Hankeasiakirjojen arkistointiohje 31.12.2007

Ohjeen tarkoitus

Taman ohjeen tarkoituksena on ohjata valtioneuvolstmkerekisteriin merkittyjen asia-
Kirjojen arkistointia.

Tata ohjetta noudatetaan valtioneuvoston hankeezkis merkittyjen asiakirjojen arkis-
toinnissa, paitsi ei virastojen ja laitosten se&iiion liikelaitosten johtoelinten asiakirjo-
jen arkistoinnista. Nama vastaavat itse omien agigdnsa arkistoinnista. S&aadoksiin
perustuvien, pysyvaa tehtavaa varten asetettujetereleli sekéa neuvottelukuntien, neu-
vostojen ja lautakuntien osalta tata ohjetta naetdan siita [&htien, kun se on merkitty
hankerekisteriin tai kun se on viimeksi asetetts. Bankkeen asiakirjojen arkistoinnin
ohjaamista varten on laadittu oma arkistonmuodsstwsitelma, noudatetaan sita eika
taman ohjeen liitteend olevaa suunnitelmaa. Jo&ariéohjeen liitteena oleva arkiston-
muodostussuunnitelma ei kata kaikkia hankkeen eigf noudatetaan puuttuvien
asiakirjojen osalta asettaneen ministerion ajaallepidettya arkistonmuodostussuunni-
telmaa tai arkistolaitoksen yleista seulontanormia.

Eduskunnan asettamien hankkeiden ja niihin liigyvasiakirjojen rekisterdintia, arkis-
tointia ja sailyttamista koskevat ohjeet vahvistdaskunta.

Valtioneuvoston hankerekisteri ja siihen liittyvat asiakirjat

Hankerekisteri on eduskunnan, valtioneuvoston pasterididen kehittAmishankkeiden
tiedot sisaltava yhteinen tietojarjestelma. Siibedllytetaan tiedot sdddosvalmistelu-
hankkeista seka eri asioita koskevista uudistajaikehittamishankkeista, olivat ne sit-
ten ilman asettamista, virkatyona tehtavaa tatasespaatoksella tehtavaa selvitys-,
komitea-, toimikunta- tai tydryhmaétyota. Myos eiskat selvitys- ja tutkimushankkeet si-
sallytetaan rekisteriin.

Rekisteriin sisallytetddn myos sdadoksiin perugtpyayvaa tehtavaa varten asetettujen
elinten eli virastojen ja laitosten seka valtidkdlaitosten johtoelinten kokoonpanot ja
neuvottelukuntien, neuvostojen tai lautakuntiendarkpanot. Hankerekisteriin sen sijaan
ei sisallytetd ministerion vuosittain toistuviadséa hallintotoimia eikd maararahapaa-
toksia.

Hanketietojen yllapidosta vastaavat eduskunta jastariot, kukin hankkeidensa osalta.

Jarjestelman yllapidosta ja kehittdmisesta vastdtéomeuvoston tietohallintoyksikk®
(VM).

Hankeasiakirjojen kasittely- ja arkistointivastuut

Hankerekisteriin merkittyjen asiakirjojen arkistnista vastaa hankkeen sihteeri tai muu
hankkeen vastuuhenkild niin kauan kuin hankkeeakagat ovat hankkeen hallussa.
Vastuuhenkild kokoaa ja jarjestaa hankkeen asatkajhuolehtii pysyvasti sailytettavi-
en asiakirjojen arkistoinnista arkistonmuodostuasitelman mukaisesti, maaraajan sai-
lytettéavien asiakirjojen havittamisesta seka haekkarkistoluettelon laatimisesta.
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Kaikki hankkeen asiakirjat arkistoidaan hankeasjaikisi, eika hankkeen asettaneen
ministerion arkistoon oteta asiakirjoista omia sttikappaleita. Kaikkiin hankkeen asia-
kirjoihin merkitaan hankkeen tunnus (esim. KTM02Z82D01).

Virkatyona, ilman asettamista tehtavista sdadosesdahankkeista arkistoidaan vain
valmisteluaikana mahdollisesti muodostuvat asiakikflankkeen arkistoon ei keréta
asiakirjoja, jotka arkistoidaan ministerion kirjaamarkistoon, mutta asiakirjojen loydet-
tavyyden vuoksi on hyva tehda ristikkaisviittaukseka diaariin ettd HAREen.

Hankkeen sihteeri tai muu vastuuhenkild huolehtii lankkeen pitk&aikaisesti ja py-
syvasti sdilytettavien asiakirjojen siirtAmisestéhankkeen asettaneen ministerion arkis-
tosta vastaavalle virkamiehelle viimeistdan 6 kualen kuluttua hankkeen paattymises-
td. Hanke on paattynyt, kun sen toimikausi on dtiteai kun hankkeen vastuuhenkil®
iimoittaa hankkeen paattyneeksi. Lainsdadantohatihé@attyvat kun saados on annettu.
Jos hallituksen esitysta ei anneta, hanke paattgyikauden paattyessa tai muuna hank-
keen maarittelemana paivana. Pysyvaa tehtavadastdettujen elinten asiakirjat voi-
daan luovuttaa arkistoon toimikausittain, sihtegarhtuessa tai muuten sovittavalla ta-
valla.

Asiakirjojen sailytysajat on maaritelty arkistonng@stussuunnitelmassa taman ohjeen
lopussa.

Ministerion arkistosta vastaava virkamiessiirtda hankearkistot kansallisarkistoon mi-
nisterion ja kansallisarkiston keskinaisen palvefisiuksen mukaisesti.
Hankeasiakirjojen kasittely

Kun hanke perustetaan, lahettdd asettaneen midrsteankerekisterin paakayttaja

hankkeen sihteerille tai muulle vastuuhenkil6lle REA-arkistomapin, jossa on tdma ohje
ja valilehdet asiakirjojen jarjestelya helpottamadalilehdet ovat asiakirjaryhmittain eli

0 Hankkeen valmistelua koskevat asiakirjat

1 Kokoonpanoon ja tehtavaan liittyvat asiakirjat

2 Kokousasiakirjat

3 Kirjeenvaihto

4 Hankkeen tydskentelyaineisto

5 Mietinn6t, muistiot, raportit ja tutkimukset

6 Maaréaraha- ja tilitysasiakirjat seka palkkauatpglkkioita koskevat asia-
Kirjat

7 Painatusaineisto

8 Tiedotusaineisto

9 Muut asiakirjat

Kun hankearkisto on laaja, voidaan edella mairatidkirjaryhmat jakaa alaryhmiin. Jos
hanketta koskevia asiakirjoja on vahan, jaetasakagt kahteen ryhmaan, joista toiseen
litetddn kokousaineisto ja toiseen muut asiakirjat

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat laaditaan adistpoisin menetelmin ja niihin hanki-
taan tarvittavat allekirjoitukset ja vahvistukdeysyvaan sailytykseen tarkoitetut asiakir-
jat arkistoidaan hankkeen arkistoon paperimuodossa.
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Hankkeen arkiston muodostuminen alkaa hankkeenistdiun kaynnistymisesta ja
paattyy vasta mahdollisen lausuntokierroksen jeajslijen ilmestymisen tms., jalkeen
sitten kun kyseiseen hankkeeseen liittyva tyo omisteriossa paattynyt.

Ennen lopullista arkistointia asiakirjat siirretéankistokoteloihin tai muihin sailytysvali-

neisiin. Eri kokoisia arkistokoteloita on saatasissinisterididen arkistoista. Asiakirjois-

ta on poistettava ylimaarainen ja tarpeeton aioeigka sellainen aineisto, joka ei sinne
kuulu, kuten klemmarit, muovitaskut, kuminauhatrjaut vastaavat. Jokaisen arkistoko-
telon selkaan kiinnitettavaan nimiéén merkitdanraavat tiedot:

* hankkeen nimi

* hankkeen tunnus

e vuosi tai vuodet, joilta asiakirjat ovat
e sailytysyksikon juokseva numero.

Samaan koteloon voidaan sijoittaa useampaan gamkimaan kuuluvia asiakirjoja,
kunhan ryhmat on selkeésti eroteltu toisistaarejavat jarjestyksessa.

Salassa pidettavat hankeasiakirjat

Salassa pidettavissa hankeasiakirjoissa tulearml&inté salassa pitdmisestd, seka salas-
sapidon perusteista ja salassapidon paattymiséstsailytetadn muista erillaan siten, et-
ta asiattomat eivat paase niihin kasiksi kunnesssabito lakkaa. Salassa pidettavia asia-
kirjoja kasitellaan valtiovarainministerion ohjeiksen mukaisesti:
http://www.vm.fi/vm/fi/13 _hallinnon_kehittaminen/0%ietoturvallisuus/02_tietoturvaoh
jeet_ja_maaraykset/index.jsp

Silloin, kun asiakirjojen sailytysyksikko sisdltaalassa pidettavid asiakirjoja, tulee tieto
tasta ilmeta sailytysvélineesta (kotelosta tmsarlastoluettelosta.

Arkistoluettelo
Hankkeen arkistosta laaditaan arkistoluettelo, joim@rkitddn hankkeen tunnistetiedot ja
arkistoyksikoiden (kotelo tai muu sailytysvalineddot. Hankkeen tunnistetiedoiksi mer-
kitaan:
- hankkeen nimi
- hankkeen tunnus

esim. VM002:01/2001

VM on organisaatiotunnus
002 on vuosittain ja organisaatioittain juokseuanero
01 on alihankkeen numero
2001 on se vuosi, jolloin hanke avataan hanketekiis
- hankkeen asettaja
- hankkeen toimikausi
- asiakirjojen rajavuodet seka
- arkistoluettelon laatija ja laatimispaiva

Hankearkiston jokainen arkistoyksikkd (kotelo taiursailytysvéline) merkitaan luette-
loon erikseen.



Hankearkistojen siirto kansallisarkistoon

Ministeridt luovuttavat hankearkistot kansallisatkion viimeistdan 10 vuoden kuluttua
hankkeen toimikauden paattymisesta. Asiakirjojemésnisesta aiheutuvista kuluista vas-
taa hankkeen asettanut ministerid. Ministeribnstdsta vastaava virkamies tekee hanke-
rekisteriin merkinnan, etta hankearkistot on luettut kansallisarkistoon.

Arkistoraportit

Ministerion arkistosta vastaava virkamies tulost®RE-rekisterista paperille kaksi eri-
laista arkistoraporttia.

Ennen arkistoraporttien tulostamista paakayttajeettarkistaa, onko tana tiettyna
vuonna hankkeita, jotka toteuttavat pysyvaa telitagika niité ole asetettu toimikausik-
si. Mikali tallaisia hankkeita on, tulee ne tekmsigg@aattaa viimeistaan 10 vuoden kulut-
tua hankkeen avaamisesta. Tama mahdollistaa aqp&tdin teon kaikista ministerion
tiettynd vuonna avatuista hankkeista. Tassa yhesgdeknisesti paatetyt hankkeet tulee
avata uudelleen kuluvan vuoden hankkeina

1. Hankkeiden vuosiluetteloministerigittain . Raportti tulostetaan, kun kaikki tietyn
vuoden (=tiettynd vuonna asetetut tai muuten luoddamkkeet ovat paattyneet ja pysy-
vasti sailytettavat hankeasiakirjat on siirretty&allisarkistoonai viimeistaan 10 vuo-
den kuluttua hankkeiden luonnista(vaikka kaikkien tietyn vuoden hankkeiden han-
kearkistoja ei olisikaan saatu siirretyksi kansaltkistoon).

2. Hankkeiden vuosiluettelo aiheittain Ministeriot tuottavat ministeriokohtaisen aihe-
alueittaisen vuosiluettelon, kun tietyn vuoden kalkankkeet on toimitettu kansallisar-
kistoontai viimeistddn 10 vuoden kuluttua hankkeiden luonista (vaikka kaikkien
tietyn vuoden hankkeiden hankearkistoja ei olisikeaatu siirretyksi kansallisarkistoon).

Lisatietoja

Liséatietoja hankeasiakirjojen arkistoinnista saaisterididen arkistoista / tietopalveluis-
ta.
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LITE1

ASIAKIRJARYHMA SAILYTYSAIKA JARJESTYS REKISTEROINTI TIETOKANTA* ARKISTOINTI-
VASTUU

Hankerekisteri jatkuva VM

Hankerekisterin arkistoraportit pysyvasti raporteittain KA

Salaiset asiakirjat

kuten muut vastaavat

asiakirjat

0 HANKKEEN VALMISTELUA KOSKEVAT ASIAKIRJAT

Hankkeen valmistelua koskevat keskeiset

asiakirjat, esimerkiksi
riskianalyysi
viestintdsuunnitelma
hanke-esitys
hankesuunnitelma

Jasenten nimeéamisasiakirjat

pysyvasti

havitetaan

1 KOKOONPANOA JA TEHTAVAA KOSKEVAT ASIAKIRJAT

Asettamispaatds
Muutospaatokset
Jatkoaikaesitykset
Jatkoaikapaatokset
Toimintasuunnitelmat
Toimintakertomukset

2 KOKOUSASIAKIRJAT

Kokouskutsut

Kokousijarjestelyihin liittyvat
asiakirjat

Poytakirjat, kokousmuistiot
Kokousaineisto; liitteet
Kokouksissa tiedoksi jaettu aineisto

pysyvasti
pysyvasti
héavitetdan
pysyvasti
pysyvasti
pysyvasti

havitetaan

havitetaan

pysyvasti

pysyvasti
havitetaan

(HARE)

aika

aika HARE
aika HARE
aika HARE
aika

aika

aika (HARE)
liit. edell. ** (HARE)

asiakirjaryhma

sihteeri

X sihteeri/kirjaamo
X) sihteeri/kirjaamo
sihteeri/kirjaamo
X) sihteeri/kirjaamo
sihteeri
sihteeri

sihteeri

(X)
)



ASIAKIRJARYHMA SAILYTYSAIKA JARJESTYS REKISTEROINTI  * TIETOKANTA* ARKISTOINTI-
VASTUU
3 KIRJEENVAIHTO
Lahetteet havitetdan sihteeri
Kirjeenvaihto pysyvasti aika sihteeri/kirjaamo
Lausuntopyynnot***, lausunnot pysyvasti aika HARE (X) sihteeri/kirjaamo
Saapuneet kannanotot pysyvasti aika X) sihteeri/kirjaamo
Tiedoksi saapuneet kirjeet ja muut vaha-
merkitykselliset saapuneet kirjeet; esitteet,
mainokset ym. havitetaan sihteeri
4 HANKKEEN TYOSKENTELYAINEISTO sihteeri
Hankkeen keskeinen tydskentelyaineisto pysyvasti
asia/aika (HARE) xX)
- muistiot
- selvitykset
- tutkimukset
- tilastot
- yhteenvedot kyselyista ja kyselylomake
Luettelot kaytetysta kirjallisuudesta pysyvasti
Tilapaisluontoiset muistiinpanot havitetaan
Alustavat luonnokset, joilla ei merkitysta havitata
5 MIETINNOT, RAPORTIT JA TUTKIMUKSET siht./ min . kéytanto
Luonnokset havitetdan
Vélimietinnét, loppumietinnét pysyvasti aika HARE (X)
Véliraportit, loppuraportit pysyvasti aika HARE X)
Tutkimukset (2 kpl) pysyvasti aika HARE X)



ASIAKIRJARYHMA SAILYTYSAIKA

JARJESTYS

REKISTEROINTI

*

TIETOKANTA* ARKISTOINTI-

VASTUU

6 MAARARAHAT, TILITYKSET SEKA PALKKAUS- JA PALKKIO  ASIAKIRJAT ****

Méaérarahaesitykset, -paatokset
Tilityksiin liittyvat laskujen toisteet

Raportit pysyvasti
Sopimukset voa + sop.séil.aika
Tarjoukset min.kaytanto

Palkkausta ja palkkioita koskevat asiakirjat
- tydsopimukset

- virkavapauksia koskevat asiakirjat

- palkka- ja palkkioasiakirjat

- lomia koskevat asiakirjat

7 PAINATUSAINEISTO

Painatussopimukset sop.aika + 2v

Tekninen valmisteluaineisto havitetdan
Muut painatusta koskevat asiakirjat havitetaan
8 TIEDOTUSAINEISTO

Lehdistotiedotteet pysyvasti
Lehtileikkeet pysyvasti:

keskeiset, toimintaan
olennaisesti liittyvat,
havitetaan muut
pysyvasti

pysyvasti:

keskeiset, merkitta-
viin tilaisuuksiin liittyvat,
havitetaan muut

Puheet
Tilaisuuksia koskevat asiakirjat

9 MUUT ASIAKIRJAT

Monistettujen asiakirjojen ylimaaraiset
kappaleet

Valokuvat (hankkeen omat)

Filmit ja &anitteet (hankkeen omat)

havitetaan
ministerion arkistoon
ministerionisadon

aika

asia/aika

aika

aika

siht./min.kaytanto

sihteeri

siht./min.tiedotus
siht./min.tiedotus

sihteeri
sihteeri

sihteeri



ASIAKIRJARYHMA SAILYTYSAIKA JARJESTYS REKISTEROINTI  * TIETOKANTA* ARKISTOINTI-
VASTUU

Luettelo valokuvista, filmeista ja aanitteista

sailytyspaikkoineen pysyvasti (HARE) (X) sihteeri
Lehdet havitetaan

Saadoskokoelmat havitetdan

Kirjallisuus kirjastoon

Arkistoista lainatut asiakirjat ko. arkistoon

* = hanke voi halutessaan rekisterdida ja vieetdkantaan kaikki julkiset asiakirjat HAREen AM& ilmenevan lisaksi.

** = arkistoidaan kokouksittain péytakirjat/kokausistiot ja liitteet

*** = Eduskunnan kopioina toimittamat asiantunt§akunnot vastineen antamista varten havitetaan

***% = jos nama asiakirjat sisaltyvat asettaneemisierion kirjanpitoon tai palkanlaskenta-asiakhijn, ne havitetadn hankkeen paatyttyd, muussalkapasa niitd sailytetddn ao. ministerion
arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.

LYHENTEET

Jatkuva = rekisterin kayttoika, rekisteuusittaessa tiedot siirretdén siihen tai johoakkistotietokantaan

pysyvasti = sailytetdan pysyvasti

havitetaan = havitetdan hankkeen paatyttysyypen hankkeiden tarpeettomat asiakirjat havdet&un niitd ei enda tarvita.
aika = aikajarjestys

asia = asiakirjat ryhmitellaan asian mukaan

aakkos = aakkosjarjestys

voa+sop.sdil.aika = sailytetddn sopimuksen vointdsaika ja ao. sopimuslajin sailytysaika
sop.aika+2v = sdilytetddn sopimusaika ja 2 vuotta

VM = valtiovarainministerio

HARE = rekisterdiddan hankerekisteriin

(HARE) = rekister6idaan hankerekisteriin harkinmamnkaan

KA = kansallisarkisto

X = asiakirja hankerekisterin tietokantaan

(X) = asiakirja haluttaessa hankerekisterin tieta&an

=asiakirjaryhma = arkistointivastuu maaraytyy ksjaryhman mukaan

sihteeri/kirjaamo = sihteerin ja kirjaamon arkistdrastuusta sovitaan ministeridittain
siht./min.kaytantd = sihteerin ja ministerion at&iativastuusta sovitaan ministeridittain
siht./tiedotus = sihteerin ja ministerion tiedoteksarkistointivastuusta sovitaan ministeridittain






