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Yleista

1%

Lansi-Uudenmaan karajaoikeuden tehtdavana on kayttaa tuomiovaltaa tuomiopiirissaan ka-
sittelemalla ja ratkaisemalla sen kasiteltavaksi saatetut asiat riippumattomasti, nopeasti,
tehokkaasti ja varmasti. Kardjaoikeus kunnioittaa toiminnassaan jokaisen oikeutta oikeu-
denmukaiseen oikeudenkayntiin ja asialliseen kohteluun.

Tuomiopiiri ja kanslia

Karajaoikeuden tuomiopiiriin kuuluvat Espoo, Kauniainen, Hanko, Inkoo, Kirkkonummi,
Raasepori, Siuntio, Karkkila, Lohja ja Vihti. Kaksikielisia ndista kunnista ovat kaikki muut
paitsi Karkkila ja Vihti. Kdrdjaoikeus on siten kaksikielinen tuomioistuin kielilain 6 §:n mu-
kaisesti. Tuomiopiirin vaeston enemmiston kieli on suomi.

Yritysten saneerausta ja ulosottovalituksia koskevissa asioissa karajaoikeuden tuomiopiiri
kasittaa Ita-Uudenmaan ja Lansi-Uudenmaan kardjaoikeuksien tuomiopiirit.

Karajaoikeuden kanslia sijaitsee Espoossa. Tama lisdksi kardjaoikeudella on istuntopaikka
Raaseporissa. Istuntojen jakautumisesta Espoon ja Raaseporin valilla maaratdaan laamannin
ohjeella.

Hallinto ja johtaminen
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Organisaatio

Kardjaoikeudessa on nelja lainkdyttdosastoa ja hallinto-osasto. Lainkdyttdosastot ovat in-
solvenssiosasto (osasto 1), perheosasto (osasto 2), rikososasto (osasto 3) ja pikaosasto
(osasto 4).

Hallinto-osastosta (osasto 5) maarataan 6 §:ssa.

Osasto 1

Insolvenssiosasto kasittelee riita-asioita, insolvenssiasioita (konkurssi-, yrityssaneeraus-,
yksityishenkilon velkajarjestely- ja ulosottovalitusasioita) ja turvaamistoimiasioita seka ta-
lousrikos-, elinkeinorikos-, ja tyorikosasioita.

Insolvenssiliitdanndiset riita-asiat kasitellaan osastolla 1.

Lisaksi osastolla on laamannin maaraama maara vain riita-asioita kasittelevia karajatuoma-
reita.



Osasto 2

Perheosasto kasittelee riita-asioita, perhe- ja perintdoikeudellisia sekd edunvalvojan maa-
raamista koskevia hakemusasioita ja turvaamistoimiasioita seka alaikaisten vastaajien ri-
kosasiat ja alaikaisiin kohdistuneita rikoksia koskevat asiat.

Perhe- ja jadmistooikeudelliset riita-asiat kasitelladn osastolla 2.

Lisaksi osastolla on laamannin maaraama maara vain riita-asioita kasittelevia karajatuoma-
reita.

Osasto 3

Rikososasto kasittelee niita rikosasioita, jotka eivat kuulu muiden osastojen kasiteltaviksi.
Rikososasto kasittelee myos muita rikosoikeudellisia asioita.

Osasto 4

Pikaosasto kasittelee:

- pakkokeinoasioita

- kirjallisen menettelyn rikosasioita

- nopean kasittelyn rikosasioita (ns. noto-asiat)

- lahestymiskieltoasioita

- rikosasioita, joissa syyttdja antaa haasteet (pikahaasteet)

- sakkomenettelylain mukaisia valitusasioita

- syyteoikeuden vanhentumisajan jatkamista koskevia asioita

- esitutkintalain mukaisia edunvalvojan maaraamista koskevia asioita

- edustajan maaraamista alaikaisille turvapaikanhakijoille koskevia asioita
- kansainvalisten oikeusapupyynt6jen taytantédnpanoa koskevia asioita ja
- ulkomaalaisten tuomioiden tunnustamista ja taytantodnpanoa koskevia asioita.

Tuomioistuinsovittelu

Tuomioistuinsovittelu on tarkea ja vakioitu osa kardjaoikeuden toimintaa. Tuomioistuinso-
vittelua tarjotaan asianosaisille kaikissa niissa asioissa, joiden kasittelyyn se soveltuu.

Riita-asioiden sovittelusta ja sovinnon vahvistamisesta yleisissa tuomioistuimissa annetun
lain mukaisina sovittelijoina toimivat osastosta riippumatta ne tuomarit, jotka ovat kayneet
sovittelijakoulutuksen.

Lasten huoltoa, asumista ja tapaamisoikeutta koskevissa asiantuntija-avusteisessa tuo-
mioistuinsovittelussa kasiteltavissa asioissa sovittelijoina toimivat osastosta riippumatta
ndiden asioiden sovitteluun koulutuksen saaneet tuomarit seka kuntien tehtavaan maaraa-
mat asiantuntija-avustajat.

Sovittelu otetaan huomioon sovittelijoiden muussa juttujaossa osastonjohtajan maaraa-
malla tavalla.
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Laamanni

Sen lisdksi, mita tuomioistuinlaissa saadetaan, karajaoikeuden paallikkétuomarina laa-
manni muun muassa:

- vastaa karajaoikeuden tulosohjauksesta ja tulosneuvotteluista

- vastaa karajaoikeuden toiminnan tuloksellisuudesta

- maaraa osastojen johtajat, apulaisosastonjohtajan, ldhiesihenkil6t ja ne eri asiaryhmien
vastuutuomarit, joita tarkoitetaan tyojarjestyksen 10 §:ssa

- maaraa vahvennetun kokoonpanon lakimiesjasenet asioiden jakamisperiaatteiden mukai-
sesti, ellei tata tehtavaa ole maaratty osastojen johtajille

- ratkaisee hakemukset, jotka koskevat asioiden kiireelliseksi julistamista

- kay kehityskeskustelut osastojen johtajien ja hallintojohtajan kanssa

- hyvaksyy osastojen johtajien ja hallintojohtajan vuosilomat ja muut poissaolot sekda mat-
kalaskut

- paattaa karajatuomarien ja -notaarien harkinnanvaraisista virkavapauksista

- paattaa karajatuomarien ja -notaarien sivutoimiluvista

- maaraa hovioikeuden vuorolistan mukaisen vangitsemisasioissa ja muissa kiireellisissa asi-
oissa paivystavan kdradjatuomarin osastojen johtajia kuultuaan, ellei tata tehtdavaa ole maa-
ratty osastojen johtajille

- maaraa henkiloston virkapaikan lainsaadannon saantelemissa rajoissa

- huolehtii lainkayttoosastojen valisestd tasaisesta tyonjaosta

- vastaa koulutuksen suunnittelusta ja henkiloston koulutukseen osallistumisesta

- edustaa karajdoikeutta ulospain

- nimeda tyonantajan edustajat yhteistyokomiteaan ja tyosuojelutoimikuntaan

- maaraa tyosuojelupaallikon 16 §:n mukaisesti ja

- maaraa laskujen hyvaksyjat ja asiatarkastajat.

Laamannin ollessa estynyt hoitamasta virkaansa toimivat hanen sijaisenaan lainkdyttoosas-
tojen osastonjohtajat osastonjohtajuuden pituuden mukaan laskettavassa virkaikajarjes-
tyksessa. Heidan ollessaan estyneena sijaisena toimii karajaoikeuden virkaidltdan vanhin
karajatuomari. Laamanni voi maarata sijaisuudesta toisin.

Laamanni osallistuu lainkdytto6n siind maarin kuin hanen muut tehtavansa sallivat. Laa-
mannin lainkdyttétoiminta tapahtuu osastolla 5.

Johtoryhmd

Karajaoikeudessa on johtoryhma, johon kuuluvat
- laamanni,

- hallintojohtaja,

lainkayttoosastojen osastonjohtajat ja

kaksi laamannin maaraamaa lahiesihenkiloa.

Laamanni voi kutsua muunkin karajaoikeudessa tyoskentelevan henkilon osallistumaan
johtoryhman kokoukseen tietyn asian kasittelya varten.

Laajennettuun johtoryhmaan kuuluvat johtoryhman varsinaisten jasenten lisdksi kaikki |a-
hiesihenkilot.
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Johtoryhma ja laajennettu johtoryhma kokoontuvat laamannin kutsusta.

Johtoryhmassa kasitelldan tuomioistuinlaissa saadettyjen asioiden lisaksi asioita, jotka kos-
kevat:

- tuomareiden ja muun henkildston sijoittamista osastoille ja muita sijoituksen muutta-
mista

- kdradjaoikeuden maararahaesitysta ja esitysta kardjaoikeuden tulostavoitteiksi

- tulossopimuksen toteutumisen seurantaa

- tuomioistuimen tiedotusta ja koulutusta koskevia merkittadvia asioita seka

- muita laamannin johtoryhman kasiteltavaksi tuomia asioita.

Laajennetussa johtoryhmadssa kasitelldan asioita, jotka koskevat:

- tulostavoitteita ja niiden toteuttamista

- koko karajaoikeutta koskevia suunnitelmia ja kehittamis- ym. hankkeita
- kehitys- ja suoritusarviointikeskusteluihin liittyvia linjanvetoja

- tehtavakiertoon liittyvia suunnitelmia niiden laajuuden sita edellyttdessa
- sisdista valvontaa ja riskienhallintaa seka

- muita laamannin laajennetun johtoryhman kasiteltavaksi tuomia asioita.

Osastonjohtaja, apulaisosastonjohtaja

Osastonjohtaja vastaa osastonsa toiminnasta ja toiminnan tuloksellisuudesta sen lisaksi,
mita tuomioistuinlaissa on saadetty:

- huolehtimalla siita, etta asiat tulevat osastolla tehokkaasti, huolellisesti ja joutuisasti
kasitellyksi

- paattaa mahdollisesta osaston sisdisesta erikoistumisesta

- huolehtimalla osaston tyon oikeudenmukaisesta ja tasaisesta jaosta ja

- pitamalla sadannollisesti osastokokouksia sekd tuomaripalavereja.

Osastonjohtaja:

- osallistuu lainkaytt6on

- ratkaisee tuomareiden esteellisyytta koskevat asiat, ellei asian kiireellisyys edellyta, etta
esteellisyyden ratkaisee joku muu tuomareista

- hyvaksyy osastoonsa kuuluvien tuomareiden ja karajasihteereiden ldahiesihenkilon vuosi-
lomat ja muut poissaolot seka lahiesihenkildiden tydaikamerkinnat, ja tekee muut Kieku-
jarjestelman esihenkiloltd edellyttamat hyvaksynnat ja seurannat

- hyvaksyy osastoonsa kuuluvien tuomareiden ja ldhiesihenkilon matkalaskut

Osastonjohtajan tydomaarassa otetaan huomioon se, ettd osastonjohtajalla on riittavasti
aikaa esihenkilo tehtavansa hoitamiseen. Osastonjohtajan tydomaaraa vahennetdan lain-
kdyttoasioissa 25 - 50 prosentilla laamannin maarayksen mukaan.

Osastonjohtaja kdy vuosittain osastonsa kardjatuomareiden kanssa kehityskeskustelut ja
Iahiesihenkilon kanssa kehitys- ja suoritusarviointikeskustelut.
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Osastonjohtajan ollessa vuosiloman tai muun syyn vuoksi tilapdisesti estyneena hoitamasta
tehtdavaadnsa, hanen sijaisenaan toimii laamannin tai osastonjohtajan maaraama karaja-
tuomari.

Tyotilanteen vaatiessa osastonjohtaja voi paattaa, etta yksi tai useampi tuomari kasittelee
vain tiettyyn asiaryhmaan tai tiettyihin asiaryhmiin kuuluvia asioita. Samoin osastonjohtaja
voi tyotilanteen vaatiessa paattaa tiimien valisesta juttujaosta poikkeamisesta.

Osastolla 4 on apulaisosastonjohtaja. Apulaisosastonjohtaja toimii kdardjanotaarien lahiesi-
henkilona ja vastaa tuomioistuinharjoittelun toiminnasta. Hanen esihenkilonaan toimii pi-
kaosaston johtaja, mutta lainkayttdty6ta han voi tehda myos muilla osastoilla. Apulaisosas-
tonjohtajan tehtdavaan maaraamisesta ja tehtavistd noudatetaan soveltuvin osin, mita osas-
tonjohtajista sdadetaan tuomioistuinlain 8 luvussa ja tassa tydjarjestyksessa. Apulaisosas-
tonjohtajalla voi olla myds laamannin maaraamia tehtavia. Apulaisosastonjohtajan tydmaa-
raa vahennetaan lainkayttdasioissa vastaavalla tavalla kuin osastonjohtajalla.

Hallinto-osasto

Hallinto-osaston tehtdvana on tukea karajaoikeuden ylinta johtoa ja osastoja karajaoikeu-
den tehtdvien toteuttamisessa. Hallinto-osasto vastaa karajaoikeuden henkilosto- ja talous-
hallinnosta seka yleishallinnosta.

Hallinto-osaston hallintohenkilostéon kuuluvat laamanni, hallintojohtaja, hallintosihteeri,
talous- ja henkilostosihteeri seka tarpeellinen maara muuta henkildstéa. Hallinto-osastoon
kuuluvat myds kirjaamon henkildst6. Hallinto-osastoon kuuluvat my&s haastemiehet seka
hallinnollisesti lisaksi harjoittelijat ja muu heihin rinnastettava maaraaikainen henkilosto.

Laamanni voi antaa tarkemmat maaraykset hallinto-osaston ja lainkayttéosastojen vali-
sesta hallintotehtavien jaosta.

Hallinto-osastoa johtaa hallintojohtaja.

Kelpoisuutena hallintojohtajan virkaan on oikeustieteellinen tai muu soveltuva ylempi kor-
keakoulututkinto. Hallintojohtajan sijaisena toimii tarvittaessa laamannin erikseen maa-
raama karajaoikeuden virkamies.

Hallintojohtaja:

- vastaa hallinto-osaston toimivuudesta tulostavoitteiden mukaisesti

- valmistelee kadradjaoikeuden tulo- ja menoarvion ja vastaa siihen liittyvista tehtavista

- valmistelee ja esittelee laamannin ratkaistavat hallinto- ja talousasiat sekd muut kuin ka-
rajatuomarien nimitysasiat, jollei laamanni ole maarannyt muuta virkamiesta esittelijaksi,
- paattaa kansliahenkiloston ja haastemiesten maaraaikaisiin virkasuhteisiin nimittamisesta
- vastaa kansliahenkilston ja haastemiesten rekrytoinnista

- osallistuu karajaoikeuden toiminnan suunnitteluun ja kehittamiseen

- huolehtii koulutuksen suunnittelusta

- vastaa hallinto-osaston tyohyvinvoinnista

- maaraa hallinto-osaston viranhaltijoiden tehtavista

- huolehtii kehitys- ja suoritusarviointikeskusteluista osastollaan

- paattaa kansliahenkiloston ja haastemiesten sivutoimiluvista



- paattaa kansliahenkildston ja haastemiesten kokemuslisista

- paattaa henkiloston kieli- ja kielitaitolisista

- paattaa kansliahenkildston ja haastemiesten harkinnanvaraisista virkavapauksista ja sijai-
suuksista

- hyvaksyy hallinto-osaston esihenkildiden ja alaisensa hallintohenkiléston vuosilomat ja
muut poissaolot seka tyoajallisten esihenkildiden tydaikamerkinnat ja matkalaskut

- hyvaksyy laamannin matkasuunnitelmat ja matkalaskut

- hyvaksyy viraston tulot ja menot, paattaa tilisaatavien poistamisesta, irtaimen omaisuu-
den luovuttamisesta ja poistamisesta ja huolehtii irtaimen omaisuuden tarkastuksesta

- ratkaisee oikaisuvaatimukset, jotka koskevat arkistoiduista asiakirjoista annettujen jaljen-
nosten tai muiden maksujen laskutusta

- vastaa tarvittavien ansioyhdistelmien laatimisesta

- vastaa karajaoikeuden viestinnasta yhdessa laamannin kanssa karajaoikeuden viestinta-
suunnitelman mukaisesti

- huolehtii hankintojen kilpailutuksesta neuvotellen suurista tai poikkeuksellisista hankin-
noista etukateen laamannin kanssa

- hyvaksyy tavanomaiset, enintaan 5.000 euron suuruiset hankinnat

- raportoi ohjeiden mukaan menoista ja talousarviotilanteen kehityksesta

- paattaa tutkimusluvista ja tietopyyntdja koskevista paatoksista seka

- suorittaa muut laamannin maaradamat tehtavat.

Hallinto-osaston tehtavia ovat muun muassa:

- viraston toiminnan suunnittelu ja kehittaminen

- tulosneuvottelujen valmistelu ja niista tiedottaminen

- tulosohjauksen kehittaminen

- johtoryhmassa kasiteltavien asioiden valmistelu

- lainsdadannon ja lainsaadantohankkeiden seuranta ja niista tiedottaminen
- koulutussuunnittelu ja koulutukseen osallistuvien henkiléiden valinta
- kirjaston hankinnat ja yllapito sekda muut informaatio- ja tilastopalvelut
- tiedottaminen ja viestinta

- henkilostoéhallinto

- karajanotaarihallinto

- lautamies- ja sotilasjasenhallinto

- taloushallinto

- tyOsuojeluasiat seka tyoterveys- ja tyohyvinvointiasiat

- tietohallinto- ja -tekniikkapalvelut

- materiaalihallinto

- tilapalvelut, huolto- ja siivouspalvelut seka turvallisuuspalvelut

- haastemiespalvelut

- arkistointi ja asiakirjahallinto

- myyntilaskutus

- kdrdjaoikeudelle osoitettuihin lausuntopyyntdihin vastaaminen ja

- laamannin ja hallintojohtajan yleiset sihteeripalvelut.

Kirjaamo huolehtii kirjaamisesta, asiakaspalvelusta, muutoksenhakuasiakirjoista ja muista

muutoksenhakuun liittyvista toimista, tietopyyntoihin vastaamisesta, vihkimisjarjestelyista
ja postituksesta. Lisdksi kirjaamon henkilosto kasittelee ja ratkaisee kansliahenkiloston rat-
kaistaviksi tulevat avioeroasiat laamannin tuomioistuinlain 19 luvun 6 §:n nojalla antaman

maarayksen nojalla.



Kelpoisuusvaatimuksena hallintosihteerin, talous- ja henkildstdsihteerin, arkistonhoitajan
ja kardjasihteerin virkaan on alempi korkeakoulututkinto tai vastaava aiempi opistotasoi-
nen tutkinto tai muuten hankittu riittava kokemus ja taito.

Lainkaytto
7§ Osastonjohtajien kokous
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Laamanni ja lainkdyttoosastojen osastonjohtajat sekd apulaisosastonjohtaja voivat kokoon-
tua laamannin kutsusta osastonjohtajien kokoukseen.

Osastonjohtajien kokouksessa kasitellaan:

- perusteita, joilla jutut jaetaan osastoille

- juttujaon tasapainottamista osastojen kesken

- laintulkintaan ja asioiden menettelytapoihin liittyvia asioita kuitenkaan puuttumatta yksit-
taisen tuomarin riippumattomuuteen

- osastojen toiminnan kehittamista ja

- muita laamannin osastonjohtajien kokouksen kasiteltavaksi tuomia asioita.

Léahiesihenkilot

Lahiesihenkilona toimii osastovastaava, yksikkovastaava, kirjaaja tai haastemiesten esimie-
het. Laamanni maaraa haastemiesten esimiehia ja kirjaajaa lukuun ottamatta muut ldhiesi-
henkil6t enintdan kolmen vuoden maaraajaksi. Laamanni voi painavasta syystad peruuttaa
maardyksen ldhiesihenkiloksi. Lahiesihenkilon tehtdvat julistetaan niiden vakinaisten kans-
liahenkilostoon kuuluvien virkamiesten haettavaksi, jotka on nimitetty vakinaiseen virkaan
ennen hakuajan paattymista.

Lahiesihenkil6 vastaa vastuualueensa toiminnan asianmukaisesta sujumisesta.

Lahiesihenkilot muun muassa:

- osallistuvat osastonjohtajan ohjeiden mukaan osaston juttujen jakamiseen

- suunnittelevat ja kehittavat osaston tyota yhdessa osastonjohtajan ja tiimivastaavan
kanssa

- vastaavat em. henkilston poissaoloihin liittyvista sijaisjarjestelyista yhteistyossa
tiimivastaavien kanssa

- hyvaksyvat em. henkil6ston vuosilomat ja muut poissaolot seka ty6ajallisten tyoaika-
merkinnat ja matkalaskut

- neuvottelevat keskendan osastojen valisista valiaikaisista tyon tasaamiseen liittyvista
tyoaikajarjestelyista ja

- kayvat vuosittain kehitys- ja suoritusarviointikeskustelut osastonsa tai yksikkonsa henki-
[6ston kanssa.

Lahiesihenkil6 osallistuu osastonsa ja kirjaaja kirjaamon kansliahenkiloston valintaan ja

haastemiesten esimies haastemiesten valintaan. Lahiesihenkil6t osallistuvat myds karaja-
sihteerien osastosijoittelun suunnitteluun.

Lahiesihenkil6illa on oikeus antaa ohjeita ja maarayksia yksikkénsa tehtavien
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asianmukaiseksi hoitamiseksi.

Lahiesihenkild maaraa vuosilomansa ajaksi, miten osaston tai yksikdn |ahiesihenkilon teh-
tavat loman aikana hoidetaan. Kirjaajan tehtavia hoitaa hanen poissa ollessaan apulaiskir-
jaaja.

Lahiesihenkildiden tydmaaradssa otetaan huomioon se, etta lahiesihenkilolla on riittavasti
aikaa esihenkilotehtavan hoitamiseen. Osastovastaavien ja yksikkdvastaavan osalta tama
toteutuu osaston johtajan juttujaon kautta tai muulla vastaavalla tavalla. Muiden lahiesi-
henkildiden osalta vahennys tehd&an siten, ettd heidan tydmaaraansa osaston/yksikon asi-
oissa vahennetdan noin 25 prosentilla.

Tiimivastaavat

Tiimivastaavien tehtdvana on laatia, yllapitaa ja kehittdd oman tehtavaalueensa ohjeistusta
seka huolehtia tehtadvaalueeseensa kuuluvissa asiaryhmissa perehdyttamisesta ja opasta-
misesta seka tiedonkulusta, yhtendisista tyotavoista ja sidosryhmayhteistyon jarjestami-
sestd. Tiimivastaavat toimivat lahiesihenkilon sijaisena lahiesihenkilon maaraamalla tavalla.
Kunkin tiimivastaavan tehtdvat on tarkemmin maaratty hanen tehtavankuvassaan.

Laamanni maaraa tiimivastaavat tehtaviinsa. Tiimivastaavan tehtdvat ovat maaraaikaisia.
Tehtdvaan maaratdaan enintaan kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Laamanni voi painavasta
syysta peruuttaa maarayksen tiimivastaavaksi.

Kdrdjatuomarit

Karajatuomari vastaa siita, etta hanelle jaetut asiat tulevat tehokkaasti, huolellisesti ja jou-
tuisasti kasitellyiksi. Kardajatuomari huolehtii myos kasiteltavakseen jaetuista asioista tie-
dottamisesta karajaoikeuden viestintasuunnitelman mukaisesti.

Monijasenisessa tuomarikokoonpanossa sen jasenet sopivat siita, kuka toimii puheenjohta-
jana. Talloin on kiinnitettdava huomiota siihen, kenen on tarkoituksenmukaisinta toimia pu-
heenjohtajana ottaen huomioon muun ohella sen, kuka on valmistellut asian tai muuten
parhaiten siihen perehtynyt esimerkiksi erityisasiantuntemuksen tai kielitaidon johdosta.
Elleivat jasenet asiasta sovi, toimii puheenjohtajana asian valmistellut jasen.

Laamanni voi maarata karajatuomareista eri oikeuden alojen vastuutuomareita eri maa-
rayksella tarpeen mukaan.

Karajatuomarit ovat velvollisia yllapitdmaan ja kehittamaan laintuntemustaan, oikeudel-
lista osaamistaan ja ammattitaitoaan. Heidan tulee vuosittain koulutustarjonnan tarjo-
amien mahdollisuuksien mukaisesti osallistua koulutustarpeidensa mukaisiin koulutuksiin,
joihin heille my06s on jarjestettdava mahdollisuus osallistua, ellei tyotilanne tai muu painava
syy ole esteena.

Paasaantoisesti karajatuomarit siirtyvat 2-4 vuoden valein toisen lainkayttéosaston
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tehtaviin. Laamanni maaraa kierrosta osastonjohtajia kuultuaan.

Laamanni voi tyotilanteen vaatiessa maarata karajatuomarin tydskentelemaan samanaikai-
sesti eri osastoilla.

Laamanni maaraa vahintaan kaksi karajaoikeuden kardjatuomaria kasittelemaan ja ratkai-
semaan sotilasasioita.

Kdrdjdsihteerit
Karajaoikeudessa on tuomarin tyéparina tai tiimeissa, asiakaspalvelussa, arkistoinnissa ja
hakemusasioiden parissa tyoskentelevia kardjasihteereita seka laamannin maarayksen mu-

kaisesti myds muissa tehtavissa tyoskentelevia karadjasihteereita. Tehtavista riippuen hei-
dan esihenkilonaan toimii karajasihteerien [ahiesihenkilo.

Kdrdjdénotaarit

Karajanotaareista sddadetaan tuomioistuinharjoittelusta annetussa laissa. Karajanotaarit on
sijoitettu osastolle 4, ellei laamanni toisin paata. Kullakin notaarilla on tehtdvaan maaratyt
tutortuomarit.

Karajaoikeudella on tuomioistuinharjoittelusta harjoittelusuunnitelma, josta ilmenevat no-
taareille jaettavat asiat.

Lautamiesten, sotilasjéisenten ja asiantuntija-avustajien kutsuminen

Lautamiehet istuntoihin kutsuu hallinto-osasto.

Karajaoikeuden sotilasasioiden kokoonpanossa on kaksi sotilasjasenta, joiden kutsumisesta
istuntoon huolehtii jutusta vastaava karajasihteeri. Sotilasasiat kasitelladan paasaantoisesti
Raaseporissa.

Asiantuntija-avustajien kutsumisesta sovitteluistuntoihin huolehtii osasto 2.

Haastemiehet

Haastemiehet huolehtivat tiedoksiannoista lainkdytt6- ja muissa asioissa. Laamanni maaraa
haastemiesten tehtavista tarkemmin erikseen.

Asioiden jako

Laamanni m&araa asioiden jakoperusteet, jotka ilmenevat taman tydjarjestyksen 2 ja 12
pykalista. Laamanni valvoo, etta asiat jakautuvat osastoille ja osastojen sisalla mahdollisim-
man tasaisesti ja oikeudenmukaisesti, ja siten, ettei jakoon missdan tilanteessa voi epaasi-
anmukaisesti vaikuttaa.
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Lainkdyttéosastoilla on erillinen osastonjohtajan vahvistama jako-ohje, jolla varmistetaan,
ettd asiat jakautuvat osaston sisdlla mahdollisimman tasaisesti ja oikeudenmukaisesti, ja
siten, ettei jakoon missdan tilanteessa voi epdasianmukaisesti vaikuttaa.

Yhteistoiminta ja tyosuojelu

16 §

17 §

Yhteistyokomitea

Karajaoikeudessa on yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa annetun lain mukai-
sena yhteistoimintaelimena yhteistydokomitea, jossa viraston edustajana toimivat laamanni
ja hallintojohtaja.

Tyosuojelu

Tyosuojelun valvonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta annetun lain nojalla
karajaoikeudessa on laissa sadadetylla tavalla valittu tydsuojelutoimikunta.

Laamanni maaraa karajaoikeuden henkilokunnasta tyosuojelupaallikon. Hinen maarayk-
sensa on voimassa toistaiseksi.

Muut maaraykset

18 §

Tiedonhallinnan vastuut

Tassa pykalassa maarataan tiedonhallinnan vastuista julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
annetun lain mukaisesti.

Henkil6tietojen kasittely

Henkil6tietojen kasittelysta ja sen ohjeistamisesta vastaavat virastotasolla laamanni ja hal-
lintojohtaja. Jokainen viranhaltija on omalta osaltaan vastuussa henkil6tietojen kasitte-
lysta. Esihenkil6t eli osastojen johtajat ja lahiesihenkil6t valvovat kasittelya. Tietosuojavas-
taavana toimii hallintojohtaja.

Kirjaaminen ja asianhallinta

Rekisterdinnista (kirjaaminen) ja sen ohjeistamisesta vastaavat kirjaaja (lainkadyttoasiat, pl.
syyttdjalta tulevat rikosasiat) ja hallintosihteeri (hallintoasiat). Asianhallinnasta (asiakirjojen

liittdminen ja merkinnat asian vaiheista) vastaavat lainkdyttdosastojen karajasihteerit.

Asiakirjahallinto
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Arkistotoimen tehtdvat on maaritelty arkistolain 8 §:ssd yleisella taholla. Karajaoikeuden
ylin asiakirjahallintoa koskeva paatdksenteko ja organisointi kuuluu laamannille. Asiakirja-
hallinnon kehittamisestd, suunnittelusta, valvonnasta ja koulutuksesta vastaa hallintojoh-
taja apunaan kardjaoikeuden arkistotyéryhma. Osaston johtajan vastuulle kuuluu valvoa
asiakirjahallinnon ohjeiden ja maaraysten noudattamista omalla osastollaan.

Lansi-Uudenmaan karajaoikeuden arkistosta vastaa arkistonhoitaja. Han kayttaa tukenaan
arkistotyoryhma. Hallintoasioiden arkistoinnista vastaa hallintosihteeri yhteistydssa arkis-
tonhoitajan ja hallintoasioista vastaavan karajasihteerin kanssa. Karajatuomari vastaa asia-
kirjavihon muodostamisesta (jarjestaminen ja seulonta) seka siihen lisattavista salassapito-
merkinndista. Karadjasihteeri vastaa asiakirjavihon muodostamisesta ja salassapitomerkin-
tojen tekemisesta ohjeiden mukaisesti.

Tietojen luovuttaminen

Asian vireilla ollessa tietojen luovuttamisesta paattaa asianomainen karajatuomari. Kun
asian kasittely on paattynyt, tietojen luovuttamisesta (tietopyynnot) paattavat ja tieto- ja
asiakirjapyyntoihin vastaavat kirjaaja ja hallintojohtaja ottaen kuitenkin huomioon oikeu-
denkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa annetun lain 28 § ja 32 §. Lainkohdissa
tarkoitetuissa tilanteessa ratkaisun tekee karajatuomari.

Muuta

Tiedonhallinnan riskienhallinnasta, tietoturvaohjeista, valmiussuunnittelusta ja poikkeus-
oloihin varautumisesta vastaavat laamanni ja hallintojohtaja.

Tietoaineistojen ja asiakirjojen kasittelyyn (esim. salassa pidettavat ja erityistd suojaamista
edellyttavat tiedot) liittyvasta ohjeistuksesta seka tietoaineistojen ja tietojarjestelmien
kayttooikeuksien maarittelysta (kdyttovaltuushallinta) vastaavat laamanni ja hallintojoh-

taja.

Tiedonhallinnan ja tietojen kasittelyn valvonnasta seka asiakirjajulkisuuskuvauksen laadin-
nasta vastaa hallintojohtaja.

Tiedonhallinnan poikkeamien (kuten tietosuoja ja tietoturva) kasittelysta ja tiedonhallin-
taan ja tietojen kasittelyyn liittyvan koulutuksen suunnittelusta ja jarjestamisesta vastaa
hallintojohtaja.

Tarkempia mddirdyksid

Laamanni antaa tarvittaessa tarkempia maarayksia tyojarjestyksen taytantéonpanosta.

Voimaantulo

TyoOjarjestys tulee voimaan 1.7.2026.

Tyojarjestys on kasitelty johtoryhmassa ja yhteistyokomiteassa 17.6.2026.



Laamanni

Ilkka Lahtinen
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