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Päätöksen Liite 2

HANKINTATOIMI

Toimintaprosessi tai tehtävä Toimintaprosessin/t

ehtävän kuvaus

Tehtävän/tietoaineiston

/

asiakirjan nimeke

Tehtävän/tietoaineiston/

asiakirjan määritelmä

Arkistoitava tieto, arvo Arkistoitava tieto, perustelu Kansallisarkiston määräys asiakirjojen 

ja tietoaineistojen pysyvästä 

säilyttämisestä

Lisätiedot

Koskee vain arkistoitavia, ei määräajan 

säilytettäviä tietoja. Arkistolain 

mukainen pysyvä säilytys, tarkoittaa 

tietoaineiston arkistointia 

tiedonhallintalaissa.

Perustelut miksi tietoaineisto pitää/ei pidä arkistoida. 

Tarvittaessa tehtävätasolla, esim. kaikki tietyn tehtävän 

tietoaineistot ovat määräajan säilytettäviä eli niillä ei ole 

arkistollista arvoa. Kriteeriryhmät (yksi valittu kriteeriryhmä 

riittää: Tehtävän merkittävyys (kriteeriryhmä 1), 

Toimintaympäristö (kriteeriryhmä 2),Toimintaprosessi 

(kriteeriryhmä 3),Tietosisältö (kriteeriryhmä 4),Käyttötarpeet 

(kriteeriryhmä 5).

Tarvittavat lisätiedot. 

Hankinnat

Hankinnan ohjaus ja ohjeistus

ohje hankintaohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

käsikirja hankintakäsikirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

strategia hankintastrategia Pysyvä säilytys tietosisältö (kriteeriryhmä 4) Pysyvä säilytys

ohje menettelytapaohje Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Hankinnan suunnittelu ja hankintaehdotuksen 

laatiminen

muistio muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kalenteri kilpailutuskalenteri Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys Kilpailutuskalenteriin kirjataan tulevia 

kilpailutuksia, ennakkotietoa hankinnoista, 

aikatauluja, vastuuhenkilöitä ym.

ehdotus hankintaehdotus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

esitys hankintaesitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö lisäselvityspyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

selvitys esiselvitys hankinnasta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

lausunto lausunto Pysyvä säilytys tietosisältö (kriteeriryhmä 4) Määraikainen säilytys

Markkinatilanteen kartoitus ilmoitus Ennakkoilmoitus/markkinakartoit

us (Hilmassa)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus/vastaus ilmoitukset/vastaukset Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö Tietopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kysymys Kysymys tietopyynnöstä Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto vastausyhteenveto tietopyynnön 

kysymyksiin

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastaus vastaus tietopyyntöön Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

yhteenveto yhteenveto  

markkinakartoituksen 

vastauksista

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Yhteishankintojen valmistelu valtakirja kilpailutukseen liittyvän tahon 

valtakirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös/sitoumus liittymispäätös- ja sitoumus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus (Erityisalojen) kausi-ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tarjouspyynnön laatiminen tarjouspyyntö tarjouspyyntö (tarvittaessa 

kilpailutus- tai 

hankintajärjestelmässä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - hankinnan kohteen 

kuvaus

Erityisalojen hankintalain 62 §:n 

mukainen vapaaehtoinen 

ennakkoilmoitus tulevasta 

hankinnasta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - hankintasopimusmalli hankintasopimusmalli Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - 

turvallisuussopimusmalli

turvallisuussopimusmalli Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - hintasyöttölomake hintasyöttölomake Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tiedonhallintalautakunnan asiantuntijoiden arvio tietoaineistojen arkistollisesta arvosta 

(sarakkeet E-F)



liite - yhteyshenkilöt yhteyshenkilöt Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - asiantuntijat asiantuntijat Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - alihankkijat alihankkijat Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - turvallisuusliite turvallisuusliite Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - tietosuojaliite tietosuojaliite Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite - palvelutasoliite palvelutasoliite Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kuvaus hankekuvaus (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tiedustelu hintatiedustelu (vain 

minikilpailutuksessa)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Hankinnasta ilmoittaminen ilmoitus hankintailmoitus Hilmassa Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus TED-ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus käyttöoikeussopimusilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus suorahankintailmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Osallistumispyynnön lähettäminen pyyntö osallistumispyyntö (rajoitettu 

menettely ja 

neuvottelumenettely)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Osallistumishakemusten saapuminen ja 

tarkastaminen (rajoitettu menettely ja 

neuvottelumenettely)

hakemus osallistumishakemus (rajoitettu 

menettely ja 

neuvottelumenettely)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio muistio (rajoitettu menettely ja 

neuvottelumenettely)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tarjoajien valinta ja valinnasta ilmoittaminen 

(rajoitettu menettely ja neuvottelumenettely)

ilmoitus hankintailmoitus (vain valituille) 

(rajoitettu menettely ja 

neuvottelumenettely)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tekninen vuoropuhelu muistio Muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pyyntö Tietopyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Neuvottelukutsujen lähettäminen (vain 

neuvottelumenettelyssä)

kutsu neuvottelukutsu (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kuvaus hankekuvaus (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tarjouspyyntö tarjouspyyntö (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite tarjouspyynnön liite (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Neuvottelu (vain neuvottelumenettelyssä) pöytäkirja pöytäkirja (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio muistio (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ilmoitus neuvottelujen päättymisestä (vain 

neuvottelumenettelyssä)

ilmoitus ilmoitus (vain 

neuvottelumenettelyssä)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tarjousten vastaanottaminen tarjous tarjous Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite tarjouksen liite Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tarjous/kunnallistekniikka kunnallistekniikan rakentamisen 

tarjous

Pysyvä säilytys tietosisältö (kriteeriryhmä 4) Määraikainen säilytys Säilytysajan pituuden perusteena toimittajien 

takuiden ja vakuuksien voimassaoloaika

ilmoitus hintailmoitus (vain 

minikilpailutuksessa)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tarjousten avaaminen pöytäkirja tarjousten avauspöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

muistio muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tarjousten kelpoisuuden 

tarkastaminen/tarjoajien poissulkeminen

muistio muistio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus tarjoajalle Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja tarkastuspöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös poissulkemisesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tarjous täsmennetty tarjous Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Tarjousten vertailu yhteenveto tarjousten yhteenveto Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

taulukko vertailutaulukko Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



pyyntö tarjouksen täsmennyspyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

tarjous täsmennetty tarjous Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Lausunnon antaminen lausunto palkintolautakunnan lausunto Pysyvä säilytys tietosisältö (kriteeriryhmä 4) Määraikainen säilytys

Sähköinen huutokauppa kutsu kutsu sähköiseen 

huutokauppaan

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Hankinnan keskeyttäminen ilmoitus ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös hankinnan 

keskeyttämisestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys suunnitelukilpailun keskeyttäminen, 

dynaamisen hankintajärjestelmän perustamisen 

keskeyttäminen

Hankintapäätöksen tekeminen päätös hankintapäätös Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Todistusten tarkastaminen ote Rikosrekisteriote Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys Rikosrekisteriote tarkastetaan ja hävitetään. Ei 

saa tallentaa asianhallintajärjestelmään. 

Säilytysaikasuositus 0 vuotta.

todistus Todistus viranomaistietojen 

velvoitteiden täyttymisestä 

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys Esim. urakkahankinnoissa velvoitetaan 

toimittamaan ko. tiedot (esim. verotiedot 

kunnossa, työsuojelu kunnossa)

todistus Vakuutustodistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys Todistus urakoitsijan vakuutuksista, 

tilaajavastuulain mukaiset todistukset

Hankintapäätöksestä ilmoittaminen 

(tarvittaessa Hilmaan)

ilmoitus ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimuksen laatiminen sopimus sopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

liite sopimuksen liite Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

sopimus urakkasopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Jälki-ilmoituksen laatiminen ilmoitus EU-hankintojen jälki-ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys jälki-ilmoitus EU-kynnysarvot ylittävissä 

hankinnoissa

Hankintaoikaisu vaatimus hankintaoikaisuvaatimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös Viranomaisen päätös 

itseoikaisusta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimusmuutoksen laatiminen sopimusmuutos sopimusmuutos Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös sopimusmuutoksesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus sopimusmuutoksesta Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimusten irtisanominen ilmoitus irtisanomisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimuksen siirtäminen pöytäkirja pöytäkirja sopimuksen 

siirtämisestä tai 

muutospöytäkirja

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus sopimuksen siirtoilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus hyväksymisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Loppuraportin laatiminen raportti hankinnan loppuraportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimukset ilman kilpailutusta (esim. 

puitejärjestelysopimukset)

Puitejärjestelyyn liittyminen ilmoitus liittymisilmoitus 

(Hansel.fi/yhteishankinnat-

sivustossa)

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimuksen solmiminen sopimus sopimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimusten irtisanominen ilmoitus irtisanomisilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Optiokauden jatkosta ilmoittaminen tiedustelu tiedustelu optiokauden 

käyttöönotosta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

ilmoitus ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Oikeuskäsittelyprosessi 

(muutoksenhakuprosessi)

Sopimuksen valvonta reklamaatio hankintaa koskeva reklamaatio Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vastine vastine reklamaatioon Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

todistus takuutodistus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

pöytäkirja takuutarkastuspöytäkirja Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

vakuus takuuajan vakuus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimuksen muuttaminen ilmoitus ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Hinnantarkistusesitys esitys Esitys Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vahingonkorvauksen vaatiminen vaatimus vahingonkorvausvaatimus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Sopimuksen purkaminen ilmoitus ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys



Muutoksenhaku Asiakirjat säilytetään pysyvästi 

oikeushallinnossa.

Markkinaoikeuden ilmoitus 

valituksesta

ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Markkinaoikeuden 

vastinepyyntö

pyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vastine Markkinaoikeudelle vastine Pysyvä säilytys Määraikainen säilytys

Markkinaoikeuden ratkaisu ratkaisu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Korkeimman hallinto-

oikeuden ilmoitus 

valituslupapyynnöstä

ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vastinepyyntö 

Korkeimmalta hallinto-

oikeudelta

pyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vastine Korkeimmalle 

hallinto-oikeudelle

vastine Pysyvä säilytys Määraikainen säilytys

Lupapyyntö valitukselle pyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Valitus Korkeimmalle 

hallinto-oikeudelle

valitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Korkeimman hallinto-

oikeuden ratkaisu 

ratkaisu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Ilmoitus tutkintapyynnöstä 

kilpailu- ja 

kuluttajavirastolle

ilmoitus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vastinepyyntö 

tutkintapyyntöön

pyyntö Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Vastine kilpailu-ja 

kuluttajavirastolle

vastine Pysyvä säilytys Määraikainen säilytys

Kilpailu-ja kuluttajaviraston 

ratkaisu

ratkaisu Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palveluntuottajaksi hakeminen hakemus/sitoumus hakemus ja sitoumus 

palveluntuottajaksi

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palveluntuottajan hyväksyminen selvitys selvitys palvelusetelituottajaksi 

hyväksymisestä

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

päätös päätös palveluntuottajan 

valinnasta

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

Palveluntuottajan valvonta selvitys palveluntuottajan vuosittain 

toimittama selvitys 

Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

raportti valvontaraportti Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys

kertomus valvontakäyntikertomus Määraikainen säilytys Määraikainen säilytys


