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Kansallisarkisto

Asia Seulontaesitys hallitusten asiakirja-aineistoista

Valtioneuvoston kanslia pyytaa Kansallisarkistoa vahvistamaan oheisen
hallitusten asiakirjojen arkistonmuodostussuunnitelman pysyvasti
sdilytettévien asiakirjojen osalta niin, ettéd paatosta voidaan noudattaa
myds takautuvasti valtioneuvoston kanslian paatearkistossa
sailytettaviin hallitusten asiakirja-aineistoihin.

Aiemmin hallitusten aineistojen arkistointia oli ohjeistettu
Valtioneuvoston arkiston johtosaannossa 9.8.1990, josta alkaen
aineistoja on kanslian paatearkistossa kattavammin. Johtosaanndssa ei
kuitenkaan varsinaisesti otettu kantaa asiakifjojen sailytysaikoihin. Yli
40 vuotta vanhempia hallitusten asiakirjoja ei arkistossa ole.

Vuonna 1999 julkaistiin Valtioneuvoston ja eduskunnan yhteisten
asiakirjojen ja niihin rinnastettavien tietoaineistojen sailytysvastuut, -
muodot ja -ajat -niminen julkaisu, joka sisaltda myds hallitusten
aineistojen osalta keskeisten asiakirjojen sailytysajat. Nama sailytysajat
Kansallisarkisto on vahvistanut 6.6.2000 (KA S 27/99).

Valtioneuvoston kanslia asetti 23.11.2006 Hallitusten asiakirjojen
kasittely- ja arkistointiohje — hankkeen (VNK 020:00/2006), jonka
tavoitteena oli yhdenmukaistaa ministerididen kaytantdja hallitusten
asiakirjojen kasittelyn ja arkistoinnin osalta. Kukin ministerié nimesi
hankkeeseen jasenen tai yhdyshenkildn, Kansallisarkistoa edusti
erityisasiantuntija Matti Walta. Puheenjohtajana toimi johtava
tietoasiantuntija Leena Vanhanen (VNK), sihteerina tietopalvelusihteeri
Tiina Vastamaki (VNK). Tyéryhman ohjausryhméand toimi
Valtioneuvoston tietopalvelujen yhteistydryhman (VALTIPA)
asiakirjahallinnon alaryhma.

Hankkeen tyon tuloksena valmistui 11.4.2008 Hallitusten asiakirjojen
arkistointiohje, jonka liitteend on arkistonmuodostussuunnitelma,
asiakirjojen luovutuslomake, seka ohje asiakirjojen julkisuudesta.
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Arkistonmuodostussuunnitelman toimivuutta seurattiin kdytanndssa
jonkin aikaa sen toteamiseksi, ettel muutostarpeita tai liséyksia tarvita.
Tarkoitus oli toimittaa arkistonmuodostussuunnitelma sen jalkeen
Kansallisarkistolle vahvistettavaksi pysyvésti séilytettévien asiakirjojen
osalta. Kun VALTIPAN toimesta kuitenkin aloitettiin aiemmin mainitun,
vuonna 1999 valmistuneen julkaisun ajantasaistaminen, syntyi ajatus
hallitusten asiakirjojen sailytysaikojen vahvistamisesta samassa
yhteydessd, Koska kyseinen hanke kuitenkin on viivastynyt, 1ahinna
kdytettdvissa olevien resurssien vahyyden vuoksi, esittaa
Valtioneuvoston kanslia, ettd Kansallisarkisto nyt vahvistaa liitteena
olevassa hallitusten arkistonmuodostussuunnitelmassa esitetyt
sdilytysajat pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen osalta.

Muutoksena aiempaan seulontap@atokseen, jolla ministerien
aikataulukalenterit on maaratty pysyvaan sailytykseen, ehdotetaan nyt
niiden pysyvda sailytystd ministerien suostumuksella. Tama siita syysta,
ettd erdissd ministeridissa kalenterien sisaltdémien osittain
arkaluonteisten tietojen pysyva sdilyttdminen on aiheuttanut
avustajakunnassa huolta. Kaytannossa ei kuitenkaan ole ollut ongelmia
kalentereiden saamisessa arkistoon. Arkistossa kalentereille ei ole
ilmennyt tutkimuksellista merkitystd, mutta niitd on kéytetty jonkin
verran tiedonhaun vélineina etsittdessa aikajdrjestyksessa arkistoidusta
puheiden sarjasta tietyssa tilaisuudessa pidettya puhetta, silloin kun
tiedossa ei ole tilaisuuden tarkkaa ajankohtaa vaan ainoastaan
tilaisuuden jérjestaja.

Yhteyshenkild Valtioneuvoston kansliassa on johtava tietoasiantuntija
Leena Vanhanen leena.vanhanen@vnk.fi, p. 16024001.

Heikki Aaltonen
Alivaltiosihteeri

,%o&m .-
6entti Vesanen
Tietopalvelupaallikko

1 Ohje hallitusten aineistojen kasittelystd ja arkistoinnista
2 Hallitusten asiakirjojen arkistonmuodostussuunniteima
3 Asiakirjojen julkisuusohje
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Asia HALLITUSTEN ASIAKIRJOJEN KASITTELY- JA ARKISTOINTI

Ohjeen sitovuus

Tama ohje on suositus hallitusten asiakirjojen kasittelysta ja arkistoinnista. Arkiston-
muodostussuunnitelma on sitova Kansallisarkiston vahvistamien pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen osalta.

Hallitusten aineisto ja siihen kuuluvat asiakirjat

Jokainen hallitus on oma arkistonmuodostajansa, jolle muodostuu oma arkisto. Hallituk-
sen erottua arkistot kootaan ministeridista valtioneuvoston kanslian arkistoon, jossa nii-
ta sailytetddn 25 vuotta. Sen jalkeen ne siirretaan Kansallisarkistoon. Valtioneuvoston
kansliassa asiakirjat ovat tutkimusluvan alaisia. Tutkimuslupahakemus tehdaan kirjalli-
sesti valtioneuvoston kanslialle osoitettuna.

Kunkin hallituksen arkiston muodostavat ministereiden, ministerin toimikaudeksi nimi-
tettyjen valtiosihteereiden ja ministereiden erityisavustajien tehtavien hoidossa synty-
neet tai vastaanotetut asiakirjat. Hallitusten arkistoon eivat sen sijaan kuulu asiakirjat,
jotka kertyvat ministereille yksityishenkiléna, puolueen puheenjohtajana tai kansan-
edustajana.

Hallitusten arkistoon kuuluvat myds iltakouluasiakirjat ja muut hallituksen neuvottelu-
asiakirjat. Ministerivaliokuntien asiakirjat arkistoidaan sen ministerion virka-arkistoon,
jonka vastuulla valiokunnan sihteerin tehtdvat ovat.
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Hankkeen yhteyteen perustetun ministeritydryhman asiakirjat rekisterdidasn hankere-
kisteriin (HARE) ja arkistoidaan kyseisen hankkeen arkistoon. Tamén tyyppisia tydryh-
mia ovat esimerkiksi politikkaohjelmien suunnittelua ja toteutuksen seurantaa varten
perustetut ministeriryhmat. Muut ministeritydryhmaét arkistoidaan hallituksen arkistoon.

Hallitusohjelman seurantaa koskevat asiakirjat arkistoidaan valtioneuvoston kanslian
virka-arkistoon. Ministereille mahdollisesti kertyvia hallitusohjelman seurantaa koskevia
asiakirjoja ei ole tarpeen sailyttda pysyvasti. Asiakirjojen oleellinen siséltd tulee arkis-
toiduksi valtioneuvoston kanslian koostamassa hallitusohjelman seurantaraportissa.
Taman ohjeen ulkopuolelle jadvat valtioneuvoston istuntojen ja presidentin esittelyjen
poytakirjat, jotka kuuluvat valtioneuvoston kanslian virka-arkistoon.

Muut hallitusten arkistoon kuuluvat asiakirjat kayvat iimi arkistonmuodostussuunnitel-
masta (LIITE 1).

Rekisterdinti

Ministerille saapuneet kansalaiskirjeet ja niihin laaditut vastaukset tulisi rekisterdida.
Ministerin virkamiesvalmisteluun siirtamat kansalaiskirjeet rekisteréidaan ministerion
hallintodiaariin. Kansalaiskirje avaa talldin uuden hallinnollisen asian ministerién asian-
kdsittely- tai rekisterdintijarjestelméssa. Kansalaiskirjeet, joihin ministeri tai erityisavus-
taja vastaa, arkistoidaan ministerion virka-arkiston sijasta hallituksen arkistoon. Sahko-
postitse saapuneita kirjeité kohdellaan samoin kuin perinteisia kirjeitd. Kirjeet seka nii-
hin séhkoisesti laaditut vastaukset tulostetaan ja rekisterdidaan, ellei niiden kdsittely ta-
pahdu séhkoisessd asianhallintajarjestelmassa, joka soveltuu pysyvaan sdilytykseen,

Jarjestamis- ja luovuttamisvastuu

Asiakirjojen jarjestamistd ja valtioneuvoston kansliaan luovuttamista valvoo asianomai-
nen ministerio. Jarjestamisestd ja luovuttamisesta vastuullinen taho kussakin ministeri-
Ossa on ministerin ja valtiosihteerin sihteeri seka erityisavustajat omalta osaltaan. Val-
tioneuvoston kanslia ottaa vastaan vain asianmukaisesti jérjestettya aineistoa.

~ Luovutusajankohta

Asiakirjat luovutetaan valtioneuvoston kanslian arkistoon hallituksen vaihtuessa. Asiakir-
joja voi luovuttaa myds kesken hallituskauden. Erityisen suositeltavaa tama on silloin,
kun ministeri, erityisavustaja tai valtiosihteeri jattaa tehtdvansa kesken kauden.

Jos edellisen hallituksen kasittelema asia siirtyy seuraavan hallituksen kasiteltavaksi, ei
siihen liittyvia asiakirjoja tarvitse luovuttaa hallituksen vaihtuessa. Tallgin asiakirjat ar-
kistoidaan seuraavan hallituksen arkistoon. Mik&li on todennakdistd, ettd eroavan halli-
tuksen aineistoa tarvitaan edelleen aktiivisesti ministeridssé, voidaan sen siirtdmista val-
tioneuvoston kanslian arkistoon siirtda mychemmaksi. Nama menettelytavat ovat kui-
tenkin poikkeuksia saantéon, jonka mukaan asiakirjat luovutetaan valtioneuvoston
kansliaan hallituksen vaihduttua.



Aineiston jarjestaminen ja arkistointi

Tarkemmat tiedot asiakirjojen jarjestamisestd kayvat ilmi arkistonmuodostussuunnitel-
masta (ams). Kaytannollisinta on séilyttdd asiakirjat ams:in mukaisina sarjoina jo niiden
aktiivikéyton aikana ennen arkistoon siirtdmista.

Muutamia tdsmennyksia arkistonmuodostussuunnitelmaan:

- Ministerin erityisavustajien ja ministerin toimikaudeksi nimitettyjen valtiosihtee-
reiden asiakirjojen osalta noudatetaan hallitusten arkistonmuodostussuunni-
telmaa ja tata ohjetta samalla tavoin kuin ministereiden asiakirjojen kohdalla
menetelladn. Erityisavustajien ja valtiosihteereiden asiakirjat arkistoidaan vas-
taaviksi arkistonmuodostussuunnitelman mukaisiksi sarjoiksi kuin ministe-
reidenkin asiakirjat.

- Kaikkiin sarjoihin ei tule asiakirjoja jokaisesta ministeriosta. Esimerkiksi iltakou-
luasiakirjat luovuttaa arkistoon iltakoulussa pdytakirjaa pitanyt erityisavustaja.
Muille ministereille kertyvat iltakouluasiakirjat ovat padsaantoisesti kopiokappa-
leita naisté jo kertaalleen arkistoiduista asiakirjoista, eika niitd ole tarpeen sai-

lyttaa.

- Ministerin puheet, jotka on huomioitu kunkin ministerion omassa arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa, voidaan arkistoida ministerion virka-arkistoon. Virka-
arkistoon arkistoitavat puheet ovat yleensé niitd, jotka on toimitettu ministeri-
on viestintaan julkaistavaksi. Muut puheet ja puheaihiot arkistoidaan hallitus-
ten arkistoon.

- Kansalaiskirjeet, jotka eivat aiheuta toimenpiteitd ja joihin ei vastata, voidaan
havittaa kunkin ministerion oman harkinnan mukaan (esim. kahden vuoden ku-
luttua saapumisesta). Maardajan sailytettavia asiakirjoja ei toimiteta valtioneu-
voston kansliaan, vaan kukin ministeri¢ sailyttda ne itse maaraajan.

- Adressit, vetoomukset ja massapostitukset sailytetdan harkinnan mukaan maa-
raajan. Jos ministerille saapuu esimerkiksi useita satoja tai jopa tuhansia ve-
toomuskortteja tiettyyn aiheeseen liittyen, voidaan niista havittaa heti suurin
osa ja sdilyttda vain muutaman kappaleen otanta.

- Muut sisélién mukaan jarjestetyt asiakirjat tarkoittavat sisallollisesti yhtendisia
kokonaisuuksia, jotka eivat sovi muihin arkistonmuodostussuunnitelman sarjoi-
hin. Tallaisia sarjoja voi muodostua hallituskauden aikana keskeisesti esilla ol-
leista aihepiireista. Pysyvan sailytyksen ehtona on, ettd asiakirjat ovat alkupe-
raisia ja sisdlloltaan ainutkertaisia. Esimerkiksi ministerille koottua tausta-
aineistoa jostakin ajankohtaisesta aiheesta ei ole syyta sdilyttaa pysyvasti.



Asiakirjojen saattaminen luovutuskuntoon

Asiakirjat, jotka eivét ole sidoksina, sijoitetaan arkistolaitoksen hyvéksymiin pysyvaan
sdilytykseen tarkoitettuihin koteloihin, laatikoihin tms. sailytysyksik@ihin. Asiakirjoja ei
saa luovuttaa rengaskansioissa.

Koteloihin sijoitettavista asiakirjoista poistetaan muovitaskut, liittimet sekd muut asiakir-
joja vahingoittavat mekanismit. Samaan asiakirjavihkoon kuuluvat sivut voidaan kuiten-
kin yhdistéa nitomalla siten, ettd aineisto séilyy niissd suorana ja siledna. Kotelot eivét
saa olla liian vajaita eivatka liian tayteen laitettuja. Suositeltavinta olisi kdyttaa enintaan
10 cm:n levyisid koteloita.

Jokaiseen sdilytysyksikkodn (sidos, kotelo, laatikko tms.) tulee merkité ministerién nimi,
henkild, jonka asiakirjoista on kyse sekd hanen nimikkeensa, asiakirjasarjan nimi seka
ajanjakso, jolta asiakirjat ovat. Merkinndt tehdaan lyijykynalld suoraan kansioon, koska
lopullinen nimidinti suoritetaan valtioneuvoston kansliassa sen jélkeen, kun hallituksen
aineisto on kokonaisuudessaan koossa.

Luovutusluettelon laatiminen ja asiakirjojen luovutus

Siirtdvén ministerion on laadittava luovutettavista asiakirjoista luovutusluettelo kahtena
allekirjoitettuna kappaleena, jotka siirron yhteydessa toimitetaan valtioneuvoston kans-
liaan. Kopio luovutusluettelosta toimitetaan oman ministerion arkistonhoitajalle tai
muulle arkistosta vastaavalle virkamiehelle.

Luovutusluetteloon on siséllytettévé seuraavat tiedot:
- asiakirjat luovuttava ministerio
- henkild, jonka tehtavissa asiakirjat ovat syntyneet tai ne on otettu vastaan se-
ka hanen nimikkeensa (ministeri, valtiosihteeri, erityisavustaja)
- asiakirjasarjan nimi (esim. Ministerin puheet ja puheaihiot)
- asiakirjojen madra (ilmoitetaan koteloiden, nidosten tms. lukumaaranad)
- ajanjakso, milté asiakirjat ovat.

Luovutusluetteloa voidaan tédydentda siirrettévéa aineistoa koskevilla yksityiskohtai-
semmilla tiedoilla, mikali se katsotaan tarpeelliseksi. Témén ohjeen liitteend on luovu-
tusluettelolomake (LIITE 3).

Asiakirjojen luovuttamisesta tulee sopia etukateen valtioneuvoston kanslian tietopalve-
lun kanssa. Valtioneuvoston kansliasta ilmoitetaan ministeridille yhteyshenkild, johon voi
ottaa yhteytta seka siirtoihin liittyen ettd myds muissa mahdollisissa ongelmatapauksis-
sa.
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LIITE 2

11.4.2008

Ministerivaliokuntien, iltakoulun ja hallituksen neuvottelujen asiakirjojen
julkisuus

Valtioneuvoston valiokunnat eivat hoida tehtdviaan julkisuuslaissa tarkoitetulla
tavalla itsendisesti, vaan ovat valtioneuvoston sisaista valmistelua varten asetettuja
toimielimid. Poikkeuksena julkisuuslain kannalta ovat EU-ministerivaliokunnan,
sekd raha-asiainvaliokunnan poytdkirjat silloin, kun on kyse asioista, jotka eivat
mene valtioneuvoston yleisistunnon kasittelyyn.

Ulko- ja turvallisuuspoliittisen ministerivaliokunnan poytékirja on salassa
pidettdvd, jollei valiokunta toisin paatd. Jos valiokunta paattéa poytékirjan tai sen
- osan julkisuudesta, pdytakirja tulee julkiseksi, kun valiokunnassa késitelty asia on
kasitelty loppuun valtioneuvostossa. Sama koskee ulko- ja turvallisuuspoliittisen
ministerivaliokunnan ja tasavallan presidentin yhteistd kokousta. Jos asiasta ei
tehdd maaramuotoista paatdsta, poytakirja on osin harkinnanvaraisesti julkinen.

EU-ministerivaliokunnan poytakirja tulee julkiseksi siltd osin kun se ei sisélld
salassa pidettévid asioita, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmen-
nettu. Yleisistunnon kasittelyyn menevissa asioissa poytdkirja tulee julkiseksi sen
jalkeen, kun asia on késitelty loppuun valtioneuvostossa.

Raha-asiainvaliokunnan poytakirja ministerion paatdntdvaltaan kuuluvissa
asioissa tulee julkiseksi, kun pdytékirja on tarkastettu ja allekirjoitettu tai vastaavalla
tavalla varmennettu. Muissa asioissa raha-asiainvaliokunnan poytakirja tulee
julkiseksi vasta, kun valiokunnassa kasitelty asia on kasitelty loppuun valtioneu-
vostossa.

Talouspoliittisen ministerivaliokunnan ja ylimadardisten ministerivalio-
kuntien poytakirjat tulevat siltd osin kuin ne eivat sisélld salassa pidettdvid asioita
julkiseksi, kun valiokunnassa kasitelty asia on kasitelty loppuun valtioneuvostossa.

Virkamiehen valiokunnalle asiantuntijana laatima muistio tai muu asia-
kirja litetdan ministeriossa asian valmisteluasiakirjoihin, Ne tulevat julkiseksi
muiden valmisteluun liittyvien asiakirjojen kanssa siind vaiheessa, kun asiasta teh-
daan paatos.



MinisterityGryhmien, iltakoulun ja hallituksen neuvottelujen asiakirjat
Ministeritydryhmat, iltakoulu ja hallituksen neuvottelut ovat valtioneuvoston epé-
virallisia poliittisia valmisteluelimid, joten niiden poytékirjat eivét ole viranomaisen
asiakirjoja. Ne eivét ndin ollen arkistolain perusteella tule arkistoon ldhetettaviksi.

Kun kuitenkin historiantutkimus on kiinnostunut néistékin poytakirjoista, tulee
poytakirjat siirtaa valtioneuvoston kanslian arkistoon merkinnélld, etté tietojen
antaminen asiakirjasta on mahdollista vain luvalla.

Virkamiehen valiokunnalle, ministeriryhmiille, iltakouluun tai hallituksen
neuvotteluun asiantuntijana laatima muistio tai muu asiakirja liitetaan
ministeriéssa asian valmisteluasiakirjoihin ja se tulee julkiseksi muiden
valmisteluun liittyvien asiakirjojen kanssa siina vaiheessa, kun asiasta tehdaén
paatos.



Luovutettujen asiakirjojen kaytts

Valtioneuvoston kansliassa asiakirjat ovat tutkimusluvan alaisia lukuun ottamatta arkis-
tonmuodostussuunnitelmassa julkisiksi mainittuja asiakirjoja. Tutkimuslupa-anomus
tehdaan kirjallisesti valtioneuvoston kanslialle osoitettuna. Tutkimuslupaa anottaessa on
kerrottava, mihin tutkimukseen asiakirjoja halutaan kdyttaa. Tutkimusluvassa sitoudu-
taan noudattamaan viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/99) seka
henkilGtietolain (523/99) maarayksia. Tutkijalta edellytetdan, ettei han kayta saamiaan
tietoja vahingoittamis- tai halventamistarkoituksessa. Lisatietoja asiakirjojen julkisuu-
desta on tdman ohjeen liitteend (Liite2).

Risto Volanen
Valtiosihteeri

Pentti Vesanen
Tietopalvelupdallikko

Ohjeen liitteet

1 Arkistonmuodostussuunnitelma

2 Ministerivaliokuntien asiakirjojen julkisuus
3 Luovutusluettelolomake



