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          2.4.2009

 
MUISTIO


Valtakunnanvoudinviraston käytännön toimistotehtävien suunnittelua varten perustetun alatyöryhmän kokous

Aika

25.3.2009 klo 9.30 – 15.00
Paikka
oikeusministeriö, Kasarmikatu 42, 5B kerros, kokoushuone 5

Läsnä 
Arpiainen Elina, puheenjohtaja



Etholén Terttu



Frilander Kirsti



Kulpakko Maire



Kuosmanen Meeri



Mustonen Lenita, sihteeri

Poissa
Valtanen Tuija

1. Kokouksen avaus 
Puheenjohtaja avasi kokouksen ja toivotti työryhmän jäsenet tervetulleiksi kokoukseen.

2. Työryhmän asettaminen 
Oikeusministeriön alatyöryhmän asettamispäätöksen 12.3.2009 mukaisesti työryhmän puheenjohtajana toimii Elina Arpiainen. Asettamispäätöksen mukaisesti työryhmä valitsee keskuudestaan sihteerin. Työryhmän sihteeriksi valittiin Tuija Valtanen. Tämän kokouksen sihteeriksi valittiin Lenita Mustonen Valtasen poissa ollessa. 

Käytiin läpi työryhmän asettamispäätös. Puheenjohtaja esitti, että työryhmä käy periaatteel​lisen keskustelun, ensiksikin siitä, mitä työryhmän toimeksianto pitää sisällään ja toiseksi miten työskentelyssä edetään ottaen huomioon, että työryhmän pitää antaa väliraportti 30.8.2009.

Työryhmän tehtävänä on laatia prosessikuvaukset Valtakunnanvoudinviraston (myöhemmin VVV) eri toimisto​tehtävistä ja kuinka paljon henkilöstöä ja minkälaista osaamista tarvitaan eri prosessien hoi​tamiseksi. Työryhmän tehtävänä on lisäksi kartoittaa mitä työvälineitä virasto tarvitsee toi​mistotehtävien sekä viraston henkilöstö- ja taloushallinnon että substanssiasioiden käsitte​lemiseksi. Vielä todettiin, että työryhmän toimeksiantoon eivät kuulu toimitiloihin tai ka​lustukseen liittyvät kysymykset. 

3. Luonnokset VVV:n organisaatiosta

Puheenjohtaja jakoi luonnokset valtakunnanvoudinviraston organisaatioksi ja sen eri osastoille kuuluvista tehtävistä. Luonnoksen mukaisesti virastossa toimisi kaksi osastoa: hallinto-osasto ja kehittämis- ja ohjausosasto. Oikeudellinen yksikkö kuuluisi hallinto-osas​toon. 

Todettiin, että työryhmä käy tutustumassa Valtakunnansyyttäjäviraston toi​mistotehtävien organisointiin kevään aikana.

4. Asioiden käsittelyvaiheiden tarkastelua
Työskentely aloitettiin käymällä läpi virastoon tulevien asioiden käsittelyvaiheita. Asioita voi tulla vireille joko viraston omasta aloitteesta (esim. ulosottovirastojen tarkastukset), kentältä tulevien aloitteiden, kanteluiden tai kansalaiskirjeiden johdosta tai muulla tavalla. Vireilletulovaiheen jälkeen asia käsitellään (valmistelu – käsittely), jonka jälkeen asia rat​kaistaan tai se ohjataan eteenpäin esim. toiselle viranomaiselle. Asia voi tulla vireille joko sähköisesti tai postitse. Pääsääntö on, että kaikki asiat kirjataan aina asiankäsittelyjärjestel​mään. Kirjauksen tekee kirjaaja tai tämän varahenkilö. 

Viraston diaarikaavan pohjana voitaneen käyttää OM:ssä käytössä olevaa diaarijärjestelmää. Mikäli virasto tarvitsee oman asiankä​sittelyjärjestelmän, niin mahdolliseen järjestelmätoimittajaan pitäisi olla yhteydessä pikai​sesti.  Elina ja Meeri selvittävät OM:n diaarikaavan soveltuvuutta Valtakunnanvoudinviraston tehtäviin.
Elina selvittää vireille tulevien hallintokanteluiden, kansalaiskirjeiden ja vahingonkor​vausasioiden määriä vuositasolla, jotta henkilötyövuosien tarvetta voidaan arvioida kuluvan kunkin asiaryhmän käsittelemiseen. 
5. Tehtäväprosessien läpikäyminen

Jatkettiin tehtäväprosessisien käsittelyä kokouksen alussa jaetun luonnoksen pohjalta. Tehtäväprosesseja jaettiin pienempiin osioihin ja samalla käytiin keskustelua siitä, minkälai​sia henkilöstöresursseja ne vaativat:

Tiedotus 1 htv

ulkoinen (sidoryhmät, media)


sisäinen (ulosottolaitos) – sisäinen lehti


internet – nettisivujen tekeminen - tiedottaja

intranet – sisäinen verkko - tiedottaja
Tiedottaja, jonka nimitys pitäisi tapahtua hyvissä ajoin (mahdollisesti syksyllä 2009), koska tiedottamista on jo ennen 1.1.2010. Esim. viraston internet –sivujen pitää olla heti käytettävissä, kun vi​rasto aloittaa toimintansa.
Selvitetään OM:n tiedotuksesta sekä Sinikka Koskela-Suolta, mitä tiedotuksessa on syytä erityisesti huomioida.
OTTK:n kautta hoidetaan tarvittavien sovellusohjelmien tekninen toteutus ja tuki. Selvitetään mitä sovellusohjelmia tiedotuksessa tarvitaan?
Henkilöstöhallinto 1 htv
Henkilöstöhallinnossa tarvitaan ainakin seuraavia sovellusohjelmia: Heli, Hertta, Prima?, Travel, Tarmo. Henkilöstöhallinnossa hoidetaan sekä viraston omat että ulosottovirastojen henkilöstöön liittyviä tehtäviä.

Virasto:
palkkaus

palkkausjärjestelmä – ei vielä ratkaistu

nimitykset 



Heli –järjestelmän käyttöönotto 



valtakunnanvouti nimittää alaisensa henkilökunnan


virkavapaus



valtakunnanvouti myöntää virkavapauden alaiselleen henkilöstölle


kurinpito


sivutoimiluvat ym


Ulosottovirastot:


palkkausjärjestelmä –  VVV:n palkkaustoimivalta on vielä avoin

nimitykset




Heli –järjestelmän käyttöönotto

VVV nimittää kaikki voudit


virkavapaus
- VVV myöntää virkavapaudet voudeille


kurinpito


sivutoimiluvat yms.
Taloushallinto 1 htv
Taloushallinnossa tarvitaan ainakin seuraavia sovellusohjelmia: Rondo, Raindance, BO 

Oikeushallinnon palvelukeskuksen kanssa käytävä sopimusneuvottelut, mitkä taloushallinnon tehtä​vät kuuluvat OPK:lle ja mitä kustannuksia virastolle niistä aiheutuu.
Viraston talous ja raportointi


viraston oman budjetin valmistelu


määrärahaneuvottelut oikeusministeriön kanssa 



määrärahoihin sisältyvät palvelumaksut OTTK:lle ja OPK:lle


sopimusneuvottelut OTTK:n ja OPK:n kanssa


konkurssiasiamiehen tulosohjaus ja toimintamenomäärärahat


tuleeko kuulumaan VVV:lle?

 hankinnat – hankintojen ohjaus 

Elina selvittää voimassaolevat OM:n hankintaohjeet 

täyttöluvat

määrärahan ylitysluvat


toimipaikkamuutokset
Ulosottolaitoksen talous ja raportointi


määrärahaseuranta (kehys) kustannuslaskenta


kuukausiseuranta, puolivuotisseuranta –raportit

Maire selvittää mitä tehtäviä budjetin valmisteluun ja talouden seurantaan liittyy
Toimitilat


Työryhmä ei käsittele toimitilakysymyksiä muutoin kuin toimistotehtävien osalta.
Viraston toimistopalvelut 5 htv

kirjaaminen


arkistointi

matka- ja muiden laskujen käsittely 
virastomestaripalvelut ja turvatarkastus – kulunvalvonta - postipalvelut toimistotarvikehankinnat
sihteeripalvelut - kokous- ja muiden tilaisuuksien järjestelyt 
maksuaikakortit ja niiden käytön valvonta

asiakaspalvelu – puhelintiedustelut ja sähköiset tiedustelut
kirjaston ylläpito – kirjastokanta

selvitetään mahdollinen kirjastokannan käyttöönotto / Notes Mana​ger
tietojärjestelmien käyttöoikeushallinta 

Oikeudellinen yksikkö 4 htv 

Yksikössä tarvitaan ainakin seuraavia sovelluksia: toimisto-office paketti, Uljas –oi​keudet.

kantelut ja kansalaiskirjeet



kanteluita n. 100 kpl vuodessa


vahingonkorvausasiat - valtion edustus oikeudenkäynneissä 
oikeudenkäyntejä ympäri suomea, tällä hetkellä n. 20 vuodessa 

oikeudellinen neuvonta puhelimitse ja sähköpostitse

lausunnot



laillisuusvalvojille ja muille viranomaisille annettavat lausunnot



säädösvalmisteluun liittyvät lausunnot


lupa-asiat 

tietojärjestelmähakijoiden luvat

sähköisen tiedonsiirron luvat


oikeustapausrekisteri



ylläpito ja kehittäminen, jäsentäminen


rekisterin ajan tasalle saattaminen vaatii aluksi enemmän resursseja 

neuvottelut sidosryhmien kanssa poikkeuksellisissa massaluonteisissa tapauksissa = valtakunnallinen tiedonhankinta
esim. veronpalautusmenettely
Kehittämis- ja ohjausosasto

strategia



yhteistyö ministeriön kanssa

kehittämissuunnitelma – valitaan toimenpiteet esim. lainsäädännön muutosvalmistelut

valittu strategia ohjaa toimintaa - VVV toimeenpanee

työmenetelmät

ulosoton työmenetelmät – työryhmätyöskentely, ulosoton kehittämis- ja työmenetelmiä käsittelevät työryhmät 
yhteistyö OTTK:n kanssa – esim. Uljaksen kehittäminen – pitkäjäntei​syyttä työskentelyyn ja isompia kokonaisuuksia - ei pieniä nippelijuttuja

VVV:ssä virkamiehellä pitää olla käytännön kokemusta substanssista

käytännön yhtenäisyys



tekemisen yhtenäisyys – menetelmät yhtenäisiksi 

koulutus, tiedotekirjeet

henkilöstön sitoutuminen sovittujen menetelmien noudattamiseksi

VVV:ssä virkamiehellä pitää olla käytännön kokemusta substanssista


sidosryhmäyhteistyö



ei rutiineja, jatkuvaa kehittämistä


organisaatio



ulosoton kentän organisaatio 



työnjako VVV:n ja ulosottovirastojen kesken


erikoisperintä



erikoisperinnän organisointi

esitetään harkittavaksi rekisteriperinnän siirtoa kansliaan, huom. perin​nän tuki


valtakunnallinen tiedonhankinta

keskitetty tiedonhankinta esim. ristiinajo ajoneuvohallintokeskuksen ja Uljaksen  kanssa – täytäntöönpano jää virastoille, VVV tekee keskite​tysti

tietojärjestelmät
kehittäminen
yhteistyössä OTTK:n kanssa sekä kentän edustajia että VVV:stä 


säännösvalmistelutarpeet



kehittämistarpeet – kirjataan ylös ja viedään eteenpäin

kansainvälinen yhteistyö

lisääntyy – miltä osin yhteistyö kuuluu VVV:lle, vielä keskeneräinen asia
toimistorutiineja: kokousten järjestelyt, mahdollisesti käännöstehtäväviä, laskujen ja matkalaskujen käsittely


tulostavoitteet ja tulosohjaus
yhteistyössä virastojen kanssa suunnitellaan ja valmistellaan toiminnalli​set ja laadulliset tavoitteet

tulosmittareiden kehittäminen

linjataan strategiaan

toimistorutiineja: kuinka paljon valmistellaan keskitetysti esim. historia​tiedot liitelomakkeisiin, pohjatiedot muiltakin osin, kohdistusjärjestykset ym.


tulosneuvottelut käydään kaikkien virastojen kanssa yhdessä 

toiminnan arviointi



valtakunnanvoudinviraston vuosikertomuksen laadinta



tulostavoitteiden toteutuminen ja kustannusrakenteen analysointi

toimistorutiineja: tietojen hankinta raportointisovelluksesta ja dW Uljak​sesta, vuositilastojen laadinta, Tarmon ja VMBaro -kyselyjen analysointi


sisäinen tarkastus 4 htv


toiminnan tarkastus ja reviisiotarkastus
vuotuisen tarkastussuunnitelman laatiminen – painopistealueiden mää​rittäminen  

tarkastaminen: piirien tarkastus vuosittain, ainakin reviisiotarkastukset suoritettava kaikissa piireissä, toimipaikoissa käydään tarvittaessa
Mihin seikkoihin kannattaa sisäisessä tarkastuksessa kiinnittää huo​miota, Kirsti valmistelee

tietotuotanto



uusia mittareita kehitetään – millä mitataan


tilastot kertovat … tilastot kertyvät



tilastot ovat osa tietotuotantoa


henkilöstösuunnittelu



henkilöstösuunnitelman päivittäminen
henkilöstötilinpäätös – saadaan OPK:lta, toimii henkilöstösuunnittelun materiaalina

henkilöstötilinpäätös liitetään toimintakertomukseen


täyttöluvat

viraston aloitteesta tulee vireille – toimistorutiineja: asian kirjaus ja mahdollinen valmistelu sekä arkistointi

suurin osa käsitellään tulosneuvotteluissa, mutta keskellä vuottakin tulee vireille

selkeät kriteerit millä täyttöluvat myönnetään 


kehityskeskustelut

VVV käy vuosittain kehityskeskustelut voutien kanssa (75) lukuun ot​tamatta Helsinkiä
ministeriöstä ohjeet mikä pitää olla suoritusarvioinnin keskiarvo / virasto / henkilöstöryhmä



suoritusarvioinnit ja ilmoitukset OPK:lle suoritustasojen muutoksista

koulutus



koulutus on keskeinen ohjausväline

koulutussuunnitelman laatiminen

toimistorutiineja: koulutussihteerin tehtävät - koulutuspaikkojen varaa​minen, kestitykset, majoitukset, luennoitsijat, materiaalien ylläpito

Viraston on laadittava ainakin seuraavat suunnitelmat:


tasa-arvosuunnitelma



viestintäsuunnitelma



tietoturva- ja toipumissuunnitelma



työsuojelusuunnitelma ja –ohjeet



yhteistoimintasuunnitelma



koulutussuunnitelma


arkistonmuodostussuunnitelma



pelastussuunnitelma
Sovittiin, että työryhmän jäsenet selvittävät ja valmistelevat tässä kokouksessa esille tul​leita asioita seuraavasti:
· Maire selvittää raportointiin ja tulosohjaukseen sekä tietotuotantoon liittyviä kysymyk​siä
· Terttu selvittää OTTK;lta aikataulutusta tietoteknisen ympäristön kokoamiseksi sekä sovellusohjelmia ja kirjastokantaa koskevia kysymyksiä
· Elina selvittää, kuuluuko konkurssiasiamies hallintovirastoon, voimassa olevat han​kintaohjeet, diaarijärjestelmän, Heli ja Edilex –järjestelmät
· Maire selvittää OPK:n kanssa, mitä kaikkea vaatii viraston ympäristön luominen Raindanceen ja Primaan ja minkälainen aikataulu
· Kirsti selvittää, mihin seikkoihin sisäisessä tarkastuksessa on kiinnitettävä huomiota

6. Seuraavat kokoukset

Sovittiin, että seuraavat kokoukset pidetään oikeusministeriössä tiistaina 21.4.2009 klo 9.30, torstaina 7.5.2009 klo 9.30 ja maanantaina 18.5.2009 klo 9.30.
7. Kokouksen päättäminen


Puheenjohtaja esitti kiitokset kokouksen osanottajille ja päätti kokouksen klo 15.00.


Vakuudeksi


Lenita Mustonen


sihteeri
