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ALKUSANAT

Téssé julkaisussa madritellddn valtioneuvoston ja eduskunnan yhteisten asiakirjojen séilytysvastuut,
-muodot ja —ajat. Julkaisu perustuu valtiovarainministerion tydoryhmamuistioon 27/99 Valtioneuvos-
ton ja eduskunnan yhteisten asiakirjojen ja niihin rinnastettavien tietoaineistojen sailytysvastuut, -

muodot ja —ajat. Paivitysty0 on tehty arkistonhoitajien yhteistyoryhmassa.



1. EU -PAATOKSENTEKO JA SEN VALMISTELU (EU -
ASIAKIRJAT)

Arkistolaitos on péatoksellaan KA 227/43/2005 17.10.2005 méarannyt EU-asiakirjojen pysyvésta
séilyttamisestad. Paatds koskee takautuvasti myos vuoden 1995 alusta lahtien kertyneitd EU-

asiakirjoja.



2. VALTIONEUVOSTON PAATOKSENTEKO JA SEN
VALMISTELU SEKA LAIN SAATAMINEN EDUSKUN-
NASSA

Valtiovalta kuuluu Suomessa kansalle, jota edustaa valtiopdiville kokoontunut eduskunta. Lainséa-
dantovaltaa kayttdd eduskunta, joka péaattdd myos valtiontaloudesta. Hallitusvaltaa k&yttavat tasa-

vallan presidentti seka valtioneuvosto, jonka jasenten tulee nauttia eduskunnan luottamusta.

2.1. Paatbksenteko ja sen valmistelu valtioneuvostossa
Valtioneuvostossa paatdksenteko tapahtuu valtioneuvoston yleisistunnossa ja presidentin esittelys-

sé. Presidentti ratkaisee asiat, jotka laissa on hénen tehtdvakseen saddetty. Valtioneuvosto ratkaisee
muut hallitus- ja hallintoasiat. Valtioneuvoston ratkaisuvallasta sdadetééan perustuslaissa, valtioneu-
vostosta annetussa laissa (175/2003) sekd muussa lainsaadédnndssa. Tarkemmin ratkaisuvallan jaosta
valtioneuvoston yleisistunnon ja ministerididen valilla on saadetty valtioneuvoston ohjesdédnnossa
(VNOS, 262/2003).

Ministeriot vastaavat saddosvalmistelusta. Suuri osa valmistelu- ja suunnitteluasioista kasitellaan
valtioneuvoston tai ministerididen asettamissa hankkeissa, komiteoissa, tydryhmissé tai vastaavissa.
Valtioneuvoston yleisistunto paattadd hallituksen esitysten antamisesta eduskunnalle. Ministeridissa
valmistellaan myos asetukset. Asetuksenanto-oikeus on laissa annettu joko tasavallan presidentille
(tasavallan presidentin asetukset), valtioneuvoston yleisistunnolle (valtioneuvoston asetukset) tai

ministeridlle (ministerion asetukset).

Presidentti tekee p&&toksensa valtioneuvostossa ns. presidentin esittelyssd, valtioneuvoston ratkai-
suehdotuksesta. Tasavallan presidentti vahvistaa eduskunnan hyvaksymét lait. Presidentin on p&é&-
tettdva lain vahvistamisesta kolmen kuukauden kuluessa siitd kun laki on toimitettu vahvistettavak-
si. Jollei presidentti vahvista lakia, se palautuu eduskunnan kasiteltdvaksi. Laki on hyvaksyttava

asiasisélloltddn muuttumattomana tai hylattava eduskunnan taysistunnossa.

EU:n péatokset, ennen kaikkea direktiivit, vaativat usein uutta lainsdéddént6d Suomessa. Eduskunta
késittelee ehdotukset sellaisiksi sdadoksiksi, sopimuksiksi tai muiksi toimiksi, joista p&atetdan Eu-
roopan unionissa ja jotka muutoin perustuslain mukaan kuuluisivat eduskunnan toimivaltaan. Val-

tioneuvoston on toimitettava kirjelmalladn tallainen ehdotus eduskunnalle viipymatta siité tiedon
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saatuaan eduskunnan kannan madrittelyd varten. T&mé& menettely on osa EU-asioiden yhteensovi-

tusjarjestelmaa.

2.1.1. Paatoksenteon ohjeistus ja paatoksentekojarjestelma
Valtioneuvostossa kasiteltdvien asioiden valmistelusta, esittelystd ja késittelystd on annettu tar-

kemmat ohjeet Valtioneuvoston esittelijin oppaassa. Valtioneuvoston istuntoyksikkd huolehtii op-

paan laatimisesta.

Valtioneuvoston péaatoksentekojarjestelmé (PTJ) on tasavallan presidentin ja valtioneuvoston péé-
toksentekoa ja esittelyd palveleva tietojarjestelmé. PTJ:ssd esittelylista liitteineen laaditaan sahkoi-
sessd muodossa ja jaetaan raha-asiainvaliokunnan kasittelyyn, valtioneuvoston yleisistuntoon ja
esittelyyn tasavallan presidentille. PTJ:ssd suoritetaan asiakirjojen jakelu, istunnon paatos- ja poytéa-
kirjaustoiminnot, asiakirjojen siirto eduskuntaan, eduskunnasta ministeriéihin ja yhteys painotaloon
painolahetystoiminnon avulla. PTJ:ssa on lisdksi asiakirjojen haku-, katselu- ja tulostustoiminnot

seka istuntokalenterin yllapitotoiminto.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valtioneuvoston esittelijan | VNK painettu opas sp

opas séhkoisend asiakirjana | jatkuva
Senaattorissa

Valtioneuvoston paatok- VNK tietojarjestelmé jatkuva

sentekojérjestelma (PTJ)

PTJ:n sdhkdinen arkisto VNK/PTJ séhkdinen jatkuva

(ei SAHKE?2 vaatimusten

mukainen)

Jarjestelmé- ja laitedoku- VNK paperi sp

mentit séhkdinen

Menetelmékuvaukset VNK paperi sp
séhkdinen

PTJ-kayttboppaat VNK paperi sp

sahkdisend Senaatto-

rissa




2.1.2. P&aatoksenteon valmistelu
Paatosten valmistelevaa kasittely4 on eri ministerivaliokunnissa esim. raha-asiainvaliokunnassa (ks.

taloussuunnittelu), talouspoliittisessa ministerivaliokunnassa, EU-ministerivaliokunnassa seka ul-
ko- ja turvallisuuspoliittisessa valiokunnassa. Ministeriot valmistelevat valtioneuvoston ja presiden-

tin paatettavaksi tulevat asiat.

Valtioneuvoston yleisistuntoa varten ei laadita etukateen tydjarjestysté tai asialistaa, vaan kukin
ministerid tuo harkintansa mukaan asiansa kasittelyyn jakamalla esittelylistan etukateen. Esittelija
laatii esittelylistan liitteineen PTJ:114 ja jakaa sen istuntoon viimeistaddn kaksi pdivad ennen istuntoa.

Eduskuntaan menevaét liiteasiakirjat laaditaan suomeksi ja ruotsiksi.

Presidentti tekee paatdkset sen ministerin esittelystd, jonka toimialaan asia kuuluu. Asioiden kasitte-

ly presidentin esittelyssa vaatii aina virkamiehen laatiman esittelylistan.

PTJ:114 oleva esittelylista ennen istuntoa ei ole julkinen kaikille PTJ:n kayttajille. Katseluoikeudet
madraytyvat kayttooikeuksien mukaan.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Valtioneuvoston VNK paperi (VN:n poytékir- | SP
yleisistunnon ja tasa- jojen liitteind)

vallan presidentin esit-

telyjen esittelylistat PTJ:ssé sdahkoisena jatkuva
liitteineen
Ministerion esittelemi& | min paperi min kaytanto

asioita koskevat

2.1.3. Paatoksenteko
Valtioneuvoston istunnossa asiat késitellddn paatoslistamenettelynd tai esittelymenettelynd. P&atos-

listamenettelyssé asian valmistelusta vastannut esittelijé ei ole paikalla ja asia ratkaistaan keskuste-
lutta kirjallisen esityksen pohjalta. P&dministeri lukee paatoslistalta asian otsikon, johon se ministe-
ri, jonka késiteltaviin asia kuuluu, ilmoittaa yhtyvéansa. Paatoslistakasittelyn jalkeen késitell&an esit-




telymenettelyasiat, joiden kasittelyssa esittelija on paikalla. Esittelijan luettua paatdsesityksen kéyt-
t44 ensimmaisen puheenvuoron se ministeri, jonka kasiteltaviin asia kuuluu. Jos hén yhtyy esitteli-
jan kantaan, eivatkd muut ministerit esitd muuta, on paatos esityksen mukainen. Mikali keskustelun

aikana tulee esille useampia péatosesityksid, asiasta dénestetéan.

Presidentin esittelyssé esittelevd ministeri esittdd paatdsehdotuksen, johon muiden ministereiden
katsotaan yhtyvan, jolleivét esitd eridvad mielipidettd. Presidentti tekee aina paatoksen itse. Kun
presidentin paatds koskee koko valtioneuvostoa, presidentti lukee esittelyssd ns. avoimen Kirjeen,

jonka allekirjoittaa presidentti ja varmentaa paaministeri.

Valtioneuvoston yleisistunnoissa ja presidentin esittelyissé poytékirjaa pitd4 valtioneuvoston istun-
toyksikon esittelysihteeri. Poytakirja on tarkastuksen ja allekirjoituksen jalkeen julkinen ja viralli-
nen asiakirja. Poytakirjan liitteend on esittelylistan liitteend olevat asiakirjat mm. esittelymuistiot,
sdadosesitykset, budjettiesitykset, avoimet Kirjeet, hallituksen esitykset eduskunnalle, eduskunnan

kirjelmat. Liitteet laaditaan yleensé suomen- ja ruotsinkielising.

Oikeuskansleri tarkastaa poytéakirjat, minka jalkeen ne ovat valmiit arkistoitavaksi. Valtioneuvoston
istuntoyksikko l&hettdd poytékirjat liitteineen valtioneuvoston kanslian arkistoon, mistd ne myo-

hemmin toimitetaan pysyvasti sailytettdvaksi Kansallisarkistoon poytékirjasidoksina.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valtioneuvoston istun- | VNK paperi/sahkdinen sp
tojen ja tasavallan pre-
sidentin esittelyjen
poytékirjat (VN-ptk)
(poytakirja ja liitteet )

Valtioneuvoston arkis- | VNK / KA paperi sp

tokappaleet

PTJ VNK sahkdinen jatkuva
Mikrokuvattuna péy- | KA mikrofilmi sp

takirjoista (v. 2008

saakka)

Ministerididen arkis- min paperi ministerion kaytanto




tossa, ministerididen

esittelemat

2.1.4. Hallituksen esitykset eduskunnalle

Ministeridissé valmistellut ja valtioneuvoston yleisistunnossa hyvéksytyt hallituksen esitykset lahe-
tetdan valtioneuvoston kansliasta eduskunnalle. Valtioneuvostokasittelya edeltdvasta sdadosvalmis-
telusta (mm. k&antdminen ja laintarkastus) 10ytyy lisatietoja esimerkiksi Senaattorin saddosvalmis-
telu-osiosta tai lainlaatija-oppaasta. Perustuslain vuoden 2012 muutoksen (1112/2011) jalkeen tasa-

vallan presidentti ei en&d anna hallituksen esityksia eduskunnalle.

Hallituksen esitykset voivat olla lakiesityksid, tulo- ja menoarvioesityksid sekd valtiosopimusten
voimaansaattamista koskevia esityksid. Ne laaditaan suomen- ja ruotsinkielisind. Hallituksen esi-

tyksen allekirjoittaa padministeri ja sen varmentaa esitteleva ministeri.

Hallituksen esitykset uusiksi laeiksi siséltavat:

- suppea kuvaus esityksen padasiallisesta siséllosta,

- lain tavoitteet ja keskeiset ehdotukset,

- lain yleisperustelut (kuvaus nykytilasta, tavoitteista ja
keskeisista ehdotuksista, vaikutuksista ja valmistelusta),
- yksityiskohtaiset perustelut pykélittéin,

- voimaantuloa koskevan esityksen,

- varsinaisen lakitekstin ja

- rinnakkaistekstit.

Asiakirjat: katso luku 2.2.1.

2.2. Lain saataminen eduskunnassa
Lakiehdotus saapuu eduskunnan késiteltavaksi joko valtioneuvoston antamalla hallituksen esityk-

selld tai kansanedustajan lakialoitteella, joka voidaan tehdd eduskunnan koolla ollessa.

Asian kasittely alkaa lahetekeskustelulla eduskunnan taysistunnossa. Sen paatyttya esitys lahetetdén

valmisteltavaksi johonkin valiokuntaan. Kun valiokunnan mietintd on valmistunut, asia otetaan



kahteen erilliseen taysistuntokasittelyyn. Ensimmaisessa késittelyssa esitellaédn valiokunnan mietin-
t0 ja kdydaan siitd keskustelu sekd paatetadn lakiehdotuksen sisallosta. Toisessa késittelyssa paate-
taan lakiehdotuksen hyvaksymisestd tai hylk&&dmisestd. Ensimmaéisen kasittelyn aikana lakiehdotus

voidaan lahettaa suuren valiokunnan kéasiteltavaksi.

Kun eduskunta on toisessa kasittelyssa hyvéaksynyt lain, se toimitetaan valtioneuvostolle tasavallan

presidentin vahvistettavaksi.

2.2.1. Vireille tulo
Lakiehdotus tulee vireille joko hallituksen esityksend tai kansanedustajan tekemand lakialoitteena.

Samaa asiaa koskevat hallituksen esitykset ja eduskunta-aloitteet k&sitelldan yleensa valiokunnassa

toistensa yhteydessa ja niistd annetaan yhteinen mietinto.

Hallituksen esitykset ja kansanedustajien lakialoitteet rekisterdidéén viitetietoina valtiopaivéasioi-
den seurantajarjestelmaén (VEPS), jota yllapidetaan eduskunnan keskuskansliaan kuuluvassa asia-
kirjatoimistossa. Myos valtiopaivaasioihin liittyvat asiakirjatekstit tallennetaan tekstiarkistoon asia-
kirjatoimistossa. Asioiden kasittelytiedot ja asiakirjatekstit ovat luettavissa eduskunnan Internet-
sivuilla (http://www.eduskunta.fi). Hallituksen esitykset laaditaan ja julkaistaan painettuina seké&
suomen- ettd ruotsinkielising, lakialoitteet joko suomen- tai ruotsinkielisind (ruotsinkieliset kdanne-
tddn suomeksi). Painetussa valtiopéivaasiakirjasarjassa julkaistaan my6s VEPSIn tiedoista tuotettu

hakemisto valtiopéivilla kasitellyista asioista.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Hallituksen esitykset (HE)

Valtioneuvoston poytékirjojen liitteena:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkisto- | VNK paperi sp
kappaleet
- mikrokuvattuna valtioneuvoston poyta- | KA mikrofilmi sp

kirjoista (vuoteen 2007 asti)

Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK séhkdinen jatkuva
Ministerion arkistossa, ministerion esi- min paperi ministerion kay-
tykset tanto



http://www.eduskunta.fi)./

Eduskunnalle saapuneet allekirjoitetut EK paperi sp
HE:t ("loistot™)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen A — EK painettu sp
sarjassa
Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

Kansanedustajien lakialoitteet

Allekirjoitetut arkistokappaleet EK paperi sp
Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen E — EK painettu sp
sarjassa

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

2.2.2. Taysistuntokasittely
Taysistunnossa ilmoitetaan hallituksen esitysten saapumisesta, k&ydaan niit4 koskevat Iahetekeskus-

telut, kasitelladn lakiehdotukset valiokuntien mietintGjen pohjalta ja paatetdan lakien siséllosta.

Taysistuntokasittelyyn voi liittyd myos danestyksia.

Taysistunnot adnitetddn ja niisté tuotetaan keskustelupdytékirjat, joihin Kirjataan istunnon péivajar-
jestys, istunnon kulku, k&ytetyt puheenvuorot ja numeraaliset danestystulokset (poikkeustapauksissa
my0s danestystiedot kansanedustajittain). Meneillddn olevan istunnon paivajarjestys 10ytyy ja istun-
non kulkua voi seurata eduskunnan Internet-sivuilla. Taysistunnoista julkaistaan painettuina suo-
menkieliset poytakirjat (puheenvuorot julkaistaan puhujan kayttdmalla kielelld) ja ruotsinkielinen
supistelma. Tdysistuntojen &anitteista sédilytetddn ndytteend otanta. Taysistunnossa tehdyt paatokset

ja kaytetyt puheenvuorot ovat luettavissa eduskunnan Internet-sivuilta.

Adnestystuloksista tuotetaan erilliset tallenteet, jotka sisaltavat istunnon numeron ja paivamaaran,
adnestyksen numeron, asian, josta aanestetédan, aanestyksen tuloksen sekd kunkin kansanedustajan
adnestyskayttaytymisen. Eduskunnan Internet-sivuilta 16ytyy myos dénestyskohtaisia tietoja &&nten

jakautumisesta (hallitus/oppositio, eduskuntaryhmét, vaalipiirit, naiset/miehet).

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Taysistuntojen poytakirjat




Alkuperdiset poytékirjat (arkistokappa- EK paperi sp
leet)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen Poy- [ EK painettu sp

tékirjat -sarjassa

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

Taysistuntojen &anestystulokset

Adnestyksen paperitulosteet EK paperi sp
Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva
Paperitulosteet mikrokuvattuina EK mikrofilmi sp

2.2.3. Valiokuntavalmistelu
Eduskunta asettaa vaalikaudekseen suuren valiokunnan seka perustuslakivaliokunnan, ulkoasiainva-

liokunnan, valtiovarainvaliokunnan ja eduskunnan ty6jarjestyksessa saadetyt muut pysyvét valio-
kunnat. Eduskunta voi liséksi asettaa tilapaisen valiokunnan valmistelemaan tai tutkimaan erityisté

asiaa.

Hallituksen esitykset, kansanedustajien aloitteet, eduskunnalle annetut kertomukset sek& eraat muut
erikseen saadetyt asiat on valmisteltava valiokunnassa ennen niiden lopullista ké&sittelya taysistun-
noissa. Lainsdadantoasioiden ensimmaisen késittelyn aikana lakiehdotus voidaan l&hettdd vield suu-

ren valiokunnan kasiteltavaksi.

Valiokuntien kokouksista pidetd&dn poytakirjaa, johon merkitddn kokouksessa lasna olleet jasenet,
késitellyt asiat, kuullut asiantuntijat ja tehdyt p&atokset. Mikali asiantuntijat jattdvét lausuntonsa
kirjallisina, ne arkistoidaan asianomaisen valiokunnan asiakirja-akteihin, samoin toisilta valiokun-
nilta saapuneet lausunnot ja kokouksissa kéasitellyt mietintd- ja lausuntoluonnokset. Valiokunnan
tyon tuloksena syntyneet mietinnét ja lausunnot julkaistaan painettuina sekd suomen- ettd ruotsin-
kielisind, ja ne ovat luettavissa eduskunnan Internet-sivuilla. Poytakirjat julkaistaan eduskunnan
Internet-sivuilla, mutta asiakirja-akteja ei julkaista painetuissa asiakirjoissa eik& eduskunnan Inter-

net-sivuilla.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valiokuntien poytakirjat ja asiakirja-aktit
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Valiokuntien alkuperéiset poytakirjat EK paperi sp

Valiokuntien poytékirjat eduskunnan Internet- EK sédhkdinen | jatkuva
sivuilla

Valiokuntien alkuperdiset asiakirja-aktit EK paperi sp
Mikrokuvatut asiakirja-aktit EK mikrofilmi | sp

Valiokuntien mietinnét ja lausunnot

Valiokuntien mietinn6t ja lausunnot julkaistaan EK painettu sp

valtiopéivaasiakirjojen C-sarjassa

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkoinen sp

2.2.4. Eduskunnan vastausten antaminen
Eduskunnan hyvaksyma laki lahetetd&n valtioneuvostolle eduskunnan vastauksena. Kansanedusta-

jan lakialoitteena vireille pantu eduskunnan hyvéksyma laki ldhetetddn eduskunnan kirjelména.
Eduskunnan vastaukset ja kirjelmét laaditaan suomen- ja ruotsinkielising ja julkaistaan sekd painet-

tuina ettd eduskunnan Internet-sivuilla.

Eduskunnan hyvéksyma laki on esiteltdva tasavallan presidentin vahvistettavaksi. Presidentin on
paatettava lain vahvistamisesta kolmen kuukauden kuluessa siité, kun laki on toimitettu vahvistetta-
vaksi. Presidentti voi hankkia laista lausunnon korkeimmalta oikeudelta tai korkeimmalta hallinto-

oikeudelta.

Jollei presidentti vahvista lakia, se palautuu eduskunnan kasiteltavaksi. Jos eduskunta hyvéksyy lain
uudelleen asiasisalloltdan muuttamattomana, se tulee voimaan ilman vahvistusta. Lain katsotaan

rauenneen, jos eduskunta ei ole sité uudelleen hyvéksynyt.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Eduskunnan vastaukset

Valtioneuvoston poytékirjojen liitteena:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappaleet VNK paperi sp
- mikrokuvattuina (vuoteen 2007 asti) KA mikrofilmi | sp
Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK sédhkdinen | jatkuva
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Ministerion oma osuus min paperi 10v
Eduskunnan vastaukset ja kirjelmét (toistesarja) EK paperi sp
Julkaistaan valtiopéivdaasiakirjojen D-sarjassa EK painettu sp
Eduskunnan Internet-sivuilla EK sédhkdinen | jatkuva

2.3. Lain vahvistaminen

Presidentti vahvistaa eduskunnan vastaukset ja kirjelmét ja uudet sdddokset julkaistaan saaddsko-

koelmassa.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Vahvistetut lait

Tasavallan Presidentin esittelyjen poytékirjojen VNK paperi sp

liitteena

Mikrokuvattuna valtioneuvoston poytékirjoissa KA mikrofilmi sp

(vuoteen 2007 asti)

Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK sahkoinen jatkuva
Saadoskokoelma

Julkaistaan Valtion saddostietopankissa (Finlex) OM séhkoinen jatkuva
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2.4. Paatbksenteon ja toimeenpanon seuranta

2.4.1. Kertomukset, selonteot, tiedonannot ja ilmoitukset eduskunnalle
Hallitus antaa eduskunnalle kertomuksia, selontekoja, tiedonantoja ja ilmoituksia. Tassd yhteydessa

on huomioitu eduskunnan myods muilta saamat kertomukset, mm. oikeuskanslerin kertomukset.

Kertomukset
Hallitus antaa vuosittain eduskunnalle kertomuksen toiminnastaan seka niista toimenpiteistd, joihin
se on eduskunnan paatdsten johdosta ryhtynyt. Hallituksen toimenpidekertomuksen ja valtion tilin-

paatoskertomuksen yhdistaminen on vireilla (vuonna 2012).

Hallituksen toimenpidekertomus sisaltaa seuraavat osat:
- 1 Valtioneuvoston ja ministerididen toiminta,
- Il UlKko- ja turvallisuuspoliittinen katsaus seka
- Il Toimenpiteet valtiopdivapéaétosten johdosta.

Hallituksen toimenpidekertomus kasitelladn valtioneuvoston istunnossa. Valtioneuvoston kanslian
valtioneuvoston istuntoyksikko kokoaa ja toimittaa kertomuksen ministerididen tekemisté esityksis-
td, huolehtii painatuksesta seké lahettdd sen eduskunnalle valtioneuvoston yleisistunnon hyvaksy-

misen jalkeen.

Hallituksen toimenpidekertomuksen oheisaineistona toimitetaan eduskunnalle erilliskertomuksina:
- Kertomus kielilain soveltamisesta, joka neljas vuosi (valtioneuvoston kertomus)

- Kehitysyhteistyokertomus, (ulkoasiainministerion kertomus)

- Tyollisyyskertomus (tydministerion kertomus) seka

- Sosiaali- ja terveyskertomus, joka neljds vuosi (sosiaali- ja terveysministerion kertomus).
Erilliskertomukset ovat kielikertomusta lukuun ottamatta ministerion kertomuksia, joita ei kasitella

valtioneuvoston yleisistunnossa. Niitd ei arkistoida eduskunnassa eika koottuna aineistona valtio-

neuvostossa.
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Eduskunnan kayttéon toimitetaan lisaksi ministerididen toimintakertomukset. Hallituksen toimen-
pidekertomuksessa jokainen ministerid kertoo lyhyesti hallinnonalan tarkeimmat tapahtumat kerto-

musvuonna (nelja sivua/ministerio).

Valtion tilinpaatéskertomus valtiontalouden hoidosta ja talousarvion noudattamisesta annettiin
tdmén nimisend ja sisaltdisend ensimmaisen kerran vuonna 2005 vuodelta 2004 korvaamaan aikai-
sempi kertomus valtiovarainhoidosta ja tilasta. Tilinpaatoskertomuksessa hallitus esittdd eduskun-
nalle edellistd vuotta koskevan kuvauksen ja arvioinnin valtiontalouden tilasta ja kehityksesta. Eri-
tyisesti kertomuksessa vastataan talousarvioesityksessa tehtyjen linjausten toteutumiseen ja tarkas-
tellaan talouden kehityksen ja hallinnonalojen toiminnan tehokkuuden kannalta tarkeimpia seikkoja.

Valtion tilinp&&tds on osa valtion tilinpa&toskertomusta.

Liséksi kertomus siséltédé hallituksen kertomuksen niista toimenpiteistd, joihin eduskunnan tekemat
muistutukset valtiovarain hoidosta ja tilinpidosta ovat antaneet aihetta seka hallituksen vastauksen

eduskunnan talousarviolausumiin. VValtiovarainministerio laatii kertomuksen.

Kertomus sisalta4 seuraavat asiat:

Osassa | Hallituksen vaikuttavuusselvitys

- taloudellinen kehitys seka talous- ja finanssipolitiikka

- valtiontalouden tila

- hallituksen politiikkaohjelmien ja hallinnonalarajat ylittavat politiikkakokonaisuudet

- hallituksen vastaus eduskunnan talousarviolausumiin

- tilimuistutuskertomus

- Valtioneuvoston controllerin arviointi- ja vahvistuslausuma tilinpaatoskertomuksen oikeellisuu-

desta ja riittdvyydesta

Osassa Il Ministerididen toimialan toiminnan tuloksellisuuden kuvaukset
Osassa Il Tilinpaatoslaskelmat

- Valtion tilinp&atos liitteineen

- Valtion liikelaitosten tuloslaskelmat ja taseet

- Talousarvion ulkopuolella olevien valtion rahastojen tilinpaatoslaskelmat
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Valtioneuvoston oikeuskansleri antaa vuosittain kertomuksen virkatoimistaan ja lain noudattamis-
ta koskevista havainnoistaan tasavallan presidentille ja eduskunnalle. Eduskunnan kirjelmé oikeus-
kanslerinviraston kertomuksista kasitelldadn valtioneuvostossa ja se mainitaan seuraavassa hallituk-

sen kertomuksessa.

Edelld mainittujen lisdksi myos erdat muut viranomaiset ja laitokset antavat eduskunnalle toiminta-

kertomuksensa.

Kaikki eduskunnalle annetut kertomukset lahetetdan johonkin valiokuntaan valmisteltavaksi. Kun
valiokunnan mietintd on valmistunut, asia kasitelladn taysistunnossa yhdessa ns. ainoassa késitte-
lyssé. Eduskunnan kannanotto ilmoitetaan kertomuksen antajalle eduskunnan kirjelmalla. Eduskun-
nalle annettavat kertomukset samoin kuin niitd koskevat mietinnot ja eduskunnan kirjelméat laadi-
taan suomen- ja ruotsinkielising ja julkaistaan painettuina. Alkuperdisten lahetekirjeiden mukana
eduskunnalle saapuneet kertomukset arkistoidaan omaksi sarjakseen niiden valtiopdivien yhteyteen,

joilla ne on annettu.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Hallituksen toimenpidekertomukset

Hallituksen toimenpidekertomukset oheisaineis- VNK painettu sp

toineen

Valtioneuvoston poytékirjan liitteené:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappaleet VNK paperi sp
- mikrokuvattuna (vuoteen 2007 asti) KA mikrofilmi sp
Valtioneuvoston paatoksentekojarjestelmé (PTJ) VNK séhkdinen jatkuva
Eduskunnalle saapuneet hallituksen toimenpide- EK paperi sp

kertomukset (alkuperdisten saatekirjeiden mukana
saapuneet, painetut)

Julkaistaan valtiopéivdasiakirjojen B-sarjassa EK painettu sp

Julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

Ministerididen tilinpa&atokset (toimintakerto-

mus osana tilinpaatosta)

Ministerididen arkistokappaleet min paperi/sahk sp
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Julkaistaan ministerididen Internet-sivuilla min sahkodinen jatkuva
Valtion tilinpaatoskertomus VM painettu 5v
Valtioneuvoston poytékirjan liitteené:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappaleet VNK paperi sp

- mikrokuvattuina (vuoteen 2007 asti) KA mikrofilmi sp
Valtioneuvoston péaatoksentekojérjestelmé (PTJ) VNK séhkdinen jatkuva
Eduskunnalle saapuneet valtion tilinpaatdskerto- EK painettu sp
mukset (alkuperdisten saatekirjeiden mukana saa-

puneet, painettuja)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen B-sarjassa EK painettu sp
Julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva
Oikeuskanslerin kertomukset

- oikeuskanslerinviraston arkistokappaleet OKV painettu pysyva
- oikeuskanslerinviraston Internet-sivuilla OKV sahkdinen sp

- ministeridille saapuneet kertomukset min painettu 1lv
Eduskunnalle annetut kertomukset (alkuperdisten | EK paperi sp
saatekirjeiden mukana saapuneet, painettuja)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen B —sarjassa EK painettu sp
Julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva
Eduskunnan oikeusasiamiehen kertomus

Eduskunnan oikeusasiamiehen kertomusten arkis- | EOA paperi sp
tokappaleet

Eduskunnalle annetut kertomukset (alkuperdisten | EK paperi sp
saatekirjeiden mukana saapuneet, painettuja)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen B -sarjassa EK painettu sp
Julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva
Muut eduskunnalle annetut kertomukset

Késitellaan ja sailytetddn samalla tavoin kuin oi-

keusasiamiehen kertomukset
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Valtioneuvoston tiedonannot, selonteot ja padministerin ilmoitukset eduskunnalle

Valtioneuvosto voi antaa eduskunnalle tiedonannon tai selonteon valtakunnan hallintoa tai kansain-
valisid suhteita koskevasta asiasta. Myos hallitusohjelma on annettava tiedonantona eduskunnalle.

Samoin on meneteltdva, mikali valtioneuvoston kokoonpano muuttuu merkittavasti.

Tiedonanto kasitelld&n eduskunnan taysistunnossa. Tiedonantoa ei lahetetd valiokuntaan, jollei eri-
tyisesti toisin pééatetd. Mikali keskustelun aikana tehddan ehdotus epéluottamuslauseen antamisesta
valtioneuvostolle tai ministerille, toimitetaan kasittelyn pééatteeksi luottamusaanestys. Eduskunnalle
annettu selonteko lahetetd&n yleensa valiokunnan valmisteltavaksi, jollei erityisesti toisin pééateté.
Selonteon kasittelyn yhteydessa ei voida tehdd paatosta valtioneuvoston tai sen jasenen nauttimasta
luottamuksesta. Tiedonannot ja selonteot laaditaan ja painetaan sek& suomen- etté ruotsinkielising.

Paaministeri tai hdnen ma&rddmansa ministeri voi antaa ajankohtaisesta asiasta ilmoituksen edus-

kunnalle.

Valtioneuvoston jasenen on annettava eduskunnalle selvitys elinkeinotoiminnastaan, omistuksistaan
yrityksissa ja muusta merkittavasta varallisuudestaan seka sellaisista ministerin virkatoimiin kuu-
lumattomista tehtdvistédan ja muista sidonnaisuuksistaan, joilla voi olla merkitysté arvioitaessa hé-

nen toimintaansa valtioneuvoston jasenena.

Eduskunta voi keskustella, mutta ei tee p&atosta sille annetuista ilmoituksista. Pa4dministerin ja mi-
nisterien ajankohtaisista asioista antamat ilmoitukset ovat suullisia. Kirjallisessa muodossa ne 10y-

tyvat eduskunnan taysistuntojen poytakirjoista.

Tiedonantoja ja selontekoja ei arkistoida valtioneuvostossa keskitetysti, vaan jokainen ministerio
arkistoi oman osuutensa, yleensé kirjattuihin asiakirjoihin. Valtioneuvoston kanslia arkistoi omansa
lisdksi hallituksen osuuden. Eduskunnalle annetut tiedonannot ja selonteot arkistoidaan eduskun-

nassa valtiopaivittdin kronologisessa jarjestyksessa.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valtioneuvoston tiedonannot eduskunnalle

Valtioneuvoston poytékirjan liitteené:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappaleet VNK paperi sp
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- mikrokuvattuna (vuoteen 2007 asti) KA mikrofilmi sp

Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK séhkdinen jatkuva

Ministerion arkistossa oma osuus min paperi ministerion
kaytanto

Eduskunnalle saapuneet valtioneuvoston tiedonan- | EK paperi sp

not (alkuperéiskappaleet)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen D —sarjassa EK painettu sp

Julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

Valtioneuvoston selonteot eduskunnalle

Valtioneuvoston poytékirjan liitteené:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappaleet VNK paperi sp

- mikrokuvattuna (vuoteen 2007 asti) KA mikrofilmi sp

Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK séhkdinen jatkuva

Ministerion arkistossa oma osuus min paperi ministerion
kaytanto

Valtioneuvoston selonteot (eduskunnalle saapu- EK paperi sp

neet alkuperaiskappaleet)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen D -sarjassa EK painettu sp

Julkaistaan eduskunnan Internet- EK sahkodinen jatkuva

sivuilla

Valtioneuvoston kirjelmét valtioneuvoston ja-

senten sidonnaisuuksista

Valtioneuvoston poytékirjan liitteené:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappaleet VNK paperi sp

- mikrokuvattuna valtioneuvoston péytakirjoista KA mikrofilmi sp

(vuoteen 2007 asti)

Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK séhkoinen jatkuva

Eduskunnalle saapuneet valtioneuvoston kirjelmat | EK paperi sp

(saapuneet alkuperéiskappaleet)

Eduskunnan verkossa Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva




2.4.2. Kysymysten tekeminen valtioneuvostolle ja ministereille
Kansanedustajilla on oikeus tehdd valtioneuvoston toimialaan kuuluvista asioista valikysymyksié ja

kysymyksia.

Vahintdan 20 kansanedustajaa voi tehdé valtioneuvostolle tai ministerille ndiden toimialaan kuulu-
vasta asiasta valikysymyksen. Yleensd p&aministeri vastaa valikysymykseen tai paattdd muussa
tapauksessa, kuka valtioneuvoston jasenista tekee sen. Valikysymykseen tulee vastata eduskunnan
taysistunnossa viidentoista paivan kuluessa siitd, kun kysymys on saatettu valtioneuvoston tietoon.
Mikali valikysymyksestad kaydyn keskustelun aikana on tehty esitys epéluottamuslauseen antami-
sesta valtioneuvostolle tai ministerille, toimitetaan vélikysymyksen kasittelyn paéatteeksi luotta-
musadnestys. Véalikysymykset ja niihin annetut vastaukset julkaistaan eduskunnan taysistuntojen

poytakirjoissa silla kielella, jolla ne on esitetty (ruotsinkielisistd my6s suomenkieliset kddnnokset).

Kansanedustajilla on oikeus tehdd ministerin vastattavaksi kysymyksia tdmén toimialaan kuuluvista
asioista. Naistd kysymyksista ei tehdd paatoksia eduskunnassa. Kysymysten tekemisestad ja niihin

vastaamisesta sdadet&dan tarkemmin eduskunnan tyojarjestyksessa.

Kansanedustajien tekemat valikysymykset julkaistaan eduskunnan téysistuntojen poytakirjoissa.
Kirjalliset kysymykset ja niihin annetut vastaukset julkaistaan painettuina silla kielelld, jolla ne on
tehty (ruotsinkielisistd suomenkieliset k&&dnnokset). Kaikki alkuperéiset kysymykset arkistoidaan
kronologisina sarjoina (numerojérjestyksessd) valtiopéivittain. Kansanedustajien tekemat kysymyk-

set ovat luettavissa myos eduskunnan Internet-sivuilla.

Valtioneuvostolle osoitetut Kirjalliset kysymykset ja niihin annetut vastaukset sdilytetdan kysymyk-
seen vastanneen ministerion arkistossa. Eduskunta toimittaa Kirjalliset kysymykset sahkopostilla
valtioneuvoston kansliaan. Valtioneuvoston kanslian istuntoyksikko vastaa kirjallisten kysymysten
vastaanotosta, vastuuministerin maardadmisesta ja seurannasta ja edelleen vélittd4d ne sahkopostilla
vastaavan ministerin sihteerille. Vastaanotto kuitataan séhkopostiviestilla. Vastauksen tulee olla
eduskunnassa 21 péivan kuluessa siitd, kun valtioneuvoston kanslia on vastaanottanut kysymyksen.

Kirjallisten kysymysten tiedot 10ytyvat myos Senaattorista.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valikysymykset

Valikysymykset (saapuneet alkuperdiskappaleet) | EK paperi sp
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Julkaistaan taysistuntojen poytékirjoissa EK painettu sp

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

Kirjalliset kysymykset

Eduskunnan tallekappaleet (alkuperdiset) ja saa- | EK paperi sp

dut vastaukset

Kysymykseen vastanneen ministerion arkistossa | min paperi/sahkdinen | ministerion
oma osuus; kysymykset ja vastaukset (kirjataan) kaytanto
Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen F -sarjassa EK painettu sp
Eduskunnan Internet-sivuilla EK sahkdinen jatkuva

Suullinen kyselytunti

Eduskunnan tallekappaleet (alkuperéi- EK paperi sp
set)

Valtioneuvostolle saapuneet kysymykset VNK paperi sp
Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen F -sarjassa EK painettu sp

(Annetut vastaukset taysistuntojen poytékirjois-

sa)

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

2.4.3. Eraiden saadosten tarkastuttaminen eduskunnassa
Ns. valtuuslakeja s&&dettéessd eduskunta on pidattanyt itselld&n oikeuden valvoa, millaisia saaddok-

sid hallitus antaa valtuuslakien nojalla. Valvonta tapahtuu eduskunnassa suoritettavana jélkitarkas-
tuksena, jota koskevat sadannokset on sisdllytetty ao. valtuuslakiin. Mikali valtuuslain nojalla anne-
taan sellaisia sd&nnoksid, joiden antamiseen tarvitaan eduskunnan myoétavaikutus, on ne viipymatta

saatettava eduskunnan tietoon. Sddnnokset on kumottava, mikali eduskunta niin p&attaa.

Eduskunnan tietoon saatetut asetukset, valtioneuvoston péétokset ja ministerididen paatokset kasi-
telladn samalla tavoin kuin eduskunnalle annetut kertomukset. Ne ldhetetddn ao. valiokuntaan val-
misteltavaksi. Kun valiokunnan mietintd on valmistunut, asia késitelldan taysistunnossa yhdessa,
ns. ainoassa kaésittelyssa. Eduskunnan paatds ilmoitetaan eduskunnan kirjelmélld. Eduskunnalle
tietoon saatetut sdéddokset samoin kuin niitd koskevat mietinnét ja eduskunnan kirjelmét laaditaan

suomen- ja ruotsinkielising ja julkaistaan painettuina. Alkuperdisten l&hetekirjeiden mukana edus-
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kunnalle saapuneet sdaddokset arkistoidaan omaksi sarjakseen niiden valtiopaivien yhteyteen, joilla

ne on annettu.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Eduskunnan tietoon saatettavat asetukset

Eduskunnalle annetut alkuperéiset asetukset (saa- | EK paperi sp

puvat PMI:n allekirjoittamalla saatekirjeelld)

Julkaistaan valtiopéivdasiakirjojen A-sarjassa EK painettu sp
Julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkoinen jatkuva
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3. HALLITUKSEN TOIMINTAAN LIITTYVAT ARKIS-
TOT

3.1 Hallitusten aineisto ja siihen kuuluvat asiakirjat
Jokainen hallitus on oma arkistonmuodostajansa, jolle muodostuu oma arkisto. Hallituksen erottua

arkistot kootaan ministeridisté valtioneuvoston kanslian arkistoon, jossa niita sailytetdan 25 vuotta.

Sen jalkeen ne siirretddn Kansallisarkistoon.

Kunkin hallituksen arkiston muodostavat ministereiden, ministerin toimikaudeksi nimitettyjen val-
tiosihteereiden ja ministereiden erityisavustajien tehtdvien hoidossa syntyneet tai vastaanotetut
asiakirjat. Hallitusten arkistoon eivét sen sijaan kuulu asiakirjat, jotka kertyvét ministereille yksi-

tyishenkilond, puolueen puheenjohtajana tai kansanedustajana.

Hallitusten arkistoon kuuluvat myos iltakouluasiakirjat ja muut hallituksen neuvotteluasiakirjat.
Ministerivaliokuntien asiakirjat arkistoidaan sen ministerion virka-arkistoon, jonka vastuulla valio-

kunnan sihteerin tehtavat ovat.

Hankkeen yhteyteen perustetun ministeritydoryhman asiakirjat rekisterdidaan hankerekisteriin (HA-
RE) ja arkistoidaan kyseisen hankkeen arkistoon. Taman tyyppisia tyoryhmia ovat esimerkiksi poli-
tilkkaohjelmien suunnittelua ja toteutuksen seurantaa varten perustetut ministeriryhnméat. Muut mi-

nisterityoryhmat arkistoidaan hallituksen arkistoon.

Hallitusohjelman seurantaa koskevat asiakirjat arkistoidaan valtioneuvoston kanslian virka-
arkistoon. Ministereille mahdollisesti kertyvié hallitusohjelman seurantaa koskevia asiakirjoja ei ole
tarpeen sdilyttadd pysyvasti. Asiakirjojen oleellinen sisélto tulee arkistoiduksi valtioneuvoston kans-
lian koostamassa hallitusohjelman seurantaraportissa. Tdman ohjeen ulkopuolelle ja&véat valtioneu-
voston istuntojen ja presidentin esittelyjen poytékirjat, jotka kuuluvat valtioneuvoston kanslian vir-

ka-arkistoon.

Muut hallitusten arkistoon kuuluvat asiakirjat kdyvat ilmi arkistonmuodostussuunnitelmasta (kts.
liite).
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3.2 Rekisterdinti
Ministerille saapuneet kansalaiskirjeet ja niihin laaditut vastaukset tulisi rekistergidd. Ministerin

virkamiesvalmisteluun siirtdmat kansalaiskirjeet rekister6idd&dn ministerion hallintodiaariin. Kansa-
laiskirje avaa talloin uuden hallinnollisen asian ministerion asiankasittely- tai rekisterointijérjestel-
massd. Kansalaiskirjeet, joihin ministeri tai erityisavustaja vastaa, arkistoidaan ministerion virka-
arkiston sijasta hallituksen arkistoon. S&hkodpostitse saapuneita Kirjeitd kohdellaan samoin kuin pe-
rinteisia Kirjeitd. Kirjeet sek& niihin sdahkoisesti laaditut vastaukset tulostetaan ja rekisterdidaan,
ellei niiden kasittely tapahdu sédhkdisessa asianhallintajérjestelmassd, joka soveltuu pysyvaan saily-
tykseen.

3.3 Jarjestamis- ja luovuttamisvastuu
Asiakirjojen jarjestamista ja valtioneuvoston kansliaan luovuttamista valvoo asianomainen ministe-

rig. Jarjestamisestd ja luovuttamisesta vastuullinen taho kussakin ministeridssa on ministerin ja val-
tiosihteerin sihteeri sekd erityisavustajat omalta osaltaan. Valtioneuvoston kanslia ottaa vastaan vain

asianmukaisesti jarjestettya aineistoa.

3.4 Luovutusajankohta
Asiakirjat luovutetaan valtioneuvoston kanslian arkistoon hallituksen vaihtuessa. Asiakirjoja voi

luovuttaa myos kesken hallituskauden. Erityisen suositeltavaa tdmé on silloin, kun ministeri, eri-

tyisavustaja tai valtiosihteeri jatta4 tehtavansa kesken kauden.

Jos edellisen hallituksen kasittelemd asia siirtyy seuraavan hallituksen kasiteltavaksi, ei siihen liit-
tyvia asiakirjoja tarvitse luovuttaa hallituksen vaihtuessa. Talloin asiakirjat arkistoidaan seuraavan
hallituksen arkistoon. Miké&li on todennakdistd, ettd eroavan hallituksen aineistoa tarvitaan edelleen
aktiivisesti ministeritssd, voidaan sen siirtdmista valtioneuvoston kanslian arkistoon siirtdd myo-
hemmaksi. Nam& menettelytavat ovat kuitenkin poikkeuksia s&antoon, jonka mukaan asiakirjat luo-

vutetaan valtioneuvoston kansliaan hallituksen vaihduttua.
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3.5 Aineiston jarjestaminen ja arkistointi
Tarkemmat tiedot asiakirjojen jarjestamisesta kayvat ilmi arkistonmuodostussuunnitelmasta (ams).

Kéytannollisintd on séilyttdd asiakirjat ams:in mukaisina sarjoina jo niiden aktiivikdyton aikana

ennen arkistoon siirtadmista.

Muutamia tdsmennyksié arkistonmuodostussuunnitelmaan:

- Ministerin erityisavustajien ja ministerin toimikaudeksi nimitettyjen valtiosihteereiden asia-
kirjojen osalta noudatetaan hallitusten arkistonmuodostussuunnitelmaa ja tata ohjetta samalla tavoin
kuin ministereiden asiakirjojen kohdalla menetell&dén. Erityisavustajien ja valtiosihteereiden asiakir-
jat arkistoidaan vastaaviksi arkistonmuodostussuunnitelman mukaisiksi sarjoiksi kuin ministe-
reidenkin asiakirjat.

- Kaikkiin sarjoihin ei tule asiakirjoja jokaisesta ministeriostd. Esimerkiksi iltakouluasiakirjat
luovuttaa arkistoon iltakoulussa poytékirjaa pitdnyt erityisavustaja. Muille ministereille kertyvét
iltakouluasiakirjat ovat paéséantoisesti kopiokappaleita néistd jo kertaalleen arkistoiduista asiakir-
joista, eiké niité ole tarpeen sdilyttaa.

- Ministerin puheet, jotka on huomioitu kunkin ministerion omassa arkistonmuodostussuunni-
telmassa, voidaan arkistoida ministerion virka-arkistoon. Virka-arkistoon arkistoitavat puheet ovat
yleensa niitd, jotka on toimitettu ministerion viestintdan julkaistavaksi. Muut puheet ja puheaihiot
arkistoidaan hallitusten arkistoon.

- Kansalaiskirjeet, jotka eivét aiheuta toimenpiteité ja joihin ei vastata, voidaan havittd4 kunkin
ministerion oman harkinnan mukaan (esim. kahden vuoden kuluttua saapumisesta). Mé&éardajan sai-
Iytettévia asiakirjoja ei toimiteta valtioneuvoston kansliaan, vaan kukin ministerio sailyttd4 ne itse
maéaréajan.

- Adressit, vetoomukset ja massapostitukset sailytetddn harkinnan mukaan madréajan. Jos mi-
nisterille saapuu esimerkiksi useita satoja tai jopa tuhansia vetoomuskortteja tiettyyn aiheeseen liit-
tyen, voidaan niist4 hévittad heti suurin osa ja séilyttad vain muutaman kappaleen otanta.

- Muut sisallon mukaan jarjestetyt asiakirjat tarkoittavat siséllollisesti yhtendisia kokonaisuuk-
sia, jotka eivat sovi muihin arkistonmuodostussuunnitelman sarjoihin. Tallaisia sarjoja voi muodos-
tua hallituskauden aikana keskeisesti esilla olleista aihepiireistd. Pysyvén sdilytyksen ehtona on, etta
asiakirjat ovat alkuperaisia ja sisélloltdan ainutkertaisia. Esimerkiksi ministerille koottua tausta-

aineistoa jostakin ajankohtaisesta aiheesta ei ole syyté sailyttaa pysyvasti.
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3.6 Asiakirjojen saattaminen luovutuskuntoon
Asiakirjat, jotka eivét ole sidoksina, sijoitetaan arkistolaitoksen hyvaksymiin pysyvaan séilytykseen

tarkoitettuihin koteloihin, laatikoihin tms. séilytysyksikdihin. Asiakirjoja ei saa luovuttaa rengas-

kansioissa.

Koteloihin sijoitettavista asiakirjoista poistetaan muovitaskut, liittimet sekd muut asiakirjoja vahin-
goittavat mekanismit. Samaan asiakirjavihkoon kuuluvat sivut voidaan kuitenkin yhdistaa nitomalla
siten, ettd aineisto séilyy niissa suorana ja silednd. Kotelot eivat saa olla lilan vajaita eivatka liian

tayteen laitettuja. Suositeltavinta olisi kéaytta4 enintddn 10 cm:n levyisia koteloita.

Jokaiseen sdilytysyksikkéon (sidos, kotelo, laatikko tms.) tulee merkitd ministerién nimi, henkild,
jonka asiakirjoista on kyse sekd h&nen nimikkeensa, asiakirjasarjan nimi seka ajanjakso, jolta asia-
kirjat ovat. Merkinnat tehdaan lyijykynéll& suoraan kansioon, koska lopullinen nimidinti suoritetaan

valtioneuvoston kansliassa sen jalkeen, kun hallituksen aineisto on kokonaisuudessaan koossa.

3.7 Luovutusluettelon laatiminen ja asiakirjojen luovutus
Siirtdvan ministerion on laadittava luovutettavista asiakirjoista luovutusluettelo kahtena allekirjoi-

tettuna kappaleena, jotka siirron yhteydessa toimitetaan valtioneuvoston kansliaan. Kopio luovutus-
luettelosta toimitetaan oman ministerion arkistonhoitajalle tai muulle arkistosta vastaavalle virka-

miehelle.

Luovutusluetteloon on siséllytettdva seuraavat tiedot:

- asiakirjat luovuttava ministerio

- henkild, jonka tehtévissa asiakirjat ovat syntyneet tai ne on otettu vastaan sek& hanen nimik-
keens& (ministeri, valtiosihteeri, erityisavustaja)

- asiakirjasarjan nimi (esim. Ministerin puheet ja puheaihiot)

- asiakirjojen méara (ilmoitetaan koteloiden, nidosten tms. lukumaaréna)

- ajanjakso, miltd asiakirjat ovat.

Luovutusluetteloa voidaan tdydentad siirrettdvaa aineistoa koskevilla yksityiskohtaisemmilla tie-

doilla, mikali se katsotaan tarpeelliseksi.
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Asiakirjojen luovuttamisesta tulee sopia etukateen valtioneuvoston kanslian tietopalvelun kanssa.
Valtioneuvoston kansliasta ilmoitetaan ministeridille yhteyshenkild, johon voi ottaa yhteyttd seka
siirtoihin liittyen ettd my6s muissa mahdollisissa ongelmatapauksissa. Asiakirjapohjia luovutusluet-

teloa varten saa valtioneuvoston kanslian tietopalvelusta.

3.8 Luovutettujen asiakirjojen kaytto
Valtioneuvoston kansliassa hallitusten asiakirjat ovat tutkimusluvan alaisia lukuun ottamatta arkis-

tonmuodostussuunnitelmassa julkisiksi mainittuja asiakirjoja. Tutkimuslupa-anomus tehdaan kirjal-
lisesti valtioneuvoston kanslialle osoitettuna. Tutkimuslupaa anottaessa on kerrottava, mihin tutki-
mukseen asiakirjoja halutaan k&yttdd. Tutkimusluvassa sitoudutaan noudattamaan viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/99) seké& henkil6tietolain (523/99) maarayksia. Tutkijalta
edellytetdan, ettei han k&ytd saamiaan tietoja vahingoittamis- tai halventamistarkoituksessa.

Liite

HALLITUSTEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 30.9.2010

Jokainen hallitus on oma arkistonmuodostajansa.

SP= sailytetadn pysyvasti  Asiakirjat siirretddn valtioneuvoston kansliaan hallituksen vaihtues-

sa.

HM-= harkinnan mukaan Ministerid madrittaa sailytysajan (ei SP).

Erityisavustajien ja ministerin toimikaudeksi nimitettyjen valtiosihteereiden asiakirjojen osalta nou-
datetaan hallitusten arkistonmuodostussuunnitelmaa. Erityisavustajien ja valtiosihteereiden asiakir-

jat arkistoidaan vastaaviksi arkistonmuodostussuunnitelman mukaisiksi sarjoiksi kuin ministereiden

asiakirjat.

26



Tehtava/ Julki- Séilytys | Rekiste- | Arkistointi- Huom.
asiakirja suus -aika réinti tapa
Iltakouluasiakirjat | tutkimus- SP Aikajarjestys | Poytakirjanpitdja
ja hallituksen neu- | lupa luovuttaa iltakou-
votteluasiakirjat luasiakirjat
liitteineen
Ministerivaliokun- | ks. liite 2 SP Aikajarjestys | Ministerivaliokun-
tien poytakirjat nat arkistoidaan
vastuuministerion
virka-arkistoon.
Ministerityoryhmét | tutkimus- SP Aikajérjestys | Hankkeisiin liitty-
lupa vat ministeriryh-
mat arkistoidaan
hankkeen yhtey-
teen.
Ministerin puheet | julkisia SP Aikajarjestys
ja puheaihiot
Kansalaiskirjeet tutkimus- SP re- Diaarinu- Kansalaiskirjeet
lupa kisterdid- | mero- ovat yksityishenki-
aan jarjestys I6iden, jarjestojen
yms. ministerille
l&hettdamia Kirjeit.
Kansalaiskirjeet, el julkisia HM Aika- tai
jotka eivat aiheuta aakkosjar-
toimenpiteita jestys
Kotimainen Kir- tutkimus- SP re- Diaarinu- Muiden tahojen
jeenvaihto lupa kisterdid- | mero- kuin yksityishen-
aan jarjestys kiloiden kanssa
kayty kirjeenvaih-
to
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Tehtava/ Julki- Séilytys | Rekiste- | Arkistointi- Huom.

asiakirja suus -aika réinti tapa

Kansainvélinen tutkimus- SP re- Diaarinu- Muiden tahojen

kirjeenvaihto lupa kisterdid- | mero- kuin yksityishen-

aan jarjestys kiloiden kanssa

kéyty kirjeenvaih-
to

Saapuneet onnitte- | tutkimus- HM Aikajarjestys

lut ym. toivotukset | lupa

Ministerin virallisia | tutkimus- SP Aikajarjestys | UM:ssa sdilytet-

ulkomaan vierailu- | lupa taan pysyvasti

ja koskevat asiakir- kansiot, jotka on

jat koostettu viralli-
sista vierailuista,
joille on osallistu-
nut tasavallan pre-
sidentti, paa-, ul-
ko- tai ulkomaan-
kauppa- ja kehi-
tysministeri

Ministerin virallisia | tutkimus- SP Aikajarjestys | Pysyvasti sdilyte-

kotimaan vierailuja | lupa taan tilaisuuden

koskevat asiakirjat ohjelma, osanotta-
jaluettelo ja muut
keskeiset asiakir-
jat.

Ministerin isan- tutkimus- SP Aikajarjestys | Pysyvasti sdilyte-

ndimat viralliset lupa taan tilaisuuden

tilaisuudet

ohjelma, osanotta-
jaluettelo ja muut
keskeiset asiakir-

jat.
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Tehtava/ Julki- Séilytys | Rekiste- | Arkistointi- Huom.

asiakirja suus -aika réinti tapa

Saapuneet kutsut ja | tutkimus- SP Aikajarjestys

ministerin osallis- | lupa

tuminen kyseisiin

tilaisuuksiin

Sihteerin yll&pita- | salassa SP Aikajérjestys | Ei koskien minis-

mat ministerin ai- pidettava terien yksityisia

kataulukalenterit kalentereita

tai tulosteet sahkoi-

sesta kalenterista

Tiedoksi tulleet julkisia HM Aikajarjestys

muistiot ja selvi-

tykset

Adressit, vetoo- julkisia HM Aikajarjestys | Massapostitukset

mukset ja muut voidaan havittaa

massapostitukset heti, vain muuta-
mia sailytetadan
madréajan nayttei-
na.

Muut siséllon mu- | tutkimus- Keskeis Asia-

kaan jarjestetyt lupa et SP kokonaisuus

asiakirjat muut

HM

Arkistolaitos on 5.8.2010 vahvistanut séilytysajat pysyvasti séilytettavien asiakirjojen osalta péa-
tokselldadn AL/12501/07.01.01.03.01/2010
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4. MINISTERION JOHTAMINEN

Ministeridisté ja niiden toimialoista saadetéén valtioneuvoston ohjesdéannon (262/2003) 3 luvussa.

Ministeri0 jakautuu osastoihin ja tarvittaessa muihin toimintayksikdihin tehtavien tarkoituksenmu-
kaista hoitamista varten. Ministerion jarjestysmuodosta ja toiminnan yleisesta jarjestamisesta sdéde-
tdan valtioneuvoston asetuksella. Ministerion asetuksena annettavalla tyojarjestykselld voidaan asi-
asta antaa tarkempia sdédnnoksié. (ValtioneuvostoL 175/2003, 7 8.) Molemmat edelld mainitut jul-

kaistaan sdadoskokoelmassa. Lisdksi ministerion osastoilla voi olla niiden siséisia ty0jarjestyksia.

Ministerididen ja niiden hallinnonalan johtamista varten ministeridissa on erilaisia johtoryhmia tai
niitd vastaavia toimielimid. Yleensa niiden kokoonpanoon kuuluvat ministerit, kansliapaallikot tai
kansliapaallikkona toimivat valtiosihteerit, alivaltiosihteerit ja osastopéallikot. Eri johtoelimien poy-
takirjat liitteineen ovat pysyvésti sdilytettavad asiakirja-aineistoa. Ministerion hallinnonalan toimin-

nan tavoitteita ja tuloksellisuutta on kuvattu luvussa 6.8.

Ministerion osastoilla (tai vastaavilla) on myds tavallisesti johtoryhmé-tyyppinen elin. N&iden asia-
kirjat sdilytetadn pysyvasti, mutta toimistojen tai vastaavien tulosyksikdiden kokousten poytakirjat
voidaan méardajan kuluttua havittdd. Oletuksena on, ettd merkittavat yksikoiden siséllolliset asiat

nousevat joka tapauksessa osaston tai ministerion johtoelinten kasittelyyn.

Hallituksen hallitusohjelmassa sovittujen tai muussa ministerion tehtéavien uudelleen organisoinnin
yhteydessa syntyvét asiakirjat ovat pysyvasti séilytettavid. Jos nditd asiakirjoja ei arkistoida esimer-
kiksi johtoelimien poytakirjojen mukana tai hankeasiakirjoina, niista tehddan oma kokoelma minis-

terion arkistoon.

Ministerion sd&nnollisesta yhteydenpidosta sidosryhmiensa kanssa (esim. yliopistot, tutkimuslaitok-

set, tyomarkkinajarjestot), syntyva asiakirjasarja, esim. poytékirjat, on syyta sailyttaa pysyvasti.

Tavoitteena on, ettd ministerion virka-arkistoon kootaan kaikki sille saapuneet tai sen toiminnan
tuloksena syntyneet asiakirja-aineistot ministerion tiedonhallintasuunnitelman mukaisesti eiké yk-

sittdisia ns. johtavien virkamiesten omia arkistoja tulisi muodostaa. Jos téllaisia kokoelmia on kui-
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tenkin muodostunut, ne taytyy normaaliin tapaan seuloa ja palauttaa mahdolliset virka-arkistoon

kuuluvat asiakirjat omille paikoilleen. Kokoelmasta jéljelle ja&neen aineiston pysyvasta sailyttdmi-

sestd tulee erikseen neuvotella Kansallisarkiston kanssa.

Ministerididen ylimmat virkamiehet, kansliapaallikot ja kansliapaallikding toimivat valtiosihteerit,

pitavat saannollisesti yhteisid kokouksia. Naista tehtyjen poytékirjojen arkistoinnista vastaa valtio-

neuvoston kanslia.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Kansliapéallikkokokousten poytékirjat liitteineen | VNK paperi sp
min paperi Sv

EU-asioiden komitea VNK paperi sp

Ministerion eri johtoelimien poytékirjat liittei- min paperi/sahkdinen | sp

neen

Osastojen (ja vast.) johtoelimien poytakirjat liit- | min paperi/sahkdinen | sp

teineen

Yksikkokokousten (ja vast.) poytakirjat liittei- min paperi/sahkdinen | 10v

neen

Tyo0jarjestykset:

- ministerién min paperi/sahkoinen | sp

- 0saston ja vastaavien min paperi/sahkoinen | sp

- toimistojen, tulosyksikkdjen ja vastaavien min paperi/sahkdinen | sp

Ministerion tyon jarjestamisen laajat uudistus- min paperi/sahkdinen | sp

hankkeet

Ministerion yhteydenpidosta sidosryhmien kans- | min paperi/sahkdinen | sp

sa syntyvat asiakirjat
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5. HANKEVALMISTELU (HARE)

Valtionhallinnossa on yleisend tydskentelymuotona asioiden suunnittelu komiteoissa, tyoryhmissa
tai muissa hankkeissa. Suuri osa valtionhallinnon tarkeimmista valmistelu- ja suunnitteluasioista

kéasitellaan niissa.

Hanke voi olla virallisesti méérdaikaista tehtavéa varten asetettu komitea, toimikunta, tyoryhma,
projekti, hanke tai selvitysmies taikka pysyvaa tehtdvaé varten asetettu neuvottelukunta, neuvosto,
toimikunta, lautakunta, johtokunta, hallintoneuvosto tai muu elin. Hanke asetetaan joko ministerion
tai valtioneuvoston siséista tai yleista tehtdvad varten. Vuosittain toistuvat hallintotoimet eivat ole
hankkeita. Hankkeeseen voi kuulua alahankkeita ja siihen voi liittyd muita hankkeita. Liittyva han-

ke voidaan toteuttaa ja rekisterdid4d muualla.

Hankerekisteri HARE on valtioneuvoston, eduskunnan ja ministerididen asettamien hankkeiden
rekisteri. Rekisteritietojen yll&pidosta vastaa kukin ministerid asettamansa hankkeen osalta. Hank-
keen valmistelu ja tydskentely tapahtuvat hankkeen asettaneen ministerion johdolla ja siihen koh-

distuva paatoksenteko tapahtuu ministerigssé, valtioneuvostossa tai eduskunnassa.

Hankeasiakirjojen késittelya, arkistointia ja sdilyttdmista varten on laadittu arkistonmuodostussuun-
nitelma, joka tarkistetaan tarpeen tulessa. Hankkeiden arkistonmuodostussuunnitelman saa tarvitta-

essa HAREN yllapit4jilta tai muilta vastuuhenkildilta.

Ministeridilla voi olla myos sisdisia tai eri ministerididen/eri organisaatioiden johtamien projekteja,
jotka tyoskentelevat kuten hankkeet; mutta niitd ei kuitenkin perusteta hankerekisteriin. Naiden pro-
jektien asiakirjojen arkistonmuodostussuunnitelman laatii ao. ministerié hankeasiakirjojen arkis-

tonmuodostussuunnitelmaa soveltaen.

5.1 Hankerekisteri

Asiakirjat vastuu muoto sdilytysaika
Hankerekisteri Ei médritelty séhkoinen jatkuva
Arkistotulosteet Min./KA paperi sp

1. hankkeiden
vuosiluettelo
ministeridittain
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2. hankkeiden
vuosiluettelo
aiheittain

5.2. Hankearkistot
Hankeasiakirjojen késittelya, arkistointia ja sdilyttdmistd varten on laadittu arkistonmuodostussuun-

nitelma, joka tarkistetaan tarpeen tulessa.

Valtioneuvoston hankerekisterin arkistonmuodostussuunnitelmaan merkittyjen asiakirjojen ja han-
kerekisterin arkistoraporttien pysyvéasté séilytyksestd on annettu arkistolaitoksen péaatés 29.1.2008
(KA/2181/431/2007). Arkistolaitoksen seulontapdatostd noudatetaan kaikkien hankerekisteriin
merkittyjen asiakirjojen ja hankerekisterin tietojen osalta taannehtivasti hankerekisterin kayttoon-
otosta, vuodesta 1995 lahtien eduskunnan asettamia hankkeita lukuun ottamatta. Hankkeiden arkis-
tonmuodostussuunnitelman saa tarvittaessa HAREnN yll&pitdjilta tai muilta vastuuhenkil6ilta.

Hanketta koskevan arkiston muodostuminen alkaa hankkeen valmistelutoimenpiteistd ja paattyy,
kun kaikki hanketta koskevat toimet on suoritettu. Asiakirjat voivat olla joko sdhkdisessa muodossa
tai paperiasiakirjoina taikka molemmissa muodoissa samanaikaisesti. HAREen rekisteroityja hank-
keita koskevat asiakirjat arkistoidaan hankkeittain muista arkistoista erilleen. Jokainen hanke, myos
alahanke muodostaa oman asiakirjakokonaisuuden. Hankearkistot sijoitetaan arkistossa hankkeen

tunnuksen mukaiseen jarjestykseen.

Kaikki asettamispadtokset vieddén sahkoisessd muodossa HAREN tekstiarkistoon. Myds muita han-
keasiakirjoja voi viedd HAREN tekstiarkistoon. Ministerididen omissa sahkdisissé jarjestelmissé
hankeasiakirjoja sailytetddn ministerion oman arkistonmuodostussuunnitelman mukaan. Naita jar-

jestelmid ei ole otettu huomioon tdssé suunnitelmassa.

Arkistolaitoksen arkistolain (831/94) 8 8:n nojalla tekemé péaatds asiakirjojen pysyvasta séilytykses-
t4 tarkoittaa sitd, etté asiakirjat sailytetdan pysyvasti paperilla, ellei séilytysmuodosta ole toisin paa-
tetty. Pysyvasti sdilytettavien hankeaineistojen séilytysmuoto Kansallisarkistossa on paperi. Asia-
kirjat voidaan sdilyttda sen lisaksi myds sahkoisessd muodossa. Madréajan séilytettavat asiakirjat
voidaan sailyttad pelkastdan sahkoisessd muodossa mutta asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen séi-

Iyttdminen pysyvasti yksinomaan séhkdisessa muodossa edellyttad arkistolaitoksen erillispaatosta.
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Hankkeen sihteeri hdvittad madraajan sailytettavat asiakirjat hankkeen toiminnan paadyttya.

Hankkeen sihteeri tai muu vastuuhenkilé huolehtii hankkeen pitkdaikaisesti ja pysyvasti sailytetta-

vien asiakirjojen siirtdmisesté hankkeen asettaneen ministerion arkistosta vastaavalle virkamiehelle

viimeistddn 6 kuukauden kuluttua hankkeen péattymisestd. Ministerion arkistosta vastaava virka-

mies siirtdd hankearkistot Kansallisarkistoon ministerion ja kansallisarkiston keskindisen palvelu-

sopimuksen mukaisesti ja arkistolaitoksen siirtomaarayksen (KA/189/40/2007, 9.2.2007) mukaises-

sa kunnossa , viimeistddn 10 vuoden kuluttua hankkeen toimikauden paattymisesta. Ministeridé huo-

lehtii arkistoraporttien toimittamisesta Kansallisarkistolle.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Hankerekisterin arkistoraportit | min/KA paperi sp
Salaiset asiakirjat min paperi/sahkdinen | kuten muut vastaa-

vat asiakirjat

0 Hankkeen valmistelua koskevat

sihteeri/kirjaamo

paperi/sahkdinen

ministerion k&ytan-

asiakirjat t0
Hankkeen valmistelua koskevat sihteeri paperi sp
keskeiset asiakirjat, esimerkiksi

riskianalyysi, viestintasuunnitelma,

hanke-esitys, hankesuunnitelma

Jasenten nimeamisasiakirjat havitetaan
1 Kokoonpanoa ja tehtavaa kos-

kevat asiakirjat

Asettamispaatos sihteeri/kirjaamo paperi sp
Muutospééatokset sihteeri/kirjaamo paperi sp
Jatkoaikaesitykset sihteeri/kirjaamo paperi havitetadan
Jatkoaikapaatokset sihteeri/kirjaamo paperi sp
Toimintasuunnitelmat sihteeri paperi sp
Toimintakertomukset sihteeri paperi sp

2 Kokousasiakirjat sihteeri

Kokouskutsut paperi havitetaan
Kokousjérjestelyihin liittyvat asia- paperi havitetaan
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kirjat

Poytakirjat ja kokousmuistiot paperi sp
Kokousaineisto; liitteet paperi

Kokouksissa tiedoksi jaettu aineisto havitetdan
3 Kirjeenvaihto

Lé&hetteet sihteeri havitetaan
Kirjeenvaihto sihteeri/kirjaamo paperi sp
Lausuntopyynndt*, lausunnot sihteeri/kirjaamo paperi sp
Saapuneet kannanotot sihteeri/kirjaamo paperi sp
Tiedoksi saapuneet kirjeet ja muut | sihteeri havitetaan
vahamerkitykselliset saapuneet

kirjeet; esitteet mainokset ym.

4 Hankkeen tyodskentelyaineisto sihteeri

Hankkeen tydskentelyaineisto paperi sp

- muistiot

- selvitykset

- tutkimukset

- tilastot

- yhteenvedot kyselyista ja kysely-

lomake

Luettelo kaytetysta kirjallisuudesta paperi sp
Tilapaisluontoiset muistiinpanot havitetaan
Alustavat luonnokset, joilla ei mer- havitetaan
kitysta

5 Mietinndét, raportit ja tutki- sihteeri/ministerion

mukset kéaytanto

Luonnokset havitetadan
Vélimietinn6t, loppumietinnot paperi sp
Valiraportit, loppuraportit paperi sp
Tutkimukset (2 kpl) paperi sp

6 Maararahat, tilitykset seka
palkkaus- ja palkkioasiakirjat

sihteeri/ministerion
kaytanto
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(6)**

Maarérahaesitykset, -padtokset

Tilityksiin liittyvat laskujen toisteet

Raportit paperi sp

Sopimukset voa. + sop.sdil.aika

Tarjoukset ministerion k&ytan-
to

Palkkausta ja palkkioita koskevat

asiakirjat

-tydsopimukset

-virkavapautta koskevat asiakirjat

-palkka- ja palkkioasiakirjat

-lomia koskevat asiakirjat

7 Painatusaineisto sihteeri

Painatussopimukset sop.aika + 2v

Tekninen valmisteluaineisto havitetaan

Muut painatusta koskevat asiakirjat havitetaan

8 Tiedotusaineisto

Lehdistotiedotteet sihteeri/ministerion | paperi sp

tiedotus
Lehtileikkeet sihteeri/ministerion | paperi pysyvasti keskeiset,
tiedotus toimintaan olennai-

sesti liittyvat, muut
havitetaan

Puheet sihteeri paperi sp

Tilaisuuksia koskevat asiakirjat sihteeri paperi pysyvasti keskeiset,
merkittéviin tilai-
suuksiin liittyvat,
muut havitetédén

9 Muut asiakirjat sihteeri

Monistettujen asiakirjojen ylimaa-
réiset kappaleet

havitetaan

Valokuvat (hankkeen omat)

ministeridn arkis-
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toon

Filmit ja &&nitteet (hankkeen omat) ministerion arkis-
toon
Luettelo valokuvista, filmeista ja sp

adnitteista sailytyspaikkoineen

Lehdet havitetaan
Saadoskokoelmat havitetaan
Kirjallisuus kirjastoon
Arkistoista lainatut asiakirjat ko. arkistoon

* = Eduskunnan kopioina toimittamat asiantuntijalausunnot vastineen antamista varten havitetaan
** = jos nadm& asiakirjat sisdltyvat asettaneen ministerion kirjanpitoon tai palkanlaskenta-
asiakirjoihin, ne havitetddn hankeen paatyttyd, muussa tapauksessa niitd sdilytetddn ao. ministerion

arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.

37




6. VALTION TALOUSSUUNNITTELU

Valtion talouden toiminta- ja taloussuunnitteluun kuuluu hallinnonalojen toiminta- ja taloussuunni-
telmien sekd talousarvioehdotusten laatiminen. N&it4 tehtdviéd séételevat seuraavat sdéddokset, paa-
tokset ja ohjeet:

- Suomen perustuslaki (731/1999) luku seitseman

- Valtion tulo- ja menoarviosta annettu laki (423/1988)

- Valtion talousarviosta annettu asetus (1243/1992)

- Valtioneuvoston paatos valtiontalouden kehysehdotusten, talousarvioehdotusten sekd toiminta- ja
taloussuunnitelmien laadintaperiaatteista (24.4.2003)

- Valtiovarainministerion maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta seka kehys- ja talousarvioehdo-
tusten laadinnasta (TM 0802, 2.4.2008)

- Valtiovarainministerion maarays toiminta- ja taloussuunnittelusta seka kehys- ja talousarvioehdo-
tusten laadinnasta annetun méarayksen muuttamisesta (TM 1001, 10.3.2010)

- Valtioneuvoston maarays (TM 0201, 3.1.2002) asioiden kasittelystd valtioneuvoston raha-

asiainvaliokunnassa. (Ks. Erillinen kuvaus luvussa 7)

- Valtiovarainministerion kirje vuosittain Tasavallan Presidentin kanslialle, valtioneuvoston kansli-
alle ja ministerioille, jossa annetaan madrdaika talousarvioehdotusten toimittamiselle valtiovarain-

ministeridlle.

- Pad&ministerin maarays ministeridille (VNK:n kirje) vuoden nn talousarvioesitykseen liittyvien

hallituksen esitysten esittelemisesta.

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelmien tiedot hallinnonalojen menokehityksesta ovat
yhdessa valtion tulojen sek& valtionvelan ja sen hoitomenojen kehitystd koskevien tietojen kanssa
keskeinen lahtokohta hallituksen talous- ja finanssipoliittiselle paatoksenteolle. Niiden tarkoitukse-
na on:

- tuottaa tietoa hallituksen talouspolitiikan toteuttamista ja toteutuksen valvontaa varten seka

- varmistaa hallituksen antamien toimintalinjojen huomioonottaminen ministerion hallinnonalan
siséisessa ohjauksessa kytkemalld hallituksen asettamat tavoitteet ja ministerion toimintapolitiikka

ja tehtévat selkeésti toisiinsa.
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Hallituksen p&attdmat hallinnonaloittaiset menokehykset muodostavat perustan ministerididen talo-
usarvioehdotusten laatimiselle.

Valtion talousarvio laaditaan varainhoitovuodeksi kerrallaan. Varainhoitovuosi on kalenterivuosi.
Hallituksen esitys valtion tulo- ja menoarvioksi on annettava eduskunnalle riittdvén ajoissa ennen
varainhoitovuoden alkua.

Valtiovarainministerid valmistelee hallitukselle vuosittain budjettitaloutta koskevat kehysratkaisut
ja valtion talousarvioesitykset sek& huolehtii valtiontalouden hoidosta. VM koordinoi hallituksen
késittelyyn tulevia finanssi- ja talouspoliittisia asioita. Ministerid vastaa valtion maksuliikkeesta
sekd kassavarojen hallinnasta.

Toiminta- ja taloussuunnitelmien seka talousarvioehdotusten laadinta noudattelee seuraavaa jarjes-
tysta:

- Ministerididen toiminta- ja taloussuunnitelmat ja kehysehdotukset valtiovarainministeriolle (jou-
lukuu)

- Hallituksen paatos valtiontalouden kehyksista (maaliskuu)

- Ministerididen talousarvioehdotus valtiovarainministeriolle (toukokuu)

- Valtiovarainministerion kannanotto ministeridille hallinnonalojen talousarvioehdotuksiin seka
hallituksen talousarviokasittely, ns. budjettiriihi (heind-elokuu)

- Hallituksen talousarvioesitys eduskunnalle (syyskuu).

Valtion talousarvion toimeenpanoa varten laaditaan vuosittain talousarvion tilijaottelu, jonka laa-
timisesta, sisallosta ja laadintamenettelysté on sdddetty valtion talousarviosta annetussa asetuksessa.
Talousarvioasetuksen mukaan tulostavoitteiden saavuttamisesta raportoidaan osana tilinpaatosta
annettavalla tiliviraston toimintakertomuksella ja ministerion hallinnonalansa tiliviraston tilinpaa-

toksestd antamalla perustellulla kannanotolla sek& Valtion tilinpaatoskertomuksella.

6.1. Maaraysten ja ohjeiden antaminen
Valtiovarainministerid antaa maérayksia ja ohjeita toiminta- ja taloussuunnittelusta, talousarvioeh-

dotusten, lisatalousarvioehdotusten, tilijaottelun ja toimintakertomuksen laadinnasta, valtion talous-

arvion yleisistd maarayksistd, vahvistetuista ja ohjeellisista menokehyksisté.
Hallitus antaa kehysten yhteydesséd ministeridille tarvittaessa lisaméarayksia toiminta- ja talous-

suunnittelusta sek& talousarvioehdotusten laadinnasta ja valtiovarainministerio voi antaa tarkentavia

maarayksia.
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Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Maaréaykset ja ohjeet VM paperi sp
muut min | paperi voimassaolo

6.2. Valtion toiminta- ja taloussuunnitelman valmistelu
Hallinnonaloittaiset toiminta- ja taloussuunnitelmat laaditaan ministeridissé hallituksen antamien

valtiontalouden kehysten sekd muiden madraysten mukaisesti ja toimitetaan valtiovarainministeriol-

le. Ministeriot voivat tehdad hallinnonaloittaisista kehyksista poikkeavan muutosehdotuksen halli-

tusohjelman finanssipoliittista linjausta toteuttavan menoséannon ja vaalikaudelle annettujen valti-

ontalouden kehysten sek& muiden valtioneuvoston vaalikaudelle antamien valtion taloutta ja toimin-

taa koskevien kannanottojen rajoissa.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Valtiontalouden toiminta- ja taloussuunnitte-

luasiakirjat

Valtioneuvoston kehyspaatos, koottu VM paperi 10v
Ministerididen kehysehdotukset min sp
Valtioneuvoston poytékirjan liitteend VNK paperi sp
Mikrokuvattuna (31.12.2006 saakka) KA mikrofilmi sp
Valtioneuvoston péatoksentekojarjestelma (PTJ) | VNK séhkoinen jatkuva

6.3. Ministerion taloussuunnittelu
Ministeri0 kokoaa alaisen hallinnon ehdotukset toiminta- ja taloussuunnitelmia seka talousarvioeh-

dotuksia varten. Ehdotusten pohjalta ministerid laatii valtiovarainministeridlle toimitettavan hallin-

nonalansa kehysehdotuksen sekd talousarvioehdotuksen.

Ministerion sek& niiden alaisten virastojen ja laitosten varsinaiset ehdotukset talousarvioksi tulevat

julkisiksi, kun valtiovarainministerié on allekirjoittanut ensimmaisen kannanottonsa talousarvioeh-

dotukseksi.
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Ministerion toiminta- ja taloussuunnitelmat julkaistaan Valtiokonttorin Valtionhallinnon internetra-

portointi —sivuille (Netra) linkitettyind kunkin ministerion omilla Internet-sivuilla (hallinnonalan

asiakirjasivut).

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika
Toiminta- ja taloussuunnitelmat min paperi sp

min séhkdinen (nk. 3v (kolme uusinta)

Netra-sivuilla)

Talousarvioehdotuksen ja lisatalousarvioehdo- min paperi/sahkdinen | 10v
tusten valmistelussa kertyneet asiakirjat
Talousarvioehdotus- ja lisitalousarvioehdotukset
- alaisen hallinnon ehdotukset min paperi/sahkdinen | 2v
- ministerion ehdotukset min paperi/sahkdinen | sp
- ministerion laatimat yhdistelmat min paperi/sahkdinen | sp
Ministerion taloussaannot muutoksineen min paperi/sahkdinen | sp
Méarérahojen kayttosuunnitelmat ja kayttoon min paperi/sahkdinen | 10v

asettamista koskevat asiakirjat

Raha-asiainvaliokunnan esittelylistat, ks.
valtioneuvoston raha-asioiden késittely

Valtiovarainministerion lausunnot, ks.

valtioneuvoston raha-asioiden kasittely

6.4. Valtion talousarvioesityksen laadinta
Valtiovarainministerion budjettiosasto valmistelee ehdotuksen hallituksen esitykseksi valtion talo-

usarvioksi ministerioiden tekemien ehdotusten pohjalta. Hallituksen esitys valtion talousarvioksi

késitellaan raha-asiainvaliokunnassa, valtioneuvoston yleisistunnossa ja Tasavallan Presidentin esit-

telyssé ennen sen antamista eduskunnalle.

Valtion talousarvioon otetaan arviot vuotuisista tuloista ja mdadrérahat vuotuisiin menoihin seka

madrérahojen kayttotarkoitukset ja muut talousarvion perustelut. Valtion liikelaitosten toiminnan ja

talouden yleisista perusteista sdadetéan lailla ja niitd koskevia tuloarvioita ja madrarahoja otetaan
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talousarvioon vain lailla sdddetyssa maarin. Eduskunta hyvaksyy talousarvion késittelyn yhteydes-

sé litkelaitosten keskeiset palvelutavoitteet ja muut toimintatavoitteet.

Eduskunnalle annetaan hallituksen esitys lisatalousarvioksi, jos talousarvion muuttamiseen on pe-

rusteltua tarvetta.

Valtion talousarvioesitykset laaditaan suomen- ja ruotsinkielisind.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valtion talousarvioesityksen ja lisatalous-

arvioesitysten valmisteluasiakirjat

Tulosteet talousarvioesityksen eri valmistelu-

vaiheista:

- VM:n kanta ja neuvoteltu VM:n kanta VM paperi/sahkdinen | sp

- Muut VM paperi/sahkdinen | 10v

Liitteend:

Ministerididen talousarvioehdotusten lahete- | VM paperi/sahkdinen | 10v

Kirjeet min paperi/sahkdinen | sp

Ministerididen talousarvioehdotusten liitteet | VM paperi/sahkdinen | 10v
min paperi/sahkbinen | sp

Ministerididen muutosehdotukset liitteineen VM paperi/sahkdinen | 10v

ja niiden l&hetekirjeet min paperi/sahkdinen | sp

Kuntien, jarjestdjen yms. mahdolliset kirjeet | VM paperi/sahkdinen | 10v

tms.

Talousarvioesityksen varsinaiset liitteet laatinut paperi/sahkoinen | sp
min

Ministerididen valtiovarainministeridlle toi- VM paperi/sahkdinen | 10v

mittamat hallituksen talousarvioesityksen min paperi/sahkdinen | sp

taydennyskirjeet

Hallituksen esitys valtion talousarvioksi

Valtioneuvoston poytékirjan liitteend

- valtioneuvoston poytakirjojen arkistokappa- | VNK paperi sp
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leet

- mikrokuvattuna valtioneuvoston poytakir- KA mikrofilmi sp
joista (31.12.2006 saakka)
Esittely- ja kasittelytiedot valtioneuvoston VNK séhkdinen jatkuva

paatoksentekojarjestelma (PTJ)

Julkaistaan valtion talousarvioesityksena:

- julkaisu VM painettu 10v
- valtiovarainministerion Internet-sivuilla VM séhkoinen jatkuva
muut min | painettu Sv

6.5. Talousarvioesityksen kasittely eduskunnassa
Eduskunta pé&attdd varainhoitovuodeksi kerrallaan valtion talousarvion, joka julkaistaan Suomen

sdéddoskokoelmassa. Valtion talousarvio siséltédé arviot vuotuisista tuloista ja maérdarahat vuotuisiin
menoihin sek& madrérahojen kéyttotarkoituksen ja muut talousarvion perustelut. Talousarviossa
voidaan antaa méaaraltdan ja kayttotarkoitukseltaan rajoitettu valtuus sitoutua varainhoitovuonna
menoihin, joita varten tarvittavat madrarahat otetaan seuraavien varainhoitovuosien talousarvioihin.
Valtion liikelaitosten toiminnan ja talouden yleisisté perusteista saddet&an lailla. Liikelaitoksia kos-
kevia tuloarvioita ja madrérahoja otetaan talousarvioon vain siltd osin kuin lailla sd&detdan. Edus-
kunta hyvéksyy talousarvion késittelyn yhteydessa liikelaitosten keskeiset palvelutavoitteet ja muut

toimintatavoitteet.

Jos valtion talousarvion julkaiseminen viivastyy yli varainhoitovuoden vaihteen, hallituksen talous-
arvioesitystad noudatetaan valiaikaisesti talousarviona eduskunnan péattamalla tavalla. Mikali talo-
usarvion muuttamiseen on perusteltua tarvetta, eduskunnalle annetaan hallituksen esitys lisatalous-

arvioksi.
Talousarvioesityksen ja kansanedustajien tekemien talousarvioaloitteiden ké&sittelyprosessia on ku-

vattu liitteend olevassa kaaviokuvassa. Lisdtalousarvioesityksen ja lisatalousarvioaloitteen kasitte-

lyssé noudatetaan soveltuvilta osin samoja periaatteita.
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6.5.1. Vireilletulo
Talousarvioesitys saapuu eduskunnan késiteltavéksi tasavallan presidentin antamana hallituksen

esityksend, samoin eduskunnalle annettavat lisatalousarviot. Talousarvioesitys ja muut siihen liitty-
vat hallituksen esitykset annetaan eduskunnan késiteltaviksi hyvissé ajoin ennen varainhoitovuoden

alkua.

Kansanedustaja voi tehdd aloitteen, joka siséltdd ehdotuksen talousarvioon tai lisatalousarvioon

otettavasta maararahasta tai muusta paatoksesta (talousarvio- ja lisatalousarvioaloitteet).

Talousarvioesitykset ja kansanedustajien talousarvioaloitteet rekisterdidaén viitetietoina valtiopai-
vadasioiden seurantajarjestelmaan (VEPS), jota yllapidetd&n eduskunnan keskuskansliaan kuuluvassa
asiakirjatoimistossa. Talousarvion kasittelytiedot (viitetiedostosta) ja siihen liittyvét asiakirjatekstit
(tekstiarkistosta) ovat luettavissa eduskunnan Internet-sivuilla (http://www.eduskunta.fi). Talousar-
vioesitykset laaditaan ja julkaistaan painettuina sek& suomen- etté ruotsinkielisind samassa sarjassa
muiden hallituksen esitysten kanssa. Talousarvioaloitteet laaditaan ja julkaistaan suomen- tai ruot-
sinkielisind (ruotsinkieliset kd&nnetddn suomeksi). Talousarvioesityksid ja —aloitteita koskevat tie-

dot 10ytyvat myo6s painetusta valtiopdivaasiakirjojen hakemistosta.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Talousarvioesitykset ja lisatalousarvioesi-

tykset (hallituksen esityksia)

Valtioneuvoston poytékirjojen liitteena:

- Valtioneuvoston poytéakirjojen arkistokap- | VNK paperi sp
paleet
- mikrokuvattuna valtioneuvoston poytakir- | KA mikrofilmi sp

joista (31.12.2006 saakka)

Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK séhkdinen jatkuva
Eduskunnalle saapuneet TAE:t ja LTAE:t EK paperi sp
("loistot™)

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen A - EK painettu sp
sarjassa

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva
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http://www.eduskunta.fi)./

Kansanedustajien talousarvioaloitteet ja

lisatalousarvioaloitteet

Alkuperdiset allekirjoitetut arkistokappa- EK paperi sp
leet

Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen E - EK painettu sp

sarjassa

Eduskunnan Internet- EK sahkdinen sp

sivuilla

6.5.2. Taysistuntokasittely
Eduskunnan taysistunnossa ilmoitetaan talousarvioesityksen saapumisesta ja kdydéan sitéd koskeva

lahetekeskustelu, jonka paatyttyé talousarvioesitys lahetetdén valtiovarainvaliokuntaan valmistelta-
vaksi. Valtiovarainvaliokuntaan l&hetetddn myo6s kansanedustajien tekemdt talousarvioaloitteet.
(Valiokuntavalmistelusta kohdassa 5.6.3.) Valtiovarainvaliokunnan mietinndn valmistuttua talous-
arvio kasitelladn eduskunnan taysistunnossa ainoassa késittelyssa. Jos eduskunta ei hyvaksy valtio-
varainvaliokunnan mietintdd muuttamattomana, palautetaan asia takaisin valiokuntaan. Valiokunta
voi uudessa mietinngssééan (ns. a-mietintd) yhtya eduskunnan péatékseen tai ehdottaa siihen muu-
toksia, joiden hyvaksymisesta tai hylk&damisesta péatetddn eduskunnan taysistunnossa. Talousarvio-

esityksen taysistuntokasittelyyn liittyy yleensa useita danestyksia.

Taysistunnot adnitetddn ja niisté tuotetaan keskustelupdytékirjat, joihin kirjataan istunnon péivajar-
jestys, istunnon kulku, ké&ytetyt puheenvuorot ja numeraaliset adnestystulokset (poikkeustapauksissa
my0s danestystiedot kansanedustajittain). Taysistunnoista julkaistaan painettuina suomenkieliset
poytékirjat (puheenvuorot julkaistaan puhujan kayttdmélla kielelld) ja ruotsinkielinen supistelma.
Taysistuntojen &&nitteisté sdilytetddn ndytteend otanta. Taysistunnoissa tehdyt paatokset ja kaytetyt

puheenvuorot ovat luettavissa eduskunnan Internet-sivuilta.

Adnestystuloksista tuotetaan erilliset tallenteet, jotka sisaltavat istunnon numeron ja paivamaaran,
adnestyksen numeron, asian, josta aanestetadan, danestyksen tuloksen sekd kunkin kansanedustajan
adnestyskayttaytymisen. Eduskunnan Internet-sivuilta 16ytyy myos aénestyskohtaisia tietoja &&nten

jakautumisesta (hallitus/oppositio, eduskuntaryhmét, vaalipiirit, naiset/miehet).
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Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Taysistuntojen poytakirjat

Alkuperdiset poytékirjat (arkistokappa- EK paperi sp
leet)
Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen Poytd- | EK painettu sp

kirjat -sarjassa

Eduskunnan Internet- EK sahkdinen sp

sivuilla

Adnestystulokset

Aanestysten paperitulosteet EK paperi sp
Eduskunnan Internet-sivuilla EK sahkdinen jatkuva
Paperitulosteet mikrokuvattuina EK mikrofilmi sp

6.5.3. Valiokuntavalmistelu
Talousarvioesitys ja kansanedustajien tekemat talousarvioaloitteet lahetetddn valmisteltaviksi val-

tiovarainvaliokuntaan, jolle muut valiokunnat voivat antaa talousarvioesitystad koskevan lausunnon.
Talousarvioesitystd koskeva mietintdluonnos valmistellaan valtiovarainvaliokunnan jaostoissa ja
késitelldadn valtiovarainvaliokunnan kokouksissa. Mikéli eduskunta ei taysistunnossaan hyvaksy
valtiovarainvaliokunnan mietint64, sen on annettava uusi, ns. a-mietinté eduskunnan tekemasté paa-

toksesta.

Valtiovarainvaliokunnan kokouksissa pidetddn poytakirjaa, johon merkitddn kokouksessa lasnéa ol-
leet jasenet, kasitellyt asiat, kuullut asiantuntijat sek& tehdyt ehdotukset ja paatokset aanestyksineen.
Mikali asiantuntijat jattavat lausuntonsa Kirjallisina, ne arkistoidaan valiokunnan asiakirja-akteihin,
samoin toisilta valiokunnilta saapuneet lausunnot ja kokouksissa kasitellyt mietintdluonnokset. Va-
liokunnan tyon tuloksena syntyneet mietinn6t ja niihin liittyvat lausunnot julkaistaan painettuina
sekad suomen- ettd ruotsinkielisind. Ne ovat luettavissa myds eduskunnan Internet-sivuilla. POytékir-
jat julkaistaan eduskunnan Internet-sivuilla, mutta asiakirja-akteja ei julkaista painettuina eik&

eduskunnan Internet-sivuilla.
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Valtiovarainvaliokunnan jaostoissa ei pidetd poytékirjaa. Niiden tyon yhteydessa kertyneet asiakir-
jat arkistoidaan valiokunnan asiakirja-akteihin. Jaostojen asiakirjoihin siséltyy mm. asiantuntijalau-
suntoja, valtiovarainministerion kirjeitd, lehtileikkeitd ym. jaostoille toimitettua talousarvion val-
misteluun liittyvad aineistoa. Jaostotyoskentelyn yhteydessa kertyneité asiakirjoja ei julkaista pai-

nettuina eikd eduskunnan Internet-sivuilla.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Valtiovarainvaliokunnan poytékirjat ja
asiakirja-aktit

Valiokunnan alkuperdiset poytakirjat EK paperi sp

Valiokunnan poytakirjat eduskunnan In- EK séhkdinen jatkuva

ternet-sivuilla

Mikrokuvatut poytékirjat EK mikrofilmi sp
Valiokunnan alkuperéiset asiakirja-aktit EK paperi sp
Mikrokuvatut asiakirja-aktit EK mikrofilmi sp

Valtiovarainvaliokuntien mietinnét ja

muiden valiokuntien lausunnot

Valtiokuntien mietinnét ja lausunnot jul- EK painettu sp
kaistaan
painettujen valtiopaivéasiakirjojen C -

sarjassa

Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkdinen jatkuva

6.5.4. Eduskunnan paatoksen ilmoittaminen
Kun eduskunta on hyvaksynyt valtion talousarvion, se saatetaan valtioneuvostolle tiedoksi edus-

kunnan kirjelmalla. Eduskunnan kirjelmat laaditaan suomen- ja ruotsinkielisind ja julkaistaan sek&
painettuina ettd eduskunnan Internet-sivuilla. Eduskunnan hyvaksymaé talousarvio julkaistaan Suo-

men saadoskokoelmassa.

Eduskunnan vastausten ja kirjelmien arkistokappaleet sisaltyvét valtiopaivaasioiden arkistoon omi-

na sarjoinaan. Kumpikin asiakirjasarja sailytetddn numeron mukaisessa jérjestyksessé.
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Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Eduskunnan kirjelmat

Valtioneuvoston poytékirjojen liitteena:

- Valtioneuvoston poytékirjojen arkistokappa- | VNK paperi sp

leet

- mikrokuvattuna (31.12.2006 saakka) KA mikrofilmi sp
Valtioneuvoston verkossa (PTJ) VNK séhkoinen jatkuva
Eduskunnan kirjelmét (toiste-sarja) EK paperi sp
Julkaistaan valtiopéivaasiakirjojen D -sarjassa | EK painettu sp
Eduskunnan Internet-sivuilla EK séhkoinen jatkuva

6.6. Valtion talousarvio
Valtion talousarvioasiakirjat (ns. Musta kirja; laatimisesta on luovuttu; viimeinen laadittu v. 2003

talousarviosta) kasittavat seuraavat asiakirjat:

- hallituksen esitykset eduskunnalle valtion talousarvioiksi

- talousarvioesitysten tausta-aineistoiksi tarkoitetut liitteet

- taloudelliset katsaukset seka

- verojarjestelmén kautta annettavat tuet

- eduskunnan valtiovarainvaliokunnan mietinnot hallituksen esityksisté ja
- eduskunnan kirjelmét hallituksen esityksisté.

Valtion talousarvio laaditaan suomen- ja ruotsinkielisina.

Valtiovarainministerid on vuodesta 1993 l&htien koonnut talousarvion valmistelun eri vaiheista
asiakirjayhdistelman talousarvion k&yton helpottamiseksi. Kokoamisesta luovutiin niin, ettd vuonna
2010 koottiin viimeinen asiakirjayhdistelm&. YhdistelIma ei kuitenkaan ole varsinainen virallinen

asiakirja, vaan alkuperdiset asiakirjat ovat oikeudellisesti merkityksellisia.

Asiakirjayhdistelmd talousarviosta siséltaa:
- eduskunnan kirjelm& mukaan lukien eduskunnan lausumat
- valtiovarainvaliokunnan mietint6

- selvitysosat, jotka on korjattu vastaamaan eduskunnan tekemié p&atoksia
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- muiden valiokuntien lausunnot talousarvioesityksesta valtiovarainvaliokunnalle

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Talousarviota ja lisatalousarviota koskevat
asiakirjat
Ns. Musta kirja (v. 2003 talousarvioon saakka) | VM painettu 10v
muu min painettu Sv
Asiakirjayhdistelmd talousarviosta (epéviralli- | VM painettu 10v
nen kpl; viimeinen kootaan v. 2010)
- valtiovarainministerion Internet-sivuilla sahkoinen jatkuva

6.7. Valtion talousarvion tilijaottelun laatiminen

Valtiokonttori laatii valtion talousarvion tilijaottelun valtion talousarvion osasto- ja pad&luokkajaon

mukaisesti. Siihen on siséllytetty tuloarviot ja niiden osat sek& maararahat ja niiden osat talousarvi-

ossa edellytettyihin kayttotarkoituksiin. Tilijaotteluun on liséksi otettu ministerididen tarpeelliseksi

katsomat talousarvion toimeenpanoa koskevat lisgjaottelut.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Talousarvion tilijaottelun jarjestelma VK jarjestelma jatkuva
Valtion talousarvion tilijaottelun laadinta- VM paperi/sahkoinen | sp
maéaaraykset

(Tilijaottelu on entinen valtion erityis-

menoarvio)

Tilijaottelun tarkistuslistat VK paperi 1lv
(Tilijaottelun tiedot, ohjaustiedot seka kont-

rollilaskelmat)

Tilijaottelun luonnoksen laadintaohje

- tilijaottelun pohjalistoja koskevat tekniset VK paperi sp
ohjeet

- Valtiokonttorin Internet-sivut VK séhkdinen 1lv
Valtion talousarvion tilijaottelut

- kirja VK painettu sp

49




- Valtiokonttorin Internet-sivut (kuluva vuo- | VK séhkdinen 1lv

Si)

- nk. Netra-sivut (aikaisemmat vuodet) VK séhkdinen jatkuva
- liséliitteet (kirjan laatimisen jalkeen tehdyt | VK paperi 3v
muutokset)

Valtion talousarvion tilijaottelut, ministeriot | min paperi/sahkdinen | 10v

6.8. Toiminnan tuloksellisuus ja seuranta
Ministerididen tulee vahvistaa tarkeimmaét tavoitteet yhteiskunnallisen vaikuttavuuden kehitykselle

ministerion toimialalla sek& hallinnonalan ja sen merkittavimpien virastojen ja laitosten toiminnalli-

selle tuloksellisuudelle sen jalkeen kun eduskunta on hyvaksynyt valtion talousarvion.

Ministeridn vahvistamat tulostavoitteet voivat sisaltyd ministerion ja viraston tai laitoksen yhdessé

allekirjoittamaan tulostavoiteasiakirjaan (tulossopimukset).

Tulostavoitteiden saavuttamisesta raportoidaan osana tilinpéatosté annettavalla talousarvioasetuksen

(1243/1992) 65 §:n mukaisella tiliviraston toimintakertomuksella.

Toimintakertomus sisaltaa:

- johdon katsauksen

- tiedot toiminnallisesta tehokkuudesta
- tiedot tuotos- ja laadunhallinnasta

- tiedot henkisten voimavarojen hallinnasta

- tiedot siirto- ja sijoitusmenojen vaikuttavuudesta

- tilinp&atdsanalyysin

- sisdisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuman

- arviointien tulokset

- virheitd ja vaarink&ytoksia koskevat yhteenvetotiedot seka

- takaisinperintaé koskevat yhteenvetotiedot

Ministerion on annettava vuosittain perusteltu kannanotto hallinnonalansa tiliviraston ja valtion
rahaston tilinpdatoksesta ja niista toimenpiteistd, joihin tilinpaatos ja siitd annettu valtiontalouden

tarkastusviraston tilintarkastuskertomus ja muut tiliviraston tai talousarvion ulkopuolella olevan
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valtion rahaston toimintaa ja taloutta seké tilinp&&tosta koskevat selvitykset ja lausunnot antavat

aihetta.

Tilinpaatoskannanotossa ministerio lausuu:

- arvion tuloksellisuudesta ja sen kehityksesta seka asetettujen tulostavoitteiden toteutumisesta

- ovatko kaytetyt tuloksellisuuden raportoinnin perusteet ohjauksen ja tulosvastuun kannalta asian-
mukaisia sek& ministerion kannan kehittdmistarpeista

- mihin toimenpiteisiin tilivirastossa tai rahastossa seka tilivirastoon mahdollisesti kuuluvissa viras-
toissa ja laitoksissa on tarpeen ryhtya tilinpaatoksen johdosta ja tuloksellisuuden parantamiseksi

- mihin toimenpiteisiin ministerio ryhtyy tilinpaatoksen johdosta ja tuloksellisuuden parantamiseksi

Liséksi ministerididen toimialan toiminnan tuloksellisuudesta raportoidaan eduskunnalle annetta-

vassa Valtion tilinpaatoskertomuksessa.

Tulossopimukset, ministerion toimintakertomus osana tilinp&atosta ja ministerion kannanotot viras-
tojen tilinp&atoksista ja toimintakertomuksista julkaistaan Valtiokonttorin Valtionhallinnon internet-
raportointi —sivuille (Netra) linkitettyind kunkin ministerion omilla Internet-sivuilla (hallinnonalan

asiakirjasivut), jollei kannanottojen joidenkin osien osalta julkisuuslaista muuta johdu.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Tulossopimukset alaisten virastojen kanssa min paperi sp
min séhkdinen 3v (kolme uusinta)
(nk. Netra-
sivuilla)
Arvioinnit virastojen tulosten saavuttamisesta | min paperi sp
Ministerion toimintakertomus (osana tilinpda- | min paperi (julkai- | sp
tosta) su)
min séhkdinen 3v (kolme uusinta)
(nk. Netra-
sivuilla)
Ministerion kannanotto tilinpaatoksesté ja toi- | min paperi 10v
mintakertomuksesta
min séhkdinen 3v (kolme uusinta)
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(nk. Netra-

sivuilla)
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7. VALTIONEUVOSTON RAHA-ASIAINKASITTELY

7.1. Kasittely valtioneuvostossa
Valtioneuvoston yleisistunnossa kasiteltavat tai ministerion paatosvaltaan kuuluvat taloudellisen tai

muun merkityksen vuoksi merkittdvat asiat ké&sitelladn valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnassa

ennen niit4 koskevan paatoksen tekemista.

Késiteltdvat asiat eritelldén laissa, tasavallan presidentin tai valtioneuvoston asetuksessa erikseen
séédetyn lisdksi, tarkemmin valtioneuvoston maérayksessa asioiden kasittelysta valtioneuvoston
raha-asiainvaliokunnassa, (TM 0201, 3.1.2002).

Raha-asiainvaliokunnan puheenjohtajana on pdaministeri seké jasenind valtiovarainministeri ja kak-
si muuta ministerid, joista toisen maarad valtioneuvosto ja toisena on se ministeri, jonka toimialaan
késiteltdvé asia kuuluu. Tarpeen vaatiessa valtioneuvosto méaraé vield enintdén kaksi ministeri
valiokunnan j&seniksi. Jos valtiovarainministerion toimialaan kuuluvia asioita kasittelemaan on
maaratty ministeri, hankin on valiokunnan jasen. Raha-asiainvaliokunta on paattsvaltainen kolmijé-
senisend. Yhden l&snd olevan jasenen tulee olla valtiovarainministeriosta. (VNOS 27 §). Asioiden

selostajana ja sihteerind toimii valtiovarainministerion valtiosihteeri kansliapaallikkona.

Valiokunnan kasittelemistd asioista pidetddn poytékirjaa. Késittelyn pohjana ovat ministeridissa
laaditut asiakohtaiset esittelylistat. Valiokunnan paatds on ministerita sitova sellaisissakin asioissa,
jotka kuuluvat ministerion toimivaltaan. Jos ministerio aikoo poiketa raha-asiainvaliokunnan paa-

toksestd, asia on siirrettdva valtioneuvoston yleisistunnon ratkaistavaksi.

Valtiovarainministerion lausunnon pyytamisestd erdissé asioissa on saddetty valtion talousarvios-
ta annetussa asetuksessa (1243/1992). Jos ministeri0 ei tyydy valtiovarainministerion lausuntoon
eikd katso voivansa luopua asiasta, asia on saatettava raha-asiainvaliokunnan kasiteltavéksi seuraa-
vien asioiden osalta:

Tilijaottelun vahvistaminen (13 8:n 2 mom.)

Hallinnonaloittain jakamattoman méaéararahan kayttoon irrottaminen (13 §:n 3 mom.)

Arvioméaéararahan ylittdminen (17 §8:n 3 mom.)
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Valtiovarainministerion lausuntokdytanto otettiin 1.2.1999 B —listamenettelyn tilalle. B —listoja laa-

ditaan vield joissakin yksittaisissé tapauksissa, mikali saédnnokset edellyttavat tata menettelya.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Raha-asiainvaliokunnan esittelylistat liittei-

neen ja poytakirjat

Valtioneuvoston péaatoksentekojarjestelmassa VM sédhkdinen | jatkuva
(PTJ)

Esityslistat (=p0ytékirjojen liitteet) VM paperi sp

(ovat VM:n kasittelykpl:ta; julkisia VM:n luvalla;

JulkL 5 8 4 mom.)

Mikrokuvattuina esityslistoista (=pOytékirjojen KA mikrofilmi | sp

liitteet) (31.12.1999 saakka)

(ovat VM:n kasittelykpl:ta; julkisia VM:n luvalla;

JulkL 5 8 4 mom.)

Poytakirjakappale VM paperi sp

(tehty 1.1.2000 lahtien; julkinen)

Ministerion esittelemid asioita koskevat esittely- min paperi 10v

listat

Valtiovarainministeri6 lausunnot VM paperi 10v

7.2. Ka&sittelyn seuranta valtiovarainministeriossa

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Tilastot VM paperi/sahkdinen | sp

Listojen ja asioiden lukumé&érat

- A-listat (1.7.1985-)

- B-listat (1.1.1985-31.12.1998)

Valtion talousarvion yleisten soveltamismaéa-

raysten kohdittain
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- A-listat (1.7.1989-)
- B-listat (1.1.1989-31.12.1998)

Maéararahaseuranta
- Momentit 28.81.95 ja 28.81.96

VM

paperi/séhkdinen

5v
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8. LASKENTATOIMI JA PALKANLASKENTA

Valtion keskuskirjanpitoa hoitaa Valtiokonttori. Kirjanpitoyksikot (ent. tilivirastot) vastaavat mak-
suliikkeestddn ja  kirjanpidostaan ja  laativat  tilinp4d&toksen ja  toimintakertomuk-
sen. Kirjanpitoyksikoita ovat tasavallan presidentin kanslia ja ministeriot sek& toiminnallisesti ja
taloudellisesti tarkoituksenmukaisena kokonaisuutena virastot, laitokset ja muut toimielimet. Kir-
janpitoyksikdn muodostamisesta maaréa valtiovarainministerioé asianomaista ministeriotd kuultu-

aan. Valtion tilinpaatosehdotuksen laatii Valtiokonttori.

Laskentatointa ja palkanlaskentaa koskevien asiakirjojen séilytysmuodoista on tdéhén suunnitelmaan
otettu sekd paperisena ettd eri tietojarjestelmissé sdilytettavét asiakirjat. Palvelukeskukset tuottavat
talous- ja henkilostohallinnon palveluita ministeridille. Ministerion ja palvelukeskuksen valisissa
palvelusopimuksissa on kuvattu ndma palvelukeskuksen tuottamat palvelut ja niihin liittyvat saily-
tysvastuut. Laskentatoimen ja palkanlaskennan asiakirjoja sailytetaén tietojarjestelmissa sahkoisessa
muodossa ministerion oman tarpeen mukaan. Tietoja ei voi h&vittdd jarjestelméasta ennen kuin on
varmistettu, ettd niit4 ei enda tarvita ministerion toiminnassa ja toiminnan kannalta tarpeelliset ja
edelleen k&ytettdvat aineistot on tulostettu paperille. Madréajan sailytettavat tiedot tulisi havittaa

mya0s tietojérjestelmista niitd vastaaville tulosteille maéaritellyn séilytysajan kuluttua umpeen.

Valtiokonttori antaa maaréajan séilytettavia kirjanpitoaineistoja koskevat sdilytysajat valtion talous-
arviosta annetun asetuksen 11.12.1992 A 1243/1992 46 8:n 5 momentin (600/1997) mukaan. Val-
tiokonttorin mé&&rdys méaardajan sailytettavien Kkirjanpitoasiakirjojen sailytysajoista (VK dnro
122/03/2005) on annettu 10.5.2005. Arkistolaitoksen 3.8.2010 antamassa maarayksessa valtionhal-
linnon asiakirjojen seulonnasta ja havittdmisesta (AL/19273/07.01.01.00/2008) ministerididen osal-

ta todetaan talousasioiden asiakirjojen pysyvasté sailyttdmisestd maarattavan erikseen.

8.1. Ohjeet ja maaraykset
Valtiovarainministeri0 antaa talousarvion laadintaa, tilinpaatoksen laadintaa, taloussaantoa, valtion-

talouden kehyksid, siséistd tarkastusta ja palkanlaskentaa koskevia ohjeita ja madrayksia. Valtio-
konttori voi antaa maarayksia ja ohjeita kirjanpidon, maksuliikkeen ja laskentatoimen hoidon, tilin-
paatoksen laadinnan sekd muiden taloushallinnon toimintojen ja menettelytapojen yksityiskohdista.

Ministeriot laativat tarvittaessa ndiden ohjeiden perusteella alaiselleen hallinnolle omia ohjeita. Val-
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tion tydmarkkinalaitos (VM) lahettdd palkanlaskennan ohjeeksi virka- ja ty6ehtosopimukset, joista

ministeriot laativat tarkentavia virka — ja tydehtosopimuksia.

Asiakirjat vastuut | muoto sailytysaika

Talousarviota, taloussaantoja ja sisaista tar-

kastusta koskevat ohjeet ja maaraykset

- valtiovarainministerion laatimat ohjeet VM paperi sp

- ministerididen saamat ohjeet ja méaraykset min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika

Taloushallinnon ohjeet

- Valtiokonttorin laatimat ohjeet VK paperi sp

- ministerioille saapuneet ohjeet min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika
+2v

- ministerididen omalle hallinnonalalleen laatimat | min paperi/sahkoinen | sp

ohjeet

Keskuskirjanpitoa koskevat erillisohjeet

- Valtiokonttorin laatimat erillisohjeet VK paperi sp

- ministerididen saamat ohjeet min paperi/sahkdinen | ministerion kay-
tanto

Palkanlaskentaa koskevat ohjeet

- virka- ja tydehtosopimukset, valtiovarainminis- | VM painettu sp

terion (Valtion tydmarkkinalaitoksen) kappaleet

- ministeridille saapuneet virka- ja tydehtosopi- min painettu voimassaoloaika

mukset

- ministerididen sisdiset ohjeet (ns. tarkentava min paperi/sahkbinen | sp

virkaehtosopimus)

8.2. Kirjanpito

Kirjanpitoyksikon kirjanpito muodostuu liikekirjanpidosta ja talousarviokirjanpidosta. Kirjanpitoa
on pidettava kahdenkertaisen kirjanpidon periaatteita noudattaen (TaA 42 8). Kirjanpitotapahtumat
on kirjattava aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) pdivakirjaan ja asiajarjestyksessa (péakirjanpito)

liikekirjanpidon padkirjaan ja talousarviokirjanpidon péékirjaan.
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Kultakin tilikaudelta tulee olla k&yttdaikaa koskevin merkinnoin varustettu tililuettelo (TaA 428).
Kirjausten tulee perustua paivattyyn, numeroituun ja hyvéksyttyyn tositteeseen, joka todentaa kir-

janpitotapahtuman. Kirjausten yhteys tilinpaatokseen tulee voida vaikeuksitta todeta.(TaA 43 §).

Kirjanpidon tosite on varustettava merkinnélla velotettavista ja hyvitettavista tileist, jollei muuten
ole selvad, mille tilille Kirjanpitotapahtuma on kirjattu. Tositteeseen on merkittava kullekin tilille
kirjattavat méérat, tarkistukset ja menon hyvaksyminen. Tulo- ja menotositteesta on kéytava selvil-
le, mistd meno tai tulo on aiheutunut. (TaA 44 8).Tosite saadaan laatia ja kirjanpitomerkinta tehda
koneelliselle tietovalineelle seka tositteet, kirjanpitokirjat ja muu kirjanpitoaineisto sdilyttdd saman-
aikaisesti yksinomaan koneellisella tietovalineelld. Kirjanpitoyksikon on tarvittaessa saatettava ko-
neellisella tietovélineelld oleva kirjanpitoaineisto selvékieliseen kirjalliseen muotoon. Koneellisin
tietovalinein pidetysté kirjanpidosta on laadittava menetelmakuvaus. Menetelmékuvaus on varustet-
tava kayttoaikaa koskevilla merkinnoilla ja séilytettava siten jarjestettynd, etté tietojenkasittelyn

suorittamistapa voidaan todeta vaikeuksitta (TaA 418).

Kirjanpitoyksikon tilitiedot ja niihin perustuva mm. tili-ilmoitukset, td&sméytyslaskelmat, talousar-
viotilit, siirretyt madrarahat on toimitettava Valtiokonttorille keskuskirjanpitoa varten kultakin ka-

lenterikuukaudelta Valtiokonttorin maaradméassa muodossa ja ajankohtana.

Jos kirjanpitoyksikolld on kassa, jokaisen kassan osalta on pidettdva kassakirjaa, johon merkitaan

kaikki vastaanotetut ja suoritetut maksut.

Kirjanpitoyksikon on laadittava kultakin varainhoitovuodelta tilinpaatos. Kirjanpitoyksikon tilin-
paatos sisaltaa:

1) toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysté seka vaikutuksia yhteiskunnallisen vaikuttavuuden
kehitykseen kuvaavan toimintakertomuksen;

2) talousarvion toteutumista kuvaavan talousarvion toteutumalaskelman;

3) tuottoja ja kuluja kuvaavan tuotto- ja kululaskelman;

4) tilinpaatospaivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen;

5) liitteend ilmoitettavat tiedot (liitetiedot).

Kirjanpitoyksikon 1 momentin 2-5 kohdassa tarkoitettujen tilinpaatdslaskelmien ja niiden liitteiden

tiedot on laadittava ja toimitettava paattyneeltd varainhoitovuodelta valtiokonttoriin sen maaradma-
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na aikana. Tilinpdatos on laadittava ja hyvaksyttavé viimeistadn varainhoitovuotta seuraavan maa-

liskuun 15 péivéana.

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika
Tilikartta, tililuettelot, tilipuiterekisteri min paperi/sahkoinen | 10v
Nimenkéayttooikeudet, tilink&yttdvaltuudet, menon hy- min paperi/sahkdinen | 10v
vaksyjat

Kirjanpitoluvat ja paatokset min paperi/sahkdinen | sp

- tilivirasto-oikeuksien myontaminen

Liikekirjanpidon paakirjat min séhkdinen 10v
Talousarviokirjanpidon péaakirjat min sahkdinen 10v
Paivékirjat/kassapéaivakirjat min sahkoinen 10v
-kasin yllapidetyt (manuaaliset) paa- ja kassapaivakirjat

sekd memoriaalit jotka on laadittu ennen vuotta 1951

séilytetdan pysyvasti

Talousarvion seurantaraportit min paperi/sahkdinen | 10v
Valtuusseuranta (ent. valtuuskirjanpito) min paperi/sahkdinen | 10v
Kirjanpitoyksikon tilinpa&tosasiakirjat (tuotto- ja kulu- min paperi/sahkdinen | sp
laskelma, tase, talousarvion toteutumalaskelma ja niiden

liitteend annettavat tiedot seka toimintakertomus)

Tase-erittelyt min paperi/sahk6inen | 10v
Muut tilinpaatosasiakirjat

Valtiokonttorin maaradmat selvitykset tilinpadtoksesta min paperi/sahkdinen | 10v
Arvopaperiluettelot min paperi/sahkdinen | 10v
Poistosuunnitelmat min paperi/sahkoinen | 10v
Saldoluettelot min paperi/sahkdinen | 10v
Vuositasmaytyslaskelmat min paperi/sahkdinen | 6v
Tili-ilmoitukset min paperi/sahkdinen | 6v
Tositteet min paperi/sahkdinen | 6v
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EU-sadnnodsto on ensisijainen silloin, kun siind on tositteille saadetty 6 vuotta pitempi séilytysaika.

Jos rakennerahastolain (1401/2006) mukaiset toimivaltaiset viranomaiset ovat antaneet saadoksen,

madrédyksen tai ohjeen, jonka mukaan rakennerahasto-ohjelmien toteuttamista koskevia tositteita on

séilytettdva tat4d pidemman ajanja jos tdma aika on yli 6 vuotta, noudatetaan t&ata sailytysai-

kaa.

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika

Kirjanpitotapahtumia koskeva kirjeenvaihto min paperi/sahkdinen | 6v

Koontiluettelot min paperi/sahkdinen | 10v

Kuukausittain tulostettavat kirjanpidon raportit

Tuotto- ja kululaskelmat min paperi 6v

Taseet kuukausittain min paperi 6\

Tasmaytyslaskelmat kuukausittain min paperi/sahkdinen | 6v

Tili-ilmoitukset min paperi/sahkbinen | 6v

Kéayttbomaisuuskirjanpidon raportit min paperi 6\

Muut kirjanpidon raportit

- sisdisen kirjanpidon raportit min sahkdinen ministerion
kaytanto

- maérdrahojen seurantaraportit min séhkdinen 10v

Ostoreskontra, myyntireskontra, muut saatavat ja

velkareskontrat

- toimittajaluettelot min séhkdinen 10v

- laskutiedot min séhkdinen 10v

- avoinna olevat laskut min séhkdinen 10v

- tdsmaytykset min paperi 6v

- matkalaskut (matkalaskuja voidaan pit&a omissa min séhkoinen 6v

jarjestelmissd, joista ne siirretadén kirjanpitojarjestel-

maan)

Kéayttbomaisuuskirjanpito min séhkdinen 10v

Kassakirjat

- koneellisen osakirjanpidon tulosteet min paperi/sahkdinen | 10v
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Varastokirjanpito min paperi/sahkdinen | 10v

Maararahat

- jako- ja myontopaatokset min paperi/sahkdinen | 10v

Médrérahan kayttod ja arviomaararahojen ylittamista

koskevat lupa-asiakirjat

- paatokset min paperi/sahkdinen | 10v

- muut min paperi/sahkdinen | 10v

8.3. Palkanlaskenta

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika

Palvelukseentuloasiakirjat

Palvelukseen tuloilmoitukset min paperi kunnes tiedot siirretty
jarjestelméaén

Verokortit min paperi Verovuosi

Pankki-ilmoitukset min paperi kunnes tiedot siirretty
jarjestelmaén

Palkanlaskennan muutosilmoi- | min paperi palveluksessaoloaika

tukset

Palkka- ja palkkiokortit tai vas- | min paperi/sahkdinen/mikrokortti | 50v

taavat tiedot siséltavat asiakirjat

Palkkalistat eli -luettelot min paperi/séhkdinen 10v

Palkka- ja palkkiotositteet min paperi/séhkdinen 10v

Palkkasuoritusten yhdistelmat min paperi/séhkdinen 10v

Jasenmaksuvaltakirjat min paperi palveluksessaoloaika

Jasenmaksujen tilitysluettelot min paperi 6v

Ylitydilmoitukset, ylitydlaskut | min paperi/séhkdinen 6\

Ulosottoméaaraykset min paperi palautetaan ulosottovi-
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rastoon kun ulosotto

paattyy

Elédkeilmoitukset ja -luettelot min sahkdinen siirretdan koneellisesti
Valtiokonttoriin

Ennakonpidatysta koskevat kau-

siveroilmoitukset

- kuukausi-ilmoitukset, verotta- | min paperi/séhkdinen 2v

jalle l&hetettavat yhteenvedot

Vuosi-ilmoitukset verottajalle min paperi/séhkdinen 6v

Palkkausmé&éararahojen kayt-

toilmoitukset tydbvoimaviran-

omaisille

- tehdadn yhteenveto tilinpéa- min paperi kuluva vuosi

tokseen
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9. HANKINNAT

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa
toimintaa sek& urakalla teettamista taloudellista vastiketta vastaan. Hankintamenettelyjen tuloksena
hankitaan aineettomia ja aineellisia oikeuksia ja hyodykkeitd. Hankinta-asia koostuu tyypillisesti
tarjouspyynnosta, hankintailmoituksesta ja mahdollisesta ennakkoilmoituksesta, tarjousta koskevis-
ta tarkentavista kysymyksistd, tarjouksista, tarjousvertailusta, hankintapdatoksesta ja hankintasopi-

muksesta.

9.1 Julkiset hankinnat

Julkisia hankintoja ovat tavaroiden tai palveluiden ostaminen, palveluiden kayttdoikeudesta sopimi-
nen, tavaroiden tai palveluiden vuokraaminen, osamaksulla ostaminen, leasing- ja optiosopiminen
sekd rakennus- ja kayttooikeusurakan toteuttaminen. Julkiset hankinnat voidaan jakaa kansallisiin
hankintoihin ja EU- hankintoihin hankinnan kokonaisarvon mukaan. EU-hankintoja ovat kaikki
sellaiset tavarahankinnat, rakennusurakat ja tietyt ensisijaiset palveluhankinnat, jotka ylittavat EU-
kynnysarvon. Kansalliset hankinnat ovat kansallisen kynnysarvon ylittavia tavara- ja palveluhankin-
toja sek& rakennusurakoita, jotka alittavat EU-kynnysarvot. Julkisten hankintojen suorittamisen

perusteet on saadetty julkisista hankinnoista annetussa laissa.

Hankintalain menettely&d noudatetaan kaikissa yli 30 000 euron tavara- ja palveluhankinnoissa, yli
100 000 euron sosiaali- ja terveyspalveluiden ja tydvoimapoliittisten koulutuspalveluiden hankin-
nassa seka yli 150 000 euron rakennusurakoiden hankinnassa. Valtionhallinnon viranomaisten
(hankintayksikdiden) tulee kayttdd hankinnoissaan ensisijaisesti yhteishankintayksikon (Hansel Oy)
valtionhallinnolle keskittamia kilpailutettuja sopimuksia (puitesopimukset). Omaan kilpailutukseen

tulee ryhtya vain erityissyista.

9.2 Hankintojen ohjaus valtiolla

Ty0- ja elinkeinoministerid: Julkisten hankintojen saddosvalmistelu (hankintalait ja asetus ja laki

julkisista hankinnoista annetun lain muuttamisesta), sd&ddoksista tiedottaminen, julkisiin hankintoi-

hin liittyvien uudistusten ja ajankohtaisten asioiden seuraaminen sekd sisamarkkinoiden toimivuu-

den varmistamiseen liittyvat tehtdvat kuuluvat tyo- ja elinkeinoministeriélle (TEM). TEM yllapitaa
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séhkoista hankintailmoitusjarjestelméd HILMAa ( http://www.hankintailmoitukset.fi/fi/ ) ja vaikut-
taa julkisiin hankintoihin liittyvissé asioissa EU:ssa ja Maailman kauppajarjestéssa (WTO). Lisaksi

TEM ja Kuntaliitto yllapitavat julkisten hankintojen neuvontayksikk6d. TEM:n vastuulla on myos

julkisissa hankinnoissa huomioitavien energiaséastotavoitteiden asettaminen.

Valtiovarainministerif: Valtiovarainministerio (VM) ohjaa ja kehittdd yleisesti valtionhallinnon

hankintatoimea valtionhallinnan hankintastrategian ja hankinnoissa noudatettavien yleisten periaat-
teiden kautta. VM ohjaa valtion yhteishankintayksikkond toimivaa Hansel Oy:td ja Senaatti-
kiinteistot -liikelaitosta, joka tuottaa virastoille ja laitoksille toimitila- ja kiinteistopalveluita valtion
omistamissa kiinteistissa. Lisaksi VM pé&attadd, mitka valtionhallinnon hankinnat kilpailutetaan
keskitetysti. VM:n alaisuudessa toimivan Valtiokonttorin tehtdva on valtion hankintatoimen proses-
sien kehittdmiseen taht&d&vien hankkeiden (kuten sahkoinen tilaustenhallintajérjestelma ja sahkdinen
matkahallintajarjestelmad) toteuttaminen koko valtionhallinnolle. Valtiokonttorin yhteydessa toimiva
Valtion IT-palvelukeskus (VIP) organisoi valtion yhteisid 1T- palveluita ja toteuttaa niitd koskevia

yhteishankintoja Hansel Oy:n kanssa.

Y mpéristoministerid ja puolustusministerid: Y mparistoministerié (YM) huolehtii siitd, ettd TEM:n

energiansééstotavoitteet sekd kansalliset ympéristotavoitteet huomioidaan julkisissa hankinnoissa.
Puolustusministerié (PLM) vastaa puolustushankinnoista mm. puolustus- ja turvallisuushankintojen
direktiivin 2009/81/EY mukaisesti, jossa jasenvaltiolle annetaan puolustus- ja turvallisuussektorin

erityispiirteisiin soveltuvat hankintasaannot.

Valtiontalouden tarkastusvirasto: Valtiontalouden tarkastusvirasto valvoo ulkoisena tarkastajana

hankintayksikdiden hankintatoimen laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Eduskunnan kanslia
ohjeistaa eduskunnan ja sen yhteydessa toimivien virastojen (eduskunnan oikeuasiamies, Ulkopo-

liittinen instituutti ja Valtiontalouden tarkastusvirasto) hankintatointa.

9.3 Lainsaadanto

Hankintojen kilpailuttamista koskeva suomalainen lainsd&dant0 perustuu Euroopan yhteisdjen han-
kintadirektiivien (2004/18/EY ja 2004/17/EY) ja maailmankauppajarjeston (WTO) julkisten han-

kintojen sopimukseen. Séaantely tdhtda julkisten hankintojen avoimeen kilpailuttamiseen, tarjoajien

tasapuoliseen ja syrjimattomaén kohteluun seka julkisten varojen tehokkaaseen kayttoon. Laki jul-
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kisista hankinnoista eli ns. hankintalaki (30.3.2007/348) (ja sitd koskevat asetukset) kattaa kaikki

viranomaisten ja tiettyihin viranomaisiin verrattavien yksikdiden hankinnat.

Hankintalain lisdksi hankinta-asioissa sovelletaan mm. lakia julkisista hankinnoista annetun lain
muuttamisesta (321/2010), lakia sahkdisestd huutokaupasta ja dynaamisesta hankintajarjestelmésta
(698/2011), lakia julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista, julkisuuslakia (621/1999), hallin-
tolakia (434/2003) (hankintalakia taydentéen), henkil6tietolakia (523/1999), lakia vahvasta sahkoi-
sestd tunnistamisesta ja sahkoisista allekirjoituksista (617/2009), lakia sahkoisestd asioinnista vi-
ranomaistoiminnassa (13/2003) sek& uutta tietohallintolakia (634/2011). Tietohallintolaki vaikuttaa
tiettyjen valtion IT- hankintojen toteuttamiseen, jos ne ovat yli 5 miljoonaa euroa seka téta pienem-

piin hankintoihin, jos niilld on merkitysté valtionhallinnon toiminnan kannalta.

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen, asiakirjoista perittaviin maksuihin sekd asianosaisen tiedonsaan-
tioikeuteen sovelletaan lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslakia. Julkisuuslaki
vaikuttaa mm. hankinta-asiakirjojen dokumentoimiseen, asiakirjojen julkiseksi tulemiseen ja niiden
salassa pitoon. S&hkoiseen hankintamenettelyyn liittyvista tietoturvavaatimuksista hankinta-
asiakirjojen luottamuksellisuuden ja eheyden osalta on saadetty hankinta-asetuksessa.

Hankintalaissa tai — asetuksessa ei ole omia sdédnndksid hankinta-asiakirjojen séilytys- ja arkistoi-
mistavoista. Asiakirjojen sailytys tulee kuitenkin jarjestaa niin, ettd kaikki manuaalisessa muodossa
olevat hankinta-asiakirjat arkistoidaan yhdessé paikassa tai sahkoisessdé muodossa, jos asiakirjojen
sdilytys tayttdd hankinta-asetuksen 19 8:n 3 momentin vaatimukset. Tiettyd hankintaa koskevat
asiakirjat arkistoidaan niin, ettd kaikki samaa hankintaa koskevat manuaaliset asiakirjat arkistoidaan
samalla diaarinumerolla samaan arkistokansioon. Hankinta-asiakirjat on pystyttava sdilyttdmaan
my0s séhkoisessa muodossa niin, ettd niitd voidaan kayttdéd myéhemmin esimerkiksi ulkoisen val-
vonnan tarkoituksiin. Sahkoiseen séilyttdmiseen eivat sovellu paatelaiteen tiedostot, henkilokohtai-

set s&hkoiset kansiot tai sdhkopostit.

Valtion hankintakasikirjan mukaan hankinta-asiakirjoja sdilytetdan véhintdan 6 vuotta ja kunkin
hankinnan alkuperéiset asiakirjat sailytetd&dn hankintakohtaisesti yhdistettynd 10 vuoden ajan lasket-
tuna sen vuoden paattymisestd, jona tilaus on tehty. Hankintayksikkoné toimivan viranomaisen ko-
ko toiminnan kannalta merkittavien hankintojen (esimerkiksi merkittavat tietojarjestelmat) asiakirjat

séilytetdan pysyvasti (SP).
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Asiakirjat Vastuu Muoto Sailytysaika
Menettelyasiakirjat suunnitelman hankkimiseksi (s/l), | Hankinta- | sahk&inen 10v
tuomariston valintapaatokset liitteineen (s/l), palkin- | yksikko paperi 6V
tojen jakoa koskevat kutsut ja muut palkintoasiakirjat *SP
(s/1)
(Suunnittelukilpailu)
* Markkinoiden kartoitusasiakirjat (sisdinen) Hankinta- | sdahkdinen 2V
(Rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suorahankinta, | yksikko paperi 2V
neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvottelumenet-
tely, dynaaminen hankintajarjestelma)
* Ennakkoilmoitukset (s/1) Hankinta- | sdhkdinen 10v
(Avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely, kilpailullinen | yksikko paperi 6V
neuvottelumenettely. Hankintayksikko voi halutes-
saan tehda ennakkoilmoituksen myos kaikista seu-
raavan vuoden kansallisista hankinnoista, jos ne ovat
etukateen tiedossa.)
* Lausuntopyynnot VM:lle ja VM:n lausunnot kan- Hankinta- | sahkdinen 10v
sallisesti merkittavista tietohallintohankinnoista yksikkd paperi AY
Hankintailmoitukset (s/l) HILMA- | sdhkdinen viimeistdan 1 v
(Avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely, kilpailullinen | jarjestel- HILMA:n julkinen
neuvottelumenettely, dynaamisen hankintajarjestel- ma,/ palvelu /
man yksittainen hankinta) séhkdinen 5 v Hilman arkisto
Hankinta- | paperi 10v
yksikko 6V
* SP
* Suorahankintailmoitus / ilmoitus suorahankinnasta | * HILMA- | s&hkdinen viimeistéan 6 kk
(Suorahankinta EU-tasolla) jarjestel- HILMA:n julkinen
ma, palvelu /
séhkdinen 5 v Hilman arkisto
Hankinta- | paperi 10v
yksikko 6V
* SP
Ilmoitus huutokaupasta valituille osallistujille (kan- * HILMA- | s&hkdinen viimeistdan 1 v

sallisen hankintailmoituksen tai EU-

jarjestelma

HILMA:n julkinen
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hankintailmoituksen osana)

palvelu /

(Sahkoinen huutokauppa; avoin, rajoitettu, neuvotte- | Hankinta- | sahkdinen 5 v Hilman arkisto
lumenettelyt, puitejarjestely, dynaamisen hankinta- yksikko paperi 10v
jarjestelman yksittainen hankinta) 6V
* SP
Osallistumishakemukset (s/l) Hankinta- | sdahkdinen 10v
(Rajoitettu menettely, neuvottelumenettely, kilpailul- | yksikko paperi 6V
linen neuvottelumenettely) *SP
Soveltuvuuden arviointi (vertailumuistio) Hankinta- | sdhkdinen 10v
a) Hylkadva paatos arvioinnin tuloksena ja tiedok- yksikko paperi 6V
siantoasiakirjat JA (s/l)
b) * Tarkennuksen pyytdminen valituilta tarjoajilta Hankinta- | sdahkdinen 10v
(lisaselvityspyynnot) (s/l) ja tarkennukset / selvityk- | yksikko paperi 6V
set (s/) * SP
(Avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely, kilpailullinen
neuvottelumenettely)
Neuvottelukutsu valituille ja vastaukset (s/l) Hankinta- | sdahkdinen 10v
(Kansallinen ja EU- tason suorahankinta, neuvotte- | yksikko paperi 6V
lumenettely, kilpailullinen neuvottelumenettely) *SP
Neuvotteluasiakirjat (td&smennykset, selvitykset yms. | Hankinta- | sahk&inen 10v
kirjeenvaihto) (s/l) yksikkd paperi 6V
(Kansallinen ja EU-tason suorahankinta, neuvotte- *SP
lumenettely, kilpailullinen neuvottelumenettely)
Tarjouspyynnét (s/l) Hankinta- | sahkdinen 10v
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU- tason suora- yksikko paperi 6V
hankinta, neuvottelumenettely, dynaaminen hankinta- *SP
jarjestelma)
Tarjoukset (s/l) (sahkdpostiviestit, sdhkopostin liite- | Hankinta- | séhkdinen 10v
tiedostot, paperiasiakirjat (kirjallinen materiaali), yksikko paperi 6V
CD-levy, muistitikku *SP

(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora-
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely, sdhkdinen huutokauppa).
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Tarjousten avauspoytékirjat ja vertailumuistiot (si- Hankinta- | sahkdinen 10v
séinen) yksikko paperi 6V
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- *SP
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely)

* Lisaselvityspyynnot tarjouksista ja selvityk- Hankinta- | sdahkdinen 10v
set/tarkennukset (s/l) yksikko paperi 6V
(Kansallinen ja EU-tason suorahankinta, neuvotte- *SP
lumenettely, sdhkdinen huutokauppa).

Hankintapaatos valitulle tarjoajalle / tarjoajille (s/1) Hankinta- | sdhkdinen 10v
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- yksikko paperi 6V
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot- *SP
telumenettely, sdhkdinen huutokauppa).

Tarjoajien valinta (* paatdsasiakirja) (sisainen) (1) Hankinta- | sdahkdinen 10v
(Kansallinen ja EU-tason suorahankinta, puitejarjes- | yksikko paperi 6V
tely) *SP
Tiedoksiantoasiakirjat muille tarjoajille (saatekirje, Hankinta- | sdahkdinen 10v
oikaisuvaatimusosoitus) yksikkd paperi 6V
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- *SP
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely)

* llmoitukset muutoksen hakemisesta, vastinepyyn- | Hankinta- | s&hkdinen 10v
not ja vastineet markkinaoikeuteen, oikeuden paatok- | yksikko paperi 10v
set, hankintaoikaisut

(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora-

hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely)

Hankintasopimus valitun toimittajan kanssa (ml. Hankinta- | sdahkdinen voa+10v
vuokraus- tai leasing-, osamaksu-, panttaussopimuk- | yksikko paperi voa+ 10v
set; palveluhankinnat, tavarahankinnat )

(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- *SP

hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely)
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Liittymisilmoitukset ja Hanselin ja toimittajan valiset | Hansel Oy | sahkoi- 10v (Hansel
puitesopimukset nen/paperi Oy:n arkisto)
(Puitejarjestely kaikissa muodoissaan) Hankinta-

yksikko séhkdinen voa+ 10 v

paperi voa+10v

Tavaran / tuotteen toimitusasiakirjat (lahetyslistat, Hankinta- | sahkoi- 6V
kuormakirjat) (saapuva) yksikko nen/paperi
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora-
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-
telumenettely, puitejarjestely, sahkdinen huutokaup-
pa).
Reskontra-asiakirjat (laskut, takuuasiakirjat) (saapu- | Hankinta- | sdhkdinen/ | 6 v (taloudenhal-
va) yksikko paperi lintajérj.)
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- (esim. Rondo)
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-
telumenettely, puitejarjestely, sahkdinen huutokaup-
pa).
Tavaran / tuotteen kayttod koskevat manuaalit ja oh- | Hankinta- | s&hkdinen 10v
jekirjat yksikkd paperi AY
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- *SP
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-
telumenettely, puitejarjestely, sahkdinen huutokaup-
pa).
* Reklamaatiot ja vastaukset Hankinta- | sdahkdinen 10v
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- yksikko paperi 6V
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot- *SP
telumenettely, puitejarjestely, sahkdinen huutokaup-
pa).
Poisto-, siirto- ja luovutusasiakirjat (tavara, tuote, Hankinta- | sdhkdinen 10v
palvelu) yksikkd paperi AY
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU-tason suora- *SP

hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely, puitejarjestely, sahkdinen huutokaup-

69




pa).

Rauenneet hankinnat Hankinta- | sdahkdinen 6V
(Avoin, rajoitettu, kansallinen ja EU--tason suora- yksikko paperi 6V
hankinta, neuvottelumenettely, kilpailullinen neuvot-

telumenettely, puitejarjestely, sahkdinen huutokaup-

pa).

Hankinta-asiakirjojen merkitys oikeudellisina ja taloudellisina todisteina asettaa niiden luottamuk-
sellisuudelle ja eheydelle omat erityisvaatimukset. Hankinta-asiakirjojen todistusvoimaisuuden
merkitys korostuu erityisesti tarjousasiakirjojen, hankintapéatoksien sek& hankintasopimuksien
osalta. Paperimuodossa, CD-levynd tai muistitikun muodossa saapuneiden hankinta-asiakirjojen
todistusvoima painottuu sahkopostina saapuneiden tai lahetettyjen asiakirjojen rinnalla, koska séh-
kopostitse saapuneiden asiakirjojen luottamuksellisuutta ei usein voida varmistaa riittdvén luotetta-

vasti.

Sahkoisia asianhallintajarjestelmia (mm. Tweb-asianhallintajarjestelmat.) kaytettédessa kaikki han-
kinta-asiakirjat voidaan saattaa jarjestelman osaksi mm. skannaamisen ja muiden vastaavien mene-
telmien avulla. Kansallisten SAHKE- maaraysten mukaisen sahkdisen asiakirjahallinnan merkitys
korostuu erityisesti niiden hankintojen osalta, joissa osa hankinta-asiakirjoista on maarétty pysy-
vaan sailytykseen. Talloin SAHKE- mairayksia on noudatettava. Tassa yhteydessd on huomioitava
kuitenkin se olennainen seikka, ettd asianhallintajarjestelmat eivat ole sahkoisid hankintajarjestel-

mia hankintalain mukaisesta nakokulmasta.

9.4 Hankintamenettelyt

Asiakirjat lImoituskanava Muoto Sailytysmuoto ja -aika

Ennakkoilmoitus (vakioloma- | www.hankintailmoitukse | sahkéinen | Hankintayksikko
ke) t.fi sahko6 10 v, paperi 6 v /* SP

Hilman julkinen palvelu

viimeistaan 1 v, Hilman

arkisto 5 v

EU-hankintailmoitus (vakio- | www.hankintailmoitukse | sahkéinen | Hankintayksikko
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lomake)

t.fi
Hilman julkinen palvelu
viimeistdan 1 v, Hilman

arkisto 5 v

sahko6 10 v, paperi 6 v/ * SP

Suunnittelukilpailua koskeva

ilmoitus (vakiolomake)

WWW.Simap.europa.eu

sahkdinen

Hankintayksikko
séhko6 10 v, paperi 6 v/ * SP

Kéayttooikeusurakkaa koskeva
ilmoitus (vakiolomake)

WWW.Simap.europa.eu

sahkdinen

sahko6 10 v, paperi 6 v/ * SP

Jalki-ilmoitus (vakiolomake)

www.hankintailmoitukse

t.fi

Hilman julkinen palvelu
viimeistéan 3 kk,
Hilman arkisto 5 v

sahkdinen

Hankintayksikko
séhko6 10 v, paperi 6 v / *SP

Suorahankintailmoitus (vakio-

lomake)

www.hankintailmoitukse

t.fi
Hilman julkinen palvelu
viimeistéan 6 kk,

Hilman arkisto 5 v

sahkdinen

Hankintayksikko
séhko6 10 v, paperi 6 v / *SP

Kansallisia hankintamenettelyj& on yhteensa yhdeksén, jotka ovat avoin menettely, rajoitettu menet-

tely, suorahankinta (kansallinen ja EU-taso), neuvottelumenettely, Kilpailullinen neuvottelumenette-

ly, suunnittelukilpailu, puitejarjestely, sahkoinen huutokauppa ja dynaaminen hankintajarjestelma.

Kaikkien ndiden hankintamenettelyjen tuloksena tai niihin liittyen syntyy asiakirjoja, jotka on luet-

teloitu alla oleviin taulukoihin. Ne asiakirjat, joita ei valttdmattd synny omana asiakirjatyyppindén

hankintaprosessien ja — menettelyjen eri vaiheissa, on merkitty alla olevaan taulukkoon tunnuksella

* (* vaihtoehtoinen / ehdollinen asiakirja).

EU:N KYNNYSARVON YLITTAVAT HANKINNAT

Asiakirjat

IImoituskanava

Muoto

Sailytysmuoto ja -aika

Ennakkoilmoitus (vakioloma-
ke)

www.hankintailmoitukse
t.fi

Hilman julkinen palvelu

viimeistaan 1 v, Hilman

sahkdinen

Hankintayksikko
sahko6 10 v, paperi 6 v /* SP
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arkisto 5 v

EU-hankintailmoitus (vakio- | www.hankintailmoitukse | sdhkdinen | Hankintayksikko
lomake) t.fi sahko6 10 v, paperi 6 v/ * SP
Hilman julkinen palvelu
viimeistdan 1 v, Hilman
arkisto 5 v
Suunnittelukilpailua koskeva Www.simap.europa.eu séhkdinen | Hankintayksikko
ilmoitus (vakiolomake) s&hko 10 v, paperi 6 v/ * SP
Kéyttooikeusurakkaa koskeva | www.simap.europa.eu séhkodinen | sahko 10 v, paperi 6 v/ * SP
ilmoitus (vakiolomake)
Jalki-ilmoitus (vakiolomake) | www.hankintailmoitukse | séhkdinen | Hankintayksikko
t.fi sahko6 10 v, paperi 6 v / *SP
Hilman julkinen palvelu
viimeistéan 3 kK,
Hilman arkisto 5 v
Suorahankintailmoitus (vakio- | www.hankintailmoitukse | s&éhkdinen | Hankintayksikko

lomake)

t.fi

Hilman julkinen palvelu
viimeistéan 6 kk,
Hilman arkisto 5 v

séahko6 10 v, paperi 6 v / *SP
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10. HENKILOSTOHALLINTO

Valtiovarainministerio vastaa valtion tyonantajapolitiikan suunnittelusta ja toteuttamisesta ja sol-
mii budjettivaltion keskustason virka- ja tydehtosopimukset. Ministerion osastona toimiva Valtion
tyomarkkinalaitos edustaa valtiotydnantajaa tulo- ja tydmarkkinapoliittisissa neuvotteluissa. Tyo-
markkinalaitos tuottaa valtion henkilGrekisteristd tietoa valtion ty6nantajatoiminnan tueksi. Osa
naisté tiedoista julkaistaan vuosittain Tietoja valtion henkilostostd —kirjassa.

Ministerigilla ei ole yhteisid henkildstoasiakirjoja, mutta monet ké&yttavat samoja henkilostoasioi-
den hallintaa koskevia jarjestelmid. Henkilostoasiakirjojen sailytysaikoja maériteltdessa on otettu
huomioon paperille tulostettavat asiakirjat ja henkildstojarjestelmid koskevat tiedot. Sen sijaan mi-
nisterididen sisdisia asiankasittely- ja asiakirjajarjestelmia ei ole t&ssé yhteydessé otettu huomioon.
Niill4 laadittuja sdhkdisié asiakirjoja voidaan séilyttada paperitulosteille maariteltyjen sdilytysaikojen
mukaisesti tai ministerion harkinnan mukaan. Sahkoiseen jarjestelmddn tallennettuja aineistoja ei
voi havittdd ennen kun on varmistettu, ettd niitd ei enda tarvita tai etté vield tarvittavat asiakirjat on
tulostettu paperille. S&hkoisisté jarjestelmistd pitdd havittdd maardajan sailytettavat tiedot tdmén

suunnitelman tai ministerion oman kaytannon mukaan.

10.1. Henkilostosuunnittelu ja tydvoiman hankinta

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika
Henkilostostrategia min paperi/sahkdinen | sp
Henkilostotilinpaatos min paperi/sahkdinen | sp
Henkilostésuunnitelma min paperi/sahkbinen | sp

Maaraykset, ohjeet ja ilmoitukset (normit, suosi-
tukset ja ilmoitukset)
- saapuneet min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika

- ministeridssa laaditut min paperi/sahkbinen | sp

Virkajdrjestelyt

Virkojen perustamista, muuttamista, lakkauttamista | min paperi/sahkoinen | sp

ja siirtdmista koskevat paatokset

Muut virkajarjestelyj& koskevat asiakirjat min paperi/sahkdinen | sp (laaditut)

- maaradykset, esitykset, lausuntopyynnot, lausunnot, | min paperi/sahkdinen | 10v (saapuneet)
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suostumukset, paatokset

Virkojen ja toimien tayttoa koskevat asiakirjat

HELI on valtionhallinnon s&hkdinen rekrytointijarjestelmé (henkilston hankinnan ja tyonhaun jar-

jestelmad), josta l6ytyy valtion avoimet tyOpaikat.

Asiakirjat séilyvét sahkoisessa muodossa HELI:ss& kaksi vuotta. HELI-jarjestelmaa kaytettdessa on

otettava huomioon se, ettd rekrytointiasiakirjoilla on erilaisia séilytysaikoja, joiden séilytys on 2

vuotta ylittavalta ajalta taattava joko paperikopioilla tai jos virastossa/ministeridsséd on pysyvaan

séilytykseen tarkoitettu jarjestelma.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Haettavaksi julistamista koskevat il- min paperi/sahkdinen | 2v
moitukset ja kuulutukset

Hakemukset liitteineen kun TP, VN min paperi/sahkoinen | sp
tai KO nimitt&a

Hakemukset liitteineen, muut

- valitun hakemus liitteineen min paperi/sahkoinen | 50v
- muut hakemukset liitteineen min paperi/sahkdinen | 2v
Muut hakemusasiakirjat

Hakijoista laaditut yhteenvetoluettelot | min paperi/sahkoinen | sp
ja yhdistelmét arviointeineen

- valtioneuvoston yleisistunnossa ja VNK/PTJ | paperi/sdahkéinen | sp
Tasavallan Presidentin esittelyssa esi-

tellyt poytakirjojen liitteend

Asiantuntijalausunnot, muistutukset ja | min paperi/sahkoinen | sp
kantelut

Hakijoille lahetetyt vastaukset min paperi/sahkdinen | 2v
Viran vastaanottoilmoitukset, suostu- | min paperi/sahkoinen | 10v
mukset

Hakemusten jattdmista ja palauttamis- | min paperi/sahkdinen | 2v

ta koskevat asiakirjat
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Nimittdmis- ja maarayskirjat min paperi/sahkoinen | 50v
Ty0dsopimukset min paperi/sahkdinen | palveluksessaoloaika + 10v
Turvallisuusselvitykset min paperi 2v
Tyohontulotarkastusta koskevat asia- | min paperi 2v
kirjat
Virkavalat VNK paperi palveluksessaoloaika + 6v,

merkinta séilyy nimikirjas-

sa
Vaitiololupaukset ja -sitoumukset min paperi palveluksessaoloaika + 6v
Irtisanoutumisasiakirjat min paperi/sahkdinen | 6v
Irtisanomisasiakirjat min paperi/sahkdinen | sp
10.2. Henkilostoasioiden rekisterdinti ja hallinta
Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Ty0Onantajan henkilostotieto Tahti VM/VTML | sahkdinen ajantasainen
Nimikirja min paperi sp

min séhkdinen jatkuva

Muut henkilorekisterit, -kortistot ja - min paperi/sahkoinen | palveluksessaoloaika
luettelot + 6V
Henkilostod koskevien rekistereiden se- | min paperi/sahkdinen | k&ytossdoloaika
losteet
Nimikirjojen ja muiden henkilorekiste- min paperi/sahkdinen | k&ytossdoloaika
reiden yllapitoa koskevat asiakirjat
Todistukset
- luottamustehtdvié koskevat todistukset, | min paperi/sahkdinen | 10v
ty6- ja palvelusaikatodistukset yms.
- todistustilaukset ja -pyynnot min paperi/sahkoinen | 1v
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10.3. Palvelussuhteen ehdot ja palkan maaraytyminen

10.3.1. Palvelussuhteen ehdot

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Virka- ja ty6ehtosopimukset

Valtion keskustason virka- ja tydehtosopi- VM/VTML | paperi sp

mukset ja niiden taytantdonpano- ja sovelta- min paperi/sahkdinen | 10v

mismaaraykset ja -ohjeet

Ministeriokohtaiset sopimukset min paperi/sahkoinen | sp

VPJ eli valtion palkkausjarjestelma

Vaativuusarviointitydryhméaa koskevat

asiakirjat

- tydryhman asettamispaatos min paperi/sahkdinen | sp

- jasenen vaihtamista koskevat kirjeet min paperi/sahkdinen | laaditut sp
saapuneet 5v

- poytakirjat ja muistiot, sdilytys organisaa- min paperi/sahkdinen | 2v

tiokohtaisesti sovitussa paikassa

Kehittamis- ja seurantatyoryhmaa koske-

vat asiakirjat

- tydryhman asettamispaatos min paperi/sahkdinen | sp

- jasenen vaihtamista koskevat kirjeet min paperi/sahkdinen | laaditut sp
saapuneet 5v

- poytakirjat ja muistiot, séilytys organisaa- min paperi/sahkdinen | 2v

tiokohtaisesti sovitussa paikassa

- vuositilastot min paperi/sahkdinen | 5v

Henkiloiden tehtdvakuvaukset min paperi/sahkdinen | ajantasainen

Vaativuusarviointi (ei julkinen)
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- vaativuuden arviointiryhman ehdotukset min paperi/sahkdinen | 2v
arvioinneiksi

- vaativuusarvioinnin vahvistaminen ja p&atos | min paperi/sahkdinen | 5v
vaativuustasosta

- otteet henkil6ille vaativuusarvioinnin vah- min paperi/sahkdinen | 5v
vistamisesta

Suoritusarviointi

- suoritusarvioinnin vahvistaminen ja paatos min/tyoyks | paperi/sahkdinen | 5v
suoritustasosta

- otteet henkilGille suoritusarvioinnin vahvis- | min/tyoyks | paperi/sahkoinen | 5v
tamisesta

Muutoksenhaut

- huomautukset/vastaukset vaativuuden arvi- | min paperi/sahkdinen | 2v
ointia koskevasta pisteytyksesta

- vaativuusarvioinnin muutoksenhakua kos- min paperi/sahkdinen | 5v
kevat hakemukset

- vaativuuden arviointiryhmén ehdotus min paperi/sahkdinen | 2v
- padtds muutoksenhaun johdosta min paperi/sahkdinen | 10v
- pyynto virkaehtosopimusasioiden p&ésopi- min paperi/sahkdinen | 5v
muksen 58:n mukaiseksi neuvonpidoksi

- poytakirja valittomasta neuvonpidosta min paperi/sahkdinen | 10v
- poytékirja paikallisneuvottelusta min paperi/sahkoinen | 10v
- suoritusarvioinnin muutoksenhakua koske- | min paperi/sahkdinen | 5v
vat hakemukset

- VPJ:std annetun tarkentavan VES:n 168:n 3 | min paperi/sahkdinen | 10v
mom. mukaisen késittelyn muistiot

- padtokset muutoksenhaun johdosta min paperi/sahkdinen | 10v
- pyynto virkaehtosopimuksen paasopimuksen | min paperi/sahkdinen | 5v
58:n mukaiseksi neuvonpidoksi

- poytakirjat valittomasta neuvonpidosta min paperi/sahkdinen | 10v
- poytakirjat paikallisneuvotteluista min paperi/sahkdinen | 10v
Kehityskeskusteluasiakirjat

- kehityskeskusteluja koskeva vuosittainen min paperi/sahkdinen | sp
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ohje

- kehityskeskusteluissa syntyvat asiakirjat min/ao. paperi/sahkbinen | 2v
esimies

- kehityskeskustelulomakkeet min paperi/sahkdinen | 5v

- tehtédvankuvauslomakkeet min paperi/sahkdinen | 5v

- suoritusten arviointilomakkeet min paperi/sahkdinen | 5v

- esimiestyon arviointilomakkeet min paperi/sahkdinen | 5v

Ikalisia ja muita palkanlisid koskevat asiakir- | min paperi/sahkbinen | 6v

jat

Ik&lisa- ja palkanlisaluettelot min paperi/sahkdinen | ministerion kay-
tanto

Sivutoimia koskevat asiakirjat

- sivutoimiluvat min paperi/sahkdinen | 6v (tieto sailyy
nimikirjassa)

- muut asiakirjat min paperi/sahkdinen | 6v

Etatyosopimukset min paperi/sahkdinen | 10v

Matkustamista koskevat asiakirjat

Matkanhallintajarjestelmé M2:a kaytettaessa

matkasuunnitelmat ja -laskut luodaan sahkoi-

sesti M2:ssa. Suunnitelmat séilytetddn M2:ssa

ja matkalaskut tilioimisen jalkeen Rondossa.

Matkasuunnitelmat min séhkdinen 10v

Matkalaskut min séhkdinen 6v

Matkakustannuksia koskevat asiakirjat

- korvaushakemukset ja -p&atokset min paperi/sahkdinen | 6v

Palkanlisat ja korvaukset

Virka-asuntoja koskevat asiakirjat (palve-

lussuhdeasunnot)

- vuokrasopimukset min paperi voimassaoloaika
+2v

- muut asiakirjat min paperi 10v

Virka-, ty0- ja suoja-asuja koskevat asiakirjat | min paperi/sahkdinen | 6v
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Ajoneuvojen ja laitteiden kaytt6d koskevat min
asiakirjat
- oma auto, virka- ja vuokra-auto, puhelin

yms.

paperi/sahkdinen | 6v

10.3.2. Lomat ja virkavapaudet

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika
Vuosilomia, -lomakorvauksia, lomarahaa ja sen min paperi/sahkdinen | 6v
vaihtoa koskevat asiakirjat

-hakemukset ja pa&atokset

Vuosilomaluettelot min paperi/sahkdinen | 5v
Virkavapauksia koskevat asiakirjat

Virkavapaudet, vuorottelu-, hoito- ja opintovapaat,

asepalvelus- ja kertausharjoitusajat, virkamiesvaih-

dot, muut tilapaiset poissaolot

- hakemukset tyonantajalle min paperi/sahkdinen | 6v
- tydnantajan paatokset min paperi/sahkdinen | 10v
Virkavapauksia koskevat luettelot min paperi/sahkdinen | 5v
Paivarahoja koskevat asiakirjat

Sairaus- ja aitiyspaivarahat, isyys- ja vanhempain-

rahat seka vastaavat

- hakemukset ja niité koskevat paatokset min paperi/sahkdinen | 6v
- ladké&rintodistukset min paperi 2v
Kansaneldkelaitoksen paatokset liitteineen min paperi 6V
Tapaturmia koskevat asiakirjat min paperi 20v
-vakuutustodistus ty6terveysasemalle

-tapaturmailmoitus Valtiokonttorille

-lisaselvitykset ja —pyynnot

-Valtiokonttorin paatos

Muut terveyden- ja sairaanhoidon korvaamista koskevat | min paperi 6v

asiakirjat
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10.3.3. Elakkeet
Virka- ja tyosuhteessa valtioon olevalla henkilolla on oikeus mm. vanhuus-, tyokyvyttomyys-, tyot-

tOmyys- ja osa-aikaeldkkeeseen. Eldketurvasta huolehtii Keva. (Valtion elédkelaki 22.12.2006/1295).

Ministerion rooli elékeasioissa on lahinnd Kevan ja eldkettd hakevan avustaminen.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Kevan selvityspyynnét (voivat | min paperi/sahkdinen 2V
olla suullisia, esim. puhelimit-

se kysely palkkaustiedoista)

Ty0Onantajan selvitykset (esim. | min paperi/sahkdinen 2V.
Kevalle palkkauksesta, tai
hakijalle elakehakemuksen
liitteiksi osa-aikatydn ansiois-
ta tai tyooloista,)

Ty0Onantajan elakemaksutilitys | min paperi/séhkdinen 2v.
(Palkeet hoitaa)

Eléketietoilmoitus ja luettelo | min/palvelukeskus | sdhkdinen 2v.

Valtiokonttoriin

Kevan elékepaatokset min paperi/séhkdinen 2V.
(Eivat endd KEV A-aikana

yleensé tule ministerioon)

Osa-aikaeldkeeseen liittyvéat min paperi/séhkdinen 10v
asiakirjat

- virkavapaushakemus

- Kevan ennakkopééatds
-ministerion p&atos virkava-
pauden myontamisesta edel-
Iyttéen, ettd Keva myontaa
osa-aikaelékkeen.

- Kevan lopullinen paatos
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-ministerion ja eldkkeenhaki-
jan véliset sopimukset tyo-
ajanjarjestamisesta yms.
Virkamiehen toimittama il- min paperi/sahkdinen 6V.
moitus irtisanoutumisesta
elakkeelle siirtymisen johdos-
ta
min paperi/séhkdinen 6v.
Todistus palvelussuhteen
paattymisesté tai todistus vir-
kamiehen irtisanoutumisesta
(elékehakemuksen liitteeksi)
10.4. Henkiloston kehittaminen
Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika
Henkiloston kehittdmisryhman tai vastaavan
asiakirjat min paperi/sahkdinen | 10v
- poytékirjat, muut asiakirjat
Henkiloston kehittdmissuunnitelmat min paperi/sahkdinen | 10v
Koulutustilaisuuksien jarjestamisté koskevat
asiakirjat (oma koulutustoiminta)
- ministerion koulutusohjelma (tai vastaava) min paperi/sahkdinen | 5v
- oppaat min paperi/sahkdinen | ajantasainen
- 0sanottaja- ja arvosanaluettelot, todistusten | min paperi/sahkdinen | 5v
toisteet
- opetusmateriaalit min paperi/sahkdinen | ministerion kaytanto
Matkakertomukset min paperi/sahkdinen | 5v
Muut asiakirjat min paperi/sahkdinen | 5v
Koulutusaineistot (omat koulutustilaisuudet) | min paperi/sahkdinen | 5v
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Koulutushakemukset ja paatokset min paperi/sahkdinen | 5v

Koulutusrekisterit min séhkdinen palveluksessaoloaika +
2V

Omaehtoista opiskelua koskevat asiakirjat

- omaehtoisen opiskelun tukemista koskevat | min paperi/sahkdinen | 5v

asiakirjat

- opintovapaita ja -matkoja koskevat asiakir- | min paperi/sahkdinen | 5v

jat

10.5. Yhteistoiminta

Valtion viraston ja sen henkiloston yhteistoiminnan tarkoituksena on antaa henkilostélle vaikutus-

mahdollisuus tyéhonsé ja tydoloihinsa vaikuttavaan, viraston toimintaa koskevaan péatoksentekoon

ja samalla edistdd valtionhallinnon toiminnan tuloksellisuutta ja taloudellisuutta. Yhteistoiminnan

osapuolia ovat virasto ja sen henkilostd. Henkilston edustajina voivat toimia luottamusmies, tyo-

suojeluvaltuutettu ja henkiloston yhteistoimintaelimiin valitsemat edustajat. (laki yhteistoiminnasta

valtion virastoissa ja laitoksissa 651/1988).

Asiakirjat vastuu

muoto

sailytysaika

Ohjeet ja madraykset, saa- | min

puneet

paperi

voimassaoloaika

Y hteistoimintaelinten
asiakirjat

Vaaliasiakirjat

-vaalitulokset, ilmoitukset min paperi/sahkdinen sp
ministeridlle valituista

-muut asiakirjat min paperi/sahkdinen vaalikausi
Kokouspdytakirjat min paperi/séhkdinen sp
Toimintasuunnitelmat ja - min paperi/sahkdinen sp
kertomukset

Virastokohtaiset yhteistoi- min paperi/sahkdinen 50v
mintasopimukset

Yhteistoimintaa koskeva min paperi/sahkdinen 5v

kirjeenvaihto
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Luottamusmiesten toimin- | min
taa koskeva kirjeenvaihto

-luottamusmiehelle kertyva
aineisto kuuluu ammattiyh-

distyksen arkistoon

paperi/sahkdinen 5v

10.6. Tydsuojelu

Tyo6turvallisuuslaki (738/2002). Ministeridissd on tydsuojelua koskevaa yhteistoimintaa varten

tyonantajan ja henkiloston edustajista kokoonpantu lain (laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan

tyosuojeluyhteistoiminnasta 44/2006) velvoittama tyosuojelutoimikunta, jonka tehtdavand on tyon

turvallisuuden ja terveellisyyden edistaminen tyopaikalla. Tydsuojeluvaltuutettu, varavaltuutettu ja

tyosuojelutoimikunnan jasenet valitaan vaaleilla. Ministeridissé tehd&an tyosuojelua koskevia tar-

kastuksia ja tutkimuksia.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Ohjeet ja maaraykset, saapuneet STM paperi/sahkdinen | sp
muut min voimassaoloaika

Tyo6suojeluvaalit
Tyosuojelutoimikunnat, tysuojeluvaltuutetut
ja vastaavat

Vaaliasiakirjat
- vaalitulokset, ilmoitukset ministeritlle valituis- | min paperi/sahkdinen | sp
ta
- &é&nestysliput min paperi vaalikausi
- muut asiakirjat min paperi/sahkdinen | vaalikausi
Tyosuojelun yhteistoimintasopimukset min paperi/sahkdinen | 10v
Tyosuojelutoimikuntien asiakirjat: poytékirjat, min paperi/sahkoinen | sp
toimintasuunnitelmat ja -kertomukset
Tyosuojelutarkastuspoytékirjat min paperi/sahkdinen | 10v
Tyon turvallisuutta ja terveellisyyttd koskevat
tutkimukset, selvitykset (ministeriékohtaiset)
-loppuraportit min paperi/sahkdinen | sp
-mittaustulokset ja muut pohja-aineistot min paperi/sahkdinen | 10v
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10.7. Tyoterveyshuolto
Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan ty6nantajan on jarjestettdva kustannuksellaan ja palve-

luksessaan oleville tyoterveyshuolto tyostd johtuvien terveysvaarojen ehkaisemiseksi. Tyoterveys-
huoltoon kuuluu mm. ty6paikkaselvitysten suorittaminen, tietojen antaminen ja ohjaus, terveystar-
kastuksen suorittaminen, vajaakuntoisten tyontekijoiden tydssé selviytymisen seuranta, hoitoon ja

kuntoutukseen ohjaus, tyokykya yll&pitava toiminta sekd ensiavun jarjestamiseen osallistuminen.

Asiakirjat vas- muoto sailytysaika
tuu
Ohjeet ja maaraykset min paperi/sahkdinen voimassaolo-
aika

Ministerion tyopaikkaterveydenhuollon jarjestamista

koskevat asiakirjat

Toimintasuunnitelmat min paperi/séhkdinen 10v
Toimintakertomukset ja —tilastot min paperi/séhkdinen 10v
Tyo6paikkaterveydenhuollon palveluja koskevat min paperi/sahkdinen voimassaolo-
sopimukset aika + 10v

Tyo6paikkaterveydenhuollon kustannuksia koskevat min paperi/sahkdinen 6V
korvaushakemukset ja -paatokset

Ty0Opaikkakaynteja koskevat muistiot, selvitykset ja | min paperi/séhkdinen 10v
raportit

Médréaikaisia tyoterveystarkastuksia min paperi/séhkdinen 20v
koskevat asiakirjat

Kuntoutusta koskevat asiakirjat min paperi/séhkdinen Sv

Hoitoonohjausasiakirjat, mm hoitosopimukset min paperi/sahkdinen 5v

Muut tyOpaikkaterveydenhuoltoon liittyvét asiakirjat, | min paperi/sahkdinen voimassaolo-
mm. tiedotteet, esitteet aika

10.8. Tyohyvinvointi ja henkilostopalvelut

Tyohyvinvointitoiminnalla tarkoitetaan yhteistydssa toteutettua tyohon, tyéoloihin ja tyontekijoihin
kohdistuvaa suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa, joilla edistet&an ja tuetaan henkildston tyo
— ja toimintakykya. Tyo6hyvinvointi liittyy tydsuojeluun, tyoterveyteen, tyoilmapiirikartoituksiin,
tavoite- ja kehityskeskusteluihin, koulutukseen, kehittdmiseen, osaamiseen ja johtami-
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seen. Lains&dadannosta ei suoranaisesti edellyteta, ettd valtion virastoissa ja laitoksissa olisi laaditta-

va tyokykya yll&pitavan toiminnan suunnitelma tai tydhyvinvointisuunnitelma.

Tyohyvinvoinnin kehittdminen kohdistuu tyon eri osa-alueisiin ja tyontekijgédn. Tyohon liittyvia
kehittdmisalueita ovat esimiesty0 ja johtaminen, téiden sisaltd, vaatimukset ja organisointi, tyoyh-
teisOn toimintatavat seka tyoolot. Yksilon tyohyvinvointiin vaikuttavat terveyden ja toimintakyvyn

lisaksi ammatillinen osaaminen, asenteet, motivaatio ja arvot.

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika

Tyo6hyvinvointi

Ohjeet, madraykset ja ilmoitukset

(normit, suositukset ja ilmoitukset)

-saapuneet min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika
-ministeriossé laaditut min paperi/sahkdinen | sp
Tyo6hyvinvointisuunnitelma min paperi/sahkdinen | sp
Toimintaohjelma min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika
Koulutus- ja kehittdmisohjelmat ja -hankkeet min paperi/sahkdinen | 10v
Koulutustilaisuuksien, tietoiskujen ym. materi- | min paperi/sahkdinen | 5v

aali

Tyotyytyvaisyys- ym. mittaukset min paperi/sahkdinen | 5v
Seurantaraportit min paperi/sahkdinen | sp

Virkistys- ja harrastustoimintaa koskevat asia- | min paperi/sahkdinen | 10v

kirjat

- virkistystoimikunnan poytakirjat
- virkistystilaisuuksien jarjestdmista koskevat

asiakirjat

Ty0Opaikkaruokailua koskevat asiakirjat min paperi/sahkdinen | 5v/voimassaoloaika

- sopimukset
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10.9. Kunniamerkkien ja valtion virka-ansiomerkkien mydntaminen

10.9.1. Kunniamerkit

Suomen Valkoisen Ruusun ritarikunnan ja Suomen Leijonan ritarikunnan kunniamerkit myontaa
tasavallan presidentti eli suurmestari ritarikuntien esityksesta. (Suomen Valkoisen Ruusun ritari-
kunnan ohjesdéntod 16.5.1919, A Suomen Leijonan ritarikunnan perustamisesta 747/1942). Ministe-
riot valmistelevat kunniamerkkiesitykset ritarikunnille omalta hallinnonalaltaan. Kunniamerkkiha-
kemuksia lahettavat ministeridille alaiset virastot, kansalaisjarjestot, yhteisot ja erdissa tapauksissa
yksityiset henkilot. Ministeriot lahettévat vuosittain tiedot ja ohjeet kunniamerkkihakemusten laati-
misesta eli kunniamerkkiehdotuspyynnot mahdollisille kunniamerkkien hakijoille.

Suomen Valkoisen Ruusun ja Suomen Leijonan ritarikuntien kanslia séailyttdd kunniamerkkeja kos-

kevat asiakirjat pysyvasti.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Kunniamerkkiehdotuspyynnot min paperi/séhkdinen 10v
Kunniamerkkihakemukset min paperi/sahkdinen 10v
Ministerion kunniamerkkiehdotus min paperi/sahkdinen sp
Kunniamerkkikortisto/taulukko/rekisteri | min paperi/sahkdinen 30v/jatkuva

Ministeridilla saattaa olla omia hallinnonalakohtaisia kunniamerkkeja tai vastaavia. Pysyvésti séi-
Iytetddn paatokset, jotka kyseinen ministerio itse vahvistaa. Sen sijaan pyynt6jen/ hakemus-
ten/ehdotusten sailytysajat madrittelee kyseinen ministerio itse.

10.9.2. Valtion virka-ansiomerkit

Valtion virka-ansiomerkki annetaan tunnustukseksi valtion virassa suoritetusta pitkaaikaisesta pal-
veluksesta. Virka-ansiomerkin antaa tasavallan presidentti. Se mydnnetd&n hakemuksesta. Esityk-
sen virka-ansiomerkin antamisesta voi kuitenkin tehdd myos se virasto tai laitos, jossa tai jonka
alaisena virkamies palvelee tai on viimeksi palvellut. Hakemusten ja esitysten tarkastamista ja lau-

suntojen antamista varten on valtion virka-ansiomerkkitoimikunta.
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Virka-ansiomerkkihakemukset lahetetddan ao. virastoon tai laitokseen, joka toimittaa hakemusasia-

kirjat, hakijoiden nimikirjanotteet, lausunnot sekd mahdolliset virka-ansiomerkkiesitykset virka-

ansiomerkkitoimikunnalle. Toimikunta tarkastaa hakemukset ja esitykset sek& antaa niista lausun-

tonsa. Se toimittaa asiakirjat valtiovarainministeridlle tasavallan presidentille esiteltdvaksi. Valtio-

varainministerio pitda luetteloa virka-ansiomerkin saaneista. Virka-ansiomerkistd on annettu asetus

vuonna 1961 (166/1961).

Virka-ansiomerkkitoimikunta toimii valtiovarainministerion henkiléstéosaston yhteydessa. Valtio-

varainministerio ei Kirjaa virastoilta tulleita hakemuksia. Ministeridille l&hetettavat kirjeet virka-

ansiomerkin saajista kirjataan valtiovarainministeriossa.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Virka-ansiomerkkien hakemusasiakirjat liittei- VM paperi sp
neen
Virka-ansiomerkkitoimikunnan lausunnot VM paperi sp
Virka-ansiomerkin saaneiden luettelot
Virka-ansiomerkkitoimikunnan arkistokappale VM paperi sp
Tasavallan presidentin esittelylistan liitteend VNK paperi sp
Virka-ansiomerkkip&atokset ministerioille VM paperi sp

min paperi/sahkdinen | 10v
IImoituskirjeet alaiselle hallinnolle min paperi/sahkdinen | sp
10.10. Muut henkiléstoasiakirjat
Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Kurinpitoasiakirjat
Torkeitd virkarikoksia ja vastaavia kos- min paperi/sahkoinen | sp
kevat asiakirjat
Vahamerkityksellisia virkarikoksia ja min paperi/sahkdinen | 10v
kurinpitoasioita koskevat asiakirjat
Tasa-arvoa koskevat asiakirjat
Suunnitelmat, tasa-arvotoimikuntien min paperi/sahkdinen | 10v

asiakirjat, raportit
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Maaraykset, ohjeet ja kyselykirjeet, saa- | min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika
puneet

Lausuntopyynnot min paperi/sahkdinen | 10v

Lausunnot ja vastineet, ministerion laa- min paperi/sahkdinen | sp

timat

Lahjoja, palkitsemisia ja muita huo-

mionosoituksia koskevat asiakirjat

Maaréaykset ja ohjeet min paperi/sahkdinen | sp
Esitykset/ehdotukset min paperi/sahkoinen | 10v
Rekisterit/kortistot min paperi/sahkdinen | ajantasainen
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11. TIEDON HALLINTA

Tiedon hallintaa koskevaan tehtavaryhméan on sisallytetty tietohallintoa, asiakirjahallintoa ja arkis-
totointa seka Kirjastotointa ja tietopalvelua koskevat asiakirjat. Asiakirjojen sailytysmuodoksi on
merkitty paperi/sahkoinen, koska organisaatiosta riippuen sailytysmuoto vaihtelee sen mukaan onko
ko. organisaatiolla sahkoisen sdilyttdmisen lupa vai ei.

11.1. Tietohallinto
Tietohallinto ké&sittd4 ne toiminnot, jotka luovat, kehittavéat ja yll&pitavat organisaation konekielisia

tietovarantoja, tietotekniikkapalveluja ja tietoprosesseja. Tietovarannolla tarkoitetaan organisaation
késitteleméaa tietoa. Tietoprosessilla tarkoitetaan tiedon kasittelya, jalostusta ja hallintaa organisaa-

tion toiminnassa.

Tietojarjestelmid suunniteltaessa tulee ottaa huomioon jarjestelmien sisaltdmien tietojen séilytystar-
ve. Pitkdaikaiseen tai pysyvaan sailytykseen tarkoitetut tiedot tulee tulostaa paperille tai mikrofil-
mille tai hakea arkistolaitokselta sahkoisen sailyttdmisen lupaa. Tietojérjestelmien menetelmakuva-
ukset - parametritiedostojen muutokset, esijarjestelmat ja liittymakuvaukset - séilytetd&n pysyvasti
silloin, kun tietojarjestelmét sisaltavat pysyvasti séilytettavia tietoja. Muuten niita sdilytetdan véhin-
taan jarjestelman kaytosséoloaika. Tietoja sdhkdisessd muodossa sdilytettdessa tulee noudattaa hy-

vaa tietojenkasittelytapaa varmistamalla tiedostot kerran vuorokaudessa.

Tietohallintoa koskevien asiakirjojen sdilytysvastuita madriteltdessé ei ole otettu huomioon valtio-
neuvoston tai usean ministerion yhteisia jarjestelmid. Yhteisten jérjestelmien sailytysvastuut taytyy
madritelld erikseen, mutta yllapidosta vastaava ministerid on sopivin vastaamaan pysyvasti sdilytet-

tavien tietojen tulostamisesta paperille ja arkistoimisesta.

Tietohallinnon ja sen osatoimintojen kehittdminen tapahtuu yleensd hankkeissa, joiden asiakirjat
arkistoidaan hankearkistoille annettujen ohjeiden mukaisesti (ks. luku hankearkistot). Téssa kohdas-
sa on kehittdmis- ja suunnitteluasiakirjoista otettu mukaan tietohallinnon kannalta keskeiset ohjeet,
suunnitelmat ja selvitykset, jotka kannattaa hankearkistojen lisaksi arkistoida omaksi kokonaisuu-
deksi.
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Séhkdisesti sailytettvien aineistojen osalta noudatetaan arkistolaitoksen ohjeita ja maarayksia seka

séhkdisen sdilyttdmisen luvassa mahdollisesti maariteltyja vaatimuksia

Tassa asiakirjaryhmassa on tyypillisesti asiakirjoja, jotka eivat ole julkisia. Esimerkkind ovat laitei-
den ja ohjelmistojen hankkimiseen liittyvét tarjousasiakirjat.

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika

Tietohallinnon strategiasuunnitelmat

- koko valtioneuvostoa koskevat VM paperi/séhkdinen sp
- ministeriékohtaiset min paperi/sahkdinen sp
Tietohallinnon toimintasuunnitel- min paperi/sahkdinen sp
mat

Tietohallinnon toimintakertomukset min paperi/sahkdinen sp
Tietoturvasuunnitelmat min paperi/sahkdinen sp

- suunnitelman yleiset periaatteet ovat julki-
sia
- yksityiskohtainen tietoturvasuunnitelma ja

sen liitteet eivét ole julkisia.

Tietoturvaraportit min paperi/séhkdinen 2v
Tietohallintoa koskevat oppaat ja ohjeet min paperi/sahkdinen sp/voimassaolo-
- sdilytetddn pysyvasti, jos tietojarjestelmaan aika

sisdltyvé aineisto on maaratty kokonaan tai
osittain pysyvasti sdilytettavaksi.
- tietoturvaa koskevat yksityiskohtaiset op-

paat ja ohjeet ovat salaisia

Tietohallinto- ja tietojarjestelmasopimukset | min paperi voimassaoloai-

ka + 10v
Ohjelmistolisenssit min paperi voimassaoloai-
- sertifikaatti ulkopuolisilta toimittajilta ka

Tekniset kuvaukset

Pysyvasti séilytettdvia tietoja siséltavien tie- | min paperi/sahkdinen sp

tojarjestelmien kuvaukset
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Muut kuvaukset

min

paperi/séhkdinen

voimassaoloai-
ka + 5v

Hankinta-asiakirjat

Suuria, toimintaan merkittavasti vaikuttavia
laite- ja jarjestelmé@hankintoja koskevat kes-
keiset asiakirjat

- hankesuunnitelmat

- paatokset

- selvitykset kustannuksista

vastuu

min

paperi/séhkdinen

sp

Muut hankinta-asiakirjat
- Tarjouspyynnot, tilaukset, sopimukset, rek-

lamaatiot, laskutositteet

min

paperi/séhkdinen

10v

Ohjelmien, jérjestelmien ja laitteistojen han-
kinnat tehd&én usein myos projektien yhtey-
dessd. Hankinta-asiakirjojen séilyttamisté
koskevat ohjeet on talta osin huomioitava

projektiaineistoissa.

Projektiasiakirjat (ks. hankinta-asiakirjat)

Systeemidokumentit
- kun tietojarjestelmaén sisaltyva aineisto tai
o0sa siitd on sdilytettava pysyvasti

- muut

Tiedostojen kuvaukset
- kun tietojarjestelméan sisaltyvé aineisto tai
o0sa siitd on sdilytettdva pysyvasti

- muut

min

min

min

min

paperi/séhkdinen

paperi/séhkdinen

paperi/séhkdinen

paperi/séhkdinen

sp

voimassaoloai-
ka

sp

voimassaoloai-
ka
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Koodiluettelot
- kun tietojdrjestelmaén sisdltyva aineisto tai | min paperi/séhkdinen sp

o0sa siitd on sdilytettdva pysyvasti

- muut min paperi/séhkdinen voimassaoloai-
ka

Kirjeenvaihto

- projektia koskeva min paperi/séhkdinen voimassaoloai-
ka

- merkittavia hankintoja koskeva min paperi/sahkdinen sp

(KA 3.3.12)

Laiterekisterit min paperi/sahkdinen 10v

11.2. Asiakirjahallinto- ja arkistotoimi
Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat osittain padllekkaisia tehtédvaalueita, joista ainoastaan arkisto-

toimi on virallisesti madritelty.

Arkistolain (831/1994) 7 8:n mukaan arkistotoimen tehtdvand on varmistaa asiakirjojen kaytetta-
vyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvésta tietopalvelusta, maéritelld asiakirjojen saily-
tysarvo ja havittadd tarpeeton aineisto. Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkiston-

muodostajan tietoja asiakirjahallinnossa.

Asiakirjahallintoon kuuluviksi tehtaviksi on tassa suunnitelmassa maaritelty asiakirjojen vastaanot-
tamiseen, tuottamiseen, kirjaamiseen ja rekisterdintiin, kasittelyyn ja jakeluun liittyvét toiminnot.
Sailytysmuodoksi on merkitty paperi/sahkoinen, koska sailytystapa vaihtelee ministerididen valilla.
Sahkoisen séilyttdémisen lupa mahdollistaa aineiston séilyttdmisen ainoastaan sahkoisessa muodos-

sa.
Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Ohjeet ja madraykset (saapuneet) min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika

Arkistosadnnot ja vastaavat ohjeet

Ministeriokohtaiset arkistosdannot min paperi/sahkoinen | sp

Arkistosd&nnon liitteind olevat yleiset ohjeet min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika
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(valtioneuvosto- tai ministeriokohtaiset séilyte-
taan pysyvasti liitteend)
- ministeriokohtaisen arkistosaannon liitteend

olevat yleiset ohjeet

Arkistonmuodostussuunnitelmat, arkisto-

saannon liite

Valtioneuvoston yhteiset min séhkdinen ajantasainen
Senaattori | sghkdinen ajantasainen

Ministeriokohtaiset, hyvaksytyt min paperi/sahkdinen | sp

Diaarit ja asiankasittelyjérjestelméat diaarin osalta | min séhkdinen jatkuva

Diaarikaavat

- ministerion laatimat diaarikaavat Ajantasainen | min paperi/sahkdinen | ajantasainen

tarkoittaa sit4, ettd séilytettavia diarioituja asia-

kirjoja vastaavat diaarikaavat tulee 16ytyé arkis-

tosta. Kun aineisto siirretdén arkistoon seuraa

aineistoa koskevat diaarikaavat mukana.

Diaarin arkistotulosteet min paperi pysyva min paperi sp

Diaarit, manuaaliset kortistot ja Kirjat min paperi | min paperi sp

pysyva

- diaarit sisaltavét ei-julkisia ja osittain ei-julkisia

asioita

Arkistoluettelot

- ministerion arkiston laatima arkistoluettelot min paperi ajantasainen

Ajantasaisesta arkistoluettelosta tulee aina selvita

aineiston yhteys muualle siirrettyyn aineistoon.

Se tulee mainita luettelon alussa

Luovutusluettelot

- ministerion laatimat luovutusluettelot min paperi sp

Ministerion laatimat havitysluettelot* min paperi sp

Ministerion laatimat arkistoaineistojen kuvailut min paperi ajantasainen

Esitteet (omaa toimintaa koskevat) arkisto paperi sp

Kayttolupiin liittyvat asiakirjat min paperi/sahkdinen | 10v
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Tilastot VNA/min | paperi sp
- sdannolliset vuositilastot ja laatumittausten tu-

lokset

*Havitysluetteloa ei tarvitse laatia, kun maaréajan sailytettavéat asiakirjasarjat ja —ryhmat on merkit-
ty arkistonmuodostussuunnitelmaan. Kirjanpidon tilikirjojen ja —tositteiden havittdmisesté on aina

tehtdva havitysluettelo.

11.3. Kirjastotoimi
Kirjaston tehtdvand on seurata ministerion toimialaan liittyvien tietoaineistojen ilmestymista seka

tehda tietoaineistohankintoja. Ministerio luetteloi hankkimansa aineiston kirjastojarjestelmaan.
Osalla ministeridistd on kaytossa yhteinen VNLIb -kirjastotietokanta. Suurin osa ministerioista tal-

lentaa lehtien ja kausijulkaisujen viite- ja saapumisvalvontatiedot lehtikiertojérjestelmaan.

Kirjasto vastaa ministerion henkiloston tietotarpeisiin hyddyntamalla erilaisia tietovarantoja. Vaik-

ka kirjasto séilyttaa erilaisia tietoaineistoja, arkistointivastuu on aina arkistossa.

Ministeriot hankkivat yhteisesti séhkdisid tietoaineistoja jotka ovat kaytettavissa Senaattorin palve-
lujen kautta. VALTIPAR tietoaineistoryhma valitsee aineistot ja VNK tekee yhteishankinnat.

Asiakirjat vastuu [ muoto sailytysaika

Tietoaineistojen hankintojen kilpailutukseen liit-
tyvat asiakirjat kts. Hankinnat

Sopimukset erilaisista tietojérjestelmisté min paperi voimassaoloaika +
10v

Kirjatilaukset

Yksittdiset kirjatilaukset min séhkoinen ajantasainen
Lehtitilaukset min sahkoinen ajantasainen
Tarjoukset min séhkoinen ajantasainen
Reklamaatiot min sahkdinen ajantasainen

Laskutositteet (katso talous)

Kustannusseuranta (katso talous)

Kirjastojen tietojarjestelmat min séhkdinen ajantasainen
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Uutuusluettelot min séhkdinen ajantasainen

Lainakuitit min sahkdinen kunnes palautettu

Lainakarhut min sahkoinen kunnes palautettu

Poistoluettelot min sahkoinen ministerion kay-
tanto

Varastoluettelot min sahkdinen ministerion kay-
tanto

Kyselyt ja tietohaut min séhkdinen ministerion kay-

- kyselyt, neuvonta ja tiedonhaut tilastoidaan tanto

tilastoviikoilla kaikki laajemmat tiedonhaut

tilastoidaan aina.

Tilastot

Vuositilastojen pohja-aineistot min sahkdinen ajantasainen

- tietomateriaalin hankintamenot

- kokoelmien suuruus

- uutuudet

- luetteloidut

- lainaukset

- kaukolainat

- vuoden aikana hankituista lainattu

- lehtitilaukset

- kiertavat lehdet

- lukijoita lehtikierrossa

- sdhkdiset lehdet

S&anndlliset vuositilastot ja laatumittausten tu- min paperi/sahkdinen | sp

lokset

11.4. Tietopalvelu

Tietopalvelu pohjaa toimintansa organisaation ja sen asiakkaiden tietotarpeiden tunnistamiseen.

Tietopalvelutoimintaa on organisaation sisaisten tietovarantojen ja -prosessien kehittaminen ja yll&-

pitdminen, ulkoisten tietojen hankkiminen sek& ndiden hyddynnettdvyyden varmistaminen ja tiedon

aktiivinen tarjonta. Tietopalvelun erityisosaamista on mm. tiedon jasentdminen, jalostaminen asiak-
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kaan tarpeisiin ja siséllonkuvailu. Arkiston ja kirjaston tietopalvelua koskevat asiakirjat on selvitetty

ao. kohdissa

Tietopalvelun suunnittelu ja kehittdminen tapahtuu valtioneuvostossa péadasiassa valtioneuvoston
tietopalveluyhteistyon VALTIPAN puitteissa Ndama VALTIPAN suunnittelu- ja kehittdmisasiakirjat

arkistoidaan hankearkistoihin .

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Ohjeet ja oppaat

Saapuneet ohjeet ja oppaat min paperi ajantasainen
/sdhkdinen

Ministeridssé laaditut ohjeet ja oppaat min paperi ajantasainen
/sédhkdinen

Esitteet min paperi sp

Tilastot min sahkdinen kayttotarve

Ministeriokohtaiset tilastot min paperi sp
/sédhkdinen

Kootut tilastot VALTIPA paperi sp

- sdannolliset vuosi tilastot ja laatumittausten tulok-

set

Hankinta-asiakirjat

Suuria, toimintaan merkittavasti vaikuttavia jarjes- [vastuu min paperi sp
telmé&hankintoja koskevat keskeiset asiakirjat /sdhkdinen
- hankesuunnitelmat

- paatokset

- selvitykset kustannuksista

Muut hankinta-asiakirjat min paperi 10v
- tarjouspyynnot /sdhkdinen

- tilaukset

- sopimukset

- reklamaatiot

- laskutositteet (aktin osana)
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Hankinnat tehdaan usein myos projektien yhteydes-
sd. Hankinta-asiakirjojen sailyttdmistéd koskevat oh-

jeet on talt4 osin huomioitava projektiaineistoissa

Sahkoiset arkistot min séhkdinen jatkuva

- sdhkdisten arkistojen pysyvasta sdilyttamisesta

tulee sopia Kansallisarkiston kanssa

\/altioneuvoston tai ministerididen inter-, intra- ja  |min séhkdinen ajantasainen

extranetsivut
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12. VIESTINTA

Valtioneuvoston viestintdyksikkd vastaa padministerin ja hallituksen tiedottamisesta sekd sovittaa
yhteen valtionhallinnon tiedottamista. Tiedotusyksikko tiedottaa valtioneuvoston paatoksista, halli-
tuksen neuvotteluista ja ministerivaliokunnista, jarjestdd padministerin ja koko hallituksen tiedotus-
tilaisuuksia sekd huolehtii valtioneuvoston EU —tiedotuksesta ja valtionhallinnon EU —tiedottamisen

yhteensovittamisesta.

Jokaisella ministeriolla on lisdksi omat tiedotustehtdvat. Ministerion tiedotusyksikkdjen tehtdvana

on ministeriokohtainen sisdinen ja ulkoinen viestinta.

Tiedotustehtavien yhteydessa kertyy paljon myds audiovisuaalista aineistoa. Paasaantoisesti virka-
arkistoihin otetaan kuitenkin vain asiakirjallista aineistoa. VValokuvien osalta ministerididen arkis-
toissa on usein oma kuva-arkisto. Valokuvien osalta on kuitenkin hyva huomata, etta arkistolaitos ei
ota niité vastaan.

Usein tiedotusaineistoina pidetddn myods ministereiden puheita. Tassa puheet on ryhmitelty hallitus-

ten aineistojen yhteyteen.

12.1. Viestinta

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Tiedotteet

Valtioneuvoston tiedotteet VNK paperi sp
Ministerididen tiedotteet min paperi/sahkbinen | sp

Lehdistdkatsaukset

VNK paperi 10v
min paperi/sahkdinen | ministerion
kaytanto
Valtioneuvoston viikko
VNK painettu sp
min painettu ministerion
kaytanto
Erityiskampanjoiden aineistot min paperi/sahkdinen | sp
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esim. EMU —tiedotus, erityishankkeet

Ministerididen siséiset lehdet min paperi sp
esim. Tiukka Linja, Sosteri, Valtikka

Valtioneuvoston ja ministerididen inter-, intra- ja extranetsivut

Ministerididen verkkosivut ja muut erillissivustot (esim. politiikkaohjelmat) ovat julkaisufoorumi,
joilla oleva keskeinen aineisto on julkaistu myds muussa muodossa (esim. ministerion tiedotteena).

Siten verkkosivuja sellaisenaan ei ole tarpeen sailyttdd ministerididen toimesta.

Kansalliskirjasto taltioi sdaannollisesti suomalaisia .fi -loppuisia verkkosivuja, joka tayttaa tarpeen

tallentaa sivujen visuaalinen ulkoasu ja tekninen toteutus.

12.2. Valokuvat
Valokuvien suositeltava sailytysmuoto on paperikopio. Digikuvien sailyttdminen edellyttaa pysyvén

séilyttamisen varmistavaa dokumenttienhallintajarjestelméaa.

Kuvien kayttd edellyttdd tunnistetietoja. Ne on merkittdva valokuvan taakse vélittémasti kuvan ke-
hittdmisen jalkeen. Valokuva-aineistot tulee luetteloida ja niiden sailyvyys tulee turvata oikeilla
teknisilla ratkaisuilla. Sailytettdvaksi otetaan samasta kuvasta korkeintaan kolme kappaletta. Kes-
keisten kuvien kaytt6a voi helpottaa ja sdilyvyytté turvata esim. ottamalla niista k&yttokopioita.

Sailytettavaksi suositellaan vain ministerion virallista toimintaa kuvaavia valokuvia.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Valokuvat, negatiivit

ja diat

Valokuva-aineistoja min paperi sp

koskevat luettelot ja min atk-jarj. jatkuva
rekisterit

Negatiivit, ministerion | min negatiivi sp
varsinaista toimintaa

99




koskevat

Valokuvat, ministerion
varsinaista toimintaa

koskevat

min

valokuva

sp

Diakokoelmat, minis-
terion varsinaista toi-

mintaa koskevat

min

dia

jatkuva

Ensimmaiset sivut ja
otokset merkittavista

muutoksista

min

paperi/muu

6v

Digitaaliset kuvajar-

jestelmat

min

atk-jarj.

jatkuva
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13. TARKASTUSTOIMI

Valtionhallinnon tarkastustoimi jakautuu ohjaukseen ja valvontaan sekd ulkoiseen ja sisdiseen tar-
kastukseen. Ministerididen ja virastojen ja laitosten siséisesta tarkastuksesta saddetdadn asetuksessa
valtion talousarviosta (1243/1992) ja madratd&n organisaation taloussaannossa tai erillisessa sisai-

sen tarkastuksen ohjesd&dnnossa.

Virastojen sisdinen valvonta

Jokaisen valtion viraston ja laitoksen johdon on huolehdittava sisdisestd valvonnasta. Silla varmiste-
taan talouden ja toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus, viraston ja laitoksen hallinnassa olevien varo-
jen ja omaisuuden turvaaminen seké virastojen ja laitoksien johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edel-

Iyttdmat oikeat ja riittavat tiedot taloudesta ja toiminnasta.

Virastojen sisdinen tarkastus

Siséisen valvonnan ohella kunkin viraston ja laitoksen on organisoitava sisdinen tarkastus, joka on
johtamisen tukitoiminto. Viraston ja laitoksen johdon on jérjestettédvé sisainen tarkastus, jos siihen
on perusteltua tarvetta 69 ja 69 a 8:ssd edellytettyjen siséisen valvonnan menettelyjen johdosta. Si-
séisen tarkastuksen tehtdvana on selvittdd johdolle siséisen valvonnan asianmukaisuus ja riittavyys
sekd suorittaa johdon maardédmat tarkastustehtévat. Sen perustehtdviin kuuluvat siséisen valvonnan,
riskienhallinnan ja hyvan hallintatavan noudattamisen tarkastaminen. Siséisen tarkastuksen tehtava
on tuottaa viraston johdolle tietoa siitd onko organisaation taloudenhoito ja muut toiminnot toteutet-
tu laillisesti ja taloudellisesti tarkoituksenmukaisella tavalla. Sisdinen tarkastus on toiminnallisesti
rilppumaton viraston toiminto, joka suoritetaan yleisesti hyvaksyttyjen standardien ja suosituksien
mukaan linjaorganisaatioista erilldén. Siséiseen tarkastukseen siséltyy mahdollisuus raportoida sel-

laiselle organisaatiotaholle, joka voi puuttua sisdisen tarkastuksen esiin nostamiin asioihin.

Valtionhallinnon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan neuvottelukunnan sisdisen tarkastuksen
jaosto arvioi ja kehittdd valtiontalouden ja -hallinnon siséisen tarkastuksen yhteistydn organisointia
sekd sisaista tarkastusta. Jaoston puheenjohtajana toimii valtiovarain controller ja siind on edustajat
kaikilta hallinnonaloilta. Jaosto on laatinut viraston siséisen tarkastuksen malliohjesdaannon, joka
10ytyy valtiovarainministerion verkkosivuilta:

http://www.vm.fi/vm/fi/04 julkaisut ja asiakirjat/03 muut asiakirjat/Saate ja malli.rtf
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Sisdisen tarkastuksen asiakirjojen séilyttdmisestd on ohjeistettu arkistolaitoksen ohjeessa KA
216/40/03.

Virastojen ulkoinen ohjaus ja tarkastus

Ministerididen ja niiden alaisten virastojen ja laitoksien ulkoista ohjausta ja valvontaa toteutetaan
mm. EU:n rakennerahaston, VM:n, Valtiokonttorin, Valtiovarain controllerin, eduskunnan ja sen
tarkastusvaliokunnan seka Valtiontalouden tarkastusviraston toimesta. Tarkeimmat ulkoisen rapor-
toinnin ja valvonnan vélineet ovat tilinpdatoskertomus, valtion talousarvio, vuositilintarkastukset
(tilintarkastuskertomukset), tuloksellisuustarkastukset (tuloksellisuustarkastuskertomukset, jalkiseu-

rantaraportit) ja tarvittaessa erillistarkastukset (erillistarkastuskertomukset).

Asiakirjat vastuu | muoto sailytysaika

Sisdinen tarkastus ja valvonta

Siséisen tarkastuksen ohjesdédnnot min paperi/sahkdinen | sp
Siséisen tarkastuksen toimintasuunnitelmat ja - | min paperi/sahkdinen | sp
kertomukset

Maaraykset sisdisen tarkastuksen jarjestamises- | min paperi/sahkdinen | voimassaoloaika +

t4 (taloussaanto) 10v
Ministerion rahoittaminen EU-projektien tar- min séhkdinen 10v
kastusraportit

Tarkastusraportit johdolle min séhkdinen Sv

Ulkoinen tarkastus ja valvonta

VTV:n ilmoitukset tilintarkastuksen aloittami- | min séhkdinen voimassaoloaika/1v
sesta

Tarkastusmuistiot ja valiraportit (saapuvat) min séhkdinen 10v

Kommentit ja lausunnot (lahtevat) min séhkdinen 10v

Varainhoitovuoden tilintarkastuskertomukset min paperi/sahkoinen | sp

Annetut selvitykset tilintarkastuskertomusten min séhkdinen 10v
aiheuttamista toimenpiteista (lahtevat)

Tuloksellisuustarkastuksen tarkastusmuistiot min séhkdinen 10v
(saapuvat)
Tuloksellisuustarkastuksen palautepyynnot min séhkdinen 10v
(saapuvat)
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Palautteet ja selvitykset (lahtevat) min séhkodinen 10v
Koneellisen kirjanpidon menetelmakuvaukset min séhkdinen 10v
(l&htevét)

Koneellisen kirjanpidon luvat Valtiokonttorista | min séhkdinen 10v

(saapuvat)
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14. VARAUTUMINEN JA VALMIUSASIAT, TURVALLI-
SUUS- JA SUOJELUASIAT

14.1. Varautuminen
Valtioneuvoston, valtion hallintoviranomaisten, valtion liikelaitosten ja muiden valtion viranomais-

ten seka kuntien tulee valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etukéteisval-
misteluin sek& muin toimenpitein varmistaa tehtiviensd mahdollisimman h&iri6ton hoitaminen
my0s poikkeusoloissa. Poikkeusoloihin varautumista johtaa, valvoo ja yhteensovittaa valtioneuvos-

to sekd kukin ministerié hallinnonalallansa. (Valmiuslaki 1080/1991)

Varautumisessa korostetaan normaalioloissa rakennettujen jérjestelyjen ja toteutettujen toimenpitei-
den térkeyttd. Normaalioloissa elintarkeiden toimintojen turvaamisen painopisteend on erilaisten
uhkien ennaltaehkaisy, torjunta ja vaikutuksista toipuminen normaaliolojen lainsd&ddannon ja voi-

mavarojen avulla.

Héiriotilanteissa toimivaltaisten viranomaisten ja tarvittaessa valtionjohdon on ryhdyttavé erityis-
toimenpiteisiin tilanteesta selvidmiseksi. Hairiotilanteet voivat aiheuttaa normaaliolojen s&&doksiin
sisdltyvien toimivaltuuksien kaytt6on ottamista, madrarahojen uudelleen kohdentamista, henkilosto-
jarjestelyja ja muiden liséresurssien osoittamista sekd saadosten tarkistamista. Keskeista hairiotilan-
teissa toimimisessa on yhteistoiminnan tehostaminen ja johtamisedellytysten turvaaminen. Erityi-
sesti tilannekuvan muodostaminen, yllapitdminen, analysoiminen ja jakaminen tarvitsijoille koros-
tuvat. Hairiotilanteissa on tiedotettava aktiivisesti tilanteesta, viranomaisten toiminnasta ja toimin-

taohjeista seké valtionjohdon linjauksista.

Poikkeusolot on sd&detty valmiuslaissa ja puolustustilalaissa. Lakien sadtamia toimivaltuuksia voi-
daan ottaa ké&yttoon ja kayttdd vain tilanteissa, joissa tilanteen hallitseminen ole mahdollista viran-
omaisten sdanndnmukaisin toimivaltuuksin. Euroopan yhteison perustamissopimuksessa on méaari-
tetty tilanteet, joissa jasenvaltioiden on neuvoteltava keskendén estddkseen sen, ettd toimenpiteet,

joihin jasenvaltio voi joutua turvautumaan, vaikuttaisivat yhteismarkkinoiden toimintaan.

Varautumistoiminnan asiakirjat voidaan luokitella poikkeusoloja, normaaliajan héiridtilanteita seka

erityistilanteita koskeviksi. T&ssa esityksessd nditd tasoja ei ole esitetty erillisind. Periaatteessa
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poikkeusolojenkin aikana syntyy samoja asiakirjoja kuin normaalioloissa, ja niita kasitelladn samo-

jen sééntdjen ja menettelytapojen mukaan, joskin epanormaaleissa olosuhteissa.

Ministerididen siséisten turvallisuus- ja varautumiselinten asiakirjat ja niiden sdilytysajat maéritel-

1a&n ministerididen omissa arkistonmuodostussuunnitelmissa.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika

Varautumista koskevat maaraykset, laatijamin | paperi/séhkdinen | sp

ohjeet, suositukset ja oppaat

Poikkeusoloja, normaaliajan hairittilan-

teita ja muita erityistilanteita koskevat

valmiussuunnitelmat

- valtakunnalliset

- valtioneuvoston

- ministerididen ja hallinnonalan min voimassaoloaika

Valmiustarkastuksiin liittyvat asiakirjat

(poytakirjat ja kirjeet) -

- valtakunnalliset

- valtioneuvoston Sp

- ministerididen ja hallinnonalan sp

Harjoitusmateriaali ja koulutusaineistot

- valtionhallinnon yhteisten harjoitusten 10v

- ministerididen ja hallinnonalan harjoitukset | min 10v

Tutkimus- ja kehittdmistoimintaan liitty-

vat asiakirjat . . .
min voimassaoloaika +

-sopimukset 10v

-valmisteluaineisto min

-raportit min sp

Erityistilanteiden kriisijohtaminen

- johtamis- ja toimintaohjeet (tilannejohta- min Voimassaoloaika

misvalmius)

- materiaalinen valmius (ohjeet) min voimassaoloaika

- raportit (tilanneraportit) min sp
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- tiedotteet

min sp
Kansainvaliset valmiusasiakirjat (nato-, tur- UM sp
vallisuus- ja terrorismiasiat) min 10v

14.2. Ministerion turvallisuus- ja suojeluasiat
Turvallisuusasioiden hoito on ministerion toimiala, jonka tavoitteena on taata toimitilojen ja henki-

I6kunnan turvallisuus, yllapita4 jérjestysta ja tydrauhaa, estéda varkaudet, vaarinkaytokset, ja uhkati-

lanteet sek& luoda luotettava ja huolehtiva ilmapiiri ministeriossa ja sen jarjestamissa tilaisuuksissa

(STM:n turvaohje).

Viraston on laadittava suunnitelma henkil6ston, omaisuuden ja ympériston suojaamiseksi vaarati-

lanteissa seké sellaisia pelastustoimenpiteité varten, joihin virasto omatoimisesti kykenee. (Pelastus-

toimilaki 561/1999) Virastokohtaisten suunnitelmien liséksi laaditaan hallinnonala- ja tapahtuma-

kohtaisia suunnitelmia.

Asiakirjat vastuu muoto sailytysaika
Turvallisuutta koskevat

asiakirjat

- turvallisuussuunnitelmat, min voimassaoloaika
tietoturvallisuussuunnitelmat

- toimintaan liittyvéat sopi-

mukset min voimassaoloaika +
- turvallisuuteen liittyvat 10v
tilanneraportit min

- turvallisuusjarjestelmien 10v

hankintaan liittyvat asiakir- | min

jat 10v
Ministerion virastosuojelu

-palo-, pelastus- ja vdeston- | min voimassaoloaika

suojelua koskevat
suunnitelmat, ohjeet ja op-
paat
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