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Abstract

The purpose of the thesis was to produce an updated manual of Web-Uljas portal for regis-
try staff for enforcement. The study clarified how to use Web-Uljas manual. There were in-
structions about Web-Uljas; how the portal works and which tools and functions help the
staff to work more fluently. One of the aims of the updated manual was to help instructors
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enforcement. The material comes from the National Adminstrative Office for Enforcement
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Liite 1. Mallisivut kayttboppaasta



1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd kuuluu kayttdopaskokonaisuuteen, jonka muodostavat
kaksi erillista opinnaytetyona tehtya kayttdopasta. Tama tyod kasittelee kirjaa-
mon nakdkulmasta Web-Uljasta eli sédhkdista ulosoton jarjestelmaa ja kokonai-
suuden toinen osa kasittelee kihlakunnanulosottomiehien nakokulmasta Web-
Uljasta ja jarjestelman yleista ohjeistusta, toinen osa toteutetaan ensi kevaana.
Kayttbopas tulee koko Ulosottolaitoksen kayttdon ja on apuna koulutettaessa

uutta henkilostoa.

Tyon tuloksena syntyva kayttbopas Ulosottolaitoksen kirjaamohenkilostolle si-
saltdd toiminnot, jotka ovat olleet kaytettavissa jarjestelmassa lokakuussa
2017. Oppaasta loytyy kaikki materiaali, joka Web-Uljas jarjestelmasta on tuo-
tettu. Toiminnallinen opinnaytetyo tehtiin kahdessa vaiheessa. Ensimmaisessa
vaiheessa tehtiin kayttdopas kirjaajien avuksi eli opinnaytetydn tuote ja kaytiin
lapi toimeksiantajan Valtakunnanvoudinviraston eli VVV:n ja sen alaisuudessa
toimivan URA-hanketoimiston toiveet ja odotukset kayttboppaalle, rajattiin aihe-
alue ja suunniteltiin toteutusta. Opinnaytetydn toisessa vaiheessa toteutettiin

sen dokumentointi.

Aiheena tytssa on tehda kayttbopas Ulosottolaitoksen kirjaamohenkildstolle liit-
tyen uuteen Web-Uljas-jarjestelméaan. Paivitetty tietojarjestelma tulee vanhem-
man Uljas Clientin, myohemmin Uljas, tilalle. Uljas on vuonna 2004 kayttoon-
otettu jarjestelma, joka ei tue nykyajan tarpeita. Jarjestelman kehittdminen on
osa suurempaa Ulosottolaitoksen rakenneuudistusta eli URA-uudistusta, jossa
kaydaan lapi virastojen toiminnot. Web-Uljas on otettu kayttédn vuoden 2014
marraskuussa, jolloin kolme virastoa, Etel&-Savon ulosottovirasto, Pohjois-Sa-
von ulosottovirasto ja Pohjois-Karjalan ulosottovirasto, aloittivat kirfjaamisen pi-
lotoinnin. Kaikille toimistolaisille jarjestelma tuli kayttoén vuonna 2015 ja ke-
vaalla 2017 jarjestelmaan oli paivitetty kaikki ominaisuudet, jotka kirjaamisessa

on olennaista. (Web-Uljaan kayttaminen kirjaamisessa 2017.)

URA-hankkeen taustalla on oikeusministeridon vuosille 2013-2025 laadittu uu-

distamisohjelma, jossa Valtakunnanvoudinvirastolle ja Ulosottolaitokselle an-
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nettiin tavoitteeksi leikata menoja noin 8-10 miljoonalla eurolla. Saastotavoit-
teeseen on tarkoitus paastd muun muassa kehittdmalla organisaatiota, keskit-
tamalla toimintoja, lisaamalla séhkdista asiointia sekéa automatisoimalla toimin-
toja (URA-hankesuunnitelma 2016, 4-9). Web-Uljasta kehittamalla on tarkoitus
lisata automatisaatiota jarjestelmaan erilaisten uusien toimintojen avulla seka
mahdollistaa uusien séhkdisten jarjestelmien kayttoonotto ja jarjestelméan hel-

pompi paivittdminen. (URA-hankesuunnitelma 2016, 10-12.)

Web-Uljasta kehitetéan koko URA-hankkeen ajan tavoitteena valmistua
1.1.2019 mennessa, jolloin uudistettu Ulosottolaitos on suunniteltu aloittavan
toimintansa. Jarjestelman kehityksessa 2016 oli téarkea vuosi, jolloin toimiston
toimintojen lisdksi otettiin kayttéon kihlakunnanulosottomiesten toimintoja.
(URA-hanke ICT-hankesuunnitelma 2016, 4.) Jarjestelman kayttoonotto on ta-
pahtunut vaiheittain. Ensin jarjestelmé oli k&aytdssé pilottivirastoilla, jolloin jar-
jestelman kapasiteettia testattiin ja kehitettiin. Toimiston kirjaajille tuli ensin jar-
jestelméaéan sahkoiset asiat, sitten siella paastiin kirmamaan uusia asioita, teke-
maan hakemuksia ja omien virastojen muutoksia. Viimeisessa vaiheessa yh-

distettiin koko Suomen kirjaustoiminnot.

1.1 Tyo6n tavoite ja aiheen rajaus

Opas tulee jarjestelméakouluttajien koulutuksen vélineeksi seka ohjeistukseksi
henkilostolle. Ohjeistuksen tarkoitus on antaa riittavat tiedot jarjestelman sisalla
likkumiseen ja toimimiseen. Tuotteen muodon tulee olla sellainen, jota ulosot-

tolaitos pystyy myohemmin paivittamaan.

Materiaaleina kaytetdén jo olemassa olevaa VVV:n ja virastojen oheistusta kir-
jaamisesta ja siihen liittyvista toiminnoista, esimerkiksi muutoksen tekemisesta.
Tyo tehdaan yhdessad URA-hankkeen hanketoimiston kanssa, joka toimii VVV:n
alaisuudessa. Kayttboppaan ei ole tarkoitus ottaa kantaa kirjaustoimenpiteisiin
vaan, siihen millaisten toimintojen avulla kirfjaaminen sujuu parhaiten. Tulokset

ovat VVV:n kaytettdvissa URA-hankkeen aikana ja sen jalkeen.
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Oppaan kohderyhmé on Ulosottolaitoksen toimistohenkildsto ja teemaksi on ra-
jattu kirjaamistoiminnot, jotka ovat kokonaisuudessaan pisimmalla kehitysas-
teella Web-Uljas-jarjestelméasséa. Opinnaytetydssa ei kasitella ulosottomiehille
kuuluvaa osuutta eika yleista ohjeistusta, koska ne kuuluvat kokonaisuuden toi-

seen osaan, joka toteutetaan myhemmin.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Tybsséa toimeksiantajana toimii Valtakunnanvoudinvirasto eli VVV. Valtakun-
nanvoudinvirasto on oikeusministerion alainen keskusvirasto, jonka paatehta-
vana on valvoa ulosottolaitoksen toimintaa. VVV huolehtii myds ulosottolaitok-
sen toimintaedellytyksistd ja kehittdad ulosottotointa. Se vastaa tulo-ohjauk-
sesta, toimitila-asioista, tietojarjestelmien yllapidosta ja kehittdmisesta seka
huolehtii henkiloston kouluttamisesta. VVV:n tehtdvana on myds kasitella muun

muassa ulosottoviranomaisista tehdyt kantelut. (Valtakunnanvoudinvirasto s.a.)

Valtakunnanvoudinvirasto on jaettu eri yksikoéihin, joita ovat hallinnollinen yk-
sikkd, oikeudellinen yksikko ja kehittamis- ja ohjausyksikko. Jokainen yksikko
vastaa sille tehtavaalueeksi maaratysta tehtavasta, esimerkiksi hallinnollinen
yksikkd vastaa henkiloston nimityksista. Tehtavét voivat olla myos péaallekkai-
sid. URA-hanketoimisto toimii VVV:n alaisena, ja osa VVV:n tyontekijoista toimii
hankkeen ajan hanketoimistossa. Tasta syysta tydssa on ollut useita ohjaajia,
paaohjaajan rinnalla. Osa ohjaajista tietda tydthon tulevasta kaytanndgista ja osa
teoriasta tai aihe muuten kuuluu omalle toimialueelle. Ylinta paatdsvaltaa Val-
takunnanvoudinvirastossa kayttaa valtakunnanvouti. (Valtakunnanvoudinvi-

rasto s.a.)

1.3 Keskeiset kasitteet

Tassé tyossa keskeisia kasitteitéd ovat muun muassa ulosoton henkilosto ja asi-
anosaiset. Kasitteita kaytetddn tyon Kkirjallisessa osassa ja tuotteena synty-
vassa oppaassa. Lahteina kasitteissa on kaytetty Etel&-Savon ulosottoviraston
kirjaamisohjetta (2013), URA-hanketoimiston suunnitelmaa (2016) sek& Koulun
ja Lindforssin (2009) teosta.
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Asiamies Luonnollinen tai juridinen henkild, joka edustaa hakijaa ulosoton
prosessissa.

Hakija Luonnollinen tai juridinen henkild, jolla on velvoite toista henkil6a
kohtaan.

Kihlakunnanulosottomies, ulosottomies
Paikallinen ulosottoviranomainen, joka tekee ensivaiheen lainkayt-
topaatokset.

Kirjaamo(henkildsto)
Toimistohenkilostd, jonka tehtavaksi on maaratty asian kirfjaaminen
ja siihen liittyvat toimenpiteet.

Ulosotto  Laiminlyddyn velvoitteen taytant6énpanoa

Ulosottolaitos
Ulosottovirastojen muodostama kokonaisuus, 1.1.2019 alkaen yksi
virasto eli ulosottolaitos.

URA-hanke Ulosoton rakenneuudistushanke

Velallinen Luonnollinen tai juridinen henkil®, jolla on maksu-, luovutus-, kielto-
tai tekemisvelvoite toista luonnollista tai juridista henkil6a vastaan.

AVAVAY/ Valtakunnanvoudinvirasto

2 ULOSOTTO LYHYESTI

Ulosotto on velallisen suoritusvelvollisuuden toteuttamista viranomaisen avulla.
Se on erityistaytdnt6onpanoa, joka panee taytant6on esimerkiksi tuomioistuin-
ten paatoksia. Ulosotto on yksi insolvenssimenettelyn eli taytantéénpanon muo-
doista. Muita menettelyja ovat konkurssi, yrityssaneeraus ja yksityishenkilon
velkajarjestely. (Koulu & Lindfors 2009 3—-4.)

Ulosottotoimet tulee suorittaa puolueettomasti, joutuisasti ja tarkoituksenmukai-
sesti, asianmukaisesti ja tarpeetonta haittaa aiheuttamatta seka vastaajan oma-
toimisuutta ja asianosaisten sovinnollisuutta edistden. Ulosottoviranomaisten
toimet ovat julkisen vallan kayttda, ja niiden tulee tarkoin noudattaa ulosotto-
kaarta tai muuta lakia, eli ulosotto toimii laillisuusperiaatteella. Viranomaisten
tulee noudattaa tehokkuusperiaatetta eli hoitaa annetut tehtavét joutuisasti ja

tehokkaasti. Asioita hoidetaan avoimesti ja hyvaa ulosottotapaa eli avoimuus-



10

ja asianmukaisuusperiaatteita noudattaen. (Linna 2008, 44-46.) Keskeisilla pe-
riaatteilla pyritdan varmistamaan yhdenmukainen ja tasapuolinen kohtelu kaik-

kia asianosaisia niin velallista, hakijaa kun sivullistakin kohtaan.

Maksuvelvoite on yleisin velvoite, jota haetaan ulosoton kautta. Maksuvelvoit-
teen ulosottoprosessi alkaa ulosoton hakemuksesta, minka jalkeen velalliselle
lahtee maksukehotus. Jos velallinen maksaa asian, prosessi paattyy lopputili-
tykseen, ja velka katsotaan hoidetuksi. Velallinen voi tehda myds maksusuun-
nitelman tai sopimuksen, jolloin maksu hoidetaan sopimuksen puitteissa ja tili-
tetdaan loppuun kertyneeksi ajallaan hakijalle. Jollei velallinen noudata sopi-
musta, voidaan asialle todeta varattomuuseste, jolloin asia palautuu hakijalle.
Ulosottomies voi tehdd myo6s ulosmittauksen esimerkiksi toistuvaistulosta tai
omaisuudesta. Ulosmitattu tulo tilitetdaan hakijalle. Asia voi paattya lopputilityk-
seen, osatilitykseen ja varattomuus- tai varattomuus- ja tuntemattomuusestee-
seen tai varattomuus- tai varattomuus- ja tuntemattomuusesteeseen ilman

maksusuoritusta. (Linna 2008, 43.)

Muita velvoitteita ovat velvoite luovuttaa toiselle irtainta tai kiintedd omaisuutta
eli luovutustuomio, velvoite luovuttaa kiinteistdn tai tilojen hallinta eli haatétuo-
mio, velvoite tehda jotakin, esimerkiksi siirtda laituria eli teettotuomio ja kielto
tehda jotakin tai sallia, etta toinen tekee jotakin eli kieltotuomio. (Linna 2008,
47.) My6s naiden velvoitteiden prosessi alkaa ulosoton hakemuksesta. Tuomiot
voivat sisdltad myos useamman kuin yhden velvoitteen, esimerkiksi haato- ja
maksuvelvoitteen, jolloin toimenpiteet kulkevat yhtaaikaisesti ulosoton proses-
sissa. Hakijalla on mahdollisuus my6s perua hakemuksensa, esimerkiksi haa-
tovelvoite, jos velallinen suorittaa maksuvelvoitteen sovitulla tavalla, eikd haki-

jalla ole tarvetta haatamiseen.

Haatétuomio loppuu, joko hakijan peruutukseen tai suoritettuun haatéon haa-
dettdvasta kohteesta. Luovutusvelvoite pannaan taytantoon irtaimen esineen
kohdalla noutamalla esine ja kiintean omaisuuden suhteen velvoite voidaan lait-
taa taytantoonpanoon esimerkiksi haatamalla velallinen pois. Tekemisvelvoite
laitetaan taytant6onpanoon esimerkiksi noudattamiskehotuksella, jos maara-
ajan jalkeen velallinen ei ole noudattanut teettotuomiota, voi hakija teettdd sen
velallisen kustannuksella itse tai ulkopuolisella avulla. Kieltotuomio, esimerkiksi

salliminen velalliselta hakijan rakentamaan rakennukseen h&nen kiinteistéllaan,
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voidaan panna taytantdonpanoon ulosottomiehen tuomioistuimelta hakemalla
uhkasakolla. Uhkasakkoa voidaan kayttdd myds haatétuomiossa ja luovutus-
tai tekemisvelvoitteiden kohdalla. (Linna 2008, 222—-230.)

3 ULOSOTTOASIAN ELINKAARI ULOSOTON PROSESSISSA

Ulosoton prosessi alkaa asian saapumisella ulosottoon joko paperilla, sdhko-
postilla tai ulosoton sahkoiselld jarjestelmalla. Asian saapumisen jalkeen toimis-
tohenkil0sto tarkistaa asian ulosottokelpoisuuden, minka jalkeen asia hylataan

tai siirretaan taytantbonpanoon.

3.1 Asian saapuminen ja vireilletulon edellytykset

Hakija eli velkoja voi hakea asian taytantbonpanoa joko paperilla, sdhkdpostilla
tai ulosoton séhkoisella jarjestelmalla. Hakemus voidaan toimittaa kenelle ta-
hansa ulosottoviranomaiselle, huolimatta velallisen tai hakijan kotipaikasta. Ha-
kija voi myds halutessaan kayttaa asiamiesta. Ulosottokaaren (UK 3:1) mukaan
esimerkiksi asianajajat, julkiset oikeusavustajat ja luvan saaneet oikeudenkayn-

tiavustajat eivat tarvitse erikseen valtakirjaa, ellei ulosottomies sitéa erikseen

pyyda.

3.1.1 Hakemuksen sisalto

Ulosottohakemuksessa on ilmoitettava tietyt ulosottokaaren maarittelemat
asiat, jotka ovat kaikille samat. Kriteerit ovat seuraavat:

1) hakijan nimi, henkil6- tai yritys- ja yhteis6tunnus, 38 8:ssa tarkoi-
tettu tiedoksianto-osoite, puhelinnumero ja maksuvelvoitteen tay-
tantdonpanossa tilitysosoite

2) asiamiehen nimi, osoite ja puhelinnumero, jos hakija kayttaa
asiamiesta, seka asiamiehen henkilo- tai yritys- ja yhteisétunnus,
jos asiamiehella on oikeus nostaa varoja tai ottaa omaisuutta hal-
tuunsa

3) vastaajan nimi ja hakijan tiedossa oleva vastaajan henkil6- tai
yritys- ja yhteisétunnus, osoite ja puhelinnumero

4) hakijan saatavan maara seka koron laskemista varten ulosotto-
perusteen antamisen tai edellisen ulosottokerran jalkeisten lyhen-
nysten maarat ja ajankohdat
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5) ulosottoperusteen tunnistetiedot, jos se 5 8:n 2 momentin nojalla
jatetaan liitthmattd hakemukseen tai jos ulosottoperuste toimite-
taan 7 8:n mukaisesti jalkikateen. (UK 3.)

Naiden viiden kohdan lisaksi hakijan tai hakijan asiamiehen on ilmoitettava

onko asialla useampi velallinen ja vastaavatko he saatavasta eli velasta yhteis-
vastuullisesti tai vastaako velallinen vain osasta saatavaa. Hakijan tulee ilmoit-
taa jos velallinen on toisessa ulosottoasiassa velallisena eli kyseessa on sa-

manaikainen ulosotto.

Hakijan on mahdollista hakea asiaansa suppealla tai normaalilla taytant6onpa-
notavalla. Taytantdonpanotavasta riippuen asiaa kasitelldan laajasti tai suppe-
asti. Halutessaan hakijan voi pyytaa laajaa eli normaalia kasittelytapaa, seka
asian passiivirekisteroéintia, jolloin asian paattyessa esteeseen, siirtyy asia pas-
siivirekisteriin. Jollei hakija erikseen pyyda suppeata kasittelytapaa, kirjataan
asian normaalin tavan mukaan. Suppeassa taytantdonpanotavassa ulosotto-
mies selvittdd Uljas rekisterin avulla, 16ytyykd velalliselta vero- tai tyoviran-
omaisten, Kelan ja Elaketurvakeskuksen tietojarjestelmista tai pankkien talle-
tustiedoista omaisuutta tai varallisuutta, jota voidaan muuttaa rahaksi. Normaa-

lissa tavassa selvitys velallisesta tehdaan laajemmin. (Linna 2008, 106.)

Hakemukseen voi lisatd myos halutessaan esimerkiksi tietoja velallisen omai-
suudesta tai muusta velallisen tilannetta koskevasta tiedosta. Hakija voi my6s
pyytaa yhteystietojansa pidettavaksi salaisina. Asiaa uudistettaessa eli asiaa
uudestaan vireille tuotaessa on hakijan ilmoitettava ulosoton asianumero tai tar-
peeksi selvasti ulosottoperusteen tiedot seka mahdolliset velallisen suorittamat
maksusuoritukset. (UK 3:2.)

Hakemuksesta tarkastetaan ulosottokaaren mukaiset asiat, jotka on lueteltu
edella. Manuaalihakemukset tulee olla allekirjoitettu. Hakemus voi olla myds
sahkoinen hakemus, joita ovat internethakemus, telekopiona tai séhkdpostina
tulleet hakemukset seka tietojarjestelmahakijan tekema hakemus. Tietojarjes-
telméahakija on VVV:n hakijarekisteriin tallentama hakija. (Etela-Savon ulosotto-
viraston kirjaamisohje 2013.) Kirjaaja tarkastaa hakemuksesta hakijan ja mah-

dollisen asiamiehen tiedot sekd sen, onko heilla oikeus peria velkaa. Jos hakija
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ei ole alkuperainen velkoja, on hakemuksessa oltava liitteena esimerkiksi siir-
tokirja hakijalta toiselle. Jos asiamies tarvitsee valtakirjan, tulee se liittaa hake-

mukseen.

3.1.2 Muut vireilletuloon vaikuttavat seikat

Hakemuksen tietojen lisdksi asiasta tarkastetaan, ettei velka ole vanhentunut.
Lainvoimaisen tuomion tai tuomion, joka voidaan laittaa taytantéénpanoon Kku-
ten lainvoimainen tuomio, vanhenevat viidessa vuodessa (Laki velan vanhen-
tumisesta 728/22003, 13) myo6s verot ja muut suoraan ulosottokelpoiset maksut
vanhenevat viidessa vuodessa. Naiden liséksi sakko, rikesakko ja uhkasakko
(Rikoslaki 19.12.1889/39, 8) seka elatusapuasiat (Elatustukilaki 29.8.2008/580,
22) vanhenevat viidessa vuodessa. Muuntorangaistusasiat vanhenevat kol-
messa vuodessa (Rikoslaki 8:10). Rahamaaraiset menettamisseuraamukset ja
palkkaturva-asiat vanhentuvat 10 vuodessa ja opintolaina-asiat vanhentuvat 15
vuodessa (Opintotukilaki 728/22003, 38, 38a). Velkaa voi uudistaa, kunnes se

on vanhentunut. (Etela-Savon ulosottoviraston kirjaamisohje 2013.)

Vanhentumisen katkaisu voidaan suorittaa myds ulosoton ulkopuolella esimer-
kiksi muistutuksella, velallisen vapaaehtoisella maksusuorituksella ja sovitulla
maksujarjestelylla velallisen ja hakijan valilla. Kirjaajan tulee tarkastaa velan
vanhentumisen katkaistu, jotta asialla on vireilletulon edellytys. Tuomioiden
madaraajat voivat vaikuttaa myos edellytykseen tulla vireille. Tuomiot ovat joko
15 vuoden tai 20 vuoden maaraajalla, riippuen kantajasta, vastaajasta seké
mahdollisesta rangaistuksesta. (Etela-Savon ulosottoviraston kirjaamisohje
2013.)

3.2 Asian kirjaaminen ja tarkastaminen

Asian tallentamisen jdlkeen manuaalisissa hakemuksissa tai asian tallentami-
sen jalkeen sahkdisessa jarjestelmassa kirjaaja tutkii edellytykset asian saatta-
misesta taytantdonpanoon. Jos edellytyksia ei ole tai luvussa 2.1 esitetyt ehdot
eivat tayty, pyytaa han hakijaa tdydentdmaan hakemustaan, tai jollei ulosotto-

kelpoisuuden ehdot tayty, hylkdd han hakemuksen. Jollei tdydennysta ole tehty
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kolmen viikon maaraajassa, voi asian vireilletuloajankohta siirtyd. Kun kelpoi-
suusehdot tayttyvat siirtda kirjaaja asian taytantoonpanoon, minka jalkeen asia

siirtyy prosessin seuraavaan vaiheeseen.

Neuvontavelvollisuudella on pyritty varmistamaan, etté kuka tahansa pystyy ha-
kemaan ulosottoa. (Toyryla 2007, 106). Hakijalla on mahdollisuus kysya apua
missé vaiheessa asian elinkaarta tahansa. Hakijan tulee myds viipymatta ilmoit-
taa muutoksia ulosoton viranomaiselle (UK 3:3.) Mahdollisia muutoksia ovat

esimerkiksi hakijan henkildtietojen muutokset ja mahdolliset velan lyhennykset.

Hakemus voi sisaltaa liitteitd, joita ovat tavallisimmin ulosottoperuste, valtakirjat
ja saamistodisteet. Ulosottoperuste on liitettava hakemukseen, jos kihlakun-
nanulosottomies sita vaatii, tai siti ei ole toimitettu ulosottoviranomaiselle tuo-
mioistuimen toimesta lain (Laki tuomioistuimen velvollisuudesta ilmoittaa
eraista ratkaisuistaan) 4 8:n mukaisesti. Jos asia on ollut vireilla aiemmin, ei
perustetta tarvitse liittdd hakemukseen, ellei sita erikseen vaadita (UK 3:5).
Saamistodisteet, joita ovat velkakirja, vekselit ja shekit, joihin ulosottoperus-
teessa maksuvelvollisuus perustuu, on liitettavd hakemukseen alkuperaisina.
Jos hakemus on tehty séhkdisesti, on liitteet toimitettava kolmen viikon kulu-
essa ulosottoviranomaiselle (UK 3:6—7.) Kun hakemus liitteineen on ehtojen
mukaisesti taytetty ja toimitettu, siirtda kirjaaja asian taytantéonpanoon, minka

jalkeen asia siirtyy prosessin toiseen vaiheeseen.

Kirjaajan kannalta kirjausvaiheessa on tarkeinta tasmallisyys ja huolellisuus.
Kirjaajien taytyy tiedostaa kiireysjarjestys, eli ensin kirjataan esimerkiksi elatus-
apu- ja haatdasiat, naiden jalkeen saapumispdiva huomioiden Kkiireettomat
asiat. Kirjaajien taytyy myos huomioida esimerkiksi muutokset tai peruutukset,
jotka ovat myos Kiireellisia ja voivat vaikuttaa asian perintadn. Kirjaajat tutkivat
taytdntdonpanokelpoisuuden, hakemuksen kriteerit liitteineen ja selvittavat
mahdolliset kuluennakot tai vakuudet. Kirjaajan tulee noudattaa yleista ohjeis-
tusta kirjaamisessa ja olla huolellinen tallentaessaan tietoja jarjestelmiin. (Par-
vinen & Pulli 2017.)

Kirjaajan tarkastaessa sahkoisesti tai manuaalisesti tullutta asiaa on kirjaamo-

henkiloston selvitettdva vanhentuminen ja maaraaika asialta. Velalla voi olla
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useampi velallinen, joilla on kaikilla eri maaraaika vanhentumisen suhteen. Ha-
kijat ovat voineet myds esimerkiksi katkaista velan vanhentumisen vain toisen
velallisen osalta. Naiden lisdksi tarkastetaan, onko tapahtunut muutoksia ha-
kija- tai asiamiestiedoissa, pyytaako hakija taytantdonpanoa kaikkia vai vain
osaa velallisia vastaan seka mink& perintatavan hakija on kirjannut hakemuk-
seensa, suppean vai normaaliin ja pyytadkod passiivirekisterdintid. Asiaan siir-
rettdessa taytantdoon on asian siirtomerkintdjen oltava aukottomat, saldon tas-
mattava ja mahdollisten lisatietojen, liitteiden, toimenpiteiden ja mahdollisten
kieltojen oltava kohdillaan. Asialle tallennettavia toimenpiteita ovat esimerkiksi
tiedoksiantopyynnot. Kiellot varmistavat, ettei keskenerdinen asia tility jarjestel-
masta pois, esimerkiksi lainvoimaa vailla oleva tuomioon perustuvaan asiaan,

ei tilitetd varoja. (Parviainen & Pulli 2017.)

3.3 Vireilletulon jalkeiset toimenpiteet

Kirjaamon paasaantdinen tehtava asian elinkaaressa taytantéénpanoon siirron
jalkeen on tehda muutoksia. Muutokset jakaantuvat peruutuksiin, maksu- ja
saatavamuutoksiin sekd muihin muutoksiin. Jokainen toimenpide jakautuu viela
useampaan laatuun eli perusteeseen, joille on maaritelty omat ohjeistuksensa.
Muutoksia voidaan tehda hakijan ilmoitukseen perustuvan syyn johdosta, esi-
merkiksi maksumuutos tai viranpuolesta tehtavana muutoksena, esimerkiksi li-
sattaessa uusi taytantoonpanoperuste asiaan. (Kirjaamisen yhteistydverkosto
2017, 10-11.)

Kirjaamon tulee huolellisesti tarkastaa pyydetyt muutokset. Keté velallista muu-
tos koskee, miten se vaikuttaa asiaan ja tehda mahdolliset jatkotoimenpiteet
muutoksen seurauksena. Muutoksia tehdessa on noudatettava yleista ohjeis-
tusta ja tarkastettava muutoksen oikeellisuus ja huomioitava mahdolliset ulos-
oton kulut oikeaa muutoslajia valitessa. Kirjaamon muihin tehtéviin vireilletulon
jalkeen kuuluvat muun muassa muuntorangaistusten kirjaamineen jarjestel-
maan, passiiviperintdasioiden vastausten tarkastaminen ja ulosottomiesten

pyynnosta tehtavat toimenpiteet. (Parviainen & Pulli 2017.)
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3.3.1 Peruutukset, maksu- ja saatavamuutokset

Peruutus on kirjaajan tekema toimenpide asialle yleensa hakijan tai asiamiehen
pyynnosta. Peruutuksen laatuina ovat maksettu, kuittaus, muu syy tai aiheeton
maksuunpano. Jos peruutuksen laatu on maksettu, on velallinen suorittanut
saatavan esimerkiksi suoraan hakijalle, jolloin hakijan tulee peruuttaa asia ulos-
otosta. Kuittaukset ovat paasaantoisesti verottajan lahettamia veroasioita. Muu
syy voi olla esimerkiksi kirjaajan toimenpide, kun asia pitda palauttaa esteella
hakijalle, ja on passiivirekisterdinti-tilassa, jolloin toimiston on tehtava peruutus.
Tallainen tilanne voi tulla vastaan esimerkiksi, kun velalliselle vahvistetaan kéa-
rajaoikeudessa maksuohjelma tai kun velka on vanhentunut. Aiheeton mak-
suunpano on harvinainen syy perua asia ulosotosta. Talléin hakija on virheelli-
sesti lahettanyt saatavan perintéaan. (Kirjaamisen yhteistydverkosto 2017, 10—
11.)

Maksumuutoksen laatuna voi olla joko maksettu, kuitattu tai muu syy. Maksu-
muutos nimena jo kertoo, etta velallinen tai muu henkildé on tehnyt velkaan suo-
rituksen. Kun maksumuutoksen laatuna on maksettu, on asian velallinen suo-
rittanut asiaan maksun. Muu syy -laatua kaytetdan esimerkiksi silloin, kun vel-
kaan on tullut suoritus muualta kuin velalliselta itseltd&n. Esimerkiksi jos asialla
on kaksi velallista ja toiselle vahvistetaan maksuohjelma, ja tama maksaa oh-
jelman mukaisesti suorituksen, korjataan asian saldoa ajan tasalle. Muutoksen
laadun valinta on tarkeé& esimerkiksi ulosotonmaksun kannalta, milloin velallisen
suorituksesta otetaan ulosoton kulut ja milloin ei. (Kirfjaamisen yhteistyover-
kosto 2017, 10-11.)

Saatavamuutos tehdaan, kun joudutaan muuttamaan saldoa ulosoton saldoa
isommaksi. Esimerkiksi Kelan saatavaan, joka muuttuu nettomaaréisesta pe-
rinnasté bruttomaaraiseksi perinndksi, joutuu kirjaaja muuttamaan saldon ilmoi-

tetuksi. (Kirjaamisen yhteistyoverkosto 2017, 10-11.)
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3.3.2 Muut muutokset, tiedustelut ja elatusapuasian muutokset

Mikali asian muutoksen lajiksi ei sovellu saatavan- tai maksumuutos, kaytetaan
muu muutos lajia. Esimerkiksi jos taytyy muuttaa asian tietoja tai lisata tilinu-
mero hakijalle, tehdaan asialle muu muutos. Muun muutoksen laatuina ovat;
asian hakijan tietojen muutos, asian asiamiehen tietojen muutos, tilimuutos, ti-
lityksen muutos, valtakirjan muutos, taytantdonpanoperusteen muutos, velalli-
sen muutos tai taytantdonpanotavan muutos. (Kirjaamisen yhteistydverkosto
2017, 10-11.)

Hakijan tai asiamiehen tiedustelut ja pyynnét asiaan liittyen viedd&n muutoksen
kautta asian tietoihin. Tiedusteluja tai pyyntdja asioille voidaan tehda esimer-
kiksi tiedustellessa perintatilannetta, jolloin laatuna on tiedustelu, tai pyydetta-
essa haadon lykkaysta, jolloin laatuna on lykkays. Kolmantena laatuna voi olla
muu syy, joka voi olla ulosottoselvityspyyntd ja ilmoitus jokin toimi asianomaisen

suunnalta. (Kirjaamisen yhteistydverkosto 2017, 10-11.)

Omana lajinaan muutoksissa ovat elatusapuasioiden muutokset, jotka ovat ela-
tusapuasian saatavamuutos ja elatuskohteen muutos. Saatavamuutoksessa
voidaan esimerkiksi korjata rasteja tai lisatéa asialle elatuskorkoa. Elatuskohteen
muutosta kaytetaan, kun halutaan muuttaa kuukausittain maksettavan elatus-

avun suuruutta. (Kirjaamisen yhteistyoverkosto 2017, 10-11.)

4 KAYTTOOPAS

Kayttboppaaseen on koottu toimeksiantajan toimittama materiaali, josta kaytta-
jan on se helpompi l6ytad. Materiaali on tarkastettu ja vanhentunut tieto jatetty

pois.

4.1 Prosessin kuvaus ja toteutus

Tyon toteutus aloitettiin kerdamalla olemassa olevaa aineistoa. Samalla selvi-

tettiin toimeksiantajan nakemysta kaytettavien aineistojen laajuudesta. Oppaan
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yksi tarkoituksista on koota jo olemassa olevaa ohjeistusta yhteen. Ulosottojar-
jestelm& Uljaan paivitystiedoissa, toimituspaketeissa (2015.1, 2016.1, 2016.2,
2017.1, 2017.2 ja 2017.3) annetaan ohjeistusta uusista toiminnoista. Tiedon
[6ytaminen toimituspaketeista ja muusta ohjeistuksesta ei ole kayttajalle help-
poa ja tuotteen tulisi ratkaista tAmé& ongelma. Poistuvan jarjestelman ohjeistus
ei sovellu kaikilta osin paivitettyyn jarjestelmaan, jolloin kirjaamon tueksi on tar-

peen tuottaa uutta ja ajantasaista ohjeistusta.

Ensimmaisen vaiheen alussa materiaaleja kootessa esille tuli yllattavan paljon
materiaalia, joka sisalsi paallekkaista ja osittain vanhentunutta tietoa. Niiden la-
pikayminen olikin tarkea prosessi tuotteen lopputuloksen kannalta. Tuotteen
muotoa varten kaytiin 1api Uljaan ohjeistus kirjaamisesta, joka on tehty vuonna
2004. Ulosottolaitoksen ulkoasumuoto on kuitenkin muuttunut, ja Uljaan van-

hasta ohjeistuksesta otettiin runko oppaalle, jota lahdettiin tydstamaan.

Tuotteen tekstiosuus eli opas muotoillaan toimeksiantajan antaman ohjeistuk-
sen mukaisesti, jotta kokonaisuudesta tulee yhtenéinen ja ulkoasu noudattaa
laitoksen yleisté ohjeistusta. Tuote tehdaan sahkoiseen muotoon, jotta sité pys-
tytaan tarpeen tullessa muokkaamaan ja jotta sita pystytaan jakamaan koko
laitoksen henkiloston kesken. Tyossa kaytetty lahdeaineisto on Ulosottolaitok-
sen itse tuottamaa tai tarkastamaa materiaalia, jolloin sen oikeellisuutta tarkas-
tellessa selvitetdén tietojen ajantasaisuus. Niiden luotettavuutta ei ole syyta
epailla.

4.2 Menetelmien kuvaus

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on antaa ohjeistusta, opastusta tai
tehd& toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Se voidaan toteuttaa esimer-
kiksi lehden, kirjan, oppaan tai kotisivujen muodossa. Toiminnallinen opinnay-
tetyo rakentuu kahdesta vaiheesta, kaytannon toteutuksesta ja sen raportoin-
nista. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9.)

Ensimmaisessé vaiheessa tydssa tehddan opas. Prosessissa toimintasuunni-

telman tekeminen on tarkead, jotta kaytannon toteutus edistyy seka idea ja ta-
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voitteet ovat tiedostettuja, harkittuja ja perusteltuja. Toimintasuunnitelmasta tu-
lee ilmeta kirjoittajan suunnitelmallisuus ja sitoutuminen aiheeseen. (Airaksinen
& Vilkka 2003, 26-30.) Tyodssa toimintasuunnitelma rakentui vuorovaikutuk-
sessa toimeksiantajan kanssa, jolloin heidan tavoitteet ja aikataulu pystyttiin ot-
tamaan paremmin huomioon. Suunnitelman valmistuttua rakennetaan oppaan
siséllysluettelo ja viimeiseksi tekstit ja mahdolliset kuvat oppaaseen. Ennen op-
paan viimeistelya, kaydaan lapi toimeksiantajan mahdolliset toiveet ja muutos-
ehdotukset. Oppaan valmistuttua dokumentoidaan prosessi, joka on prosessin
toinen osa. Kirjallisessa osassa tulee ilmeté kirjoittajan asiantuntevuus aihee-
seen. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9-10.) Toiminnallisen opinnaytetyosta tekee

prosessissa syntyva opas.

Menetelma sopii tydhon hyvin, koska tutkimuksellinen selvitys kuuluu oppaan
toteutustapaan. Toteutustavalla tarkoitetaan keinoja, joita oppaan siséallén
hankkimiseksi on kaytetty. (Airaksinen & Vilkka 2003, 56). Tutkimuksessa ai-
neisto saadaan toimeksiantajalta ja on tarkoitus analysoida annettua materiaa-
lia seka varmistaa sen ajankohtaisuus, jolloin tutkimuksellinen selvitys on paa-
asiallinen aineistonkeruu menetelma. Tydssa ei ole tarkoitus saada uutta ma-
teriaalia, jota tutkitaan, vaan yhdistaa ja tarkastaa jo olemassa oleva materiaali.
Kirjallisessa osassa on kaytetty laadullista aineistonkeruu menetelméé haastat-
telua, jolla pyritddn varmistamaan kirjallisen osan tiedon ajankohtaisuus ja sen
oikeellisuus asiantuntijuuden avulla. Koska tutkimuksessa ei ole tarkoitus tuot-
taa uutta tietoa, eivat Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2009) mukaiset kva-
litatiivinen eli laadullinen ja kvantitatiivinen eli maarallinen menetelmé sovellu

tutkimuksen paaasialliseksi menetelmaksi.

4.3 Aineiston kerddminen

Aineistona tygssa kaytetdan Ulosottolaitoksen sisdistd materiaalia, joka on saa-
tavilla Ulosottolaitoksen Intranetistd. Ulosottolaitoksen yleisen materiaalin li-
saksi tyossa kaytetaan Etela-Savon ulosottoviraston omaa ohjeistusta. Valmiin
materiaalin lisaksi tyota varten on haastateltu Etela-Savon ulosottoviraston kir-
jaamon esimiesté ja kirjaajaa lahdeaineistoksi ja aineistoa on kayty lapi yndessa
toimeksiantajan edustajan kanssa. Tuotetta varten otetut kuvakopiot jarjestel-

masta tai muut jarjestelmatiedot kerattiin syksyn 2017 aikana.
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4.3.1 Toimeksiantajan toimittama materiaali

Jarjestelmasta ei ole olemassa yhtendista ohjeistusta, vaan sita on tullut henki-
|6ston kayttéon vahitellen paivitysten myota. Toimituspaketit sisaltavat lyhyet
ohjeistukset henkilostolle uusista muutoksista. Toimituspakettien (2015.1,
2016.1, 2016.2, 2017.1, 2017.2 ja 2017.3) liséksi materiaalina sisallolle kayte-
tdan 2004 vuonna julkaistua Uljaan ohjeistusta. Tydssa kaytetaan materiaalina
kouluttajakoulutuksessa saatua ja keréttya ohjeistusta sekd omakohtaisia ko-
kemuksia ja kouluttajan roolissa saatuja kirjaamohenkiloston kokemuksia. Téar-
keana lahdeaineistona ovat myds muiden kouluttajien kokemat kokemukset.

VVV:n toimittama ja tuottama materiaali on saatavilla kaikkien ulottuvilla Intra-
netissa. Materiaalia on kuitenkin paljon, ja sen lI6ytdminen ei ole helppoa. Ma-
teriaalin kokoamisessa auttoivat valmiiksi tallennetut tiedostot. Sitd mukaan
mitd uutta materiaali on tullut, on se tulostettu tai tallennettu Etela-Savon ulos-
ottoviraston asiakaspalvelupisteeseen, josta loytyvat yleiset ohjeistukset ja op-
paat. Materiaalia on tallennettu kouluttajan roolin vuoksi, kirjoittajan omiin tie-

dostoihin.

4.3.2 Haastattelu

Aineiston kerddmisessa on kaytetty asiantuntijoiden (Parviainen & Pulli 2017)
haastattelua. Haastattelu toteutetaan teemahaastatteluna. Haastattelun muita
tyyppeja Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2013, 208-210) mukaan ovat
lomakehaastattelu ja avoin haastattelu. Teemahaastattelu on lomakehaastatte-
lun ja avoimen haastattelun valimuoto, jossa aihepiiri on méaaritelty, mutta kysy-
mykset ja niiden jarjestys eivat ole olennaista. Lomakehaastattelu eli struktu-
roitu haastattelu ei sovellu haastatteluun, silla haastattelun tarkoitus on kerata
tukea antavaa aineistoa tyohon lahdemateriaaliksi, jolloin vapaamuotoinen
haastattelun muoto sopii haastattelun tarkoitukseen. Tydssa ei kayteta avointa
haastattelua, koska tarkoitus on pysyéa annetussa aihepiirissa ja kayda rajatusti
yhta ulosoton osa-aluetta lapi, jolloin valmis aihepiiri on tiedossa, eika ole tar-
vetta kasitella aihetta syvemmin. Haastattelu toteutetaan yksildhaastatteluna,

eikd aineiston keruun nékdkulmasta ole tarvetta haastatella kaikkia kirjaamon
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henkilokunnasta. Haastatteluun valittiin Etela-Savon ulosottovirasto kirjaamon
esimies seka yksi kirjaajista. Molemmat toimivat valtakunnallisessa kirjaamon

yhteisty6verkostossa jaseniné ja asiantuntijoina.

Haastattelu toteutettiin sahkoposti- ja puhelinhaastatteluna syksylla 2017 Kir-
jaamon pahimman kiireen jalkeen. Haastattelun kysymykset toimitettiin haasta-
teltaville séhkopostilla, joihin haastateltavat saivat tutustua ja he vastasivat ky-
symyksiin alustavasti. Epaselviin kysymyksiin ja vastauksiin palattiin puhelin-
haastattelun yhteydessa, jolloin tarkennettiin vastauksia. Haastattelu toteutettiin
puhelin- ja sdhkopostihaastatteluna haastateltavien ja haastattelijan valimatkan
takia. Haastatteluajankohta osuu syyslomien kohdille, jolloin toimistohenkil6s-
tolla on kiireistd. Séhkoposti- ja puhelinhaastatteluna tehdyt haastattelut eivat
vaadi lasnéoloa ja voidaan suorittaa missa vain. Talléin ajankohdan ei tarvinnut

sopia kaikille, vaan vastaukset annettiin kun haastateltaville ajankohta oli paras.

Haastattelusta ilmeni kirjaamohenkiloston toiveita ja odotuksia oppaalle ja Web-
Uljaan ohjeistukselle. Kun vanha jarjestelman poistuu kaytdsta ja tulee paivitetty
jarjestelmd, jonka toiminnot on rakennettu eri tavalla, aiheuttaa se epavar-
muutta kayttajien, niin toimiston kuin ulosottomiesten, keskuudessa.

Jarjestelma sisaltaa paljon oikopolkuja ja monia tapoja tehda asioita. Jarjestel-
man ollessa uusi eivat kayttajat tieda kaikkia jarjestelman mahdollisuuksia. Op-

paan on tarkoitus auttaa prossissa uuden ja vanhan jarjestelman valissa.

5 TUOTTEEN JA PROSESSIN ARVIOINTIA

Oppaan prosessi alkoi Skype-tapaamisella syksylla 2017. Tapaamisessa olivat
lasna VVV:n henkilostod, sekd oppaan toisen osan tekija. Tapaamisessa an-
nettiin yleiset ohjeet ja toiveet oppaiden tekijoille. Tapaamisen jalkeen tydssa
keskityttiin teoriaosan kirjoittamiseen ja materiaalin kokoamiseen. Minulla oli
mahdollisuus tdiden puolesta hankkia tarvitsemani materiaali itse, enka tarvin-
nut tdssa VVV:n apua. Kun kirjallinen osa oli hahmottunut, keskityin enemman
oppaan kokoamiseen yhdistamalla materiaaleja. Lopuksi muokkasin oppaan

haluttuun muotoon ja tarkastin, etta toimituspakettien sisaltdo 16ytyy oppaasta.
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Syksylla olin muutaman kerran yhteydessa URA-hanketoimistoon, jolloin aihe-
piiri kosketti oman tyotehtavan ohella myds oppaan siséaltoa.

5.1 Haasteet

Ty6ssé nousi esiin kolme paahaastetta, joita lahdettiin purkamaan aluksi. Haas-
teiden ratkaisu vei tyon prosessia samalla eteenpain. Suurimmat haasteet ko-
ettiin materiaalin maarassa, jarjestelmén jatkuvassa kehittdmisessa, seka tule-

vassa formaatissa.

5.1.1 Materiaalin méaara

Ensimmainen haaste oli materiaalin maara. Yhdistettavaa materiaalia oli edel-
leen paperilla eikéd vanhoja, voimassa olevia ohjeistuksia ollut paivitetty sahkoi-
seen muotoon. Uusimmat materiaalit olivat jo sdhkodisessa muodossa, kuitenkin
eriytettynd moneen paikkaan. Niin paperiset kuin sdhkdiset materiaalit oli kay-
tava lapi, oliko niissa vanhaa, osittain vanhentunut, vai edelleen voimassa ole-
vaa tietoa. Materiaalin lapikaynti itsessaan vei paljon aikaa kokonaisuutta aja-

tellen.

Materiaalin kokoaminen aloitettiin skannaamalla paperilla olevat tiedot sahkoi-
seen muotoon. Samalla sielta karsittiin vanhat tiedot pois. Materiaalia kerattiin
paperilla Etela-Savon ulosottoviraston Mikkelin ja Pieksdméen toimipaikoista,
koska Mikkeli on paatoimipaikka, josta I0ytyi melkein kaikki tieto. Pieksamaella
tyoskentelee Uljaan koulutushenkildna toiminut ulosottomies, jolla oli tallessa
vanhempaa tietoa, joka on edelleen voimassa olevaa substanssi- eli asiatietoa.
Kun substanssitiedot ja ohjeistukset oli saatu koottua, aloitettiin oppaaseen tu-
levien kuvien kokoaminen. Tydssa kaytin Web-Uljas — harjoituspohjaa apuna.
Harjoituspohjassa tehdyt muutokset eivat tallennu oikeaan jarjestelmaan, jolloin
pystyin hakemaan jarjestelmasta monipuolisemmin kuvia. Harjoituspohja ei
toimi kuitenkaan kokonaisuudessaan kaikilta osin samalla tavoin, mitd oikea
kaytossa oleva jarjestelmé, minka vuoksi myos varsinaista Web-Uljasta kaytet-

tiin kuvien lataamiseen.
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Materiaalin ollessa valmiina ei ollut tarve keksié uutta tietoa, joka auttoi proses-
sissa. Oma kokemus, jonka olen saanut kaytannon tyosta, oli tarked osa tydssa,
eikd ollut tarve konsultoida toimeksiantajaa tai kayttdjia. Materiaalia saatiin
koottua mielestani hyvin ja sen jasentely sujui ongelmitta, kun prosessi oli saatu

ensin kayntiin.

5.1.2 Jarjestelman kehittaminen

Toiseksi haasteeksi nousi esiin oppaan kehityskelpoisuus jatkossa. Jarjestel-
man jatkuva kehittyminen on itseisarvona hyva asia, mutta opasta tehdessa tie-
tynlainen pysyvyys olisi ollut parempi. Jarjestelméa on siirtynyt opasta kirjoitta-
essani kahden paivityksen vuositasosta neljaan, jolloin muutoksia, vaikkakin
pienempid tulee enemman, vaikuttavat ne helposti kokonaisuuteen ratkai-
sevasti. Rajasin materiaalin lokakuussa 2017 ilmestyneeseen paivitysversioon.
Otin jarjestelmasta kuvia ja tietoa koko syksyn ajan, jolloin uusi paivitys oli tullut
kayttoon, jolloin mukaan tuli pienid muutoksia rajatun toimituspaketin toimintoi-
hin. Oppaan viimeistely tapahtuu vuoden 2018 alussa, jolloin sinne on lisatty
iso kokonaisuus, jonka tuomat muutokset vaikuttavat myos kirjaamon tydhon.
Vaikka oppaan isommat linjat tehtiin syksyn 2017 aikana, ei muutoksia voi arvi-
oida ennen kuin ne on julkaistu. Muutoksen seurauksena opasta muutettiin, jol-

loin huomioitiin toimituspaketin (2017.4) tuomat muutokset.

Oppaan aiheen ja toimituspaketin rajaus olivat tarpeen tyésséa. Jos opas olisi
koskenut toimintojen lisaksi varsinaista kirjaustyota ja pidemmaélle vietyna sub-
stanssia eli miten kirjaaminen tehdaan, jotta asiat ja niiden tieto ovat oikein tay-
tantddnpanoon vietavissa asioissa, olisi aihe ollut liilan laaja. Asian kirjaustapoja
oli kuitenkin syyta ottaa huomioon, jotta oppaan tarkoitus tayttaa vaatimuksensa

toimeksiantajalle.

Rajan veto toimituspakettien valille oli helppo, silla valitun toimituspaketin
(2017.3) jarjestelman paivitys osui sopivaan kohtaan oppaan kokoamisessa.
Toimituspaketti 2017.4 muutokset tulivat voimaan vasta vuoden 2018 alussa,
jolloin materiaalin keraamiseen oli aikaa syksy 2017. Rajauksesta huolimatta
oppaassa huomioidaan uusi muutos, joka on pieni, mutta merkittava. Olin yh-

teydessa myds oppaan toisen osan tekijaan, jonka toiveiden perusteella pystyin
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jarjestamaan sisallyksen selkeéksi. Vaikka rajanveto tehtiin toimituspakettien
valille, on tyGhon otettu paivityksen jalkeista, oleellista tietoa mukaan.

Kolmas haaste oli oppaan tuleva formaatti. Toimeksiantajalla ei ollut valmista
pohjaa, eika tarkkoja vaatimuksia oppaan suhteen. Formaatin tulee kuitenkin
sopia jatkokehitykselle, jolloin sinne tullaan lisddmé&én yleinen osa, kihlakunnan
ulosottomiesten osa ja mahdollisesti rahaliikenteen osa tai muita toimiston puo-
len ohjeistusta, kun ne valmistuvat ja tulevat kayttoon jarjestelmassa. Oppaan
toisen osan tekija aloittaa oman tydonsa vasta taman tyon valmistuttua, mutta
formaatin on oltava sellainen, joka tukee myds jatko-osaa. Toimeksiantajalla oli
kuitenkin jotain toiveita, jotka oli otettava huomioon. Muoto valikoitui toimitus-

pakettien ulkonddn mukaiseksi, jotta se oli kayttajalleen tuttu.

5.2 Opas

Opas sisaltaa kansilehden, sisallysluettelon ja substanssiosan. Oppaan aluksi
siina kerrotaan lyhyesti, mika se on ja mihin se on tarkoitettu, minka jalkeen
oppaassa kasitelladn asiat jarjestelman kannalta loogisessa jarjestyksessa. En-
sin oppaassa on yleista lyhyesti, minka jalkeen tulee asian kirfjaaminen, asian
hallinta, eli toimenpiteet asian taytantdonpanon siirron jalkeen ja lopuksi muuta

yleista asiaa. Yhteensé oppaassa on 67 sivua tekstia.

Ulkoasusta tuli mielestani selked, ja se noudattaa toimituspakettien seka jarjes-
telméan varimaailmaa ja muotoa. Tassa vaiheessa ty6 on kuitenkin keskeneréi-
nen, kun vuonna 2018 siihen on tulossa muutoksia jarjestelman paivitysten
myo6ta. Opas on mielestani siihen nahden hyvin rakennettu. Uusi toimituspaketti
julkaistaan huhtikuussa 2018, ja silloin voi olla tarpeellista paivittaa tai lisata
tietoa oppaaseen.

6 LOPUKSI

Jokinen kirjoittaa blogissaan (2017, 2) jarjestelmien tulevaisuudesta. Ensimmai-

nen tavoite on vuoden 2018 lopussa, jolloin Web-Uljas — jarjestelman tulisi olla
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valmis laitoksen siirtymiseen. Talla hetkella jarjestelméassa on puutteita ominai-
suuksissa, jonka vuoksi on kaytettava kahta jarjestelmaa, Uljasta ja Web-UI-
jasta rinnakkain. Nykyaikana séahkdiset jarjestelmat kehittyvat pienessa ajassa
ja Web-Uljaaseen on jo tiedossa paljon parannuksia, joita ei pystyta toteutta-
maan vuoden 2018 loppuun mennessa. Kayttbopas onkin pyritty kokoamaan
tama seikka huomioiden. Oppaan rakenne on tehty jarjestelméaa mukaillen, jotta
se olisi kayttajalleen selked. Tarkeimpéna asiana oppaassa tassa vaiheessa on
antaa kayttajalleen tietoa, mutta mahdollistaa sen jatkokehittdmisen ja mukau-

tumisen tulevaisuuden muutoksiin.

Oppaan tekeminen vaati vuoropuhelua niin toimeksiantajan kuin tydyhteison
muiden jasenten kanssa. Kirjallisen osuuden valmistuttua opas lahetettiin tar-
kastukseen toimeksiantajalle mahdollisten korjausten takia. Kun korjaukset on
tehty, laitetaan opas jakoon henkildstolle. Kayttbopas viimeistelladn mahdollis-
ten korjausten kanssa vuoden 2018 puolella, koska VVV:lla ja URA-hanketoi-
mistolla vuodenvaihde on erityisen kiireistd aikaa. Opas tulee olemaan tarkea
valine kaytannon tydssa. Tyossa liitteeksi on laitettu vain ensimmaiset sivut tu-
levasta kayttdoppaasta, silla se siséltaa henkildtietolain (22.4.1999/523) mu-
kaista arkaluontoista tietoa, jota ei voi julkaista. Liitteena oleva kayttbopas si-
saltdd kansilehden, sisallysluettelon ja ensimmaisen sivun. Seuraavissa Si-
vuissa kasitellaan nimia, henkildtunnuksia ja muita henkildihin yksiloitavia tie-

toja, minka vuoksi oppaaseen liitetdé&n vain ensimmainen asia sivu.

Tyota oli helppo lahted tekeméan, silla se tuli oikeaan tarpeeseen. Suurimmat
muutoksen tulevat olemaan jarjestelméssa vuoden 2018 loppuun mennessa,
kirjaamon osalta kuitenkin jo nyt. Jarjestelm&én tulevat muutokset ovat siis pie-
nia ja opas on mahdollista saattaa mahdollisimman pitkalle. Oppaaseen on ja-
tetty myos avoimia kohtia taydennettavaksi, koska niita ei ole mahdollista to-
teuttaa viela syksyn 2017 aikana jarjestelméassa. Loppuosa tydsté ja sen arvioi-
minen toimeksiantajan kanssa on pitka prosessi, silla materiaali on tarkastet-
tava niin jarjestelmén kehittajan, kuin VVV:n puolelta. VVV:ssa ja URA-hanke-
toimistossa ainakin kolme eri henkiléa on ollut mukana prosessissa. Jokainen
vastaa omasta osa-alueestaan ja kay lapi oppaan. Opas on apuna erityisesti
uusille kirjaajille, mutta myos pitkaan ulosottolaitoksessa olleille kirjaajille.
Omassa tydssa kirjaajana ja kirjaamon kouluttajana oppaalle on ollut tilausta ja

oppaan avulla kouluttaminen tulee olemaan helpompaan.
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Mielestani prosessi sujui hyvin. Yhteistyd toimeksiantajan kanssa oli helppoa.
Henkilot Valtakunnanvoudinvirastossa ja URA-hanketoimistossa ovat henki-
|6ita, jotka ovat kouluttaneet minua ja ovat olemme olleet jo aiemmin yhtey-
dessa. Ulkopuolisena henkilona materiaalin ymmartaminen olisi voinut olla vai-
keampaa. Olen kouluttanut ja ohjeistanut Etel&a-Savon ulosottovirastossa Mik-
kelin toimipaikassa uusia kirjaajia muutaman vuoden ja kasittelen aihetta viikoit-
tain. Tasta johtuen esimerkiksi termistén auki kirjoittaminen ja lahteiden kaytta-
minen on ollut haastavaa ulkopuolisen nékdkulmasta mietittyna. Mielestani
tydssa on avattu riittavasti termistda ja kokonaisuus kertoi riittavasti kirjaamon
tyostd. Tulevaisuudessa oppaan paivittaminen on tarkeaa, jotta henkiloston
opastaminen on ajan tasalla. Ulosottolaitoksen ollessa ison muutoksen alla, on
tarkeaa jakaa tietoa ja ohjeistusta tasaisesti kaikille, jotta tyon jalki on tasaista
ja asiakkaita pystytaan kohtelemaan tasapuolisesti ja ulosottokaaren edellytta-

malla tavalla.
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Liitteet 1/3
1 Johdanto

Opas on tarkoitettu kirjaamolle. Opas pitaa sisallaan tietoa jarjestelman toi-
minnoista. Opas ei ota kantaa kuinka kirjaaminen toimintona suoritetaan.
Noudata annettuja ohjeita kirjaamisessa. Oppaassa on mukana joitakin
vinkkeja, jotka auttavat jarjestelman hallinnassa.

Web-Uljaan voi paivittda painamalla nappainyhdistelmad CTRL+F5.

2 Haku

Asioita voi hakea asianumeron, viitetietojen, tuomioistuimen, diaarinume-

ron, ratkaisunumeron, asian tietojen tai hakijan/ asiamiehen tietojen avulla.

2.1 Asianumerohaku

Hakutapa Aslanumero

Asianumero \ | \
Viitetiedot

Tuomigistuin

Diaarinumero
Ratkaisunumero

Asian tiedot

Hakijan / asiamiehen tiedot

||Saappvm Asianumero ~ |Pi'l'i |\mstmva Velalliset Asianimi |T|Ia |su |P ||| |Hauiat |




