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Eduskunnan kanslian ohjeséiinto

Eduskunnan paitoksen mukaisesti sdddetddn:

Eduskunnan kanslian tehtdivdii

1§
Eduskunnan kanslian tehtédvini on luoda eduskunnalle edellytykset suorittaa sille valtioelime-
nd kuuluvat tehtavét.

Suhde muihin scicinnoksiin

28
Eduskunnan kanslian organisaatiosta, toiminnan jarjestimisestd, virkamiesten tehtdvistd sekd
asioiden valmistelusta ja ratkaisemisesta sdddetddn tdmén ohjesddnnon lisdksi eduskunnan tyo-
jérjestyksessd (40/2000) ja eduskunnan virkamiehistd annetussa laissa (1197/2003).

Eduskunnan kanslian organisaatio ja osastojen tehtdivdit

38
Eduskunnan kanslian péallikkéna on eduskunnan péasihteeri. Padsihteerin eduskunnan toimin-
taan liittyvistd tehtdvistd sdddetddn eduskunnan ty6jarjestyksen 75 §:ssé.
Eduskunnan kanslian osastoja ovat keskuskanslia, valiokuntasihteeristd, hallinto- ja palve-
luosasto, kansainvilinen osasto, tieto- ja viestintdosasto ja turvallisuusosasto.

48
Keskuskanslian tehtdvind on valmistella tdysistunnot ja puhemiesneuvoston kokoukset, hoi-
taa tdysistunnon tukipalvelut ja edustajan valtiopdivitoimiin liittyvit palvelut sekd huolehtia val-
tiopdivéasiakirjojen tuotannosta ja julkaisemisesta.

58§

Valiokuntasihteeriston tehtdvini on suunnitella ja jarjestdd valiokuntien tyotd, vastata valio-
kuntien mietint6jen, lausuntojen ja muiden paitosten oikeudellisesta ja sisdllollisestd valmiste-
lusta sekd huolehtia valiokuntien ty6hon liittyvistd muista palveluista ja avustavista tehtdvista.

Valiokuntien sihteerien tehtévistd méardtaan puhemiesneuvoston vahvistamissa valiokuntien
yleisohjeissa.
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6§

Hallinto- ja palveluosaston tehtdvédna on valmistella kansliatoimikunnan ja kanslian johtoryh-
min kokoukset, huolehtia kanslian toiminta- ja taloussuunnitelmien valmistelusta, hoitaa kans-
lian henkil6stohallintoa, taloushallintoa, kiinteistd- ja toimitilahallintoa, tietohallintoa seké huo-
lehtia tydsuojelusta ja tyoterveyshuollosta seki tyohyvinvoinnin kehittdmisestd ja muista tyonan-
tajavelvoitteista. Hallinto- ja palveluosasto tuottaa liséksi ne hallinnolliset tukipalvelut, joita ei
ole erikseen madratty muille toimintayksikoille.

78
Kansainvilisen osaston tehtiviand on antaa asiantuntijatukea puhemichistélle ja eduskunnan
kansainvilisille valtuuskunnille. Lisdksi osasto tukee eduskunnan kahdenvilistd parlamentaaris-
ta yhteistyota.

8§
Tieto- ja viestintdosaston tehtdvini on hoitaa eduskunnan viestintéd, tuottaa tietopalvelut seka
huolehtia kirjasto- ja arkistopalveluista.

9§
Turvallisuusosaston tehtdviand on hoitaa eduskunnan turvallisuuteen kuuluvat asiat.
Turvallisuusosaston toimivaltuuksista sdddetddn turvatoimista eduskunnassa annetussa
laissa (364/2008).

Osastojen toimistot ja toiminnot

10 §

Keskuskansliassa on istuntoyksikko, poytikirjatoimisto, ruotsin kielen toimisto ja asiakirjatoi-
misto.

Istuntoyksikon tehtédvéni on huolehtia tdysistuntojen ja puhemiesneuvoston kokousten valmis-
telusta ja tukipalveluista sekd edustajien valtiopdivitoimiin liittyvistd palveluista.

Poytakirjatoimiston tehtdvini on laatia taysistuntojen poytakirjat.

Ruotsin kielen toimiston tehtévéni on laatia valtiopdiviasiakirjoja ruotsin kielelld ja ruotsin-
kielisid valtiopdivdasiakirjoja suomen kielelld seki jarjestdd tulkkaus.

Asiakirjatoimiston tehtdvdnd on huolehtia valtiopdivdasiakirjojen tuotannosta ja julkaisemi-
sesta sekd valtiopdivéasioiden asianhallinnasta.

11§
Euroopan unionin toimielinten kanssa tapahtuvaa eduskunnan suhteiden hoitamista varten on
valiokuntasihteeristossda EU-sihteeristo.

12 §
Hallinto- ja palveluosastossa on hallintojohtajan esikuntatoiminnot, palvelukeskus, kiinteisto-
toimisto ja tietohallintotoimisto seki tyterveysasema.
Hallintojohtajan esikuntatoimintojen tehtdvédna on huolehtia kansliatoimikunnan ja hallinto- ja
palveluosaston paidtoksenteon tarvitsemista tukipalveluista sekd henkildsts- ja taloussuunnitte-
lusta, raportoinnista ja tyonantajavelvoitteista.
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Palvelukeskuksen tehtdvidnd on tuottaa kokouspalvelut, logistiikkapalvelut, tieto- ja viestinté-
tekniikan tukipalvelut, henkilgstopalvelut ja hankintapalvelut.

Kiinteistotoimisto huolehtii toimitiloista seké kalusteista ja irtaimesta kansallisomaisuudesta.

Tietohallintotoimisto huolehtii tieto- ja viestintitekniikasta, tietojérjestelmisti ja tietoturvasta
sekd tietohallinnon kehittdmisesta.

Tyo6terveysasema tuottaa tyoterveyshuollon palvelut sekd toimii asiantuntijana tydhyvinvoin-
nin kehittimisessd sekd tydympériston terveellisyyden ja turvallisuuden parantamisessa.

13 §

Tieto- ja viestintdosastossa on eduskuntatiedotus, sisdinen tietopalvelu ja eduskunnan kirjasto.

Eduskuntatiedotus antaa asiantuntija-apua viestinnéssi ja huolehtii eduskunnan media-, verk-
ko-, kansalais- ja tyoyhteisgviestinnasta.

Sisdinen tietopalvelu huolehtii selvitys-, laskelma- ja verkkotietopalveluista sekd mediaseu-
rannasta.

Eduskunnan kirjasto palvelee eduskuntaa, toimii eduskunnan keskusarkistona seké julkisena
oikeudellista, yhteiskunnallista ja eduskuntatietoa jakavana kirjastona.

Johtoryhmdi

14§

Eduskunnan kanslian johtoryhma késittelee valmistavasti ja sovittaa yhteen kanslian toimin-
taa koskevia asioita. Johtoryhméén kuuluvat puheenjohtajana eduskunnan paésihteeri ja jasenind
osastojen padllikot sekd henkiloston edustajat. Tarkastuspaillikko osallistuu johtoryhmén ko-
kouksiin.

Virkamiesten tehtdvdit

15§

Paisihteeri johtaa ja valvoo kanslian toimintaa kansliatoimikunnan alaisuudessa sekd huoleh-
tii kanslian toimintavarmuudesta ja kanslian tehtdvien tarkoituksenmukaisesta ja tuloksellisesta
hoitamisesta. Padsihteeri valvoo kansliaa koskevien lainsdadanto- ja muiden tarkeimpien asioi-
den valmistelua. Pédsihteeri esittelee kansliatoimikunnalle ehdotuksia kanslian toiminnan kehit-
tamiseksi sekd sen madraamat kanslian keskeiset nimitysasiat.

16 §
Apulaispédsihteeri avustaa padsihteerid timén tehtdvien hoitamisessa, johtaa valiokuntasihtee-
riston toimintaa, huolehtii valiokuntien toiminnan yleisestd suunnittelusta, ohjauksesta ja seuran-
nasta sekd eduskunnan lainsdédéntotyon teknisesté tasosta ja kehittamisesta.

17§
Lainsdddéntojohtaja johtaa keskuskanslian toimintaa seké toimii eduskunnan notaarina ja pu-
hemiesneuvoston sihteerina.

18§
Hallintojohtaja johtaa hallinto- ja palveluosastoa ja toimii esittelijand kansliatoimikunnassa.
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19§
Kansainvilisen osaston johtaja johtaa kansainvilistd osastoa, huolehtii kansainvilisten parla-
mentaaristen toimielinten toiminnan yleisestd suunnittelusta ja ohjauksesta sekd antaa asiantun-
tijatukea kansainvélisissd asioissa.

20§
Tieto- ja viestintdjohtaja johtaa tieto- ja viestintfdosastoa, antaa viestinnéllistd asiantuntijatu-
kea seka huolehtii eduskunnan viestinnin toteuttamisesta ja kehittdmisest.

21§
Turvallisuusjohtaja johtaa turvallisuusosastoa sekd huolehtii eduskunnan turvallisuudesta.

22§

Kanslian esimiesten tehtdvini on johtaa, valvoa, kehittdd ja suunnitella vastuualueensa toimin-
taa ja huolehtia henkil6ston osaamisen, ty6turvallisuuden ja tyhyvinvoinnin kehittdmisestd seké
asianmukaisista tyoskentelyolosuhteista. Esimies vastaa toiminnan tehokkuudesta, taloudellisuu-
desta ja tarkoituksenmukaisuudesta vastuualueellaan kanslian yhteisten linjausten mukaisesti.

Sisdinen tarkastus

23§

Eduskunnan sisdinen tarkastus tuottaa ylimmalle johdolle tietoa eduskunnan kanslian riskien-
hallinnan, sisdisen valvonnan seké johtamisen ja hallinnon riittivyydesti, luotettavuudesta ja toi-
mivuudesta. Sisdisen tarkastuksen kohteena voivat olla eduskunnan kanslian kaikki toiminnot ja
toimintayksikét.

Sisdistd tarkastusta johtaa tarkastuspéillikko, joka toimii eduskunnan puhemiehen alaisuudes-
sa.

Virkamiehen sijainen

24§
Padsihteerin sijaisesta sdddetddn eduskunnan tyojarjestyksen 75 §:ssd. Osastopéillikon sijai-
sen médrdd eduskunnan paésihteeri. Muiden virkamiesten osalta sijaisen médrdd asianomainen
esimies.

Asioiden kdsittely

25§
Eduskunnan kanslian virkamies ratkaisee esittelystd ne pdiatdsvaltaansa kuuluvat asiat, joista
niin on sdédetty tai kansliatoimikunta méaéréannyt.

26§
Kansliatoimikunta voi omasta aloitteestaan tai paésihteerin esityksestd yksittdistapauksessa ot-
taa késiteltdvakseen muuten virkamiehen ratkaistaviin kuuluvan asian.
Paisihteeri voi yksittdistapauksessa ottaa ratkaistavakseen muulle eduskunnan kanslian virka-
miehelle kuuluvan asian seka ratkaista virkamiesten vélisen toimivaltakysymyksen.
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Vihintddn kahden osaston toimialaa koskeva asia késitelldén siind osastossa, jonka toimialaan
asia pédasiallisesti kuuluu. Asian valmistelun tulee tapahtua yhteisty§ssa toisten osastojen kans-
sa, ja asiasta on hyvissd ajoin neuvoteltava osastojen kesken. Epdselvissé tapauksessa padsihtee-
ri madrdd, missd osastossa asia on kisiteltivi.

27§
Asianosainen, joka on tyytymiton eduskunnan kanslian virkamiehen péitokseen, voi vaatia
paitokseen oikaisua kansliatoimikunnalta. Oikaisuvaatimusmenettelystd sdédetdan hallintolain
(434/2003) 7 a luvussa.

Erindiiset scidnnokset

28 §

Kelpoisuusehtona vaaditaan:

1) pédsihteeriltd, apulaispaésihteerilti ja lainsdddéntdjohtajalta ylempi oikeustieteellinen kor-
keakoulututkinto, hyvd perehtyneisyys lainvalmisteluty6hon, eduskuntatyon hyvé tuntemus seké
hyvé johtamistaito;

2) hallintojohtajalta, tieto- ja viestintdjohtajalta, kansainvélisen osaston johtajalta seké turval-
lisuusjohtajalta soveltuva ylempi korkeakoulututkinto, hyva perehtyneisyys virkaan kuuluviin
tehtdviin sekd hyvi johtamistaito; sekd

3) vaativissa esimies- ja asiantuntijaviroissa soveltuva ylempi korkeakoulututkinto sekd hyvi
perehtyneisyys virkaan kuuluviin tehtiviin.

Kelpoisuusehtona muilta kuin 1 momentissa mainituilta eduskunnan kanslian virkamiehiltd
vaaditaan virkaan tai tehtdvéin soveltuva koulutus ja se, ettd asianomainen on osoittanut, ettd ha-
nelld on viran tai tehtdvin menestyksellisen hoitamisen edellyttimai taito ja kyky.

29§
Ty0nantajan ja henkilGston yhteistoiminta toteutetaan siten kuin siitd virka- ja tyehtosopi-
muksella sovitaan.

30§
Osastojen sekd virkamiesten tehtdvistd madratddn tarvittaessa tarkemmin kansliatoimikunnan
ja asianomaisten esimiesten paatoksilla.
Eduskunnan kanslian virkamies on velvollinen esimiestensd madrdyksestd suorittamaan mui-
takin kuin hénelle tehtdvankuvauksen mukaan kuuluvia tehtévia.

318§
Tama ohjesddnto tulee voimaan 1 pdivand tammikuuta 2016.
Talla ohjesdannolld kumotaan eduskunnan kanslian ohjesdinto (320/1987).
Ohjesddnnon 28 §:n sadnnokset kelpoisuusehdoista eivit koske virkamiestd siind virassa, toi-
messa tai tehtdvissi, jossa hin ohjesddnnon voimaan tullessa on tai johon hénet titd ennen on ni-
mitetty.
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Helsingissd 4.12.2015

Eduskunnan puolesta

puhemies Maria Lohela

paésihteeri Seppo Tiitinen
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