityislaeissa on suona@ératty viranomaisten
asiakirjatiedot pysyvasti sailytettaviksi.

3.4 Seulontaesityksen toimittaminen Kansallisarkision

Arkistolaitoksen seulontapaatdsten perustana agatnisaatioiden kirjalliset
seulontaesitykset perusteluineen ja liitteineetkgdtdhetetadn Kansallis-
arkistoon sahkopostitsggnsallisarkisto@narc)fi Kansallisarkisto toivoo,
ettd seulontaesitykset (arkistonmuodostussuunratgermuut luettelot)
lahetetdan Kansallisarkistoon PDF-, Word- tai Exmebdossa yhdeksi tai
vain muutamiksi tiedostoiksi koottuina, jotta ekggt liitteineen voidaan
siirtdd suoraan Kansallisarkiston asiankasittelygielmaan.

14 Arkistolaitoksen seulontapolitiikka ja -stratagdittp://www.arkisto.fi//fi/arkistolaitos/tehtavat/stenta/
15 Esim. Laki vihkimisoikeudesta 571/2008 § 10 (vihisoikeusrekisterin tiedot sailytetaan pysyvésti),
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2008/20080571
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Seulontaesitysta liitteineen ei ole en&é tarpeeetiad Kansallisarkistoon
paperilla kirjeitse. Mikali osa seulontaesityks&emiluvista liitteista on
julkaistu esityksen lahettavan organisaation katiga, riittad, kun saatteessa
on viittaus kyseisten asiakirjojen URL-osoitteesadikéli seulontaesitys
(arkistonmuodostussuunnitelma) on tehty tietokavelbusta kayttaen,
pyydetaan ennen seulontaesityksen lahettamisthadia yhteyttd Kansallis-
arkiston viranomaisarkistoyksikkdon.

4  Arkistolaitoksen seulontapaatosten toteuttaminen

Arkistolaitoksen seulontapaatos toimitetaan seakesityksen tehneelle
organisaatiolle sahkoisesti tai kirjeitse. Arkisitbksen yleiset seulonta-
paatokset asetetaan myds arkistolaitoksen kotlsivtttp://www.arkisto.fi/
fi/normit/). Virastokohtaiset seulontapaatokset ja niihittyhét seulonta-
esitykset liitteineen sailytetddn Kansallisarkistmmnkasittelyjarjestelmassa
ja vuotta 2005 vanhemmat asiakirjat Kansallisaokisteulontapoytakirjoissa
ja -akteissa. Arkistolaitoksen seulontapaatoksidifan liittyvia seulonta-
esityksia liitteineen voi tiedustella Kansallisatkin viranomaisarkisto-
yksikostar®

Arkistolaitoksen paatokset asiakirjatietojen pysréacsailytyksesta toteu-
tuvat kaytannossa, kun seulontaesityksessa maastakirjat rajataan ja
sdilytetaan pysyvasti paatosten edellyttamallalt@avislikali arkistolaitos on
seulontapaattkselldaan siirtanyt joitakin asiakiefaja tai asiakirjasarjoja/
-ryhmia pysyvasta maaraaikaiseen sailytykseene tliganisaation méaritel-
|& néille tiedoille/asiakirjoille sailytyksen maarka. Nain paivitetty arkis-
tonmuodostussuunnitelma vahvistetaan organisagtimon paatoksella tai
organisaation vahvistamien asiakirjahallinnon toitamenettelyjen ja
tehtavien vastuujaon mukaisesti. Arkistonmuodosiuissitelma tulee
asettaa organisaation kaikkien tyontekijoiden salégajotta se voi kaytan-
ndssa ohjata organisaation asiakirjatietojen lgigitja sailytysta.

Mikali arkistolaitoksen seulontapaatds perustunnahtivaan seulonta-
esitykseen, on sen lahettdneen organisaation tetdéttaa seulontapaatds
huomioon asiakirjojen ja asiakirjatietojen sailyti&essa ja havittamisessa.
Mikali arkistolaitoksen seulontapaatos edellyttégntamenetelmien sovel-
tamista, tulee organisaation erottaa pysyvastytsdifiva otos tai otokset
maardajan sdilytettavista asiakirjatiedoista, vataa otoksen/otosten kaytet-
tavyys ja turvata niiden pysyva sailyminen.

Arkistolain 13 § velvoittaa organisaatioita havii@in maaraajan sailytet-
tavat asiakirjatiedot sen jalkeen, kun sailytyksgiaraaika on kulunut
umpeen. Vuosittain havitetadn ne asiakirjatiedntign sailytysaika on
paattynyt edellisen vuoden aikana. Tietojen sueimillinen ja oikea-
aikainen havittaminen koskee myo6s sahkoisten fgagtelmien tietoja.
Sahkaoisilta tietojarjestelmilta edellytetddn hamistoiminnallisuutta.

16 Esimerkki arkistolaitoksen seulontapaatoksissa Lkite 3 (Verohallinnon eraiden asiakirjojen pyéysailytys
3.8.2009).
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Asiakirjatiedot on havitettava niin, etta tietosamon varmistettu. Havi-
tettavat tiedot poistetaan kaytdsta joko tuhoamadiéyysisesti tai saatta-
malla ne muuten sellaiseen muotoon, ettei niitdad@yttaa.

Arkistonmuodostajan on tarkoituksenmukaisella tavdbkumentoitava
asiakirjatietojen havittdminen. Tehdyista merkirgtéion ilmettava, mita
tietoja ja asiakirjoja on havitetty, milloin ja réltavalla havittdminen on
toimeenpantu seka, mikali havitettavat asiakirgiitga niiden sailytysajat
eivat ilmene arkistonmuodostussuunnitelmasta, nehadokseen tai
paatdkseen havittaminen perustiu.

Havittamisesta ei tarvitse tehda merkintdja silldian maaraajan sailytet-
tavat asiakirjatiedot ja niiden sailytysajat sigédtt organisaation arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan. Sen sijaan kirjanpidi&ijojen ja -tosittei-
den havittdminen on aina dokumentoitava niille vsi@tun sailytysajan
pituudesta riippumatta.

Arkistolaitoksen SAHKE1- ja SAHKE2-normit edellyt#it sahkoisilta
tietojarjestelmilta havitysominaisuutts.

Arkistonmuodostajan on jarjestettava asiakirjajeiea havittaminen niin,
ettd havittdmisen toimeenpanoon liittyva vastuaima yksiselitteisesti

todennettavissa. Asiakirjatietojen havittdmisegtylidt menettelytavat on
ohjeistettu erikseet?.

Paajohtaja Jussi Nuorteva

Ylitarkastaja Markku Leppanen

17 Esimerkki havittamispaatoksesté, ks. Liite 4.
18 Havittaminen asianhallinta-/asiankasittely- takdmentinhallintajérjestelmissa ja muissa operaiéga
tietojarjestelmissa, Ksttp://www.arkisto.fi/fi/arkistolaitos/tehtavat/hklkeet/saha/

o http://wwwe.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/skriptit/kirjakauppa/kirjahaktemp.asp?hakusana=2593£hakutapa=7
Salassa pidettavien asiakirjojen havittdmismenestinks. myos valtiovarainministerion yleisofjarpeettomiksi
tulleiden tietoaineistojen havittdmin€h9.4.2000, VM 21/01/2000):
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut ja asiakirjat®) muut_asiakirjat/8583_fi.pdf.
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KESKEISIA KASITTEITA

LITE 1

Arkisto

Yhteison tehtavien hoitamisesta tai hedkitoiminnasta
kertyneiden asiakirjatietojen kokonaisuus.
Kasitteella on myo6s kaksi muuta merkitysta:
arkistohuone ja laitos, joka sailyttdd arkistoaatéstoja.

Arkistonmuodostaja

Yhteis6, jonka tehtavien hoitsesta, tai yksityinen
henkild, jonka toiminnasta on syntynyt tai syntygsitai
useampi arkisto.

Arkistonmuodostussuunniteln

a\jantasainen pysyva kuvaus organisaation hoitamists
tehtavista, niiden kasittelyvaiheista ja kasitteljneiden
yhteydessa kertyvista asiakirjoista ja tiedoistaéise
naiden kasittelysta. Valtionhallinnossa on kaytettyos
kasitetta tiedonhallintasuunnitelma.

Arvonmaaritys

Asiakirjatietojen sailytysarvon mdiiiyn tavoitteena or
rajata ajallisesti rajoittamatonta arvoa omaawtdt
(pysyvasti sailytettavat) sellaisista asiakirjatiesta,
joilla on ajallisesti rajoitettu merkitys (méaaraaja
sailytettavat). Arvonmaarityksen tuloksena on
sailytysaika kullekin asiakirjasarjalle, tehtavatakelle
asiakirjatyypille tai muulle asiakirjatietojen ryltre.

L

Asiakirjahallinto

Hallinnon osa-alue, joka vastasadtirjojen hallinta-
prosessien ohjauksesta ja valvonnasta asiakigégatu
neessa organisaatiossa. Sen tehtdvana on asexkirjoj
laatimisen, vastaanottamisen, sailyttdmisen, kapon
sdilytysajan mukaisten toimenpiteiden suorittamisen
tehokas ja systemaattinen ohjaus ja valvonta.

Asiakirjatieto

Yhteison tehtavien hoitamisen tankiddn toiminnan
tuloksena syntyva tai saapuva tieto. Voidaan puhy@s
toiminnallisesta tiedosta.

Elinkaari

Asiakirjatietojen kasittely niiden laatisesta/saapumi-
sesta pysyvaan sailytykseen tai havittamiseen.

Ennakkoseulonta

Asiakirjatietojen sailytysajantgvan maarittely jo
niiden suunnitteluvaiheessa.

Havittaminen

Madaraajan sailytettavien asiakirjaijien poistamista
arkistosta ja niiden tuhoaminen vahvistettujen
sailytysaikojen umpeuduttua.

Maaraaikainen sailytys

Asiakirjatietojen arvonmBdisessa ja arkistolaitoksen
paatoksissa kaytetty ilmaus, jolla tarkoitetaateiet

asiakirjatietoja sailyteta pysyvasti.
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Pysyva sdilytys

Asiakirjatietojen arvonmaarityksegsarkistolaitoksen
paatoksissa kaytetty ilmaus, jolla tarkoitetaaakiga-
tietojen sailyttamista ilman, etta sailyttamisealte
katsottu voitavan asettaa mitdan aikarajoja. Pystyva
sailytettavilla asiakirjatiedoilla on tutkimukseila arvoa.

Seulonta

Asiakirjatietojen maaran supistamiseetadfit toimen-
piteet, joilla tiedot arvonmaarityksen perustegdistaan
pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin ryhmiin, nigdy
la&n sailytyksen maaraajat (arkistonmuodostajandst
ta) ja maarataan tietojen sailytystavasta (tallennu
valineestd). Pysyvasti sailytettavien asiakirjajien
sailyttamisesta pysyvasti yksinomaan sahkdisessa
muodossa paatetdan erikseen.

Seulontaesitys

Arkistolaitokselle tehty esitys kisjatietojen pysyvasta
ja maaraaikaisesta sailyttdmisesta ja sailytystavas
Seulontaesityksena kaytetaan useimmiten arkiston-
muodostussuunnitelmaa/tiedonhallintasuunnitelmaa.
Seulontaesityksena voi olla myds luettelo asialdtg
joille haetaan arkistolaitokselta taannehtivaaseal-
paatosta.

Seulontakriteeri

Yksittaisten asiakirjojen, tietojii asiakirjakoko-
naisuuksien ominaisuus (arviointiperuste), jonka
perusteella ne jaetaan joko pysyvasti tai maaréajan
sailytettavien luokkiin.

Voidaan erottagailyttamiskriteerit(asiakirjan
ominaisuus, joka tekee siita pysyvasti sailytettdya
havittamiskriteerit(asiakirjan ominaisuus, jonka
perusteella asiakirja kuuluu maardajan sailytetigvi

Seulontaperiaate

Asiakirjatietojen seulonnan yieitoémintaohje.

Seulontapolitiikka

Seulontatoiminnan tavoitteelhinejaus.

Seulontapaatos

Arkistolaitoksen paatos, jossadtiir asiakirjatietoje
pysyvasta sailyttamisesta ja sailytystavasta, kuite
siten, etta pysyvasti sailytettavien asiakirjajieto
sailyttamisesta pysyvasti yksinomaan sahkdisesséa
muodossa paatetdan erikseen.

Seulontastrategia

Menetelmat ja keinot, joidenlavagulontapolitikkaa
toteutetaan.

Taannehtiva seulonta

Arkistossa olevien asiakafagen jalkikateen tapahtuyv
seulonta.

-

0:\tekstit\Seulontaohje-viranomaisille-7-10-2010
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ESIMERKKI SEULONTAESITYKSESTA  LIITE 2

MUSEO ESITYS Dnro 4/022/2006
16.6.2006

Kansallisarkisto

PL 251

00171 HELSINKI

MUSEON PYSYVASTI SAILYTETTAVIEN ASIAKIRJOJEN JA TIETOJEN VAHVISTA-
MINEN

Museo léhettdd oheisena arkistonmuodostussuunnitelmansa ja pyytai arkistolaitosta
vahvistamaan suunnitelmaan siséltyvit pysyvisti sdilytettdvit asiakirjat ja asiakirjal-
liset tiedot.

Nyt lihetettéivé arkistonmuodostussuunnitelma tulee korvaamaan vuoden 1991
arkistonmuodostussuunnitelman ja uutta suunnitelmaa noudatetaan kaikkiin museon
perustamisen eli 1.9.1985 jidlkeen muodostuneisiin asiakirjoihin ja tietoihin. Museo
pyytdd siten arkistolaitokselta lupaa soveltaa nyt haettavaa arkistolaitoksen péatosta
my0s taannehtivasti 1.9.1985 alkaen museolle kertyneisiin asiakirjoihin.

Suunnitelma ei ole vield valmis. Sdilytysaikojen ndkékulmasta suunnitelma on
kuitenkin jo siind vaiheessa, ettd museo pyytad arkistolaitosta vahvistamaan pysyvisti
sdilytettdvét asiakirjat ja tiedot. Mikéli suunnitelmaan tulee vield sellaisia asiakirjoja,
tietoja tai tietojirjestelmid, joilla voi olla vaikutusta sdilytysaikoihin, museo ilmoittaa
niistd valittomasti Kansallisarkistolle. Suunnitelma on kéyt6ssi jo ohjeellisena ja
koko suunnitelma tullaan vahvistamaan museon kéyttéon lopullisesti sen jilkeen, kun
arkistolaitos on vahvistanut pysyvésti sdilytettavat asiakirjat ja tiedot.

Suunnitelman laadinnasta on vastannut N.N. Hin ottaa mielelldin vastaan
suunnitelmaa koskevia kysymyksié ja antaa lisitietoja, p. 09 — xxxxxxxx tai
sdhkopostilla xxxxxxxx. Xxxxxxxxx@xxxx.fi

Hallintojohtaja M.M.
Arkistopaillikko N.N.

LIITTEET
Arkistonmuodostussuunnitelma (vahvistamaton) ja siihen liittyva ohje
Arkistonmuodostajatason kuvailu
Diaarikaava
Tietojérjestelméselosteet

O:MekstitiSeulontaesitysmalli-Museo-2006



ESIMERKKI SEULONTAPAATOKSESTA LUTE3

KANSALLISARKISTO

RIKSARKIVET

3.8.2009 AL/19529/07.01.01.03.01/2008

Verohallinto

Hallintopalvelu
P, 325
00052 VERO

Viestinne 22.12.2008 (dnro 10/09/2006) Kansallisarkistoon

VEROHALLINNON ERAIDEN ASIAKIRJOJEN PYSYVA SAILYTYS

Verohallinto on 22.12.2008 pyytényt arkistolaitokselta paatoksen (AL/19529/
07.01.01.03.01/2008) arkistonmuodostussuunnitelmaan merkittyjen uusien
ICT-teknologiaa (asiaryhma 06) koskevien asiakirjojen pysyvista
sdilytyksests.

Arkistolaitos on tehnyt aiemmin useita Verohallinnon asiakirjoja koskevia
seulontapadtksid. Néistd seulontapaitdksistd uusimmat ja kattavimmat ovat
seuraavat:

Arkistolaitos maérési 26.1.1995 (VA 178/33/89) Verohallituksen asiakirjojen

pysyvastd sdilytyksestd. Tatd pidtostd voidaan noudattaa taannehtivasti
soveltuvin osin.

Arkistolaitos ma#rési 29.8.2007 (KA 33/431/2006) Verohallinnon arkiston-
muodostussuunnitelmaan merkittyjen asiakirjojen pysyvast siilytyksesti.
Tatd paétdstd noudatetaan Verohallinnolle 1.1.2006 alkaen kertyneisiin ja
kertyviin asiakirjoihin, Pd#tostd voidaan soveltaa myds taannehtivasti 1.1.1981
alkaen kertyneisiin asiakirjoihin.

Arkistolaitos kehotti 29.8.2007 pastoksesstiin (KA 33/431/2006) Vero-
hallintoa toimittamaan Kansallisarkistoon 31.12.2008 mennessi seulonta-
esityksen niiden tictoliikennetts ja -tekniikkaa (asiaryhmi 06) koskevien
asiakirjojen ja tietojen osalta, jotka puuttuivat Kansallisarkiston tarkastamasta
Verohallinnon arkistonmuodostussuunnitelmasta.

Arkistolaitoksen pi#tos asiakirjojen ja tietojen pysyvisti siilytyksesti

Arkistolaitos ilmoittaa arkistolain (831/1994) 8 §:n nojalla maarasvinsa
Verohallinnon seulontaesityksess4 mainitut ICT-teknologiaa (asiaryhmi 06)

koskevat asiakirjat pysyvin siilytykseen tehdyn esityksen mukaan, kuitenkin
seuraavin muutoksin ja tdsmennyksin:

Tietojarjestelmien kuvaukset (asiaryhma 062), ml. tietojarjestelmaselosteet,
séilytetddn pysyvasti, jos tietojarjestelmin tiedot tai osa niistd on méartty

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. (0S) 228 521 kansallisarkiste@nare.fi



KANSALLISARKISTO

RIKSARKIVET

2(2)

pysyvisti séilytettdviksi. Ndin menetelldsn my®és silloin, kun tietojen
lopullinen séilytys tapahtuu jossakin muussa kuin sahkoisessé muodossa ja
kun tietojérjestelma on suunniteltu ja rakennettu Verohallinnon toimintaa
varten. Muiden tietojérjestelmien kuvaukset ovat médriajan siilytettavia.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitty séilytysaika ajantasainen
tarkoittaa, etteivit asiakirjat ja tiedot ole pysyvisti sailytettavia.

Arkistolaitoksen padtds asiakirjojen pysyvdsid sdilytyksestd tarkoittaa sitd, ettd
asiakirjat sdilytetdsn pysyvésti paperilla, ellei sdilytysmuodosta ole toisin
madratty. Asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen siilyttdminen pysyvisti

Pidtiksen soveltaminen

Nyt annettavaa arkistolaitoksen p#itdstd noudatetaan Verohallinnolle 1.1.2008
alkaen kertyneisiin ja kertyviin asiakirjoihin ja tietoihin, Tétd paatosta voidaan
soveltaa my6s taannehtivasti Verohallinnolle 1.1.1981 alkaen kertyneisiin
asiakirjoihin ja tietoihin. Arkistolaitoksen p#4tdksen taannehtivan sovelta-
misen edellytyksen on, ettd asiakirjojen muoto ja tietosisiltd ovat sailyneet
muuttumattomina,

Mikali Verohallinnolle on kertynyt tai kertyy asiakirjoja tai tietoja, joita ei ole
mainittu nyt tai aiemmin tarkastetussa arkistonmuodostussuunnitelmassa tai
muissa Verohallinnon laatimissa seulontaesityksissi eik valtionhallintoa
koskevassa arkistolaitoksen yleisessi seulontapitoksessd 2.6.2003

(KA 216/40/03, Vaitionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittiminen), tulee
Verohallinnon laatia em. asiakirjoja/tietoja koskeva seulontaesitys,

Pigjohtaja Jussi Nuorteva
Ylitarkastaja Markku Leppénen
O \teksut\Verohallinlo17-6-2009-patiios
Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. (09) 228 521 kansallisarkisto@narec.fi
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ESIMERKKI HAVITTAMISPAATOKSESTA LIITE 4

PAATOS

LISARKISTO
13.5.2004

KANSALLISARKISTON VIRKA-ARKISTON ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Kansallisarkiston virka-arkistosta hévitetddn seuraavat asiakirjat (yhteenss 13,6 hm):
MP 001 - 008 péivikirjat ja kuukausipdivikirjat 1992-1993 18 koteloa 1,5 hm
Maakunta-arkistojen tositteet 1992-1994 46 koteloa 5,3 hm

- tilitositteet

- maksulomakkeet

- palkkaluettelot
Valtionarkiston tositteet 1993-1994 61 koteloa 5,3 hm

Valojéljenteiden tilausvihkot 1994-1998 1,5 hm

Hévittimispé#tos perustuu:
- Talousarvioasetus 600/1997 § 46
- Valtiokonttorin méérdys kirjanpitoaineistojen séilytysajoista 9/03/99
- Kansallisarkiston arkistonmuodostussuunnitelma (vahvistettu 14.5.2003)

Havitettdvit asiakirjat on luovutettu Oy UUSIO Ab:lle, sen ja Kansallisarkiston 19.9.1999
vélisen palvelusopimuksen mukaisin ehdoin.

Hallintojohtaja M.M.

Ylitarkastaja, N.N.
virka-arkiston hoitaja

O:Mekstit\Havittamispaattsmalli-K A-13-5-2004
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