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Valtioneuvoston kanslian tyojirjestys

Annettu Helsingissd 16 pdivdnd toukokuuta 2012

Valtioneuvoston kanslian péddtoksen mukaisesti sdddetdén valtioneuvostosta annetun lain

(175/2003) 7 §:n 2 momentin nojalla:

Soveltamisala

1§

Valtioneuvoston kanslian organisaatiosta,
sisdisestd tyonjaosta, johtamisesta, toiminnan
jarjestimisestd, johtavien virkamiesten tehta-
vistd sekd asioiden valmistelusta ja ratkaise-
misesta on voimassa, sen lisdksi mitd valtio-
neuvoston ohjesddnndssé ja valtioneuvoston
kansliasta annetussa valtioneuvoston asetuk-
sessa sdddetddn, tdmén tyojdrjestyksen maa-
raykset ja eri sdddosten nojalla annetut méaa-
rdykset ja ohjeet.

Henkildston osallistumisesta sitd itseddn
koskevan paatdksenteon valmisteluun kansli-
assa sovitaan tarkemmin kanslian yhteistoi-
mintasopimuksessa.

Valtioneuvoston kanslian organisaatio

28

EU-asioiden osaston tehtdvdnd on Euroo-
pan unionissa pédtettdvien eri ministerioissa
kisiteltdvien asioiden valmistelun ja késitte-
lyn yhteensovittaminen valtioneuvoston EU-
sihteeristond, Euroopan unionin perussopi-
muksen muuttamista koskevat asiat, ndiden
asioiden sekd Euroopan unionissa késiteltavia
valtiosopimuksia ja muita kansainvélisid vel-
voitteita koskevien asioiden yhteensovittami-
nen, Euroopan unionin kehittdmisen kannalta
keskeiset horisontaaliset ja institutionaaliset
asiat sekd médrityt Euroopan unionin toimi-
elimid koskevat nimitysasiat.

Osastossa on yleisten EU-asioiden yk-
sikko, EU-politiikkayksikko ja EU-tiedonhal-
lintayksikko.

3§

Hallinto- ja palveluosaston tehtivdnid on
yleinen hallinto, henkildsto-, talous- ja tieto-
hallinto, toiminta- ja taloussuunnitteluasiat,
tietojérjestelmaiasiat, kirjaamo, tiedonohjaus
ja tietopalvelu, valtioneuvostossa tarvittavien
asiakirjojen kddntdminen kansalliskielille
sekd hallinnon nimikkeitd ja sanastoja kos-
keva kielipalvelu, tasavallan presidentin an-
nettavaksi sdddetyt arvonimet, tasavallan pre-
sidentin kansliaa koskevat valtioneuvostossa
késiteltdvét asiat, puoluetukien myontdminen
sekd muut sellaiset asiat, joiden on katsottava
kuuluvan toimialan tehtivien hoitamiseen.

Osastossa on hallintoyksikkd, kddnndstoi-
misto seki tietoyksikkd.

48

Omistajaohjausosaston tehtdvénd on val-
tion yleisen omistajapolitiikan ja omistajaoh-
jauksen valmistelu ja tdytdntdonpano, minis-
terion alaisten valtio-omisteisten yhtididen
omistajaohjaus sekd eri ministerididen omis-
tajaohjauksen kéytintdjen yhteensovittami-
nen ja ministerididen vilisen yhteistyon
koordinointi.

5§

Valmiusosaston tehtdvind on valtioneu-
voston kuljetuspalvelut, virastopalvelut, toi-
mitilat ja irtaimisto, valtioneuvoston turvalli-
suuspalvelut, turvallisuuteen liittyvén yleisen
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tilannekuvan kokoaminen, valtioneuvoston
yhteinen poikkeusoloihin varautuminen ja
valtioneuvoston edustustilojen toiminta.

Osastossa on kuljetuspalveluyksikkd, tilan-
nekuvayksikko, turvallisuusyksikkd ja tila-
palveluyksikkd.

6§

Viestintdosaston tehtdvdnid on padministe-
rin johdolla tapahtuva valtioneuvoston yhtei-
nen viestintd ja ministerididen ulkoisen vies-
tinndn yhteensovittaminen, valtionhallinnon
ulkoisen viestinnidn yleinen kehittdminen ja
yhteensovittaminen seki sisdinen viestinta.

78§

Kansliassa on osastoihin kuulumattomina
yksikkoind istuntoyksikkd ja politiikka-ana-
lyysiyksikkd.

Istuntoyksikon tehtdvand on hallituksen ja
eduskunnan tyon yhteensovittaminen ja muut
niiden viliset yhteydet, hallituksen vaihdok-
seen ja tyOskentelyyn liittyvit toimenpiteet,
kertomus hallituksen toimenpiteistd seké val-
tioneuvoston padtoksentekomenettelyt ja kiy-
tdnnon jarjestelyt.

Politiikka-analyysiyksikon tehtdvdnd on
hallitusohjelman toimeenpanon seuranta, tu-
levaisuus- ja muu yhteiskuntapoliittinen
suunnittelu sekd talousneuvoston sihteeristo-
tehtivit.

Johtoryhmd

8§

Kansliaa ja sen hallinnonalaa koskevien
asioiden késittelyd ja valmistelua varten
kansliassa on johtoryhma. Johtoryhmén pu-
heenjohtajana on pdéministerin toimikau-
deksi nimitetty valtiosihteeri ja varapuheen-
johtajana  alivaltiosihteeri. ~ Johtoryhméén
kuuluvat jdsenind nimetyt osastojen ja yksi-
koiden paallikot. Lisdksi johtoryhmddn kuu-
luu henkiloston edustaja tai hédnen varaja-
senensd, jotka henkildstdjarjestdt nimedvat
yhteisesti  keskuudestaan kalenterivuodeksi
kerrallaan.

Piddministeri, ministeri, ministerin toimi-
kaudeksi nimitetty valtiosihteeri ja erityis-
avustajat voivat osallistua johtoryhmin koko-
uksiin.

Johtoryhmé kokoontuu tarvittaessa padmi-

nisterin toimikaudeksi nimitetyn valtiosihtee-
rin tai alivaltiosihteerin kutsusta. Johtoryhma
voi ottaa sihteerin ja kuulla asiantuntijoita.

Virkamiesten tehtdvdit

9§

Pééministerin toimikaudeksi nimitetty val-
tiosihteeri koordinoi p#ddministerin erityis-
avustajien ja muiden ministerien erityisavus-
tajien yhteistoimintaa.

10 §

Henkiloston ja erityisesti pddministerin
avustajien vaihtuessa alivaltiosihteerin maa-
raamé virkamies vastaa siitd, ettd uusi henki-
lokunta saa tarvittavan informaation kanslian
toimialaan kuuluvista asioista, menettelyta-
voista ja muista yhteistyokysymyksista.

11§

Kukin osaston padllikkd johtaa osaston toi-
mintaa ja vastaa siitd, ettd tehtévit hoidetaan
tuloksellisesti. Yksikkojen pédllikot johtavat
yksikkonsd toimintaa ja vastaavat oman toi-
mialueensa tehtévien hoitamisesta.

Vahvistetusta tyonjaosta huolimatta kukin
osasto, yksikko ja virkamies on velvollinen
suorittamaan ne tehtévit, jotka pdaministeri,
ministeri, padministerin toimikaudeksi nimi-
tetty valtiosihteeri, alivaltiosihteeri taikka
asianomainen osaston tai yksikon paillikko
maaraa.

12 §

Kansliassa esittelijoitd ovat, sen lisdksi
mitd on sdddetty tai erikseen méaratty, virka-
miehet, joiden valmisteltavaksi ja esitelté-
viksi asia on madratty.

Erityisavustajat

13§

Pédédministerin erityisavustajat suorittavat
padministerin tai padministerin toimikaudeksi
nimitetyn valtiosihteerin antamat tehtéavét toi-
mimatta esittelijoind kansliassa.

Péaaministerin ja ministerin erityisavusta-
jien tulee toimia tehtdviddn suorittaessaan
kiintedssd yhteisty0ssd kanslian osastojen ja
yksikoiden kanssa.
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Asioiden valmistelu

14 §

Asioista, jotka koskevat myos toisen osas-
ton tai yksikon toimialaa, on niitd valmistel-
taessa hyvissd ajoin neuvoteltava kysymyk-
sessd olevan osaston ja yksikon kanssa.

15§

Ennen kuin asia esitellddn paddministerin tai
padministerin toimikaudeksi nimitetyn valtio-
sihteerin ratkaistavaksi taikka asiaa koskeva
esittelylista jaetaan, esittelijdn on toimitettava
asiakirjat tai selostettava suullisesti asia paa-
ministerin toimikaudeksi nimitetylle valtio-
sihteerille, alivaltiosihteerille sekd osaston ja
yksikon péillikolle. Viimeksi mainituille
asiakirjat on toimitettava tai selostettava
myos alivaltiosihteerin ratkaistessa asian.

Ennen kuin omistajaohjausasioita koskeva
asia esitellddn ministerin paétettaviksi, taikka
asiaa koskeva esityslista jactaan, esittelijan
on toimitettava asiakirjat tai selostettava suul-
lisesti asia ministerin toimikaudeksi nimite-
tylle valtiosihteerille ja omistajaohjausosas-
ton paillikolle. Kanslian toiminnan johtami-
seen, talouden ohjaukseen ja sisdiseen val-
vontaan sekd kehittimiseen liittyvissd asi-
oissa asiakirjat on toimitettava tai asia selos-
tettava my0s pddministerin toimikaudeksi
nimitetylle valtiosihteerille ja alivaltiosihtee-
rille.

Tasavallan presidentin istunnon, valtioneu-
voston yleisistunnon tai raha-asiainvaliokun-
nan esittelylistaa ei saa muutoin kuin pakotta-
vista syistd jakaa ennen kuin asia on selos-
tettu padédministerille tai ministerille ja hdn on
hyvéksynyt sen ottamisen esittelyyn.

16 §

Pédministerin toimikaudeksi nimitetylle
valtiosihteerille, ministerin toimikaudeksi ni-
mitetylle valtiosihteerille, alivaltiosihteerille
ja asianomaiselle osaston piéllikdlle ja yksi-
kon paillikolle on hyvissd ajoin etukdteen
annettava tieto kaikista heiddn tchtdviensa
kannalta térkeistd valmisteltavina olevista
asioista seké henkilokunnan ty6tehtéviin koh-
distuvista suunnitteilla olevista muutoksista.

17 §
Kunkin osaston pédllikdn ja yksikon péil-

likon on pidettdava alivaltiosihteeri sekéd yksi-
kon paéllikon myos osaston padllikko tietoi-
sena tdrkeimmistd osastolla ja yksikoisséd ké-
siteltdvind olevista asioista.

Ratkaisuvalta

18 §

Péédministerin, ministerin, péaministerin
toimikaudeksi nimitetyn valtiosihteerin tai
alivaltiosihteerin pditdkselld voidaan asettaa
hankkeita ja tyoryhmié erityisid valmistelu-
tehtévid varten.

Kanslian edustajien nimedmisestd ulko-
puolisten tahojen toimielimiin paéttdd asiasta
riippuen péddministeri, ministeri, padministe-
rin toimikaudeksi nimitetty valtiosihteeri tai
alivaltiosihteeri.

Muun kuin yhteiskunnallisesti tai taloudel-
lisesti merkittdvan asian osalta kanslian lau-
sunnon antaa asiasta riippuen padaministerin
toimikaudeksi nimitetty valtiosihteeri, alival-
tiosihteeri tai omistajaohjausosaston osasto-
paallikko.

19 §

Sen lisdksi mitd muualla on sdéadetty, péa-
ministeri ratkaisee toimialansa osalta asiat,
jotka koskevat:

1) kanslian toiminta- ja taloussuunnitelman
hyvéksymisté,

2) kanslian talousarvioehdotuksen ja siind
esitettdvien tulostavoitteiden hyvéksymista,

3) tulossuunnitelman vahvistamista, ja

4) tilinpadtoksen allekirjoittamista.

20 §

Paaministeri ratkaisee vihintddn vaativuus-
luokkaan 17 kuuluvan virkamichen nimitta-
misen, jollei toisin sdédeta.

Alivaltiosihteeri ratkaisee vaativuusluok-
kaan 10-16 kuuluvan virkamiehen nimittdmi-
sen sekd nimittdmisen alle vuoden kestdviin
muuhun kuin erityisavustajan mééraaikaiseen
virkasuhteeseen, kun vastaavaan virkaan ni-
mittdd paédministeri.

Hallinto- ja palveluosaston paéllikko rat-
kaisee enintddn vaativuusluokkaan 9 kuulu-
van virkamiehen nimittdmisen sekd toimeksi-
antoja ja muita vastaavia suorituksia koskevat
palkkiot.
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Viran nimen muuttamisesta on soveltuvin
osin voimassa mitd sdddetadn virkaan nimit-
tamisesta.

21§
Tydsopimussuhteisen henkildston ottami-
seen sovelletaan mitd edelld sdddetddn virka-
miehen nimittdmisesta.

22 §

Muun kuin lain, asetuksen tai virkaehtoso-
pimuksen nojalla mydnnettdvén virkavapau-
den myontdd valtioneuvoston kanslian teke-
mien nimitysten osalta se, jolla on toimivalta
nimittdmiseen.

Alivaltiosihteeri myontdd kuitenkin alle
vuoden kestidvin virkavapauden kun vastaa-
vaan virkaan nimittdd padministeri tai minis-
teri.

23 §

Péaministeri antaa matkamadrdykset péa-
ministerin toimikaudeksi nimitetylle valtio-
sihteerille. Padministerin toimikaudeksi nimi-
tetty valtiosihteeri antaa matkamiardykset
alivaltiosihteerille sekd pddministerin erityis-
avustajille. Ministeri antaa matkaméérdyksen
toimikaudekseen nimitetylle valtiosihteerille
ja erityisavustajilleen.

EU-asiain osaston pédllikkd antaa matka-
madrdykset osaston virkamiehille EUmn toi-
mielinten kokouksiin ja muihin niihin rinnas-
tettaviin EU-kokouksiin tehtdville virkamat-
koille sekd matkamédrdykset myds Eu-
rooppa-neuvoston valtuuskuntien virkamies-
jasenille. Kuljetusyksikon paillikké antaa mi-

nisterien kuljetustehtéviin liittyvét
matkamaaraykset.
Alivaltiosihteeri antaa matkaméérdykset

osaston paillikolle ja osastoon kuulumatto-
man yksikon péaillikolle ja hyviksyy téltd
osin matkalaskut.

Hallinto- ja palveluosaston paillikkod antaa
muut matkaméaraykset kanslian miéréra-
hoista maksettaville matkoille, pd&ministerin
tyovierailujen valtuuskuntien jésenille seka
luvan virka-auton kayttoon.

24 §
Sen lisdksi mitd muualla téssé tydjarjestyk-
sessd on sédddetty, alivaltiosihteeri ratkaisee
asiat, jotka koskevat:

1) valtioneuvoston kanslian siséisid ohjeita
ja madrdyksid sekd sisdistd jarjestysti,

2) hallintopéitdksii, jotka eivét valtioneu-
voston kansliasta annettujen muiden saados-
ten nojalla kuulu pddministerin tai ministerin
ratkaistavaksi, ja joiden ratkaisuvaltaa ei ole
tyojarjestyksessd annettu kanslian muulle vir-
kamiehelle,

3) kanslian sisdisen budjetin hyviksymisti,

4) sisdisen valvonnan jarjestamista,

5) tarkentavaa virkaehtosopimusta ja sen
nojalla valtioneuvoston kanslian ratkaistavia
sen virkamiesten palvelussuhteen ehtoja, sekd

6) kanslian virkojen julistamista haetta-
vaksi.

25§

Hallinto- ja palveluosaston paéllikko rat-
kaisee sen lisdksi mitd muualla séddetddn
asiat, jotka koskevat:

1) ministeridlle kirjanpitoyksikkona kuulu-
via tehtdvid, jos ne eivit sdddosten mukaan
kuulu muulle virkamiehelle,

2) maksuliikettd ja maksuvilineitd koske-
via sopimuksia ja méérdyksia,

3) irtaimen omaisuuden tarkastamista ja
tarkastuksen suorittajia,

4) matkalaskujen hyvéksymistd muutoin
kuin 23 §:n 3 momentin osalta,

5) poistosuunnitelman muutosten hyviksy-
misté,

6) omaisuuden poistamista ja tileisté pois-
toa,

7) virkavapautta, johon virkamichelld on
oikeus lain, asetuksen tai virkaechtosopimuk-
sen nojalla,

8) virkamiehelle virkamiehen irtisanoutu-
misesta ja virkasuhteen paédttymisestd annet-
tavan todistuksen ja tyStodistuksen antamista,

9) lomarahoja, lomakorvauksia ja palkki-
oita, sekd

10) palkkojen hyvidksymistd maksatuk-
seen.

26 §

Osaston padllikko ja yksikon padllikko rat-
kaisevat osastonsa ja yksikkonsd toimintaa
koskevat asiat.

Sellaisen asian, jossa on tehtiva kirjallinen
hallintopédtos, he ratkaisevat kuitenkin vain
siind tapauksessa, ettd oikeus siithen on tdssd
tyojarjestyksessd nimenomaisesti annettu.
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Alivaltiosihteerin  pdatokselld sisdisessi
budjetissa osoitettujen madrarahojen kayton
ratkaisee pddtoksen mukaisesti osaston péél-
likko tai yksikon padllikko. Yksikon péal-
likké hyvdksyy menot ja tulot, jollei osaston
paéllikko ole ottanut hyvaksymistd tehtdvak-
seen.

Tietoja viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta annetun lain tarkoittamista viranomai-
sen julkisista asiakirjoista antaa asian késitte-
lija. Salaisen tai muun viranomaisen asiakir-
jan luovuttamista koskevan paitoksen tekee
yksikon paallikko.

27§

Alivaltiosihteeri vahvistaa viraston yleisen
lomasuunnitelman.

Alivaltiosihteeri ratkaisee osaston pailli-
kon ja osaston ulkopuolisen yksikon péélli-
kon vuosiloma-aikoja ja -jdrjestystd ja niistd
poikkeamista sekd muut heiddn vuosilomiaan
koskevat asiat.

Osaston paillikko ratkaisee osaston yksi-
kon paéllikkod sekd muuta vélittomaésti alais-
taan virkamiestd koskevat sekd osaston yksi-
kon tai osastojen ulkopuolisen yksikon péél-
likkd yksikkonsd virkamiestd koskevat edelld
2 momentissa mainitut asiat.

Erindisid mddrdyksid

28 §
Julkisuuteen annettavasta kanslian tiedot-
teesta tai tiedotustilaisuuden jérjestdmisestd
on asian sisdllon mukaan etukdteen neuvotel-
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tava joko péddministerin, ministerin, paami-
nisterin toimikaudeksi nimitetyn valtiosihtee-
rin, ministerin toimikaudeksi nimitetyn val-
tiosihteerin tai alivaltiosihteerin  kanssa.
Tamé ei kuitenkaan koske kanslian alaisten
komiteoiden, toimikuntien, tyoryhmien ja
muiden sivuelinten viestintéa.

Viestinndn kaytdnnon jarjestelyistd sovi-
taan viestintdosaston paillikon kanssa.

Julkisuudessa kanslian edustajana esiinty-
vén virkamiehen on tarpeen mukaan ilmoitet-
tava esiintymisestd etukiteen esimichilleen.

29§

Valtioneuvoston edustustiloja ovat valtio-
neuvoston juhlahuoneisto, Sditytalo, Kesa-
ranta ja Konigstedtin kartano. Keséranta voi
toimia my0s pddministerin virka-asuntona.

30§

Mitd tdssd tyojédrjestyksessd on sdddetty
padministeristd, koskee soveltuvin osin val-
tioneuvoston kanslian toimialaan kuuluvia
asioita kdsittelemain maarittyd ministerid ha-
nen toimialansa asioissa.

Voimaantulo

318§

Tama tydjérjestys tulee voimaan 1 pédivand
kesékuuta 2012 ja se kumoaa 5 péivénd huh-
tikuuta 2007 annetun valtioneuvoston kans-
lian tyojarjestyksen (394/2007).

Ennen tydjérjestyksen voimaantuloa voi-
daan ryhtyd sen tdytdntdonpanon edellytta-
miin toimenpiteisiin.

Péadministeri Jyrki Katainen

Alivaltiosihteeri Timo Lankinen
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