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JOHDANTO

Kansainvilisen yhteistyén lis#intyessd ja yh3d useamman
joutuessa osallistumaan joltakin kannalta tZhin toimintaan
on katsottu tarpeelliseksi kerdtd yksiin kansiin tirkeim-
mit toimintaperiaatteet ja —-ohjeet tilastoalan kansain-
vilisen tydn eri lohkoilla. Tdmi julkaisu siis on tarkoi-
tettu yhten#distZmddn tilastoalan kansainvilistid yhteistydtd
ja helpottamaan siti.

Asioita tarkastellaan ja kdsitelldin ensi sijassa Tilasto-
keskuksen ndkdkulmasta. Timi#n oppaan toivotaan. kuitenkin

tarjoavan soveltuvin osin apua my8s muissa valtion tilasto-
toimen tehtdvissd toimiville ja joiltain esin jopa tilasto-

‘toimen ulkopuolella toimiville tilastojen kdyttdjillekin.

Julkaisussa mahdollisesti olevista virheist# ja puutteista

pyydetd&n ilmoittamaan hallinto-osaston osastosihteerille,
joka mySs ottaa vastaan parannusehdotuksia Julkalsun seu—
raavaa painosta varten.

Osastopddllikkd Georg Luther
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TILASTOALAN KANSAINVALINEN YHTEISTYD

1.

YLEISKATSAUS

1.1. Tausta ja tavoitteet

Kansat tarvitsevat asioittensa menestykselliseen hoitamiseen
kansainvalistd yhteistyotd sekd tietoja muista kansoista. Suomi
kaikkien valtioiden valilld sekd lisadmdan kansojen tietdmysta
toisistaan ja ymmdrtamystd toisiaan kohtaan.

Tilastoalan kansainvdlisella yhteistyd11d on pitkdt perinteet.
Kaudella, jolloin valtiot organisoivat ensimmdiset tilastovi- .
rastonsa, alkoi kansainvdlisten tilastokongressien sarja vuonna
1853. Yhteistyd on kasvanut ja sen muodot ovat kehittyneet,
mutta sil1d on kautta aikojen ollut kolme pddtavoitetta:

A. Edistdd maiden kansainvdlistd tuntemusta levittamdlld
tilastotietoja maasta toiseen ja kokoamalla eri mai-
den tilastotietoja yhteen.

B, Edistad eri maiden tilastotietojen keskindistd ver-
tailtavuutta sopimalla tilastoissa yhteisesti nouda-
tettavista kdsitteistd ja menettelyistd.

C. Edistda tilastojen laadintaa ja kehittamistd kaikissa
maissa vaihtamalla tilaston laatijoiden kesken saavu-
tettuja kokemuksia, sopimalla tydn jaosta ja yh-
teistyostd sekd tiedottamalla tilastoteorian ja
-tekniikan alalla saavutetuista tuloksista.

Ottamalla aktiivisesti osaa tilastoalan kansainvdliseen yhteis-
tydhén Tilastokeskus edistdd maamme ulkopolitiikan yleistd
pyrkimystd 1isdtd kansojen tietdmystd toisistaan ja keskindistd
ymmartamystd. Edelld lueteltuja tavoitteita vastaavasti Tilas-
tokeskus

- - toimittaa tilastotietoja Suomesta muihin maihin ja
hankkii nditd koskevia tilastotietoja Suomeen taka-
1disille tarvitsijoille,

- noudattaa tilastotuotannossaan kansainvdlisid sopi-
muksia ja suosituksia kdsitteistd ja menettelyistd
sekd .

- saa hyotyd tilastotydssadn muiden maiden kokemuksista
ja saavutuksista sek@ vaikuttaa mahdollisuuksiensa
mukaan tilastoalan kansainvalisen kehittamistyon
ohjaamiseksi aloille, jotka ovat maallemme tarkeita.
Vastavuoroisesti virasto antaa muiden maiden tilasto-
virastoille tietoja maamme tilastotuotannon kokemuk-
sista ja saavutuksista.
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1.2. Kansainvaliset ndkokohdat tilastojen laadinnassa

Suomea koskevan tilaston laadinnassa kansainvdlisten ja ulko-
‘ maisten tilastojen sekd niiden laadintaa koskevan kirjallisuu-

- den tuntemus on tarpeen. Tietyn tilaston laadinnasta vastaavien
henkiloiden tulee olla selvilld alansa kotimaisen tilaston 1i-
sdksi myds ao. tilastohaaran kulloisistakin kansainvadlisen yh-
tendistdmisen ja kehittdmisen vaiheista samoin kuin sitd koske-
vista kansainvdlisistd ja muiden maiden tilastoista. Tama kos-
mutta heiddn lisdkseen myds vastuualueen muita itsendisesti
alueestaan vastaavia virkamiehid.

Tietyn Suomea koskevan tilaston suunnittelussa, laadinnassa ja
uudistamisessa esiintyvien ongelmien ratkaisemiseksi on laati-
jalle hyddyksi tietdd, miten vastaavat ongelmat on ratkaistu
muualla. Tilastoa koskevat kansainvdliset suositukset ja selvi-
tykset pitdd tuntea, jotta Suomea koskeva tilasto tayttdisi
kansainvalistd vertailukelpoisuutta koskevat vaatimukset. Tie-
tyn tilaston laatijoiden tulee myds kyetd alansa erikoistunti-
joina palvelemaan niita, jotka maassamme tarvitsevat apua alan
ulkomaisen tilaston tulkitsemisessa.

Vastatessaan tilastoaan koskeviin kansainvdlisiin ja ulkomai-
siin tiedusteluihin Tilastokeskuksen virkamies tarvitsee tie-
toutta muiden maiden tilastoista sekd kansainvalisen tilaston

voida antaa siihen saajan kannalta asianmukaista pohjatietoa
Suomesta, laatia ehdotuksia Suomen kannanotoiksi ja ottaa maam-
me edustajana osaa kansainvalisiin neuvotteluihin.

Ne Tilastokeskuksen virkamiehet, joiden tyd ei kohdistu yksit-
tdiseen tilastoon tai tilastoryhmdan, vaan tilastoille yhtei-
seen toimintoon (yhteiset mddritelmdt ja luokitukset, atk-
menetelmdt, kdyttodnsaattotavat), tarvitsevat vastaavalla
tavalla tietoa oman toimintonsa kansainvdlisistd ja ulkomaisis-
ta ndkokohdista.

Tilastokeskuksessa virkamiesten pitda aktiivisesti hankkia tie-
toa oman alansa kansainv&lisistd ja ulkomaisista nikdkohdista.
-Eri ilmitalueilla ei Tilastokeskuksessa ole montakaan
virkamiestd. Siksi tietojen hankkiminen voidaan vain varsin ra-
joitetusti organisoida monille yhteisend koulutuksena. Ao. hen-
kil6n on hankittava tiedot pddosaksi omatoimisesti ja hdnen_
esimiestensd tulee antaa hdnelle heratteitd, tukea ja apua tie-
tojen hankkimisessa.

pddldahteend on oman alan kirjallisuus, jota on jonkin verran
kunkin yksikdn virkamiehilld "kasikirjastona". Yleensd tatd
syytd kdydd tutustumassa. Tilastokirjaston hankinnoista ja pal-
veluista saa tietoa tamdn oppaan luvuista 2.2. ja 2.3. .
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Virkamiehen on tietysti tutustuttava myGs niihin kansainvdli-
siin yhteistyotehtdaviin, jotka kuuluvat hdnelle. Tilastojen
toimittamista ulkomaille selostetaan tdamdn oppaan luvussa 3 ja
kansainvdliseen kehittdmis-, yhtendistamis- ja tutkimusty&hon
osallistumista luvussa 4.

1.3. Kansainvaliset yhteistyodelimet

Tilastoalan kansainvalistd yhteistydotd tehddan sekd kansainva-
listen jarjestojen puitteissa ettd valittomand yhteistyond kah-
den tai useamman valtion kesken. Tassd Tuvussa esitetdan luet-
telo tatd yhteistydtd harjoittavista jarjestoistd ja niistd ti-
lastoista, joita tdmd yhteistyd koskee. Luvun lopussa esitetddn
tdydentdvia tietoja Tilastokeskuksen valittomastd yhteistydsta
muiden valtioiden tilastoelinten kanssa. Laajempi kuvaus sa-
moista asioista on julkaistu kirjassa Suomen Tilastoseura -
1920-1970 (Suomen Tilastoseuran julkaisuja 2, Porvoo -1970),

s. 55-67. Se kuvaa yhteistydn varhaisempiakin vaiheita, mutta
siitd puuttuvat tiedot 1970-luvun uusista yhteistydelimistd

.Jja -muodoista.

Jarjestojen ja suurien yhteistydohjelmien nimien kirjainlyhen-
teet vieras- ja suomenkielisine selityksineen 10ytyvdt mm. Ny-
kysuomen sanakirjan 5. osasta sekd teoksesta J. Vesikansa:
Lyhenteet. JarjestSjen, tyoryhmien ja projektien ym. lyhentei-
den selityksia voi tiedustella Tilastokirjastosta.

Yhdistyneet kansakunnat

YK on tdrkein kansainvdlistd tilastotyotd harjoittavista jar-
jestOistd. YK:n laatimat standardit ja luokitukset koskevat
kaikkia jasenmaita ja niitd pyritddan noudattamaan ensisijaises-
ti. YK:n tilastoasioita kdsittelevid elimid ovat:

Tilastokomissio (Tilastotoimikunta, Statistical Commission)
Tilastokomissio yhtendistdd ja kehittad tilastoja sekd koor-
dinoi YK:n piiriin kuuluvien jarjestojen tilastotoimintaa. Se
toimii ECOSOC:in (Talous- ja sosiaalineuvoston) alaisena ja on
kdytanngssd YK:n ylin tilastoasioiden erikoiselin.

Ti1asfokomissioon kuuluu 24 maata, joiden toimikausi on nelja
vuotta. Se kokoontuu joka toinen vuosi. Suomi oli ensimmdistd
kertaa tilastokomission jasenend v, 1981 alkaneella toimikau-
della.

Tilastotoimisto (Statistical Office)

YK:n sihteeristdssd New Yorkissa on tilastotoimisto, jonka
tehtdvdnd on sekd julkaista tilastoja ettd edistdd jdsenmaiden
tilastotoimen kehittamistd. Tilastotoimisto toimii tilastoko-
mission sihteeristond.’
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Euroopan talouskomissio ECE (Euroopan taloudellinen toimikunta,
Economic Commission for Europe)

ECE on yksi YK:n neljastd alueellisesta talouskomissiosta. Sen
jdsenind ovat Euroopan valtiot sekd USA ja Kanada. ECE:n

alaisissa tyoryhmissa kosketellaan myos tilastoalaan liittyvid
asioita. ECE:n varsinainen tilastoelin on ,

Euroopan tilastokonferenssi CES {Conference of European
Statisticians)

CES on sekd ECE:n ettd tilastokomission alainen elin joka
kokoontuu kerran vuodessa. Sen jdsenind virkansa puolesta ovat
kaikkien ECE:n jdsenmaiden tilastovirastojen paallikot. CESin

sekd niitd valmistelevia tydryhmid ja kokouksia.

ECE:n tilasto-osasto (Statistical Department) Genevessd toimii
CESin sihteeristona ja ECE:n tilastoelimend.

YK:n erityisjarjestot ja muut elimet

tuottavat ja julkaisevat omaan toimialaansa liittyvia tilasto-
tietoja sekd edistdvat tilastojen kansainvalistd ver-
tailtavuutta ja edesauttavat alansa tilastojen kehittdmistd -eri
maissa. Jarjestot toimivat yhteistydssd YK:n tilastoalan elin-
ten (sihteeriston tilastotoimisto, ECE/CES jne.) kanssa. Suomi
kehittamistoimintaan sekd toimittaa niille tarvittavia tietoja.
Tarkeimpid erityisjarjestdja tilastotoimen kannalta ovat:

UNESCO (YK:n kasvatus-, tiede- ja kulttuurijdrjestd)

UNESCO tuottaa ja kehittda tilastoja, jotka koskevat
kasvatusta, tiedetta, teknologiaa, kulttuuria ja
tiedonvdlitystd. Jarjeston tilastoelin on Tilastotoi-
misto (0ffice of Statistics).

IL0 (Kansainvdlinen tydjdrjestdo)

ILOn toimialaan kuuluvat mm. tydvoimaa, palkkoja,
tydaikaa, tyosuojelua, ammatillista koulutusta,
kuluttajahintoja, sosiaaliturvaa ja ammattiyhdistys-
toimintaa koskevat tilastot. Tilastoalan ylin elin on
International Conference of Labour Statisticians,
Jjoka kokoontuu maaraajoin ja johon kutsutaan jdsen-
valtioiden edustajat. ILOn sihteerist0ssa on erityi-
nen tilastojaosto (Statistical Branch).
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FAO (Elintarvike- ja maatalousjarjestd)

FAO:n toimialaan kuuluvat maa- ja metsdtaloutta,
kalastusta sekd ravitsemusta koskevat tilastot. FAO:n
sihteeristdssa on Tilastojaosto (Statistics
Division). Muita tiTastoalan elimid ovat FAQ Sta-
tistics Advisory Committee of Experts seka alueelli-
sissa ja aloittaisissa elimissa toimivat
tilastoyksikot.

IMF (Kansainvadlinen valuuttarahasto)

IMF kerdd omaan kdyttoonsd seka julkaistavaksi rahoi-
tusta, pankkeja ja muita rahoituslaitoksia, julkista
taloutta, hintoja, palkkoja, tuotantoa, kansainvdlis-
td kauppaa ja kansantalouden tilinpitoa koskevaa
tietoa. Tilastoelin on Tilastotoimisto (Bureau of
Statistics).

WHO (Maailman terveysjdrjestd)

tilastoja. Jarjestossd on Terveystilasto-osasto
(Division of Health Statistics).

YK harjoittaa laajaa kehitysmaiden avustamista myds tilasto-
alalla mm. YK:n kehitysohjeiman (UNDP) kautta.

Tilastokeskuksen YK-yhteistyostd valtaosa on tydtd CESin puit-
teissa.

(Taloudellisen yhteistyﬁn ja kehityksen jarjesto, Organisation
for Economic Co-operation and Development)

OECD:n tilastotyostd valtaosa kohdistuu jarjestdon itsensd tar-
vitsemien tietojen keruuseen, kdsittelyyn ja analysointiin sekd
erilaisten julkaisujen ja katsausten laatimiseen. Kehittdmistyd
on myds voimakasta, joskin varsin hajanaista. Lisdksi jarjestd
organisoi yhteistyotd aloilla, joilla YK:n piiriin kuuluvat
jarjestot eivat.sitd vield tee.

Komiteat (Committees) ja niiden alaiset tyoryhmat (Working
Parties) vastaavat OECD:n tehtdvien suorittamisesta. Useat
niistd kasittelevat erikoisalaansa liittyvia tilastoasioita.

Sihteeristd (Secretariat)

Mainittujen komiteoiden ja tySryhmien ohella hoitaa myds sih-
teeristd tilastoasioita. Useilla sihteeriston yksikoilld on
kullakin erillistd tilastotoimintaa. Tarkein ndista yksikodista
on talous- ja tilasto-osasto (Economic'and Statistics
Department), jossa on
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Tilastotoimisto (Statistical Service)

Tilastotoimisto suorittaa sekd tilasto-, tutkimus-, ettd
tietojenkdsittelytehtdvia. :

Suomi on QECD:n jdsenmaana sitoutunut antamaan jarjestolle sen
tarvitsemia tietoja ja osallistumaan tutkimusten ja hankkeiden
suorittamiseen. Tilastokeskuksen OECD-yhteitydhon kdytetystd
tybajasta 2/3 on tiedusteluihin vastaamista. Kehittamistyossd
ollaan aktiivisesti mukana mm. sosiaali-indikaattoreita, tyd-
voimatilastoja ja ymparistotilastoja koskevissa kehittamishank-
keissa.

{Keskindisen taloudellisen avun neuvosto, engl. 1yh. CMEA)

SEV on sosialististen maiden taloudellinen yhteistyojarjesto.
Sen tilastoalan elimet ovat:

Pysyvd tilastokomissio

Pysyva tilastokomissio on yksi jdrjeston yli 20 pysyvdsta
komissiosta. Komissio koostuu jasenmaiden tilastovirastojen
padllikoistd ja se kokoontuu kaksi kertaa vuodessa. Komissio
kehittdd ja yhtenaistad jdsenmaiden tilastotointa.

Sihteeriston tilasto-osasto

Tilasto-osasto toimii Pysyvan tilastokomission éihteeristSné,
laatii- analyyseja ja julkaisee tilastoja sekd koordinoi tilas-
toyhteistyotd kansainvalisten jarjestdjen kanssa.

Suomen ja SEVin vdlisestd yhteistyOstd sovitaan vuosittain.
YhteistyOn peruslinjat ovat tilastotietojen ja kokemusten
vaihto, vertailututkimukset ja yhteiset julkaisut.

Pohjoismainen yhteistyd

Pohjoismailla on perinteisesti kiintedd yhteistydta myds tilas-
toalalla. Kdytannossd tilastoyhteistydtd toteuttavat:

- Varsinainen pohjoismainen tilastopadllikkokokous joka
kolmas vuosi. Niissd pddtetdan yhteistyOn suuntavii-
voista ja ohjelmista kolmeksi vuodeksi.

- Tilastopddllikdiden tapaamiset vuosittain, joissa
seurataan ohjelman toteutumista, tilastoalan kansain-
valista kehitystd ja valmistellaan kannanottoja CESia
varten.

.Tilastovaliokunnat

Tilastopddallikkdkokous asettaa valiokunnat kolmeksi vuodeksi
kerrallaan kulloinkin tdrkeiksi katsomilleen aloille. Valiokun-
tia on talld hetkelld (v. 1983) 18. Tilastovaliokunnissa on
vadhintddn yksi edustaja kustakin pohjoismaasta ja ne kokoontu-
vat noin kerran vuodessa.



Pohjoismainen tilastosihteeristd NSS (Nordisk statistisk sekre-
tariat)

Kodpenhaminassa sijaitseva sihteeristd palvelee pohioismaisia

. yhteistyﬁeIimié tilastoalalla, toimii pdadllikkokokousten
sihteeristond ja toimittaa poh101sma1s1a t11astolu1ka1su1a sekd
avustaa valiokuntia niiden toiminnassa.

Edellisten 1isdksi jdrjestetdan kertaluontoisesti tilastoalan
pohjoismaisia. seminaareja ja kontaktikokouksia.

Kahdenkeskinen yhteistyo

Tilastokeskuksella on myds kahdenkeskistd yhteistydtd joidenkin
maiden tilastovirastojen kanssa. Yhteistyd muodostuu pdallikkd-
tapaamisista, yhteisistd hankkeista ja informaation vaihdosta.

Vuoden 1983 kevddlla oli kaynnissd

- YK:n ja SEVin toimialaluokitusten.sekd kansantalouden
tilinpitojdrjestelmien vertailuhanke Bulgarian kanssa

- ajankdyton vertailuhanke Unkarin kanssa

- tietojenkdsittely- ja suunnitteluyhteisty6 Ruotsin
kanssa

- ympdristotilastojen kehittdamishanke Unkarin ja Ruot-
sin kanssa.

Tieteelliset jarjestot

Tilastoalan kansainvdliset tieteelliset jdriestot harioittavat
vain rajoitetusti varsinaista kansainvdlistd kehittdmis- ja yh-
tendistamistyotd. Niiden pddtavoitteena on yhteydenpito eri
maiden yksittdisten tutkijoiden vd1il1d. Niiden kongresseissa
osanottajat esittdvdt toisilleen tutkimustuloksiaan, saavat he-
ratteitd ja soimivat yhteyksid toisiinsa.

Tilastokeskuksen toimintaan vaikuttavat eniten seuraavat

jarjestot:

- Kansainvdlinen tilastoinstituutti (ISI, International

Statistical Institute)

- _ Kansainvdlinen videstdntutkimusunioni (IUSSP, Interna-
tional Union for the Scientific Study of Population)

- Kansainvdlinen tulo- ija vara11isuustutkimusyhdistys
(IARIM, International Association for Research in In-
come and wea1th)

1.4. Tydnjako Tilastokeskuksessa

Tilastokeskuksesta ‘annetun astetuksen (112/71) 9 §:n mukaan ti-
lastoalan kansainvdlistd yhteistyotd koskevat asiat kuuluvat
hallinto-osaston kdsiteltdviksi. TyGjdrjestyksen 9 §:ssd ne on
mddrdtty tiedotustoimistolle. Hallinto-osasto ohjaa kuitenkin
kunkin asian sen osaston kdsiteltdvdksi, jolla on paras asiaa
koskeva asiantuntemus. Jokainen osasto, toimisto ja vastuualue
joutuu siis hoitamaan oman alansa kansainvdlistd yhteistyotd.
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Kansainvdlisten ja ulkomaisten tilastojen hankinta kuuluu ensi-
sijaisesti Tilastokirjastolle, mutta kaikki osastot, toimistot
ja vastuualueet osallistuvat asiantuntemuksellaan hankintojen
suunnitteluun. Tiedotustoimistolla on yleisvastuu Suomea koske-
vien tilastotietojen toimittamisesta kansainvdlisille tilastoe-
limille, kuten yleensdkin viraston ulkopuolelle suuntautuvasta
tiedotustoiminnasta. Tilastokirjasto hoitaa suuren osan vastaa-
misesta ulkomailta saapuviin tiedusteluihin. Kukin osasto, toi-.
misto ja vastuualue on velvollinen kokoamaan ja antamaan oman
alansa tiedot.

Suomea koskevat tilastojulkaisut toimitetaan ulkomaille suurek-
si osaksi vaihtona, jolloin Tilastokirjasto 'saa vastapalveluna
vastaavaa ulkomaista kirjallisuutta.

Osallistumisesta tilastojen kansainvdliseen kehittdmis-, yhte-
ndistdmis- ja tutkimustyohdn huolehtii kukin osasto, toimisto
ja vastuualue omaa tehtdavdaluettaan koskevan yhteistyon osalta.
Hallinto-osasto hoitaa tahan tydhon liittyvdt hallintoasiat
sekd suunnitteluosasto kdsittelee kysymykset kansainvdlisen
kehittdmis-, yhtendistamis- ja tutkimustyon sopeuttamisesta
valtion tilastotoimen kehittamisohjelmaan ja maamme t11ast03en
kehittdmis- ja laadintatyochon.

koskevista asioista. Diplomatian kohte11a1suusper1nteen mukaan
hdn yleensa allekirjoittaa kirjeet kansainvdlisille tilastoeli-
mille ja muiden maiden tilastovirastoille. Viraston muut virka-
miehet - voivat allekirjoittaa kirjeitd ndiden elinten osastoille
tai toimistoille ja pddllikkdd alemmille virkamiehille.
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2. ULKOMAISTEN TILASTOJEN HANKINTA

2.1.

2.2.

Yleistd

.

Tilastokeskus on toimintansa alkuvuosista ldhtien huolehtinut
ulkomaisten tilastojen saamisesta kirjastoonsa vaihtamalla oman

" maan tilastoja muiden maiden tilastojulkaisuihin., Tilastokir-

jaston kokoelmat ovat kaikkien kdytettdvissd lukusalissa ja
kotilainoinakin.

Tieteellisen kirjasto- ja informaatiohuollon tavoitteena on
saada eri alojen keskeinen ulkomainen aineisto myds Suomeen.
Tilastotietojen kohdalla luontevin aineiston hankintakeskus on
maan tilasto]]inen keskusvirasto. Ti]astokirjastoon joka on

ulkomainen tilastoaineisto.

Tilastoaineiston valinta ja hankinta

Tilastokirjastoon hankitaan pddasiassa eri valtioiden tilasto-
virastojen laatimaa ns. virallista tilastoa ja kansainvdlisten
jarjestdjen tuottamia tilastoja.

Tutkimuslaitosten, toimialajdrjestdjen, kaupallisten kustanta-
jien ja vastaavien tuottamaa tilastoa hankitaan, milloin
virallisista tilastoista ei saada vastaavia tai riittdvdn
tuoreita tilastoja.

Virallisia tilastoja ilmestyy nykyisin niin paljon, ettd Tilas-
tokirjastoon on mahdotonta hankkia niitd kaikkia. On valittava
keskeisin ja kysytyin materiaali, joka hankitaan omiin kokoel-
miin ja turvattava muun aineiston saanti-toisella tavalla.
Kdyttdjien tiedontarve on tdssd ratkaisevana ja hanx1nta1mpu1s-
sit tulevat suureksi osaksi heiltd.

Hankinnassa keskitytdan ensisijaisesti vuositilastoihin, histo-
riallisiin tilastoihin ja erilaisiin laskentoihin. Kuukausiti-
lastoja hankitaan ja sdilytetddn vain keskeisiltd maantieteel-
1isil1td alueilta ja keskeisiltd tilastoaloilta (yleinen tilas-
tollinen kuukausikatsaus, ulkomaankauppa, tdrkedt hinta- ja
volyymi-indeksit). Alueellisten juikisten viranomaisten tilas-
toja (kaupungit, kunnat jne.) hankitaan rajoitetusti.

Paitsi julkaisuja hankitaan mikrokorteilla ja mg-nauhoilla ole-
vaa tilastoaineistoa, milloin ndil1& uusilla vdlineilld oleva
tieto valmistuu painettua julkaisua nopeammin tai sisaltaa
tietoja, joita ei julkaista painettuina, taikka tdl11a sadste-
t@an varastotilaa.



- 11 -

Ulkomaisen tilastomateriaalin hankintaa korvaavat osittain kay-
tettdvissd olevat tilastolliset tietokannat, joista tiedot saa
suoraan pdatteen vdlitykselld. Tilastokirjasto hankkii lahinnd
tilastotietoja sisdltdvien tietokantojen kdyttdoikeudet.

Hankinnan padvdyldnd virallisten tilastojen osalta ovat vaihto- .
sopimukset: Suomen virallisen tilaston julkaisuja vaihdetaan
ulkomaiden vastaaviin julkaisuihin. Tilastokiriastolla on luet-
telo vaihtokirjastoista ja niistd saatavista julkaisuista.
Viraston ulkomaisesta jakelurekisteristd saadaan tieto, mitd
kullekin vaihtokumppanille ldhetetdan. Mikali tilastoa ei saada
vaihtosopimuksen perusteella, se tilataan suoraan kustantajalta
tai kirjakaupan vdlitykselld. Tilastokiriasto seuraa eri maiden
virallisten tilastojen luetteloita ja tdydentdid kokoelmia
seuranta-aloilta. Lisdksi otetaan henkildstol1td ia kirijaston
muilta asiakkailta vastaan hankintaehdotuksia.

Tilastokirjasto pyrkii koordinoimaan hankintojaan,muiden tilas-
toja hankkivien kirjastojen ja ennen kaikkea muiden tilastovi-
ranomaisten kanssa. Tavoitteena on saada keskeinen tilasto-
aineisto Tilastokirjastoon, mutta jdttdd erilaisten hallinnon-
haarojen ja suppeiden erikoisalojen ulkomaisten toimintakerto-
musten kerddminen (esim. rautatiehallinto, posti- ja lenndtin-
hallinto, vakuutusala) kotimaisten vastaavien virastojen teh-
tavdksi. Keskuskirjaston on kuitenkin huolehdittava, ettd maan
jostakin kirjastosta namakin tilastot ovat saatdvissa.

Tilastokirjasto pyrkii myds tyonjakoon muiden Pohjois-

maiden tilastokirjastojen kanssa. Sen puitteissa Suomi huoleh-
tii varsinkin SEVin jdsenmaiden tilastojen hankkimisesta ja
sdilyttdmisestd. Vastaavasti muiden Pohjoismaiden tilastokir-
jastot erikoistuvat maanosiin Euroopan ulkopuolella.

2.3. Tilastokirjaston palvelut

Utkomaisia tilastoja on saatavana toisaalta Tilastokirijaston
kokoelmista, toisaalta hyodynnetdan nykyaikaista tietokone- ia
tiedonsiirtotekniikkaa: kirjaston pddtteelld etsitddn tiedot
ulkomaisista tietokannoista.

Tilastokirjasto harjoittaa lukusali-, koti- ia kaukolainausta.
Asiakkaita opastetaan tiedonldhteiden kdytossd ja tietojen 10y-
tamisessad.

Tilastokirjastoon hankitusta ulkomaisesta aineistosta tiedote-
taan

- kuukausittain julkaistavassa'uutuustiedotteessa

- vuosittain ilmestyvdssd Tilastokirjastoon saapuv1en
aikakauslehtien luettelossa

- 1uette1ossa Tilastokirjastoon saapdvista vuositilas-
toista

- toimittamalla tieteellisten kirjastojen yhteisluet-
teloihin tiedot ulkomaisesta kartunnasta.
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Tilastokirjasto vastaa puhelin-, kirje- ja telextiedusteluihin
lemdstd aiheesta. Toimeksiannosta haetaan tietokoneella tietoja
ulkomaisista tilasto- ja kirjallisuusviitetietokannoista.
Vastauksista ja selvityksistd, jotka eivat ole pienitoisid tai

maksu. Tdllaisia palveluja ovat yli tunnin kestavat tiedonhaut,
uutuusvalvonta, kaukolainat ulkomailta, kopiot ja online-haut.

Perustuntemuksen hankkimiseksi kansainvdlisten jarjestojen
tilastoista ja suosituksista sekd ulkomaisista tilastoista
henkiloston on syytd kdydd tutustumassa kirjaston kokoelmiin.
Kirjasto lainaa rajoitetuksi ajaksi julkaisuja my0s tyOyksik-
koon lahempdd tutustumista varten.

Kirjasto hoitaa laajaa lehtikiertoa henkilostolle (v. 1982
310 lehted). Tiedustelu lehtikiertoon haluavista suoritetaan
vuosittain.

Lisdksi kirjasto jdrjestdd tydyksikoille tutustumisti-
laisuuksia, joissa esitelldan kirjaston kokoelmia ja palveluja
sekd opastetaan niiden kdytdossd.

Mahdollisuuksien mukaan kirjasto pyrkii aineiston kasittelyn
yhteydessd seuraamaan eri tilastojen mielenkiintoalueita ja
toimittamaan ao. alan suositukset ja uutuudet tilastoyksik¢il-
le. Vastuu ulkomaisen kehityksen seuraamisesta on kuitenkin
tilastoyksikoilla.
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3. TILASTOTIETOJEN TOIMITTAMINEN ULKOMAILLE

3.1.

3.2.

3.3.

Yleistd

Tietopalvelu kansainvalisille jarjestoille ja ulkomaille
perustuu Tilastokeskuksesta annetun asetuksen 5 §:n toiseen
momenttiin, jossa sanotaan ’

annettu muulle viranomaiselle, toimittaa kansainvdlisille jar-
jestdille ja ulkomaisille viranomaisille Suomea koskevia tilas-
tojulkaisuja ja tilastotietoja". .

Tyojdrjestyksen 9 §:n mukaan kansainvdlisen yhteistoiminnan
jarjestdmistd koskevat asiat kdsittelee hallinto-osaston tiedo-
tustoimisto.

Tilastojulkaisujen jakelu

Tiedotustoimisto yl11dpitdd jakelurekisterid tilastojulkaisujen
sdanngllistd ulkomaille postitusta varten.

Julkaisuja ldhetetddn sdannollisesti noin 80 maahan ja 700
osoitteeseen. Tarkeimmdt l&hetettavat julkaisut ovat Suomen ti-
lastollinen vuosikirja ja Tilastokatsauksia. Julkaisujen saaji-
na ovat muiden maiden tilastovirastot, kansainvaliset jarjestot
sekd suuret yliopistojen yms. laitosten kirjastot kuten myds
Suomen ulkomailla olevat ldhetystot, kaupalliset ja
teollisuussihteerit tai muut vastaavat maamme edustajat ulko-
mailla. Jakelurekisteri perustuu pddosin Tilastokirjaston vaih-
tosuhteille. Yleisperiaatteena kuitenkin on, ettd tarkeimmat
Suomen tilastot ovat saatavissa ainakin yhdessd osoitteessa
kussakin maassa. Rekisterid pdivitetddn jatkuvasti.

Tiedusteluihin vastaaminen

Tarkedn osan tilastotietojen toimittamisesta ulkomaille muodos-
tavat :

- tietojen toimittaminen kansainvdlisten jarjestdjen
julkaisuihin

- Suomea koskevien tilastotietojen toimittaminen ulko-
maisten kustantajien vuosikirjatyyppisiin julkaisui-
hin

- vastaaminen muihin tiedusteluihin (ulkomaiset yrityk-
set, tutkijat, yksityishenkilot)

- bibliografisten tietojen ja tiivistelmien toimit-
taminen tilastojulkaisuista ulkomaisiin tilastoalan
bibliografioihin, viitetietolehtiin ja tietokantoi-
hin.

Virastdn kannalta velvoittavimmat kansainvalisten jdrjestdjen
ja ulkomaisten tilastovirastojen tiedustelut ovat YK:n, sen
erityis- ja alajarjestojen (UNESCO, ILO, WHO, FAO, GATT, ECE),
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OECD:n, SEVin ja Pohjoismaisen tilastosihteeristdn sekd ulko-
maisten tilastovirastojen tiedustelut. Kansainvdlisten jdrjes-
tojen tiedustelut saapuvat virastoon joko idrjestditd suoraan
tai eri ministerididen (pddosin ulkoasiainministerion) vdlityk-
se11d. Tiedustelut kiriataan kirjaamossa. Hallinto-osasto
padttdd tiedustelun kdsittelijdstd. Tiedustelun koskiessa yhden
osaston tilastoja, kdasittelijaksi merkitdan tdmd osasto. Mik&ali
vastauksen laadinta vaatii tietojen kokoamista eri osastoilta
tai muilta viranomaisilta, kasittelystd vastaavat tiedotustoi-
misto ja Tilastokirjasto. Tiedotustoimisto vastaa keskitetysti
tietojen toimittamisesta jdrjestdjen kuukausijulkaisuihin (UN
Monthly Bulletin, ECE Short-term economic indicators, OECD Main
economic indicators), koska ndaihin julkaisuihin on toimitettava
tiettyjen aikasarjojen uusimmat tiedot valittomdsti niiden val-
mistuttua ja tiukkoja madrdaikoja noudattaen.

. Kirjaamo toimittaa kopion kirieestd ja lomakkeista kdsitteli-

Jjaksi merkitylle yksikolle, joka taman jdlkeen on vastuussa
tiedustelun asianmukaisesta kdsittelystd. Tarvittaessa kirjaamo
ldhettdd kopion tiedoksi muille yksikgille. Yhdet alkuperdiset
lomakkeet tiedustelusta jdavdt yleensd kirjaamoon vastauksen
puhtaaksikirjoitusta varten.

Tietojen antamisessa on kiinnitettdvd erityistd huomiota niiden
asianmukaisuuteen, luotettavuuteen ja antamisnopeuteen.
Vastausta laadittaessa on otettava huomioon seuraavat seikat:

- Ohieet ja mddritelmdt on tutkittava huolellisesti.

- Mddriteimistd poikkeamiset on selostettava alaviit-
teissd tai ldahetekirjelmassa.

- Uusien tietojen ilmoittamisen ohella on yleensd
tarkistettava, ettd jdriestdlle aiemmin toimitetut
tiedot ovat oikeita. Tavallisimmin tiedot 1oytyvit
esitdytettyind lTomakkeilla. Ellei ndin ole asianlaita
ja ellei tarkistus ole ilmeisen tarpeeton, kirjastos-
ta on pyydettdva kopiot ko. julkaisusta ja tarkistet-
tava siinda julkaistujen tietojen oikeellisuus.

- Tiedusteluun merkitddn tdydelliset bibliografiset
tiedot siitd ldhteestd, jossa tiedot julkaistaan Suo-
messa sekd tiedot mahdollisista asiaan liittyvistd
englanninkielisistd meneteIlmdjulkaisuista tai artik-
keleista.

- Vastauksen oikeellisuuden tarkistaa tarvittaessa
tilaston vastuuhenkild.

Tiedustelussa annettua mdardaikaa on ehdottomasti noudatettava.
Mikdli vastausta ei pystytd toimittamaan mddrdaikaan mennessa,
viivastymisen syystd ja uudesta toimitusajankohdasta on ilmoi-
tettava ao. jdrjestolle. Kirjaamo pyrkii valvomaan mdardaiko-
jen noudattamista ja muistuttamaan kdsittelijdyksikkod kaksi
viikkoa ennen mddrdajan umpeutumista.
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ohjeiden mukaisesti. Tiedotustoimisto antaa tarvittaessa puh-
taaksikirjoitus- ja kddnndsapua. Kansainvdlisten elinten ja
muiden maiden tilastovirastojen pddllikdille osoitettavat kir-
jeet allekirjoittaa aina pddjohtaja. Naiden elinten osastoille,
toimistoille tai padl1ikkdd alemmalle virkamiehelle osoitet-
tavat kirjeet allekirjoittaa vastauksen laatineen toimiston
paallikko tai tilaston vastuuhenkils.

Mikd1i tiedustelu on saapunut virastoon jonkun ministeridn
vdlitykselld, toimitetaan myOs vastaus sen vdlitykselld jarjes-
tolle. Poikkeuksen muodostavat ECE:n tilastojulkaisuihin liit-
tyvdt tiedustelut, joista on sovittu ulkoasiainministerion
kanssa (UM:n muistio no 674/3.10.1979), ettd tiedot toimitetaan
suoraan ECE:n sihteeristdlle. Ulkoasiainministeritlle on kui-
tenkin toimitettava kopio vastauksesta.

Mahdol]isia 1is§tieduste1uja tai muuta myﬁhempEH kﬁyttaﬁ varten

kdsikirjoitus toimitetaan vastauksen laatijalle.

Tiedotustoimisto ja Tilastokirjasto vastaavat yhteistydssa ja
tilasto-osastojen avustuksella Suomea koskevien tietojen toi-
mittamisesta vuosikirjatyyppisiin julkaisuihin. (Statesman~s
Yearbook, Europa Yearbook, Encyclopedia Britannica yms.) Ne
hankk1vat myos vastaukseen mahdollisesti muilta v1ranoma1s1]ta
tarvittavat tiedot.

Tiedot toimitetaan yleensd ilmaiseksi, jos julkaisu saadaan
vasta]ahjana kirjastoon. Muussa tapauksessa laajoista tieduste-

Muihin tiedusteluihin, kuten ulkomaisten yritysten ja yksityis-
henkiloiden tiedusteluihin vastaavat pddosin-tiedotustoimisto
ja Tilastokirjasto. Jos tiedustelu kohdistuu vain yhteen tilas-
toon tai vaatii tilaston erikoisasiantuntemusta tai on tutki-
musiuonteinen, se toimitetaan ao. yksikon hoidettavaksi.

Alle yhden tunnin tydn vaativat vastaukset toimitetaan ilmai-
seksi. Kopioista laskutetaan maksuasetuksen mukaisesti. Vastaus
laskutustietoineen 1dhetetddn tiedotustoimistoon, joka huoleh-
tii laskutuksesta ja vastauksen toimittamisesta edelleen.

Laajoista selvityksistd ja tietojen kerdamisestd veloitetaan
maksuasetuksen mukaisesti. Mikd1i kustannukset nousevat kor-
keiksi, on asiakkaalle ilmoitettava maksun suuruusluokka ja
tiedusteltava etukdteen, onko hén va]mis maksamaan tydsté ai-
formoida muista kanav1sta tietojen saamiseksi ts. ilmoittaa,
missd tiedot on julkaistu, mitd julkaisut maksavat ja mistd
niita voi tilata tai missd kirjastoissa ja laitoksissa kyseessa
olevat julkaisut ovat kdytettavissd kysyjdn kotimaassa. Kirjas-
tojen ja laitosten nimet saa julkaisujen ulkomaan rekisteristd
julkaisuvaraston hoitajalta.
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Niissd tapauksissa, joissa tiedustelu ei 1iity Tilastokeskuksen
toimialaan ja se joudutaan l&hettamdan muille viranomaisille
tai laitoksille vastattavaksi, on siirrosta aina ilmoitettava
kysyjalle.

Tilastokirjasto antaa tilastojulkaisujen bibliografisia tietoja
ja tiivistelmid niitd tiedusteleviin ulkomaisiin tilastoalan
bibliografioihin ja viitetietolehtiin. Tiedustelut kirjataan
myds kirjaston diarioon.

Lisdksi Tilastokirjasto ldhettdd sdannollisesti tilasto-
julkaisujen kuukausi- ja vuosiluetteloita sekd bibliogra-
fiajulkaisuja bibliografioiden ja viitetietolehtien,
kustantajille.
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KANSAINVALISEEN, KEHITTAMIS- JA TUTKIMUSTYUHON OSALLISTUMINEN

Yieista

Kansainvdlisestd yhteistyodstd tilastojen kehittamiseksi ja
yhtendistamiseksi huolehtivat pddosaksi luvussa 1.3. luetellut
kansainvdliset elimet. Kehittdmis- ja yhtendistamishankkeet
etenevdt yleensd siten, ettd ao. elin ensin kerdd eri maista
pohjatietoja kdsiteltdvdn tilaston tietosisdllgstd ja laadin-
nasta. Taman jdlkeen elimen omat virkamiehet tai hankkeeseen
ulkopuolelta kytketyt asiantuntijat laativat luonnoksen suosi-
tustekstiksi tai muiksi kansainv@lisesti kdsiteltdviksi asia-
kirjoiksi. Nama kdsitelldan kansainvdlisissd kokouksissa ja -
varsinkin milloin on kysymys suosituksesta - niistd pyydetdan
lausuntoja eri maista. Kokous- ja lausuntokierroksia voi olla
useitakin ennen kuin asiakirja on kypsynyt lopulliseen muotoon,
jonka asianomainen pddttavd kansainvdlinen elin hyvdksyy.

Tilastoalaan liittyvat kansainvdliset tutkimushankkeet suorite-
taan samalla tavoin paitsi, ettd ne toteutetaan useimmin kahden
tai useamman maan vdlisend yhteistythankkeena ilman kansainva-
Tisen elimen merkittavda myotdvaikutusta. Ndissd tapauksissa
hankkeet etenevdt vaiheittain siten, ettd osanottajat laativat
sovittuja selvityksia kasiteltdviksi yhteisissd kokouksissa.
Ndissd sovitaan seuraavan vaiheen selvityksistd ja niitd
kdsittelevdstd kokouksesta jne. Toisentyyppisid kansainvdlisid
tutkimuksia,jotka eivdt edellytd maiden jatkuvaa osanottoa ja

Py

yksittdisen tutkijan tai asiantuntijaryhmdn selvitystydnd.

Tilastokeskuksen kannanotot

Padjohtaja pdattdd Tilastokeskuksen osanotosta kansainvdliseen
tilastojen kehittdmis-, yhtendistamis- ja tutkimustyGhon. Hdn
edustaa virkansa puolesta maatamme ja virastoa YK:n tilasto-
komissiossa 1981-1984, Euroopan tilastokonferenssissa, Pohjois-
maiden tilastopdallikkokokouksissa ja tilastoalan yhteistydssa
nan ko. elinten tySsuunnitelmiin. Ndiden asioiden valmistelusta
huolehtii suunnitteluosasto.

tilastovirastojen kanssa sekd yksittdisid kehittd@mishankkeita
koskevista lausunnoista ja muista viraston kannanotoista. T&l-
jonka tehtdvadalaan ‘hanke kuuluu. Asiaa kdsittelevd virkamies
voi - esim. kansainvdlisessd kokouksessa tai pohjoismaisen va-
1iokunnan kirjeenvaihdossa - esittda Suomen ja viraston puo-
lesta kannanottoja, mutta niitd ei saa esittdd varauksitta, jos
viraston kanta on epdselvd. Kdytannossd kanta useimmin on selvd
tai selvitettdvissd ilman asian saattamista pdajohtajan erik-
seen ratkaistavaksi. Tarvittaessa asia on kuitenkin esiteltdva
hdnelle ennen kannan ilmoittamista viraston ulkopuolelle.

v
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Virkamiesten tehtavit

Yksittdisten kansainvdlisten kehittamishankkeiden aiheuttamat
tyot kuuluvat TK:ssa yleensd sille yksikolle ja virkamiehelle,
jolla on paras alan asiantuntemus. Milloin ty0 on laaja, siihen
varataan voimavaroja toimintasuunnitelmassa ja joskus voidaan
esim, kansainvdlinen tutkimushanke mdardtd virkamiehen padtyok-
si middrdajaksi. Yleensd tyomdardt eivdt kuitenkaan ole ndin
suuria, vaan kansainvaliset kehittamistehtavat hoidetaan virka-
miehen - esim. tilaston vastuuhenkildn - juoksevien tehtavien
osana.

Kansainvalisten kehittémishankkeiden virkamiehi]]e aiheuttamat

a) Tietojen antaminen tilastokdsitteistd, -tyostd ja
-suunnittelusta Suomessa pohjaksi kansainvdliselle
selvitystydlle tai toisen maan tilastoviraston kan-
salliselle kehittdmistydlle. Tehtidvdnd on t&dlldin
koota asiatietoja ja valmistella viraston kannanotto-
ja virastolle saapuneen pyynnon mukaisesti. Vastaus
virastopadllikon tiedusteluun esitellddn yleensd pdd-
johtajalle allekirjoitettavaksi. Toisen viraston tie-
dusteluun, joka ei ole sen padllikon allekirjoittama,
vastaa yleensd alempi TK:n virkamies.

b) Lausunnon antaminen ehdotuksesta kansainvaliseksi
suositukseksi tms. Tehtdvand on perehtyd ehdotukseen,
selvittdd viraston kannanotot ja laatia lausunto.
Viraston kannanottojen selvittdminen edellyttdd usein
Tausuntojen pyytdmistd muilta elimiltd virastossa,
joskus sen ulkopuoleltakin. Tarvittaessa on jarjes-
tett§v§ neuvotte]uja esitettavin kannan selvittami-

c) Osallistuminen kansainvdlisiin kokouksiin. Osanotta-
jan tehtdvid kuvataan .tdssd luvussa ja kdytannon jar-
jestelyja luvussa 4.5.

tajan kannanotoille kansainvdlisissd kokouksissa.
Tehtdvand on yleensd avun antaminen suunnitteluosas-
tolle pdallikkadtason kokousten valmistelussa. Tehtéa-
vdnd voi myds olla ratkaisun esittely padjohtajalle
esim, yhteistybhankkeesta toisen maan tilastoviraston
kanssa. Tdssd tapauksessa asiaa on valmisteltava
samalla tavalla kuin kohdassa b) mainittua lausuntoa.

jaseneksi.

Osallistuessaan kansainvdliseen kokoukseen on TK:n edustaJan
valmistauduttava kokoukseen huolellisesti:

- Mahdollisesti laadittava kokousaineisto on valmistel-
tava hyvissd ajoin.
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- Kokouksessa kdsiteltavdnd oleva asia, sen tausta ia
merkitys pitdd tuntea. On tiedettdvd myds kokouksen
Tuonne ja tarkoitus.

- On pyrittava arvioimaan, mikd vaikutus ja merkitys
kokouksella on Suomelle ja mihin siind Suomen kannal-
ta tulisi pyrkid. On selvitettavd mahdolliset toimin-
talinjat sekd valtuudet, joiden puitteissa kokoukses-
sa esiinnytdan. Viime kddessd asiasta pdattda
pddiohtaja.

- Tarvittaessa on oltava yhteydessd muiden maiden
tilastoviranomaisiin (pohjoismaat esiintyvdt usein
yhtend rintamana).

- Jos osallistuu kokoukseen ensimmiistd kertaa, on
kokeneemmilta osanottajilta otettava selville ao.
kokouksen tydskentelytapa ja rutiinit.

Osanotto

Kaytannossa ei kokouksissa juuri dramaattisia asioita tapahdu.
Niiden kulkuun ei pysty kovin palioa vaikuttamaan eikd siihen .
useimmiten ole aihettakaan. Suomen kannalta on yleensd parasta,
jos sen edustajat ovat myOnteiselld tavalla esilld tuoden asi-
antuntemuksellaan panoksen asioiden eteenpdinviemiseksi.

Mahdollisissa danestyksissd on valtettiva omatoimista ulkopoli-
tiikkaa. Puhtaisésa tilastoasioissa TK:n kanta lienee yleensd
selvd. Jos ddnestysasiaan liittyy yleistd ulkopoliittista kan-
nanottoa, tulee tdstd neuvotella paikaliisen edustuston tai
UM:n kanssa. Tilastokeskukseenkin voi tarvittaessa ottaa yh-
teytta.

Kannattaa my0s muistaa periaate, ettd kansainvdlisten jarijes-
toien tilastotydn hierarkiassa YK:1la tulisi olla ylin koor-
dinoiva asema.

Raportointi

Osastot jarjestdnevdt omat raportointi- ja tiedotusmenettelyn-
sa myds kansainvdlisten kokousten osalta. Vahin, mitd osanot-
taja joutuu tekemdan on matkakertomus. Siitd tulee ilmetd aina-
kin

- kokouksen nimi, jdrjestdid, aika ja paikka

- kokouksen tausta ja tarkoitus

- tirkeimmdt tulokset (pdaatokset, jatkotyd)

- yhteydet muihin kansainvdlisiin hankkeisiin

- arvio Suomen kannalta

- raportti ja mahdolliset muut asiakirjat: bibliogra-
fiset viitteet tai (ellei niitd vield ole tiedossa)
muu maininta.

Matkakertomus Tilastokeskuksen mddrdamistd matkoista on annet-
tava kahden viikon kuluessa matkan padttymisestd. Riippumatta
matkan rahoittajasta matkakertomus lahetetddn Tilastokeskukses-
sa vahintdan padjohtajalle, osastoille ja arkistoon sekd matkan
maksajalle. .
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Viraston edustajana kansainvaliseen yhteistoimintaan osallistu-
neen henkildn tulee huolehtia siitd, ettd se kokousmateriaali,
joka hdnelle kertyy, jarjestetddan ja sdilytetaan asianmukaises-
ti. Asiakirjoihin on syytd 1iittdd myos osanottajaluettelot
sekd ohjelmat.

Kokousmateriaalin sdilytys

CESin tyoryhmien ja seminaarien asiakirjat, samoin kuin muiden
ECE:n tilastoelinten asiakirjat sekd kaikkien kansainvdlisten
kokousten ja vastaavien loppuraportit toimitetaan sdilytetta-
vaksi Tilastokirjastoon. Muu kansainvdlisen yhteistoiminnan
tuloksena kertynyt aineisto, jota ei endd tarvita, toimitetaan
Tilastoarkistoon. Pohjoismaiselle yhteistyOaineistolle ja muul-
le kansainvdliselle yhteistydlle on sielld oma sarjansa.

4.4. Vieraiden vastaanotto

kdsittelijan. Suunnitteluosasto hoitaa yleensd SEV-maista tule-
vat vierailut, Pdallikkotason vierailujen jarjestelyssda on

hoitavat yhdessd osastosihteerin kanssa vierailun jdrjestely-
tehtdvat, joita ovat mm. kustannusarvio, kutsu, vierailuohjel-
ma, paikkavaraukset ja kuljetukset.

Kustannusarvio ja kutsu

Kustannusarviosta keskustellaan ja sovitaan suunnitteluosaston
osastopadllikon ja tarvittaessa hallinto-osaston kanssa.

Vierailijalle 1dhetetddn hyvissd ajoin kutsu- tai tervetulokir-
je, josta selvidvat vierailun alustava ajankohta ja vierailun
isantd t. jarjestelijd TK:ssa. Kirjeestd tulee my0s kdydd ilmi
tarkka paikka ja osoite, mihin vieraan odotetaan saapuvan tai
ettd vastaanotto esim. lentokentdlld on jarjestetty.

Vierailuohjelma

Vierailuohjelmaa laadittaessa otetaan huomiocon vierailun luon-
ne. Tavoitteena voi olla tutustuminen ja usein samalla myds
neuvottelut yhteistydstd, jokin hanke, valiokunnan kokous, tms.
Harkitaan, keitd henkilgitd vieraan on syyta tavata. Asiantun-
tijatapaamisten lisaksi vieraalle jdrjestetddn esimerkiksi pda-
johtajan tai osastopddllikdn tapaaminen (lounas tms.). Esimerk-
votellaan hanen kanssaan vield ohjelman sisdllostd ja mahdolli-
sista toivomuksista.

Ennen vierailua selvitetddn kdytettdvd kieli ja tarvittaessa
jarjestetddan tulkkaus.
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Vierailuohjelman ulkoasusta ja mahdollisista pa1natuks1sta huo-
lehtii tiedotustoimisto.
»
~Vierailuohjelman mukaisesti huolehditaan, ettd

- tarvittavat tilat on varattu

- neuvotteluhuone on kunnossa

- muistiinpanovdlineitd, piirtoheitin, kalvoja yms. on

arattu

teriaalia on jaossa

- asiaankuuluvasta kokoustarjoilusta on huolehdittu

- kaikki mukana olevat henkildt, myds ulkopuoliset,
ovat tietoisia asioista, joita kunkin tulee
.valmistella.

Huolehditaan myds siitd, ettd vieras tietdd kaikkien neuvotte-
Tupaikkojen osoitteet ja kulkutavat. Tarvittaessa jarjestetddn
kuljetus.

Majoitus ja lounastus

Ennen vierailua selvitetdan myds, haluavatko vieraat apua ho-
tellin varauksessa. Hotelli on kdytannoilistd varata ldhelta
neuvottelupaikkaa. Tilastokeskus ei yleensd maksa vieraittensa
majoituskuluja.

Lounas- tms. paikkavaraukset tehdddn ennalta ja sovitaan tar-
joilusta sekd laskutuksesta.

Muu materiaali

Vieraiden saataville on kohteliasta varata my0s Helsinkia ja
Suomea esittelevdd materiaalia, jota voi hakea mm. Helsingin
kaupungin matkailutoimistosta, Pohjoisesplanadi 19 ja Matkailun
edistdmiskeskuksesta, Kluuvikatu 8. Tietoja ja materiaalia
vapaa-ajan ohjelmista saa mm. matkailutoimistoista.

Tiedotus Huolehditaan mahdollisen lehdistotiedotteen teosta tiedotussih-
teerin kanssa ja toimitetaan vierailusta tiedote Tietimessd
julkaistavaksi.

4.5, Matkajdrjestelyt
Kokouskutsu

Virastoon tulevat kokousluettelot ja kutsut kansainvdlisiin ko-
kouksiin jaetaan hallinto-osastosta viivytyksettd asianomaisil-
le osastoille. Vastaavasti muiden osastojen ja virkamiesten tu-
lee saattaa viivytyksettd hallinto-osaston tietoon suoraan saa-
mansa kokouskutsut (esim. pohjoismaisten valiokuntien
kokoukset). Kopio saapuneesta kutsusta tai kirjeestd ldhetetddn
hallinto-osaston osastosihteerille.
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Kokousmateriaali

Esityslista ja muu kokousmateriaali lahetetddn sekd kokoukseen
osallistuville virkamiehille ettd kirjastoon, paitsi Pohjois-
maisten valiokuntien asiakirjat, jotka saapuvat suoraan valio-
ta ldhetetddn kirjaston lisdksi niille osastoille, joista edus-
tajan 1dhettaminen tilaisuuteen nadyttdd todenndkdiseltd. Matka-

materiaalia syytd tiedustella sieltdkin. Varsin usein kaikkea
kokousmateriaalia ei saada Suomeen ennen matkalle 1ahtdd, vaan
osanottaja saa osan aineistosta valitettavasti vasta kokouspai-
kalla kokouksen alkaessa ja joutuu kokouksen aikana perehtymddn
aineistoon sekd madarittelemdan kantansa.

Euroopan tilastokonferenssin, pohjoismaisen tilastoyhteistyon
ja tilastoalan tieteellisten jarjestojen kokouksiin sekd ne
matkat, jotka liittyvdt viraston valittomiin yhteyksiin muiden
valtioiden tilastovirastoihin. Muista matkoista virasto yleensda
esittda, ettd ulkoasiainministerio antaisi TK:n virkamiehille
matkamdarayksen ja maksaisi matkasta aiheutuvat kulut. Tamd
koskee esim. UNESCOn, ILOn, QECDn ja SEV-yhteistython liittyvid
kokouksia.

Matkasta aiheutuvat kustannukset korvataan valtion virkamiesten
matkustussddnnon mukaan, josta keskeisimmdt ohjeet on koottu
Henkilokunnan kdsikirjaan kohtaan 04.05. Vuosittain tarkistet-
tava matkustussddanto on saatavilla kaikilla osastosihteereilld.
Ulkomaanmatkalle 1dhtevdn on syytd tutustua etukdteen matkus-
tussdantdon, josta ilmenee mitkd kulut valtio korvaa ja milla
ehdoilla.

Kokousmatkoihin liittyvdt kdytdnnon jdrjestelyt hoitaa

matkustajan kanssa.

Matkaehdotukset

Matkaehdotukset sekd Tilastokeskuksen ettd muiden kustantamiksi
matkoiksi tehddan lomakkeella TK 13.6.82. Ulkomaanmatkaehdotus
toimitetaan allekirjoitettuna hallinto-osastoon. Yhdelld lomak-
keella tulisi esittdd vain yhden henkildn yhtd matkaa, koska
lomaketta kdytetddn Tilastokeskuksen kirjanpidossa tositteena.
Matkaehdotuslomakkeella pyydetdan myds matkaennakkoa, virkapas-

UlkoasiainministeriGlle matkaehdotukset tehddan hallinto-
osaston osastopdallikon allekirjoittamalla kirjeelld, paitsi
ehdotukset OECD:n kokouksiin, jotka tehdadn matkustajan kanssa
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Virkapassi
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neuvotellen hallinto-osastossa UM:n tarkoitusta varten laati-
malle lomakkeelle. Lomakkeella pyydetddn mm. perustelut matkan
tekemiseksi sekd eritelty arvio matkan aiheuttamista kustan-
nuksista. Lomakkeen allekirjoittaa hallinto-osaston
osastopddllikkd. Ehdotukset kirjataan.

S

nisterit. Luvan matkustaa virka-aikana muun kuin Tilastokes-
kuksen kustannuksella antaa osaston ehdotuksesta hallinto-
matkustajalle, ehdotuksen tehneen osaston osastosihteerille ja
kirjastoon.

dustellaan ulkoasiainministerion taloustoimistosta. Koska
ministerid tekee yleensd pdatoksen vasta melko 1dhelld 1ahto-
piivdd, varataan matkaliput ja hotellit alustavasti etukdteen
ulkoasiainministeridn tiloissa toimivan matkatoimiston kautta.
Ndiden matkojen jdrjestelyt voi matkustaja niin halutessaan
hoitaa itse noudattaen ehdotuksessa esitettyd kustannusarviota.

Virkasuhteiset jakautuvat matkustamiskustannusten ja kokopdiva-
rahan suhteen I ja Il matkaluokkaan palkkausluokan mukaan, tyd-
sopimussuhteiset sen mukaan mitd kunkin tydsopimuksessa on
sovittu. Matkustajan on siis syytd merkitd matkaluokka
matkaehdotukseen.

ko

Matkaennakon maksaa se viranomainen, joka on antanut matkamda-
rayksen. Tilastokeskuksen mddrddmistd matkoista matkustaja saa
ennakkoa pdivarahoista sekd matkustamiskustannuksista, mikdli
matkalippuja ei voida hankkia etukdteen. Matkaennakko maksetaan
virkamiehen palkkatilille tai matkaehdotuksessa mainitulle
muulle tilille 2 pdivdd ennen matkan alkua, ellei matkustajan
kanssa toisin sovita. Matkustussdanndn mukaan matkustajalle ei
makseta ennakkoa, mikali matkalaskua edellisestd virkamatkasta
ei ole jdtetty yleiseen toimistoon. Matkaennakon mdard on
yleensd arvioitua korvausta hieman pienempi, jolloin matkustaja
saa puuttuvan osan korvauksesta matkalaskun jatettydan sen
sijaan, ettd joutuisi palauttamaan osan saamastaan ennakosta.

ja viisumi

Ulkoasiainministerid suosittaa virkapassin kdyttdod matkoilla,
jotka suuntautuvat l&nsi-Euroopan maiden ulkopuolelle.
Hallinto-osasto anoo passianomuslomakkeella kutakin matkaa var-
ten erikseen virkapassin ulkoasiainministerion passijaostosta
(os. Erottajank. 19 B). Mikd1i matkustajalla on matkan ajan
voimassa oleva oma passi, anomuksen liitteind toimitetaan pas-
sekd ensimmdistd virkapassia anottaessa 2 valokuvaa. Matkusta-
jan on toimitettava valokuvat HA:n osastosihteerille. Matkusta-

jalkeen palautettu. Mikali matkustajalla ei ole voimassa olevaa
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henkilokohtaista passia, anomuksen 1iitteind toimitetaan UM:1le
matkapdatos, poliisiviranomaisen esteettomyyslausunto, sekd en-
simmdistd virkapassia anottaessa 2 valokuvaa. Virkatodistukseen
merkittavd poliisiviranomaisen esteettomyslausunto on

voimassa vuoden. Poliisiviranomaisen esteettdmyyslausun-

non hankkiminen virkateitse kestdd n. 2 viikkoa.

Ulkoasiainministerio myontda virkapassin virkamatkan ajaksi.
Virkapassianomuksen kdsittely ulkoasiainministeridssd kestaid
viikon. Matkan jdlkeen virkapassi palautetaan hallinto-osaston
osastosihteerin kautta ulkoasiainministerigon. Mikdli matkusta-
ja haluaa itse palauttaa virkapassinsa, on tdstd ilmoitettava
hallinto-osaston osastosihteerille.

Mikali virkamatka tehddan maahan, johon vaaditaan viisumi,
suositellaan matkustajalle virkapassin kdytt6a. Hallinto-osasto
anoo ulkoasiainministeridsta matkustajalle virkapassin ja vii-
sumin noin kaksi viikkoa ennen matkan alkua. Matkustaja toimit-
taa viisumiin mahdollisesti tarvittavat valokuvat hallinto-
osaston osastosihteerille.

Matkaliput, majoitus ja matkavakuutukset

Matkareitin valinnassa ja matkalippujen ja majoituspaikkojen
varaamisessa on syytd ottaa huomioon matkustussdannon periaate,
ettd virkamatkasta ei suoriteta korvausta enempdd kuin mitd
olisi ollut maksettava, jos virkamatka olisi tehty valtiolle
eduliisimmalla tavalla. Nn myds huomattava matkustussdanndssd
mainitut enimmaiskorvaukset ja erityismddraykset, jotka koske-
vat esim. taksin kdyttod lentokenttdkuljetuksiin ia auton
paikoitusmaksuja lentokentdlla. Virkamatkojen jarjestelyssd py-
ritddn myds mikdli mahdollista kdyttamddn matkatoimistojen tar-
joamia alennuksia ja erikoismatkoja. Ndistd neuvotellaan erik-
seen myds matkustajan kanssa.

Hallinto-osaston osastosihteeri tilaa matkaliput ja hotelli-
voucherit matkatoimistosta neuvoteltuaan ensin matkustajan
kanssa. Matkatoimisto toimittaa liput ja voucherit sovittuna
pdivdnd Annankadulla hallinto-osaston osastosihteerille ia
Haagassa henkild- tai yhteisttilasto-osaston osastosihteeril-
le. Matkatoimisto ldahettda taskun aina hallinto-osaston osasto-
sihteerille.

Ulkoasiainministerion tiloissa toimii matkatoimisto, joka
hoitaa ulkoasiainministerion kustantamien matkojen matkalippu-
ja hotellivaraukset. Koska ulkoasiainministerion pddtdkset
tulevat myohddn, matkustaja kdy yleensd itse noutamassa liput
ministerion taloustoimistosta (os. Erottajankatu 19 B) samalla
kun han noutaa matkaennakon ja mahdollisen virkapassin. Ennen
noutamista on taloustoimistosta syytd varmistaa, ettd liput ja
paperit ovat valmiina.

Matkustussddnnon mukaan virasto ei ota matkavakuutuksia, joten
matkustajan on itse halutessaan huolehdittava matkavakuutukses-
ta.
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ITmoitukset

edustajansa ilmoittamisesta tilaisuuteen ja maksaa mahdolliset
ilmoittautumismaksut kokouksen jarjestdjille. Tilastokeskukses-
sa hallinto-osasto huolehtii osallistumismaksun suorittamisesta
sekd osanottajan ilmoittamisesta tilaisuuden jarjestdjdlle. Jos
matkustaja osallistuu kansainvdlisten jarjestojen kokouksiin
ldhetetdan tdsta ilmoitus myOs ulkoasiainministeri6lle. Ilmoit-
tautumislomakkeet sekd.jarjestdjdn osoite- ja pankkitiedot on
syytd ilmoittaa hallinto-osastoon viipymattd.

¥

Matkalasku -

Matkalasku tehdddn matkalaskulomakkeelle (yleinen virastolomake
nro 34). Se ldhetetddn allekirjoitettuna yleiseen toimistoon

den kuluessa matkan padattymisestd.

Tarkemmat tiedot matkakustannusten korvauksesta julkaistaan
vuosittain "valtion virkamiesten matkustussdannossa", joka
jaetaan Tilastokeskuksen osastosihteereille.

Matkalaskun kdsittelyn nopeuttamiseksi on syytd tarkistaa, ettd
tilaisuuden nimi on merkitty matkalaskuun sekd ruotsiksi tai
englanniksi ettd suomeksi, ettd vaihtaessa kdytetty valuutta-
kurssi on mainittu (mikali laskussa on vaihdettu maksujen lop-
pusummia ulkomaan valuutasta Suomen valuutaksi), ettd saadun
matkalaskun mukaan on liitetty kdytettyjen lentolippujen kan-
nat, hotellilaskut, taksikuitit ym. tositteet suoritetuista
maksuista ja ettd matkalasku on allekirjoitettu.

Matkakertomus on annettava kahden viikon kuluttua matkan pdat-
tymisestd. Ks. tarkemmin kohta 4.3.
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Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for
Nordiska utskottet for

Nordiska utskottet for
demografisk statistik

Nordiska utskottet for
kulturstatistik

Nordiska utskottet for
levnadsvillkor

Nordiska utskottet for

arbetsmarknadsstatistik
befo1kningssta;istik
jordbruksstatistik
kriminalstatistik
miljostatistik
ndringsstatistik
nationalrdkenskaper
prognoser
socialstatistik
samfdrdselstatistik

ett system for socio-
utbildnings- och
undersdkningar om
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\
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viisumi (s. 23)
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Director General
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bitridande avdelningschef
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byréchef
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planerare
Planning Officer

special forskare
Researcher 0
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aktuarie
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Archivist

ombudsman
Lawyer

translator
Translator

informationssekreterare
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avdelningssekreterare
Secretary
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' %a CENTRAL STATISTICAL OFFICE OF FINLAND

Postal address: Box 504
SF-00101 Helsinki 10
Finland

Date  27th March, 1983 '

No TK-36-13-81 2

Your ref.  gTAT 221 (3) 3

5)

6)

7)

Copy to Mr. John Smith

2 enclosures

1880065830~ 27

Street address:
Annankatu 44

MALLIKIRJE

Tel. 90-17341
Telex 122656 tikes sf

Mr. Svein Nordbotten 4

Director
Statistical Office
United Nations
N.Y. 10017

USA

Dear Mr. Nordbotten,
With reference to your 1etter of 15 October, 1981

I enclose
the most recent data for the next issue of ... :

Please accept my apologies for the delay in forﬁarding.
the information. .

8)

Yours sincerely,

9 Olavi E. Niitamo
Director General



1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pdivimidiri

KOMMENTTEJA MALLIKIRJEESEEN

27th March, 1983
March 27th, 1983
27 March 1983

TK:n kirjaamonumero

vastaanottajan kirjeen diaarinumero (jos on)

osoite

tervehdys

aloituslauseita

lopetuslauseita

8) loppukohteliaisuus

9)

allekirjoitus

Esim.

for

for

Mr./Mrs./Miss/Dr./Prof. + etu- ja sukunimi
virka~asema

osasto (jos on)

virasto

viraston postiosoite

maa

Dear Sir/Sirs, .
Dear + osoitemerkinndn 1. rivi ilman etunimei,
Dear + etunimi,

In reply to your letter of 23rd March, 1983,
inquiring about...

Thank you for your letter of March 21st, 1983,
regarding the...

Referring to your letter of 15 February. 1983,
advising us of the coming meeting on... I wish
to inform you as follows:

(kohteliaita, voidaan j&itt#3 pois persoonattomista
kirjeistd)

Looking forward to your reply.

I look forward to seeing you soon.

I regret the delay caused by overlooking your
earlier request.

Many thanks for your kind assistance in this matter.
We would very much appreciate receiving a reply

to this letter at your earliest convenience, but
not later than April....

HUOM! jos tervehdyksessd Dear Sir/Sirs, -
niin lopussa Yours faithfully,
jos tervehdyksessi Dear + nimi,
niin lopussa Yours sincerely,

allekirjoitus *

nimen selvennds
virka-asema
yksikkd

sijaisen allekirjoitus

+ "oikean" allekirjoittajan nimen selvennds
virka-asema ’

vksikkd

Georg Luther
Olavi E. Niitamo
Director General



Viraston nimi eri kielilli
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