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TYOJARJESTYS

HELSINGIN HALLINTO-OIKEUS
HELSINGFORS FORVALTNINGSDOMSTOL

HKIHAO/2753/2025

I YLEISET MAARAYKSET

1 § Soveltamisala

Téssé tyojarjestyksessd méidratddn sen lisdksi, mitd tuomioistuinlaissa, hallinto-oikeuslaissa,
valtion virkamieslaissa tai muussa laissa sdddetddn organisaatiosta, johtamisesta ja henkilos-
tostd sekd lainkdyttoasioiden kisittelystd ja muusta tydskentelyn jérjestimisestd Helsingin
hallinto-oikeudessa.

2 § Hallinto-oikeuden tehtiviit

Hallinto-oikeus on kolleginen muutoksenhakutuomioistuin, jonka tehtdvana on kasitelld ja
ratkaista ne hallinto-oikeudelliset valitukset, hallintoriita-asiat ja muut asiat, jotka sédddetdén
kuuluviksi sen toimivaltaan oikeudenkéynnista hallintoasioissa annetussa laissa (808/2019)
tai muussa laissa.

Helsingin hallinto-oikeuden tuomiopiiriin kuuluvat Uudenmaan kunnat. Helsingin hallinto-
oikeudessa kisitelldan my0s useita valitusasioita koko maan osalta, muun muassa arvonli-
sdvero-, valmistevero- ja tulliasioita. Helsingin hallinto-oikeus on toimivaltainen myos
niissé asioissa, joissa ei ole oikeudenkdynnistd hallintoasioissa annetun lain 10 §:n 1-4 mo-
mentin mukaan muuta toimivaltaista hallinto-oikeutta.

3 § Toiminnan perusperiaatteet
Hallinto-oikeuden perustehtéviné on ratkaista vireille tulleet lainkéyttoasiat laadukkaasti ja

viivytyksettd. Henkil6ston ammattitaidon kehittymistd tuetaan suunnitelmallisella perehdyt
tamiselld, koulutuksella ja henkildstokierrolla.

Ylituomari sopii vuosittain tulossopimuksessa Tuomioistuinviraston kanssa tarkemmista
vuosittaisista tulostavoitteista ja vahvistaa osastokohtaiset vuositulostavoitteet. Osastojen
johtajat vahvistavat osastojensa henkildston tulostavoitteet ja seuraavat niiden toteutumista.

Jokainen hallinto-oikeuden henkil6stoon kuuluva vastaa omalta osaltaan asioiden asianmu-
kaisesta ja joutuisasta kisittelystd ja samalla tulostavoitteidensa saavuttamisesta seka yllapi-
tdd ja kehittdd omaa osaamistaan ja ammattitaitoaan.

Jokaisen hallinto-oikeuden henkil6stoon kuuluvan kanssa kdydédan vihintédén kerran vuo-
dessa tavoite- ja kehityskeskustelu.
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I HALLINTO-OIKEUDEN ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

4 § Hallinto-oikeuden toimintayksikot

Hallinto-oikeudessa on véhintddn kolme lainkdyttéosastoa ja hallinto-osasto.
Hallinto-osastoon kuuluu hallintotoimisto ja kanslia, jonka vastuualueina ovat asiakirjahal-
linto ja lainkdyttéosastojen esivalmistelu. Lainkdyttdosastot voivat toimia jaostoina. Kanslia
voi jakaantua tiimeihin.

5 § Johtaminen
Ylituomari johtaa hallinto-oikeuden toimintaa ja vastaa sen tuloksellisuudesta.

Ylituomarin apuna toiminnan johtamisessa ja kehittdmisessd on johtoryhma. Hallintopéél-
likko huolehtii ylituomarin lahimpéna apuna siité, ettd hallinto-oikeuden toiminta sujuu asi-
anmukaisesti.

6 § Ylituomari

Ylituomarin nimittdmisesté, kelpoisuusvaatimuksista, tehtévisti ja virkavapaudesta séédde-
tddn tuomioistuinlaissa.

Ylituomari huolehtii tuomioistuimen toimintakyvysté ja sen kehittdmisestd. Ylituomari aset-
taa tuomioistuimen tulostavoitteet ja huolehtii niiden toteutumisesta. Ylituomarin tulee yh-
dessé osaston johtajien kanssa valvoa oikeusperiaatteiden soveltamisen ja laintulkinnan yh-
denmukaisuutta tuomioistuimen ratkaisuissa. Ylituomari ratkaisee hallinto-oikeuden hal-
linto- ja talousasiat, joita ei ole méératty muun virkamiehen ratkaistavaksi. Ylituomari osal-
listuu lainkdytt66n siind médrin kuin hdnen muut tehtévinsé sen sallivat.

Ylituomari voi siirtéd ratkaistavakseen kuuluvan hallinto- ja talousasian hallintopéillikon tai
muun hallinto-oikeuden virkamiehen ratkaistavaksi. Siirtdé ei kuitenkaan saa tuomioistuin-
laissa tai muussa laissa ylituomarin ratkaistavaksi madréttyjd asioita. Ylituomari voi ottaa
ratkaistavakseen siirtdménsé tai muutoin muun virkamiehen ratkaistavaksi kuuluvan hallin-
toasian.

Jos ylituomari on estynyt, hdnen tehtdviddn hoitaa osaston johtajan tehtidvissd pisimpain
toiminut lainkédyttoosaston johtaja. Mikaili kaikki lainkdyttoosastojen johtajat ovat estyneiti,
sijaisena toimii tehtdvéssdin pisimpédédn toiminut osaston varajohtaja ja varajohtajienkin ol-
lessa estyneitd sijaisena toimii virkaidltddn vanhin virantoimituksessa oleva hallinto-oikeus-
tuomari. Mikili osaston johtajat tai varajohtajat ovat hoitaneet tehtidviddan yhta pitkén ajan,
toimii ylituomarin sijaisena se, joka on tuomarinvirassaan virkaidltdan vanhin.

7 § Johtoryhmi

Johtoryhméén kuuluvat ylituomari puheenjohtajana seké lainkdyttoosastojen johtajat ja hal-
lintopaillikko hallinto-osaston johtajana.

Hallintopéaallikko toimii johtoryhmén esittelijand. Hallintopééllikon ohella esittelijoind voi-
vat ylituomarin méérayksestd toimia myos lainkdyttdosaston johtaja tai muu virkamies.
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Johtoryhmé muodostaa yhdessé viestintdasiantuntijan kanssa hallinto-oikeuden valmiusryh-
mén.

Jos lainkdyttoosaston johtaja on estynyt, hdnen sijaisenaan johtoryhmaéssa toimii ylituomarin
kutsusta osaston varajohtaja tai muu ylituomarin médrddma vakinaisessa virassa oleva osas-
ton hallinto-oikeustuomari.

Hallintopaallikon sijaisena toimii ylituomarin kutsusta hallinnollinen juristi tai muu ylituo-
marin médrdamai virkamies.

Ylituomari kutsuu késiteltdvén asian laadun niin vaatiessa johtoryhmin kokoukseen kuulta-
vaksi yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksista annetussa laissa tarkoitetussa viras-
tokohtaisessa yhteistoimintasopimuksessa tarkoitetut henkilostéryhmien edustajat ja/tai
muita henkil6ita.

Ylituomari voi myds muissa asioissa asian laadun niin vaatiessa kutsua johtoryhmaéan kuul-
tavaksi osaston varajohtajia, muita esihenkil6ité tai keitd tahansa virkamiehia.

8 § Johtoryhmiissi kisiteltiiviit asiat

Johtoryhma4 kisittelee hallinto-oikeuden johtamista, hallintoa, taloutta ja toimintaa sekd hen-
kilostod tai niiden kehittdmistd koskevat merkittdavit asiat. Johtoryhméa avustaa ylituomaria
ja osaston johtajia hallinto-oikeuden toiminnan johtamisessa seki yleisid toimintalinjauksia
koskevassa paatoksenteossa.

Johtoryhmaéssa késitelldén ainakin seuraavat asiat:

e csitys tyojdrjestykseksi

esitys hallinto-oikeuden tulostavoiteasiakirjaksi seké tulostavoitteiden toteutumisen

seuranta

esitys hallinto-oikeuden organisaation muuttamiseksi

esitys hallinto-oikeuden toimintastrategiaksi

esitys henkiloston koulutussuunnitelmaksi

esitys henkilostosuunnitelmaksi

esitys palvelukuvauksiksi

perusteiden vahvistaminen lainkdyttoasioiden jakamiseksi eri osastoille

henkil6ston madrddminen eri osastoille lukuun ottamatta lyhytaikaisia sijais- tai tila-

pdisjdrjestelyja

e asia, joka koskee tuomarin nimittdmistd hallinto-oikeuteen méaaréajaksi, paitsi jos
asian késitteleminen johtoryhmaéssi ei ole tarpeen nimityksen lyhytaikaisuuden
vuoksi

e korkeimmalle hallinto-oikeudelle tehtdva esitys tuomarin nimittdmisesté hallinto-
oikeuteen vuotta pidemmaiksi madrdajaksi

e esitys asessorin méérdaikaisen viran tayttdmiseksi

e asia, joka koskee esittelijdn nimittdmistd vakinaiseen virkaan tai virkasuhteen péatta-
mistd sekd madrdysti esittelijan viran hoitamisesta yli kolmen kuukauden virkava-
pauden aikana tai viran ollessa avoinna

¢ hallinto-oikeuden ylituomarin toimivaltaan kuuluva harkinnanvaraisen virkavapau-
den myontdminen hallinto-oikeustuomarille, asessorille tai esittelijélle yli kolmeksi
kuukaudeksi

e kanslian esihenkil6tehtdviin nimittdmisté tai madradamistd koskevat asia
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e henkiloston tyohyvinvoinnin kehitysraportit sekd tydsuojelun ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmat

e hallinto-oikeuden tulostavoitteiden saavuttamisen ja taloustilanteen seuranta vihin-
tddn kolmesti vuodessa osavuosikatsausten yhteydessa

e muut laissa johtoryhmén késiteltdviksi sdddetyt tai ylituomarin johtoryhmén késitel-
taviksi madrdamit asiat

9 § Johtoryhmiissi Kisiteltivien asioiden valmistelu

Johtoryhmissé asiat késitellddn hallintopaéllikon tai esittelijdksi méédratyn muun johtoryh-
mén jdsenen tai muun virkamiehen valmistelun ja tarvittaessa ratkaisuehdotuksen ja esitte-
lyn perusteella.

Esittelijdn valmistelun tulee siséltdé asian ratkaisemisen kannalta tarvittavat tiedot ja selvi-
tykset, asiaa koskevat sdddokset ja madraykset sekd esittelijan ehdotus paatokseksi tai
muuksi toimenpiteeksi.

Mikéli asiaa ei ratkaista esittelystd, asian valmistelusta huolehtii hallintopééllikko tai muu
tehtavddn madratty.

Hallintopaallikko laatii johtoryhmén kokouksesta muistion, jonka muut johtoryhmain jésenet
hyviksyvit ennen sen julkaisua.

10 § Lausunnon antaminen tuomarinvalintalautakunnalle

Tuomioistuinlain 11 luvun 10 §:ssé tarkoitetun hallinto-oikeuden lausunnon tuomarin viran
tayttamistd koskevassa asiassa antavat ylituomari ja lainkédyttoosastojen johtajat. Ylituomari
midrad asian valmistelusta.

11 § Hallintopéillikk

Hallinto-osastoa johtaa hallintopaillikk6. Hallintopééllikon kelpoisuusvaatimuksena on so-
veltuva ylempi korkeakoulututkinto.

Hallintopaillikké muun muassa:

e vastaa hallinto-oikeuden hallinnon kokonaisuudesta ja toimii ylituomarin tydparina
ja tukena hallinnollisissa asioissa

e johtaa ja valvoo hallinto-oikeuden hallinto-osaston toimintaa ja vastaa sen tulokselli-
suudesta

e vahvistaa alaisensa henkildston tyonjaon ja tehtdvit, huolehtii heidén perehdytykses-
tadn ja koulutuksestaan, ratkaisee hallinto-oikeuden henkiloston kokemuslisdn
myontdmistd koskevat asiat, vahvistaa suoritusarvioinnit sekéd lomat- ja ei-harkin-
nanvaraiset poissaolot, ellei tehtdvié ole erikseen siirretty hdnen alaiselleen esihenki-
lolle

e hyviksyy hallinto-oikeuden kéytettidvissa olevien madrdrahojen puitteissa menot ja
taloudenpitoon liittyvét muut asiat kuitenkin siten, ettd hallintopéallikon paatoksella
voidaan tehdd enintdén 5 000 euron tavara- tai palveluhankintasopimus

e vastaa ylituomarin paitettdvaksi tulevien ja johtoryhmaéssé késiteltédvien asioiden
valmistelusta ja esittelystd, ellei ylituomari toisin maaraa
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e vastaa hallinto-oikeuden toiminnan ja talouden seuraamiseksi tarvittavien tilastojen
ja raporttien sekd muiden tarvittavien tietojen ja selvitysten hankkimisesta ja tuotta-
misesta padtoksenteon pohjaksi

e huolehtii hallinto-oikeuden hallintoon liittyvien asioiden tiedottamisesta apunaan
viestintdasiantuntija, ellei ylituomari toisin méiraa

e toimii tydsuojelupééllikkoni ja vastaa hallinto-oikeuden turvallisuuteen liittyvistd
tehtdvistd mukaan lukien valmiussuunnittelu

Hallintopaillikko ratkaisee toimivaltaansa kuuluvat asiat ilman esittelyé. Ylituomari voi
kuitenkin yksittdistapauksessa midratd hallintopdéllikon ratkaistavan asian ratkaistavaksi
esittelystd ja madratd asialle esittelijan.

Hallintopaallikon sijaisena toimii hallinnollinen juristi tai muu ylituomarin méardama virka-
mies.

III LAINKAYTTOOSASTOJEN HENKILOSTO

12 § Lainkéyttoosastot

Hallinto-oikeuden lainkdyttoasiat kdsitellddn lainkdyttoosastoilla, jotka voivat jakaantua ja-
ostoihin. Lainkdyttdosastoja tukee yhteinen hallinto-osaston kansliaan kuuluva lainkayton
esivalmisteluyksikko.

Ylituomari nimeéd osastojen lainkdyttohenkiloston johtoryhméé kuultuaan. Lainkdyttohen-
kiloston osastoille sijoittumisesta padtettdessd otetaan erityisesti huomioon hallinto-oikeu-
den tyoétilanne, osastoilla késiteltdvien asioiden laatu ja madrd, asioiden edellyttdima asian-
tuntemus sekd lainkédyttohenkiloston asiantuntemuksen kehittiminen.

Osastot voivat toimia yhteistydosastoina siten kuin ylituomari tarkemmin maéraa.

Ylituomari voi péattdad yhteistydosastojen johtajia kuultuaan, etté tiettyihin asiaryhmiin liit-
tyvien tdytdntoonpanokieltohakemusten ja yhden tuomarin kokoonpanossa késiteltdvien asi-
oiden ratkaisutoiminnasta seké erikseen méaériteltyjen asioiden haltuunotosta vastaa keskite-
tysti osastojen yhteinen toiminnallinen yksikkd.

13 § Lainkéiyttoosaston johto

Osaston johtajan tehtdvdan méadrdédmisestd sdddetdédn tuomioistuinlaissa. Osaston varajohta-
jan médrdd ylituomari enintddn kolmen vuoden miérdajaksi kuultuaan asianomaisen osaston
johtajaa. Jos osasto toimii jaostoihin jakautuneena, ylituomari mairéé osaston johtajaa kuul-
tuaan jaostojen johtajat enintdéin kolmen vuoden méariajaksi.

Osaston johtajan ja varajohtajan valinnan perusteena ovat tehtédvin edellyttdmét henkilokoh-
taiset ominaisuudet, kokemus hallintolainkdyton tehtévistd ja johtamistaito.

Osaston johtaja vastaa siitd, ettd osaston toiminta on tuloksellista ja tehtivét suoritetaan asi-
anmukaisesti. Osaston varajohtaja avustaa osaston johtajaa osaston johtamisessa ja toimii
tarvittaessa hénen sijaisenaan.
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Osaston johtaja suunnittelee ja vahvistaa osastolla tyoskentelevin henkildston tydnjaon ja
tehtdavit. Han padttdsd osastonsa lainkdyttokokoonpanoista ja vahvistaa istuntosuunnitelman.
Hén seuraa osaston asiaméérien kehitysté, huolehtii osaston toimintakyvysté ja raportoi yli-
tuomarille havaitsemistaan resursointi- ja kehittdmistarpeista. Osaston johtaja seuraa osas-
tonsa asiaryhmien oikeuskdytdnnon yhtendisyytté ja raportoi ylituomarille tarpeesta rat-
kaista asia koko osaston kokoonpanossa.

Osaston johtaja kdy kehitys- ja tavoitekeskustelut sekd seurantakeskustelut mahdollisine pis-
tearviointeineen osaston henkildston kanssa. Osaston johtaja voi tarvittaessa delegoida kehi-
tys- ja tavoite- sekéd seurantakeskusteluja esittelijoiden ja esittelevien notaarien osalta myos
osaston varajohtajalle. Osaston johtaja arvioi osaston henkildston tydssd suoriutumisen
kuultuaan tarpeen mukaan osaston vakinaisessa virassa olevia hallinto-oikeustuomareita.

Varajohtaja valmistelee osastojen istuntosuunnitelman lainkdyttokokoonpanoista péaéttami-
sen perusteeksi. Varajohtaja seuraa osaston johtajan apuna tietyissd erikseen madritellyissa
asiaryhmissé asiamadrien kehitystd ja oikeuskdytdnnon yhtendisyyttd ja raportoi osaston
johtajalle havaitsemistaan kehittdmistarpeista. Hén vastaa asioiden haltuunotosta osastolla ja
yhteisty0osaston varajohtajan kanssa ndiden osastojen yhteisen yksikon toiminnasta.

Osaston johtaja jarjestdd tarpeen mukaan, kuitenkin vahintddn kolme kertaa vuodessa osas-
tokokouksia, huolehtii osaston sisdisestd tiedottamisesta ja vastaa osaston henkiloston osaa-
misen vahvistamisesta. Han hyviksyy osastonsa lainkdytt6henkiloston lomat ja ei-harkin-
nanvaraiset poissaolot, jotka hdnen poissa ollessaan hyviksyy varajohtaja. Osaston johtaja
vastaa osaston henkil6ston tyohyvinvoinnista.

Osaston varajohtaja vastaa esittelijoiden ja esittelevien notaarien perehdyttimisesti ja suun-
nittelee koulutustyoryhmén jasenend lainkayttohenkiloston koulutusta.

Osaston johtajat voivat sopia omien osastojensa tuomarin, esittelijén tai esittelevén notaarin
toimimisesta yksittdisissd asioissa toisessa osastossa.

Milloin samantyyppisten asioiden yhdenmukainen késittely tai asioiden keskindinen yhteys
tai muu niihin verrattava syy sitd vaatii, osaston johtajat voivat sopia yksittiisten asioiden
siirtdimisestd osastosta toiseen. Vastaanottava osasto huolehtii siitd, ettd siirrosta aiheutuvat
muutokset asianhallintaan tulevat tehdyiksi.

Osaston johtaja tekee ylituomarille esityksen oikeudenkéynnistéd hallintoasioissa annetun
lain 11 §:ssé tarkoitetusta asiakokonaisuuden yhdessi késittelemisestéd hallinto-oikeudessa,
mikéli tdhidn havaitaan olevan osastolla késiteltdvassi asiassa tarvetta.

14 § Osastojen lainkiyttohenkilosto

Osastossa on osaston johtaja, osaston varajohtaja ja vdhintdan kuusi muuta tuomaria seké
esittelijoitd ja esittelevid notaareja sen mukaan kuin hallinto-oikeuden ylituomari mééraa.

Ylituomarin suostumuksella osaston johtajat voivat tilapdisesti sopia tuomareiden, esitteli-
joiden ja esittelevien notaarien toimimisesta muussa osastossa kuin mihin heidédt on méaa-
rétty.
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15 § Hallinto-oikeustuomarit, asessorit ja esittelijét

Hallinto-oikeustuomarin, asessorin ja hallinto-oikeuden esittelijan nimittimisestd ja kelpoi-
suusvaatimuksista sekd asessorin koulutusohjelmasta sdddetdén tuomioistuinlaissa. Myos
notaari voi toimia esittelijdnd hallinto-oikeudessa.

Ylituomari voi osaston johtajien esityksestd méaariti keskeisille oikeudenaloille vastuutuo-
mareita, joiden tehtdvand on kunkin oikeudenalan kehityksen ja oikeuskdytdnnon seuraami-
nen ja siitd tiedottaminen, oikeudenalan lausuntojen laatimiseen osallistuminen seké oikeu-
denalan lainkdyton yhdenmukaisuuden edistdminen yhdessd ylituomarin ja osastojen johta-
jien kanssa.

Tuomareiden, asessorien, esittelijoiden ja esittelevien notaarien on oltava tavoitettavissa
virka-aikana siten kuin etdtyokdytdnnoistd on tarkemmin ohjeistettu.

16 § Asiantuntijajéisenet

Asiantuntijajdsenen kelpoisuusvaatimuksista, médraamisestd ja asemasta sdddetddn tuomio-
istuinlaissa.

Asiantuntijajdsen osallistuu asian késittelyyn ja ratkaisemiseen siten kuin laissa sédddetédén.
17 § Kéiridjinotaarit

Tuomioistuinharjoittelua hallinto-oikeudessa suorittava kérdjénotaari toimii esittelijana.
Kérdjanotaarin kelpoisuusvaatimuksista ja nimittimisestd sekéd tuomioistuinharjoittelun si-
sdllostd sdadetddn tuomioistuinharjoittelusta annetussa laissa.

IV HALLINTO-OSASTON HENKILOSTO

18 § Hallintotoimisto

Hallinto-osastoon kuuluva hallintotoimisto huolehtii ja vastaa hallinto-oikeuden yleis-, ta-

lous- ja henkilostohallintoon liittyvistd tehtdvistd. Hallintotoimisto vastaa myos tiedonhal-

lintatehtédvistd ja viestinndstd, it-tuesta, virastopalveluista, varautumisesta ja riskien hallin-

nasta. Hallintotoimiston tehtéviné on toiminnallaan tukea lainkdyttdosastoja niin, etté lain-
kéayttoprosessi voidaan hoitaa laadukkaasti ja tehokkaasti.

Hallintotoimiston tehtdviin kuuluvat muun muassa:

e viraston strategiseen ohjaukseen seké toiminnan suunnitteluun ja kehittimiseen liittyva
valmistelu

o tulosneuvottelujen valmistelu ja niistd tiedottaminen

e madridraha- ja henkilotyovuosien kidyton seuranta, sisdinen budjetointi ja riskien hallinta

e johtoryhmissi késiteltdvien asioiden valmistelu, ellei valmistelusta ole toisin médritty

o lainsdddanto- ja kehittimishankkeista pyydettyjen ja muiden lausuntojen valmisteluun
liittyvét tehtavat yhdessé lainkdyttdosastojen kanssa

o yleisperehdytyksen jirjestdminen ja koulutustydryhmén vastuulla olevien koulutusten
kdytdnnon jarjestdminen

e henkiloston rekrytoinnin valmisteluun ja toimeenpanoon liittyvét tehtavit
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e tydterveys- ja tyOhyvinvointiasiat

e tydsuojeluasiat

o materiaalipalvelut ja hankinnat

e laskutus ja laskujen hyvédksyminen

» tietohallinto- ja jirjestelmépalvelut

e Kkirjasto- ja muut informaatiopalvelut

e tiedottaminen ja viestintd

o tilastopalvelut

o it-tukipalvelut

o toimitilapalvelut

e huolto- ja siivouspalvelut

o turvallisuuspalvelut

e valmiussuunnittelu, varautuminen ja riskienhallinta
e muut ylituomarin hallinto-osaston tehtaviin kuuluviksi madrddmaét asiat

Hallintotoimistoa johtaa hallintopaillikko. Hallintotoimistossa voi lisdksi olla apulaishallin-
topaillikko, viestintdasiantuntija ja informaatikko, johdon sihteeri, henkildstdasiantuntijoita,
talous- ja yleissihteeri, toimitila- ja turvallisuusasiantuntija, it-tukihenkilo seké virastomes-
tari.

Liséksi hallintotoimistoon kuuluvat hallinnollinen juristi, asiakirjahallinnon ja kanslian tii-
mivastaavat sekd kehittimisestd vastaava notaari, jotka ovat madrdaikaisesti tehtdviinsa
madrattyja.

Ylituomarin médrdyksestd yksi hallinto-oikeuden esittelijoistd toimii hallintotoimistossa hal-
linnollisena juristina ylituomarin ja hallintopdéllikén apuna lainkdyttdosastojen toimintaan
liittyvissé ja muissa hallinnollisissa tehtévissd. Hallinnollinen juristi tukee kansliaa ja hallin-
totoimistoa lainkdyttoosastojen tyotd koskevissa tai muissa lainopillisissa kysymyksissd,
edistdd lainkdyttdosastojen ja hallinto-osaston yhteistyoté, toimii tietosuojavastaavana, koor-
dinoi koulutusty6ryhmén sihteerind lainkédyttohenkiloston tdydennyskoulutusta, toimii ICT--
tyoryhmin sihteeriné, huolehtii asiantuntijajésen- ja kirdjénotaarihallinnosta seki lainséé-
dantomuutosten ja -hankkeiden seurannasta, vastaa hallinnossa kisiteltdaviksi kuuluviin kir-
jeisiin ja kyselyihin sekd huolehtii muista ylituomarin médaradmisté tehtavistd. Ylituomari
madrad hallinnollisen juristin johtoryhmii kuultuaan tehtdvédédnsi enintdén kolmeksi vuo-
deksi kerrallaan hallinto-oikeuden esittelijoille suunnatun sisdisen ilmoittautumismenettelyn
jélkeen.

Kelpoisuusehtona apulaishallintopééllikon, viestintdasiantuntijan ja informaatikon virkaan
on soveltuva ylempi korkeakoulututkinto seké kehittimisestd vastaavan notaarin ja tiimivas-
taavien tehtiviin soveltuva korkeakoulututkinto ja muihin hallintotoimiston virkoihin sovel-
tuva koulutus. Lisdksi vaaditaan tiytettdviand olevan viran menestyksellisen hoitamisen
edellyttdima perehtyneisyys viran tehtdvinalaan ja tarvittavat henkilokohtaiset ominaisuudet.

19 § Asiakirjahallinto

Hallinto-osaston kansliaan kuuluvan asiakirjahallinnon tehtdvana on huolehtia hallinto-oi-
keuteen saapuneiden asioiden kirjaamisesta, hallinto-oikeuden asiakaspalvelusta ja lainvoi-
maisuustodistusten antamisesta seki hallinto-oikeuden arkistotoimesta.

Lainkéyttoasiat kirjataan niiden laadun perusteella madrdytyvadn asiaryhmidn lainkdyttoasi-
oiden diaariin. Muut kuin lainkdytt6asiat kirjataan hallinnolliseen diaariin. Kirjaaminen on
toimitettava huolellisesti ja viipyméttd asian saapumisen jilkeen.
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Hallinto-oikeuden asiakirjahallinnasta ja arkistoinnista on sdfdetty tiedonhallintalaissa, ar-
kistolaissa ja tiedonhallintamallissa.

Asiakirjahallinnossa tyoskentelee hallintosihteeri, tietohallintoasiantuntija, tietohallintosih-
teeri, kirjaamosihteereitd seki arkistonhoitaja. Asiakirjahallintoa johtaa tehtavain méératty
tiimivastaava tai viranhaltija.

Asiakirjahallinnossa on oltava virkapaikalla pdivystys koko viraston aukioloajan kirjaamon
asiakaspalvelun hoitamiseksi. Muutoin asiakirjahallinnon henkil6ston paikan pailla tyos-
kentelystd ja tavoitettavuudesta on ohjeistettu hallinto-oikeuden etdtyokédytannosti anne-
tussa ohjeessa.

20 § Lainkiyttoosastojen esivalmisteluyksikko

Hallinto-osaston kansliaan kuuluu lainkédyttéosastojen esivalmisteluyksikko. Esivalmistelu-
yksikko on jakaantunut asiaryhmékohtaisiin tiimeihin. Esivalmisteluyksikossa tyoskentelee
notaareita ja lainkéyttosihteereitd. Esivalmisteluyksikon tiimeja johtavat tehtavain kerral-
laan enintddn kolmeksi vuodeksi maarétyt tiimivastaavat.

Esivalmisteluyksikossa tyoskentelevan henkiloston paikan paalld tyoskentelysti ja tavoitet-
tavuudesta on ohjeistettu hallinto-oikeuden etityokaytdnnostd annetussa ohjeessa.

21 § Kanslian johtaminen

Hallintopaillikko johtaa hallinto-osastoon kuuluvaa kansliaa, joka jakaantuu asiakirjahallin-
toon ja lainkdyttoosastojen esivalmisteluyksikkéon. Hallintopdillikon johtamisen apuna voi
olla tehtdvdin méaaritty apulaishallintopéallikko.

Kansliassa voi olla ldhiesihenkildind tarvittava maard tehtdvaian médrittyjd tiimivastaavia ja
tiimin koon niin edellyttdessi tarvittaessa myos muita tehtdvadn méarittyjd avustavia 1a-
hiesihenkil6itd. Mikali asiakirjahallinnossa tiimivastaavan tehtdavéa hoitaa virkamies, hdnen
tehtdvinsid ja vastuunsa ovat samat kuin mité tiimivastaavista on maarétty. Tehtdvadn maa-
ratyt esihenkil6t nimittdé ylituomari johtoryhméé kuultuaan enintdén kolmeksi vuodeksi
kerrallaan hallinto-oikeuden sisédisen ilmoittautumismenettelyn jilkeen. Esihenkilomaéarayk-
set voidaan painavasta syystéd peruuttaa.

Tiimivastaavat vastaavat asiakirjahallinnon ja lainkédytt6osastojen esivalmisteluyksikon tii-
mien toiminnan suunnittelusta ja kehittdmisestd, tyohon ohjaamisesta ja perehdyttimisesta,
tyon mahdollisimman tasaisesta jakautumisesta sekéd asetettujen tulostavoitteiden saavutta-
misesta.

Tiimivastaavat hyvéksyvit alaisensa henkiloston lomat ja ei-harkinnanvaraiset poissaolot.
He kayvit henkilostonsd kanssa myos kehityskeskustelut pistearviointeineen ja tekevét hal-
lintopéaéllikolle esityksen henkildston pisteytysarvioinnista. Tiimivastaavat huolehtivat yh-
dessd hallintopaillikon kanssa kanslian toimintakyvysté ja tyohyvinvoinnista.

Hallintopéallikon apuna kanslian johtamisessa voi olla my6s tehtavaan méératty kanslian
kehittdmisestd vastaava notaari, joka kehittdd ja ohjeistaa valmistelijan ja toimeenpanijan
roolissa yhdessé tiimivastaavien kanssa esivalmisteluyksikon ja tarvittaessa myos asiakirja-
hallinnon ty6té ja toimintoja kokonaisuutena. Kehittimisestd vastaavan notaarin tehtdviin
kuuluu my6s kehittédéd kansliahenkiloston perehdyttédmisté ja kouluttamista ja raportoida
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tyOstddn ja havaitsemistaan kehittdmistarpeista hallintopdéllikolle sekd tarvittaessa johtoryh-
malle. Kehittdmisestd vastaavan notaarin tehtiaviin kuuluu myos lainkédyton asianhallintajér-
jestelmin (Haipa) toimintaan ja kehittimiseen liittyvit tehtidvét. Kehittimisestd vastaava no-
taari hoitaa my0s kanslian toimintaan liittyvaa hallinto-oikeuden sisdisté ja ulkoista sidos-
ryhméyhteistyotd yhdessé hallintopééllikon ja tiimivastaavien kanssa. Kehittimisestd vas-
taava notaari toimii yhteistyOssé lainkdyttoosastojen esivalmisteluyksikon seké asiakirjahal-
linnon ja hallintotoimiston kanssa.

Hallintopaillikko, tiimivastaavat, kanslian kehittdmisestd vastaava notaari ja hallinnollinen
juristi muodostavat kanslian johtoryhmén. Kanslian johtoryhmassé kasitelldan kanslian re-
sursointiin seké tehtdvien ja toiminnan suunnitteluun ja kehittdmiseen liittyvét ja muut kans-
lian toimintaan merkittdvésti vaikuttavat asiat sekd muut hallintopééllikon tai hallinto-oikeu-
den johtoryhmén maardédmaét asiat. Hallintopééllikko huolehtii siitd, ettd kanslian johtoryh-
mén kokouksesta laaditaan muistio, jonka johtoryhmin jédsenet hyvéaksyvit ennen sen julkai-
sua.

Hallintopaillikko laatii yhdessd asianomaisten tiimivastaavien ja kehittdmisestd vastaavan
notaarin kanssa asiakirjahallinnon ja lainkdyttoosastojen esivalmisteluyksikon palveluku-
vaukset, jotka ylituomari johtoryhméd kuultuaan vahvistaa.

Kehittdmisestd vastaava notaari valmistelee hallintopééllikon johdolla tarkemmat méarayk-
set ja ohjeet palvelukuvaukseen sisdltyvien esivalmisteluyksikon ja tarvittaessa myos asia-
kirjahallinnon tehtidvien hoitamisesta johtoryhmén kisiteltavéksi ja ylituomarin vahvistetta-
viksi.

Kanslian kdytdnnon tyoskentelyd koskevat tyonjohdollisiin maardyksiin rinnastettavat lin-
jaukset ja ohjeet tekee asianomainen tiimivastaava tarvittaessa asianomaisia lainkéyttoosas-
toja kuultuaan.

Erityistilanteita varten ylituomari voi antaa méérdyksen, ettd jollakin osastolla toimii erilli-
nen valmisteluyksikko vain tuon osaston valmistelu- ja esittelytehtdvid varten. Ylituomari
midrad samalla yksikon 1dhiesihenkilon.

V LAINKAYTTOASIOIDEN KASITTELY

22 § Lainkiyttoasioiden jakaminen

Asioiden jakamisen periaatteilla pyritddn osaltaan turvaamaan asianosaisten oikeus oikeu-
denmukaiseen oikeudenkéyntiin seké asioiden laadukas ja viivytykseton kisittely. Kukaan
el saa asiattomasti pyrkid vaikuttamaan asioiden jakamiseen. Asioiden jakamisesta paatta-
miseen osallistuva ei saa olla asiassa esteellinen.

Kirjaamo jakaa hallinto-oikeuteen saapuneet asiat lainkdyttdosastoille. Jakamisessa kayte-
tddn apuna osastokohtaista asiaryhméjakoa, jonka ylituomari on johtoryhmaa kuultuaan paa-
tokselldan vahvistanut. Asiaryhmien osastoille jakautumisesta paétettédessd on pyrittdva var-
mistamaan kunkin osaston asioiden laadun monipuolisuus ja tydméérédn tasapuolinen ja-
kaantuminen. Jollei asiaryhméé ole jaettava vain yhdelle osastolle, sithen kuuluvat asiat jae-
taan padtoksessd vahvistetussa jarjestyksessa niitd kdsittelevien osastojen kesken. Asiat,
jotka on syyté kisitelld yhdessd, on kuitenkin jaettava samalle osastolle.
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Kanslia jakaa osastolle saapuneet asiat niiden lainkédyttohenkiloston kesken kunkin osaston-
johtajan oman osastonsa osalta vahvistaman asiaryhmittdisen jakoperusteen mukaisesti.
Vahvistettaessa osastokohtaista asiaryhmittéistd jakoperustetta, voidaan esittelijaa, esittele-
vad notaaria tai esittelevdd tuomaria maaréttaessi ottaa huomioon asian edellyttdma erityis-
asiantuntemus ja kokemus, asioiden joutuisan kisittelyn varmistaminen seké kielellisten oi-
keuksien turvaaminen. Huomiota on kiinnitettivd myos siihen, ettd asiat, joissa jarjestetddan
suullinen kisittely, jakautuvat tasapuolisesti.

Osaston johtaja voi jakaa asian myds muulle kuin asiaryhmittiisen jakoperusteen mukaan
madrdytyville esittelijille, esitteleville notaarille tai esitteleville tuomarille, jos se on asian
laadun, asian vaatiman asiantuntemuksen, asioiden keskindisen yhteyden, tydméérin tasai-
sen jakautumisen, esteellisyyteen liittyvén tai muun vastaavan perustellun syyn vuoksi tar-
peen.

23 § Asioiden Kisittelyjirjestys

Asiat késitellddn hallinto-oikeudessa ldhtokohtaisesti niiden vireilletulo jarjestyksessa. Kii-
reellisind kédsiteltdvid ovat kuitenkin: 1) asiat, joiden késittelylle on asetettu lakiméérdinen
madrdaika, 2) asiat, jotka lain nojalla on kisiteltdva kiireellisind, 3) asiat, jotka korkein hal-
linto-oikeus on palauttanut hallinto-oikeuteen uudelleen kasiteltaviksi, 4) hallinto-oikeuden
alemmalle viranomaiselle palauttamat, uudelleen vireille tulleet asiat sekéd 5) asiat, jotka nii-
den laadun vuoksi edellyttavit kiireellista kasittelya.

Ylituomari tai osaston johtaja voi méériatd muunkin asian kiireellisesti késiteltdvaksi.

Myd6s muiden kuin kiireellisen késiteltdvien asioiden osalta on huolehdittava, ettéd kisittely-
ajat pysyviét kohtuullisina.

24 § Lainkiyttoasioiden valmistelu

Saapuneeksi kirjatut asiat esivalmistellaan hallinto-osastoon kuuluvan kanslian esivalmiste-
luyksikossi siten, ettd kunkin asian ratkaisemiseksi tarpeelliset asiakirjat, lausunnot, selityk-
set ja muut kirjalliset selvitykset hankitaan viivytyksettd. Erityistd huomiota nopeaan ja su-
juvaan kisittelyyn on kiinnitettdvé edelld 23 §:ssd tarkoitetuissa kiireellisissd asioissa sekd
asioissa, jotka on istunnossa lykétty. Myos muiden kuin kiireellisind késiteltdvien asioiden
osalta on huolehdittava siitd, ettd esivalmisteluajat pysyvét kohtuullisina.

Asiat, joihin ei ole tarpeen hankkia lainkaan selvitysti, siirretdédn esittelijélle, esitteleville
notaarille tai esittelystd vastaavalle tuomarille heti sen jdlkeen, kun niihin on saatu asian rat-
kaisemiseksi tarpeelliset asiakirjat. Erityisen kiireellisisséd asiaryhmissé, jotka ylituomari on
erikseen médritellyt, valmistelun hoitaa esittelevd notaari. Sen jélkeen, kun asia on siirretty
esittelijille, esittelijd tarkistaa, ettd esivalmistelu on hoidettu asianmukaisesti. Esittelijé, rat-
kaisukokoonpano ja tarvittaessa my9s muu asianomaisen osaston lainkédyttohenkilosté ohjaa
asian esivalmistelua siind vaiheessa, kun se on esivalmisteluyksikon késiteltavana.

Esivalmisteluyksikko avustaa lainkdyttohenkilostod myos mahdollisissa muissa asian selvit-
tamiseksi tarpeellisissa valmistelutoimenpiteissa.

Jos asiassa paitetddn jarjestdd suullinen késittely, esivalmisteluyksikko ja virastopalvelut
avustavat suullisen késittelyn kdytdnnon jarjestamisessa.
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25 § Istuntojiirjestys ja kokoonpanot

Osaston johtaja vahvistaa osaston varajohtajan laatiman luonnoksen pohjalta osastolleen is-
tuntosuunnitelman kuukaudeksi tai sitd pidemmaéksi ajaksi. Istuntosuunnitelmassa maara-
tadn osaston istuntopdivit, kunkin istunnon istuntokokoonpanot ja esittelijoiden seki esitte-
levien notaarien ja esittelevien tuomareiden esittelyt. Istuntokokoonpanot vahvistetaan niin,
ettd niissé otetaan huomioon tdiden mahdollisimman tasapuolinen jakautuminen lainkaytto-
henkiloston kesken seké se, ettd ratkaisutoiminta voi jatkua keskeytyksettd henkiloston vuo-
silomista, virkavapauksista tai koulutukseen osallistumisista huolimatta. Istuntosuunnitel-
massa vahvistettujen lisdksi tarvittavat istuntokokoonpanot madrdad osaston johtaja. Kukaan
el saa asiattomasti pyrkid vaikuttamaan kokoonpanon muodostamiseen.

Istuntosuunnitelmasta voidaan poiketa vain osaston tai, jos osastolla on jaostoja, jaoston
johtajan suostumuksella. Jokainen istuntoon osallistuva on velvollinen ilmoittamaan havait-
semastaan poikkeamistarpeesta ja sen syystd viipymaéttd istunnon puheenjohtajalle ja osas-
ton/jaoston johtajalle.

Istunnon puheenjohtajana toimii istuntosuunnitelman mukainen lainoppinut jdsen tai ases-
sori. Jos ylituomari osallistuu istuntoon, hén toimii puheenjohtajana. Ylituomari ilmoittaa
osallistumisestaan istuntoon osaston/jaoston johtajalle tai varajohtajalle ennen kuukausittai-
sen istuntosuunnitelman vahvistamista.

Kun osaston johtaja on pééttanyt, ettd asia ratkaistaan koko osaston istunnossa, osaston joh-
tajan on ilmoitettava siitd ylituomarille, joka paattda osallistuuko hén istuntoon.

26 § Lainkiyttoasioiden esittely

Lainkiyttoasioiden esittelijdnd voi toimia hallinto-oikeuden jédsen, hallinto-oikeuden esitte-
1ij4, hallinnollinen juristi, esittelevd notaari ja kérdjanotaari. Kun hallinto-oikeuden jdsen
esittelee asian, voidaan hallinto-oikeuden esitteliji, esittelevd notaari tai kardjanotaari maa-
ritd tarvittaessa avustamaan jisentd asian valmistelussa. Avustajaksi madrétty ei kuitenkaan
kuulu asian ratkaisukokoonpanoon.

Hallinto-oikeuden esittelijin, hallinnollisen juristin, esittelevin notaarin tai kidrdjanotaarin
esitellessd asian hdnen vastuustaan on voimassa se, mitd siitd sdédetdin perustuslain 118 §:n
2 momentissa. Tuomarin vastuusta virkatoimestaan sdddetdédn perustuslain 118 §:ssé ja
muualla laissa.

Jokainen ratkaisukokoonpanoon kuuluva seuraa tydjonollaan olevia asioita ja vastaa niiden
viemisestd viivytyksettd istuntoon sekd myos istunnon jélkeisten jilkitoimien sujumisesta
asianmukaisesti.

Asiat, joihin ei ole ollut tarpeen hankkia selvitysti esitellddn viivytyksettd sen jélkeen, kun
niithin on saatu asian ratkaisemiseksi tarpeelliset asiakirjat.

Muut asiat esitellddn viivytyksettd sen jalkeen, kun asian ratkaisemista varten on hankittu
tarpeellinen selvitys. Asiat, joiden késittely on istunnossa lykitty, on esiteltdvd mahdollisim-
man pikaisesti sen jdlkeen, kun lykkéédmisen perusteena ollut syy on poistunut. Erityista
huomiota nopeaan ja sujuvaan késittelyyn on kiinnitettdva edelld 23 §:ssd tarkoitetuissa kii-
reellisissd asioissa.
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Asian esittelijé laatii perustellun paiatosehdotuksen valitusosoituksineen tai ehdotuksen
muuksi toimeksi, jonka hin tuo istuntoon. Esittelijdn on laadittava myds esittelymuistio,
ellei se asian laatu huomioon ottaen ole tarpeetonta.

Esittelija siirtdd padtosesityksen ja muun oikeudenkiyntiaineiston istuntosuunnitelmassa
madradtylle tarkastavalle jasenelle vahintdédn kaksi viikkoa ennen istuntosuunnitelmaan mer-
kittyd istuntopdivid, ellei asian kiireellisyys tai laatu edellytd muuta. Esitteliji, esitteleva
notaari tai esittelevd tuomari voi tarvittaessa sopia osaston/jaoston johtajan kanssa muunlai-
sesta jdrjestelystd. Yhden jdsenen kokoonpanossa ratkaistavissa asioissa riittdd, ettd oikeu-
denkédyntiaineisto toimitetaan jasenelle viikkoa ennen istuntoa, ellei osastolla ole muuta
erikseen pédtetty.

27 § Asiakirjakierto ennen istuntoa

Tarkastava jésen perehtyy oikeudenkdyntiaineistoon ja ohjaa esittelijdi tai esittelevdd tuo-
maria asian ratkaisemisen kannalta tarpeellisen lisdselvityksen hankkimisessa. Tarkastava
jasen voi esittelijdn tai esittelevdn tuomarin kanssa neuvoteltuaan ottaa asian pois esittelysti
ennen istuntoa, mikali jatkovalmistelu sitd edellyttéa.

Tarkastavan jdsenen tulee toimittaa oikeudenkdyntiaineisto paédtosesityksineen edelleen is-
tuntosuunnitelman mukaisen ratkaisukokoonpanon kolmannelle jésenelle viikkoa ennen is-
tuntoa ja timén edelleen puheenjohtajalle kolme tyOpéivédd ennen istuntoa, jotta kaikki ko-
koonpanon jésenet ehtivit vuorollaan tutustua aineistoon ennen istuntoa. Kaksijisenisessé
kokoonpanossa tarkastavan jdsenen on toimitettava aineisto puheenjohtajalle kolme tyopéi-
vad ennen istuntoa. Ratkaisukokoonpanossa, jossa on asiantuntijajdsen, tarkastavan jasenen
tulee toimittaa aineisto puheenjohtajalle viikkoa ennen istuntoa ja tdman edelleen asiantunti-
jajasenelle kaksi tyopdivédd ennen istuntoa. Ndistd madrdajoista voidaan poiketa asian kii-
reellisyyden tai asian erityisen laadun vuoksi.

28 § Piaitoksenteko
Lainkdyttokokoonpanoista sdddetddn laissa.

Pédtos asiassa tehdddn istunnossa esittelyn ja neuvottelun jélkeen. Tarvittaessa asia voidaan
lykétd jatkokasittelyyn.

Puheenjohtaja vastaa istunnossa tehtdvistd ratkaisumerkinnoistd mukaan lukien asian ratkai-
semista, mahdollista ddnestysté ja eridvan mielipiteen esittdmistd sekd muita toimenpiteitd
koskevat merkinnét.

29 § Piitos ja toimituskirjat

Asian esittelijé laatii istunnossa péddtetyn mukaisesti pdatosasiakirjan asiassa ja vastaa jake-
lumerkinndisté. Esittelijd ja pddtoksen tekemiseen osallistuneet hallinto-oikeuden jésenet
allekirjoittavat padtoksen ja huolehtivat siitd, ettd p4édtds on annettavissa viimeistidén kahden
viikon kuluessa istuntopéivéstd. Kanslian on annettava péétos viimeistddan kolmen pdivin
kuluessa siitd, kun asia on siirretty asianhallintajdrjestelmésséd antopdivéttiaviksi. Néistd
madrdajoista voidaan poiketa erityisestd syysté.

Padtoksen antopdiviksi merkitddn pdivamadrd, josta ldhtien toimituskirja on asianosaisen
saatavissa.
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Hallinto-oikeuden ratkaisun sisdltod ei saa julkisiltakaan osin ilmaista hallinto-oikeuden ul-
kopuoliselle taholle, ennen kuin se on annettu ja on asian osapuolten saatavissa.

30 § Paitoksenteon jilkeiset toimenpiteet

Lainkéyttosihteeri tai muu tehtdvadan méadratty virkamies kansliassa vastaa toimituskirjojen
lahettdmisestd, oikeudenkdyntimaksun laskutuksesta, asiakirjojen jirjestelystd arkistointia
varten, merkinnoistd asianhallintajérjestelmadn sekd muista niihin verrattavista toimenpi-
teistd. Asianomainen lainkéyttosihteeri vastaa myos siité, ettd kaikki ulosldhtevét paitoskap-
paleet vastaavat taltiota ja ettd paatoksiin on liitetty oikea muutoksenhakuohjaus. Arkiston-
hoitaja tai lainkéyttosihteeri arkistossa vastaa asiakirjojen arkistoinnista arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti. Edelld mainitut toimenpiteet on tehtidva viivytyksettd paatoksen
antamisen jilkeen.

Asian esittelijd huolehtii tarpeellisten salassapitomerkint6jen tekemisestéd asianhallintajérjes-
telméédn ennen pédidtoksen toimittamista antopadivattavaksi.

31 § Menettely tiysistunnossa ja koko osaston istunnossa

Taysistunnossa ja koko osaston istunnossa kisiteltdvien asioiden valmistelussa, esittelyssa
ja ratkaisemisessa noudatetaan soveltuvin osin sitd, mitd osaston istunnossa késiteltavista
asioista on maaratty.

VI ERINAISIA MAARAYKSIA

32 § Henkilokunnan velvollisuudet

Lainkdyttohenkiloston on tyoskenneltdvé tunnollisesti ja huolellisesti siten, ettd heille jaetut
asiat tulevat oikeusvarmasti ja viivytyksettd kisitellyiksi ja ratkaistuiksi. Myos muun henki-
16ston tulee tyoskennelld tunnollisesti ja huolellisesti siten, ettd tehtdvit saadaan asianmu-
kaisesti ja joutuisasti hoidettua. Lainkéyttohenkilostolld on velvollisuus perehtyd oman
osastonsa asiaryhmien ja koko talon niihin asioihin liittyvéaéan oikeuskaytidntoon seké lisdksi
koko hallinto-oikeuden keskeisiin linjauksiin yleisistd kaikkia asioita koskevista oikeusky-
symyksistd, esimerkiksi oikeudenkdyntikuluista, tdytdntoonpanon kieltdmistd koskevista
paatoksistd ja oikeusavusta. Tété tarkoitusta varten voidaan tehdd my6s hakuja asianhallin-
tajarjestelmassa.

Koko henkil6std on velvollinen kehittiméén ja yllapitdmadn ammattitaitoaan sekd osallistu-
maan koulutuksiin. Henkil6sté on myos velvollinen noudattamaan tydnjohto- ja valvonta-
madrdyksid sekd annettuja ohjeita, joita ei kuitenkaan saa antaa tuomarin riippumattomuu-
den piiriin kuuluvissa asioissa.

Henkilostoltd edellytetddn valtion virkamieslain mukaisesti asianmukaista kdyttaytymisté ja
mielipiteen ilmaisua seké virka-aikana ettd varsinaisen viranhoidon ulkopuolella samoin
kuin muidenkin valtion virkamieslaissa sdfdettyjen velvollisuuksien tdyttamista.

Erityisesti hallinto-oikeuden johto ja esihenkilt, mutta myos koko henkilosto on velvolli-
nen edistdméén tyohyvinvointia ja sitoutumaan hallinto-oikeuden arvojen mukaiseen toi-
mintaan sekd yhdessd rakentamaan vastuullista tyoyhteisod ja hyvaad tydilmapiirid.
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Henkiloston velvollisuudesta tyoskennelld virkapaikalla ja tavoitettavuudesta on ohjeistettu
erikseen ldhi- ja etédtyotd koskevissa ohjeissa. Henkiloston on ohjeistuksen sisdllostd huoli-
matta otettava huomioon, ettéd tyopaikalla on tydskenneltdvi siind laajuudessa kuin se on
kussakin tyotehtdvissa ja tyotilanteessa tarpeen hallinto-oikeuden tydskentelyn tarkoituk-
senmukaisen jérjestimisen kannalta.

Henkil6stoon kuuluvan on osallistuttava tyohon liittyviin henkildston tilaisuuksiin, ellei
erikseen ole ilmoitettu, ettd osallistuminen on vapaaehtoista. Esteestd on ilmoitettava etuka-
teen ldhiesihenkildlle, ja poissaololle on oltava hyviksyttiva syy.

33 § Viestinti

Hallinto-oikeus tiedottaa toiminnastaan verkkosivustollaan ja vuosikertomuksessaan seké
muilla tarkoituksenmukaisilla tavoilla.

Ylituomari pééttad hallinto-oikeuden viestintistrategiasta ja yleisistd viestinnallisistd lin-
jauksista. Hallinto-oikeuden ulkoisen ja sisdisen viestinnin periaatteista méérétdaén viestinté-
suunnitelmassa.

Hallinto-oikeus julkaisee Finlexissi ja omilla internet-sivuillaan ratkaisuselosteita paatok-

sistd, joilla on merkitysti lain soveltamiselle muissa samanlaisissa tapauksissa tai muutoin
yleistd merkitystd. Osaston johtaja tai ylituomari, jos on istunnon puheenjohtajana, paattaa
téllaisen ratkaisun julkaisemisesta. Tarvittaessa ratkaisuselosteen liséksi laaditaan medialle
lahetettiva tiedote.

Hallinto-oikeus tiedottaa paatoksistddn mahdollisuuksien mukaan myos muilla tavoin eri
laeissa olevien salassapitoa ja tietosuojaa koskevien sddnndsten puitteissa.

34 § Tiedottaminen henkilostolle

Ylituomarin ja hallintopééllikén on huolehdittava siiti, ettd henkilokunnalle tiedotetaan hal-
linto-oikeuden toimintaa seké henkiloston asemaa ja tehtdvid koskevista ajankohtaisista asi-
oista. Tiedottamisessa avustaa viestintdasiantuntija.

Osaston johtajat pitdvit sddnnollisesti kokouksia, joissa késitelldén osaston ja koko hallinto-
oikeuden toimintaan liittyvid ajankohtaisia asioita.

35 § Hallinto-oikeuden asiakirjoihin kohdistuvat tietopyynnot

Jos asiakirjapyynto liittyy vireilld olevaan oikeudenkéyntiin ja asiakirjapyynnon esittdjd on
oikeudenkdynnin osapuoli, tiedon tai asiakirjan antamisesta pdétetddn osastolla oikeuden-
kdynnistd hallintoasioissa annetun lain mukaisessa menettelyssé. Jos asiakirjapyynnén on
esittdnyt muu henkilo, tietojen luovuttamisen ratkaisee ensisijaisesti asian esittelijé.

Muuta kuin vireilld olevia asioita koskeviin ulkoisiin tietopyyntoéihin liittyvéd hallinto-oi-
keuden asiakirjojen luovutusta ohjaa ja koordinoi informaatikko. Hén hoitaa ensivaiheessa
tietojen luovuttamisen. Informaatikon poissa ollessa tehtdvad hoitaa viestintdasiantuntija.
Informaatikkoa ja viestintdasiantuntijaa avustaa tarvittaessa tietojen luovuttamiseen liitty-
vissd kysymyksissd lainkdyttoasian esittelijd tai kokoonpanossa mukana ollut jésen ja luovu-
tettaessa tietoja hallinnollisista asiakirjoista hallintopaillikko tai hallinnollinen juristi.
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Hallinto-oikeudelle muutoksenhakukelpoisena hallintopdédtoksend ratkaistavaksi saatetun
tietopyynnon ratkaisee ylituomari hallinnollisen juristin tai muun tehtdvaan maaratyn virka-
miehen esittelysta.

36 § Pysyviit tyoryhmiit

Hallinto-oikeudessa on ylituomarin méiérdajaksi nimittimé

e koulutustydryhmad, joka suunnittelee ja koordinoi hallinto-oikeuden tdydennyskoulutusta
ja tekee vuosittain koulutussuunnitelman

e kielentarkastustyoryhmad, jonka tarkoituksena on varmistaa ruotsinkielisen videstonosan
kielellisten oikeuksien asianmukaista toteutumista

e [CT-tyoryhmd, joka seuraa asianhallintajérjestelmien toimivuutta, pitdd yhteyttd Haipa-
yhdyshenkiloverkostoon ja tukee hallintoa it-asioihin liittyvissd kysymyksissa ja niistd
tiedottamisessa.

e virkistystoimikunta, joka tukee ja vahvistaa ty6hyvinvointia hallinto-oikeudessa.

Tyoryhmien jiseniksi nimetidén mahdollisuuksien mukaan edustajia eri henkildstoryhmista.
37 § Yhteistoiminta ja tyosuojelu

Yhteistoiminta hallinto-oikeudessa jérjestetddn siten kuin siitd on erikseen sidddetty ja
sovittu.

Tyosuojelu organisoidaan ja jérjestetddn tyosuojelun toimintaohjelman mukaisesti.
38 § Maksujen oikaisuvaatimusten Kiisittely

Oikeudenkdyntimaksusta tehdyn oikaisuvaatimuksen ratkaisee maksun méardnnyt asian
esittelijd tai hidnen ollessaan estynyt hallinnollinen juristi tai tehtdvédédn ylituomarin tai osas-
ton johtajan médarddma muu virkamies.

Julkisoikeudellisesta suoritteesta perittdvastd maksusta tehdyn oikaisuvaatimuksen kisitte-
lee hallintopdillikké tai hallintopdallikon tehtdvaidn méadraama hidnen alaisensa muu virka-
mies.

39 § Henkiloston kierto osastoilla

Hallinto-oikeudessa on varmistettava, ettd henkilostolld on riittdvan monipuolinen ammatti-
taito hallinto-oikeudessa késiteltdvien asioiden ratkaisemiseksi ja ettd henkilostod pystytddn
joustavasti kohdentamaan eri asiaryhmien késittelyyn ty6tilanteen edellyttdmalla tavalla.

Lainkéyttoosastojen vililld toteutetaan sdannollisesti henkilostokiertoa lainkdyttohenkilos-
ton ammattitaidon kehittdmiseksi ja laajentamiseksi. Tyotilanteen niin vaatiessa lainkadytto-
henkil6sté on muutoinkin velvollinen siirtyméén tyoskenteleméén toiselle osastolle tai kisit-
telemién toiselle osastolle kuuluvia asioita.

Myos hallinto-osaston kansliaan kuuluvan asiakirjahallinnon ja lainkdyttoosastojen esival-
misteluyksikon vililld toteutetaan henkilstokiertoa. Henkilostd on ty6tilanteen niin vaa-
tiessa muutoinkin velvollinen seké asiakirjahallinnon ettd esivalmisteluyksikon sisélla ja
my0s ndiden vililld siirtyméédn hoitamaan tehtévid, jotka ovat hallinto-oikeuden toiminnan
kannalta ensisijaisia.
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Kiertoa voidaan toteuttaa tarpeen mukaan muissakin tehtdvissa.

Kiertoa toteutettaessa on kuitenkin huolehdittava siitd, ettd varmistetaan riittivi asiaosaami-
nen kaikissa tehtdvissa.

Ylituomari méaéraéd tuomareiden ja esittelijoiden kierrosta osastonjohtajia ja kiertoon ldhte-
vid kuultuaan.

Hallinto-osaston henkiloston kierrosta mééraé hallintopééllikko tiimivastaavia ja kiertoon
lahtevid kuultuaan.

Kiertovelvollisuudesta voidaan poiketa hallinto-oikeuden tyotilanteeseen, henkilon tervey-
dentilaan liittyvéstd tai muusta painavasta syysté. Kiertoa toteutettaessa on huolehdittava
siitd, ettd osastoilla varmistetaan riittdva asiaosaaminen kussakin asiaryhmaéssé ja tehtdvassa.

40 § Tarkemmat méiriykset

Ylituomari voi madrata poikkeuksia tydjarjestykseen. Ylituomari antaa tarvittaessa tarkem-
pia ohjeita timén tyojarjestyksen soveltamisesta.

41 § Voimaantulo
Tyojérjestys tulee voimaan 1.1.2026 ja se korvaa 1.1.2017 voimaan tulleen tydjérjestyksen

sithen my6hemmin tehtyine muutoksineen. Tydjérjestys on kisitelty johtoryhméssa
9.12.2025 ja yhteistyotoimikunnassa 14.11.2025.

Helsingissd 11.12.2025

Ylituomari Ann-Mari Pitkdranta

Hallintopaallikko Riikka Asa
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