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1 Suosituksen tarkoitus ja sisalto

Tama suositus auttaa tiedonhallintayksikkoja maarittelemaan tietoaineistojen
peen tiedonhallintalain mukaisesti (laki julkisen hallinnon tiedonhallj
Suositus koskee seka sahkaoisia ettad analogisia aineistoja.

ionhallinnon ja kuntien yleisia toimintaprosesseja. Siksi sailytys-
sellaisista prosesseista, jotka koskevat vain yksittdisia toimijoita.

0 on kyseessa. Luettelo ei ole kaiken kattava, vaan on tietoisesti pyritty yleiseen
asoon. Tiedonhallintayksikdissa ei ole tarpeellista tuottaa kaikkia mainittuja toimintapro-
sseja, tietoaineistoja tai asiakirjoja.

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
nadkokulmasta looginen, tietokokonaisuus. Tietoaineistot koostuvat yleensa useista aineis-
toista tai asiakirjaryhmista tai asiakirjoista, joilla on erilaisia sdilytysaikoja. Muilla vastaavilla
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tiedoilla tarkoitetaan tietoja, joita voivat olla esimerkiksi rekisterimerkinta, tilastodata tai
tietokannan tietue.

Esimerkkeja tietoaineistoista:

— henkildstohallinnon tietovarannossa esim. rekrytointia, henkilostdjohtami

osaamisen kehittamista ja palkanmaksua varten keratyt tiedot
— taloushallinnon tietovarannossa osto- ja myyntilaskut, taloustilastot jne.
— paikkatiedon tietovarannossa esim. kantakarttoihin, kaupunki ihin j
opaskarttoihin liittyvat tiedot

sdilytysaika maaritelld tietoaineistotasolla. Mikali tietoai-
illa asiakirjoilla on selkeasti toisistaan poikkeavat sdilytysajat,

itellyilla hakuperusteilla asiakirjoja. Joissain tapauksissa tiedonhallinta-
yksikon jarjestelmissa on varsinaisen tietoaineiston tai asiakirjan sijaan tietoa.
Esimerkiksi palvelussuhdetiedot tai jotkin hakijatiedot ovat sellaisia, joissa
kuvataan palvelussuhdetodistuksen sijaan sdilytysaika palvelussuhdetiedoille.

Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan asettama asiakir-
jojen sailytysaikojen maarittelyn jaosto.

Suositus on voimassa sen antoajankohdasta lukien. Suositusta voi halutessaan soveltaa
myds takautuvasti.
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2 Sailytysajan maadrittaminen

2.1 Tietoaineiston koko elinkaari hallittava

Sailytystarpeen madrittaminen tiedonhallintayksikéssa on oleellinen osa tietoa
elinkaarenhallinnan suunnittelua ja toteutusta. Tietoaineistojen sailyni
riittdvan ajan. Sdilytysajan padtyttya tietoaineistot on joko tuhottava t
(ks. Kuvio 1). Tietoaineistojen sailytysaikojen maarittdminen voi p an myos
henkilotietojen kasittelyn minimointia seka henkiltietojen sailytykseniraj i

Kuvio 1. Tietoaineistojen elinkaari sdilytyksen nakdkul

Tiedonhallintamalli

Tuhoaminen

Tietoaineiston EGRIENOIN Silytysaika
kasittely sailytidminen pidttyy Arkistolaki

Arkisto

jan maarittaminen

eiston tai asiakirjan sailytysajasta ei ole saddetty laissa, sdilytysaika on maaritet-
va tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti.

aarittdminen aloitetaan arvioimalla, kuinka kauan aineistoa tarvitaan sita tehtavaa tai
palvelua varten, jonka toteuttamiseksi tietoja on keratty. Taman jdlkeen maaritetaan varsi-
nainen sdilytysaika yhden tai useamman seuraavan kriteerin perusteella:

— Kuinka kauan tietoja on tarpeen sdilyttaa luonnollisen henkilon tai oikeus-
henkilon etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan kannalta?
Aika voi olla lyhyt tai pitkd, esim. 10 vuotta.
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— Millaisia oikeusvaikutuksia sopimuksella tai muulla yksityisoikeudellisella
oikeustoimella on? Tahan vaikuttavat esimerkiksi sopimuksen pituus seka
sopimuksen taloudelliset vaikutukset ja niiden kontrollointi.

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

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

Tiedonhallintayksikdn on huolehdittava, etta sen yhteydessa toi
rekisterinpitajat madrittelevat tietoaineistojen sailytysajat seka yllapitava ta tiedot
tiedonhallintamallissa.

Tiedonhallintayksikossa voi olla kdytossa tiedonhalli
hallintamallia esimerkiksi arkistonmuodostuss
tiedonohjaussuunnitelma.

pitdja tai toissijaises i perusteella arkistonmuodostuksesta vastaava
viranomainen.

d tulevia kuin tiedonhallintalain perusteella madriteltyja sailytysaikoja. Niiden
teydessa on kerrottu sdilytysajan saadodsperusta. Lisdaksi on kuvattu yleiset Kansallis-
kiston maaraykset tai paatokset arkistoinnista sdilytysajan paattymisen jalkeen. Myo6-
emmassd vaiheessa sdilytysaikoja voi hakea erillisen tietopalvelun kautta.

10
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Kuvio 2. Vastuu sdilytysaikojen madrittelystd on tiedonhallintayksikossa

Vastuu sailytysaikojen maarittelysta
tiedonhallintayksikossa

Tiedonhallintayksikkd Tietosuoja-asetus

Tiedonhallintalaki

Arkistolaki (arkistoitavat)

Tiedonhallintalautakunnan
suositukset sailytysajoista

Rekisterinpitdja Tiedonhallintayksiko

. . . hieistus
Arkistonmuodostuksesta vastaava viranomainen R

tapahtumasta siirtyy jarj

ysajan laskenta alkaa, kun
istu tai vireilldolo paatetty asiankasittelyjarjestelmassa
punut tai se on merkitty valmiiksi

tai muun asiakirjan voimassaoloaika on paattynyt

enkildn kuolema

- rakennuksen purkaminen

- oppivelvollisuusajan paattyminen

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

Jos sdilytysajan alkamispdivaa ei saada tietojdrjestelmaan automatisoidusti tai ilman

suurta manuaalista tydmaaraa, sailytysajaksi kannattaa maarittaa ajanjakso, joka kattaa
seka sdilytysajan ettd voimassaoloajan.

1
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Esimerkiksi asiakirjan sdilytysajaksi on mddritelty 10 vuotta ja sdilytysajan
laskentaperusteeksi oppivelvollisuusaika (oppivelvollisuusaika + 10 vuotta).

Jos on todenncdikdistd, ettd kdytettyyn tietojéirjestelmdcin ei saada tietoa henkilén
oppivelvollisuuden pddttymisestd automaattisesti tai ilman suurta manuaalista
tyomddirdd, asiakirjan sdilytysajaksi kannattaa mddiritellé 10 vuoden sijasta pidempi
sdilytysaika, esim. 25 vuotta, ja laskentaperusteeksi asiakirjan valmiiksi merki
pdivdmddrd. Pidennetty sdilytysaika kattaa sekd (mahdollisesti pidennet

oppivelvollisuusajan ettd sdilytysajan, eikd sdilytysajan pddttymisen laskem
tarvitse selvittdd tietoa yksittdisen oppilaan oppivelvollisuuden pdiéi j
ajankohdasta.

2.5 Lisatiedot

Jos et 16yda suosituksesta tarvitsemaasi tietoa sa
hallintalautakunnalta sahkopostitse osoitteesta tiedon

joista, asia edustella tiedon-
intalautakunta@gov.fi.


mailto:tiedonhallintalautakunta@gov.fi
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3 Toimet sailytysajan paattymisen jalkeen

Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot ja asiakirjat on arkistoitava tai t
viipymatta tietoturvallisella tavalla. Jos arkistoinnista ei ole sdddetty lai
madritellddn yhteistydssa Kansallisarkiston kanssa.

hyvaksyttava perusteensa, kuten asiakirjan pys dyttotarve hallinnon asiakkaan etujen,

oikeuksien tai velvollisuuksien tode

3.1 Arkistoi

in nojalla arkistoitavaksi, tiedonhallintamallissa on kuvattava tie-
istoon siirtdmisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta.

iosoitteesta viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi.

1 Julkishallinnon asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjaus ja Arvonmaaritys ja seulonta.

13
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3.2 Tuhoaminen

Tiedonhallintamallista kdy ilmi, jos tietoaineisto tai asiakirja voidaan tuhota, kun sen
sdilytysaika on paattynyt. Mikali madrdajan sdilytettava asiakirja sisaltda henkilotietoja, s
pitaa tuhota.

Tietoaineisto on tuhottava tietoturvallisella tavalla siten, etta tietoaineisto ei
saatavilla eika sitd enda voi kayttaa alkuperdiseen kayttotarkoitukseensa. Tieto
poistettava kdytosta siten, ettei sitd endd voida palauttaa uudelleen kaytt66

kayttokelvottomaksi.
Tietoaineistoista muodostetut kopiot, luon aistiedostot pitaa tuhota niiden
kayttotarpeen paatyttya.

Tietojen tuhoamista on tarkemmin oelmassa tiettyjen tietoturvalli-
suussaannosten soveltamises
kasittelysta.

essa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen

14
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mukaista pysyvaa sdilyttdmista (8 § 3 momentti), jos se
paatokseen.

Asiakirjojen sisdltama arvo, joka oikeuttaa nii

asiakirjat arkistoidaan (sdilytetaa asti) j siakirjoja sailytetdadn maara-
ajan seka kuinka kauan méaardaj ttavid asiakirjoja sailytetdan. Arvonmaaritys
ohjaa seulontaa.

Tiedonhallinta j jan kdsitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta

pitdjalla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai oikeushenkil6a, viran-

ta, virastoa tai muuta elintd, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa madrittelee
henkiltietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Rekisterinpitdja on voitu saataa
my0s erikseen suoraan laissa.

Seulonta kattaa seuraavat toimenpiteet:

- arkistoitavien ja madrdajan sailytettavien asiakirjojen sdilytysmuodosta paattaminen
- asiakirjan analogisen sdilytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon arvioiminen

- arkistoitujen ja madrdajan sailytettavien asiakirjojen erottaminen toisistaan

- asiakirjojen havittaminen sdilytysajan paattymisen jalkeen.

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

15
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Sailytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoaineistoa sdilytetaan siihen kdytto-
tarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on keratty. Séilytysaikojen
madrittamista koskevan pykalan tarkoituksena on varmistaa oikeusturvan ja

rikosoikeudellisen virkavastuun todentaminen viranomaisten tietoaineistoista.

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

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

sitd enaa voida palauttaa uudelleen kdyttéon. Tuhoam imia,
joilla tietoaineisto tosiasiassa tuhoutuu.

Viranomaisia ovat valtion viranomaiset, kunn i i invointialueet,
eduskunnan virastot ja itsendiset julkisoi mainen voi olla
my®os yksittdinen henkil. Viranomaise viranomaisten

toiminnan julkisuudesta (621/1999

lain 4 &:sta.
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