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Tama tydelamaldhtéinen toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Turun
hovioikeudelle. Opinnaytetydn tavoitteena oli perehtya hovioikeuden toimintaan ja tuoda esille
lainkayttosihteerin ~ paaasialliset  tyotehtavat  kronologisessa  jarjestyksessa.  Lisaksi
opinnaytetytn tavoite on toimia Turun hovioikeuden lainkayttésihteerin oppaan runkona.

Opinnaytetydn laatimisessa  kaytettin  lAhdeteoksina Suomen lainsdadantdd, seka
oikeuskirjallisuutta. Liséksi olen ammentanut opinnaytetydhoni kirjoittamatonta faktatietoa
lainkayttdsihteerin tydtehtavissa toimiessani. Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdistyvat
kaytannon toteutus ja raportointi.

Opinnaytetyon avulla perehdyttiin hovioikeuden toiminnan perusteisiin kuten muutoksenhakuun,
oikeudenkaynnin julkisuuteen ja kaytannon tyotehtaviin  perehdyttamiseen. Tassa
opinnaytetydssani olen esittanyt luonnoksen lainkayttosihteerin oppaasta. Lainkayttdsihteerin
oppaaseen tulisi sisallyttdd hovioikeuden yleiset ja juridiset toimintaperiaatteet. Monipuolinen ja
kattava opas tukisi yhtenaisia toimintatapoja.

Lainkayttosihteerin opasta voitaisiin kayttda osana perehdyttamisprosessia. Opinnaytetyoni
pohjalta suunniteltavan oppaan avulla uusi lainkayttosihteeri saisi helposti kattavan kuvan Turun
hovioikeuden toiminnasta, toiminnan juridisista perusteista ja lainkayttosihteerin tyétehtavista.
Lisdksi myds vanhat lainkayttosihteerit voisivat tarvittaessa hyddyntda opasta tydssaan.
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This Bachelor's Thesis originates from the working life and was commissioned by the Turku
Court of Appeal. The purpose of this Thesis is to introduce functions of Turku Court of Appeal
and introduce duties of secretary of Court of Appeal in chronological order. In addition the
purpose of this Thesis is to outline guide book for the secretary of Court of Appeal.

Material for this Thesis was obtained from Finnish legislation and juridical literature.
Observations and subjective practical work were also we important sources of information for
this Thesis. This Thesis combines practical implementations and reporting.

This Thesis introduces courts’ appeal processes, publicity of juridical proceedings and
familiarization with practical duties. The results of this thesis were an outline of the guide book
for the secretary of Court of Appeal in chapter four. The guide book should include operational
and juridical principles of Turku Court of Appeal. Comprehensive guide book would support
uniform working procedures and familiarization process.

The guide book of secretary of Court of Appeal can be used as a part of familiarization process.
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JOHDANTO

Muutokset yhteiskunnassa ja tybelamassa asettavat uusia haasteita
oikeuslaitoksen toiminnalle. My6s yhteiskunnan taloudellisella tilanteella ja sen
muutoksilla on vaikutusta oikeuslaitoksen toimintaan. Talla hetkella Suomen
oikeuslaitoksella on viisi hovioikeutta. Oikeudenhoidon uudistamisohjelman
mukaan hovioikeuksien maéaraa tullaan vahentaméan vuoteen 2025 mennessa
(Oikeusministerio). Vaikka hovioikeuksien maara tulee vdhenemaan, se ei
vaikuta uusien tyontekijoiden rekrytointiin elakoéitymisten vuoksi. On arvioitu,
ettd lahivuosina tuomioistuinten kansliahenkilokunnasta siirtyy elékkeelle
muutamia kymmenia tyontekijoitd vuodessa. Naiden muutosten ja tarpeiden

vuoksi lainkayttosihteereité tullaan rekrytoimaan tulevaisuudessa.

Lainkayttosihteerin perehdyttdminen tyttehtaviin on tydtehtavissa suoriutumisen
kannalta oleellista. Hovioikeuteen rekrytoitu lainkayttosihteeri tutustuu
virkasuhteensa alussa talon tydskentely- ja toimintatapoihin ja toimii
yhteistydssd hovioikeuden asiantuntijoiden kanssa. Lainkayttdsihteerin
tyotehtaviin - perehdyttaminen Turun hovioikeudessa tapahtuu suullisesti.
Perehdyttaminen tapahtuu niin, ettd nimetty lainkayttdsihteeri tutustuttaa
virkasuhteensa aloittaneen lainkayttosihteerin taman uusiin tyotehtaviin.
Suullinen perehdyttaminen on toki kattavaa, mutta nden tarpeellisena, etta
perehdyttdmisessd  kaytettaisiin  tukena kirjallista  perehdyttdmisopasta
tyotehtaviin. Turun hovioikeudella ei ole téalla hetkella kirjallisia ohjeita
lainkayttdsihteerin tyotehtavista. Kirjallinen lainkayttdsihteerin

perehdyttdmisopas yhtenaistaisi toimintatapoja ja perehdyttdmisprosessia.

Tama toiminnallinen opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Turun hovioikeudelle
ja sen tavoitteena on rakentaa runko lainkayttosihteerin perehdyttdmisoppaalle.
Lainkayttosihteerin tyohon tarvitaan kaytannénldheinen ja selked opas. Oppaan
ja ohjeiden tavoitteena on helpottaa viranhaltijan tyontekoa. Sen vuoksi tekstin
tulee olla virkerakenteeltaan yksinkertaista, helppolukuista ja tasmallista.
Oppaan hahmottelemisessa haastetta tuovat muun muassa tekstin

kirjoittamisen sanamuodot, miellyttavyys ja virkkeiden pituus. Asiatyylisen



virkkeen pituus tulee olla kohtuullinen, koska lilan pitkat virkkeet ovat usein
vaikeaselkoisia. (Hirsijarvi ym. 1997, 299 - 300.) Lukijan arvostamia seikkoja
tekstissa ovat miellyttavyys, Iyhyys ja Iukemaan motivoivuus. Naiden
toteutumiseksi voidaan kayttda keinoja joita ovat muun muassa
keskustelunomainen kieli, lyhyet lauseet ja kappaleet, verbien k&skymuodot,
riittdva toisto sanoin, esimerkein ja kuvin. (Kylanpaa & Piirainen, 2002,111.)

Menetelmana on  kaytetty toiminnallista  opinnaytety6tda,  koska
opinnaytetydssani yhdistyvat kaytdnnon toteutus ja sen raportointi. Siind on
kyse kaytannon toiminnan ohjeistamisesta, opastamisesta, toiminnan
jarkeistamisesta tai jarjestamisesta. Toiminnalliseen opinnaytetyéhon tulee aina
pohjautua  teoreettinen  viitekehys. Lopputuloksena  toiminnallisessa
opinnaytetyéssa on  produkti. (Vikka &  Airaksinen 2003, 51.)
Teoriaosuudessa tarkastellaan hovioikeuksien toimintaa ja oikeudenk&ynnin
julkisuutta. Lahdeaineistona teoriaosuudessa on kaytetty lainkayttdsihteerin
nakokulmasta keskeisia prosessioikeudellisia kirjallisuuslahteita  ja
lainsdadantva sekéd perehdyttamiseen liittyvaa Kkirjallisuutta. L&ahdeaineiston

valinnassa on panostettu laatuun ja varmistettu lainsaadannon ajantasaisuus.

Ensin luvussa kaksi tarkastellaan hovioikeuksien toimintaa, muutoksenhakua,
oikeuslaitokseen muutoksia ja tyotehtaviin perehdyttamista. Taman jalkeen
luvussa kolme tarkastellaan oikeudenkaynnin julkisuutta. Tarkastelun kohteena
ovat muun muassa asiakirja-, asianosais-, diaari- ja ratkaisujulkisuus. Lis&ksi
tarkastellaan asiakirjojen salassapitosdannoksia. Taman jalkeen luvussa nelja
olen koonnut yhteen lainkayttdsihteerin yleisimmat tyotehtavat kronologisessa
jarjestyksessa. Teoriaosuuden ja tyodtehtdvien kuvauksien pohjalta voidaan
muodostaa perusta lainkayttdsihteerin perehdyttamisoppaalle. Lopuksi luvussa

viisi esittelen opinnaytetyoni johtopaatokset.



HOVIOIKEUS

2.1 Yleista

Suomessa on viisi hovioikeutta ja toimipisteet sijaitsevat Helsingissa,
Kuopiossa, Turussa, Rovaniemella ja Vaasassa. Hovioikeuden paatehtavana
on toimia muutoksenhakutuomioistuimena eli kasitella tuomiopiiriinsa kuuluvien
karajaoikeuksien ratkaisuista tehdyt valitukset ja kantelut. Ensimmaéisené
oikeusasteena hovioikeus kasittelee syyteasiat, joihin kuuluvat valtio- ja
maanpetosasiat sekd eraat virkasyyteasiat. Lisdksi hovioikeudessa kasitellaan
eraitd oikeushallintoasioita. Hovioikeus valvoo alaisuudessaan olevien
karajaoikeuksien toimintaa ja ryhtyy tarvittaessa toimenpiteisiin epakohtien
korjaamiseksi. (Hovioikeuslaki 21.1.1994/56.)

Hovioikeus antaa tuomarinnimitysvalintalautakunnalle lausunnon tuomarin
nimittamisestéa hovioikeuteen ja hovioikeuspiiriinsd kuuluvaan karajaoikeuteen.
Hovioikeus myontad myds varatuomarin arvonimen. (Turun hovioikeus- Abo

hovratt: opas uusille tyontekijoille 2012.)

2.2 Muutoksenhaku

Karajaoikeuden ratkaisuun, tuomioon tai lopulliseen paatdokseen voidaan hakea
muutosta hovioikeudelta valittamalla, jos se on sallittua. Karajaoikeus ilmoittaa
ratkaisun antamisen yhteydessa, onko muutoksenhaku sallittua. ( Linna, 2012,
160.) Suomessa muutoksenhakujarjestelmé on lahtékohtaisesti kolmiportainen.
Tama tarkoittaa siis sita, etta karajaoikeus toimii lahtokohtaisesti ensimmaisena
oikeusasteena. Karajaoikeuden ratkaisusta voidaan hakea muutosta

hovioikeudelta ja hovioikeuden ratkaisusta muutosta korkeimmalta oikeudelta.

Muutoksenhakuprosessi alkaa tyytymattomyyden ilmoittamisesta. Asianosaisen
on ilmoitettava tyytymattomyyttd kardjaoikeuden ratkaisun antamisesta tai

julistamisesta viimeistaan seitsemantend paivana. Tyytymattomyyden ilmoitus
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tendddn asian ratkaisseelle  tuomioistuimelle tai sen  kansliaan.
Tyytymattomyyden ilmoittamisen  hyvaksymisen jalkeen asianosaisella
annetaan valitusosoituksen ohjeet. Asianosaisen on tehtdva valitusosoitus
ohjeiden mukaisesti 30 paivan sisalla siitda, kun kargjaoikeuden tuomio on
annettu tai julistettu. Valitus on toimitettava asian ratkaisseelle karajaoikeudelle.
( Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4.)

Vastavalituksen voi tehda valittajan vastapuoli ilman tyytymattémyyden
iImoittamista karajaoikeudelle. Vastavalituksen méaaraaika on aina kaksi viikkoa
valittajan  valituksen maaradajan paattymisestd. (Oikeudenkaymiskaari
1.1.1734/4)Vastapuolen tehdessd vastavalituksen hovioikeus saa tutkia
kargjaoikeuden ratkaisun Kkattavasti, eikd vain silta kannalta, onko
karajaoikeuden ratkaisu pysytettavd tai muutettava valittajana olevan
asianosaisen vaatimalla tavalla. Vastavalitus kuitenkin raukeaa, jos

alkuperainen valitus peruutetaan. (Jokela, 2005, 279).

Hovioikeuden ratkaisusta valittamiseen on pyydettava korkeimmalta oikeudelta
valituslupa. Valituslupaa ei tarvitse pyytdd tilanteissa joissa hovioikeus on
kasitellyt asian ensimmaisena oikeusasteena. Valituslupa voidaan myontéaéa
kokonaan tai osittain. (Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4) Valitusluvan
korkeimmalta oikeudelta VOI saada kolmella eri perustella;
ennakkopéaatbsperuste, purkuperuste tai painava syy-peruste. Yleisin
valitusluvan myontamisperuste on ennakkopaatdosperuste. Valitusluvan
myontamisen jalkeen asian kasittely jatkuu korkeimmassa oikeudessa. (Linna
2012, 184 -186)

Maaraaika valituksen tekemiseen on 60 paivaa ratkaisun antopaivasta. Hakijan
on toimitettava viimeistddn maaraajan paattymispaivana hovioikeuden
kirlaamoon korkeimmalle oikeudelle osoitettu muutoksenhakukirjelma, johon on
siséllytettava lupahakemus ja valitus. Hovioikeus toimittaa
muutoksenhakukirjelmén liitteineen seka asiakirjat ja jaljenndksen ratkaisusta

korkeimpaan oikeuteen. (Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4.)
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Mikali hovioikeus ratkaisee asian ensimmadisena asteena, on ratkaisuun
litettdva valitusosoitus. Maaraaika valituksen tekemiseen on 30 paivaa siita
paivasta, jolloin hovioikeuden ratkaisu on julistettu tai annettu. Valitusosoitus
toimitetaan ratkaisun tehneeseen hovioikeuden kirjaamoon.
(Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4.)

Normaalien muutoksenhakukeinojen lisdksi on olemassa ylimaaraisia
muutoksenhakukeinoja. Ylim&araisia muutoksenhakukeinoja tutkivat
hovioikeudet ja korkein oikeus. Oikeudenkaymiskaaren 31 luvussa on saadelty
ylimaaraiset muutoksenhakukeinot, jotka ovat kantelu, lainvoiman saaneen
tuomion purkaminen seka menetetyn maaraajan palauttaminen. ( Linna, 2012,
160, 189 -194).

Muutoksenhaku on keskeisessa osassa hovioikeuden toimintaa. Taman vuoksi
lainkayttdsihteerin on hyva ymmartaa muutoksenhakuprosessi paakohtaisesti.

2.3 Turun hovioikeus

Turun hovioikeus on Suomen vanhin hovioikeus. Sen perusti vuonna 1623
kuningas Kustaa Il Adolf. Turun hovioikeuden ensimmainen istunto pidettiin
Turun linnassa. Hovioilkeus on toiminut monissa eri toimipisteissd ennen
Akatemiataloon muuttoa. Akatemiataloon hovioikeus on muuttanut vuonna
1830. Hovioikeus on siitd lahtien toiminut samoissa tiloissa. Turun
hovioikeuspiiriin kuuluvat Ahvenanmaan, Kanta-Hameen, Lansi-Uudenmaan,
Pirkanmaan — ja Varsinais-Suomen kéarajaoikeus. (Turun hovioikeus- Abo

hovrétt: opas uusille tyontekijoille 2012.)

Turun hovioikeudessa tyoskentelee talla hetkella noin 110 virkamiesta, joista
lainkayttohenkilokuntaa on noin 71 ja kansliahenkilokuntaa noin 39. Turun
hovioikeus on talla hetkella henkilosto- ja juttumdaaraltaan toiseksi suurin
hovioikeus Helsingin hovioikeuden jalkeen. (Turun hovioikeuden tydjarjestys
2013))
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Turun hovioikeus

presidentti
Osastot I-1lI < johtoryhms E—— kansliapaallikks
| hovioikeudenlaamanni | / / \
| hovioikeudenneuvos |
- ) . kirjaamo/ hallintokanslia
| asessori | tietohallinto R
arkisto

Hallintosihteeri

viskaali

informaatikko kirjaaja
| notaari | Johdon sihteeri
apulaiskirjaaja -
| lainkayttosihteeri | Talous- ja

henkildstdsihteeri

Kirjaamosih-
teeri

| Ylivirastomestari |

Virastomestari

Kuva 1. Organisaatio

Kuvassa 1 on esitelty Turun hovioikeuden organisaatio.

Hovioikeuden toimintaa johtaa presidentti. Presidentin tehtavista on saadetty
hovioikeuslaissa ja asetuksissa. Presidentti valvoo myds, ettd hovioikeus
tiedottaa riittdvasti toiminnastaan ja vastaa asianmukaisesti lainkayttdasioita
koskeviin kyselyihin.  Johtoryhm&éan presidentin lisaksi kuuluvat
hovioikeudenlaamannit ja kansliapaallikké. (Turun hovioikeuden tydjarjestys,
2013.)

Turun hovioikeudessa on kolme osastoa. Jokaista osastoa johtaa
hovioikeudenlaamanni. Laamanni vastaa osaston toiminnasta ja maaraa
jasenet ja esittelijgt osaston eri ratkaisukokoonpanoihin. Jasenina
ratkaisukokoonpanoissa toimivat hovioikeudenneuvokset.  Asiasta riippuen
kokoonpanossa on mukana asessori tai viskaali esittelijand. Asessorit toimivat

myos viskaalien esimiehinéd osastoilla. (Turun hovioikeuden tydjarjestys, 2013.)

Kansliahenkilokuntana osastoilla tydskentelevat notaarit ja lainkayttosihteerit.
Heidan esimiehend toimii kansliap&allikkd. Notaarit sopivat asian osapuolten
kanssa paakasittelyt ja jakavat asiat tasapuolisesti osastoilla tydskenteleville
ratkaisukokoonpanaoille. Lainkayttosihteeri tyoskentelee osastolla
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lainkayttohenkilokunnan sihteerina. (Turun hovioikeuden tydjarjestys 2013)
Talla hetkella Turun hovioikeudessa tyoskentelee 13 lainkayttésihteeria.

Hallinto-osastoa johtaa kansliapaallikkd. Kansliapaallikkd vastaa henkilosto- ja
talousasioista seka oikeushallinnosta. Hallintokansliassa tydskentelevat
kansliapaallikon lisaksi hallintosinteeri, johdon sihteeri seka talous- ja
henkilostdsihteerit. Hallintokanliassa tydskentelevien sihteerien ty6tehtaviin
kuuluvat henkildstohallintaan, palkanmaksuun - ja taloushallintoon liittyvéat asiat.
(Turun hovioikeuden tyojarjestys 2013)

Virastomestareiden paaasiallisena tehtdvand on valvoa, etta paakasittelyt
kyetaan jarjestamaan turvallisesti. Liséksi virastomestarit avustavat erilaisissa
tyotehtavissa hovioikeuden henkilokuntaa ja sinne saapuvia asiakkaita. (Turun

hovioikeuden ty¢jarjestys 2013)

Kirjaamossa kirjaajan ja apulaiskirjaajan tehtavand on huolehtia kirjaamon
toiminnasta ja asiakaspalvelusta. Kirjaaja toimii kirjaamon lahiesimiehena.
Kirjaamossa tydskentelevat vastaavat muun muassa uusien asioiden
kirjaamisesta, asiakirjojen sidontajarjestyksesta ja lainvoimaisuuksista. Heidan
lisdksi kirjaamossa tydskentelevat kirjaamosihteerit erilaisissa tyotehtavissa.
Kirjaamosihteerien tydtehtaviin kuuluvat asiakaspalvelu, asiakirjatilaukset,
asioiden jakaminen osastoille, vastausten ja muiden kirjelmien kirjaaminen

koneelle. (Turun hovioikeuden tyojarjestys 2013)

Tietohallinnosta vastaa informaatikko. Informaatikko vastaa hovioikeuden
kirjasto- ja tietopalveluista, intranetin paivittamisesta seka hovioikeuden Finlex -
ratkaisujen muokkaamisesta julkaisukuntoon. Turun hovioikeuden tydjarjestys
2013)

2.4 Oikeuslaitoksen muutokset

Yleinen taloudellinen tilanne yhteiskunnassa heijastuu suoraan koko
oikeuslaitoksen toimintaan. Oikeusministerion toiminta- ja taloussuunnitelman

mukaan tuomioistuinten toimintaympariston ulkoiset muutokset asettavat
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tuomioistuinten  toiminnalle suuria haasteita l&hivuosina. Muutokseen
vaikuttavat kasiteltdvien asioiden kansainvalistyminen ja monikulttuuristuminen,
muuttuva oikeudellinen sééantely, EU-oikeuden lisdantyminen tuomioistuinten
toiminnassa, erityisalojen asiantuntemusta vaativien asioiden lisdantyminen ja
tietojarjestelmien muutokset. (Oikeusministerio, 2013b.) Monilla edella
mainitsemillani muutoksilla on vaikutusta lainkayttosihteerin ty6tehtaviin.
Esimerkiksi kansainvélistyminen ja monikulttuuristuminen lisaavat kielitaitoon ja

kulttuurien tuntemiseen liittyvaa osaamisen tarvetta.

Oikeusministerio on aloittanut vuonna 2013 oikeudenhoidon
uudistamisohjelman, jonka avulla pyritaan ratkaisemaan lahivuosien haasteet.
Oikeudenhoidon uudistamisohjelman tavoitteena on parantaa oikeudenhoidon
laatua sisallollisesti, oikeudellisen ympariston muututtua voimakkaasti. Lisaksi
uudistamisohjelman tavoitteena on vahentda tuomioistuimia ja niiden
henkilokuntaa.(Oikeusministerié, 2013a.) Kuten jo aikaisemmin mainitsin,
henkilokunnan véhentamisestd huolimatta uusia lainkayttdsihteerin virkoja

avautuu eldkditymisten vuoksi.

Vuonna 2012 oikeusministerio on tehnyt palkkatietojen perusteella tilaston
tuomioistuinten kansliahenkilokunnan elakoitymisiasta. Lahivuosina
kansliahenkilokunnasta tuomioistuimissa tayttda 65- vuotta yli 30 henkil6a
vuodessa. (Oikeusministerio, 2013a.) Osa henkilokunnan vahennyksista hoituu
elakoitymisten avulla. Kuitenkin uusia tyontekijoita taytyy lahivuosina rekrytoida,
joka tuo lisdhaastetta perehdyttamiseen ja henkildstén kouluttamiseen.
Panostamalla uusien tyontekijdiden perehdyttdmiseen pystytddn pitamaan

ammattitaito nykyisella tasolla.

2.5 Perehdyttaminen

Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla
perehdytettava oppii tuntemaan tyOpaikkansa, tydpaikan toimintaperiaatteet ja
toimintatavat. Lisaksi on oleellista, ettd perehdytettavd oppii tuntemaan
tyopaikkansa ihmiset. (Kangas & Hamalainen, 2007, 2.) Taméa tarkoittaa sita,


http://www.oikeusministerio.fi/fi/index/julkaisut/julkaisuarkisto/1363356478461.html,12
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ettd uudelle tyontekijalle tulee tutuksi esimerkiksi ty6toverit ja esimiehet. Lisaksi
perehdyttdmiseen kuuluu, ettd perehdytettdva osaa tunnistaa tyohonsa
kohdistuvat odotukset ja ymmartdd oman vastuunsa koko tyoyhteison
toiminnassa ja oppii tyotehtavdnsa (Kangas & Hamalainen, 2007, 2).
Perehdyttdmisen tavoitteena on tutustuttaa uusi tyontekijd yritykseen, sen
toimintatapoihin, tydymparistoon ja tyoyhteisoon seka perehdyttda tyontekija
tuleviin tyotehtaviin (Kupias, 2009, 19). Hyvan perehdyttdmisprosessin malleja
on monia. Sopiva malli perehdyttdmiselle on valittava aina tapauskohtaisesti.
Paaasiassa prosessin tulee sisaltdd alkuperehdytyksen tyOpaikkaan,
tyotehtavaan ja perehdyttamisen seurannan (Juholin, 2008, 239).

Oikeuslaitoksella on oma opas onnistuneeseen perehdyttdmiseen,
Perehdyttamisprosessin onnistunut lapivienti. Oppaan mukaan
perehdyttdmisella tarkoitetaan suunnitelmallista, useista toimenpiteista
koostuvaa prosessia, jonka tarkoituksena on nopeuttaa tyétehtavien oppimista
ja  ty0ymparistoon  sopeutumista.  (Ritari, 2013,1.) Oikeuslaitoksen
perehdyttdmisopas on varsin yleisluonteinen, eika sisalla kohdennettua tietoa
lainkayttosihteerin  tydtehtavistd.  Oikeuslaitoksen perehdyttamisoppaassa
mainitaan perehdyttamistoimina tydhonottotilanteeseen liittyvat toimet ja
perehdyttdminen ensimmaisen tydssdolovuoden aikana. Perehdyttamistoimia
ovat esimerkiksi kiinteiston esittely, palvelujen esittely, palvelussuhteen ehdot,
keskeisimmat saadokset ja sopimukset (Ritari, 2013). Naméa tiedot ovat

oleellisia kaikkien uusien tydntekijéiden kannalta.

Perehdyttdmiseen on panostettava ensimmaisesta tyopaivasta alkaen. Uudelle
tyontekijalle ensimmaisind viikkoina muodostunutta kuvaa on vaikea muuttaa
mydhemmin (Ritari, 2013,1). On tarked ymmartaa, ettd Turun hovioikeudessa
uuden lainkayttosihteerin  perehdyttamisprosessi alkaa jo haastattelun
yhteydessé. Haastattelutilanteessa on tarked tuoda esille yksityiskohtaisesti
kaikki tyotehtavat, jotta uudella tyontekijalla olisi realistinen kasitys tulevista
tyotehtavista ja tyoymparistbésta.  Tyontekijdn nykyinen osaaminen tulee
selvittdd haastattelutilanteessa ja sita tulee hyddyntaa perehdyttamisprosessin

suunnittelussa (Kupias, 2009, 19).
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Perehdytyksen suunnittelu on keskeisessa osassa koko perehdyttamista.
Suunnitelmallisuudella saadaan perehdyttdmiseen tehokkuutta ja
johdonmukaisuutta.  (Kangas & Hamalainen, 2007, 6) Uudelle
lainkayttosihteerille  tehdddn perehdyttamissuunnitelma, jonka pohjalta
tyontekija saa kattavan kuvan hovioikeuden toiminnasta. Lainkayttosihteerin on
hyva tutustua koko hovioikeuden toimintaan, vaikka tyttehtavat painottuvat
osaston sisalle.

Yksilollisesti tehdyn perehdyttamissuunnitelman mukaan opastetaan uusi
lainkayttosihteeri tydtehtaviin. Uudelle tydntekijalle annetaan perehdyttdmisen
alussa opas uusille tyontekijdille, jossa on kerrottu hovioikeuden toiminnasta ja

tyontekijan kannalta oleellisista asioista.
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OIKEUDENKAYNNIN JULKISUUS

3.1 Yleista

Oikeudenkaynnin julkisuus on keskeisessad roolissa, kun tarkastellaan
lainkayttosihteerin  tyokenttdd. Lainkayttosihteerin  tyossad lahes kaikkia
tyotehtavia on saadelty eri lakien pohjalta. Laki oikeudenkéynnin julkisuudesta
yleisissa tuomioistuimissa maarittaa osaltaan tuomioistuinten toimintaa ja
henkiloston tyotehtavid muiden lakien lisdksi (Kadoch, 2012,1). Laki
oikeudenkaynnin julkisuudesta yleisisséa tuomioistuimissa on tullut voimaan
lokakuussa 2007. Laki on tuonut muutoksia ja tadsmennyksia vanhaan

oikeudenkaynnin julkisuuslakiin.

Oikeudenkaynnin julkisuuteen liittyvia asioita kasitelladn myods muissa laeissa.
Tama kertoo siitd, kuinka laaja oikeudenkaynnin julkisuus on yhteiskunnassa.
Suomen perustuslaissa sdadetaan oikeusturvasta jokaisen ihmisen
perusoikeutena. Oikeusturvaan kuuluu osana oikeudenkaynnin ja kasittelyn
julkisuus. Oikeudenkaynnin julkisuus kuuluu ensisijaisesti sille, jonka oikeutta,
etua tai velvollisuutta oikeudenkaynnissa kasitelladn. Asianosaisten lisaksi
oikeudenkaynnin julkisuus on jokaisen ihmisen oikeus. (Maenpaa, 2008, 267-
269.)

3.2 Asiakirjajulkisuus

Lainkayttosihteerin tydssa yleisin asiakirjajulkisuuden toteutumisen muoto on
asian kasittelyvaiheessa kaytava kirjeenvaihto osapuolten kanssa. Julkisia
asiakirjoja ovat muun muassa asianosaisten tekemat prosessitoimet seké
tuomioistuimen vastaus- ja lausumapyynnot, jollei niita ole maaratty salaiseksi.
Henkilon pyytaesséd asiakirjoja on tarkea varmistaa, ettd ne ovat tulleet
julkiseksi allekirjoituksella tai niiden julkisuus on muulla tavoin varmennettu.
(Maenpaa 2008, 124). Yleisesti hovioikeuksissa asiakirjat tulevat julkiseksi siviili

-ja rikosasioissa niiden saapumisvaiheessa.
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3.3 Asianosaisjulkisuus

Asianosaisella tai hanen edustajallaan on oikeus osallistua oman asiansa
kasittelyyn ja saada siita tietoja. Heilla on oikeus seurata asian suullista
kasittelyd vaikka kasittelyn julkisuutta oltaisiin rajoitettu tuomioistuimessa.
(Karttunen ym. 2009, 98) Lisaksi asianosaisella on yleensa oikeus saada tieto
sellaisesta asiakirjasta, joka ei ole yleisolle julkinen. (Maenp&a 2008, 124)
Asianosaisella ei kuitenkaan ole valttamatté oikeutta saada tietoa kaikista
asiakirjoista. Jokela (2005, 123) esittelee lain viranomaisen toiminnan

julkisuudesta 11.28 mukaan:

1. ’asiakirjaan, josta tiedon antaminen olisi vastoin erittain tarkeaa yleista etua. lasten etua
tai muuta yksityista etua;

2. esitutkinnassa ja poliisitutkinnassa esitettyyn tai laadittuun asiakirjaan ennen tutkinnan
lopettamista, jos asiakirjan antamisesta aiheutuisi haittaa asian selvittamiselle;

3. esittelymuistioon, ratkaisuehdotukseen ja niihin verrattaviin muihin viranomaisen
laatimaan asiakirjaan ennen kuin asian kasittely on paattynyt Kkyseisessa
viranomaisessa;

4. todistajan, asianomistajan tai asianosaisen taikka rikosilmoituksen,
lastensuojeluilmoituksen tai niihin verrattavan viranomaisen toimenpiteitd edellyttavan
ilmoituksen tekijan salassa pidettaviin yhteystietoihin, jos tiedon antaminen vaarantaisi
asianomaisen henkilén turvallisuutta, etuja tai oikeuksia. ”

Asianosaisjulkisuuden soveltaminen ei suoranaisesti liity lainkayttosihteerin
tyotehtaviin, mutta kyseisen lain ymmartdminen on tarkea esimerkiksi silloin,

kun asianosainen pyytaa tietoja asiakirjoista.

3.4 Diaarijulkisuus

Diaarijulkisuudella tarkoitetaan diaarikortille merkittyja asianosaisten tietoja.
Yleisesti julkisia tietoja ovat asianosaisten ja muiden asiaan osallisen
yksildimiseksi tarvittavat tiedot, asiaa kasittelevan tuomioistuimen tiedot, asian
yksildidystd laadusta ja kasittelyn vaiheista sek& suullisen kasittelyn
ajankohdasta ja paikasta (Maenpéaa 2009, 110).

Diaariin merkittavat perustiedot ovat julkisia YTJulkL 48:n nojalla, paitsi jos ne

eivat ole salassapitosaannosten nojalla salaisia tietoja. Tuomioistuin voi
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maarata YTJulkL 68:n mukaan esimerkiksi salassa pidettavaksi asianomistajan
henkilollisyyden. (Tapanila, 2009,59.)

Tietyissd asioissa kaikki diaarin merkinnat ovat salaisia YTJulkL 58:n 2
momentin perusteella. Tallaisia asioita tulee harvemmin vastaan Turun
hovioikeudessa. Asianhallinnassa salaiset diaaritiedot on merkitty punaisella
kirjaimella D. YTJulkL 58:n mukaan diaarimerkinnat ovat salaisia, kun niihin
liittyy pakkokeinolain tai poliisilain tarkoitettua salaista tiedonhankintakeinoa
taikka tullilain 20 §:ss& tarkoitettua tullitoimenpidetta tai, jos toimenpiteen
kohteena olevaa henkil6a ei tarvitse kuulla. Perustiedot tulevat julkisiksi vasta,
kun tiedonhankintakeinon tai toimenpiteen kaytosta viimeistaan ilmoitetaan
rikoksesta epaillylle, jollei tuomioistuin toisin paata. (Laki oikeudenk&ynnin
julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa 30.3.2007/370.)

Lainkayttosinteerin on téarked osata soveltaa diaarijulkisuuden saantoja.
Esimerkiksi puhelimessa asioidessa on tarkea tietdaa, mitka diaaritiedot ovat
julkisia ja mitka eivat. Lainkayttosihteeri on vastuussa esimerkiksi siitd, mita

tietoja han antaa eteenpain asianosaisille tai muille henkildille.

3.5 Kasittelyjulkisuus

Oikeudenkaynnin suullinen kasittely on julkinen, jollei sitd ole maaratty
salaiseksi. Kasittelyjulkisuuden toteutumisen ehtona on suullinen Kkasittely.
Tuomioistuimen puheenjohtaja voi tarvittaessa rajoittaa yleisén osallistumista

oikeuden istuntoon, vaikka istunto ei olisi salainen. (Tapanila 2009, 16.)

Salaiseksi maarattyja oikeudenkayntejd ovat maanpetosoikeudenkaynti tai
oikeudenkaynti, jossa esitetaan arkaluonteisia tietoja henkilon yksityiselamasta.
Asia voidaan ké&sitella yleison lasna olematta tilanteissa, joissa esitetdéan
salassa pidettdva oikeudenkayntiasiakirja alle 18- vuotiaan ollessa syytettyna
rikoksesta tai, jos asiassa kuullaan alle 15-vuotiasta (Laki oikeudenkaynnin
julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa 30.3.2007/370).
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3.6 Ratkaisujulkisuus

Tuomioistuimen ratkaisu on julkinen, jollei sitd ole maaréatty salassa
pidettavaksi. Tuomioistuin voi maaratd ratkaisun salassa pidettavaksi, jos
ratkaisu sisaltaa:

1. "98:sséa salassa pidettaviksi sdadettyja tietoja

2. tietoja, joiden salassa pitdmiseksi on annettu 108:ssa tarkoitettu salassapitomaarays
3. tietoja, joiden salassa pitdmiseksi asian suullinen kasittely on toimitettu yleisén lasna

olematta. ”"(Laki oikeudenkdynnin julkisuudesta yleisissa  tuomioistuimissa
30.3.2007/370.)

Yhteiskunnallisesti merkittavasta tai julkisuutta saaneesta osittain tai kokonaan
salaisesta ratkaisusta on laadittava julkinen seloste. Siita on kaytava ilmi
paapiirteittdin asia ja ratkaisun perustelut. (Linna, 2012, 20.)

3.7 Salassa pidettavat asiakirjat

Erityisesti  salassa  pidettavat  asiakirjat  tuottavat lisaselvittamista
lainkayttosihteereille. Esimerkiksi vastausten tiedottamisvaiheessa taytyy
silmailla vastaus, ettei se sisalla jotakin lain perusteella salassa pidettavia
tietoja. Mikéli vastauksessa on salassa pidettavia tietoja, tulee ne leimata

oikealla salassapitoleimalla ja lahettaa ne vastaanottajalle kirjattuna.

Tuomioistuin voi asianosaisen pyynnosta tai muutoinkin maarata asiakirjan
salaiseksi YTJulkL 108:n mukaisesti. Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta
yleisissa tuomioistuimissa saatelee salassa pidettavista asiakirjoista lain 98:ssa.

(Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa 30.3.2007/370.)

Viranomaisilla on oikeus saada salassa pidettdva asiakirja tieteellista
tutkimusta, tilastointia taikka viranomaisen suunnittelu- tai selvitystyota varten,
jos tietojen antaminen ei loukkaa niitd etuja, joiden suojaksi
salassapitovelvollisuus on saadetty. (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 21.5.1999/621).
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Salassa pidettadvat asiakirjat Salassapitoaika

Arkaluonteiset tiedot henkilon: 60 vuotta
yksityiselamasta, terveydentilasta,
vammaisuudesta, sosiaalihuoltoon, liittyvista
seikoista, mielentilatutkimuksesta, nuoresta
rikoksentekijasta laaditusta henkil6tutkinnasta,
nuorisorangaistuksen
toimeenpanosuunnitelmasta,
vankeusrangaistuksen sijasta suoritettavan
yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvityksesta,
pitkaaikaisvankien vapauttamismenettelya varten
annetusta lausunnosta tai rikosrekisterista.
(YtJulkL 98)

Asiakirjat rikoksen uhrista, jos tiedon antaminen 25 vuotta
loukkaisi

rikoksen uhrin oikeuksia tai hanen muistoaan,
Iaheisidan tai, jos asiakirja sisdltda viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:n 2
momentin 7 kohdassa tai 24 §:n 1 momentin 31
kohdassa tarkoitettuja yhteystietoja. (YtJulkL 9§)

Tuomioistuimen neuvotteluista (YtJulkL 98) 80 vuotta

Taulukko 1. Salassapitoaika.

Taulukossa 1 on esitetty salassapitoajat YtJulkL 98:n mukaan.

Salassa pidettdvien asiakirjojen salassapitoajan kesto maaraytyy asiakirjan
sisallon mukaisesti. Lainkayttosihteerin tulee salaisen jutun asiakirjoja
|&hettaessa mainita salassapitovelvollisuudesta vastaanottajalle.
Salassapitoaika lasketaan asian vireilletulosta ensimmaisessa oikeusasteessa.
Salassa pidettavista asiakirjojen salassapitomaarayksessa tulee ilmeta

salassapidon viimeinen voimassaolopaiva.
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PIDETTAVA SALASSA PIDETTAVA SALASSA
Laki 30.3.2007/370 6§1mom Laki 30.3.2007/370 981mom
kohta 1 kohta

PIDETTAVA SALASSA
Laki 30.3.2007/370 9§1mom kohta
salassapidon laajuus

PIDETTAVA SALASSA
Laki 30.3.2007/370 10§
salassapidon laajuus

salassapitoaika —
salassapitoaika

Kuva 2. Salassapitoleimat.

Salassapitoleimat kuvattuna kuvassa 2. Turun hovioikeudessa kayttssa olevat
yleisimmat salassapitoleimat.

Salaiset asiakirjat merkitddn salassapitoleimoilla. Postitettaessa salaisia
asiakirjoja tulee ne merkita oikealla leimalla ja laittaa ensin asiakirjat
kirjekuoreen, jonka paéalle laitetaan salainen leima. Suljettu kirjekuori laitetaan
viela toisen kirjekuoren sisédéan, jonka paalle laitetaan kirjattu lahetys osoitetarra.

Salaiset asiakirjat taytyy aina lahettaa kirjattuna.

Alla on lainaukset leimoissa olevista laki oikeudenkaynnin julkisuudesta

yleisissa tuomioistuimissa (30.3.2007/370):

YTJulkL 68:n 1 momentin kohta 1;

"Asianomistajan henkilollisyyden rikosasiassa, joka koskee erityisen arkaluonteista
hanen yksityiselamaansa liittyvaa seikkaa.”

YTJulkL 98:n 1 kohta _;

- "Tietoja, joiden julkisiksi tuleminen todenn&kdisesti vaarantaisi valtion ulkoista
turvallisuutta, taikka aiheuttaisi merkittdvaa vahinkoa tai haittaa Suomen kansainvélisille
suhteille tai edellytyksille toimia kansainvalisessa yhteistydssa

- Arkaluonteisia tietoja henkilon yksityiselamé&an, terveydentilaan, vammaisuuteen tai
sosiaalihuoltoon liittyvista seikoista

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

- Tietoja rikoksesta syytetylle tehdystd oikeuspsykiatrisesta mielentilatutkimuksesta,
nuoresta rikoksentekijastda laaditusta henkil6tutkinnasta, nuorisorangaistuksen
toimeenpanosuunnitelmasta, vankeusrangaistuksen sijasta suoritettavan
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yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvityksesta, pitkdaikaisvankien
vapauttamismenettelyd varten annetusta lausunnosta tai rikosrekisterista

- Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 8:n 2 momentin 7 kohdassa tai
24 8:n 1 momentin 31 kohdassa tarkoitettuja yhteystietoja, taikka tietoja tuomioistuimen
neuvottelusta.”

YTJulkL 108

- "Tuomioistuin voi asianosaisen pyynnosta tai erityisesta syystd muutoinkin paattaa, etté
oikeudenkéayntiasiakirja on pidettdva tarpeellisin osin salassa, jos siihen sisaltyy
muussa laissa salassa pidettaviksi saadettyjd tietoja, joiden julkisiksi tuleminen
todennékoisesti aiheuttaisi merkittdvad haittaa tai vahinkoa niille eduille, joiden
suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on saadetty.”

Edella olen esitellyt oikeudenkéaynnin julkisuuteen liittyvia kysymyksia.
Oikeudenkaynnin julkisuuskysymykset tulisi ottaa huomioon, kun suunnitellaan
tai  toteutetaan  lainkayttosinteerin  tydhon  perehdyttamista  Turun
hovioikeudessa, koska lainkayttdsihteerin tydssa aloittavilla saattaa olla
hyvinkin  erilainen tieto- ja osaamistausta. Liséksi oikeudenkaynnin
julkisuuskysymykset tulisi ottaa huomioon lainkayttdsihteerin  opasta
laadittaessa. Lainkayttosihteerin ~ tyossa  tulee paivittdin ~ vastaan
oikeudenkaynnin julkisuuteen liittyvia seikkoja, joten lainkayttdsihteerin on hyva
tietAd ja osata soveltaa kaytannossa kyseisia lainkohtia. Varsinkin
kasiteltdessa asianosaisen henkilokohtaisia tai arkaluonteisia asioita tulisi
soveltaa oikeaa lain kohtaa. Lisaksi lainkayttosinteerin on hyva ymmartaa

paapiirteittain esimerkiksi se, mita tietoja asianosaisille saa antaa.
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LAINKAYTTOSIHTEERIN OPAS

4.1 Lainkayttosihteerin tyotehtavat

Lainkayttosihteeri tyoskentelee osastolla lainkayttohenkilokunnan sihteerina.
Lainkayttosihteerin ~ tyotehtavat  vaativat  huolellisuutta ja  laajojen
asiakokonaisuuksien hallintakykya. Lainkayttosihteeri tyoskentelee
hovioikeudessa vireilla olevan asian kanssa sen monessa eri
kasittelyvaiheessa. Lainkayttosihteerin tyotehtavat vaihtelevat paivittdin osaston

tyotilanteen mukaan.

Tassa oppaassa on kuvattu lainkayttosihteerin  yleisimmét tyotehtavat
kronologisessa jarjestyksessa asian kasittelyvaiheen mukaisesti. Yleisimmat
tyotehtavat ovat liitepaatdosten kopioiminen, vastausten pyytaminen, kutsujen
kirjoittaminen,  kasittelysuunnitelman  laatiminen, ja  ratkaisuvaiheen

kirjoittamiseen liittyvat tehtavat.

Ensimmaiseksi lainkayttdsihteeri ottaa oikeustapauksesta litepaatokset, joka
tarkoittaa sita, etta asiasta kopioidaan oikeudenkayntiasiakirjoja ja tarkastetaan
rikosasioissa Ritu- jakelu. Seuraavaksi vastauspyynttvaiheessa oikeustapaus
palaa lainkayttdsihteerille.  Ka&sittelylomakkeen merkintdjen perusteella
iimoitetaan valittajalle kasittelyn vaiheesta sekd pyydetdan vastauspyynnot,
lausumat ja tiedotetaan maarapaivan jalkeen vastaukset tiedoksi valittajalle.
Seuraavaksi lainkayttosihteeri tekee kutsut ja kasittelysuunnitelman paatos
paakasittelysta -asiakirjan merkintdjen perusteella. Paakasittelyn jalkeen
oikeustapaus palaa lainkayttosihteerille  ratkaisun laatimisvaiheessa.
Merkintdjen perusteella tehdaan tarvittavat korjaukset ja asettelut
ratkaisuluonnokseen, ja sen jalkeen kirjoitetaan ratkaisuluonnos ohjeiden
mukaan taltioksi. Hovioikeuden ratkaisun julkipanovaiheessa lainkayttosihteeri
tekee tarvittavat merkinnat asianhallintaan ja muihin jarjestelmiin seka postittaa

julkipanopdaivana ohjeiden mukaisesti hovioikeuden ratkaisut asianosaisille.
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Edella kuvailin lainkayttosihteerin tyodtehtavat kronologisessa jarjestyksessa.
Seuraavaksi esittelen kutakin vaihetta hieman yksityiskohtaisemmin.

4.2 Liitepaatos

Litepaatos tarkoittaa sitd, etta lainkayttosihteeri kopioi kargjaoikeuden
tuomiosta tai paatoksestda kaksi jaljennosta kaksipuolisena, jotka leimataan
jaljennés leimalla. Liitepaatoksesta on poistettava merkinnat muutoksenhausta,
tuomion allekirjoitusmerkinnat ja muut tarpeettomat merkinnat. Liitepaatoksen
jaliennésten tekemisen yhteydessa otetaan myos valituksesta jaljennds, joka
lisataan  asiakirjoihin. Lisdksi  asiakirjoihin lisataan hovioikeuden
oikeustapauskohtainen seurantalomake.

Rikosasioissa lainkayttosihteeri tarkistaa ja tulostaa Ritu- asiakirjan. Tassa
asiakirjassa esitetddn oikeustapauksen jakelu ja ratkaisun lainvoimaisuus.
Mikali jakelu puuttuu, lainkayttosihteeri ottaa yhteyttd sahkopostitse siihen
karajaoikeuteen jossa asia on ollut aiemmin kasittelyssa ja pyytda heita

korjaamaan puuttuvan jakelun.

4.3 Vastauspyynto

Oikeustapauksen kasittelylomakkeesta katsotaan valmistelevan jasenen
merkinnat. Valmistelevan jasenen merkintdjen perusteella lainkayttosihteeri
tekee tarvittavat kasittelyilmoitukset, vastauspyynnét ja lausumapyynnét ja

postittaa ne asianosaisille.

Taulukossa 2 on esitetty hovioikeuden oikeustapauksen kasittelylomake.
Kasittelylomakkeesta katsotaan jokaisen valittajan kohdalta yksiloidyt tiedot.
Ensimmaiseen kenttddn on merkitty valittajan nimi ja h&nen asiamiehensa.
Jatkokasittelyluparatkaisua koskevaan ruutuun valmisteleva jadsen merkitsee
jatkokasittelyluvanratkaisun, jonka perusteella kasittelyilmoitus tehdaan.
Seuraavaan ruutuun merkitdan tieto siitd, pidetd&nko asiassa paakasittely vai

ratkaistaanko se esittelysta. Vastauspyyntd ruutuun merkitddn niiden
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vastapuolten nimet ja yhteystiedot, joilta asiassa pyydetaan vastaus. Viimeisena
lomakkeessa on: muuta huomautettavaa —kohta, johon merkitd&n muita asian
kasittelyn tai ratkaisemisen kannalta olennaisia tietoja, esimerkiksi huomautus
salaisuudesta, vangitun oikeustapauksesta tai tarvittavista ja pyydetyista

taydennyksista.

Kasittelylomake

Dn:ro VAL 2+1/ei esja/ei
Muu Muuta
Valittaja Jatkokasittelylupa [ratkaisu E/PK|Vastauspyyntd [Mphuomattavaa
esim.

Valittaja / Hy|Myo |Kokoo [tutkimatta, Vastauksen salaisuus,
VVastavalittaja Ei . |nn. |np. myaonn. antaja / asiamies taydennys,

tarv

ita + pvm |osittain tms vangittu

Taulukko 2. Kasittelylomake.

Valittajalle ja mahdolliselle vastavalittajalle lahetetdan tiedoksi kasittelyilmoitus,
jonka tarkoituksena on informoida valittajaa siita, ettd asia on edennyt
hovioikeudessa. Kasittelyilmoitukseen merkitddn tiedoksi keneltd pyydetdén
vastausta, mikali asian kasittely jatkuu hovioikeudessa. Kasittelyilmoitukseen
merkitaan tieto jatkokasittelyluvan myontamisesta. Jatkokasittelylupa voidaan
samassa asiassa myontaa jollekulle ja hylata joltakin tietyin perustein. Talloin
kasittelyilmoitukseen merkitddn myontamis- ja hylkaamismerkinta. Mikali
hovioikeus paattaa, etta jatkokasittelylupaa ei myodnnetd, ilmoitetaan asiasta
valittajalle. Valittajan vastapuolelle ei tasta paatoksesta toimiteta tietoa. Mikali
jatkokasittelyluvan ratkaisusta ei ole merkitty tietoja diaarikortille, merkitaan se
kasittelyilmoituksen kirjoittamisen yhteydessa. Jatkokasittelyluvan myodntamisen

tai hylkddmisen tiedot 10ytyvat kasittelytietolomakkeesta.

Muutoksenhakijan vastapuolelle l&hetetddn vastauspyynté OK:n 26 luvun 3:8n
mukaisesti (Oikeudenkdymiskaari 1.1.1734/4). Kasittelylomakkeesta katsotaan
kenelta pyydetaan kirjallista vastausta valitukseen. Vastauspyynnén maaraaika

on aina kolme viikkoa lahetyksesta, jollei valmisteleva jasen ole maaritellyt
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vastausaikaa kasittelytietolomakkeeseen. Vastausta pyydettdessa on annettava
tiedoksi jaljennos valituksesta ja siihen liitetyistd asiakirjoista sek& ohje
vastauksen sisallosta. Tarvittaessa hovioikeus voi pyytda vastauksen antajaa
taydentdmé&an vastausta asettamassa maardajassa OK:n 26 luvun 58
mukaisesti (Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4).

Vastauksen antaja voi pyytaa hovioikeudelta méaardajan pidentamista.
Lainkayttosihteeri voi myontdd enintaan kaksi viikkoa lisdd méaaraaikaa
vastauksen antamiselle. Kahta viikkoa pidemmat méaaraajan pidentamispyynnot
kasittelee asian valmisteleva jasen. Vastauspyynnén maaraajan umpeutumisen
jalkeen lahetetaan valittajalle tiedoksi vastaus OK:n 26 luvun 68:n mukaisesti.
Vastauksen jaljennds lahetetdan valittajan prosessiosoitteeseen tiedoksi. Mikali
vastauspyyntoon ei  ole vastattu, tiedotetaan asiasta valittajalle.
(Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4)

Hovioikeus ol pyytaa tarvittaessa asianosaisilta maaraajassa
oikeustapaukseen liittyvan kirjallisen lausuman. Lausuma on annettava tiedoksi
vastapuolelle. OK:n 26 luvun 98:n mukaan lausuntoja voidaan pyytdd myo6s
asiantuntijoilta, jos esimerkiksi tarvitaan asiantuntemusta tietystd asiasta.
(Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4)

4.4 Kutsut

Lainkayttosihteeri tekee paadkasittelykutsut notaarin ja esittelijan tekemien
merkintéjen perusteella. Kutsujen tekemisen pohjana lainkayttosihteeri kayttaa
paatds paakasittelysta -asiakirjan merkint6jd. Notaari tarkistaa ja allekirjoittaa
kutsut sen jalkeen, kun esittelija on tarkistanut ja allekirjoittanut tdydennetyn
paatos paakasittelysta -asiakirjan. Asiakirjojen tarkistamisen ja allekirjoittamisen
jalkeen lainkayttosihteeri ottaa tarvittavat jaljennokset asiakirjoista, liittda

tarvittavat asiakirjat kutsuihin ja postittaa ne kutsutuille.

Lainkayttosihteerin on syytd tarkistaa vaestotietojarjestelmastd osoitetiedot
kutsujen kirjoittamisen yhteydessa. Vankitiedot on myds syyta tarkistaa kutsujen

tekemisen yhteydessa. Mikali Turussa pidettavddn paakasittelyyn kutsutaan
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vanki, tulee siitda tiedottaa Turun vankilaan. Turun hovioikeus istuu
paakasittelyja myods Tampereella. Tampereella kasiteltavistd asioista

tiedotetaan tarvittaessa Tampereen poliisivankilaan sahkodpostitse.

Taulukossa 3 on listattu kutsuttuihin liitettavat asiakirjat. Kutsuihin liitetdan tietyt
asiakirjat oikeudenkayntiroolien perusteella. Taulukosta 3 nahdaan, etta
esimerkiksi syyttajdlle lahetetd&n kutsun liséksi aina paatds paakasittelysta -
asiakirja. Lainkayttosihteerin oppaassa voisi olla esimerkiksi alla olevan

taulukon mukaisesti yleiset ohjeistukset kutsujen liitteista.

Taulukko 3. Kutsuihin liitettavat asiakirjat.

KUTSUTTAVA LAHETETTAVAT ASIAKIRIJAT
Syyttaja -kutsu

-paatos paakasittelysta
Valittaja tai vastapuoli -kutsu

-paatos paakasittelysta

-vastaanottotodistus (mé&arapaiva vo:n palauttamiselle 2 vkoa
postituksesta) ja palautuskuori

-kartta, jos paakasittely pidetaan Turussa
-todistelukustannuslomake, jos oikeus korvaukseen valtion
varoista

-ilmoitus asiamiehelle

Haastemiestiedoksianto | - samat kuin valittajalle tai vastapuolelle ilman
vastaanottotodistusta ja palautuskuorta

- tiedoksiantopyyntd (maarapaiva 2 viikkoa ennen paakasittelyd)
-tiedoksiantotodistus (2kpl)

Asiamiestiedoksianto -ilmoitus asiamiehelle

-kutsu

-paatos paakasittelysta

-kartta, jos paakasittely pidetdaan Turussa

Todistaja tai kuultava -kutsu

-vastaanottotodistus (méaarapaiva vo:n palauttamiselle 2 vkoa
postituksesta) ja palautuskuori

-kartta, jos padkasittely pidetdan Turussa.

Vanki -tiedoksiantopyyntd vankilan johtajalle

-tiedoksiantotodistus (2kpl) ja palautuskuori
-oikeudenkayntiroolin/kutsun mukaiset asiakirjat

-jos vangilla asiamies, ilmoitus asiamiehelle

-ilmoitus Turun poliisivankilaan tai Tampereen poliisivankilaan
-Jos vanki muualla kuin Turun vankilassa, ilmoitus Turun vankila/
Tarkastus / Turvallisuus

Taulukosta 3 nahdaan myos se, mita liitteita kaytetdan
haastemiestiedoksiannossa.  Ensisijaisesti  pyritddn  kayttamaan muita

tiedoksiantokeinoja kuin haastemiestiedoksiantoa. Haastemiehelle lahetetaan
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tiedoksiannettavaksi kutsu paakasittelyyn silloin, kun asianosainen ei ole
palauttanut vastaanottotodistusta maarapaivddn mennessa tai jos siilhen on

joku muu painava syy (Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4).

Liséksi kaikissa kutsuissa on ilmoitettava paakasittelypaiva ja kellonaika seka
paakasittelypaikka oikeudenkaymiskaaren 26 luvun 238:n 2 momentin
mukaisesti. Kutsujen tekemisen yhteydessa lainkayttdsihteeri katsoo, mika on
osapuolen rooli oikeudenkaynnissa, koska kutsujen pohjat ovat erilaisia ja eri
osapuolilla on oikeudenkaynnissa erilaiset velvollisuudet, sillensa jddmisuhat ja
sakon uhat. OK:n 26 luvun 178 -238:ssad sdadellddn tarkemmin kutsusta
paakasittelyyn ja seuraamuksista asianosaisen poissaolosta.
(Oikeudenkaymiskaari 1.1.1734/4.)

4.5 Kasittelysuunnitelma

Kasittelysuunnitelmaan laaditaan tulevan paakasittelyn runko. Se, keta tekee
kasittelysuunnitelman, vaihtelee osastoittain. Kun lainkayttosihteeri laatii
kasittelysuunnitelman, tulee esitteljan ohjeistaa lainkayttosihteeria sen
tekemisessa, ja tarvittaessa esittelijd tekee muutokset kasittelysuunnitelmaan.

Myds esittelija voi tehda kasittelysuunnitelman itse.

Kasittelysuunnitelmaan Kkirjoitetaan oikeustapauksen kasittelytiedot. Asiakirjoilla
on hieman erilainen pohja riippuen siitd, onko kéasiteltava asia rikos- tai
siviiliasia. Taman jalkeen kasittelysuunnitelmaan lisdtdéan asianmukaiset tiedot,

esimerkiksi kirjalliset todisteet.

Kirjallisten todisteiden lisdaminen kasittelysuunnitelmaan tapahtuu seuraavasti.
Ensin katsotaan hovioikeudelle saapunutta valitusta ja vastausta asiasta.
Valituksessa ja vastauksessa on mainittuna yksildidyt todisteet. Jos
valituksessa tai vastauksessa kerrotaan, ettda heidan henkilo- ja kirjallinen
todistelu on sama kuin kargjaoikeudessa, on hyva katsoa suoraan mallia

karajaoikeuden poytékirjasta.
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Taulukossa 4 on kuvattu jarjestys kirjallisten todisteiden lisddmisesta
kasittelysuunnitelmaan. Rikosasiassa kirjallisten todisteiden nime&ja voi olla
syyttdja, asianomistaja tai vastaaja. Vastaavasti siviiliasiassa nimedja voi olla

valittaja tai vastapuoli.

Taulukko 4. Kirjalliset todisteet.

Kirjalliset todisteet | Rikosasia Siviiliasia
1)syyttaja 1) sama jarjestys kuin
karajaoikeudessa tai
2) asianomistaja 1) valittaja
3) vastaaja 2) vastapuoli

Kirjallisten todisteiden nimedjan peraéan tulee kirjoittaa numeroidusti todisteiden
nimet, todistusteemat ja se, mista asiakirjoista ne I6ytyvat. Mahdollisesti uusien
kirjallisten todisteiden sek& todistajien kohdalla tulee lisata huomautus siita, etta

todistelu on uutta.

Kirjallisten todisteiden jalkeen lisataan kasittelysuunnitelmaan henkil6todistelu,
jossa nimetaan esimerkiksi paakasittelyssa todistelua antavat henkil6t.
Henkilotodistelun  jarjestys  katsotaan  esitteljan  tekemasta  péaatods
paakasittelysta -asiakirjasta tai henkilotodistelun ollessa sama kuin
karajaoikeudessa, katsotaan jarjestys  karajaoikeuden  poytakirjasta.
Taulukossa 5 on kuvattu henkil6todistelun kirjaamista kasittelysuunnitelmaan.

Kuulemisjarjestyksessa on otettava huomioon todistustaakka.

Taulukko 5. Henkilotodistelu.

Henkildtodistelu | Rikosasia Siviiliasia

1) asianomistaja todistustaakan mukaan, yleenséa

2) vastaaja 1) valittaja

3) syyttdjan ja 2) vastaaja
asianomistajan 3) yhteiset todistajat
todistajat 4) valittajan todistajat

4) vastaajan 5) vastaajan todistajat
todistajat
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Kasittelysuunnitelmaan lisataan  henkil6todistelu  nime&jan  perusteella.
Taulukosta 5 nahdaan, ettd esimerkiksi rikosasioissa nimeajana voi olla
asianomistaja, vastaaja tai syyttaja. Nimetyn henkilon tunnistetiedot lisataan
kasittelysuunnitelmaan. Tunnistetiedoista on kéaytava ilmi henkilén nimi,
syntymaaika, kotipaikka ja mahdollisesti karajdoikeudessa otettu vala tai
vakuutus. Lisaksi tunnistetietojen peraan lisataan todistusteemat ja
palkkiovaatimukset. Todistaja voi saada korvauksen valtion varoista tai
todistajan nimenneeltéd osapuolelta. Hovioikeuden ratkaisu -kohtaan lisataan
ensin henkil6t, jotka saavat valtion varoista todistelukustannukset ja sen jalkeen

osapuolten nimeamat henkilot.

4.6 Ratkaisu

Lainkayttosinteeri muokkaa esittelijan ohjeiden mukaisesti hovioikeuden
ratkaisuluonnosta. Taméan jalkeen muokattu ratkaisuluonnos palautetaan
esittelijalle. Ratkaisuluonnosta kutsutaan konseptiksi ja sita kirjoitettaessa on
tarkea kayttaa rivivalia kaksi, jotta mahdolliset korjaukset olisi helppo lisata
asiakirjaan. Taltiota kirjoitettaessa kaytetaan rivivalia yksi. Hovioikeudessa on
sisdisesti sovittu yhtenadiset merkintatavat korjauksille, jotta vaarinkasityksilta
valtyttaisiin.  Yhtenaisten merkintatapojen kirjaaminen lainkayttésihteerin

oppaaseen helpottaisi olennaisesti epaselvien merkintdjen tulkintoja.

Konseptikierron eli kokoonpanon jasenten ja esittelijan tekemien muutosten
jalkeen konsepti palautuu lainkayttdsihteerille. Lainkayttdsihteeri tekee
tarvittavat korjaukset tekstinkasittelyohjelmalla ja laatii sen jalkeen asiakirjasta
taltion. Asioissa joissa valtion varoista maksetaan avustajien tai puolustajan
palkkioita, tekee lainkayttosihteeri luonnokset palkkionmaksatuslomakkeista ja
tulostaa ne valmiiksi. Tarvittavien Kkirjoitustoiden jalkeen lainkayttosihteeri
toimittaa taltion esittelijélle, joka toimittaa taltion tarkastuskierrokselle
kokoonpanolle ja presidentille. Taltio toimitetaan tarkistusten jalkeen julkipano-

osastolle, missa oikeustapaus annetaan julki.
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Julkipano-osaston lainkayttosihteeri huolehtii siita, ettd asianosaiset saavat
ratkaisun tietoonsa ensimmaisind. Hovioikeuden ratkaisun takasivulle merkitad&n
kaikkien ratkaisun vastaanottajien tiedot. Yleensad hovioikeuden ratkaisut
lahetetaan asiamiehille tai asianosaisille prosessiosoitteeseen tai sdhkopostiin.
Vastaanottajan  sahkopostiosoite  on  lihavoituna  takasivulla,  mikali
toimitustavaksi on sovittu sahkoposti. Muuten ratkaisut lahetetaan kirjeitse

takasivun merkintéjen mukaisesti.

Hovioikeuden ratkaisu |ahetetaan aina  kokoonpanon  tekemien
takasivumerkintojen perusteella. Asianosaisten lisaksi hovioikeuden ratkaisusta
toimitetaan taltio ja korkeimman oikeuden taltio kirjaamoon. Annetut ratkaisut on
oltava julkipanopéaivdnd saatavilla kirjaamosta aamulla kello 8.00. Lisé&ksi
taltiosta toimitetaan notaarille jaljennds tapauksissa, joissa tulee tehda

merkint6ja viranomaisten rekistereihin.

Edella olen kuvannut yleisimmat lainkayttdsihteerin tyotehtavat ja tydtehtaviin
littyvat saannokset. Seuraavaksi tarkastelen lainkayttosihteerin opasta

kokonaisuutena ja oppaan taustalla olevia teoreettisia lahtokohtia.

4.7 Yhteenveto

Lahes kaikkien lainkayttosihteerin tydtehtavien pohjalla ovat muun muassa
luvussa kaksi esittelemani oikeudenkaynnin julkisuuslain- tai
oikeudenkaymiskaaren saannokset, jotka edellyttavat esimerkiksi
paakasittelykutsujen kirjoittamisessa tiettyja tietoja. Esimerkiksi paakasittelyyn
kutsuttaessa lainkayttosinteerin tulee kiinnittdd huomiota asianosaisen rooliin.
Asianosainen voidaan kutsua monessa eri roolissa oikeudenkayntiin, joka tuo

haastetta kutsujen kirjoittamiseen.

Olen lainkayttdsihteerind toimiessani huomannut, ettd mietittdvaad tulee lahes
paivittdin erityisesti salassa pidettavien- asiakirjojen kohdalla. Esimerkiksi
vastauspyynto- vaiheessa ja vastauksen tiedottamisvaiheessa tulee kiinnittaa

huomiota valituksen ja vastauksen sisaltoon. On tarkea silmailla, etteivat
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asiakirjat sisalla salassapitosaannosten nojalla salaista tietoa, koska salassa
pidettavat asiakirjat tulee leimata ja postittaa tietylla tavalla.

Lainkayttosihteerilla on esittelemieni tyotehtavien lisaksi paljon muitakin
vaihtelevia tyttehtavia, kuten erilaiset Kkirjoitusty6t, saneluiden purkamiset,
kopioinnit ja selvitystyot. Vaihtelevien tyotehtavien vuoksi jokainen tyopéiva on
erilainen. Edella kuvaavien vaihtelevien tyotehtavien lisaksi lainkayttosihteerille
tulee jonkin verran puheluita. Yleenséa puhelut koskevat maaraajan pidennysta,
mutta muitakin kyselyjd voi asianosaisilta tulla. Eri tyotehtaviin liittyvat
saannokset ja lakipykalat tulisi kirjata lainkayttdsihteerin oppaaseen.
Lainkayttosihteerin opas tehostaisi kaikille lainkayttdsihteereille yhtenaisia
toimintatapoja. Lisdksi selkeiden ohjeiden avulla voitaisiin valttya mahdollisilta
virheiltd. Seuraavaksi tarkastelen asiaa viela konkreettisen esimerkin avulla.

Kesalla 2013 Turun hovioikeudesta toimitettiin CD-tallenteita vaaralle henkildlle.
Myds mediassa keskusteltin Turun hovioikeudessa tapahtuneesta virheesta.
Turun sanomien (2013) artikkelissa kerrottiin, ettd erds nainen oli saanut omien
tilaamiensa tallenteiden liséksi toisen asian salassa pidettavia tallenteita.
Lisdksi kaikkiin CD-levyihin oli merkitty naisen oman asian diaarinumero.
Hovioikeudesta kommentoitiin asian olevan inhimillinen erehdys ja erehdyksen
muodostuneen salien vaihdosta kesken kasittelyn. Taman tallennevirheen

vuoksi hovioikeudessa kaynnistettiin sisdinen tutkinta. (Turun Sanomat 2013.)

Edella kuvailemani esimerkkitapaus ei liity suoranaisesti lainkayttdsihteerin
tyotehtaviin, mutta kuvaa hyvin sitd, miten térkea on tiedostaa oikeudellisen
tyon vastuullisuus. Turun hovioikeudessa tapahtuu vastaavia virheitd harvoin,
mika kertoo siita, ettd hovioikeuden kansliahenkildkunnan virkamiehet ottavat

vastuun tyostaan.
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JOHTOPAATOKSET

Lainkayttosihteerin tydhon kuuluu monia erilaisia tyotehtavia. Taman vuoksi
kattava ja monipuolinen perehdyttdminen tydtehtaviin on keskeisessa
asemassa. Kaikki uudet virkamiehet saavat Turun hovioikeuden yleisen oppaan
ensimmaisend tyopaivand. Kuten jo aiemmin mainitsin, oppaassa ei ole
kasitelty yksityiskohtaisesti kaikkia lainkayttosihteerin  tybhon  liittyvia
kysymyksia. Taman opinndytetydon avulla olen pyrkinyt paikkaamaan tata
aukkoa. Turun hovioikeudessa lainkayttosihteerin perehdyttaminen tapahtuu
talla hetkella paaosin suullisesti. Sen vuoksi on erittdin tarkea tyostaa
lainkayttosihteerin ~ tybphon oma opas, joka toimisi osana uuden
lainkayttosihteerin perehdyttamisprosessia ja sisaltaisi helposti saatavaa ja

yksityiskohtaista tietoa lainkayttdsihteerin tyon perusteista.

Liséksi yhteiskunnan muutokset ja taloudellinen tilanne seka eldkdityminen
vaikuttavat suuresti l&hivuosien lainkayttdsihteerien rekrytointiin,
perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen. Varsinkin lahivuosien elakéitymisen
seurauksena Turun hovioikeudesta h&vida niin kutsuttua hiljaista tietoa paljon,
jonka vuoksi lainkayttdsihteerin oppaan tekeminen on erittéin ajankohtaista.

Opinnaytetyoni luvussa 4 esittelen luonnokseni lainkayttosihteerin oppaasta.
Luonnosta on tarkoitus tyostaa entista laajemmaksi ja yksityiskohtaisemmaksi
oppaaksi tulevaisuudessa, vaikkakin siihen siséllyttamani asiat voisivat toimia jo
sellaisenaan lainkayttosihteerin tukena ja oppaana. Mielestani oppaaseen olisi
syyta sisallyttdd litteeksi myo6s teoriaosuudesta tietoja hovioikeuden
toiminnasta, muutoksenhakuprosessista seka oikeudenkaynnin julkisuudesta.
Nama lisdykset oppaassa tehostaisivat ja helpottaisivat lainkayttosihteerin tyota
varsinkin silloin, kun uudella lainkayttosihteerilla ei ole koulutuksen tai
tyokokemuksen avulla hankittua juridista osaamista. Lisaksi lainkayttésihteerin
opas tukisi yhtenevid toiminta- ja tyoskentelytapoja ja minimoisi mahdollisia

tyotehtavissa tapahtuvia virheita.
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Virallisen oppaan laatimisessa tulee huomioida kieliasuun liittyvia seikkoja.
Oppaan kirjoittamisprosessissa on huomioitava, ketka sita tulevat kayttamaan,
mihin he kayttavat sitéa ja mitd he jo tietdvat aiheesta (Mattila ym, 2005,185).
Liséksi oppaan Kkirjoittajan on mietittdvd oppaaseen tulevia asioita
kokonaisvaltaisesti. Oppaan kirjoittajan on tarked huomioida, ettd oleellisia
asioita ei jaa pois, koska usein Kkirjoittaja voi pitaa joitakin asioita
itsestddnselvyytena (Kylanpaa & Piirainen, 2002, 111). Uskon, ettd suurimmat
haasteet ovat juurikin edella mainitsemissani seikoissa seka oppaan
jasentelyssa. Mikali oppaaseen siséllytetaan kaikki lainkayttosihteerin
tyotehtdvien ohjeet, taytyy pohtia my6s sitd, etenevat tyOtehtavat
kronologisessa jarjestyksessa vai tehdaanko tyotehtavista oma hakemisto.
Liséksi valmiin oppaan muotoseikkoihin tulee kiinnittda huomiota mahdollisten
mydhempien lisdysten ja muutosten vuoksi. Muuttuvat ty6tehtavat, toimintatavat
ja muutokset ohjelmistoihin lisdavat haastetta oppaan ajan tasalla pitdAmiseen.

Naiden syiden vuoksi oppaan tulee olla helposti muokattavissa.
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