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Olemme suorittaneet oikeudelliseen asiantuntijuuteen kuuluneet tyoharjoittelumme Helsingin
hovioikeudessa seka Vantaan karajaoikeudessa. Opinnaytetyon tavoitteena on laatia kehitys-
ehdotus kansliatoimintojen parantamiseksi Helsingin hovioikeudessa.

Tyo on jaettu kahteen osaan. Ensimmainen osa kasittelee tuomioistuimia yleisesti ja esittelee
esimerkkiorganisaatiot (Helsingin hovioikeus, Vantaan karajaoikeus seka Svean Hovioikeus).
Siina myos esitellaan paapiirteissaan Helsingin hovioikeuden ja Vantaan karajaoikeuden osalta
oikeusprosessi asian saapumisesta tuomioistuimeen aina sen ratkaisuun ja julkimenoon asti.
Olemme myo6s kuvanneet muutoksen johtamista organisaatiossa teoreettisesta nakokulmasta.
Toinen osa kattaa kehitysehdotuksen. Siina keskiossa ovat kehitysta kaipaavat tyovaiheet,
kansliahenkilokunnan koulutus seka uusien sihteerien perehdyttaminen.

Keskeisina lahteina olemme kayttaneet oikeusprosessia koskevaa lainsaadantoa, oikeuskirjalli-
suutta seka henkilostojohtamisesta kertovaa kirjallisuutta.
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We carried out our practical trainings which included in our legal expertise studies in The
Helsinki Court of Appeal and The District Court of Vantaa. The aim of this thesis is to make a
proposal for development of office staffs’ job assignments.

The thesis consists of two parts. The first part concerns the Finnish judicial system in general.
It includes descriptions of our example organizations (The Helsinki Court of Appeal, The Dis-
trict Court of Vantaa and The Svea Court of Appeal). We have also described how our example
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OSA 1

1 Johdanto

Helsingin hovioikeudella on pidemman aikaa ollut vaikeuksia loytaa ammattitaitoista henkilo-
kuntaa rekrytoitavaksi kansliaan, sihteerin tehtaviin. Ongelmana on se, etta tyotehtavat eivat
ole aivan yhta haastavia kuin muualla oikeushallinnon alalla, ja tyontekijat hakeutuvatkin
mieluummin naihin haastavampiin toihin. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda kehi-
tysehdotus hovioikeuden sihteerin tyotehtavien monipuolistamiseksi. Samalla helpotettaisiin
lainkayttohenkiloston tyota. Hyvaa tyoelamalahtoista aineistoa siihen saamme seka Helsingin
hovioikeudesta etta Vantaan karajaoikeudesta, joissa olemme tehneet tyoharjoittelumme.
Tyon aihe on valittu silmalla pitaen sita, etta molemmat tekijat saisivat oman aihealueen,

josta vastata.

Esittelemme ja vertailemme Helsingin hovioikeuden, Vantaan karajaoikeuden seka Svean ho-
vioikeuden sihteerien toimenkuvia, ja vertailun perusteella laadimme kehitysehdotuksen.
Otamme lisaksi mukaan nakokulman oikeustradenomikoulutuksen ja sihteerin toiden yhtenai-
syydesta. Koska oikeustradenomeilla on koulutuksen puolesta paremmat valmiudet hoitaa
vaativampia tehtavia kuin sihteerin tehtavat nykyisin ovat, vastaamme kehitysehdotuksessa
myos kysymykseen kuinka kehittaa sihteerin toita sellaiseen suuntaan, etta ne vastaisivat

paremmin ammattikorkeakoulupohjaista oikeustradenomikoulutusta.

Opinnaytetyo tehdaan opintojemme vuoksi, mutta seka Helsingin hovioikeus etta Vantaan
karajaoikeus voivat halutessaan kayttaa sita pohjana kehitykselle. Tyossa on kaksi osaa: en-
simmaisessa kerrotaan yleisesti tuomioistuimista Suomessa ja esitellaan Helsingin hovioikeu-
den, Vantaan karajaoikeuden ja Svean hovioikeuden sihteerien tyonkuvat, ja toinen osa esit-
telee kehitysehdotuksen. Ruotsalainen Svea hovratt on tyossamme mukana esimerkking, silla
Sveassa sihteereilla on keskeisempi rooli asioiden valmistelussa kuin sihteereilla Suomessa.
Kaytamme lahteena Helsingin hovioikeuden kevaalla 2010 tekemaa vierailua Svean hovioikeu-
teen. Kaikki Sveassa toteutettavat kaytanteet eivat kuitenkaan ole suoraan siirrettavissa suo-
malaiseen hovioikeuteen, silla on muistettava, etta lainsaadanto, jota seka Helsingin hovioi-
keudessa etta Vantaan karajaoikeudessa noudatetaan, ei valttamatta pade Svean hovioikeu-
dessa. Se on kuitenkin vieraan maan hovioikeus, ja vaikka Suomen ja Ruotsin lainsaadannot
muistuttavat joiltakin osin toisiaan, on niissa my0s eroavaisuuksia. Joka tapauksessa se on
hyva esimerkki sihteerin tyosta, ja kayttamalla mallina Svean hovioikeutta voidaan saada

paljon hyvia ideoita sihteerin tyonkuvan kehittamiseksi Suomessa.



2  Tuomioistuimet Suomessa

Ihmisoikeussopimuksen 6 artiklan 1 kappaleen mukaan jokaisella on oikeus kohtuullisen ajan
kuluessa oikeudenmukaiseen ja julkiseen oikeudenkayntiin laillisesti perustetussa riippumat-
tomassa ja puolueettomassa tuomioistuimessa silloin, kun paatetaan hanen oikeuksistaan ja
velvollisuuksistaan tai hanta vastaan nostetusta rikossyytteesta. Paatos on annettava julkises-
ti, mutta lehdistolta ja yleisolta voidaan kieltaa paasy koko oikeudenkayntiin tai osaan siita
demokraattisen yhteiskunnan moraalin, yleisen jarjestyksen tai kansallisen turvallisuuden
vuoksi, nuorten henkiloiden etujen tai osapuolten yksityiselaman suojaamisen sita niin vaati-
essa, tai siina maarin kun tuomioistuin harkitsee ehdottoman valttamattomaksi erityisolosuh-

teissa, joissa julkisuus loukkaisi oikeudenmukaisuutta. (Pellonpaa 2005, s. 328)

Suomen valtiosaannon mukaan valta on jaettu kolmelle itsenaiselle osapuolelle. Lainsaadan-
tovalta on eduskunnalla, taytantoonpanovalta hallituksella ja tuomiovalta on annettu tuomio-
istuimille. Yleisia suomalaisia tuomioistuimia ovat karajaoikeudet, hovioikeudet ja korkein
oikeus. Yleisia hallintotuomioistuimia ovat hallinto-oikeudet seka korkein hallinto-oikeus.
Erityistuomioistuimia Suomessa ovat vakuutusoikeus, tyotuomioistuin, markkinaoikeus ja val-

takunnanoikeus.

Kaikki tuomioistuimet ovat riippumattomia, tarkoittaen, etta niilla on itsenainen paatosvalta,
ja tuomitessaan ne ovat sidottuja ainoastaan lakiin. Tuomioistuimet ovat myos puolueetto-

mia, eli tuomarin taytyy olla esteeton, objektiivinen ja vapaa ennakkoluuloista kasilla olevas-
ta asiasta. (Vuorenpaa 2009, s. 23) Oikeudenkaymiskaaren 13 luku kasittelee tuomari esteelli-

syytta. Sanotun luvun 4 §:n mukaan tuomari on esteellinen kasittelemaan asiaa

1) tuomari tai hanen laheisensa on asianosainen

2) tuomari tai hanen laheisensa toimii tai on toiminut asianosaisen edustajana, avustajana tai

asiamiehena

3) tuomari on tai on ollut todistajana tai asiantuntijana

4) tuomarin laheinen on todistajana tai asiantuntijana tai jossa laheista on kasittelyn aikai-
semmassa vaiheessa kuultu tallaisessa ominaisuudessa ja asian ratkaisu voi osaltaan riippua

tasta kuulemisesta

5) asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa tuomarille, hanen 3 §:n 1
momentin 1 kohdassa tarkoitetulle laheiselleen tai sille, jota tuomari tai hanen laheisensa

edustaa.
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Laheisella ihmisella tarkoitetaan:

- tuomarin puolisoa seka tuomarin lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa, isovanhempaa ja
tuomarille muuten erityisen laheista henkiloa samoin kuin tallaisen henkilon puolisoa

- tuomarin vanhempien sisarusta seka hanen puolisoaan, tuomarin sisarusten lapsia ja tuoma-
rin entista puolisoa

-tuomarin puolison lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa ja isovanhempaa samoin kuin

tallaisen henkilon puolisoa seka tuomarin puolison sisarusten lapsia.

Tuomari voi kuitenkin ratkaista kiireellisen kysymyksen, joka ei vaikuta paaasiassa tehtavaan

ratkaisuun, jollei esteetonta tuomaria ole viivytyksetta saatavissa.

Yleiset tuomioistuimet kasittelevat riita-, rikos- ja hakemusasioita, ja lisaksi niissa erikoistu-
taan tiettyihin asioihin, kuten maaoikeusasiat, osakeyhtiooikeudelliset asiat, merioikeudelli-
set asiat, immateriaalioikeudelliset asiat seka ulosotto-oikeudelliset asiat. Nama on jaettu
tuomioistuinten kesken, ja jokainen tuomioistuin erikoistuu omaan asiaansa ja hankkii erityis-

ta asiantuntemusta ja ammattitietoa.

Yleiset hallintotuomioistuimet kasittelevat julkisen vallan ja yksityisten valisia julkisoikeudel-
lisia riita-asioita, kuten esimerkiksi eri viranomaisten paatoksista tehtyja valituksia. Esimer-

kiksi veroviranomaisen tekemista paatoksista valitetaan kyseisen verohallinnon yksikon lahim-
paan hallinto-oikeuteen, mutta veropetokset ovat rikosasioita, joita kasitellaan yleisissa tuo-

mioistuimissa.

Tuomioistuimilla on niin kutsuttu alueellinen, asteellinen ja asiallinen toimivalta. Asiallinen
toimivalta tarkoittaa, etta erilaatuiset jutut tulee jakaa tiettyjen normien mukaan yleisten ja
erityistuomioistuinten valilla. Asteellinen toimivalta tarkoittaa, etta juttu on laitettava vireil-
le alimmissa oikeusasteissa, jonka paatokseen voi hakea muutosta ylemmassa oikeusasteessa.
Alueellinen toimivalta puolestaan maaraa, mika tuomioistuin ratkaisee miltakin alueelta tul-
leet jutut, eli tuomioistuimen fyysinen sijainti on ratkaisevassa asemassa. Esimerkiksi jos
kyseessa on rikosasia, oikeuspaikan maaraa se, missa rikos on tehty. Riita-asioissa oikeuspaik-
ka maaraytyy vastaajan kotipaikan mukaan, mutta se on myos mahdollista sopia kirjallisesti
tehtavalla oikeuspaikka- eli prorogaatiosopimuksella. (Vuorenpaa 2009, s. 25-35; Oikeuden-

kaymiskaari 10 luvun 1,2 ja 198)

2.1 Karajaoikeudet

Suomessa on 1.1.2010 lukien 27 karajaoikeutta. Karajaoikeuden tuomiopiiriin kuuluu yksi tai

useampi kunta. Karajaoikeuden paallikkona toimii laamanni, ja muut tuomarit ovat karaja-
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tuomareita. Lisaksi karajaoikeudessa toimii niin kutsuttuja maallikkojasenia eli lautamiehia.
Karajaoikeus kasittelee asioita joko istunnossa tai kansliassa. (Prosessioikeus 2003, s. 198,
Oikeudenkayiskaari 3:2.1.) Tiettyja, yksinkertaisia asioita, kuten summaarisia velkomusasioi-
ta, voi ratkaista myos kansliahenkilokunta. Notaari voi esimerkiksi ratkaista hakemus- tai

summaarisissa asioissa julkisuuden rajoittamista koskevan pyynnon.

Karajaoikeus voi ratkaista asioita erilaisilla kokoonpanoilla. Rikosasioissa kokoonpano on usein
lainoppinut tuomari ja kolme lautamiesta. Riita-asioissa karajaoikeuden taysilukuinen ko-
koonpano on kolme lainoppinutta tuomaria. Kuitenkin perheoikeudelliset asiat ja huoneen-

vuokrasuhteesta johtuvat riita-asiat kasitellaan lautamieskokoonpanossa.

2.2 Vantaan karajaoikeus

Vantaan karajaoikeuden tuomiopiirina on Vantaan kaupunki, ja karajaoikeus kuuluu Helsingin
hovioikeuspiiriin. Vantaan karajaoikeus on Suomen yhdeksanneksi suurin karajaoikeus oikeus-
ministerion myontamien henkilotyovuosien perusteella. Lisaksi sen tuottavuusluku oli vuonna
2009 maan paras. Taloudellisuusluku oli myos maan keskitasoa parempi. Kasittelyajat olivat
Vantaalla huomattavasti nopeammat suuriin karajaoikeuksiin verrattaessa. Vertailussa olivat
rikosasiat, laajat riita-asiat seka summaariset eli suppeasti kasiteltavat, riidattomat asiat.

Tiedot perustuvat Vantaan karajaoikeuden vuoden 2009 toimintakertomukseen.

Vantaan karajaoikeudessa oli vuonna 2009 18 vakituista tuomarinvirkaa, 1 karajaviskaalin seka
6 notaarin virkaa. Notaarit ovat tuomioistuinharjoittelua suorittavia juristeja, ja tyoskentele-
vat karajaoikeudessa vuoden kerrallaan. Kansliahenkilokunnan virkoja oli 36 seka haastemie-
hen virkoja 9. Vakinaisten virkojen lukumaara vuonna 2009 henkilotyovuosina mitattuna oli
70.

Vuodesta 2008 alkaen Vantaan karajaoikeudessa on toiminut kolme osastoa. Ensimmainen
osasto on hallinto-osasto, jossa kasitellaan hallintoasiat ja muut lainkayttotoimintaa tukevat
asiat. 2. ja 3. osasto kasittelee rikos-, riita- ja hakemusasioita, pakkokeino- ja lahestymiskiel-
toasioita, konkurssi- ja velkajarjestelyasioita, ulosottovalituksia, sovitteluasioita ja turvaa-
mistoimiasioita. 2. osastoon kuuluu lisaksi hakemus- ja summaaristen asioiden yksikko, kun

taas 3. osastoon kuuluu maaoikeus.

2.3 Hovioikeudet

Karajaoikeustason ylapuolella toimivat hovioikeudet. Hovioikeuksia Suomessa on kuusi, ja

niiden keskeisin tehtava on toimia muutoksenhakuasteena karajaoikeuden ratkaisuista valitet-

taessa. Joissakin rikostapauksissa hovioikeus on ensimmainen kasitteleva oikeusaste, kuten
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esimerkiksi karajaoikeuden laamannia tai karajatuomaria syytettaessa virkavirheesta tai vir-
karikoksesta. Lisaksi hovioikeus valvoo sen tuomiopiirissa olevien karajaoikeuksien toimintaa,
ja nimittaa joihinkin virkoihin karajaoikeuksissa, kuten maaraaikaisiin tuomarinvirkoihin.
(Lappalainen ym. 2003, s. 205-206)

Hovioikeuden tuomaristo koostuu presidentista, hovioikeudenlaamanneista ja hovioikeuden-
neuvoksista. Presidentti johtaa hovioikeutta ja toimii taysistunnon puheenjohtajana, hovioi-
keudenlaamanni on hovioikeuden osaston johtaja ja hovioikeudenneuvos on tuomariston vaki-

nainen jasen. Hovioikeuden esittelijoina toimivat asessorit ja hovioikeuden viskaalit.

2.4  Helsingin Hovioikeus

Helsingin hovioikeuteen voi valittaa sen tuomiopiiriin kuuluvien karajaoikeuksien ratkaisuista.
Sen tuomipiirissa on viisi karajaoikeutta, jotka ovat Espoon, Helsingin, Tuusulan, Ita-
Uudenmaan seka Vantaan karajaoikeudet. Helsingin hovioikeuden toimivaltaan kuuluu myos
joukko asiaryhmia, joita ei kasitella muissa hovioikeuksissa. Naita ryhmia ovat sotilaskayn-
tiasiat, Helsingin karajaoikeudelle yksinomaan kuuluvat immateriaalioikeudelliset riita-asiat,
ensiasteena eraat kansainvaliset perheoikeusasiat ja lapsikaappausasiat seka useimmat virka-
syyteasiat, jotka viela kuuluvat hovioikeuksien ensiasteen toimivaltaan. Se on myods muutok-
senhakuaste Suomen asianajajaliiton kurinpitoasioissa. Kaiken kaikkiaan Helsingin hovioikeus

ratkaisee yli 30 prosenttia hovioikeuksiin tulevista jutuista.

2.4.1 Historia

Helsingin hovioikeus on perustettu vuonna 1952. Perustamisestaan lahtien aina vuoteen 1984
Helsingin hovioikeus toimi niin sanotussa Marmoripalatsissa Kaivopuistossa. Vuonna 1984 se
muutti Ita-Pasilaan ja kesakuussa 2010 Salmisaareen niin kutsuttuun oikeustaloon Altia Oyj:n
paakonttorin vanhoihin tiloihin. Osatekija Salmisaareen muutossa oli, etta samasta talosta

loytyvat myos Helsingin karajaoikeus, syyttajanvirasto seka oikeusaputoimisto.

Helsingin hovioikeus aloitti toimintansa kolmijaostoisena. Jaoston kokoonpanoon kuului nelja
jasenta ja viisi esittelijaa. Istuntoon otettiin kolme jasenta. Vahitellen jaostojen maara kas-
voi, ja enimmillaan niita on ollut 13. Hovioikeusuudistuksen myota 1994 Helsingin hovioikeus

jakaantui osastoihin, joita on talla hetkella seitseman.

2.4.2 Henkilosto

Hovioikeutta johtaa presidentti, talla hetkella Mikko Konkkola, joka nimitettiin virkaansa

vuonna 2009. Hovioikeuden johtamisen ohella han esimerkiksi asettaa osastojen tulostavoit-
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teet ja valvoo, etta niissa pysytaan, maaraa laamannit, hovioikeudenneuvokset, asessorit ja
viskaalit osastoille, vahintaan vuodeksi kerrallaan ja huolehtii hovioikeuden toimintakyvysta
ja kehittamisesta (Hovioikeusasetus 6 §). Apunaan johtamisessa hanella on johtoryhma, johon
kuuluu hovioikeudenlaamannit seka kansliapaallikko. Hovioikeusasetuksen mukaan johtoryh-
man tehtavana on esimerkiksi kasitella hovioikeuden tyojarjestysta, tulostavoitetta, talousar-
viota henkiloston koulutussuunnitelmaa seka presidentin maaraamia asioita. Taman lisaksi
Helsingin hovioikeuden tyojarjestyksen mukaan he kasittelevat osastojakoa, jasenien ja esit-
telijoiden tyomaaraa ja sen tasaista jakautumista, tyoyhteison kehittamista ja tyohyvinvointia
seka karajaoikeuksien valvontaa koskevia kysymyksia. Presidentin apuna on myos hallinnolli-

nen lakimies seka johdon assistentti.

Kansliapaallikko johtaa hallintokansliaa. Kansliapaallikon viran soveltuvuusvaatimuksena on
ylempi korkeakoulututkinto (Hovioikeusasetus 5 §). Kaiken kaikkiaan Helsingin hovioikeudessa
tyoskentelee noin 171 henkiloa. Kuusi hovioikeuden seitsemasta osastosta on niin sanottuja
tavallisia osastoja, joihin rootelien lisaksi tulee tavallisia rikos- ja siviilijuttuja. Osasto seit-
seman, "purkki” -osasto, hoitaa vain isompia juttuja niin sanottuja XXL -juttuja. Isompia juttu-
ja voi menna myos muille osastoille, mutta paasaantoisesti vain ”purkille”. Jokaisessa osasto-

kansliassa tyoskentelee kanslianhoitaja seka 2-3 toimistosihteeria.

2.5 Svean hovioikeus

Svean hovioikeus sijaitsee Tukholmassa ja se on suurin Ruotsin kuudesta hovioikeudesta. Siella
on kahdeksan lainkayttoosastoa, ja ne jakaantuvat kuuteen yleiseen ja kahteen erityisosas-
toon. Toisessa erityisosastossa kasitellaan vuokra- ja immateriaalioikeusasioita ja toisessa
ymparistoasioita. Tassa heidan toimintansa eroaa meista paljonkin, silla Suomessa ymparisto-
asiat kuuluvat hallinto-oikeuden tuomiovallan piiriin. Svean hovioikeuden paaasiallinen tehta-
va on kasitella toisena asteena asioita, jotka on kasitelty sen tuomioalueeseen kuuluvassa
alioikeudessa. Sen tuomioalueeseen kuuluu 14 alioikeutta, ja joka vuosi hovioikeuteen tulee
noin 10 000 juttua. (Arponen 2010, s. 1-2; Svea hovratt - om hovratten 2009)

Henkilostoa hovioikeudessa on yhteensa noin 250 henkiloa. Yleisella osastolla on lainkaytto-
henkilokunnan lisaksi kanslianhoitaja seka 5-7 toimistosihteeria. Talla hetkella kaikki toimis-

tosihteerin tehtavissa tyoskentelevat ovat naisia. (Arponen 2010, s. 2)

Kullakin Svean hovioikeuden yleisella osastolla on niin sanottu valmisteluorganisaatio. Organi-
saatiota johtaa valmistelupaallikko, beredningschef, joka on toimessaan yleensa yhden vuo-
den. Valmistelupaallikon lisaksi organisaatioon kuuluu valmisteluasessori, joka tekee paaasi-

assa samoja toita kuin valmistelupaallikko. (Arponen 2010, s. 4-5)
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Lahtokohtaisesti asioiden valmisteluun osallistuvat kaikki kunkin osaston sihteerit ja viskaalit.
Sihteeri voi osallistua asian valmisteluun, kun on tyoskennellyt hovioikeudessa vahintaan kuusi
kuukautta ja kaynyt Domstolsverketin jarjestaman hovioikeussihteereiden ensimmaisen pe-

ruskurssin. Osastolla olevat jasenet valmistelupaallikkoa lukuun ottamatta eivat osallistu val-

misteluun. (Arponen 2010, s. 5)

Asioiden valmistelu poikkeaa hieman toisistaan riippuen siita, onko se rikos- vai riita- asia.
Sihteerit huolehtivat paasaantoisesti niin sanottujen ei-kiireellisten rikosasioiden valmistelus-
ta. Kiireelliset rikosasiat, joihin kuuluvat esimerkiksi vangitun jutut, suuret ja hankalat ri-
kosasiat seka lahes poikkeuksetta kaikki riita-asiat tulevat viskaalien valmisteltaviksi. Osasto-
kohtaisia erojakin loytyy. Osastoilla, joissa valmisteluorganisaatio on toiminut jo pitempaan,
rikosasioiden valmistelu tapahtuu suurelta osin sihteereiden voimin ja esittelijat toimivat
taustatukena. Kun taas osastoilla, joilla valmisteluorganisaatio on vasta vahan aikaa ollut
toiminnassa, osa ei-kiireellisista rikosasioista delegoidaan edelleen viskaalien valmisteltavak-
si. Kirjallisessa menettelyssa ratkaistavat asiat valmistelee yleensa viskaali. (Arponen 2010, s.
3)

2.6  Korkein oikeus

Suomessa korkein oikeus on maan ylin tuomioistuin, ja sen tarkein tehtava on antaa ennakko-
paatoksia. Jutut valitaan silla perusteella, etta niilla katsotaan olevan ennakkotapausarvoa,
ja ratkaistavaksi otetaan myos tapauksia, joissa on tehty virhe jossakin kohtaa oikeusprosessia
viranomaisten puolelta. Korkein oikeus voi myos tehda valtioneuvostolle lakialoitteen. (Lap-
palainen ym. 2003, s. 207-208)

Korkeimpaan oikeuteen voi valittaa, jos siihen myonnetaan valituslupa. Lupa myonnetaan
esimerkiksi silloin, kun jutun kasittely siella on tarkeaa lain soveltamisen tai oikeuskaytannon
yhtenaisyyden kannalta. Valituslupaa ei tarvita asioissa, jotka hovioikeus on ratkaissut en-
simmaisena asteena, kuten valtio- ja maanpetosasiat, vaan jutut otetaan suoraan kasittelyyn.
(Lappalainen ym. 2003, s. 207-208)

Korkein oikeus on ensimmainen ja ainoa oikeusaste, joka kasittelee hovioikeuden presidenttia
tai jasenta seka valtakunnansyyttajaa vastaan nostetut virkasyytteet. Lisaksi se valvoo tuo-
mioistuinten ja ulosottoviranomaisten lainkayttoa. (Lappalainen ym. 2003, s. 207-208)

3  Sihteerien toimenkuvat

Keskeisimmat erot karajasihteerin ja hovioikeuden toimistosihteerin tyotehtavissa johtaa

juurensa karajaoikeuden ja hovioikeuden organisatorisista ja prosessuaalisista eroista. Hovioi-
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keudessa tavallisin kokoonpano on kolme tuomaria, jolloin se on paatantavaltainen. Eraissa
tapauksissa viskaali, joka on toiminut virassaan tai karajaoikeuden tuomarina yli kolme vuot-
ta, voi toimia myos maaraaikaisena hovioikeudenneuvoksena. Tallaisissa tapauksissa han toi-
mii tavallisesti myos asian esittelijana. Eraissa asioissa hovioikeuden kokoonpanona voi myos
olla kaksi jasenta ja yksi esittelija. Esimerkkina tallaisesta jutusta on seuraava: vastaaja on
hakenut muutosta karajaoikeuden ratkaisuun, jossa hanta taikka, jos valittajina on useampi
vastaaja, ketaan heista ei ole tuomittu ankarampaan rangaistukseen kuin sakkoon tai kuudek-
si kuukaudeksi vankeuteen (Hovioikeuslaki 9 §). Suurin osa karajaoikeuden istunnoissa taas on
vain yhden tuomarin kokoonpanoja, jolloin yksittainen tuomari voi paljon itsenaisemmin paat-
taa asioista. Rikosasioissa tuomarin lisaksi on yleensa kolme lautamiesta, mutta myos naissa

tapauksissa yksittaisella tuomarilla on suurempi vastuu kuin hovioikeudessa.

Eroja on myos henkiloston jakautumisessa. Hovioikeudessa osastoa kohden on 2-3 sihteeria
seka kanslianhoitaja. Erikoistuminen tapahtuu osastoittain ja rooteleittain, esimerkiksi hovi-
oikeuden 6. osasto on ainoa osasto, joka ratkaisee asianajaja-asioita seka immateriaaliasioita,
talloin myos 6. osaston sihteeri ovat ainoita, jotka erikoistuvat naihin asioihin. Kun karajaoi-
keudessa taas sihteereita on maarallisesti enemman kuin hovioikeudessa ja he jakautuvat
summaaristen asioiden seka riita- ja rikosasioiden sihteereihin. Myos Svean hovioikeudessa on
maarallisesti enemman sihteereita kuin Helsingin hovioikeudessa, 5-7 sihteeria osastoa koh-
den. Nama organisaatiolliset erot johtavat siihen etta seka Vantaan karajaoikeudessa etta
Svean hovioikeudessa yksittaisella sihteerilla on paremmat mahdollisuudet perehtya yhteen
juttuun kerrallaan, kun taas Helsingin hovioikeudessa ei ole tarpeeksi resursseja sen kaltai-

seen toimintaan.

3.1 Asian saapuminen tuomioistuimeen

Hovioikeudessa valitusasiakirjat saapuvat aluksi kirjaamoon, jossa ne kirjataan saapuneiksi
kirjaajan toimesta ja jaetaan osastoille. Jakamista helpottaa sita varten tehty ohjelma, joka
automaattisesti jakaa jutun seuraavana vuorossa olevalle osastolle. Rootelit on kuitenkin kat-
sottava erikseen. Osastoilla kanslianhoitaja jakaa jutut eteenpain jakolistojen mukaan. Han
myos esimerkiksi tarkistaa jutun kiireellisyyden seka sen, kuuluuko juttu jatkokasittelylupa -

menettelyn piiriin.

Karajaoikeudessa menetellaan suurin piirtein samalla tavalla: jutun saapuessa Vantaan kara-
jaoikeuteen laitetaan se vireille yleiskansliassa ja jaetaan osastolle. Osastolla esimies ja vara-
lahiesimies jakavat jutut sihteeri-tuomari-tyopareille jakolistojen perusteella. Tuomarille,
samoin kuin hovioikeudessakin, kaikki kasiteltavat asiat tulevat sihteerin kautta. Myoskaan
asiakas ei voi paattaa, mille tuomarille juttu tulee kasittelyyn. Seka sihteeri etta tuomari

tarkistavat jutun kiireellisyyden.
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3.2 Asian valmistelu

Hovioikeudessa jutun alkuvalmistelut rikos- ja riita-asioissa eivat sihteerin nakokulmasta juuri
eroa toisistaan. Seka riita- etta rikosasioissa Oikeudenkaymiskaaren 26 luvun mukaan valitta-
jan vastapuolelta pyydetaan tarvittaessa kirjallista vastausta valitukseen ja mahdolliseen
vastavalitukseen hovioikeuden maaraamassa ajassa. Samalla vastapuolelle annetaan tiedoksi
valitus seka siihen liitetyt asiakirjat. Toimistosihteeri laatii vastauspyyntoasiakirjan ja lahet-
taa taman seka valituksen liitteineen vastapuolelle. Tata ennen valmistelusta vastaava jasen
tai esittelija on katsonut, kenelta tai keilta vastaus on pyydettava. Maarapaivan sihteeri kat-
soo asia kiireellisyyden mukaan. Apua tarvittaessa voi pyytaa asian valmistelusta vastaavalta
jasenelta tai esittelijalta. Vastausten saavuttua ne lahetetaan Oikeudenkaymiskaaren 26 lu-
vun 6 8:n mukaisesti tiedoksi valittajalle sihteerin toimesta. Jatkokasittelylupaa tarvitsevissa

jutuissa ei yleensa tarvitse pyytaa vastausta vastapuolelta ennen kuin lupa-asia ratkaistaan.

Karajaoikeudessa taas on erikseen rikos- ja riita-asioiden tehtavat, ja heidan tyotehtavansa
poikkeavat hieman toisistaan johtuen asiaryhmien erilaisuudesta. Hovioikeudessahan nain ei
ole, koska sihteerit hoitava sekaisin rikos- seka riita-asioita. Seka rikos- etta riita-asioissa
sihteeri tarkistaa ensin paperit lapi. Rikosasioissa han katsoo etta haastehakemuksessa on
tarvittavat tiedot, kuten vastaajan ja asianomistajan tiedot seka selostus tapahtuneesta ri-
koksesta, ja tulostaa haastehakemuksen ja vastaajan rikosrekisteriotteen. Riita-asioissa taas,
joita ovat konkurssi, ulosotto- ja tyoriita-asiat, velkajarjestely seka lahestymiskieltoasiat,
sihteeri tarkistaa, onko kantaja toimittanut kaikki tarvittavat asiakirjat ja riittavan maaran
niita. Haastehakemuksesta tulee toimittaa omat kappaleet jokaiselle vastaajalle seka karaja-
oikeudelle. Riita-asian haastehakemuksesta on kaytava ilmi kantajan yksiloity vaatimus ja
seikat, joihin vaatimus perustuu, todisteet, jotka kantaja aikoo kanteensa tueksi esittaa,
oikeudenkayntikulujen korvaamista koskeva vaatimus seka milla perusteella tuomioistuin on

toimivaltainen (Oikeudenkaymiskaari 5 luku 2 §).

3.3 Jutun valmistelu Svean hovioikeudessa

Kanslianhoitaja jakaa kaikki jutut ensin joko valmistelupaallikolle tai -asessorille. Nama kat-
sovat jutut ensin lapi ja tarkistavat esimerkiksi ketka valittavat ja mika on vaikeusaste. Ta-
man jalkeen he delegoivat jutun joko sihteerin tai viskaalin valmisteltavaksi. Jokaisen jutun
osalta tehdaan erillinen delegointipaatos. Paatosta tehtaessa otetaan huomioon jutun laadun

lisaksi esimerkiksi sihteerin osaaminen. (Arponen 2010, s. 6)

Sihteerit hoitavat itsenaisesti suuren osan asioiden valmistelusta. He esimerkiksi paattavat,

keilta pyydetaan asiassa vastaukset, laativat todisteluettelon, paakasittelypaatoksen seka
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yhteenvedon, joka sisaltaa esimerkiksi asianosaisten vaatimukset ja paakasittelysuunnitel-
man. Ongelmatilanteissa sihteerit voivat kaantya joko valmistelupaallikon, valmisteluasesso-
rin tai viskaalin puoleen. (Arponen 2010, s. 6) Samanlaista vastuuta voisi myos Helsingin hovi-
oikeudessa siirtaa esittelijoilta sihteereille. Talloin esittelijoille jaisi enemman aikaa keskit-

tya jutun oikeudellisiin kysymyksiin.

Viikkoa ennen paakasittelya juttu jaetaan valmistelusta vastaavalle jasenelle ja kokoonpanon
muille jasenille. Talloin myos vastuu siirtyy valmisteluorganisaatiosta valmistelusta vastaaval-
le jasenelle. Riita-asioissa jakaminen tapahtuu hieman aikaisemmin. Paakasittelyn peruuntu-
essa juttu palaa takaisin valmisteluorganisaatioon, josta se jaetaan uudestaan viikkoa ennen

uutta paakasittelya. (Arponen 2010, s. 7)

3.4 Asian suullinen istuntokasittely

Suullisessa kasittelyssa asianosainen ei saa lukea eika antaa tuomioistuimelle oikeudenkaynti-
kirjelmaa tai muuta kirjallista lausumaa, vaan han saa suullisessa esityksessaan tarkoituksen-
mukaisella tavalla hyodyntaa kirjallisessa valmistelussa esitettya oikeudenkayntiaineistoa ja

kayttaa kirjallista muistiinpanoa muistinsa tueksi. (Oikeudenkaymiskaari 5 luku 15 c §).

Hovioikeudessa vastausten tiedoksiannon jalkeen akti palautuu esittelijalle valmistelua var-
ten. Esittelija ja valmistelusta vastaava jasen kayvat asiakirjat lapi ja tekevat paatoksen rat-
kaistaanko asia kirjallisessa menettelyssa kirjallisen oikeudenkayntiaineiston perusteella esit-
telyn kautta vai pidetaanko Oikeudenkaymiskaaren 26 luvun 14-16 §:n mukaisesti paakasitte-
ly. Paakasittelyyn menevat asiat ovat kanslian nakokulmasta tyollistavimpia juttuja. Sihteerin
kannalta myoskaan paakasittelyyn valmistautuminen ei juuri eroa rikos- ja riita-asioissa. Riita-
asioissa joudutaan joskus pitamaan valmisteluistunto, mutta ei aina kuten karajaoikeudessa.
Valmistelun jalkeen juttu tulee sihteerille paakasittelyn sopimista varten. Esittelija on tata
ennen katsonut esimerkiksi keita kutsutaan ja kuinka kauan paakasittely suurin piirtein kes-
taa. Sihteeri etsii kalenterista alustavat paivat paakasittelylle osaston tyotilanteen seka salien
varaustilanteen mukaisesti. Paivien loydyttya sihteeri kysyy niiden sopivuutta syyttajalta seka

asiamiehilta. Yksityishenkiloilta paivien mahdollista sopivuutta ei tiedustella.

Sopivan paivan loytyessa sihteeri tekee tarvittavat merkinnat kalenteriin seka asianhallintaan,
jonka jalkeen akti palautetaan esittelijalle paakasittelypaatoksen tekemista varten. Osastosta
riippuen paakasittelypaatosluonnos voidaan tehda myos ennen alustavan paakasittelypaivan

sopimista. Paatoksesta kay ilmi kutsuttavat, heidan osansa, joko valittaja, vastapuoli, todista-

ja tai muu asianosainen, seka milla uhalla heidat kutsutaan.
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Paatoksen tekemisen jalkeen asia palautuu kansliaan kutsujen lahettamista varten. Sihteeri
laatii kutsut ja lahettaa ne asianosaisille. Kutsut annetaan tiedoksi noudattaen uusittua Oi-
keudenkaymiskaaren 26 luvun 28 §:aa seka hovioikeuden johtoryhman hyvaksymaa ohjetta
tiedoksiannoista. Sihteeri huolehtii tiedoksiantojen seurannan, esimerkiksi vastaanottotodis-
tuksien palautumisen. Hovioikeus voi myos tarvittaessa turvautua haastemiehen apuun tai
pyytaa virka-apua poliisilta etsinta- tai noutopyynnon muodossa. Etsinta- tai noutopyynnon
tekemisesta sihteeri keskustelee esittelijan tai valmistelusta vastaavan jasenen kanssa, jotka

tekevat viimeisen paatoksen pyynnon toteutuksesta.

Ennen paakasittelya sihteeri laatii poytakirjapohjan, johon merkitsee esimerkiksi asianosai-
set, heidan avustajansa seka todistajat ja kuultavat. Sihteeri ei juuri osallistu istuntoihin,
joten asiat, jotka merkitaan istunnossa tai istunnon jalkeen poytakirjaan, ovat esittelijan

vastuulla.

Karajaoikeudessa sihteerin tyotehtavat alkuvalmistelujen jalkeen ovat suhteellisen samanlai-
set kuin hovioikeudessa. Han esimerkiksi asettaa kasittelypaivat jutuille ja varaa istuntosalit.
Riita-asioissa ennen itse paakasittelya jarjestetaan valmisteluistunto, jossa selvitetaan, mista
asioista riidellaan, mista ollaan samaa mielta ja onko mahdollisuutta sovintoon. Tata ennen
tapahtuu asian kirjallinen valmistelu. Valmisteluistunnon ajankohta sovitaan osapuolten kans-
sa. Yksinkertaisissa asioissa seka valmisteluistunto etta paakasittely voidaan sopia samalle
paivalle. Valmisteluistuntoja voidaan myos jatkaa, jos sovinto nayttaa mahdolliselta. Jos so-
vintoa ei kuitenkaan synny ja asia menee paakasittelyyn, ei uusia todisteita saa enaa valmis-

teluistunnon jalkeen tuoda.

Sihteeri laatii istuntopoytakirjan pohjan kayttaen apunaan yhteenvetoa ja tuomarin ohjeita.
Yhteenvedossa on syyte tai kanne ja vastaus perusteineen seka todistelu. Istuntopoytakirja-
pohjaan voidaan lisaksi ennen istuntoa merkita kasittelyn ajankohta, kasittelijat, diaarinume-
ro, kantaja, vastaaja seka asianimike. Istuntopoytakirja kaydaan istunnon alussa lapi ja siihen
tehdaan mahdolliset korjaukset, lisaykset ja poistot. Rikosasiassa poytakirjaan kirjataan, mita
vastaaja sanoo, eli han joko myontaa tai kiistaa syytteen. Lisaksi silhen merkitaan, jos syytta-
ja luopuu jonkun todistajan kuulemisesta. Lopuksi sihteeri oikeaksitodistaa poytakirjan alle-

kirjoituksellaan.

3.5 Asian ratkaiseminen

Hovioikeudessa esittelija kirjoittaa tuomion jutun ratkaisun jalkeen. Konsepti tuomiosta kier-
taa kokoonpanolla tarkistettavana, jonka jalkeen se tuodaan kansliaan puhtaaksikirjoitusta
vasten. Samalla tehdaan tarvittavat merkinnat tuomiolauselmajarjestelmaan. Taman jalkeen

taltio palautuu esittelijalle viimeista tarkistusta varten, jonka jalkeen se tulee kansliaan jul-
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kipantavaksi. Sihteeri antaa jutulle antopaivan ja - numeron, vie kappaleet kopioitavaksi,
allekirjoittaa kappaleet seka jaljennokset ja lahettaa nama eteenpain. Oikeudenkaymiskaaren
24 luvun 18 §:n mukaisesti kappale tuomiosta lahetetaan kaikille hovioikeudessa puhevaltaa
kayttaneille. Sen lisaksi lahetetaan vaadittavat jaljennokset tuomiosta. Julkipanovaiheessa
sihteerin on muistettava tehda TL -jarjestelmaan tarvittavat merkinnat, tarkistettava sakko-
laput seka taytettava asianhallinnasta loytyva lomake valtion varoista asiamiehelle maksetta-

vista palkkioista. Julkipanon jalkeen akti lahetetaan arkistoitavaksi.

Karajaoikeudessa tuomari kirjoittaa tuomion. Paakasittelyn jalkeen joko sihteeri tai tuomari
tekee tuomion kirjalliseen muotoon, ja asianmukaiset ja tarvittavat merkinnat kirjataan kara-
jaoikeuden kayttamiin eri jarjestelmiin. Odotetaan tyytymattomyyden ilmoitusaika, ja jos
tyytymattomyytta on ilmoitettu maaraajassa, toimitetaan asianosaisille toimituskirjat seka
valitusosoitus. Sihteeri seuloo sen hovioikeutta varten ja laittaa odottamaan valitusta ja vas-
tavalitusta. Asiakirjat, paitsi alkuperaiset ratkaisut, sihteeri toimittaa kansliaan, joka huoleh-
tii jutun hovioikeuteen. Mikali valitusta ja vastavalitusta ei lainkaan tule, merkitaan juttu

lainvoimaiseksi ja viedaan karajaoikeuden arkistoon.

3.6 Tyytymattomyyden ilmoitus ja valittaminen

Jos asianosainen on tyytymaton karajaoikeuden ratkaisuun, on hanen ilmoitettava tyytymat-
tomyytta viikon kuluessa tuomion antamisesta. Ilmoituksen myohastyessa on puhevalta mene-
tetty. Tyytymattomyyden ilmoitus voidaan tehda joko suullisesti tai kirjallisesti. Itse valitus
on aina toimitettava kirjallisena. Vangittu tai vankeusrangaistusta tai muuntorangaistusta
suorittava henkilo saa rikosasiassa ilmoittaa tyytymattomyyttaan vankilanjohtajalle (Oikeu-
denkaymiskaari 25 luku 5 ja 6 §:t). Tyytymattomyyden ilmoitus voidaan rajoittaa koskemaan
vain tiettya osaa karajaoikeuden tuomiosta, esimerkiksi syyksilukeminen tai rangaistuksen
pituus tai/seka sakkojen maara, mutta rajoitus on mainittava tyytymattomyytta ilmoitettaes-
sa. Asianosaisen ilmoitettua tyytymattomyytta, on hanelle annettavaan karajaoikeuden rat-

kaisun jaljennokseen liitettava valitusosoitus.

Valituksen ollessa puutteellinen hovioikeus voi kehottaa korjaamaan puutteen silla uhalla,
etta valitus jatetaan tutkimatta. Valitus on toimitettava karajaoikeudelle kolmenkymmenen
paivan kuluessa ratkaisun antamisesta. Karajaoikeus voi pidentaa maaraaikaa jos asianosaisel-
la on laillinen este ja maaraajan pidennysta on pyydetty ennen varsinaisen maaraajan umpeu-
tumista. Valittajan vastapuoli, joka olisi muuten tyytynyt karajaoikeuden tuomioon, voi tyy-
tymattomyyttaan ilmoittamatta tehda vastavalituksen. Maaraaika vastavalitukselle on kaksi
viikkoa valittajalle asetetun valitusmaaraajan paattymisesta. Vastavalitus kuitenkin raukeaa
esimerkiksi jos valitus peruutetaan tai jatetaan prosessuaalisesta syysta tutkimatta. Vastavali-

tus ei kuitenkaan raukea siina tapauksessa jos valitus peruutetaan vasta paakasittelyssa.
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3.7 Jatkokasittelylupa

1.1.2011 tuli voimaan Oikeudenkaymiskaaren osa (25 luku), jossa kasitellaan jatkokasittelylu-
paa hovioikeudessa. Riita-asiassa jatkokasittelylupa tarvitaan, jos hovioikeudessa on kysymys
vain saamisesta ja valittajan vaatimuksen ja karajaoikeuden ratkaisun lopputuloksen valinen
erotus ei ole yli 10.000 euroa. Rikosasiassa taas jatkokasittelylupa tarvitaan vastaajan valitta-
essa, jos hanta ei ole tuomittu neljaa kuukautta vankeutta ankarampaan rangaistukseen.
Syyttajan tai asianomistajan valittaessa jatkokasittelylupa tarvitaan, jos valitus koskee rikos-
ta, josta ei syytteessa mainittujen seikkojen vallitessa ole saadetty sakkoa tai enintaan kahta
vuotta vankeutta ankarampaa rangaistusta. Jatkokasittelylupa myonnettaessa tai jos lupaa ei
tarvita ollenkaan, hovioikeus jatkaa valituksen kasittelya. Jatkokasittelylupaa ei tarvita soti-
lasoikeudenkaynti- tai liiketoimintakieltoasiassa, sakon muuntorangaistuksen tai lahestymis-
kiellon maaraamista koskevassa asiassa eika hakemus- tai lapsen elatusta koskevassa asiassa.
Jos lupaa ei myonneta, karajaoikeuden tuomio tulee pysyvaksi. (Oikeuslaitos - Asiankasittely

hovioikeudessa. 2010.)

Jatkokasittelyluvan alaiset jutut alkoivat nakya hovioikeudessa helmi- maaliskuussa, kun vuo-
den alussa ratkaistut jutut tulivat hovioikeuteen. Ne ovat tuoneet kansliaankin lisatoita. Arvi-
olta noin kolmasosa jutuista tulee olemaan lupakasittelyn piirissa, rikosjutuista vielakin suu-

rempi osuus.

Aluksi on nimetty yksi sihteeri kansliaa kohden, joka vastaa jatkokasittelyluvan piiriin kuulu-
vien juttujen kasittelysta yhdessa valmistelusta vastaavan jasenen kanssa. Han myos osallis-
tuu jatkokasittelylupaa tarvitsevien juttujen esittelyyn. Sihteeri esimerkiksi voi valmistelusta
vastaavasta jasenesta ja jutusta riippuen laatia yhteenvedon vaatimuksista seka konseptin
ratkaisusta. Han myos tekee jaton muutamaa paivaa ennen esittelya, eli esimerkiksi kokoaa
tarvittavat asiakirjat ratkaisukokoonpanolle ja laatii istuntopdytakirjan. Talla tavoin ratkaisu-
kokoonpano tutustuu juttuun ennen sen kasittelya. Olemme paattaneet kuitenkin keskittya
enemman niin sanottujen tavallisten juttujen kasittelyyn, eli asioiden jotka eivat tarvitse

jatkokasittelylupaa tai joille lupa myonnetaan.

3.8 Sihteerien erikoistehtavia karaja- ja hovioikeudessa

Seuraavissa kappaleissa on lyhyesti esitelty Helsingin hovioikeuden kanslianhoitajan ja Van-
taan karajaoikeuden summaaristen asioiden sihteerin erityistehtavia. Ne poikkeavat hieman
karajasihteerin ja hovioikeuden toimistosihteerin toimenkuvista. Heilla on hieman enemman

itsenaista paatosvaltaa kuin karaja- ja toimistosihteerilla, ja sen takia olemme kuvanneet
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nama toimenkuvat tyohomme. On myo0s pieni osio karajaoikeudessa kirjallisia rikosasioita

hoitavan sihteerin tyotehtavista, silla naissa prosessi tapahtuu pitkalti sihteerityon kautta.

3.8.1 Hovioikeuden kanslianhoitajien tehtavat

Tavallisten toimistosihteerin toiden lisaksi kanslianhoitajilla on erityistehtavia. Uuden jutun

saavuttua osastolle kanslianhoitaja teettaa juttuun liitepaatoksen karajaoikeuden tuomiosta.
Samalla han tarkistaa jutun asiakirjat ja hankkii tarvittavat taydennykset, esimerkiksi puuttu-
via asiakirjoja karajaoikeudesta tai puuttuvan valtakirjan asiamiehelta. Valtakirjaa ei vaadita
asianajajilta tai julkisilta oikeusavustajilta. Liitepaatosten teettamisen jalkeen kanslianhoita-
ja jakaa jutun valmistelusta vastaavalle jasenelle ottaen huomioon rootelin ja jakotilanteen.
Valmistelusta vastaavan jasenen tutustuttua juttuun kanslianhoitaja jakaa sen esittelijalle,

ellei jasen itse hoida juttua niin sanottuna jasenesittelyna.

Kanslianhoitajille kuuluu myos muutamia hallinnollisia tehtavia. He esimerkiksi toimivat osas-
tokanslian lahiesimiehena, avustavat laamannia ja asessoria hallintotehtavissa, huolehtivat
toiden tasaisesta jakautumisesta osastokansliassa, pitavat yhteytta muiden osastojen kansli-
oihin, kirjaamoon ja kopiointikeskukseen. Kanslianhoitajilla on myos lainkayttotehtavia. He
voivat esitella valituksen peruutuksen asioissa, joihin ei ole maaratty esittelijaa. Muissa tapa-

uksissa maaratty esittelija esittelee myos valituksen peruutuksen.

3.8.2 Summaaristen asioiden sihteerin toimenkuva karajaoikeudessa

Karajaoikeuden summaaristen eli riidattomien asioiden osaston sihteerit valmistelevat ja rat-
kaisevat jutut itsenaisesti. Sihteeri tutkii jutun, vie sen vireille ja mahdollisesti taydennyttaa
hakemusta kantajalta joko puhelimitse tai kirjallisesti. Jutut ovat yksinkertaisia ja selkeita
velkomusasioita tai hakemusasioita, joista tehdaan yksipuolinen tuomio vastausajan kuluttua
umpeen. Velkomusasioita ovat maksamattomat, velkasuhteeseen perustuvat saatavat, esi-
merkiksi puhelinlasku. Hakemusasioilla tarkoitetaan avioerohakemuksia. Jos vastaaja kayttaa
vastausoikeuttaan ja kiistaa kantajan vaatimukset, muuttuu asia riitaiseksi eika sen kasittely
kuulu enaa summaariselle osastolle. Hakemusasioissa sihteeri tulostaa osapuolten vaestorekis-
teriotteet. Avioeroasioissa ensimmaisen hakemuksen jalkeen alkaa kulua puolen vuoden pitui-
nen harkinta-aika, jonka jalkeen hakija lahettaa karajaoikeudelle 2. vaiheen hakemuksen.

Vasta taman prosessin jalkeen summaaristen asioiden sihteeri voi ratkaista avioeroasian.

3.8.3 Karajasihteerin tehtavat kirjallisessa menettelyssa ratkaistavissa rikosasioissa

Tietyt rikosasiat karajaoikeudessa voidaan kasitella myos kirjallisessa menettelyssa. Se tar-

koittaa, etta suullista paakasittelya ei jarjesteta lainkaan, vaan tuomari ratkaisee asian kir-
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jallisen aineiston perusteella. Taman menettelyn kaytto edellyttaa kuitenkin seka vastaajan
etta asianomistajan suostumusta. Kirjallinen menettely nopeuttaa rikosprosessia, mutta lyhin
mahdollinen kasittelyaika on kuitenkin kuusi viikkoa. Kirjallisella menettelylla voidaan tuomi-
ta korkeintaan yhdeksan kuukauden mittaiseen vankeusrangaistukseen. Kirjallinen rikospro-

sessi tapahtuu pitkalti sihteerityon kautta, mutta tuomiot antaa kuitenkin tuomari.

3.9 Koulutuksen jarjestaminen

Kansliahenkilokunnan koulutus Helsingin hovioikeudessa ja Vantaan karajaoikeudessa on jar-
jestetty suurin piirtein samalla tavalla. Seuraavassa selostetaan koulutuksen laatu paapirteit-
tain seka Helsingissa etta Vantaalla. Lopuksi vertailuna on pieni selostus myos koulutuksen

jarjestamisesta Svean hovioikeudessa.

Hovioikeudessa lainkayttohenkilokunnan osaamista kehitetaan joka vuosi ja heille jarjeste-
taan lainkayttopaivia tai -iltapaivia. Naiden lisaksi oikeusministerio jarjestaa erillisia koulu-
tuksia. Lainkayttohenkilokunnan ammattitaidon kehittaminen onkin tarpeen, silla lait ja ase-
tukset muuttuvat jatkuvasti. Sihteereiden osaamisen kehittaminen on kuitenkin unohdettu
melkein kokonaan. Ei heidan tietenkaan tarvitse kouluttautua yhta laajasti kuin lainkaytto-
henkilokunnan, mutta taytyy sihteereidenkin osaamista kehittaa. Vantaan karajaoikeudessa
jarjestetaan koulutusta kaikille siella tyoskenteleville silloin, kun esimerkiksi tietokoneohjel-

mat muuttuvat.

Suomen oikeusministerio jarjestaa uusille oikeuslaitoksissa oleville sihteereille muutaman
paivan kestavan kansliahenkilokunnalle tarkoitetun peruskurssin. Tata koulutusta suositellaan
kaikille uusille kansliatyontekijoille. Kurssin tarkoituksena on antaa sen kayneille peruskuva
yleisista tuomioistuimista ja niiden toiminnasta. On vaikeaa sanoa, onko kyseisesta koulutuk-
sesta apua oikeustradenomeille tai -merkonomeille, koska meista kumpikaan ei ole tata oike-

usministerion tarjoamaa koulutusta kaynyt.

Koulutus Svean hovioikeudessa on hoidettu mallikkaasti. Kaikille uusille tyontekijoille pide-
taan ensimmaisen viikon aikana niin sanottu sisaanajokoulutus. Toimistosihteereille on erik-
seen laadittu esite, Introduktionsbroschyr for domstolsekreterare. Esite on laadittu helpotta-
maan uusien sihteereiden koulutusta tehtaviinsa, ja se sisaltaa yleista esittelya ruotsalaisesta
hovioikeudesta ja tietoa sihteerina toimimisesta. Ohjeissa on my0s esitelty sihteerin tyon eri
vaiheet paapiirteissaan ja niiden merkitys jutun kasittelyssa. Ohjeita on havainnollistettu
selkein kuvin, ja kuvat auttavat jopa ulkopuolista henkiloa ymmartamaan jutun kulkua hovioi-
keudessa. Esitteessa on myos kerrottu, kuinka sihteereita koulutetaan tietyn tyossaolon jal-
keen hovioikeuden puolesta ja se sisaltaa listan tarkeista, sihteerin tyossa tarvittavista sanois-

ta ja lyhenteista selityksineen. Esitteen lisaksi kaikilla uusilla sihteereilla on oma mentori,
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joka vastaa sihteerin kouluttamisesta ja tyonohjauksesta ensimmaisen tyoviikon niin sanotun

sisaanajokoulutuksen aikana. (Arponen 2010, s. 4)

Aloituskurssin lisaksi hovioikeudessa jarjestetaan vahintaan kaksi koulutuspaivaa vuodessa,
joissa kasitellaan tiedoksiantoa ja salassapitoa. Koulutukset pitaa yksi hovioikeuden varapu-

heenjohtajista. (Arponen 2010, s. 4)

Sisaisen koulutuksen lisaksi sihteereille on tarjolla vuosittain kaksi kurssia, Peruskurssit | ja Il.
Ensimmaiselle peruskurssille voi osallistua, kun on tyoskennellyt hovioikeudessa puoli vuotta.
Se kestaa kolme paivaa, ja siina kasitellaan muun muassa asioiden valmistelua, salassapitoa,
todistelua ja paakasittelyn suunnitteluun liittyvia asioita. Peruskurssin toisessa osassa syven-
netaan edella mainittuja aiheita. Uusina aiheina tulevat esimerkiksi pakkokeinot ja seuraa-
mukset. Toiselle peruskurssille voi osallistua vuoden tyoskentelyn jalkeen. (Arponen 2010, s.
4)

Peruskurssien lisaksi kansliahenkilokunnalle on tarjolla esimerkiksi oikeudellinen johdanto-
kurssi seka kurssit riita-, rikos- ja konkurssiasioiden kasittelysta, ja peruskurssi tuomioistuin-

laitoksesta. Naiden kurssien tarjoajana on Domstolsverket. (Arponen 2010, s. 4)

4  Oikeudenkaynnin julkisuus

Suomessa oikeudenkaynti ja siihen liittyvat asiakirjat ovat paasaantoisesti aina julkisia. Sen
takaa Perustuslain 21 § 2 momentti, jonka mukaan oikeusturvaan kuuluu oikeudenkaynnin
oikeudenmukaisuus, jonka takeena ovat kasittelyn julkisuus, oikeus tulla kuulluksi, saada
perusteltu paatos ja hakea muutosta. (Tapanila 2009, s. 46-47) Julkisuus lisaa luottamusta
tuomioistuinten puolueettomuuteen ja asian kasittelyyn lainmukaisesti, ja sen tarkoitus on
lisata myos asianosaisten oikeusturvaa. Arkaluontoisia tai tiettyja alaikaisiin liittyvia asioita
kasiteltaessa tuomioistuin harkitsee aina erikseen, maarataanko oikeudenkaynti tai sen osa
pidettavaksi salassa. Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa on yleisla-
ki, jota noudatetaan oikeudenkaynnin julkisuutta koskevissa asioissa, ellei muussa lainsaadan-

nossa toisin maarata.

Oikeudenkaynnin julkisuus jaetaan diaari-, asiakirja-, kasittely- ja ratkaisujulkisuuteen. Ta-
man lisaksi on viela erikseen yleiso- ja asianosaisjulkisuus. Salassapitomaaraysten antaminen
kuuluu lainkayttohenkilokunnalle, mutta kansliavaenkin on hyva tietaa perusasiat oikeuden-

kaynnin julkisuudesta.
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4.1  Yleiso- ja asianosaisjulkisuus

Yleisojulkisuus tarkoittaa kenen tahansa oikeutta saada tietoja tai olla lasna suullisessa oi-
keudenkaynnissa (Rintala 2008, s. 363). Yleisojulkisuus koskee kaikkia niita vaiheita, joissa
asianosaisellakin on oikeus olla lasna, esimerkiksi valmisteluistunto, paakasittely ja todistaji-
en kuulustelut. Asianosaisjulkisuus on hieman yleisojulkisuutta laajempi. Asianosaisella on
aina oikeus olla lasna oman asiansa kasittelyssa, ja hanella on oikeus saada tietoonsa myos
salassa pidettavaa oikeudenkayntiaineistoa, mista seuraa erityinen salassapitovelvollisuus
Salassapitovelvollisuuden rikkominen on rangaistava teko, josta voidaan tuomita sakkoon tai

enintaan yhdeksi vuodeksi vankeuteen. (Rikoslaki 38 luku 1 §).

4.2  Diaarijulkisuus

Diaarijulkisuus tarkoittaa oikeudenkaynnin perustietojen julkisuutta, kuten tiedot asianosai-
sen henkilollisyydesta, asian laadusta, kasittelyvaiheista seka suullisen kasittelyn ajasta ja
paikasta, ja ne tulevat julkisiksi heti kun asia on tullut vireille tuomioistuimessa. Nama tiedot
on heti annettava tiedoksi kenelle tahansa asiaa tiedustelevalle. Tiedot annetaan maksutta ja
ne voidaan antaa myos puhelimitse. Kysyjalta ei tiedustella henkilollisyytta eika tietojen
kayttotarkoitusta. Tuomioistuin voi kuitenkin julistaa diaaritiedot osittain tai kokonaan salai-
seksi. (Tapanila 2009, s. 55-80) Esimerkiksi YTjulkL 6 §:n nojalla asianomistajan henkilollisyys
voidaan julistaa salassa pidettavaksi asiassa, joka koskee erityisen arkaluonteista asianomista-
jan yksityiselamaan liittyvaa seikkaa, kuten seksuaalirikosasiat. Asianosaisen pyynnosta tieto

hanen henkilollisyydestaan voi myos olla julkinen.

4.3 Asiakirjajulkisuus

Oikeudenkayntiaineisto on paasaantoisesti julkista, mutta tuomioistuin voi kuitenkin oikeu-
denkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa annetun lain nojalla maarata asiakirjan
kokonaan tai osittain salaiseksi. Salassapidolla suojataan asiakirjan sisaltamaa tietoa, ei itse
asiakirjaa. Sen vuoksi asiakirjaa ei tule salata enempaa kuin sen sisaltaman tiedon salaami-
seksi on tarkeata (Rintala 2008, s. 365). Rikosasiassa oikeudenkayntiasiakirjat ovat julkisia
suullisen paakasittelyn alkaessa karajaoikeudessa, poikkeuksena kuitenkin ROL 5a luvun mu-
kaan kirjallisessa menettelyssa ratkaistavien rikosasioiden asiakirjat, jotka tulevat julkisiksi
vastaajan annettua suostumuksensa kirjalliseen menettelyyn. Riita- ja hakemusasiassa asiakir-
jat ovat julkisia heti, kun tuomioistuin on vastaanottanut asiakirjan. (Tapanila 2009, s. 74-
75). Muutoksenhakuasiakirjat tulevat julkisiksi, niiden saapuessa muutoksenhakutuomiois-

tuimeen, eli hovi- tai korkeimpaan oikeuteen.
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On kuitenkin asiakirjoja, jotka ovat suoraan YTJulkL 9 §:n nojalla kokonaan tai osittain salas-
sapidettavia. Esimerkiksi silloin, jos asiakirja sisaltaa

- arkaluonteisia tietoja henkilon yksityiselamaan, terveydentilaan, vammaisuuteen tai sosiaa-
lihuoltoon liittyvista seikoista

- tietoja rikoksen uhrista, jos tiedon antaminen loukkaisi rikoksen uhrin oikeuksia tai hanen
muistoaan tai laheisiaan

- tietoja rikoksesta syytetylle tehdysta oikeuspsykiatrisesta mielentilatutkimuksesta, nuoresta
rikoksentekijasta laaditusta henkilotutkinnasta, nuorisorangaistuksen toimeenpanosuunnitel-
masta, vankeusrangaistuksen sijasta suoritettavan yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvitykses-
ta, pitkaaikaisvankien vapauttamismenettelya varten annetusta lausunnosta tai rikosrekiste-

rista.

Tuomioistuin voi my0s asianosaisen pyynnosta tai erityisesta syysta paattaa, etta oikeuden-

kayntiasiakirja on pidettava tarpeellisin osin salassa (YTJulk 10 §)

Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta saada tietoa salaisista asiakirjoista jos asiakirjoihin

sisaltyy tietoja tuomioistuimen neuvotteluista. (YTJulkL 3 luku 128.).

4.4  Kasittelyjulkisuus

Paasaantona on suullisen kasittelyn julkisuus. Taman vuoksi kenella tahansa on oikeus olla
seuraamassa julkista kasittelya. Kasittelyjulkisuutta voidaankin pitaa oleellisimpana oikeu-
denkaynnin julkisuuden toteutustavoista, koska ainoastaan se mahdollistaa asianosaisten ja
yleison mukanaolon oikeudenkaynnissa. (Tapanila 2009. s. 128) Kuitenkin tuomioistuin voi
Oikeudenkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa annetun lain 15 8:n nojalla asiaan
osallisen pyynnosta tai muusta erityisesta syysta paattaa kasitella asian suljetuin ovin koko-

naan tai tarpeellisilta osin, jos:

1) asian julkinen kasittely todennakoisesti vaarantaisi valtion ulkoista turvallisuutta taikka
aiheuttaisi merkittavaa vahinkoa tai haittaa Suomen kansainvalisille suhteille tai edellytyksille

toimia kansainvalisessa yhteistyossa

2) asiassa esitetaan arkaluonteisia tietoja henkilon yksityiselamaan, terveydentilaan, vammai-

suuteen tai sosiaalihuoltoon liittyvista seikoista

3) asiassa esitetaan 9 §:ssa salassa pidettavaksi saadetty tai 10 §:n nojalla salassa pidettavaksi
maaratty oikeudenkayntiasiakirja taikka ilmaistaan muussa laissa salassa pidettavaksi saadet-
ty tieto, jonka julkinen kasittely todennakoisesti aiheuttaisi merkittavaa haittaa tai vahinkoa

niille eduille, joiden suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on saadetty
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4) julkinen kasittely voisi vaarantaa turvapaikanhakijan tai taman laheisen turvallisuutta

5) alle 18-vuotias on syytteessa rikoksesta ja suljettu kasittely ei olisi vastoin erittain tarkeaa

yleista etua

6) asiassa kuullaan alle 15-vuotiasta tai henkiloa, jonka toimintakelpoisuutta on rajoitettu

7) asiassa:

a) velvoitetaan ilmaisemaan seikka tai tuomaan katsastettavaksi esine tai oi-
keudenkayntiasiakirja, jonka ilmaisemisesta tai katsastettavaksi tuomisesta sai-

si lain mukaan kieltaytya

b) velvoitetaan vastaamaan kysymykseen, johon vastaamisesta saisi muuten

kieltaytya

c) esitettava oikeudenkayntiasiakirja sisaltaa syytetyn ja haneen oikeudenkay-
miskaaren 17 luvun 20 §:ssa tarkoitetussa suhteessa olevan henkilon valisen
tiedonannon taikka sellaista, josta mainitun luvun 23 §:ssa tarkoitettu henkilo
ei saa todistaa oikeudenkaynnissa tai josta 24 §:ssa tarkoitettu henkilo saa kiel-

taytya kertomasta.

Luettelo suljetuin ovin kasitellyista asioista on tyhjentava ja muissa tapauksissa suljettu kasit-
tely ei ole mahdollista. Tuomioistuin voi kuitenkin YTjulkL 20 8:n nojalla rajoittaa yleison
lasnaoloa julkisessa kasittelyssa, jos se on tarpeen todistajan, muun kuultavan tai asianosai-
sen suojaamiseksi henkeen tai terveyteen kohdistuvalta uhalta. Puheenjohtaja voi rajoittaa
yleison lasnaoloa julkisessa kasittelyssa, jos se on tarpeen tungoksen valttamiseksi. Alle 15-

vuotiaan lasnaolo oikeudenkaynnissa voidaan myos kieltaa, jos siita voi olla hanelle haittaa.

4.5 Ratkaisujulkisuus

Paasaantoisesti tuomioistuimen antama ratkaisu on julkinen. Ratkaisun julkisuus tarkoittaa
sita, etta asianosaisilla ja yleisolla on oikeus olla lasna ratkaisua julistettaessa seka sita etta
tuomioistuimen ratkaisun sisaltama asiakirja on julkinen (Rintala 2008, s.370). Kuitenkin jos
ratkaisu sisaltaa lain mukaan salassa pidettavaa aineistoa, ratkaisu voidaan maarata niilta
osin pidettavaksi salassa. Tuomioistuin voi maarata ratkaisun pidettavaksi tarpeellisin osin

salassa, jos ratkaisu sisaltaa:
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1) 9 §:ssa salassa pidettaviksi saadettyja tietoja

2) tietoja, joiden salassa pitamiseksi on annettu 10 §:ssa tarkoitettu salassapitomaarays

3) tietoja, joiden salassa pitamiseksi asian suullinen kasittely on toimitettu yleison lasna ole-

matta.

Tallaisissa tapauksissa laaditaan seka ratkaisu, joka sisaltaa salassa pidettavan aineiston,
etta ratkaisu, josta tama aineisto on poistettu. Salassa pidettavassakin ratkaisussa lopputulos

seka sovelletut lainkohdat ovat aina julkisia.

5  Tuomioistuimissa kaytettava kieli

Suomen kansalliskielet ovat suomi ja ruotsi. Jo perustuslaissa saadetaan, etta jokaisella on
oikeus kayttaa tuomioistuimessa asiassaan omaa kieltaan, joko suomea tai ruotsia, seka saada

toimituskirjansa talla kielella.

Kielilain 3 luvussa maaritellaan asian kasittelykieli viranomaisissa. Esimerkiksi kaksikielisissa
viranomaisissa, eli viranomaisen tuomiopiiriin kuuluu erikielisia kuntia tai vahintaan yksi kak-
sikielinen kunta, rikosasian kasittelykielena on vastaajan kieli. Jos vastaajia on useampia tai
jos vastaajan kieli ei ole suomi tai ruotsi, tuomioistuin paattaa kasittelykielen asianosaisten
oikeutta ja etua silmalla pitaen. Riita-asiassa taas kaksikielisissa tuomioistuimissa kaytetaan
asianosaisten kielta. Jos asianosaiset ovat erikielisia, tuomioistuin voi paattaa kasittelykieles-
ta asianosaisten oikeutta ja etua silmallapitaen. Yksikielisissa tuomioistuimissa seka rikos-
etta riita-asioissa kasittelykielena on tuomioistuimen virkakieli, ellei tuomioistuin paata toi-

sen kielen kayttamisesta.

5.1 Tulkkaus

Euroopan ihmisoikeussopimuksen 6 artiklan 3 kappaleen mukaan jokaisella rikoksesta syytetyl-
la on oikeus saada maksutta tulkin apua, jos han ei ymmarra tai puhu tuomioistuimessa kay-
tettavaa kielta. (Pellonpaa 2005, s. 419) Jos asianosaisen kieli on joku muu kuin suomi tai
ruotsi, hanen on huolehdittava tulkkauksesta itse ja omalla kustannuksellaan. Syyttajan aja-
missa rikosasioissa vastaajalla ja asianomistajalla on oikeus maksuttomaan tulkkaukseen tata
asiaa kasiteltaessa. Naissa tapauksissa tuomioistuimen on viranpuolesta huolehdittava tulkka-

uksesta tai tulkin kutsumisesta.
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5.2  Kaksikielisyyden ja tulkkauksen jarjestaminen Helsingin hovioikeudessa

Helsingin hovioikeudessa ruotsin kielella hoidettavat asiat ratkaistaan osastolla 4. Jos alioi-
keuden tuomion tai ensiasteen asioissa haastehakemus on ruotsiksi, jutun asiointikieleksi tu-

lee ruotsi, jolloin kirjaamo jakaa sen talle osastolle, muusta jakotilanteesta huolimatta.

Rikosasioissa hovioikeus tilaa tulkin viranpuolesta. Tulkin tilaaminen kuuluu osastokanslian
tehtaviin. Muissa kuin rikosasioissa paasaantoisesti asianosainen hoitaa itse tulkin kutsumisen.
Oikeusavun piiriin kuuluvien asianosaisten kohdalla tulkin palkkio lisataan oikeudenkayn-

tiavustajan palkkioon kuluerana.

6  Oikeuspainotteinen tradenomikoulutus

Ammattikorkeakoulupohjaisen oikeustradenomikoulutuksen saaneilla henkilGilla on hyvat ja
monipuoliset taidot ja valmiudet toimia haastavammissa tehtavissa kuin oikeuslaitosten sih-
teerien tehtavat nykyisin ovat. Tassa luvussa esitellaan koulutus paapiirteissaan ja eritellaan
tarpeita ja syita tamankaltaisen koulutuksen luomiseen. Vuonna 2003 perustetun, kansliahen-
kiloston tehtavissa tarvittavaa osaamista kartoittaneen tyoryhman mukaan oikeustradenomi-

koulutus kattaa vaaditut taidot erittain hyvin.

Oikeustradenomikoulutuksen tarkoituksena on tarjota ammattitaitoista henkilokuntaa oikeus-
laitoksen eri aloille. Taustalla ovat oikeuslaitoksen piirissa tapahtuneet muutokset. Kanslia-
henkilokunnan, haastemiesten ja avustavien ulosottomiesten tehtavat ovat muuttuneet haas-
tavammiksi ja toimenkuviin sisaltyy itsenaista oikeusjarjestelman hyvaa tuntemusta edellyt-
tamaa ratkaisuvaltaa. Ennen oikeustradenomikoulutuksen perustamista yleisella koulutusjar-
jestelmalla ei pystytty tarjoamaan oikeuslaitoksen henkilostolle taysin soveltuvaa ammatillis-

ta koulutusta. (Ammattikorkeakouluvayla oikeushallinnonalalle 2005, s.4)

6.1  Koulutusohjelman tarve

Vuonna 2003 perustettiin tyoryhma kartoittamaan oikeuslaitosten kansliahenkiloston tehtavis-
sa tarvittavaa osaamista. Tyoryhman mietinnon mukaan oikeuslaitosten henkilostolla tulee
olla yleisia valmiuksia, kuten yhteistyotaitoja, kielitaitoa, atk-valmiudet seka ryhmatyoval-
miudet, julkishallinnon tuntemusta, esimerkiksi yleiset valtiohallinnon ja oman toimialan
toimintaperiaatteet, ja oikeustieteellista osaamista. Nykyinen opetussuunnitelma kattaa vaa-
timukset melko hyvin. Oikeustieteellinen osaaminen tulee erilaisten peruskurssien pohjalta.
Peruskursseihin kuuluu esimerkiksi hallinto- ja kunnallisoikeus, virkamiesoikeus seka tyooike-
us, yhtio- ja velvoiteoikeus seka yksityisoikeuden erityisalat, joita ovat sopimus-, esine-, per-

he- ja perintooikeus seka oikeudenkaymismenettelyt ja rikosoikeus. Oikeudellisten aineiden
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sisalto on suunniteltu yhdenmukaisiksi kaikissa oikeustradenomiopintoja toteuttavissa ammat-

tikorkeakouluissa. (Ammattikorkeakouluvayla oikeushallinnonalalle 2005, s. 5)

Tyoryhman mietinnosta selviaa, etta oikeustradenomiopintojen tavoitteena on, etta opiskeli-
jat saavat yleiskuvan Suomen oikeusjarjestyksesta ja sen pohjalta eri toimintaymparistoista.
Opiskelijat saavuttavat vankan ja monipuolisen osaamisen tyoelaman kannalta keskeisilla
oikeuden aloilla ja harjaantuvat saadosten soveltamiseen kaytannon tyoelamassa. Taman
lisaksi opiskelijoiden on kyettava loytamaan esiin tuleviin oikeudellisiin ongelmiin sovelletta-
vat oikeusohjeet seka sovellettava niita oikeudenmukaisesti tyotehtavien edellyttamassa paa-
toksenteossa. Tyoryhmamietinnon mukaan tavoitteena on antaa opiskelijoille monipuoliset
valmiudet toimia niin julkisen kuin yksityisenkin sektorin tyotehtavissa, jotka vaativat seka
lilketalouden etta juridiikan opintoja. (Ammattikorkeakouluvayla oikeushallinnonalalle 2005,
s. 7-8)

6.2  Koulutus paapiirteissaan

Yleiset valmiudet kertyvat koko tradenomikoulutuksen ajan kaikille pakollisista opinnoista
aina oikeudellisiin opintoihin asti. Liiketalouden koulutussuunnitelmaan sisaltyy pakollisia
englannin ja ruotsin kielen kursseja. Oikeudelliselle puolelle suuntautuvat opiskelijat suorit-
tavat myos valtion viroissa vaadittavan virkamiesruotsin kurssin. Vieraampia kielia, kuten
venaja ja espanja, voidaan lukea valinnaisilla kursseilla. Oikeudellisista opinnoista on kuiten-
kin unohdettu englanti lahes kokonaan. Kuitenkin oikeuslaitosten henkilokunta joutuu kay-
maan asiakaspalvelua myos englannin kielella. Tassa olisikin kehittamisen aihetta myos esi-
merkiksi Laurea-ammattikorkeakoulun opetussuunnitelman oikeudellisten opintojen suhteen,
eli hyva idea olisi esimerkiksi yksi englannin kielen kurssi lisaa, jossa kasiteltaisiin oikeudellis-

ta sanastoa seka Suomen oikeuslaitosta englanniksi.

Tradenomiopintoihin sisaltyy myos kaksi tyoharjoittelujaksoa, joista ensimmaisessa sovelle-
taan teoreettista osaamista yleisesti liiketaloudellisessa ymparistossa, kuten asiakaspalvelu-,
toimisto- tai myyntitehtavissa. Toinen harjoittelujakso suoritetaan opiskelijan valitsemien
syventavien opintojen alan tehtavissa. Oikeudelliselle puolelle suuntautuvat opiskelijat voivat
suorittaa toisen harjoittelujakson jossakin valtion oikeuslaitoksessa, kuten karaja- tai hovioi-
keudessa, hallinto-oikeudessa, markkina- tai vakuutusoikeudessa, kuluttajariitalautakunnassa
tai oikeusaputoimistossa. Opiskelija voi hakeutua harjoitteluun myos yksityiselle sektorille
oikeudellisiin tehtaviin. Oikeusministerio maksaa opiskelijoille palkkaa valtion oikeuslaitosten
harjoittelupaikoissa. Koska toinen harjoittelujakso suoritetaan opintojen loppupuolella, osa

opiskelijoista jaa suoraan toihin tyoharjoittelupaikkaan.
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6.3 Yhteenveto oikeustradenomikoulutuksesta

Suomen oikeusjarjestyksen ja sen eri toimintaymparistojen tuntemuksen avulla on helpompi
paasta sisalle kansliahenkilokunnan toihin, ymmartaa eri sidosryhmien toimintaa seka niiden
merkitysta. Talla hetkella kuitenkaan hovioikeuden kansliahenkilokunnan tai karajaoikeuden
sihteerien tyotehtaviin ei juuri sisally sellaista ongelmanratkaisua, jossa sihteeri joutuisi itse-
naisesti etsimaan oikeusohjeita ja soveltamaan niita. Sihteerit tyoskentelevat useimmin tie-
tyn kaavan mukaan. Lainkayttohenkilokuntaa, joka samalla kayttaa myos tuomiovaltaa, ovat
hovioikeudessa neuvokset ja viskaalit, ja karajaoikeudessa tuomarit. Notaarit karajaoikeudes-
sa saavat vuoden pituisen harjoittelunsa aikana joitain tiettyja, karajatuomareille kuuluvia

valtuuksia, mutta eivat samassa mittakaavassa kuin tuomarit.

7  Henkilostojohtamisen kehys

7.1 Virkamieslainsaadanto

Virkamiesoikeudessa virkasuhde maaritellaan julkisoikeudelliseksi palvelussuhteeksi, jossa
valtio tai kunta on tyonantaja ja virkamies tyon suorittaja (VirkamiesL 1.2 §). Virkamieslakia
sovelletaan valtion virkasuhteisiin, mutta ei valtioon tyosopimussuhteessa olevaan tyonteki-
jaan. Viralla tarkoitetaan julkisten tehtavien kokonaisuutta, jotka on muodostettu erityisessa
lainmukaisessa jarjestyksessa. Siihen kuuluu julkisen vallan kayttoa ja hallinnollisten tehtavi-
en hoitamista. Julkisen vallan kaytto on erityisen tiukasti saanneltya, silla paasaantoisesti
julkista valtaa voivat kayttaa ainoastaan virkamiehet ja luottamushenkilot. Lisaksi virkamie-
hen on tyossaan oltava asenteeltaan erityisen objektiivinen ja puolueeton. (Koskinen, Kulla
2009, s. 10-14)

Virasto voi paaosin itse paattaa virkojen perustamisesta ja lakkauttamisesta palkkaukseen
kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa. Virkamiesasetuksen 3 §:n 1 momentin 1 koh-
dan mukaan hovioikeuksien virkojen perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa oikeusminis-

terio.

Virkaan nimitettavalta edellytetaan yleensa erityista virkakelpoisuutta eli patevyytta. Muo-
dollinen kelpoisuus sisaltaa opilliset vaatimukset, ja sopivuus on tosiasiallista kelpoisuutta ja
kykya hoitaa viran tehtavia. Nimitysharkinnassa sopivuus painottuu, kun muodolliset kelpoi-
suusvaatimukset ovat kunnossa. Eli kun tyon tekemiseen vaadittavat yleiset vaatimukset tayt-
tyvat, hakijan henkilokohtaiset taidot seka persoonallisuus ratkaisevat. Virkamiehilta edelly-
tetaan myos yleisia kelpoisuusvaatimuksia, kuten ikaa ja kielitaitoa. Virkaan nimitettavan on
oltava taysi-ikainen, ja virasta eroamisika on 68 vuotta. Virkamiehilta vaaditaan seka suomen

etta ruotsin kielen taitoa, silla Suomi on kaksikielinen valtio. Nimitettavalta hankitaan tarvit-
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taessa turvallisuusselvitys, luottotiedot seka rikosrekisteritiedot. (Koskinen, Kulla 2009, s. 54-
72)

Virkamiehet voivat olla joko virkaan tai virkasuhteeseen nimitettyja, ja virka voi olla joko
toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen. Lahtokohtaisesti pysyvaisluontoisessa tehtavas-
sa on kaytettava toistaiseksi jatkuvaa virkasuhdetta. Virkamieslain 9 §:n 1 momentin mukaan
maaraaikaiseen virkasuhteeseen voidaan kuitenkin nimittaa esimerkiksi jos tyon luonne, sijai-
suus, harjoittelu tai avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtavien hoidon valiaikainen jarjeste-
ly sita edellyttavat. (Koskinen, Kulla 2009, s.13-14)

7.1.1 Sihteerin viran kelpoisuusvaatimukset

Sihteerilta seka Vantaan karajaoikeudessa ja Helsingin hovioikeudessa vaaditaan muodollisina
kelpoisuuksina 18-vuoden ikaa seka tehtavaan sopivaa ammattitaitoa ja koulutusta. Yhta tiet-
tya koulutusta sihteerilta ei vaadita, mutta esimerkiksi oikeustradenomin tutkinto antaa hyvat
valmiudet sihteerina toimimiseen oikeushallinnossa. Muodollisten vaatimusten lisaksi tosiasial-

lisena kelpoisuutena tarvitaan myos yhteistyokykya, vuorovaikutustaitoja seka atk-valmiuksia.

Svean hovioikeudessa vaatimukset toimistosihteerin tehtaviin ovat suhteellisen samanlaiset
kuin Suomessa. Tosiasiallisina kelpoisuusvaatimuksina ovat esimerkiksi hyvat tietokonetaidot,
hyvat ruotsin kielentaidot, asiakaspalvelutaidot seka kyky oppia nopeasti uudet tyotehtavat.
Lisaksi vaaditaan tarkkuutta, joustavuutta ja yhteistyokykya. Koulutusvaatimukset kuitenkin
poikkeavat hieman Helsingin hovioikeuden ja Vantaan karajaoikeuden vaatimuksista, silla
siella sihteerilta vaaditaan ainoastaan ylioppilastutkinto tai vastaava koulutus. Korkeakoulu-
tutkintoa ei valttamatta tarvita. Svean hovioikeuden toimistosihteerin tehtavissa onkin aino-

astaan jokunen sellaisen suorittanut henkilo. (Arponen 2010, s. 3, Liite 3)

7.1.2 Sihteerin viran palkkaus

Tyosta maksettava palkka on yksi suuri motivaation lahde kaikessa tyossa, ja sen kehittymi-
seen on kiinnitettava huomiota. Valtion virkojen suhteellisen pieni palkka verrattuna yksityi-
sen sektorin tyopaikkoihin on yksi syy ammattitaitoisen henkilokunnan palkkaamisen vaikeu-
delle. Tahan ongelmaan ei kuitenkaan yksittaisella virastolla ole vaikutusmahdollisuutta, vaan
tuomioistuinten palkat maaraa oikeusministerio. Peruspalkka on kaikille sama, mutta harkin-
nanvaraa antavat henkilokohtaiset pisteet. Ne maaraytyvat jokaiselle sihteerille erikseen, ja
voivat nostaa palkkaa 0-45 prosenttia peruspalkasta laskettuna. Myos henkilokohtaisilla pis-

teilla on oikeusministerion asettamat rajat.
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Oikeuslaitosten yleista sopimusalaa koskevan tarkentavan virkaehtosopimuksen mukaan sih-
teerin palkkaus muodostuu tehtavan vaativuuteen perustuvasta tehtavakohtaisesta pal-
kanosasta ja henkilokohtaisesta palkanosasta seka kokemuslisasta, kielilisasta ja kielitaito-
lisasta. (Oikeuslaitosten yleista sopimusalaa koskeva tarkentava virkaehtosopimus 2010, 3 §)
Tehtavan vaativuuden arviointitekijat ovat tehtavan luonne, vastuu, itsenaisyys, ammatilliset
tiedot ja kokemus, tyoymparisto seka tehtavan vaikuttavuus. (Oikeuslaitosten yleista sopi-

musalaa koskeva tarkentava virkaehtosopimus 2010, 4 §)

7.2 Muutoksen johtaminen organisaatiossa

Helsingin hovioikeuden sihteerin tyotehtavat vaativat muutosta tyotavoissa ja myos tyoyhtei-
son sisalla. Jotta tyotehtavien muuttaminen onnistuisi parhaalla mahdollisella tavalla ja tu-

lokset olisivat toivottuja, on hyva perehtya hieman muutoksen johtamisen teoriaan.

Hyva suunnitelma muutokselle on kaiken perusta. Suunnitelman ja toteutettavan aikataulun
tulee olla realistisia, jotta henkilokunnalle syntyy vaikutelma siita, etta muutos on mahdollis-
ta toteuttaa. On luonnollista, etta kaikkea uutta vastustetaan aina ensin. Vastustamiseen
liittyy epaluuloa, pelkoa ja tiedon puutetta uutta asiaa kohtaan. Naita kaikkia voi ehkaista
hyvalla suunnitelmalla ja henkilokunnalle jarjestettavilla koulutustilaisuuksilla. Tieto hyvin
suunnitellusta muutoksesta auttaa henkilokuntaa sopeutumaan siihen paremmin, ja tiedotta-
minen onkin valttamaton osa muutosprosessia koko sen ajan. Myos muutoksen hallintaa auttaa

oikean tiedon levittaminen mahdollisimman avoimesti ja laajalle. (Viitala 2004, s. 87-97)

Muutosprosessi etenee vaihe vaiheelta: ensin taytyy olla tietoinen muutoksen tarpeellisuudes-
ta ja tilanne tulee analysoida perin pohjin. Sen jalkeen tehdaan suunnitelma muutokselle.
Henkilokunnan informointi ja motivointi alkaa viimeistaan tassa vaiheessa. Kun muutoksen

toteuttamistoimet on tehty, on hyva lopuksi arvioida toteutunutta. (Viitala 2004, s. 95)

Isot muutoksen on hyva saattaa organisaatiossa kaytantoon niin sanottuina pilottiprojekteina.
Pilottiprojekti tarkoittaa uudistuksen kokeilemista kaytannossa tietyn ajanjakson verran.
Ideana on, etta projektille saadetaan alkamis- ja paattymisaika, ja kun projekti paattyy,
muutos joko otetaan kayttoon sellaisenaan tai sita parannellaan. On tarkeaa, ettei projekti
jatku enaa saadetyn paivan jalkeen, jotta se sailyttaa kokeilemisen muotonsa. Jos muutos
otetaan kayttoon sellaisenaan, samanlaisena kuin pilottiprojekti, on muutos uuteen tehtava
riittavan nakyvasti, jotta muutoksen vakavastiotettavuus ja uskottavuus sailyvat. Muutoksen
ollessa erityisen mittava ja suuri voidaan joutua jarjestamaan useampikin pilottiprojekti.
(Mattila 2007, s. 158-160)
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Pilottiprojekti on turvallinen tapa kokeilla uutta asiaa, silla projektissa henkilokunnan on
helpompi ottaa vastaan uutta asiaa, ja myos virheet ja haparointi sallitaan helpommin. Myos
konkreettinen tutustuminen uusiin tyotehtaviin on talla keinolla mahdollista. Pilottiprojekti
vaatii kuitenkin kunnollisen suunnittelun ennen sen toteuttamista, jotta silla on mahdollisuuk-
sia onnistua. (Mattila 2007, s. 158-160)

7.3  Perehdyttaminen

Uuden tyontekijan perehdyttaminen tyotehtaviin on tarkea prosessi, ja se vaikuttaa moniin
asioihin, kuten tyontekijan sopeutumiseen ja sita kautta tyon tulokseen. Perehdyttaminen
kannattaa aina pyrkia hoitamaan mahdollisimman hyvin, silla hyvin toteutettu perehdytys luo
motivaatiota ja antaa tyontekijalle mahdollisuuden tuoda esiin oman ammattitaidon ja osaa-
misen. Perehdyttamisessa kannattaa kayttaa erilaisia menetelmia ja apuvalineita. (Kauhanen
2006, s. 145-147)

7.3.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja toteuttaminen

Hyva perehdytys uuteen tyotehtavaan on suunnitelmallinen, useista toimenpiteista koostuva
prosessi. Sen tarkoituksena on auttaa ja nopeuttaa tyotehtavien oppimista ja tyoymparistoon
sopeutumista. Siihen sisaltyvat esimerkiksi kaikki tiedotus-, tutustuttamis- seka ohjaus- ja
opetustapahtumat, jotka alkavat rekrytoinnista ja jatkuvat niin kauan, etta tulokas pystyy
uudet tehtavansa oppineena itsenaiseen tyoskentelyyn ja tuntee tyopaikkansa paapiirteis-

saan. (llona - perehdyttaminen 2007)

Perehdyttamisessa on otettava huomioon uuden tyontekijan ammattitaito seka oman organi-
saation antamat puitteet. Vastuu uuden henkilon perehdyttamisesta on lahimmalla esimiehel-
la. Han voi hoitaa perehdyttamisen kokonaan yksin, mutta usein se on kuitenkin delegoitu
jollekin alaiselle tai tyotiimille, johon uusi henkilo sijoittuu. Esimies voi myos kayttaa erik-
seen koulutettuja perehdyttajia, joka on mainio keino silloin, kun perehdytettavia on kerralla
enemman kuin yksi. Myos tyotoverit ja muu henkilosto on hyva valjastaa perehdyttamiseen,
jotta uusi henkilo paasee tutustumaan eri toiden osaajiin ja organisaation henkilokuntaan.
Hyvan ensivaikutelman luominen on tarkeaa, jotta uusi tyontekija paasee sisalle tyotehtaviin-
sa ja osaksi tyoyhteisoa. (Kauhanen 2006, s. 145-146; Viitala 2004, s. 259-264)

Perehdyttamiseen kaytetaan usein muutama paiva tai muutama tunti useana paivana. Tieto
onkin hyva jakaa muutamille paiville tai jopa viikoille, jottei uusi tyontekija koe saavansa
liian suurta tietomaaraa ja jotta han myos omaksuu paremmin asiat. Varsinkin suuremmissa

organisaatioissa olisi hyva laatia ohjekirja tai muistilista perehdyttajille. Sen avulla perehdyt-
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taminen helpottuu, silla suunnitelma on tehty etukateen. Uudelle tyontekijalle annettavasta

kirjallisesta Tervetuloa taloon - oppaasta on myos hyotya. (Viitala 2004, s. 260-263)

Hyvin toteutettu perehdyttaminen antaa tyontekijalle mahdollisuuden tottua nopeasti uusiin
tyotehtaviin ja tyoymparistoon. Myos tyoturvallisuus paranee. Hyva perehdytys toivottaa
tyontekijan tervetulleeksi, mika taas luo tyomotivaatiota ja positiivista asennetta uuteen
tyohon. Perehdyttamisen tavoitteena tuleekin olla taitava tyo ja laadukas tuote tai palvelu.
(Kauhanen 2006, s. 146)

Hyvan perehdyttamisen avulla tyonantaja antaa positiivisen kuvan itsestaan ulospain, jonka

jalkeen seuraavalla kerralla voi olla helpompaa rekrytoida osaavaa henkilokuntaa.

7.3.2 Perehdyttamisen jarjestaminen Helsingin hovioikeudessa

Helsingin hovioikeudessa uuden ihmisen perehdytys kansliatehtaviin on vaillinainen. Lainkayt-
tohenkilokunnan kohdalla myos tassa asiassa ollaan edella. Heille on nimetty niin sanottuja
tutorviskaalit ja - neuvokset, jotka ensikadessa auttavat uusia viskaaleita seka neuvoksia hei-
dan aloittaessa tyonsa hovioikeudessa. Sihteereilta tama puuttuu. Heidan perehdytyksestaan
vastaa koko kanslia yhdessa ja viime kadessa kanslianhoitaja. Vantaan karajaoikeudessa uusi
sihteeri saa tyonsa aloittaessaan oman tutor-sihteeri, jolta voi tarvittaessa kysya kaikkea tyo-

hon liittyvaa.

Oikeuslaitosten yhteisessa Intranetissa on ohjeet hyvaan perehdyttamiseen. Ohjeissa kerro-
taan paapiirteittain perehdyttamisen tarkoitus seka annetaan konkreettisemmat ohjeet hyvan
perehdyttamisen suunnitteluun. Sielta loytyy myos ohje perehdyttamistoimista, jossa kuvail-
laan kohta kohdalta ennakkovaiheen, eli esimerkiksi haastatteluvaiheen, seka tulokasvaiheen
toimenpiteet. Tulokasvaihe kattaa uuden tyontekijan ensimmaisen vuoden ja on jaoteltu kol-

meen osavaiheeseen.
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OSA 2

KEHITYSEHDOTUS

Kehitysehdotuksen tarkoituksena on luoda konkreettinen ehdotus, jonka avulla tuomioistuin-
ten sihteerien toita voisi kehittaa sellaiseen suuntaan, etta ne vastaisivat paremmin oikeus-
tradenomikoulutusta. Laadimme ehdotuksen etupaassa hovioikeuden toimistosihteerin toiden
kehittamiselle, mutta esitys sihteerin kasikirjasta on tarkoitettu niin Helsingin hovioikeuteen
kuin Vantaan karajaoikeuteenkin. Talla hetkella useimmat valtion virkojen sihteerin tyotehta-
vat eivat sisalla kovinkaan paljon itsenaista, oikeudellista paatoksentekoa vaativia toita, jon-
ka vuoksi tyotehtavia olisi hyva kehittaa ruotsalaisen hovioikeuden (Svea hovratt) suuntaan,
jossa sihteereilla on keskeisempi rooli eraiden asioiden ratkaisussa. Myos suomalaisilla oikeus-
tradenomeilla on hyvat valmiudet nykyista haastavampiin tehtaviin, johon heidan koulutuk-
sensakin tahtaa. Kaytammekin kehitysehdotuksessa mallina Svean hovioikeuden sihteerien

perehdyttamista ja tyoskentelytapoja.

Uusia tyotehtavia koskeva ehdotus on jaettu muutoksiin, jotka voidaan toteuttaa nykyisella
henkilostomaaralla eli vain pienilla muutoksilla, seka muutoksiin, jotka tarvitsevat isompia
organisaatiollisia uudistuksia. Ammattitaitoisimmalle kansliahenkilokunnalle voisi siirtaa osan
helpoimmista lainkayttohenkilokunnalle kuuluvista toista. Tallainen tyo on esimerkiksi paa-
kasittelypaatosluonnoksen tekeminen, josta nahdaan kutsuttavat asianosaiset seka heille ase-
tetut uhat.

Tyot, jotka on ehdotettu siirrettaviksi sihteereille, ovat vain pienta koulutusta vaativia ja
helppo toteuttaa sihteerivetoisesti. Kanslian resursseja lisaamalla, esimerkiksi lisaamalla sih-
teereiden lukumaaraa jokaisessa kansliassa, sihteeri voisi perehtya syvemmin yksittaiseen
juttuun, jolloin myos paatosluonnoksen laatiminen olisi mahdollista. Osan kansliahenkilokun-
nasta siirtyessa tekemaan haastavampia toita pystyisi lainkayttohenkilokunta paremmin kes-

kittymaan itse lainkayttotyohon, eli miettimaan, miten parhaiten ratkaista kasilla oleva asia.

Tyotehtavien muuttuessa haastavammiksi on myos sihteereiden palkan muututtava samassa
suhteessa. Ei ainoastaan riita, etta palkkaa muutetaan henkilokohtaisella palkanosalla, vaan
muutoksen on tapahduttava tehtavakohtaisella vaatimustasolla. Palkkausta on kuitenkin mel-
ko hankala muuttaa, vaikka sihteerin tyo muuttuisikin haastavammaksi, silla tehtavakohtainen

palkankorotus on aina hyvaksytettava oikeusministeriossa.
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1 Sihteerien uudet tyotehtavat hovioikeudessa

1.1 Vastausten pyytaminen

Sihteerien toimenkuvat - osiossa, numero 3, on kerrottu, etta oikeudenkaymiskaaren 26 luvun
3 §:n mukaan hovioikeuden on kehotettava tarvittaessa valittajan vastapuolta antamaan kir-
jallinen vastaus hovioikeuden maaraamassa ajassa. Jo ennen vastauspyyntojen lahettamista
sihteeri voi esimerkiksi helpoimmissa rikosjutuissa katsoa, kenelta pyydetaan vastausta. Sih-
teerin kompetenssin lisaantyessa vastauspyyntojen vastaanottajien katsomisen voisi laajentaa
koskemaan myos riita-asioita seka vaikeampia rikosasioita. Paasaantona on, etta vastaus pyy-
detaan, mutta vaikeutensa tahan tuovat esimerkiksi tilanteet, joissa vastauksen pyytaminen
on ilmeisen tarpeetonta. Sihteerillahan ei ole valtaa paattaa tasta asiasta. Naissa tilanteissa
sihteeri voisi kaantya valmistelusta vastaavan jasenen tai esittelijan puoleen. Paivystysasiat
voisivat edelleen menna suoraan valmistelusta vastaavan jasenen ja esittelijan kautta. Esitte-
lijan on alusta asti hyva olla perilla paivystysasian toimenpiteista niiden kiireellisyyden vuok-

si.

Tyonkulkua joudutaan muuttamaan siten, etta ennen vastausten pyytamista juttu jatetaan
kansliaan eika vieda valmistelusta vastaavalle jasenelle. Poikkeuksena vastausten pyytami-
seen on asiat, jotka kuuluvat jatkokasittelyluvan piiriin. Naissa asioissa harvoin pyydetaan
vastausta ennen ratkaisua jatkokasittelyluvasta. Se taas johtaa siihen, etta nama asiat mene-

vat suoraan valmistelusta vastaavalle jasenelle ilman, etta sihteeri ensiksi lahettaa vastaus-

pyynnot.

1.2  Resiitti

Oikeudenkaymiskaaren 24 luvun 15 §:n mukaan hovioikeuden tuomiossa ja lopullisessa paatok-
sessa on oltava esimerkiksi tuomioistuimen nimi seka ratkaisun julistamis- tai antopaiva, asi-
anosaisten nimet seka selostus karajaoikeuden ratkaisusta tarpeellisilta osiltaan ja selostus
asianosaisten vaatimuksista ja vastauksista hovioikeudessa perusteluineen. Karajaoikeuden

ratkaisu ilmenee liitepaatoksesta, joka liitetaan hovioikeuden tuomion peraan.

Kuten aikaisemmin mainittu, talla hetkella sihteeri merkitsee julkipanovaiheessa tuomioon
julistamis- tai antamispaivan seka antonumeron. Jatkossa sihteereille tulisi antaa suurempi
vastuu tuomion kirjoittamisessa. Heille voisi antaa tehtavaksi laatia resiitti asianosaisten vaa-
timuksista ja vastauksista perusteluineen. Nykyisilla resursseilla tama olisi mahdollista hel-
poimmissa jutuissa. Tallaisia juttuja ovat asiat, joissa valitukset ja vastaukset ovat suhteelli-

sen lyhyita ja vaatimukset perusteluineen tiiviisti esitetty.
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Laajemmissa valituksissa ja vastauksissa vaatimukset ja perustelut on kerattava ympari vali-
tuksia ja vastauksia. Organisaation rakennetta, eli sihteerien maaraa suhteessa lainkaytto-
henkilokunnan maaraan, muuttamalla sihteerit voisivat laatia resiitin myos vaatimustasoltaan

hieman vaikeammissakin jutuissa.

Harjoittelun voisi aloittaa jatkokasittelylupa - menettelyn piiriin kuuluvilla jutuilla. Paatoksis-
sa, joissa jatkokasittelylupa on evatty, valituksista kirjataan pelkat vaatimukset. Nain sihteeri
saisi hyvan pohjan resiitin laatimiselle ilman, etta sen kirjoittamiseen kuluisi paljoakaan ai-
kaa. Kun vaatimukset on opittu kirjoittamaan napakasti, resiitin laatiminen voitaisiin laajen-

taa koskemaan myos muita kuin luvan piiriin kuuluvia asioita.

Aluksi oppiminen voisi tapahtua esimerkiksi valmistelusta vastaavan jasenen tai esittelijan
alleviivaamalla valituksista ja vastauksista kohdat, jotka olisi liitettava resiittiin. Tallainen

tapa kirjoittaa yhteenveto vie kaksin verroin aikaa, mutta oppiminen olisi tehokasta.

1.3 Paakasittelypaatos ja prosessisuunnitelma

Oikeudenkaymiskaaren 26 luvun 17-23 §:sta seka oikeudenkaynnista rikosasioissa annetusta
laista kay ilmi ketka ja milla uhin on kutsuttava hovioikeuden paakasittelyyn. Naita seka kara-
jaoikeuden asiakirjoja, valituksia ja vastauksia apuna kayttaen sihteeri voi laatia paakasitte-
lypaatosluonnoksen. Luonnokseen merkittaisiin kutsuttavat asianosaiset ja heidan roolinsa,
esimerkiksi valittaja, vastapuoli tai todistaja, seka se, milla uhin heidat kutsutaan. Luonnos
voitaisiin tehda ennen alustavan paakasittelypaivan sopimista. Luonnoksen avulla sihteerin
olisi esimerkiksi helpompi varata sali istuntoa varten. Sita voisi sitten taydentaa, kun kunkin
asianosaisen nimeama todistelu on varmistettu. Luonnoksen tekemiseen ei kuitenkaan saisi
kayttaa kovin paljoa aikaa, vaan hankalimmissa tapauksissa pitaisi kaantya valmistelusta vas-
taavan jasenen tai esittelijan puoleen. He kuitenkin lopulta paattavat paakasittelypaatoksen
muodon. Kutsujen lahettamisen varalle sihteereille voisi laatia tyhjentavan ohjeen siita, keil-

la on oikeus saada korvaus valtion varoista osallistuessaan paakasittelyyn.

Paakasittelypaatosluonnoksen laatiminen edellyttaisi kuitenkin sita, etta sihteerit perehtyisi-
vat nykyista enemman kasilla olevaan juttuun. Nykyisella kansliahenkilokunnalla ei ole resurs-
seja perehtya jokaiseen paakasittelya vaativaan asiaan nain tarkasti. Talla hetkella he voisi-
vat laatia luonnoksen esittelijan tai valmistelusta vastaavan jasenen laatiman listan pohjalta.
Listaan merkittaisiin kutsuttavat seka milla uhilla heidat kutsutaan. Esittelija voi saman ajan
puitteissa, kun laatisi kutsuttavien listan, itse laatia Osassa juttuja esittelija todennakoisesti
laatii edelleen itse luonnoksen tietokoneelle. Taman jalkeen sihteeri voi lisata korjaukset, jos

niita tulee.
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Paakasittelypaatosluonnosta tehdessaan sihteerit voisivat laatia luonnoksen myos prosessi-
suunnitelmasta. Siihen voisi merkita karajaoikeuden tuomiota hyvaksikayttaen esimerkiksi

sen, missa jarjestyksessa kuultavia ja todistajia kuullaan.

1.4  Paakasittelypoytakirjapohja

Oikeudenkaymiskaaressa on tarkat ohjeet sille, mita paakasittelypoytakirjassa pitaa olla.
Sanotun lain 26 luvun 26 §:n mukaan poytakirjassa tulee olla esimerkiksi tuomioistuimen nimi
ja kasittelypaiva, asiankasittelyyn osallistuneiden tuomioistuimen jasenten nimet ja virka-
asemat seka poytakirjanlaatijan nimi, asianosaiset, kuultaviksi kutsutut seka heidan saapuvil-
la olonsa ja asianosaisten asiamiehet tai avustajat seka tulkit. Soveltuvin osin nama kirjataan
jo talla hetkella kansliassa poytakirjapohjaan. Taman lisaksi poytakirjapohjaan ei kirjoiteta

juuri mitaan ennen itse paakasittelya.

Sihteeri voi poytakirjapohjaa laatiessaan tarkistaa, onko kyseinen todistaja tai kuultava anta-
nut karajaoikeudessa valan vai vakuuden vannoen pysyvansa totuudessa antaessaan todistelu-
aan. Tama on tyo, mita sihteerit voisivat ryhtya tekemaan jo nykyisilla resursseilla. Erityisesti
vaativissa riita-asioissa jasenille on hyotya, jos poytakirjapohjaan merkitaan kunkin todistajan
kohdalle ne teemat, joista hanta on tarkoitus kuulla. Teemat loytyvat valituksesta, vastauk-
sesta ja karajaoikeuden tuomiosta. Sihteeri voisi merkita nama poytakirjaluonnokseen. Sa-

moin kunkin kuulemisen kesto on hyva merkita pohjaan.

2 Koulutuksen uudelleenjarjestaminen Helsingin hovioikeudessa

Helsingin hovioikeuden nykyiset sihteerit ovat oppineet nykyiset tehtavansa niita tekemalla,
oppimalla omista virheistaan seka kysymalla neuvoa toisiltaan. Siita johtuen he eivat juuri
tarvitse lisakoulutusta naihin toihin. Uusia tyotapoja seka ohjelmia koskevaa koulutusta on

silti heidankin kohdallaan kehitettava.

Uusille sihteereille tulisi rakentaa kurssi koskien heidan tyotehtaviaan. Myos nykyisten sihtee-
rien tulisi osallistua kurssille, jotta heidan kokemuksensa voitaisiin hyodyntaa ja samalla var-
mistua siita, etta kaytanteen ovat mahdollisimman yhtenevaiset. Kurssilla esiteltaisiin jokai-

sen erityisrootelin tyovaiheet ja selostettaisiin, mita missakin vaiheessa sihteerin tulisi tehda

siin myos kayda lapi esimerkiksi salassapitosaannoksiin liittyvia asioita.

Kansliaa koskevista keskeisimmista laeista ja maarayksista tulisi laatia ohjeet, joiden avulla
sihteereiden on helpompi tyoskennella. Ohjeet tulisi laatia myos mahdollisista tulevista tyo-

tavoista. On muistettava, etta uusia tyotapoja koskevat ohjeet on laadittava ajoissa, jotta ne
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ovat valmiina, kun uudet toiminnot otetaan kaytantoon. Sama koskee myo0s uusia tietoko-
neohjelmia seka niihin liittyvia tyoskentelytapoja. Keskeisiin ohjeisiin voisi kuulua esimerkiksi
Hol 9 §:n piiriin kuuluvista jutuista samoin kuin jatkokasittelyluvan piiriin kuuluvista jutuista
laadittu ohje, mika helpottaisi huomattavasti kanslianhoitajien tyota, varsinkin vasta aloitta-

vien kanslianhoitajien.

Oikeus julkiseen oikeudenkayntiin kuuluu perusoikeuksiin. Sen vuoksi yksi keskeisimmista koko
kansliaa koskevista maarayksista on oikeudenkaynnin julkisuutta ja siihen liittyvien asiakirjo-

jen salassapitoa koskevat maaraykset.

Tuleville sihteereille voisi jarjestaa kurssin myos tuomiolauselmaohjelmaan liittyen. Kurssilla
kaytaisiin lavitse TL-ohjelmaan liittyvia tavallisimpia ongelmia. Talloin sihteerin olisi helpom-
pi sisaistaa ohjelman erikoisuuksia ja ymmartaa sen tarkoitus. Kurssin voisi jarjestaa karajaoi-
keuden ATK-luokassa, jolloin sihteeri itse paasisi kokeilemaan ohjelmaa. Taytyy kuitenkin
muistaa, etta nykyinen ohjelma vaistyy muutaman vuoden kuluessa. Jarjestelman perusperi-
aatteet tulevat kuitenkin sailymaan, joten nykyisen ohjelman omaksuminen on tarkeaa. Kou-

lutusta voisi jatkaa TL-ohjelman tilalle tulevan uuden ohjelman koulutuksella.

3 Perehdyttamisen uudelleen jarjestaminen

3.1 Nimetyt tutor -sihteerit

Vantaan karajaoikeudessa on jokaiselle uudelle karajasihteerille nimetty oma tutor - sihteeri,
jonka puoleen voi kaantya kaikissa uuteen tyohon ja tyopaikkaan liittyvissa kysymyksissa.
Hovioikeudessa tutor - henkiloita on ainoastaan lainkayttohenkilokunnalle, mutta niita tarvit-
taisiin myos uusille sihteereille. Yksi nimetty tutor helpottaa ja selkeyttaa uuden sihteerin

tyohon perehdyttamista ja perehtymista.

Nimetyille tutoreille, seka lainkayton etta kanslian puolella, voisi harkita erityisen kurssin
pitamista koskien hyvaa ohjausta. Kurssilla voisi kayda lapi esimerkiksi sita, minkalainen on
hyva ohjaaja ja kuinka annetaan oikeanlaista palautetta. Hyvan perehdytyksen ja siihen kuu-
luvan ohjauksen ansiosta voitaisiin korottaa viraston imagoa tyonantajana. Esimerkiksi Svean
hovioikeudessa on erityiset mentorit, jotka vastaavat uusien sihteereiden opastuksesta ja

tyonohjauksesta.

3.2 Sihteerin kasikirja

Uusille sihteereille niin Vantaan karajaoikeuteen kuin Helsingin hovioikeuteen voisi rakentaa

erityisen oppaan tai kasikirjan. Opas voisi olla suppeampi versio koko talon kasikirjasta, jossa



40

on paljon myos kaytannon neuvoja, ei pelkastaan tyohon liittyvaa ohjeistusta. Sihteerin kasi-
kirja voisi kuitenkin myos sisaltaa ohjeita pelkastaan sihteerin tyohon liittyen, ja siina voisi
pelkistetysti luetella eri tyovaiheet, selostaa ohjeet niihin ja kertoa, miksi naita kaikkia tyo-
vaiheita tarvitaan. Kasikirja ei siis sisaltaisi pelkkaa lakitekstia, vaan kaytannon ohjeita selko-

kielella.

Sihteerin kasikirja voisi myos sisaltaa tietoturvaohjeita niin tietokoneen kaytossa kuin pape-
risten asiakirjojen kasittelyssa. Kasikirjaan olisi hyva liittaa myos pieni puhelinluettelo, jossa

ovat kaikki tarkeiden yhteyshenkiloiden viraston sisaiset puhelinnumerot.

4  Aikataulu

Hovioikeuden toimistosihteerin toita tulisi muuttaa jaksoissa. Kun uusia tyotehtavia koskevat,
kokeilevat pilottiprojektit on suoritettu, tulisi tehtavat ottaa kayttoon suunnitelman mukaan
mahdollisten pilottiprojektissa ilmenneiden muutosten parantelemina. Aikaa muutoksen on-
nistuneelle kokeilulle, kayttoon ottamiselle ja palautteen saamiselle olisi hyva varata vahin-
taan vuoden verran. Tyotehtavia saatetaan joutua jakson aikana vielakin parantelemaan ja

muuttelemaan henkilokunnalta saadun palautteen ansiosta.

Joitakin muutoksia voi toki tehda nopeammassakin aikataulussa, kuten toimistosihteerien
toihin valmentava esite. Koska osaan sihteerin toista, kuten karajaoikeuden summaaristen
asioiden sihteerin toihin, on jo olemassa kirjallinen tehtavankuvaus, on hieman helpompi
rakentaa kokonaista esitetta sihteerin toista niin karaja- kuin hovioikeuteenkin. Lisaksi pohja-
na voidaan kayttaa myos koko talon henkilokunnalle suunnattua opasta ja ottaa sielta poimin-

toja yleiseen esittelyyn.

4.1 Tyotavat

Uusien tyotapojen kayttoonotto on suunniteltava kunnolla ja siihen on varattava tarpeeksi
aikaa. Kansliahenkilokunta ei tietenkaan osaa ilman kunnon koulutusta tyoskennella uusien
tyotapojen mukaisesti. Aluksi on mietittava, mitka tyotavat voidaan ottaa kayttoon nykyisella
henkilostomaaralla. Tallaisia ovat esimerkiksi resiitin laatiminen ja vastauspyyntojen vas-

taanottajien katsominen valmiiksi helpoimmissa jutuissa.

Ennen uusien tyotapojen kayttoonottoa on laadittava hyvissa ajoin ohjeet, jotta sihteerit
voivat tutustua niihin. On myos nimitettava ohjaajat lainkayttohenkilokunnasta kouluttamaan
kansliahenkilokunta. Koulutus on jarjestettava tarpeeksi ajoissa. Sopiva aika olisi muutamia
viikkoja ennen uusien tyotapojen kayttoonottoa, silla siten sihteerit ehtisivat sisaistaa hyvin

oppimansa.
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Aluksi uudet tyotavat tulisi ottaa kayttoon vain muutamalla osastolla niin kutsuttuna pilotti-
projektina. Projektin kuluessa huomataan esimerkiksi ohjeisiin tarvittavat muutokset. Pilotti-
projekti on kaytossa muutamasta kuukaudesta puoleen vuoteen. Sita voidaan myos jatkaa, jos
kehittamista loytyy paljonkin. Pilottiprojektin jalkeen uudet tyotavat voidaan sitten laajentaa
koskemaan kaikkia osastoja hovioikeudessa. Pilottiprojektiin kuulumattomien sihteerien kou-
lutuksessa olisi hyva hyodyntaa lainkayttohenkilokunnan osaamisen lisaksi pilottiprojektiin

kuuluvien sihteerin osaamista.

Tyotavat, jotka kaipaavat organisatorisia muutoksia, on otettava kayttoon vasta kun kanslias-
sa on tarpeeksi resursseja naiden toiden tekemiseen. Tallaisia toita ovat esimerkiksi paakasit-
telypaatoksen ja prosessisuunnitelman laatiminen seka vastauspyyntojen vastaanottajan sel-

vittaminen ja resiitin laatiminen vaikeammissa jutuissa.

Uusien tyotapojen kayttoonotossa on muistettava sama kuin heti kayttoon otettavissa. Aluksi
kokeillaan vain muutamalla osastolla, jonka jalkeen uudistus laajennetaan koskemaan kaikkia
osastoja. Ohjeiden, jotka koskevan naita tyotapoja, on myos oltava selkeat ja koulutuksen

kunnollista.

4.2  Koulutus ja perehdytys

Perehdytys olisi hyva laittaa kuntoon aivan ensimmaiseksi. Aluksi nimitetaan osastoille tutor -
henkilot seka laaditaan lyhyet ohjeet perehdyttajille uuden sihteerin ensimmaisia paivia var-
ten. Uusi sihteeri olisi hyva kierrattaa oman osaston lisaksi esimerkiksi muissa kanslioissa. He

ovat kuitenkin oman osaston lisaksi sihteerin lahimmat tyotoverit.

Ohjeiden on oltava selkeat ja ytimekkaat seka helposti seurattavia. Ohjeet voisi laatia pieni
tyoryhma, ja ne voisi laatia siten, etta ne palvelevat seka lainkaytto- etta kansliahenkilokun-
taa. Aikataulu ohjeiden laatimiselle voisi olla kahdesta kolmeen kuukautta. Pienen tyoryhman
on melko helppo laatia ohjeet, ja siksi olisi hyva pysya melko nopeassa aikataulussa. Osaston
tutor - henkilot valittaisiin osastolta keskustelemalla sihteereiden halukkuudesta toimia tuto-

rina.

My0s sihteerin kasikirjan laatimista varten voisi perustaa tyoryhman, joka koostuu seka lain-
kaytto- etta kansliahenkilokunnasta. Kansliahenkilokuntaan kannattaa ottaa seka suhteellisen
uusia sihteereita etta jo kauemmin talossa olleita. Tyoryhmalle aikatauluksi voisi asettaa

yhden vuoden, jonka jalkeen kasikirjan pitaisi olla valmis jaettavaksi.
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Koulutuksen suunnittelu on aloitettava joko perehdytyksen suunnittelun kanssa samanaikai-
sesti tai sen jalkeen, kun perehdytys on saatu kanslioissa toimimaan. Aluksi on mietittava
konkreettisesti, minkalaista koulutusta seka nykyiset etta tulevat sihteerit tarvitsevat. Koulu-

tusta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon myos uusien tyotapojen koulutuksen suunnittelu.

5  Lopuksi

Opinnaytetyon rakenne on muuttunut jonkin verran tyon edetessa. Aluksi tarkoituksena oli
vertailla Helsingin hovioikeuden ja Vantaan karajaoikeuden sihteereiden toimenkuvia, ja ver-
tailun pohjalta tyostaa kehitysehdotustamme. Omien tyoharjoitteluidemme edetessa kuiten-
kin huomasimme naiden toimenkuvien suuren samankaltaisuuden, ja sen vuoksi paatimme

ottaa Svean hovioikeuden isompaan rooliin tyossamme kuin alun perin oli tarkoitus.

Tyoharjoittelupaikoistamme Helsingin hovioikeudesta ja Vantaan karajaoikeudesta olemme
saaneet arvokasta tietoa sihteerien tyosta tyokokemustemme kautta. Lisaksi meita ovat neu-
voneet ammattitaitoiset tuomioistuinten virkamiehet ja omat esimiehemme, joten kiitos

opinnaytetyomme onnistumisesta kuuluu osin myos heille.
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TERMILUETTELO

Akti

Asessori

Esittelija

Esittely

Asiakirjavihko, joka sisaltaa kaikki karajaoikeudesta hovioikeuteen toimitetut
asiakirjat seka hovioikeudessa asian kasittelyyn ja ratkaisuun tarvittavat asia-
kirjat. Ne on jaoteltu julkisiin ja salaisiin seka pysyvasti sailytettaviin ja maa-
raajan jalkeen havitettaviin asiakirjoihin. Maaraajan jalkeen havitettavat asia-
kirjat havitetaan viiden vuoden paasta julkimenosta

Toimii esittelijana ja viskaalien lahiesimiehena. Suorittaa osastoon hallintoon
liittyvia asioita laamannin ohjeiden mukaisesti.

Asessori tai viskaali
Asia ratkaistaan kirjallisessa menettelyssa hovioikeuteen toimitettujen asiakir-

jojen perusteella. Esittelyssa on mukana kolme hovioikeudenneuvosta ja esitte-
lija tai kolme hovioikeudenneuvosta

Hovioikeudenlaamanni?

Osastonjohtaja. Asian ratkaisukokoonpanossa ollessaan toimii esittelyn tai paa-
kasittelyn puheenjohtajana. On my0s hallinnollisia tehtavia liittyen osastonjoh-
tamiseen.

Karajaoikeuden laamanni

Lautamies

Liitepaatos

Notaari

Toimii karajaoikeuden paallikkona. Laamannilla on tuomarin tehtavien lisaksi
tiettyja hallinnollisia tehtavia.

Maallikkotuomari karajaoikeudessa. Osallistuu asian ratkaisuun lautamiesko-
koonpanossa, johon kuuluu kolme lautamiesta seka yksi lainoppinut tuomari,
joka toimii puheenjohtajana.

Jaljennos ratkaisusta, josta on valitettu hovioikeuteen (esimerkiksi karajaoi-
keuden tuomio tai oikeusapupaatos). Kutsutaan liitepaatokseksi, koska se liite-
taan hovioikeuden ratkaisun oheen julkipanovaiheessa.

Tuomioistuinharjoittelua suorittava juristi. Notaari tyoskentelee karajaoikeu-
dessa vuoden kerrallaan, ja saa varatuomarin arvonimen.

Puheenjohtaja hovioikeudessa

Hovioikeuden kokoonpanossa virkaialtaan vanhin jasen. Yleensa osaston laa-
manni tai toiseksi vanhin jasen.

Puheenjohtaja karajaoikeudessa

Rooteli

Taltio

TL

Asiaa kasitteleva ja sen ratkaiseva tuomari. Kolmen tuomarin kokoonpanoissa
virkaialtaan vanhin tuomari.

Hovioikeuden jasenet ja esittelijat jakautuvat rooteleihin, joista osa on osasto
kohtaisia kuten asianajajaliiton asiat ja osa koko taloa koskevia. Jasenille ja
esittelijoille pyritaan jakamaan asiat rootelijaon mukaan eli esimerkiksi lap-
senhuoltoa koskevat asiat jaetaan tahan rooteliin kuuluville.

Tuomiosta ja lopullisesta paatoksesta laadittu asiakirja, jonka allekirjoittavat
ne, jotka ovat osallistuneet asian ratkaisemiseen. Asianosaisille annettavat
toimitusasiakirjan (ratkaisukappaleen) allekirjoittaa asian esittelija tai hovioi-
keuden presidentin maaraama muu virkamies. (OK 26:15 3 mom.). Helsingin
hovioikeudessa allekirjoittaja on siihen HHO:n presidentilta maarayksen saanut
kansliahenkilosto.

Tuomiolauselmajarjestelma. Tiedonsiirtojarjestelma, jonka kautta karaja- ja
hovioikeuksien tuomitsemien eraiden, esimerkiksi vastaajan saamat sakot, seu-
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raamusten tiedot valitetaan automaattisesti taytantoonpano-, rekisteri- ynna
muille viranomaisille tuomioistuimen maaraaman jakelun perusteella. Hovioi-
keuden taltioon voidaan tulostaa jarjestelman muodostama tuomiolauselma.

Tuomas-jarjestelma
Tietojarjestelma, joka sisaltaa kaikki tietyssa karajaoikeudessa kasiteltavien
seka jo ratkaistujen juttujen diaaritiedot.

Valmistelusta vastaava jasen
Asialle maarataan aina valmistelusta vastaava jasen, joka valmistelee asiaa
yksin tai yhdessa esittelijan kanssa, jos han kokee esittelijan maaraamisen tar-
peelliseksi.
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