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1 Johdanto

1.1 Ohjeen tausta ja rajaukset

Taman ohjeen taustalla on tunnistettu tarve yhdenmukaistaa ministeritydryhmien kay-
téntoja ja edistaa foorumin tehokasta kayttoa poikkihallinnollisessa politiikkatoimien val-
mistelussa. Ohjeen laatimisessa on hyddynnetty syksylla 2022 toteutettuja virkakunnan
seka poliittisten esikuntien haastatteluita. Tama ohje on tarkoitettu ensisijaisesti ministeri-
tyoryhmien jasenistoille, paasihteereille, valmisteleville virkasihteeristoille sekd soveltuvin
osin ministeritydryhmassa kasiteltavien asioiden valmistelijoille ministeridissa.

Valtioneuvoston yhdenmukaisen toiminnan tavoitteiden mukaisesti ministeritydryh-

mien suositellaan noudattavan tdssa ohjeessa ministeritydryhmille maaritettyja yhteisia
toimintatapoja ja tyokaluja. Tama mahdollistaa ministerityéryhmien poliittisen ja hallin-
nollisen koordinoinnin ja yhteensovittamisen, toiminnan systemaattisen seuraamisen seka
keskitetyn tuen.

Yhteisten toimintamallien my6td parannetaan myds toiminnan laatua ja tehokkuutta seka
mahdollistetaan tehokkaampi poikkihallinnollisuuden toteutuminen. Yhdenmukainen toi-
minta varmistaa osaltaan katkeamattoman tydskentelyn henkilovaihdosten yhteydessa.
Lisaksi yhtendiset kaytannot helpottavat ministereiden tyota, silla he osallistuvat tyypilli-
sesti useamman kuin yhden ministeritydryhman tyoskentelyyn.

Ministeritydryhmat ovat keskeinen valine poliittisessa valmistelussa, hallitusohjelman
toimeenpanossa ja ministeritydryhman tehtavat sovitetaankin usein yhteen hallitus-
ohjelmassa tunnistettuihin valmistelukokonaisuuksiin. Ministeritydryhmien seuranta
kytketaan padsaantoisesti hallitusohjelman seurantaan seka siina hyddynnettaviin
tyokaluihin.

Tassa dokumentissa ei kasitella ministeritydryhman toimikauden paattymista, ministeri-
tyoryhman lakkauttamista kesken asetetun toimikauden eikd seurantaministeritoimintaa.
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1.2 Ministerityoryhmien asettamisesta ja toiminnasta

Valtioneuvoston yleisistunto voi paattaa, etta tietyn asian tai asiakokonaisuuden valmis-
teluun perustetaan ministeritydryhma. Ministeritydryhmastd, sen tehtavista ja jasenista
sovitaan usein jo hallitusneuvottelujen yhteydessa tai myohemmin hallituskauden aikana.
Valmisteltaessa ministeritydryhman asettamista on hyva kiinnittada huomiota ministeri-
tyoryhmalle annettavien tehtavien riittaviin perusteluihin: laaja yhteiskunnallinen mer-
kittavyys, hallintorajat ylittava vaikuttavuus, pitkdjanteisen valmistelutydn tarve seka
ministeritydryhmien kokonaismaara.
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Ministeritydryhman tydskentelyssa on huomioitava ministeritydryhman luonne. Ministeri-
tyOryhmat ovat poliittisten linjavalintojen ja kannanmaarittelyjen sekda muiden valtio-
neuvoston asioiden valmistelun foorumeita. Ministerityéryhmissa on kyse valtioneuvoston
asioiden valmistelusta. Ministeritydryhmat eivat tee paatoksid, vaan ne ohjaavat vastuul-
laan olevien asiakokonaisuuksien valmistelua seka tekevat tarvittaessa poliittisia linjauksia
ja kannanmaarittelyja.

Ministeritydryhmiin tuotavat asiakokonaisuudet ovat yleensa yhteiskunnallisesti mer-
kittavia ja vaativat usein pitkdjanteistd valmistelua ministeridissa. Ministeritydryhmaan
tuodaan lahtokohtaisesti sellaisia poikkihallinnollisia tai muutoin merkittavia asia-
kokonaisuuksia, joista on muodostettava yhteinen poliittinen linjaus tai kannanmaarittely
tai joiden jatkovalmistelua ministeridissa on muutoin ohjattava. Tarvittaessa ministerityo-
ryhmalle tuodaan ajankohtaiskatsauksia ja tilannepaivityksia myos tiedoksi. Seurantarooli
korostuu sellaisissa ministeritydryhmissa, jotka on perustettu ad hoc -tarpeesta (esi-
merkiksi kriisiministeritydryhmat). Ministeritydryhmien tehtavat liittyvat padsaantoisesti
hallitusohjelman toimeenpanoon, joko ilmittasolla tai tiettyyn uudistukseen (reformi-
ministeritydéryhmat). Ad hoc -ministeritydryhmien tehtdavana on yleensa toimenpiteiden
poikkihallinnollinen yhteensovittaminen ja ajantasaisen tiedonvaihdon varmistaminen.

Ministeritydryhma on hallituksen kollegiaalista valmistelua ja poliittista yhteensovitta-
mista varten asetettu kokoonpano, joka ei ole valtioneuvoston paatoksia tekeva toimielin.
Ministeritydryhmat voivat tehda kuitenkin tosiasiassa vahvoja linjauksia ja kannan-
maarittelyja, joilla on vahva politiikkatoimenpiteiden ja paatosten valmistelua ohjaava
rooli.

Ministeritydryhma ja sen sihteeristo ja pysyvat asiantuntijat asetetaan valtioneuvoston
yleisistunnossa. Ministeritydryhman jasenet ovat ministereita. Puheenjohtajan tukena
toimii yleensa vastuuministerion virkamiehista valtioneuvoston yleisistunnon tehtavaan
maardama paasihteeri. Padsihteerin tukena ja johdossa toimii ministeritydryhman valmis-
telussa tarvittava, ministerididen virkamiehista valtioneuvoston yleisistunnon tehtavaan
maardaama valmisteleva virkasihteeristo.

Jos ministerityéryhmalle on maaratty laaja valmisteleva virkasihteeristd, ministerityo-
ryhmien kokousten osallistujamaaraa rajoitetaan, jotta kunkin asian kasittely on tehokasta
ja turvaluokitellun tiedon kasittely mahdollista. Ministerityéryhmien kokouksiin osallistu-
vat padsaantoisesti ministeritydryhmien paasihteerit, valmistelevan virkasihteeriston osal-
listumisesta pdatetdan asiakohtaisesti.

Ministeritydryhmien kokoukset eivat ole julkisia. Kokousten ei-julkisuuden avulla pyritdan
mahdollistamaan asioiden valmistelu luottamuksellisten neuvottelujen ja tietojenvaihdon
ilmapiirissa.
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Ministeritydryhman ty6ta ohjaa paivitettava tyésuunnitelma. Se kuvaa kuluvan kauden
(syys/kevatkausi) sekda ministerityéryhman tyon suunnittelun kannalta riittavan tar-
kasti sita seuraavat 6 kuukautta. Tydsuunnitelma kattaa yleensa seuraavat 12 kuu-
kautta. Ministeritydryhman on hyva tarkastella tydsuunnitelmaansa saannollisesti

siitd nakokulmasta, tulisiko valmistelukokonaisuuksia saattaa tiedoksi myds muille
ministerityéryhmille.

Ministeritydryhman kokousten valmistelussa on hyvan kokouskdaytannén mukaisesti syyta
noudattaa asetettuja maardaikoja. Ndin varmistetaan riittavan laadukas kokousaineisto
seka tehokas kokoustyoskentely. Valmistelun maaraajat on kuvattu taman ohjeen kappa-
leissa 4.1 ja 4.2.

Ministeritydryhman tyoskentelyssa hyodynnetdaan sahkaoisia tyotiloja. Asialistoissa seka
poytakirjoissa kdytetaan tdman ohjeen mukaisia malleja. Tama mahdollistaa yhden-
mukaisen tydskentelyn sekd ministereiden joustavan osallistumisen useamman
ministerityéryhman tyoskentelyyn.
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2 Ministerityoryhman lahtokohdat

2.1  Ministerityoryhman kokoonpano ja muut toimijat

Jasenet ja muut poliittiset toimijat

Ministeritydryhman jasenia ovat ministerit. Ministeritydryhman jasenistdssa huomioidaan
tyoryhman tehtavan kannalta riittava ja tarkoituksenmukainen hallinnonalojen edustus ja
koalitiohallituksen hallituspuolueiden jakauma.

Ministeritydryhman jasenista, puheenjohtajasta, varapuheenjohtajasta ja sijaistuksista voi-
daan linjata hallituksen neuvotteluissa, jonka jalkeen tydryhma asetetaan valtioneuvoston
yleisistunnossa. Ministeritydryhman puheenjohtajana toimii aina ministeri.

Ministerin ollessa estyneend ministeri voi maarata valtiosihteerin toimimaan sijaisenaan
kokouksessa. Kuitenkin, mikali ministeri on ministerityéryhman puheenjohtaja, ryhman
nimetty varapuheenjohtaja johtaa puhetta varsinaisen puheenjohtajan ollessa estynyt.

Puheenjohtaja voi linjata, saavatko ministeritydryhman jasenina toimivien ministereiden
erityisavustajat osallistua kokouksiin.

Mikali hallituspuolueet katsovat tarpeelliseksi, ministeritydryhma voi sopia siitd, voiko
ministerin valtiosihteeri tai erityisavustaja edustaa ministeria kokouksessa ministerityo-
ryhmassa kulloinkin kasittelyssa olevassa asiassa.

Ministeritydryhman pysyvasti nimedama vastuuerityisavustaja vastaa tydryhmaan tuota-
vien asioiden valmistelun koordinoinnista erityisavustajien kesken.

Sihteeristo ja muu virkakunta

Ministeritydryhman sihteerina toimii ministeritydryhman paasihteeri. Ministeritydryhman
paasihteerin tehtavana on puheenjohtajan apuna huolehtia ministerityéryhman tyon
suunnittelusta, kokousten valmistelusta ja kasittelyn kirjaamisesta. Padsihteeri myos vas-
taa siitd, etta kokousaineistot tallennetaan valtioneuvoston asianhallintajarjestelmaan
(VAHVA). Paasihteeri huolehtii tydryhman tydsuunnitelman ajantasaisuudesta ja toteutet-
tavuudesta seka tydoryhman poikkihallinnollisesta toimintakyvysta ja tiedonvalittamisesta.
Paasihteeri johtaa ministerityéryhman valmistelusihteeristoa. Ministerion ehdotus paa-
sihteerista ja sen muutoksesta tulee toimittaa valtioneuvoston kanslialle. Valtioneuvoston

10
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yleisistunto maaraa ministerion virkamiehen ministeritydéryhman paasihteerin tehta-
vaan tai ministeritydryhman valmistelusihteeriston tehtavaan. Ministerion ehdotus
virkasihteeristoon maarattavasta henkilosta ja sen muutoksesta tulee toimittaa valtio-
neuvoston kanslialle.

Paasihteeri ja muu virkasihteeristo palvelevat tehtdvdassdaan ministerityoryhmaa.
Paasihteerin tukena voi toimia ministerityéryhman virkasihteeristo, joka koostuu pysy-
vistd, virkahenkilostoon kuuluvista asiantuntijoista sekad ryhman kokouksia valmistelevasta
virkakunnasta. Myos keskeinen, valmisteleva virkasihteeristo asetetaan valtioneuvoston
istunnossa. Sihteeristdn jasenend toimii usein myds tekninen sihteeri, joka huoleh-

tii kokouskutsuista seka kokousmateriaalien jakeluista seka aineistojen tallentamisesta
VAHVA-asianhallintajarjestelmaan.

Puheenjohtajan edustaman ministerion kansliapaallikko saa olla lasna ministeritydryhman
kokouksissa. Viestinndn onnistumisen kannalta on olennaista, ettd ministeritydryhmien
kokouksiin osallistuu sadanndllisesti ministerion viestinnan edustaja. Hyva kaytanto on
kutsua ministeritydryhman kokouksen kasittelyyn tulevan asian vastuuministerion kanslia-
paallikko tai hanen sijaisensa.

Ministeritydryhmalle voidaan asettaa valtioneuvoston yleisistunnon paatoksella pysyvia
asiantuntijoita. Ministeritydryhma voi tydssaan hyodyntaa tarvitsemiaan ministerididen

virkamiehia asiantuntijoina ilman, ettd naita asetetaan ryhman pysyviksi asiantuntijoiksi.
Ministeritydryhma voi paattad myods muiden kuin ministerididen virkamiesten kutsumi-

sesta kuultavaksi asiantuntijana.

2.2 Ministerityoryhmien tyoskentelyn periaatteista

Ministeritydryhmien kokoukset eivét ole julkisia. Kokousten ei-julkisuuden avulla pyri-
taan antamaan mahdollisuus valmistella asioita luottamuksellisten neuvottelujen ja tie-
tojenvaihdon ilmapiirissa. Kokous voidaan myds joiltain osin paattaa jarjestaa julkisena.
Julkisuus voidaan toteuttaa pitamalla kokous avoimena yleisolle tai ainoastaan kutsutuille,
esimerkiksi tiedotusvalineiden edustajille.

Ministeritydryhmien aineistojen kasittelyssa noudatetaan valtioneuvoston kanslian maa-
rdysta hallitusten asiakirjojen kasittelysta ja arkistoinnista 20.6.2023 (VN/11462/2023).
Aineistojen tallentamisesta valtioneuvoston asianhallintajarjestelma VAHVAssa ohjeiste-
taan erikseen (ks. 4.6).

1



VALTIONEUVOSTON KANSLIAN JULKAISUJA 2023:16

3 Tyosuunnitelma

Ministeritydryhma laatii koko toimikauden ajaksi tydsuunnitelman. Tydsuunnitelmaa pai-
vitetdan siten, ettd se kuvaa mahdollisimman tarkasti kuluvan kauden (syys/kevatkausi)
seka ministeritydryhman tyon suunnittelun kannalta riittavasti sita seuraavat 6 kuukautta
(eli yhteensa 12 kuukautta).

Ty6suunnitelma kdaydaan puheenjohtajan tai hanen avustajiensa kanssa lapi vuosi-
neljanneksittdin tai tarvittaessa tiheammin.

Ministeritydéryhma voi tarvittaessa sopia siitd, kuinka tydryhman paasihteeri osallistaa
ministeridita ja niiden toimintayksikoita tydsuunnitelman paivittdmisessa. Puheenjohtaja
hyvaksyy tydsuunnitelman muutokset kokousaineistojen hyvaksymisen yhteydessa. Paa-
sihteeri vastaa ty0suunnitelman sisaltojen osalta vastuuministerididen kansliapdallikdiden
informoimisesta.

Ministeritydryhman paasihteerin tulee varmistaa, etta tydsuunnitelmassa on huomi-
oitu ministeritydryhmdn kannalta keskeiset valmistelukokonaisuudet ministeridista.
Mikali havaitaan tarve muuttaa ministeritydoryhman asettamispaatoksessa maaritettyja
tehtavia, tulee asettamispaatosta muuttaa tarvittavilta osin valtioneuvoston yleisistun-
non paatokselld. Ajantasainen tydsuunnitelma pidetadn saatavilla ministeritydryhman
Kampus-tyoétilassa. Tydsuunnitelman paivitykset tuodaan paivitysta seuraavassa kokouk-
sessa ministeritydryhman tiedoksi, tai tarvittaessa kasiteltavaksi, asialistan vakiokohtana.
Ty6suunnitelma pidetdan kokousaineistossa vakioliitteena.

Ty6suunnitelman keskeinen sisalto:

®  Ministeritydryhman asettamispaatoksen mukaiset tehtavat

e Tehtdviin kuuluvien asiakokonaisuuksien keskindiset etenemisjarjestykset ja
aikataulut

e Kunkin valmisteltavan asiakokonaisuuden sisdinen vaiheistus ja aikataulu

® Yhteensovittaminen muiden ministeritydryhmien tyon kanssa

12
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Ty6suunnitelmassa tulisi ottaa huomioon valtioneuvoston eri suunnitteluproses-

sien (esimerkiksi JTS- ja kehysvalmistelu, valtion talousarvon laadinta, hallituksen lain-
saadantosuunnitelma) ja eduskunnan tyon (istuntokauden rytmittyminen, kiireelliset ja
talousarvioon liittyvien hallituksen esitysten madrdajat) aikataulut seka yhteisten palvelui-
den edellyttamat toimenpiteet ja ajankohdat (mm. kddntdaminen, viestinta).

Ty6suunnitelman pdivityksista tulee viestia asiakokonaisuuksia valmistelevalle virka-
kunnalle siten, etta edellytettavien kokonaisuuksien valmistelu on mahdollista vaadi-
tussa aikataulussa. Paasihteeri vastaa tydsuunnitelman viestinndsta ministeridille ja niiden
virkakunnalle.

Ministeritydryhman kokouksessaan erikseen paattamat tydsuunnitelmaan sisaltymat-
tomat, pienimuotoiset ja lyhytkestoiset tehtavat voidaan kirjata erilliseen tehtavalistaan
vastuuhenkildineen ja maaraaikoineen. Tehtavalistan tarkoituksena on varmistaa, etta tyo-
ryhmadssd todetut kdytannon toimeksiannot etenevat sovituissa maardajoissa. Tehtavalista
paivitetadn kunkin kokouksen yhteydessa.

13
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4  Kokousaineistot

41 Kokousten valmistelu

Ministeriot valmistelevat ministeritydryhmassa kasiteltavat valmistelukokonaisuudet ja
tuottavat kokousaineistot tydsuunnitelman mukaisesti. Tydryhman paasihteeri ja muu
virkasihteeristo seuraavat kasittelyaikataulujen toteutumista varmistaakseen, etta kokous-
aineistot ovat riittavan valmiit ja saatavilla kasittelya varten.

Paasihteeri vastaa siitd, etta kokousaineisto toimitetaan puheenjohtajalle hyvaksyttavaksi.
Puheenjohtaja hyvaksyy asialistan liitteineen viimeistaan vuorokautta ennen aineiston
jakamista ministeritydryhmalle.

4.2 Madraajat aineiston jakamiselle

Hyvan kokouskdytannon mukaisesti kokousaineistot tulisi jakaa viisi vuorokautta ennen
ministeritydryhman kokousta tallentamalla ne ministeritydryhmén sahkoiseen tyétilaan,
jotta kokouksen osallistujilla on riittavasti aikaa perehtya aineistoihin. Poikkeukselli-
sissa tilanteissa aineiston jakelua voidaan taydentaa myohemminkin ministeritydryhman
puheenjohtajan hyvaksynnalla.

Kokoukselle ei padsaantoisesti jaeta keskeneraisia kokousaineistoja. Mikali keskeneraista
aineistoa on erityisesta ja perustellusta syysta tarve jakaa ministerityéryhmalle, paasihteeri
vastaa siitd, etta puheenjohtaja on hyvaksynyt keskenerdisen aineiston jakamisen. Paa-
sihteeri vastaa siita, etta tallainen aineisto on ty6tilassa asianmukaisesti merkitty luon-
nokseksi ja aineiston muutoshistoria on helposti ja yhdenmukaisesti todettavissa. Oikeus
keskenerdisen aineiston tyotilaan viemiseen ja paivittamiseen on vain ylla mainitulla, erik-
seen sovitulla virkasihteeriston kokoonpanolla.

Paasihteeri ilmoittaa aineiston paivityksistd ministeritydryhmalle.
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4.3 Sahkoiset tyotilat

Ministeritydryhmat kayttavat aineistojen jakamiseen Kampus-tyétilaa. Kunkin ministeri-
tyéryhman Kampus-tyétilat perustetaan ja yllapidetaan tydoryhman virkasihteeriston toi-
mesta. Jos kasiteltava aineisto sisaltaa salassa pidettavaa tai turvallisuusluokiteltua tietoa,
ministerityéryhma noudattaa materiaalin kasittelyssa ohjeistusta salassa pidettavan tie-
don kasittelysta valtioneuvostossa'.

Kampus-tyotilaan annetaan lukuoikeudet lahtokohtaisesti vain ministeritydryhman jase-
nille ja sovituille sijaisille (ks. kohta 1.2), ei esimerkiksi vaihtuville esittelijoille. Oikeus
kokousaineistojen ty6tilaan viemiseen on vain erikseen sovitulla virkasihteeriston
kokoonpanolla.

Tyétilan rakenteen on tuettava sujuvaa kokousaineistojen seurantaa ja arkistointia.
Kokousaineistoissa kdytetdan vakioituja tapoja nimeta tiedostot.

Ministeritydéryhmien kokouskutsut toimitetaan sahkdoisina kalenterikutsuina. Kalenteri-
kutsut sisdltavat linkin Kampus-ty6tilaan. Kokousaineistoja ei liitetd suoraan kalenteri-
kutsuun eika lahtokohtaisesti jaeta paperitulosteina.

Sahkoisten kokousten osalta kdytetaan valtioneuvoston Skype-palveluita. On kuitenkin
huomioitava, etta Skypen valitykselld on mahdollista kasitella korkeintaan TL IV -turvalli-
suusluokan mukaisia asioita. eTuve-videoneuvottelussa voidaan kasitella korkeintaan TL IlI
-luokan tietoja turvallisuusverkon sisalla. eTuven kaytdsta vastuuministerid ohjeistaa tar-
vittaessa erikseen.

4.4 Asialistapohja ja liitteet

Ministeritydryhmien asialistoissa kdytetaan "Ei-julkinen” merkintda (ks. Ohje ministerityo-
ryhmien asiakirjojen tallentamisesta seka asialistapohja).

1 Salassa pidettavan tiedon kasittely valtioneuvostossa, Maardys salassa pidettavan tie-
toaineiston kasittelysta valtioneuvostossa VN/1094/2020
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Ministeritydryhmadssa kasiteltavat asiat valmistellaan ministeridissa. Kukin ministeri® vas-
taa toimialaansa kuuluvien asioiden valmistelusta ja toimittaa ministeritydryhman kasit-
telyn pohjana olevat aineistot virkasihteeristélle jakelua varten. Ministeritydryhmaan
tuotavassa aineistossa on selkeasti tuotava esille, mihin kysymyksiin esittelija odottaa
ohjeistuksia tai linjauksia. Ratkaistavaksi tuotavien asioiden esittelyaineistoista tulee kdyda
ilmi asiakokonaisuuden toteuttamisvaihtoehdot vaikutuksineen seka suositus ratkaisuksi
tai linjaukseksi.

Kokoukseen muistion, esityksen tai muun aineiston laativan virkamiehen tehtavana on
arvioida asiakirjan luonne ja mahdollinen peruste asiakirjan salassapitoon ja turvallisuus-
luokitteluun. Salassa pidettavaa aineistoa kasiteltaessa on huomioitava lisaksi se, kenelle
ja miten aineistoa saa jakaa ja kuka saa olla lasna asiaa kokouksessa esiteltdessa. Mahdolli-
set asian kasittelyyn liittyvat lasndolorajoitukset voidaan toteuttaa esimerkiksi sijoittamalla
salassa pidettavat ja turvallisuusluokitellut asiat kokouksen alkuun tai loppuun.

Virkamiehen ministeriryhmalle laatima muistio tai muu asiakirja liitetdan ministeriossa
asian valmisteluasiakirjoihin ja se tulee julkiseksi muiden valmisteluun liittyvien asia-
kirjojen kanssa siind vaiheessa, kun asia on paatetty ministeridssa tai asiasta on tehty paa-
tos valtioneuvoston yleisistunnossa.

Ajantasainen tydsuunnitelma pidetddan mukana kunkin kokouksen asialistan liitteena ja
saatavilla sahkoisessa tyotilassa.

Ministeritydryhman kokouksessaan erikseen paattamat tydsuunnitelmaan sisaltymat-
tomat, pienimuotoiset ja lyhytkestoiset tehtavat voidaan kirjata erilliseen tehtavalistaan
vastuuhenkildineen ja maardaikoineen. Tehtdvalista pdivitetaan kunkin kokouksen yhtey-
dessa. Tehtavalista on talloin asialistan vakioliitteena. Tehtavalistassa kdytetaan vakioitua
tehtavalistapohjaa.

4.5 Poytakirja

Ministeritydryhmien poytakirjojen laadinnassa on huomioitava, etta ministerityéryhma

ei ole paattava elin. Ministeritydryhmat ovat valtioneuvoston poliittisia valmistelueli-

mid, joten niiden poytakirjat eivdt ole viranomaisen asiakirjoja. Ne eivat ole lahtokohtai-
sesti julkisia. POytakirjoissa kdytetaan "Ei-julkinen” merkintaa (ks. Ohje ministeritydéryhmien
asiakirjojen tallentamisesta ja poytakirjapohja). Jos poytakirja sisdltaa salassa pidettavaa
tietoa, tulee poytdkirjaan tehda myds salassapidosta kertova merkinta.
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Poytakirjan kirjausten tiiveys ei saisi johtaa tilanteeseen, jossa kirjauksesta ei ilmene, mita
ministerityéryhman linjaus pitaa sisallaan. Jotta poytakirjat kuvaavat mahdollisimman
hyvin kokouksen kulkua, tulisi puheenjohtajan todeta kokouksessa kunkin asiakohdan
lopuksi asiakohdassa linjatut tai ohjeistetut asiat keskeisilta osin.

Poytakirjasta on kaytava ilmi:

e Kokouksen ajankohta ja paikka

e  Kokouksen osallistujat lasndolomerkinnoin

e Kokouksen avausaika

e Edellisen poytakirjan hyvaksyminen

e Kokouksen esityslistan hyvaksyminen

e Linjattavat asiat esittelijoineen
— Asiakohtaan mahdollisesti liittynyt paatosesitys;
—  Ministeritydryhman ohjeistus tai linjaus asiaan
— Mahdollinen jatkokasittely ja jatkovalmisteluvastuut mahdollisine

maardaikoineen

— Mahdolliset asiakohdan liitteet

* Tiedoksi merkittavat asiat esittelijdineen:
— Mahdollinen jatkokasittely ja jatkovalmisteluvastuut mahdollisine
madraaikoineen
— Mahdolliset asiakohdan liitteet

®  Muut asiat vakioliitteineen
—  Paivitetty tydsuunnitelma mahdollisine muutoksineen
— Paivitetty tehtdvalista ja siihen tehdyt muutokset

e Kokouksen paattymisaika
Ministeritydryhman poytakirjoissa tulee kayttaa yhtenevaista kirjaustapaa.
Ministeritydryhmien poytakirjojen laadinnassa on huomioitava, ettd ministerityéryhma ei
ole paattava elin. Epdselvyyksien valttamiseksi poytakirjamerkinnoissa suositellaan kaytet-
tavaksi kirjaustapoina esimerkiksi:

® Linjaaminen

® Puoltaminen

e Esittaminen
e Suosittaminen
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Paatos -sanaa voidaan kdyttaa asian sisdiseen valmisteluun liittyen, kuitenkin niin, etta
tulee ymmarretyksi, ettei ministeritydryhma tee valtioneuvostoa juridisesti sitovia paa-
toksid. Ministeritydryhmassa padtettdva asia voi olla esimerkiksi muistion laatiminen val-
misteltavasta asiasta. Varsinaista paatoksentekoa vaativat asiat paatetaan ministeriossa tai
vieddan valtioneuvoston yleisistunnon tai tasavallan presidentin kasiteltavaksi.

Poytakirjat hyvaksytadn lahtokohtaisesti seuraavassa kokouksessa. Mahdolliset muutos-
esitykset poytdkirjaan esitetdadn kokouksessa tai sahkopostitse ennen kokousta. Mikali
poytdkirjan hyvaksymisen aikaistamiselle on erityinen tarve, voidaan poytakirja kuittaut-
taa tydryhman jasenilla sahkoisesti.

4.6 Arkistointi ja aineistojen julkisuus

Ministeritydryhmien aineiston kasittelyssa ja arkistoinnissa noudatetaan valtioneuvoston
kanslian maaraystd 20.6.2023 (VN/11462/2023) hallitusten asiakirjojen kasittelysta ja arkis-
toinnista. Tallentamisesta valtioneuvoston asianhallintajarjestelma VAHVAan on liséksi
annettu kaytannon ohjeistus® Ministeritydryhman padsihteeri vastaa siitd, ettd asiakirjat
tulevat tallennetuiksi valtioneuvoston yhteiseen arkistoon. Péytakirjan pitamisesta vas-
taava sihteeri vastaa ministerityéryhmien asiakirjojen tallentamisesta VAHVAan. Kampus-
tyotilaan viedyt aineistot tulee tallentaa VAHVAan ministeritydryhman toimikauden aikana
saannollisesti, kuitenkin vahintdaan puolen vuoden valein. Suositeltavaa on, etta aineis-
tojen vienti VAHVAan on jatkuvaa. Ministeritydryhman toimikauden paattyessa, vaali-
kauden pdattyessa tai hallituksen erotessa tulee huolehtia siitd, ettd tyéryhmien viimeisten
kokousten aineistot tallennetaan VAHVAan ilman aiheetonta viivastysta.

2 Ministerityéryhmien arkistointiohje, VAHVA:ssa 22-2826
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5 Kokouskaytannot

Ministeritydryhman asialistalle voi olla poikkeuksellisesti ja perustellusta syysta tarve
tuoda ennakoimattomia kokonaisuuksia, joita ei ole tydsuunnitelmassa. Tall6in on var-
mistettava, ettd asian kasittely on valttdamatonta nimenomaan ministeritydryhmassa
esimerkiksi hallituksen neuvottelun tai poliittisten avustajien neuvotteluiden sijaan. Tyo-
suunnitelman ohi kokoukseen tuotavien asioiden osalta noudatetaan normaalia asialistan
hyvaksymismenettelya. Mikali asiakokonaisuus tuodaan ministeritydryhman kasitte-

lyyn vasta kokouksen alkaessa, on asian kasittelysta sovittava asialistan hyvaksymisen
yhteydessa.

Asiakokonaisuuden valmistelusta vastaavan ministerion kansliapaallikolla on oikeus pidat-
taa asian esittelyoikeus itsellaan.

Asiakohdan esittelyssa noudatetaan tydoryhman virkasihteeriston etukdteen ilmoittamaa
esittelyaikaa. Esittelijan on pidattaydyttava tiiviissa esittelyssa. Linjattavissa asioissa esit-
telijan on kaytava lapi asiakokonaisuuden toteuttamisvaihtoehdot vaikutuksineen seka
ehdotus linjaukseksi. Mikali kokousaineistoa ei poikkeuksellisesti ja perustellusta ole
syysta jaettu ohjeistetussa maardajassa, voi aiheen taustoitusta olla perusteltua kayda lapi
tavallista tarkemmin.

Erikseen kutsutut asiantuntijat ja poliittiset toimijat poistuvat kokouksesta sen asiakohdan
jalkeen, jonka ajaksi heidat on kokoukseen kutsuttu, mikali naiden lasnaoloa kokouksessa
ei erikseen pyydeta.

Asioiden esittelijoille ja asiakohtien kasittelyyn osallistuneille voidaan ministeritydryhman

sihteerin toimesta ilmoittaa, mitd ministeritydryhma paatti siitd asiakohdasta, jonka kasit-
telya varten heidat oli erikseen kutsuttu ministeritydryhman kokoukseen.
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6 Kirjalliset kasittelyt

Ministeritydryhmien on mahdollista ohjeistaa tai linjata yksittaisia asiakokonaisuuksia kir-
jallisessa kasittelyssa. Kirjallinen kasittely on mahdollista sellaisten ennakoimattomien,
kiireellisten asioiden hyvaksymiseksi, jotka eivat edellytd laajempaa keskustelua tai taus-
toittamista. Kirjallinen kasittely ei sovi uusien asioiden kasittelyyn tai tilanteisiin, joissa ei
ole vield riittdvaa poliittista yhteisymmarrysta.

Kirjallisissa kasittelyissa noudatetaan normaalia kokousaineiston jakamismenettelya.
Kokousaineisto lisatdan sahkoiseen Kampus-tyotilaan. Kirjallisen kasittelyn kutsu toimi-
tetaan kuitenkin sahkopostitse. Sahkopostista on kaytava ilmi asialista, linjausta vaati-

vat asiat kannanmadrittelyehdotuksineen sekd maaraaika kommenteille/hyvaksymiselle.
Kirjallisessa kasittelyssa tydryhmalle on annettava vahintdan kuusi (6) tuntia aikaa tutustua
aineistoon. Tydryhman jasenet ilmaisevat kantansa kasiteltavaan asiaan kirjallisesti, kut-
sussa madritellylle taholle.
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7/  Viestinta

Ministeritydryhmien viestinnasta paatetaan niiden jarjestaytymisen yhteydessa. Viestintaa
hoitaa joko valtioneuvoston viestintdosasto tai puheenjohtajan ministerion viestinta.
Viestinnan onnistumisen kannalta on olennaista, etta ministeritydryhmien kokouksiin
osallistuu saannollisesti ministerion viestinnan edustaja. Viestinta kasitelladan kokouksissa
erillisend asiakohtana.
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8  Ministerityoryhmien valinen
tiedonkulku ja paasihteeristo-
kokoukset

Ministerityéryhman on hyva tarkastella tydsuunnitelmaansa saannéllisesti siita nako-
kulmasta, tulisiko valmistelukokonaisuuksia saattaa tiedoksi myds muille ministeri-
tyoryhmille. Useissa valmistelukokonaisuuksissa korostuu poikkihallinnollinen ja
ministeritydryhmien valinen yhteisty6. Padsihteeri vastaa siita, etta tarvittava tiedoksi
saattaminen toisille ministeritydryhmille tapahtuu mahdollisimman ennakoivasti ja etta
kynnys yhteydenottoon on riittdvan matala. Ndin valtetadan mahdolliset epdselvyydet,
sisallolliset aukot sekd yhteensovittamisen puutteet.

Ministeritydryhmien on hyodyllista jakaa tydsuunnitelmansa saannéllisesti keskeis-

ten yhteistyo-ministeritydryhmien kanssa. Ndin voidaan arvioida, millaisella aikataululla
yhteista valmistelua edellyttavat kokonaisuudet tulisi tuoda muiden ministeritydryhmien
kasittelyyn tai saattaa niihin tiedoksi. Ministeritydryhmien on hyva jakaa muiden ministeri-
tyoryhmien paasihteereille oikeudet omaan tydsuunnitelmaansa (sdhkdisessa tyotilassa).

Valtioneuvoston kanslia koordinoi ministeritydryhmien tyota ja paasihteereiden saan-
nollisia yhteistapaamisia. Ndiden paasihteeristokokousten tarkoituksena on osaltaan var-
mistaa ministeritydryhmien valinen yhteisen tilannekuvan yllapito, tyéryhmien kannalta
keskeisten valmistelukokonaisuuksien mahdollisimman ennakoiva tunnistaminen ja kasit-
telysta sopiminen seka prosessijohtamisen tuki. Padsihteerikokoukseen kutsutaan paa-
sihteereiden lisdksi paaministerin erikseen nimedama paaministerin erityisavustaja.

Paasihteerikokouksissa kasitelldan normaalin tilannekuvan ja yhteisty6tarpeiden lisaksi
muun muassa budjettivalmisteluun seka muihin saanndllisesti toistuviin ajankohtais-
teemoihin liittyvia asiakokonaisuuksia, seka jarjestetdadn seminaareja yhteiskehittamista
edellyttavista kokonaisuuksista.
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Liitteet

Liite A Esimerkkeja ministerityoryhmien tehtavien rakentumisesta

Ministerityoryhman tyyppi

Hallitus-ohjelman mukaiset
ilmi6-minryt

Reformi-minryt

Ad hoc -minryt (esim. kriisit)

Aikaperspektiivi

Yli 2 vuotta, mahdollisesti
koko hallituskausi

Maaraaikainen, alle 2 vuotta.

Lakkautetaan, kun projekti
saatetaan loppuun

Lyhytkestoinen.
Ei ennalta madrattya
padttymispdivaa

Tydskentelyn luonne

Perustettu hallitusohjelman
toimeenpanon suunnittelua
varten, tyoskentelyn luonne
strategisempi

Perustettu hallitusohjelman
toimeenpanoa varten,
tyoskentelyn luonne pitkalti
operatiivista.

Perustettu valittomadn
tarpeeseen ad hoc,
tydskentelyn luonne pitkalti
operatiivista. Voi olla
proaktiivista tai reaktiivista

Poikkihallinnollinen laajuus

Yleensa laaja
poikkihallinnollisuus

Rajallinen, projektin
edellyttama
poikkihallinnollisuus

Vaihtelee hyvin suppeasta
laajaan
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Sisaltokysymykset

Merkittavd, pitkdn tdhtdimen
vaikuttavuus

Uudistuksen edellyttama
valmistelu, verraten
konkreettinen taso. Usein
taustalla jo virkavalmistelua

Paljon seurantatehtadvid,
nopeasti pdivittyvat
tilannetiedot sekd pidemman
aikavalin katsaukset. Usein
toimivaltakysymyksia

Vaihtoehtoinen foorumi
kasittelylle, jos aiemmat
kriteerit eivat tayty

Seurantaministerijdrjestely,
hallituksen iltakoulu

Projektin ohjausryhma, jossa
on huolehdittu riittavasta
poikkihallinnollisuudesta ja
toimivallasta

Saadosten mukaisten
toimivaltoihin perustuva
valmistelu, sisdltyvine
rajoitteineen.
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