
Tiedonhallintalautakunta/Suositus tietoaineistojen säilytysajasta ja toimenpiteistä säilytysajan päätyttyä
Liite 5

TIEDONHALLINTA

Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin/tehtävän 

kuvaus

Tehtävän/tietoaineist

on/asiakirjan nimeke

Tehtävän/tietoaineiston/asia

kirjan määritelmä

Kansallisarkiston määräys 

asiakirjojen ja tietoaineistojen 

pysyvästä säilyttämisestä

Lisätiedot

Tarvittavat lisätiedot. 

Tiedonhallinta

Tiedonhallinnan järjestäminen

suunnitelma

kehittämissuunnitelma, strategia Pysyvä säilytys

raportti

tiedonhallinnan 

kehittämisraportti

Määräaikanen säilytys

luettelo

tietojärjestelmäluettelo Pysyvä säilytys



kuvaus

kokonaisarkkitehtuurikuvaus ja 

muut mahdolliset tiedonhallinnan 

kuvaukset, kuten käsitteistöt, 

sanastot ja luokitukset

Pysyvä säilytys Kokonaisarkkitehtuurikuvaus 

keskeisiltä osin. Säilytetään 

siltä osin, kun tietojärjestelmiin 

sisältyvät tietoaineistot ovat 

pysyvästi säilytettäviä.

tiedonhallintamalli Pysyvä säilytys Pysyvästi säilytettäviä ovat 

keskeiset tiedot tehtävistä, 

toimintaprosesseista, 

tietovarannoista, 

tietojärjestelmistä, 

tietoaineistoista, arkistoinnista, 

siirtämisestä ja tuhoamisesta. 

Jos tiedot, joilla on arkistollista 

arvoa, sisältyvät muihin 

pysyvästi säilytettäviin 

asiakirjoihin ja 

tietoaineistoihin, niin 

tiedonhallintamalli on 

määräajan säilytettävä. 

muutosvaikutusten arviointi Määräaikanen säilytys



asiakirjajulkisuuskuvaus Pysyvä säilytys

ohje

tiedonhallinnan järjestämisohje Määräaikanen säilytys

Tietoturva ja tietosuoja

Tietoturvallisuus

kehittäminen ja suunnittelu suunnitelma kehittämis- ja 

toimintasuunnitelmat, 

tietoturvapolitiikka, 

hallintatoimenpidesuunnitelma

Pysyvä säilytys Näistä käy ilmi niitä asioita, 

joita tiedohallinamallissa 

edellytetään tietoturvasta 

kuvattavan.

raportti vuosiraportit, tilannekatsaukset Määräaikanen säilytys

ohje tietoturvallisuusohje Määräaikanen säilytys

tietoturvan ja tietosuojan 

riskien arviointi

suunnitelma omavalvontasuunnitelma Määräaikanen säilytys

arviointi riskien arviointi Määräaikanen säilytys

raportti riskiraportti, auditointiraportti Määräaikanen säilytys

luotettavuutta edellyttävien 

tehtävien tunnistaminen ja 

luotettavuudesta 

varmistuminen

yhteenveto määrittely erityistä 

luotettavuutta vaativista 

tehtävistä

Määräaikanen säilytys

tietojärjestelmien 

käyttöoikeuksien hallinta

hakemus käyttöoikeushakemus Määräaikanen säilytys

toimeksianto käyttöoikeustoimeksianto Määräaikanen säilytys

hakemus tietojärjestelmän 

käyttölupahakemus esim. toiselta 

viranomaiselta

Määräaikanen säilytys

päätös tietojärjestelmän 

käyttölupapäätös

Määräaikanen säilytys

sitoumus tietoturvasitoumus, 

vaitiolositoumus

Määräaikanen säilytys



lokitus suunnitelma lokiperiaatteet ja 

lokisuunnitelmat, lokien 

hallintasuunnitelma

Määräaikanen säilytys Suosituskokoelma tiettyjen 

tietoturvallisuussäännösten 

soveltamisesta VM2021:65

raportti käyttö-, muutos- ja 

luovutuslokitiedot

Määräaikanen säilytys Suosituskokoelma tiettyjen 

tietoturvallisuussäännösten 

soveltamisesta VM2021:65

raportti tekniset lokitiedot, jos käsitellään 

salassapidettäviä tai 

henkilötietoja

Määräaikanen säilytys Suosituskokoelma tiettyjen 

tietoturvallisuussäännösten 

soveltamisesta VM2021:65

pyyntö lokitietojen tarkastuspyyntö Määräaikanen säilytys

vastaus vastaus lokitietojen 

tarkastuspyyntöön

Määräaikanen säilytys

päätös päätös lokitietojen 

luovuttamisesta

Määräaikanen säilytys

arviointi tietojärjestelmien 

kriittisyysluokittelu

Määräaikanen säilytys

kuvaus tietojärjestelmän 

rajapinta/liittymäkuvaus

Määräaikanen säilytys

henkilötietojen 

tietoturvaloukkauksesta 

ilmoittaminen ja raportointi ks. 

kohta Tietosuoja

Määräaikanen säilytys

toiminnan jatkuvuus periaatteet jatkuvuudenhallinnan periaatteet Määräaikanen säilytys

suunnitelma tietojärjestelmien hyödyntämisen 

ja tietoaineistojen käsittelyn 

jatkuvuussuunnitelma, 

toipumissuunnitelma ja 

valmiussuunnitelma 

häiriötilanteita varten

Määräaikanen säilytys

Tietosuoja

tietosuojaohjeistus
ohje tietosuojapolitiikka, henkilöstön 

tietosuojaohje

Määräaikanen säilytys

henkilötietojen käsittely seloste tietosuojaseloste, 

käsittelytoimiseloste 

Määräaikanen säilytys

pyyntö rekisteröidyn pyyntö oikeuksien 

käyttämisestä, tietosuojapyyntö 

omien tietojen tarkastamisesta

Määräaikanen säilytys

vastaus vastaus rekisteröidyn pyyntöön Määräaikanen säilytys

viranhaltijapäätös viranhaltijapäätös rekisteröidyn 

oikeuksien käyttämisestä

Määräaikanen säilytys

toimielinpäätös toimielinpäätös rekisteröidyn 

oikeuksien käyttämisestä

Pysyvä säilytys



henkilötietojen käsittelystä 

sopiminen

sopimus henkilötietojen käsittelyn ehdot, 

kuvaus käsittelytoimista

Määräaikanen säilytys

tietosuojan toteutumisen 

valvonta/arviointi

raportti auditointiraportti, 

seurantaraportti, 

Määräaikanen säilytys

kertomus tietotilinpäätös Määräaikanen säilytys

arviointi tietosuojan itsearviointi, 

vaikutustenarviointi

Määräaikanen säilytys

henkilötietojen 

tietoturvaloukkauksesta 

ilmoittaminen ja käsittely

ilmoitus henkilötietojen 

tietoturvaloukkausilmoitus 

tietosuojavaltuutetulle tai 

ilmoitus toimeksiantajalle

Määräaikanen säilytys

selvitys selvitys tietosuojavaltuutetulle tai 

toimeksiantajalle

Määräaikanen säilytys

pyyntö tietosuojavaltuutetun 

selvityspyyntö

Määräaikanen säilytys

vastaus vastaus tietosuojavaltuutetulle Määräaikanen säilytys

lausunto lausunto tietosuojavaltuutetun 

pyyntöön

Määräaikanen säilytys

muistio tietoturvaloukkauksen 

käsittelymuistio yksikössä

Määräaikanen säilytys

päätös viranhaltijapäätös henkilötietojen 

tietoturvaloukkauksen käsittelyn 

toimenpiteistä

Määräaikanen säilytys

tiedote osapuolille tiedottaminen 

toimenpiteistä ja lopputuloksesta

Määräaikanen säilytys

todistus tietosuoja- ja 

tietoturvakoulutukset

Määräaikanen säilytys

raportti vuosiraportit, kvartaaliraportit 

tietoturva- ja 

tietosuojaloukkauksista

Pysyvä säilytys

Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta

rekisteröinti

luokitus tehtäväluokitus/diaarikaava Pysyvä säilytys

rekisteröintiedot asiankäsittelyn pakolliset ja 

suositeltavat metatiedot, 

julkisuutta ja  käyttörajoituksia 

koskevat tiedot sekä muut 

mahdolliset tehtävän kannalta 

merkitykselliset metatiedot         

Pysyvä säilytys, ellei Kansallisarkisto toisin 

määrää organisaatiokohtaisissa 

seulontapäätöksisissä



ohje rekisteröinti-/kirjaamisohje Määräaikainen säilytys

asianhallinta ja tietoaineistojen 

hallinta 

esitys seulontaesitys Määräaikanen säilytys

päätös  seulontapäätös Määräaikanen säilytys

sääntö arkistosääntö, asiakirjahallinnon 

ohje

Pysyvä säilytys

suunnitelma asiakirjojen suojelusuunnitelma Määräaikanen säilytys

päätös asiakirjojen 

suojelusuunnitelmapäätös

Määräaikanen säilytys

suunnitelma arkistonmuodostussuunnitelma, 

tiedonohjaussuunnitelma, 

tiedonhallintasuunnitelma

Pysyvä säilytys Jos ei sisälly 

tiedonhallintamallin 

arkistoitaviin tietoihin.

päätös viranhaltijapäätös 

arkistonmuodostussuunnitelman,

tiedonohjausuunnitelman, 

tiedonhallintasuunnitelman 

hyväksymisestä

Määräaikanen säilytys

päätös toimielinpäätös 

arkistonmuodostussuunnitelman, 

tiedonohjausuunnitelman, 

tiedonhallintasuunnitelman 

hyväksymisestä

Pysyvä säilytys

luettelo arkistokaava Pysyvä säilytys

luettelo arkistoluettelo Pysyvä säilytys Arkistoitavia tietoja koskevat 

kuvailu- ja dokumentointitiedot 

ovat pysyvästi 

säilytettäviä/arkistoitavia. 

luettelo hävitysluettelo Pysyvä säilytys Jos ei sisälly 

tiedonhallintamallin 

arkistoitaviin tietoihin. 

Hävitysluetteloita ei tarvitse 

laatia, jos ovat säilytysajat on 

AMS/TOS:ssa.

raportti arkistotarkastusraportti Määräaikanen säilytys

asiakirjojen ja tietojen 

lainaaminen ja siirtäminen

luettelo lainausluettelo Määräaikanen säilytys

luettelo siirtoluettelo, kahden 

viranomaisen välillä saman 

tiedonhallintayksikön sisällä

Pysyvä säilytys



luettelo luovutusluettelo, 

aineistokokonaisuuden 

siirtäminen 

tiedonhallintayksikölle tai 

aineistokokonaisuuden 

siirtäminen 

tiedonhallintayksiköiden välillä

Pysyvä säilytys Koskee arkistoitavia tietoja.

suunnitelma siirtosuunnitelma 

Kansallisarkistolle 

Määräaikanen säilytys

muistio perustelumuistio siirrolle Määräaikanen säilytys

sopimus siirtosopimus Määräaikanen säilytys

kuvaus siirretyn aineiston 

tietopalvelukuvaus

Pysyvä säilytys

ilmoitus siirretyn aineiston 

vastaanottoilmoitus

Määräaikanen säilytys

sopimus tietopalvelusopimus toisen 

lukuun säilytettävän aineiston 

tietopalvelusta

Määräaikanen säilytys

ICT

ICT-toimintojen ohjaus, 

kehittäminen ja suunnittelu

suunnitelma kehityssuunnitelma, toimintaa 

ohjaava suunnitelma

Määräaikanen säilytys

tiedote tiedotteet uusien järjestelmien, 

palveluiden, toimintojen 

käyttöönotosta tai käytöstä 

poistamisesta

Määräaikanen säilytys

tietojärjestelmien hallinnointi

päätös

päätös tietojärjestelmän 

käyttöönotosta 

(viranhaltijapäätös)

Määräaikanen säilytys

muistio

johto- tai työryhmän muistio 

tietojärjestelmän käyttöönotosta

Määräaikanen säilytys

tiedote käyttökatkot, häiriötiedotteet 

(järjestelmät, jotka vaikuttavan 

kuntalaisten/kansalaisten) etuihin 

ja oikeuksiin

Määräaikanen säilytys

raportti käyttöasteraportti, 

käyttöhäiriöraportit

Määräaikanen säilytys



sopimus tietojärjestelmien omistajuuden 

siirtosopimukset toiselle 

viranomaiselle

Määräaikanen säilytys

sopimus toimeksiantosopimus, 

toimenpidesopimus

Määräaikanen säilytys

lisenssi myönnetyt käyttölisenssit, 

käyttäjäkohtaiset lisenssit esim. 

toimeksiantoa suorittavalle 

alihankkijalle

Määräaikanen säilytys

ohje tietojärjestelmien, palveluiden 

käyttö- ja käyttäjäohjeistus 

kansalaisille/kuntalaisille

Määräaikanen säilytys

suunnitelma tietojärjestelmän 

elinkaarisuunnitelma, vuosikello

Määräaikanen säilytys

kuvaus menetelmäkuvaukset, tekninen 

ratkaisukuvaus, 

tietojärjestelmäarkkitehtuurikuva

us

Määräaikainen säilytys

pyyntö selvityspyyntö häiriö- tai 

ongelmatilanteesta

Määräaikanen säilytys

selvitys annetut ja saadut selvitykset 

esim. reklamaatiotilanteissa

Määräaikanen säilytys

päätös päätös tietojärjestelmän käytön 

lopettamisesta 

(viranhaltijapäätös)

Määräaikanen säilytys

todistus, luettelo tiedon tuhoamistodistus tai 

luettelo esimerkiksi järjestelmän 

elinkaaren päättyessä tai 

tietojen/tietojoukon poistamisen 

jälkeen

Pysyvä säilytys


