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TE — KESKUSTEN ASIAKIRJOJEN PYSYVA SAILYTYS

Kauppa- ja teollisuusministerié on 9.10.2006 viite#assa mainitulla kirjeellaan pyytanyt
arkistolaitokselta paatosta tyévoima- ja elinkeiesikusten kehysarkistonmuodostussuunni-
telmaan merkittyjen asiakirjojen pysyvasta sailgggta. TE — keskusten arkistonmuodos-
tussuunnitelma on laadittu aihevastaavien johdohaalueittain. Teknologiaosaston asia-
kirjoja koskeva osuus liitetaan TE — keskustenstokimuodostussuunnitelmaan myohem-
min. Seulontaesityksen mukaan arkistonmuodostussielman on maara koskea 1.9.2006
jalkeen keskuksiin kertyneita asiakirjoja. Arkigtitbs maaraa arkistolain mukaan ainoas-
taan pysyvasti sailytettavat asiakirjat sailytysiapen, maaraajan sailytettavien asiakirjojen
sailyttamisajan ja — tavan maaraa arkistonmuodastaj

Arkistolaitoksen aiempi paatos

Arkistolaitos paatti 17.9.2002 (253/43/2001) TEeskusten asiakirjojen pysyvasta saily-
tyksesta. Paatos koski 1.9.1997 lukien kertynestakirjoja, mutta sita voitiin soveltaa ta-
kautuvasti soveltuvin osin.

Arkistolaitoksen paatos asiakirjojen pysyvasta saityksesta

Arkistolaitos ilmoittaa arkistolain (831/1994) &&ojalla maaraavansa seulontaesityksessa
(arkistonmuodostussuunnitelmassa) mainitut asatiiysyvaan sailytykseen esityksen mu-
kaisesti, kuitenkin seuraavin muutoksin ja tasmé&simy

Seuraavat asiakirjat siirretaan pysyvasta maaraaikeseen sailytykseen:

011.1. Kansallinen valvonta- ja tarkastustoiminta
Vastineet tarkastusraporteista
Annetut selvitykset

011.2. EU:n rakennerahastojen valvonta- ja tarkastatoiminta
Vastineet tarkastusraporteista
Annetut selvitykset

011.3. Keskuksen oma sisainen tarkastus
Toimintakertomukset tarkastustoiminnasta
Sopimukset
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020.4. Tybvoimatoimistojen tulossuunnittelu ja — sgranta
Tulospalkka-asiakirjat

058.1. Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot
Vastaukset
Paatokset tutkimuslupapyyntéihin

240.8. Tilinpaatosasiakirjat
Kustannusvastaavuuslaskelmat

3502 Kilpailuttamiseen ja hakuihin liittyvat asiakirjat
Paatokset hankinnasta
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460.1. — 6. Investointituet ja tyollisyysperusteigekehittamistuet, toimintaymparistttu-
et, maataloustuotteiden markkinoinnin investointi-ja kehittdmistuet, energiatuet ja

haja-asutusalueiden tuet
Tarkastusasiakirjat
Takaisinperintaasiakirjat

5052 Perinnot
Valtiokonttorin paatokset tiedoksi

5062 Rakennusten ja maa-ainesten myynti
Sopimukset

529 Viljelijakoulutukseen ja neuvontaan liittyvat luvat
Osanottajaluettelo

561 Valtion edustajana toimiminen
Lausunnot valtionvastuuhakemuksiin

563 Osakaskunnan saantdjen vahvistaminen
Saapuneet valitusasiakirjat
Muut asiakirjat

Seuraavat asiakirjat siirretdan maaraaikaisesta pygvaan sailytykseen:

323 Investointiavustukset
Maksatuspaatokset
Toimintakertomukset
Loppuraportit

3512 Tavoite 2 — ohjelma, siirtymakausi
Hankearviolomake

3521 Interregg llI
Loppuraportit
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3522 Urban

Loppuraportit (mikéli loppuraportteja kertyy, niigdole mainittu arkistonmuodostussuunni-
telmassa)

3524 Leader (EMOTR) kehittamishankkeet ja hallintoraha

Loppuraportit (mikéli loppuraportteja kertyy, niigdole mainittu arkistonmuodostussuunni-
telmassa)

Muiden asiakirjojen osalta huomioitavaa:
Arkistonmuodostussuunnitelmassa ei ole esitettytydaikaa seuraaville asiakirjoille.

Pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja ovat:

410 Elinkeinonharjoittajan oleskelulupa-asiat
Lausunto

3120 Kasvihuonetuki
Poikkeuslupa-asiakirjat, laaditut lausunnot ovatywsti sailytettavia

3501 Selvitykset ja kyselyt
Laaditut ovat pysyvasti sailytettavia

3545 Etela- ja Lansi-Suomen maaseutuohjelma (Elma)
pPaatokset

S —diaari

Maaréajan sailytettavid asiakirjoja ovat:

460.3. Toimintaymparistotuet
Ohjausryhman poytakirjat

461 Kuljetustuet
Hakemusasiakirjat. Otettava huomioon mité lisatietoon merkitty lausunnon pysyvasta
sailyttdmisesta.

Muut ryhmien 3109, 3119, 3129, 3179, 5009, 539, 5889, 5719, 579, 629, 639 asiat
Muut naiden ryhmien asiakirjat

3516 Tavoite 1 — ohjelma, tavoite 1 alueen ulkopuokn alue
Muut asiakirjat

3518 Etela- ja Lansi-Suomen maaseutuohjelma (ELMA)
Muut asiakirjat
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Muuta huomioitavaa asiakirjojen osalta:

013.1. Viestinta

Valokuvat

Lisatietoja sarakkeeseen tulee merkitd seuraavaautns: Systemaattisesti kootut TE —
keskuksen toimintaa ja padmaaratehtavien hoito&dwet valokuvat sailytetaan pysyvas-
ti.”

Filmit, aanitteet

Lisatietoja sarakkeeseen tulee merkitd seuraavaautns: Tarkeat toiminnallisia tarkoi-
tuksia varten tuotetut elokuvat, videot ja aanittee valineilla sailytetdan pysyvasti”

Suositukset digikuvien tallennusmuodoiksi ovat aauat: TIFF (Revision 6.0), 8 bittia /
kanava, ei pakkausta, variavaruus / variprofids(yvarivalokuva), EXIT/IPTC seka vahem-
man suositeltavana tallennusmuotona JPEG (JFIFG)R&kki ISO/IEC 10918-1 standar-
din (Information Technology — Digital CompressiardaCoding of Continuous-tone Still
Images, 1994) mukaiset versiot, 8 bittia / kana@aiavaruus / variprofiili (jos varivaloku-
va), EXIF/IPTC. Digifilmien suositeltava tallennusoto on MPEG-2, 50 Mbit/sec, 4:2:2.

Sahkoisessa muodossa pysyvasti sailytettavat tiabkst kopioida sdanndllisesti ja samalla
varmistaa kopioinnin onnistuminen.

Pysyvasti sdilytettava digitaalinen AV-aineistodokumentoitava huolellisesti teknisesti.
Jokaiseen digitaaliseen objektiin on liitettava ssittdmiseen ja ymmartamiseen tarvittavat
metatiedot. Dokumentoinnista on kaytava ilmi, migémeisto on tallennettu ja teknisesti lu-
ettavissa sekd miten metadata on aineistoon kapjdalittetty. Kuvien vaatimia metatietoja
ovat variavaruus/ variprofiili, kuvan alkuperainiemmaatti, kuvan formaatti, kuvattu tilan-
ne, kuvan kohde tms., paivays seka lahde, josta kawsaatu (esim. kamera, skanneri).

120.9. Irtisanoutumiset ja irtisanomiset

Erottamista koskevat asiakirjat

Liséatietoja sarakkeeseen tulee merkitd seuraavaauius:’Virkarikoksia ja vastaavia se-
k& niiden johdosta viraltapanoa (irtisanomista)Mapauttamista koskevat keskeiset asiakir-
jat sailytetaan pysyvasti.”

460.3. Toimintaymparistotuet
Lisétietoja sarakkeeseen tulee merkitd seuraavaauiws:”Asiakirjakertyma ohjausryh-
man poytakirjojen lisaksi sama kuin 460.1.”

401 Koulutus- ja kehittdmisprojektit
Liséatietoja sarakkeeseen tulee merkitd seuraavaauius:’Asiakirjakertyma ja niiden
sailytysajat ovat samat kuin ryhmésséa 3510.3.”

402 Starttiraha — aloittavan yrittajan tuki
Liséatietoja sarakkeeseen tulee merkitd seuraavaauius:”Asiakirjakertyma ja sailytys-
ajat, ks. tydvoima-asioiden arkistonmuodostussughma, s. 5”
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529 Viljelijakoulutukseen ja neuvontaan liittyvat luvat
Osanottajaluettelo kuulunee ryhméan 5271 Viljebjdlkitus

61 Palkkaturva, ryhmét 611.2 — 7.

Palkkaturvaan liittyvien asiakirjojen sailytysajatdaraaikaiset) ja pysyvasti sailytettava
otosaineisto on merkittdva arkistonmuodostussualméan tavalla, joka vastaa TE — kes-
kuksissa kaytdssa olevaa ja toteutettua menetpelgta

Seulontapaattksen valmistelun yhteydessa tuli gtté arkistolaitos ei ole antanut paatosta
TE — keskusten ohjelmakauden (EU) 1995 — 1999 heidkk asiakirjojen eika kotitalous-
tyon valiaikaisen tukijarjestelman ja kunnallisggeruskorjausavustusten asiakirjojen pysy-
vasta sailytyksesta. Naita koskeva taannehtivastagsitys on tehtava 31.12.2008 mennes-
sa.

Sahkdisten tietojarjestelmien siséltamien tietojempysyva sailytys

Julkishallinnossa on menossa siirtymé kohden sahiktiedonhallintaa. Valtionhallinnon
(ValtlT) sahkoéisen asioinnin, asianhallinnan jaistdinnin kehittamishankkeilla luodaan
asiakaslahtoisia ja yhteisia tai yhteen toimiviakgasia palveluja ja toimintamalleja jul-
kishallinnon organisaatioiden kayttoon. Asiakirjojgysyvaén sahkoiseen sailyttamiseen
tarkoitetun arkiston maarittely olemassa olevaatofirjestelméaéan on usein varsin tyolasta.
Kaytadnnossa sahkoisen arkistoinnin ominaisuukss&@minen edellyttddkin uuden tietojar-
jestelman rakentamista. Vuoden 2006 alussa asimaam arkistolaitoksen maarays
"Asiankasittelyjarjestelmiin siséaltyvien pysyvasdilytettavien asiakirjallisten tietojen séi-
lyttdminen yksinomaan sahkoisessa muodofsaA’1486/40/2005). Maarays pohjautuu
SAHKE — hankkeen maarityksiin. Maarayksessa todetasimmaista kertaa, millaisilla
kriteereill& asiakirjojen pysyvaan sahkoiseen st@ilgiseen on mahdollista siirtya.

Arkistolaitos kiinnittd& huomiota siihen, etta tya-elinkeinoministerion tulisi laatia yhteis-
tyossa TE — keskusten kanssa selvitys siita, niter keskusten kayttamia substanssiasioi-
den sdhkadisia tietojarjestelmia jatkossa voitaikehittaad niin, ettad ne tayttaisivat arkistolai-
toksen edellyttdméat pysyvan sahkoisen sailyttamksieeerit.

Arkistolaitoksen paatds asiakirjojen pysyvastaysghilsesta tarkoittaa sita, etta asiakirjat sai-
lytetaan pysyvasti paperilla, ellei sdilytysmuodosle toisin maaratty. Asiakirjojen ja asia-
kirjallisten tietojen sailyttaminen yksinomaan saislesséa muodossa edellyttaa arkistolaitok-
sen erillispaatosta.

Seuraavien TE — keskusten, p&&osin tukitehtavitgMien sahkoisten tietojarjestelmien tie-
toja ei sdilytetd pysyvasti sahkoisessé, papenmntassakaan muodossa: Fortime (palkan-
laskentajarjestelma), Tahti (henkilostotieto), exhenkiloston tydajanseuranta), Taika
(tybajanseurantajarjestelma), Raindance (taloudaosjérjestelméa), Analyste (pankkiyhte-
ysohjelma), Rondo (digitaalinen maksuliikenne-reastointiohjelma), Varakas (valtion ra-
hoitus ja kassanhallintajarjestelma), Ura — malssattsio (maksatus- ja kirjanpitotietojen
siirto Raindanceen), HeTi (henkilttietojarjestelm¥)TI (johdon tietojarjestelma, tulosta-
voitteiden seuranta), KOTA (koulutus- ja tapahtugtakanta), sivutoimiluparekisteri ja
markkinointirekisteri.
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Henkildstohallinnon raportointijarjestelmista (Fore, Helmi — info) tulostetaan paperille
pysyvasti sdilytettavat henkilostbasiakirjat. Mtiatojarjestelmien tiedot ovat maaraajan
sailytettavia niiden sailytysmuodosta riippumatta.

Paatoksen soveltaminen

Nyt annettavaa paatosta noudatetaan 1.9.1997 dlleagmeisiin TE - keskusten asiakirjoi-
hin. Arkistolaitoksen 1.9.2002 (253/43/2001) antgpéatos TE — keskusten pysyvasti saily-
tettavista asiakirjoista koskee niita ennen 1.9620€rtyneita asiakirjoja, joita ei ole mainittu
9.10.2006 (13/051/2006) Kansallisarkistoon toinuigsta TE — keskusten seulontaesitykses-

sé.
Paajohtaja Jussi Nuorteva
Ylitarkastaja Pentti Hiltunen
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