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Tiivistelmä

Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 21 §:ssä kuvattua säilytystarpeen määrittämistä niille 
tietoaineistoille ja asiakirjoille, joiden säilytysajasta ei ole säädetty laissa. Lisäksi suositus 
selventää, mitä tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen säilyttämisellä, tuhoamisella ja 
arkistoinnilla.
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kuin tiedonhallintalain perusteella määriteltyjä säilytysaikoja. Toimintaprosesseja on kuitenkin 
paljon, joten suosituksen liitteet täydentyvät sitä mukaa, kun eri prosessien säilytysaikoja 
saadaan määriteltyä. 

Tiedonhallintayksikköjä kannustetaan huomioimaan säilytysaikojen määrittelyyn sekä 
tietoaineistojen tuhoamiseen ja arkistointiin liittyvät toimenpiteet, kun tietojärjestelmiä 
kehitetään ja hankitaan.  

Suosituksesta löytyy suositeltavia ja parhaita käytäntöjä, mutta ne eivät ole velvoittavia kuten 
lainsäädäntö on. Suositusta voivat hyödyntää kaikki tiedonhallinnan asiantuntijat, jotka 
tarvitsevat apua säilytysaikojen määrittelytyöhön. 

Tiedonhallintalautakunta hyväksyi suosituksen 16.6.2022. 

Tämän version korvaa uusi, muutettu aineisto osoitteessa:  
https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-483-7. 
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Rekommendationen konkretiserar i enlighet med 21 § i informationshanteringslagen 
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The recommendation specifies the necessity laid down in section 21 of the Act on Information 
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document types. They also take into account storage periods other than those provided 
under the Act on Information Management in Public Administration. However, there is a large 
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1	 Suosituksen tarkoitus ja sisältö

Tämä suositus auttaa tiedonhallintayksikköjä määrittelemään tietoaineistojen säilytystar-
peen tiedonhallintalain mukaisesti (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019). 
Suositus koskee sekä sähköisiä että analogisia aineistoja.

Jos tietoaineiston tai asiakirjan säilytysajasta ei ole säädetty laissa, tiedonhallintayksikön 
pitää määrittää säilytystarve tiedonhallintamallissaan. Tämä suositus liitteineen on tarkoi-
tettu avuksi tähän työhön. Vastuu säilytysaikojen määrittelystä on tiedonhallintayksiköllä.

Tässä suosituksessa säilytysaika tarkoittaa sitä, miten kauan tietoaineistoa säilytetään sii-
hen käyttötarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on laadittu, vastaan-
otettu tai kerätty. Säilytysaika koskee alkuperäisten asiakirjojen tai tietoaineistojen säilyttä-
miseen liittyvää aikaa, joten erilaisten kopioiden ja työkappaleiden säilytysajat on ohjeis-
tettava tiedonhallintayksikössä tarveperusteisesti erikseen kuitenkin enintään alkuperäis-
ten asiakirjojen säilytysaika. 

Yksittäiseen asiakirjaan voi kohdistua muutoksia säilytysajan suhteen. Muutokset voivat 
johtua esimerkiksi säilytysajan määräävän lain muutoksista tai tiedonhallintayksikön 
omista tarpeista muutoksille, jos käyttötarve asiakirjalle onkin pidempi. Tällaisissa tapauk-
sissa tiedonhallintayksikkö tekee tarvittavat muutokset säilytysajasta tiedonhallintamalliin. 

Tämä suositus koskee valtionhallinnon ja kuntien yleisiä toimintaprosesseja. Siksi säilytys-
aikoja ei ole määritelty sellaisista prosesseista, jotka koskevat vain yksittäisiä toimijoita. 
Suosituksissa mainitut prosessit on tarkoitettu sovellettaviksi tiedonhallintayksiköissä. 
Prosessien nimet voivat olla eri tavoin sovellettavissa riippuen siitä, millainen tiedonhal-
lintayksikkö on kyseessä. Luettelo ei ole kaiken kattava, vaan on tietoisesti pyritty yleiseen 
tasoon. Tiedonhallintayksiköissä ei ole tarpeellista tuottaa kaikkia mainittuja toimintapro-
sesseja, tietoaineistoja tai asiakirjoja. 

Milloin puhutaan tietoaineistosta ja milloin asiakirjasta?
Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista 
tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtävään tai palveluun liittyvä, toiminnan 
näkökulmasta looginen, tietokokonaisuus. Tietoaineistot koostuvat yleensä useista aineis-
toista tai asiakirjaryhmistä tai asiakirjoista, joilla on erilaisia säilytysaikoja. Muilla vastaavilla 

VANHENTUNUT
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tiedoilla tarkoitetaan tietoja, joita voivat olla esimerkiksi rekisterimerkintä, tilastodata tai 
tietokannan tietue.

Esimerkkejä tietoaineistoista: 

	− henkilöstöhallinnon tietovarannossa esim. rekrytointia, henkilöstöjohtamista, 
osaamisen kehittämistä ja palkanmaksua varten kerätyt tiedot 

	− taloushallinnon tietovarannossa osto- ja myyntilaskut, taloustilastot jne. 
	− paikkatiedon tietovarannossa esim. kantakarttoihin, kaupunkimalleihin ja 

opaskarttoihin liittyvät tiedot

Tiedonhallintalaki rajaa asiakirjan käsitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta 
(621/1999) annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuun asiakirjaan. Tämän suosituksen 
perusteella säilytysaikoja määriteltäessä otetaan huomioon ainoastaan julkisuuslain 
mukaiset asiakirjat. 

	− Viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluk-
sessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian käsitte-
lyä varten tai muuten sen toimialaan tai tehtäviin kuuluvassa asiassa. Viran-
omaisen laatimana pidetään myös asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen 
antaman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana 
asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen 
lukuun toimivalle toimeksiantotehtävän suorittamista varten.

Muuten säilytysaikojen määrittelyä on tehtävä muun muassa tietosuojasääntelyn perusteella. 

	− Jos tietoaineiston kaikilla asiakirjoilla ja muilla vastaavilla tiedoilla on sama 
säilytysaika, voidaan säilytysaika määritellä tietoaineistotasolla. Mikäli tietoai-
neiston sisältämillä asiakirjoilla on selkeästi toisistaan poikkeavat säilytysajat, 
annetaan säilytysaika asiakirja- tai tietokohtaisesti. Tiedoilla tarkoitetaan tässä 
asiakirjaan rinnastettavia tietoja, joista voidaan muodostaa erilaisilla ennalta 
määritellyillä hakuperusteilla asiakirjoja. Joissain tapauksissa tiedonhallinta-
yksikön järjestelmissä on varsinaisen tietoaineiston tai asiakirjan sijaan tietoa. 
Esimerkiksi palvelussuhdetiedot tai jotkin hakijatiedot ovat sellaisia, joissa 
kuvataan palvelussuhdetodistuksen sijaan säilytysaika palvelussuhdetiedoille.

Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan asettama asiakir-
jojen säilytysaikojen määrittelyn jaosto.

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

VANHENTUNUT
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2	 Säilytysajan määrittäminen

2.1	 Tietoaineiston koko elinkaari hallittava
Säilytystarpeen määrittäminen tiedonhallintayksikössä on oleellinen osa tietoaineistojen 
elinkaarenhallinnan suunnittelua ja toteutusta. Tietoaineistojen säilyminen on turvattava 
riittävän ajan. Säilytysajan päätyttyä tietoaineistot on joko tuhottava tai arkistoitava 
(ks. Kuvio 1).  Tietoaineistojen säilytysaikojen määrittäminen voi  palvella osaltaan myös 
henkilötietojen käsittelyn minimointia sekä henkilötietojen säilytyksen rajoittamista.

Kuvio 1.  Tietoaineistojen elinkaari säilytyksen näkökulmasta. 

2.2	 Säilytysajan määrittäminen

Jos tietoaineiston tai asiakirjan säilytysajasta ei ole säädetty laissa, säilytysaika on määritet-
tävä tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti. 

Määrittäminen aloitetaan arvioimalla, kuinka kauan aineistoa tarvitaan sitä tehtävää tai 
palvelua varten, jonka toteuttamiseksi tietoja on kerätty. Tämän jälkeen määritetään varsi-
nainen säilytysaika yhden tai useamman seuraavan kriteerin perusteella:

	− Kuinka kauan tietoja on tarpeen säilyttää luonnollisen henkilön tai oikeus-
henkilön etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan kannalta?  
Aika voi olla lyhyt tai pitkä, esim. 10 vuotta. 

 

Tiedonhallintamalli

Säilyttäminen ja arkistointi

Tuhoaminen

Arkisto

Tietoaineiston
käsittely

Tietoaineiston
säilyttäminen

§

Arkistolaki
Säilytysaika
päättyy
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	− Millaisia oikeusvaikutuksia sopimuksella tai muulla yksityisoikeudellisella 
oikeustoimella on? Tähän vaikuttavat esimerkiksi sopimuksen pituus sekä 
sopimuksen taloudelliset vaikutukset ja niiden kontrollointi.

	− Mikä on tiedon vahingonkorvausoikeudellinen vanhentumisaika? 
Vahingonkorvausvastuun vanhentumisesta on säädetty tarkemmin  
laissa velan vanhentumisesta (728/2003), 7 §:ssä.

	− Mikä on tiedon rikosoikeudellinen vanhentumisaika? Vanhentumisajoista  
on säädetty tarkemmin rikoslain (39/1889) 8 luvussa, 1 §:ssä.

Tiedonhallintayksikön on huolehdittava, että sen yhteydessä toimivat viranomaiset ja 
rekisterinpitäjät määrittelevät tietoaineistojen säilytysajat sekä ylläpitävät näistä tiedot 
tiedonhallintamallissa.

Tiedonhallintayksikössä voi olla käytössä tiedonhallintamallin lisäksi tai osana tiedon
hallintamallia esimerkiksi arkistonmuodostussuunnitelma tai vapaaehtoinen 
tiedonohjaussuunnitelma. 

2.3	 Säilytysajan määrittämisen vastuut
Vastuu säilytysaikojen määrittelystä on tiedonhallintayksiköllä. Säilytysajat määrittelee tie-
tosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 nojalla tiedonhallintayksikössä toimivaltainen rekisterin-
pitäjä tai toissijaisesti arkistolain (831/1994) perusteella arkistonmuodostuksesta vastaava 
viranomainen. 

Tiedonhallintayksikkö voi hyödyntää säilytysaikojen määrittelyssä lainsäädännön lisäksi 
suosituksia ja oman alan tai organisaation ohjeistuksia. 

Suosituksen liitteinä on eri tehtäville määriteltyjä suositeltavia säilytysaikoja. Liitteet löyty-
vät myös erikseen Excel-muodossa. Säilytysaika voi kuitenkin tiedonhallintayksikön omalla 
päätöksellä olla pidempi, kuin mitä on suositeltu. Liitteissä on kuvattu myös muusta lain-
säädännöstä tulevia kuin tiedonhallintalain perusteella määriteltyjä säilytysaikoja. Niiden 
yhteydessä on kerrottu säilytysajan säädösperusta. Lisäksi on kuvattu yleiset Kansallis
arkiston määräykset tai päätökset arkistoinnista säilytysajan päättymisen jälkeen. Myö-
hemmässä vaiheessa säilytysaikoja voi hakea erillisen tietopalvelun kautta.VANHENTUNUT
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Kuvio 2.  Vastuu säilytysaikojen määrittelystä on tiedonhallintayksikössä

2.4	 Säilytysajan laskentaperusteet 
Säilytysajan laskentaperuste on tapahtuma tai päivämäärä, josta aletaan laskea asiakirjalle 
tai tietoaineistolle laissa määriteltyä tai suositeltua säilytysaikaa.On huomioitava, että tieto 
tapahtumasta siirtyy järjestelmään, jossa asiakirjoja tai tietoaineistoja säilytetään.

Suositeltavat laskentaperusteet:

	− Asiakirjan säilytysajan laskenta alkaa, kun 
	- asia on ratkaistu tai vireilläolo päätetty asiankäsittelyjärjestelmässä
	- asiakirja on saapunut tai se on merkitty valmiiksi
	- sopimuksen tai muun asiakirjan voimassaoloaika on päättynyt

	− Säilytysajan tapahtumaperusteiset laskentaperusteet:
	- henkilön kuolema
	- rakennuksen purkaminen
	- oppivelvollisuusajan päättyminen
	- palvelussuhteen päättyminen (huom. laskentaa ei aloiteta, jos  

palvelussuhde jatkuu toisessa saman työnantajan palvelussuhteessa) 

Jos säilytysajan alkamispäivää ei saada tietojärjestelmään automatisoidusti tai ilman 
suurta manuaalista työmäärää, säilytysajaksi kannattaa määrittää ajanjakso, joka kattaa 
sekä säilytysajan että voimassaoloajan. 

 

Vastuu säilytysaikojen määrittelystä
tiedonhallintayksikössä

Tiedonhallintayksikkö

Rekisterinpitäjä
Arkistonmuodostuksesta vastaava viranomainen

Tiedonhallintalautakunnan
suositukset säilytysajoista

Tiedonhallintayksikön
oma ohjeistus

Tietosuoja-asetus

Tiedonhallintalaki

Arkistolaki (arkistoitavat)

Substanssi- ja 
erityislainsäädäntö

Velvoittavat

Työn tueksi

VANHENTUNUT
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Esimerkiksi asiakirjan säilytysajaksi on määritelty 10 vuotta ja säilytysajan 
laskentaperusteeksi oppivelvollisuusaika (oppivelvollisuusaika + 10 vuotta).  
Jos on todennäköistä, että käytettyyn tietojärjestelmään ei saada tietoa henkilön 
oppivelvollisuuden päättymisestä automaattisesti tai ilman suurta manuaalista 
työmäärää, asiakirjan säilytysajaksi kannattaa määritellä 10 vuoden sijasta pidempi 
säilytysaika, esim. 25 vuotta, ja laskentaperusteeksi asiakirjan valmiiksi merkitsemisen 
päivämäärä. Pidennetty säilytysaika kattaa sekä (mahdollisesti pidennetyn) 
oppivelvollisuusajan että säilytysajan, eikä säilytysajan päättymisen laskemiseksi 
tarvitse selvittää tietoa yksittäisen oppilaan oppivelvollisuuden päättymisen 
ajankohdasta. 

2.5	 Lisätiedot
Jos et löydä suosituksesta tarvitsemaasi tietoa säilytysajoista, asiaa voi tiedustella tiedon-
hallintalautakunnalta sähköpostitse osoitteesta tiedonhallintalautakunta@gov.fi. 

VANHENTUNUT
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3	 Toimet säilytysajan päättymisen jälkeen

Säilytysajan päättymisen jälkeen tietoaineistot ja asiakirjat on arkistoitava tai tuhottava 
viipymättä tietoturvallisella tavalla. Jos arkistoinnista ei ole säädetty laissa, menettely 
määritellään yhteistyössä Kansallisarkiston kanssa.

Jos tietoaineisto tai asiakirja on säädetty pysyvästi säilytettäväksi alkuperäiseen käyttötar-
koitukseen, sitä ei arkistoida vaan se säilytetään pysyvästi. Tieto pysyvästä säilyttämisestä 
on sisällytettävä osaksi tiedonhallintamallia ja se on merkittävä tietoaineistoon.

Tietojen pysyvä säilyttäminen tarkoittaa, että tiedot säilytetään alkuperäisessä käyttötar-
koituksessa siten, ettei tietoja tuhota tai siirretä arkistoon. Tietojen säilyttämiselle pitää olla 
hyväksyttävä perusteensa, kuten asiakirjan pysyvä käyttötarve hallinnon asiakkaan etujen, 
oikeuksien tai velvollisuuksien todentamiseksi

3.1	 Arkistointi
Arkistointivaihe alkaa, kun laissa erikseen säädetty säilytysaika on päättynyt tai tiedonhal-
lintalain 21 §:n mukaisesti määritetty säilytysaika on päättynyt.

Jos tietoaineisto tai siinä olevat asiakirjat on lain mukaan arkistoitava tai Kansallisarkisto 
on määrännyt ne arkistolain nojalla arkistoitavaksi, tiedonhallintamallissa on kuvattava tie-
dot tietoaineiston arkistoon siirtämisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta. 

Arkistoinnista ja arvonmäärityksestä saa lisätietoja Kansallisarkiston verkkosivuilta1 ja 
sähköpostiosoitteesta viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi. 

1	  Julkishallinnon asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjaus ja Arvonmääritys ja seulonta.

VANHENTUNUT
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3.2	 Tuhoaminen

Tiedonhallintamallista käy ilmi, jos tietoaineisto tai asiakirja voidaan tuhota, kun sen 
säilytysaika on päättynyt. Mikäli määräajan säilytettävä asiakirja sisältää henkilötietoja, se 
pitää tuhota. 

Tietoaineisto on tuhottava tietoturvallisella tavalla siten, että tietoaineisto ei ole sivullisten 
saatavilla eikä sitä enää voi käyttää alkuperäiseen käyttötarkoitukseensa. Tietoaineisto on 
poistettava käytöstä siten, ettei sitä enää voida palauttaa uudelleen käyttöön. 

Tuhoaminen voidaan toteuttaa erilaisilla teknisillä toimilla, kuten kovalevyjen päällekirjoit-
tamisella tai fyysisellä murskaamisella. Paperiaineistot puolestaan voidaan tuhota esimer-
kiksi polttamalla. Pelkästään silppuaminen ei ole tosiasiassa tuhoamista, vaan saattamista 
käyttökelvottomaksi.

Tietoaineistoista muodostetut kopiot, luonnokset ja väliaikaistiedostot pitää tuhota niiden 
käyttötarpeen päätyttyä.

Tietojen tuhoamista on tarkemmin kuvattu suosituskokoelmassa tiettyjen tietoturvalli-
suussäännösten soveltamisesta ja suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen 
käsittelystä. 

VANHENTUNUT
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S A N A S TO

Arkistointi	 Arkistointi tapahtuu säilytysajan päättymisen jälkeen (tiedonhallintalaki 906/2019, 
21 §) siirtämällä asiakirjat arkistoon. Arkistoinnilla tarkoitetaan myös arkistolain 
mukaista pysyvää säilyttämistä (8 § 3 momentti), jos se perustuu Kansallisarkiston 
päätökseen. 

Arkistollinen arvo	 Asiakirjojen sisältämä arvo, joka oikeuttaa niiden arkistoimisen osana asiakirjallista 
kulttuuriperintöä. Arkistoitavilla asiakirjoilla on todistusarvoa ja informaatioarvoa, 
jotka muodostavat yhdessä arkistollisen arvon. Arkistollista arvoa omaavien asia
kirjojen säilyttämiselle ei voida asettaa mitään aikarajoja.

Arvonmääritys	 Arvonmääritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa määritellään, mitkä 
asiakirjat arkistoidaan (säilytetään pysyvästi) ja mitä asiakirjoja säilytetään määrä-
ajan sekä kuinka kauan määräajan säilytettäviä asiakirjoja säilytetään. Arvonmääritys 
ohjaa seulontaa.

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

Pysyvä säilyttäminen	  
Pysyvä säilyttäminen tarkoittaa henkilötietojen käsittelyssä sitä, että tietoja säilyte-
tään pysyvästi alkuperäistä käyttötarkoitusta varten eikä niitä tuhota tai siirretä var-
sinaisesti arkistoon lainkaan (arkistoida). Pysyvällä säilyttämisellä ei ole määräaikaa. 
Tietojen säilyttämiselle on pysyvä peruste henkilön etujen, oikeuksien tai velvolli-
suuksien määrittäjänä. (tiedonhallintalaki, HE 284/2018 vp, s. 98). Pysyvä säilyttämi-
nen tai tietojen poistaminen rekisteristä on säädetty tällöin laissa.

Rekisterinpitäjä	 Rekisterinpitäjällä tarkoitetaan luonnollista henkilöä tai oikeushenkilöä, viran-
omaista, virastoa tai muuta elintä, joka yksin tai yhdessä toisten kanssa määrittelee 
henkilötietojen käsittelyn tarkoitukset ja keinot. Rekisterinpitäjä on voitu säätää 
myös erikseen suoraan laissa.

Seulonta	 Seulonta kattaa seuraavat toimenpiteet: 
- arkistoitavien ja määräajan säilytettävien asiakirjojen säilytysmuodosta päättäminen 
- asiakirjan analogisen säilytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon arvioiminen 
- arkistoitujen ja määräajan säilytettävien asiakirjojen erottaminen toisistaan 
- asiakirjojen hävittäminen säilytysajan päättymisen jälkeen.

Säilyttäminen	 Viranomaisen tulee määritellä asiakirjatietojensa säilytysajat, ellei niistä ole säädetty 
laissa. Säilytysaikojen määrittelyssä on huomioitava tietojen alkuperäinen käyttö-
tarve sekä esimerkiksi kansalaisten oikeusturva. Tietoja säilytetään alkuperäisessä 
käyttötarkoituksessa määritelty aika, jonka jälkeen tietoaineistot arkistoidaan tai 
tuhotaan. Alkuperäinen käyttötarve voi olla niin pitkäkestoista, että asiakirjatiedot 
on säädetty lailla pysyvästi säilytettäviksi (ks. pysyvä säilyttäminen).

VANHENTUNUT
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Säilytysaika	 Säilytysaika tarkoittaa sitä, miten kauan tietoaineistoa säilytetään siihen käyttö
tarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on kerätty. Säilytysaikojen 
määrittämistä koskevan pykälän tarkoituksena on varmistaa oikeusturvan ja 
rikosoikeudellisen virkavastuun todentaminen viranomaisten tietoaineistoista. 

Tiedonhallintayksikkö	  
Tiedonhallintayksikkö on viranomainen, jonka tehtävänä on järjestää tiedonhallinta 
tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti.

Tietoaineisto 	 Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista 
tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtävään tai palveluun liittyvä, 
toiminnan näkökulmasta looginen, tietokokonaisuus. 

Tuhoaminen 	 Tuhoamisella tarkoitetaan sitä, että tietoaineisto on poistettava käytöstä siten, ettei 
sitä enää voida palauttaa uudelleen käyttöön. Tuhoamisella tarkoitetaan toimia, 
joilla tietoaineisto tosiasiassa tuhoutuu. 

Viranomainen	 Viranomaisia ovat valtion viranomaiset, kunnalliset viranomaiset, hyvinvointialueet, 
eduskunnan virastot ja itsenäiset julkisoikeudelliset laitokset. Viranomainen voi olla 
myös yksittäinen henkilö. Viranomaisen tarkempi määrittely löytyy viranomaisten 
toiminnan julkisuudesta (621/1999) annetun lain 4 §:stä. 

VANHENTUNUT
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