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selventdd, mitd tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen sdilyttamiselld, tuhoamisella ja
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anskaffning av informationssystem.
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The recommendation specifies the necessity laid down in section 21 of the Act on Information
Management in Public Administration for storing datasets and documents for which a storage
period is not provided by law. In addition, the recommendation clarifies the meaning of the
terms storage, destruction and archiving of datasets and documents.

The recommendation applies to datasets and documents that are formed or managed in

the general operating processes of central and local government. The appendices to the
recommendation include examples of approximate storage periods for the most common
document types. They also take into account storage periods other than those provided under
the Act on Information Management in Public Administration.

Information management units are encouraged to take into account the measures related
to the determining of storage periods and the destruction and archiving of datasets when
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The recommendation describes best practices, but unlike legislation, they are not binding. The
recommendation can be utilised by all information management experts who need help in
determining storage periods.
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1  Suosituksen tarkoitus ja sisalto

Tama suositus auttaa tiedonhallintayksikk6ja maarittelemaan tietoaineistojen sailytys-
tarpeen tiedonhallintalain mukaisesti (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019).
Suositus koskee seka sahkaoisia etta analogisia aineistoja.

Jos tietoaineiston tai asiakirjan sdilytysajasta ei ole saddetty laissa, tiedonhallintayksikon
pitdad maarittaa sailytystarve tiedonhallintamallissaan. Tama suositus liitteineen on tarkoi-
tettu avuksi tahan tyohon. Vastuu sdilytysaikojen maarittelysta on tiedonhallintayksikolla.

Tassa suosituksessa sdilytysaika tarkoittaa sita, miten kauan tietoaineistoa sailytetaan
siihen kayttotarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on laadittu,
vastaanotettu tai keratty. Sdilytysaikasuositukset koskevat alkuperdisia asiakirjoja ja
tietoaineistoja. Mikali sailytetaan lisaksi kopioita tai tyokappaleita, tiedonhallintayksikdn
on ohjeistettava ndiden sailytystarpeesta, joka voi olla korkeintaan yhta pitka kuin
alkuperdisten asiakirjojen. Asiakirjat voivat sisaltda saatteita. Tiedonhallintayksikolle
saapuvien asiakirjojen saatteet sdilytetaan yhta pitkaan kuin varsinaiset asiakirjat, koska
saate sisdltaa esimerkiksi tiedot lahettéjasta ja lahetysajasta.

Tietoaineistojen sdilytysaikoihin voi kohdistua muutoksia. Muutokset voivat johtua
esimerkiksi sailytysajan madrdavan lain muutoksista tai tiedonhallintayksikdn omista
tarpeista muutoksille, jos kayttotarve asiakirjalle onkin pidempi. Tallaisissa tapauksissa
tiedonhallintayksikko tekee tarvittavat muutokset sdilytysajasta tiedonhallintamalliin tai
asiakirjan metatietoihin.

Tama suositus koskee valtionhallinnon, kuntien ja hyvinvointialueiden yleisia toiminta-
prosesseja. Siksi sailytysaikoja ei ole maaritelty sellaisista prosesseista, jotka koskevat
vain yksittdisia toimijoita. Suosituksissa mainitut prosessit on tarkoitettu sovellettaviksi
tiedonhallintayksikdissa. Prosessien nimet voivat olla eri tavoin sovellettavissa riippuen
siitd, millainen tiedonhallintayksikkd on kyseessa. Luettelo ei ole kaiken kattava, vaan
on tietoisesti pyritty yleiseen tasoon. Tiedonhallintayksikdissa ei ole tarpeellista tuottaa
kaikkia mainittuja toimintaprosesseja, tietoaineistoja tai asiakirjoja.
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Milloin puhutaan tietoaineistosta ja milloin asiakirjasta?

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista
tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva, toiminnan
nakokulmasta looginen, tietokokonaisuus. Tietoaineistot koostuvat yleensa useista aineis-
toista tai asiakirjaryhmista tai asiakirjoista, joilla on erilaisia sailytysaikoja. Muilla vastaavilla
tiedoilla tarkoitetaan tietoja, joita voivat olla esimerkiksi rekisterimerkinta, tilastodata tai
tietokannan tietue.

Esimerkkeja tietoaineistoista:

— henkildstohallinnon tietovarannossa esim. rekrytointia, henkil6stojohtamista,
osaamisen kehittamista ja palkanmaksua varten keratyt tiedot

— taloushallinnon tietovarannossa osto- ja myyntilaskut, taloustilastot jne.

— paikkatiedon tietovarannossa esim. kantakarttoihin, kaupunkimalleihin ja
opaskarttoihin liittyvat tiedot

Tiedonhallintalaki rajaa asiakirjan kasitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuun asiakirjaan. Taman suosituksen
perusteella sdilytysaikoja maariteltdaessa otetaan huomioon ainoastaan julkisuuslain
mukaiset asiakirjat.

— Viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen
palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle
asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa
asiassa. Viranomaisen laatimana pidetaan myds asiakirjaa, joka on laadittu
viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle
toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen
toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtavan
suorittamista varten.

Muuten sdilytysaikojen maarittelya on tehtava muun muassa tietosuojasaantelyn
perusteella.

— Jos tietoaineiston kaikilla asiakirjoilla ja muilla vastaavilla tiedoilla on sama
sdilytysaika, voidaan sdilytysaika maaritella tietoaineistotasolla. Mikali
tietoaineiston sisaltamilla asiakirjoilla on selkeasti toisistaan poikkeavat
sdilytysajat, annetaan sdilytysaika asiakirja- tai tietokohtaisesti. Tiedoilla
tarkoitetaan tdssa asiakirjaan rinnastettavia tietoja, joista voidaan muodostaa
erilaisilla ennalta maaritellyilla hakuperusteilla asiakirjoja. Joissain tapauksissa
tiedonhallintayksikon jarjestelmissa on varsinaisen tietoaineiston tai
asiakirjan sijaan tietoa. esimerkiksi palvelussuhdetiedot tai jotkin hakijatiedot
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ovat sellaisia, joissa kuvataan palvelussuhdetodistuksen sijaan sdilytysaika
palvelussuhdetiedoille.

Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan asettama
asiakirjojen sdilytysaikojen maarittelyn jaosto alatydéryhmineen.

Suosituksen voimassaoloaika

Suositus on voimassa sen antoajankohdasta lukien. Suositusta voi halutessaan soveltaa
myos takautuvasti.

Suositukseen viittaaminen

Tahan suositukseen liitteineen voi viitata vaihtoehtoisilla tavoilla. Joko muodossa
Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuositukset tai tiedonhallintalautakunnan suositus
VM2023:77.
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2 Sailytysajan maarittaminen

2.1 Tietoaineiston koko elinkaari hallittava

Sailytystarpeen madrittaminen tiedonhallintayksikdssa on oleellinen osa tietoaineistojen
elinkaarenhallinnan suunnittelua ja toteutusta. Tietoaineistojen sdilyminen on turvattava
riittdvan ajan. Sdilytysajan paatyttya tietoaineistot on joko tuhottava tai arkistoitava

(ks. kuvio 1). Tietoaineistojen sdilytysaikojen maarittdminen voi palvella osaltaan myds
henkilotietojen kdsittelyn minimointia sekd henkiltietojen sailytyksen rajoittamista.

Kuvio 1. Tietoaineistojen elinkaari sailytyksen ndkokulmasta.

Sailyttaminen ja arkistointi

Tiedonhallintamalli

Tuhoaminen

UEOENEN
sdilyttaminen

Tietoaineiston -

Sdilytysaika
kasittely

Arkistolaki

Arkisto

2.2 Sailytysajan maarittaminen

Jos tietoaineiston tai asiakirjan sdilytysajasta ei ole saadetty laissa, sailytysaika on
madritettava tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti.

Maarittaminen aloitetaan arvioimalla, kuinka kauan aineistoa tarvitaan sita tehtavaa
tai palvelua varten, jonka toteuttamiseksi tietoja on kerdtty. Taman jalkeen maaritetaan
varsinainen sdilytysaika yhden tai useamman seuraavan kriteerin perusteella:

—  kuinka kauan tietoja on tarpeen sdilyttda luonnollisen henkilon tai

oikeushenkilon etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan kannalta?
Aika voi olla lyhyt tai pitka, esim. 10 vuotta.

10
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— Millaisia oikeusvaikutuksia sopimuksella tai muulla yksityisoikeudellisella
oikeustoimella on? Tahdan vaikuttavat esimerkiksi sopimuksen pituus seka
sopimuksen taloudelliset vaikutukset ja niiden kontrollointi.

— Mika on tiedon vahingonkorvausoikeudellinen vanhentumisaika?
Vahingonkorvausvastuun vanhentumisesta on sadadetty tarkemmin laissa
velan vanhentumisesta (728/2003), 7 §:ssa.

— Mika on tiedon rikosoikeudellinen vanhentumisaika? Vanhentumisajoista on
saddetty tarkemmin rikoslain (39/1889) 8 luvussa, 1 §:ssa.

Tiedonhallintayksikon on huolehdittava, ettd sen yhteydessa toimivat viranomaiset ja
rekisterinpitdjat madrittelevat tietoaineistojen sailytysajat seka yllapitavat ndista tiedot
tiedonhallintamallissa.

Tiedonhallintayksikossa voi olla kdytdssa tiedonhallintamallin lisdksi tai osana tiedon-
hallintamallia esimerkiksi arkistonmuodostussuunnitelma tai tiedonohjaussuunnitelma.

Suositeltavien sailytysaikojen pituudet

Suosituksen liitteista I6ytyy suuntaa-antavia sdilytysaikoja eri tietoaineistoille ja asia-
kirjoille. Yleinen taso suosituksissa on 10 vuotta. Toimintaprosessista riippuen sdilytys-
aikoihin voi liittya paljonkin saadoksiin perustuvia sailytysaikoja. Perusteena kaytetty
saddos tai saadokset 16ytyvat kunkin liitteen tietoaineiston tai asiakirjan nimikkeen
rivilta. Tiedonhallintalain (TihL) 21 §&:3dn perustuvat suositukset on laadittu laajalla
sidosryhmatyolla.

Henkildstohallinto: Suositeltavien sdilytysaikojen taustalla on huomioitava erityisesti
tietosuoja-asetus eli henkil6tietoja ei tule sailyttaa varmuuden vuoksi mahdollisimman
pitkaan.

Hankintatoimi: Padsadntoisesti tietoaineistojen sdilytysajat ovat 10 vuoden pituisia.

Taloushallinto: Monet suosituksen sdilytysajoista perustuvat kirjanpitolakiin eli niiden
noudattaminen ei ole vapaaehtoista.

Hallintoasiat: Padsaantoisesti tietoaineistojen sdilytysajat ovat 10 vuoden pituisia.
Poikkeuksena ovat paatokset ja poytakirjat, joita on suositeltavaa sailyttaa 20 vuotta.

Automaattamisen paatoksenteon sdilytysajoista on saddetty tiedonhallintalain 28 §:ssa.

Tiedonhallinta: Suositeltavat sdilytysajat sisaltavat paljon uusia toimintaprosesseja tai
tietoaineistoja, joista ei ole aiempia sdilytysaikasuosituksia.

1
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Suosituksista voi poiketa tiedonhallintayksikon oman tarpeen tai muun syyn takia.

Huomioita muutoksenhakuun ja tietoaineistojen kokonaisuuksiin

Muutoksenhakuun liittyvien asiakirjojen suositellut sdilytysajat on keskitetty lahes
kokonaan hallintoasioiden liitteeseen. Muutoksenhausta on kuvattu eri oikeusasteiden
kasittelyprosessien sdilytysajat ja sdilytysvastuut. Muissa liitteissa voi olla yksittaisia
muutoksenhakuun liittyvia kohtia. Muutoksenhaun yhteydessa ei ole maaritelty sdilytys-
aikaa paatokselle, jolla korjataan kirjoitus- tai asiavirhe. Sdilytysaika on sama kuin alku-
perdisen, korjatun paatoksen sailytysaika.

Tiedonhallintalaissa maéaritellyille kokonaisuuksille tiedonhalllintamalli, muutosvaikutus-
ten arviointi ja asiakirjajulkisuuskuvaus, on maaritelty tiedonhallinnan liitteeseen suosi-
teltavat sdilytysajat. Edelld mainitut kokonaisuudet voivat sisdltaa tiedonhallintayksikon
tarpeista riippuen useita tietoaineistoja tai asiakirjoja, joilla on kaikilla oma sdilytysaikansa
johtuen erilaisista kdyttotarpeista alkuperdiseen kayttotarkoitukseen.

Tiedonhallintalautakunnan laatimille suosituksille ei ole madritelty sailytysaikoja, silla niita
ei ole tarpeen erikseen sdilyttaa tiedonhallintayksikoissa. Tiedonhallintalautakunta vastaa
laatimiensa suositusten arkistoinnista.

2.3 Sailytysajan maarittamisen vastuut

Vastuu sailytysaikojen madarittelysta on tiedonhallintayksikolla. Sailytysajat maarittelee
tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 nojalla tiedonhallintayksikdssa toimivaltainen
rekisterinpitdja tai toissijaisesti arkistolain (831/1994) perusteella arkistonmuodostuksesta
vastaava viranomainen. Tiedonhallintayksikko voi hyddyntaa sdilytysaikojen maarittelyssa
lainsdadannon lisaksi suosituksia ja oman alan tai organisaation ohjeistuksia.

Suosituksen liitteind on eri tehtaville maariteltyja suositeltavia sailytysaikoja. Liitteet
[6ytyvat myos erikseen excel-muodossa. Sdilytysaika voi kuitenkin tiedonhallintayksikon
omalla paatoksella olla pidempi tai lyhyempi, kuin mita on suositeltu. Liitteissa on kuvattu
myo6s muusta lainsddadannosta tulevia kuin tiedonhallintalain perusteella maariteltyja
sdilytysaikoja. Niiden yhteydessa on kerrottu sdilytysajan sdaddsperusta. Lisaksi on kuvattu
yleiset kansallisarkiston maardykset tai paatokset arkistoinnista sdilytysajan paattymisen
jalkeen. Myohemmassa vaiheessa sdilytysaikoja voi hakea erillisen tietopalvelun kautta.

12
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Kuvio 2. Vastuu sdilytysaikojen madrittelysta on tiedonhallintayksikossa

2.4

Vastuu sdilytysaikojen madrittelysta
tiedonhallintayksikossa

Tiedonhallintayksikkd

Tietosuoja-asetus

suositukset sdilytysajoista

Velvoittavat Tiedonhallintalaki
Arkistolaki (arkistoitavat)
m Tiedonhallintalautakunnan

Rekisterinpitdja Tiedonhallintayksikon
oma ohjeistus

Arkistonmuodostuksesta vastaava viranomainen

Sailytysajan laskentaperusteet

Sailytysajan laskentaperuste on tapahtuma tai paivamaara, josta aletaan laskea asiakirjalle

tai tietoaineistolle laissa maariteltya tai suositeltua sailytysaikaa. On huomioitava, etta

tieto tapahtumasta siirtyy jarjestelmaan, jossa asiakirjoja tai tietoaineistoja sailytetaan.

Suositeltavat laskentaperusteet:

— Asiakirjan sdilytysajan laskenta alkaa, kun

asia on ratkaistu tai vireilldolo paatetty asiankasittelyjarjestelmdssa
asiakirja on saapunut tai se on merkitty valmiiksi
sopimuksen tai muun asiakirjan voimassaoloaika on pdattynyt

— Sailytysajan tapahtumaperusteiset laskentaperusteet:

henkilon kuolema

rakennuksen purkaminen

oppivelvollisuusajan paattyminen

palvelussuhteen paattyminen (huom. laskentaa ei aloiteta, jos
palvelussuhde jatkuu toisessa saman tydnantajan palvelussuhteessa)

Jos sdilytysajan alkamispadivaa ei saada tietojdrjestelmaan automatisoidusti tai ilman

suurta manuaalista tydmaaraa, sailytysajaksi kannattaa maarittaa ajanjakso, joka kattaa

seka sdilytysajan ettd voimassaoloajan. Tallaisessa tapauksessa sdilytysajan laskenta-

perusteeksi voidaan merkita voimassaoloaika.

13
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Esimerkiksi asiakirjan sdilytysajaksi on mddritelty 10 vuotta ja sdilytysajan laskenta-
perusteeksi oppivelvollisuusaika (oppivelvollisuusaika + 10 vuotta). Jos on toden-
ndkoistd, ettd kdytettyyn tietojdrjestelmddn ei saada tietoa henkilén oppivelvollisuuden
pddttymisestd automaattisesti tai ilman suurta manuaalista tydmddréd, asiakirian
sdilytysajaksi kannattaa mddiritelld 10 vuoden sijasta pidempi sdilytysaika, esim.

25 vuotta, ja laskentaperusteeksi asiakirjan valmiiksi merkitsemisen pdivdmddra.
Pidennetty sdilytysaika kattaa sekd (mahdollisesti pidennetyn) oppivelvollisuusajan
ettd sdilytysajan, eikd sdilytysajan pddttymisen laskemiseksi tarvitse selvittdd tietoa
yksittdisen oppilaan oppivelvollisuuden pddttymisen ajankohdasta.

2.5 Lisatiedot

Jos et |6yda suosituksesta tarvitsemaasi tietoa sdilytysajoista, asiaa voi tiedustella
tiedonhallintalautakunnalta sahkopostitse osoitteesta tiedonhallintalautakunta@gov.fi.

14
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3 Toimet sailytysajan paattymisen jalkeen

Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot ja asiakirjat on arkistoitava tai tuhottava
viipymatta tietoturvallisella tavalla. Jos arkistoinnista ei ole sdddetty laissa, menettely
madritellddn yhteistydssa Kansallisarkiston kanssa.

Jos tietoaineisto tai asiakirja on sddadetty pysyvasti sailytettavaksi alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen, sita ei arkistoida vaan se sdilytetaan pysyvasti. Tieto pysyvasta sailyttami-
sesta on sisallytettava osaksi tiedonhallintamallia ja se on merkittava tietoaineistoon.

Tietojen pysyva sailyttaminen tarkoittaa, etta tiedot sailytetdan alkuperaisessa kaytto-
tarkoituksessa siten, ettei tietoja tuhota tai siirreta arkistoon. Tietojen sdilyttamiselle pitaa
olla hyvaksyttava perusteensa, kuten asiakirjan pysyva kayttotarve hallinnon asiakkaan
etujen, oikeuksien tai velvollisuuksien todentamiseksi.

3.1  Arkistointi

Arkistointivaihe alkaa, kun laissa erikseen saadetty sdilytysaika on paattynyt tai tiedon-
hallintalain 21 §:n mukaisesti maaritetty sailytysaika on paattynyt.

Jos tietoaineisto tai siina olevat asiakirjat on lain mukaan arkistoitava tai kansallisarkisto on
madrannyt ne arkistolain nojalla arkistoitavaksi, tiedonhallintamallissa on kuvattava tiedot
tietoaineiston arkistoon siirtdmisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta.

Arkistoinnista ja arvonmaarityksesta saa lisatietoja Kansallisarkiston verkkosivuilta’ ja
sahkopostiosoitteesta viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi.

1 Arkistoinnin ohjaus ja Arvonmdaritys ja seulonta.
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3.2 Tuhoaminen

Tiedonhallintamallista kdy ilmi, jos tietoaineisto tai asiakirja voidaan tuhota, kun sen
sailytysaika on paattynyt. Mikali maardajan sdilytettava asiakirja sisaltaa henkiltietoja, se
pitaa tuhota sdilytysajan paattymisen jalkeen.

Tietoaineisto on tuhottava tietoturvallisella tavalla siten, etta tietoaineisto ei ole sivullisten
saatavilla eika sita enaa voi kayttaa alkuperaiseen kayttotarkoitukseensa. Tietoaineisto on
poistettava kdytosta siten, ettei sitd endd voida palauttaa uudelleen kayttoon.

Tuhoaminen voidaan toteuttaa erilaisilla teknisilla toimilla, kuten kovalevyjen paalle-
kirjoittamisella tai fyysisella murskaamisella. Paperiaineistot puolestaan voidaan tuhota
esimerkiksi polttamalla. Pelkastdan silppuaminen ei ole tosiasiassa tuhoamista, vaan
saattamista kayttokelvottomaksi.

Tietoaineistoista muodostetut kopiot, luonnokset ja valiaikaistiedostot pitaa tuhota niiden
kayttotarpeen paatyttya.

Tietojen tuhoamista on tarkemmin kuvattu suosituskokoelmassa tiettyjen tieto-

turvallisuussaannosten soveltamisesta ja suosituksessa turvallisuusluokiteltavien
asiakirjojen kasittelysta.
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SANASTO

Arkistointi Arkistointi tapahtuu sailytysajan paattymisen jalkeen (tiedonhallintalaki 906/2019,
21 §) siirtamalla asiakirjat arkistoon. Arkistoinnilla tarkoitetaan myds arkistolain
mukaista pysyvaa sdilyttdmista (8 § 3 momentti), jos se perustuu kansallisarkiston
paatokseen.

Arkistollinen arvo Asiakirjojen sisaltama arvo, joka oikeuttaa niiden arkistoimisen osana asiakirjallista
kulttuuriperintoa. Arkistoitavilla asiakirjoilla on todistusarvoa ja informaatioarvoa,
jotka muodostavat yhdessa arkistollisen arvon. Arkistollista arvoa omaavien asia-
kirjojen sailyttamiselle ei voida asettaa mitdan aikarajoja.

Arvonmadritys  Arvonmaadritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa maaritelldan, mitka
asiakirjat arkistoidaan (sailytetdan pysyvasti) ja mita asiakirjoja sdilytetddn maara-
ajan seka kuinka kauan maardajan sdilytettdvia asiakirjoja sailytetddn. Arvonmaaritys
ohjaa seulontaa.

Asiakirja Tiedonhallintalaki rajaa asiakirjan kdsitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuun asiakirjaan.

Pysyva sadilyttaminen
Pysyva sailyttaminen tarkoittaa henkil6tietojen kasittelyssa sitd, etta tietoja
sdilytetddn pysyvasti alkuperdista kayttotarkoitusta varten eika niita tuhota tai
siirretd varsinaisesti arkistoon lainkaan (arkistoida). Pysyvalla sailyttamiselld ei ole
méadraaikaa. Tietojen sdilyttdmiselle on pysyva peruste henkilon etujen, oikeuksien
tai velvollisuuksien maarittdjana. (tiedonhallintalaki, He 284/2018 vp, s. 98). Pysyva
sdilyttaminen tai tietojen poistaminen rekisterista on sadadetty talldin laissa.

Rekisterinpitdja Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai oikeushenkilda, viran-
omaista, virastoa tai muuta elintd, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee
henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Rekisterinpitdja on voitu saataa
my0s erikseen suoraan laissa.

Seulonta Seulonta kattaa seuraavat toimenpiteet:

- arkistoitavien ja maardajan sdilytettavien asiakirjojen sdilytysmuodosta paattaminen
- asiakirjan analogisen sdilytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon arvioiminen

- arkistoitujen ja madrdajan sailytettavien asiakirjojen erottaminen toisistaan

- asiakirjojen havittaminen sdilytysajan padattymisen jalkeen.

Sailyttaminen Viranomaisen tulee madritelld asiakirjatietojensa sdilytysajat, ellei niista ole saadetty
laissa. Sdilytysaikojen maarittelyssa on huomioitava tietojen alkuperdinen kaytto-
tarve seka esimerkiksi kansalaisten oikeusturva. Tietoja sdilytetddn alkuperdisessa
kayttotarkoituksessa maaritelty aika, jonka jdlkeen tietoaineistot arkistoidaan tai
tuhotaan. Alkuperdinen kayttotarve voi olla niin pitkakestoista, ettd asiakirjatiedot
on saadetty lailla pysyvasti sailytettaviksi (ks. pysyva sdilyttaminen).

Sailytysaika Sdilytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoaineistoa sdilytetaan siihen kaytto-
tarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on keratty. Sailytysaikojen
maarittamistd koskevan pykalan tarkoituksena on varmistaa oikeusturvan ja
rikosoikeudellisen virkavastuun todentaminen viranomaisten tietoaineistoista.
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Tiedonhallintayksikko

Tietoaineisto

Tuhoaminen

Viranomainen

Tiedonhallintayksikké on viranomainen, jonka tehtdvana on jarjestaa tiedonhallinta
tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti.

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista
tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtdvaan tai palveluun liittyva,
toiminnan nakdkulmasta looginen, tietokokonaisuus.

Tuhoamisella tarkoitetaan sitd, etta tietoaineisto on poistettava kdytosta siten, ettei
sitd enda voida palauttaa uudelleen kaytt6on. Tuhoamisella tarkoitetaan toimia,
joilla tietoaineisto tosiasiassa tuhoutuu.

Viranomaisia ovat valtion viranomaiset, kunnalliset viranomaiset, hyvinvointialueet,
eduskunnan virastot ja itsendiset julkisoikeudelliset laitokset. Viranomainen voi olla
my0s yksittdinen henkild. Viranomaisen tarkempi maarittely 16ytyy viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999) annetun lain 4 §:sta.
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtdvan/ Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tai tehtévan kuvaus tietoaineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan Tarvittavat
tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen Laskentaperusteet paattymisen jalkeen lisatiedot
nimeke maaritelma Lainsadddnnon peruste: maaritelty suosituksessa Voimassaolevat KA:n (aiemmalta
Tiedonhallintalaki tai tietoaineistojen sdilytys- nimeltddn Arkistolaitos) laajat
muu laki ajasta ja toimenpiteistd paatokset. Huomioithan, ettd
sdilytysajan paatyttya paatoksid on annettu myds
toimijakohtaisesti.
Henkilostohallinto
Henkildstoasioiden ohjaus
Henkildsto- Prosessissa kasitellaan henkildsto-
asioiden ohjaus, asioiden ohjaus, suunnittelu ja raportointi.
suunnittelu ja Henkildstdasioiden suunnitteluun kuuluu mm.
raportointi henkildstostrategian, henkildstotilinpaatoksen,
henkildstdsuunnitelman, koulutussuunnitelman
tai muun henkildstod koskevan suunnitelman
laatimisen ja kdsittelyn prosessi.
Henkildstoasioiden ohjaus ohje saapuva ohje 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
madrdys saapuva mdardys 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
suositus saapuva suositus 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ilmoitus saapuva ilmoitus 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Lausuntopyynndn vastaanottaminen ja lausun- lausuntopyyntd saapuva lausunto- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
non antaminen pyynto
lausunto ldhtevd lausunto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Paatoksen vastaanottaminen paatos saapuva paatos 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Ohjeen antaminen ohje sisdinen ohje 10 TihL 2182, 5k asian ratkaisu
Toimeksiannon antaminen toimeksianto sisdinen 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
toimeksianto
Henkilostostrategian, henkildstotilinpaatoksen kokouskutsu 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tai henkildstdsuunnitelman laadinta
esitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
poytakirja 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lausuntopyyntd 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
yhteenveto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
muistio 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
selvitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Henkildstostrategian hyvaksyminen ja
julkaiseminen

Henkildstétilinpaatdksen hyvaksyminen ja
julkaiseminen

Henkildstosuunnitelman tai muun henkilostoa
koskevan suunnitelman hyvaksyminen ja julkai-
seminen

Tasa-arvosuunnitelman laadinta

Tiedoksianto

Tasa-arvovaltuutetun/tasa-arvolautakunnan
lausuntopyyntd/selvityspyyntd ja siihen liittyvat
lausunnot ja paatokset

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

paatos

strategia

raportti

suunnitelma

suunnitelma

kuulutus
ilmoitus
lausuntopyyntd

lausunto

paatos
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

viranhaltijapaatos
tai muu paatos
liitteineen
henkildsto-
strategia

henkildsto-
tilinpdatos

henkilostosuun-
nitelma tai muu
suunnitelma

tasa-arvosuunni-
telma

tasa-arvovaltuu-
tetun/ tasa-arvo-
lautakunnan
lausuntopyynto/
selvityspyynto

tasa-arvovaltuute-
tulle ja tasa-arvo-
lautakunnalle
annettavat lau-
sunnot, vastineet
javastaavat
selvitykset

tasa-arvolauta-
kunnan paatokset
(oletuksena, etta
Yhdenvertaisuus-
ja tasa-arvolauta-
kunta sdilyttaa pad-
tokset pysyvasti)

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

pituus,
vuosia

10

20

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 2182k

TihL 21§ 2k

TihL 218 2k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k

TihL 2182k
TihL 21§ 2k
TihL 218 2k

TihL 2182, 4k

TihL 218 2k

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston paatos
21.12.2022 KA/19119/
07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston paatos
21.12.2022 KA/19119/
07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston paatos
21.12.2022 KA/19119
/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
Kansallisarkiston paatos
21.12.2022 KA/19119/
07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot

Tasa-arvo-
valtuutettu/
tasa-arvolauta-
kunta arkistoi

Tasa-arvo-
valtuutettu/
tasa-arvolauta-
kunta arkistoi



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Henkildstoasioita koskeva raportointi

Virka- ja tydehtosopimusasiat

Virka- ja tyoehto- Prosessissa kuvataan organisaatiokohtaisen
sopimusten tarkentavan virka- ja tydehtosopimuksen
solmiminen laadintaprosessi ja sen hallinnointi.

Neuvottelut

Neuvottelutuloksen hyvaksyttaminen
valtiovarainministeriossa (valtionhallinto)

Paatoksenteko

Sopimuksen ja poytakirjan allekirjoittaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

raportti

luettelo

tilasto

kutsu
neuvottelupyyntd
esitys
lausuntopyyntd
lausunto
selvityspyyntd
selvitys
tdydennyspyyntd
taydennys
poytakirja
ehdotus

muistio

esitys

sopimusluonnos
muistio
ministerion paatos
allekirjoituslupa
paatos

paatos

allekirjoituslupa
sopimus

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:77

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

sopimusehdotus

esitys neuvottelu-
tuloksen hyvéksy-
miseksi

toimielimen
poytakirjapdatds
liitteineen

allekirjoitettu
sopimus

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

pituus,
vuosia

21

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 218 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 218 2k
TihL 2182k
TihL 2182k
TihL 21§ 2k
TihL 218 2k
TihL 2182k
TihL 2182k

TihL 2182k
TihL 2182k
TihL 218 2k
TihL 2182k
TihL 21§ 2k
TihL 2182k

TihL 21§ 2k
TihL21§2,3 k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen
Kansallisarkiston paatos Poytakirjaan

21.12.2022 KA/19119/
07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

sisdltyvd paatos

Kansallisarkiston paatos
21.12.2022 KA/19119
/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Tiedoksianto
Virka- ja tyoehtosopimuksen tulkinta
Tydehtosopimusasian vireilletulo

Valitdn neuvonpito

Valtion tydmarkkinalaitoksen / Kunta- ja hyvin-
vointialuetydnantajien lausunnon pyytaminen

Paatoksenteko

Palvelussuhdeasiat
Palvelussuhteen / virkojen ja toimien hallinnointi

Viran perustaminen Nimike- ja palkkalausuntomenettely
ja lakkauttaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

poytakirja

lImoitus

esitys
kannanotto
muistio/poytdkirja

lausuntopyyntd

lausunto

paatos
paatos

valitusosoitus

pyynto

esitys

paatos
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste
tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen
asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen
madritelma
allekirjoittamis- 10 TihL 21§ 2k
poytékirja, neu-
vottelupdytdkirja
10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
muistio/poytd- 10 TihL 21§ 2k
kirja valittomasta
neuvonpidosta
10 TihL 21§ 2k
Valtion tydmark- 10 TihL 21§ 2k
kinalaitoksen /
Kunta- ja hyvin-
vointialuetydnan-
tajien lausunto
10 TihL 21§ 2k
toimielimen 10 TihL 21§ 2k
poytakirjapdatds
liitteineen
10 TihL 21§ 2k
nimike- ja palkka- 2 TihL 218 2k
lausuntopyyntd
esitys viran tai toi- 2 TihL 2182k
men muutoksesta
(mikali sailyy toi-
mielimelle tehtd-
van esityksen liit-
teend, ei tarvitse
sdilyttaa erikseen)
padtds viran tai 50 TihL 21§ 2k
toimen muutok-
sesta

22

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

voimassaoloajan
padttyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu Kansallisarkiston paatds

21.12.2022 KA/19119/
07.01.01.03.01/2022 (julkinen
hallinto)

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Lisatiedot

Poytakirjaan
sisdltyva paatos
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
paatos toimielimen 10 TihL 2182k asian ratkaisu Kansallisarkiston pdatos Poytakirjaan
pdytakirjapaatos 21.12.2022 KA/19119/ sisdltyva paatos
liitteineen 07.01.01.03.01/2022 (julkinen
hallinto)
Tayttdlupamenettely muistio muistio (tdytto- 2 TihL 218 2k asian ratkaisu
lupaesitys liittei-
neen), perustelu-
muistio
esitys tdyttolupaesitys, 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
nimeke ja palkka-
lausunto
paatos paatos taytto- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
luvasta
paatos toimielimen 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Kansallisarkiston pdatos Poytakirjaan
poytakirjapdatds 21.12.2022 KA/19119/ sisdltyva paatos
liitteineen 07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
Organisaation hakeutuminen siviilipalvelus- hakemus liittei- siviilipalvelus- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
paikaksi neen paikkahakemus
paatos paatds siviili- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
palveluspaikaksi
hyvdksymisesta
(oletuksena, ettd
Siviilipalvelus-
keskus sdilyttaa
padtokset pidem-
péan)
sopimus siviilipalvelus- 10 TihL 21§ 2,3k voimassaoloajan paatty-
paikkasopimus minen
Rekrytointi
Tyd- ja virkasuhteen tayttaminen suunnitelma rekrytointisuunni- 2 TihL 218 2k asian ratkaisu
telma
ilmoitus rekrytointi- 2 TihL 2182k asian ratkaisu
ilmoitus
hakemus tydhakemus; 2 Laki naisten ja miesten asian ratkaisu
myos avoimet valisestd tasa-arvosta
hakemukset 609/1986 § 12, yhdenver-

23

taisuuslaki 1325/2014 §26



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtéavan kuvaus

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

hakemus

aineisto

kysely

vastaus

lausunto

luettelo

aineisto

esitys

tdydennyspyyntd
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

virkaan/tydsuh-
teeseen valitun
tydhakemus

rekrytointijarjes-
telmaan tallennet-
tu tietoaineisto

tydnhakijan
lisatietokysely

vastaus lisatieto-
kyselyyn

soveltuvuusar-
viointilausunto/
soveltuvuustesti-
lausunto

yhteenvetoluette-
lo hakijoista

haastatteluaineis-
to (ml. haastatte-
lutallenteet, nau-
hoitteet ym.)

valintaesitys

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan
pituus, alkuperdiseen laskentaperuste
vuosia kayttotarkoitukseen
2 Laki naisten ja miesten asian ratkaisu
vélisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-

taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten asian ratkaisu
vélisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-

taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
vdlisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
vdlisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

2 Laki naisten ja miesten
vdlisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

24

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston paatos
21.12.2022 KA/19119/
07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot

Séilytetddn
pysyvasti, mikali
nimikirjaa tai
nimikirjan tie-
toja vastaavia
tietoja ei ole.
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tieto- Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
tdydennysasiakirja 2 Laki naisten ja miesten asian ratkaisu
vélisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26
lausuntopyyntd asiantuntijalau- 2 Laki naisten ja miesten asian ratkaisu
suntopyynto vélisestd tasa-arvosta
609/1986 § 12, yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014 §26
lausunto asiantuntija- 2 Laki naisten ja miesten asian ratkaisu Kansallisarkiston paatds
lausunto vélisestd tasa-arvosta 21.12.2022 KA/19119/
609/1986 § 12, yhdenver- 07.01.01.03.01/2022
taisuuslaki 1325/2014 §26 (julkinen hallinto)
pyynto pyyntd turvalli- 6 TihL 218 2k asian ratkaisu
suusselvityksen
tekemiseksi
selvitys turvallisuusselvi- 0 TihL 218 2k asian ratkaisu
tys, henkiloturval-
lisuusselvitys
luettelo luettelo turvalli- 5 Turvallisuusselvityslaki asian ratkaisu
suusselvitetyista 53§
(ylldpidetaan tie-
tojen vanhenemi-
sen seuraamiseksi)
pyyntd pyynto rikosrekis- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
teriotteen/ rikos-
taustaotteen saa-
miseksi
selvitys rikosrekisterio- 0 TihL 218 2k asian ratkaisu
te/rikostaustaote
(ei sdilytetd eika
tallenneta asian-
hallintajdrjestel-
madn)
lausunto huumausainetes- 0 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tin lausunto
esitys liitteineen esitys toimi- 10 TihL 2182k asian ratkaisu
elimelle

25



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Siviilipalvelusvelvollisen valitseminen

Vuokratydvoiman hankkiminen

Korkeakouluharjoittelijan tai muun oppilaitoksen
harjoittelijan valitseminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

paatos

paatos
paatos
paatos
paatos
ote
ilmoitus
kuulutus
ilmoitus
hakemus

ilmoitus
sitoumus
tilaus

vastaus

luettelo
pyynto

paatos

ilmoitus
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan
tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste
asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen
maaritelma
toimielimen 10 TihL 2182k asian ratkaisu
poytakirjapdatds
liitteineen
nimityspaatos, 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
viranhaltijapdatos
itseoikaisupddtos 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
paatos viran julis- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tamisesta uudel-
leen haettavaksi
paatos viran 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tdyton keskeyttd-
misestd
poytakirjanote 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ilmoitus valinnas- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ta, viesti hakijalle
yleinen tiedok- 10 TihL 2182k asian ratkaisu
sianto
ilmoitus tydpalve- 0 TihL 218 2k asian ratkaisu
luspaikasta
hakemus siviilipal- 0 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
veluspaikkaan
ilmoitus valinnasta 0 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
sitoumuslomake TihL 21§ 2k asian ratkaisu
vuokratyovoiman 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tilaus
vastaus vuokratyd- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
voiman tilauksesta
tuntilista 2 TihL 218 2k asian ratkaisu
pyyntd opiskelijoi- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
den palkkarahojen
varaamiseksi
pddtds opiskelijoi- 2 TihL 218 2k asian ratkaisu
den palkkarahojen
varaamisesta
rekrytointi- 2 TihL 218 2k asian ratkaisu
ilmoitus
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Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen
Kansallisarkiston Poytakirjaan

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

sisdltyva pdatos



Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

kysely
vastaus

hakemus
luettelo

paatos
ilmoitus

paatos

Oppisopimukseen ottamisen valmistelu kirje
Opinndytetydn tekeminen organisaatiolle tiedustelu

sopimus

opinndytetyo
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

tydnhakijan
lisdtietokysely
vastaus lisatieto-
kyselyyn
tydhakemus
yhteenvetoluettelo
hakijoista
valintapdatos
[Imoitus valinta-
padtoksesta

padtos korkea-
kouluharjoittelijan
palkan korvaami-
sesta

opinndytetyon
tekemista koskeva
tiedustelu
opinndytetyo-
sopimus

saapuva
opinndytetyo

Palvelussuhteen, tyo- ja virkasuhteen alkaminen (myos harjoittelijat ja siviilipalvelusvelvolliset)

Perustietoilmoituksen laatiminen ja ilmoitus
tdydentaminen

pyynté

ilmoitus
Tydsopimuksen tai viranhoitomdarayksen laati- sopimus
minen ja allekirjoittaminen

mddrays

perustietoilmoitus

perustietoilmoi-
tuksen tdydentd-
mispyynto
perustietojen
tdydennys- tai
muutosilmoitus
tydsopimus

viranhoitomddrays

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

27

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 2182k
TihL 21§ 2k

TihL 2182k
TihL 218 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL 2182k

TihL 21§ 2k
TihL 218 2k
TihL21§2,3 k

TihL 2182k

TihL 2182k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k

TydsopimusL. 55/2001, 6
luku 78; Laki velan van-
hentumisesta 728/2003
TydsopimusL. 55/2001, 6
luku 78; Laki velan van-
hentumisesta 728/2003

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan paatty-
minen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

palveluksessaoloajan
paattyminen

palveluksessaoloajan
padttyminen

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen

Lisatiedot



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Palkanlaskentaan tarvittavien asiakirjojen pyytd-
minen tyontekijéltd

Henkildstokortin hakeminen

Perehdytys

Palvelussuhde- ja nimikirjatietojen yllapito

Henkild- ja kulkutunnisteiden luovuttaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

sitoumus

pyynté

muu asiakirja
muu asiakirja
todistus

todistus

muu asiakirja
hakemus

suunnitelma

kysely

nimikirja

todistus

muistio

kuva
hakemus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

salassapitosi-
toumus

pyyntd palkanlas-
kentaan tarvitta-
vien asiakirjojen
toimittamiseksi
verokortti

ayj-valtakirja

palvelutodistus
(kopio) tai merkin-
td jdrjestelmdssa
tutkintotodistus
(kopio) tai merkin-
td jdrjestelmdssa
muu palkanlasken-
nan asiakirja
henkildstokortti-
hakemus
Henkilokohtainen
perehdytyssuunni-
telma/ohjelma
perehdytyksen pa-
lautekysely
nimikirja tai vas-
taavat tiedot

nimittamis-/nimi-
tyskirja

nimitysmuistio

henkilon valokuva
korttihakemus

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

10

28

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TydsopimusL. 55/2001, 6
luku 78; Laki velan van-
hentumisesta 728/2003

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL 218 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k
TihL 218 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 218 2k

TydsopimusL. 55/2001, 6
luku 78; Laki velan van-
hentumisesta 728/2003

TihL 2182k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

palveluksessaoloajan
padttyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
palveluksessaoloajan
paattyminen
palveluksessaoloajan
padttyminen
palveluksessaoloajan

padttyminen

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
tilaus kortin tai tunnis- 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
teen tilausasiakirja
raportti kulkuluvan tai 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
koodin luovutus-
raportti
hakemus kortin luovutta- 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
miseen liittyva
kuittaus
luettelo luettelo henkilis- 0 TihL 218 2k voimassaoloajan
td, joille henkilo- pdattyminen
ja/tai kulkutunnis-
te on luovutettu
Vuosilomaoikeuden vahvistaminen pyynto saapuva pyynto 2 Vuosilomal 162/2005 34§ asian ratkaisu
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v
ilmoitus saapuva ilmoitus 2 Vuosilomal 162/2005 34§  asian ratkaisu
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v
raportti palvelusaikara- 2 Vuosilomal 162/2005 34§ asian ratkaisu
portti kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v
selvitys vuosilomaoikeu- 2 Vuosilomal 162/2005 34§  asian ratkaisu
teen liittyva sel- kanneaika vuosilomapal-
vitys kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v
ehdotus 2 Vuosilomal 162/2005 348  asian ratkaisu
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v
paatos viranhaltijapaatos 10 Vuosilomal 162/2005 34§  asian ratkaisu
tai muu paatos kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v
ote pdatdksen tiedok- 2 Vuosilomal 162/2005 34§ asian ratkaisu
sianto kanneaika vuosilomapal-

29

kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Siviilipalvelussuhteen alkaminen

Korkeakouluharjoittelun alkaminen

Palvelussuhteen hoitaminen
Perus- ja palvelussuhdetietojen ylldpito

Tehtdvan vaativuuden arvioiminen

Palvelusaika- tai tydtodistuksen antaminen

Palvelussuhderikkomukset

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

mdaradys
muu asiakirja

muu asiakirja
sopimus

perustiedot

tehtdvankuvaus ja
vaativuuden ar-
viointi

paatos

pyyntd, sahko-
postilla

todistus

pyynto

muistio

vastine

varoitus
huomautus
paatos
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste
tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen
asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen
maadritelma
palvelusta koskeva 3 TihL 21§ 2k
mddrays
terveystarkastus- 0 TihL 21§ 2k
kortti
siviilipalveluskortti 0 TihL 21§ 2k
harjoittelusopi- 2 TihL 21§ 2,3 k
mus korkeakoulun
kanssa
10 TydsopimusL. 55/2001, 6
luku 7§; Laki velan van-
hentumisesta 728/2003
tehtévankuvaus ja 0 TihL 21§ 2k
vaativuuden ar-
viointi
viranhaltijapaatos 20 TihL 21§ 2k
tai muu paatos
pyyntd palvelus- 0 TihL 2182k
todistuksen saa-
miseksi
palvelustodistus 10 TydsopimusL. 55/2001, 6
luku 7§
varoitusmenette- 10 TihL21§2,4,5k
lyn aloittaminen,
kurinpitomenet-
telyn aloittamista
koskeva selvitys-
pyynto
tyontekijan kuule- 10 TihL21§2,4,5k
minen, kuulemisti-
laisuuden muistio
tyontekijan selvi- 10 TihL21§2,4,5k
tys/vastine
5 TihL 21§2,4,5k
3 TihL 2182,4,5k
virantoimituksesta 10 TihL 2182,4,5k

pidattdmiseen liit-
tyva padtos

30

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan paatty-
minen

palveluksessaoloajan
pddttyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

Lisatiedot



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtévan kuvaus
tai tehtava

Tydajan vahvistaminen, ohjaus ja valvonta

Lomien ja vapaiden mydntdminen

Sivutoimen hoitaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

madrdys, sopimus,
ilmoitus, muistio

sopimus

madrdys
paatos

muistio

poytakirja

anomus, ilmoitus,

todistus, paatos

pyyntd, selvitys

paatos

sopimus

todistus
hakemus, ilmoitus

lupa

lausunto
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

sopimus tyoajasta

sopimus saldopan-
kista
varallaolomaardys
viranhaltijapaatds
tai muu paatos
johtoryhman ké-
sittely

yhteistoiminta-
ryhman kasittely

viranhaltijapaatos
tai muu pdatos

sopimus vuosilo-
mien siirtamisesta
tai vaihtamisesta

ladkarintodistus

esimiehen lupa
sivutoimen hoita-
miseen

esimiehen lau-
sunto

Sailytysajan
pituus,
vuosia

10

10

20

31

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL21§2,3 k
TihL 2182,3k

TihL 21§ 2k
TihL 218 2k

TihL 218 2k

TihL 21§ 2k

Vuosilomal 162/2005 34§
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v

Vuosilomal 162/2005 34§
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v

Vuosilomal 162/2005 34§
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v

Vuosilomal 162/2005 34§
kanneaika vuosilomapal-
kasta tai lomakorvauk-
sesta 2v

TihL 218 2k

TihL 218 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
palveluksessaoloajan
paattyminen
palveluksessaoloajan
padttyminen

palveluksessaoloajan
padttyminen

Lisatiedot

Kokous-
muistioon
sisaltyva pdatos
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tieto- Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maadritelma
paatos viranhaltijapdatos 10 TihL 21§ 2k palveluksessaoloajan
tai muu paatos paattyminen
Palvelussuhdemuutokset esitys esitys 50 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
muutoksesta
suostumus henkildn suos- 50 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tumus
paatos viranhaltijapaa- 50 TihL 218 2k asian ratkaisu
tos tai muu paatos
liitteineen
Palvelussuhteen paattyminen
Irtisanoutuminen ilmoitus irtisanoutumis- 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ilmoitus
paatos viranhaltijapaa- 50 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tos / muu paatos
/ paattymisilmoi-
tus tai vastaava
asiakirja
todistus todistus palvelus- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
suhteen paatty-
misestd
Irtisanominen ilmoitus, esitys, 10 TihL 2182k asian ratkaisu Kansallisarkiston
paatds paatds 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
kutsu, muistio, kuulemistilai- 10 TihL 2182k asian ratkaisu Kansallisarkiston
vastine suuteen liittyvat paatos 21.12.2022
asiakirjat KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
paatds viranhaltijapaatos 50 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Kansallisarkiston
/ muu pdatos / paatos 21.12.2022
paattymisilmoi- KA/19119/07.01.01.03.01/2022
tus tai vastaava (julkinen hallinto)
asiakirja
ilmoitus irtisanomis- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ilmoitus
todistus todistus tehdysta 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
valituksesta
pyyntd, selvitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu

32



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Eldkkeelle jg@@minen

Palvelussuhteen purkaminen, purkautuminen tai
keskeyttaminen

Lomauttaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

vastine

paatos, ilmoitus
ilmoitus
ilmoitus

padtos

todistus

ilmoitus, esitys,
paatos

esitys, muistio

paatos

ilmoitus

valitus
kutsu
esitys, muistio

paatos
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
madritelma

eldkepdatos
paattymisilmoitus
ilmoitus palkkauk-
seen
viranhaltijapaa-
tos / muu paatos
/ paattymisilmoi-
tus tai vastaava
asiakirja

kuulemistilaisuu-
teen liittyva esitys
tai muistio

viranhaltijapaa-
tds / muu paatos
/ pdattymisilmoi-
tus tai vastaava
asiakirja
palvelussuhteen
purkamiseen tai
purkautumiseen
liittyva ilmoitus

kutsu kuulemiseen

kuulemistilaisuu-
teen liittyva esitys
tai muistio
viranhaltijapdtos
tai muu paatos

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan

pituus,
vuosia

33

10

50

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 2182k

TihL 2182k
TihL 2182k
TihL 2182k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k
TihL 2182k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k
TihL 21§ 2k
TihL 2182k

TihL 2182k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston méaaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston

pdatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatds 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
Kansallisarkiston

pdatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Kehityskeskustelu

Huomionosoitukset
henkilostolle

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Keskustelussa keskustellaan tyontekijan
paattyneen kauden onnistumisista, alkavan
kauden tavoitteista, siita missa asioissa tyon-
tekija tarvitsee tukea, miten tyontekijan
osaamista voisi kehittaa ja mika on hanen
pitkan aikavalin kehittamisunelmansa.

Kehityskeskustelun kdyminen

Ansio- ja kunniamerkit, tunnustukset,
arvonimet, urheilijaeldkkeet

Huomionosoitusten hakeminen henkilostolle

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

tiedote
ilmoitus

todistus
ilmoitus

arviointi
suunnitelma

yhteenveto

ohje

suostumus

selvitys

ehdotus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

tiedoksianto hen-
kilostolle

henkilokohtainen
ilmoitus

lomautustodistus
ilmoitus tydvoima-
viranomaiselle

tydsuorituksenar-
viointi

osaamisen kehitta-
missuunnitelma

yhteenveto yksi-
Iokohtaisesta tai
ryhmakehityskes-
kustelusta

saapuva ohje kos-
kien kunniamerk-
kien ehdottamis-
menettelyd

virkamiehen/tyon-
tekijén suostumus
kunniamerkin tms.
hakemiseen

selvitys palvelus-
ajasta
kunniamerkkieh-
dotus liitteineen
(Iahetetddn minis-
teridlle)

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

20

34

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 2182k
TihL 2182k

TihL 21§ 2k
TihL 218 2k

TihL 2182k
TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 218 2k

TihL 21§ 2k

Sailytysajan

laskentaperuste
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen

Lisatiedot
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
ehdotus lahtevd ansio- 3 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
merkkiehdotus
liitteineen (sisal-
tdd esim. Suomen
Kuntaliiton ansio-
merkkejd, virka-
ansiomerkkeja
yms. koskevat esi-
tykset liitteineen)
lausunto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lausuntopyyntd 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
esitys esitys maanpuo- 0 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lustusmitalin
myontamisesta
esitys arvonimet, minis- 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
terin esitys
paatos ritarikunnan paa- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tds, valtioneuvos-
ton pdatos, presi-
dentin paatos
paatos toimielimen 10 TihL 218 2k asian ratkaisu Kansallisarkiston Poytakirjaan
poytakirjapdatds paatos 21.12.2022 sisdltyva paatos
liitteineen KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
kunniakirja 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ilmoitus saapuva ilmoitus 3 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kunniamerkin/
virka-ansiomerkin
myontamisestd
kutsu kutsu kunniamer- 0 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kin tai ansiomerkin
jakotilaisuuteen
tiedote 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tosite veronmaksutosite 6 Kirjanpitolaki 1336/1997  voimassaoloajan tilikauden
2luku, 10§ pdattyminen paattyminen
oikaisuvaatimus mydntoon liittyva 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Uudelleensijoitus ja tyokokeilu, tehtavakierto
Tydkyvyn arvioiminen pyyntd tydkyvyn arviointi- 0 TihL 218 2k asian ratkaisu

pyynto

35
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
lausunto tydterveyshuol- 0 TihL 2182k asian ratkaisu
lon lausunto tyd-
kyvysta
Henkilon uudelleensijoittaminen kutsu kutsu kuulemis- 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tilaisuuteen
muistio muistio henkildn 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kuulemisesta uu-
delleensijoitus-
asiassa
suostumus tydntekijan 5 TihL 2182k asian ratkaisu
suostumus
esitys liitteineen esitys liitteineen 5 TihL 218 2k asian ratkaisu
uudelleensijoitta-
mistoimenpiteita
varten
Tydkokeilusopimuksen solmiminen (sisdinen) sopimus tydkokeilusopimus 5 TihL 2182,3k voimassaoloajan paatty-
minen
Palkkakulujen korvaaminen paatds viranhaltijapdatos 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
tai muu paatos
palkkakulujen
korvaamisesta
lausunto lausunto virastolle 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
(ei sijoittumismah-
dollisuutta)
liite lddkarinlausunto 0 TihL 218 2k asian ratkaisu
todistus tydnantajatodistus TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Tyo- ja tehtdvdkierrosta sopiminen sopimus sopimus tyokier- 5 TihL 21§ 2,3k voimassaoloajan

rosta, tehtava-
kierrosta ja osaaja-
vaihdosta

36

padttyminen



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot

Palkan, palkkioiden, korvausten ja palkanlisien maksaminen
Palkanmaaraytyminen
Palkanmddraytyminen

Palkka- ja palkkiolaskelma

palkanvahvistus-
paatos

palkkakortti / vuo-
siansiot

palkkaluettelo

pankkitiedoston
yhteenveto /
palkkalista /
maksutiedosto

Tydsopimuksessa
ensimmadinen
palkanvahvistus,
tdmd on tydsuh-
teen aikana tehta-
vad vahvistusta

Taalla nakyy myds
tydnantajan pi-
datykset palkasta
(autopaikat / ate-
ria / ulosotot)

Tdallad nakyy myds
tydnantajan pida-
tykset palkasta
(autopaikat /
ateria / ulosotot)

10/50/60

50/60

37

Tydntekijan eldkelaki
395/2006 658 (eldke-
kertymd alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sdilytysaika riittaa,
mikdli tiedot on siirretty
palkkakortille

Tydntekijdn eldkelaki
395/2006 65§ (eldke-
kertymad alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v
Kirjanpitolaki 1336/1997
2luku10§

Kirjanpitolaki 1336/1997
2luku10§

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévén/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtéavan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke madritelma
palkkausmuutos- 10/50/60 Tydntekijan eldkelaki asian ratkaisu
lomake 395/2006 65§ (eldkeker-
tymd alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sdilytysaika riittad,
mikdli tiedot on siirretty
palkkakortille
muutosluettelo Muutokset per 10 Kirjanpitolaki 1336/1997 asian ratkaisu
tydntekijad maksu- 2luku 10§
pdivittdin; tiedot
siirtyvdt palkka-
korttiin
Palkkiot / korvaukset / lisdt palkkiolaskut Esim. hammasl&a- 10/50/60 Tydntekijan eldkelaki asian ratkaisu
kéreiden lisatyo- 395/2006 658 (elakeker-
laskut, toimenpi- tymd alkaa 17-vuoden

viikkotydkorvaus/
viikkolepokorvaus

depalkkiot ja mui-
den ammattialojen
palkkiot

Viikkolepokorvaus 10/50/60
liittyy jaksotyon-

mddrays

38

ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sailytysaika riittad,
mikdli tiedot on siirretty
palkkakortille

Tydntekijan eldkelaki
395/2006 65§ (elakeker-
tyma alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sdilytysaika riittdd,
mikali tiedot on siirretty
palkkakortille

asian ratkaisu



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot

hakemus

paatos

lisat

kertapalkkioesitys

Lisien yms. hake-
minen (esim. kie-
lilisa, luontaisetu,
henkilokohtainen
lisd, kouluttajalisa)

Lisien yms. myon-
taminen (esimi.
kielilisa, luontaise-
tu, henkilokohtai-
nen lisd, koulutta-
jalisd)

Kokemuslisa/ vuo-
sisidonnainen lisa

10/50/60

10/50/60

10/50/60

39

Tyontekijan eldkelaki
395/2006 65§ (eldkeker-
tymd alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sdilytysaika riittad,
mikdli tiedot on siirretty
palkkakortille

Tydntekijan elakelaki
395/2006 65§ (eldkeker-
tymd alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sdilytysaika riittaa,
mikali tiedot on siirretty
palkkakortille

Tydntekijdn eldkelaki
395/2006 65§ (eldke-
kertymad alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sailytysaika riittaa,
mikadli tiedot on siirretty
palkkakortille

Kirjanpitolaki 1336/1997
2luku 10§

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot

Palkan, palkkioiden ja lisien takaisin perintd

kertapalkkio-
padtos

takaisinperintd-
padtds, maksuso-
pimus, tositteet

takaisinperintd-
padtds, maksuso-
pimus, tositteet

Tydnanaja perii
saataviaan, sisal-
taa mm. takaisin-
perintdpadtok-
sen, maksusopi-
muksen, tosit-
teet maksetusta
osuudesta + velan
korkokasvusta. (Ei
mene velan-
vanhenemisen
kasittelyyn)
Tydnanaja perii
saataviaan, sisal-
tad mm. takaisin-
perintapaatok-
sen, maksusopi-
muksen, tosit-
teet maksetusta
osuudesta + velan
korkokasvusta.
(Menee velanvan-
henemisen kasit-
telyyn)

10/50/60

25

40

Tyontekijan eldkelaki
395/2006 65§ (eldke-
kertymd alkaa 17-vuoden
ikdisend, alkaen 1.1.2019)
Ennen vuotta 2002 syn-
tyneet: sdilytysaika 50v,
2002 alkaen syntyneet:
sdilytysaika 60v. 10 vuo-
den sdilytysaika riittad,
mikali tiedot on siirretty
palkkakortille

Kirjanpitolaki 1336/1997
2luku 10§

Laki saatavien perinndsta
on ensisijainen = sovi-
taan erdantyneen saata-
van takaisin maksusta.
Huom. ulosottokaaresta
tulee suojaosa. Laki velan
vanhenemisesta 13 a§,
Luonnollisen henkildn
sopimukseen perustuva
rahavelka vanhentuu vii-
meistdan, kun 20 vuotta
on kulunut velan eraan-
tymisestd. Jos velkoja

on luonnollinen henkild,
vanhentumisaika on 25
vuotta. Tassa tarkoitettua
vanhentumisaikaa ei
voida katkaista

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
tiedoksianto Mikali tyonantaja ei 1 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
itse ole perijd, niin
tapahtuu vain tili-
tys. Tastd tulee vain
tiedoksianto, joka
sdilytetddn oman
tarpeen mukaan
(kuluva vuosi tms)
Korvaukset korvauslaskut esim. ajopaivakir- 10 Kirjanpitolaki 1336/1997  asian ratkaisu
ja, kustannuskor- 2luku10§
vaukset, koulutus-
korvaukset
viivdstyskorko- viivdstyneesta pal- 10 Kirjanpitolaki 1336/1997 asian ratkaisu
lasku kanmaksusta vii- 2luku108

vastyskoron mak-

saminen

Tyonantajan maksamat tilitykset tilitys ulosottotilitys, 10 Kirjanpitolaki 1336/1997 asian ratkaisu
ammattiyhdistys- 2luku 10§
tilitys, tapaturma-
tilitys

tilitysselvitykset ulosottosottoselvi- 10 Kirjanpitolaki 1336/1997  asian ratkaisu
tys, ay-selvitykset 2luku10§

Tydnantajan pidatykset palkasta sopimus, valtakir-  esim. ateria, auto- 10 Kirjanpitolaki 1336/1997 asian ratkaisu

ja, suostumus paikka 2luku 10§

Luontoisedut paatds, sitoumus esim. autoetu, pu- 10 Kirjanpitolaki 1336/1997  voimassaoloajan
helinetu, tyomat- 2luku 10§ pdattyminen
kaetu yms.

Verokortin vastaanottaminen verokortti 2 Ennakkoperintd- asian ratkaisu

asetus 1124/1996
Tulorekisteri-ilmoituksen tekeminen tulorekisteri-il- tydnantaja ilmoit- 10 Laki tulotietojdrjestel- asian ratkaisu
moitus taa tulorekisteriin mastd 53/2018

kuukausittain

141



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Osaamisen kehittaminen

Osaamisen
kehittaminen

Osaamisen kehittamisen suunnitteluprosessi.
Sisaltaa myos henkilokohtaisen osaamisen
kehittamisen suunnitelman.

Osaamisen kehittamisen suunnittelu

Henkildstokoulutuksen jérjestamiseen liittyvat
asiakirjat
Osaamiskartoituksen tekeminen

Koulutustilaisuuden jdrjestaminen

Koulutuspalautteiden kokoaminen

Opintovapaan hakeminen ja myontaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

suunnitelma

esitys

paatos
paatos

koulutusmate-
riaalit

selvitys
yhteenveto
tiedote

ohjelma

luettelo
todistus
selvitys

yhteenveto

hakemus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

koulutussuunni-
telma (vuosittain
laaditaan koulu-
tussuunnitelma,
jossa mddritelldan
henkilostokoulu-
tuksen painopis-
tealueet)

esitys osaamisen
kehittamissuunni-
telmasta toimie-
limelle

toimielimen poy-
takirjapdatos liit-
teineen

esim. diaesitykset

osaamiskartoitus

osaamiskartoituk-
sen yhteenveto

tiedote koulutusti-
laisuudesta

koulutustilaisuu-
den ohjelma

osallistujaluettelo
kurssitodistus

koulutuspalautelo-
makkeet

yhteenveto pa-
lautelomakkeiden
tiedoista
opintovapaaha-
kemus

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

42

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§, 2 k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2 k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2 k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2 k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston
paatos 21.12.2022

KA/19119/07.01.01.03.01/2022

(julkinen hallinto)

Lisatiedot

Poytakirjaan
sisdltyva paatos



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Koulutuspdivakorvaus

Omaehtoinen koulutus

Oppisopimuskoulutus

Oppilaitosyhteistyd

koulutusyhteistyéryhmén toiminta
Kouluttajapankin ylldpitaminen

Tydhyvinvoinnin edistaminen
Yhteistoiminta

ja luottamus-
henkilotoiminta

Ohjeiden ym. antaminen

Ohjeiden ja yleiskirjeiden vastaanottaminen
Jarjestojen/henkildston edustajien nimedminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

paatos
hakemus

pdatos

hakemus

paatos

sopimus
arviointi
sopimus

todistus

muistio
kouluttajapankki
Yhteistoiminta

ja luottamus-
henkilotoiminta

ohje
ohje
nimedmispyynto

ilmoitus

ilmoitus

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:77

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

opintovapaapaatos
koulutuskorvaus-
hakemus tehdaan
vuosittain tydlli-
syysrahastolle
tydllisysrahaston
paatds koulutus-
korvauksesta
koulutushakemus
liitteineen

paatos koulutuk-
seen osallistumi-
sesta

oppisopimus

tyonantajan
arviointi
harjoittelusopimus

todistus harjoit-
telusta

koulutusyhteistyd-
ryhman muistio

nimettyjen koulut-
tajien tiedot

sisdinen ohje
saapuva ohje

pyynto edusta-
jien nimedmiseksi
yhteistydtoimi-
kuntaan

ilmoitus edus-
tajista
eroilmoitus

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

10
10

43

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2 k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL21§2,3 k
TihL 21§, 2k

TihL21§2,3 k

TihL 21§ (TydsopimusL.

55/2001, 6 luku 78)
TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu
voimassaoloajan pdatty-
minen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Luottamusmiesten valintaa koskevien ilmoitus-
ten vastaanottaminen

Luottamusmiessopimusten solmiminen

Yhteistydtoimikunnan toiminta

Yhteistoimintasopimuksen hyvaksyminen

Yhteistydtoimikunnan asettaminen ja paatok-
senteko

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

ilmoitus
muistio
esitys

poytakirja

sopimus
esityslista

kutsu
toimintakertomus

toimintasuunni-
telma

lausuntopyyntd
lausunto
ilmoitus

sopimus

poytakirja

pdatos

poytakirja
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

ilmoitus luotta-
mushenkildista
muistio
sopimuksen val-
misteluun liittyvé
esitys
sopimuksen val-
misteluun liittyva
poytakirja
luottamusmiesso-
pimus

esityslista liittei-
neen
kokouskutsu

toimintakertomus

toimintasuunni-
telma

irtisanoutumis-
ilmoitus

yhteistoimintaso-
pimus liitteineen

vaalikokouksen
poytakirja
yhteistydtoimi-
kunnan asettamis-
paatos
yhteistydtoimi-
kunnan pdytakirja
liitteineen

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

pituus,
vuosia

20

20

20

44

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL21§2,3 k
TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL21§2,3 k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan paatty-
minen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Henkilostotoimikunnan ja -neuvoston toiminta

Yhteistoimintamenettely

esityslista

poytakirja

toimintasuunni-

telma

toimintakertomus

selvitys

ilmoitus

esitys

ilmoitus

esitys

esitys

esitys

henkilostotoimi-
kunnan/-neuvos-
ton esityslista

henkilostotoimi-
kunnan/-neuvos-
ton poytakirja

henkildstotoimi-

kunnan/-neuvos-
ton toimintasuun-
nitelma

henkilostotoimi-
kunnan/-neuvos-
ton toimintaker-
tomus

yhteenveto aloit-
teista

ilmoitus yhteistoi-
mintamenettelyn
aloittamisesta

tyonantajan neu-
votteluesitys ja
osapuolien toimit-
tamat esitykset ja
aloitteet

ilmoitus tydvoima-
viranomaisille
esitys tyollisty-
mistd edistavaksi
toimintasuunnitel-
maksi

esitys toimintape-
riaatteista tyonte-
kijoiden tyollisty-
misen tukemiseksi
yhteistoiminta-
neuvottelussa ka-
siteltdvd muu asia

20

45

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2 k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2 k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
selvitys tydnantajan 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu

yleinen selvitys
yhteistoiminta-
neuvottelujen pe-
rusteella harkitta-
vista pddtoksistd
selvitys ministerion anta- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
mat tiedot henki-
[8ston edustajille
(koskee valtionhal-
lintoa)
poytakirja poytakirja yhteis- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
toimintaneuvot-
teluista

paatds yhteistoiminnassa 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu

kasitellyssd asiassa

saavutetusta tu-

loksesta laadittu

paatos
Tydriidat, tyosovittelut ja niihin liittyvat ilmoitus ilmoitus tydtaiste- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
asiakirja-aineistot lutoimenpiteiden

aloittamisesta tai

laittomasta tyo-

taistelusta

selvitys tydrauhan palaut- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu

tamiseksi kaytd-
viin neuvotteluihin

liittyvat selvityk-

set/esitykset
lausuntopyyntd 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
poytakirja poytakirja/muistio 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
sopimus tydrauhasopimus 10 TihL 21§ 2,3 k voimassaoloajan

padttyminen

46
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
Luottamustoimen hoito rekisteri luottamushen- 50 TihL 21§, 2k asiakirjan valmistuminen Kansallisarkiston Talld tarkoitetaan
kilorekisterit ja paatos 21.12.2022 yhteistoiminta-
-kortit (eri aikoina KA/19119/07.01.01.03.01/2022 lain mukaista
kunnan/kuntayh- (julkinen hallinto) luottamustoimen
tymdn luottamus- hoitoa. Kansallis-
tehtévissa toimi- arkisto on maa-
neista henkildista) rannyt kunta-
lain mukaiset
kuntatoimijoiden
sidonnaisuus-
iimoitukset ja
sidonnaisuus-
rekisterien tiedot
pysyvaan saily-
tykseen pdétok-
selld 30.6.2017
(AL/10361/
07.01.01.03.01/
2017).
ilmoitus luottamustoimes- 5 TihL 218, 2k asian ratkaisu
ta kieltdytymisil-
moitus
ilmoitus ilmoitukset ulko- 0 TihL 218, 2k voimassaoloajan Kansallisarkiston Talla tarkoitetaan

puolisista sidon-
naisuuksista

paattyminen

47

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

yhteistoiminta-
lain mukaista
luottamustoimen
hoitoa. Kansallis-
arkisto on maa-
rannyt kunta-
lain mukaiset
kuntatoimijoiden
sidonnaisuus-
ilmoitukset ja
sidonnaisuus-
rekisterien tiedot
pysyvaan saily-
tykseen paatok-
selld 30.6.2017
(AL/10361/
07.01.01.03.01/
2017).
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévéan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maaritelma
valtakirja edustamiseen liit- 0 TihL 21§, 2k voimassaoloajan
tyvat valtakirjat paattyminen
ilmoitus eroamisilmoitus 0 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu
paatds eroamiseen liit- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu Kansallisarkiston pda- Poytakirjaan
tyva toimielimen 105 21.12.2022 sisaltyva pdatos
poytakirjapaatos KA/19119/07.01.01.03.01/2022
liitteineen (julkinen hallinto)
ilmoitus erottamisilmoitus 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu Kansallisarkiston pdd- Poytakirjaan
tai padtos, luot- 105 21.12.2022 sisdltyva paatos
tamustehtavasta KA/19119/07.01.01.03.01/2022
pidattdmisilmoitus (julkinen hallinto)
/padtos
Tyotyytyvaisyys Tyotyytyvaisyys
Ohjeiden ja oppaiden antaminen ohje sisdinen ohje 10 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu
Tydtyyvdisyyskyselyn yhteyshenkildiden nimed- = pyyntd nimeamispyynto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
minen
ilmoitus ilmoitus yhteys- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
henkiloksi
Tydhyvinvointikyselyn toteuttaminen ohje kyselyn tdyttamis- 3 TihL 218, 2k asian ratkaisu
td koskeva ohje
selvitys kysely 3 TihL 218, 2k asian ratkaisu
(kysymykset)
TyShyvinvointisuunnitelman hyvéksyminen suunnitelma tydhyvinvointi- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
suunnitelma
Tydhyvinvointikyselyn tulosten kasittely suunnitelma suunnitelma 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
toimenpiteista
selvitys kyselyaineisto 3 TihL 218, 2k asian ratkaisu
(vastaukset)
yhteenveto yhteenveto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
kyselyn tuloksista
Yhteistyd tyoterveyshuollon kanssa raportti raportti kyselyn 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu

tuloksista tydter-
veyshuoltoa varten
esityslista tydterveyshuollon 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
esitys toimenpi-
teistd

48



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Tydterveyshuolto
ja tydhyvinvoinnin
johtaminen

Toimintaprosessin/
tehtéavan kuvaus

TyGtyytyvdisyyden seuranta

Tydhyvinvoinnin kehittdmishankkeet

Ohjeiden antaminen ja vastaanottaminen

Tyterveyshuollon palvelusopimuksen
solmiminen

Tyéterveyshuollon kustannuksia koskevan hake-
muksen laatiminen (tyonantajan korvaushake-
mus tyoterveyshuollon kustannuksista, Kelalle)
TyGterveyshuollon toimintasuunnitelman,
muistioiden ja selvitysten vastaanottaminen

Tydterveyshuollon toimintakertomuksen
vastaanottaminen

Tyopaikkaselvitys

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

selvitys

poytakirja

selvitys

hakemus
paatos

raportti
Tydterveyshuolto
ja tydhyvinvoin-
nin johtaminen
ohje

ohje

sopimus

hakemus

toimintasuunni-
telma

selvitys
muistio
toimintakertomus

muistio
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

tyotyyvaisyysky-
selyn tulosten pe-
rusteella tehtyjen
toimenpiteiden
seurantaan liittyvé
selvitys
ohjausryhmdn
poytakirja liittei-
neen

muu esitysmate-
riaali
rahoitushakemus
Valtiokonttorilta
(tai muulta rahoit-
tajalta) saapuva
padatos
loppuraportti

saapuva ohje
sisdinen ohje
palvelusopimus

tydterveyshuollon
toimintasuunnitel-
ma liitteineen
tydterveyshuollon
selvitys tai arvio
tydterveyshuollon
muistio
toimintakertomus

muistio tyopaikka-
kdynnistd

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

10

49

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k
TihL 218, 2k
TihL21§2,3 k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2 k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan
padttyminen
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sdilytysajan

paattymisen jélkeen

Lisatiedot



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tydpaikkaselvitysten toimenpiteiden seuranta

Pdihdeohjelman laatiminen

Varhaisen puuttumisen suunnitelma ja
toimintamalli

Lakisadteisten terveystarkastusten tekeminen
Luettelo biologisille tekijdille altistuneista tyon-
tekijoista

Biologinen altistuminen ja positiivinen havainto
-ilmoitus

Veritartuntavaarailmoituksen vastaanottaminen

Madraaikaisten tydterveystarkastusten teke-
minen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

selvitys
kysely
vastaus
ohjelma
suunnitelma

selvitys

muistio

pyynto

lausunto
lausunto
luettelo

ilmoitus

ilmoitus
selvitys
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

esim. ergonomia-
kartoitus

paihdeohjelma

varhaisen puuttu-
misen suunnitel-
ma/toimintamallit

poissaolotilastot
ym.
neuvottelumuistio
miehen viliset kes-
kustelut sekd muut
neuvottelut (tyd-
terveysneuvottelu,
konsultaatio))
pyynto tyoky-
vynarviointiin (tyd-
paikan esimiehen,
yksittdisen tyonte-
kijan, tydyhteison,
tydterveyshuol-
lon, tydsuojelun tai
luottamushenkilon
aloite tai toimen-
pidepyynto)
lausunto / tieto
tybkyvynarviointi-
tuloksesta
saapuva lausunto

luettelo

yhteenveto tarkas-
tuksessa kdyneista

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

50

Sailytysajan peruste

alkuperdiseen

kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2 k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

Tyéturvallisuuslaki
(738/2002) §40a

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan

paattymisen jalkeen

Lisatiedot
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévén/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtéavan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke madritelma
Tydterveyshuollon seuranta- ja arviointineuvot- raportti tydpaikkaselvitys, 6 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
telut seka arviointi sairauspoissaolo-
seuranta ym.
selvitys tydterveyshuol- 6 TihL 218, 2k asian ratkaisu
lon seuranta ja
arviointi
raportti raportti tehdyista 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
tyotapaturma-
ilmoituksista
luettelo tapaturmaluettelo 50 TihL 21§, 2 k asiakirjan valmistuminen
selvitys tilasto 6 TihL 218, 2k asian ratkaisu
Kuntoutukseen hakemista koskeva kirjeenvaihto | kirje saapuva kirje 3 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
ja saapuva paatos
kirje lahtevd kirje 3 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu
padtos kuntoutuspdatos 6 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
Tydnantajan kuntoutusrahan hakeminen hakemus 6 TihL 218, 2k asian ratkaisu
paatos 6 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu
Hoitoonohjauksen valmistelu ja paatoksenteko kirje saapuva kirje 10 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu
kirje lahteva kirje 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
muistio muistio hoitoo- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
nohjauksesta
sopimus sopimus hoitoon- 10 TihL 21§83 k voimassaoloajan
ohjauksesta paattyminen
suunnitelma paihdekuntoutuk- 10 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu
sen hoitosuunni-
telma
Nayttopddtelaseista padttaminen paatos paatds ndytto- 6 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
padtelaseista
TyGtapaturma-asiamiehen ja tapaturmayhdys- paatos padtds valinnasta 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu

henkiloiden valinta
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Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tieto-
prosessi tehtévan kuvaus aineiston/
tai tehtava asiakirjan
nimeke
Tybtapaturmia ja ammattitauteja koskevat kor- ilmoitus
vaukset
ilmoitus
ilmoitus
hakemus
kirje
kirje
todistus
padtos
padtos
ASA ja asbestille altistumisilmoitusten ilmoitus
tekeminen

Tapaturmapdatdsta koskevan valituksen kdsittely = valitus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

ilmoitus tyo- tai
tydmatkatapa-
turmasta tai
ammattitaudista
Valtiokonttorille
(valtiolla tehdaan
itse Valtiokonttorin
sahkoisessa
asiointipalvelussa)
ilmoitus tyo- tai
tyomatkatapatur-
masta tai ammat-
titaudista vakuu-
tusyhticlle

organisaation si-
sdiset ilmoitukset

korvaushakemus
saapuva kirje/
selvityspyyntd

lahteva kirje/
selvitys

ty6tapaturman
vakuutustodistus
saapuva korvaus-

paatos

vakuutuspaatos

ilmoituslomake

valitus tydtapa-
turmapdatoksestd

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

20

20

20

20

20

20

20

75

20

52

Sailytysajan peruste

alkuperdiseen

kayttotarkoitukseen

potilasvakuutusL

948/2019, vahingonkor-

vausL. 412/1974

potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974

TihL 218, 2k

potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974
potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974
potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974
TihL 218, 2 k

potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974
potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974
TihL 218, 2 k

potilasvakuutusL

948/2019, vahingon-

korvausL. 412/1974

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:77

Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessin/ Tehtévén/tieto- Tehtévén/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sdilytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
tehtévan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke madritelma
pyyntd vastinepyyntd 20 potilasvakuutusL asian ratkaisu
948/2019, vahingon-
korvausL. 412/1974
vastine 20 potilasvakuutusL asian ratkaisu
948/2019, vahingon-
korvausL. 412/1974
paatds paatds valitukseen 20 potilasvakuutusL asian ratkaisu
948/2019, vahingonkor-
vausL. 412/1974
Tydsuojelu ja
tyoturvallisuus
Ehdokkaiden asettaminen, ilmoittautuminen ja pyyntd pyyntd ehdok- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
valinta (tyosuojelutoimikunnan jésenet, valtuu- kaaksi asettumi-
tetut ja tydsuojelupdallikko) sesta
ilmoitus ilmoitus/suostu- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
mus ehdokkaaksi
asettumisesta
ilmoitus ilmoitus ehdokas- 5 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
asettelusta
poytakirja vaalipdytakirja 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
(tyosuojelutoimi-
kunnan jdsenid ja
valtuutettuja kos-
keva)
paatds valintapdatds 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
(tydsuojelutoimi-
kunnan jasenid,
valtuutettuja ja
tydsuojelupdallik-
kod koskeva)
ilmoitus ilmoitus danestys- 1 TihL 218, 2k asian ratkaisu
tuloksesta
Ohjeiden/mddrdysten antaminen ja ohjeiden julkaisu Tydsuojelun 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
vastaanottaminen kdsikirja
ohje menettelyohje/ 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
tydturvallisuusoh-
je/ saapuva ohje
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Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtéavan kuvaus

Uhkaavaa vakivalta- tai onnettomuustilannetta
koskevan ilmoituksen vastaanottaminen ja
kasittely

Epdasiallista kohtelua tai hairintaa koskevan il-
moituksen vastaanottaminen ja kdsittely

Tydsuojelutoiminta

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

lImoitus

lImoitus

ilmoitus

selvitys
selvitys

sopimus

kertomus

sopimus

ohjelma

suunnitelma

suunnitelma

tiedote
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

lImoitus uhkaa-
vasta vakivalta-
tai onnettomuus-
tilanteesta

lImoitus uhkaavas-
ta vakivalta- tai
onnettomuustilan-
teesta, joka johtaa
vahingonkorva-
ukseen

[Imoitus epdasial-
lisesta kohtelusta
tai hdrinnasta

kysely ja selvittely,
kuuleminen
tydyhteisdsovit-
telu

eri osapuolten
allekirjoittama so-
pimus

tydsuojelun toi-
mintakertomus

tydsuojelun yh-
teistoimintaso-
pimus
tydsuojelun toi-
mintaohjelma liit-
teineen

tydsuojelun toi-
mintasuunnitelma

tydhyvinvointi-
suunnitelma
tydsuojelun
tiedotteet

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

10

20

54

Sailytysajan peruste

alkuperdiseen

kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k

potilasvakuutusL

948/2019, vahingonkor-

vausL.

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2 k
TihL 21§, 2k

TihL 2183 k

TihL 218, 2k

TihL 2183k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sdilytysajan
paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot
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Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toiminta- Toimintaprosessin/ Tehtavan/tieto- Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
prosessi tehtavan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke maadritelma
Tydsuojeluvaltuutettujen ja tydsuojelupdallikon muistio tydsuojeluvaltuu- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
toiminta tettujen ja tyo-
suojelupddllikén
kdynnit
lausunto tydsuojeluvaltuu- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
tettujen ja tyo-
suojelupdallikén
lausunnot
vastinepyynto tydsuojeluvaltuu- 6 TihL 218, 2k asian ratkaisu
tettujen ja tyo-

suojelupdallikon
tekemat vastine-
pyynnét
vastaus saapuva vastaus 10 TihL 21§, 2 k asian ratkaisu

Tydsuojelutarkastuksiin liittyva toiminta ilmoitus saapuva tarkastus- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu

kdynti-ilmoitus

kertomus saapuva tydsuoje- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
lutarkastuskerto-
mus (lahetekirjei-
neen)

poytakirja tydsuojelutarkas- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
tuspdytakirja

vastine tydsuojelutar- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
kastusta koskeva
vastine

raportti loppuraportti tyd- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
suojelutarkastuk-
sesta ja mahdolli-
nen tarkastuksen
jalkeinen rapor-
tointi
esitys esitys toimenpi- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
teistd epdkohtien
korjaamiseksi

Tydsuojelutoimikunnan toiminta esityslista 3 TihL 218, 2k asian ratkaisu
liitteineen
kutsu kokouskutsu 3 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
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Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Tydsuojelun kehittamisryhman toiminta

Osaston tydsuojeluryhmdn toiminta

Ensiapu- ja tydsuojelukursseihin liittyvat
asiakirjat

Tietojen vieminen Tydturvallisuuskeskuksen
tydsuojeluhenkildrekisteriin

Tydsuojelua koskeva raportointi

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke
poytakirja
liitteineen

esityslista
liitteineen

kutsu

ohjelma

poytakirja
liitteineen

esityslista
liitteineen
kutsu
poytakirja
liitteineen
kirje

kirje
kutsu

ohjelma
luettelo

ilmoitus

raportti

selvitys
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

poytakirja/muistio

kokouskutsu /
kutsut seminaarei-
hin/muihin tilai-
suuksiin
tydsuojelusemi-
naarin / muun ti-
laisuuden ohjelma

kokouskutsu
poytakirja/muistio

lahtevd kirje

saapuva kirje
kutsu kurssille
kurssin ohjelma
luettelo ensiapu-
kurssin suoritta-
neista
ilmoitus/paivitys
tydsuojeluhenkild-
rekisteriin (tiedot
sdilyvat rekiste-
rissd)

tydsuojelua koske-
van tutkimuksen/
selvityksen loppu-
raportti
tydsuojelua
koskeva kysely

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

20

o NN

20

56

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2 k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Lisatiedot



Toiminta- Toimintaprosessin/
prosessi tehtavan kuvaus
tai tehtava

Tydsuojelutoiminnan jrjestaminen

Vaalitavasta ja vaalialueista paattaminen ja
vaalien pitdminen

Toimikunnan tydntekijapuolen lisdjasenten
valinta

Tydsuojeluasiamiesten valinta

Riskien ja vaarojen tunnistaminen ja arviointi

Tydturvallisuuspoikkeamien ilmoittaminen
Kemikaaliturvallisuuden takaaminen

Turvallisuuskierrosten pitdminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

ohjelma

suunnitelma
liitteineen

ohjelma
ilmoitus

poytakirja

poytakirja

luettelo

lippu
luettelo

lippu
ilmoitus

luettelo
lippu
poytakirja
selvitys

ilmoitus
tiedot

luettelo

poytakirja
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

kaupunkitasoinen
tydsuojelutoimin-
taohjelma
pelastussuunni-
telma liitteineen
(tulitéidenvalvon-
tasuunnitelma)
melu- ja térindn-
torjuntaohjelma

kemikaali-ilmoi-
tukset
tarkastuspdyta-

kirja (kemikaalien
kdyttoon ja varas-
tointiin liittyvd)
tydsuojeluvaali-
toimikunnan poy-
takirjat
ehdokasluettelo
ddnestysliput
ehdokasluettelo

tydsuojeluasia-
mieheksi ilmoit-
tautuminen

ehdokasluettelo
danestysliput
vaalipdytakirja
arviointiin liittyva
selvitys

kdyttoturvallisuus-
tiedote

kemikaaliluettelo

poytakirja

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k
TihL 21§, 2 k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
padttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
pddttyminen
voimassaoloajan
padttyminen
voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Turvallisuuskdvelyn tarkistuslista

Sateilyd aiheuttavien laitteiden ja aineiden
luettelointi

Sisdilmatutkimusraportin vastaanottaminen

Kosteus- ja homevaurioraportin
vastaanottaminen

Kohdekohtaisen sisdilmatyoryhman muistion
laatiminen

TyGhygieenisten mittausten tekeminen

Koneiden ja laitteiden tydturvallisen kdyttamisen
takaaminen

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

lista

luettelo
selvitys
selvitys
muistio

selvitys

raportti

mittaustulos

ohje

poytakirjat

poytakirjat
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

lista

sisdilmatutkimus-
raportti

kosteus- ja home-
vaurioraportti

sisailmatyoryhmaén
muistio

esim. melu-, pély-,
ja tdrindmittauksia
(ei tarkoita yksit-
tdisiin tydmaihin
liittyvid mittaus-
tuloksia)

esim. melu-, pdly-, ja
tarindmittauksia (ei
tarkoita yksittdisiin
tydmaihin liittyvia
mittaustuloksia)
esim. melu-, pély-,
ja térindmittauksia
(ei tarkoita yksit-
taisiin tyomaihin
liittyvid mittaus-
tuloksia)

kdytto-, huolto- ja
vaatimusten mu-
kaisuusohjeet

kayttoonotto-,
mdardaikais- ja kun-
nossapitotarkas-
tusten poytakirjat,
henkilonostimet
kdyttoonotto-,
madardaikais- ja
kunnossapitotar-
kastusten pdytd-
kirjat, muut laitteet

Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan

pituus,
vuosia

50

50

58

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2 k

TihL 21§, 2 k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2 k
Tyotapaturma- ja am-
mattitautilaki (459/2015),

tyontekijan eldkelaki
(395/2006)

Tyotapaturma- ja am-
mattitautilaki (459/2015),
tydntekijan eldkelaki
(395/2006)

Tyotapaturma- ja am-
mattitautilaki (459/2015),
tyontekijan elakelaki
(395/2006)

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
padttyminen
asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
pddttyminen
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
pddttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Lisatiedot



Toiminta-
prosessi
tai tehtava

Virkistys- ja harras-
tustoiminta, muut
henkildstopalvelut

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tymaihin ja projekteihin liittyva
tydturvallisuudesta huolehtiminen

Ohjeiden antaminen
Virkistystilaisuuksien jdrjestdminen

Liikunnan, kulttuurin ja lounasruokailun
tukeminen

Tyky-ryhmén asettaminen ja paatoksenteko

Virkistystoimikunnan / henkilokuntakerhon
toiminta

Tehtavan/tieto-
aineiston/
asiakirjan
nimeke

lupa

muistio
mittaustulos

Virkistys- ja har-
rastustoiminta,

muut henkilosto-

palvelut
ohje
kirje
kirje
ohjelma

ilmoitus

sopimus

pyynto

paatos

muistio liitteineen
poytakirja

toiminta-
suunnitelma

toimintakertomus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

henkilonostimien
ja trukkien
kdyttdluvat

saapuva kirje
lahtevd kirje
henkildstojuhlien

tai vastaavien
ohjelma

ilmoitus tuesta

sopimus toimijan
kanssa

pyynto jasenten
nimedamiseksi

jasenten nimedmi-
nen/muutos

poytakirja/muistio

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus,
vuosia

59

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2 k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k
TihL 218, 2k
TihL 2183 k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k
TihL 218, 2k

TihL 21§, 2 k

TihL 21§, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
voimassaoloajan
paattyminen
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Lisatiedot



Liite 2. Hankintatoimi
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtavan/ Tehtavan/ Sailytysajan Sdilytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus tietoaineiston/ tietoaineiston/ pituus, vuosia alkuperdiseen kaytto- laskentaperuste maaraykset arkistoinnista Tarvittavat lisdtiedot
asiakirjan nimeke asiakirjan maaritelma tarkoitukseen Laskentaperusteet sailytysajan paattymisen
Lainsdddannon peruste: madritelty suosituk- jalkeen
Tiedonhallintalaki tai sessa tietoaineisto- Voimassaolevat KA:n
muu laki jen sdilytysajasta ja (aiemmalta nimeltdan
toimenpiteistad sai- Arkistolaitos) laajat
lytysajan padtyttya paatokset. Huomioithan, etta
paatoksia on annettu myds
toimijakohtaisesti.
Hankinnat

Hankinnan ohjaus ja ohjeistus

Hankinnan suunnittelu
ja hankintaehdotuksen
laatiminen

Markkinatilanteen kartoitus

ohje
kdsikirja
strategia

ohje
muistio

kalenteri

ehdotus
esitys
pyynto
selvitys
ilmoitus

ilmoitus, vastaus

pyynto
kysymys

hankintaohje
hankintakdsikirja
hankintastrategia

menettelytapaohje
muistio

kilpailutuskalenteri

hankintaehdotus
hankintaesitys
lisdselvityspyyntd
esiselvitys hankinnasta

Ennakkoilmoitus/
markkinakartoitus
(Hilmassa)

ilmoitukset, vastaukset
tietopyynto
kysymys tietopyynnésta

20
10
10

10
10

10
10
10
10
10

10
10
10
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TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kilpailutuskalenteriin
kirjataan tulevia
kilpailutuksia,
ennakkotietoa
hankinnoista, aikatauluja,
vastuuhenkilditd ym.



Toimintaprosessi tai tehtava

Yhteishankintojen valmistelu

Tarjouspyynndn laatiminen

Toimintaprosessin/

tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

yhteenveto

vastaus
yhteenveto

valtakirja

paatos, sitoumus

ilmoitus

tarjouspyynto

liite - hankinnan
kohteen kuvaus

liite - hankinta-
sopimusmalli

liite - turvallisuus-
sopimusmalli

liite -
hintasydttdlomake

liite - yhteyshenkildt

liite - asiantuntijat
liite - alihankkijat

liite - turvallisuusliite

liite - tietosuojaliite

liite - palvelutasoliite

kuvaus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

vastausyhteenveto
tietopyynnon
kysymyksiin

vastaus tietopyyntoon

yhteenveto
markkinakartoituksen
vastauksista

kilpailutukseen liittyvan
tahon valtakirja
liittymispddtos- ja
sitoumus

(erityisalojen) kausi-
ilmoitus

tarjouspyynto
(tarvittaessa
kilpailutus- tai
hankintajarjestelméssd)
erityisalojen
hankintalain

62 §:n mukainen
vapaaehtoinen
ennakkoilmoitus
tulevasta hankinnasta

hankintasopimusmalli

turvallisuus-
sopimusmalli

hintasyottolomake

yhteyshenkildt
asiantuntijat
alihankkijat
turvallisuusliite
tietosuojaliite
palvelutasoliite

hankekuvaus (vain neu-
vottelumenettelyssd)

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10
10
10
10
10
10
10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston

maadraykset arkistoinnista

sdilytysajan paattymisen
jalkeen

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai tehtava

Hankinnasta ilmoittaminen

Osallistumispyynndn
Idhettdminen

Osallistumishakemusten

saapuminen ja tarkastaminen

(rajoitettu menettely ja
neuvottelumenettely)

Tarjoajien valinta ja
valinnasta ilmoittaminen
(rajoitettu menettely ja
neuvottelumenettely)

Tekninen vuoropuhelu

Neuvottelukutsujen
lahettdminen (vain
neuvottelumenettelyssd)

Neuvottelu (vain
neuvottelumenettelyssd)

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

tiedustelu
ilmoitus

ilmoitus
ilmoitus

ilmoitus
pyynto

hakemus

muistio

ilmoitus

muistio
pyynto
kutsu

kuvaus
tarjouspyynto

liite

poytakirja
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

hintatiedustelu (vain
minikilpailutuksessa)

hankintailmoitus
Hilmassa

TED-ilmoitus

kdyttooikeussopimus-
ilmoitus

suorahankintailmoitus

osallistumispyynto
(rajoitettu menettely ja
neuvottelumenettely)
osallistumishakemus
(rajoitettu menettely ja
neuvottelumenettely)

muistio (rajoitettu
menettely ja
neuvottelumenettely)

hankintailmoitus

(vain valituille)
(rajoitettu menettely ja
neuvottelumenettely)

muistio
tietopyyntd

neuvottelukutsu (vain
neuvottelumenette-
lyssd)

hankekuvaus (vain neu-
vottelumenettelyssd)
tarjouspyyntd (vain neu-
vottelumenettelyssd)
tarjouspyynnon liite
(vain neuvottelumenet-
telyssd)

poytakirja (vain neuvot-
telumenettelyssd)

Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10
10

10
10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 218, 2k
TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

Sailytysajan

laskentaperuste
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

maaraykset arkistoinnista

sdilytysajan paattymisen
jalkeen

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai tehtava

[Imoitus neuvottelujen
paattymisestd (vain
neuvottelumenettelyssd)

Tarjousten vastaanottaminen

Tarjousten avaaminen

Tarjousten kelpoisuuden
tarkastaminen/tarjoajien
poissulkeminen

Tarjousten vertailu

Lausunnon antaminen

Sahkoinen huutokauppa

Hankinnan keskeyttdminen

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

muistio

ilmoitus

tarjous
liite

tarjous/
kunnallistekniikka

ilmoitus
poytakirja

muistio
muistio

ilmoitus
poytakirja
paatos
tarjous
yhteenveto
taulukko

pyynto

tarjous
lausunto

kutsu

ilmoitus
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Kansallisarkiston Lisatiedot
maaraykset arkistoinnista

sdilytysajan paattymisen

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

jalkeen
muistio (vain neuvotte- 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
lumenettelyssd)
ilmoitus (vain neuvotte- 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
lumenettelyssd)
tarjous 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
tarjouksen liite 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
kunnallistekniikan 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu Sdilytysajan pituuden
rakentamisen tarjous perusteena toimittajien
takuiden ja vakuuksien
voimassaoloaika
hintailmoitus (vain 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
minikilpailutuksessa)
tarjousten 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
avauspoytakirja
muistio 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
muistio 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
ilmoitus tarjoajalle 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
tarkastuspoytakirja 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
padtos poissulkemisesta 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
tasmennetty tarjous 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
tarjousten yhteenveto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
vertailutaulukko 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
tarjouksen 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
tasmennyspyynto
tdsmennetty tarjous 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
palkintolautakunnan 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu Kansallisarkiston
lausunto paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)
kutsu sahkoiseen 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu
huutokauppaan
ilmoitus 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu

63



Toimintaprosessi tai tehtava

Hankintapaatoksen tekeminen
Todistusten tarkastaminen

Hankintapdatoksesta
ilmoittaminen (tarvittaessa
Hilmaan)

Sopimuksen laatiminen

Jalki-ilmoituksen laatiminen

Hankintaoikaisu

Sopimusmuutoksen laatiminen

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

padtos

paatos
ote

todistus

todistus

ilmoitus

sopimus
liite
sopimus

ilmoitus

vaatimus

paatos

sopimusmuutos
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Kansallisarkiston Lisatiedot
maaraykset arkistoinnista

sdilytysajan paattymisen

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

jalkeen

padtos hankinnan 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu Suunnitelukilpailun kes-

keskeyttamisesta keyttdminen, dynaami-
sen hankintajarjestelman
perustamisen keskeyt-
taminen

hankintapaatds 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu

rikosrekisteriote 0 TihL 218, 2 k asian ratkaisu Rikosrekisteriote tar-
kastetaan ja havitetadn.
Ei saa tallentaa asian-
hallintajarjestelmdén.
Sdilytysaikasuositus 0
vuotta.

todistus 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu Esim. urakkahankinnois-

viranomaistietojen sa velvoitetaan toimit-

velvoitteiden tamaan ko. tiedot (esim.

tdyttymisestd verotiedot kunnossa, tyd-
suojelu kunnossa)

vakuutustodistus 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu Todistus urakoitsijan
vakuutuksista,
tilaajavastuulain
mukaiset todistukset

ilmoitus 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu

sopimus 10 TihL 218, 2k voimassoloaika

sopimuksen liite 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu

urakkasopimus 30 TihL 21§, 2k voimassoloaika Kyseiseen toimintapro-
sessiin kuuluu muitakin
kuin ns. lyhyet urakkaso-
pimukset

EU-hankintojen jalki- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu jalki-ilmoitus EU-

ilmoitus kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa

hankintaoikaisuvaa- 10 TihL 21§, 2k asian ratkaisu

timus

viranomaisen paatos 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu

itseoikaisusta

sopimusmuutos 10 TihL 21§, 2k voimassaoloaika

64



Toimintaprosessi tai tehtava Toimintaprosessin/

tehtavan kuvaus

Sopimusten irtisanominen
Sopimuksen siirtaminen

Loppuraportin laatiminen

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

padtos
ilmoitus
ilmoitus
poytékirja
ilmoitus

ilmoitus
raportti

Sopimukset ilman kilpailutusta (esim. puitejarjestelysopimukset)

Puitejarjestelyyn liittyminen

Sopimuksen solmiminen
Sopimusten irtisanominen

Optiokauden jatkosta
ilmoittaminen

Oikeuskasittelyprosessi (muutoksenhakuprosessi)
Sopimuksen valvonta

Sopimuksen muuttaminen
Hinnantarkistusesitys

Vahingonkorvauksen
vaatiminen

Sopimuksen purkaminen
Muutoksenhaku

ilmoitus

sopimus
ilmoitus
tiedustelu

ilmoitus

reklamaatio

vastine
todistus
poytdkirja

vakuus
ilmoitus
esitys
vaatimus

ilmoitus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

padtos
sopimusmuutoksesta

ilmoitus
sopimusmuutoksesta
irtisanomisilmoitus
poytékirja sopimuksen
siirtdmisestd tai
muutospdytakirja
sopimuksen
siirtoilmoitus
hyvaksymisilmoitus
hankinnan loppuraportti

liittymisilmoitus
(Hansel.fi/
yhteishankinnat-
sivustossa)

sopimus
irtisanomisilmoitus

tiedustelu optiokauden
kdyttddnotosta

ilmoitus

hankintaa koskeva
reklamaatio

vastine reklamaatioon
takuutodistus
takuutarkastuspdyta-
kirja

takuuajan vakuus
ilmoitus

esitys
vahingonkorvaus-
vaatimus

ilmoitus

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10

10

10

10
10
10

10

10

10
10
10

10
10
10
10

10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k
TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
voimassaoloaika
voimassaoloaika

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloaika
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

maaraykset arkistoinnista

sailytysajan paattymisen
jalkeen

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

markkinaoikeuden
ilmoitus valituksesta

markkinaoikeuden
vastinepyynto

vastine
markkinaoikeudelle

markkinaoikeuden
ratkaisu

korkeimman hallinto-
oikeuden ilmoitus
valituslupapyynndsta

vastinepyynto
Korkeimmalta
hallinto-oikeudelta

vastine Korkeimmalle
hallinto-oikeudelle

lupapyynto
valitukselle

valitus Korkeimmalle
hallinto-oikeudelle

korkeimman hallinto-
oikeuden ratkaisu

ilmoitus
tutkintapyynndsta
kilpailu- ja
kuluttajavirastolle
vastinepyynto
tutkintapyyntoon
vastine kilpailu-ja
kuluttajavirastolle
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Sailytysajan
pituus, vuosia

ilmoitus 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
pyynto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
vastine 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
ratkaisu 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
ilmoitus 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
pyynto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
vastine 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
pyynto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
valitus 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
ratkaisu 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
ilmoitus 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
pyynto 10 TihL 218, 2k asian ratkaisu
vastine 10 TihL 218, 2 k asian ratkaisu
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Kansallisarkiston Lisatiedot
maaraykset arkistoinnista
sailytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistoidaan paatoksen-
tekijdorganisaatiossa

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)

Kansallisarkiston

paatos 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(julkinen hallinto)



Toimintaprosessi tai tehtava Toimintaprosessin/

tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston

maaraykset arkistoinnista

sailytysajan paattymisen
jalkeen

Lisatiedot

Palveluntuottajaksi hakeminen

Palveluntuottajan
hyvaksyminen

Palveluntuottajan valvonta

Kilpailu-ja
kuluttajaviraston
ratkaisu
hakemus/sitoumus

selvitys

padtos

selvitys

raportti
kertomus

ratkaisu

hakemus ja sitoumus
palveluntuottajaksi
selvitys
palvelusetelituottajaksi
hyvaksymisesta

paatos
palveluntuottajan
valinnasta

palveluntuottajan
vuosittain toimittama
selvitys

valvontaraportti
valvontakayntikertomus

10

10

10

10

10
10
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TihL 21§, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 218, 2k

TihL 21§, 2k
TihL 218, 2k

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu



Toimintaprosessi tai

Liite 3. Taloushallinto

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tehtéavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan méaaritelma

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen
Normiperuste: Tiedon-
hallintalaki (TihL),
kirjanpitolaki (KPL),
valtionavustuslaki,
asetus valtion talous-
arviosta (TaA), arvon-
lisdverolaki)

(AVL) tai muu

Sailytysajan
laskentaperuste
Laskenta-
perusteet
madritelty
suosituksessa
tietoaineistojen
sdilytysajasta ja
toimenpiteista
sdilytysajan
paatyttya

Lisatiedot
Tarvittavat
lisatiedot

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen
Voimassaolevat KA:n
(aiemmalta nimeltdan
Arkistolaitos) laajat paa-
tokset. Huomioithan, ettd
paatoksid on annettu myds
toimijakohtaisesti

ohjeen antaminen

talousarvioraamin
laatiminen

lausuntopyynnon
jakaminen

yhteenvedon laatiminen
saaduista lausunnoista

talous- ja
toimintasuunnitelman
hyvaksyminen

talousarvion laatiminen

tulossopimuksen
laatiminen

talousarvion
tdytantéonpanon
ohjeistaminen

ehdotusten laatiminen

Toiminnan ja talouden suunnittelu, seuranta ja talousarvion valmistelu

ohje

kutsu, luonnos,
muistio

lausuntopyyntd

yhteenveto

paatos

talousarvio

sopimus

ohje

ehdotus

talous- ja toimintasuunnitelman
laadintaohje

talousarvioraamin valmisteluun
liittyvd aineisto
lausuntopyyntd talous- ja
toimintasuunnitelmasta

yhteenveto talous- ja
toimintasuunnitelmasta annetuista
lausunnoista

talous- ja toimintasuunnitelman
hyvdksymispadtos (toimielimen
paatds)

talous- ja toimintasuunnitelma/
talousarvio, hyvaksytty
talousarvioesitys

valtionhallinnon tulossopimus
liitteineen

talous- ja toimintasuunnitelman
tdytantdonpano-ohje

talousarvio- ja
suunnitelmaehdotukset ja
kdyttdsuunnitelmaehdotus,
talousarvioehdotus

10

10

10
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TihL 21§82k

TihL21§2k

TihL 21§ 2k

TihL21§2k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Arkistolaitoksen paatos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

VK/329/2014



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

taloussuunnitelman
laatiminen

maksuvalmius-
suunnitelman laatiminen

Talouden seuranta ja raportointi

toiminnan ja talouden
raportoinnin
ohjeistaminen

kyselyn vastaanottaminen
viranomaiselta

vastauksen laatiminen
viranomaiselle

verotulo- ja
maksuvalmiusennusteen
laskentataulukoiden
laatiminen

taloustilastojen
raportointi

Toimintakertomus ja tilinpaatos

Tasekirjan laadinta ja sisdlto

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

suunnitelma

suunnitelma

ohje

kirje

kirje

selvitys

selvitys

raportti
raportti
raportti
raportti

kirje

ohje

tilinpdatos
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

taloussuunnitelma

maksuvalmiussuunnitelma

ohje toiminnan ja talouden
raportoinnista

viranomaisen kysely koskien
maakunnan liiton/kunnan taloutta

vastaus viranomaisen kyselyyn
koskien maakunnan liiton/kunnan
taloutta

erityisen vaikeassa taloudellisessa
asemassa olevan kunnan arviointi-
menettelyyn liittyvat asiakirjat

maksuvalmiusennuste

talousarvioennuste

kuntatalous neljannesvuosittain
kuntatalous, muut taloustiedot
kuntatalous - tilinpaétoslaskelmat

vastaus tavaroiden ja
palveluiden ulkomaankaupan
neljdnnesvuositiedusteluun

tilinpaatoksen laadintaa koskevat
ohjeet ja suositusmallit

toimintakertomus ja tilinpaatds

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

6

10

69

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL21§2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL21§2k

TihL 21§ 2k

TihL21§2k

TihL 21§82k

TihL21§2k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL21§2k

TihL 21§ 2k

KPL (1336/1997) 2:10.2

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat), Kansallisarkiston
mdardys 3.8.2010
AL/19273/07.01.01.00/2008
(valtionhallinto)

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
padttymisesta



Toimintaprosessi tai
tehtéva

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tilinpaatoksen varmentaminen

Verotus
Verotulot

Veroprosenttien
mddradminen

kiinteistoverotietojen
toimittaminen

Tehtdvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
tilinpaatos

raportti

tilinpdatos

tilinpdatds

tilinpdatos

kannanotto

tilinpdatds

tilinpdatos

kertomus

kertomus

ilmoitus

ilmoitus

luettelo
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Tehtévan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

tilinpdatoslaskelmat (tuloslaskelma,
tase, rahoituslaskelma,
konsernitase)

toteutumisvertailut
(kdyttdtalouden, investointien,
tuloslaskelmaosan ja rahoitusosan
toteutuminen)

liitetiedot

luettelot ja selvitykset

allekirjoitukset ja merkinnat

ministerididen antamat
kannanotot virastojen ja laitosten
toimintakertomusten johdosta

tasekirja ja liitetiedot

tase-erittelyt

tilintarkastuskertomus

arviointikertomus

tilintarkastusilmoitus

ilmoitus kassavajeesta

kiinteistoveroluettelo

Aineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen sdilytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

TihL 21§ 2k

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

TihL 21§82k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jdlkeen

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
Arkistolaitoksen paatos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
Arkistolaitoksen paatos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

tilikauden
paattymisesta

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
paattymisesta

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
paattymisestd,
VK/329/2014

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
padttymisesta

tilikauden
paattymisestd

tilikauden
paattymisesta



Toimintaprosessi tai
tehtava

Tulovero-ja
kiiinteistoveroprosentista
padttdminen

Verojen maksaminen
Tuloveron maksaminen

Kiinteistoveron
maksaminen

Arvonlisdveron
maksaminen

Rahoitus ja varainhallinta

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

kunnan pdatds kunnan
tuloveroprosentista,
kiinteistoveroprosenteista
sekd muiden verojen
perusteista

verotulo- ja
maksuvalmiusennusteen
laskentataulukoiden
laatiminen

ennakkoverolippujen
vastaanottaminen

tuloverolaskelman
laatiminen

veroilmoituksen
lahettdminen
Verohallintoon

verotuspdatoksen
vastaanottaminen

veroehdotuksen
vastaanottaminen
kiinteistdtietojen
tarkistaminen
kiinteistotietojen
tarkistaminen

Maksuperusteiden maaraaminen ja maardytyminen

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

padtos

ilmoitus

yhteenveto

paatos
raportti

ilmoitus

paatos
ehdotus
pyynto
kirje
ilmoitus

tosite

ohje
padtos

padtos
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

toimielinpdatds

ilmoitus veroprosenteista
Verohallinnolle

viranomaisen jako-osuustaulukko

ennakkoverolippu
tuloverolaskelma

veroilmoitus

verotuspaatos

veroehdotus

korjauspyyntd

vastaus korjauspyyntoon
ALV-laskelma (kuukausi-ilmoitus

verottajalle)

muistiotosite
arvonlisaverosaamisten
kuittauksista SAP-yrityksittdin

ohje
paatds maksuista (toimielinpddtos)

muu pdatos maksuista
(viranhaltijapdétos)

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

71

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL21§2k

TihL 21§82k

TihL21§2k

TihL21§2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL21§2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloaika

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)



Toimintaprosessi tai

tehtava

Tuet ja avustukset

Harkinnanvaraisten tukien ja avustuksien mydntaminen

Harkinnanvaraisten tukien ja avustusten hakeminen

Valtionavut

Valtionosuudet

Valtionavustukset

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tehtdvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

raportti

ilmoitus
hakemus

muistio

yhteenveto

yhteenveto
paatos

sopimus

ohje

hakemus

paatos

paatos
raportti
ohje

hakemus
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

maksut (hinnasto tai vastaava)

hakuilmoitus

avustushakemus liitteineen
(saapunut)

hakemuksen/hakemusten
arviointimuistio

yhteenveto avustushakemuksista
(pdytakirjan liite)

yhteenveto avustushakemuksista
(muu)

paatos harkinnanvaraisesta
avustuksesta

avustusta koskeva sopimus

viranomaiselta saapunut ohje
koskien tuen hakemista

avustushakemus liitteineen (esim.
selvitys, suunnitelma)

avustuspddtos (saapuva)

valtionosuuspdatds (saapuva)
raportointi
valtionosuusviranomaiselle

vuosittaiset ohjeet

valtionavustushakemus liitteineen

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10

10

10

10

10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL21§2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 2182k
KPL (1336/1997) 2:10.2

KPL (1336/1997) 2:10.2

TihL 21§ 2Kk,
Valtionavustuslaki32 e §

TihL 2182k,
Valtionavustuslaki32 e §

TihL 2182k,
Valtionavustuslaki32 e §

TihL 21§ 2Kk,
Valtionavustuslaki32 e §

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

voimassaoloaika

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos

3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
asian ratkaisu

asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos

3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

voimassaoloaika

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Lisatiedot

tilikauden
paattymisesta
viimeisen
maksatuksen
ajankohta

Valtionavut mydn-
tdvd viranomainen
arkistoi paatokset.
Sadilytysaika laske-
taan valtionavus-

tuksen viimeisen

eran maksamisesta



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Ottolainaus

Antolainaus

Sijoitustoiminta (osakkeet, osuudet ja arvopaperit)

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

hakemus
padtos
padtos

raportti

paatos

raportti

paatos

sopimus

raportti

hakemus

padtos

velkakirja
panttikirja

takaus

paatos

osakekirja
arvopaperi
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

valtionavustushakemus liitteineen
(hylatty)
valtionavustuspdatds (saapuva)

takaisinperintapaatds (saapuva)

Iyhytaikaista lainanottoa
valmistelevat asiakirjat

viranhaltijapdatds lyhytaikaisesta
lainanotosta

rahoitustarjousvertailu
(pitkdaikainen laina, tulee
toimielinpdatdksen liitteeksi)

toimielinpdatds pitkdaikaisesta
lainanotosta
lainanottoa koskeva sopimus

lainaluettelo

lainahakemus

toimielimen pdatds lainanannosta

velkakirja

panttikirja tai muu sitoumus
lainatakaus

paatos osakkeesta, osuudesta tai
arvopaperista

osakekirja tai osuustodistus

talletus-, sijoitus-, osinko- tai muu
arvopaperi

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10

10

10

10

10

10
10

10

10

10
10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 2182k,
Valtionavustuslaki32e §

TihL 21§ 2Kk,
Valtionavustuslaki32e §

TihL 21§ 2Kk,
Valtionavustuslaki32e §

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL21§2k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL21§2,3, 4k

TihL21§2,3,4k

TihL21§2,3,4k
TihL21§2,3,4k

TihL 21§2,3,4k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

voimassaoloajan
pddttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tilien, rahastojen ja varallisuuden hallinta

Kirjanpito ja maksuliikenne
Kirjanpito

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

todistus
todistus
kirjanpitoaineisto
todistus

raportti

sopimus
raportti

sopimus

ohje
kirjanpitoaineisto
raportti

lista
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
raportti
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

myynti-, osto- tai vaihtoasiakirja
aineeton padoma (esim. patentit)
kryptovaluuttaa koskeva tosite

NFT-omistusoikeusleima (esim.
tviitin omistusoikeus)

rahaston perustamiseen ja
lopettamiseen liittyvat asiakirjat

tilid tai rahastoa koskeva sopimus
tilid tai rahastoa koskeva asiakirja

maksukorttia koskeva sopimus

ohjeet

kirjanpitotapahtumia koskevat
kirjeenvaihdot

kirjanpidon menetelmdkuvaukset
budjetin/ennusteen yllapitolistat
paivakirja

padkirja

talousarvion seurantaraportti
vuosi- ja kuukausitulosteet
pankkitililista

tositteet

tiliotteet

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10
6
6
6

10

10

10

10

10
10
10
10
10
10

10

10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL21§2k
TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§2k;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
pddttyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
pddttyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen

tilikauden
padttyminen
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

75

Toimintaprosessi tai Toimintaprosessin/ Tehtavan/ Tehtdvan/tietoaineiston/ Sailytysajan Sailytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston maarayk- Lisatiedot
tehtava tehtévan kuvaus tietoaineiston/ asiakirjan maaritelma pituus, vuosia alkuperdiseen laskentaperuste set arkistoinnista sailytys-
asiakirjan nimeke kayttotarkoitukseen ajan paattymisen jalkeen
kirjanpitoaineisto saldolista padkirjatileista 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 pdattyminen padttyminen
kirjanpitoaineisto erittelyt talousarviokirjanpidon 6 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
6-alkuisten tilien saldoista (valtio) VK/329/00.01/2014 paattyminen pddttyminen,
VK/329/2014
kirjanpitoaineisto sisdisen laskennan paékirjatulosteet 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
ja toteutumisraportit VK/329/00.01/2014 pdattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto tilierittelyt 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 pddttyminen pdattyminen
kirjanpitoaineisto saldo- ja budjettierittelyt 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
raportti pdivitysluettelot 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto muutospdivakirjat ja muut 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
vastaavat tulosteet VK/329/00.01/2014 pdattyminen padttyminen
kirjanpitoaineisto kuluveloitus 6 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto tilikartta, tililuettelo 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan Arkistolaitoksen paatds
VK/329/00.01/2014 paattyminen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
kirjanpitoaineisto tili-ilmoitukset ja 6 TaA 42 e§(1786/2009); voimassaoloajan tilikauden
tdsmaytyslaskelmat VK/329/00.01/2014 pdattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto luettelo kirjanpidoista ja 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
aineistoista VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
sopimus tilisopimus, pankkitilisopimus 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto muistiotosite 6 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 pddttyminen padttyminen
kirjanpitoaineisto asiakkaiden tietojarjestelmista 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
tuleva kirjanpitoaineisto VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto valtuusseurannan dokumentaatio 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen
kirjanpitoaineisto poistosuunnitelmat ja niiden 10 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
muutokset VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen,
VK/329/2014
kirjanpitoaineisto tdsmaytysselvitykset 6 KPL (1336/1997) 2:10.2; voimassaoloajan tilikauden
VK/329/00.01/2014 paattyminen paattyminen,
VK/329/2014



Toimintaprosessi tai
tehtava

Taloushallintojarjestelman ohjaaminen

Ostoreskontra

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

kirjanpitoaineisto

lupa

kirjanpitoaineisto

lista
lista
lista
lista
ohje
lista

suunnitelma

lista
lista
lista
lista

kirjanpitoaineisto
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

kirjanpitoyksikdon hyvaksymat
tilijaottelumuutokset

madrdrahojen kdyttod sekd
arviomddrdrahojen ylittamistd
koskevat luvat

kirjanpitokirjat

tositelajiluettelot
analyysikoodilistat
maksuehtolistat
yhtidlistat

taloushallinnon parametrit
ohjaustietojen listaukset

kirjaussuunnitelma
(ks. lisdtiedot-solu)

saldolista koko vuodelta
maksulista koko vuodelta
reskontralista koko vuodelta
ostolaskuluettelo koko vuodelta

ostolasku ja liitteet (esim.
Idhetyslista, kuormakirja ym.)

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10
10
10
10
10
10

10

76

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.7;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
padttyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
pddttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen,
VK/329/2014
tilikauden
padttyminen,
VK/329/2014
tilikauden
paattyminen,
VK/329/2014

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen.

tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen



Toimintaprosessi tai
tehtava

Myyntireskontra ja laskutus

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/

asiakirjan nimeke

kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto
lista

kirjanpitoaineisto
lista

kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto

lista

kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto

lista
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Tehtévan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

kiinteistoinvestointeja koskevat

tositteet (ks. lisatiedot-solu)

hyvityslasku

tdsmaytyslista kirjanpitoon
kuukausittain

pdakirjatilin saldo kuukausittain

toimittajarekisteri
maksuosoitus
maksunpalautusasiakirja
ulkomaanmaksu

tarkastus-, asennus- tai muu

suoritusasiakirja

maksuaineiston listaus /
maksatuslista

myyntilasku

hyvityslasku

mitatdidyt laskut
hyvityslaskujen kohdistukset

viitesuoritusten luettelo

1

2

Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

3

77

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Arvonlisaverolaki 209 q §

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;

VK/329/00.01/2014

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
pddttyminen

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
pddttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden paatty-
minen. Arvonlisa-
verolain 209 q §:ssd
mainitut tositteet
voidaan korvata sel-
vitykselld; lisatietoja
Verohallinnon paatds
arvonlisaverolain 209
q §:ssd tarkoitetus-
ta selvityksestd, VH/
2952/00.01.00/2018

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen

tilikauden
padttyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen

tilikauden
pdattyminen



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtéavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

lista
kirjanpitoaineisto
valtakirja
mdarays

lista

padtos

sopimus

todistus

pyyntd

lista
kirjanpitoaineisto
kehotus
kirjanpitoaineisto
lista

lista

lista

lista

ilmoitus

ilmoitus

ilmoitus
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

tasmaytyslista kirjanpitoon
kuukausittain

pankkiin ldhetetty
suoraveloitusaineisto

pankista tullut
suoraveloitusvaltakirja

pankkiin Idhetetty maksumaardys
avoimien erien luettelo
kuukausittain

paatos suoritteiden

maksuperusteista
maksusopimus
takuutodistusasiakirja
myyntitilaus, laskutuspyyntd
laskuluettelo

laskutuksen siirtotiedosto
maksukehotus
luottotappio/tileistd poisto
reskontralista koko vuodelta
saldolista koko vuodelta
tasmaytyslista koko vuodelta
asiakasrekisteri
tilinumeroilmoitus liikasuorituksen
palauttamista varten

verkkolaskutusosoite

laskutusosoitteen muutosilmoitus

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

78

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
padttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
padttyminen

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
padttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen
viimeisin merkinta
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen

tilikauden
paattyminen



Toimintaprosessi tai
tehtava

Kassa

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

pyynto

pyynto

kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
raportti

lista
kirjanpitoaineisto
raportti

raportti
kirjanpitoaineisto
raportti

raportti

raportti
poytakirja
raportti

kirjanpitoaineisto
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Tehtavan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

asiakastiedon muutos- tai
korjauspyyntd

asiakastiedon perustamispyyntd

kassapdivakirja, kassakirja
kassatositteet

kassamaksut
menetelmdkuvaus

luettelo tilien kdyttdoikeuksista
tdsmaytyslaskelmat
omaisuus- ja padomaraportit
seurantaraportti
kassalaskelma- ja tilitys
rahatilaus
maksukorttimaksut
kassatapahtumat -raportti
kassan tarkastuspdytakirja
maksuvalmiusennuste

korkolaskelma

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

79

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
padttyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen



Toimintaprosessi tai
tehtava

Matka- ja kululaskut

Toimintaprosessin/

tehtavan kuvaus

Tehtéavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

suunnitelma,

mddrays

kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

matkasuunnitelma, matkamaardys

matka- ja kululasku

kuitit ja tositteet

Siviilipalvelushenkiloiden ylldpitoon ja etuuksiin liittyvét korvaukset ja muiden kertaveloittajien kululaskut

Omaisuuden hallinta
Kiintean omaisuuden hallinta

kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto

paatos

kauppakirja

sopimus

kirjanpitoaineisto

raportti

kuluveloitus

tosite kulusta tai luottokorttiostosta
kertaveloittajan lasku

tosite kertaveloittajan laskusta
kilometrikorvausveloitus

ateriakorvaus

kiintedd omaisuutta koskeva pdatds

kiintead omaisuutta koskeva
kauppakirja

kiintedd omaisuutta koskeva
vuokrasopimus

kiinteistdinvestoinnin
suorittamiseen liittyvat laskut ja
tositteet

selvitys luovuttajan suoritettavan
veron madrdstd (AVL 10:103.2)

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

13

13

80

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

KPL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

Arvonlisaverolaki 209 q §

Arvonlisaverolaki 209 q §

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

kalenterivuoden
paattyminen

kalenterivuoden
paattyminen

Kansallisarkiston maarayk-

set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen
hyvaksyttya
matkasuunnitelmaa
sdilytetdan sama
aika, vaikka matka
ei toteudu

tilikauden
padttyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen
tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtéavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

raportti

ilmoitus

ilmoitus

kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto

Irtaimen (tavara, tuote) ja kayttoomaisuuden hallinta ja myynti

Palvelujen ja tuotteiden myynti ja vuokraus
Palvelujen ja tuotteiden myynnin ja vuokrauksen ohjaus ja hallinta

padtos
paatos

lista

lista
kauppakirja

sopimus
ilmoitus

ilmoitus
tarjous
poytakirja
kauppakirja

ohje
muistio

esite
lista
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

selvitys kiinteistoinvestointia
koskevan hankintaan siséltyvan

veron vahennyksestd (AVL 22: 209 k,

AVL 22:209 m)

rakennuksiin ja maa-alueisiin
liittyvd myynti-, poisto-, siirto- ja
luovutusilmoitus

rakennus- ja maa-alueisiin liittyva
ilmoitus rahoitusosuuksien
kohdistamisesta

poistovienti

kdyttoomaisuustasetilien tasmaytys

kdyttoomaisuutta koskeva paatos

pdatds irtaimen omaisuuden
myyntiin asettamisesta

kdyttoomaisuusluettelo ja
irtaimistoluettelo

poistoluettelo

irtainta tai kdyttdomaisuutta
koskeva kauppakirja

irtainta tai kdyttdomaisuutta
koskeva vuokrasopimus

myynti-, poisto-, siirto- ja
luovutusilmoitus

irtaimen myynti-ilmoitus
tarjous

tarjousten avauspdytakirja
irtaimen kauppakirja

paatokset, suositukset ja ohjeet

palvelusta vastaavan tyoryhman
muistio

markkinointiaineisto
hinnasto

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

13

13

13

10

13

10
10

10

10
10

10

10

10
10
10
10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Arvonlisdverolaki 209 q §

Arvonlisaverolaki 209 q §

Arvonlisdverolaki 209 q §

TihL 21§82k

Arvonlisdverolaki 209 q §

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

Sailytysajan
laskentaperuste

kalenterivuoden
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
padttyminen



Toimintaprosessi tai

Toimintaprosessin/
tehtava tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-

Lisatiedot

asiakirjan nimeke kayttotarkoitukseen ajan paattymisen jalkeen
Asiakkuuden hallinta
raportti asiakkuudenhallintaan ja 2 TihL 21§82k asian ratkaisu
asiakassuhteiden yllapitoon liittyvat
asiakirjat
raportti kustannuslaskelma 6 TihL21§2k asian ratkaisu
sopimus asiakkuussopimus 6 TihL21§2k asian ratkaisu
raportti palvelukuvaus 6 TihL21§2k asian ratkaisu
palaute asiakaspalaute 6 TihL 21§82k asian ratkaisu
tiedote asiakastiedote 6 TihL21§2k asian ratkaisu
ilmoitus irtisanomisilmoitus 6 TihL21§2k asian ratkaisu
valitus reklamaatio 6 TihL21§2k asian ratkaisu
raportti raportit 6 TihL 21§82k asian ratkaisu
muistio neuvottelumuistio 6 TihL21§2k asian ratkaisu
Perinto- ja lahjoitusasiat
perintd- ja lahjoitusasiat 10 TihL21§2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen pddtos
3.9.2001 KA 158/43/01 (kunnat)
Henkilostokassatoiminta
Henkilostokassan jasentilien hoito
lomake liittymislomake 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
valtakirja henkilokuntakerhon 10 TihL21§2k asian ratkaisu
toimeksiantovaltakirja
sopimus verkkopalvelusopimus 10 TihL21§2k asian ratkaisu
valtakirja tilien kdyttooikeusvaltakirja 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
ilmoitus tilin avausilmoitus 10 TihL21§2k asian ratkaisu
ilmoitus tilin lopetusilmoitus 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
ilmoitus erddntymisilmoitus 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
ilmoitus muutosilmoitus 2 TihL21§2k asian ratkaisu
todistus saldotodistus 5 TihL21§2k asian ratkaisu
todistus maksutodistus 5 TihL21§2k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto jésenen lasku, maksupalvelutosite 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto kassatosite 10 TihL21§2k asian ratkaisu
valtakirja nostovaltakirja 10 TihL21§2k asian ratkaisu
Henkilostokassan lainojen hoito
paatds mydnnetty lainahakemus ja-pdatds 10 TihL21§2k voimassaoloajan Mydnnetyn lainan
(sama asiakirja) padttyminen loppuunmaksun
ajankohta
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Toimintaprosessi tai

Asiakasvarojen hoito toimintayksikoissa

Toimintaprosessin/
tehtava tehtavan kuvaus

Tehtéavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

padtos

paatos
velkakirja

sitoumus

paatos
kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto

esitys

ohje

lista

raportti

lista

sopimus
valtakirja
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto
kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

nostamattomaton lainahakemus- ja
pdatds (sama asiakirja)

hylatty lainahakemus ja -pdatds
velkakirja

panttaussitoumus ja
takaussitoumus

maksulykkdyshakemus ja patos
avoimet lainatilit

maksamattomat velat

loppuunmaksetut lainat
vakuuksien luovutuskuitit

esitys kassan perustamisesta /
lakkauttamisesta

ohje asiakkaalle
asiakasvarojen
vastuuhenkildluettelo
asiakasrekisteritieto
arvoesineet-luettelo

sopimus asiakkaan/potilaan varojen
hoitamisesta

valtakirja pankkitilin kdyttéon
kuitti toimitetuista varoista
tilillepano

tililtaotto

kuitti tililtaotosta

kuitti hankinnasta

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10
10

10

10
10

10

10

10
10
10
10

10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen
voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen

tilikauden
padttyminen

tilikauden
padttyminen



Toimintaprosessi tai
tehtava

Perinta ja ulosottotoimet

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtéavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

kirjanpitoaineisto

kirjanpitoaineisto

lista

kirjanpitoaineisto
raportti

ilmoitus

ilmoitus

huomautus
muistutus

pyynto

ohje

kirje

muistio
kirjanpitoaineisto
pyynto

vaatimus

ldhete

pyynto
suunnitelma

pyynto
padtos
pyynto
ilmoitus

hakemus
pyynto
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

luovutusmerkinta varoista
kirjanpitoon

vertailuraportti kassasaldoista
vaje- ja ylijadmat ja korjauskuitti

asiakaskohtaiset saldot,
listaus asiakkaista ka heidan
rahavaroistaan

kuittien luovutuskuitti
kassantarkastusraportti

ilmoitus toimialan hallussa olevista
asiakasvaroista

ilmoitus perintdtoimien
kdynnistamiseksi

huomautus saatavan maarastd
maksumuistutus
palkanpalautuspyyntd

ohje

kutsu kuulemiseen
kuulemismuistio
huomautuskirje ja lasku
kohtuullistamispyyntd
maksuvaatimus

ldhete

pyyntd maksuajan pidentdmisestd
maksusuunnitelma
lisdselvityspyyntd
maksupdaatos

perinndn keskeyttamispyyntd

tiedosto perintatoimistoon
siirrettdvastd saatavasta

ulosottohakemus
ulosoton uudistamispyynto

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10
10
10

10

10
10

10

10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

10
10
10
10
10
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL21§2,4k
TihL 21§82k
TihL21§2,4k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Lisatiedot

tilikauden
paattyminen

tilikauden
paattyminen
tilikauden
padttyminen

tilikauden
paattyminen

tilikauden
padttyminen
tilikauden
padttyminen

tilikauden
paattyminen
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtavan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Toimintaprosessi tai Toimintaprosessin/ Tehtavan/
tehtava tehtavan kuvaus tietoaineiston/

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maarayk- Lisatiedot
set arkistoinnista sailytys-

asiakirjan nimeke kayttotarkoitukseen ajan paattymisen jalkeen
pyynto pyyntd ulosottoviranomaiselle 10 TihL21§2k asian ratkaisu
paatos tuomio 10 TihL21§2k asian ratkaisu
raportti pysékdinninvalvonnan ulosottotieto = 10 TihL21§2k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto ulosottoviraonomaisen 10 TihL21§2k asian ratkaisu
vastaanottokuittaus, tilitys tai muu
estemerkintd
pyynto ulosottoviranomaisen pyyntd 10 TihL21§2k asian ratkaisu
kehotus valvontakehotus 10 TihL21§2k asian ratkaisu
kehotus maksukehoitus 10 TihL21§2k asian ratkaisu
pyyntd tdydennyspyyntd 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirje tdydennysasiakirja 10 TihL21§2k asian ratkaisu
paatos pdatds perinndstd luopumisesta 10 TihL21§2k asian ratkaisu
raportti siirtotiedosto ulosottoon tai 10 TihL21§2k asian ratkaisu
herdteperintaan siirtyneista
maksuista
padtos maksukielto palkan, eldkkeen tai 10 TihL21§2k asian ratkaisu
etuuden saajalle
paatos pdatds etuuden perinndsta 10 TihL21§2k asian ratkaisu
paatos paatos lapsilisan perinndstd 10 TihL21§2k asian ratkaisu
paatos asiakasmaksupaatos 10 TihL21§2k asian ratkaisu
paatds asiakasmaksun lopettamispddtos 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
padtos pdatds itsendistymisvaraprosentin 10 TihL21§2k asian ratkaisu
korottamisesta
paatds pdatds etuuksien perinndn 10 TihL21§2k asian ratkaisu
lopettamisesta
ilmoitus ilmoitus maksukiellon perumisesta 10 TihL 2182k asian ratkaisu
raportti ulosottoselvitys 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
raportti luottotappiomerkintd 10 TihL21§2k asian ratkaisu
raportti varallisuusselvitys 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto ulosoton tilitysasiakirja 5 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto ulosoton rahatilitys 5 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto ulosoton estetilitys 5 TihL21§2k asian ratkaisu
kirjanpitoaineisto merkintd ulosottotilityksistd 10 TihL21§2k asian ratkaisu
lista perinndn ohisuorituslistaus 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
lista perinndn pdattamislista 5 TihL21§2k asian ratkaisu
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Toimintaprosessi tai Toimintaprosessin/ Tehtavan/
tehtava tehtéavéan kuvaus tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

ilmoitus
ilmoitus

vaade

vaade
Viranomaisten vélinen perinta

pyynto

kirjanpitoaineisto

ilmoitus
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Tehtévan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

ilmoitus takaisinperinnan
padttymisesta

ilmoitus Kelaan etuuksien perinndn
lopettamisesta

vaade Kelaan lapsilisasta
vaade muista etuuksista

tiedustelu
lasku

ilmoitus kustannusvastuun
myontamisesta tai siitd
kieltdytymisestd

Sosiaali- ja terveydenhuollon maksukattopaatokset ja vapaakorttien myontaminen

hakemus
ohje
ilmoitus
raportti
ilmoitus

raportti
raportti

ilmoitus
pyynto
lista

todistus

vapaakorttihakemus
asiakasmaksuista

prosessia koskeva ohje

ilmoitus maksukaton tayttymisesta

ilmoitetut ja tarkistetut
laskutustiedot -merkintd

ilmoitus, etteivdt vapaakortin
saamista koskevat ehdot tdyttyneet

laskelma

merkintd asiakkaan maksukaton
tayttymisestd

ilmoitus vapaakortin
myontamisesta

korjauspyyntd mydnnettyyn
vapaakorttiin

luettelo mydnnetyista
vapaakorteista

todistus maksukaton ylittymisestd
(ja sen liitteet kuten laskut)

Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10
10

10
10

10
10
10

10
10
10
10
10

10
10

10
10
10

13
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Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL21§2,3,4k
TihL 21§2,3,4k
TihL 21§2,3,4k

TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL21§2k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL21§2k

Asiakasmaksul
(734/1992) 62 §
(kaksi vuotta, mutta
muutoksenhaku
huomioiden vahintdan
10 lisavuotta)

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston maarayk-
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai Toimintaprosessin/
tehtava tehtavan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan méaaritelma

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan peruste
alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maarayk- Lisatiedot
set arkistoinnista sailytys-
ajan paattymisen jalkeen

Maksulykkaykset ja maksuista vapauttamiset

padtos

pyynto

hakemus
hakemus
raportti
raportti

maksukattopadtos

asiakkaan tiedustelu
maksuvapautuksesta

maksuvapautushakemus
maksulykkdyshakemus
laskelma hakijan maksukyvystd

selvitys hakijan tai perheen
varallisuudesta

10

10

10
10
10
10
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TihL 2182k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL 21§82k
TihL21§2k

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

Arkistolaitoksen pdatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)



Liite 4. Hallintoasiat
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Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtévén/tietoaineiston/ Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maédraykset arkistoinnista Tarvittavat lisatiedot
asiakirjan rdiseen kaytto- Laskentaperusteet sdilytysajan paattymisen
maaritelma tarkoitukseen madritelty jalkeen. Voimassaolevat
Lainsaddanndn suosituksessa KA:n (aiemmalta nimeltddn
peruste: tietoaineistojen Arkistolaitos) laajat
Tiedonhallintalaki sdilytysajasta ja paatokset. Huomioithan, ettd
tai muu laki toimenpiteistd pdatoksia on annettu myds
sdilytysajan paatyttya toimijakohtaisesti
Hallintoasiat
Hallintoasioiden Yleinen ohjaus, hallinnon jar- Hallintosaantd, tyojarjestys,
ohjaus jestaminen. Suositus ei ota sisdiset maardykset,
kantaa valtioneuvoston ja sisdiset ohjeet, sisdiset
Eduskunnan laatimiin lain- toimintamallisuositukset
saadannon ja normiohjauk-
sen asiakirjoihin
Hallintoasioiden Prosessissa kdsitellddn
ulkoa tuleva ylemman tason lainsdddénnon
ohjaus perusteella antama ohjaus
madrays 10 TihL 2182k asian ratkaisu
suositus 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ohje ministeridstd tulevat 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ohjeet
kirje ministeridstd tulevat 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ohjauskirjeet
paatds 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
muistio 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
pyyntd lausuntopyyntd 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
suunnitelma 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tulossopimus 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
sopimus tulossopimukseen 10 TihL 21§ 2k voimassaoloajan
liittyvat: pdattyminen
ministerididen
javirastojen
poikkeavat
sopimukset esim.
kiinteistd, toimitilat
koostetaulukko 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
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Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtavan/tietoaineiston/ Tehtévéan/ Sdilytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste madardykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
maaritelma tarkoitukseen jalkeen
Hallintoasioiden Prosessissa kdsitelldan sisdisen
sisdinen oma tason ohjausta
ohjaus
madrdys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
suositus 10 TihL 2182k asian ratkaisu
ohje 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirje 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
paatos 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
muistio 10 TihL 2182k asian ratkaisu
pyyntd lausuntopyyntd, 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
selvityspyynto
lausunto 10 TihL 2182k asian ratkaisu
selvitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
vastaus 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
sopimus 10 TihL 21§ 2k voimassaoloajan
paattyminen
tydjarjestys 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
asetus tydjdrjestys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
(ministeriot)
ehdotus 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Hallinnon Sisaltaa sisdiset
jarjestaminen organisaatiouudistukset
padtos perustaminen, 20 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
lakkauttaminen, 3.9.2001 KA 158/43/01
kuntaliitokset (kunnat)
perustaminen, lakkauttami- sopimus, yhtidjarjestys perustamissopimus, 20 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos
nen, yhdistéminen ja yhteistyd osakassopimus, 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunta, kuntayhtyma, liikelai- rekisterdity (kunnat)
tos, osakeyhtid, virastot/lai- yhtidjarjestys
tokset, yhteispalvelu)
sdanngt ja ohjeet saanto hallintosdanto, 20 TihL 2182k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
toimintasdanto 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
ohje hallinnon jarjestdmi- 10 TihL 21§82k voimassaoloajan
sen ohje (virasto- paattyminen

kdytannot ja paa-
toksenteko; esim.
Valmistelijan kasi-
kirja, Luottamus-
henkildn kdsikirja)
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Toimintaprosessi Toimintaprosessin/
tai tehtava tehtavan kuvaus

Palvelujen jarjestaminen
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston
asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maaraykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen jalkeen

esitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

aloite 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

pyyntd lausuntopyyntd 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

lausunto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

yhteenveto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

kirje 10 TihL 21§82k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

muistio 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

asetus 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

padtos palvelu- ja toiminta- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu

aikoja koskeva
viranhaltijapaatos

liitteineen

paatds palvelu- ja toiminta- 10 TihL 2182k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
aikoja koskeva 3.9.2001 KA 158/43/01
toimielinpdatds (kunnat)
liitteineen

esitys palvelun jérjestamista 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu

koskeva esitys ml.
Lakkauttamista
koskevat esitykset

920

Lisatiedot

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maardykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen jalkeen
paatos palvelun 10 TihL 218 2k asian ratkaisu

jarjestamista koskeva
viranhaltijapdatds

liitteineen
paatds palvelun jdrjestdmis- 10 TihL 2182k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
td koskeva toimielin- 3.9.2001 KA 158/43/01
paatds liitteineen (ml. (kunnat)
Lakkauttamista kos-
kevat paatokset)
Toimielinten Lakisaateiset toimielimet ja
jatyoryhmien tydryhmat seka erilaiset tyd-
jdrjestaytyminen ja ohjausryhmdt, joilla ei ole
ja kokoonpano muodollista toimielimen ase-
maa, mm. komiteat, seuranta-
ryhmat ja tyéryhmdtoiminnan
johtoryhmat
paatos toimielimen paatds 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
perustamisesta 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
padtos asettamispaatos 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
pyynto nimeamispyynto tai 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu

jaseneksi kutsuminen
tai pyyntd luottamus-
toimesta vetdytymi-
sestd, eroamisesta,
luottamushenkilon
pyyntd uuden val-
tuustoryhman perus-
tamisesta

esitys esitys jasenen 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
nimedmiseksi

ilmoitus esimerkiksi ilmoitus 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
luottamustoimesta
vetdytymisestd,
eroamisesta, luotta-
mushenkildn uuden
valtuustoryhman
perustamisesta
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Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtédvan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston
maaraykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen
jalkeen

Lisatiedot

VALTIONHALLINTO:
Toimielinten
jatyoryhmien
tyoskentely ja
paatoksenteko

toimenpide-ehdotuksen
tekeminen

Selityksen pyytaminen

tilapdisen valiokunnan
kasittely

Valtuutus edustamiseen

Sisaltaa hallintoasioihin

liittyvén padtoksenteon. Ei
koske substanssiprosesseihin

liittyvia paatoksia

aloite

ehdotus

pyynto
selitys
muistio

valtakirja

kutsu
esityslista

esitys
oheismateriaali

poytakirja

ote
muistio, poytakirja

Luottamushenkild
voidaan pidattda tois-
taiseksi luottamustoi-
mesta (esim. oikeu-
denkdynnin ajaksi) tai
valtuutettujen teke-
mén aloitteen pohjal-
ta luottamushenkilo
voidaan erottaa luot-
tamustoimesta

selvityshenkildn tai
ryhman toimenpide-
ehdotus

selityspyyntd

kertaluontoinen
edustamista koskeva
valtakirja/valtuutus

toimielimen
kokouksen esityslista

esitys paatokseksi
esityslistan
oheismateriaali
kokouspdytakirja,
toimielinpddtas,
paatds toimikauden
pidentamisestd
poytakirjan ote

tydryhmén
kokousmuistio,
poytakirja

10

92

TihL 21§ 2k

TihL 218 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
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Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtévén/tietoaineiston/ Tehtévéan/ Sdilytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maardykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
médritelmad tarkoitukseen jalkeen
pyyntd lausuntopyyntd 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
yhteenveto lausuntoyhteenveto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
raportti vdliraportti 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
muistio, raportti loppuraportti 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Kansallisarkiston
madarays 3.8.2010

AL/19273/07.01.01.00/2008
(valtionhallinto)

KUNNAT JA Koskee hallintoon liittyvia
HYVINVOINTI- asioita, joista tehdddn hallin-
ALUEET: Toimi- topdatds toimielimessa. Mikali
elinten ja tyoryh- toimielimen poytékirjassa on
mien tydskentely muitakin kuin hallintoasioihin
japaatoksenteko liittyvid padtoksid, namad voi-

vat pidentdd pdytakirjan séily-
tysaikaa alkuperdiseen kdytto-
tarkoitukseen

esityslista toimielimen 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kokouksen esityslista
esitys esitys pdatokseksi 2 TihL 21§82k asian ratkaisu
oheismateriaali esityslistan 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
oheismateriaali
poytakirja kokouspdytakirja, 10 TihL 21§82k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatds Mikali toimielimen
poytakirjan pykalan 3.9.2001 KA 158/43/01 poytakirjassa on muitakin
liite (kunnat) kuin hallintoasioihin
liittyvid paatoksid, namad
voivat pidentaa poytakirjan
sdilytysaikaa alkuperdiseen
kdyttotarkoitukseen
padtos toimielinpddtds 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
muistio, poytakirja tydryhman 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kokousmuistio,
poytakirja
pyyntd lausuntopyyntd 10 TihL 2182k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
yhteenveto lausuntoyhteenveto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
raportti valiraportti 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
muistio, raportti loppuraportti 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
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Toimintaprosessi

tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tiedoksianto ja kuuluttaminen

Toiminnan
strategia,
suunnittelu ja
seuranta

Strategian
suunnittelu ja
seuranta

Suunnitelmat, strategiat,
seurantaraportit,
toteuttamisohjelmat

Strategiaohjelman laatiminen,
toimeenpano ja seuranta mm.
strategiaohjelmat, sen seuran-
taraportit ja tilannekatsaukset
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston
asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maaraykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen jalkeen
ote poytakirjan ote, 0 TihL 21§82k asian ratkaisu

tiedoksianto
asianosaiselle

kuulutus kunnan oma kuulutus 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ehdotus strategiaehdotus 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
lausuntopyyntd lausuntopyyntd 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
strategiasta 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
lausunto lausunto strategiasta 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatds
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
ilmoitus ilmoitus vaikutus- 2 TihL 2182k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
mahdollisuuden va- 3.9.2001 KA 158/43/01
raamisesta, tiedote (kunnat)
padtos toimielinpdatds 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
strategia viranomaisen oma 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
strategia 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat), Kansallisarkiston
madarays 3.8.2010
AL/19273/07.01.01.00/2008
(valtionhallinto)
suunnitelma toteutussuunnitelma 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
raportti seurantaraportti 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
tulossopimus sisdinen tulossopimus 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
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Lisatiedot



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimialatasoinen
suunnittelu ja
seuranta

Johtaminen
Johtoryhma

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Toimialatasoisen toiminta-
suunnitelman ja toimintaker-
tomuksen laatiminen esim.
lautakunnan tai toimialan toi-
mintasuunnitelma ja toiminta-
kertomus. Myds yleisesti tuot-
tavuusohjelma, toimenpideoh-
jelma, toteutumisohjelma.

Johtoryhmé kasittelee
operatiiviseen johtamiseen
liittyvid suunnitelmia,
tavoitteita ja toimenpiteitd

kokoukseen kutsuminen

Tehtavén/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

strategia
selvitys

esitys

suunnitelma

kertomus

ohjelma

padtos

kutsu
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

toimialojen strategiat

tutkimus-, selvitys- ja
arviointiasiakirjat

tutkimus-, selvitys- ja
arviointiasiakirjojen
pohja-aineistot
toimielimen esitys
toimialakohtaisesta
suunnitelmasta

toimintasuunnitelma

toimintakertomus

tuottavuusohjelma,
toimenpideohjelma,
toteutumisohjelma
viranhaltijapaatos tai
toimielimen pddtos
suunnitelmasta tai
ohjelmasta liitteineen

kokouskutsu

Sailytysajan
pituus, vuosia

10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
0 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
10 TihL 21§ 2k
2 TihL 21§ 2k
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Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

maardykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen patos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimikunnat

Neuvottelukunnat
janeuvostot

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

kokouksen muistion

laatiminen

kokouksesta tiedottaminen
Toimikunta on elin, joka ase-

tetaan tilapdisten tai pysyvais-
luonteisten tehtavien suoritta-
mista varten. Toimikuntia kos-
kevat hallintolain vaatimukset.

toiminnan suunnittelu
kokoukseen kutsuminen

kokouksen muistion
laatiminen

kokouksesta tiedottaminen

Neuvottelukunta on useamman

henkilon muodostama toimi-

elin, joka asetetaan selvittimaan

tai valmistelemaan maarattya
asiaa, asiaryhmaa tai seuraa-
maan mdarattya toimintaa.

toiminnan suunnittelu ja
ohjaus

kokoukseen kutsuminen

kokouksen muistion
laatiminen

tiedottaminen

Tehtéavan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

asialista, esityslista
muistio, poytakirja

tiedote

kutsu
asialista
muistio

tiedote

kutsu
asialista
muistio

tiedote
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

kokousmuistio

kokoustiedote

toimintakalenteri
kokouskutsu

kokousmuistio

kokoustiedote

toimintakalenteri

toimintasadnto
kokouskutsu

kokousmuistio

Sailytysajan
pituus, vuosia

96

Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston
madraykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen
jalkeen

Kansallisarkiston

madarays 3.8.2010
AL/19273/07.01.01.00/2008
(valtionhallinto)

Lisatiedot



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Yksikko- ja
osastokokoukset

Yksikdiden ja osastojen henkild-
kuntakokoukset ovat osa orga-
nisaation toiminnan ja henki-
[6stdn johtamista. Kokouksissa
henkildstd osallistuu asioiden
ratkaisemiseen, esimerkiksi
tydyhteison kehittdminen,
sovitut tydtavat ja kdytannot ja
tehtévien jakaminen.

kokoukseen kutsuminen

kokouksen muistion
laatiminen

kokouksesta tiedottaminen

Muutoksenhaku ja
kantelu

Oikaisuvaatimukset

Muutoksenhaku hallinto-oikeudessa
vireilletulo

Tehtdvan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

kutsu
asialista
muistio

tiedote

oikaisuvaatimus

paatds, toimielinpdatds
itseoikaisu

valitus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

kokouskutsu

kokousmuistio

kokoustiedote

sisdltad myos asiavir-
heen korjauspyyntd-
vaatimuksen

paatos asiavirheen
korjaamisesta
viranomaisen
itseoikaisuasiassa

hallintovalitus,
viranomaisen valitus,
viranomaisen laatima
valitus

Sailytysajan
pituus, vuosia

97

Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

maardykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

Arkistointi kohdistuu paa-
sdantoisesti asiaa kasit-
televdan viranomaiseen,
eli kanteluissa esimerkiksi
ylimmat laillisuusvalvojat
tai Valvira ja valitusasiois-
sa hallintotuomioistuimet.
Osapuolen, eli kantelun tai
valituksen kohteena olevan
viranomaisen, asiakirjat
ovat lahtokohtaisesti maa-
rdajan sdilytettavia



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

tdydennysmenettely

kuulemismenettely

ratkaisun vastaanottaminen

muutoksenhaun jatkuminen

Tehtavén/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

tdydennyspyyntd

lausuntopyyntd

lausunto

kuulemisasiakirja(-t)

muutoksenhaku-
viranomaisen ratkaisu

muutoksenhaku-
viranomaisen ratkaisu

valituskirjelmd
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

tdydennyksen
antaminen hallinto-
oikeudelle

valitusviranomaisen
lausuntopyyntd

lausunto tai vastine
valitusviranomaiselle

vastinepyynto,
vastine,
selvityspyyntd,
selvitys, ,
lisdselvityspyyntd,
lisdselvitys,
poytdkirja tai muut
vastaavat pyynnot

valitusviranomaisen
tai toimielimen paa-
tos asianosaisen oi-
kaisuvaatimusasiassa

mikéli muutoksenha-
kuviranomaisen paatos
muuttaa viranomai-
sen itsensd tekemda
paatostd, taytyy muu-
toksenhakuviranomai-
sen lopullista paatosta
sdilyttad alkuperdi-
seen kdyttotarkoituk-
seen yhtd kauan kuin
viranomaisen alkupe-
réistd paatosta sdily-
tetdan alkuperdiseen
kdyttotarkoitukseen.
Esimerkiksi ympéristd-
lupakohteen valvonta
perustuu muutoksen-
hakuviranomaisen lo-
pulliseen paatdkseen.

valitusviranomaiselle
ldhetetty muutoksen-
hakua ja jatkovalitus-
ta koskeva valituskir-

jelmé liitteineen

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

20

100

10

98

Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

maardykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

Sailytysaika riippuu alku-
perdisen paatoksen kaytto-
tarkoituksen sdilytysajasta,
sdilytysaika vaihtelee toi-
mintaprosessin mukaisesti
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Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtévén/tietoaineiston/ Tehtdvan/ Sdilytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maardykset arkistoinnista
asiakirjan raiseen kaytto- sailytysajan paattymisen
maaritelma tarkoitukseen jalkeen
Hallinto- Viranomaisen, siihen palve-
kanteluiden lussuhteessa olevan tai muun
kasittely julkista hallintotehtavaa hoita-
van lainvastaisesta menette-
lystd tai velvollisuuden tdyt-
tdmatta jattdmisestd tehdyn
kirjallisten hallintokanteluiden
kasittely
pyyntd lausuntopyyntd, 10 Tihl21§2,5k asian ratkaisu
selvityspyyntd
pyyntdjen vastaukset lausunto, selvitys, 10 TihL 2182k asian ratkaisu
vastaus
kirje esimerkiksi 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tiedoksianto
paatos laillisuusvalvojan 20 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ratkaisu
vastine esimerkiksi 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
raportointi
laillisuusvalvojan
edellyttamista
toimenpiteistd
Tuomioistuin- Rikos-, riita- ja hakemusasiat
asioiden kasittely  sekd tydriidat
pyyntd lausuntopyyntd, 10 Tihl21§2,5k asian ratkaisu
lausumapyyntd,
lisdselvityspyyntd,
vaatimuspyynto,
vastauspyynto
haaste haaste rikosasiassa 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
pyyntdjen vastaukset lausunto, selvitys, 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
vastaus
kutsu esimerkiksi kutsu 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
suulliseen kasittelyyn
kuuleminen suullinen tai 10 TihL 2182k asian ratkaisu
kirjallinen
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtavan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtavan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maaraykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen
kirje esimerkiksi 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tiedoksianto
vastapuolen
toimittamasta
asiakirjasta
vastine 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ratkaisu esimerkiksi 20 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
tuomioistuimen
padtos tai tuomio
ilmoitus tyytymattomyyden 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ilmoitus
valitus esimerkiksi valitus tai 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
valituslupahakemus
valtakirja 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Vahingonkorvaus-  Viranomaisille saapuvat vahin- Sovelletaan
asioiden kasittely gonkorvausasiat, viranomai- tydtapaturma-ja
sen toimesta sattuneen tai ammattitautilain
tydntekijalle/viranhaltijalle (459/2015) 275 § ja
tydtehtdvissa tapahtuvan va- liikennevakuutuslain
hingonkorvausasian késittely (460/2016) 85§
viranomaiselimissa
pyyntd lausuntopyyntd, 10/100 TihL 21§82, 4k asian ratkaisu Sailytysajan pituus riippuu
selvityspyyntd siitd, kohdistuuko kyseinen
asia esineeseen (10 vuotta)
vai henkiloon (100 vuotta)
pyyntdjen vastaukset lausunto, selvitys, 10/100 TihL21§2, 4k asian ratkaisu
vastaus
korvaushakemus esinevahingot 10 TihL21§2, 4k asian ratkaisu
korvaushakemus henkildvahingot 100 TihL21§2, 4k asian ratkaisu
kirje esimerkiksi 10 TihL 21§82, 4k asian ratkaisu
tiedoksianto
vastine 10/100 TihL21§2, 4k asian ratkaisu
pdytakirja 10/100 TihL 21§82, 4k asian ratkaisu
muistio 10/100 TihL 2182, 4k asian ratkaisu
valitus muutoksenhakuun 50/100 TihL 2182, 4k asian ratkaisu
liittyvd valitus
ilmoitus 10 TihL 2182, 4k asian ratkaisu
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtévan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maardykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen jalkeen
paatds esinevahingot 10 TihL 2182, 4k asian ratkaisu
paatos henkilvahingot 100 TihL21§2, 4k asian ratkaisu

Virka-apupyynnot  Sisaltad varsinaiset virka-apu-
pyynnét (esim. Poliisi ja
Puolustusvoimat) sekd viran-
omaisyhteistydhon liittyvat
asiantuntija- ja tukipyynnot
sekd lausuntopyynnét

pyyntd virka-apupyynto, 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
asiantuntija-
ja tukipyyntd,
lausuntopyyntd
vastaus vastaus pyyntoon 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
lisdselvityspyyntd tietopyynndt asiaan 10 TihL 21§82k asian ratkaisu
kirje 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
esitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
pddtds 20 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
ilmoitus vastaanottokuittaus, 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
notificatio
toimeksianto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
raportti tapahtumaloki virka- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
avusta
muistio 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Neuvonta- ja Hallintolain 8§ (434/2003)
ohjaustoiminta mukainen viranomaisneuvonta
ja ohjausmenettely
pyynto 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
vastaus 2 TihL 2182k asian ratkaisu
kirje 2 TihL 218 2k asian ratkaisu
ohje suullinen tai 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kirjallinen
lisdselvityspyyntd 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
selvitys 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
Kyselyjen Viranomaisten vélinen
tekeminen ja
vastaaminen
pyynto 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
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Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Toimintaprosessi Toimintaprosessin/ Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston Lisatiedot
tai tehtava tehtavan kuvaus asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maaraykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen jalkeen
vastaus 2 TihL 2182k asian ratkaisu
kirje 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ohje 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kysely alkuperdinen 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kyselylomake
raportti 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
yhteenveto 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lomake taytetty lomake 2 TihL 21§82k asian ratkaisu
Tietopyynndn Julkisuuslain mukaiset tieto-
kasittely pyynnét, jotka koskevat viran-
omaisen tietoa, asiakirjoja tai
rekisterejd
pyyntd selvitys- ja lausunto- 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
pyynnot, tietopyyn-
ndt, lisdselvityspyyn-
not, lomake, kirje,
kysely
vastaus selvitys, lausunto, 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
vastine, kirje
ohje 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
raportti 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
lisdselvitys 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
paatos 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
valitusosoitus 2 TihL 2182k asian ratkaisu
Kirjeiden kasittely  Kansalaiskirjeet ja
kuntalaisaloitteet
kirje 5 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kirje kirjeet, jotka eivat 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
aiheuta toimenpiteita
aloite kuntalaisaloite 10 TihL 218 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
paatos vastaus kuntalais- 10 TihL 21§82k asian ratkaisu Arkistolaitoksen padtos

aloitteeseen
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3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Hallintoasiakohteen
selvittdminen ja siirtdminen
toiselle viranomaiselle

Asian siirtaminen

Valvonta, tarkastus ja riskienhallinta

Sisdinen tarkastus
javalvonta

Sisdinen tarkastus arvioi si-
sdisen valvontajdrjestelman
ja riskienhallinnan tarkoituk-
senmukaisuutta ja tulokselli-
suutta sekd antaa suosituksia
niiden kehittamiseksi

Tehtéavan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

vastaus

pyynto

muistio
toimeksianto

kirje
ilmoitus

ohje

suunnitelma

raportti

arviointi

muistio

ilmoitus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

asiakkaille
lahetettavat
vastaukset:
selvitykset, lausunnot

lausuntopyyntd,
selvityspyyntd

sisaisen valvonnan
ohje

sisaisen tarkastuksen
vuosisuunnitelma

tarkastusraportti

sisdisen tarkastuksen
arviointi

Sailytysajan
pituus, vuosia
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Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston

madraykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:77

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/tietoaineiston/ Tehtdvan/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston
asiakirjan nimeke tietoaineiston/ pituus, vuosia peruste alkupe- laskentaperuste maardykset arkistoinnista
asiakirjan rdiseen kaytto- sdilytysajan paattymisen
madritelma tarkoitukseen jalkeen
suunnitelma tarkastussuunnitelma 20 TihL 21§82k voimassaoloajan Arkistolaitoksen paatds
paattyminen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)
selvitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos

3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Lisatiedot

Huom! Arkistointi
koskee keskeisid omia
valmisteluasiakirjoja

Huom! Arkistointi
koskee keskeisia omia
valmisteluasiakirjoja

pyyntd selvitys- ja lausunto- 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos Huom! Arkistointi
pyyntd, lisdselvitys- 3.9.2001 KA 158/43/01 koskee keskeisid omia
pyyntd, toimenpide- (kunnat) valmisteluasiakirjoja
pyynto
lisdselvitys 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu !
kirje kuulemiskirje 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
raportti auditointiraportti, 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos Huom! Arkistointi
tarkasturaportit, jal- 3.9.2001 KA 158/43/01 koskee keskeisid omia
kitarkastusraportti (kunnat) valmisteluasiakirjoja
auditointikertomus 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos Huom! Arkistointi
3.9.2001 KA 158/43/01 koskee keskeisid omia
(kunnat) valmisteluasiakirjoja
paatos 20 TihL 2182k asian ratkaisu
ratkaisu 10 TihL 218 2k asian ratkaisu
tiedote 2 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
vastine 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
poikkeamalomake 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
ohjesaantd 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
kysely 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
poytakirja 10 TihL 21§ 2k asian ratkaisu
esitys toimenpideilmoitus 10 TihL 2182k asian ratkaisu
lausunto 10 TihL 2182k asian ratkaisu
Ulkoinen tarkastus  Ulkoisen laillisuusvalvojan,
javalvonta tarkastusviranomaisen tai
tarkastuslautakunnan laissa
sdadetyt tehtévat, myds
sidonnaisuuksien ilmoitukset
suunnitelma tilikauden arviointi- 10 TihL 21§ 2k voimassaoloajan
suunnitelma paattyminen
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Toimintaprosessi
tai tehtava

Riskienhallinta

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Jarjestelmallistd ja ennakoivaa
toimintaa, jolla tunnistetaan,
analysoidaan ja hallitaan uhkia
ja mahdollisuuksia

Tehtdvan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

tydohjelma

tydohjelma

poytakirja

muistio

kertomus

kertomus

selvitys
pyynto

lisdselvitys
kirje
raportti
paatos
ratkaisu
tiedote
vastine

lausunto
ilmoitus

kuvaus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

tarkistuslauta-
kunnan tyoohjelma
toimikaudelle

tilintarkastajan
tydohjelma
tilintarkastus-
poytakirja

tilintarkastajan
muistio
tilintarkastusker-
tomus, auditointi-
kertomus, tarkastuk-
sen yhteenveto

tarkastuslautakunnan
arviointikertomus

selvitys- ja lausunto-
pyyntd, lisdselvitys-
pyynto

kuulemiskirje

laillisuusvalvojan
ratkaisu

vadrinkdytosilmoitus
(whistleblower)

riskienhallinnan
kuvaus, riskienhallin-
tapolitiikka

Sailytysajan
pituus, vuosia
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Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§ 2k

TilintarkL 4 luk. 4§

TihL 21§ 2k

TilintarkL 4 luk. 4§

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§82k
TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

lImoittajansuojelulaki
(1171/2022) 29 §

TihL 21§ 2k

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste

voimassaoloajan
paattyminen

voimassaoloajan
paattyminen

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

Kansallisarkiston Lisatiedot
madraykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)



Toimintaprosessi
tai tehtava

Konserni- ja
omistajaohjaus

Automaattinen
ratkaisumenettely

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Valtion tai kunnan toteuttama
konserni- ja omistajaohjaus

Tehtdvdjaon dokumentointi

Kdsittelysaantdjen
dokumentointi

Tehtdvan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

ohje

raportti

raportti

suunnitelma

analyysi
selvitys

muistio
lausuntopyyntd
lausunto
paatos

ohje

kutsu
pyynto
raportti
muistio
poytakirja
padatos
lausunto
vastaus

raportti, muistio
raportti, muistio, kuvaus
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

sisdisen valvonnan ja
riskienhallinan ohje

vuosittaiset raportit
merkittdvimmistd
riskeistd ja niiden hal-
linnasta

riskienhallinnan se-
lonteko (osa tilinpda-
toksen toimintakerto-
musta)

riskienhallintasuun-
nitelma

riskianalyysi

selvitys riskienhallin-
tatoimenpiteista

konserniohje, hyvan
hallintotavan ohje

kokouskutsu
lausuntopyyntd
seurantaraportti

perustelumuistio

Sailytysajan
pituus, vuosia
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Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k

TihL 21§ 2k

TihL 21§ 2k

TihL 21§82k
TihL 21§ 2k

TihL 21§82k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§82k

TihL 21§82k

TihL 21§82k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§82k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k
TihL 21§ 2k

TihL28a§
TihL28a§

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Kansallisarkiston Lisatiedot
maardykset arkistoinnista
sdilytysajan paattymisen

jalkeen

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Arkistolaitoksen padtos
3.9.2001 KA 158/43/01
(kunnat)

Sailytysaika viisi vuotta siita
kun on otettu kdyttdon



Toimintaprosessi
tai tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Tehtavan/tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan
maaritelma

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan
peruste alkupe-
rdiseen kaytto-
tarkoitukseen

Aineiston alkuperdisen kdyttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston
maaraykset arkistoinnista
sailytysajan paattymisen
jalkeen

Lisatiedot

Laadun varmistamisen
toimenpiteiden dokumentointi

Havaitun virheen korjaavien
toimenpiteiden dokumentointi

Padtds kayttoonotosta
Tiedottaminen

testaus, hyvaksynnit,
kuvaus

tiedot, kuvaus

paatos
tiedot

testidokumentitaatio,
hyvaksyntéddokumen-
taatio, yleiskuvaus

valvonnan
dokumentaatio,
virheen kuvaamisen
dokumentaatio,
yleiskuvaus

kdyttoonottopddtds
tiedote, muu
viestintamateriaali

yleisessa
tietoverkossa
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TihL28b §

TihL 28¢§

TihL28d §
TihL 21§ 2k

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

Sailytysaika viisi vuotta
ratkaisumenettelyn
kdytdstd poistamisen
jalkeen



Liite 5. Tiedonhallinta

Toimintaprosessi tai

Toimintaprosessin/
tehtava tehtévan kuvaus

Tehtavan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtavan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Sailytysajan
pituus, vuosia

Sailytysajan
peruste alku-

perdiseen kaytto-

tarkoitukseen
Lainsaadannon
peruste:

Tiedonhallintalaki

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
laskentaperuste
Laskentaperusteet
madritelty suosituk-
sessa tietoaineisto-
jen sdilytysajasta ja

toimenpiteistd sdilytys-

Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
arkistoinnista sailytysajan Tarvittavat
paattymisen jalkeen lisatiedot
Voimassaolevat KA:n (aiem-

malta nimeltdan Arkistolaitos)

laajat padtokset. Huomioithan,

ettd padtoksia on annettu

tai muu laki ajan pdatyttya myds toimijakohtaisesti
Tiedonhallinta
Tiedonhallinnan jarjestaminen
suunnitelma kehittamissuunnitelma, strategia 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
raportti tiedonhallinnan 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
kehittdmisraportti
luettelo tietojarjestelmaluettelo 10 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika
kuvaus kokonaisarkkitehtuurikuvaus ja 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
muut mahdolliset tiedonhallinnan
kuvaukset, kuten kasitteistot,
sanastot ja luokitukset
tiedonhallintamalli 10 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika
muutosvaikutusten arviointi 10 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika
asiakirjajulkisuuskuvaus 10 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika
ohje tiedonhallinnan jarjestamisohje 10 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika
Tietoturva ja tietosuoja
Tietoturvallisuus
kehittaminen ja suunnitelma kehittamis- ja toimintasuunni- 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
suunnittelu telmat, tietoturvapolitiikka,
hallintatoimenpidesuunnitelma
raportti vuosiraportit, tilannekatsaukset 2 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
ohje tietoturvallisuusohje 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
tietoturvan ja suunnitelma omavalvontasuunnitelma 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
tietosuojan riskien
arviointi
arviointi riskien arviointi 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
raportti riskiraportti, auditointiraportti 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
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Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

luotettavuutta
edellyttavien tehtavien
tunnistaminen ja
luotettavuudesta
varmistuminen
tietojarjestelmien
kdyttooikeuksien
hallinta

lokitus

Tehtdvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

yhteenveto

hakemus
toimeksianto
hakemus
padtos
sitoumus

suunnitelma

raportti

raportti

pyynto
vastaus

paatos
arviointi

kuvaus
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/tietoaineiston/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan
asiakirjan maaritelma pituus, vuosia peruste alku- laskentaperuste
perdiseen kaytto-

Kansallisarkiston maaraykset Lisatiedot
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

tarkoitukseen

madrittely erityistd luotettavuutta 10 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika

vaativista tehtavista

kdyttooikeushakemus 5 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika

kdyttooikeustoimeksianto 5 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika

tietojarjestelman kayttolupahake- 5 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu

mus esim. toiselta viranomaiselta

tietojdrjestelmén 5 TihL 21§ kohta 2 voimassaoloaika

kdyttolupapdatds

tietoturvasitoumus, 5 TihL 21 § kohta 2ja 3 voimassaoloaika

vaitiolositoumus

lokiperiaatteet ja 5 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu Suosituskokoelma

lokisuunnitelmat, lokien tiettyjen tietoturvalli-

hallintasuunnitelma suussaanndsten
soveltamisesta
VM2021:65

kdyttd-, muutos- ja 5 TihL 21 § kohta2ja 5 asiakirjan pdivamaard Suosituskokoelma

luovutuslokitiedot tiettyjentietoturvalli-
suussaannosten
soveltamisesta
VYM2021:65

tekniset lokitiedot, jos 5 TihL 21 § kohta 2ja 5 asiakirjan paivimaara Suosituskokoelma

kdsitellddn salassapidettdvid tai tiettyjen tietoturvalli-

henkildtietoja suussadnndsten
soveltamisesta
VM2021:65

lokitietojen tarkastuspyyntd 2 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu

vastaus lokitietojen 2 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu

tarkastuspyyntoon

paatds lokitietojen 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu

luovuttamisesta

tietojarjestelmien 5 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu

kriittisyysluokittelu

tietojdrjestelman rajapinta/ 2 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu

liittymdkuvaus
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Toimintaprosessi tai
tehtava

Tietosuoja

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

henkilGtietojen tieto-
turvaloukkauksesta
ilmoittaminen ja
raportointi ks. kohta
Tietosuoja

toiminnan jatkuvuus

tietosuojaohjeistus

henkilGtietojen kasittely

henkilGtietojen
kasittelysta sopiminen
tietosuojan
toteutumisen valvonta/
arviointi

henkildtietojen tieto-
turvaloukkauksesta
ilmoittaminen ja
kasittely

Tehtédvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

periaatteet
suunnitelma

ohje
seloste

pyynto

vastaus
viranhaltijapdatos

toimielinpdatds
sopimus
raportti
kertomus
arviointi

ilmoitus

selvitys
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Tehtdvan/tietoaineiston/
asiakirjan madritelma

jatkuvuudenhallinnan periaatteet
tietojrjestelmien hyddyntémisen
ja tietoaineistojen kdsittelyn
jatkuvuussuunnitelma, toipumis-
suunnitelma ja valmiussuunni-
telma hdiriotilanteita varten

tietosuojapolitiikka, henkildstdn
tietosuojaohje
tietosuojaseloste,
kasittelytoimiseloste
rekisterdidyn pyyntd oikeuksien
kdyttamisestd, tietosuojapyyntd
omien tietojen tarkastamisesta
vastaus rekisterdidyn pyyntoon
viranhaltijapdatds rekisterdidyn
oikeuksien kdyttamisestd
toimielinpddtds rekisterdidyn
oikeuksien kdyttamisestd
henkildtietojen kdsittelyn ehdot,
kuvaus kasittelytoimista

auditointiraportti,
seurantaraportti,

tietotilinpddtos
tietosuojan itsearviointi,
vaikutustenarviointi

henkildtietojen tietoturva-
loukkausilmoitus tietosuoja-
valtuutetulle tai ilmoitus
toimeksiantajalle

selvitys tietosuojavaltuutetulle tai
toimeksiantajalle

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10
10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

10

10
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Sailytysajan
peruste alku-
perdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§ kohta 2
TihL 21§ kohta 2

TihL 21§ kohta 2
TihL 21 § kohta 2
TihL 21 § kohta 2
TihL 21 § kohta 2
TihL 21 § kohta 2
TihL 21§ kohta 2
TihL 21 § kohta2ja 5
TihL 21 § kohta 2
TihL 21 § kohta 2
TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2ja 5

TihL 21 § kohta 2ja 5

Sailytysajan
laskentaperuste

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloaika
voimassaoloaika
asian ratkaisu
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu Arkistolaitoksen paatos 3.9.2001

KA 158/43/01 (kunnat)
voimassaoloaika
asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/
tehtévan kuvaus

Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta

rekisterdinti

asianhallinta ja

tietoaineistojen hallinta

Tehtdvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

pyynto

vastaus
lausunto

muistio

paatos

tiedote
todistus

raportti

luokitus

ohje
esitys

paatos
saanto

suunnitelma
paatos

suunnitelma

padtos
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Tehtdvan/tietoaineiston/
asiakirjan méaritelma

tietosuojavaltuutetun
selvityspyynto

vastaus tietosuojavaltuutetulle
lausunto tietosuojavaltuutetun
pyyntoon

tietoturvaloukkauksen
kasittelymuistio yksikossd
viranhaltijapdatds henkilGtietojen
tietoturvaloukkauksen kasittelyn
toimenpiteistd

osapuolille tiedottaminen
toimenpiteista ja lopputuloksesta
tietosuoja- ja
tietoturvakoulutukset
vuosiraportit,

kvartaaliraportit tietoturva- ja
tietosuojaloukkauksista

tehtavaluokitus/diaarikaava

rekisterdinti-/kirjaamisohje
seulontaesitys

seulontapdatds

arkistosdantd, asiakirjahallinnon
ohje

asiakirjojen suojelusuunnitelma
asiakirjojen
suojelusuunnitelmapdatds
arkistonmuodostussuunnitelma,

tiedonohjaussuunnitelma,
tiedonhallintasuunnitelma

viranhaltijapaatos arkistonmu
odostussuunnitelman,tiedon-
ohjausuunnitelman, tiedonhallin-
tasuunnitelman hyvaksymisesta

Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10
10

10

50

10
10

20
10

10
10

10

10

m

Sailytysajan
peruste alku-
perdiseen kaytto-
tarkoitukseen

TihL 21§ kohta 2ja 5

TihL 21§ kohta 2ja 5
TihL 21§ kohta 2ja 5

TihL 21§ kohta 2ja 5

TihL 21 § kohta2ja 5

TihL 21§ kohta 2ja 5
TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2
TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2
TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2
TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

Sailytysajan

laskentaperuste

asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloaika

asian ratkaisu

voimassaoloaika

voimassaoloaika
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

asian ratkaisu
asian ratkaisu

voimassaoloaika

voimassaoloaika

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)

Arkistolaitoksen padtos 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)

Arkistolaitoksen paatos 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai Toimintaprosessin/
tehtava tehtévan kuvaus

asiakirjojen ja tietojen
lainaaminen ja
siirtdminen

IcT
ICT-toimintojen ohjaus,
kehittaminen ja
suunnittelu

Tehtdvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

paatos

luettelo
luettelo
luettelo
raportti
luettelo

luettelo

luettelo

suunnitelma
muistio
sopimus
kuvaus

ilmoitus

sopimus

suunnitelma
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Aineiston alkuperadisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Tehtdvan/tietoaineiston/ Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan
asiakirjan maaritelma pituus, vuosia peruste alku- laskentaperuste
perdiseen kaytto-
tarkoitukseen

toimielinpdatds arkistonmuodos- 10 TihL 21 § kohta 2 voimassaoloaika
tussuunnitelman, tiedonohjaus-

suunnitelman, tiedonhallinta-

suunnitelman hyvaksymisestd

arkistokaava 20 TihL 21 § kohta 2 voimassaoloaika
arkistoluettelo 20 TihL 21 § kohta 2 asiakirjan pdivamaara
havitysluettelo 20 TihL 21 § kohta 2 asiakirjan pdivdmadrd
arkistotarkastusraportti 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu
lainausluettelo 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu
siirtoluettelo, kahden 10 TihL 21 § kohta 2 asiakirjan pdivdmadrd

viranomaisen valilla saman
tiedonhallintayksikon sisélla

luovutusluettelo, aineistokokonai- 20 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
suuden siirtaminen tiedonhallin-

tayksikélle tai aineistokokonaisuu-

den siirtaminen tiedonhallinta-

yksikoiden valilla

siirtosuunnitelma 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu
Kansallisarkistolle

perustelumuistio siirrolle 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu
siirtosopimus 10 TihL 21§ kohta 2ja 3 voimassaoloaika
siirretyn aineiston 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu
tietopalvelukuvaus

siirretyn aineiston 10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu
vastaanottoilmoitus

tietopalvelusopimus toisen 10 TihL 21§ kohta 2ja 3 voimassaoloaika

lukuun sdilytettdvan aineiston
tietopalvelusta

kehityssuunnitelma, toimintaa 10 TihL 21§ kohta 2 asian ratkaisu
ohjaava suunnitelma

112

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Arkistolaitoksen pdatds 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)

Arkistolaitoksen padtos 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)
Arkistolaitoksen pdatds 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)
Arkistolaitoksen padtos 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)

Arkistolaitoksen padtds 3.9.2001
KA 158/43/01 (kunnat)

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai
tehtava

Toimintaprosessin/

tehtavan kuvaus

tietojarjestelmien
hallinnointi

Tehtédvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke

tiedote

paatos

muistio

tiedote

raportti

sopimus

sopimus

lisenssi

ohje

suunnitelma

kuvaus

pyynto

selvitys
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Tehtdvan/tietoaineiston/
asiakirjan madritelma

tiedotteet uusien jarjestelmien,
palveluiden, toimintojen kdyt-
toonotosta tai kaytostd poista-
misesta

paatds tietojérjestelman
kdyttoonotosta
(viranhaltijapdatds)

johto- tai tydryhmén muistio
tietojarjestelmadn kdyttoonotosta
kdyttokatkot, hairiotiedotteet
(jarjestelmdt, jotka vaikuttavan
kuntalaisten/kansalaisten) etuihin
ja oikeuksiin

kdyttdasteraportti,
kdyttohdiridraportit
tietojarjestelmien omistajuuden
siirtosopimukset toiselle
viranomaiselle

toimeksiantosopimus,
toimenpidesopimus

mydnnetyt kdyttolisenssit,
kdyttdjékohtaiset lisenssit esim.
toimeksiantoa suorittavalle
alihankkijalle

tietojarjestelmien, palveluiden
kdytto- ja kayttdjaohjeistus
kansalaisille/kuntalaisille
tietojarjestelman
elinkaarisuunnitelma, vuosikello
menetelmakuvaukset, tekninen
ratkaisukuvaus, tietojdrjestelma-
arkkitehtuurikuvaus

selvityspyyntd hairio- tai
ongelmatilanteesta

annetut ja saadut selvitykset esim.

reklamaatiotilanteissa

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan
pituus, vuosia

10

10

10

10

10

10

10

13

Sailytysajan
peruste alku-

perdiseen kaytto-

tarkoitukseen

TihL 21§ kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2

TihL 21 § kohta 2

TihL 21§ kohta 2

Kansallisarkiston maaraykset
arkistoinnista sailytysajan
paattymisen jalkeen

Sailytysajan
laskentaperuste

asian ratkaisu

voimassaoloaika

asian ratkaisu

asiakirjan pdivamaard

asian ratkaisu

asian ratkaisu

voimassaoloaika

voimassaoloaika

voimassaoloaika

voimassaoloaika

voimassaoloaika

asian ratkaisu

asian ratkaisu

Lisatiedot



Toimintaprosessi tai
tehtdva

Toimintaprosessin/
tehtavan kuvaus

Tehtédvan/
tietoaineiston/
asiakirjan nimeke
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Tehtavan/tietoaineiston/
asiakirjan maaritelma

Aineiston alkuperdisen kayttotarkoituksen mukainen sailytysaika

Sailytysajan Sailytysajan Sailytysajan Kansallisarkiston maaraykset
pituus, vuosia peruste alku- laskentaperuste arkistoinnista sailytysajan
perdiseen kaytto- paattymisen jalkeen

tarkoitukseen

Lisatiedot

paatos

todistus, luettelo

paatds tietojarjestelman kdyton
lopettamisesta (viranhaltija-
paatds)

tiedon tuhoamistodistus tai
luettelo esimerkiksi jarjestelmdn
elinkaaren pddttyessa tai tietojen/
tietojoukon poistamisen jélkeen

10 TihL 21 § kohta 2 asian ratkaisu

20 TihL 21 § kohta 2 asiakirjan paivamadrd
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LAHTEET

Saadokset

Arkistolaki (831/1994). https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831. Viitattu
31.5.2022. euroopan parlamentin ja neuvoston asetus ((eU) 2016/679) luonnollisten
henkildiden suojelusta henkilGtietojen kasittelyssa seka ndiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/eY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus).
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/ PDF/?uri=CeLeX:32016R0679&from=FI.
Viitattu 31.5.2022.

Hallituksen esitys eduskunnalle laiksi julkisen hallinnon tiedonhallinnasta seka eraiksi
siihen liittyviksi laeiksi (He 284/2018 vp).
https://www.eduskunta.fi/Fl/vaski/Hallituksenesitys/Documents/He_284+2018.pdf.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019).
https://finlexfi/fi/laki/ajantasa/2019/20190906. Viitattu 31.5.2022.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999).
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621. Viitattu 31.5.2022.

Tiedonhallintalautakunnan suositukset

Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus asiankdsittelyn metatiedoista.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:33. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3.

Tiedonhallintalautakunta 2021. Suosituskokoelma tiettyjen tietoturvallisuussaannosten
soveltamisesta. Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:65.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-897-2.

Tiedonhallintalautakunta 2020. Suositus tiedonhallintamallista. Valtiovarainministerion
julkaisuja 2020:29. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-328-1.

Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:5. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-500-1.

Ohjeet ja muut materiaalit
Kansallisarkiston verkkosivut. Arkistoinnin ohjaus.
Saatavilla: https://kansallisarkisto.fi/arkistoinnin-ohjaus. Viitattu 6.6.2022.
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