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Tama on tyoelamalahtdinen toiminnallinen opinnaytetyd, jonka toimeksiantgjana oli
Kouvolan hovioikeus. Opinndytetyd on perehdyttdmisopas Kouvolan hovioikeuden
hallintokanslian ty6tehtaviin. Tavoitteena on ollut tehda kattava ja kéyttokel poinen pe-
rehdyttamisopas, jota voidaan hyddyntda uuden henkilon perehdyttdmisessa Kouvolan
hovioikeuden hallintokanslian ty6tehtaviin. Perehdyttdmisoppaaseen on koottu hallin-
tokanslian keskeisimmét tyotehtévét ja ohjeet niiden suorittamiseen.

Perehdyttéminen tarkoittaa kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekijé sopeu-
tuu uuteen tydymparistoon ja tyotehtaviin. Perehdyttémisen avulla uusi tyontekija saa
kokonaiskuvan organisaatiosta ja omista tyotehtavistéan. Hyvin suoritettu perendyttd-
minen helpottaa uuden tyontekijan sopeutumista, tehostaa tydtehtavien oppimista, vé
hentéa virheiden mahdollisuutta ja luo positiivisen asenteen organisaatiota ja tyéta

kohtaan.

Aineistoa opinndytety6ta varten on kerdtty kirjallisuudesta, |ainséédannosta ja Interne-
tistd Havainnoimalla hallintokanslian ty6tehtéavid, haastattelemalla ja konsultoimalla
hallintokanslian henkil6kuntaa on saatu paljon aineistoa perehdyttami soppaaseen.

Opinnédytetyon avulla uusi tyontekijé saa kuvan hovioikeuksien toiminnasta ja pereh-
dyttdmisesta. Uusi tyontekija saa kokonaiskuvan Kouvolan hovioikeuden organisaati-
osta ja halintokanslian keskeisista tyotehtavista. Perehdyttdmisopasta voidaan hyo-
dyntaa uuden henkil6n perehdyttdmisessa.
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This Bachelor’s Thesis originates from the working life and was commissioned by the
Kouvola Court of Appeal. The purpose of this Thesis is to create a useful familiarisa-

tion guide for the administrative office’ s staff duties.

Familiarisation means all the operations that are done to help new employees adjusting
to the organisation, new work community and new duties. Proper familiarisation faci-
litates adjusting to the work community and makes learning new duties easier. The
new employee gets a positive image of the organisation and his or her professional

skillsimprove faster.

Materia for this Thesis was obtained from literature, legislation and The Internet.
Observations, interviews and consultations were also very important sources of infor-

mation for the familiarisation guide.

The result of this Thesis was a familiarisation guide for Kouvola Court of Appeal
Administrative office's staff duties. A new employee gets information about Courts of
Appeal in genera, familiarisation, the organisation of Kouvola Court of Appeal and
the tasks at the administrative office. Kouvola Court of Appeal can use the familiarisa-

tion guide when they employ new personnel or take aon atrainee.
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen taustat, tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinndytetyon tarkoituksena on auttaa uuden tyontekijéan perehdyttdmisessa
Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian keskeisiin tyotehtéviin. Opinnaytetyoni avul-
la uusi tyontekija saa kokonaiskuvan perehdyttamisen merkityksestd, Kouvolan hovi-

oikeuden organisaatiosta ja hallintokanslian keskeisista tyotehtéavisté.

Ajatus opinnéytetydhoni tuli siitd, kun kavin helmikuussa 2009 haastattelussa Kouvo-
lan hovioikeudessa tydharjoittelupaikkaa varten. Haastattelussa maaréaikainen kans-
liapaallikkoé Johanna VVenemies kertoi, ettd hovioikeudella olisi tarjota minulle aihe
opinnaytetyotani varten, perehdyttamisopas hallinnon ty6tehtaviin. Ajatus kuulosti
hyvaltd, sill4 aihe on ty6elamalahtoinen ja siten kaytannonl&heinen.

Saatuani harjoittelupaikan Kouvolan hovioikeudessa, pohdin tarkkaan toimeksiannon
vastaanottamista. Mietin, riittavatko taitoni perehdyttdmisoppaan tekoon, silla kaikki
asiat olisivat minulle uusia aloittaessani harjoittelun. Minun taytyisi oppia laaja kirjo
uusia tietoja ja taitoja ja koota perehdyttamisopas niista. Tiesin, ettd ty6té olisi paljon.

Padtin ottaa haasteen vastaan ja tehdad parhaani perehdyttdmisoppaan suhteen.

Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian tydtehtavét ovat monipuolisia ja haastavia.
Perehdyttdmisopas hallintokanslian tyotehtaviin on tarpeellinen, silld kirjallisia ohjeita
on entuudestaan olemassa vain atk-ohjelmien k&yttoon. Kirjallisia lahteité perehdyt-
tdmisoppaan tekemiseen ei juuri ole, vaan pééasiassa tiedot oppaaseen kootaan kon-
sultoimalla hallintokanslian henkil6kuntaa: osastosihteeri Marja-Helena Virtasta ja
toimistosihteeri Elsi Tohkaa. Perehdyttdmisoppaan kokoamisessa myds omat havain-
toni tyOtehtévista ovat tarkedssa osassa.

Opinnaytetyoni tavoitteena on saada aikaan toimiva perehdyttamisopas hallintokansli-
an tyotehtéviin, jota voidaan hyddyntad uuden henkilon perehdyttdmisessa. Myos ko-
keneemmat tyontekijét voivat kayttaa perehdyttdmisopasta tietojen tarkistamiseen. Py-
rin kokoamaan oppaaseen hallintokanslian keskeisimmat ty6tehtévat ja ohjeet niiden
suorittamiseen. Opinndytetyon avulla uusi tyontekija saa tietoa perehdyttdamisen mer-
kityksestd, hovioikeuksien toiminnasta, Kouvolan hovioikeuden organisaatiosta ja hal-

lintokanslian ty6tehtavisté.



1.2 Tyon rakenne

Toiminnallinen opinndytetyo on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnéytetyélle. Toi-
minnallisen opinndytetyon tavoitteena on kdytdnndn toiminnan ohjeistaminen, opas-
taminen, toiminnan jarjestaminen ja jarkeistdminen. Se voi olla esimerkiksi ammatilli-
seen kdytantdon suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdyttdmisopas. Toi-
minnallisen opinnéytetyon lopputuloksena on aina jokin konkreettinen tuote, produkti.
Produkti voi olla esimerkiksi kirja, ohjeistus, tietopaketti, portfolio tai tapahtuma.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 51.)

Tassa opinnaytetydssa produkti on perehdyttamisopas Kouvolan hovioikeuden hallin-
tokanslian tyGtehtaviin. Opinndytety0 koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessé osassa
kasitellaan tutkimusprosessin etenemisté ja perehdyttdmisen teoriaa. Ensimmaisessé

osassa perehdytdan myos yleisesti hovioikeuksien toimintaan ja Kouvolan hovioikeu-
den organisaatioon. Toisessa osassa kasitellaan hallintokanslian keskeisié tyotehtavia

ja ohjeistetaan niiden suorittamiseen.

1.3 Tutkimusmenetelma

Laadullinen tutkimusmenetelmé& on toimiva, kun halutaan saada kirjoittamatonta fak-
tatietoa. Aineistoa keratadan haastattelujen tai konsultaatioiden avulla. Haastattelutapa
valitaan sen mukaan, kuinka tarkkaa tietoa halutaan saada. Usein pelkk& suuntaa anta-
va tieto riittdd toiminnallisessa opinnéytety6ssd, joten haastattelujen puhtaaksi kirjoit-
taminen ei ole yhta valttamatonta kuin tutkimuksellisessa opinnéytetytssa. Varsinai-
sen tutkimushaastattelun sijaan konsultaatio voi olla riittdva tiedonhankintatapa toi-
minnallisessa opinndytetydssd. Konsultaatiot ovat erittdin vapaamuotoisia tapoja
hankkia tietoja, eika niita tarvitse litteroida lainkaan. Konsultaatiot sopivat erinomai-
sesti faktojen tarkistamiseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63 — 64.)

Tiedonhankinta perehdyttdmisopasta varten tapahtuu péaéasiallisesti omien havaintoje-
ni ja Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian henkilékunnan konsultoinnin avulla.
Hallintokanslian tydtehtévista ei ole olemassa kirjallista perehdyttdmismateriaalia, jota
voisi hyddyntaa oppaan kokoamisessa, joten tiedonhankinnan térkein tapa on havain-
nointi ja konsultaatiot. Havainnoin hallintokanslian ty6tehtavien suorittamista oman
oppimiseni ohessa. Ty6tehtdvien taustatietojen hankintaan kaytén ldhteend lakeja, ase-
tuksia, Kouvolan hovioikeuden toimintakertomusta, ty0jarjestysté ja Internet-sivuja.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikenlaisia toimenpiteitd, joiden avulla organisaatioon tu-
leva uusi henkil6 kykenee sopeutumaan uuteen ty0honsé ja tydymparistoonsé. Pereh-
dyttamista tarvitaan myos silloin, kun jo palveluksessa olevan henkilon tehtavéalue
muuttuu. Perehdyttdmisen kohteena ovat mm. dskettéin rekrytoidut henkilot, harjoitte-
lijat, kesatyontekijat, opinnédytetyon tekijat ja sisdisen siirron saaneet. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 142.) Perehdyttdmisen tarkoituksena on tyon tavoitteiden ja organisaa-
tion toiminnan ymmaértaminen sek& omien velvollisuuksien ja vastuiden ymmartami-
nen. Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda sellainen kokonaiskuva tyostd, etta tyoteh-
tavista voi suoriutua eli sisdinen malli. (Lepisté 2000, 63.) Perehdyttdminen voidaan
jakaa kahteen osaan: organisaatioon, tydyhteisoon ja talon tapoihin perehdyttdminen
sekd tyohon perehdyttdminen eli tydnopastus (Kangas & Hamaélainen 2007, 2).

2.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisell& on useita tavoitteita. Tavoitteena on antaa perehdytettavélle koko-
naiskuva organisaatiosta sekéa tyotehtdvista. Tarkedd on myos, ettd perehdyttdamisen
seurauksena uusi tyontekija ymmartad omien tyétehtaviensa liittymisen muuhun toi-
mintaan. Tavoitteena on luoda positiivinen tyémotivaatio ja monipuoliset valmiudet
tydssé menestymiseen. Perehdyttdmisen avulla uudelle henkildlle luodaan myonteinen
asenne organisaatioon ja edistetddn luontevan vuorovaikutuksen syntymista esimiehen
ja tyotovereiden vélille. Sen avulla varmistetaan tydyhteison toiminta tulevaisuutta
varten. Tavoitteena on opastaa uuteen tehtavakenttéan ja siten eliminoida virheiden

mahdollisuus tydtehtévissa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Tarkedd perehdyttdmisessé on saada aikaan kattava sisdinen malli tyostd. Sisdiset mal-
lit ovat ihmisen ulkoisesta ymparistostd rakentamia sisdisia vastineita, jotka ohjaavat
kaikkea toimintaa. Siséiset mallit sisaltavat kasityksié asioiden keskindisista suhteista,
niiden kehityksesta, erilaisia toimintatapoja jne. Siséinen malli syntyy ymparistoa
koskevista havainnoista ja niiden tulkinnasta, ja siihen vaikuttavat oppiminen ja ko-
kemuksen myota karttuvat tiedot. Myos tunteet ja arvot vaikuttavat sisaisiin malleihin.
(Lepistd 2000, 64.)

Tyota koskevan sisdisen mallin kehittyminen vaatii riittdvan yksityiskohtaista ja pe-
rusteellista opastusta tydhon ja perehdyttamistd tyopaikan sosiaaliseen ja fyysiseen
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ymparistoon. Sisdisen mallin muodostumisen edellytyksend on myods koko organisaa-
tion toiminnan tavoitteiden tunteminen. Muutoksista tiedottaminen, palautteen anta-
minen ja mahdollisuudet osallistua suunnitteluun ja paatoksentekoon auttavat siséisen
mallin muodostamisessa. Ty6td koskevaan sisdiseen malliin kuuluvat tieto koko ty6-
yhteison ja oman tyon tavoitteista seka koko tyoprosessin tuntemus ja kasitys omasta
tehtdvastd osana prosessia. Sisaiseen malliin kuuluvat myos tiedot tydmenetelmista,
tyovalineistd, tyonjaosta, omasta asemasta ja yhteistydsuhteista. Sisdinen malli kehit-
tyy taydellisemmaksi tiedon ja kokemuksen myo6ta. (Lepistd 2000, 65.)

2.2 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisen huolellinen suunnittelu on tarke&d, silla suunnitelmallisuus tuo joh-
donmukaisuutta ja tehokkuutta. Perehdyttdmisen lahtokohtana on organisaation henki-
I6stopolitiikka, jossa maaritellaan, millaisia henkidita palkataan. Perehdyttdmisen
suunnitteluun vaikuttaa palkattavien henkildiden koulutustaso ja ammattitaito. (Kan-
gas 2007, 6.)

Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu huolehtiminen siitd, etta tydpaikalla on ammat-
titaitoisia, motivoituneita ja opettamistaitoisia henkil6itd, jotka huolehtivat perehdyt-
tdmisestd, tyonopastuksesta ja ohjauksesta. Perehdyttdmisesta ja tydnopastamisesta
vastaavien henkil6iden vastuut ja tehtavat tulee suunnitella, ja myos esimiehen ja tyo-
tovereiden osuus perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa on méaériteltdva. Tyopaikalla
tulisi olla selkeét ohjeet kaikille niille, joiden tehtaviin kuuluu tyénopastusta. (Kangas
2007, 6.)

Perehdyttdmiselle asetetaan jo suunnitteluvaiheessa selkedt tavoitteet ja aika, jonka
puitteissa perehdyttaminen toteutetaan. Kun tavoitteet on asetettu, voidaan tehda pe-
rehdyttdmisohjelma. Perehdyttdmisohjelma voi olla yksil6llisesti suunniteltu tai tie-
tyille henkiléstoryhmille yhteinen. (Kangas 2007, 6.) Perehdyttdmisohjelmaan Kirja-
taan tarvittavat ennakkovalmistelut ennen uuden tulokaan saapumista, ensimmaisena
tyopdivana esiteltivat asiat, alkuvaiheessa 1api kaytavat asiat sekd suunnitelma siit,
miten ja missa vaiheessa asioiden omaksumista kontrolloidaan. Perehdyttdmisohjel-

masta ilmenee myos se, kuka vastaa mistékin osa-alueesta. (Lepistd 2000, 68-69.)
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2.3 Perehdyttamisen suorittaja

Esimiehelld, perehdyttdjalla, tydnopastajalla ja koko tydyhteisolld on kullakin tarkea
osuus ja rooli uuden henkilén perehdyttdmisessa. Tyonantajan on huolehdittava uuden
tyontekijan perehdyttdmisesta. Yleensa l&hin esimies vastaa perehdyttdmisen suunnit-
telusta ja toteutuksesta. Esimies ja ty6toverit suorittavat yleensa perehdyttamisen yh-
dessé. Esimies valmistelee tyoyhteistd uuden tulokkaan vastaanottamiseen ja varmis-
taa siltd osin perehdyttdmisen toteuttamisen. (Lepisté 2000, 66 — 67.)

Tydyhteisossa voi olla henkild, joka toimii niin sanottuna yleisperehdyttgjéand. Han on
usein talossa pitkaan ollut tyontekijé, joka tuntee kaikki ja jonka kaikki tuntevat.
Yleisperehdyttéja esittelee organisaation, nayttéa tilat ja kulkureitit, esittelee kulun-
valvontalaitteet ja opastaa niiden kdytdss4, tutustuttaa ruokalaan ja taukotiloihin. (Le-
pistd 2000, 66 — 67.)

Koko tydyhteisolla on tarkea rooli uuden tyontekijan sosiaalistumisessa eli jasentymi-
sessa organisaatioon. Siihen kuuluu oppiminen talon tavoille sekd normien, arvojen,
menettelytapojen ja kirjoittamattomien séantdjen tunteminen ja hyvaksyminen. Ty0-
yhteiso tukee uuden tulokkaan sopeutumista ja oppimista ja perehdyttéa tulokasta tie-
toisesti ja tiedostamatta. Uuden tyontekijan sopeutuminen tydyhteiséon helpottuu, kun
tyoyhteis6d on valmennettu uuden henkilén tuloon. Uuden tulokkaan on tarkeéa tun-
tea olevansa hyvéksytty ja arvostettu. (Lepistd 2000, 66 — 67.)

Esimies vastaa tyonopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta. Esimies ei
valttamatta hoida tydnopastusta itse, vaan sen voi hoitaa kokenut ty6toveri tai koulu-
tettu tyonopastaja. Esimies vastaa kuitenkin opastuksen asianmukaisuudesta. Tyon-
opastaja opettaa uudelle tyontekijalle konkreettiset tyotehtavat, tydmenetelmaét seka
tarvittavien koneiden ja laitteiden kaytto. (Lepistd 2000, 66.)

2.4 Perehdyttamisprosessi

Hyvéén tyohon perehdyttdmiseen kuuluu viisi padkohtaa:



11

» Ensimmainen vaihe on tyéhonottotilanteessa, jolloin uudelle henkilélle kerrotaan
tyon sisallostd, palvelusuhteen ehdoista ja tydyhteisosta. Tyohonoton yhteydessé uu-
delle tulokkaalle annetaan kirjallisia esittelymateriaaleja muuta mahdollista aineistoa.

* Toinen vaihe on uuden henkilon vastaanotto ja varsinaisen perehdyttdmisen kaynnis-
tdminen. Esimiehen on varattava aikaa uuden henkilon vastaanottoon ja alkukeskuste-
luihin voivat osallistua myds muut perehdyttdmisesta vastaavat henkil6t. Alkukeskus-
teluissa kdydaan l&pi ennalta laadittu perehdyttdmisohjelma ja tulokkaan perehdytta-
minen aloitetaan. Perehdyttdmista jatketaan tehtdvékohtaisen tydnopastuksen rinnalla

kunnes talo ja tyot ovat tulleet tutuiksi.

» Kolmas vaihe on tehtdvakohtainen tyonopastus, jonka suorittaa esimies tai tehtdvaan

koulutuksen saanut tydnopastaja.

* Neljantend vaiheena on perehdyttamisen jatkaminen. Perehdyttdmista organisaati-

oon, toimintaympdristdon ja talon tapoihin jatketaan tdiden opettamisen rinnalla.

« Lopuksi arvioidaan tyohon perehdyttdmisen tuloksia ja pohditaan mahdollisia kehit-
tdmistoimia. (Lepistd 2000, 67 — 68.)

2.5 Perehdyttamisen oheismateriaalit

Erilaiset oheismateriaalit tehostavat oppimista tukemalla mieleen painamista ja muis-
tamista. Uusien asioiden omaksuminen on helpompaa, jos niihin on voinut tutustua
etukéateen esimerkiksi Kkirjallisen aineiston avulla. Perehdyttdmisen oheismateriaaleja
ovat mm. tervetuloa taloon — oppaat, toimintakertomukset, esitteet, henkilostlehdet ja
tiedotteet, perehdyttdmisohjelmat, perehdyttamiskansiot, kasikirjat, tydohjeet ja ilmoi-
tustauluilla oleva aineisto. Myos Internet ja intranet ovat yleisid perehdyttdmisen apu-
valineitd. Oheismateriaaleja kannattaakin hyddyntad uuden tyontekijan perehdyttami-

sessd. (Kangas & Hamaéléinen 2007, 10.)
2.6 Perehdyttamisen hyodyt
Perehdyttdmisesta hyotyvat tyontekijé, esimies ja koko tyopaikka. Tyontekija hyotyy

perehdyttamisestd siten, ettd epdvarmuus ja sen aiheuttama jannitys véhenevat ja so-

peutuminen tydyhteis6on helpottuu. Perehdyttdmisen ansiosta ty6 on alusta lahtien su-
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juvampaa, kun ty6t opitaan tekemaan oikein ja mielenkiinto ja vastuuntunto tyota koh-
taan kasvavat. Perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille ja ammat-
titaidon kehittyminen ja tydssa eteneminen helpottuvat. (Lepistd 2000, 63 — 64.)

Esimies hy6tyy perehdyttdmisestd, koska tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja pa-
remmin, tydongelmien ratkaisu helpottuu ja perusta hyvalle yhteistyéhengelle ja yh-
teisty6lle muodostuu. Hyva perehdyttdminen sdéstad esimiehen aikaa vastaisuudessa.
Koko tyopaikka hyotyy perehdyttamisestd, silla tyon tulos ja laatu paranevat ja virhei-
t& sattuu vdhemman. Hyvin hoidettu perehdyttdminen muodostaa mydnteisen asenteen
tyopaikkaa ja tyota kohtaan, ja siten poissaolot ja vaihtuvuus vahenevét. (Lepisto
2000, 63 - 64.)

2.7 Tyonopastus

Tyodnopastus on tarked osa perehdyttamistd (Heinonen & Jérvinen 1997, 145). Tyon-
opastus tarkoittaa tydpaikalla tehtavéa vélitonté tyohon liittyvien konkreettisten tieto-
jen ja taitojen opettamista. Oikein suoritettu tyénopastus tukee opastettavaa itsendi-
seen ja omatoimiseen ajatteluun seka itsendiseen oppimiseen. Hyvin hoidetun tyon-
opastuksen avulla tydtehtavéat opitaan heti oikein, ja ajan myoté tyon laatu ja tehok-
kuus paranevat ja opastettavan ammattitaito kehittyy. (Kangas & Hamaéléinen 2007,
13)

Tyonopastuksen huolellinen suunnittelu on tarkedd. Opastettavat ovat erilaisia, ja Siksi
tyonopastuksen tulee olla yksildllistd. Oppiminen on tehokkaampaa, kun tydnopastus
vastaa opastettavan yksil6llista tilannetta ja ominaisuuksia. Tyénopastuksen suunnitte-
lussa tulee ottaa huomioon opastettavan tiedot ja taidot, fyysiset ja psyykkiset ominai-
suudet, oppimistyyli sek& asenteet ja motivaatio. L&htokohtana tyonopastuksen suun-
nittelussa on oppimistarpeiden selvittdminen ja oppimistavoitteiden maaritteleminen.
Tavoitteiden asettamisen jalkeen suunnitellaan itse opetustilanne, johon siséltyvat esil-
le otettavat asiat, opetustapa ja apuvalineet, oppimisen seuranta ja varmistaminen.
(Kangas & Hamaélainen 2007, 14.)

2.7.1 Viiden askeleen menetelma

Tydnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi kehitetyistd menetelmisté tunne-

tuin on ns. viiden askeleen menetelmé&. Ennen ensimmaisté askelta opastajan on tehta-
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va ennakkovalmistelut. Ennakkovalmisteluihin kuuluu ajan ja paikan varaaminen seka
tarvittavien tarvikkeiden ja valineiden hankkiminen opastustilannetta varten. Ennak-

kovalmistelujen jalkeen opastustilanne voidaan aloittaa.

» Ensimmainen askel tydnopastuksessa on opastustilanteen aloittaminen. Opastustilan-
teen aloittamisessa on tarke&d& motivoida opastettavaa ja vahvistaa myonteista asennet-
ta. Kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutustilanteen luominen edesauttaa mo-
tivaation ja myonteisen asenteen aikaansaamista. Ensimmaisessé askeleessa kartoite-

taan opastuksen aihe, oppimistavoitteet ja arvioidaan opastettavan lahtotaso.

*Toinen askel on opetus. Opetuksen tarkoituksena on se, etta opastettava saa koko-
naiskuvan opastettavasta tehtdvasté ja sen tekemiseen liittyvista keskeisista ohjeista.
Opastaja opettaa yhden tehtdvén tai tehtdvakokonaisuuden osan kerrallaan. Tehtévien
perusteleminen tukee oppimista. Opastettava tulee ottaa mahdollisimman paljon mu-
kaan keskusteluun ja tekemiseen. Oppimisen varmistaminen on tarke&é ennen seuraa-

vaan tehtdvaan tai osaan etenemista.

*Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, joka auttaa sisaisten mallien kehittdmisessé.
Mielikuvaharjoittelu voidaan toteuttaa esimerkiksi niin, ettd opastaja pyytda opastetta-
vaa kuvaamaan opastetun tyotehtévan vaihe vaiheelta. Opastettava joutuu keskitta-
mé&én ajatuksensa tehtévaan ja sen eri vaiheisiin ja harjoittelee siten tehtdvaa ajatuksis-

Saan.

* Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Taidot saavutetaan k&ytannon
harjoittelun avulla. Neljdnnessa askeleessa harjaannutetaan opastettavan taitoja. Opas-
tettava tekee omassa tahdissaan tyGvaiheen opastajan seuratessa tyoskentelyd. Tyon
valmistuttua opastettava arvioi tydnséa tulosta, ja sen jalkeen opastaja arvioi tuloksen ja

perustelee mielipiteensa. Harjoittelua jatketaan tarpeen mukaan.

* Viides askel on opitun varmistaminen. Oppimista seurataan koko opastusprosessin
ajan ja lopuksi varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen. Opastettava saa tassa
vaiheessa tydskennelld itsendisesti ja opastaja seuraa tydskentelya silloin talloin.

Opastaja varmistaa, ettd asia on opittu. (Kangas & Hamaldinen 2007, 15 - 16.)
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2.7.2 Tulosten arviointi

Tyo6nopastuksen tulosten arviointi tarkoittaa periaatteessa tyosuorituksen arvioimista
verrattuna asetettuihin tavoitteisiin. Arvioinnin suorittavat opastaja ja l&hin esimies ja
tuloksista keskustellaan opastetun kanssa. (Lepistd 2000, 73.) Arviointi antaa molem-
mille osapuolille tietoa siitd, kuinka oppiminen on edistynyt, mika on nykytilanne ja
mitd mahdollisesti pitéa viel& opettaa ja oppia. Keskeisend kohteena tyénopastuksen
arvioinnissa ovat ammattitiedot ja -taidot. Ammattitaitoon siséaltyvét tyotaidot, suun-
nittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot seké sosiaaliset taidot. (Kangas & Hamaélainen
2007, 18.)

2.8 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja kehittdminen

Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja kehittdminen on tarke&a. Perehdyttamisella ai-
kaansaatu oppiminen, perehdyttdmisen vaikutukset ja onnistuminen on arvioitava huo-
lella, jotta perehdyttamistd pystytaan kehittdmaan. Lahtotilanne tulee arvioida ja kehit-
tdmiskohteiden tavoitteet on madariteltdva huolella. Kehittdmisen edellytyksené on
myo0s se, ettd perehdyttdmisen tarkeys ymmarretadén tyopaikalla ja perehdyttdmisjar-

jestelmé&a yllapidetadn kaikkina aikoina. (Lepist6 2001, 5.)

2.9 Perehdyttdminen Kouvolan hovioikeudessa

Kouvolan hovioikeudessa perehdyttdmisprosessi alkaa jo tyéhonottotilanteessa. Uusi
tulokas saa ennen tyon aloittamista Tervetuloa hovioikeuteen-oppaan. (Virtanen
2009.) Oppaasta loytyy tietoa hovioikeuden tehtavista ja organisaatiosta. Oppaassa on
myos esitelty toimitilat, tyoskentely-ymparistd, tyopaikkaruokala ja tydterveyshuolto.
Uusi tulokas saa oppaasta tietoa myos tyodajasta, vuosilomasta, poissaoloista, palkka-

asioista, kulunvalvonnasta, tyosuojelusta jne. (Tervetuloa hovioikeuteen.)

Ennen uuden tulokkaan saapumista huolehditaan siitd, etté tydpiste on valmiina, tieto-
koneelle on asennettu tarvittavat ohjelmat ja kayttdjatunnukset on hankittu. Hovioi-
keuden virastomestarit luovuttavat uudelle henkil6lle avaimen ja ”lakun”, jolla kirjau-
dutaan sis&én ja ulos ja opastavat kulunvalvontalaitteiden k&ytossa. Ensimmaéisena
paivana on myos tarkeéd, etté tulokasta ollaan vastaanottamassa. Yleensa kansliapaal-
likkd vastaanottaa uuden henkildn, esittelee télle hovioikeuden tilat, kertoo talon ta-

voista ja esittelee tyotovereille. Jos kansliap&éllikké on estynyt vastaanottamasta uu-
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den tulokkaan, sovitaan etukateen siitd, kuka huolehtii vastaanottamisesta. (Virtanen
2009.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen suorittaja riippuu siitd, mihin tyétehtaviin uusi
henkild tulee. Perehdyttdmisestd organisaatioon ja tydyhteisoén huolehtivat niin esi-
mies, ohjaajat kuin kaikki tyotoverit. Osastosihteeri Marja-Helena Virtanen kokee sen
erittain tarkeénd, ettd uusi tulokas sopeutuu tydyhteisoon ja I6ytdd oman paikkansa
osana sitd. Kouvolan hovioikeudessa on koulutetut ty6eldméaohjaajat oikeustra-
denomiharjoittelijoita varten. Hallintokanslian tydelamdaohjaaja on osastosihteeri Mar-
ja-Helena Virtanen ja osastokansliassa notaari Maritta Mékel&. Kirjaamosta elédkkeelle
syyskuussa 2009 jaanyt kirjaaja Kaija Vesala toimi tydelamadohjaajana kirjaamon tyo-
tehtdvissé. Lainkayttohenkilokunnan puolella uusilla esittelijoilla on nimetty tutor-
esittelijé, joka huolehtii perehdyttdmisesté. (Virtanen 2009.)

2.9.1 Esittelijat

Tutor-esittelija huolehtii uuden viskaalin perehdyttamisesta esittelijan tehtaviin. Pe-
rehdyttdmisohjelmaa viskaaleille ei ole, vaan perehdyttdminen etenee omalla painol-
laan niin tutorin omasta tyétilanteesta, kuin tutoroitavasta riippuen. Perehdyttamisen
oheismateriaalina kaytetddn Hovioikeuden kasikirjaa. Alussa tutor-esittelija huolehtii,
etta kayttajatunnukset toimivat ja muut k&ytadnnon asiat ovat kunnossa ja opastaa atk-
ohjelmien kaytossa. Kun k&ytannon asiat ovat kunnossa, aloitetaan perehdyttdminen
ty6tehtaviin. (Ollikainen 2009.)

Tyon perusasiat kdydaan l&pi vaihe vaiheelta. Asioiden kulku hovioikeudessa, asiakir-
jojen Kirjoitustavat ja yleiset periaatteet k&ydaén lapi. Yleensa tutor-esittelija viskaali
Jari Ollikainen ottaa tutoroitavan mukaan seuraamaan paakasittelyé tai esittelya heti
ensimmaisiné péiving, jotta han saa kuvan asioiden kasittelysté hovioikeudessa. Var-
sinainen opetus aloitetaan yleensé pienen jutun parissa, jonka uusi viskaali hoitaa tuto-
rin neuvojen ja opastuksen avulla. Uusi viskaali tekee mahdollisimman pian itse tyo6té,
mutta voi hakea neuvoja ja tukea tutorilta. Tavoitteena on, ettd viskaali oppii tydomene-
telmat nopeasti oikein ja oppii tekemaén tyota itsendisesti ja omatoimisesti mahdolli-

simman nopeasti. (Ollikainen 2009.)
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2.9.2 Hovioikeudenneuvokset

Hovioikeudenneuvoksilla perendyttdmisté ei juurikaan tarvita, silla edellytyksenéa ho-
vioikeudenneuvoksen virkaan on erittdin laaja kokemus tuomarintydstd. Ammattitaito
ja tietdmys on hovioikeudenneuvoksilla erittdin vankka jo tyéhon tullessa. Hovioikeu-
denneuvos Helena Hennenin mukaan hovioikeudenneuvoksen vakituisen viran saajat
ovatkin yleensé 40-50-vuotiaita. Lahes poikkeuksetta hovioikeudenneuvoksilla on
viskaalitausta, joten tydskentely hovioikeudessa on tuttua. Uusi hovioikeudenneuvos
tutustutetaan kuitenkin siséiseen rakenteeseen, osastojakoon ja kollegiaaliseen tyos-
kentelyyn. Poikkeustilanteissa, jolloin uusi hovioikeudenneuvos tarvitsee perehdytta-
misté, kokenut jasen tydstad jutun yhdessé uuden hovioikeudenneuvoksen kanssa.
Niin sanottu tutor-jasen ja uusi hovioikeudenneuvos tyostavat jutun yhdessa alusta
loppuun vaihe vaiheelta, jolloin perehdytettédva oppii asioiden kasittelytavan hovioi-
keudessa. (Hennen 2009.)

2.9.3 Kansliahenkilokunta

Ty6eldamdohjaajat tekevéat oikeustradenomiopiskelijoille harjoittelusuunnitelman ja
huolehtivat tydnopastuksesta. Tyoelaméohjaajat vastaavat myos uuden henkilékunnan
perehdyttamisesta osastokanslian ja hallintokanslian tyétehtaviin. Harjoittelijalle tai
uudelle tyontekijalle laaditaan perehdyttdmisohjelma. Ohjelmassa on méaritelty ope-
tettavat tyotehtévat, oppimisen tavoitteet ja opetuksen suorittaja. Perendyttamisohjel-
massa oppimiselle on asetettu aikataulu, jota ei kuitenkaan noudateta orjallisesti, vaan

perehdyttamisessa edetddn yksiléllisten tarpeiden mukaan. (Virtanen 2009.)

2.9.4 Perehdyttdmisen seuranta

Perehdyttdmisen onnistumista seurataan Kouvolan hovioikeudessa. Presidentti ja
kansliapaallikk6 seuraavat uuden henkilon sopeutumista ja tyotehtévien oppimista oh-
jaajien palautteen kautta. Marja-Helena Virtasen mukaan perehdyttdmisen tuloksiin on
oltu padsaantoisesti tyytyvaisia ja siten aihetta suurille muutoksille perehdyttdmispro-
sessissa ei ole. Molemmin puolinen palaute on kuitenkin erittdin tarkeaé, silla ilman
rakentavaa palautetta muutoksia ja parannuksia ei voi tehdd. Virtanen kokee, ettéa
Kouvolan hovioikeudessa viihdytaan ja tydyhteiso on hyva. Tyytyvéisesta henkilo-
kunnasta voikin paatelld, ett4 kovin suuria puutteita perehdyttdmisessé ei ole ollut.
(Virtanen 2009.)
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3 HOVIOIKEUDET

3.1 Tuomioistuinjarjestelmé

Tuomioistuinjarjestelmasta on sédédetty perustuslaissa, jonka mukaan tuomiovaltaa
Suomessa kayttavét riippumattomat ja vakinaiset tuomioistuimet. Ylimmat tuomiois-
tuimet ovat korkein oikeus ja korkein hallinto-oikeus. Yleisi& tuomioistuimia ovat
korkeimman oikeuden lisdksi ké&rdjdoikeudet ja hovioikeudet. Yleisia hallintotuomio-

istuimia ovat alueelliset hallinto-oikeudet. (Jokela 2005, 201.)

Tuomioistuimet voidaan ryhmitelld alioikeuksiin, ylioikeuksiin ja korkeimpiin eli
ylimpiin oikeuksiin. Kargjéoikeudet toimivat yleisina alioikeuksina. Kargjaoikeuksien
tuomioihin saa hakea muutosta hovioikeuksilta ja hovioikeuden ratkaisuihin puoles-
taan voidaan pyytaa valituslupaa korkeimmalta oikeudelta. Hallintolaink&ytdssa on
periaatteessa vain kaksi oikeusastetta, hallinto-oikeudet ja korkein hallinto-oikeus. Oi-
keudenk&ynti& yleisissa tuomioistuimissa sdannelldan padasiallisesti oikeudenkéymis-
kaaressa ja oikeudenkaynnisté rikosasioissa annetussa laissa. (Jokela 2005, 211 -
212.)

3.2 Hovioikeuksien tehtéavat

Hovioikeudet toimivat Suomessa yleising ylioikeuksina, joiden péatehtéva on késitella
valitukset ja kantelut k&rajdoikeuden ratkaisuista. Hovioikeus kasittelee ensimmaisena
asteena syytteet alituomareiden ja muiden tuomioistuinlaitoksen virkamiesten ja syyt-
tajien virkarikoksista. Hovioikeuden tehtéviin kuuluu myds hovioikeuspiiriinsa kuulu-
vien alioikeuksien valvonta ja oikeushallinnollisia asioita. (Jokela 2005, 231.) Suo-
messa on kuusi hovioikeutta: Turun, Vaasan, Itd&-Suomen, Helsingin, Kouvolan ja Ro-
vaniemen hovioikeudet. Hovioikeuksien tuomiopiireista maarataan valtioneuvoston

paatoksella. (Hovioikeuslaki.)

3.3 Hovioikeuksien toiminta

Hovioikeuksien toimintaa koskevia saadoksia ovat Hovioikeuslaki, Hovioikeusasetus,

Oikeudenkdymiskaari, Laki oikeudenkaynnista rikosasioissa, Laki oikeudenkdynnin
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julkisuudesta, Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa, Laki
séadettyjen méérdaikojen laskemisesta sekd Laki erdiden asiakirjojen ldhettamisesta
tuomioistuimille (Oikeuslaitos — Lains&dadanto 15.9.2009).

Hovioikeus toimii jakaantuneena osastoihin, joiden istunnoissa lainkayttdasiat seké
muutoksenhakua ja ylimaaraistd muutoksenhakua oikeushallintoasioissa koskevat asi-
at kasitell&an ja ratkaistaan. Kullakin osastolla on hovioikeudenlaamanni ja vahintdan
viisi hovioikeudenneuvosta. Tavallisesti hovioikeuden jasenistd kolme ottaa kerrallaan
osaa istuntoihin. Hovioikeudessa esittelijoina toimivat asessorit ja viskaalit. (Jokela
2005, 231 - 232.)

Hovioikeuden toimintaa johtaa hovioikeuden presidentti, joka huolehtii hovioikeuden
toimintakyvysta ja sen kehittdmisesta seké tulostavoitteiden toteutumisesta. Presidentti
valvoo oikeusperiaatteiden soveltamista ja lainkayton yhdenmukaisuutta hovioikeuden
ratkaisuissa sek& huolehtii siitd, ettd hovioikeus valvoo asianmukaisesti alaisiaan tuo-
mioistuimia. Presidentti asettaa hovioikeuden ja osastojen tulostavoitteet kuultuaan
ensin kaikkia henkilostoryhmid. Presidentti m&araé hovioikeuden jasenet ja esittelijat
osastoille yleensa vahintaan kalenterivuodeksi kerrallaan ja vahvistaa perusteet, joiden

mukaan asiat jaetaan eri osastoille. (Hovioikeusasetus.)

Hovioikeudessa voi olla presidentin, hovioikeudenlaamannien, hovioikeudenneuvos-
ten, asessorien ja viskaalien virkojen liséksi kansliapaallikon virka ja muita virkoja
seka tydsopimussuhteessa olevia henkiloitd. Kansliapaéllikko huolehtii hovioikeuden
hallinnosta. Jollei ty6jarjestyksessd maarata toisin, kansliapaallikkd valmistelee ta-
lousarvioesityksen ja seuraa talousarvion toteutumista, seuraa hovioikeuden ja osasto-
jen tulostavoitteiden toteutumista, huolehtii tiedottamisesta seka koulutuksen suunnit-
telusta ja jarjestamisestd. Kansliapaéllikko valmistelee ja esittelee taysistunnon ja pre-
sidentin ratkaistavaksi kuuluvat asiat seké asiat, jotka ratkaistaan lausuntovaliokun-
nassa. Kansliapaallikon on suoritettava lisdksi muut hénelle saddetyt tai mééaratyt teh-
tavat. Tyoskentelyn jarjestamisestd hovioikeudessa méératdan tarkemmin hovioikeu-
den tyojarjestyksessd. Hovioikeuden presidentti vahvistaa tyojarjestyksen kuultuaan

kaikkia henkiléryhmié ensin. (Hovioikeusasetus.)
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4 KOUVOLAN HOVIOIKEUS

Kouvolan hovioikeus aloitti toimintansa vuonna 1978. Kouvolan hovioikeuden hovi-
oikeuspiiriin kuuluvat Hyvink&an, Kotkan, Kouvolan, Lahden, Lappeenrannan ja Rii-
himaen karéjéoikeudet. Kouvolan hovioikeuspiirin alueella on l&hes 700 000 asukasta
(Oikeuslaitos — Kouvolan hovioikeuspiiri 15.9.2009). 1.1.2010 lukien kérajaoikeudet
uudistuvat. Hyvink&én ja Riihimé&en kargjaoikeuksista muodostetaan Hyvink&an karé-
jaoikeus, Kotkan ja Kouvolan karajéoikeuksista tulee Kymenlaakson kérgjaoikeus,
Lahden kérajaoikeuden nimi muuttuu Paijat-Hameen kardjéoikeudeksi ja Lappeenran-
nan karajaoikeuden nimeksi tulee Etelé-Karjalan kérajaoikeus. (Kouvolan hovioikeus
2008.)

4.1 Kouvolan hovioikeuden organisaatio

Kouvolan hovioikeuden ty6jérjestyksessd maarataan tyoskentelyn jarjestamisestéa sen
tdydennykseksi, mitd oikeudenkdymiskaaressa, hovioikeuslaissa ja -asetuksessa, tuo-
mareiden nimittdmisestd annetussa laissa sekd muissa laeissa ja asetuksissa sdédetaan.
Kouvolan hovioikeuden organisaatioon kuuluvat presidentti, kansliapaallikko ja hei-
déan apunaan hallinnollisissa asioissa tydskentelevaa kansliahenkilokuntaa. Kouvolan
hovioikeus on jaettu kolmeen osastoon, joihin kuuluvat kunkin toimintaa johtava ho-
vioikeudenlaamanni, vahintaan viisi hovioikeudenneuvosta seké presidentin paattama
maard esittelijoitd ja kansliahenkil6kuntaa. Kouvolan hovioikeuden organisaatioon ku-
luu myos kirjaamo, jossa on sen toimintaa johtava kirjaaja, apulaiskirjaaja ja toimis-
tosihteeri. Liséksi organisaatioon kuuluvat myos atk-suunnittelija, informaatikko seké
virastomestareita. (Kouvolan hovioikeuden tygjarjestys 30.3.2007.) Kouvolan hovioi-
keudessa on 56 virkaa vuonna 2009 (Virantoimitusjarjestys 1.9.2009). Kuva 1 havain-

nollistaa Kouvolan hovioikeuden organisaatiorakennetta.
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Kuva 1. Kouvolan hovioikeuden organisaatio
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4.2 Presidentin tehtavat

Kouvolan hovioikeuden tyojarjestyksessd méaarataan presidentin tehtavista hovioikeu-
sasetuksessa ja muissa séadoksissa saddetyn lisaksi. Presidentti voi antaa tydjarjestyk-
sen soveltamista koskevia ohjeita ja erityisestd syystd antaa myos tyojarjestyksesta
poikkeavia maarayksia. Presidentti voi antaa tyon suorittamista koskevia ohjeita ja
méaéarayksia. Presidentti maaréé hovioikeuden jésenten ja esittelijoiden erikoistumises-
ta tiettyihin asioihin. Presidentti kdy kehityskeskustelut hovioikeudenlaamannien ja

kansliapaallikon kanssa. (Kouvolan hovioikeuden tygjarjestys 30.3.2007.)

4.3 Johtoryhmé

Johtoryhma on presidentin apuna hovioikeuden toiminnan johtamisessa ja kehittami-
sessd. Presidentti toimii johtoryhméan puheenjohtajana ja siihen kuuluvat j&seniné ho-
vioikeudenlaamannit ja kansliap&éllikko. Johtoryhmassa kasitellaan esitysta hovioi-
keuden tyojarjestykseksi, esitystd hovioikeuden tulostavoitteeksi ja talousarvioksi, tu-
lostavoitteen toteutumisen seurantaa, henkiloston koulutussuunnitelmaa, tyojarjestyk-
sessa méaéarattyja muita asioita seka presidentin maaradmia muita asioita. (Hovioikeu-
sasetus.) Presidentti kutsuu johtoryhman koolle ja tarvittaessa kuultaviksi kutsutaan
mya0s edustajat niistd henkilostoryhmista, joita kasiteltdvana oleva asia koskee. Kou-
volan hovioikeuden johtoryhmassé kéasitelldan uusien maaraaikaisten esittelijoiden ot-
tamista koskevat asiat ja kansliahenkilokunnan sijoittelua tehtdviinsa. (Kouvolan ho-

vioikeuden tyo6jérjestys 30.3.2007.)

4.4 Taysistunto ja lausuntovaliokunta

Hovioikeuden presidentti, hovioikeudenlaamannit, hovioikeudenneuvokset ja vuodek-
si tai sitd pidemmaéksi méaréajaksi nimitetyt tuomarit osallistuvat taysistuntoon (Hovi-
oikeuslaki). Taysistunnossa ratkaistavista asioista sdédetédén hovioikeusasetuksen 9.
8:ss4. Taysistunnossa ratkaistaan erindisid hallintoasioita, kuten nimittdminen asesso-
rin ja viskaalin vakinaiseen virkaan ja tuomarin nimittdminen hovioikeuteen yli kah-
den kuukauden maaradajaksi. (Hovioikeusasetus.) Presidentti kutsuu taysistunnon kool
le. Presidentin poissa ollessa taysistunto saadaan kutsua koolle vain kiireellisissa asi-
oissa tai muun tarkeédn syyn niin vaatiessa. Presidentti ja tdysistunnon jasen voivat
osallistua kokoukseen myos vuosilomansa aikana. (Kouvolan hovioikeuden tydjarjes-
tys 30.3.2007.)
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Tuomareiden nimittamisjarjestelmaén kuuluu, ettd lausuntovaliokunta antaa hovioi-
keuden lausunnon vakinaisen tuomarin viran hakijoista tuomarinvalintalautakunnalle.
Lausuntovaliokuntaan kuuluvat presidentti, hovioikeudenlaamannit ja taysistunnon
vuodeksi kerrallaan valitsemat kaksi hovioikeudenneuvosta. (Kouvolan hovioikeuden
toimintakertomus vuodelta 2008.) Hovioikeuden presidentti kutsuu lausuntovaliokun-
nan koolle ja presidentti ja jasenet voivat osallistua kokouksiin myds vuosilomansa
aikana. Lausuntovaliokunnan tehtévist4 on sééadetty hovioikeusasetuksessa ja tuoma-
reiden nimittamisestd annetussa laissa. (Kouvolan hovioikeuden tydjarjestys
30.3.2007.)

4.5 Hovioikeuden osastot

Lainkdyttoasiat valmistellaan ja ratkaistaan osastoilla. Lainkdytt6henkilokuntaan kuu-
luvat hovioikeudenlaamannit, hovioikeudenneuvokset, asessorit ja viskaalit. Osastojen
kansliahenkilokuntaan kuuluvat notaarit ja toimistosihteerit. Henkilostd maarataan
osastoille yleensé kahden vuoden ajaksi kerrallaan, jotta siséinen kierto tukisi mahdol-
lisimman hyvin hovioikeuden tavoitteiden saavuttamista. (Kouvolan hovioikeuden
ty6jarjestys 30.3.2007.)

Hovioikeudenlaamanni vastaa osastonsa tavoitteiden saavuttamisesta ja siitd, etta
tyoskentelysséd noudatetaan tyodjarjestyksen maarayksia ja presidentin ja johtoryhman
vahvistamia menettelytapoja. Hovioikeudenlaamanni jérjestaa tarvittaessa osastoko-
kouksia ja toimii tiedonvélittdjanad osaston ja johtoryhman valilla. Hovioikeudenlaa-
manni toimii osastonsa kansliahenkilokunnan esimiehena niissé asioissa, jotka eivat
kuulu kansliapdéllikon vastuualueeseen ja kay kehityskeskustelut osaston henkilokun-
nan kanssa. Osaston asessori avustaa hovioikeudenlaamannia hallintoon ja tyon suun-

nitteluun liittyvissa asioissa. (Kouvolan hovioikeuden tyojarjestys 30.3.2007.)

4.6 Kansliapaallikon tehtavat

Kansliapaallikon péaéasiallisista tehtavista on saddetty hovioikeusasetuksessa. Kans-
liapaallikon tehtavistd maarataan lisaksi Kouvolan hovioikeuden tyojarjestyksessé.
Kansliapaallikon tehtaviin kuuluu tyojarjestyksen mukaan vastaaminen hovioikeuden
talous- ja henkildstohallinnosta. Kansliapaallikkoé vahvistaa hovioikeuden henkil6-
kunnan vuosilomat, lomarahavapaat ja sadstovapaat seka allekirjoittaa hovioikeuden
puolesta lomarahojen vaihtamista ja vuorotteluvapaata koskevat sopimukset. Kanslia-
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paallikko hyvéaksyy Kouvolan hovioikeuden menot ja tulot lukuun ottamatta presiden-
tin edustus- ja matkakuluja, jotka hyvéksyy vanhin l1&sné oleva hovioikeuden jasen.
Kansliapaallikko paattad hankinnoista ja maaréé hankintojen suorittajat sekd huolehtii

sisdisesta valvonnasta. (Kouvolan hovioikeuden ty6jérjestys 30.3.2007.)

4.7 Hallintokanslia

Kouvolan hovioikeuden hallintokansliassa tyGskentelee kansliahenkilokuntaa presi-
dentin ja kansliapaallikon apuna hallinnollisissa asioissa (Kouvolan hovioikeuden tyo-
jarjestys 30.3.2007). Hallintokansliassa tydskentelevét osasto- ja toimistosihteeri (Vi-
rantoimitusjarjestys 1.9.2009). Hallintokanslian sihteerien tyétehtaviin kuuluu erilaisia
yleis-, henkilOsto- ja taloushallintoon liittyvié tehtévid. Yleishallinnollisia tehtévia
ovat kirjediaarin yllapito, presidentin paatosluettelon ja kansliap&éllikon paatosten
valmistelu ja jalkity6t, lausuntovaliokunnan ja taysistunnon kokousten valmistelu ja
jalkityot, tiedottamiseen liittyvat tehtavat. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

Osa oikeusministerion hallinnon alaisten virastojen talous- ja henkildstohallinnon teh-
tavista on keskitetty Oikeushallinnon palvelukeskukseen. Oikeushallinnon palvelu-
keskus huolehtii hovioikeuden menojen maksamisesta, Kirjanpidosta, kdyttdomaisuus-
Kirjanpidosta, hovioikeuden saatavien perinnéstéd seké palkanlaskennasta ja palkkojen
maksamisesta. (Oikeusministerié — Oikeushallinnon palvelukeskus 14.9.2009.) Kou-
volan hovioikeuden hallintokanslian sihteerit toimivat talous- ja henkiléstéasioiden
yhteyshenkil6ind Oikeushallinnon palvelukeskukseen. Hallintokanslian sihteerien tyo-
tehtaviin kuuluu erilaisia talous- ja henkiléstohallinnon avustavia tehtavid ja tukitoi-
mia. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Toiminnalliseen opinndytety6hon kuuluu tutkimuksellinen selvitys osana tuotteen to-
teutustapaa. Toteutustapa tarkoittaa niité keinoja, joilla materiaali oppaan sisalloksi
hankitaan. Toiminnallisessa opinndytety0ssa ei tarvitse kuitenkaan valttdmatta kayttaa
tutkimuksellisia menetelmid. Aineiston keradminen selvityksen keinoin tulee usein
kyseeseen silloin, kun aiheesta on véhan julkaistua tietoa. Toiminnallisessa opinnayte-
tyossa tutkimuskaytantoja kaytetddn valjemmin kuin tutkimuksellisessa opinnéyte-
tyossd. Tiedon kerd&dmisen keinot ovat kuitenkin samat. (Vilkka & Airaksinen 2003,
56 — 57.)



24

Laadullisessa tutkimusmenetelmé&ssa aineistoa kerdtdan lomake- tai teemahaastattelu-
jen avulla. Aineisto analysoidaan teemoittelulla tai tyypittelyll&. Toiminnallisessa
opinnaytetyossa laadullisen tutkimuksen keinoin keréatyn aineiston tarkka analysointi
ei kuitenkaan ole valttamatonta. Tietoa toiminnalliseen opinndytety6hon voidaan kera-
t& konsultaationa haastattelemalla asiantuntijoita, jolloin aineistoa kaytetaan kuin 1ah-
demateriaalina. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57 — 58.)

Laadullinen tutkimusmenetelma sopi tarpeisiini hyvin, silld tavoitteena oli keré&té Kir-
joittamatonta faktatietoa ja koota perehdyttdmisopas. Konsultoimalla Kouvolan hovi-
oikeuden hallintokanslian osastosihteeri Marja-Helena Virtasta ja toimistosihteeri Elsi
Tohkaa sain paljon tarkeaa tietoa perehdyttamisopasta varten. Konsultoimalla tarkistin
faktoja ja varmistin, ettd olin ymmartanyt asiat oikein. Sain konsultaatioiden kautta
myos tietoa sellaisista tyotehtévistd, jotka eivét olleet ajankohtaisia opinndytetyon te-

kemisen aikaan, kuten tulosneuvotteluista.

Haastattelin opinnédytety6té varten osastosihteeri Marja-Helena Virtasta, silla halusin

saada tietoa perehdyttamisesta Kouvolan hovioikeudessa. Virtanen on tydskennellyt

hovioikeudessa pitkdén ja on tyonsé puolesta tekemisissé henkildstbasioiden ja pereh-
dyttamisen kanssa. Haastattelutavaksi valitsin teemahaastattelun, silla halusin haastat-
telutilanteen olevan melko vapaamuotoinen ja siten saada monipuolista tietoa aihepii-
riin liittyen. Saadakseni tietoa myos lainkayttohenkilokunnan perehdyttdmisestd, kon-
sultoin hovioikeudenneuvos Helena Hennenid ja viskaali Jari Ollikaista. Helena Hen-

nen on toiminut tutor-jasenend ja Jari Ollikainen on tutor-esittelija.

Havainnointi oli erittdin tarked tiedonhankintatapa opinnaytetyosséani. Tydskentelin
hovioikeuden hallintokansliassa seitseman viikkoa oikeustradenomiopintoihin kuulu-
van syventéavan harjoittelun aikana. Opettelin itse hallintokanslian tyotehtévia ja tein
perehdyttdmisopasta samaan aikaan. Oma havainnointi oli suuressa osassa perehdytta-
misoppaan kokoamisessa, silla ollessani itse perehdytettdvand, sain yksityiskohtaista
tietoa tyotehtavista. Pystyin myos pohtimaan perehdyttdmisopasta juuri uuden tyonte-

kijan nakokulmasta.

Havainnoinnin, konsultaatioiden ja haastattelun liséksi kerésin aineistoa opinnayte-
tyohon kirjallisuudesta, laeista, asetuksista ja Internetistd. Kaytin aineistona myos
Kouvolan hovioikeuden kirjallisia ja séhkoisid materiaaleja, kuten tyojarjestysta ja

toimintakertomusta.
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6 POHDINTA

6.1 Asetettujen tavoitteiden saavuttaminen

Saavutin opinndytetyolle asettamani tavoitteet hyvin, silla onnistuin kokoamaan katta-
van perehdyttdmisoppaan Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian keskeisisté tyoteh-
tavista. Tyotehtavét olivat minulle aivan uusia aloittaessani opinnédytetydn, mutta on-
nistuin kokoamaan perehdyttdmisoppaan niistd. Oli melko haastavaa opetella uusia
tyotehtavid ja samalla tehdd perehdyttdmisopasta niista.

Opin valtavan paljon uusia asioita harjoitteluaikanani Kouvolan hovioikeudessa ja
ammattitaitoni kehittyi kovasti. Onnistuin opinnaytetyon tekemisessa paremmin kuin
olin kuvitellut ja olen melko tyytyvéinen lopputulokseen. Tyoskentely ja opinndyte-
tyon teko samaan aikaan oli toki raskasta, mutta erittain palkitsevaa. Koen, etta opin-

naytetyoprosessi tuki omaa oppimistani ja ammattitaidon kehittymista.

6.2 Tutkimuksen merkittavyys, luotettavuus ja patevyys

Tutkimukseni tuottaa uutta tietoa, silla kirjallisia perehdyttdmismateriaaleja Kouvolan
hovioikeuden hallintokanslian tyotehtévista ei entuudestaan ollut. VVastaavaa perehdyt-
tdmisopasta hovioikeuden hallintokanslian tyotehtéviin ei ole tehty misséan muussa-
kaan hovioikeudessa. Opinndytetyolla on merkitystd Kouvolan hovioikeudelle, silla
perehdyttamisopas helpottaa uuden tyontekijan perehdyttdmistd ja sdéstéé siten aikaa.
Perehdyttdmisopas tehostaa oppimista, silla se tukee mieleenpainamista ja muistamis-

ta.

Tiedot opinnaytety6ssani ovat luotettavia ja patevid, silla kayttdmani lahteet ovat luo-
tettavia. Aineistona kéayttamani kirjallisuus, lait ja asetukset ovat luotettavaa faktatie-
toa. Konsultoimani osastosihteeri Marja-Helena Virtanen ja toimistosihteeri Elsi Toh-
ka ovat kokeneita tyontekijoita ja hallintokanslian ty6tehtavien asiantuntijoita. He ovat
kumpikin lukeneet perehdyttdmisoppaani ja tarkistaneet tietojen oikeellisuuden. Tar-
kistusten avulla olen pyrkinyt eliminoimaan asiavirheita ja siten vaikuttanut tyén luo-

tettavuuteen ja patevyyteen.
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1 JOHDANTO

Kouvolan hovioikeuden hallintokansliassa tydskentelee osasto- ja toimistosihteeri.
Hallinnon tyGtehtavét ovat monipuolisia ja vaihtelevia. Hallintokanslian tydtehtaviin
kuuluu yleis-, henkil6st6- ja taloushallintoon liittyvia tehtavia. Erilaisia, mutta toisiinsa
liittyvié tehtévia ja muistettavia asioita on paljon. T&mén perehdyttamisoppaan tarkoi-
tuksena on koota hovioikeuden hallintokanslian keskeisié tyotehtdvid samojen kansien
valiin. Tyotehtavien laaja kirjo aiheuttaa sen, ettd kokonaisuutta saattaa olla vaikea
hahmottaa. Olen pyrkinyt kokoamaan tdhén oppaaseen yleisimmat ja keskeisimmat
ty6tehtavat, ja niiden suorittamiseen tarvittavat ohjeistukset ja tydnkuvaukset. Tdman
perehdyttdmisoppaan on tarkoitus auttaa uuden henkilon perehdyttdmisessa hallinnon
tyotehtaviin, ja mikseivat myos kokeneemmat tyontekijat voisi hyddyntaa opasta tieto-

jen tarkistamiseen.

1.1 Kouvolan hovioikeuden organisaatio

Hovioikeutta johtaa hovioikeuden presidentti. Lainkdyttoasiat ratkaistaan osastoilla,
joita Kouvolan hovioikeudessa on kolme. Jokaista osastoa johtaa hovioikeudenlaa-
manni. Osastoihin kuuluu liséksi hovioikeudenneuvoksia. Esittelijoind toimivat ases-
sorit ja viskaalit. (Kouvolan hovioikeuden toimintakertomus vuodelta 2008.) Jokaisel-
la osastolla tyoskentelee lisaksi notaari ja kaksi toimistosihteerid, jotka avustavat ho-
vioikeuden jasenié ja esittelijoita (Virantoimitusjarjestys 1.9.2009).

Hovioikeusasetuksen 8. 8:ssd mééarataan hovioikeuden kansliapdéllikon tehtévista.
Kansliapéallikkd huolehtii hovioikeuden hallinnosta. Jollei tyjérjestyksessa maarata
toisin, kansliapdallikkd valmistelee talousarvioesityksen ja seuraa sen toteutumista,
seuraa hovioikeuden ja osastojen tulostavoitteiden toteutumista, huolehtii tiedottami-
sesta sekd koulutuksen suunnittelusta ja jarjestamisestd. Kansliapdéllikko valmistelee
ja esittelee taysistunnon ja presidentin ratkaistavaksi kuuluvat asiat sekd asiat, jotka

hovioikeus ratkaisee lausuntovaliokuntakokoonpanossa. (Hovioikeusasetus.)

Hovioikeuden presidentti ja kansliapaallikko vastaavat hovioikeuden hallinto- ja ta-
lousasioista. Presidentin ja kansliapdallikén apuna hallintokansliassa tydskentelee
kansliahenkilokunnasta osasto- ja toimistosihteeri. Hallinnon kansliahenkil6kunnan
tehtaviin kuuluu yleishallintoon liittyvid tehtdvia sek& henkilosto- ja taloushallinnon
tehtavid. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)
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Kouvolan hovioikeuden organisaatioon kuuluu lisaksi kirjaamo, jonka toimintaa joh-
taa kirjaaja. Kirjaamossa tyoskentelee lisdksi apulaiskirjaaja ja toimistosihteeri. Muuta
henkilokuntaa ovat informaatikko, atk-suunnittelija ja virastomestarit. (Kouvolan ho-
vioikeuden tyojarjestys 30.3.2007.) Liséksi Kouvolan hovioikeudessa tyéskentelee

kopioinnista vastaava toimistosihteeri. Oheinen kaavio havainnollistaa Kouvolan ho-

vioikeuden organisaatiorakennetta (kuva 1).

PRESIDENTTI
taysistunto

johtoryhma

1. OSASTO
hovioikeudenlaamanni
hovioikeudenneuvoksia

asessori
viskaaleja

notaari

toimistosihteereja

2. OSASTO
hovioikeudenlaamanni
hovioikeudenneuvoksia

asessori
viskaaleja

notaari

toimistosihteereja

3. OSASTO
hovioikeudenlaamanni
hovioikeudenneuvoksia

asessori
viskaaleja
notaari

toimistosihteereja

HALLINTOKANSLIA
kansliapaallikko
osastosihteeri

toimistosihteeri

apulaiskirjaaja

toimistosihteeri

KIRJAAMO VIRASTO- KIRJASTO ATK-
kirjaaja MESTARIT informaatikko SUUNNIT-
TELUJA

Kuva 1. Kouvolan hovioikeuden organisaatio (Kouvolan hovioikeuden tydjarjestys

30.3.2007.)




1.2 Hallintokansliassa tarvittavia tydvalineita

Hallintokanslian tydtehtévissa tietokone on tarkein tyévaline, joten hyvat atk-taidot
ovat valttaméattomié. Erilaisia atk-ohjelmia on laaja kirjo. LotusNotes- asianhallinta-
sovellus on paivittaisessa kaytdssa. LotusNotesista I0ytyvat hovioikeuden Kirjediaari,
séhkdinen ilmoitustaulu seka sahkoposti, joita tarvitaan hallintokanslian tyossa. Teks-
tinké&sittelyyn kdytetadn OpenOffice writeria ja taulukkolaskentaohjelmana kaytossa
on OpenOffice calc. Hallintokanslian sihteereilld on kaytdssadn myos Microsoft Offi-

cen tekstinkésittelyohjelma Word ja taulukkolaskentaohjelma Excel.

Internetia kaytetadan paivittaisessa tyoskentelyssa paljon. Henkildstéhallinnon palvelu-
portaali Hertta, rekrytointijarjestelma Heli, matkalaskujen tekoon tarkoitettu ohjelma
Personec Travel, Raindance-taloudenohjausjarjestelma ja ostolaskujen késittelyssa
kaytettdva Rondo 16ytyvat Internetistd. Internetia kaytetaan tarvittaessa myas tietojen
hakuun. Kaytettévissa on Fonecta finder, josta voi hakea puhelinnumeroita seka vées-
totietojarjestelman kyselypalvelu, josta tarkistetaan tarvittaessa henkil6tietoja. Liséksi
silloin t&ll6in kéaytetddan Keskuskone-sovellusta, josta voi tarkistaa rikosrekisterin.

2 YLEISHALLINTO

Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian henkildstd huolehtii hovioikeuden ja hovioi-
keuspiirin yleishallintoon liittyvista tehtdvista. Yleishallinnollisiin tehtaviin kuuluu
hovioikeuden kirjediaarin yll&pito, presidentin paatosluettelon valmistelu ja jalkityot,
kansliapaallikon péaatokset, lausuntovaliokunnan kokousten valmistelu ja jalkityot,
taysistunnon kokousten valmistelu ja jalkityot, auskultointiin liittyvat asiat seka tiedot-
tamiseen ja arkistointiin liittyvid tehtdvia. Liséksi hallintokanslian henkildsto huolehtii
hovioikeuden puolesta muistamisesta merkkipdivien johdosta (kukkal&hetysten tai ko-
rusahkeiden lahettdminen). Hallinnon kansliahenkildstd huolehtii myos erilaisten tilai-
suuksien (henkilékunnan tiedotustilaisuudet, taysistunnot ja lausuntovaliokunta) kah-

vituksista. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

2.1 Kirjediaari

Kouvolan hovioikeuteen saapuu Kirjeita kardjaoikeuksilta, ministerigilta, keskusviras-
toilta, korkeimmalta oikeudelta, l&&ninhallituksilta ym. Kirjeet voivat olla luonteeltaan

monenlaisia: tiedoksiantoja, lausuntopyynt6jd, ilmoituksia, hakemuksia virkoihin jne.
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Kouvolan hovioikeuteen saapuneet kirjeet merkitéédn kirjediaariin. Diaari on virastoon
saapuneiden ja sieltd lahteneiden asiakirjojen luettelo (Facta-tietopalvelu 9.8.2009).
Kouvolan hovioikeuden kirjediaari on sahkdisessd muodossa LotusNotes-asian-

hallintasovelluksessa.

Kaikkia Kirjeitd ei Kirjata diaariin, vaan ainoastaan leimataan saapuneiksi. Kirjediaariin
Kirjataan padsaantoisesti sellaiset kirjeet, jotka aiheuttavat joitakin toimenpiteitd, vai-
kuttavat hovioikeuden toimintaan tai ovat luonteeltaan sellaisia, ettd tiedolla on merki-
tystad hovioikeuden toiminnalle. Esimerkkeja diaariin kirjattavista kirjeista ovat hake-
mukset virkoihin, koulutusta koskevat kirjeet, ministerididen lausumapyynnét ja tie-
dotteet, karajaoikeuksien virkanimitykset, virkavapaushakemukset ja auskultanttiha-
kemukset ja varatuomarin arvonimihakemukset. Kansliap&éllikko paattaa diaariin

merkitsemisesta silloin, kun rajanveto on epaselvaa. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

2.1.1 Kirjaaminen

Kirje leimataan hovioikeuden saapumisleimalla. Leimaan kirjoitetaan kirjeen diaari-
numero (diaarinumero on jarjestyksessa seuraava kayttamaton numero) seké arkisto-
tunnus ja vuosiluku, esim. 202/2009. Leimaamisen jélkeen Kirje kirjataan diaariin. Kir-
jaaminen kirjediaariin tapahtuu yksinkertaisesti valitsemalla ”Uusi kirje” kirjediaarin
ylapalkista. Diaariin merkitadn kirjeen saapumispdivd, arkistotunnus, Kirjeen lahettdja,
l&hetyspdivd, mahdollinen ldhettdjan diaarinumero ja asia, jota Kirje koskee. Diaariin
merkitddn myds asiasanat, joiden avulla Kirjediaarista voi hakea tiettyyn aihepiiriin liit-
tyvié Kkirjeitd. Asiasanahaulla kannattaa tarkistaa, milla asiasanoilla vastaavanlaiset Kir-
jeet on aiemmin Kirjattu. Tavoitteena on, ettd samantyyppiset tai samaan asiaan liitty-
vat Kirjeet 16ytyvéat samoilla hakusanoilla, joten asiasanojen valintaan kannattaa kiin-

nittda huomiota.

2.1.2 Arkistotunnukset

Saapuneille kirjeille kirjataan kirjediaariin arkistotunnus, joka tulee l&hettdjan tai asian

mukaan. Hovioikeuden kirjediaarin arkistotunnukset ovat:

202
- virkahakemusasiakirjat virkaan valittujen osalta

- muut virkahakemukset



204

- alioikeuksista saapuneet kirjeet

205
- auskultanttihakemukset

- varatuomarin arvonimihakemukset

502
- arkistontarkastuskertomukset

506

- hovioikeuden saamat huomionosoitukset

701
- hakemukset hovioikeuden virkoihin

7061
- hovioikeuden henkilékunnan virkavapaus-, kokemuslisa- ym. hakemukset

- sivutoimilupahakemukset ja sivutoimi-ilmoitukset

7074

- oikeusministeriosté ja muista ministeridista saapuneet Kirjeet

- keskusvirastoista ja niiden alaisista virastoista saapuneet kirjeet

- korkeimmasta oikeudesta ja muista hovioikeuksista saapuneet Kirjeet
- oikeuskanslerilta, oikeusasiamieheltd saapuneet kirjeet

- l&&ninhallituksilta saapuneet kirjeet

- koulutusta koskevat kirjeet

- muut saapuneet kirjeet

2.1.3 Kirjaamisen jalkeen

Kun kirjeet on kirjattu diaariin, ne viedaan kansliapaallikolle, joka esittelee ne sitten
presidentille. Presidentti paattad mahdollisista jatkotoimenpiteista. Aina kirjeet eivat
vaadi paljonkaan jatkotoimenpiteitd, vaan riittad, etta kansliap&éllikké ja mahdollisesti
presidentti ovat saaneet asian tiedoksi. Toisinaan taas Kirjeet aiheuttavat tarvetta paa-

toksenteolle (esim. virkavapaushakemukset), jolloin ne paatyvét presidentin paatosluet-
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teloon. Kun tarvittavat jatkotoimenpiteet tai paatokset on tehty, kirje voidaan “resfinee-
rata”, eli kirjata loppuun kasitellyksi. Res.fin on lyhenne sanoista resolverat finaliter,
joka tarkoittaa asia loppuunkaésitelty (Historismi 9.8.2009). Kirjediaarin Kirjeissa on
Res.fin- kohta, johon merkitaan paivamaara, jolloin asia on késitelty loppuun. Res.fin -
merkinta tehdaan myos fyysiseen kirjeeseen. Leiman alle kirjoitetaan Res.fin, paiva-
ma&éara ja asian loppuun saattaneen henkildn, usein kansliapéallikon nimikirjaimet, esim.
Res.fin 26.5.09/JMV. Esimerkiksi virkahakemukset resfineerataan kun paatos tai esitys

virkaan nimittdmisesta on tehty.

2.2 Kansliapaallikon péaatokset

Kansliapéallikko tekee suurimman osan paatoksisté sahkoisesti, esimerkiksi myontaa
lomia ja saldovapaita tai hyvéksyy poissaolot Hertassa. Hertta on henkildstéhallinnon
séhkdinen portaali, jossa henkildsto voi anoa lomia ja ilmoittaa poissaoloistaan seké

seurata ja tarkistaa omat poissaolonsa ja lomaoikeudet.

Joitakin paatoksia kansliapaallikko tekee kirjallisesti, esimerkiksi vahvistaa sdéstova-
paat ja lomarahan vaihtamiset vapaaksi. Talléin hallinnon kansliahenkilékunta huoleh-
tii asian valmistelusta ja toimittaa tiedon paatoksesta niille, joita se koskee. Esimer-
kiksi paatds lomarahan maksamisesta toimitetaan Oikeushallinnon palvelukeskuksen
Kouvolan toimipisteeseen maksatusta varten sekd kyseessa olevalle henkil6lle. (Tohka
2009, Virtanen 2009.)

Kansliapéallikko paattad, mitka koulutukset ovat sellaisia, joihin hovioikeuden henki-
I6kuntaa kannattaa l&ahettdd. Kansliapdéllikko ilmoittaa hallintokanslian sihteereille,

mihin paivamaardan mennessa halukkaat voivat ilmoittautua koulutukseen. Hallinnon
sihteerit ottavat koulutusta koskevasta kirjeesté kopion hovioikeuden ilmoitustaululle
ja kirjoittavat siihen viimeisen ilmoittautumispéivan. Tieto koulutuksesta Kirjoitetaan

my6s hovioikeuden séhkdiselle ilmoitustaululle. (Tohka 2009.)

2.3 Presidentin paatosluettelo

Hovioikeuden presidentti ratkaisee ne hallintoasiat, joita ei ole m&éaratty tai saddetty
lausuntovaliokunnan, taysistunnon tai hovioikeuden virkamiehen ratkaistavaksi. Presi-
dentti voi maarata ratkaistavakseen kuuluvan asian ratkaistavaksi taysistunnossa. Pre-

sidentti voi ottaa ratkaistavakseen yksittaisen hallintoasian, joka olisi kansliap&allikon
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tai muun virkamiehen ratkaistava. Presidentti ratkaisee h&nelle kuuluvat hallintoasiat
esittelystd. (Hovioikeusasetus.) Kansliapdallikko toimii esittelijdnd ja presidentin teke-
mista paatoksista pidetdan paatosluetteloa (Kouvolan hovioikeuden tyojarjestys
30.3.2007). Presidentin paatosluettelo tehdaén aina tarvittaessa, eli silloin, kun paatet-

tavia asioita ilmaantuu (Tohka 2009).

Presidentin tehtdviin kuuluu huolehtiminen hovioikeuden toimintakyvysta ja sen kehit-
tdminen. Presidentti valvoo oikeusperiaatteiden soveltamista ja laintulkinnan yhden-
mukaisuutta hovioikeuden ratkaisuissa. Asessorin ja viskaalin nimittdmisesté vakitui-
seen virkaan paattaa taysistunto. Hovioikeuden presidentti nimittd4 kansliahenkilokun-
nan sekd maaraaikaiset viskaalit ja asessorit. Presidentti voi maarata viskaalin tai ases-
sorin toimimaan madraaikaisena hovioikeudenneuvoksena yksittaisen lainkayttdasian
kasittelyssa. (Hovioikeusasetus.) Presidentti voi nimittdd tuomarinviran kelpoisuusvaa-
timukset tayttavan henkilon maaraaikaiseksi hovioikeudenneuvokseksi enintédéan kah-
den kuukauden méérdaikaiseen virkasuhteeseen. Presidentin pa&tosluettelossa késitel-
l44n muun muassa virkavapauksien myontamiset, koulutuksiin ilmoittamiset, virantoi-
mitusjarjestyksien ja osastojakojen vahvistamiset, hovioikeuden auskultantiksi ottami-
set, kansliahenkilokunnan ja méaaraaikaisten esittelijéiden virkanimitykset, kérajaoike-

uksien notaarinméaaraykset jne. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

2.3.1 Paatosluettelon valmistelu

Presidentin paatosluettelo on asiakirja, johon merkitaan presidentin paatokset ja niiden
aiheuttamat toimenpiteet. Kansliap&éllikko ilmoittaa hallintokanslian sihteereille, mil-
loin presidentti tekee padtoksia ja mitd asioita han aikoo esitelld. Hallintokanslian osas-
to- tai toimistosihteeri kirjoittaa presidentin paatosluettelon valmiiksi. Mallilauseita eri-
laisiin paatosluetteloon tuleviin asioihin [6ytyy hallinnon tietokannasta. Paatosluettelot
numeroidaan juoksevalla numeroinnilla ja niihin Kirjoitetaan paivamaaré ja esittelija.
Esittelijana toimii kansliapaallikko tai kansliap&éllikon sijainen. Kansliapaéllikkoa
koskevissa asioissa joku muu toimii esittelijané. Tehtévat paatokset numeroidaan ja
tarvittavat jalkitoimet, kuten otteet, Kirjeet ja nimittdmiskirjat kirjataan jokaisen paa-
toskohdan loppuun. Malli presidentin paatdsluettelosta on liitteend (Liite 1). Nimitta-
miskirjat voidaan tehd& valmiiksi jo etuké&teen, jotta presidentti voi tarkastaa ja allekir-
joittaa ne samalla kertaa.
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2.3.2 Auskultointi

Tuomioistuinharjoittelu eli auskultointi tarkoittaa oikeustieteen kandidaatin tai oikeus-
tieteen maisterin tutkinnon suorittamisen jalkeen tapahtuvaa vuoden mittaista harjoitte-
lua kardjéoikeudessa. Harjoittelujakson ajan harjoittelija on hovioikeuden auskultantti ja
toimii notaarin maaraaikaisessa virassa kardjaoikeudessa. Oikeustieteen kandidaatti tai
maisteri hakee auskultantiksi hovioikeuteen ja vannoo tuomarinvalan tai antaa tuoma-
rinvakuutuksen hovioikeudessa. Sen jalkeen han hakee harjoittelijaksi haluamaansa k&-
rajéoikeuteen. (Oikeuslaitos - Tuomioistuinharjoittelu ja varatuomarin arvonimi
26.5.2009.)

Presidentti pa4ttada hovioikeuden auskultantiksi ottamisesta ja padtos tulee presidentin
paatosluetteloon. Kouvolan hovioikeuden auskultantiksi haluavan tulee lahettaa kirjalli-
nen hakemus, jossa on oltava liitteend jaljennds oikeustieteen kandidaatin tai maisterin
tutkintotodistuksesta. Hakemuksessa on lisaksi annettava suostumus siihen, etta hovioi-
keus tarkistaa hakijan tiedot vaestorekisteristé ja rikosrekisteristd. Hallintokanslian sih-
teerit tarkistavat hakijoiden rikosrekisterin ja tiedot vaestorekisterista ennen presidentin
paatoksentekoa. Kun presidentti paattaa auskultantiksi ottamisesta, hakijat tulevat hovi-
oikeuteen sovittuna ajankohtana vannomaan tuomarinvalan tai antamaan tuomarin va-
kuutuksen. Valatilaisuudessa ovat lasna kansliapaallikko, presidentti ja kaksi hovioi-
keuden jasenté. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

Toisinaan auskultantti haluaa siirtya toisesta hovioikeudesta Kouvolan hovioikeuden
auskultantiksi. Syyna siirtymiseen on harjoittelupaikan saaminen Kouvolan hovioikeus-
piiristd. Auskultantin tutkintotodistus, henkilGtiedot ja rikosrekisteri on tarkistettu jo toi-
sessa hovioikeudessa, ja hédn on jo vannonut tuomarinvalan tai antanut tuomarin vakuu-
tuksen. Henkild, joka on hyvaksytty toisen hovioikeuden auskultantiksi, voi hakea siir-
toa Kouvolan hovioikeuden auskultantiksi suorittaakseen harjoittelun Kouvolan hovioi-
keuspiirissd. Auskultantin on toimitettava Kouvolan hovioikeuteen alkuperéinen auskul-
tanttiluettelon ote silta hovioikeudelta, johon hdnet on alun perin hyvéksytty auskultoi-
maan. Presidentti hyvéksyy auskultantin siirron Kouvolan hovioikeuden auskultantiksi.
(Tohka 2009, Virtanen 2009.)

Uudet auskultantit kirjataan asianhallinnassa olevaan Alioikeusmaaraysluetteloon. Li-
séksi auskultanteista tehd&an asiakirja, auskultanttiluettelon ote, jossa ovat auskultantin

henkil6tiedot, tutkinnon suorittamispéiva, tutkintoon sisaltyva kielikoe ruotsin kielessa
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ja kokeen arvosana sekd tuomarinvalan tai vakuutuksen antopaiva. Alkuperéinen ote la-
hetetd&n auskultantille ja kopio siita sailytetddn hovioikeudessa. Auskultanttiluettelon
otteeseen tdydennetddn myohemmin tiedot suoritetusta tuomioistuinharjoittelusta aus-
kultantin hakiessa varatuomarin arvonimed. Auskultanttihakemuksiin kirjataan Res.fin

ja ne arkistoidaan. Hakemuksiin kirjataan Res.fin myds kirjediaarissa. (Tohka 2009.)

2.3.3 Virantoimitusjarjestys

Hovioikeudessa on tietty, vahvistettu maara virkoja, joilla on oma vakanssinumero. Va-
kanssinumero on erdanlainen viran tunnistenumero, joka tulee viran perustamisen yh-
teydessa. Kun virantoimitusjérjestykseen tulee muutoksia, presidentti vahvistaa uuden
virantoimitusjarjestyksen. Muutoksia tulee virkavapauksien ja sijaisuuksien yhteydessa,
perustettaessa uutta virkaa tai uuden henkilon tullessa hovioikeuteen virkasuhteeseen.
Virkavapauden yhteydessa virantoimitusjarjestykseen tdydennetdén viran hoitaja presi-
dentin nimityksen mukaisesti. Virantoimitusjarjestyksessa nakyy poissaolon ajankohta

ja viran hoitoaika. (Virtanen 2009.)

Hallintokanslian sihteerit huolehtivat virantoimitusjarjestyksen tekemisesta taulukko-
laskentaohjelmalla. Kouvolan hovioikeuden virantoimitusjarjestyksen pohja on oppaan
liitteend (Liite 2.). Uusi, vahvistettu virantoimitusjarjestys laitetaan presidentin paatos-
luettelon liitteeksi ja hovioikeuden sdhkdiselle ilmoitustaululle. Lis&ksi kopio uudesta
virantoimitusjarjestyksesta toimitetaan Oikeushallinnon palvelukeskuksen Kouvolan si-
vutoimipisteeseen. Hallintokanslian sihteereiden kéytdssd on myos laajempi versio vi-
rantoimitusjarjestyksestd, jossa nakyvat myos virkamiesten henkilétunnukset, virkojen

vakanssinumerot seké pitkaaikaiset poissaolot.

2.3.4 Osastojako

Hovioikeudenneuvokset, viskaalit ja asessorit tydskentelevat kolmella eri osastolla. Jo-
kaista osastoa johtaa hovioikeudenlaamanni. Presidentti paéttaé osastojaosta eli siité,
kuka tyGskentelee milldkin osastolla. Osastojakoasiakirja on tarkoitettu sisdiseen kayt-
toon. Osastojaot ovat melko vakiintuneet, mutta virkavapauksien ja muiden henkil6kun-
taan liittyvien muutosten yhteydesséd myds osastojaon muuttamiselle on tarvetta. Jokai-
sella osastolla tulisi olla yhté paljon hovioikeudenneuvoksia ja viskaaleja, jotta tyosken-

tely olisi yhtd tehokasta kaikilla osastoilla. (Virtanen 2009.)
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Presidentti vahvistaa uuden osastojaon muutosten yhteydessa. Hallinnon sihteerit val-
mistelevat uuden osastojaon kansliapaallikon ohjeistuksen mukaan. Osastojakoasiakirja
on kolmisarakkeinen taulukko, johon kirjoitetaan kunkin osaston hovioikeudenlaamanni
ylimmaiseksi ja sen alapuolelle hovioikeudenneuvokset virkaikajarjestyksessa. Hovioi-
keudenneuvoksien jalkeen kirjoitetaan kunkin osaston asessori ja viskaalit allekkain.
Osastojakoon merkitédén vain ty0ssé oleva lainkayttohenkilokunta, ei poissa olevia. Mal-

li osastojaosta on liitteend (Liite 3). (Virtanen 2009.)

2.3.5 Paatosluettelon yleiset jalkitoimet

Kun presidentti on tehnyt paétokset ja kansliapaallikko on allekirjoittanut presidentin
paatosluettelon, suoritetaan tarvittavat jalkitoimet. Alkuperéinen péatosluettelo séilyte-
td&n kansliapdallikon huoneessa. Hovioikeuden henkil6kunnan luettavaksi laitetaan
paperinen jaljennds ilmoitustaululle, ja paatosluettelo julkaistaan myods hovioikeuden
séhkaiselld ilmoitustaululla. limoitustaulukappaleet tehddén aina, vaikkei muita jalki-
toimia olisikaan. Usein presidentin patosluettelo aiheuttaa muitakin toimia, jotka on
Kirjattu paatosluetteloon. Jalkitoimet tehdadn sen mukaisesti, mitd paatosluettelossa lu-
kee. Jos otteita, nimityskirjoja tai kirjeita ei ole kirjattu paatosluetteloon, riittdd pelkka

ilmoitustaulukappaleiden teko.

2.3.6 Nimitysasiat

Presidentin nimittdessa kansliahenkilokuntaa tai madraaikaisen hovioikeudenneuvok-
sen, viskaalin tai asessorin, tehdaan nimittamiskirjat paatosluettelon mukaisesti, jollei
niitd ole tehty jo etukateen. Nimittdmiskirjapohjia 16ytyy hallinnon tietokannasta. Maa-
raaikaisen ja vakituisen virkasuhteen nimittdmiskirjoilla on erilaiset pohjat. Maaraai-
kaisen virkamiehen nimittdmiskirjaan merkitdén paivamaard, henkilén nimi, arvo tai
ammatti, virasto, nimike, aika sekd maaraaikaisuuden peruste. Presidentti ja kanslia-
paallikko allekirjoittavat nimittamiskirjan. Alkuperdinen nimittdmiskirja annetaan vir-
kaan nimitetylle. Nimittdmiskirjasta otetaan kaksi kopiota: toinen Oikeushallinnon pal-
velukeskukselle palkan maksua ja nimikirjanpitoa varten ja toinen arkistoidaan osas-

tosihteerin mappiin.

Jos kyseessé on ollut vakituinen virka, joka on ollut siséisessa tai julkisessa haussa,
virkaa hakeneille lahetetdan kirje. Kirjeessa ilmoitetaan, ketka ovat hakeneet virkaa ja
kuka virkaan on nimitetty. Kirjeen mukana niille hakijoille, joita ei ole nimitetty vir-
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kaan, palautetaan hakemuksen liitteet. Hakemuksiin Kirjataan Res.fin ja ne arkistoi-

daan. Hakemukset resfineerataan myds Kirjediaarissa.

2.3.7 Otteet

Otteita presidentin paatosluettelosta kéytetdédn tiedoksiantoon. Esimerkiksi virkava-
pautta tai sivutoimilupaa hakenut saa tiedon presidentin paatoksesta paatosluettelon ot-
teena. Ote presidentin paatosluettelosta tehddén siten, ettd kyseessé oleva paatosluette-
lon kohta kopioidaan uuteen asiakirjaan, jonka allekirjoittaa hallintokanslian sihteeri.
Asiakirjan ylareunaan Kirjoitetaan "Ote presidentin paattsluettelosta” ja paivamaara.

Alareunaan kirjoitetaan lista otteen saajista. Esimerkki otteesta on liitteend (Liite 4).

2.3.8 Koulutukseen lahettaminen

Jos presidentti paattaa lahettda virkamiehen koulutukseen, hallintokanslian sihteeri hoi-
taa ilmoittautumisen kyseisen henkilon puolesta ja ilmoittaa hénelle siitd. Koulutus Kir-
jataan myos sahkoisessa muodossa olevalle koulutuskortille ja hovioikeuden sahkoisel-
le ilmoitustaululle kirjataan henkilon poissaolo kyseisend ajankohtana. Lopuksi koulu-
tusta koskeva kirje resfineerataan kirjediaariin ja arkistoidaan koulutusasiakirjoja sisal-
tavaan mappiin. Hallintokanslian sihteerit huolehtivat tarvittaessa myds hotelli- ja mat-
kavarauksista. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

2.4 Lausuntovaliokunta

Tuomareiden nimittamisjarjestelmaéan kuuluu, ettd hovioikeuden lausunnon ja nimi-
tysehdotuksen esityksen vakituisen tuomarinviran hakijoista antaa lausuntovaliokunta.
Hovioikeuden lausuntovaliokuntaan kuuluvat presidentti, hovioikeudenlaamannit ja
kaksi hovioikeudenneuvosta, jotka tdysistunto valitsee aina vuodeksi kerrallaan. (Kou-
volan hovioikeuden toimintakertomus vuodelta 2008.) Kouvolan hovioikeus antaa
tuomarinvalintalautakunnalle lausunnon ja nimitysesityksen kaikista hovioikeuspiiris-

sdan avoimena olevista tuomarinviroista.

2.4.1 Tuomarinvalintalautakunta

Vakinaisen tuomarin nimitt4a tasavallan presidentti valtioneuvoston ratkaisuehdotuk-

sesta. Tuomarin virkojen tayttamista varten on riippumaton tuomarinvalintalautakunta,
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joka asetetaan viideksi vuodeksi kerrallaan. Tuomarinvalintalautakunta valmistelee vi-
ran tayttamisté ja tekee esityksen tuomarin virkaan nimittdmisesté valtioneuvostolle.
Tuomarinvalintalautakunnan puheenjohtaja on korkeimman oikeuden valitsema jasen
ja varapuheenjohtajana toimii korkeimman hallinto-oikeuden valitsema jésen. Muina
jasenina tuomarinvalintalautakuntaan kuuluu yksi hovioikeuden presidentti, yksi hallin-
to-oikeuden ylituomari, yksi karajaoikeuden laamanni, yksi hovioikeudenlaamanni tai
hovioikeudenneuvos, yksi kargjatuomari, yksi hallinto-oikeustuomari ja yksi hallinto-
oikeustuomari tai erityistuomioistuimen tuomari, yksi asianajaja, yksi yleinen syyttaja
ja yksi oikeustieteellista tutkimusta ja opetusta edustava jasen. (Laki tuomareiden ni-

mittdmisesta.)

Tuomarinvalintalautakunta pyytéé ennen esityksen tekemista lausunnon hakijoista silta
tuomioistuimelta, joka on julistanut viran haettavaksi. Kérajatuomarin viran ollessa ky-
seessd, lausunto pyydetadn myos silta kardjaoikeudelta, jossa virka on haettavana.
Tuomioistuimen lausunnon tuomarin viran tayttdmista koskevassa asiassa antaa hovi-
oikeus kokoonpanossa, johon kuuluvat presidentti, hovioikeudenlaamannit seka kaksi
taysistunnon valitsemaa jasentd. Lausunnon tulee sisaltad perusteltu késitys siitd, kuka
virkaan olisi nimitettava. (Laki tuomareiden nimittdmisesté.) Lausuntovaliokunnassa
késitelldan vakinaisten tuomarin virkojen tayttamista koskevat asiat. Lausuntovaliokun-
ta on péaatosvaltainen, kun l&sna on puheenjohtaja ja vahintaan puolet jasenista. (Hovi-

oikeusasetus.)

2.4.2 Lausuntovaliokunnan kokouksen valmistelu

Lausuntovaliokunnan kokouksen valmistelu alkaa siitd, kun kansliapaallikko ilmoittaa
kokouksen ajankohdan. Hallintokanslian sihteerit tekevét tilavarauksen hovioikeuden
kalenteriin, joka I0ytyy asianhallinnasta. Lausuntovaliokunnan jasenille ldhetetdén ko-
kouskutsut sahkdpostitse. Lausuntovaliokunnan jasenilla on kaytéssaan hallintokansli-
an sihteerien ja kansliapaallikon laatimat yhteenvetotaulukot ja ansioluettelot hakijoista
sekd kéarajaoikeuden lausunnot ja mahdolliset muut lausunnot ennen kokousta. Niiden
perusteella lausuntovaliokunta tekee perustellun lausunnon tuomarin viran tayttamises-
ta. Lausuntovaliokunnan poytékirja tehdaén ratkaisua lukuun ottamatta valmiiksi ennen
kokousta ja kopiot poytékirjasta ja muista edelld mainituista asiakirjoista jaetaan lau-
suntovaliokunnan jasenille. Esittelijand lausuntovaliokunnassa toimii kansliapaallikko.

Pdytakirjaan kirjataan kyseessa oleva virka, virkaa maaréajassa hakeneet, perustelut ja
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lausuntovaliokunnan ratkaisu. Esimerkki lausuntovaliokunnan pdytakirjasta on liitteend
(Liite 5).

2.4.3 Yhteenvetotaulukko

Y hteenvetotaulukkoon kootaan tiedot hakijoiden tuomioistuinpalvelusta ja muusta la-
kimiespalvelusta. Taulukkoon kirjataan ensin nimi, syntymavuosi, oikeustieteen kandi-
daatin tutkinnon suorittamisvuosi, vuosi, jona hakija on saanut varatuomarin arvonimen
sekd muut tutkinnot. Seuraavaksi taulukkoon lasketaan hakijan tuomioistuinkokemuk-
sen madra. Tuomioistuimet on eritelty korkeimpaan oikeuteen/korkeimpaan hallinto-
oikeuteen, hovioikeuteen, kdrajaoikeuteen ja muuhun tuomioistuimeen. Tehtavét on li-
séksi eritelty esittelijan, tuomarin, kansliapaallikon/muihin tehtdviin. Tuomioistuinko-
kemuksen lisaksi taulukossa on myds nimismiehen ja syyttdjan tehtévét, tyo la&ninhal-
lituksessa, asianajokokemus, yliopistotyd, muu lakimiesvirka ja muu yksityinen. Haki-
joiden nimikirjanotteesta lasketaan kuhunkin kategoriaan kuuluvan tyékokemuksen
mé&é&ra vuosissa ja kuukausissa. Yhteenvetotaulukon avulla lausuntovaliokunnan on
helppo vertailla hakijoiden kokemuksen méaraa. (Tohka 2009, Virtanen 2009.) Malli

yhteenvetotaulukosta on liitteena (Liite 6).

2.4.4 Henkilokohtaiset ansiotaulukot

Jokaisesta viranhakijasta tehd&éan henkilokohtainen ansiotaulukko. Ansiotaulukkoon
kootaan tiedot nimikirjanotteelta. Henkilokohtaiseen ansiotaulukkoon kirjataan kielitai-
to (tutkintoon kuuluva kielikoe), auskultointi, palvelu tuomioistuimissa, muut paatoimet
seka sivu- ja luottamustoimet. Henkilokohtaisen ansiotaulukon voisi sanoa olevan tiivis-
telmd hakijoiden nimikirjanotteesta, johon on koottu vain tuomarin viran kannalta mer-
kityksellinen kokemus. Henkilokohtaiset ansiotaulukot helpottavat lausuntovaliokunnan
paatoksentekoa, silla ne ovat tiiviimpid kuin nimikirjanote. (Tohka 2009, Virtanen
2009.)

2.4.5 Jalkitoimet

Lausuntovaliokunnan antama lausunto lahetetd&n tuomarinvalintalautakuntaan. Tuoma-
rinvalintalautakuntaan lahetetdan kaikki alkuperdéiset asiakirjat: ote lausuntovaliokun-
nan lausunnosta (henkildarvioinnit ja perustelut tulee merkita salassa pidettava -

leimalla), yhteenvetotaulukko, henkilokohtaiset ansiotaulukot, hakemukset liitteineen,
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nimikirjanotteet, lausunnot ja mahdollinen muu materiaali seka jéljennds Virallisen
lehden ilmoituksesta. Hovioikeudelle sailytettdvaksi otetaan kopiot kaikista tuomarin-
valintalautakuntaan l&htevista asiakirjoista lukuun ottamatta nimikirjanotteita. (Tohka
2009.)

Postitettavien asiakirjojen lisaksi tuomarinvalintalautakuntaan lahetetdén sahkopostitse
ote lausuntovaliokunnan kokouspoytékirjasta (OpenOffice-, Word- tai rtf-muoto), yh-
teenvetotaulukko (OpenOffice- tai Excel-muoto) sekd ansioyhdistelmat (OpenOffice-
tai rtf-muoto). Ansioyhdistelmassé kaikkien hakijoiden henkilokohtaiset ansiotaulukot
yhdistetddn aakkosjarjestyksessé yhdeksi tiedostoksi. S&hkdpostin aiheeksi laitetaan
kyseessa olevan viran nimi ja liitetiedostot nimetadn yksinkertaisesti lausunto, yhteen-

vetotaulukko ja ansioyhdistelmét. (Tohka 2009.)

2.5 Taysistunto

Hovioikeuden presidentti toimii taysistunnon puheenjohtajana. Presidentti kutsuu tays-
istunnon koolle. Taysistunnon saa kutsua presidentin poissa ollessa vain kiireellisissa
tapauksissa tai muun tarkedn syyn vaatiessa. Taysistunnon jasenia ovat hovioikeuden-
laamannit ja hovioikeudenneuvokset. Presidentti ja jasenet voivat osallistua taysistun-
toon myds vuosilomansa aikana. Esittelijana taysistunnossa toimii kansliapaallikko.

(Kouvolan hovioikeuden tyo6jérjestys 30.3.2007.)

2.5.1 Téaysistunnon tehtavat

Hovioikeusasetuksessa on saddetty taysistunnon tehtévista. Hovioikeusasetuksen 9. §

mukaan taysistunnossa ratkaistaan asiat, jotka koskevat:

+ nimittdmista asessorin, viskaalin ja karajaviskaalin vakinaiseen virkaan seka tuoma-

rin nimittamista hovioikeuteen yli kahden kuukauden maaraajaksi;

[1 esityksen tekemisté tuomarin nimittdmisesta hovioikeuteen ja maaoikeuteen vuodeksi
tai sité pidemmaksi ajaksi seka tuomarin nimittamistéa maaoikeuteen vuotta lyhyem-

maksi maaraajaksi;

(1 esityksen tekemisté korkeimmalle oikeudelle laamannin nimittamisesta maaraajaksi

karajaoikeuteen;
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(1 varatuomarin arvonimen myoéntamista;

[ asessorin ja viskaalin virkasuhteen purkamista ja irtisanomista;

O lainsdadantoasioita, joita presidentti ei ole maarannyt kasiteltaviksi osastolla tai

tyéryhmassa

1 muita presidentin maaraamia asioita.

2.5.2 Taysistunnon valmistelu

Kansliap&allikko ilmoittaa taysistunnon ajankohdan hallintokanslian sihteereille, jotka
tekevat tilavarauksen hovioikeuden kalenteriin ja lahettdvat sahkopostia taysistunnon ja-
senille. Ennen taysistuntoa laaditaan poytakirja kansliapaallikon ratkaisuehdotuksineen
valmiiksi lukuun ottamatta lopullista ratkaisua. Jos taysistunnossa paatetdan asessorin
tai viskaalin viran tayttamisestd, hakijoista tehdaén henkilokohtaiset ansiotaulukot ja
yhdistelmétaulukko samalla tavoin kuin lausuntovaliokunnan kokouksiin. Taysistunnon
jasenille jaetaan kopiot poytékirjasta, yhdistelmataulukoista, hakijoiden henkilokohtai-

sista ansiotaulukoista ja hakemuksista ennen kokousta.

Istuntopoytakirjat numeroidaan juoksevalla numeroinnilla. Istuntopdytakirjaan kirjataan
aika, lasndolijat, poissaolijat seka esittelija (kansliapaallikko tai kansliapaallikon sijai-
nen). Poytédkirjaan kirjataan kasiteltavat asiat. Esimerkiksi viran tayttdmisen ollessa ky-
seessa poytakirjaan kirjoitetaan virka, sitd maaraajassa hakeneet, kansliapaallikon rat-
kaisuehdotus ja perustelut. Poytakirjaan kirjataan myds taysistunnon jalkitoimet, esi-

merkiksi nimittamiskirjat, Kirjeet virkaa hakeneille jne.

2.5.3 Jalkitoimet

Taysistunnon jalkitoimet riippuvat paljolti siitd, mitd asioita on ollut k&siteltdvana. Tays-
istunnossa saatetaan kasitelld yleisia asioita ja keskustella yleisisté asioista, jotka eivat
aiheuta jalkitoimia. Virkanimitykset, varatuomarin arvonimien myontdminen yms. ai-
heuttavat aina jélkitoita kansliahenkil6kunnalle. Jos taysistunnossa on dénestetty ratkai-
susta, laaditaan d&nestyspoytakirja. Liséksi istuntopoytéakirjassa tulee olla merkinté aa-
nestyksestd. Poytakirjasta otetaan kopio ilmoitustaululle, ja se laitetaan myds sahkoiselle

ilmoitustaululle. Jos téysistunnossa on kasitelty virkaan nimittdmista ja poytakirja sisal-
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taa siten salassa pidettavia henkildarviointeja, on poytékirjasta tehtava julkinen versio
ilman henkilGarviointeja ilmoitustauluille. Poistetut kohdat merkitaan katkoviivalla. Al-
kuperéinen allekirjoitettu istuntopoytékirja arkistoidaan mappiin salaiset kohdat merkit-
tyind. Myos hakijoille lahetettaviin otteisiin merkitaan salaisina pidettavat kohdat. Esi-

merkki taysistuntopdytakirjan julkisesta versiosta on tyon liitteend (Liite 7).

2.5.4 Viran tayttdminen

Tdysistunnon paattdessa virkanimityksesta tend&én virkaan valitulle nimittdmiskirja,
jonka presidentti ja kansliapdéllikko allekirjoittavat. Alkuperdinen nimittdmiskirja anne-
taan virkaan valitulle. Nimittdmiskirjasta otetaan kaksi kopiota: toinen Oikeushallinnon
palvelukeskukselle palkan maksua ja nimikirjanpitoa varten ja toinen osastosihteerin

mappiin, jossa sdilytetddn nimittdmiskirjoja.

Viranhakijoille, jotka eivat tulleet valituksi, l&hetetéén kirje siitd, kuka virkaan on valit-
tu. Kirjeen mukana heille palautetaan hakemuksen mukana olleet liitteet. Kirje viran

tayttdmisesté lahetetddn myods muiden hovioikeuksien kansliap&éllikdille tiedoksi.

Hakemuksiin tehddan Res.fin -merkinté. Virkaan valitun hakemukseen kirjoitetaan li-
séksi nimitetty Res.fin -merkinnan perdaan. Hakemukset resfineerataan myos Kirjediaa-
riin. Virkaan nimitetyn hakemus liitteineen laitetaan omaan mappiinsa ja valitsematta

jaaneiden hakemukset omaan mappiinsa.

2.5.5 Varatuomarin arvonimen myontdminen

Hovioikeus myontéa hakemuksesta varatuomarin arvonimen auskultantille, joka on toi-
minut notaarina karajaoikeudessa yhden vuoden ajan ja hankkinut riittdvéksi katsottavan
kokemuksen (Oikeuslaitos - Tuomioistuinharjoittelu ja varatuomarin arvonimi

26.5.2009). Taysistunto paattad varatuomarin arvonimen myontamisesté.

Kun taysistunto on paattanyt varatuomarin arvonimen myontamisesta hakijalle, hanelle
l&hetet&én siitd todistuksena varatuomarin valtakirja. Varatuomarin arvonimen myonté-
misesta lahetetéén tiedote sen kardjaoikeuden laamannille, jossa harjoittelija on toiminut
notaarina sek& paikalliselle sanomalehdelle. Hovioikeuden auskultanttiluettelon ottee-
seen tdydennetddn auskultantin harjoittelujakson ajankohta seké péaivamaaré, jona vara-

tuomarin arvonimi on myonnetty. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)
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Varatuomarin arvonimen myoéntamisestd tehdaan merkinta LotusNotes -asianhallinnan
Alioikeusméarayksiin: Varatuomarit - Uusi. Hakemuksiin tehdddn Res.fin -merkintg, jo-
ka tehddan myaos kirjediaariin. Sen jalkeen hakemukset ja liitteend olevat laamannien to-
distukset arkistoidaan varatuomari-mappiin. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

3 TALOUSHALLINTO

Osa oikeusministerion hallinnon alaisten virastojen talous- ja henkildstohallinnon tuki-
toimista on keskitetty Oikeushallinnon palvelukeskukseen. Oikeushallinnon palvelukes-
kus huolehtii viraston menojen maksamisesta, kirjanpidosta ja kayttdomaisuuskirjanpi-
dosta. Oikeushallinnon palvelukeskuksen toimipaikat sijaitsevat Hameenlinnassa, Kuo-
piossa ja Turussa. Palvelukeskuksella on sivutoimipisteet Kouvolassa, Oulussa ja Vaa-
sassa vuosina 2007 — 2010. (Oikeusministerid — Oikeushallinnon palvelukeskus
14.9.2009.) Kouvolan hovioikeuden menojen maksaminen, kirjanpito ja kéyttbomai-
suuskirjanpito hoidetaan Oikeushallinnon palvelukeskuksen Kuopion toimipaikassa.
Hovioikeuden hallintokanslian sihteerit toimivat talous- ja henkiléstohallinnon yhteys-
henkildind palvelukeskukseen. Hovioikeuden hallintokansliassa hoidetaan itse avustavia
taloushallinnon tehtdvid, kuten ostolaskujen asiatarkastuksia ja tilidinteja, myynti- ja
matkalaskujen tekoa seké kalustoluettelon yllapitoa. Hallinnon tyotehtéaviin kuuluu myds
vuosittainen budjettisuunnittelu ja budjetin toteutumisen seuranta ja raportointi. (Tohka
2009, Virtanen 2009.)

3.1 Budjetti

Hovioikeus saa maérarahansa vuosittain Oikeusministeriolta. Presidentti ja kansliap&déal-
likko osallistuvat tulosneuvotteluihin joka syksy. Neuvotteluja varten laaditaan méérara-
ha- ja tulostavoite-ehdotus. Hallintokanslian osastosihteeri avustaa ehdotuksen laadin-
nassa. (Virtanen 2009.)

3.1.1 Mééraraha- ja tulostavoite-ehdotus

Méaréraha- ja tulostavoite-ehdotukseen kootaan toimintamenot (palkat ja muut menot),
henkil6stomaard, tyotilanne, keskimaaréinen kasittelyaika, annettujen ratkaisujen talou-
dellisuus seka tuottavuus edellisen vuoden tilinpaatdksestd. Kuluvasta vuodesta laaditaan
tilinpdatdsennuste. Tilinpaatdsennusteen laadinnassa apuna kaytetddn Raindance- talou-

denohjausjérjestelmasté saatavia raportteja. Tmeno6-raportista ndkee edellisen vuoden ti-
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linpa&toksen, edellisen vuoden kertymén samana ajankohtana, kuluvan vuoden kertymén
seka tilinpaatésennusteen. Raportti antaa osviittaa siitd, kuinka maararahat riittavat toi-
mintamenoihin. Tmeno6-raportin tilinp4&tdsennusteen ja Tmenol-raportin avulla laadi-

taan ehdotus seuraavan vuoden méararahaksi. (Virtanen 2009.)

Kansliapéallikko laatii méaréraha- ja tulostavoite-ehdotuksesta Kirjeen oikeusministeriol-
le. Kirjeessé kerrotaan hovioikeuden toiminnasta, henkilékunnasta ja tuloksellisuudesta.
Mahdollinen lissma&rarahan tarve perustellaan. Liitteend on lomake, jossa on tiedot edel-
lisen vuoden tilinpaatoksesta, kuluvan vuoden tilinpadtdsennuste ja tulevan vuoden talo-

usarvioehdotus. (Virtanen 2009.)

Méérdraha- ja tulostavoite-ehdotus kasitelladn hovioikeuden yhteistyékomiteassa, jossa
kaikki henkilostoryhmaét ovat edustettuina. Y hteistyokomitea hyvéksyy ehdotuksen tai
voi antaa muutosehdotuksia. Yhteistyokomitean jélkeen hovioikeuden johtoryhma vah-
vistaa madréraha- ja tulostavoite-ehdotuksen. Johtoryhméan kuuluvat presidentti, hovioi-
keudenlaamannit ja kansliapaallikko. Hyvéksymisen jalkeen ehdotus lahetetddn oikeus-
ministerioon. (Virtanen 2009.)

3.1.2 Budjetin suunnittelu ja seuranta

Kun oikeusministerio on tehnyt paatoksen tulevan vuoden maérarahasta, hallintokanslias-
sa tehd&éan siséinen budjetti. Budjetissa suunnitellaan méérarahan jako eri toimintamenoi-
hin (palkat, lomarahat, palkkiot, tyénantajamaksut, matkamenot, vuokrat jne). Oikeushal-
linnon palvelukeskuksesta saadaan kirjanpidon suunnitelmatosite, johon tdydennetdén

maéararahan suunniteltu kaytto. (Virtanen 2009.)

Mééraraha- ja tulostavoite-ehdotuksen valmistelun liséksi hallintokanslian osastosihteeri
seuraa budjettia kuukausittain. Raindance-ohjelmasta tulostetaan toimintamenoraportit
(Tmenol ja Tmeno6) joka kuukausi. Raportteja seuraamalla voi arvioida maérarahojen
riittdvyytta ja méérarahaa joko jaa yli tai oikeusministeri6ltd joudutaan hakemaan lisa-
méaréarahaa. Raportit annetaan kansliapaallikolle, joka seuraa osaltaan budjetin toteutu-
mista ja riittavyytta. (Virtanen 2009.)
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3.2 Ostolaskut

Hovioikeuden toiminnasta aiheutuu monenlaisia kuluja. Palveluntarjoaja tai tavarantoi-
mittaja lahettdd verkkolaskun Oikeushallinnon palvelukeskukseen, josta ne ohjataan séh-
koisesti oikeaan virastoon. Jos hovioikeuteen saapuu paperilasku, se lahetetdan oikeus-
hallinnon palvelukeskukseen skannattavaksi sahkdiseen muotoon ja tavarantoimittajalle
tai palveluntarjoajalle ilmoitetaan verkkolaskun laskutusosoite tulevaisuutta varten. Osto-
laskut kasitelladn Rondo-ohjelmalla. Hovioikeuden hallintokanslian sihteerien tyotehté-

viin kuuluu ostolaskujen asiatarkastus, tilidinti ja maksatukseen lahettaminen.

3.2.1 Asiatarkastus

Ostolaskun asiatarkastuksessa laskusta tarkastetaan se, onko tavara tai palvelu tilauksen
ja toimituksen mukainen (Kosonen & Pekkanen 2001, 101). Kouvolan hovioikeuden os-
tolaskut saapuvat Rondoon, jonka jalkeen laskujen oikeellisuus tarkistetaan. Tarkistami-
nen on tarke&d, silla joskus Kouvolan hovioikeuteen saattaa ohjautua erehdyksessa jonkin
toisen viraston laskuja tai lasku saattaa olla muutoin virheellinen. Esimerkiksi kirjalaskut
taytyy tarkastuttaa hovioikeuden informaatikolla, joka varmentaa ettd lasku on aiheelli-
nen. VR:n lasku taytyy tarkistaa matkalippujen perusteella ja luottokorttilasku kuittien
perusteella. Muut laskut tarkistetaan esimerkiksi tilausvahvistuksen tai tilauksen perus-
teella. Kiinteiden kulujen laskut voidaan tarkistaa sopimuksen tai edellisten laskujen pe-

rusteella.

3.2.2 Tiliointi

Jos laskussa ei ole virheitd, seuraava vaihe on tilidinti. Usein laskut on jo tilidity valmiik-
si Oikeushallinnon palvelukeskuksessa, mutta toisinaan tilidinti taytyy tehdd itse. Toi-
mintokoodi ja tili valitaan matkan tarkoituksen perusteella. Esimerkiksi hotellilaskuissa
tiliksi taytyy laittaa "koulutusmatkojen matkustuspalvelut” ja toimintokoodiksi "henkilds-
ton kehittdminen”, jos kyseessé on ollut koulutusmatka. Tilit 16ytyvat tilikartasta ja toi-
mintokoodit hovioikeuden toimintokoodilistasta. VR:n laskussa joutuu usein tekemaén
monta eri tilidintia, silla samalla laskulla saattaa olla koulutusmatkoja, virkamatkoja ja
kardjamatkoja, jotka taytyy eritella ja tilidida erikseen. Kun tili ja toimintokoodi on tay-
dennetty, lasku reititetddn kansliapdéllikén hyvaksyttavaksi. Kansliapaallikon hyvéksyt-
tya laskut, ne ohjautuvat Oikeushallinnon palvelukeskukseen maksettaviksi.
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3.3 Myyntilaskut

Kouvolan hovioikeus huolehtii itse myyntilaskutuksesta. Hovioikeus saa tuloja oikeu-
denk&yntimaksuista seka tilatuista todistuksista, otteista, oikeaksi todistetuista jaljennok-
sistd, kopioista, telekopioista ja nauhoitteista. Kirjaamon henkilokunta laskuttaa yksityis-
ten henkil6iden ja yritysten tilaamat lainvoimaisuustodistukset, oikeaksi todistetut jaljen-
nokset, kopiot yms. Kopioinnista vastaava toimistosihteeri tekee laskut oikeudenkéynti-

maksuista.

Hallintokanslian sihteerit laskuttavat sanomalehtien, Yleisradion ja STT:n tilaukset ker-
ralla suuremmissa erissd. Median edustajat tilaavat melko paljon tuomioita ja paatoksia,
joten on tarkoituksenmukaisempaa tehda kerralla lasku useammista tilauksista. Liséksi
pienin laskutettava summa on 7 €, joten laskuja tehd&én aina silloin kun laskutettavaa on
kertynyt. Myyntilaskut tehddan Raindance-taloudenohjausjarjestelméan myyntireskont-
raan. Myyntilaskujen tekoon Raindance-ohjelmalla on olemassa yksityiskohtaiset ohjeet.
Laskusta otetaan kaksi tulostetta: toinen l&dhetetdén asiakkaalle ja toinen sdilytetéén las-
kujaljenndsmapissa. Oikeushallinnon palvelukeskus hoitaa viivéstysmaksujen perinnén ja
mahdollisen ulosoton. Hovioikeuden hallintokanslian sihteerit etsivat tarvittaessa hovioi-

keuden asiakirjoista tietoja palvelukeskukselle maksujen perimisté varten. (Tohka 2009.)

3.4 Matka- ja kululaskut

Hovioikeuden henkilokunta k&y erilaisilla koulutusmatkoilla. Lisaksi hovioikeudenlaa-
mannit, -neuvokset ja esittelijat joutuvat ajoittain kdymaan karajamatkoilla toisella paik-
kakunnalla. Paivérahat ja matkasta aiheutuneet kulut korvataan virkamiehen tekeman

matkalaskun perusteella.

Junalla matkustettaessa hallinnon sihteerit voivat ostaa ja tulostaa junaliput etukéteen In-
ternetistd. Kouvolan hovioikeudella on myds VR:n matkatilikortteja, jonka matkalle 1&h-
tija voi pyytaa kayttoonsa hallinnosta. Matkatilikortilla voi ostaa junalippuja rautatie-

asemien myyntipisteistd, automaateista tai suoraan konduktoorilta. Kouvolan hovioikeus
saa VR:1ta 15 %:n alennuksen internetistd tai matkatilikortilla ostetuista junalipuista. Jos
junalippuja ei ole ostettu etukateen verkosta tai hovioikeuden matkatilikortilla, korvataan

junalippu matkalaskussa 15 prosentilla vahennettyné. (Tohka 2009.)
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Jos henkild kulkee omalla autolla, linja-autolla, metrolla tai raitiovaunulla voi han las-
kuttaa hovioikeutta aiheutuneista matkakuluista. Omalla autolla kuljetuista matkoista
maksetaan kilometrikorvausta. Koulutusmatkoilla oman auton kaytto julkisen liikenteen
sijaan on perusteltava esimerkiksi olemattomilla julkisen liikenteen yhteyksilla tai edulli-
suudella (yleensa edullisuus tulee kyseeseen, jos saman auton Kyydissé useita matkusta-
jia). Kargjamatkoilla oman auton kaytto on sallittua ilman perusteluja. Kansliapaallikko
on antanut 30.5.2001 pysyvadisméardyksen oman auton kaytosta kardjamatkoilla. Linja-
auto- ja metroliput korvataan Kkuittien perusteella. Omalla autolla ajetut kilometrit korva-
taan matkalaskussa ilmoitettujen kilometrien mukaan. (Tohka 2009, Virtanen 2009.) Ki-
lometrikorvaus on 45 senttid vuonna 2009 ja kustakin lisahenkilosta kilometrikorvausta
korotetaan 3 sentilld (Valtion matkustussadnnon kulukorvaustasot 1.1.2009 alkaen). Ku-
lukorvaustasot vahvistetaan vuosittain. Jos omaa autoa kaytetaan, vaikka julkisen liiken-

teen yhteydet toimisivat, matka korvataan julkisen liikenteen taksan mukaan.

Matkalaskulla laskutetaan myos paivarahat. Kokopdivaraha myonnetdén silloin, kun vir-
kamatka on kestanyt yli 10 tuntia. Osapdivaraha suoritetaan, kun virkamatka on kestanyt
yli 6 tuntia. Virkamies on oikeutettu saamaan ateriakorvauksen silloin, kun virkamatka
on kestanyt yli 4 tuntia. (Valtion matkustussaannon kulukorvaustasot 1.1.2009 alkaen.)
Kouvolan hovioikeuden henkilokunta voi itse tehdd matkalaskun Personec Travel-
ohjelmalla. Usein kuitenkin hallinnon osasto- ja toimistosihteeri syottavat matkalaskut
Traveliin paperilla toimitetun ilmoituksen perusteella. Kululaskut ovat harvinaisempia,
silld hovioikeudella on Eurocard, jolla pienet hankinnat maksetaan. Kululaskuilla korva-

taan hovioikeuden virkamiehille erilaisia kuluja, esimerkiksi presidentin edustuskulut.

3.5 Matka- ja kululaskujen teko Travel-ohjelmalla

Matka- ja kululaskut laskut tehd&an Personec Travel -sovellusohjelmalla. Hovioikeuden
henkil6kunta tayttad yleensa matkalaskulomakkeen, jonka perusteella tiedot voidaan
syottad Traveliin. Kuitit matkakuluista liitetd&dn matkalaskuun. Seuraavassa yksityiskoh-
taiset ohjeet matkalaskun tekoon:

* Valitse ”Laskujen kasittely” vasemmasta sivupalkista

* Travel antaa automaattisesti laskun tyypiksi "lasku ja suunnitelma”, jos kyseesséa on ku-

lulasku, valitse tyypiksi kululasku. Oikean laskutyypin valinta on erittdin tarkeaa.
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* Hae henkild, jolle matkalasku tehd&an. Henkilén voi etsid sukunimelld, etunimelld tai

henkildnumerolla.

Kun henkild on valittu, valitse "uusi lasku"

* Laskupohjan avautuessa, valitse ensin matkatyyppi (vaihtoehdot ovat kotimaan matka,

kotimaan koulutusmatka, ulkomaan matka, ulkomaan koulutusmatka, kululasku)

» Seuraavaksi lisdd matkan alkamis- ja paattymisaika (huomioi, ettd kellonajassa tunnit ja
minuutit erotetaan kaksoispisteelld)

* Kirjoita matkan otsikko (esimerkiksi koulutuksen nimi, karajamatkoissa esimerkiksi
"Péaékasittely S 09/1234 Lahdessa™)

* Kirjoita "matkan kuvaus" -kohtaan sopiva kuvaus matkalle. Kardjamatkoissa kuvauk-
seksi riittdd "matkakéargjat”

* Valitse laskun seuraava kasittelija (hallintokanslian sihteeri tarkastusta tai kansliapaal-

likk6 hyvaksymista varten)

» Seuraavaksi tarkista “paivérahat” -valilehti. Travel laskee koko- ja osapéivarahat mat-
kan keston perusteella.

* Kulut-vélilehdelld eritelldan erilaiset matkustuskulut, esimerkiksi linja-autoliput, met-
roliput ym. Toisinaan oman auton kaytosta laskutetaan julkisen liikenteen taksan mukaan

eik& kilometreing, jolloin matka eritell&&n kuluihin.

* Kilometrit-valilehdelle eritellddn oman auton kayttd. Riveille kirjataan matkat, kilomet-
rien madréat ja mahdollisten lisahenkildiden lukumaéara. Jos auton kyydissé on ollut lisa-

henkil6ja, selite-kohtaan on hyva kirjata, keita on ollut kyydissa.

* Kun kulut, kilometrit ja pdivarahat on oikein, vuorossa on tilidinti. Tilidinti-kohdassa
matkalle lis&td&n toimintokoodi matkan tarkoituksen perusteella: koulutusmatka, hallinto
ja johtaminen tai ké&rdajamatka (rikos-, riita-, hakemus- ja insolvenssiasioilla on kaikilla

omat toimintokoodinsa).
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3.6 Kalustoluettelo

Kalustoluetteloon kirjataan kaikki yli sadan euron arvoinen kayttbomaisuus. Kalustoluet-
teloa yll&pidet&dén oikeushallinnon palvelukeskuksessa, mutta hovioikeuden hallintokans-
lian sihteerit huolehtivat uuden tai poistuvan kaluston ilmoittamisesta oikeushallinnon
palvelukeskukseen. Liséksi kalusto inventoidaan kerran vuodessa. Oikeushallinnon pal-
velukeskus lahettdd kalustoluettelon inventaariota varten syksyisin, mutta luettelon voi

halutessaan tilata muulloinkin. (Virtanen 2009.)

3.6.1 Uusi kalusto

Kun hovioikeuteen hankitaan uutta, yli 100 €:n arvoista kalustoa, hankinnasta taytetaan
kéayttbomaisuustietolomake. Lomakkeita 16ytyy llonasta, yhteisesta intranetista. Kaytto-
omaisuustietolomakkeeseen kirjataan laskunumero, johon esine liittyy, esineen merkki ja
malli, hinta ja kappaleméard, hankintatapa, esineen nimikekoodi ja nimike seké sarjanu-
mero. Esineen sijaintikoodiin Kirjataan esineen sijoituspaikka. Kaikilla hovioikeuden ti-
loilla on omat koodinsa. Jos hankittu esine on liséinvestointi, on kayttbomaisuustietolo-
makkeeseen hyva merkité sen esineen numero, johon se liittyy. Lomakkeeseen voi Kir-
joittaa tarvittaessa myos lisatietoja. Lomake allekirjoitetaan ja lahetetddn Oikeushallinnon

palvelukeskukseen, jossa esine lisétdan hovioikeuden kalustoluetteloon. (Virtanen 2009.)

3.6.2 Kaluston poisto

Poistettaessa kalustoluetteloon merkittyja esineitd k&ytostg, tulee poistosta tehda ilmoitus
oikeushallinnon palvelukeskukseen. Poisto ilmoitetaan Paatds kayttbomaisuuden muu-
toksesta-lomakkeella. Lomakkeita I0ytyy Ilonasta, ja silld ilmoitetaan kaluston myynnis-
t4, romutuksesta ja siirrosta. Lomakkeeseen kirjataan esineen numero, nimi ja sijainti.
Poistettaessa kalustoa kaytostd, kansliapdéllikko allekirjoittaa lomakkeen. Sen jalkeen
lomake l&hetetédén oikeushallinnon palvelukeskukseen, jotta esine poistetaan kalustoluet-

telosta. (Virtanen 2009.)
3.6.3 Inventointi

Kalusto inventoidaan kerran vuodessa. Inventaariota varten oikeushallinnon palvelukes-
kuksesta tilataan kalustoluettelo. Kalustoluetteloon on merkitty kaikki Kouvolan hovioi-

keudessa oleva yli 100 €:n arvoinen kalusto. Kalustoluettelon kanssa kéydaan lapi kaikKki
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hovioikeuden tilat ja tarkistetaan, etta kaikki esineet, jotka ovat kalustoluettelossa, ovat
paikallaan. (Virtanen 2009.)

4 HENKILOSTOHALLINTO

Kouvolan hovioikeuden hallintokansliassa tydskentelevat osasto- ja toimistosihteeri toi-
mivat henkiléstéhallinnon yhteyshenkildind Oikeushallinnon palvelukeskukseen. Oike-
ushallinnon palvelukeskus vastaa Kouvolan hovioikeuden palkanlaskennasta ja —maksa-
tuksesta. Hovioikeuden hallintokanslian sihteerien ty6hén kuuluu monenlaisia henkil6s-
tohallinnon avustavia tehtavié ja tukitoimia. Hallinnon kansliahenkilékunta huolehtii lo-
mien ja poissaolojen kirjaamisesta Herttaan, henkildstohallinnon palveluportaaliin. Teh-
taviin kuuluu my6s henkilokunnan perustietojen yllapitoa, palvelujaksojen ajan tasalla
pitoa, nimikirjanpitoon liittyvié tehtavia, koulutuskorttien tekoa, erilaisten palkkioiden ti-
liGintia ja maksatusta seka rekrytointiin liittyvié toita. (Tohka 2009, Virtanen 2009.) Tds-
sé luvussa tarkastellaan Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian henkildstéhallintoon

liittyvid tydtehtavia.

4.1 Yhteyshenkilo Oikeushallinnon palvelukeskukseen

Oikeushallinnon palvelukeskuksella on sivutoimipiste Kouvolan hovioikeustalossa. Toi-
mipisteessé tydskentelee henkildstbasiainhoitaja, joka vastaa Kouvolan hovioikeuden
palkanlaskennasta ja palkkojen maksatuksesta. Hovioikeuden hallintokanslian sihteerit
toimivat henkiléstohallinnon yhteyshenkil6iné palvelukeskukseen. Kun uutta henkil6-
kuntaa nimitetdén, kansliahenkilokunta toimittaa nimittamiskirjan, henkil6tietolomak-
keen ja verokortin maksukeskukseen, jotta palkkaa voidaan alkaa maksaa. My®s erilais-

ten palkkioiden maksatukseen toimittaminen kuuluu hallintokanslian sihteereille.

Oikeushallinnon palvelukeskus lahettdé kaksi kertaa vuodessa virkaluettelon tarkistetta-
vaksi hovioikeuden hallintokanslian sihteereille. Virkaluetteloon on kirjattu kaikki hovi-
oikeudessa olevat virat, virkojen vakanssinumerot ja viran hoitajan nimi. Virkaluettelon
oikeellisuus tarkistetaan, tehdd&dn mahdolliset muutokset ja se palautetaan tarkistamisen
jalkeen palvelukeskukseen. Virkaluettelon tarkistuksen tarkoituksena on huolehtiminen
siitd, ettd Oikeushallinnon palvelukeskuksella on ajantasaiset ja oikeat tiedot hovioikeu-

den viroista ja virkamiehista. (Virtanen 2009.)
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4.2 Henkilostoasioiden yhteyshenkild virastossa

Hertta on henkildstohallinnon palveluportaali, jota kdyttavét tuomioistuinten ja oikeus-
hallinnon virkamiehet. Hertassa henkilokunta voi tehdd poissaoloilmoituksia ja lomaha-
kemuksia seka selata ja muokata omia tietojaan. Lahiesimies hyvaksyy poissaoloilmoi-
tukset ja lomahakemukset. (HERTTA-henkiléstohallinnon palveluportaali. Esittelymate-

riaali 2008.) Kouvolan hovioikeudessa l&dhiesimies on kansliapaallikko.

Kouvolan hovioikeuden hallintokanslian toimistosihteeri ja osastosihteeri toimivat viras-
ton henkildstdasioiden yhteyshenkilonéd Hertassa. Tehtaviin kuuluu lomien ja poissaolo-
jen syottaminen Herttaan, palvelujaksojen tekoa seka lomien ja poissaolojen vahvistamis-
ta kansliapéallikon hyvéksyttya ne. Voimassa oleva palvelujakso on palkan maksun edel-
Iytys. Henkilostasioiden yhteyshenkilo syottaa palvelujaksot herttaan presidentin nimi-

tysten perusteella. Myds virkavapaat syotetadn Herttaan.

Hertassa henkildstoasioiden yhteyshenkil6illa on erilliset HRM-tydkalut kaytossaan. Vi-
raston yhteyshenkil6t voivat lisatad uusia henkil6itd, tarkastella poissaoloja ja lomia. Pois-
saoloista ja lomista tulostetaan kuukausittainen lista kansliapééllikélle, joka voi siten seu-
rata tekemi&an paatoksia ja ylipaénsa poissaolojen ja lomien maarid. (HERTTA-

henkildstéhallinnon palveluportaali. Esittelymateriaali 2008.)

Tyojonossa henkildstdasioiden yhteyshenkild ndkee poissaoloilmoitukset, paattyméssa
olevat madréaikaiset palvelujaksot seka kayttajien tekemat henkilGtietojen muutokset.
Kun poissaoloilmoitukset ovat kansliapaallikon hyvaksymid, ne voi sulkea. Paattyvét
madréaikaiset palvelujaksot suljetaan my®os, jollei henkila ole nimitetty uuteen virkasuh-
teeseen. Uudet palvelujaksot on vahvistettava Paatokset-osiossa. (HERTTA-
henkilostohallinnon palveluportaali. Esittelymateriaali 2008.)

4.3 Henkildston rekrytointi

Uutta henkildkuntaa rekrytoidaan, jos oikeusministerié on antanut luvan uuden viran pe-
rustamiseen tai antanut taytt6luvan avoimelle viralle. Rekrytointia tarvitaan myos pitkien
virkavapaiden ja vuorotteluvapaiden yhteydessd. Hovioikeuden hallintokanslian sihteerit
ovat mukana rekrytointiprosessissa. Tuomareiden ja kansliahenkilokunnan rekrytointi-

prosessit eroavat toisistaan.
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4.3.1 Tuomarit

Kun oikeusministeri0 on antanut tayttdluvan avoimelle tuomarin viralle tai uusi tuomarin
virka perustetaan, hovioikeuden presidentti julistaa paatosluettelossa viran avoimeksi.
Avoimesta julistetusta tuomarinvirasta lahetetéan kirje Viralliselle lehdelle, joka julkaisee
ilmoituksen virasta. Liséksi avoin virka ilmoitetaan Kouvolan hovioikeuden kotisivuille
osoitteeseen oikeus.fi. Ilmoitus kotisivuille laitetaan Julkaisujarjestelman kautta. Avoi-
meksi julistamisesta laitetaan liséksi ilmoitus hovioikeuden ilmoitustauluille henkilékun-

nan tiloihin ja yleisétiloihin. Hakuaika on yleensa 30 paivaa. (Virtanen 2009.)

4.3.2 Kansliahenkildkunta

Kansliahenkilokuntaa rekrytoitaessa péaatetdan ensin, laitetaanko virka siséiseen vai julki-
seen hakuun. Siséisessd haussa ilmoitus avoimesta virasta laitetaan ainoastaan hovioikeu-
den ilmoitustaululle ja llonaan, oikeushallinnon intranettiin. limoituksen nékevat silloin
vain oikeusministerion hallinnonalalla tydskentelevét. Sisaisen haun hyvé puoli on se, et-
t4 hakemusten maaré on pienempi ja rekrytointiprosessi on siten nopeampi ja aiheuttaa
vahemman toitd. (Virtanen 2009.)

Ensisijaisesti virat tulee ilmoittaa virkajarjestelytehtavina Heli-jarjestelmaan ennen julkis-
ta hakua. Heli on verkossa toimiva valtion virkojen rekrytointiin tarkoitettu jarjestelma.
Virkajarjestelyilmoituksen ndkevét verkossa vain ne valtion virkamiehet, joiden tyotehta-
vat ovat muutoksessa. Muutoksen kohteena oleva henkildsto saa virkakortit ja he padse-
vat selaamaan virkajarjestelytehtévia Helissa. Virkajarjestelyilmoitus voidaan julkaista
ensin viraston omalla hallinnonalalla, jossa se nékyy seitseman tyopéivaa. Jos haku ei
tuota tulosta omalla hallinnonalalla, on virkajérjestelyilmoitus julkaistava koko valtion-
hallinnossa seitsemén tyopaivan ajan. Jos virkajarjestelyn kautta ei 16ydetd sopivaa henki-
164, virka laitetaan julkiseen hakuun. (Oikeusministerid — Henkiloston rekrytointi Heli-

jarjestelman avulla oikeusministerion hallinnon alalla.)

Julkisessa haussa ilmoitus avoimesta virasta laitetaan Heli-jarjestelmaan. llmoitus nakyy
talloin valtiolle.fi —sivustolla ja hakijat voivat lahettad sdhkdisen hakemuksen Helin kaut-
ta. Avoimen viran voi ilmoittaa myds tydvoimatoimiston internet-sivuilla. (Virtanen
2009.)
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4.4 Nimikirjat

Nimikirjalain mukaan valtion virastot ja laitokset ovat velvollisia pitdimaén palvelukses-
saan olevista henkilGista nimikirjaa. Nimikirjaan on talletettava virkamiehista ja tyonteki-
joista nimi, henkilétunnus (sen puuttuessa syntymaaika ja muut henkil6llisyyden perus-
tiedot), tiedot koulutuksesta, palvelussuhteita, niiden palkkausta ja muita ehtoja, seka
elinkeinon, litkkeen tai ammatin harjoittamista kuvaavat tiedot, virantoimituksen ja tyon-
teon keskeytymisié seké niiden perusteita kuvaavat tiedot sek& muita henkilostdasioiden
hoitamiseen tarvittavia tietoja. Lisaksi nimikirjaan on talletettava tiedot asevelvollisuuden
suorittamisesta tai asevelvollisuuden suorittamisesta vapauttamisesta seka seuraavista
rangaistuksista: kurinpitorangaistus, tuomioistuimen virkarikoksesta tai sotilasvirkarikok-
sesta rikoslain 40 luvun mukaan tuomitsema rangaistus sekd tuomioistuimen muusta ri-
koksesta tuomitsema vankeusrangaistus, jos rangaistus on tuomittu virkamiehelle tai ri-

kos on tehty tuomitun ollessa virkasuhteessa valtioon. (Nimikirjalaki.)

Virkamies tai tyontekija on velvollinen antamaan nimikirjaan tehtdvia merkintgja varten
tarvittavat tiedot virastolle tai laitokselle ja ilmoittamaan niiden muuttumisesta. Tietojen
paikkansapitdvyys on osoitettava alkuperéisilla asiakirjoilla, virallisesti oikeaksi todiste-

tuilla jaljennoksilla tai muutoin luotettavalla tavalla. (Nimikirjalaki.)

Kouvolan hovioikeudessa nimikirjanpito hoidetaan Oikeushallinnon palvelukeskuksen
Kouvolan sivutoimipisteessd. Hallintokanslian sihteerit ovat yhteyshenkiléna palvelukes-
kukseen ja toimittavat sinne jaljenndkset nimikirjaa varten tarvittavista asiakirjoista. Ni-
mikirjanotteita tarvitaan viranhakutilanteissa ja sen saa palvelukeskuksesta. Henkilokunta
saa nimikirjanotteen virkasuhteen pééattyessa seké pyydettéessa, esimerkiksi toisen viran
hakua varten. Hallintokanslian sihteerit tarvitsevat nimikirjanotteita viran tayttdmisen yh-
teydessé henkilokohtaisen ansiotaulukon ja yhteenvetotaulukon tekoa varten. (Virtanen
2009.)

4.5 Koulutuskortit

Kouvolan hovioikeuden henkilokunnasta yllapidetddn koulutuskortteja. Koulutuskorttiin
merkitéan tutkintojen liséksi erilaisia kursseja, joilla henkil6 on ollut. Koulutuskorttien
yllapito tapahtuu oikeushallinnon palvelukeskuksessa. Hovioikeuden henkilokunta kay
koulutuksissa melko paljon. Hallinnon sihteerit toimittavat tiedon suoritetuista kursseista
ja koulutuksista palvelukeskukseen, missa siitd tehdaan merkint& koulutuskortille. Hy-
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vaksytty poissaolo, jolloin henkil6 on ollut kurssilla, tulostetaan Hertasta. Tulosteessa tu-
lee n&kya kurssin tai koulutuksen nimi, ajankohta sekd koulutuksen jérjestaja. Allekirjoi-
tettu poissaolopéétds toimitetaan palvelukeskukseen ja henkildstdasiainhoitajat siirtavét
tiedot koulutuskortille. Koulutuskortti tdydentdd nimikirjanotetta ja siihen saa koottua

kaikki kurssit ja koulutukset samalle asiakirjalle. (Virtanen 2009.)

4.6 Palkkiot

Hovioikeuden viskaalit ja asessorit saavat palkkiota toimiessaan hovioikeuden jasenend
hovioikeuslain 9. §:n (HOL 9 8) mukaisissa asioissa. Presidentti voi madrata viskaalin tai
asessorin toimimaan méaéraaikaisena hovioikeudenneuvoksena tietyssé lainkayttoasiassa.
Myo6s méérdaikaisena hovioikeudenneuvoksena ratkaistusta asiasta esittelijalle maksetaan
palkkiota. Hovioikeuden hallintokanslian sihteerit huolehtivat palkkiot maksatettaviksi
Oikeushallinnon palvelukeskukseen. (Tohka 2009, Virtanen 2009.)

4.6.1 HOL 9 § -palkkiot

Hovioikeuden esittelijoille maksetaan erillista palkkiota ratkaistuista asioista, jossa esitte-
lija on toiminut hovioikeuslain 9. §:n mukaisesti hovioikeuden jasenend. Hovioikeuslain
9. 8:n mukaan hovioikeus on paatdsvaltainen kolmijasenisessé kokoonpanossa, johon
kuuluu kaksi jasenta ja yksi kelpoisuusehdot tayttavé esittelija. Esittelijén tulee olla hovi-
oikeuden asessori tai viskaali tai vahintdan kolmen vuoden ajan asessorin, viskaalin tai

karajatuomarin virkaa hoitanut hovioikeuden esittelija. (Hovioikeuslaki.)

Kolmijaseninen kokoonpano on paatésvaltainen silloin, jos valitus karajaoikeuden rat-
kaisusta koskee rahaa tai omaisuutta, jonka arvo ei ole ollut karéjéoikeuden ratkaisua ju-
listettaessa enempdd kuin 5000 € sek4 tietyissa rikosasioissa: Jos vastaaja hakee muutosta
kardjaoikeuden ratkaisuun eikd hantd ole tuomittu ankarampaan rangaistukseen kuin sak-
koon tai kuuden kuukauden vankeuteen; tai syyttdjan tai asianomistajan valitus koskee ri-
kosta, josta ei ole sd&detty muuta tai ankarampaa rangaistusta kuin sakkoa tai vankeutta
enintddn 1 vuosi 6 kuukautta. Kokoonpano on paatosvaltainen myos yksityishenkilon
velkajarjestelyd, pesdanjakajan ja pesénselvittdjan madradmista, yhdyskuntapalvelun
muuntamista vankeudeksi ja vangitun kantelua koskevassa asiassa seka asioissa, joissa
muutosvaatimus koskee pelkkéa korkoa, oikeudenkayntikuluja, valtion varoista makset-

tavia korvauksia tai ajokieltoa. (Hovioikeuslaki.)
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Hallintokanslian sihteerit huolehtivat HOL 9 § -palkkioiden maksattamisesta yleensa
kaksi kertaa kuukaudessa. LotusNotes-asianhallinnasta 16ytyvét osastojen istuntopoyté-
kirjat. Istuntopdytakirjaan on merkitty kokoonpano, esittelyn tai paakésittelyn ajankohta
ja paikka seka asian yksilointitiedot. Kun kyseessa on hovioikeuslain 9. 8:n mukainen
asia, istuntopoytékirjan otsikkoon on merkitty lisaksi HOL 9 §. HOL 9 §- istuntopOyta-
kirjat tulostetaan ja asianhallintaan kirjataan poytékirjan kohdalle "maksettu”.

Palkkioiden maksatusta varten tehdaén erillinen taulukko, joka toimitetaan Oikeushallin-
non palvelukeskuksen Kouvolan sivutoimipisteeseen. Taulukkoon tulee esittelijan nimi,
henkil6tunnus, ratkaisupaivdmaara ja toimintokoodi. Toimintokoodi tulee sen mukaan,
onko kyseessa rikos-, riita-, hakemus- vai insolvenssiasia ja onko asia seulottu vai rat-
kaistu esittelyssa tai paakésittelysséa. Taulukkopohja on oppaan liitteena (liite 8). Esitteli-
jan palkkio on 55 € ja seulontamenettelyssé ratkaistusta asiasta 40 €. Taulukkoon merki-
taan palkkion méara. Kun kaikkien HOL 9-kokoonpanossa ratkaistujen asioiden tiedot on
koottu taulukkoon, se tulostetaan ja sen allekirjoittavat taulukon laatinut sihteeri ja kans-
liapadllikko. Kopio taulukosta séilytetddn palkkiomapissa ja alkuperéinen vieddan Oike-
ushallinnon palvelukeskuksen Kouvolan sivutoimipisteeseen, joka hoitaa palkkioiden

maksamisen.

4.6.2 Maéardaikaisen hovioikeudenneuvoksen palkkio

Presidentti voi mééaraté asessorin tai viskaalin toimimaan méérdaikaisena hovioikeuden-
neuvoksena lainkayttoasioita késittelevad istuntoa varten. Sijaisjasenelle maksetaan palk-
kiota jutun puheenjohtajan arvioiman pistemadran mukaan. Maksimimaéara taydesta istun-
topaivastd on nelja pistetté ja yksi piste vastaa 60 €:a. Sijaisjasen toimittaa kyseisen istun-
topoytakirjan puheenjohtajan allekirjoituksella varustettuna hallintokanslian sihteerille,
joka lisaa poytékirjaan palkkionsaajan henkilétunnuksen ja tilidinnit. Poytékirja toimite-
taan Oikeushallinnon palvelukeskukseen maksatusta varten. (Tohka 2009, Virtanen
2009.)
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KOUVOLAN HOVIOIKEUS Nro 33

Presidentin paatosluettelo

Aika 20.5.2009
Esittelija Ma. kansliapaallikk6 Johanna Venemies
1 Kirjeen lahettaminen oikeusministeridlle (tiedoksiantotyéryhman mietint6 "Tiedok-

sianto oikeudenkaynniss&", oikeusministerion tydryhmamietinté 2009:3).

Kirje Oikeusministerio nro L1

2 Presidentti myonsi viskaali A:lle virkavapautta korkeimman oikeuden maéaraaikaisen
esittelijan viran hoitamista varten ajaksi 1.7. - 31.12.2009.

Ote A
korkein oikeus
Oikeushallinnon palvelukeskus, Kouvolan toimipiste

Johanna Venemies
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VIRANTOIMITUSJARJESTYS

01.09.09
Nimi Nimike PI Poissaolo [Hoitaja Maarays
paattyy paattyy
Presidentti D21
Laamanni T16
Laamanni T16
Laamanni T16
HON T14
HON T14
HON T14
HON T14
HON T14
HON T14
HON T14
HON T14
HON T12
HON T12
HON T12
HON T12
HON T12
HON T12
HON T12
KP T12
Asessori T10
Asessori T10
Asessori T10
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T9
Viskaali T8
Viskaali T8
Viskaali T8
Viskaali T8
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KANSLIAHENKILOKUNTA

Poissaolo Maarays
Nimi | Nimike Palkkalk paattyy Nimi paattyy
Informaatikko Y10
Kirjaaja Y10
Apulaiskirjaaja Y8
Notaari Y9
Notaari Y9
Notaari Y9
Osastosihteeri Y9
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y7
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y8
Toimistosihteeri Y6
Virastomestari Y7
Virastomestari Y7
ATK-suunnittelija Y12




Osastojako xx.xx.xxxx alkaen

Hovioikeudenl aamanni

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

ASessori

Viskaali

Viskaali

Viskaali

Viskaali

Hovioikeudenl aamanni

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

ASessori

Viskaali

Viskaali

Viskaali

Viskaali

Hovioikeudenlaamanni

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

Hovioikeudenneuvos

ASessori

Viskaali

Viskaali

Viskaali

Viskaali

Liite3
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OTE presidentin paatosluettelosta
26.5.2009

2 Presidentti myonsi viskaali A:lle virkavapautta korkeimman oikeuden maéaraaikaisen
esittelijan viran hoitamista varten ajaksi 1.7. - 31.12.2009.

toimistosihteeri Elsi Tohka

Ote A
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KOUVOLAN HOVIOIKEUS POYTAKIRJA Nro 6

Lausuntovaliokunta

AIKA 19.12.2008 klo 10.00

LASNA Presidentti Pertti Nieminen, hovioikeudenlaamannit Sakari Pasila, Seppo
Ikavalko ja Jussi Kartimo seka hovioikeudenneuvokset Satu Salmi ja Timo

Palmgren

ESITTELIJA Kansliapaallikké Anne Hallavainio

1 Lausunto Riihimaen karajaoikeuden kargjatuomarin viran T11 tayttamista koske-

vassa asiassa

Virkaa ovat 27.10.2008 paattyneen maaraajan kuluessa hakeneet:

asianajaja A

ma. kargjatuomari, karajaviskaali B
ma. viskaali C

viskaali D

ma. karajatuomari, viskaali E

ma. karajatuomari, karajaviskaali F
ma. kargjatuomari, viskaali G

ma. karajatuomari, viskaali H

ma. karajatuomari |

ma. kargjatuomari, julkinen oikeusavustaja J

Ratkaisu: J, F, A (4éanestys)

Eri mieltd olleen jasenen lausunto: J, A, F



2 Lausunto Lappeenrannan kardjaoikeuden karajatuomarin viran T11 tayttamista

koskevassa asiassa

Virkaa ovat 1.12.2008 paattyneen maaréajan kuluessa hakeneet:

ma. karajatuomari, viskaali K
ma. karajatuomari, kihlakunnansyyttaja M
ma. karajatuomari, viskaali E

ma. karajatuomari, julkinen oikeusavustaja J

Ratkaisu: M, K, J



Liite6

X karajaoikeuden kargjatuomarin T13 virka
Kouvolan hovioikeus XX.XX.200X. Ajat on laskettu XX.XX.200X saakka.

Nimi Hakija A Hakija B
Syntymavuosi
OTK/ VT

Muut tutkinnot

KKO / KHO

- esittelija

- tuomari

- kansliap./muu tehtava
HO

- esittelija

- tuomari

- kanneviskaali

- kansliap./muu tehtava

RO /KO

- karajaviskaali

- tuomari

Muu tuomioistuin

- esittelija

- tuomari

- kanslia-/hallintopaall.
- muu tehtava
Yhteenséa

Nimismies, syyttaja
Laaninhallitus
Asianajokokemus
Yliopisto

Muu lakimiesvirka
Muu yksityinen
Yhteensé

Kaikki yhteenséa

Taulukkoon on laskettu erikseen paatoiminen tuomioistuinpalvelu ja muu lakimiespalvelu OTK-tutkinnon
jalkeen.
Auskultointia ei ole luettu palvelusajaksi.
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KOUVOLAN HOVIOIKEUS ISTUNTOPOYTAKIRJA Nro 2

Taysistunto

AIKA

30.3.2009 klo 9.00

LASNA Presidentti Nieminen, hovioikeudenlaamannit Pasila, Ikavalko ja Kartimo se-

k& hovioikeudenneuvokset Ketola, Rantanen, Salmi, Vasama, Yli-Kokkila,
Palmgren, Janhunen, Hennen, Honkanen, Tuomainen, Almgrén ja Pohjalai-

nen

POISSA Vuosilomalla hovioikeudenneuvos Kurki

Muun syyn vuoksi hovioikeudenneuvos Metso

ESITTELIJA Maaraaikainen kansliapaallikko Venemies

Tasavallan presidentti on 20.2.2009 nimittanyt A:n Helsingin kardjaoikeuden karaja-
tuomarin T13 virkaan 1.4.2009 lukien. Koska avoimeksi tulevaa hovioikeudenneu-
voksen virkaa T14 ei ehditd tayttaa siihen mennessa, tarvitaan hovioikeuteen maa-
rdaikainen hovioikeudenneuvos. Asiaa koskeva ilmoitus on ollut 23.2.2009 lahtien
nahtavana Kouvolan hovioikeuden sahkoiselld ilmoitustaululla. Lisdksi ilmoitus on

23.2.2009 toimitettu séhkoisesti tiedoksi Kouvolan hovioikeuspiirin karajaoikeuksille.

Tehtavaa ovat 13.3.2009 paattyneeseen maarédaikaan mennessa hakeneet:

ma. karajatuomari, kinlakunnansyyttaja X

asessori Z

Liséksi esittelijaneuvos Y on 25.11.2008 jattanyt hovioikeudelle avoimen hakemuk-
sen, jossa han pyytaa tulla nimitetyksi hovioikeudessa mahdollisesti avoimeksi tule-

vaan, pidempiaikaiseen maaraaikaisesti alle vuodeksi taytettdvaan hovioikeuden-



neuvoksen T12 virkaan. Y on ilmoittanut voivansa ottaa viran vastaan 1.5.2009 al-

kaen.

Ehdotus:  Nimitettaneen Y 1.5.2009 alkaen hovioikeudenneuvoksen T12 maaraaikai-
seen virkasuhteeseen, kunnes 1.4.2009 avoimeksi tulevaan hovioikeuden-
neuvoksen T14 virkaan nimitetty ryhtyy virkaa hoitamaan, kuitenkin enintdan

30.9.2009 asti.

Ratkaisu: Ehdotus hyvéaksyttiin. (aanestys)

Nimittamiskirja Y
Ote virkaa hakeneet
2 Varatuomarin arvonimien myoéntaminen

Varatuomarin arvonimea ovat hakeneet seuraavat hovioikeuden auskultantit:

AA
BB

Ehdotus: Arvonimet mydnnettaneen.

Ratkaisu: Ehdotus hyvaksyttiin.

2 valtakirjaa

Johanna Venemies



Liite8

Kouvolan hovioikeuden HOL 9 § -palkkiot

410313.2510031...025...

Esittelija Hetu Pvm Palkkalaji | Toimintokoodi €
nimi 4324 55
nimi 4324 55
nimi 4324 55
nimi 4324 55
nimi 4324 55
nimi 4324 55
nimi 4324 55

Hyvaksyminen
Kansliapaallikko

Numero- ja asiatarkastus

Toimistosi hteeri
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