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1. YLEISTA

Karajaoikeuden tehtdavana on antaa oikeusturvaa tuomiopiirissdaan ratkaisemalla sen kasiteltavaksi saatetut
asiat varmasti, luotettavasti, nopeasti, kohtuullisin kustannuksin seka nykyaikaisin menetelmin. Kaikessa
palvelussa otetaan huomioon asiakkaiden asiallinen kohtelu ja oikeudenmukaisen oikeudenkaynnin
periaatteet.

Tyoyhteisona kardjaoikeus on tasapuolinen seka tyontekijoiden tyokykya, yhteistyota ja tydhyvinvointia
korostava. Sisdisessa toiminnassa pyritdaan joustavuuteen seka laadukkaisiin, tuloksellisiin ja yksinkertaisiin
tyotapoihin.

2. JOHTAMISJARJESTELMA

Kardjaoikeuden toiminta perustuu tasapuolisuuteen, laadun hallintaan ja tulosvastuuseen.
Toimintokohtaisten vastuiden perusta maaritelldadan tyojarjestyksessa ja vastuista sovitaan tehtyjen
paatosten perusteella vuosittain tuloskeskusteluissa. Laadun hallintaa ja toiminnan tuloksellisuutta
arvioidaan yhteisissa ja organisaation eri ryhmien sisdisissa keskusteluissa. Johtamisjarjestelmalla pyritaan
tavoitteelliseen ajattelu- ja osallistumistapaan kaikessa toiminnassa siten, ettd koko organisaatio on laadukas
ja tuloksellinen.

3. HENKILOSTON YLEISET VELVOLLISUUDET

Karajaoikeuden henkilostd yhdessa vastaa kaikkien asioiden asianmukaisesta kasittelysta. Kardjaoikeuden
koko henkilost6 on velvollinen auttamaan toisiaan riippumatta siitd, milla osastolla he tyoskentelevat.

Henkilosto hoitaa vastavuoroisesti toistensa tehtavia lomien ja virkavapauksien aikana.

Laamanni, osaston johtajat, hallintosihteeri ja hadnen sijaisensa seka lahiesihenkil6t voivat omalla
vastuualueellaan teettda lisa- ja ylityota tyoaikalain seka virka- ja tydehtosopimusten sdaatamissa rajoissa.
Sama oikeus on istunnon puheenjohtajalla karajasihteerin ja padivystavan haastemiehen osalta.

Laamanni, osaston johtajat seka hallintosihteeri, lainkdytdsta vastaava karajasihteeri ja ldhiesihenkil 6t voivat
madrata henkilokunnan tekemaan muitakin karadjaoikeuden toitd kuin mita tassa tyojarjestyksessd on
mainittu.

4. ORGANISAATIO

Karajaoikeudessa on kaksi lainkdyttdosastoa seka niihin kuuluvat hallintoyksikko, asiakaspalveluyksikko ja
tiedoksiantoyksikko.



Kardjaoikeudessa on laamannin, kardjatuomarin, kardjanotaarin, hallintosihteerin, haastemiesten
esimiehen, kardjasihteerin (kirjaaja), karajasihteerin (osastovastaava, jdljempdna lainkdytostd vastaava
karajasihteeri), kdrajasihteerin ja haastemiehen virkoja.

Lisaksi karajaoikeudessa on osaston johtajan, lahiesihenkilona toimivan yksikkdvastaavan karajasihteerin ja
erityissihteerina toimivan karajasihteerin maaraaikaisia tehtavia.

4.1. KARAJAOIKEUDEN JOHTORYHMA JA HALLINTOYKSIKKO

Laamanni johtaa kardjaoikeuden paallikkona viraston toimintaa ja hallintoa. Lainkdyttdosastojen osaston
johtajat toimivat laamannin alaisuudessa ja kuuluvat laamannin tavoin karajaoikeuden johtoryhmaan.

Laamannin ja osaston johtajien alaisuudessa toimivat hallintosihteeri ja lainkdytosta vastaava karajasihteeri,
jotka hekin kuuluvat karajaoikeuden johtoryhmaan, paitsi kasiteltdessa vakinaisten ja maaraaikaisten
karajatuomareiden sekd maaraaikaisten kardjanotaareiden nimittamiseen liittyvia asioita sekd lausunnon
antamista karajatuomareista ja kdrajanotaareista. Johtoryhman sihteerina toimii hallintosihteeri tai hanen
poissa ollessaan lainkaytosta vastaava karajasihteeri.

Hallintosihteeri ja erityissihteerina toimiva karajasihteeri muodostavat yhdessa hallintoyksikon ja sijaistavat
toisiaan kaikissa hallinnollisissa tyotehtavissa. Molempien poissa ollessa heiddn tehtavistdan huolehtivat
laamannin nimeamat henkilot. Hallintoyksikkdon voi muulloinkin kuulua my6és muita laamannin yksikkoon
madraamia karajasihteereitd, jotka toimivat hallintosihteerin ja erityissihteerind toimivan karajasihteerin
apuna. Hallintoyksikké vastaa laamannin kanssa kardjaoikeuden henkilosto- ja taloushallinnosta seka
viraston toiminnan yleishallinnosta.

Johtoryhma kuulee kunkin osaston ja yksikon lahiesihenkilona toimivaa yksikkovastaavaa karajasihteeria tai
haastemiesten esimiesta kasiteltdessa naita yksikoita koskevia asioita.

Johtoryhma kasittelee asioita, jotka koskevat

e karajaoikeuden toiminnan kehittamista,

e tyojarjestyksen muuttamista,

e osastojen ja yksikdiden tehtavien maarittamista ja asioiden keskittamista niille,

e |lausunnon antamista kdrajatuomarin vakinaisen viran tayttamiseksi,

e karajatuomarin nimittamista maaraaikaiseen virkasuhteeseen,

e ns. sivulausunnon antamista karajatuomarista ja karajanotaarista

e kansliahenkilokuntaan kuuluvan vakinaisen viran tayttamista,

e hallintosihteerin, lainkdytosta vastaavan karajasihteerin, haastemiesten esimiehen ja karajasihteerin
(kirjaaja) nimittamista maaraaikaiseen virkasuhteeseen,

e tuomareiden ja kansliahenkil6kunnan sijoittamista osastoille,

e henkilokunnan vuosilomien ja muiden virkavapauksien maaraytymista,

e esitystd kardjaoikeuden tulostavoitteeksi,

e juttujaon perusteiden maarittamista ja juttujaon tasapainottamista osastojen valilla,

e osastojen kdaytanndn toiminnan jarjestamista ja kehittamista seka

e laamannin erikseen maaraamia asioita.

Johtoryhma kokoontuu laamannin kutsusta.



Johtoryhmaan kuuluvat eivat saa ilmaista muille salassa pidettavaksi saddettyja tietoa, joita he ovat saaneet
tietoonsa johtoryhman jasenina.

4.1.1. Laamanni

Laamanni johtaa kardjaoikeuden toimintaa ja vastaa sen tuloksellisuudesta. Han

e madrittda karajaoikeuden tulostavoitteet johtoryhmaa kuultuaan,

e vastaa kdrdjaoikeuden toimintakyvysta ja sen kehittamisesta seka tulostavoitteiden toteutumisesta,

e valvoo oikeusperiaatteiden soveltamisen ja laintulkinnan yhdenmukaisuutta,

e valvoo, ettad asiat kasitellaan huolellisesti ja joutuisasti,

e maaraa henkiloston sijoittamisesta osastoihin ja yksikoihin,

e huolehtii osastojen valisesta tasapuolisesta tydjaosta,

e antaa johtoryhmaa kuultuaan lausunnon karajatuomarin vakinaisen viran tayttamiseksi,

e nimittda johtoryhmaa kuultuaan tuomarin maaraaikaiseen virkasuhteeseen enintaan vuoden ajaksi,

e antaa johtoryhmaa kuultuaan ns. sivulausunnon karajatuomarista ja kardjanotaarista

e nimittda johtoryhmaa kuultuaan kansliahenkilokuntaan kuuluvat virkamiehet vakinaisiin virkoihin,

e nimittdd johtoryhmada kuultuaan hallintosihteerin, lainkdytosta vastaavan karajasihteerin,
haastemiesten esimiehen ja kdrajasihteerin (kirjaaja) maaradaikaiseen virkasuhteeseen,

e nimittda hallintosihteerin tai hanen poissa ollessaan erityissihteerind toimivan karajasihteerin
valmistelun ja esityksen perusteella harjoittelijan sekd muun kuin edellda mainitun
kansliahenkilokuntaan kuuluvan maaraaikaiseen virkasuhteeseen,

e myoOntada eron vakinaiselle henkilokunnalle,

e nimittda ilmoittautuneiden keskuudesta maardajaksi osaston johtajat, erityissihteerind toimivan
kardjasinteerin ja lahiesihenkil6ind toimivat yksikkovastaavat kardjasinteerit seka lisaksi
vastuutuomarit

e maaraa asioiden keskittamisesta lainkdyttoosastoille ja naita asioita kasittelevat tuomarit,

e maaraa riita-, rikos- ja hakemusasioiden jakoperusteet erilliselld jako-ohjeella

e madraa rikosistuntopaivat ja pakkokeinopaivystysvuorot sekd vastaa rikosasioiden ja
pakkokeinoasioiden yleisesta kehittamisesta,

e madraa laajennettujen kokoonpanojen perusteet ja vahvistaa laajennetut kokoonpanot
yksittdistapauksissa,

e ratkaisee tuomareiden esteellisyytta koskevat asiat,

e ratkaisee oikeudenkdymiskaaren 19 luvussa mainitut asian kiireelliseksi maaraamiset,

e ratkaisee oikeudenkdaymiskaaren 17 luvun 33 §:n mukaiset anonyymia todistelua koskevat asiat,
mikali nadihin liittyva rikosasia ei jo ole vireilla karajaoikeudessa,

e kay hallintosihteerin, erityissihteerind toimivan karajasihteerin ja lainkdytosta vastaavan
karajasihteerin palkkausarviointi- ja kehityskeskustelut seka kehityskeskustelut osaston johtajien ja
tarpeen mukaan muun henkilékunnan kanssa,

e maaraa palkkausarviointi- ja kehityskeskustelujen raamit ja hyvaksyy neuvottelutulokset,

e hyvaksyy henkilokunnan vuosi- ja sairauslomat, silta osin kuin niita ei ole jaljempana maaratty
osaston johtajien ja lahiesihenkil6iden tehtavaksi,

e huolehtii koulutuksen maarallisesta ja laadullisesta riittavyydests,

e osallistuu lainkayttoon hakemus-, riita- ja rikosasioissa siind maarin, kuin hanen muut tehtdvansa sen
sallivat

e osallistuu karajanotaareiden koulutukseen ja antaa tarvittavat istuntomaaraykset,



e vahvistaa tyojarjestyksen seka antaa ohjeet sen ja jako-ohje -asiakirjan soveltamisesta ja
e vastaa kdrdjaoikeuden tiedottamisesta.

Laamanni ratkaisee kaikki tuomioistuimelle kuuluvat hallinto- ja talousasiat, joita ei ole maaratty muun
virkamiehen ratkaistavaksi. Laamanni voi maarata, etta asia, joka koskee lausunnon antamista
lainsaddantoasiassa tai lainsaadantoaloitteen tekemistd, kasitellddn ja ratkaistaan muussa laajemmassa
kokoonpanossa. Laamannilla on oikeus siirtda asia muun virkamiehen ratkaistavaksi, mikali se on asian
laadun tai kiireellisyyden tai tyotehtavien tilapaisen jarjestamisen vuoksi tarkoituksenmukaista. Laamanni voi
ottaa siirtdmansa tai muutoin muun virkamiehen ratkaistavaksi kuuluvan asian itse ratkaistavakseen.

Laamannin ollessa estynyt hoitamasta virkaansa laamannin tehtavia hoitaa ensisijaisesti tehtdavassa vanhin
virantoimituksessa oleva osaston johtaja ja toissijaisesti toinen virantoimituksessa oleva osaston johtaja.
Mikali myds osaston johtajat ovat estyneitd, sijaisena toimii virassa vanhin virantoimituksessa oleva
lainoppinut tuomari. Sama sijaisuusjarjestys koskee myos tehtavakohtaisesti tilannetta, jossa laamanni on
virkaa hoitaessaankin tosiasiassa estynyt hoitamasta kysymyksessa olevaa tehtdvaa sen edellyttamassa
ajassa.

4.1.2. Hallintosihteeri

Hallintosihteeri vastaa kardjaoikeuden henkildsto- ja taloushallinnosta. Han on kansliahenkil6ston johtava
Iahiesihenkild hallinnollisissa asioissa. Han

e valmistelee ja esittelee laamannin ratkaistavat hallinto- ja talousasiat,

e huolehtii laamannin ja osastonjohtajien apuna siita, ettd kardjaoikeuden hallinto sujuu
asianmukaisesti,

e hoitaa virkaehtosopimusten mukaiset asiat,

e valmistelee talousarvion ja seuraa sen toteutumista,

e ratkaisee maksuliikenneasiat seka hyvaksyy viraston tulot, hankinnat ja menot seka matkalaskut,

e huolehtii irtaimen omaisuuden tarkastuksesta,

e vastaa kulunvalvontaan liittyvista asioista,

e vastaa lautamieshallinnon jarjestamisesta,

e vastaa harjoittelijoiden valinnan valmistelusta ja esittelee nimitykset laamannin paatettavaksi

e vastaa kansliahenkilokunnan maaraaikaisten sijaisten valinnan valmistelusta ja esittelee nimitykset
laamannin paatettavaksi, lukuun ottamatta hallintosihteerin, lainkdytosta vastaavan karajasihteerin,
haastemiesten esimiehen ja karajasihteerin (kirjaaja) nimittdmistda maaraaikaiseen virkasuhteeseen,

e valvoo koko kansliahenkildston vuosilomien, sijaisuuksien ja sairauspoissaolojen kokonaisvaltaista
jarjestamista ja

e auttaa ja sijaistaa tarpeen mukaan hallintoyksikon erityissihteeria taman tehtavissa.

Kelpoisuusvaatimuksena hallintosihteerin virkaan on vahintaan alempi korkeakoulututkinto.

4.1.3. Lainkaytosta vastaava karajasihteeri

Lainkaytosta vastaava karajasihteeri vastaa karajaoikeuden kansliahenkilokunnan lainkayttotoiminnoista.
Han on kansliahenkiloston johtava ldhiesihenkild lainkayttoon kuuluvissa asioissa. Han



e toimii lainkdyttoosastojen ja niiden yksikdiden yhteistoimintojen koordinoivana lahiesihenkil6na,

e huolehtii lainkayttéon liittyvien kansliahenkilokunnan  tyomenetelmien kehittamisesta,
yhdenmukaistamisesta seka naihin liittyvasta koulutuksesta yhdessad osastojen ja yksikdiden
lahiesihenkildiden kanssa,

e valmistelee laamannin ohjeiden mukaisesti vuosittain listat varsinaisista rikosistuntopaivista ja
pakkokeinopaivystysvuoroista,

e huolehtii  yhdessa lainkdyttéosastojen  l|dhiesihenkildind  toimivien  yksikkovastaavien
karajasihteereiden ja hallintoyksikon erityissihteerind toimivan karajasihteerin kanssa juttujen
jakamisesta niiden kasittelijoille jako-ohjeen seka laamannin ja osaston johtajien antamien ohjeiden
mukaisesti seka

e osallistuu lainkdayttoon karajasihteerin tehtdvassa siind maarin, kuin hdanen muut tehtavansa sen
sallivat ja laamannin kanssa kulloinkin sovitaan.

4.1.4 Erityissihteeri

Hallintoyksikon erityissihteeri nimitetaan tehtavaansa karajasihteerien keskuudesta enintaan kolmeksi
vuodeksi kerrallaan. Han auttaa ja sijaistaa hallintosihteeria tarpeen mukaan kaikissa hallinnollisissa
tehtdvissa seka huolehtii itsendisesti

e hallinnon virastosahkopostin seuraamisesta ja kasittelemisests,

e hallinnollisten asioiden kirjaamisesta ja vastuuttamisesta asiahallintajarjestelmassa,

e taloushallinnon tehtdvista kuten ostolaskujen asiatarkastamisesta ja selvittamisesta seka Epassi- ja
Prepaid-jarjestelmia koskevista asioista

e |autamiesasioista,

e turvallisuusselvityksista,

e kulunvalvontaan liittyvista asioista seka

e muista erikseen sovittavista yleis-, talous- ja henkilostohallinnon tehtavista.

Erityissihteeri auttaa ja sijaistaa tarvittaessa my0s lainkdytosta vastaavaa karajasihteeria seka
lahiesihenkil6ina toimivia yksikkOvastaavia karajasihteereita lainkdyttdasioiden jakamisessa ja
rikosistuntopaivien suunnittelussa.

4.2. TUOMARIKOKOUS

Karajaoikeudessa pidetdaan tuomarikokouksia asioiden tehokkaan ja laadullisesti korkeatasoisen kasittelyn
kehittamiseksi, oikeusperiaatteiden soveltamisen ja laintulkinnan yhdenmukaisuuden edistamiseksi seka
tuomarityohon liittyvien asioiden kasittelemiseksi.

Kokoukseen osallistuminen on virkatehtava ja kaikkien tuomareiden tulee osallistua kokoukseen, ellei siihen
ole laamannin hyvaksymaa estetta.

Tuomarikokous kokoontuu laamannin kutsusta.



4.3. LAAJENNETUN JOHTORYHMAN KOKOUS

Kardjaoikeuden laajennettuun johtoryhmadan kuuluvat varsinaisen johtoryhman jasenten lisdksi
haastemiesten esimies, asiakaspalveluyksikon yksikkdvastaavana toimiva kéarajasihteeri (kirjaaja),
lahiesihenkildind toimivat yksikkOvastaavat karadjasihteerit seka hallintoyksikon erityissihteerind toimiva
karajasihteeri.

Laajennettu johtoryhma kokoontuu laamannin kutsusta ainakin kahdesti vuodessa.

Laajennetun johtoryhman kokouksessa kasitellaan kulloisenkin tarpeen mukaan sellaisia karajaoikeuden
toimintaan ja sen kehittamiseen liittyvia asioita, jotka vaikuttavat kaikkien osastojen ja yksikdiden toimintaan
seka  yksikdiden vdliseen yhteistoimintaan, kuten esimerkiksi kardjaoikeuden  resursseja,
kehityskeskustelujen sisaltda, palkkausarvioinnin perusteita, tydmenetelmia, tietohallintoa ja arkistointia
seka henkilostohallintoon kuuluvia kysymyksia.

4.4, OSASTO- JA YKSIKKOKOKOUKSET

Osasto- ja yksikkokokouksissa kasitelldaan valittdmasti osaston tai yksikdn toimintaan liittyvia asioita kuten
tyon tasapuolista jakaantumista, sijaistamisia ja menettelytapoja.

Osasto- ja yksikkokokouksiin osallistuvat kasiteltavien asioiden perusteella joko osaston koko henkilokunta
taikka sen kansliahenkilokunta kokonaan tai yksikoittdin tai yksinomaan tuomarit ja kardjanotaarit
keskenadan.

Osasto- ja yksikkokokoukset kokoontuvat osaston johtajan kutsusta tai kokouksen koskiessa ainoastaan
kansliahenkil6kuntaa lahiesihenkilon tai lainkdytosta vastaavan karajasihteerin kutsusta.

Molempien osastojen lainkayttosihteerit kokoontuvat lainkdytdsta vastaavan kardjasihteerin kutsusta
kokouksiin, joissa kasitelladn kummankin sihteeritiimin toimintaan liittyvia asioita.

4.5. YHTEISTYOKOMITEA JA TYOSUOJELUTOIMIKUNTA

Karajaoikeudessa toimivat yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa annetun lain mukaisena
yhteistoimintaelimena yhteistyokomitea seka tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistyosta
annetun lain mukainen tyésuojelutoimikunta niille saadetyissa tehtavissa.

4.6. TIETOSUOJAVASTAAVA

Laamanni nimittda henkilokuntaan kuuluvan toimimaan tietosuojavastaavana. Nimitys on voimassa
toistaiseksi tai maaraajan.

5. LAINKAYTTO



5.1. OSASTOT

Osastot toimivat osaston johtajien johtamina ja kasittelevat niille maaratyt lainkayttdasiat.

Eri osastojen karajatuomarit, karajasihteerit ja haastemiehet ovat velvollisia osallistumaan tarvittaessa myos
toisen osaston tai yksikon toiden tekemiseen.

5.1.1. Osaston johtaja

Laamanni maaraa vakinaisten tuomareiden keskuudesta karajatuomarin osaston johtajan tehtdvaan
enintaan kolmeksi vuodeksi kerrallaan.

Osaston johtaja huolehtii erityisesti osastonsa tyon yleisestda suunnittelusta ja jarjestamisesta seka
tyoskentelyn tuloksellisuudesta. Hanen tulee valvoa oikeusperiaatteiden soveltamisen ja laintulkinnan
yhdenmukaisuutta osaston ratkaisuissa.

Osaston johtaja

e huolehtii siitd, ettd asiat tulevat osastolla tarkoituksenmukaisesti, huolellisesti ja joutuisasti
kasitellyksi,

e huolehtii osaston tyon oikeudenmukaisesta jakautumisesta sekd tyon suunnittelusta ja
kehittamisesta,

e seuraa javalvoo osaston lainkdytt6toimintaa ja sen yhdenmukaisuutta,

e johtaa ja kehittda osastonsa ja sen kansliahenkilokunnan toimintaa yhdessa lahiesihenkildiden
kanssa,

e kay osastonsa lahiesihenkildiden kehitys- ja palkkausarviointikeskustelut,

e kay osastonsa kardjatuomareiden kehityskeskustelut, ellei laamanni ota niita itse hoitaakseen,

e vastaa kehittamisalueensa mukaisesti kardjanotaarien yleiskouluttamisesta sekd yhdessa
kardjanotaareiden vastuutuomarin ja laamannin kanssa kardjanotaarin koulutusohjelman
toteutumisesta,

e madraa tarvittaessa osastolleen nimettyjen uusien tuomareiden tutortuomarin ja vastaa yhdessa
tutortuomarin kanssa uusien tuomareiden perehdyttamisesta viraston toimintaan ja tuomarin
tehtaviin,

e valmistelee yhdessa toisen osaston johtajan kanssa ja hyvaksyy osastonsa kadrdjatuomareiden ja
kardjanotaareiden vuosilomat sekd muut palkkaukseen vaikuttamattomat poissaolot siten, etta
karajaoikeuden toimintakyky sailyy myds poissaolojen aikana,

e hyvaksyy hallinnon ohjeiden mukaisesti osastonsa karajatuomareiden ja karajanotaareiden
sairauspoissaolot ilmoitettuaan niista ensin hallintoon.

1. osaston johtaja vastaa kaikkien laajojen riita-asioiden seka osastonsa vastuualueelle kuuluvien talous-, ty6-
ja luonnonvararikosasioiden, seka velkajarjestely- ja konkurssiasioiden kasittelyn kehittamisesta yhdessa
laamannin kanssa.

2. osaston johtaja vastaa muiden hakemusasioiden ja tuomioistuinsovittelujen seka osastonsa vastuualueelle
kuuluvien lapsiin (alle 18-vuotiaat) kohdistuneiden seksuaali- ja itsem&araamisoikeuteen sekd henkeen ja
terveyteen kohdistuvien rikosasioiden ja kaikkien seksuaalirikosasioiden kasittelyn kehittamisesta yhdessa
laamannin kanssa.



Osaston johtajan ollessa estyneena hanen sijaisenaan toimii rinnakkaisen osaston osaston johtaja.

5.1.2. Lahiesihenkilona toimiva yksikkdvastaava karajasihteeri ja haastemiesten esimies

Haastemiesten esimies ja asiakaspalveluyksikon yksikkovastaavana toimiva kéarajasihteeri (kirjaaja)
nimitetdaan virkaansa vakinaisesti.

Osaston lainkayttosihteereiden lahiesihenkilona toimii laamannin enintdaan kolmeksi vuodeksi kerrallaan
madraama yksikkovastaava karajasihteeri.

Lahiesihenkilo on vyksikkonsa kansliahenkiloston esihenkildé ja vastaa vastuualueensa toiminnan
asianmukaisesta sujumisesta. Hin muun muassa

e johtaa ja kehittda osaston johtajan ja lainkdytosta vastaavan kardjasihteerin apuna yksikkonsa
kansliahenkilokunnan toimintaa,

e vastaasiitd, ettd hanen vastuualueelleen maaratyt asiat tulevat tarkoituksenmukaisesti, huolellisesti
ja joutuisasti kasitellyksi,

e huolehtii yksikkonsa kansliahenkil6kunnan tasaisesta tyonjaosta ja tehtavien sujumisesta,

e huolehtii lainkayttéon liittyvien kansliahenkilokunnan  tydmenetelmien kehittamisesta,
yhdenmukaistamisesta ja naihin liittyvasta koulutuksesta yhdessa lainkdytosta vastaavan
karajasihteerin ja osaston johtajan kanssa,

e huolehtii uusien tyontekijoiden perehdyttamisen jarjestamisests,

o kay yksikkonsa kansliahenkil6kunnan kehitys- ja palkkausarviointikeskustelut,

e vastaa yksikkonsa lahiarkistosta maaraajan sailytettavien asiakirjojen osalta,

e vastaa paivittaisista sijaisuusjarjestelyista,

e valmistelee ja hyvaksyy yksikkonsa kansliahenkildston tai haastemiesten vuosilomat seka
palkkaukseen vaikuttamattomat poissaolot ja saldovapaat siten, etta karajaoikeuden toimintakyky
sailyy myds poissaolojen aikana,

e hyvaksyy hallinnon ohjeiden mukaisesti yksikkonsd kansliahenkilostén tai haastemiesten
sairauspoissaolot ilmoitettuaan niista ensin hallintoon,

e huolehtii yhdessa lainkdytosta vastaavan kardjasihteerin kanssa juttujen jakamisesta niiden
kasittelijoille jako-ohjeen seka laamannin ja osaston johtajien antamien ohjeiden mukaisesti.

Asiakaspalveluyksikon lahiesihenkilo toimii kardjaoikeuden vastuullisena arkistonhoitajana ja vastaa
lainkayton lahiarkistoista pysyvasti sailytettavien asiakirjojen osalta.

Lahiesihenkilolla on oikeus laamannin antaman maardayksen mukaisesti siirtdda tavanomaisia toitaan
johtamistehtadviensa laatua ja laajuutta vastaavasti muiden yksikkdnsa virkamiesten tehtavaksi.

Kieku-jarjestelmassa kasiteltavissa hallinnollisissa asioissa osastojen ja yksikoiden lahiesihenkil 6t sijaistavat
toinen toisiaan. Lainkdyttoosaston lahiesihenkilon ollessa estyneena hanen sijaisenaan muissa asioissa toimii
rinnakkaisen osaston lahiesihenkilo. Haastemiesten esimiehen ja asiakaspalveluyksikdon lahiesihenkilon
ollessa estyneena hoitamaan tehtavaansa hanen sijaisenaan muissa asioissa toimii hanen maaraamansa
henkil 6.

5.1.3. Karajatuomari



Karajatuomari kayttaa tuomiovaltaa itsendisesti ja tassa toiminnassaan hanta sitoo vain laki.

Karajatuomarilla on velvollisuus ratkaista hanen kasiteltdvdakseen jaetut asiat. Hanen on virkatoimissaan
oltava tunnollinen ja huolellinen.

Karajatuomari

e vastaa siita, ettd hanelle maaratyt asiat kasitelldadn ja ratkaistaan huolellisesti, asiallisesti ja
joutuisasti,

e toimii laamannin maaraamana vastuutuomarina hanen vastuulleen maaratyssa tehtavassa,

e on velvollinen yllapitamaan ja kehittamaan laintuntemustaan, oikeudellista osaamistaan ja
ammattitaitoaan osallistumalla hanelle osoitettavaan koulutukseen,

e vastaa osaltaan karajanotaareiden kouluttamisesta ja toiden suorittamisen valvonnasta seka

e vastaa uudelle tuomarille nimettyna tutortuomarina taman perehdyttamisesta viraston toimintaan
ja tuomarin tehtaviin.

Istunnot on suunniteltava siten, etta tyoskentely on tehokasta ja istunto paattyy paasaantodisesti virka-ajan
puitteissa.

Tuomareiden tulee olla tavoitettavissa virka-aikana. Paivystystehtavissa toimivien tuomareiden tulee olla
virka-aikana virkapaikalla tai etdyhteydessakin tavoitettavissa ja kyettava hoitamaan paivystystehtavansa.

5.1.4. Karajanotaarit

Kardjanotaarin tehtavat jarjestetdaan niin, ettd han perehtyy kdrdjaoikeuden toimintaan ja saa kokemusta
tuomarintehtavista. Karajanotaarit kasittelevat ja ratkaisevat itsendisesti ja laamannin antamien maaraysten
perusteella tuomioistuinharjoittelulaissa tarkoitettuja asioita seka suorittavat ne muut tehtavat, jotka heille
on madratty. Kardjanotaarien harjoitusohjelma seka tyomaarat ja tyonjako ilmenevat naita koskevasta
Kardjanotaareiden harjoitussuunnitelmasta. Tarvittaessa laamanni maaraa ohjelman toteuttamisen
tarkemmasta sisallosta.

5.1.5. Kansliahenkilokunta ja haastemiehet

Karajasihteerit toimivat osaston tuomareiden ja karajanotaarien sihteereina seka suorittavat tunnollisesti ja
huolellisesti muut tydjarjestyksen mukaiset ja esihenkiléiden maaraamat tyotehtavat.

Haastemiehet huolehtivat tiedoksiantoon liittyvista tehtdvista lainkdyttdasioissa ja muissa asioissa. He
huolehtivat istuntopaivystyksen, tiedoksiantopdivystyksen ja videopalveluna annettavan virka-avun
jarjestamisesta. Lisaksi he hoitavat istuntoihin ja niiden jarjestelyihin liittyvia toita osastoilla, ja suorittavat
muut esihenkildéiden maaraamat tyotehtavat.

5.2. OSASTOJEN JA YKSIKOIDEN TEHTAVAT

Molemmat lainkdyttdosastot kasittelevat riita-, rikos- ja hakemusasioita Asioiden jako -asiakirjan
maardaamalla tavalla.
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1. osastoon kuuluu lisdksi tiedoksiantoyksikkd, joka vastaa tiedoksiantoasioista.
2. osastoon kuuluu lisaksi asiakaspalvelun yksikko, joka vastaa

- asiakaspalvelusta ja muista yleiskansliatehtavista,

- asiakirjojen vastaanottamisesta ja niiden kirjaamisesta,

- asiakirjojen myynnista ja myyntilaskutuksesta,

- ostolaskujen asiatarkistuksesta ja tilidinnista seka muista maaratyista taloushallinnon tehtavista
- saapuvasta ja lahtevasta postista ja sen jakelusta,

- muutoksenhakuasioista,

- arkistonhoidosta seka

- tarvittaessa tiedoksiantojen suorittamisesta paivystavan haastemiehen puolesta.

5.3. LAINKAYTTOASIOIDEN JAKO

Laamanni maaraa karadjaoikeuteen saapuvien lainkdyttoasioiden jakoperusteet erillisellda jako-ohjeella.
Laajat, erityista julkisuutta saavat tai vaikeasti ratkaistavat asiat jaetaan laamannin tai osaston johtajien
erillisella paatoksella kaikille tuomareille tasapuolisesti.

Jako-ohjetta laadittaessa on pyrittdva mahdollisimman tasapuoliseen tyonjakoon ottaen huomioon jaon
sattumanvaraisuus, tuomareiden tyokuormituksen oikeudenmukaisuus, tuomareiden asiantuntemus
erityisaloilla seka tyonkuvien monipuolisuus.

6. NIMITYSMENETTELY

Virat ja erityistehtdvat, jotka karajaoikeus itse tayttaa, julistetaan tehtavaan sopivalla tavalla haettavaksi joko
avoimesti tai kardjaoikeuden sisdisena hakuna tuomioistuinlain ja kulloinkin voimassa olevien
rekrytointiohjeiden mukaan. Nimityspaatokset perustellaan.

7. VIESTINTA

Karajaoikeus huolehtii avoimesta, totuudenmukaisesta ja riittdvan aktiivisesta sisdisestd ja ulkoisesta
viestinnasta. Laamanni voi maarata viranhaltijan viestinnan vastuuhenkiloksi tai mediatuomariksi.

Hallintoyksikko tiedottaa henkilokunnalle viipymatta kaikista karajaoikeutta tai sen henkilokuntaa koskevista
tapahtumista ja suunnitelmista. Laamanni pitda tarvittaessa koko henkilokunnalle tarkoitettuja tiedotus- ja
kyselytilaisuuksia.

Karajaoikeus suhtautuu myonteisesti asiakkaidensa, yleison ja tiedotusvalineiden tiedon tarpeeseen. Tietoja
vireilld olevista lainkayttoasioista antavat asioiden kasittelijat tai tilanteen niin vaatiessa heidan
esihenkilénsa. Asiakirjatilauksista ja muista tietopyynnoistd huolehtii muutoin asiakaspalveluyksikko.
Valituskelpoisista tietopyynnon hylkaavista ratkaisuista paattaa laamanni.
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Karajaoikeuden yleisesta ulkoisesta viestinndsta huolehtii laamanni tai hanen maiardaamansa viranhaltija.
Yhteiskunnallisesti merkittavista ja suurta yleis6da muutoin kiinnostavista lainkayttoératkaisuista laaditaan
tiedotteita, jotka julkaistaan kardjaoikeuden verkkosivuilla.

Padsaantona on, etta kardjaoikeus laatii salassa pidettavaksi maaratysta ratkaisusta omasta aloitteestaan
oikeudenkdynnin julkisuudesta yleisissda tuomioistuimissa annetun lain 25 §:ssd tarkoitetun julkisen
selosteen.

8. KEHITYSKESKUSTELUT

Karajaoikeuden koko henkiloston kanssa kdydaan ainakin kerran vuodessa kehityskeskustelut sekda muiden
kuin tuomareiden ja kadrdjanotaareiden kanssa myos palkkausarviointikeskustelut.

9. TYOJARJESTYKSEN VOIMAANTULO

Tama tyojarjestys tulee voimaan 1.7.2024 ja korvaa 1.2.2021 voimaan tulleen tyojarjestyksen.

Laamanni Tommi Vuorialho



