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Vuoden 2013 alusta tuli voimaan laki luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista, jonka
myota myos oikeudenkayntiavustajalautakunta aloitti toimintansa. Kyseisen lautakunnan
paéasiallisena tehtdvana on myontéa oikeudenkayntiasiamiehille ja -avustajille lupia har-
joittaa ammattiaan.

Tamaén opinnaytetyon aiheena oli uuden tydntekijan perehdyttdmisoppaan laatiminen oi-
keudenkdyntiavustajalautakuntaan. Tyon tarkoituksena oli laatia yhtendinen perehdytta-
misopas, joka perehdyttad oikeudenkayntiavustajalautakunnan uuden tyéntekijan tai har-
joittelijan lautakunnan ty6tehtéaviin ja toimii samalla osastosihteerin tyoskentelyn apuva-
lineend. Tyon tarkoituksena oli myos selventad lakia luvan saaneista oikeudenkayntiavus-
tajista ja kertoa lyhyesti oikeudenkéyntiavustajalautakunnan toiminnasta. Tyon tavoit-
teena oli puolestaan selkeyttdd entisestaén ja helpottaa oikeudenkayntiavustajalautakun-
nan perehdytysta.

Opinnaytety6 tehtiin toimeksiantona oikeudenkayntiavustajalautakunnalle. Opinnéytety6
oli toiminnallinen ja tydssé kaytetty tutkimusmenetelmé oli lainopillinen. Opinnéytetyd
koostui opinnéytetyoraportista ja toiminnallisesta osasta eli produktista. Opinnéytetyora-
portissa kasiteltiin lakia luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista, lain esitoitd, oikeu-
denkéyntiavustajalautakunnan toimintaa seké syita liitteend olleen oppaan laatimiselle.
Opinndytetyon produkti eli uuden tyontekijan perehdyttdmisopas koostui oikeudenkayn-
tiavustajalautakunnan osastosihteerin tehtadvien kuvaamisesta ja niiden suorittamiseen
laadituista ohjeista. Vastaavanlaista opasta, joka kattaisi ndin laajasti oikeudenk&yn-
tiavustajalautakunnan ty6tehtdvat, ei oikeudenkéyntiavustajalautakunnassa aikaisemmin
ollut. Uuden tyontekijan perehdyttdmisen avuksi ei esimerkiksi ollut kirjallista opasta,
jolloin tarve sen laatimiselle oli ilmeinen.

Opinnaytety6raportti perustui voimassa olevan lainsaadannon ja virallislahteiden lisaksi
oikeuskirjallisuuteen, sekd verkkoldhteisiin. Raporttia laadittaessa hyédynnettiin myos
aikaisemmin oikeudenkdyntiavustajalautakuntaan laadittua opinnéytety6td. Opinndyte-
tyon produkti perustui oikeudenk&dyntiavustajalautakunnan toimintaan perehdyttdneen
osastosihteerin opetukseen, opittuihin tydtehtaviin ja niisté laadittuihin muistiinpanoihin,
seka lakiin luvan saaneista oikeudenké&yntiavustajista.

Asiasanat: oikeudenkayntiavustajalautakunta, luvan saanut oikeudenkéyntiavustaja, pe-
rehdyttdmisopas
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The act on licensed attorneys came into effect at the beginning of 2013 when the Licensed
Attorneys Board was also established. The main purpose of the Licensed Attorneys
Boards is to issue the licensing the attorneys to practice law.

The theme of this thesis was to create an orientation guide for a new employee in the
Licensed Attorneys Board. The purpose of the thesis was to compile a uniform orientation
guide that inducts the new employee or trainee into the tasks, and helps department sec-
retary in her duties. The purpose of the thesis was also to familiarize the reader with the
act on licensed attorneys, as well as with the Licensed Attorneys Board. The aim of the
thesis, on the other hand, was to clarify and ease the orientation in the Licensed Attorneys
Board.

The thesis was commissioned by the Licensed Attorneys Board. The thesis was a func-
tional study and the research method was juridical. The thesis consisted of a research
report and a functional part, i.e. a product. The thesis dealt with the act on licensed attor-
neys, the legislative history of the act, the operations of the Licensed Attorney Board and
the reasons for compiling the product. The product of the thesis, the orientation guide for
a new employee, consists of the description of the tasks of the department secretary in the
Licensed Attorneys Board, and the instructions compiled for accomplishing the tasks. A
similar orientation guide for a new employee was not available earlier. When there was
no written guidebook for new employees to guide them in their work for the Licensed
Attorneys Boards, the need for creating one was obvious.

The thesis used sources such as current legislation and other legal sources, as well as legal
literature and the Internet. This thesis also took advantage of an earlier thesis commis-
sioned by the Licensed Attorneys Board. The product of the thesis was based on working
for the Licensed Attorneys Board and the tasks learned there, as well as on the orientation
given by the department secretary and the notes made.

Key words: the Licensed Attorneys Board, licensed attorney, orientation guide
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1 JOHDANTO

Laki luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista (715/2011) tuli voimaan vuoden 2013
alusta, jolloin my6s oikeudenkdyntiavustajalautakunta aloitti toimintansa ja oikeuden-
kayntiavustajien toiminta Suomessa muuttui luvanvaraiseksi. Laki luvan saaneista oikeu-
denké&yntiavustajista sadntelee oikeudenkéyntiavustajalautakunnan toimintaa ja sen lupa-
menettelya.? Oikeudenkayntiavustajalautakunta on riippumaton valtion viranomainen ja
sen tehtdvana on myontéa luvat oikeudenkéyntiasiamiehend ja -avustajana toimimiseen

sekd paattaa luvan peruuttamisesta ja seuraamusmaksun madraamisests.?

Tamaén opinnaytetyon tarkoituksena on laatia yhtendinen perehdyttamisopas, joka pereh-
dyttdd oikeudenkadyntiavustajalautakunnan uuden tyontekijan/harjoittelijan lautakunnan
ty6tehtdviin ja toimia samalla my0ds osastosihteerin tyoskentelyn apuvalineend. Tyon tar-
koituksena on myos selventdé lakia luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista ja kertoa
Iyhyesti oikeudenk&ayntiavustajalautakunnan toiminnasta. Ty0n tavoitteena on puoles-
taan, selkeyttdd entisestddn ja helpottaa oikeudenk&yntiavustajalautakunnan perehdy-
tystd. Tydssa tuodaan taten myos ilmi miksi opinnaytetydraportin liitteena oleva pereh-

dyttamisopas paatettiin laatia.

Opinnaytety6 tehtiin toimeksiantona oikeudenkadyntiavustajalautakunnalle. Opinndytety6
on toiminnallinen ja tydssé kéytetty tutkimusmenetelmé& on lainopillinen. Tyon toimin-
nallisuus ilmenee opinndytetyon rakenteesta, joka koostuu opinnéytetydraportista ja toi-
minnallisesta osasta eli produktista. Opinnaytety6raportin l&hteind on kéytetty muun mu-
assa voimassa olevaa lainsdaddant6d, muita virallislahteitd, oikeuskirjallisuutta, verkko-
lahteitd sekd aikaisempaa oikeudenkdyntiavustajalautakunnalle laadittua opinndytetyota.
Opinnaytetyon produkti eli uuden tyontekijan perehdyttamisopas, koostuu oikeuden-
kayntiavustajalautakunnan sihteerien yleisista tehtévista ja niiden suorittamiseen laadit-
tavista ohjeista, jotka perustuvat oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintaan pereh-
dyttdneen osastosihteerin opetukseen, opittuihin tyotehtdviin ja niista laadittuihin muis-

tiinpanoihin, seka lakiin luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista.

! Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2015, 5
2 Oikeudenkayntiavustajalautakunta 2017, kohta oikeudenkayntiavustajalautakunta



Vastaavanlaista opasta, joka Kattaisi ndin laajasti oikeudenkayntiavustajalautakunnan
ty6tehtdvat, ei ole oikeudenkayntiavustajalautakunnassa aikaisemmin ollut. Esimerkiksi
uuden tyontekijan perehdyttdmisen avuksi ei ole aikaisemmin ollut kirjallista opasta.
Opinnaytety6raportin liitteend olevan uuden tyontekijan perehdyttdmisoppaan laatimisen
taustalla on néin ollen puuttuvan perehdyttdmisoppaan olemassaolon tarpeellisuus ja tasta

johtuen tarve kyseisen yhtenéisen oppaan laatimiselle.

Opinnaytety6raportin johdannon jélkeisesta toisessa paaluvussa avataan lukijalle tydhon
liittyvid keskeisia késitteitd kuten suomalaista oikeusprosessia ja oikeudenkdyntiavusta-
mista. Kolmannessa paédluvussa aiheena on aika ennen oikeudenkéyntiasiamiesten
ja -avustajien luvanvaraistamista, jossa kasitelldaan millaista oikeudenkayntiasiamiespal-
velujen tarjonta oli ennen toiminnan luvanvaraistamista ja miten asiat ovat sen myota
muuttuneet. Lisaksi siind kasitellaan lyhyesti lain esitoita ja valmistelua. Neljas paaluku
kay lapi lakia luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista ja viidennesséa paaluvussa pereh-
dytdéan oikeudenkdyntiavustajalautakunnan toimintaan. Tyon kuudes paaluku on pohdin-
taa, jonka jalkeen opinndytetytraportin liitteend on produkti eli uuden tyéntekijan pereh-

dyttdmisopas.

Opinnaytetyon toteuttamiseen suunniteltiin kuluvan noin puoli vuotta ja sen tekeminen
aloitettiin kevadlla ja sen oli maara valmistua syksylla. Opinnaytety0 laadittiin siis toi-
meksiantona oikeudenkayntiavustajalautakunnalle. Idea kyseiseen tyohon lahti keskus-
teltuamme yhdessa oikeudenkayntiavustajalautakunnan osastosihteerin kanssa mahdolli-
sista opinndytetyon aiheista, jonka jalkeen aihe hyvéksytettiin oikeudenkdyntiavustaja-

lautakunnan puheenjohtajalla.

Lautakunnan tarpeena oli yhtendisten ohjeiden laatiminen, jotka helpottaisivat niin uuden
tyontekijan kuin osastosihteerin ja joissakin tapauksissa myos lakimiessihteerinkin tyos-
kentelyad. Ty6ssa hyddynnetddn ohjeita, joita laadin osastosihteerin opastaessa minua. Li-
séksi tarkastelin hénen jo aikaisemmin laatimia ohjeita, joita paivitimme myos samalla
ajantasaisiksi ja laadimme tarpeen tullen uusia ohjeita sitd mukaa, kun uusia asioita/toi-
mintatapoja ilmaantui. Naista aineistoista on, lakia luvan saaneista oikeudenkayntiavus-

tajista apuna kéyttéen, kasattu yhtendinen ohjelehtinen.



Laadittu opinnaytetyo tarkastutettiin niin oikeudenkéyntiavustajalautakunnan osastosih-
teerilla ja lakimiessihteerilla kuin puheenjohtajallakin. He saivat kommentoida ty6ta ja
ehdottaa sithen omia mahdollisia kehittdmisehdotuksiaan. Loppuun hiottu ty6 luovute-
taan lopulta oikeudenk&yntiavustajalautakunnan kayttoon, jolloin he voivat hyddyntaa
sitd uuden tyotekijén tai harjoittelijan perehdytyksessa ja sihteerien tyoskentelyn apuva-

lineena.
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2 LYHYESTI OIKEUSPROSESSISTA JA OIKEUDENKAYNTIAVUSTAMI-
SESTA

2.1 Suomalainen oikeusprosessi

Mistd suomalaisessa oikeusprosessissa on kysymys? Monille ”TV:std tuttu” amerikkalai-
nen oikeusprosessi on todellisuudessa varsin erilainen kuin suomalainen oikeusprosessi.
Suomen prosessioikeus on aivan toista maata, joten sitd kasiteltdessa kannattaa siis unoh-

taa kaikki esimerkiksi televisiosta ja elokuvista ndkemansa.®

Puhuttaessa oikeusnormeista voidaan yhtend perusjaotteluna pitaa erottelua materiaalisen
eli aineellisen oikeuden ja muodollisen eli menettelyllisen oikeuden valilla. Kyseisessa
jaottelussa aineellisella oikeudella tarkoitetaan oikeusnormeja, jotka valittomésti maarit-
tavéat asianosaisilla olevia oikeuksia ja velvollisuuksia. Menettelyllisen oikeuden puolelle
tarkastelu siirtyy puolestaan silloin, kun vahinkoa karsinyt osapuoli ei saa vahingonai-
heuttajaa vapaaehtoisesti korvaamaan aiheutettuja vahinkoja.* Prosessioikeus koskee siis
aineellisten oikeuksien ja velvollisuuksien vahvistamista ja tdytantdonpanoa. Siind sédan-
nelldan menettelysté eli prosessista, jossa aineellisen oikeuden mukaiset oikeudet ja vel-
vollisuudet tuomioistuimessa vahvistetaan ja minkélaisessa menettelyssa kyseiset vahvis-

tetut oikeudet pannaan taytantoon, jollei tuomiota vapaaehtoisesti noudateta.®

Konkreettisella elavan eldmén tasolla aineellinen oikeus ei pelkalla abstraktilla olemas-
saolollaan pysty riittavasti toteutumaan, sillé lain toteutumisen tielle ilmaantuu useasti se
realiteetti, ettd aineellisesta oikeudesta piittaamattomia lainrikkojia 10ytyy aina. Liséksi,
vaikka lain noudattamisen tahto 16ytyisikin, on aineellinen oikeus joskus tulkinnanvarai-
nen ja voi poikkeuksellisesti ndyttad jopa paikoin aukolliselta. Téllaisia tilanteita ovat
muun muassa ne, jolloin laki vaikenee kokonaan tai siind mainitaan vain esimerkiksi, etta
se mik& kohtuuttomalta nayttad, se soviteltakoon sen mukaan kuin mika tuomarista koh-

tuulliselta tuntuu. Usein voi myos olla riitaista ja epaselvaa se, mitd todellisuudessa on

8 Havansi 2007, 1
4 Vuorenpaa 2009, 1
5 Linna 2015, 298
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tapahtunut eli mihin faktoihin kyseisté aineellista oikeutta on sovellettava. Talléin ongel-
mana ei ole itse oikeuskysymys, vaan tosiasiakysymys eli se mitd on tapahtunut ja miten

siita saadaan selvyys: naytto eli todistelu.®

Néin ollen, kun ylla kuvatun kaltaisia ongelmia aineellisen oikeuden toteutumisessa syn-
tyy, tulee jérjestaytyneessa yhteiskunnassa olla laintulkintaongelmia ja lainrikkojia varten
auktoritatiiviseksi organisoitu ratkaisumenettely. Kyseisessd menettelyssa tutkitaan tar-
vittaessa myo0s tosiasiakysymys, eikd jaadda vain hyvauskoisesti vapaaehtoisen lainkuu-
liaisuuden ja sovinnonhalun varaan.’” Prosessi ei ole siis olemassa vain itsensa vuoksi,
vaan sen avulla pyritdan toteuttamaan aineellista oikeutta. Aineellisen oikeuden saante-
lyssé asetettujen tavoitteiden toteutuminen yhteiskunnassa vaatii nimittain tuekseen me-
nettelyn, jossa naiden kyseisten tavoitteiden toteutuminen voidaan tarvittaessa varmistaa,
jopa pakkoa kayttamalla.® Oikeudenkaynti tarvitaankin siis tapauksessa, jonka ratkaise-
miseksi vaaditaan puolueetonta auktoritatiivista ratkaisumenettelya. Talldin asianosaista
kuullaan, suoritetaan todistelu ja tdmén tutkinnan perusteella annetaan asiassa tuomio ai-

neellista lakia soveltaen.®

Oikeusprosessin eri perusvaiheet ovat valmisteleva tutkinta rikosasioissa, rikos- ja riita-
asioiden ja hallintolaink&dyttdasioiden varsinainen ratkaisututkinta eli oikeudenkéynti ja
pakkotaytantd. Jarjestaytyneessa yhteiskunnassa ndma vaiheet eivat voi olla vapaasti im-
provisoituja, vaan ne tarvitsevat omat pysyvat saantonsa. Tallaisilla menettelysaannéilla
valtetdan epdjarjestys, epatietoisuus, mielivaltaisuus, satunnaisuus ja oikeusturvan sattu-
manvaraisuus. Ndma menettelyrutiinit ohjaavat asioiden kasittelyn niille tarkoituksenmu-
kaisiksi havaittuihin uomiin ja néin kasittelya kiinteyttden ja selkeyttden, ne myos jou-

duttavat kyseisten menettelyjen etenemisti.

Julkisen vallan on huolehdittava siitd, etta jokaisella oikeusturvaa tarvitsevalla on todel-
linen mahdollisuus oikeudenkéyntisuojan saantiin eli ettei heidan tuomioistuimeen paa-
synsa tai sielld tehtava lopputulos saa jaada riippumaan esimerkiksi heidan varakkuudes-

taan tai kyvysta selviytya juridisista muodollisuuksista.!

6 Havansi 2007, 3
" Havansi 2007, 3
8 Vuorenpaa 2009, 2
% Havansi 2007, 3-4
10 Havansi 2007, 4
11 Havansi 2007, 4
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Lukuun ottamatta oikeudenkéymiskaaren (4/1734) 15 luvun 1 §:n 4 momentissa luetel-
tuja poikkeustapauksia, joita ovat tuomiovirhekantelu ja tuomion purku korkeimmassa
oikeudessa, ei yleistd asianajajapakkoal? ole Suomessa.'® Oikeudenkaymiskaari velvoit-
taa edelld mainituissa tapauksissa asianosaista kayttdmaan oikeudenk&dyntiasiamiesté
tai -avustajaa, ellei hakija ole viranomainen. Muissa tapauksissa asianosaisella, jolla on
vaadittava oikeudenkayntikelpoisuus, on paatantavalta siitd, ajaako han itse asiaansa tuo-
mioistuimessa vai hankkiiko han tarvitsemansa oikeudellisen avun tehtavééan patevalta
henkil6lt4. Tuomioistuimeen joutuvien asianosaisten olisi kuitenkin ainakin monimutkai-
semmissa asioissa jarkevaa turvautua patevéan lainoppineen apuun, jotta oikeusturva ja
asian ammattimainen hoito tulisivat parhaiten turvatuksi. Nykyisessa alioikeusmenette-
lyssé ja hovioikeuden padkasittelyissa prosessaaminen on aiempaa hankalampaa, jolloin
oikeudellisen avustajan merkitys korostuu entisest&an. 4

2.2 Oikeudenkayntiasiamies ja -avustaja

Oikeudenkayntiasiamiestd ja -avustajaa koskevat uudistetut sadnnokset, jotka l6ytyvat oi-
keudenkaymiskaaren 15 luvusta, tulivat voimaan 2013 vuoden alusta. Nailla uusilla sdan-
noksilla on pyritty parantamaan oikeudenkayntiasiamiesten ja -avustajien valvontaa ja
tasoa.'® Mika ero niilla kahdella sitten on? Oikeudenkayntiasiamiehelli tarkoitetaan hen-
kilog, joka voi toimia asianosaisen edustajana silloin, kun asianosainen ei itse henkil6-
kohtaisesti ole paikalla. Henkilokohtaisesti tuomioistuimeen saapuneella asianosaisella

saa puolestaan olla apunaan oikeudenkayntiavustaja.'®

Oikeudenkdynneissa oikeudenkayntiasiamiehind tai -avustajina saavat toimia nykyéaén
vain seuraavat kolme lakimiesryhmaa: asianajajat, julkiset oikeusavustajat tai luvan saa-
neet oikeudenkayntiavustajat. Téhan paasdantoon loytyy kuitenkin kahdenlaisia poik-

keuksia. Poikkeuksista ensimmainen perustuu siihen, etté tietynlaisissa asioissa muutkin

12 Asianajajapakolla tarkoitetaan oikeudenkaynnin asianosaiselle kohdistettua kieltoa ajaa itse joko kaiken-
laisia tai ainakin tiettyj& asioita maaratyissé tai kaikissa tuomioistuimissa ja oikeusasteissa, seka tdmén
velvollisuutta ottaa asianajaja hoitamaan asioitaan. Laajemmin voidaan puhua myds avustajapakosta, jol-
loin asianosaisen on kéytettdvé avustajaa, mutta tdmén ei tarvitse kuitenkaan olla asianajaja. HE 318/2010
vp, 4

13 Linna 2012, 31

14 Jokela 2012, 72-74

15 Linna 2015, 339-340

16 |_inna 2015, 340
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henkil6t kuin edelld mainitut kolme lakimiesryhméa ovat kelpoisia toimimaan oikeuden-
kaynneissd asemansa puolesta. Poikkeuksista toinen puolestaan liittyy siihen, ettd kaikki
oikeudenkayntiasiat eivat ole yhta vaativia, jolloin poikkeus perustuu asian laatuun. Ase-
mansa perusteella kelpoisia henkilditd ovat “talojuristit”*’ ja viranomaiset lakisaateisia
tehtavia hoitaessaan?®. Uusien saannosten tultua voimaan, lahisukulaiset eivat puolestaan
endd ole “asemansa” puolesta kelpoisia hoitamaan kuin yksinkertaisia asioita. Asian laa-
tuun perustuvan poikkeuksien ryhman muodostavat juuri ndmé edelld mainitut yksinker-
taiset asiat, jotka ovat oikeudelliselta vaativuustasoltaan suhteellisen helppoja, jolloin oi-
keudenkayntiasiamiehen ja -avustajan vaatimukset ovat lievempid. Mikali kyseessa on
summaarinen riita-asia eli niin sanottu suppea haastehakemus, riidaton hakemusasia tai
maaoikeusasia, kelpaavat muutkin kuin edelld mainitut oikeudenkdyntiasiamieheksi
tai -avustajaksi. Edellytyksen& on kuitenkin, ettd kyseessd oleva henkild on rehellinen,
tehtévaan sopiva ja kykenevd, taysi-ikdinen henkil, joka ei ole konkurssissa eika héanen

toimintakelpoisuuttaan ole rajoitettu.®

2.2.1 Asianajajat

Asianajajiksi kutsutaan lakimiehid, jotka ovat hyvéksytty Suomen Asianajajaliiton jése-
niksi.?® Asianajajiksi voidaan hyvaksya asianajajista annetussa laissa ja liiton saannoissa
méaéaratyt kelpoisuusehdot tayttdva henkild. Kelpoisuusehdot tayttdva hakija on ialtaan
vahintaan 25-vuotias, suorittanut Suomessa oikeustieteen muun ylemman korkeakoulu-
tutkinnon kuin kansainvélisen ja vertailevan oikeustieteen maisterin tutkinnon tai vastaa-
vasti suorittanut oikeustieteen tutkinnon muualla kuin Suomessa ja saanut ulkomailla suo-
ritettujen  korkeakouluopintojen  tuottamasta virkakelpoisuudesta annetun lain
(1385/2015) mukaisen Opetushallituksen lopullisen paatéksen korkeakoulututkinnon rin-

nastamisesta Suomessa suoritettavaan oikeustieteen maisterin tutkintoon. Liséksi kelpoi-

17 Niin sanotulla talojuristilla tarkoitetaan henkild4, joka on tyo tai virkasuhteessa pdamieheensa ja saa
talloin esiintyd pddmiehensd asiamiehend tai avustaja. Henkilon tulee kuitenkin olla rehellinen, tehtavaén
sopiva ja kykeneva, ei ole konkurssissa tai hanen toimintakelpoisuuttaa ei ole rajoitettu. Linna 2015, 340
18 Kyseisella viranomaisella tarkoittaan viranomaista, jonka laissa saadettyihin tehtaviin kuuluu esiintymi-
nen oikeudenkaynnissa. Linna 2015, 340

19 Linna 2015, 340-341

20 inna 2015, 340
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suusehtoihin lukeutuu saadetty kokemus ja taito. Hakijalta vaaditaan neljan vuoden ko-
kemus lakimiestehtavistd, joista kaksi vuotta tulee olla asianajoalalla ja asianajajatut-

kinto.?!

Vastaavasti henkilolla voi olla myds ammattipatevyys harjoittaa asianajajan tointa
muussa Euroopan unionin jasenvaltiossa ja etabloitumisdirektiivin (98/5/EY) mukainen
merkinta EU-luettelossa. Ndiden lisaksi hdnen on tullut myds harjoittaa kolme vuotta asi-
anajotoimintaa Suomessa. Hakijan tulee olla myos rehelliseksi tunnettu, elaméntavoiltaan
ja ominaisuuksiltaan soveltuva harjoittamaan kyseista tointa, omata itsendinen ja riippu-
maton asema ja hénen toimintansa tulee olla ammattimaista. Hakija ei mydskaan saa olla
konkurssissa, eikd hanen toimintakelpoisuuttaa saa olla rajoitettu.?? Jasenyytta haetaan
Asianajajaliiton hallitukselle osoitetulla kirjallisella hakemuksella, johon siséltyy selvitys

jasenyysehtojen tayttymisesta.?

2.2.2 Julkiset oikeusavustajat

Oikeusapulaissa (257/2002) ja laissa valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista
(477/2016) sdddetdén julkisesta oikeusavusta. Tuomioistuimissa késiteltavissé asioissa ja
muissa oikeudellisissa asioissa oikeusapua voidaan antaa sellaiselle henkil6lle, jonka ei
voida olettaa taloudellisen asemansa vuoksi kykenevén vastaamaan kokonaisuudessaan

tarvitsemansa oikeusavun kustannuksia.?

Suomessa oikeudenkéyntiasioissa oikeusapua tarjoavat julkiset oikeusavustajat, asianaja-
jat ja muut lakimiehet. Muissa kuin oikeudenkdyntiasioissa oikeusapua tarjoavat julkiset
oikeusavustajat. Julkiset oikeusavustajat tyoskentelevét valtion oikeusaputoimistoissa,

jotka sijaitsevat yleensa karijaoikeuksien kanssa samoilla paikkakunnilla.?®

21 Suomen Asianajajaliitto 2017, kohta jasenyys, jasenyysedellytykset
22 Suomen Asianajajaliitto 2017, kohta jasenyys, jasenyysedellytykset
23 Suomen Asianajajaliitto 2017, kohta jasenyys, jaseneksi hakeminen
24 Oikeusministerion tydryhmamietint6 2009:17, 21

%5 QOikeusapu 2017, kohta oikeusapu
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2.2.3 Luvan saaneet oikeudenkayntiavustajat

Luvan saaneilla oikeudenkéyntiavustajilla tarkoitetaan puolestaan henkil6itd, jotka ovat
saaneet oikeudenkdyntiavustajalautakunnalta luvan toimia oikeudenkayntiasiamiehind.
Luvan saannille saddetdén laissa useita edellytyksid. Naita edellytyksia ovat oikeustieteen
ylempi korkeakoulututkinto, riittdvé perehtyneisyys oikeudenkayntiasiamiehen ja -avus-
tajan tehtéavéaén seka rehellisyys ja sopivuus tehtavaan. Henkilo ei saa mydskaan olla kon-
kurssissa eika hanen toimintakelpoisuuttaan saa olla rajoitettu. Perehtyneisyys voidaan
osoittaa jollakin seuraavista tavoista: henkil® on suorittanut asianajajatutkinnon, henkil
on suorittanut tuomioistuinharjoittelun eli auskultoinnin, henkilé on toiminut vahintéén
vuoden kestaneessa syyttdjan tehtévéssa tai muussa oikeudenkdyntiasiamiehen ja -avus-
tajan toimeen perehdyttivassa vahintdan vuoden kestaneessa toimessa.?®

Luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista pidetaan julkista oikeudenkédyntiavustajaluet-
teloa®’. Luettelon ensisijainen tarkoitus on toimia rekisterina, josta luvan voimassaolotie-
don voi tarkistaa.?® Lautakunta voi peruuttaa myontamansa luvan muun muassa, mikali

henkild ei enai tayta edella mainittuja edellytyksia.?®

%6 |_inna 2015, 340

2" Tieto luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan nimests, paikkakunnasta ja luvan mydntamisen paivamaa-
rastd 1oytyy julkisesta oikeudenkéyntiavustajaluettelosta, josta se on tarvittaessa tarkastettavissa. Julkinen
oikeudenkéyntiavustajaluettelo 16ytyy oikeudenkayntiavustajalautakunnan nettisivuilta osoitteesta:
https://asiointi.oikeus.fi/web/asiointi/oikeudenkayntiavustajaluettelo.  Oikeudenkéyntiavustajalautakunta
2017, kohta oikeudenkayntiavustajaluettelo

28 Oikeudenkayntiavustajalautakunta 2017, kohta oikeudenkéyntiavustajaluettelo

29 Linna 2015, 340
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3 AIKA ENNEN TOIMINNAN LUVANVARAISTAMISTA JA MUUTOKSET
SEN JALKEEN

3.1 Muutosten aika

Oikeudenkdyntiasiamiesten toimintaan liittyva toimintaymparistd eli tuomioistuimet ja
rikosasioissa vastapuolena toimiva syyttajalaitos uudistettiin 1990-luvulla ja 2000-luvun
alussa. Uudistukset edellyttivat myos oikeudenkayntiasiamiehia ja -avustajia, heille ase-

tettavia vaatimuksia seké heidan toimintaansa koskevien saannésten tarkastelua.®°

Vuonna 2002 tehdylla muutoksella Oikeudenk&ymiskaaren 15 luvun 2 §:n toteutettiin
linjaus, jonka johdosta oikeudenkayntiasiamiehen ja -avustajan kelpoisuusehdoksi eréin
poikkeuksin, tuli oikeustieteellinen loppututkinto. Ennen tatd muutosta maallikkokin oli
saattanut ajaa toisen asiaa tuomioistuimessa, joskin tdmé oli melko harvinaista. Vuoden
2013 alusta voimaan tulleella lailla puolestaan tiukennettiin oikeudenkayntiasiamiesten
ja -avustajien kelpoisuusehtoja vield entisestddn. Nykyisin oikeudenk&yntiasiamiesten
ja -avustajien yleisista kelpoisuusehdoista sdadetédan oikeudenkdymiskaaren 15 luvun 2

ja 3 §:ss4.3!

Laki luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista tuli siis voimaan 1.1.2013 ja lain myota
myos oikeudenk&yntiavustajalautakunta aloitti toimintansa. Laissa luvan saaneista oikeu-
denkéyntiavustajista sdédetdén luvasta oikeudenkayntiasiamiehena ja -avustajana toimi-
miseen seké lisaksi luvan saaneen oikeudenk&yntiavustajan velvollisuuksista ja valvon-
nasta. Oikeudenkadyntiasiamiehen ja -avustajan kelpoisuusvaatimuksista oikeudenkéyn-

neissa saddetddn puolestaan erikseen oikeudenkdymiskaaressa.

30 HE 318/2010 vp,4
31 Frande ym. 2012, 447-448
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3.2 Oikeudenkayntiasiamiespalvelujen tarjonta aikaisemmin

Aikaisemmin oikeudenkayntiin liittyvia oikeudenk&yntiasiamiespalveluja rikos- ja riita-
asioissa tarjosivat useat eri palveluntarjoajat, kuten asianajajat, julkiset oikeusavustajat,
muut ammatikseen asianajoa hoitavat lakimiehet (erityisesti lakiasiaintoimistossa tyos-
kennelleet lakimiehet) seké yrityksien ja yhteisojen palveluksessa olleet lakimiehet. Néi-
den palvelujen tarjonta oli Suomessa suhteellisen vapaata, koska Suomessa ei ollut voi-

massa asianajajamonopolia® tai asianajajapakkoa.®®

Oikeudenkayntiasiamiespalvelujen tarjoajiin kohdistuva valvonta oli riippuvainen siité,
miltd palveluntarjoajataholta kyseinen palvelu oli hankittu. Oikeudenk&yntiasiamiespal-
velujen tarjoajilla ei ollut olemassa my6skaan yhteisié ohjeita tai normistoja, jotka olisivat
s&édelleet palveluntarjoajien kéyttaytymistd ja toimintaa, lukuun ottamatta eri laeissa ol-
leita hajanaisia sadnnoksia siitd, miten palveluntarjoajien oli hoidettava heille annettuja
toimeksiantoja.3* Asianajajat ja julkiset oikeusavustajat olivat jo kuitenkin Asianajajalii-
ton ja oikeuskanslerin valvonnan alaisia ja he olivat velvollisia noudattamaan ammattieet-
tistd saannostod ja hyvaé asianajajatapaa, jotka asettivat heille lainsdédantoa pidemmalle
menevid velvollisuuksia. Muita asiamiehid tdmad tai muu vastaava valvonta ei kuitenkaan
koskenut, vaan heitd koski lahinnd asiaa kasittelevien tuomioistuinten suorittama val-
vonta esiintymiskieltojen muodossa. Tamén kaltainen oikeudenkayntiasiamiespalvelujen

valvonta oli kuitenkin hyvin tehotonta ja hajanaista.®®

Aikaisemmin samassa oikeudenkéynnissa saattoi siis vastapuolilla olla asiamiehet, joiden
velvollisuudet olivat kuitenkin taysin erilaiset. Toinen saattoi olla velvollinen toimimaan
ammattieettisten sadnt6jen mukaisesti ja toista ndma kyseiset saannot eivat taas koske-
neetkaan. Tdm4& saattoi aiheuttaa laatutason vaihtelua ja pahimmassa tapauksessa jopa

suoranaisia ongelmia. Liséksi erilaiset laatuvaatimukset véaristivit kilpailua.®

32 Asianajajamonopolilla tarkoitetaan sitd, ettd oikeudenkéynnin asianosaisella on oikeus itse ajaa omaa
asiaansa, mutta han on velvollinen, mik&li haluaa kaytta4 oikeudenkédyntiasiamiestd, ottamaan asiamiehek-
seen asianajajajarjestodn kuuluvan asianajajan. HE 318/2010 vp, 4

3 HE 318/2010 vp, 4

% HE 318/2010 vp, 9-10

% HE 318/2010 vp, 15

% HE 318/2010 vp, 15
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3.3 Toiminta luvanvaraistamisen jalkeen

Aikaisemmin epdasianmukaisesti toimivan oikeudenkdyntiasiamiehen ja -avustajan, Asi-
anajajaliitosta erotetun asianajajan tai julkisen oikeusavustajan toimintaa ei voitu lopet-
taa. Syyllistyessaan merkittaviin vaarinkaytoksiin, kykenivat he edelleen jatkamaan toi-
mintaansa. Luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain sadtdmiselld paastiin

kuitenkin vaikuttamaan naihin epékohtiin.3’

Saatamalla oikeudenkéyntiasiamiesten ja -avustajien toiminta luvanvaraiseksi, muodos-
tui heille kokonaan uusi jarjestelméa (pois lukien asianajajat ja julkiset oikeusavustajat,
joiden valvonnan katsottiin jo olevan riittdvad). Uusi jarjestelméa perustuu sille, etté kaikki
oikeudenkdyntiasiamiehet ja -avustajat ovat nyt velvollisia noudattamaan saman sisélt0i-
sid ammattieettisia sdantdja kuin asianajajat ja julkiset oikeusavustajat, he kuuluvat myos
lahtokohtaisesti samojen kurinpidollisten seuraamusten piiriin kuin edell& mainitut ja li-

saksi kaikki asiamiehet ja -avustajat kuuluvat nyt kattavan valvonnan piiriin.3®

Vuoden 2013 alusta alkaen, jolloin laki luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista tuli
voimaan, on ollut voimassa uusi lupajarjestelma. Lupajarjestelman tultua voimaan ylei-
sissé tuomioistuimissa oikeudenk&yntiasiamiehend tai -avustajana on voinut muutamaa
tyossd aikaisemmin mainittua poikkeusta (luku 2.2) lukuun ottamatta toimia vain asi-
anajajat, julkiset oikeusavustajat ja luvan saaneet oikeudenkayntiavustajat.>® Oikeuden-
ké&yntiasiamiehien ja -avustajien toiminnan luvanvaraistamisen tarkoituksena on muun

muassa parantaa asianosaisten oikeusturvaa seké oikeudenhoidon laatua ja viivytyksetto-

myytta.4°

Uudessa lupajarjestelméssa voidaan myos kontrolloida kelpoisuusehtojen tayttymisté jo
ennen luvan myontamisté. Lisaksi jo annettu lupa voidaan tarpeen vaatiessa myos peruut-
taa. Lupaan on myos liitetty velvollisuus ammattieettisten saantdjen noudattamiseen ja
kyseisten velvollisuuksien valvonta.*! Toisaalta hallituksen esityksen mukaan kelpoi-

suusvaatimuksia ei tule tiukentaa kuitenkaan liikaa, vaan saantelyn tulee olla oikeassa

37 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2015, 6
38 HE 318/2010 vp, 17

39 Oikeusministerion tiedote, 2012

40 HE 318/2010 vp, 62

41 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2015, 6
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suhteessa tavoitteeseen eli toisin sanoen oikeusturvan toteutumiseen ja asianmukaiseen
oikeudenhoitoon n&hden. Liian tiukat kelpoisuusehdot voisivat vaikeuttaa alalle paésya
ja vahent&é kilpailua, jotka puolestaan nostaisivat oikeudenkayntien kustannuksia enti-

sestaan.*?

3.4 Oikeudenkaynnin paamaara

Oikeudenkdynnin padmaarana on aineellisoikeudellisesti oikea lopputulos. Se saavute-
taan Euroopan ihmisoikeussopimuksen 6 artiklan ja Suomen perustuslain (731/1999) 21
§:n mukaisessa oikeudenmukaisessa menettelyssa.** Asianosaisen on pystyttava puolus-
tautumaan ja ajamaan asiaansa ja tarvittaessa voitava turvautua lainoppineen avustajan

tai asiamiehen apuun.**

Oikeudenkaynnin pitaa yleisesti hyvaksytyn nakemyksen mukaan liséksi olla seka jou-
tuisa ettd kustannustehokas.* Oikeudenkayntiasiamiehia ja -avustajia koskevien kelpoi-
suusehtojen ja muun sééntelyn tarkoituksena on taata toiminnan laatutaso, niin ett asi-
anosaisen oikeusturva ja yleisemmin asianmukainen oikeudenhoito toteutuvat.*® Yhtena
keinona oikeudenk&ynnin tavoitteiden toteutumiseksi voidaan kayttdd oikeudenkaynti-

asiamiesten ja -avustajien toiminnan laadun parantamista.*’

3.5 Oikeusministerion asettama tydryhma

16. paivana elokuuta vuonna 2008 oikeusministerio asetti tydryhman, jonka tehtévaksi
annettiin arvioida ja tarvittaessa myos ehdottaa oikeudenkdyntiasiamiehi& ja -avustajia
koskevan sdantelyn tarkastamista yleisissad tuomioistuimissa.*® Kuten jo aikaisemmin

tekstissd mainittiin, kyseisen sééntelyn tavoitteena oli taata riittdvasti asianosaisen oi-

42 HE 318/2010 vp,16

43 Launiala 2015, 1

4 OM 7/41/2008, 1

45 Launiala 2015, 1

46 OM 7/41/2008, 1

47 Launiala 2015, 1

48 Oikeusministerion mietintdja ja lausuntoja, lausuntotiivistelma 55/2010, 9
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keusturva ja yleisemmin asianmukainen oikeudenhoito. Tyéryhmén oli kuitenkin arvioi-
tava myos, missa maarin saantelyn kiristdminen on perusteltua erityisesti kilpailunéko-

kohtien ja elinkeinovapauden kannalta.

Tydryhman tehtdva koski kaikkia yleisia tuomioistuimia ja niissa késiteltavia asiaryhmia.
Myo6s mahdollisten muutosehdotusten vaikutukset erityistuomioistuimissa ja esitutkin-
nassa oli otettava huomioon. Tydryhmén tehtdvaan ei puolestaan kuulunut hallintolain-
kayttd, mutta erityiskysymyksena tuli arvioida lasten huostaanottoa koskevat asiat.*® Tyo-
ryhma tarkasteli myds muun muassa oikeudenkéyntiasiamiehen ja -avustajien kelpoi-
suusehtoja seka heidan velvollisuuksiaan ja valvontaansa.> Tyoryhman muutosehdotuk-

set tuli laatia hallituksen esityksen muotoon.>

3.6 Asian kasittely ja eteneminen

Saatuaan tyonséd (Oikeudenkdyntiavustajien kelpoisuus ja valvonta, oikeusministerion
tydoryhmamietint6 2009:17) valmiiksi tyéryhma luovutti sen 25.11.2009 oikeusministeri-
oOlle. Oikeusministerio pyysi tyoryhmamietinndsta lausunnon 67 eri viranomaiselta, yh-
teisOlta ja asiantuntijalta. Myds korkeimman oikeudelle ja korkeimmalle hallinto-oikeu-
delle varattiin tilaisuus antaa mietinngsta lausunto. Pyydetyista lausunnoista saapui yh-
teensd 56 lausuntoa ja lisdksi Nuoret Lakimiehet ry ja Poliisihallitus toimittivat omat lau-
suntonsa oikeusministeridlle tydryhmamietinnésta. Lausuntojen antajat kannattivat ylei-
sesti ottaen lahes yksimielisesti tydryhméamietinnéssa mainittua tavoitetta ja enemmisto

suhtautui myos myonteisesti uuden lupa- ja valvontajérjestelmén luomiseen.>?

Tyoryhmémietintoon perustuva hallituksen esitys (HE 318/2010 vp) laiksi luvan saa-
neista oikeudenkéyntiavustajista ja siihen liittyviksi laeiksi annettiin eduskunnalle
17.12.2010. Eduskunta puolestaan l&hetti kyseisen hallituksen esityksen lakivaliokuntaan
kasiteltavaksi 11.1.2011.%

4% Oikeusministerion asettamispaités OM 7/41/2008, 2

50 Oikeusministerion mietint6ja ja lausuntoja, lausunto-tiivistelma 55/2010, 9

51 Oikeusministerion asettamispéitos OM 7/41/2008, 3

52 Oikeusministerion mietintdja ja lausuntoja, lausunto-tiivistelma 55/2010, 9-10
53 Eduskunta 2017, Valtiopaiviasioiden ja asiakirjojen haku
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Esityksen johdosta lakivaliokunta kuuli asiasta eri asiantuntijoita. 18.2.2011 valmistui la-
kivaliokunnan mietinté (LaVM 40/2010) asiasta, johon oli annettu yksi vastalause.
23.2.2011 lakivaliokunnan mietintd pantiin poydélle 24.2.2011 pidettavaan taysistun-
toon. Ensimmaisessa istunnossa eduskunta hyvéksyi hallituksen esitykseen sisaltyvien
lakiehdotusten ja mietinndssa ehdotettujen uusien lakiehdotuksien sisallén mietinnén
mukaisena. Toisessa kasittelyssé eduskunta hyvéaksyi ensimmaisessa késittelyssa sisallol-
tdan padtetyt, hallituksen esitykseen sisaltyvét lakiehdotukset ja mietinndssé ehdotetut
uudet lakiehdotukset. 10.6.2011 eduskunta antoi vastauksensa (EV 337/2010 vp) halli-

tukselle.>

Oikeudenkayntiasiamiesten ja -avustajien toiminnan luvanvaraistamisen myo6té saddetyn
uuden lain liséksi tuli muuttaa myos siihen liittyvia lakeja. Eduskunnan vastauksessa hal-
lituksen esityksen pohjalta hyvaksyttiin muutettuna laki luvan saaneista oikeudenkayn-
tiavustajista ja muuttumattomana lakimuutokset asianajajista annettuun lakiin
(496/1958), valtion oikeusaputoimistoista annettuun lakiin (258/2002), oikeudenkaymis-
kaareen, oikeudenk&ynnista rikosasioissa annettuun lakiin (689/1997), oikeusapulakiin
(257/2002), lastensuojelulakiin (417/2007) ja valtioneuvoston oikeuskanslerista annet-
tuun lakiin (193/2000). Valiokunnan ehdotuksen pohjalta puolestaan hyvaksyttiin muu-
tokset riita-asioiden sovittelusta ja sovinnon vahvistamisesta yleisissa tuomioistumissa
annettuun lakiin (394/2011), vankeuslakiin (767/2005), tutkintavankeuslakiin (768/2005)

ja poliisin sailyttamien henkil6iden kohtelusta annettuun lakiin (841/2006).%°

54 Eduskunta 2017. Valtiopaivéasioiden ja asiakirjojen haku.
55 Eduskunta 2017. Valtiopaivéasioiden ja asiakirjojen haku.
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4 LAKI LUVAN SAANEISTA OIKEUDENKAYNTIAVUSTAJISTA

4.1 Luvan saamiseksi vaadittava tutkinto

Luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista annetun lain 2 8:n 1 momentin 1 kohdassa
ensimmaiseksi luvan myontamisen edellytykseksi on asetettu Suomessa suoritettu oi-
keustieteen ylempi korkeakoulututkinto (OTK tai OTM)®®, ei kuitenkaan kansainvalisen
ja vertailevan oikeustieteen maisterin tutkinto. Launiala pitdd kyseista rajausta vaaditta-
vasta tutkinnosta perusteltuna, silla kansainvélisen ja vertailevan oikeustieteen maisterin
tutkinto ei vélttamattd tuo samanlaisia tietoja kansallisesta oikeusjarjestyksesté kuin oi-

keustieteen maisterin tutkinto.®’

Samassa lain kohdassa sdédetdédn myos, ettd mikali hakija on suorittanut vastaavan tut-
kinnon ulkomailla, tulee sen olla tunnustettu Suomessa, kuten erikseen saddetédén. Ulko-
mailla korkeakoulututkinnon suorittanut hakija tarvitsee siis Opetushallituksen paatoksen
korkeakoulututkintonsa tason rinnastamisesta, mikali han hakee virkaa tai tehtavaa, jonka
sédadospohjaisena kelpoisuusvaatimuksena on tietyn tasoinen korkeakoulututkinto. Ope-
tushallituksen padtokset perustuvat lakiin ulkomailla suoritettujen korkeakouluopintojen
tuottamasta virkakelpoisuudesta.®® Téyttadkseen luvan myontamisen edellytykset, tulee
esitettavan padtoksen olla lopullinen paatds®™ ja siitd tulee ilmetd nimenomaisesti, etta
henkilon ulkomailla suorittama tutkinto tuottaa kelpoisuuden virkaan tai tehtdvaan, jossa

kelpoisuusvaatimuksena on oikeustieteen maisterin tutkinto.®

% Ylemmiksi oikeustieteellisiksi tutkinnoiksi voidaan lukea oikeustieteen kandidaatin (OTK) tai oikeustie-
teen maisterin (OTM) tutkinnot. Sen sijaan Varanotaarin (VVN) ja oikeusnotaarin (ON) tutkinnot ovat alem-
pia korkeakoulututkintoja ja oikeustieteen lisensiaatin (OTL) ja tohtorin (OTT) tutkinnot ovat jatkotutkin-
toja, eivétka ne talloin tayta vaatimusta ylemmasté oikeustieteellisestd korkeakoulututkinnosta. Launiala
2015, 8

5" Launiala 2015, 8

58 Opetushallitus 2017, kohta tutkintojen tunnustaminen- korkeakoulututkinnon rinnastaminen

59 Jos hakijalle maarataan taydentdvia korkeakouluopintoja, Opetushallitus tekee ehdollisen rinnastamis-
paatoksen. Kun vaaditut tdydentévét opinnot on suoritettu hyvaksytysti, Opetushallitus tekee hakemuksen
perusteella lopullisen rinnastamispaéatoksen.” Laki ulkomailla suoritettujen korkeakouluopintojen tuotta-
masta virkakelpoisuudesta (1385/2015) 6 §:n 4 mom.

%0 auniala 2015, 9



23

4.2 Hakijan riittava perehtyneisyys

Luvan saamisen toiseksi edellytykseksi laissa luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista
2 §8:n 1 momentin toisessa kohdassa méaaritellaén, ettd hakijalla tulee olla riittdva pereh-
tyneisyys oikeudenkayntiasiamiehen ja -avustajan tehtavéaén. Laki ei kuitenkaan madrit-
tele tarkasti sitd, minka tyyppisten asioiden hallintaa riittdvén perehtyneisyyden saavut-
taminen tarkoittaa. Tarkennusta riittdvan perehtyneisyyden méaarittdmiseen tuovat lain 2
8 2 momentin nelja kohtaa, jolloin henkil6lla katsotaan olevan 1 momentissa tarkoitettu
riittdva perehtyneisyys.®! Naitd neljaa kohtaa kasitelladn tarkemmin tamén luvun alalu-

Vuissa.

Lain esitoistd tai lain kirjoitusasusta ei kédy yksiselitteisesti ilmi voidaanko lain 1 momen-
tissa tarkoitettu riittdva perehtyneisyys saavuttaa muutoin kuin 2 momentissa saadetyilla
tavoilla. Launiala toteaa tekstissaan, ettei lain toisessa momentissa oleva luettelo ole ha-
nen mielestaan tyhjentdva. Launialan mielesté riittdva perehtyneisyys oikeudenké&ynti-
asiamiehen ja -avustajan tehtdvaan voitaisiin saavuttaa myos suorittamalla esimerkiksi
tieteellisen jatkotutkinnon kyseiseen aihealueeseen perehdyttavastd teemasta. Lisaksi hy-
vaksyttavanad keinona Launiala nékisi perehtyneisyyden hankkimisen tydvoimapoliitti-
sella tai muulla ammatillisella tdydennyskoulutuksella, koulutuksen laajuuden ja vaati-

vuuden yltdessa vahintaan asianajajatutkinnon tasolle.®2

4.2.1 Asianajajatutkinto

Ensimmaisend keinona, jolla hakija voi todistaa saavuttaneensa riittdvan perehtyneisyy-
den, laissa luvan saaneista oikeudenkdyntiavustajista mainitaan suoritettu asianajajatut-
kinto. Vuonna 1986 otettiin kdyttoon asianajajatutkinto, joka muodostui aluksi pelkasta
kirjallisesta kuulustelusta. Pakollinen lahiopetuspaiva, jossa késiteltiin asianajotoiminnan
eettisid ja kaytannollisia kysymyksia, liséttiin tutkintoon vuonna 2004. Nykyisen muo-
tonsa tutkinto sai puolestaan vuonna 2011 ja siihen sisaltyy nyt kolme eri osiota, joita

ovat: kirjallinen koe, asianajotoiminnan eettisia ja kaytannon kysymyksia kasitteleva kak-

61 |_auniala 2015, 10
62 |_auniala 2015, 10
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sipaivainen koulutustilaisuus (ns. eettinen osa) seké oikeudenkayntitaitojen perusteita ka-
sitteleva opintokokonaisuus (ns. oikeudenkayntiosa), joka on pituudeltaan noin 12 viik-

koa.%?

IImoittautuakseen suorittamaan asianajajatutkintoa henkilon ei tarvitse vielé vélttdmatta
olla oikeustieteen kandidaatti- tai maisteritutkinnon suorittanut, vaan tutkintoa voi ilmoit-
tautua suorittamaan myos oikeusnotaarin tutkinnon suorittanut henkild. Nuorille lakimie-
hille timd mahdollisuus suorittaa asianajajatutkinto jo oikeusnotaarivaiheen jalkeen tar-
joaa nopeamman reitin siirtya oikeustieteen maisterin tutkinnon suorittamisen jalkeen oi-

keudenkayntiasiamiehen ja -avustajan ammattiin. %

4.2.2 Tuomioistuinharjoittelu

Toisena keinona, jolla hakija voi todistaa saavuttaneensa riittdvan perehtyneisyyden,
laissa luvansaaneista oikeudenkdyntiavustajista mainitaan tuomioistuinharjoittelu. Val-
tioneuvoston asetuksen (1043/2011) 1 § maarittelee tuomioistuinharjoittelun seuraavasti:
tuomioistuinharjoittelulla tarkoitetaan kérajaoikeuden, hovioikeuden ja hallinto-oikeuden
laink&yttotehtaviin perehdyttdvaa kardjanotaarien harjoittelujarjestelmad, joka koostuu
tyoharjoittelusta, koulutuksesta ja seurannasta. Tuomioistuinharjoittelusta saadetyn lain
(674/2016) 2 8:n 2 momentin mukaan tuomioistunharjoitteluun kuuluu kaksi kuuden kuu-
kauden mittaista harjoittelujaksoa, joista ensimmainen suoritetaan kérgjaoikeudessa ja

toinen karéjéoikeudessa, hovioikeudessa tai hallinto-oikeudessa.

Tuomioistuinlain (673/2016) 19 luvun 4 8:n 2 momentin mukaan kargjanotaarin kelpoi-
suusvaatimuksista ja nimittdmisestd saadetd&n tuomioistuinharjoittelusta annetun lain 3
8:ssé. Pykaldn mukaan harjoittelua suorittamaan voidaan nimittad oikeustieteen ylemman
korkeakoulututkinnon suorittanut (ei kansainvalisen ja vertailevan oikeustieteen maisteri)
ja tuomarivalan vannonut tai tuomarinvakuutuksen antanut henkild, joka omaa lainkayt-
totehtdvissa tarvittavat henkilokohtaiset ominaisuudet ja on soveltuva oikeudelliseen rat-

kaisutoimintaan. Nimityksen tekee tuomarinkoulutuslautakunta. Tuomioistuinharjoitte-

63 L_auniala 2015, 11
64 Launiala 2015, 11
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lusta sd&detyn lain 7 §:n mukaan arvioitaessa soveltuvuutta oikeudelliseen ratkaisutoi-
mintaan otetaan huomioon hakijan opintomenestys, opintojen perusteella tai muutoin
osoitettu oikeudellinen osaaminen ja tyokokemus. Hakijan henkilokohtaisia ominaisuuk-
sia voidaan arvioida haastattelemalla ja hanen suostumuksellaan hénesta voidaan hankkia

myaos lausunto tai muita selvityksié.

Tuomioistuinharjoittelusta sd&detyn lain 9 §:n mukaan kargjanotaarin tulee saada koke-
musta niin karajaoikeudessa tuomarin tehtavista kuin myos hovi- ja hallinto-oikeudessa
esittelijan tehtavista. Heille osoitettujen tehtdvien tulee perehdyttda kérajanotaarit riitta-
van monipuolisesti ndihin tehtdviin ja tuomioistuimen toimintaan. Lain 18 8:n mukaan
tuomarinkoulutuslautakunta myont&a tuomioistuiharjoittelun suorittaneille varatuomarin
arvonimen. Arvonimi myonnetdén kirjallisen hakemuksen jalkeen karéjanotaarin osallis-
tuttua tuomioistuinharjoittelusta sdédetyn lain 11 8:ssé tarkoitettuun koulutukseen ja suo-
ritettuaan loppuun kaikki hanelle uskotut tehtavat. Hakemuksessa on oltava liitteena to-

distus suoritetusta harjoittelusta.

Haettaessa lupaa toimia oikeudenkayntiasiamiehend tai -avustajana, tulee suoritettu tuo-
mioistuinharjoittelu osoittaa todistuksella, josta varatuomarin arvonimen myontdminen
ilmenee (todistus varatuomarin arvonimen myontamisesta tai nimikirjanote, josta arvoni-
men myontaminen kay ilmi).%®® Mikali tuomioistuinharjoittelu on suoritettu loppuun,
mutta varatuomarin arvonimi on jostain syysta jadnyt saamatta, ei tdmé ole este luvan
myontamiselle. Loppuun suoritettu tuomioistunharjoittelu lasketaan talléin vuoden tyo-

kokemukseksi alalta, jota késitelladn seuraavaksi.

4.2.3 Vuoden tyokokemus alalta valmistumisen jalkeen

Kolmantena keinona todistaa saavuttaneensa riittdvan perehtyneisyyden hakijalla on esit-
t&a todistus vahintdan vuoden mittaisesta tyokokemuksesta alalta valmistumisensa jal-
keen. Tarkemmin kyseinen tyokokemus madritelldadn luvan saaneista oikeudenkayn-
tiavustajista annetun lain 2 §:n 2 momentin kolmannessa kohdassa, jonka mukaan vahin-

td&n vuoden ajan syyttajan tehtdvissa toimiminen tuo riittdvan perehtyneisyyden oikeu-

8 |auniala 2015, 12
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denkéyntiasiamiehend ja -avustajana toimimiseen. Virat, joita pidetddn syyttajan vir-
koina, luetellaan syyttdjéalaitoksesta annetun lain (439/2011) 4 §:ss&. Huomionarvoisena
talt4 osin Launiala pitaa sitd, ettd myos apulaissyyttdjana toimiminen tuo riittdvan pereh-
tyneisyyden oikeudenk&yntiasiamiehend ja -avustajan toimimiseen, vaikkakin sen paa-

asiallinen tarkoitus on harjaannuttaa henkilé varsinaisiin syyttajan tehtaviin,

Tyoskentelyn edellytetdén siis tapahtuvan vasta ylemmaén oikeustieteen tutkinnon suorit-
tamisen jalkeen, jotta se todella luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain 2
8:n 2 momentin 4 kohdan tarkoittamassa mielessa osoittaa henkilén perehtyneen riitté-
vasti kyseiseen toimeen. Mikéli henkilo hakee lupaa Suomessa tunnustetun ulkomaisen
tutkinnon perusteella, pitdd luvan saamisen edellyttdma vuoden mittainen tydskentely olla

tapahtunut vasta tutkinnon tunnustamisen jalkeen.®’

Millainen tehtavan sitten tulee olla ollut, jotta sen voidaan katsoa perehdyttaneen henkil®
oikeudenkdyntiasiamiehen ja -avustajan toimeen? Hallituksen esityksessa Eduskunnalle
laiksi luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista ja erdiksi siihen liittyviksi laeiksi
(318/2010) mainitaan esimerkkiné téllaisista tehtavista avustavan lakimiehen tehtavét asi-
anajotoimistossa silloin, kun tehtéviin kuuluu sédnnénmukaisesti avustamista oikeuden-
kayntiasioissa. Tydskentelyyn liittyvien edellytysten tdyttyminen voidaan tallgin osoittaa
tavallisimmin yksildidyn tyotodistuksen avulla, jossa kerrotuista tyGtehtavista pitaa il-
meté tyotehtévien laatu, jonka perusteella arvioidaan luvan saamisen edellytyksien tayt-
tymistd.%8 Mikali kyseessa on esimerkiksi yksityisen ammatinharjoittajan tointa harjoit-
tanut henkil6 tai hakijan on muista syistd mahdotonta saada yksilditya tyotodistusta, voi
hakija toimittaa omasanaisen selvityksen perehtyneisyydestaan ja liittdd mukaan mahdol-

liset lisaselvitykset tyokokemuksestaan.®

% |_auniala 2015, 12
67 Launiala 2015, 12
68 HE 318/2010, 28

89 Hellgren 2016, 39.



27

4.3 Rehellisyysvaatimus

Luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista annetun lain 2 §:n 1 momentin 3 kohta edel-
Iyttdd lupaa hakevalta rehellisyyttd. Launialan mukaan kyseinen laki perustuu presu-
moidulle rehellisyydelle, jolloin hakijaa pidetdén lain tarkoittamassa mielessa rehellisend,
ellei olosuhteiden johdosta ole aihetta muuta olettaa.”® Hallituksen esityksessa rehelli-
syysvaatimus on madritelty tarkoittamaan muun muassa sité, ettd henkil64 ei ole tuomittu
rangaistukseen tietyn tyyppisisté rikoksista. Rehellisyysvaatimus voi jd4da tayttymatta
myaos, jos hakija antaa lupaa hakiessaan oikeudenkdyntiavustajalautakunnalle vaaria tie-

toja tahallaan.*

Rehellisyysvaatimusta rikostuomioiden osalta on tdsmennetty viela lain 2 §:n 3 momen-
tissa. Siin& todetaan, ettd esteen luvan saamiselle voi muodostaa vain sellainen tuomio,
joka on lainvoimainen. Tata tuomiolle asetettua lainvoimaisuutta oikeudenkdyntiavusta-
jalautakunta onkin soveltanut ratkaisukaytannoissaan lain edellyttamalla tavalla. Estevai-
kutusaika, jonka lainvoimainen rikostuomio tuo mukanaan, on laissa sidottu siihen, onko
henkil6 tuomittu vankeus- vai sakkorangaistukseen. Vankeusrangaistuksen osalta este-
vaikutusaika on viisi vuotta ja sakkorangaistuksen osalta se on kolme vuotta. Hakijan
kelpoisuus téssa suhteessa arvioidaan paatoksentekohetken eikd hakemuksen jattamis-

ajankohdan mukaan.”

4.4  Ei ilmeisen sopimaton hoitamaan kyseista tointa

Rehellisyysvaatimuksen kanssa samassa lain kohdassa luvan saamisen edellytyksena on,
ettei henkilo ole ilmeisen sopimaton oikeudenkdyntiasiamiehen ja- avustajan toimeen.
Toisin kuin rehellisyysvaatimuksen osalta, laissa luvan saaneista oikeudenkayntiavusta-
jista ei tarkenneta sitd, milloin henkil6d voidaan pitéé ilmeisen sopimattomana kyseiseen
toimeen. Hallituksen esityksestd puolestaan I0ytyy kohta, jossa mainitaan esimerkkina

henkil6n ilmeisestd sopimattomuudesta sen laatuinen paihde- tai mielenterveysongelma,

0 |_auniala 2015, 13
1 HE 318/2010, 28
2 |_auniala 2015, 15
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ettd se estdisi oikeudenkayntiasianmiehen ja -avustajan tehtavien asianmukaisen hoitami-
sen.” Lupahakemuksessa hakijaa velvoitetaan kertomaan seikoista, joilla voi olla merki-
tystd sopivuusharkintaa tehtdessg, néin ollen péaihde- ja mielenterveysongelmat tulevatkin
usein ilmi hakijan kertoessa niistd hakemuksessaan. Lisdksi on mahdollista myds, etta
edelld mainittu sopimattomuus tehtavien hoitamiseen tulee ilmi hakijan esiinnyttyé tuo-

mioistuimen istunnossa alkoholin tai huumausaineiden vaikutuksen alaisena.”

Henkilon sopivuutta arvioitaessa myos velkaantumisella on merkitysta. Oikeudenkayn-
tiavustajalautakunta onkin ratkaisukdytannossaan pitdnyt hakijaa ilmeisen sopimatto-
mana hoitamaan oikeudenkayntiasiamiehen ja -avustajan tointa liiallisen velkaantumisen
takia. Velkaantuminen voi nimittédin johtaa tilanteeseen, jossa henkilon riippumattomuus
avustajana voi vaarantua siten, ettd se vaikuttaa myds hanen edellytyksiinsé hoitaa tehta-
vidan asianmukaisesti. Lautakunta arvioi kuitenkin velkojen maaréd, velkaantumisen
syitd ja ajallista kestoa seké velkojen hoitamistapaa kokonaisuutena. Mikéli olosuhteista
on odotettavissa, ettd hakija on muutoin kuin tilapéisesti maksukyvyton pidetdan hakijaa

padsaantoisesti ilmeisen sopimattomana.’

Maksukyvyttomyystapauksissa hakijoiden kannalta ongelmallista on se, etté he tarvitse-
vat lupaa saadakseen tuloja velkojensa hoitamiseksi, mutta samaan aikaan velkaantumi-
nen estaa heitd saamasta lupaa. Hakijoiden tulisikin keskittya siihen, ettd he hoitaisivat
asiansa velkojien kanssa sopimusjérjestelyin, joutumatta pakkoperinnan kohteeksi. Tal-
I6in henkil6d ei katsota maksukyvyttomaksi hénen suorittaessaan velkojaan sopimuksen

mukaisesti.’®

Launialan mukaan ilmeistd sopimattomuutta esteend luvan saamiselle voidaan pitaa niin
sanottuna yleislausekkeena. limaisuna ilmeisen sopimaton on Launialan mukaan avoin,
eika sen soveltamista yksityistapauksissa rajoiteta lain esitdissa millaén tavalla. Nain ol-
len siis tilanteessa, jossa luvan epaamiselle ei 16ydy yksiloitya perustetta laista, mutta
luvan myontaminen olisi kuitenkin vastoin yleista oikeuskésitystd, voidaan hakemus hy-

lata siksi, ettd hakijaa pidetd&n luvan saaneista oikeudenkdyntiavustajista annetun lain

3 HE 318/2010, 28
7 Launiala 2015, 15
5 Launiala 2015, 15-17
76 Launiala 2015, 17
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tarkoittamalla tavalla ilmeisen sopimattomana tehtavaan. Talloin ilmeinen sopimatto-

muus tehtavaan perustellaan reaalisin argumentein.’’

4.5 Ei konkurssissa tai rajoitettua toimintakelpoisuutta

Luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain 2 8:n 1 momentin 4 kohdan mu-
kaan luvan saaminen edellyttdd myos, ettei hakija saa olla konkurssissa eika hanen toi-
mintakelpoisuuttaan saa olla rajoitettu. Lain konkurssi- ja yrityssaneerausrekisterista
(137/2004) 1 &:n mukaan Oikeusrekisterikeskus pitdd yll& konkurssi- ja yrityssaneeraus-
asioista yhteista rekisterid, jonka tarkoituksena on varmistaa ajantasaisen tiedon saata-
vuus tuomioistuin- ja viranomaistoimintaa, velkojien edunvalvontaa seka sivullisten etu-
jen ja oikeuksien turvaamista varten. Oikeudenk&yntiavustajalautakunnalla on kaytt6oi-
keus kyseiseen rekisteriin, josta se voi viran puolesta tarkastaa hakijasta sielld olevat tie-
dot.”

Holhoustoimesta annetun lain (442/1999) 18 8:n perusteella taysi-ik&isen henkilon toi-
mintakelpoisuutta voidaan rajoittaa, mikali han on kykenematdn huolehtimaan taloudel-
lisista asioistaan ja hanen varallisuusasemansa, toimeentulonsa tai muut tarkedt etunsa
ovat tastd johtuen vaarassa, eika edunvalvojan méaardédminen riita yksin turvaamaan néité
etuja. Oikeudenkéyntiavustajalautakunnalla ei ole puolestaan kayttdoikeuksia holhous-
asioiden rekisteriin, joten hakijan tulee lupaa hakiessaan liittdd hakemukseen todistus
siitd, ettei hanen toimintakelpoisuuttaan ole rajoitettu.”® Nykyaan todistus vaaditaan vain
kaytettdessd vanhaa hakemuspohjaa, silla uuteen hakemuspohjaan on lisatty kohta, jossa
hakija vakuuttaa, ettei hanen toimintakelpoisuuttaan ole rajoitettu.®

" Launiala 2015, 17

8 Launiala 2015, 18

9 Launiala 2015, 19

80 Hakemus, kohta 5. Luvan myontamisen muut edellytykset, b) Konkurssi- ja toimintakelpoisuuden rajoit-
taminen ja 7. Vakuutukset, péivays ja allekirjoitukset.
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4.6 Asianajajaliitosta erottaminen tai luvan peruuttaminen luvan myontamisen

esteena

Aikaisemin oli mahdollista esimerkiksi, ettd asianajaja, joka moitittavan menettelynsé ta-
kia erotettiin Suomen Asianajaliitosta, jatkoi ammattinsa harjoittamista entiseen tapaan
muuttamalla asianajotoimistonsa lakiasiaintoimistoksi. Luvan saaneista oikeudenkayn-
tiavustajista annetun lain tultua voimaan, tdma ei kuitenkaan endé ole mahdollista, silla
laissa on otettu kayttoon erottamista seuraava estevaikutusaika, jonka kuluessa lupaa ei

voida myontaa.8

Aikaisemmin mainitusta johtuen luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain
2 8:n 4 momentin mukaan henkil6lle, joka on erotettu asianajajayhdistyksesté tai poistettu
asianajajayhdistyksen pitdmasta EU-luettelosta, ei voida myontaa lupaa toimia oikeuden-
kayntiasiamiehend ja -avustajana ennen kuin erottamisesta tai poistamisesta on kulunut
kolme vuotta. Lain 2 8:n 5 momentin mukaan vastaavasti mydsk&éan henkil6lle, jonka
lupa toimia oikeudenkdyntiasiamiehend ja -avustajana on peruutettu kurinpidollisena seu-
raamuksena, ei voida myontaa uutta lupaa ennen kuin kolme vuotta on kulunut siitd, kun

luvan peruuntuminen on alkanut.

4.7 Lautakunnan asettaminen ja kokoonpano

Luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista annetun lain 3-5 §:ssa saadetédan oikeuden-
kayntiavustajalautakunnasta. Oikeudenkéyntiavustajalautakunta on riippumaton lauta-
kunta, joka myont&a kyseisessa laissa tarkoitetut luvat. Lupien myontdmisen liséksi oi-
keudenk&yntiavustajalautakunta voi my6s peruuttaa jo myénnetyt luvat sekd mééarata lu-

van saaneelle oikeudenkayntiavustajalle seuraamusmaksun.

Lain 4 8:ssd saddetadn oikeudenkdyntiavustajalautakunnan asettamisesta ja kokoonpa-
nosta. Oikeudenkayntiavustajalautakunta asetetaan viideksi vuodeksi kerrallaan ja sen
asettaa valtioneuvosto. Oikeudenkayntiavustajalautakunnan jasenind toimii yksi hovioi-

keuden tuomari, yksi hallinto-oikeuden tai erityistuomioistuimen tuomari, yksi karéjaoi-

81 | auniala 2015, 19
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keuden tuomari, yksi luvan saanut oikeudenkayntiavustaja ja yksi oikeustieteellista tutki-
musta ja opetusta edustava jasen. Lisaksi jokaisella jasenelld on henkilékohtainen vara-

jasen. Lautakunta valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

4 §:n mukaan valtioneuvosto asettaa lautakunnan sen jélkeen, kun korkein oikeus on ni-
mennyt hovioikeuksien ja kdrajaoikeuksien keskuudesta jasenet ja varajasenet ilmoittau-
tumisten perusteella, korkein hallinto-oikeus on nimennyt hallinto-oikeuksien ja erityis-
tuomioistuinten keskuudesta tulevan jasenen ja varajasenen ilmoittautumisten perusteella
ja oikeusministerié on nimennyt luvan saaneiden oikeudenkéyntiavustajien keskuudesta
tulevan jasenen ja varajasenen seka oikeustieteellista tutkimusta ja opetusta edustavan
jasenen ja varajasenen. Jasenid ja varajasenia nimetddn ehdokkaiksi kaksi kertaa niin

monta kuin asetettavia jasenid ja varajasenia on.

Myas jasenen erosta oikeudenkayntiavustajalautakunnasta saadetaan lain 4 8:ssé. Valtio-
neuvosto myontaa eron oikeudenkayntiavustajalautakunnan jasenelle tai varajasenelle.
Tamaén jélkeen lautakunnan asettamisesta sdddettyd menettelyd noudattaen valtioneu-
vosto nimittad eronneelle jasenelle tai varajasenelle seuraajan jéljella olevaksi toimikau-
deksi.

Lain 5 §:ss& sdddetddn oikeudenkdyntiavustajalautakunnan patosvaltaisuudesta. Lauta-
kunta on paatdsvaltainen, kun lasnd on puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja véhint&én

kaksi muuta jasent tai varajasenta.

4.8 Luvan hakeminen ja hakemuksen ratkaiseminen

Luvan hakemisesta ja hakemuksen ratkaisemisesta saaddetdén luvan saaneiden oikeuden-
kayntiavustajista annetun lain 6-7 8:ssé. Laissa tarkoitettua lupaa toimia oikeudenké&ynti-
asiamiehend ja -avustajana tulee hakea oikeudenkayntiavustajalautakunnalta kirjallisesti
ja hakijan tulee liittd4 hakemukseen sen ratkaisemiseksi tarvittavat tarpeelliset selvityk-
set. Hakemukset kasittelee ja ratkaisee oikeudenkéyntiavustajalautakunta. Hakijoiden
suositellaan kéyttavan lautakunnan nettisivuilta 16ytyvaa lautakunnan laatimaa valmista

hakemuspohjaa ja tdyttdmaan se huolellisesti, jotta ylimadréisilta lisaselvityksiltd valtyt-
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taisiin. Liséksi hakijan on suositeltavaa tutustua hakemuslomakkeessa ja lautakunnan net-
tisivuilla olevaan informaatioon, jotta hakemuksien kasittely sujuisi joutuisammin.® Mi-
kali hakija tayttad sdadetyt kelpoisuusvaatimukset, on lupa myonnettava. Lupaa ei voida
hylata esimerkiksi tarkoituksenmukaisuusperusteella, mutta mikali lupa kuitenkin jostain
syysté evataan, on oikeudenkayntiavustajalautakunnan perusteltava ratkaisunsa. Kieltei-

sen paitoksen saadessaan hakija voi valittaa Helsingin hovioikeuteen.®

Milloin lupa sitten tarvitaan? Lain mukaan muut oikeudenk&dyntiasiamiehet tai -avustajat
kuin asianajajat ja julkiset oikeusavustajat tarvitsevat tassa laissa tarkoitetun luvan toimi-
akseen oikeudenkayntiasiamiehend tai- avustajana yleisissa tuomioistuimissa. Hallinto-
oikeuksien osalta lupa tarvitaan lastensuojeluasioita koskevissa asioissa. Lupaa ei kuiten-
kaan tarvita, mikali lakimiestutkinnon suorittanut asiamies tai avustaja on ty0- tai virka-
suhteessa asianosaiseen tai kyseessa on tyomarkkinajarjeston palveluksessa oleva laki-
mies, joka hoitaa palvelusuhteeseen liittyvia asioita. Riidattomia hakemusasioita, riidat-

tomia velkomusasioita ja maaoikeusasioita voivat myos hoitaa muutkin kuin lakimiehet.8*

4.9 Luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan velvollisuudet

Luvan saaneen oikeudenkdyntiavustajan velvollisuuksista saddetaan laissa luvan saa-
neista oikeudenkdyntiavustajista 8 8:ssd. Sen mukaan oikeudenké&yntiavustajan tulee re-
hellisesti ja tunnollisesti tayttdd hénelle uskotut oikeudenk&yntiasiamiehen ja -avustajan
tehtavat. Tarkemmat maaritelmét oikeudenkayntiavustajan velvollisuuksille 16ytyy suo-
raan lain 8 8:n 1 momentin 1- 19 kohdista, joissa painotetaan muun muassa luvan saaneen
oikeudenkdyntiavustajan lojaaliutta asiakasta kohtaan ja asiakkaan etujen valvomista par-

haan kykyns& mukaan.

Ammattimaisesti oikeudenk&yntiasiamiehen ja -avustajan tehtdvid harjoittavalla tulee
lain 8 8:n 2 momentin mukaan olla mainitussa tehtévéssa riittdvé vastuuvakuutus toiselle
aiheutuvien varallisuusvahinkojen varalta. Lain 8 §:n 5 momentissa on my6s maininta

siitd, ettd 8 §:ssa saadettyd sovelletaan myods luvan saaneen oikeudenkéyntiavustajan

82 Oikeudenkayntiavustajalautakunta 2017. Kohta luvan hakeminen
8 Frande ym. 2012, 450
8 QOikeudenkayntiavustajalautakunta 2017. Kohta luvan hakeminen
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muuhun tehtavaan, mikali tehtdva on saatu tuomioistuimen méaérayksen perusteella tai

mikali hanet on maaratty tehtdvaan oikeusapulaissa tarkoitetuksi avustajaksi.

4.10 Valvonta

Luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista annetun lain 9 §:n mukaan 8 §:ssd tarkoite-
tuissa tehtdvissd toimiessaan luvan saanut oikeudenk&yntiavustaja on oikeuskanslerin,
asianajajista annetun lain 6 a §:n 1 momentissa tarkoitetun valvontalautakunnan ja oikeu-
denkéyntiavustajalautakunnan valvonnan alainen sen mukaan kuin laissa luvan saaneista
oikeudenkdyntiavustajista saadetdan. Seuraavaksi tyossd kasitellaan néille eri instans-

seille kuuluvaa valvontaa yksityiskohtaisemmin.

4.10.1 Oikeuskanslerille kuuluva valvonta

Luvan saaneista oikeudenkdyntiavustajista annetun lain 10 8:n mukaan oikeuskanslerilla
on oikeus panna vireille kyseisen lain 14 §:ssé tarkoitettu valvonta-asia, mikali han katsoo
luvan saaneen oikeudenkdyntiavustajan laiminlyoneen velvollisuuksiaan. Luvan saanut
oikeudenkdyntiavustaja on puolestaan velvollinen antamaan oikeuskanslerille tiedot ja

selvitykset, jotka ovat hdnelle tarpeen tassa laissa saddettyjen tehtavien suorittamiseksi.

4.10.2 Valvontalautakunnalle kuuluva valvonta

Laissa luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista 11 8:ss& sd&detddn valvontalautakun-
nalle kuuluvasta valvonnasta. 11 §:n 1 momentissa saddet&én, ettd laissa luvan saneista
oikeudenkdyntiavustajista 14 §:ssé tarkoitetun valvonta-asian kasittelee ja ratkaisee val-
vontalautakunta. Edelld mainitussa kyseisen lain 14 § saddetdan puolestaan valvonta-
asian vireille tulosta ja lain 15 8:ssd saadetéan valvonta-asioiden kasittelysta valvontalau-
takunnassa. Valvontalautakunnan toimintaa koskevista asioista 16ytyy liséé tietoa edella

mainituista pykalista.
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4.10.3 Valvontalautakunnan esityksen kasittely lautakunnassa

Lain 16 8:ssd saddetadn oikeudenk&yntiavustajalautakunnalle tehtdvan esityksen késitte-
lystd. Pykéalan 1 momentin mukaan esitys on tehtdva kirjallisena ja siind on ilmoitettava
asianimike ja esityksen antamispéiva, asianosaisten nimet ja kantelijan nimi, selostus esi-
tetystd vaatimuksista ja vastauksista perusteineen sekd seuraamus, jota valvontalauta-
kunta esittad ja sen perustelut. Liséksi esityksesta tulee ilmeta esityksen tekemiseen osal-
listuneiden nimet ja asema sekd ilmoitus siitd onko esityksen tekemisesta &anestetty ja

aanestyksessa ilmenneet mahdolliset eriavat mielipiteet.

Pykalan 2 momentin mukaan esitysté oikeudenké&yntiavustajalautakunnassa kasiteltaessa
menettely on kirjallinen ja lautakunnan on sita kasiteltdessé varattava kyseiselle luvan
saaneelle oikeudenkayntiavustajalle ja kantelijalle tilaisuus tulla kuulluksi esityksen joh-
dosta. Tarvittaessa asiassa voidaan toimittaa suullinen kasittely. Pyké&ldn 3 momentin no-
jalla oikeudenké&yntiavustajalautakunta voi antaa valvontalautakunnan esittdman luvan
peruuttamisen tai seuraamusmaksun sijaan myos varoituksen tai palauttaa asian valvon-

talautakunnan késiteltavaksi.

4.10.4 Ratkaisu valvonta-asiassa ja sen kasittelyyn sovellettavat muut saéannokset

Lain 17 8:ssd saddetaan ratkaisusta valvonta-asiassa. Valvontalautakunnan ja oikeuden-
kayntiavustajalautakunnan valvonta-asiassa antamaan péaatokseen sovelletaan soveltuvin
osin sitd, mitd asianajajista annetun lain 7 g §:ssé saddetadn ratkaisuasiasta annettavasta
ratkaisusta. Lisaksi lain 18 §:ssd saddetdan, ettd valvontalautakunnan on pidettava val-
vonta-asioista julkista péivakirjaa, josta tieto luvan peruuttamisesta lopulta poistetaan
kymmenen vuoden kuluttua oikeudenkéyntiavustajalautakunnan paatdksen antamisesta.
Valvontalautakunnan ja oikeudenkéyntiavustajalautakunnan on myos laadittava val-

vonta-asioissa antamistaan paatoksisté julkinen ratkaisuseloste.

Lain 19 8:ssd s&adetdan valvonta-asian késittelyyn sovellettavista muista sdannoksista.
Siltd osin kuin laissa ei toisin sdédetd, sovelletaan valvonta-asian késittelyyn valvonta-
lautakunnassa, valvontayksikossa ja oikeudenkayntiavustajalautakunnassa sitd, mité hal-
lintolaissa, kielilaissa (434/2003) ja saamen kielilaissa (1086/2003) saadetdan. Lisaksi



35

valvontalautakunnan, valvontayksikén ja oikeudenkayntiavustajalautakunnan asiakirjo-
jen ja toiminnan julkisuuteen ndissa valvonta-asioissa sovelletaan sitd, mitd viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (612/1999) sé&detdén, jollei luvan saaneen
oikeudenkayntiavustajan salassapitovelvollisuudesta muuta johdu. Asiakirja tulee kuiten-
kin julkiseksi vasta, kun valvontalautakunta tai oikeudenkayntiavustajalautakunta on an-

tanut paatoksensa tai kun paatds on asiaan osallisen saatavissa.

4.10.5 Oikeudenkayntiavustajalautakunnalle kuuluva valvonta

Luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain 12 §8:n mukaan sen estamatta,
mité lain 11 §8:ss& sdddetddn, luvan peruuttamisesta ja seuraamusmaksun maardédmisesta
paattdd oikeudenkadyntiavustajalautakunta. Oikeudenkéyntiavustajalautakunta voi antaa
luvan saaneelle oikeudenkayntiavustajalle myds varoituksen tai palauttaa valvonta-asian

valvontalautakunnan kéasiteltavéksi, kuten tdmén lain 16 §:ssd sdadetaan.

4.10.6 Kurinpidollinen seuraamus

Luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista annetun lain 13 § késittelee kurinpidollisia
seuraamuksia, joita ovat tassa laissa tarkoitetun luvan peruuttaminen, seuraamusmaksun
mé&éraadminen, varoitus ja huomautus. Pykaldn 1 momentin mukaan, mikali luvan saaneen
oikeudenkayntiavustajan todetaan valvonta-asian késittelyssa ilmi tulleiden seikkojen pe-
rusteella menetelleen kyseisen lain 8 8:n vastaisesti, tulee hanelle méé&raté kurinpidollinen
seuraamus. Lain 13 §:n 2 momentin mukaan luvan saaneen oikeudenk&yntiavustajan lupa
on peruttava, mikali hdn menettelee kyseisen lain 8 §:ssé tarkoitetuissa tehtavissaan epa-
rehellisesti tai muuten tahallaan loukkaa toisen oikeutta. Jos edelld tarkoitettuun menet-
telyyn liittyy lieventdvia seikkoja, voidaan hdnen maksettavakseen méarata seuraamus-
maksu tai antaa hanelle varoitus. Lain 13 8:n 3 momentin mukaan, jos luvan saanut oi-
keudenk&yntiavustaja puolestaan menettelee muulla kuin 2 momentissa tarkoitetulla ta-
valla lain 8 §:n vastaisesti, tulee hanelle antaa varoitus tai huomautus. Jos menettely kui-
tenkin 2 tai 3 momentin kaltaisessa tapauksessa on toistuvaa tai siihen liittyy raskauttavia

seikkoja, voidaan hanen lupansa peruuttaa tai maarata hanelle seuraamusmaksu.
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Lain 13 §:n 4 momentin mukaan seuraamusmaksu on suuruudeltaan vahintaan 500 euroa
jaenintdan 15 000 euroa. Sitd mééarattaessa tulee ottaa huomioon muun ohessa luvan saa-
neen oikeudenkayntiavustajan menettelyn moitittavuus, kokemus asianajotehtavista seké
hanen taloudelliset olot niin, ettd seuraamus on oikeudenmukainen suhteessa hdnen me-
nettelyynsd. Seuraamusmaksun perijana toimii oikeudenkayntiavustajalautakunta. Kui-
tenkin lain 13 §:n 5 momentin mukaan, mikali samaa rikkomusta koskeva asia on vireill&
esitutkinnassa, syyteharkinnassa tai tuomioistuimessa rikosasiana tai, mikali luvan saanut
on lainvoimaisesti tuomittu rangaistukseen kyseisesta rikkomuksesta, ei seuraamusmak-
sua talloin méé&ratd. Lain 13 §:n 6 momentin mukaan seuraamusmaksu voidaan myos 3
momentissa tarkoitetuissa tapauksissa jattda maaraédmattd, mikali luvan saanut oikeuden-
kayntiavustaja menettelyll&an rikkoo vain vahaisissa maarin 8 §:ssa tarkoitettuja velvol-
lisuksia ja menettelya voidaan sen haitallisuuteen ndhden myds kokonaisuutena arvostel-

len vahaisena.

Mikali luvan saaneen oikeudenkadyntiavustajan lupa on valvonta-asian tultua vireille pe-
ruutettu, voivat valvontalautakunta ja oikeudenkdyntiavustajalautakunta jatkaa asian ka-
sittelyd lain 13 8:n 7 momentin mukaisesti ja lausua siitd, onko luvan saanut oikeuden-
kayntiavustaja viel& lupansa voimassa ollessa menetellyt moitittavasti ja minka seuraa-
muksen h&dn menettelystadn olisi ansainnut. Lain 13 8:n 8 momentissa puolestaan sadde-
taén siita, ettd oikeudenk&yntiavustajalautakunta voi muutoksenhausta huolimatta maa-

ratd tassa laissa tarkoitetun luvan peruuttamista koskevan paatéksen noudatettavaksi.

4.11 Peruutuspyyntd ja luvan raukeaminen

Luvan saaneista oikeudenkdyntiavustajista annetun lain 20 §:ssd sdddetéan luvan peruut-
tamisesta muun kuin kurinpidollisen seuraamuksen perusteella. 20 §:n 1 momentin 1 koh-
dan mukaan oikeudenkéyntiavustajalautakunnan on peruutettava aikaisemmin myoénta-
méansa lupa, mikali luvan saanut oikeudenkdyntiavustaja kirjallisesti pyytaa lupansa pe-
ruuttamista. 20 §:n 1 momentin 2 kohdan mukaan lupa on peruutettava myos, mikali lu-
van saanut oikeudenkayntiavustaja ei enda tayta lain 2 8:ssé saadettyja luvan myontami-
sen edellytyksid. 20 8:n 1 momentin 3 kohta puolestaan koskee luvan peruuttamista, mi-
kali luvan saanut oikeudenkayntiavustaja ei ole suorittanut hakemus-, valvonta- tai seu-

raamusmaksua kohtuullisessa ajassa sen jalkeen, kun hanelle siitd maksamatta jattdmisen
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jalkeen on huomautettu, eiké kyseista laiminlyontia voida pitda vahaisena. Oikeuden-
kayntiavustajalautakunnan on varattava luvan saaneelle oikeudenkéyntiavustajalle tilai-
suus tulla kuulluksi ennen luvan peruuttamista pois lukien kyseisen pykalan 1 momentin
1 kohdan tapaukset, joissa luvan saanut oikeudenkdyntiavustaja pyytaa itse lupaa peruu-

tettavaksi.

Lain 21 § kasittelee luvan raukeamista. Sen mukaan luvan saaneen oikeudenkayntiavus-
tajan tassé laissa tarkoitettu lupa raukeaa, mikali tdima hyvaksytaan asianajajayhdistyksen
jaseneksi. Lupa raukeaa myods, mikali luvan saanut oikeudenkdyntiavustaja menehtyy,

vaikkakaan laissa ei tata erikseen mainita.®

4.12 Oikeudenkayntiavustajaluettelo

Oikeudenkayntiavustajaluettelosta saadetddn lain 23 §:ssd, jonka mukaan oikeudenkayn-
tiavustajalautakunnan on merkittdva tieto luvan saaneen oikeudenkéyntiavustajan ni-
mesté ja luvan myontamisen paivamaarasta pitdmaéansa julkiseen oikeudenkéyntiavusta-
jaluetteloon. Julkisesta oikeudenkéyntiavustajaluettelosta tiedot ovat kaikkien tarkistetta-
vissa ja luettelon ensisijainen tarkoitus onkin toimia rekistering, josta luvan voimassaolo-

tiedon voi tarkistaa.?®

Mikali luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan lupa on lainvoiman saaneella paatoksella
peruutettu tai h&nen lupansa on rauennut lain 21 §:n nojalla, tulee oikeudenk&ayntisavus-
tajalautakunnan poistaa kyseisen henkilén tiedot oikeudenkayntiavustajaluettelosta. Tar-
kemmat saanndkset oikeudenkayntiavustajaluetteloa ja sen pitamistd koskien antaa Val-

tioneuvosto.

8 Hellgren 2016, 49
8 Qikeudenkayntiavustajalautakunta 2017, kohta oikeudenkayntiavustajaluettelo
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4.13 Maksut

Luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista sdédetyn lain 24 8:ssi sdddetadn oikeuden-
kéyntiavustajalautakunnan perimistd maksuista. Vuonna 2017 oikeudenkayntiavustaja-
lautakunta perii niin hyvaksytyn kuin hylatyn hakemuksen kasittelystd 365 euron hake-
musmaksun. Taman liséksi luvan saaneen oikeudenkéyntiavustajan on suoritettava val-
vontamaksu, joka on suuruudeltaan 358 euroa®’. Luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan
tulee suorittaa valvontamaksu siltd vuodelta, jona hanelle myonnetdan lupa, sekd tdman
lisaksi jokaiselta kalenterivuodelta, jonka alkaessa hdnen lupansa on voimassa. Hakemus-

maksu ja valvontamaksu ovat suoraan ulosottokelpoisia.®

Oikeudenkdyntiavustajalautakunta suorittaa asianajajayhdistykselle vuosittain 2/3 mak-
setuista valvontamaksuista. Asianajajayhdistykselle suoritetulla summalla katetaan val-
vontalautakunnan ja valvontayksikdn toiminnasta aiheutuvia kustannuksia. Hallituksen
esityksen (318/2010 vp) mukaan valvontamaksua ei tulisi pitdd vastikkeena yksilGidysta
suoritteesta, vaan sité tulisi pitad yleisesti luvan saaneiden oikeudenkayntiavustajien val-
vonnan rahoittamiseksi perittdvana suorituksena. Valvontamaksua tulisi ennemmin pit&é
siis veron luonteisena maksuna, jonka suorittamisvelvollisuus syntyy, kun oikeudenkayn-
tiavustajalle myonnet&én lupa. Silla seikalla, onko luvan saanut oikeudenk&ayntiavustaja
suorittanut oikeudellisia toimenpiteitd luvan myontdmisen jalkeen, ei ole merkitysta suo-

rittamisvelvollisuuteen.®

4.14 Muutoksenhaku

Laissa luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista 25 8§:ssd sdddetadn muutoksenhausta.
Pykélan 1 momentin mukaan, mikéli hakija on saanut lupahakemukseensa kielteisen paa-
toksen tai lupa on peruttu luvan saaneen omasta pyynnostd, on hakijalla oikeus valittaa
oikeudenkdyntiavustajalautakunnan paatoksestd Helsingin hovioikeuteen. Oikeuskansle-
rilla on lisdksi my0s oikeus valittaa lain 20 §:ss& tarkoitetusta luvan peruuttamista koske-

vasta paatoksesta Helsingin hovioikeuteen.

87 Oikeusministerio tarkastaa vuosittain valvontamaksun suuruuden elinkustannusindeksia vastaavasti. Tar-
kistus tehdaén kahden tayden euron tarkkuudella.

8 Qikeudenkayntiavustajalautakunta 2017, kohta hakemus- ja valvontamaksu.

8 Qikeudenkayntiavustajalautakunta 2017, kohta hakemus- ja valvontamaksu.
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Pykéldn 2 momentin mukaan luvan saaneella oikeudenkayntiavustajalla, jota kyseinen
valvonta-asia koskee, ja oikeuskanslerilla on oikeus valittaa lain 14 §:ssa tarkoitetussa
valvonta-asiassa annetusta valvontalautakunnan ja oikeudenkdyntiavustajalautakunnan

paatoksesta Helsingin hovioikeuteen.

Pykéladn 3 momentti méérittelee valitusajan. Mééaradaika valituksen tekemiselle on 30 péi-
vaa ja valitusaika alkaa pdivastd, jona paatds on annettu tiedoksi. Helsingin hovioikeu-
delle osoitettu valituskirjelma tulee toimittaa maaréajassa siihen lautakuntaan, jonka paa-
tokseen kyseinen valitus kohdistuu. Valituskirjelman vastaanottaneen lautakunnan on vii-
vytyksettd toimitettava valituskirjelma liitteineen ja jéljennds valituksenalaisesta péatok-
sesta hovioikeuteen. Valitusasiaa késiteltdessé hovioikeuden on varattava pykéalan 4 mo-
mentin mukaan oikeuskanslerille, luvan saaneelle oikeudenkayntiavustajalle ja kanteli-
jalle tilaisuus tulla kuulluksi kyseisen valituksen johdosta ja tarvittaessa esittaa todisteita

tai muuta selvitysta kyseisessa asiassa.

4.15 Muutoksenhaku maksupéaatokseen ja maksujen taytantéonpano

Laissa luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista 2627 8:ssd saddetadn muutoksenhausta
maksupaédtokseen ja maksujen taytdntoonpanosta. Oikeudenkayntiavustajalautakunnan
tekemadn péatokseen, jotka koskevat hakemusmaksua tai valvontamaksua, saa vaatia oi-
kaisua oikeudenkéyntiavustajalautakunnalta siten kuin siita hallintolain (434/2003) 7 a
luvussa sdédetaan. Paatokseen, joka on annettu oikaisuvaatimukseen, voidaan puolestaan
hakea muutosta valittamalla siitd hallinto-oikeuteen, siten kuin siitd hallintolainkaytto-
laissa (586/1996) saddetaan.

Luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain 27 8:n nojalla hakemus-, val-
vonta- ja seuraamusmaksu ovat suoraan ulosottokelpoisia ja niiden perimisesta sdadetéén
verojen ja maksujen taytdntéon panosta annetussa laissa (706/2007). Seuraamusmaksu

voidaan kuitenkin panna taytantdon vain lainvoimaisen paatoksen perusteella.
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4.16 Tehtavat ilmoitukset ja tarkemmat sdanndkset

Luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista annetun lain 28-29 § kasittelevét tehtavid il-
moituksia ja tarkempia sdadoksia. 28 8:n 1 momentin mukaan, mikali henkil6 on kurin-
pidollisena seuraamuksena erotettu asianajajayhdistyksesta tai poistettu asianajajista an-
netun lain tarkoittamasta EU-luettelosta, on valvontalautakunnan toimitettava ilmoitus
paatoksestd, ja siitd onko paatds saanut lainvoiman, oikeudenkayntiavustajalautakun-
nalle. Myos asianajajayhdistyksen hallituksen on toimitettava ilmoitus oikeudenkayn-
tiavustaalautakunnalle, mikéli luvan saanut oikeudenkayntiavustaja on hyvaksytty asi-

anajajayhdistyksen jaseneksi, kuten pykéaldn 2 momentissa mainitaan.

28 8:n 3 momentin mukaan oikeudenkadyntiavustajalautakunnan on puolestaan toimitet-
tava ilmoitus paatoksesta, jolla luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan lupa on peruttu ja
siitd onko péatos saanut lainvoiman, yleisille tuomioistuimille, yleisille hallintotuomiois-
tuimille, tydtuomioistuimelle ja markkinaoikeudelle. Pykalan 4 momentin mukaan oikeu-
denkayntiavustajalautakunnan on lisaksi lahetettdva oikeuskanslerille jaljennds lain 20 8
tarkoitetusta luvan peruuttamista koskevasta paatoksestd. Oikeudenkéyntiavustajalauta-
kunnan ja valvontalautakunnan on lahetettava myos jaljennds oikeuskanslerille valvonta-
asiassa antamastaan péaatoksestda. Pykalan 5 momentin mukaan oikeudenkéyntiavustaja-
lautakunnan on lahetettavé jaljennos valvonta-asiassa annetusta paatoksesta ja siind laa-
timastaan julkisesta ratkaisuselosteesta valvontalautakunnalle. Liséksi sen on toimitet-
tava valvontalautakunnalle kyseista valvonta-asiaa koskevat julkiseen paivakirjaan mer-
Kityt tiedot.

Lain 29 §:ssé sé&detddn, ettd tarkempia saannoksid oikeudenkayntiavustajalautakunnasta
ja asioiden kaésittelysta sielld, voidaan antaa valtioneuvoston asetuksella. Tydskentelyn
jarjestamisesta lautakunnassa voidaan puolestaan tarkemmin méérata lautakunnan pu-

heenjohtajan vahvistamassa tydjarjestyksessa.
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5 OIKEUDENKAYNTAVUSTAJALAUTAKUNNAN TOIMINTA

5.1 Yleista

Riippumattoman oikeudenkayntiavustajalautakunnan tehtavéana on siis lupien myoéntami-
nen oikeudenk&yntiasiamiehend tai -avustajana toimimiseen, jonka liséksi sen tehtaviin
kuuluu paattad lupien peruuttamisista ja seuraamusmaksujen maaraamisista. Lautakun-
nan jasenet ovat sivutoimisia ja kokoontuvat kokoustamaan noin kerran kuukaudessa. %
Sivutoimisten jasenten lisdksi oikeudenkayntiavustajalautakunnassa tydskentelee koko-

paivaisesti kaksi tyontekijaa, osastosihteeri ja lakimiessihteeri.

Osastosihteeri toimenkuvaan kuluu muun muassa hakemusasiakirjojen tarkastus ja asian
ratkaisemiseksi tarvittavien tadydennyksien, lausuntojen ja liséselvityksien hankkiminen.
Osastosihteeri l&hettdd myos kutsut jasenille vahintdén viikkoa ennen kokousta ja kutsuu
tarvittaessa jasenen varajasenen paikalle. Lisaksi osastosihteerin toimenkuvaan kuuluu
lakimiessihteerin laatimien pé&&atdsehdotuksien toimittaminen jasenille ja kokoukseen
osallistuville varajasenille. Osastosihteeri laatii myds kokouksesta pdytakirjan, johon tu-
lee merkita kokouksessa olleiden nimet, tehdyt paatokset ja muut esilla olevat asiat. Osas-
tosihteeri péivittdd myos oikeudenkayntiavustajaluettelon tiedot ja huolehtii hakemus-,
valvonta-, ja seuraamusmaksujen perimisesta.®® Liséksi tehtaviin kuuluvat muun muassa

asiakaspalvelu, osto- ja myyntireskontra ja erilaiset jarjestelyt.%

Kuten aikaisemmin mainittiin, lakimiessihteeri laatii puolestaan ehdotukset lautakunnan
paéatoksiksi. Mikéli ehdotus on kielteinen, tulee p&atoksen siséltdd myos perustelut. Li-
séksi lakimiessihteeri laatii valvonta-asiassa ehdotuksen julkiseksi ratkaisuselosteeksi.
Lakimiessihteerin toimenkuvaan kuuluu myos asioiden esitteleminen kokouksessa suul-
lisesti valmistelemansa esityksen perusteella, jonka jalkeen asiat ratkaistaan kokouksessa
tai tarvittaessa lykatdan ne jatkokasittelyyn. Lakimiessihteeri allekirjoittaa myos lauta-
kunnan paatokset.®® Lakimiessihteerin toimenkuvaan kuuluvat muun muassa myos kaikki

oikeudellista harkintaa vaativat muut tyotehtavat.

% Qikeudenkayntiavustajalautakunta 2017, kohta oikeudenkayntiavustajalautakunta
91 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan tyojarjestys

92 Osastosihteerin tehtavat luettelo

93 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan tyojarjestys
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Vuonna 2013 aloittaneelle oikeudenkayntiavustajalautakunnalle vuosi 2016 oli neljas toi-
mintavuosi. Vuoden paattyessa luvan saaneita oikeudenkayntiavustajia oli 1 533, joka on
madréallisesti selkeasti korkeampi kuin lakia saadettdessé ennakoitiin. Avustajien maara
ei kuitenkaan ole laskemaan péin vielak&én, silla vuoden 2017 kesakuussa luvan saaneita

oikeudenkayntiavustajia oli 1 595.%4

Lupahakemusmaarét ovat kuitenkin vakiintuneet ensimmaisen vuoden hakemusruuhkan
jalkeen. Myos lupien myontdmista koskeva ratkaisukéyténto, tyonkulku ja tydémenetel-
mat ovat padpiirteissadn jo vakiintuneet edellisen toimintavuoden aikana, mutta vuonna
2016 annettiin puolestaan ensimmaiset kuusi ratkaisua valvonta-asioissa. Kanteluiden ja
kelpoisuusedellytysten menettdmisen johdosta seuraavat lupien peruuttamisasiat ovat
my0s odotetusti osoittautuneet tyoldiksi, koska oikeudenkéyntiavustajalautakunnan tulee
toimittaa kyseisissa tapauksissa suullinen késittelyn lupalakimiehen kuulemiseksi. Lau-
sumapyyntdjen ja kutsujen tiedoksi antaminen on osoittautunut néissa tapauksissa erittain
vaikeaksi, silla mita pidempaan kasittely lykkaytyy, sitd pidempaén luvan saaneen oikeu-
denké&yntiavustajan lupa on voimassa. Uuden jarjestelmén vuoksi myoskaan oikeuskéy-
tanto kyseisenlaisissa ratkaisuissa ei ole vakiintunut ja vain harvoissa tapauksissa voitai-
siin ratkaisun lopputuloksesta olla niin varmoja, etta lautakunta maaraisi luvan peruutta-
mista koskevan ratkaisun noudatettavaksi muutoksenhausta huolimatta. Muutoksen
haulla luvan menettdminen voi puolestaan pitkittyd pahimmassa tapauksessa jopa vuo-

silla.%

5.2 Tilastotietoja lautakunnasta

Oikeudenkayntiavustajalautakuntaan saapuneita asioista vuonna 2016 oli yhteensa 334,
joista lupahakemuksia oli yhteenséd 237. Viran puolesta oikeudenkdyntiavustajalautakun-
nan vireille saattamia luvan peruutusasioita muun kuin kurinpidollisen seuraamuksen pe-
rusteella oli kolme. Luvan saaneiden oikeudenkayntiavustajien omia hakemuksia luvan
peruuttamiseksi saapui 79. Luvan peruuttamista esitettiin kuudessa valvontalautakun-
nasta saapuneessa valvonta-asiassa, jotka koskivat kolmea luvan saanutta oikeudenkayn-

tiavustajaa. Lisdksi Asianajajayhdistyksen jaseneksi vuonna 2016 hyvaksyttiin 92 luvan

% QOikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 3
% Qikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 3
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saanutta oikeudenkéyntiavustajaa, jolloin heidan lupansa raukeaa suoraan lain nojalla.
Kahdeksan luvan saaneen oikeudenkéyntiavustajan lupa raukesi puolestaan muusta

syystd.%

Taulukko 1. Oikeudenkayntiavustajalautakuntaan saapuneet asiat vuosina 2013—-2016.%

Vuosi | Lupaha- | Oma hake- | Viran puo- | Valvontalauta- | Maksujen | Yht.

kemuk- | mus luvan | lesta vireille | kunnan esittd- | oikaisut

set peruutta- saatetut lu- | mat luvan pe-

miseksi van peruut- | ruuttamiset
tamiset

2013 | 1153 1 0 0 0 1154
2014 | 339 33 0 0 2 374
2015 | 252 52 3 3 4 314
2016 | 237 79 3 6 9 334

Hakemusasioita vuonna 2016 ratkaistiin 314. Naista ratkaistuja hyvaksyttyja lupahake-
muksia oli 233 ja hylattyja lupahakemuksia yksi. Lupahakemuksen hylkays johtui siita,
ettei hakija tayttanyt laissa luvan saaneista oikeudenkéyntiavustajista tarkoitettua edelly-
tysta riittdvasta perehtyneisyydestd. Kahdessa tapauksessa lupahakemus peruutettiin ja
nain ollen sen kasittely raukesi. Lupia peruutettiin 75 tapauksessa hakijan omasta pyyn-
nosté tdmaén siirtyessa muihin tehtaviin tai lopettaessaan toimintansa muista syista. Naista
kolmessa tapauksessa luvan saaneen avustajan oma hakemus luvan peruuttamiseksi rau-
kesi. Valvontamaksuihin kohdistuneista oikaisuvaatimuksista ratkaistiin yhdeksén, joista
kahdessa tapauksessa oikaisuvaatimus hyvaksyttiin ja seitsemdassé tapauksessa hyléttiin.
Hyvéksytyissa tapauksista toisessa katsottiin, ettd maksun perimisen onnistuminen luvan
saaneen kuolinpesalta olisi epatodennakdista, jolloin maksun perimisesta luovuttiin koh-

tuullisuussyistd. Toisessa hyvaksytyssa tapauksessa katsottiin, ettd maksun periminen

% Qikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 9
9 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 9
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olisi ollut kohtuutonta avustajan ja oikeudenkayntiavustajalautakunnan vélisessa viestin-
nassé sattuneiden vaarinkasityksien vuoksi, jolloin lautakunta vapautti avustajan valvon-

tamaksun suorittamisesta.®

Taulukko 2. Ratkaisut hakemus- ja oikaisuasioissa oikeudenkayntiavustajalautakunnassa
vuosina 2013-2016.%°

Vuosi | Myon- | Hylatyt | Rauen- | Lupien | Hyvak- | Hylatyt | Rauen- | Yht.
netyt lu- | lupaha- | neet lu- | peruu- | sytyt oikai- | neet oi-
vat ke- paha- | tusasiat | oikai- | suasiat | kaisu-
mukset | ke- omasta | suasiat asiat

mukset | hake-

muk-

sesta
2013 | 969 4 5 1 0 0 0 979
2014 | 471 14 9 31 0 2 0 527
2015 | 261 0 0 45 1 2 1 310
2016 | 233 1 2 78 2 7 0 323

Vuonna 2016 oikeudenkayntiavustajalautakunta ratkaisi kuusi valvontalautakunnan teke-
maa esitystd, joista kahdessa samaa avustajaa koskevassa tapauksessa oikeudenkayn-
tiavustajalautakunta hyvéksyi valvontalautakunnan esitykset ja peruutti kyseisen avusta-
jan luvan. Kyseisen avustajan katsottiin toistuvasti menetelleen laissa luvan saaneista oi-
keudenkayntiavustajista saadettyjen velvollisuuksien vastaisesti. Ratkaisuista ei valitettu,
joten ne ovat lainvoimaisia. Kolmessa tapauksessa ratkaisut koskivat samaa avustajaa,
joissa oikeudenkayntiavustajalautakunta hyvéksyi valvontalautakunnan esitykset ja pe-
ruutti kyseisen avustajan luvan, silld taman katsottiin menetelleen lain 8 8:n 1 momentin
6,10 ja 13 kohdissa saddettyjen velvollisuuksien vastaisesti. Tapauksissa avustajan me-
nettelya arvoitiin kokonaisuutena. Ratkaisuista valitettiin ja Helsingin hovioikeus palautti

lopulta asiat takaisin valvontalautakunnan késiteltaviksi. Tapauksessa, jossa luvan pe-

9% QOikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 9-10
9 Qikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 10
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ruuttamisen sijasta annettiin varoitus, oikeuskansleri valitti ratkaisusta ja Helsingin hovi-
oikeus peruutti kyseisen oikeudenkayntiavustajan luvan. Hovioikeuden pééatos ei tata Kir-

joittaessa ollut viela lainvoimainen.®

Taulukko 3. Oikeudenkéyntiavustajalautakunnan ratkaisut valvonta-asioissa vuosina
2013-2016.101

Vuosi Lupa peruu- | Méaéaratty Maaréatty Palautettu Yht.
tettu seuraamus- | varoitus valvontalau-
maksu takuntaan
2013 0 0 0 0 0
2014 0 0 0 0 0
2015 0 0 0 0 0
2016 5 0 1 0 6

Mikali avustaja ei ole suorittanut hakemus- valvonta- tai seuraamusmaksua kohtuulli-
sessa ajassa sen jalkeen, kun maksamatta jattdmisestd on hanelle huomautettu, eika lai-
minlyontid voida pitd4 vahéisend, voidaan avustajalle myonnetty lupa peruuttaa luvan
saaneista oikeudenkdyntiavustajista annetun lain 20 §:n 1 momentin 3 kohdan mukaan
maksun laiminlydnnin johdosta. Vuonna 2016 tallaisia asioita saatettiin vireille ja ratkais-
tiin kaksi. Ensimmaisessé tapauksessa lupa peruutettiin valvontamaksujen maksamatta
jattdamisen perusteella. Helsingin hovioikeus ei muuttanut oikeudenkayntiavustajalauta-
kunnan paatostd, mutta hovioikeuden pééatos ei kuitenkaan tapauksessa ole viela taté kir-
joitettaessa lainvoimainen, silla luvan saanut oikeudenkdyntiavustaja on hakenut asiassa
valituslupaa korkeimmalta oikeudelta. Toisessa tapauksessa luvan peruutusasia raukesi
luvan ollessa peruutettu jo aikaisemmin kyseisen luvan saaneen oikeudenk&yntiavustajan

omasta pyynnosta. 1%

100 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 10-11
101 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 10
102 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 12
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Taulukko 4. Oikeudenkéyntiavustajalautakunnan ratkaisut luvan peruuttamisesta muun

kuin kurinpidollisen seuraamuksen perusteella®®

Vuosi | Lupa peruutettu | Lupa peruu- | Vireille viran puolesta, | Kasittely | Yht.
(kelpoisuusedel- | tettu (mak- | lupaa ei kuitenkaan pe- | rauennut

Iytyksen menettd- | sujen  lai- | ruutettu

minen) minlyonti)
2013 |0 0 0 0 0
2014 |0 0 0 0 0
2015 |2 0 1 0 3
2016 |0 1 0 1 2

5.3 Aloite nykyisen lain muuttamiseksi

Huhtikuussa 2016 oikeudenkayntiavustajalautakunta teki aloitteen oikeusministeriolle
luvan saaneita oikeudenkéyntiavustajia koskevan lain tarkastamiseksi. Aloite tehtiin,
koska kyseisen lain sdatdmisen tavoitteiden, eli asianosaisen oikeussuojan ja oikeustur-
van sekd asianmukaisen oikeudenhoidon parantamisen ja tehostamisen toteutuminen,
voidaan saattaa hyvinkin kyseenalaiseksi lain puutteiden seké lainsoveltamisalaa ja saan-

nosten tulkintaa koskevien epaselvyyksien vuoksi. 1%

Tarkastamistarpeita on havaittu muun muassa sek& valvonnan laajuuden ja keinojen
osalta, ettd myos hakijan perehtyneisyyttd, rehellisyyttd ja sopivuutta koskevien kelpoi-
suusedellytysten osalta. Luvan saaneita valvotaan nykyaan lahinna vain oikeudenkéynti-
asioiden osalta ja olisikin tarkead, ettd heidan juridinen tyonsa saataisiin kokonaisuudes-
saan valvonnan piiriin. Helsingin hovioikeuden linjaukset oikeudenk&yntiasioiksi katsot-
tavista toimeksiannoista rajaa luvan saaneiden oikeudenkayntiavustajien valvonnanalai-
set tehtdvat varsin suppeaksi ja lisdksi valvonnan toteuttaminen jaa varsin heikoksi. Ny-
kyisessa valvontamuodossa tdhan Kkiteytyykin kuluttajien kannalta keskeisin ja painavin

oikeusturvaongelma.'® Esimerkiksi luvan hakijan ammatillisessa osaamisessa ja tyon

103 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 12
104 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 4
105 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 4
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laadussa ilmenneita vakaviakaan puutteita ei voimassa olevan lain perusteella voida ottaa

huomioon luvan myontamista koskevassa harkinnassa.%

Rovaniemen hovioikeuden presidenttiné toimiva oikeudenkayntiavustajalautakunnan pu-
heenjohtaja Marianne Wagner-Prennerin mukaan ongelmallista on muun muassa se, etté
luvan hakija on saattanut suorittaa tuomioistuinharjoittelunsa jo esimerkiksi 80-luvulla,
jonka jalkeen han ei kuitenkaan ole toiminut lainkaan oikeudenkaynteihin liittyvissa teh-
tavissd. Taman kaltaisessa tilanteessa lupa on kuitenkin myonnettavé, vaikka Wagner-
Prennerin mukaan oikeudenkayntiavustajalautakunnalla tulisi olla harkintavaltaa ja mah-

dollisuus pyytaa hakijalta lisaselvitysta siitd, onko timéan perehtyneisyys riittavaa. 1%’

Valvontalautakunta on myos tuonut esille naitd oikeusturvakysymyksia muun muassa
2014, 2015 ja 2016 vuoden toimintakertomuksissaan. Vuoden 2016 valvontakertomuk-
sessa haastatellut, luvan saaneita oikeudenkédyntiavustajia edustavat valvontalautakun-
nan jasenet, llkka Malka ja Lotta Laineenkare, eivét pitdneet lainsaddantomuutosta lupa-
lakimiesten valvonnasta kovinkaan onnistuneena. Malka toteaa haastattelussa, etté val-
vonta on talla hetkelld suunniteltu vain valvottavien ndkokulmasta ja asiakkaan etu on
jaanyt vallan unohduksiin. Malkan mukaan lakia pitédisi muuttaa niin, etta asianajo- ja
lakiasiaintoimistoja valvottaisiin yhtendisesti, jolloin valvonnan alla olisi kaikki oikeu-
dellinen neuvonta.'®® Malka ja Laineenkare toteavat myos, etta luvan saaneiden koulu-
tusta heidan velvollisuuksistaan tulisi lisaté. Laineenkareen mukaan koulutuksen véhai-
syys nékyy kentélla ja Malka mainitsee, etteivat lupalakimiehet usein tunne valvontaan

liittyvia lakeja ja ohjeita, joita heidan tulisi noudattaa.®®

Liséksi oikeuskansleri Jaakko Jonkka teki tammikuussa 2017 oikeusministeriolle aloit-
teen kyseisen lainsaadannon muuttamiseksi. 11° Laissa luvan saaneista oikeudenkéyn-
tiavustajista 25 8:n mukaan oikeuskanslerilla on oikeus valittaa 20 §:ssé tarkoitetun oi-

keudenkayntiavustajalautakunnan luvan peruuttamista koskevasta paatoksesta Helsingin

106 |_akiehdotus- luvan saanut oikeudenkayntiavustaja

107 v7alvontalautakunnan valvontakertomus 2015, 8

108 \/alvontalautakunnan valvontakertomus 2016, 8

109 yv7alvontalautakunnan valvontakertomus 2016, 9

110 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 4
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hovioikeuteen, mutta sen sijaan Kyseisesta laista puuttuu sadnnos oikeudesta valittaa lu-
van myontamista koskevasta paatoksesta.!t! Edellisessa kappaleessa mainittujen tarkis-
tamistarpeiden liséksi oikeuskansleri esittdéakin myos harkittavaksi, ettd oikeuskansle-
rilla olisi yleisen edun edistdjané ja luvan saaneiden oikeudenkayntiavustajien toimin-
nan valvojana, oikeus hakea muutosta hovioikeuden ratkaisuun myontaa oikeudenkayn-
tiasiamiehen ja -avustajan lupa hakijalle, jolle asiantuntijaelimend toimiva oikeuden-

kéayntiavustajalautakunta ei ole lupaa myontanyt.t?

Oikeusministeri Hakkanen on kéynnistanyt hankkeen, jossa oikeusministerio selvittaa
syksyn aikana oikeudellisten palveluntarjoajien valvonnan yhdenmukaistamista. Selvi-
tyksen taustalla ovat muun muassa oikeuskanslerin ja Asianajajaliiton huoli valvonnan
puutteista. Hakkanen toteaa Advokaatissa, ettd ministeriossé on huolella kaytava lapi

nykyinen tilanne, jossa muun muassa asianajajien rinnalla toimii lakimiehig, jotka toi-

mivat kuin asianajajat, mutta joita ei valvota kuitenkaan samalla tavalla.'?

5.4 Tulevat hankkeet

Vuonna 2016 lautakunnalle mydnnettiin méararahat lautakunnan asianhallintajérjestel-
méan kehittdmista varten. Hanke on tarkoitus k&ynnistadd syksylla 2017 ja sen johdosta
lautakunnan tietojen hallintaan, kasittelyyn ja tilastoraportteihin on odotettavissa paran-

nuksia.'*

11 Aloite luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista annetun lain muuttamiseksi OKV/3/50/2016, 6
112 |_akiehdotus- luvan saanut oikeudenkayntiavustaja, Finlex

113 |aukkanen 2017, 20

114 Oikeudenkayntiavustajalautakunnan toimintakertomus 2016, 4
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon laajuuden ja selkeyttdmisen vuoksi pééatin laatia opinnédytetyon erillisena
opinnaytetyoraporttina ja sen liitteend olevana perehdyttdmisoppaana. Opinnaytetyoni
eroaa hieman useista perinteisista perehdyttdmisoppaista, joissa kasitellddn enemman esi-
merkiksi itse perehdyttdmisen muotoja ja sitd saételevia lakeja. Nain itse kuitenkin hyo-
dyllisemméksi laatia oppaan tasséd muodossa, jolloin siitd on mielestdni enemman hyotya
myo0s itse perehdytettdvalle, hdnen saadessa laajemman kuvan oikeudenk&yntiavustaja-

lautakunnasta kokonaisuutena.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia yhtendinen perehdyttdmisopas oikeudenkayn-
tiavustajalautakunnan uudelle tyontekijalle/harjoittelijalle. Laadittu opas toimii myos tar-
vittaessa osastosihteerin tydskentelyn apuvélineend. Tyon tarkoituksena oli myos selven-
tdd lakia luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista ja kertoa lyhyesti oikeudenkayn-
tiavustajalautakunnan toiminnasta. Opinndytetyon tavoitteena oli puolestaan selkeyttéda
entisestddn ja helpottaa lautakunnan perehdyttdmisprojektia. Opas laadittiin k&yttéden
apuna seitsemén kuukauden tyokokemusta oikeudenkayntiavustajalautakunnassa ja siella
opetettua ja opittua seké lakia luvan saaneista oikeudenkdyntiavustajista. Raporttia laa-
dittaessa kdytettiin apuna voimassa olevaa lainsd&ddantod, muita virallislahteitd, oikeus-
kirjallisuutta sekd verkkolahteité. Lisaksi hyodynsin oikeudenkayntiavustajalautakuntaan

aikaisemmin laadittua opinnaytetyota.

Itse tullessani oikeudenkéyntiavustajalautakuntaan, tietoni lautakunnasta olivat viela var-
sin véhéiset ja sainkin alussa luettavakseni erinéisia materiaaleja liittyen lautakunnan toi-
mintaan. Naista sain jo esimakua, mitd tuleman pitdd. Perehdytys oli mielesténi erittdin
asiallista ja selkedd. Tyotehtavat kaytiin 1api rauhallisesti ja selkedasti, jonka jalkeen paa-
sin kokeilemaan niité itse valvottuna. Asioita opeteltiin sopivaan tahtiin, eika talloin tullut
tunnetta, ett& uusia asioita olisi ollut kerralla liikaa. Kun tehtévat alkoivat sujua, sain alkaa
tehdé niitd itsendisesti ja mika tarkeinté apua pystyi aina pyytamaan. Ainoa kehityskohde,
jonka huomasin, oli tdmé& yhtendinen opas, joka olisi voinut selkeyttdnyt perehdytysté
entisestddn. Lautakunnassa on vuosien 2015-2017 vélisena aikana kuitenkin tydskennel-
Iyt vain yksi kokopaivéinen tyontekija, jonka vuoksi oppaan laatiminen ei ole aikaisem-

min ollut mahdollista.
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Toimin itse perehdyttdjan asemassa edellisissa tyotehtévissani ja huomasin, etta perehdy-
tettdvat tehtavat ja asiat on hyvé olla ylhaalla kirjallisena, silla usein pitkdan samaa ty6té
tehdessé asiat voivat muuttua itselle itsestaanselvyyksiksi, eiké niita talloin valttamatta
muista perehdyttdessé kertoa. Uudelle tyontekijalle ndma itselle pdivanselvét asiat ovat
kuitenkin mahdollisesti tuiki tuntemattomia ja kaipaavat selvennysta. Perehdyttaja pystyy
nain tarkastamaan kirjallisesta oppaasta, mita hanen tulee muistaa mainita uudelle tyon-
tekijalle ja perehdytettdva pystyy puolestaan helposti tarkastamaan perehdyttdmisop-
paasta esimerkiksi sisallysluetteloa apuna kéyttaen tietyn kohdan, joka on hénelle epé-
selva tai jonka han on esimerkiksi unohtanut. Opas voi siis parhaassa tapauksessa saastaa

niin aikaa kuin tehostaa tyontekoa.

Idea kyseiseen tyohon lahti keskusteltuamme yhdessa oikeudenkayntiavustajalautakun-
nan osastosihteerin kanssa mahdollisista opinndytetyon aiheista. jonka jalkeen aihe hy-
vaksytettiin oikeudenkayntiavustajalautakunnan puheenjohtajalla. Opinnéytetyon teke-
miseen suunnittelemani aikataulu oli noin puoli vuotta. Opinndytetydn tekeminen aloitet-
tiin kevaalla ja sen oli mééara valistua syksylla. Aikataulu pysyi melko hyvin suunnitel-
lussa ja opinndytety® valmistui muuttuneista tyokuvioista huolimatta suurin piirtein aika-

taulussaan.

Oikeudenkayntiavustajalautakunnassa ei ollut olemassa vastaavanlaista opasta aikaisem-
min, jolloin esimerkiksi uuden tydntekijan perehdyttamiseen oikeudenkéyntiavustajalau-
takuntaan ei ollut yhtendista kirjallista opasta, joka helpottaisi niin perehdyttdjaa kuin pe-
rehdytettdvad. Opinndytetyoraportin liitteeksi laaditun uuden tyontekijan perehdyttamis-
oppaan laatimisen taustalla oli siis puuttuvan perehdyttdmisoppaan olemassaolon tarpeel-
lisuus ja ndin ollen tarve kyseisen yhtendisen ja kirjallisen oppaan laatimiselle. Opinnay-

tety® laadittiin vastaamaan lautakunnan tarvetta uutta tyontekijaa perehdyttaessa.

Opinnaytety6 laadittiin toimeksiantona oikeudenkayntiavustajalautakunnalle. Oikeuden-
kayntiavustajalautakunnan tarpeena oli siis yhtendisten ohjeiden laatiminen, joka helpot-
taisi niin uuden tyontekijan perehdyttamisté ja tydskentelya kuin osastosihteerin ja jois-
sakin tapauksissa myos lakimiessihteerinkin tydskentelya. Kirjoitin ohjeita osastosihtee-
rin opastaessa minua ja tarkastelin hénen jo aikaisemmin laatimia ohjeita, joita paivi-

timme myos samalla ajantasaisiksi ja laadimme tarpeen tullen uusia ohjeita sitd mukaa,
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kun uusia asioita/toimintatapoja ilmaantui. Naista aineistoista oli lakia luvan saaneista

oikeudenkayntiavustajista apuna kayttaen tarkoitus kasata yhtendinen ohjelehtinen.

Opinndytetyon tyostdminen alkoi l&hdemateriaalin etsimiselld ja tutkimisella. Lahteita
itse oikeudenkéyntiavustajalautakunnasta oli méaaréllisesti viel& vahan, silla lautakunta on
ollut toiminnassa vasta suhteellisen lyhyen aikaa. Lahteité etsiessani hyddynsin myas oi-
keudenkayntilautakunnasta aikaisemmin laaditun opinndytetyon l&hdemateriaaleja. Kun
lahteité alkoi olla sopivasti kasassa, alkoi itse tekstin suunnittelu ja tyéstdminen. Haasta-
vinta tydssa oli saada koottua kaikki hyodyllinen tieto uudelle tyontekijélle tarpeeksi kat-

tavasti, mutta samalla riittdvan tiiviina tietopakettina.

Tyon valmistuttua, laatimani opinndytety0 oppaineen tarkastutettiin niin oikeudenkayn-
tiavustajalautakunnan osastosihteerilla ja lakimiessihteerilld kuin puheenjohtajallakin,
jotka saivat kommentoida ty6té ja antaa siihen omia kehittdmisehdotuksiaan. Keskustel-
tuani opinnaytetyostani oikeudenkéyntiavustajalautakunnan lakimiessihteerin kanssa,
kuulin, ettd laatimasta oppaasta oli ollut lisaksi jo k&ytdnndn hyotya, silla uusi lakimies-
sihteeri kertoi kayttdneensd laatimaani perehdytysoppaan raakaversiota aloittaessaan
tyoskentelyn lautakunnassa ja nyttemmin osastosihteerin ollessa lomalla. Varsinainen

versio ei ehtinyt vield lopulliseen muotoonsa hénen aloittaessaan.

Opinndytetytraportti antaa lukijalle hyvan yleiskuvan kyseisesté laista ja lautakunnan toi-
minnasta ja sen liitteend oleva uuden ty6tekijan perehdyttdmisopas puolestaan syventyy
yksittéisiin tydtehtaviin ja toimintoihin. Uuden tyontekijén olisikin siis mielestani hyva
lukea ensitdikseen tyon raporttiosuus saadakseen laajemman yleiskuva asioista ja sen jal-
keen alkaa perehtya tarkemmin ty6tehtdviin perehdyttdmisoppaan ja opastuksen avulla.
Raportin ja oppaan avulla henkild, joka ei ole aikaisemmin ollut vastaavissa tehtavissa,

pystyy jo hiukan itsendisesti perehtyméén lautakuntaan ja tuleviin tyétehtaviin.

Opinnaytetyoté laadittaessa myds omat tiedot oikeudenkdyntiavustajalautakunnasta ja
sen toiminnasta vahvistuivat ja selkiytyivat. Koin opinndytetydn laatimisen kasvattavana
kokemuksena niin tietojen kuin taitojenkin osalta, mutta koin sen myés samalla kasvatta-

neen minua ihmisend ja opiskelijana.
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1 JOHDANTO

Tarkeimpia oikeudenkéyntiavustajalautakunnan osastosihteerin/toimistosihteerin tyova-
lineitd ovat Oikeudenkéyntiavustajaluettelo eli asian luomis- ja hallintajarjestelmé, tu-
tummin Oikari, jonka Intra-kayttajapuoleen ainoastaan oikeudenkayntiavustajalautakun-
nan tyontekijoilla on paasy. Myds Word/Open Office ja Excel ovat osastosihteerille tér-
keité tyokaluja, silla niiden avulla laaditaan muun muassa asiakirjat, toimintakertomukset
ja erilaiset tyossa tarvittavat taulukot. Néiden lisaksi tydvalineisiin kuuluu matkalasku-
jenkasittelyohjelma M2 (erillinen ohjeistus saatavilla Intrasta tai J-levyltd) sek& Kieku,
jossa hallinnoidaan muun muassa ty6ajankirjauksia ja ty6ajankohdentamisia. Kiekusta
I6ytyy myds muun muassa Rondo R8, jossa tapahtuu ostolaskutuksen kasittely. Naiden
kayttd on kuitenkin vahaisempaa ja suurin osa tyosta tehdaan juuri Oikaria apuna kéyt-

taen.

Oikeudenkayntiavustajaluetteloon paivitetddn kaikki avustajia koskevat tiedot, jotka he
ovat hakemuksissaan ilmoittaneet ja myoskin kaikki tulevat avustajaa koskevat tapahtu-
mat. Mikali siis jotain huomioita (esim. osoitteen-, yhteystietojen-, tai nimenmuutos) il-
moitetaan lautakunnalle myéhemmin koskien jotain asiaa/avustajaa, Kirjataan tieto ylos
Oikariin. T&ll6in avustajista 16ytyy aina ajantasaista tietoa tarvittaessa ja avustajia koske-
via asioita on helpompi kasitell4. Tapahtuma kirjataan huomautukset osioon ja myos ky-
seisen avustajan info-lehdelle, jos asia on vield kasiteltdvand. Huomioitavaa on, etta avus-
tajia koskevat tiedot ja niitd koskevat muutokset eivat paivity itsestaén esimerkiksi erilai-
sista rekistereistd, vaan ne paivitetdan avustajan ilmoitusten mukaisesti. Muuttuneet tie-

dot tulee tdman liséksi paivittdd myos Excel-pohjaiseen asiakasluetteloon.

Kaikki substanssiasiatyypit, kuten esimerkiksi hakemukset, peruutuspyynnét yms. vie-
daén diaariin ja vireille Oikarissa. Kun hakijalle on myonnetty lupa, vélittyy tieto luvan
saaneen oikeudenk&yntiavustajan nimestd, paikkakunnasta ja luvan myontdmisen paivéa-
maarasta oikeudenkayntiavustajalautakunnan pitdmaan julkiseen luetteloon (oikeuden-
kéyntiavustajaluettelo), josta ndmé tiedot ovat puolestaan kaikkien saatavilla.! Luettelon

ensisijainen tarkoitus on toimia rekistering, josta luvan voimassaolotiedon voi tarkistaa.

http://www.oikeus. fi/tuomioistuimet/fi/index/lautakunnat/oikeudenkayntiavustajalautakunta/oikeuden-
kayntiavustajaluettelo.html
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Asianajajat ja julkiset oikeusavustajat eivat tarvitse lupaa oikeudenkéyntiavustajana toi-

mimiseen, joten heidin tietojaan ei 1ydy tésti luettelossa.?

2 https://asiointi.oikeus. fi/web/asiointi/oikeudenkayntiavustajaluettelo
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2 HAKEMUKSET

Lautakuntaan saapuvat hakemukset

Lupahakemuksia saapuu oikeudenkayntiavustajalautakuntaan péivittdin ja ne pyritdén
valmistelemaan niin, ettd ne ehtivat ké&siteltaviksi lautakunnan seuraavaan mahdolliseen
kokoukseen. Lautakunnan kokoukset pidetéd&n padasiallisesti kerran kuukaudessa, lukuun

ottamatta heindkuuta, jolloin kokousta ei pideta.

Kokouksissa kasitelladn padsaantoisesti vain ne hakemukset, jotka on toimitettu lauta-
kunnalle vahintaan viikkoa ennen kokousta, mikali kuitenkin mahdollista, voidaan myo-
hemminkin tulleet hakemukset kasitelld. Hakemus, jossa lupaa pyydetadn myonnetta-
vaksi vasta jostain myohemmaésté ajankohdasta lukien, voidaan laittaa vireille, mikali se
on toimitettu muutamaa kuukautta ennen tarkoitettua kokousta. Esimerkiksi hakemukset,
joissa lupaa pyydetd&n myonnettavaksi vasta seuraavan vuoden alusta, késitellaan lauta-
kunnan kuluvan vuoden joulukuun kokouksessa. Mikéli hakemus on toimitettu lautakun-
nalle huomattavasti aikaisemmin, kuin mité luvan toivottu mydntamisajankohta on, lau-
takunta palauttaa hakemuksen hakijalle. Hakemuksia ei voida ottaa roikkumaan pitkaksi
aikaa, koska muun muassa asioiden kasittelyajat venyisivat néissa tapauksissa pidem-
miksi. Oikeudenkdyntiavustajalautakunnassa hakemusten kasittelyaika vaihtelee siella
kasiteltdvien hakemusten maarastd seké kyseiseen yksittdiseen hakemukseen mahdolli-

sesti tarvittavista tdydennyksista ja lisaselvityksista riippuen.

Luvan myéntamisen edellytykset

e Tutkintotodistus
Luvan hakijalla tulee olla oikeustieteen kandidaatin/maisterin tutkintotodistus (arvosa-
noja ei tarvita hakemuksessa). — Merkataan infolehteen OTK/OTM ja valmistumispai-

vamaara.



e Perehtyneisyys

Hakija voi todistaa perehtyneisyytensé seuraavilla tavoilla:

1) Asianajajatutkintotodistus (merkataan info-lehteen + AA). Alta 16ytyy taulukko, jossa

luettelo asianajajatutkinnon suorittamisesta tarvittavista todistuksista tiettyind vuosina.

2) Myo0s tuomioistuinharjoittelun suorittaneella hakijalla on riittavé perehtyneisyys avus-
tajan tehtdvaén. — Talloin hakijalla tulee olla todistus tuomioistuinharjoittelusta tai to-

distus mahdollisesti mydnnetystd varatuomarin arvonimesta.

3) Vahintaan vuoden ajan syyttdjan tehtavissa toimineella hakijalla on myos riittdva pe-

rehtyneisyys avustajan tehtdvaan.

4) Vaihtoehtoisesti hakija voi todistaa perehtyneisyytensa myods véhintaan vuoden kesté-
neelld tyékokemuksella alalta, joka on suoritettu valmistumisen jalkeen. — Tall6in haki-
jan tulee esittdd tyotodistus ja tarvittaessa omasanainen kirjallinen selvitys tyotehta-
vistd/pyydettdessd, mikéli tydtehtévét eivat tyotodistuksesta selvasti kdy ilmi.

e Rehellinen ja ei ilmeisen sopimaton
Hakijan tulee my0s olla rehellinen, eikd hén saa olla ilmeisen sopimaton kyseiseen tehté-

vaan. Hakijan tulee ilmoittaa esim. lainvoiman saaneet tuomiot hakemuksessaan.

e Ei konkurssissa tai rajoitettua toimintakelpoisuutta
Hakija ei saa myoskaan olla konkurssissa, eikd hanen toimintakelpoisuuttaa saa olla ra-

joitettu. Hakijan tulee vakuuttaa tama hakemuksessaan. Vakuutena ote holhousasioiden
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rekisteristd, mikali kyseessa vanha hakemuspohja tai vastaavasti hakija vakuuttaa taman

laittamalla tdpéan péivitettyyn hakemuspohjan kyseiseen kohtaan.

Hakemusten esikasittely

Hakemukset voidaan toimittaa oikeudenkayntiavustajalautakuntaan postitse tai sahko-
postitse. Postitse saapuneiden hakemuksien saavuttua oikeudenkdyntiavustajalautakun-
taan kirjekuoret avataan ja kaikki hakemuksen paperit sailytetaan huolellisesti. Hakemuk-
sen etusivulle oikeaan yldreunaan nimen viereen leimataan kyseisen péivén leima, jolloin
hakemus on saapunut (sama paiva, jolloin saapunut/leimattu ministeridssd), jotta tiede-
tddn myohemmin tarvittaessa, koska hakija on toimittanut hakemuksensa. Mikali hake-
mus on saapunut séhkdpostitse, tulostetaan kyseinen sahkdpostiviesti kaikkine liitteineen
ja toimitaan muuten samalla tavalla kuin edelld. Seuraavaksi hakemukset laitetaan muo-
vitaskuun kaikkine liitteineen ja kirjekuorineen, jotta kaikki tarvittavat paperit pysyvét
tallessa ja omissa nipuissaan. Kirjekuoret ja ylimaaréiset paperit havitetdan vasta arkis-

tointivaiheessa.

Uuden hakemuksen tallentaminen Oikarissa

Oikariin kirjaudutaan o-tunnuksella ja salasanalla, jotka ovat jokaisella henkildkohtaisia.
Sivulle avautuu ndkymé, jossa vasemmassa reunassa on palkki, josta paasee valitsemaan
toiminnon. Ylimpéna néista oikeudenkayntiavustaja, jonka alaotsikoita ovat asia ja avus-
taja. Asioilla on aina diaarinumerot ja ne liittyvat aina tiettyyn avustajaan. Késiteltavia
asioita voivat olla esimerkiksi hakemus, peruutuspyynto, oikaisupyynto ja valvonta-asia.
Avustaja puolestaan on henkild, johon voi liittyd useampi asia. Kaikki avustajat, jotka

ovat Oikarissa hyvaksytty-tilassa, ndkyvat myos julkisessa rekisterissa.

Uutta hakemusta tallennettaessa luodaan uusi avustaja, elleivat kyseiset tiedot ole jo ole-
massa Oikarissa. Henkiln tiedot voivat olla tallennettuina Oikarissa jo ennestaan, mikali
esimerkiksi henkild on peruuttanut hakemuksensa aikaisemmin ja hakee nyt lupaa uudes-
taan. Ensimmaiseksi tallennetaan siis hakijan nimitiedot, osoitetiedot ja yhteystiedot,

jonka jélkeen lisataan asia.



» Valitaan vasemmasta reunasta kohta Avustaja — alareunasta Lisd& uusi.

Oikeudenkiyntiavustajaluettelo

OIKEUDENKAYNTIAVUSTAJA  AVUStaja

Asia

Avustaja | Lo |
RAPORTIT
Hakemusasiat Sukunimi ‘ |
Valvonta-asiat Etunimi ‘ |
Peruutusasiat Henkilgtunnus I:I
Oikaisuasiat
Tilastoraportti Tila ‘ V|
LASKUTUS
Maksut o
Laskuerit (Hae] (Lis3a uusi

» Kirjataan ylos avustajan tiedot: nimet, henkilétunnus (Huom.! Ohjelma herjaa, mikéli
henkilétunnus on syotetty vééarin), asiointikieli (suomi/ruotsi, asiointikieleksi merkitaan
aina se kieli, jonka kielistd hakemuspohjaa on kéytetty) — lopuksi painetaan Tallenna-

painiketta (alareunassa Peruuta-painikkeen vieressa).

Oikeudenkiyntiavustajaluettelo

OIKEUDENKAYNTIAVUSTAJA Avustaja

Asia

. | Avustaja |
Avustaja | I |
RAPORTIT
Hakemusasiat Sukunimi* | |
Valvonta-asiat Etunimi® | |
Peruutusasiat L
Hakunimi

Oikaisuasiat

Henkilstunnus* |:|
Tilastoraportti
Kotikunta™ | |

LASKUTUS

Maksut Asiointikiell* @ Suomi

Laskuerit L Ruotsi

Laskutusajo Tila~ [Hakemus vireilla |

Valvontamaksujen Erhe* |Eierhetta v

luonti =

= Lupa mydnnetty
YLLAPITO
Lupa peruutettu I:l

Koodisto

KIRJAUDU ULOS
[Peruuta

» Seuraavaksi kirjataan hakijan osoitetiedot (mikali tassa yrittaa lisata ensin asian, oh-
jelma ilmoittaa virheestd, sill4 asiaa ei voida luoda ennen kuin osoitetieto on lisétty):
Osoitetieto — Lisad uusi — valitse osoitelajiksi postiosoite — kirjaa tiedot — Tallenna.

Mikali henkil61la on myos laskutusosoite — Palaa listalle — Lisaa uusi — valitse 0soi-
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telajiksi laskutusosoite — Kirjaa tiedot — Tallenna. Laskutusosoite hyvaksytaan nyky-
aan vain, mikali kyseessa ei ole kolmas osapuoli, vaan esimerkiksi hakijan oma toimi-

nimi.

» Seuraavaksi lisatddn hakijan yhteystiedot: Yhteystieto — Lisé& uusi — valitse yh-
teystietolajiksi esim. puhelin tai sdhkdposti — Lisaa tieto — Tallenna. Mikéli yhteys-
tietoja on lisdd — Palaa listalle — Lis&a uusi — valitse yhteystietolaji — kirjaa tiedot

— Tallenna.

» Viimeiseksi luodaan asia: Asia — Lisad uusi — Kkirjataan asian tiedot — Menettely-
tapa: Hakemus — Saapumispéivamaaraksi merkitdan se pdiva, jolloin hakemus on lei-
mattu ministeritssa saapuneeksi tai paiva, jona se on toimitettu oikeudenkayntiavustaja-

lautakunnan s-postiin virka-ajan aikana — Tallenna.

HUOM.! Varo vierittdmasta hiiren rullaa tdman kohdalla, silld menettelytapa voi huo-
maamatta vaihtua vaaraksi. Siksi onkin tarkea varmistaa ennen tallennusta, ettd menette-

Iytapa on oikea, silld sitd ei pysty enéa tallennuksen jalkeen muuttamaan.

2.5

» Muista kirjoittaa Oikarissa uusien hakijoiden Huomautukset-kohtaan vireillepanon
yhteydessa tieto siitd, saako heidan tietoja luovuttaa eteenpdain. Hakijat ilmoittavat tdimén
hakemuksessaan, kunnes Oikarin kehitystyo on saatu toteutettua ja jolloin tieto kirjataan

sille tarkoitettuun erilliseen kohtaan.

Hakemusasiassa

» Hakemusasiassa vireillepanon jalkeen tulostetaan muovitaskuun hakemusasiakirjojen
paélle infolehti (etusivun vasen reuna: Asia — haetaan tayttamalld kenttiin hakemus ja
vireillda — Hae — valitaan kyseessd olevan henkilon hakemus ja avataan se — valitaan
oikealta sivusta Avustaja-painike — valitaan alareunasta Yhteystieto — seuraavaksi

Tulosta sivu).

» Infolehteen merkataan yliviivaustussilla menettelytapa, nimi ja diaarinumero, jolloin

ne ovat siitd nopeasti I0ydettavissa tarvittaessa.
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» Seuraavaksi tarkastetaan hakijan konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteri (RTJ-jérjestel-
maéstd, jonne tarvitsee erikseen tunnukset/kayttéluvan), mikali lupaa hakevalla hakutu-
loksena on: ei tietoja, tarkoittaa se, ettei henkil611& ole konkurssi- ja yrityssaneerausrekis-
terissd merkintdjd. — Merkataan infolehdelle RTJ OK! ja liséksi paivédys ja oma nimi.
Mikali rekisterissd on merkintdja, tulostetaan rekisterimerkinnat hakemuksen asiapape-

reihin.

» Seuraavaksi tarkastetaan hakemus ja sen liitteet:

» Tarkasta hakemuksesta hakijan allekirjoitus ja ettei hakemustekstejé ole
muokattu esim. vakuutuksien osalta. — Esimerkkipohjasta voi tarkastaa
miten tekstin kuuluu olla, jollei muista tarkalleen.

» Liitteist4 tarkastetaan, ettd ne koskevat kyseista henkila ja etta ne sisélta-
vat tarvittavat tiedot ja ovat vaaditun laisia.

« Ote holhousasioidenrekisteristd saa olla korkeintaan 3kk vanha, jos hakija
on sen toimittanut (ei pakollinen en&da paivitettyd hakemuspohjaa kéytet-
tiessa).

» Mikali hakija ei ole valmistunut Suomessa, liitteend taytyy olla Opetus-
hallituksen todistus siitd, ettd tutkinto rinnastetaan kandidaatin/maisterin
tutkintoon Suomessa. Lisaksi, mikali kyseiselld hakijalla on ty6todis-
tus/todistukset, joilla h&n todistaa perehtyneisyyden, lasketaan tyokoke-
mus vasta Opetushallituksen paatoksen antamisen jalkeiselta ajalta, koska

ulkomaalainen tutkinto ei ole patevé ennen sita.

» Turhat sivut kuten todistuksien liitteet, joissa arvosanoja tai hakijoiden ohjeistuspape-
rit, joissa ei kenenkaan tietoja, voidaan tassa vaiheessa pistaa kirjekuoren taakse muovi-

taskuun (havitetaan arkistointivaiheessa).

» Infolehteen merkataan kaikki paatdsasiakirjaan merkattavat tiedot, kuten myos esim.
nimikirjanotteet, jotta pad&tdspohjaa tehdessa ne on helppo kirjata infolehdeltd ylos paa-

tokseen.

» Jos kaikki on kunnossa, merkataan infolehteen OK! Jos jotain asiaa on tarvetta tay-
dentad tai jokin liite puuttuu kokonaan, ilmoitetaan asiasta hakijalle esimerkiksi sahko-
postilla ja pyydetadn tdydennysta hakemukseen (mikali hakijaa ei tavoiteta sahkdpostitse

tai puhelimella, lahetetdan hénelle kirjallinen taydennyspyynto).
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» Jos hakija on hakemuksessaan ilmoittanut rikosasiasta, tuomiosta tai hénesta jonkun
muun syyn takia tilataan rikosrekisteri, ilmoitetaan t&sté s-postitse hakijalle. Rikosrekis-
terin tilauksesta ilmoitetaan aina, vaikka siina ei olisikaan merkintdja. Rikosrekisterin ti-
laaminen hakemusasioissa: rikosrekisteri tilataan oikeusrekisterikeskuksesta s-postitse ti-
lausasiakirjalla, joka 16ytyy J-levylté rekisterit-kansiosta — asiakirja rik.rek tilaus. Ti-
lausasiakirja l&hetetddn allekirjoitettuna ja skannattuna osoitteeseen: rikosrekis-

teri@om. fi.

» Jos kaikki on kunnossa, merkataan seuraavaksi hakijan nimi asialistalle (J-levy —
OH9310-kansio— okltk kokoukset vuosi x — okltk kokous pdivd x — asialista) ja vield

tulostettuun versioon, jollei samalla tulosteta uutta paivitettya versiota asialistasta.

2.6 Paatoskonseptin laatiminen

» Seuraavaksi luodaan asialle paatéskonsepti samassa kansiossa olevaan kyseisen ko-
kouksen valmiiseen paatéspohjaan, johon tdydennetdan hakijan tiedot ja diaarinumero (J-
levy — OH9310-kansio— okltk kokoukset vuosi x — okltk kokous pdivd x — pditos-
pohja).

+ Kirjataan diaarinumero oikeaan yldkulmaan, esim. H16/XXX.

» Kirjataan hakijan nimi kolmeen eri kohtaan: Hakija kohtaan Kirjataan
nimi ensin kokonaisuudessaan, sitten Hakemus kohtaan pelkké sukunimi,
ja viimeisena Paatos kohtaan kirjataan nimi taas kokonaisuudessaan.

« Lis&ksi valitaan onko kyseessé kandidaatti vai maisteri ja poistetaan yli-
maaraiset tekstit.

« Hakemuksen liitteet: padtokseen vaikuttaneet liitteet lisatdan tai valitaan
paatdspohjasta jo valmiina olevista liitteista.

— Jos liitteend on nimikirjanote, josta kdy ilmi tarvittavat tiedot tutkinnosta
ja perehtyneisyydestd, kirjataan paatdspohjaan vain — nimikirjanote.

— Jos hakijalla on useampi tyotodistus, kirjataan paatdspohjaan esim. — 3
tyotodistusta. Huom.! Vain tyotodistukset, jotka ovat valmistumisen jalkei-
seltd ajalta ja liittyvéat oikeudenkdyntiavustajana toimimiseen, merkitédéan
paatokseen.

— Vaikka asianajotutkinnon suorittamisesta olisi useampi todistus, kirja-

taan padtospohjaan vain — todistus asianajotutkinnon suorittamisesta. JOS
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hakija kuulunut Suomen Asianajajaliittoon aikaisemmin ja esim. eronnut
sieltd ja toimittanut todistuksen, kirjataan lisdksi — todistus Suomen Asi-
anajajaliitosta.
— Jos hakijalla on jokin ulkomaalainen tutkinto, kirjataan se esim. — to-
distus Master of Laws/Juris kandidat-tutkinnon suorittamisesta
— Jos kyseessa on jokin paatos, merkataan se paatoksena paatdspohjaan —
esim. Opetushallituksen paatos.
— Jos hakija on itse selvittanyt perehtyneisyyttaan, kirjataan se paatospoh-
jaan — selvitys perehtyneisyydesta.
— Muista poistaa paatdspohjasta ote holhousasioiden rekisteristd, jos hakija
ei ole sitd toimittanut, vaan kayttaa paivitettyd hakemuspohjaa.
— Mikali hakija toimittanut RTJ:n itse, vaihdetaan se hakemukseen liitet-
tyihin selvityksiin hankitun selvityksen sijasta. Sen paikka on talléin ennen
otetta holhousasioiden rekisterista.

* Huomioi, ettd Muutoksenhaku kohta sijoittuu aina paatoksen toiselle si-

vulle ja ylareunasta jatetddn yksi rivi ennen sita.
» Lopuksi tallennetaan paatosehdotus hakijan nimellda — J-levy — OH9310

— Paatokset (Huom.! Sukunimi ensin)

> Paatos tulostetaan samaan muovitaskuun péaallimmaiseksi ja muovitasku asiakirjoi-

neen laitetaan kyseisen kokouksen lokerikkoon.

Lupa tulee voimaan heti ja nakyy julkisessa oikeudenkéyntiavustajaluettelossa, kun se
on hyvaksytysti kasitelty lautakunnan kokouksessa. Mikali lupaa on pyydetty tulemaan
voimaan jostakin my6hemmasta ajankohdasta lukien, ratkaistaan se kokouksessa pyyn-
ndn mukaisesti ja lupa tulee talléin voimaan siita paivasta lukien kuin mista luvan on
pyydetty alkavan. Huom.! Talle on olemassa oma konseptipohja, koska lupa astuu voi-
maan pyydettynd ajankohtana. Tieto tulee my6s muistaa merkata Excel-pohjaiseen asia-
kasluetteloon.
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Hakija peruuttaa hakemuksensa itse ennen ratkaisua

» Tehd&an péatdspohja, johon valmis konsepti 10ytyy J-levylta: Paatokset — Peruutuk-
set — Peruutukset ennen ratkaisua asiassa

» Merkitaan asialistalle.

» Hakijan peruutettua hakemuksensa lausunnon antaminen raukeaa ja hakemusasia rau-
etetaan kokouksessa.
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3 LUVAN PERUUTTAMINEN

Peruutuksen vireille tulo

Laissa luvan saaneista oikeudenkayntiavustajista 20 8:ssé sé&detdén luvan peruuttami-
sesta muun kuin kurinpidollisen seuraamuksen perusteella. Luvan saanut oikeudenkéyn-
tiavustaja voi pyytadd luvan peruuttamista esimerkiksi, koska ei tydpaikanvaihdoksen
taikka elakoitymisensa johdosta enaa tarvitse lupaa. Oikeudenkéyntiavustajalautakunta
voi peruuttaa luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan luvan, jollei tdima tayta enaa luvan
myontamisen edellytyksia tai luvan saanut oikeudenkdyntiavustaja ei ole suorittanut télle
kuuluvia maksuja huomautuksista huolimatta. Vuosittainen valvontamaksu peritaan kui-
tenkin luvan saaneelta oikeudenkayntiavustajalta aina kokonaisuudessaan ja peruste télle
tulee suoraan laista. Nain ollen mikéli lupa on voimassa vaikka vain yhden péivéan kysei-
sen vuoden alkaessa, peritdan taltd vuodelta vuosittainen valvontamaksu, joka luvan saa-
neen oikeudenkayntiavustajan kannattaa mahdollisuuksien mukaan huomioida lupaa pe-
ruutettaessa. Peruutusasia laitetaan vireille peruutuspyynnon saavuttua ja se ratkaistaan

hakemusasioiden tavoin lautakunnan kokouksessa.

» Viedddn peruutusasia vireille Oikariin — valitaan Avustaja — haetaan kyseinen hen-
kilo nimell4d — valitaan alareunasta Asia — Liséa uusi — Valitaan valikosta menettely-
tapa: Peruutus — Paivamaaré: peruutuksen alkamispdivaméaaraén ei laiteta mitaan, jos
peruutukselle ei ole erikseen mééritelty paivimaardd. — Saapumispdivd: merkataan paiva

jolloin peruutus on saapunut lautakuntaa.

» Peruutusasiaa Oikariin vireille vietdessa merkataan aina Huomautus-kohtaan selvitys

siitd onko hakija esim. itse pyytanyt peruutusta — Tallenna.

» Peruutusta koskevan hakemusasian diaarinumero sek& luvan myontamisen ajankohta
(kyseinen kokous, jossa lupa on myonnetty) otetaan ylos, silla sitd koskevat pysyvasti
séilytettavat asiakirjat haetaan peruutusasian asiakirjoihin mukaan. Pysyvésti sdilytetta-
vt asiakirjat haetaan arkistosta, koska peruutusasian johdosta myés hakemusasian arkis-
topéivakirjaan tulee muutoksia ja se tulee tdmén jalkeen tulostaa vaihtaa uusi paivitetty

arkistopaivékirja arkistoon.
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3.2 Peruutuspohja

Peruutusasialle laaditaan paatosasiakirja. Valmis peruutuspohjakonsepti 16ytyy J-levylta:
Paatokset — Peruutukset — Peruutuspohja/ Peruutettu jostain lukien/ Peruutukset ennen
ratkaisua. Peruutuspohja tallennetaan — Péétokset — Peruutukset — avustajan nimella

(Huom.! Sukunimi ensin).

3.3 Luvan saanut pyytaa itse lupansa peruuttamista

> Peruutusasia vieddan vireille Oikariin (katso kohta 3.1 Peruutuksen vireille tulo).

» Laaditaan paatosasiakirja, johon valmis paatoskonsepti 16ytyy J-levylta.

P Asia ratkaistaan lautakunnan kokouksessa.

» Paatos postitetaan asianosaiselle avustajalle seka oikeuskanslerille.

» Peruutuspaatoksia tulostettaessa lisdtdan ennen tulostusta paatoksen nro asiakirjaan.
Tarkastetaan, ettd asiakirja on kaikilta osin kunnossa ja tulostetaan kaksi paatosasiakirjaa,
jotka lakimiessihteeri allekirjoittaa. Toinen allekirjoitettu asiakirja lahetetdan lupansa pe-
ruuttaneelle ja toinen oikeuskanslerille. Niin lupansa peruuttaneelle kuin oikeuskansle-
rille lahetetddn péatoksen mukana valitusosoitus B. Lautakunnalle ja& paatosasiakirja,

joka ei ole allekirjoitettu.

» Peruutetuista luvista tehddéan ilmoitus tuomioistuimiin ym. sdéhkopostitse (kaikkiin ka-
rajéoikeuksiin, hovioikeuksiin, hallinto-oikeuksiin, korkeimpaan oikeuteen, korkeimpaan
hallinto-oikeuteen ja erityistuomioistuimiin sekd oikeusaputoimistoihin). Viestiin laite-
taan kaikkien avustajien nimet, joiden luvat on heti peruutettu ja kirjataan: ei lainvoimai-
nen, mikali valitusaika ei ole viela kulunut umpeen. limoitus konsepti 16ytyy J:levyltd
kansiosta tiedotteet— asiakirja ilmoitus peruuttamisesta. Tama lahetetadn niiden osalta
joiden lupa on peruutettu heti. Jos lupa peruutettu jostakin myohemmasté ajankohdasta
lukien, niin ilmoitus lahetetdadn néiden tapausten osalta vasta, kun peruutus on tosiasialli-
sesti tullut voimaan. (Huom.! Aina tulee huomioida ilmoituksen kohta, jossa kerrotaan

lainvoimaisuus ja péivitettdva se sen mukaan, onko paatos jo saanut lainvoiman vai ei.)
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» Peruutukset, joissa peruutus tulee voimaan mydhemmasté ajankohdasta lukien, mer-
kitd&dn manuaaliselle listaukselle, joka I0ytyy j:asemalta hallinto — hakemushallinto —
peruutukset ja luvat jstkin lukien — Luvat peruttu jostakin lukien.

Listaus auttaa muistamaan, kenen osalta ilmoitus piti lahettda ja koska. Listauksen avulla
voidaan pitéé silmélla montaa eri asiaa, kuten sen avulla saadaan helposti selville kenen
osalta ilmoitus pitd4 l&hettad ja koska. Liséksi listaa voidaan hyddyntéé esim. vuosittai-
sessa valvontamaksuajossa, kun taytyy tarkastaa, ettei ajossa ole sellaisia henkilgita joi-
den lupa on peruttu jonakin vuonna esim. 1.1.20xx lukien. Tieto merkataan myds Oikariin
(Paivays xx.xx.xX, Luvan peruutuspéatos toimitettu peruutusta pyytaneelle ja oikeuskans-
lerille 1. postitse.) Katsotaan tiedoksi saaduksi (tdma pdiva +7 pdivaa) ja valituksen mp.
on (&skeinen paivdmaara + 30 paivad). llmoitus peruuttamisesta lahetetty / l1ahetetdan

vasta xX.xx.xx jalkeen tuomioistuimiin ym. s-postitse).

34 Oikeudenkayntiavustajalautakunta vie peruutusasian viran puolesta vireille

Lautakunta voi vieda viran puolesta peruutusasian vireille esimerkiksi, jos lautakunnan
tietoon on saatettu luvan saanutta koskeva lainvoimainen tuomio, esiintymiskielto tai jo-
kin muu seikka, jonka vuoksi avustaja on ilmeisen sopimaton toimimaan luvan saaneena.
Peruutusasia voidaan pistaa vireille myos maksamattomuusperusteella, mikali henkilo ei
ole maksanut talle kuuluvia maksuja huomautuksista huolimatta, eika laiminlyontia voida
pitéd vahaisend. Ennen viran puolesta vireille vietdvan peruutusasian vireille viemista tu-
lee valvontalautakunnasta tiedustella, onko kyseisté luvan saanutta oikeudenkéayntiavus-
tajaa koskien valvonta-asioita vireilld. Mikali oikeudenkdyntiavustajalautakuntaan toimi-
tetaan esimerkiksi jokin tuomio koskien luvan saanutta oikeudenkayntiavustajaa, voidaan
peruutusasia vieda vireille ennen tuomion lainvoimaa. Ennen asian kasittelya ja ratkaisua

tulee kuitenkin odottaa, ettd kyseisen tuomio on lainvoimainen.

» Luvan saanut ja ko. tuomio Kirjataan seurattavat -listalle ja lainvoimaisuutta seurataan
eli tiedustellaan valituksien méarapaivan umpeuduttua tuomioistuimelta, onko tuomio
tullut lainvoimaiseksi. Téssa vaiheessa voidaan lautakunnan seuraavassa kokouksessa tie-
dustella lautakunnan j&seniltd, haluavatko he kyseisen tuomion toimitettavaksi itselleen,

muutoin asiaa ei vield vieda asialistalle vaan odotetaan tuomion lainvoimaisuutta.
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» Kun tuomio on tullut lainvoimaiseksi, viedaan se asialistalle Muut asiat—kohtaan,
jonka jalkeen lautakunta paattad kokouksessaan, laitetaanko kyseiselle luvan saaneelle

peruutusasia viranpuolesta vireille tuon lainvoimaisen tuomion johdosta.

Mikali lautakuntaan saapuu esimerkiksi jokin ilmoitus luvan saanutta koskien, jonka pe-
rusteella tulisi heti harkita luvan saaneen luvan peruuttamista, tiedustellaan lakimiessih-
teeriltd, ettd viedddnko sen johdosta asia keskusteltavaksi lautakunnan seuraavaan ko-
koukseen. Kokouksessa lautakunta paattaa laitetaanko ilmoituksen johdosta luvan saa-
neelle peruutusasia vireille. Jos peruutusasia paatetaan laittaa vireille, tulee se vireille ko.

kokouspéivasta lukien.

Kun p-asia on viety viranpuolesta vireille:

» Luvan saaneelle oikeudenkayntiavustajalle lahetetdan lausumapyynto seka tiedustelu
siitd, haluaako han tulla henkilokohtaisesti kuulluksi. Lisaksi liitteeksi laitetaan lautakun-

taan toimitettu ilmoitus / tuomio /esiintymiskielto tms.

» Mikali luvan saanut haluaa saapua henkilokohtaisesti kuultavaksi, ldhetetdén héanelle
kutsu kokoukseen, jossa hanta on tarkoitus kuulla asiasta. Kuulemispaivé voidaan sopia
luvan saaneen kanssa etukateen, mutta virallinen kutsu lahetetddn hénelle joka tapauk-
sessa. Lausumapyynnot, kutsut jne. voidaan toimittaa Kirjepostitse, s-postitse, saantito-
distuksella taikka haastemiestiedoksiantona, riippuen vastaanottajasta (onko han vastan-
nut esimerkiksi aikaisempiin tiedusteluihin, mikali kyseessa on vaikea tapaus, voidaan

kayttad haastemiestiedoksiantoa).

» Jarjestetddn luvan saaneen oikeudenkéyntiavustajan kuuleminen, mikali han haluaa

tulla henkilokohtaisesti kuulluksi kuulemistilaisuudessa.

Luvan ollessa peruutettu viran puolesta vireille laitetun peruutusasian johdosta, paatos
postitetaan asianosaiselle luvan saaneelle oikeudenkayntiavustajalle ja oikeuskanslerille.

Mukaan liitetddn myos valitusosoitus B.
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Lautakunta voi myds paattad, ettd peruutuspaatdsta noudatetaan vasta, kun peruutuspéa-
tos on tullut lainvoimaiseksi, jolloin luvan saaneen tiedot poistetaan julkisesta rekisterista
vasta, kun peruutuspaatos saa lainvoiman. Myos viranpuolesta vireille laitetuista peruu-
tuksista lahetetadn oma ilmoituksensa tuomioistuimiin ym. s-postitse. IImoitus lahetetdéan
heti, kun kyseinen paatds on tullut noudatettavaksi. llmoituskonsepti 16ytyy J-levyltd —

IImoitukset-kansiosta.

35 Kaytannot valvontalautakunnan kanssa

Valvontalautakunnan kanssa on sovittu yhtdaikaisten kasittelyjen varalta, ettd oikeuden-

kéyntiavustajalautakunta toimittaa valvontalautakuntaan aina tiedustelun avustajasta,

jolle se saattaa viranpuolesta peruutusasian vireille.

3.6 Ajantasaisen asiakasluettelon paivittaminen peruutuksen johdosta

Excel-pohjaisesta ajantasaisesta asiakasluettelosta poistetaan kokouksen jélkeen lupansa

peruuttaneiden henkil6iden tiedot.
» J-levy — Oikarilaskutus-kansio — ajantasainen asiakasluettelo.
> Asialistalta kdydaan lapi kaikki peruutusasiat ja lupansa peruuttaneiden henkildiden

tiedot poistetaan. — Etsitdan Ctrl+F ja avustajan nimi — poistetaan koko rivi — lopuksi

tallennetaan.
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4 LUVAN RAUKEAMINEN

Luvan raukeaminen, kun luvan saanut hyvaksytty Asianajajaliittoon

Luvan saaneen oikeudenkayntiavustajan lupa raukeaa luvan saaneista oikeudenkayn-
tiavustajista annetun lain 21 § nojalla mik&li tama hyvéksytaan asianajajayhdistyksen ja-
seneksi. Asianajajaliitolta tulee sahkdpostiviestilld ilmoitus rauetettavista luvista (luvan
saaneet ovat liittyneet Suomen Asianajajaliiton jaseneksi), jonka jalkeen heidén lupansa
tulee rauettaa ja merkata tieto rauetuksesta Oikariin ja poistaa kyseiset henkilot ajantasai-
sesta asiakasluettelosta, kun luvan rauetus on tullut voimaan. Rauetetaan siis ilmoitettujen
luvan saaneiden lupa heti Asianajajaliiton ilmoituksen perusteella ja vied&d&n kokoukseen

ilmoitusasiana. Ei erillista paatdsasiakirjaa.

Luvan rauettaminen Oikarissa, jos luvan saanut hyvaksytty Asianajajaliiton jaseneksi:

» Haetaan Oikarista tiedot avustajan nimelld. Laitetaan luvan saaneelle oikeudenkayn-

tiavustajalle peruutusasia vireille ja ratkaistaan heti:

» Asia —Lisdd uusi — menettelytapa: Peruutuspyyntd, saapumismp.: pdiva, jolloin
tieto tullut asianajajaliitosta — Huomautus-kohtaan selostus asiasta: Suomen Asianaja-
jaliitosta saapunut ilmoitus xX.xx.xxxX, ettd Matti Meikalainen on hyvéksytty Asianaja-
jaliiton jéseneksi xx.xx.xxxx lukien. Lupa raukeaa suoraan lain 21 §:n nojalla. — Tal-
lenna — Asiasta ei tehdé erillistd ratkaisuasiakirjaa — Tehdddn peruutuspyynnolle paa-
t0s: Paivamaara: paiva, jolloin ilmoitus saapunut — lainvoimainen: heti — tila: Hyvak-
sytty.

> Kay laittamassa my0ds hakemusasialle merkintd kohtaan: Peruutuksen alkamispaivé-
maéaara: péiva, jolloin hyvéksytty Asianajajaliittoon.
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4.2 Luvan raukeaminen, kun luvan saanut on menehtynyt

Lupa raukeaa myos silloin, kun luvan saanut oikeudenk&yntiavustaja menehtyy ja siitd
saapuu ilmoitus oikeudenkayntiavustajalautakuntaan. Jos oikeudenkéyntiavustajalauta-
kuntaan saapuu esimerkiksi ilmoitus omaisilta, ettd avustaja on menehtynyt, tilataan vtj-
ote, josta 10ytyy maininta henkilon kuolemasta, toimivaltaiselta maistraatilta, joka mééa-
raytyy menehtyneen kotipaikan mukaan.

— Tarkasta http://www.maistraatti.fi/fi/maistraatit/.

4.2.1 Luvan rauettaminen Oikarissa menehtymisen johdosta

Hakemusasia rauetetaan Oikarissa, jolloin saadaan asialle ratkaisunumero. Lupa raukeaa
siitd péivasta lahtien, kun luvan saanut on menehtynyt. Asia vieddaan kokoukseen késitel-

tavéksi vain ilmoitusasiana, eika sille myoskaan tehda paatdspohjaa.

Ensin laitetaan hakijalle peruutusasia vireille Oikarissa:

» Haetaan avustajan tiedot Oikarista nimellda —valitaan Asia — Lisaa uusi —
Menettelytapa: peruutuspyynt6 — Saapumispdivaméara: paiva, jona tieto kuolemasta
saapunut tai paiva, jona kuolinpesén edustaja toimittanut peruutuspyynnén — Peruutuk-

sen alkamispaivamaara: kuolinpéiva

» Huomautuksiin lisitéén tieto asiasta ja merkintd maistraatista tilatusta kuolintodistuk-
sesta, joka vahvistaa menehtymisen. Lisaksi merkataan kokouksen paivdmaar, jossa asia

kasitellaan ilmoitusasiana ja ettei asiasta ole tehty erillista ratkaisuasiakirjaa.

» Tehd&an peruutuspyynnolle paatos: — Paivamaara: paivé, jolloin peruutus tai ilmoitus
on saapunut — lainvoimaisuus: heti — tila: hyvéksytty.

» Huom.! Muista kdyda merkkaamassa Hakemusasian kohdalle peruutuksen alkamis-

paivéksi: pdiva, jona avustaja on menehtynyt.


http://www.maistraatti.fi/fi/maistraatit/
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Nyt lupa on rauetettu, jonka jalkeen on hyva kédydéa tarkastamassa julkisesta oikeuden-
kayntiavustajaluettelosta, ettei nimed endé 1oydy sieltd. Jos kuolinpeséltd tulee oikai-
suvaatimus, laitetaan myos se vireille Oikarissa ja tehdaan sille paatospohja.

4.2.2 Valvontamaksu kyseisessa tapauksessa

Valvontamaksua ei lahetetd uudestaan, mutta mikali sitd pyydetaan, niin voidaan toimit-
taa uusi lasku kuolinpesalle osoitettuna. Valvontamaksu tulee suorittaa, jos avustaja on
menehtynyt kuluvan vuoden aikana eika kuolinpesa ole varaton. Kyseisesté asiasta tie-
dusteltaessa vastaus on, ettd lautakunta on miettinyt asiaa ja tulkinta kyseisesta tilanteesta
on se, ettd maksu tulee suorittaa ja perustelut sille tulee suoraan laista, jossa maksuista on
séadetty. Mikaéli lupa on voimassa, erdantyy valvontamaksu maksettavaksi vuoden en-
simmaisena paivana. Maksu peritddn koko vuodelta, jos se on kyseisen vuoden alkaessa

voimassa, eika esimerkiksi osittain muutaman kuukauden osalta.

4.2.3 Vtj-otteen laskun tilidinti

» Huom.! Vtj-ote on maksullinen eli pyydé toimittamaan ote seka lasku siita lautakun-

nan osoitteeseen. Mikali avustajan kotipaikka ei tiedossa, voi sitéd tiedustella Helsingin

maistraatilta s-postitse. — kirjaamo.helsinki@maistraatti.fi.

Lasku saadaan seuraavasti Rondoon tiliditavaksi:

» Skannataan saapunut lasku ja mennaan Palkeet-tuki ohjelmaan. Luodaan uusi palve-
lupyynté — Loppukéyttdjédn palvelu — Talouspalvelut — Menojen kisittely. Kirjoita
aihe (Lasku Rondoon) ja palvelupyynnon kuvaus (Pyydetdan toimittamaan liitteend oleva
lasku Rondoon). Liitteeksi laitetaan skannattu lasku — Tallenna & Liséa tiedostoja. Kun
lasku on saapunut Rondoon — Tilididd4n (ohjeet 16ytyvit: Ohjeet manuaali-kansiosta) ja

ldhetetddn maksun hyvéksyjalle.


mailto:kirjaamo.helsinki@maistraatti.fi
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5 MYYNTI-JA OSTOLASKUT

Myynti- ja ostolaskujen kasittely

Myyntilaskutusta ovat esimerkiksi hakemus- ja valvontalaskut sek& todistuksien ja jal-
jennoksien tilauksista laskuttaminen. Lautakunta perii kertaluontoisen hakemusmaksun
hyvéksytyista ja hylatyistd hakemuksista ja liséksi vuosittaisen valvontamaksun jokai-
selta vuodelta, jonka alkaessa lupa on ollut voimassa. Télla hetkelld ainoastaan hakemus-
ja valvontamaksuihin liittyvat laskutusajot tehdaan Oikarissa. Ostolaskujen tilidinti ja
asiatarkastus tehddén puolestaan Rondossa, josta ne reititetadn eteenpéin hyvéksyttavaksi

lautakunnan laskujen hyvaksyjélle.

Ennen hakemus- ja valvontamaksuajoja taytyy suorittaa asiakasrekisteréintiajo, jotta saa-
daan Palkeilta asiakasnumerot, jotka syotetddn manuaalisesti avustajan osoitetietoken-
tassa olevaan asiakasnumero kohtaan. Tamén jélkeen Oikari pystyy muodostamaan avus-
tajan hakemus- ja valvontamaksujen laskutusajoon mukaan. Jollei asiakasrekisteréin-
tiajoa suoriteta ja avustajalla ei ole asiakasnumeroa, nousee se erheeksi laskutusajossa,

eika koko laskutusajoa voida suorittaa.

Hakemus- ja valvontamaksujen laskutusajot

Hakemus- ja valvontamaksujen laskutusajot tehd&an Oikarissa:

» Oikari — Laskutus — Laskutusajo

5.2.1 Hakemusmaksut, harjoittelu

» Valitaan maksutyypiksi hakemusmaksut ja suoritustavaksi harjoittelu.
» Kopioidaan kyseinen lista ja liitetddn Wordiin.
» Tallennetaan: harjoittelu hakemusmaksuajo, kokouksen numero ja paiviys — J-le-

vylle — Oikarilaskutus -kansioon — Hakemus- ja oikaisumaksut.
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» Siirtotiedostojen esikatselusta valitaan hakemusmaksut, jolloin tulee listaus kaikista
avustajista, joille on muodostumassa hakemusmaksu.

» Kopioidaan lista ja liitetddn Wordiin.

» Tallennetaan: harjoittelu hakemusmaksu, kokouksen numero ja péiviys — J-levylle
— Oikarilaskutus -kansioon — Hakemus- ja oikaisumaksut.

» Tulostetaan molemmat listaukset.

5.2.2 Hakemusmaksut, normaaliajo

» Valitaan maksutyypiksi hakemusmaksut ja suoritustavaksi normaali.
» Kopioidaan lista ja liitetddn Wordiin.
» Tallennetaan: varsinainen hakemusmaksuajo, kokouksen numero ja pdiviays — J-le-

vylle — Oikarilaskutus -kansioon — Hakemus- ja oikaisumaksut.

HUOM.! Sivujen lopusta on hyvé tarkastaa, ettd laskujen lukumaaré on oikein ja etta
yhteissumma tdsméaa. Esimerkiksi 29 kpl x 365 € = 10 585 €.

5.2.3 Valvontamaksut, harjoittelu

» Valitaan maksutyypiksi valvontamaksut ja suoritustavaksi harjoittelu.
» Kopioidaan kyseinen lista ja liitetddn Wordiin.
» Tallennetaan: harjoittelu valvontamaksuajo, kokouksen numero ja paivays — J-levylle

— Oikarilaskutus-kansioon — Hakemus- ja oikaisumaksut.

» Siirtotiedostojen esikatselusta valitaan valvontamaksut, jolloin tulee listaus kaikista
avustajista, joille on muodostumassa valvontamaksu.

» Kopioidaan lista ja liitetddn Wordiin.

» Tallennetaan: harjoittelu valvontamaksu., kokouksen numero ja paiviys — J-levylle
— Oikarilaskutus -kansioon — Hakemus- ja oikaisumaksut.

» Tulostetaan molemmat listaukset.
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» Kaikki listaukset tarkastetaan, ettd oikeat nimet 16ytyvét kokouksen asialistalta. Oi-
kaisu- ja peruutusasioissa ei mene maksua, joten nimen ei tdten kuulu olla myoskéaan las-
kutuslistalla. Mikéli hakemus hyvaksytaan, menee siitd hakemus- ja valvontamaksu,

mutta jos se hylataan, niin siita peritdan vain hakemusmaksu.

» Mikali kaikki tiedot ovat kunnossa, kirjoitetaan hakemusajopaperiin ajo OK! ja l&he-
tetty Oikarista Palkeille ja odottaa alustavaa laskuluetteloa. Lisaksi asialistalle Kirjataan,
ettd laskutusajot tehty.

» Tarkastuksen jalkeen tehdadn normaaliajo.

5.2.4 Valvontamaksut, normaaliajo

» Valitaan maksutyypiksi valvontamaksut ja suoritustavaksi normaali.
» Kopioidaan lista ja liitetddn Wordiin.
» Tallennetaan: varsinainen valvontamaksuajo, kokouksen numero ja pdiviys — J-le-

vylle — Oikarilaskutus -kansioon — Hakemus- ja oikaisumaksut.

» Kun ajot on suoritettu Palkeet muodostavat ajoissa olleille laskut, jotka toimitetaan

laskuluetteloiden kanssa Rondoon, josta ne ovat tarvittaessa lautakunnan I6ydettévissa.

HUOM.! Palkeilla kaksi eri sahkdpostiosoitetta:
— Palkeet, talouspalvelut.hml5@palkeet.fi: ainoastaan pyynnot koskien hyvityslas-
kuja tai uusia laskuja

— Palkeet, talouspalvelut.nml2@palkeet.fi: kaikki muut

53 Ongelmatilanteita

Jos laskua ei saa lahetettya johonkin tiettyyn osoitteeseen, vaan se palautuu esimerkiksi
takaisin, voidaan se yrittaa lahettdd avustajan séhkopostiin. Myds esimerkiksi, jos avus-

taja on hukannut laskunsa ja tiedustelee uutta laskua, voidaan toimia samalla tavalla.
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Rondo-ohjelmasta saa skannattua laskut suoraan sahkdpostiin, kun valitaan:

» Ylépalkista — Arkisto — Laskut — Myyntilaskut

» Organisaatio: Oikeusministerio
» Haetaan joko nimelld = LIKE (alas veto valikosta) % Sukunimi Etunimet % (huomaa

valilyonti nimien valissd) tai laskun numerolla = (tyhjd) laskun numero
» Kun lasku on l6ytynyt, skannataan se sdhkodpostiin. — Adobe-merkki — kirjekuoren

kuva — ldhetd kopio — Microsoft Outlook — jatka

HUOM.! Tietojen paivitys on avustajien omalla vastuulla. Eli jos siis esimerkiksi

posti ei mene perille, koska osoitetta ei ole lahetetty lautakuntaan tiedoksi ja siten

péivitetty avustajan tietoihin, on kyseessé avustajan oma erhe.

Maksujen tiedustelu tapahtuu Palkeista. Eli jos esimerkiksi avustaja tiedustelee sahko-
postilla onko h&dnen maksunsa tullut perille, kun lasku on maksettu myohassa ja hanelle

on kerennyt jo tulla maksumuistutus siita.

» Palkeille ldhetetdén tiedustelu asiasta, johon laitetaan avustajan nimi ja laskun nro.

Tiedustelu lahetetddn osoitteeseen: talouspalvelut.nml2 @palkeet.fi

> Avustajalta pyydetdan sahkdpostiosoite. Asiassa joudutaan toimimaan sdhkopostin va-
lityksella, jolloin palkeilta tulleet tiedot on helpompi valittaa avustajalle suoraan sahko-
postitse. Mikali kyseessa on jokin erikoisempi tapaus, 16ytyy heista tietoa J-levylta hake-

mushallinto-kansiosta. Haetaan avustajan nimell.

5.4 Ostolaskujen tilidinti ja asiatarkastus

Ostolaskujen tilidinti tapahtuu Rondossa.

» Rondon aloitussivulta valitaan Kierto — Tulokset (asiatarkastettavat) — Asiakirja.
Seuraavaksi valitaan lasku ja avataan se numerorivin kohdalta ensimmadisesta sarak-
keesta. Mikali summat siséltavat alv, niin summa merkataan ensin ilman alv:ta ja alle

vield alv osuus samasta laskusta. Seuraavana esimerkki summasta 20,16€ alv 24 %:



27

» Painetaan — Lis&a rivi

Tilinro — katso koodi Kieku-koodilistauksesta

Alv 0 tai esim. s24 (Huom.! s tulee aina eteen ellei alv 0)
Tilidintisumma= katso summa laskusta
TaKp-tili=251003/ALV:ssa TaKp-tili=250129
Toimintayksikk6=1500470100

Toiminto=9999540000

Reititys — Laskun hyvaksyja — Tallenna

HUOM.! Ota ylareunasta laskun ID-numero talteen.
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6 AJANTASAINEN ASIAKASLUETTELO

Asiakasluetteloon kirjaaminen

Excel pohjaiseen ajantasaiseen asiakasluetteloon kirjataan ajantasaiset tiedot oikeuden-
kayntiavustajista. Luetteloa pidetdan, jotta oikeudenkéyntiavustajalautakunnalla on hal-
lussaan listaus sellaisista luvan saaneista, joilla on lupa voimassa seka heidén ajantasai-
sista osoitetiedoistaan ja tiedoista koskien sitd, saako osoitetietoja ja yhteystietoja luovut-
taa muille viranomaisille. Ajantasainen asiakasluettelo 16ytyy J-levyltd —Oikarilaskutus-

kansio — ajantasainen asiakasluettelo

6.1.1 Peruutus- ja raukeamisasiat

> Asialistalta kdydaan lapi kaikki peruutusasiat ja peruutettujen avustajien tiedot poiste-
taan ajantasaisesta asiakasluettelosta. Henkilon tiedot saa etsittyé helposti seuraavalla toi-

minnolla: — Ctrl+F —kirjoitetaan avustajan nimi — poistetaan koko rivi.

» Samoin toimitaan myos rauenneiden lupien kohdalla.

6.1.2 Uudet luvansaaneet

» Kun kyseessa on uusi luvan saanut, kdydaan asialista l&pi ja merkataan tiedot uusista
luvan saaneista oikeudenkédyntiavustajista ajantasaiseen asiakasluetteloon. Ensim-
maiseksi merkataan “otsikoksi” kokouksen pdivaméara, jossa luvan saaneiden oikeuden-

kayntiavustajien lupa-asiat on késitelty.

» Seuraavaksi tamén alle kirjataan luvan saaneiden oikeudenkayntiavustajien tiedot ylos
yksi kerrallaan. Tiedot 16ytyvat Oikarista, josta ne haetaan henkilon nimella ja lisatdén
luetteloon. Nain toimittaessa jokaisen kokouksen jalkeen, ajantasainen asiakasluettelo

pysyy myo0s ajantasaisena.
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7 VALVONTA-ASIAT

Valvontalautakunta ja valvonta-asiat

Luvan saaneista oikeudenk&yntiavustajista annetun lain 11 §:n mukaan valvontalauta-
kunta késittelee asianajajia, julkisia oikeusavustajia ja luvan saaneita oikeudenkayn-
tiavustajia koskevat valvonta-asiat. Lain 13 §:ssd saadetadan, ettd mikali oikeudenkayn-
tiavustaja on menetellyt sadadettyjen eettisten sdéntdjen vastaisesti, on hanelle méaarattava
kurinpidollisena seuraamuksena huomautus, varoitus, seuraamusmaksu tai oikeuden-

kayntiavustajan lupa voidaan peruuttaa.

Lain 16 §:n mukaan, mikéli valvontalautakunta paatyy joko seuraamusmaksun maaraa-
miseen tai luvan peruuttamiseen, tulee sen tehdé asiasta kirjallinen esitys oikeudenkayn-
tiavustajalautakunnalle, jonka johdosta valvonta-asia tulee vireille oikeudenkéyntiavus-

tajalautakunnassa.

Valvontalautakunnan esitys luvan saaneen luvan peruuttamisesta

Kun esitys luvan saaneen luvan peruuttamisesta saapuu oikeudenkdyntiavustajalautakun-

taan:

> Laitetaan esitys tiedoksi lakimiessihteerille ja puheenjohtajalle (ei kuitenkaan tarvetta

toimittaa muille jasenille mikali ei néin erikseen ohjeisteta).

» Laitetaan valvonta-asia vireille — valitaan Avustaja — haetaan kyseinen henkild ni-
melld — valitaan alareunasta Asia — Lisda uusi — valitaan valikosta menettelytapa:
valvonta-asia — huomautuskenttddn lisatédén tieto valvontalautakunnan diaarinumerosta
sekd kantelijasta. Liséksi kaikki asian késittelyn vaiheet kuten lausumapyyntéjen lahe-
tyksien ja lausumien saapumisen maarapaivat kirjataan vaihe vaiheelta huomautuskent-

tdaan. — Tallenna.

> Léhetetddn lausumapyynnot kantelijalle/kantelijoille.
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» Kun kantelijoiden lausumien maarapéaivat ovat umpeutuneet, lausuma l&hetetéan sille
luvan saaneelle, jota valvonta-asia koskee. Mukaan liitetddn kantelijoiden mahdollisesti

toimittamat lausumat.

» Lupalakimiehelld on mahdollisuus suulliseen kuulemiseen. Tiedustellaan lupalakimie-
heltd, haluaako tdma tulla kuulluksi. Miké&li haluaa, ldhetetadn kutsut lupalakimiehelle

seké kantelijoille.

» Kun luvan saaneen lausuman maarapéiva on umpeutunut, voidaan asia vieda kokouk-

seen. Lakimiessihteeri tekee asialle paatosesityksen.

P Lisatadn valvonta-asiana asialistalle.

» Oikeudenkdyntiavustajalautakunnan paatos ja julkinen ratkaisuseloste toimitetaan val-
vontalautakunnalle tiedoksi samalla, kun se lahetetddn oikeuskanslerille ja tiedoksi an-
nettavaksi asiaan osalliselle. VValvontalautakunnalle kuitenkin ilmoitetaan, ettei asiaa ole
vield tiedoksi annettu, jolloin julkisesta ratkaisuselosteesta ei anneta viela tietoja julki-
suuteen. Kun péatds on saatu annettua tiedoksi, siitd ilmoitetaan heti valvontalautakun-
nalle. Paatokset voi toimittaa valvontalautakuntaan s-postitse:

— info@valvontalautakunta.fi tai jos ne siséltavat salaista tietoa niin

info@valvontalautakunta.fi.s.

« PA&atos lahetetddn myds tiedoksi kaikille jasenille ja varajasenille, kuten myos sil-
loin, jos hovioikeus tai korkein oikeus antaa asiassa paatoksen.

« P&atos toimitetaan kantelijalle/kantelijoille vasta kun se on tiedoksi annettu asian-
osaiselle, eli sille jota valvonta-asia koskee. Paatoksen siséllosta ei muutoinkaan
anneta tietoa ennen kuin se on annettu tiedoksi asianosaiselle.

* Valvonta-asiassa annetun paatoksen mukana ldhetetd&n aina myos siind mainittu
liite: valvontalautakunnan esitys mm. valvonta-asiaa koskevalle luvan saaneelle
oikeudenkéyntiavustajalle, oikeuskanslerille, valvonta-lautakuntaan, kantelijalle/
kantelijoille. Huom.! Mikéli kyseessd ns. maallikko kantelija, jolla ei ilmoitettua
c/o avustajaa, ldhetetdén paatoksen mukana myos salassapitovelvollisuus infoleh-
tinen, joka loytyy j:asemalta asiakirjoja-kansiosta — salassapitovelvollisuus info

— kansiosta.
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7.3 Valvontalautakunnan julkiset ratkaisuselosteet

Valvontalautakunnalta voi tulla my6s paatos, jossa luvan saanut oikeudenkayntiavustaja
on saanut huomautuksen kantelun johdosta, mutta hdnen lupaansa ei kuitenkaan ole suo-

raa peruttu. Asia lahetetdan oikeudenkayntiavustajalautakunnalle talloin tiedoksi.

» Mikali tallainen ilmoitus tulee, se lahetetddn lautakunnan kaikille jasenille ja tuloste-
taan ja lopuksi vield tallennetaan J-levylle — Pdétokset — Lautakunnan ratkaisuselosteet
— Vuosi. (Huom.! Jotkut ilmoitukset voivat olla myos salaisia, jolloin ne taytyy myos

l&hett&d salaisena sahkopostillal)

7.4 Valvonta-asioita koskevat tiedustelut

Usein jos valvonta-asia on ratkaistu lautakunnan kokouksessa, paatos ei ole heti valmis
vaan se on jasenill& kierrossa ja viilattavana. Oikeudenkayntiavustajalautakunnan ratkai-
seman valvonta-asian paatds on julkinen vasta, kun se on annettu tai asiaan osallisen saa-
tavissa/tiedoksi annettu oikeudenkéyntiavustajalle, jota ko. paatos koskee. Mikali kesken-
erdista paatosta koskien tulee tiedusteluja esim. kantelijalta tai muilta tahoilta, tieduste-

luihin voi vastata:

» Asia on ratkaistu, mutta ratkaisua asiassa ei ole vield annettu. Ratkaisu tulee julkiseksi

vasta sen antamisen jalkeen ja tdiman jalkeen vasta voi kertoa miten asia on ratkaistu.

Jos tiedustelu tulee oikeudenk&yntiavustajalta itseltdén, jota valvonta-asia koskee, talldin

VoI vastata:

» Asia on ratkaistu, mutta ratkaisua asiassa ei ole vield annettu. Ratkaisu tulee julkiseksi
vasta sen antamisen jélkeen ja tdman jalkeen vasta voi kertoa miten asia on ratkaistu/
taikka lakimiessihteeri tai puheenjohtaja on vahvistanut, etté ratkaisu on saanut lopullisen

muotonsa.
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8 OIKAISUASIAT

Oikaisuasian toimittaminen ja vireillepano

Luvan saanut oikeudenkdyntiavustaja voi toimittaa oikaisuvaatimuksen laskuun, mikali
han katsoo, ettd hénet tulisi vapauttaa sen maksuvelvollisuudesta. My0s oikaisuasiat lai-
tetaan vireille Oikarissa. Oikaisuvaatimus tulee toimittaa lautakunnalle 30 paivéan kulu-
essa laskun tiedoksisaamisesta. Laskut toimitetaan postitse ja ne katsotaan tiedoksi saa-
duksi 7 paivan kuluessa laskun lahetyspaivamaarasta (ko. pvm 16ytyy laskusta) eli 7 + 30

paivaa = oikaisuvaatimuksen méaarapaiva.

» Kun oikaisuvaatimus saapuu, laitetaan oikaisuasia vireille. — Valitaan Avustaja —
haetaan kyseinen henkilé nimelld — valitaan alareunasta Asia — Lisda uusi — valitaan

valikosta menettelytapa: oikaisuasia— Tallenna.

P Oikaisuasiat ratkaistaan lautakunnan kokouksissa.

» Paatokset postitetaan oikaisuvaatimuksen tehneelle oikeudenkayntiavustajalle 1.pos-

tilla ja merkataan tieto Oikariin. Mukaan tulee muistaa liittda valitusosoitus C.

Oikeudenkayntiavustaja voi valittaa paatoksestda oman kotipaikkakuntansa hallinto-oi-
keuteen. Valitus toimitetaan kuitenkin oikeudenkayntiavustajalautakuntaan, josta se toi-
mitetaan eteenpéin. P&atokset katsotaan tiedoksi saaduksi 7 paivan kuluessa péaatoksen
lahetyspaivamééarasta eli 7 + 30 paivaa = valituksen maarépaiva.

Eston pyytaminen Palkeilta

Maksujen oikaisuasioiden kasittelyssa pyydetaéan Palkeilta esto, ettei oikaisuvaatimuksen
kohteena olevasta maksusta lahde maksukehotuksia/ldhetetd korkolaskuja heille késitte-
lyn aikana tai ettei lasku mene ulosottoon. Mikali oikaisua ei hyvaksytd, taytyy odottaa
tuleeko kyseisesta paatoksesté valitus. Mikali valitus tulee, odotetaan, ettd p4&tos saa lain-

voiman. Kun oikeudenk&yntiavustajalautakunnan p&étds on saanut lainvoiman, voidaan
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Palkeisiin ilmoittaa, ettei oikaisua hyvaksytty ja lasku voidaan vapauttaa perittavaksi. Mi-
kali oikaisuvaatimus taas hyvaksytaan, pyydetddn Palkeita tekemé&an laskusta hyvitys-
lasku ja ilmoitetaan, ettei laskun perimista jatketa.
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9 HOVIOIKEUS- JA HALLINTO-OIKEUSPAKETIT

9.1 Hovioikeuteen ja hallinto-oikeuteen toimitettavat asiakirjat

Hovioikeuteen toimitetaan kaikkia muita asioita koskevat asiakirjat, paitsi maksuja kos-
kevissa oikaisuasioissa asiakirjat toimitetaan asian osallisen kotipaikan mukaan méaéaray-
tyvaadn toimivaltaiseen hallinto-oikeuteen. Hovioikeuteen/hallinto-oikeuteen lahetettavéat
asiakirjat seulotaan valmiiksi pysyvésti séilytettaviin ja havitettaviin kansioihin/lehtisiin.
Alkuperdinen valitus toimitetaan hovioikeuteen/hallinto-oikeuteen, jolloin oikeuden-
kayntiavustajalautakunnalle j&a siitd vain kopio. Muut pysyvasti sdilytettavat asiakirjat
toimitetaan hovioikeuteen/hallinto-oikeuteen kopioina, jolloin muut alkuperdiset asiakir-
jat jadvat lautakunnalle. Lautakunnan paatoksestd lahetetdan kaksi oikeaksi todistettua

jaljennosté hovioikeuteen/hallinto-oikeuteen.

» Lista hovioikeuteen/hallinto-oikeuteen jatkokésittelyyn toimitettavista asiakirjoista:

» Hovioikeus-/ hallinto-oikeuspakettiin kirjoitetaan lahete mukaan ja lahetetdén se pos-

tipaketilla, jotta sitd pystyy tarvittaessa seuraamaan.
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10 MITA TULEE MUISTAA ENNEN KOKOUSTA

10.1  Puheenjohtajalle lahetettavat asiakirjat

» Ennen kokousta valmistellaan asiakirjat ja kaikki kokoukseen liittyvét asiat huolelli-
sesti, jotta kokous sujuisi mahdollisimman mutkattomasti ja nopeasti ilman turhia kes-
keytyksié.

» Viikkoa ennen puheenjohtajalle l&hetetd&n ainoastaan lisaselvitykselliset asiakirjat ja
loput (lakimiessihteeri tarkastaa ndmd) tulostetaan hénelle vasta kokouspaivéna, jollei

han osallistu kokoukseen videoitse.

» Asiakirjat skannataan suoraan sahkdpostiin. — Valitaan tulostimesta teksti tunnistettu
pdf, josta ne on helppo lahettdd eteenpdin. Skannatut tiedostot tallennetaan J-levylle ky-
seisen kokouksen kansioon ja nimetdan: lisaselvitykselliset. Viestiin liitetd&dn skannatut

asiakirjat, asialista (PDF) ja ilmoitetaan pidettdvan kokouksen tiedot.

» Kokousta edeltdvéna péivana puheenjohtajalle lahetetdén tiedoksi paivitetty asialista
ja mahdolliset uudet lisaselvitykselliset asiakirjat. Muut asialistalle lisatyt asiat ja niiden

asiakirjat kopioidaan puheenjohtajalle kokoukseen.

10.2  Kokouksen muut jasenet
» Viikkoa ennen myds muille kokoukseen osallistuville ldhetetdén asialista ja liséselvi-
tykselliset paétosasiat. Paivaé ennen heille lahetetddn myds péivitetty asialista ja mahdol-

liset uudet lisaselvitykselliset asiat.

» Liséksi kokoukseen tulostetaan kaikille asialistat valmiiksi. Jasenille ja varajasenille,

jotka eivét osallistu kokoukseen lahetetaan péivitetty asialista pdivaa ennen kokousta.
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11 MITA TULEE MUISTAA KOKOUKSEN JALKEEN

11.1  Paatosasiakirjojen kasittely

Kokouksen jalkeen korjataan paatéspohjat ja muut korjattavaksi osoittautuneet asiat, mi-
kali niitd ilmenee ja kirjataan paatosnumerot paatospohjiin. Virallisesta oikeudenkayn-
tiavustajaluettelosta netistd tarkastetaan, ettd hakemuksen péatospohjassa olevalla ni-
mella 16ytyy kyseinen oikeudenkayntiavustaja (Huom.! Koko nimi). Lopuksi, kun kaikKi
korjaukset ja kirjaukset on saatu tehtyé, tulostetaan paatokset. Hyvaksytty paétos postite-
taan ainoastaan luvan saaneelle ja hylatty paatos toimitetaan asianosaiselle ja oikeuskans-
lerille. Liitteeksi uusille luvan saaneille laitetaan tietoa luvan saaneelle-ohjeistus ja mikali
lupaa ei ole myonnetty valitusosoitus. Valvonta-asioihin laitetaan oma valitusosoituk-

sSensa.

» Muista tarkastaa seuraava: — Jos oikeudenkayntiavustajalla on aikaisemmin ollut lupa
voimassa, joka sittemmin on peruttu ja h&n on hakenut lupaa nyt uudelleen, tulee Oika-
rista muistaa poistaa peruutuspaivimaara Avustaja-lehdeltd, Lupa peruutettu-kohdasta.
Vanha paatos pysyy voimassa, jollei kyseistd pdivamaaraé poisteta, silla Oikari pitaa pe-

ruutuspéatosta luvan myontamispéétosta ’vahvempana”.

11.2  Paatosasiakirjojen ja poytakirjan lahettdminen

» Kokouksen jalkeen hakemuksista tulostetaan kaksi kappaletta paatdsosuutta ja tehddan

niista kaksi eri pinoa muovitaskuun (toinen pystyyn ja toinen poikittain, jolloin ne eivat

mene sekaisin). Toiseen pinoon laitetaan luvan saaneelle menevat asiakirjat ja toiseen
lautakunnalle jadvat asiakirjat kokouksessa tehdyistd paatoksista.

» Luvan saaneelle: P&&toksen ensimmainen sivu + allekirjoitettu toinen sivu paa-

toksesta + tarkeda tietoa luvansaaneelle oikeudenkayntiavustajalle—ohjelehtinen.

» Lautakunnalle: Paatoksen ensimmainen sivu + allekirjoitettu toinen sivu p&atok-

sesta.
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» Seuraavaksi merkitddn Oikariin huomautus-osioon, etta paatds on postitettu ja postit-
tamispéivays. Tavalliset hyvaksytyt paatokset voidaan lahettaa tavallisessa postissa. Hy-
latyt paatokset lahetetddn puolestaan saantitodistuksella. Samalla, kun asiakirjat laitetaan
Kirjekuoriin, tarkastetaan asialistalta, ettd kaikkien siind olevien asioiden péaatokset tulee
ldhetettya ja merkataan listaan mitka on lahetetty ja miné paivand, (listaan siis kirjataan

péivays ja lahetystieto) silla kaikkia paatoksia ei valttamatté lahetetd samaan aikaan.

» Lopuksi muokataan vield valmis poytékirja PDF:ksi ja l&hetetddn jasenille tiedoksi.
Poytéakirjoihin pyydetdan myos allekirjoitukset puheenjohtajalta ja lakimiessihteerilta ar-

kistointia varten.
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12 ARKISTOINTI

12.1  Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma ohjeistaa organisaation asiakirjallisten tietojen késitte-
lya, rekisterdintia ja séailyttdmista. Se siséltda kaikki organisaatiossa kertyvét asiakirjat ja
tietoaineistot seka niiden rekisterdintiin ja kéasittelyyn liittyvat jarjestelmat ja menetel-
mat.® Arkistonmuodostussuunnitelma tulee pitaa ajan tasalla eli sen laatiminen ja ajanta-
saistaminen eivat ole kertaluontoinen projekti, vaan sen yllapito on otettava osaksi orga-

nisaation jatkuvaa toimintaa.*

Kokoukset arkistoidaan oikeudenkéyntiavustajalautakunnan arkistonmuodostussuunni-
telman mukaan harmaisiin arkistokansioihin kokouksittain tai useampi kokous samaan
kansioon, jollei kokouksessa ei ole ollut montaa kasiteltdvaa asiaa. Asiakirjat jaetaan py-
syvasti séilytettaviin julkisiin asiakirjoihin/pysyvésti sdilytettaviin salaisiin asiakirjoihin
seka julkisiin havitettaviin asiakirjoihin/salaisiin hévitettaviin asiakirjoihin. Naille on kai-
kille omat lehtisensd, julkisille asiakirjoille valkoiset ja salaisille asiakirjoille punaiset.
Pysyvasti sdilytettavat ja havitettdvat asiakirjat laitetaan asiakirjoja arkistoitaessa omiin

pinoihinsa, silla ne tulevat myos eri kansioihin ja lopulta eri arkistokaappeihin.

12.2  Paatostiedostojen muuntaminen PDF:ksi ja toiminnot Oikarissa

» Otetaan kokouspino ja kdydéaan avustaja kerrallaan muovitaskut Iapi ja katsotaan mista

asiasta on kyse esim. hakemus-, peruutus- tai oikaisuasia, jotta tiedetddn mihin mikakin

tallennetaan, sillé ndille kaikille on omat kansionsa, josta ne I6ytyvat ja jonne ne tallen-
netaan.

+ Avataan paatostiedosto ja muutetaan se PDF:ksi ja tallennetaan — P&&tokset

— Hyviksytyt -kansioon, jonka jalkeen alkuperéinen paatostiedosto siirretaan

(leikataan) — Paatokset -kansiosta — Hyvaksytyt — kansioon. Samoin toimi-

taan muidenkin asiaryhmien kanssa, tosin ne Ioytyvat jo yleensa valmiiksi

3 Kansallisarkisto 2017, kohta arkistonmuodostussuunnitelma, 1
4 Kansallisarkisto 2017, kohta arkistonmuodostussuunnitelma, 29
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omista kansioistaan, joten ne taytyy vain muuttaa PDF:ksi ja tallentaa oikeaan
kansioon.

» Kun kaikki muovitaskut/asiat on kéyty lapi, mennaén Oikariin, jossa avustajaa
haetaan nimella. Avataan avustajan oikea asia ja lisatdan siihen liite — Lisaa
uusi — Selaa — haetaan avustajan nimell& (sukunimi) sieltd PDF — kansiosta
johon se on tallennettu, riippuen asiasta — Avaa — Tallenna.

» Seuraavaksi avataan — Asia — Kirjoitetaan huomautuksiin paivamaara
XX.XX.XX ja Arkistoitu — Tallenna.

+ Sitten avataan — Avustaja — Péivakirja — tarkastetaan ettei huomautuksissa
lue mitdan erikoisia kommentteja — muutetaan alareunasta PDF:ksi — Tu-
losta — poistutaan yldreunan nuolesta taaksepdin — haetaan taas seuraava

avustaja jne.

12.3  Papereiden seulonta

» Tarkastetaan asialistalta, etta kaikki k&sitellyt asiat ovat pinossa ja mikaéli ei, merkataan
ne erilliselle asiakirjalle puuttuviksi, joka laitetaan arkistokansioon paallimmaiseksi
(Huom.! Tarkasta vield ettei hylatyt ja peruutusasiat ole erillisessa pinossa arkistoval-
miina). Erillisesta asiakirjasta, johon on merkattu kaikki tapahtumat kyseisessa arkisto-
kansiossa, voi helposti tarkastaa onko etsiménsa asiakirja jo mahdollisesti lainassa. Asia-
Kirjat voivat siis olla myG6s “lainassa” arkistokansiosta, mikali samalla avustajalla on esi-
merkiksi useampi késiteltdva asia ja asiakirjoja on tarvittu toisen asian kasittelyssa esim.
peruutusasia. Samalla, kun asialistaa kdydaén l&pi, laitetaan paallimmaéiseksi muovitas-
kuun aikaisemmin tulostettu paivikirjan sivu. Lopuksi pino kannattaa kdantdaa ~vaarin
pdin” (takalehti padlld), jotta diaarinumerot ovat oikeassa jérjestyksessd viimeisen asian
jalkeen. Eli arkistoidaan tavallaan kaanteisessé jarjestyksessd. Nain toimittaessa paallim-

maiseksi jad lopulta ensimmaéinen asialistalla oleva asia.

» Otetaan séilytettdvat asiakirjat ja havitettavat asiakirjat lehtiset (valkoiset), kirjoitetaan
ylos arkistoitava kokous ja diaarinumero. Havitettavét lehtiseen Kirjoitetaan ylos myos
havitysvuosi (10 + 1 vuotta) eli esim. mikali ratkaisuvuosi on ollut 2016 — h&vittamis-

vuosi talldin 2026.
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+ Asiakirjojen séilytyssaannot:

(Huom.! Tarkemmat tiedot — Katso arkistonmuodostussuunnitelma)

+ Sdilytettaviin asiakirjoihin ensimmaiseksi laitetaan pdivakirja ja sitten paatos +
muut mahdolliset asiakirjat. Havitettaviin ensimmaiseksi laitetaan info-lehti ja sen
jalkeen hakemus + liitteet. Sailytettavat liitteet lukevat paatoksessa ja ovat siina
arkistointijarjestyksessd. Muista poistaa asiakirjoista niitit ja klemmarit mikéli

niita on.
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Néin kaydaan lapi koko pino ja kaikki asiakirjat.

Harmaat kansiot taitellaan kokoon ja laitetaan narulla kiinni, jotta se pysyy ka-
sassa. Kansion alareunasta “sivuselkdmyksestd” mitataan 9,5 cm ja kyseiseen
kohtaan keskelle liimataan joko pysyvasti sailytettavat kokous/kokoukset tai ha-
vitettdvat kokous/kokoukset lappu, johon kirjoitetaan kokous/kokoukset ja havi-
tettaviin havittdmisvuosi.

Lopuksi asiakirjapinot kannattaa vield k&yda lapi ja tarkastaa, etta kaikki séilytet-
tavat ja havitettdvat ovat oikeassa pinossa ja diaarijarjestys on oikea.

Asiakirjat laitetaan omiin kansioihinsa. Sailytettavien nipun paalle laitetaan alle-
kirjoitettu kokouspoytakirja, havitettavien péélle asialista ja lopuksi suljetaan kan-

siot huolellisesti.

12.4  Valvonta-asioiden arkistointi

Kun valvonta-asia on loppuun kasitelty ja saanut lainvoiman, palautetaan valvontalauta-

kuntaan kaikki oikeudenkdyntiavustajalautakuntaan toimitetut valvontalautakunnan ké-

sittelystd muodostuneet valvonta-asian alkuperdiset asiakirjat (ei tarvitse kopioida). La-

hetteeseen tulee merkitd tieto pdivastd, jolloin p&atés on saanut lainvoiman. Oikeuden-

kayntiavustajalautakunnan paatds on l&hetetty valvontalautakuntaan jo aiemmin, joten

sitd ei uudestaan tarvitse toimittaa. Oikeudenkayntiavustajalautakunnalle jaa ainoastaan

sen omassa valvonta-asiassa muodostuneet asiakirjat arkistoitavaksi mm. paatos, tiedok-

siantotodistukset jne., joiden kanssa menetellaan, kuten muidenkin asiatyyppien asiakir-

jojen kanssa.
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Muuta huomioitavaa arkistoinnissa

Menehtyneet arkistoidaan hakemusasian kanssa samaan diaariin ja lisataan kysei-
sen asian huomautuksiin merkinté asiasta.

Jos muovitaskussa on kaksi eri paatosta (esim. hakemus ja peruutus), tulee niiden
kanssa olla huolellinen ja arkistoida ne omiin arkistolehtisiinsa ja omilla diaari-
numeroillaan.

Hakemuksen “turhat sivut” kuten esimerkiksi avustajan ohjeistussivut (hakemusta

tarkistettaessa kuoren taakse laitetut) heitetddn paperinkerdyslaatikkoon, koska
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niissa ei ole kenenkaén henkilétietoja tai mitdan salaista, mutta kaikki muut asia-
Kirjat, joissa tietoja hakijoista heitetddn tuhottaviin papereihin.

Salassa pidettdvat asiakirjat punaisessa lehtiossa laitetaan viimeiseksi muiden
asiakirjojen jalkeen valkoisen lehtion sisaan.

Mikali muovitaskuista 16ytyy laskuja, ne keratéan talteen ja arkistoidaan muiden
laskujen joukkoon.

Jos hakemuksessa ei ole allekirjoitusta, tarkastetaan onko hakemuksen mukana
tullut lahete ja mikali on ja siind on allekirjoitus, sdilytetadéan se.

Jos kyseesséd on luvan peruutus, havitettaviin asiakirjoihin riittaa info-lehtinen ja
peruutuspyyntd. Myos séilytettavissa asiakirjoissa taytyy olla maininta peruutuk-
sesta ja se 10ytyy yleensa pdivakirjasta.

Mikali nimikirjanotteessa mainitaan, ettd hakija on suorittanut maisterin/kandi-
daatin tutkinnon, ei hakemusta tarvitse tdydentéa tutkintotodistuksella.
Peruutusasioiden mukana olleisiin hakemusasioihin tulostetaan uudet paivékirjat
ja ne arkistoidaan omaan kokoukseensa oikeaan paikkaan.

Peruutuksien peruutukset arkistoidaan sahkopostien osalta hakemuksien perélle,
mutta peruutuksen peruutusasiakirjaa ei tarvitse sdilyttdd. Huom.! Muista merkata
myos Oikariin hakemusasian huomautuksiin tieto, ettd ’peruutuksen peruutus ar-

Kistoitu H-asioiden yhteyteen”.
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13 VIDEONEUVOTTELUOHJE

13.1  Videoneuvottelun luominen/lahettaminen

Videoneuvottelulaitteita oikeusministeriossé ollaan siirtdméssa Valtorin jarjestelmaan,
mutta siirtoprosessi vie kuitenkin aikaa ja siksi osa laitteista on vanhassa jarjestelmassa
jaosauudessa Valtorin jarjestelméassa. Mikéli videoneuvottelulaitteen ruudun alareunassa
kohdassa My IP numerosarja alkaa numeroilla 10..., niin laite on tilloin siirretty Valtorin
jarjestelmadn ja mikali My IP alkaa jollain muulla numerosarjalla, niin sit4 ei ole viel&

siirretty uuteen jarjestelmaan.

» Videoneuvottelu luodaan avaamalla Outlook-sahkdposti — Kalenteri — Kalenterista
valitaan kyseessa oleva kokouspéiva ja kokoushuone, jolloin péaastdan lahettdamaan vi-

deoneuvottelukutsua.

Vastaanottajakenttaan — Kirjoitetaan kaikkien osallistujien osoitteet, joille kutsu I1&-
hetet&an.

Aihe — esimerkiksi Oikeudenkayntiavustajalautakunnan kokous
XX XX XXXX

Kellonajat — Kokouksen kesto esimerkiksi 13.00-17.00

» Seuraavaksi lahetetddn kutsu painamalla l&heta.

Kutsussa lahtee vastaanottajalle tunnus, jolla h&n pé&&see kirjautumaan kyseiseen vi-
deoneuvotteluun. Tunnus on aina uusi eli kokouskohtainen. Mikali kyseessé on laite, joka
on Valtorin jérjestelméssa, riittdd pelkka viestissa oleva tunnus, mutta mikali kyseessa on
vield vanhassa jarjestelméssa oleva laite, tulee tuon tunnuksen perddn lisata:
@193.166.18.22

» Nain ollen tunnukset ovat siis esimerkiksi muotoa:

Valtorin jarjestelméssa oleva tunnus 53517011
Vanhassa jarjestelmassé oleva tunnus 53517011@193.166.18.22
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14 TYOAIKAKIRJAUKSET JA TYOAJANKOHDENTAMINEN KIEKUSSA

14.1  Tyo6tuntien kirjaaminen ja kohdentaminen

Paivittaisestd tydajasta taytyy tehda kirjaukset joko sisadn tultaessa ja ulos lahdettdessa
Timecon-laitteella kuvallisen henkilokortin avulla tai omalla tyopisteelldén Kiekua kéayt-

téen. Liséksi tehdyt tyotunnit tulee kohdentaa Kiekussa niille tarkoitetuille koodeille.

» Normaali tyopaiva: Merkitdan Kiekuun lisddmaélla tydaikaleima — Paivays + Toihin
tulo + Kellon aika — Pdivays + Kellonaika + Tdista 1ahto syyllad + Lounas — Paiviys +
Kellonaika + T6ihin tulo syyll4 + Lounas — Paivdys + Toista 1ahtd + Kellonaika. Tyo-
tunnit tulee kohdentaa Kiekussa normaalisti niille tarkoitetuilla koodeilla. (Katso kohta
14.2 Ty6ajankohdentamisen koodit Kiekussa, oikeudenkdyntiavustajalautakunta)

> Etaty0: Merkitddn tyasiana, mikali etatyotd tehddén vain osa paivésté. Jos puolestaan
etatyotéd tehdaan koko paiva, tulee se kirjata poissaolojen kautta Kiekuun. Etapaivén tun-
nit on kohdennettava tavallisen tyOpaivan tapaan.

» Sairaslomapaiva: Merkitdédn Kiekuun — Toihin tulo syylld — Sairas — Klo 8.00
eteenpdin, jolloin paivén tunnit ovat +/-.

» Lomapaiva: Lomapaiville haetaan hyvaksynta Kiekusta, Lomat-kohdasta — Loma-

péivien tunteja ei tarvitse kohdentaa erikseen.

14.2  Tyo6ajankohdentamisen koodit Kiekussa, oikeudenkayntiavustajalautakunta

» 9999540000- Muut ministerion erityistehtavat (mm. asioiden kasittely vireille viemi-
sestd arkistointiin, kokoukset asiakaspalvelu puhelimitse ja s-postitse)

» 9999625000- Muut taloushallinnon tehtdvat (mm. myyntilaskutus, jasenten palkkioi-
den maksu, tilitykset asianajajaliittoon)

» 9999600000- Yleishallinto ja johtaminen (mm. yleiset sihteerintehtdvat, jotka eivét
ole erityistehtavin alle sopivia kuten ostolaskutus, sihteeripalaverit ym. tapahtumat, toi-
mistotarvike/kalustehankinnat ym.) (Lisdd koodeja tarvittaessa J-levyltd tiedos-
toista:1500_Kieku_Seukot_.xls ja Poissaolojen seurantakohteet.xIsx)
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