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Julkishallinnon taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan
asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyva sailytys

Arkistolaissa (831/1994) pysyvasti sailytettavilla asiakirjoilla tarkoitetaan lailla tai lain nojalla arkistoitavia
asiakirjoja ja tietoaineistoja, jotka niiden sailytysajan paattymisen jalkeen arkistoidaan. Tiedonhallintalain
mukaan sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tai tuhottava. Arkistointivaihe al-
kaa, kun laissa erikseen saadetty tai tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti maaritetty sailytysaika on paatty-
nyt. Tietosuoja-asetuksen mukaan pysyva sailytys tarkoittaa sailytysta alkuperaiseen kayttotarkoitukseen
ja arkistointi tarkoittaa yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia taikka tieteellisia tai historiallisia tut-
kimustarkoituksia tai tilastollisia tarkoituksia. Nykyisessa arkistolaissa kdytetaan termia pysyva sailytys, ja
koska tama paatds annettaan voimassa olevan arkistolain nojalla, kaytetaan paatoksessa ja tassa muisti-
ossa termia pysyva sailytys.

Paitoksen tausta ja tavoitteet

Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta julkaisi 5.7.2022 suosituksen tietoaineistojen sailytysajasta ja
toimenpiteista sailytysajan paatyttya. Suosituksen liitteena oli (aiemmin) henkiléstéhallinnon ja hankinta-
toimen asiakirjoja koskevat sailytysaikasuositukset. Suositusta paivitettiin 25.10.2023, ja talloin siihen li-
sattiin liitteet 3-5, jotka koskevat taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjojen ja tieto-
aineistojen sailytysaikoja.’

Arvonmaarityksen ja seulonnan toimintamallissa Kansallisarkisto maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat
toimijoiden seulontaesitysten perusteella. Kansallisarkisto paatti kuitenkin antaa oma-aloitteisesti maa-
rayksen taloushallinnon, hallintoasiain ja tiedonhallinnan suosituksiin sisaltyvien asiakirjojen ja tietoaineis-
tojen pysyvasta sailytyksesta eli arkistoinnista. Ratkaisuun paadyttiin, koska tiedonhallintalautakunta ei
voi tehda toimijoiden? puolesta seulontaesitystd Kansallisarkistolle. Tiedonhallintalautakunnan vastuulle
ei ole lainsadadanndssa saadetty arkistotoimen tehtavia, kuten arvonmaaritysta, eika se ole arvioinut ta-
loushallinnon, hallintoasiain ja tiedonhallinnan suosituksiin siséltyvien asiakirjojen ja tietoaineistojen ar-
kistollista arvoa. Kansallisarkistolla ei ole paatosta tehdessaan ollut kaytdssa arviota tai ehdotusta asiakir-
jojen arkistollisesta arvosta.

1 Suosituksen osoite: http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-483-7

2 Henkilo, tydryhma tai organisaatio, joka on vastuussa asiakirjojen laadinnasta, talteenotosta tai asiakirjahallinnan prosesseista
tai osallistuu niihin (SFS-ISO 15489-1:2017). Téssa paatoksessa toimijalla tarkoitetaan ensisijaisesti arkistolain piirissa olevaa or-
ganisaatiota seka julkista tehtdvaa hoitavaa yksityista toimijaa.
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Kansallisarkisto on antanut paatoksen henkildstohallinnon ja hankintatoimen asiakirjojen pysyvasta saily-
tyksesta 21.12.2022 (KA/19119/07.01.01.03.01/2022) Paatos perustuu tiedonhallintalautakunnan sailytys-
aikasuosituksen liitteisiin 1-2.

Kansallisarkisto antaa seulontapaatoksen arkistolain 8 §:n perusteella kaikille arkistolain (831/1994) 1 §1
momentin kohdissa 1-2 ja 4 mainituille arkistonmuodostajille. Muut momentissa 1 mainitut arkistonmuo-
dostajat voivat noudattaa seulontapaatdsta soveltuvin osin. Annettavassa paatoksessa maarataan talous-
hallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan (liitteiden 3-5) tehtavissa ja toimintaprosesseissa muodos-
tuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen arkistoinnista niin kattavasti kuin tiedonhallintalautakunta on asia-
kirjat ja tietoaineistot esittanyt.

Tiedonhallintalautakunnan suositus koskee valtionhallinnon, kuntien ja hyvinvointialueiden yleisia toimin-
taprosesseja, eika sailytysaikoja ole maaritelty niissa prosesseissa, jotka koskevat yksittaista toimijaa. Tie-
donhallintalautakunnan sailytysaikasuosituksen liitteissa on tietoisesti pyritty yleiseen tasoon, eika niissa
ole padsaantdisesti eritelty, milloin kyse on kunnan, hyvinvointialueen ja valtionhallinnon asiakirjoista,
vaikka nadiden toimintaprosessit ja niissa syntyvat asiakirjat eroavat toisistaan myds tuki- ja yllapitotehta-
vien osalta.

Kansallisarkiston paatdsluonnos ei kaikilta osin tunnista esimerkiksi yliopistojen, Kansaneldkelaitoksen tai
Suomen Pankin erityispiirteita taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjojen ja tietoai-
neistojen osalta, jonka vuoksi ndma seka muut arkistolain momentissa 1 mainitut arkistonmuodostajat
voivat noudattaa nyt annettavaa paatdsta soveltuvin osin tai noudattaa niille annettuja aiempia seulonta-
paatoksia tai hakea uutta seulontapaatosta Kansallisarkistolta.

Yleispaatoksen tarkeimpana tavoitteena on vahentaa turhaa hallinnollista byrokratiaa ja hyédyntaa myos
arkistollisen arvon arvonmaarityksessa tiedonhallintalautakunnan tuottamaa tietoa julkisen hallinnon toi-
mintaprosesseista, tietoaineistoista ja alkuperaisen kayttotarkoituksen sailytysajoista. Toimijat voivat sel-
laisenaan soveltaa Kansallisarkiston antamaa seulontapaatosta, eika niiden tarvitse tehda erikseen seu-
lontaesityksia Kansallisarkistolle.

Kansallisarkisto paivittaa taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjojen ja tietoaineisto-
jen arvonmaaritysta ja arkistointia vastaamaan voimassa olevan arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan me-
netelmia ja kriteereitd, jotka soveltuvat digitaaliseen toimintaymparistoon ja sahkdiseen arkistointiin.

Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuositus ja Kansallisarkiston seulontapaatokset

Nyt annettava seulontapaatos kohdistuu tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuosituksen liitteissa 3-5
maariteltyihin toimintaprosesseihin ja tehtaviin seka niiden hoitamisen tuloksena muodostuviin asiakirjoi-
hin ja tietoaineistoihin. Kansallisarkisto voi mydhemmin tdydentaa nyt annettavaa paatosta.
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Kansallisarkisto perustaa nyt annettavan paatoksen semanttisen yhteentoimivuuden® turvaamiseksi paa-

osin tiedonhallintalautakunnan sailytysaikajaoston tekemaan tehtavien, prosessien ja tietoaineistojen kar-
toitus- ja maarittelytydohon. Toimintaprosessien ja tietoaineistojen yndenmukainen kuvaaminen helpottaa
toimijoiden oman tiedonhallinnan suunnittelua, sailytysaikojen maarittelya ja Kansallisarkiston paatoksen
soveltamista.

Viranomaiskohtaisten erityispiirteiden takia tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuositusta ja Kansallis-
arkiston nyt annettavaa paatosta ei sellaisenaan valttamatta voi soveltaa kaikkiin julkishallinnon toimijoi-
hin. Arviointi siita, voidaanko sailytysaikasuositusta ja Kansallisarkiston paatdsta soveltaa muiden kuin
valtion, kuntien ja hyvinvointialueiden asiakirjoihin ja tietoaineistoihin, jaa viime kadessa toimijan tehta-
vaksi.

Kansallisarkisto ja tiedonhallintalautakunta ovat yhteistydssa maaritelleet vuosina 2022-2023 ne julkisen
hallinnon yhteiset toimintaprosessit ja tehtavakokonaisuudet, joiden asiakirjojen ja tietoaineistojen pysy-
vasta sailytyksesta (arkistoinnista) on mahdollista maarata sailytysaikasuosituksen ja sen liitteiden perus-
teella (taulukko 1). Kansallisarkisto antaa pysyvan sailytyksen maaraykset seulontapaatoksissa.

Taulukko 1: Toimintaprosessit,* joiden asiakirjoista ja tietoaineistoista Kansallisarkisto maaraa suosituk-
sen perusteella.

Toimintaprosessi Lisdtietoja

Henkilostohallinto Kansallisarkisto antanut seulontapaatoksen

Hankintatoimi (KA/19119/07.01.01.03.01/2022)

Taloushallinto Nyt annettava seulontapaatds

Hallintoasiat (KA/2657/28.02.02/2024)

Tiedonhallinta

Opetustoimi Tiedonhallintalautakunnan suositus on paatok-
sen tekohetkella lausuntopalvelussa

Kansallisarkisto on jo arvioinut tai arvioi jatkossa taulukossa 1 mainittujen toimintaprosessien sailytysai-
kasuosituksen liitteiden julkaisun jalkeen, onko ao. liitteisiin sisaltyvien asiakirjojen ja tietoaineistojen py-
syvasta sailytyksesta mahdollista maarata liitteisiin tuotettujen kuvausten perusteella.

3 Semanttinen yhteentoimivuus, joka mahdollistaa tiedon siirtimisen ja késittelyn tavalla, jossa tiedon merkitys sdilyy muut-
tumattomana ja ymmarrettavana kaikille osapuolille.
4 Toimintaprossien luettelo voi muuttua tiedonhallintalautakunnan paatdsten mukaan.
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Muut taulukosta 1 poisrajatut toimintaprosessit ja tehtévat ovat sellaisia substanssitehtavia®, joita ei ole
lainsdadanndssa annettu kaikkien julkisen hallinnon toimijoiden hoidettaviksi. Kansallisarkisto maaraa
substanssitehtdvien ja -toimintaprosessien tietojen arkistoinnista erikseen.

Paatoksen valmistelu

Kansallisarkiston Informaatio-ohjaus ja arvonmaaritys -toiminto (jatkossa AlO) on vastannut paatoksen
valmistelusta. Kansallisarkiston padjohtaja antaa paatdksen toiminnon esittelysta.

Paatosluonnoksesta ja sen perustelumuistiosta pyydettiin lausuntoja 19.6.-6.9.2024. Lausuntopyynto la-
hetettiin valtionhallinnolle, kunnille, kuntayhtymille ja julkisoikeudellisille laitoksille (594 organisaatiota).
Lausuntoja annettiin seka lausuntopalvelussa ettd suoraan Kansallisarkistoon yhteensa 84 kappaletta,
joista 15 vastaajalla ei ollut kommentoitavaa. Keskeiset valtionhallinnon viranomaiset ja suurimmat kau-
pungit ja kunnat antoivat lausunnot.

Paatosluonnoksen tavoite maarata julkishallinnon toimijoiden taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedon-
hallinnan asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta (arkistoinnista) kaikkia toimijoita koske-
valla yleispaatoksella sai vastaajissa laajaa kannatusta. Maarayksen nahtiin muun muassa vahentavan hal-
linnollista byrokratiaa, ja se koettiin merkittavana uudistuksena nykyiseen kaytantoon, jossa Kansallisar-
kisto on paaasiallisesti antanut seulontapaatdkset toimijakohtaisesti. Monet toimijat lausuivat, etta yleis-
paatds tehostaa merkittavasti Kansallisarkiston toimintaa ja véhentda myos viranomaisten hallinnollista
taakkaa.

Lausunnoissa keskeisimmiksi huomioiksi nousivat yleispaatoksen suhde aikaisempiin seulontapaatoksiin,
tietosuojalainsaadannon huomioiminen, paatdksen soveltaminen, paatdksen voimaantulon nopea aika-
taulu seka asiakirjatyyppien maarittely. Jotkut lausunnonantajat lausuivat kaipaavansa paatosluonnok-
seen selkeytta ja yksiselitteisyytta sen suhteen, mitka asiakirjat Kansallisarkisto maaraa pysyvasti sailytet-
taviksi.

Saatujen lausuntojen perusteella paatosluonnosta, perustelumuistiota ja liitteita on tarkennettu seuraa-
vasti:

- Arvoitu uudelleen liitteissa 4-5 mainittujen tehtavien asiakirjojen arvonmaaritysta. Eraita asiakir-
joja esitetaan madraaikaiseen sailytykseen ja pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen perusteluja tar-
kennettiin. Erityisesti tiedonhallintamallin ja rekisterdintitietojen perusteluja tarkennettiin.

- Liitteeseen 3 (Taloushallinto) on tehty seuraavia muutoksia:

5 Substanssitehtévilla tarkoitetaan julkishallinnon toimijoiden lakisadateisia ydintehtévia erotukseksi tuki- ja ylldpitotehtivista.
Substanssitehtavien asiakirjat ovat yleensa arkistolliselta arvoltaan arvokkaampia kuin tukitehtavien asiakirjat. Tavanomai-
sesti henkildstohallinnon ja hankintatoimen tehtavat ovat tukitehtavia, mutta joillakin julkishallinnon toimijoilla ne ovat sub-
stanssitehtavia eli ydintehtavia. Naistd on erikseen tdssa muistiossa annettu esimerkkeja seka taloushallinnon, hallintoasioi-
den ja tiedonhallinnan osalta.
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o Pysyvasta maaraaikaiseen sailytykseen on siirretty Talouden seuranta ja raportointi -koh-
dasta asiakirjatyypit: vastaus viranomaisen kyselyyn koskien maakunnan liiton/kunnan ta-
loutta, talousarvioennuste, kuntatalous — tilinpaatdslaskelmat.

o Kiintedan omaisuuden hallinta -kohdasta pysyvasta maaraaikaiseen sailytykseen on siirretty
kiintedd omaisuutta koskeva paatos ja kauppakirja. Naiden osalta on kuitenkin huomioi-
tava, etta tarvittaessa toimijan on tehtava merkittavien kiintean omaisuuden hankintojen
osalta seulontaesitys Kansallisarkistolle.

o Perinto- ja lahjoitusasioiden osalta on tarkennettu pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja.

- Paatoksen suhdetta kumottaviin paatoksiin on tarkennettu. Valtionhallinnon vuoden 2010 yleis-
paatds Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen (AL/19273/07.01.01.00/2008) ja vuo-
den 2003 maakunnan liittojen paatds Maakunnan liittojen pysyvasti sdilytettavat asiakirjat
(KA/133/43/03) kumoutuvat taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjojen ja tie-
toaineistojen osalta. Kuntapuolen vuoden 2001 paatos Pysyvasti sailytettavat kunnalliset tuki- ja
yllapitotehtavien asiakirjat (KA 158/43/01) kumoutuu niiden asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta,
jotka nyt annettavassa paatoksessa mainitaan. Muilta osin se jaa taloushallinnon, hallintoasioiden
ja tietohallinnon asiakirjojen osalta voimaan.

- Paatoksen sovellettavuutta on tarkennettu ja selkiytetty

- On yhdenmukaistettu liitteen 3 rakennetta liitteiden 4-5 kanssa yhtenevaksi.

Taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan yleiset toimintaprosessit ja tehtavat julkishal-
linnossa

Paatds annetaan paatoksessa mainituille toimijoille huomioiden toimintaprosessien erilaisuus. Muut kuin
valtionhallinnon, kuntien ja hyvinvointialueiden toimijat voivat noudattaa paatdsta soveltuvin osin. Nai-
den erilaisten toimijoiden roolit, toimintaprosessit seka muodostuvat asiakirjat ja tietoaineistot vaihtele-
vat.

Valtionhallinto muodostuu valtion keskus-, alue- ja paikallishallinnosta. Valtion keskushallinto muodos-
tuu ministeridista ja niiden hallinnonalalla olevista valtakunnallisista virastoista ja laitoksista. Ministeridita
on 12. Aluehallintoviranomaisina toimii paatoksentekohetkelld kuusi aluehallintovirastoa (AVI) seka 15
elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusta (ELY-keskus). Valtion aluehallinnonuudistus on parhaillaan
kaynnissa. Uudistuksessa sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira, aluehallintovirastot seka
ELY-keskusten ymparistoasioiden vastuualueen tarkoituksenmukaiset tehtavat yhdistetaan. Uudessa val-
takunnallisessa virastossa ymparistoon liittyvat lupa- ja valvontatehtavat muodostavat yhden yhtenaisen
kokonaisuuden. ELY-keskusten jaljelle jaavat tehtavat kootaan nykyista vahvemmille alueille elinvoima-
keskuksiin. Valtion paikallishallinnon viranomaisina toimivat poliisilaitokset ja ty6- ja elinkeinotoimistot,
jotka lakkaavat vuoden 2025 alusta, kun tydvoimapalveluiden jarjestamisvastuu siirtyy valtion ty6- ja elin-
keinotoimistoilta kunnille.
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Valtionhallinnon keskeisia toimijoita ovat eri hallinnonalojen ministeriét ja virastot. Talous- ja hallintoasi-
oiden tehtdvia on myds joidenkin naiden toimijoiden substanssitehtadvina (esimerkiksi ministeriot, Valtio-
konttori, Valtiontalouden tarkastusvirasto, Verohallinto ja Ulosottolaitos). Nama tehtavat on tarkeaa erot-
taa tuki- ja yllapitotehtavista nyt annettavaa paatosta sovellettaessa.

Valtiovarainministeri6 vastaa valtionhallinnon talouden ohjauksesta ja sen kehittamisesta. Ministeriota-
solla keskitytaan strategiseen ohjaukseen ja operatiiviset tehtavat hoidetaan virastoissa. Aiemmin valtion
paikallishallinnoksi katsottujen valtion viranomaisten virastorakenteita on viime vuosina muutettu siten,
etta niiden toimivalta on muutettu valtakunnalliseksi.

Ministeridtasolla strategisen ohjauksen kokonaisuudesta vastaa valtioneuvoston kanslia.

Kuntien tehtavista saddetaan kuntalaissa (410/2015). Valtiovarainministerio seuraa yleisesti kuntien toi-
mintaa ja taloutta seka huolehtii, ettd kuntien itsehallinto otetaan huomioon kuntia koskevan lainsaadan-
non valmistelussa.

Aluehallintovirasto voi kantelun takia tutkia, onko kunta toiminut voimassa olevien lakien mukaan. Val-
tion ja kuntien neuvottelumenettelyyn kuuluu kuntien toimintaa, taloutta ja hallintoa koskevien asioiden
kasittely valtiovarainministerion yhteydessa toimivassa kuntatalouden ja -hallinnon neuvottelukunnassa.

Kunnan toimielimet on lueteltu kuntalaissa. Toimielimia kunnassa ovat kunnanvaltuusto, kunnanhallitus ja
sen jaostot, lautakunnat ja niiden jaostot, johtokunnat ja niiden jaostot seka toimikunnat. Nailla toimieli-
milla on omat tehtavansa, ja niille kuuluu paatosvaltaa siten, kuin kuntalaissa on saadetty.

Hyvinvointialueet ovat itsehallinnollisia alueita, jotka ovat vastanneet vuoden 2023 alusta lahtien seka
sosiaali- ja terveyspalvelujen ettd pelastustoimen tehtavien jarjestamisesta, joista sdadetaan erityslainsaa-
danndssa (laki hyvinvointialueista 611/2021). Tehtavat ovat olleet aiemmin kuntien, kuntayhtymien ja alu-
eellisten pelastuslaitosten vastuulla.

Hyvinvointialueita on yhteensa 21. Lisaksi Helsingin kaupunki vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon seka
pelastustoimen jarjestamisesta alueellaan, ja Uudellamaalla erikoissairaanhoidon jarjestamisesta vastaa
HUS-yhtyma.

Hyvinvointialueet voivat myds sopia, etta ne hoitavat tehtavansa yhdessa. Yhteistoimintaa voidaan hoitaa
eri tavoin. Hyvinvointialueet voivat perustaa yhteisen toimielimen tai viran. Ne voivat myds tehda sopi-
muksen viranomaistehtavan hoitamisesta tai perustaa hyvinvointiyhtyman. Hyvinvointiyhtymalle ei voi
kuitenkaan siirtaa palveluiden jarjestamisvastuuta. Se voi toimia vain tukipalvelujen tuottamiseen liitty-
vissa tehtavissa.

Hyvinvointialueiden rahoitus perustuu paaosin valtion rahoitukseen. Hyvinvointialueilla ei ole verotusoi-
keutta. Valtiovarainministerid seuraa yleisesti hyvinvointialueiden toimintaa ja taloutta.
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Toimintaprosessit seka asiakirjat ja tietoaineistot vaihtelevat jonkin verran kunnan, hyvinvointialueen, val-
tionhallinnon, julkisoikeudellisten seka julkista tehtdavaa hoitavien toimijoiden valilla. Tiedonhallintalauta-
kunnan sailytysaikaliitteessa ei ole kaikilta osin maaritelty, milloin on kyse kunnan, hyvinvointialueen tai
valtionhallinnon asiakirjoista. Sailytysaikaliitteissa ei tarkemmin ole tarkennettu kaikkia asiakirjatyyppeja,
eika myo6skaan paasaantoisesti ole eritelty saapuvia ja laadittuja asiakirjoja. Saman asiakirjan merkitys or-
ganisaatiossa voi vaihdella sen mukaan, onko kyse saapuvista vai viranomaisessa laadituista asiakirjoista.
Kansallisarkisto on tarkentanut joidenkin asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta, ettd onko kyse saapuvista
vai laadituista asiakirjoista.

Taloushallinnon asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmaaritys
Yleistd taloushallinnon tehtdvissd muodostuneista asiakirjoista ja tietoaineistoista

Kansallisarkisto ja sen edeltdjaorganisaatiot Valtionarkisto ja arkistolaitos ovat maaranneet monissa ylei-
sissa maarayksissa ja seulontapaatoksissa seka organisaatio- ja tietojarjestelmékohtaisissa seulontapaa-
toksissa taloushallinnon tehtavissa muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta.
Laajasti eri organisaatioiden asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sdilytyksesta on maaratty valtionhal-
linnon yleispaatoksessa (maardys ja ohje 3.8.2010 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen,
AL/19273/07.01.01.00/2008) seka kuntien ja kuntayhtymien asiakirjoille ja tietoaineistoille 3.9.2001 anne-
tussa tuki- ja yllapitotehtavien tietoaineistoja koskevassa paatoksessa (KA 158/43/01).

Taloushallinnon tehtavissa muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen tutkimuksellinen arvo vaihtelee.
Julkishallinnon talouden suunnittelua ja toteutusta koskevilla asiakirjoilla on tutkimuksellista arvoa. Toi-
saalta rutiininomaisissa taloushallinnon tehtavissa muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen tutkimuk-
sellinen arvo on vahadinen. Kuntien ja hyvinvointialueiden toiminnassa kyse on pitkalti tuki- ja yllapitoteh-
tavista. Valtionhallinnossa tehtavat ovat myds useamman toimijan substanssitehtavia (esimerkiksi Vero-
hallinto, Ulosottolaitos, Valtiokonttori), jolloin asiakirjoihin ja tietoaineistoihin sovelletaan organisaa-
tiokohtaisia seulontapaatoksia.

Esitys asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvaan sailytykseen maaraamisesta on merkitty taman paatoksen
liitteessa 3 (Taloushallinnon tietoaineistojen pysyva sailytys) sarakkeessa E.

Taloushallinnon asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmddritys

Taloushallinnon tehtavat, joita tama paatos koskee, ovat monen toimijan tuki- ja yllapitotehtavia, joiden
avulla tuetaan toimijan substanssitehtavien hoitamista. Tuki- ja yllapitotehtavat eivat ole arkistolliselta
arvoltaan niin merkittavia kuin substanssitehtavat. Tuki- ja yllapitotehtavien asiakirjoista ja tietoaineis-
toista arkistoidaan vain tutkimuksen kannalta merkityksellisimmat (Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja
seulontapolitiikan kriteeriryhma 1).

Taloushallinnon asiakirjojen tutkimuksellisesti merkityksellisin tietosisalté painottuu toimijan talouden
suunnittelusta ja toteutuksesta kertoviin asiakirjoihin ja tietoaineistoihin. Merkityksellisia ovat esimerkiksi
taloushallinnon asiakirjoihin mahdollisesti liittyvat kuvaukset organisaation toiminnasta (kriteeriryhma 4).
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Taloushallinnon asiakirjat ovat padsaantdisesti alkujaan digitaalisessa muodossa ja suurinta osaa esite-
taan maaraajan sailytettaviksi. Tasta syysta tietojen arkistoinnin kustannuksilla ei ole arvonmaarityksen
kannalta suurtakaan merkitysta (kriteeriryhmat 6 ja 7).

Sailytysaikasuosituksen liitteessa esitettyjen asiakirjojen ja tietoaineistojen rajauksia perustelemme tar-
kemmin seuraavasti:

Toiminnan ja talouden suunnittelu, seuranta ja talousarvion valmistelu

Toiminnan ja talouden suunnittelu, seuranta ja talousarvion valmistelu -tehtavaluokassa
arkistollista arvoa on toiminnan suunnittelua ja toteutusta kuvaavilla asiakirjoilla ja tietoaineis-
toilla. Toimintaprosessit ja muodostuvat asiakirjat ja tietoaineistot vaihtelevat organisaatioittain ja
erityisesti kunnan, hyvinvointialueen ja valtionhallinnon toimintaprosessit eroavat toisistaan. Saily-
tysaikasuosituksessa eri toimijoiden asiakirjatyyppeja ei ole eritelty. My0s tieto siita, etta onko ky-
seessa saapuva vai laadittu asiakirja, on joissakin tapauksissa arvonmaarityksen kannalta merkityk-
sellinen. Tata tietoa ei tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuosituksessa kaikilta osin myoskaan
ole.

Toimintakertomus ja tilinpaatos -tehtavaluokkaan sisaltyy Tasekirjan laadinta ja sisalto seka
Tilinpaatoksen varmentaminen -alatehtavaluokat. Taloushallinnon asiakirjoista ja tietoaineistoista
edelld mainitut asiakirjat ovat tutkimuksellisesti merkittavimpia, koska niihin sisaltyvat tiedot ku-
vaavat laajasti organisaatiota ja sen toimintaa. Esitimme pysyvaan sailytykseen kaikkia tehtava-
luokan asiakirjoja lukuun ottamatta tilinpaatoksen laadintaa koskevia ohjeita ja suositusmalleja,
tase-erittelyja, tilintarkastusilmoituksia seka ilmoituksia kassavajeesta. Valtionhallinnon osalta py-
syva sailytys koskisi valtion kirjanpitoyksikoita ja valtion liikelaitoksia. Valtion kirjanpitoyksikdihin
kuuluvissa virastoissa ja laitoksissa (tulosohjatuissa virastoissa) kaikkia taman tehtavaryhman asia-
kirjoja ja tietoaineistoja esitamme maaraajan sailytettaviksi.

Verotus

Verotulot-tehtavaluokkaan sisdltyvista tietoaineistoista esitamme pysyvaan sailytykseen paatok-
set kunnan tulo- ja kiinteistoveroprosenteista seka muiden verojen perusteista. Muita tietoaineis-
toja esitimme madraajan sailytettaviksi. Verotus on myds Verohallinnon substanssitehtava. Vero-
hallinnon substanssiasiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta paatetaan erikseen.

Rahoitus ja varainhallinta

Maksuperusteiden maaraaminen ja maaraytyminen -tehtiavaluokkaan sisaltyvat asiakirjat ja
tietoaineistot esitamme muilta osin maaraajan sailytettaviksi, mutta kuntien ja hyvinvointialueiden
maksuperusteita koskevat paatokset esitetdaan pysyvaan sailytykseen. Tehtavassa muodostuvat
asiakirjat ja tietoaineistot ovat muilta osin arkistollisen arvon osalta vahamerkityksellisia.

Tuet ja avustukset
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Tuet ja avustukset — tehtavaluokassa harkinnanvaraisten tukien ja avustuksien mydntamiseen ja
hakemiseen liittyvista asiakirjoista ja tietoaineistoista pysyvaan sailytykseen esitdamme yhteenve-
toja avustushakemuksista ja paatoksia harkinnanvaraisista avustuksista. Muilta osin tukiin ja avus-
tuksiin liittyvia asiakirjoja esitdmme maaraajan sailytettaviksi. Kun tukien ja avustusten mydntami-
nen on organisaation substanssitehtava, asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta paatetaan organisaa-
tiokohtaisissa seulontapaatoksissa.

Valtionavut-tehtavaluokka koskee valtionavustusten asiakirjoja ja tietoaineistoja. Valtio osallis-
tuu lakisaateisten kunnallisten peruspalvelujen rahoitukseen maksamalla valtionosuuksia. Valtion-
osuudet maksetaan kunnalle automaattisesti ilman erillista hakemusta. Lisaksi kunnille voidaan
myontaa hakemuksesta valtionavustuksia. Valtionavustuksia myontavat ministeriot, valtion kes-
kusvirastot ja aluehallintoviranomaiset. Valtionavustuksia saavat kunnat, kuntayhtymat, korkea-
koulut ja yksityiset toimijat.

Paatosta sovellettaessa on huomioitava, ettd paatos koskee tuki- ja yllapitotehtavien asiakirjoja ja
tietoaineistoja. Esimerkiksi kuntien ja hyvinvointialueiden toiminnassa kyse on paasaantdisesti
tuki- ja yllapitotehtavista. Nyt annettavaa paatosta noudatetaan niiden asiakirjoihin ja tietoaineis-
toihin. Valtionavun maksajataholle kyse on substanssitehtavasta ja talldin noudatetaan organisaa-
tiolle annettua erillista seulontapaatosta.

Ottolainaus, Antolainaus, Sijoitustoiminta seka Tilien, rahastojen ja varallisuuden hallinta -
tehtavaluokkien asiakirjat ja tietoaineistot liittyvat pitkalti tutkimuksellisesti vahamerkityksellisten
kaytannon tehtavien hoitamiseen. Ainoastaan paatostiedot sailytetaan pysyvasti edella maini-
tuissa tehtavaluokissa.

Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpito, Taloushallintojarjestelmdn ohjaaminen, Ostoreskontra, Myyntireskontra ja las-
kutus, Kassa, Matka- ja kululaskut, Siviilipalvelushenkil6iden ylldpitoon ja etuuksiin liittyvat
korvaukset ja muiden kertaveloittajien kululaskut -tehtavaluokkien kaikki asiakirjat ja tietoai-
neistot ovat organisaatioiden taloushallinnon kaytdanndn tehtavien hoidossa muodostuvia tietoai-
neistoja, joilla ei tutkimuksellista merkitysta. Kaikki asiakirjat ja tietoaineistot lukuun ottamatta
kuntien ja hyvinvointialueiden tilikarttoja ja tililuetteloita esitamme maaraajan sailytettaviksi.

Omaisuuden hallinta

Kiintedan omaisuuden hallinta -tehtavaluokassa kiinteda omaisuutta koskevia paatoksia ja
kauppakirjoja esitamme maaraaikaiseen sailytykseen. Toimijan on kuitenkin tarvittaessa tehtava
merkittavien kiinteda omaisuutta koskevien hankintojen asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta seu-
lontaesitys Kansallisarkistolle.

Valtion virastojen ja laitosten omistajahallinnassa olleista omistuksista paaosa on keskitetty raken-
netun omaisuuden osalta Senaatti-konsernille ja maa- ja vesialueiden osalta Metsahallitukselle.
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Muita haltijavirastoja, joilla saa olla hallinnassaan valtion kiinteistdvarallisuutta ovat Tasavallan
presidentin kanslia, ulkoministerid, valtiovarainministerid, Suomenlinnan hoitokunta, maa- ja met-
satalousministerid, liikenne- ja viestintaministerio, Vaylavirasto ja ymparistoministerid. Liikenne-
vaylien maa-alueet ovat paasaantoisesti Vaylaviraston omistajahallinnassa ja valtion ulkomailla
sijaitsevat kiinteistot ulkoministerion omistajahallinnassa. Asiasta saadetaan Valtioneuvoston ase-
tuksessa valtion kiinteistdvarallisuuden hankinnasta, vuokraamisesta, hallinnasta ja hoitamisesta
(242/2015).

Valtion kiintean omaisuuden hallintaan liittyvien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyk-
sesta esitamme paatettavaksi organisaatiokohtaisissa seulontapaatoksissa.

Irtaimen ja kdyttoomaisuuden hallinta ja myynti -tehtavaluokan asiakirjoja ja tietoaineistoja
esitamme maaraajan sailytettaviksi muilta osin, mutta suojelukohteiksi maarattyjen rakennusten
irtaimistoluettelot ja kayttdomaisuusluettelot esitamme pysyvasti sailytettaviksi.

Palvelujen ja tuotteiden myynti ja vuokraus

Palvelujen ja tuotteiden myynti ja vuokraus seka asiakkuuden hallinta -tehtavaluokan asia-
kirjat ja tietoaineistot ovat tutkimuksellisesti vahamerkityksellisessa tuki- ja yllapitotehtavissa
muodostuvia, eika niilla ole arkistollista arvoa. Naita asiakirjoja ja tietoaineistoja esitamme kaikilta
osin madraaikaiseen sailytykseen.

Perinto- ja lahjoitusasiat -tehtavaluokan asiakirjoja ja tietoaineistoja esitimme suurimmaksi
osaksi pysyvaan sailytykseen. Arkistollista arvoa on tiedoilla, jotka kertovat, etta paljonko organi-
saatiot saavat perintdja ja erilaisia lahjoituksia, kenelta seka millaisia nama sisalloltaan ovat.

Henkilostokassatoiminta

Henkilostokassan jasentilien hoito ja Henkilostokassan lainojen hoito -tehtidvaluokkien asia-
kirjoja ja tietoaineistoja esitamme maaraaikaiseen sailytykseen. Kunnat ovat hankkineet ja osa
kunnista hankkii edelleen rahoitusta henkildstokassatoiminnalla. Siihen liittyvat asiakirjat ja tieto-
aineistot ovat rutiininomaisia tileihin ja lainoihin liittyvia asiakirjoja ja tietoaineistoja, joilla ei ole
merkittavaa arkistollista arvoa.

Asiakasvarojen hoito toimintayksikoissa -tehtavialuokan asiakirjoja ja tietoaineistoja esitamme
kaikilta osin maaraajan sailytettaviksi. Tehtava on rutiininomainen, eivatka asiakirjat ja tietoaineis-
tot sisalla tietoja, joilla olisi merkittavaa arkistollista arvoa.

Perintéa ja ulosottotoimet

Perinta ja ulosottotoimet sekd viranomaisten vilinen perinta -tehtavaluokkien asiakirjoja ja
tietoaineistoja esitimme kaikilta osin maaraajan sailytettaviksi. Tehtavat ovat rutiininomaisia, ei-
vatka asiakirjat ja tietoaineistot sisalla tutkimuksellisesti merkityksellista tietoa. Ulosottolaitoksen
substanssiasiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta paatetaan erikseen.
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Sosiaali- ja terveydenhuollon maksukattopdatokset ja vapaakorttien myontaminen -tehta-
valuokan asiakirjoja ja tietoaineistoja esitamme maardajan sailytettaviksi. Maksukattoihin ja va-
paakortteihin liittyvat tehtavat perustuvat lakiin sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
(734/1992, 6a §). Tehtavaa hoidetaan rutiininomaisesti edellda mainitun lain perusteella.

Maksulykkaykset ja maksuista vapauttamiset -tehtavaluokan asiakirjoja ja tietoaineistoja esi-
tamme kaikilta osilta maaraajan sailytettaviksi. Tehtavat ovat rutiininomaisia, eivatka asiakirjat ja
tietoaineistot sisalla tietoja, joilla olisi merkityksellista arkistollista arvoa.

Hallintoasioiden tehtavien tietoaineistojen ja asiakirjojen arvonmaaritys

Yleistd hallintoasioiden arvonmddirityksestd

Kansallisarkisto ja sen edeltdjaorganisaatiot Valtionarkisto ja arkistolaitos ovat maaranneet useissa ylei-
sissa maarayksissa ja seulontapaatoksissa seka organisaatio- tai tietojarjestelmakohtaisissa seulontapaa-
toksissa hallintoasioiden tehtavien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta. Laajasti eri or-
ganisaatioiden asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta on maaratty valtionhallinnon yleis-
paatdksessa (maarays ja ohje 3.8.2010 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen,
(AL/19273/07.01.01.00/2008) seka kuntien ja kuntayhtymien asiakirjoille ja tietoaineistoille 3.9.2001 anne-
tussa tuki- ja yllapitotehtavien tietoaineistoja koskevassa paatoksessa (KA 158/43/01).

Hallintoasioiden tehtavissa muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen tutkimuksellinen arvo vaihtelee.
Julkishallinnon suunnittelua ja toteutusta koskevilla asiakirjoilla on tutkimuksellista arvoa. Rutiininomai-
sissa hallintoasioiden tehtavissa muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen tutkimuksellinen arvo on
vahainen. Valtion, kuntien ja hyvinvointialueiden toiminnassa kyse on pitkalti tuki- ja yllapitotehtavista,
joilla mahdollistetaan tarkeiden substanssitehtavien hoitaminen. Valtionhallinnossa hallintoasioiden teh-
tavat ovat myods useamman toimijan substanssitehtavia (esimerkiksi Verohallinto, Ulosottolaitos, Valtio-
konttori), jolloin asiakirjoihin ja tietoaineistoihin sovelletaan organisaatiokohtaisia seulontapaatoksia.

Hallintoasioiden ohjauksen osalta tiedonhallintalautakunnan suosituksen liite 4 ei ota kantaa valtioneu-
voston ja Eduskunnan laatimiin lainsdadannon ja normiohjauksen asiakirjoihin. Tama koskee seuraavia
tehtavia: Hallintoasioiden ulkoa tuleva ohjaus, hallintoasioiden sisdinen oma ohjaus, hallinnon jarjestami-
nen, palvelujen jarjestaminen seka toimielinten ja tydryhmien jarjestaytyminen ja kokoonpano.

Tiedonhallintalautakunnan suosituksen hallintoasioiden liite 4 ei koske my&skaan valtionhallinnon toimie-
linten ja tydryhmien tyoskentelyn ja paatoksenteon substanssiprosesseihin liittyvia paatoksia, vaan sisal-
taa ainoastaan hallintoasioihin liittyvan paatdksenteon. Kuntien ja hyvinvointialueiden osalta toimielinten
ja tydryhmien tyoskentely ja paatoksenteko koskee hallintoon liittyvia asioita, joista tehdaan hallintopaa-
tos toimielimessa.
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Esitys asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvaan sailytykseen maaraamisesta on merkitty taman paatoksen
liitteessa 4 (Hallintoasioiden tietoaineistojen pysyva sailytys) sarakkeeseen E: Kansallisarkiston maarays
asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta.

Hallintoasioiden asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmddiritys

Perustelemme pysyvaan sailytykseen esittamiamme asiakirjoja ja tietoaineistoja seuraavilla Kansallisarkis-
ton arvonmaarityskriteereilla.

Hallintoasioiden tehtavat, joita tama paatods koskee, ovat monen toimijan tuki- ja yllapitotehtavia, joiden
avulla tuetaan toimijan substanssitehtavien hoitamista. Tuki- ja yllapitotehtavat eivat ole arkistolliselta
arvoltaan niin merkittavia kuin substanssitehtavat. Mita enemman toimijalla on harkintavaltaa, sitd mer-
kittdvampia tehtavat ja sen tietoaineistot ovat arvonmaarityksen kannalta. Kun kyse on tuki- ja yllapito-
tehtavista, arkistoidaan asiakirjoista ja tietoaineistoista vain tutkimuksen kannalta merkityksellisimmat.
(Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan kriteeriryhma 1, tehtavan merkittavyys).

Arkistoitavia ovat asiakirjatiedot, jotka dokumentoivat hallinnon toimijan toimivaltaa ja oikeuksia, julkisen
vallan kayttoa seka keskeiset toimijan toimintaa dokumentoivat asiakirjatiedot. (Kansallisarkiston arvon-
maaritys- ja seulontapolitiikan kriteeriryhma 2, toimintaymparisto).

Arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan kriteerityhman 3 (toimintaprosessi) mukaan merkityksellisten tehta-
vien osalta kaikki toimintaprosessin asiakirjatiedot arkistoidaan seuraavin rajauksin:

e Toimijoilla, joiden paatdksiin muutoksenhaku kohdistuu, muutoksenhakuasiakirjat yleensa sailyte-
taan maaraajan lukuun ottamatta oikaisumenettelya. Lainkayttdasioiden toimijat padsaantdisesti
arkistoivat muutoksenhakuasiakirjat. Arkistointi kohdistuu paasaantdisesti asiaa kasittelevaan vi-
ranomaiseen, eli kanteluissa esimerkiksi ylimpiin laillisuusvalvojiin tai Valviraan ja valitusasioissa
hallintotuomioistuimiin. Osapuolen, eli kantelun tai valituksen kohteena olevan viranomaisen,
asiakirjat ovat lahtokohtaisesti maaraajan sailytettavia. Tiedonhallintalautakunnan suosituksen
hallintoasioiden liitteen Muutoksenhaku ja kantelu -tehtavassa laillisuusvalvojille muutoksenhaku-
asioiden kasittely on niiden substanssitehtava, jolloin asiakirjoihin ja tietoaineistoihin sovelletaan
organisaatiokohtaisia seulontapaatoksia.

e Lausuntoprosessin asiakirjat arkistoi paasaantodisesti lausunnon pyytaja.

Yleispaatoksen taustalla olevassa tiedonhallintalautakunnan suosituksessa lausuntoja syntyy hallintoasioi-
den osalta useissa eri tehtavissa. Suosituksessa ei mainita, ovatko lausunnot saapuvia vai itse laadittuja.
Kansallisarkisto esittaa, etta tuki- ja yllapitotehtaviin kuuluvien hallintoasioiden osalta lausunnon pyyta-
jalle saapuneet lausunnot ovat pysyvasti sailytettavia. Lausunnon antajan lahteneet lausunnot ovat maa-
raajan sailytettavia. Substanssiasioihin kuuluvista lausunnoista maarataan organisaatiokohtaisissa paatok-
sissa.
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Sailytysaikasuosituksen liitteessa esitettyjen asiakirjojen ja tietoaineistojen rajauksia perustelemme tar-
kemmin seuraavasti:

Hallintoasioiden ohjaus

Hallintoasioiden ohjaus -tehtavaan kuuluvan hallintoasioiden ulkoa tuleva ohjaus -tehta-
vassa syntyvien asiakirjojen osalta esitdamme, ettd valtionhallinnon organisaation yhdessa
oman hallinnonalan ministerion kanssa laatimat tulossopimukset liitteineen ja lausunnon
pyytdjalle saapuneet lausunnot sailytetdaan pysyvasti. Maaraaikainen sailytys koskee kirjanpi-
toyksikdiden sisdisia tulossopimuksia. Muut asiakirjat ovat maaraajan sailytettavia.

Hallintoasioiden sisdinen oman ohjaus -tehtdvassa syntyvien asiakirjojen osalta esitaimme,
etta paatokset, muistiot ja lausunnon pyytajalle saapuneet lausunnot sailytetaan pysyvasti.
Tydjarjestysten osalta valtionhallinnossa koko organisaatiolle, osastoille ja niita vastaavan
tasoisille seka itsenaisille valtakunnallisille ja alueellisille yksikodille vahvistetuttuja tydjarjes-
tyksia esitdamme pysyvasti sailytettavaksi. Kunnilla nama asiakirjat ovat maaraajan sailytetta-
vid. Muut asiakirjat ovat maaraajan sailytettavia.

Hallinnon jarjestaminen -tehtavassa esitimme pysyvasti sailytettaviksi kaikki muut asia-
kirjat, paitsi ohjeet ja lausuntopyynnoét, jotka ovat maaraajan sailytettavia.

Palvelujen jarjestaminen

Palvelujen jarjestaminen -tehtavassa arkistollista arvoa on toimielinpaatoksilla, joita esi-
tamme pysyvasti sailytettavaksi. Tuki- ja yllapitotehtavia koskevat viranhaltijapaatokset ovat
madraajan sdilytettavia. Paamaaratehtavia (esimerkiksi opetustoimi, kirjastotoimi, ymparis-
tdasiat) koskevat viranhaltijapaatokset ovat arkistolaitoksen vuoden 2001 paatdksessa (KA
158/43/01) pysyvasti sailytettavia. Paamaaratehtaviin kuuluvien asiakirjojen arvonmaarityk-
sesta ei paatetad nyt annettavassa paatoksessa, vaan niista paatetaan erikseen organisaa-
tiokohtaisissa paatoksissa. Tehtava on rutiininomainen, eivatka tehtavasta syntyvat muut
asiakirjat ja tietoaineistot sisalla tutkimuksellisesti merkittavaa tietoa ja niita esitdmme maa-
raajan sailytettaviksi.

Toimielinten ja tydryhmien jarjestaytyminen ja kokoonpano

Toimielinten ja tyéryhmien jarjestaytyminen ja kokoonpano -tehtavassa esitimme py-
syvasti sdilytettavaksi toimielimen paatokset perustamisesta ja asettamispaatokset. Tehtava-
ryhma on rutiininomainen, eivatka tehtavasta syntyvat muut asiakirjat ja tietoaineistot sisalla
tutkimuksellisesti merkittavaa tietoa.

Toimielinten ja tydryhmien tydskentely ja paatdoksenteko (valtionhallinto seka kunnat ja hyvinvointialueet)
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Valtionhallinnon osalta toimintaprosessi sisaltaa hallintoasioihin liittyvan paatdksenteon
eika koske substanssiprosesseihin liittyvia paatoksia. Naista tehtavista ehdotamme lausun-
toyhteenvedot, loppuraportit ja lausunnon pyytajalle saapuneet lausunnot pysyvasti saily-
tettaviksi. Muut asiakirjat ovat maardajan sailytettavia.

Kuntien ja hyvinvointialueiden asiakirjat koskevat hallintoon liittyvia asioita, joista tehdaan
hallintopaatos toimielimissa. Naista asiakirjoista ehdotamme pysyvasti sailytettavaksi kes-
keiset toimielinten kokouspdytakirjat, toimielinpaatokset, lausuntoyhteenvedot ja lausun-
non pyytajalle saapuneet lausunnot. Vahamerkitykselliset toimielinten ja tyéryhmien ko-
kouspoytakirjat sailytetdan maaraajan. Muut tehtavaryhmien asiakirjat ovat maaraajan saily-
tettavia.

Tiedoksianto ja kuuluttaminen

Tehtava on rutiininomainen, eivatka asiakirjat ja tietoaineistot sisalla tietoja, joilla olisi mer-
kittavaa arkistollista arvoa. Asiakirjoja ja tietoaineistoja esitetaan kaikilta osin maaraajan sai-
lytettavaksi.

Toiminnan strategia, suunnittelu ja seuranta

Johtaminen

Strategian suunnittelu ja seuranta -tehtavasta pysyvasti sailytettavaksi esitimme toimie-
linpaatokset, viranomaisen omat strategiat, toteuttamissuunnitelmat, seurantaraportit ja
lausunnon pyytajalle saapuneet lausunnot. Muut tehtavaryhman asiakirjat ovat arkistollisen
arvon osalta vahamerkityksellisia tukitehtavia ja ovat maaraajan sailytettavia.

Toimialatasoinen suunnittelu ja seuranta -tehtavat ovat merkittavia toiminnan kannalta,
ja esitdamme suurimman osan tehtavissa syntyvista asiakirjoista pysyvaan sailytykseen. Aino-
astaan arkistolliselta arvolta vahamerkitykselliset tutkimus-, selvitys- ja arviointiasiakirjojen
pohja-aineistot ja toimielimen esitykset toimialakohtaisesta suunnitelmasta ovat maaraajan
sailytettavia.

Tuki- ja yllapitotehtavia koskevat viranhaltijapaatokset ovat maardajan sailytettavia. Paa-
maaratehtavia (esimerkiksi opetustoimi, kirjastotoimi, ymparistoasiat) koskevat viranhaltija-
paatokset ovat arkistolaitoksen vuoden 2001 paatdksessa (KA 158/43/01) pysyvasti sailytet-
tavia. Paamaaratehtaviin kuuluvien asiakirjojen arvonmaarityksesta ei paateta nyt annetta-
vassa paatoksessa, vaan niista paatetaan erikseen organisaatiokohtaisissa paatoksissa. Teh-
tava on rutiininomainen, eivatka tehtavasta syntyvat muut asiakirjat ja tietoaineistot sisalla
tutkimuksellisesti merkittavaa tietoa ja niita esitamme maaraajan sailytettaviksi.

Johtoryhma-tehtavan asiakirjat kasittelevat operatiiviseen johtamiseen liittyvia suunnitel-
mia, tavoitteita ja toimenpiteita.
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Kunnissa johtoryhmat ja tydoryhmat eivat ole virallisia paatoksentekoelimia, eika niiden asia-
kirjoilla ole arkistollista arvoa. Esitimme, etta valtionhallinnon johtoryhmien kokouspd&yta-
kirjat ja -muistiot ovat pysyvasti salytettavia. Muut asiakirjat ovat maaraajan sailytettavia.

Toimikunta on elin, joka asetetaan tilapaisten tai pysyvaisluonteisten tehtavien suoritta-
mista varten. Toimikuntia koskevat hallintolain vaatimukset. Toimikuntien toiminnassa
muodostuvilla asiakirjoilla ei ole arkistollista arvoa, ja esitdamme niitd maaraajan sailytetta-
viksi.

Neuvottelukunnat ja neuvostot ovat useamman henkilon muodostamia toimielimia, jotka
asetetaan selvittamaan tai valmistelemaan maarattya asiaa, asiaryhmaa tai seuraamaan
maarattya toimintaa. Esitamme, etta valtionhallinnon tiedekunta-, laitos- ja osastoneuvosto-
jen kokousmuistiot sdilytetaan pysyvasti. Kaikki muut asiakirjat esitimme maaraaikaiseen
sailytykseen.

Yksikko- ja osastokokoukset. Yksikdiden ja osastojen henkildkuntakokoukset ovat osa or-
ganisaation toiminnan ja henkildston johtamista. Kokouksissa henkilékunta osallistuu asioi-
den ratkaisemiseen ja mm. tydyhteison kehittamisen. Tehtavat ovat rutiininomaisia, eivatka
asiakirjat ja tietoaineistot sisalla tutkimuksellisesti merkityksellista tietoa. Asiakirjoja ja tieto-
aineistoja esitetaan kaikilta osin maaraajan sailytettaviksi.

Muutoksenhaku ja kantelu

Muutoksenhaku ja kantelu -tehtadvassa pysyva sailytys kohdistuu paasaantoisesti asiaa
kasittelevan viranomaisen, eli kanteluissa esimerkiksi ylimpien laillisuusvalvojien tai Valviran
ja valitusasioissa hallintotuomioistuinten, asiakirjoihin ja tietoaineistoihin. Osapuolen, eli
kantelun tai valituksen kohteena olevan viranomaisen, asiakirjat ovat lahtokohtaisesti maa-
raajan sailytettavia. Tuomioistuimet ja laillisuusvalvojat sailyttavat asiakirjoja ja tietoaineis-
toja laajemmin pysyvasti kuin liitteessa on tuotu esiin.

Nyt annettavassa paatoksessa taman tehtavan asiakirjat ja tietoaineistot ovat paasaantoi-
sesti maaraajan sailytettavia.

Oikaisuvaatimukset-tehtava. Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan toimin-
taprosessi-kriteerin (kriteeriryhma 3) mukaan toimijoilla, joiden paatdksiin muutoksenhaku
kohdistuu, muutoksenhakuasiakirjat yleensa sailytetaan maaraajan lukuun ottamatta oikai-
sumenettelya. Oikaisuvaatimukset sisaltavat arkistollisesti arvokasta tietoa viranomaisten
hallintopaatosten lainmukaisuudesta ja hallinnon asiakkaiden suhtautumisesta julkisen val-
lan kayttoon. Esitamme paatokset ja itseoikaisut pysyvasti sailytettavaksi. Muut asiakirjat
ovat madraajan sailytettavia.

Muutoksenhaku hallinto-oikeuksissa -tehtavassa arkistointi kohdistuu paasaantoisesti
asiaa kasittelevaan viranomaiseen, eli valitusasioissa hallintotuomioistuimiin. Osapuolen, eli
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valituksen kohteena olevan viranomaisen, asiakirjat ovat lahtokohtaisesti maaraajan sailytet-
tavia.

Esitamme, etta hallintoasioihin liittyvat lausunnon pyytdjalle saapuneet lausunnot seka kun-
nan laatimat muutoksenhakua ja jatkovalitusta koskevat valituskirjelmat liitteineen sailyte-
taan pysyvasti. Tama koskee pelkastaan hallintoasioita, eika substanssiasioiden muutoksen-
haun asiakirjoja yleisesti, josta paatetaan erikseen.

Hallintokanteluiden kasittely -tehtidvassa on kyse viranomaisen, siihen palvelusuhteessa
olevan tai muun julkista hallintotehtavaa hoitavan lainvastaisesta menettelysta tai velvolli-
suuden tayttamatta jattamisesta tehdyn kirjallisten hallintokanteluiden kasittelysta. Esi-
tamme, ettd vastineet ja lausunnon pyytajalle saapuneet lausunnot sailytetaan pysyvasti.
Muut asiakirjat esitdmme maaraaikaiseen sailytykseen.

Tuomioistuinasioiden kasittely -tehtava kasittaa rikos-, riita- ja hakemusasiat seka tyorii-
dat. Esitamme, etta lausunnon pyytdjalle saapuneet lausunnot sdilytetdan pysyvasti. Muut
asiakirjat esitamme maaraaikaiseen sailytykseen.

Vahingonkorvausasioiden kasittely

Tehtavassa kasitellaan viranomaisille saapuneet vahingonkorvausasiat, viranomaisen toi-
mesta sattuneet tai tyontekijalle/viranhaltijalle tyotehtavissa tapahtuneet vahingonkorvaus-
asiat viranomaiselimissa. Esitdmme, etta lausunnon pyytajalle saapuneet lausunnot sailyte-
taan pysyvasti. Muut asiakirjat esitimme maaraaikaiseen sailytykseen.

Virka-apupyynnot

Virka-apupyynnot-tehtava sisaltaa varsinaiset virka-apupyynnot seka viranomaisyhteis-
tyohon liittyvat asiantuntija- ja tukipyynnot seka lausuntopyynndét. Tehtavat ovat rutiinin-
omaisia ja arkistollisen arvon osalta vahamerkityksellisia tukitehtavia, joiden asiakirjoilla ei
ole tutkimuksellista arvoa. Esitamme, ettd ainoastaan lausunnon pyytajalle saapuneet lau-
sunnot sailytetadn pysyvasti. Muut asiakirjat esitimme maaraaikaiseen sailytykseen.

Neuvonta- ja ohjaustoiminta

Neuvonta- ja ohjaustoiminta -tehtédva sisaltaa hallintolain (434/2003) 8 §:n mukaisen vi-
ranomaisneuvonnan ja ohjausmenettelyn. Tehtava on rutiininomainen, eika tehtavasta
muodostuvilla asiakirjoilla ole arkistollista arvoa. Esitamme, etta asiakirjat ovat kokonaisuu-
dessaan maaraajan sailytettavia.

Kyselyjen tekeminen ja vastaaminen
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Kyselyjen tekeminen ja vastaaminen -tehtava on rutiininomainen, eika tehtavasta muo-
dostuvilla asiakirjoilla ole arkistollista arvoa. Esitamme asiakirjat ja tietoaineistot maaraajan
sailytettaviksi.

Tietopyyntdjen kasittely

Tietopyyntojen kasittely -tehtava sisaltaa julkisuuslain mukaiset tietopyynnot, jotka kos-
kevat viranomaisten tietoa, asiakirjoja tai rekistereita. Tehtava on rutiininomainen, eika teh-
tavasta syntyvilla asiakirjoilla ole tutkimuksellista arvoa. Esitimme, ettd ainoastaan valitus-
kelpoiset paatokset niissa tilanteissa, kun asiakirjojen luovuttamisesta kieltaydytaan, sailyte-
taan pysyvasti. Muut paatokset ovat maaraajan sailytettavia. Tehtavan muita asiakirjoja esi-
tamme maaraajan sailytettaviksi.

Kirjeiden kasittely

Kirjeiden kasittely -tehtavassa esitamme, ettad kuntalaisaloitteet ja vastaukset kuntalais-
aloitteeseen sailytetadn pysyvasti. Jos kirjeiden osalta on kyse paatdksenteon kaynnistavasta
kirjeesta, niin kuntien osalta kirjeet ovat pysyvasti sdilytettava, ellei asia ilmene pdytakirjasta
tai muista pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Muita asiakirjoja esitdamme maaraajan saily-
tettaviksi.

Asian siirtdminen

Asian siirtaminen -tehtava on rutiininomainen, eika tehtavasta syntyvilla asiakirjoilla ole
tutkimuksellista arvoa. Asiakirjoja esitamme kokonaisuudessaan maaraajan sailytettaviksi.

Valvonta, tarkastus ja riskienhallinta

Sisdinen tarkastus ja valvonta -tehtavassa arvioidaan sisdisen valvontajarjestelman ja ris-
kienhallinnan tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta seka annetaan suosituksia niiden
kehittamiseksi. Osa asiakirjoista on tutkimuksellisesti arvokkaita, ja niita esitamme pysyvasti
sailytettaviksi. Esitamme, etta tarkastusraportit, tarkastussuunnitelmat, selvitykset, auditoin-
tiraportit, tarkastusraportit, jalkitarkastusraportti, auditointikertomukset, paatokset ja lau-
sunnon pyytajalle saapuneet lausunnot sailytetaan pysyvasti. Muita asiakirjoja esitamme
maaraajan sailytettaviksi.

Ulkoinen tarkastus ja valvonta -toimintaprosessi sisaltda ulkoisen laillisuusvalvojan, tar-
kastusviranomaisen tai tarkastuslautakunnan laissa saadetyt tehtavat, myos sidonnaisuuk-
sien ilmoitukset. Osa asiakirjoista on tutkimuksellisesti arvokkaita. Esitamme, etta tarkistus-
lautakunnan ty6ohjelmat toimikaudelle, tilintarkastuspdytakirjat, tilintarkastuskertomukset,
tarkastuslautakunnan arviointikertomukset, paatdkset ja lausunnon pyytdjalle saapuneet
lausunnot sailytetaan pysyvasti. Tilintarkastuskertomuksen osalta valtiontalouden tarkastus-
virastolta saapuvat lopulliset organisaatiokohtaiset tilintarkastuskertomukset sailytetaan py-
syvasti. Muut tehtavaryhman asiakirjat esitimme maaraajan sailytettaviksi.
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Riskienhallinta

Riskienhallinta-tehtavassa on jarjestelmallista ja ennakoivaa toimintaa, jolla tunnistetaan,
analysoidaan ja hallitaan uhkia ja mahdollisuuksia. Esitdamme pysyvasti sailytettavaksi tutki-
mukselle arvokkaat riskienhallinnan kuvaksen, riskienhallintapolitiikan, riskienhallinnan se-
lonteon, paatokset ja lausunnon pyytajalle saapuneet lausunnot. Muut tehtavan asiakirjat
eivat ole tutkimuksellisesti arvokkaita, ja niitd esitamme maaraajan sailytettaviksi.

Konserni- ja omistajaohjaus

Konserni- ja omistajaohjaus -tehtava sisaltaa valtion tai kunnan toteuttaman konserni- ja
omistajaohjauksen.

Kunnissa valtuusto paattaa omistajaohjauksen periaatteista ja konserniohjeesta. Kunnanhal-
litus vastaa kunnan toiminnan omistajaohjauksesta. Omistajapolitiikka on osa valtuuston
hyvaksymaa kuntastrategiaa, joka on kunnan keskeinen johtamisen valine.

Valtiolla omistajapolitiikan lahtokohtana on hallitusohjelma, jota toteutetaan hallituskausit-
tain. Omistajapolitiikan linjausten valmistelusta ja toimeenpanosta vastaa valtioneuvoston
kanslian omistajaohjausosasto.

Tehtavaryhman asiakirjat ja tietoaineistot ovat tutkimuksellisesti arvokkaita. Esitdmme asia-
kirjoja lahes kokonaisuudessaan pysyvasti sailytettaviksi. Esitamme, etta kokouskutsut, lau-
suntopyynnot ja vastaukset ovat maaraajan sailytettavia.

Automaattinen ratkaisumenettely

Automaattinen ratkaisumenettely -tehtiava on tuonut muutoksia julkisen hallinnon toi-
mintaan. Tekoalyn liittyvilla asiakirjoilla ja tietoaineistoilla voi olla tutkimuksellista arvoa tu-
levaisuudessa. Esitamme, etta kasittelysaantdjen dokumentointitehtavassa syntyvat ra-
portti, muistio ja kuvaus ovat pysyvasti sailytettavia. Muut asiakirjat ovat maaraajan sailytet-
tavia.

Poikkeus pddtoksen soveltamiseen hallintoasioiden osalta

Mikali toimijan hallintoasioiden tehtavat ovat sellaisia, etta niita voidaan pitaa toimijan substanssitehta-
vind, toimija noudattaa hallintoasioiden osalta ensisijaisesti sille annettua organisaatiokohtaista seulonta-
paatosta tai tekee Kansallisarkistolle erillisen hallintoasioiden asiakirjoja ja tietoaineistoja koskevan seu-
lontaesityksen. Tamankaltaisia tehtévia ovat esimerkiksi hallintoasioiden ohjaus, jossa valtioneuvoston ja
Eduskunnan laatimat lainséadannon ja normiohjauksen asiakirjat kertyvat lakisaateisista substanssitehta-
vista, jotka on maaritelty laissa.

Tiedonhallinnan tehtavien tietoaineistojen ja asiakirjojen arvonmaaritys
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Yleistd tiedonhallinnan arvonmddrityksestd

Kansallisarkisto ja sen edeltdjaorganisaatiot Valtionarkisto ja arkistolaitos ovat maaranneet useissa ylei-
sissa maarayksissa ja seulontapaatoksissa seka organisaatio- tai tietojarjestelmakohtaisissa seulontapaa-
toksissa tiedonhallinnan tehtavien asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta. Laajasti eri orga-
nisaatioiden asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta on maaratty valtionhallinnon yleispaa-
toksessa (maarays ja ohje 3.8.2010 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen,
(AL/19273/07.01.01.00/2008) seka kuntien ja kuntayhtymien asiakirjoille ja tietoaineistoille 3.9.2001 anne-
tussa tuki- ja yllapitotehtavien tietoaineistoja koskevassa paatoksessa (KA 158/43/01).

Maaraysten ja paatdsten arvonmaaritysratkaisuissa tiedonhallinnan tehtavat on nahty viranomaisten tuki-
ja yllapitotehtaving, joilla mahdollistetaan tarkeiden substanssitehtavien hoitaminen. Silloin, kun kyse on
tuki- ja yllapitotehtavista, arkistoidaan asiakirjoista ja tietoaineistoista vain tutkimuksen kannalta merki-
tyksellisimmat. Tiedonhallinnan osalta tutkimuksellista arvoa on tiedonhallinnan jarjestamista, tietosuojaa,
asianhallintaa ja palvelujen asianhallintaa koskevilla tiedoilla.

Rutiininomaisissa tiedonhallinnan tehtavissa muodostuvien asiakirjojen ja tietoaineistojen tutkimukselli-
nen arvo on vahainen.

Esitys asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvaan sadilytykseen maaraamisesta on merkitty taman paatdksen
litteessa 5 (Tiedonhallinnan tietoaineistojen pysyva sailytys) sarakkeeseen E: Kansallisarkiston maarays
asiakirjojen ja tietoaineistojen pysyvasta sailytyksesta.

Pddtdsvalmistelun aikana havaitut muutostarpeet ja tehdyt huomiot toimintaprosesseissa ja tietoaineis-
toissa

Kansallisarkisto on havainnut seuraavat muutos- ja tasmennystarpeet tiedonhallintalautakunnan sailytys-
aikasuosituksessa maaritellyissa toimintaprosesseissa ja tietoaineistoissa. Edella mainitun perusteella Kan-
sallisarkisto on tehnyt seuraavan muutoksen taman paatdksen tiedonhallinnan liitteeseen 5:

Tiedonhallinta (liite 5)

e Lisatty Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta-toimintaprosessiin Rekisterdinti-teh-
tava ja sen tietoaineistoksi asiarekisterin sisaltamat rekisterdintitiedot. Rekisterdintitie-
tojen tietoaineiston maaritelmaksi on lisatty (sarakkeeseen D) tiedonhallintalain 25 ja
26 § mukaiset asiankasittelyn pakolliset ja suositeltavat metatiedot seka julkisuutta ja
kayttorajoituksia koskevat tiedot ja muut mahdolliset tehtévan kannalta merkitykselli-
set metatiedot.

e Lisatty Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta -toimintaprosessiin Asianhallinta ja
tietoaineistojen hallintatehtavasta tietoaineistoksi Kulttuurihistoriallisen arvioinnin do-
kumentointipaatds. Kyseessa on paatos asiakirjojen kulttuurihistoriallisesta arvosta
analogisessa muodossa, silloin kun kyseiset paatokset on tehnyt viranomainen itse.

Tiedonhallinnan asiakirjojen ja tietoaineistojen arvonmddiritys
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Perustelemme pysyvaan sailytykseen esittamidmme asiakirjoja ja tietoaineistoja seuraavilla Kansallisarkis-
ton arvonmaarityskriteereilla.

Tiedonhallinnan tehtavat, joita tama paatds koskee, ovat monen toimijan tuki- ja yllapitotehtavia, joiden
avulla tuetaan toimijan substanssitehtavien hoitamista. Tuki- ja yllapitotehtavat eivat ole arkistolliselta
arvoltaan niin merkittavia kuin substanssitehtavat. Mita enemman toimijalla on harkintavaltaa, sitd mer-
kittdvampia tehtavat ja sen tietoaineistot ovat arvonmaarityksen kannalta. Kun kyse on tuki- ja yllapito-
tehtavista, arkistoidaan asiakirjoista ja tietoaineistoista vain tutkimuksen kannalta merkityksellisimmat.
(Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan kriteeriryhma 1, tehtavan merkittavyys).

Arkistoitavia ovat asiakirjatiedot, jotka dokumentoivat toimijan toimivaltaa ja oikeuksia, julkisen vallan
kayttoa seka keskeiset toimijan toimintaa dokumentoivat asiakirjat. Vaikka itse tehtava ei olisi merkityk-
sellinen, toiminnan kohdetta koskevat tiedot voivat olla tutkimusta ja eri intressiryhmia kiinnostavia ja ar-
kistoitavia. Tiedonhallinnan asiakirjojen ja tietoaineistojen tutkimuksellisesti merkityksellisin tietosisalto
painottuu tiedonhallinnon jarjestamiseen, tietosuojaan, asianhallintaan ja palveluiden tiedonhallintaan
(kriteeriryhma 2, toimintaymparistd, toimija).

Tiedonhallintaa ja arkistonmuodostusta koskevat tietoaineistot auttavat tutkijaa ymmartamaan ja kaytta-
maan toimijan tehtavien hoidon seurauksena muodostunutta tietoaineistoa. Mm. tiedonhallintamallin
sisaltamista vahimmaistiedoista sailytetaan pysyvasti ne tietosisallot, jotka ovat arkistoinnin ja tiedonhal-
lintayksikdn oman kehittdmisen ja yllapitdamisen kannalta keskeisia. Tiedonhallintalain 5 §:n mukaan tie-
donhallintamalliin sisaltyvat keskeiset tiedot tehtavista, toimintaprosesseista, tietoaineistoista, tietojarjes-
telmista, asiakirjoista tai tietoryhmista, sailytysajoista ja arkistoinnista (kriteeriryhma 4, tietosisalto).

Sailytysaikasuosituksen liitteessa 5 esitettyjen asiakirjojen ja tietoaineistojen rajauksia perustelemme tar-
kemmin seuraavasti:

Tiedonhallinta

Tiedonhallinnan jarjestaminen -tehtava sisaltaa useita jatkuvasti paivittyvia asiakirjoja ja
tietoaineistoja.

Kehittamissuunnitelmaa ja strategiaa esitamme pysyvasti sailytettavaksi.

Tietojarjestelmaluettelo on koko ajan taydentyva asiakirja, jonka paaasiallinen tarkoitus on
paivittaistoiminnan tukeminen. Tietojarjestelmatiedot sisaltyvat usein tiedonhallintamalliin.
Tietojarjestelmat ovat tyodkaluja, joilla organisaatio toteuttaa ydintehtavaansa ja siihen liitty-
vaa tiedonhallintaa. Tietojarjestelmaluettelo ei useinkaan ole organisaatiossa perinteinen
tiedosto, vaan tietojarjestelmia hallinnoidaan erilaisissa jarjestelmissa. Silla ei ole arkistollista
arvoa erillisend asiakirjana tiedonhallintamallin sisdltamien tietojarjestelmatietojen lisaksi.
Esitimme, etta tietojarjestelman tiedot sdilytetaan pysyvasti tiedonhallintamallissa tai tie-
donhallintamallin yhteydessa, muuten ne ovat maaraajan sailytettavia.
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Kuvaus-tehtavassa muodostuvia asiakirjoja ja tietoaineistoja ovat kokonaisarkkitehtuuriku-
vaus ja muut mahdolliset tiedonhallinnan kuvaukset, kuten kasitteistot, sanastot ja luokituk-
set. Kokonaisarkkitehtuurikuvaus on jatkuvasti paivittyva, eika se ole lakisaateinen. Arkistoi-
tavan tiedon myohemman ymmarrettavyyden ja kaytettavyyden varmistamiseksi on tarkeaa
arkistoida kaytetyt luokitukset, koodistot ja kasitteistot. Lisaksi on tarkeaa sailyttaa tietojen
ja aineiston yhteydet niille niiden elinkaaren aikana annettuihin luokituksiin ja tunnisteisiin
seka huolehtia naiden sailymisesta ymmarrettavina. Esitamme, etta kasitteistot, sanastot ja
luokitukset ovat pysyvasti sailytettavia. Kokonaisarkkitehtuurikuvausta esitimme maaraajan
sailytettavaksi.

Tiedonhallintamalli on jatkuvasti tdydentyva laaja tietoaineisto ja useista eri asiakirjoista
ja/tai tietojarjestelmissa olevista tiedoista koostuva kokonaisuus. Tiedonhallintalaki ei maa-
rita tiedonhallintamallin toteutustapaa tai -muotoa, joten eri organisaatioissa tiedonhallin-
tamallit eroavat toteutustavoiltaan. Tiedonhallintamalli voi olla esimerkiksi oma erillinen do-
kumenttinsa tai dokumentti, joka koostuu erillisista asiakirjoista, kuten mm. johdantodoku-
mentista, tietojarjestelmaluetteloista, selosteista kasittelytoimista ja tiedonohjaussuunnitel-
mista, joita kutakin kasitelldan omissa tietojarjestelmissaan. Se voi olla myds rakenteisesta
tiedosta koostuva kokonaisuus, jota kasitelldadn omassa tietojarjestelmassaan.

Tiedonhallintamallin osalta esitéamme pysyvasti séilytettavaksi tiedonhallintalain 5 §:n tie-
donhallintamalliin sisaltyvat keskeiset tiedot (minimitiedot). Naitad ovat tiedot toimintapro-
sesseista, tietovarannoista, tietoaineistojen arkistoon siirtamisesta, arkistointitavasta, arkis-
topaikasta, tuhoamisesta, tietojarjestelmista ja tietoturvallisuustoimenpiteista. Kyseiset tie-
dot sdilytetdan vain kerran joko tiedonhallintamallissa tai erillisena asiakirjana. Kun tiedon-
hallintamalliin tehdaan merkittavia muutoksia, sailytetdan asiakirja muutosten osalta pysy-
vasti.

Tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti tiedonhallintayksikén on yllapidettava ku-
vausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista eli asiakirjajulkisuuskuvausta.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnassa hyddynnetaan mahdollisuuksien mukaan tiedon-
hallintamallia. Kuvausta yllapidetaan ja paivitetaan saanndllisesti, jotta sen sisaltamat tiedot
pysyvat ajan tasalla. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tietosisaltd on tiedonhallintamallia tiiviimpi.
Asiakirjajulkisuuskuvaus antaa lapileikkauksen toimijan toimintaan, jota ei valttamatta tie-
donhallintamallien arkistoiduista versioista saa.

Esitdimme, etta asiakirjajulkisuuskuvaus sailytetaan pysyvasti
Muut toimintaprosessin asiakirjat ja tietoaineistot esitimme maardajan sailytettavaksi.

Tietoturva ja tietosuoja
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Tietoturvallisuus-tehtavassa esitdmme, etta tietoturvapolitiikka sdilytetaan pysyvasti. Tie-
toturvapolitiikka sisaltaa niita asioita, joita edellytetdan tietoturvasta tiedonhallintamallissa
kuvattavan. Muut asiakirjat ovat maaraajan sailytettavia.

Tietosuoja-tehtavassa esitimme, etta tietosuojapolitiikka, toimielinpaatokset, tietotilinpaa-
tokset, vuosiraportit, kvartaaliraportit tietoturva- ja tietosuojaloukkauksista ja lausunnon
pyytdjalle saapuneet lausunnot sailytetaan pysyvasti. Naiden tietosisaltd kuvaa kattavasti
sita, kuinka viranomainen on toteuttanut tietosuojaa ja kuinka kansalaisen oikeusturva on
toteutunut. Tietotilinpaatokset laaditaan usein vuosittain, ja ne voivat antaa tutkimukselle
merkittavaa tietoa organisaation tiedonhallinnan tavoitteista, toteutumisesta ja seurantatie-
toa tietosuojan kehittymisesta mm. tietoturvaloukkauksista ja ne sisaltavat myds tilastotie-
toa.

Tietosuoja-tehtavan muita asiakirjoja esitamme maaraajan sailytettaviksi.
Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta
Tassa tehtavassa tehtavaluokitusta/diaarikaavaa esitamme pysyvasti sdilytettavaksi.

Rekisterdinnista_syntyvat asiankasittelyn pakolliset ja suositeltavat® metatiedot (tiedonhal-
lintalain 25 ja 26 §), julkisuutta ja kayttorajoituksia koskevat tiedot seka muut mahdolliset
tehtava-, asia- ja asiakirjakohtaisesti merkittavat metatiedot sailytetaan pysyvasti, ellei Kan-
sallisarkisto toisin maaraa organisaatiokohtaisissa seulontapdatoksissa.’

Arkistoitavan kokonaisuuden tulee dokumentoida ymmarrettavasti ja todistusvoimaisesti
sita toimintaa ja niita tietoja, joiden vuoksi se on arkistoitu. Kokonaisuuden tulee olla siksi
riittavan kattava ja yksityiskohtainen, jotta sita voidaan hyddyntaa myéhemman tutkimuk-
sen tarpeisiin. Samoin on tarkeaa sailyttaa tietojen ja aineiston yhteydet niille niiden elin-
kaaren aikana annettuihin luokituksiin ja tunnisteisiin seka huolehtia ndiden sailymisesta
ymmarrettavina.

Esitdamme, etta pysyvasti sailytetdaan kaikkien niiden asiarekistereiden ylla mainitut tiedot,
joihin sisaltyy arkistoitavia asiakirjoja. Ne asiarekistereiden rekisterdintitiedot, joissa ei synny
pysyvasti sailytettavia asiakirjoja, ovat maaraajan sailytettavia.

On huomattava, etta asiarekisterin rekisterdintitiedot eivat yksin muodosta kaikkia arkistoin-
nissa vaadittavia meta- ja kuvailutietoja. Metatiedon vahimmaistasoa on maaritelty Arkistoi-
tavien tietoaineistojen perusmetatiedot -suosituksessa (KA/20011/30.00.00/2023). Arkisto-

6 Jos suositeltavia metatietoja on kaytetty

7 Kansallisarkiston suositus SAHKE2-metatietomallin hyddyntamisestd (KA/12266/07.01.01.00/2022), Kansallisarkiston suositus
Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot (KA/20011/30.00.00/2023) ja Tiedonhallintalautakunnan Suositus asiankasittelyn
metatiedoista (Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:76). Tiedonhallintalaki (906/2019) § 25 ja 26.
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metatiedolla tarkoitetaan suosituksessa sellaista metatietokokonaisuutta, joka auttaa var-
mistamaan tietoaineistojen ymmarrettavyyden, todistusvoimaisuuden, tunnistamisen ja kay-
tettavyyden myds arkistoinnin jalkeen. Kuvailevan metatiedon lisaksi arkistometatietoon
kuuluu siksi my0s tietoaineistojen arkistointia ohjaavaa hallinnollista metatietoa.

Tiedonhallintalautakunnan suositus asiankasittelyn metatiedoista -julkaisu konkretisoi tie-
donhallintalain 26 §:ssa asianhallinnalle ja asiarekisteriin rekisterditaville tiedoille saadettyja
vaatimuksia. Suosituksessa kuvatut pakolliset metatietovaatimukset kohdistuvat asianhallin-
tajarjestelmiin sekd muihin operatiivisiin tietojarjestelmiin, jotka sisaltavat asiankasittelya.
Tiedonhallintalain 27 §:n mukaista palvelujen tiedonhallintaa ei tarkastella tiedonhallintalau-
takunnan suosituksessa lahemmin. Tiedonhallintalain metatiedot eivat yksistdaan muodosta
asianhallinnan metatietosisaltoa. Tietojarjestelmissa tarvitaan myds muuhun yleislainsaa-
dantdon perustuvia metatietoja, jotka tukevat lakisaateisten vaatimusten ja asianhallinnan
kehittamistavoitteiden toteuttamista. Asiankasittelyn metatietosuosituksessa on huomioitu
myds muun yleislainsaadannon keskeisia metatietoja. Suositus ei sen sijaan sisalla toimiala-
kohtaisesta erityislainsaadannosta tulevia metatietoja. Suositus keskittyy asiankasittelyvai-
heen metatietotarpeisiin ja Kansallisarkiston metatietosuositukset (Suositus SAHKE2-meta-
tietomallin hyddyntamisesta ja Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot -suositus)
kohdistuvat enemman arkistointivaatimuksiin.

Asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka koostuu tiedonhallintayksikossé muodostuvista
asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siita, missa tietojarjestelmassa ne muodostuvat.
Tasta syysta asianhallintajarjestelmissa olevat metatiedot eivat kaikissa tilanteissa muodosta
yksinaan asiarekisteria, vaan siihen kuuluvat my6s muissa operatiivisissa tietojarjestelmissa
syntyvat metatiedot asiankasittelyn kulkua kuvaavina tietoina. Kaikki tietojarjestelmat ja re-
kisterit, jotka sisaltavat asiankasittelyd, kuuluvat siis asiarekisterikokonaisuuteen.

Tiedonhallintalain 26 §:n mukaisia metatietoja edellytetdan seka asianhallintajarjestelmilta
ettd muilta asiankasittelya sisaltavilta operatiivisilta jarjestelmilta. Tiedonhallintalain 26 §:n 3
momentti sisaltaa viranomaiselle saapuvan asiakirjan perusmetatietoja koskevat vahimmais-
vaatimukset.

Arkistosaantda ja asiakirjahallinnon ohjetta esitimme pysyvasti sailytettaviksi.

Arkistonmuodostussuunnitelmaa, tiedonohjaussuunnitelmaa ja tiedonhallintasuunnitelmaa
esitdmme pysyvasti sailytettaviksi, jos ne eivat sisally tiedonhallintamallin arkistoitaviin tie-
toihin. Muuten ne ovat maaraajan sailytettavia.

Toimielinpaatosta arkistonmuodostussuunnitelman, tiedonohjaussuunnitelman ja tiedon-
hallintasuunnitelman hyvaksymisesta esitamme pysyvasti sailytettavaksi. Viranhaltijapaa-
tosta esitamme pysyvasti sailytettavaksi niissa tapauksissa, jossa tiedonohjaussuunnitelman
hyvaksyminen on delegoitu viranhaltijalle.
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Arkistokaavaa ja -luetteloa esitdmme pysyvasti sailytettavaksi. Vastaava tieto sisaltyy sahkoi-
sen arkiston tehtavaluokitukseen tai tiedonohjaussuunnitelmaan, jotka tavallisesti ovat yh-
tenevat keskenaan.

Luovutusluettelot, jotka syntyvat aineistokokonaisuuden siirtamisesta tiedonhallintayksikolle
tai aineistokokonaisuuden siirtamisesta tiedonhallintayksikoiden valilla, seka siirretyn ainei-
son tietopalvelukuvaukset, esitamme pysyvasti sailytettavaksi. Niiden avulla pystytaan hal-
linnoimaan sitd, mita aineistoa on siirretty ja minne.

Muita tehtavaryhman asiakirjoja esitdmme maaraajan sailytettaviksi.

Kansallisarkisto esittaa, etta liitteeseen lisattaisiin tietoaineiston kulttuurihistoriallisen arvi-
oinnin dokumentointipaatos: paatos asiakirjojen kulttuurihistoriallisesta arvosta analogi-
sessa muodossa silloin kun toimija arvioi ja tekee kyseiset paatokset itse. Arvioinnissa toi-
mija soveltaa Kansallisarkiston voimassa olevassa yleispaatoksessa maarattyja kriteereita ja
muuta ohjeistusta. Toimija dokumentoi arviointitiedot, jotka on sdilytysmuodon yleispaatok-
sessa madratty pysyvaan sailytykseen. Esitimme asiakirjaa pysyvasti sailytettavaksi.

ICT

ICT-tehtdvasta esitaimme, etta kaikki tehtavan asiakirjat ja tietoaineistot ovat maaraajan
sailytettavia.

Henkilotietojen arkistointi

Henkilotietojen kasittely arkistointikdyttotarkoituksessa on mahdollista EU-tietosuoja-asetuksen
(2016/679) johdanto-osan kohdan 156 ja artiklojen 5, 9 ja 89 perusteella ja Suomen tietosuojalain
(1050/2018) 4, 6 ja 32 §&:n nojalla. Alkuperaisen kayttotarpeen ja sailytysajan paattymisen jalkeen henkil6-
tietoja sisaltavat tietoaineistot on poistettava kaytdsta joko arkistoimalla ne yleisen edun mukaisesti tai
tuhoamalla ne tietoturvallisesti. Kansallisarkistolla on arkistolain 8 §:n perusteella oikeus maarata asiakir-
jojen arkistoinnista, arkistolain mukaisesta pysyvasta sailytyksesta. Kansallisarkiston arvonmaaritys- ja
seulontapolitiikassa on madritelty ne tavoitteen ja kriteerit, joilla paatdkset on tehty.® Arkistoituihin henki-
|6tietoihin kohdistuvat samat tietosuojasaadosten edellyttamat suojatoimenpiteet kuin niiden kayttéon
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa. Henkilotietojen kasittely yleisen edun mukaista arkistointia, tieteel-
lista tai historiallista tutkimusta tai tilastollisia tarkoituksia varten on yhteensopivaa alkuperaisen kaytto-
tarkoituksen kanssa, jos tietosuoja-asetuksen suojatoimia noudatetaan asianmukaisesti. Tietosuojasaa-
dokset eivat koske kuolleita henkil6ita.

Taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjojen ja tietoaineistojen sailytysmuoto

8 paatokset annetaan yleisen edun mukaisiin arkistointikayttétarkoituksiin ja tietoja kaytetdan mm. tieteellisessé ja historiallisessa
tutkimuksessa
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Kansallisarkiston informaatio-ohjauksen ja arvonmaarityksen toiminto esittaa, etta taloushallinnon, hallin-
toasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjojen ja tietoaineistojen sailytysmuodon osalta noudatetaan Kansal-
lisarkiston 22.12.2021 antamaa maaraysta arkistoitavien asiakirjojen muodosta
(KA/15906/07.01.01.00/2021). Kyse on lahinna informatiivisesta viittauksesta ko. maaraykseen.

Paatosesitys

Kansallisarkiston informaatio-ohjauksen ja arvonmaarityksen toiminto esittaa, etta Kansallisarkisto maa-
raa arkistolain (831/1994) 8 §&:n nojalla paatdsluonnoksessa ja sen liitteissa 3—5 mainittujen tehtavien tie-
toaineistojen ja asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta paatdsluonnoksen ja tdman perustelumuistion mukai-
sesti.

Paatosta voidaan sellaisenaan soveltaa taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan asiakirjoihin ja
tietoaineistoihin 1.1.2025 alkaen, eika toimijan tarvitse tehda erikseen seulontaesitysta tassa paatoksessa
mainittujen asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta. Niissa tapauksissa, joissa nama tehtavat ovat toimijan
substanssitehtavia tai asiakirjojen ja tietoaineistojen tasta paatoksesta poikkeava sailyttaminen tai arkis-
tointi on perustellusti toimijan arvion mukaan tarpeellista, on voimassa olevan seulontapaatoksen nou-
dattaminen tai seulontaesityksen laatiminen mahdollista.

Hyvinvointialueet soveltavat paatosta toimintansa alusta eli 1.1.2023 alkaen.

Tiedonhallintalautakunnan suositus hallintoasioiden ohjauksen osalta ei ota kantaa valtioneuvoston ja
Eduskunnan laatimiin lainsaddanndn ja normiohjauksen asiakirjoihin. Tama koskee seuraavia toiminta-
prosesseja: Hallintoasioiden ulkoa tuleva ohjaus, hallintoasioiden sisdinen oma ohjaus, hallinnon jarjesta-
minen, palvelujen jarjestaminen seka toimielinten ja tydryhmien jarjestaytyminen ja kokoonpano.

Kansallisarkiston informaatio-ohjauksen ja arvonmaarityksen toiminto esittaa, etta nyt annettavalla paa-
toksella kumotaan 1.1.2025 alkaen muodostuvien taloushallinnon, hallintoasioiden ja tiedonhallinnan
asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta seuraavat maaraykset ja paatokset:

- arkistolaitoksen maardys ja ohje 3.8.2010 Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittdminen
(AL/19273/07.01.01.00/2008)

- arkistolaitoksen paatds 19.8.2003 Maakunnan liittojen pysyvasti sailytettavat asiakirjat (KA
133/43/03).

Kansallisarkiston informaatio-ohjauksen ja arvonmaarityksen toiminto esittaa, etta nyt annettavalla paa-
toksella kumotaan tassa paatoksessa mainittujen asiakirjojen ja tietoaineistojen osalta 1.1.2025 alkaen
seuraava maarays ja paatos:

- arkistolaitoksen paatos 3.9.2001 Pysyvasti sailytettavat kunnalliset tuki- ja yllapitotehtavien asia-
kirjat (KA 158/43/01).
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