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Yleiset maaraykset

18
Soveltamisala

Tydjarjestyksessa madratadn sen liséksi, mitd tuomioistuinlaissa, hallinto-oikeuslaissa, val-
tion virkamieslaissa tai muussa laissa sdadetaan, lainkaytto- ja hallintoasioiden késittelysta
sek& muusta tyoskentelyn jarjestamisesta Helsingin hallinto-oikeudessa.

28
Toiminnan perusperiaatteet

Hallinto-oikeuden perustehtdvand on ratkaista vireille tulleet laink&yttdasiat laadukkaasti ja
viivytyksettd. Henkildston osaamisen vahvistamista tuetaan suunnitelmallisella perehdytta-
miselld, koulutuksella ja henkildstokierrolla.

Ylituomari sopii vuosittain tulossopimuksessa oikeusministerion kanssa tarkemmista vuosit-
taisista tulostavoitteista ja vahvistaa osastokohtaiset vuositulostavoitteet. Osastojen johtajat
ja hallintopaallikko vahvistavat osastojensa henkilGston tulostavoitteet ja seuraavat niiden
toteutumista.

Jokainen hallinto-oikeuden henkildstoon kuuluva vastaa omalta osaltaan asioiden asianmu-
kaisesta ja joutuisasta késittelysté ja samalla tulostavoitteiden saavuttamisesta seka yllapitaa
omaa osaamistaan ja kehittdd ammattitaitoaan.

Jokaisen hallinto-oikeuden henkildstoon kuuluvan kanssa kdydaéan vahintaan kerran vuo-
dessa tavoite- ja kehityskeskustelu.

38
Johtaminen

Ylituomari johtaa hallinto-oikeuden toimintaa ja vastaa sen tuloksellisuudesta.
Ylituomarin apuna toiminnan johtamisessa ja kehittdmisessa on johtoryhma. Hallintopaal-

likk6 huolehtii ylituomarin lahimpané apuna siitd, ettd hallinto-oikeuden toiminta sujuu asi-
anmukaisesti.

Helsingin hallinto-oikeus ¢ Puhelin 029 56 42000 ¢ helsinki.hao@oikeus.fi ¢ hehao.fi
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Hallinto-oikeuden organisaatio ja henkildsto

48
Hallinto-oikeuden toimintayksikot

Hallinto-oikeudessa on véhintdan kolme lainkdyttdosastoa ja hallinto-osasto.

58
Ylituomari

Ylituomarin nimittdmisestd, kelpoisuusvaatimuksista, tehtavisté ja virkavapaudesta sééade-
tdan tuomioistuinlaissa.

Ylituomari voi siirtaa ratkaistavakseen kuuluvan hallinto- ja talousasian hallintopaallikon tai
muun hallinto-oikeuden virkamiehen ratkaistavaksi. Siirtd4 ei kuitenkaan saa tuomioistuin-
laissa tai muussa laissa ylituomarin ratkaistavaksi maaréattyja asioita. Ylituomari voi ottaa
ratkaistavakseen siirtdmansé tai muutoin muun virkamiehen ratkaistavaksi kuuluvan hallin-
toasian.

Ylituomarin estyneend ollessa tdman tehtdvia hoitaa virkaialtdan tehtavassa vanhin virantoi-
mituksessa oleva osaston johtaja.

68
Johtoryhma

Johtoryhmaan kuuluvat ylituomari puheenjohtajana, osaston johtajat ja hallintopaallikko.
Osastojen tydskentelya johtavat osaston johtajat ja hallinto-osaston toimintaa hallintopaal-
likko.

Osaston johtajan ollessa estyneena hanen sijaisenaan johtoryhmaéssa toimii ylituomarin kut-
susta osaston varajohtaja.

Ylituomari kutsuu kasiteltavén asian laadun niin vaatiessa johtoryhmén kokoukseen yhteis-
toiminnasta valtion virastoissa annetussa laissa (651/88) tarkoitetussa yhteistoimintasopi-
muksessa tarkoitetut henkilostéryhmien edustajat ja/tai muita henkilgita. Osastojen varajoh-
tajat voivat osallistua ylituomarin kutsusta johtoryhmén kokoukseen.

(6 § 3 momenttiin lisdys 18.12.2019 H 00661/19)

78
Johtoryhmasséa kasiteltavat asiat

Johtoryhmassé kasitelld&n seuraavat asiat:
e esitys tyojarjestykseksi;
e esitys hallinto-oikeuden tulostavoiteasiakirjaksi seka tulostavoitteiden toteutumisen
seuranta;
e esitys hallinto-oikeuden toiminta- ja taloussuunnitelmaksi;
e henkiloston koulutussuunnitelma;
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e henkiléstosuunnitelma

e esitys kanslian palvelukuvaukseksi

e niiden perusteiden vahvistaminen, joilla lainkéyttoasiat jaetaan kasiteltaviksi eri
osastoilla;

e henkiloston mé&éaraédminen eri osastoille lukuun ottamatta lyhytaikaisia sijais- tai tila-
paisjarjestelyjé;

e asia, joka koskee tuomarin nimittdmista hallinto-oikeuteen maaréajaksi, paitsi jos
asian kasitteleminen johtoryhmassé ei ole tarpeen nimityksen lyhytaikaisuuden
vuoksi;

¢ hallinto-oikeuden ylituomarin toimivaltaan kuuluva harkinnanvaraisen virkavapau-
den myontaminen hallinto-oikeustuomarille;

e asia, joka koskee esittelijan nimittdmista vakinaiseen virkaan tai virkasuhteen paatta-
mista;

e harkinnanvaraisen virkavapauden myontaminen esittelijalle yli kolmeksi kuukau-
deksi samoin kuin maarays esittelijan viran hoitamisesta virkavapauden aikana yli
kolmeksi kuukaudeksi tai viran ollessa avoinna;

e henkil6ston tyohyvinvoinnin kehitysraportit seké tydsuojelun ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmat ja

e muut ylituomarin maaraamat asiat.

Johtoryhman kokouksessa késitellyista asioista laaditaan poytékirja, joka annetaan tiedoksi
henkilokunnalle.

(7 8 1 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19).

88
Hallintopaallikko

Hallintopaallikko vastaa hallinto-oikeuden hallinnosta ja lainkayttoon liittyvista tukitehta-
vistd. Hallintop&allikon kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva ylempi korkeakoulututkinto.

Hallintopaallikko ratkaisee ylituomarin hanelle siirtdmat asiat. Hallintopaallikko ratkaisee
asiat, jotka liittyvat hallinto-oikeuden toimintaa varten kaytettavissa olevien maararahojen
kayttoon seka alle 5000 euron tavara- tai palveluhankinnat. Hallintopaallikko vastaa toimin-
nan seuraamiseksi tarvittavien tilastojen ja raporttien tuottamisesta. Han hyvéksyy hallinto-
oikeuden tavara- ja palveluhankintasopimukset. Han huolehtii hallinto-oikeuden tiedottami-
sesta, ellei ylituomari toisin maaraa. Han valmistelee johtoryhmassa késiteltavat asiat ja esit-
telee ylituomarille paatettavaksi hallintoa koskevat asiat, ellei ylituomari toisin méaraa. Hal-
lintopaallikko toimii tydsuojelupééllikkona ja vastaa hallinto-oikeuden turvallisuuteen liitty-
vistd tehtavista.

Hallintopaallikko johtaa hallinto-oikeuden henkildsto- talous-, tieto- ja asiakirjahallintoa ja
vastaa niiden tuloksellisuudesta Han vahvistaa hallinto-osaston virkamiesten tyénjaon ja
tehtévét ja huolehtii sek& heidan ettd kanslian virkamiesten perehdytyksen ja koulutuksen
jarjestamisestéd. Han ratkaisee kokemuslisan myontamista koskevat asiat ja vahvistaa virka-
miesten suoritusarvioinnit. Han hyvéksyy asiakirjahallinnon esimiehen, muiden kuin asia-
kirjahallinnon yksikkoon kuuluvien hallinto-osaston virkamiesten ja kanslian esimiehen lo-
mat ja ei-harkinnanvaraiset poissaolot.

Hallintopaallikko ratkaisee toimivaltaansa kuuluvat asiat ilman esittelyé.

Hallintopaallikon sijaisena toimii hallinnollinen lakimies.
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(8 81, 2 ja 3 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19).

98§
Lainkayttoosastot

Hallinto-oikeuden laink&yttoasiat kasitellaan lainkayttoosastoilla. Laink&yttdosastoilla on
lainkéyttoasioiden esivalmistelu- ja jalkitoita varten yhteinen kanslia, joka jakautuu vahin-
tdan kolmeen tiimiin.

Ylituomari paattdd osastojen ja tiimien lukumaarasté ja nimeéa eri osastojen lainkayttohen-
Kiloston. Lainkayttohenkildston osastoille sijoittumisesta paatettdessa otetaan erityisesti
huomioon osastoilla kasiteltavien asioiden laatu ja mééra, asioiden edellyttdma asiantunte-
mus, lainkayttohenkildston asiantuntemuksen kehittdminen. Henkildston osastoille ja kans-
lian tiimeihin sijoittumisesta julkaistaan kuukausittain.

Osastot voivat toimia yhteistyfosastoina siten kuin ylituomari tarkemmin méaaraa.

Ylituomari voi paattad yhteistydosastojen johtajia kuultuaan, etta tiettyihin asiaryhmiin liit-

tyvien taytantdonpanokieltohakemusten ja yhden tuomarin kokoonpanossa kasiteltavien asi-
oiden ratkaisutoiminnasta seka erikseen madriteltyjen asioiden haltuunotosta vastaa keskite-
tysti osastojen yhteinen toiminnallinen yksikko.

(9 § 1 ja 2 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19).
(9 8 4 mom. muutettu 18.12.2019 H 00661/19).

10§
Lainkayttbosaston johto

Osaston johtajan tehtavdan maaradmisestd sdadetédan tuomioistuinlaissa. Osaston varajohta-
jan méaaraa ylituomari enintdan kolmen vuoden maéraajaksi kuultuaan osaston johtajaa. Jos
osasto toimii jaostoihin jakautuneena, ylituomari mééraa osaston johtajaa kuultuaan jaosto-
jen johtajat enintdan kolmen vuoden maaraajaksi.

Osaston johtaja vastaa siitd, ettd osaston toiminta on tuloksellista ja tehtavat suoritetaan asi-
anmukaisesti. Osaston varajohtaja avustaa osaston johtajaa osaston johtamisessa ja toimii
tarvittaessa hénen sijaisenaan johtoryhmassa, ei kuitenkaan tuomioistuinlain 11 luvun 10 8:n
kohdan mukaista tuomioistuimen lausuntoa annettaessa.

Osaston johtaja vahvistaa osastolla tyoskentelevan henkiloston tydnjaon ja tehtavat. Han
paattad osastonsa lainkdyttokokoonpanoista. Han seuraa osaston asiamaarien kehitysta, huo-
lehtii osaston toimintakyvysté ja raportoi ylituomarille havaitsemistaan kehittdmistarpeista.
Osaston johtaja seuraa osastonsa asiaryhmien oikeuskaytdnnon yhtendisyytta ja raportoi yli-
tuomarille tarpeesta ratkaista asia koko osaston kokoonpanossa.

Varajohtaja seuraa osastonjohtajan apuna tietyissa erikseen madritellyissa asiaryhmissa
asiamadrien kehitystd ja oikeuskaytdannon yhtendisyytta ja raportoi osaston johtajalle havait-
semistaan kehittdmistarpeista. Han vastaa asioiden haltuunotosta osastolla ja yhteisty6osas-
ton varajohtajan kanssa néiden osastojen yhteisen yksikon toiminnasta.
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Osaston johtaja huolehtii osaston sisédisesta tiedottamisesta ja vastaa osaston henkiloston
osaamisen vahvistamisesta. Han hyvaksyy osastonsa lainkdyttéhenkildston lomat ja ei-har-
kinnanvaraiset poissaolot, jotka hdnen poissa ollessaan hyvaksyy varajohtaja. Osaston joh-
taja vastaa osaston henkildston tyéhyvinvoinnista.

Osaston varajohtaja vastaa esittelijoiden ja esittelevien notaarien perehdyttdmisesta ja suun-
nittelee koulutusty6éryhman jasenena lainkayttohenkiloston koulutusta.

Osaston johtajat voivat sopia omien osastojensa tuomarin, esittelijan tai esittelevan notaarin
toimimisesta tilapéisesti toisessa osastossa.

Milloin saman tyyppisten asioiden yhdenmukainen késittely tai asioiden keskindinen yhteys
tai muu niihin verrattava syy sitd vaatii, osaston johtajat voivat sopia yksittdisten asioiden
siirtdmisestd osastosta toiseen. Vastaanottava osasto huolehtii siitg, etta siirrosta aiheutuvat
muutokset asianhallintaan tulevat tehdyksi.

(10 § muutettu 18.12.2019 H 00661/19).

118
Osastojen lainkayttohenkilosto

Osastossa on osaston johtaja, osaston varajohtaja ja vahintdan kuusi muuta tuomaria seké
esittelijoita ja esittelevid notaareja sen mukaan kuin hallinto-oikeuden ylituomari vuosittain
maaraa. Tuomarit, esittelijat ja esittelevat notaarit ovat osaamisen vahvistamiseksi velvolli-
sia vaihtamaan aika ajoin osastoa. Kiertoa harkittaessa otetaan huomioon muun ohella kun-
kin erityisosaaminen. Kiertovelvollisuudesta voidaan poiketa painavan syyn perusteella.

Ylituomari voi tarvittaessa antaa maarayksia tuomareiden, esittelijéiden ja esittelevien no-
taarien toimimisesta muussa osastossa kuin mihin heidat on maaratty.

(11 §:48 muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

12 §
Hallinto-oikeustuomarit, asessorit ja esittelijat

Hallinto-oikeustuomarin, asessorin ja esittelijin nimittdmisesta ja kelpoisuusvaatimuksista
sekd asessorin koulutusohjelmasta saddetdan tuomioistuinlaissa. My6s notaari voi toimia
esittelijand hallinto-oikeudessa.

Ylituomari voi maaréata keskeisille oikeudenaloille vastuutuomareita, joiden tehtavana on
kunkin oikeudenalan kehityksen ja oikeuskaytdnndn seuraaminen ja siitd tiedottaminen, oi-
keudenalan lausuntojen laatimiseen osallistuminen sekd oikeudenalan lainkdyton yhdenmu-
kaisuuden edistdminen yhdesséa ylituomarin ja osastojen johtajien kanssa. Y lituomarin maa-
rayksesté tietosuoja-asioiden vastuutuomari toimii myés hallinnollisten asioiden tietosuoja-
vastaavana.

Ylituomarin maarayksesta yksi esittelijoista toimii hallinnollisena lakimiehen& ylituomarin
ja hallintop&allikon apuna erilaisissa hallinnollisissa tehtavissa. Han koordinoi koulutustyo-
ryhmén sihteerind lainkdyttohenkil6ston tdydennyskoulutusta, avustaa esittelijarekrytoin-

neissa, huolehtii asiantuntijajasen- ja k&rajanotaarihallinnosta ja lainsdddantomuutosten ja -
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hankkeiden seurannasta, tietosuojaan liittyvista kysymyksista sekd muista ylituomarin méa-
raamisté tehtavista. Hallinnollinen lakimies voi hallinnollisten tehtdviensa ohella toimia
esittelijana laink&ayttdasioissa.

Tuomareiden, asessorien, esittelijoiden ja esittelevien notaarien on oltava tavoitettavissa
virka-aikana.

(12 § 2 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19)
(12 § 3 mom. muutettu 24.1.2018 H00052/18 ja 18.6.2018 H00309/18)

138
Asiantuntijajasenet

Asiantuntijajasenen kelpoisuusvaatimuksista, madraamisesta ja asemasta saadetaan tuomio-
istuinlaissa.

Asiantuntijajasen osallistuu asian kasittelyyn ja ratkaisemiseen siten kuin hallinto-oikeus-
laissa sdadetaan.

14§
Kéarajanotaarit

Tuomioistuinharjoittelua hallinto-oikeudessa suorittava kardjanotaari toimii esittelijana.
Kérdjanotaarin kelpoisuusvaatimuksista ja nimittamisesta seka tuomioistuinharjoittelun si-
séllosta saddetddn tuomioistuinharjoittelusta annetussa laissa.

15§
Lainkayttoosastojen kanslia

LainkdayttOasioiden esivalmistelu- ja jalkitoita sek& muita osastojen toimistotoité varten on
kanslia, jossa tydskentelee notaareita ja lainkayttosihteereitd. Kanslian ty6ta johtaa ylituo-
marin tahan tehtavaan erikseen maaradma kansliaesimies apunaan tiimien vetdjat. Kanslia-
esimies vastaa koko kanslian osalta ja tiiminvetdjat oman tiiminsa osalta siita, etta kanslian
toiminta on tuloksellista ja tehtdvat suoritetaan asianmukaisesti. Kansliaesimies hyvaksyy
kanslian henkildstén lomat ja ei-harkinnanvaraiset poissaolot. Han huolehtii osastotoimiston
toimintakyvysta ja raportoi hallintopaallikélle havaitsemistaan kehittamistarpeista. Hallinto-
paallikkd toimii osastotoimiston hallinnollisena esimiehena.

Kanslia toimii jakaantuneena vahintdén kolmeen tiimiin. Hallintopaallikké nimeaa kanslian
eri tiimien henkildston. Henkildston tiimeihin sijoittumisessa otetaan erityisesti huomioon
tiimeissé késiteltavien asioiden laatu ja maara, asioiden edellyttdmé asiantuntemus ja kans-
liahenkil6ston asiantuntemuksen kehittdminen. Kansliaesimies ja hallintopééallikko laativat
yleisell& tasolla osastojen kanslian palvelukuvauksen, jonka ylituomari osastonjohtajia kuul-
tuaan vahvistaa. Tarkemmat méaréykset tehtavista antaa kansliaesimies sovittuaan asiaryh-
mékohtaisista tehtavisté osaston johtajien kanssa.

Erityistilanteita varten ylituomari voi antaa méarayksen, etté jollakin osastolla toimii erilli-
nen valmisteluyksikké vain tuon osaston valmistelu- ja esittelytehtavia varten. Ylituomari
mé&é&raa samalla yksikon l&hiesimiehen.

(15 8:44 muutettu muutoksella 5.6.2019 H 00267/19)
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16 §
Hallinto-osasto

Koko hallinto-oikeutta palvelevista tukitehtavista huolehtii hallinto-osasto, jota johtaa hal-
lintop&allikko. Hallinto-osastoon kuuluvat asiakirjahallinnon yksikko (virastopalvelut, kir-
jaamo ja arkisto), henkil6sto- ja taloushallinnon asiantuntijat seké informaatikko ja tiedot-
taja. Asiakirjahallinnon yksikon tyota johtaa ylituomarin tdhan tehtdvaan erikseen maa-
raédmaé asiakirjahallinnon esimies.

Asiakirjahallinnon esimies vastaa hallinto-oikeuden sahkdisen toimintaympariston kehitta-
misesta seka siitd, ettd yksikon toiminta on tuloksellista ja tehtdvat suoritetaan asianmukai-
sesti. Han hyvaksyy yksikkonsa henkildston lomat ja ei-harkinnanvaraiset poissaolot. Asia-
kirjahallinnon esimies raportoi hallintopaallikolle havaitsemistaan kehittamistarpeista. Hal-
lintopaallikko toimii yksikdn hallinnollisena esimiehena.

Hallinto-oikeudessa voi tarpeen mukaan olla myds muuta virka- ja tydsopimussuhteista hen-
kilostod, joka toimii hallinnon ja laink&yton tukitehtavissa.

(16 § 2 mom. muutettu 18.6.2018 H00309/18)
3 luku

Lainkdyttéasioiden kasittely

17 §
Lainkayttoasioiden jakaminen

Asioiden jakamisen periaatteilla pyritddn osaltaan turvaamaan asianosaisten oikeus oikeu-
denmukaiseen oikeudenkayntiin seké asioiden laadukas ja viivytyksetdn kasittely. Kukaan
ei saa asiattomasti pyrkid vaikuttamaan asioiden jakamiseen. Asian jakamisesta paattami-

seen osallistuva ei saa olla asiassa esteellinen.

Kirjaamo jakaa hallinto-oikeuteen saapuneet asiat lainkéyttdosastoille. Jakamisessa kayte-
t&&n apuna osastokohtaista asiaryhmaéjakoa, jonka ylituomari on johtoryhmé&a kuultuaan paa-
toksellaan vahvistanut. Asiaryhmien osastoille jakautumisesta paatettdessa on pyrittava var-
mistamaan kunkin osaston asioiden laadun monipuolisuus ja tydmaaréan tasapuolinen ja-
kaantuminen. Jollei asiaryhmaa ole jaettava vain yhdelle osastolle, siihen kuuluvat asiat jae-
taan paatoksessa vahvistetussa jérjestyksessa niita kasittelevien osastojen kesken. Asiat,
jotka on syyta kasitella yhdessd, on kuitenkin jaettava samalle osastolle.

Kanslia jakaa osastolle saapuneet asiat niiden lainkédyttéhenkiloston kesken kunkin osaston-
johtajan oman osastonsa osalta vahvistaman asiaryhmittéisen jakoperusteen mukaisesti.
Esittelij&4, esittelevad notaaria tai esittelevad tuomaria méérattdessé voidaan ottaa huomioon
asian edellyttdma erityisasiantuntemus ja kokemus, asian joutuisan kasittelyn varmistaminen
seka kielellisten oikeuksien turvaaminen. Huomiota on kiinnitettdva myas siihen, etta asiat,
joissa jarjestetadn suullinen kasittely, jakautuvat tasapuolisesti.

Asia voidaan jakaa myds muulle kuin nain maaraytyvalle esittelijalle tai esittelevélle tuoma-
rille, jos se on asian laadun, asian vaatiman asiantuntemuksen, asioiden keskindisen yhtey-
den, tydmaaran tasaisen jakautumisen, esteellisyyteen liittyvan tai muun vastaavan perustel-
lun syyn vuoksi tarpeen.
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(17 8:44 muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

18 8
Asioiden kasittelyjarjestys

Asiat késitelldan hallinto-oikeudessa yleensa niiden vireilletulojérjestyksessa. Kiireellisina
kasiteltavia ovat kuitenkin: 1) asiat, jotka lain nojalla on késiteltava kiireellising, 2) asiat,
jotka korkein hallinto-oikeus on palauttanut hallinto-oikeuteen uudelleen kasiteltaviksi,

3) hallinto-oikeuden alemmalle viranomaiselle palauttamat, uudelleen vireille tulleet asiat
sekd 4) asiat, jotka niiden laadun vuoksi edellyttévat kiireellista kasittelya.

Ylituomari tai osaston johtaja voi méaratd muunkin asian Kiireellisesti késiteltavaksi.

19§
Lainkayttoasioiden valmistelu

Saapuneeksi kirjatut asiat esivalmistellaan kansliassa/valmisteluyksikgssa siten, ettd kunkin
asian ratkaisemiseksi tarpeelliset asiakirjat ja kirjalliset selvitykset saadaan viivytyksetta.
Erityistd huomiota nopeaan ja sujuvaan késittelyyn on kiinnitettava edell& 18 §:ssa tarkoite-
tuissa kiireellisissa asioissa. Asiat, joihin ei ole tarpeen hankkia lainkaan selvitysta, siirre-
taan esittelijélle, esittelevalle notaarille tai esittelysta vastaavalle tuomarille heti sen jalkeen,
kun niihin on saatu asian ratkaisemiseksi tarpeelliset asiakirjat. Erityisen kiireellisissa asia-
ryhmissé, jotka ylituomari on erikseen méaritellyt, valmistelun hoitaa esitteleva notaari.

Kanslia/valmisteluyksikko avustaa lainkdyttohenkilostéd myos mahdollisissa muissa asian
selvittdmiseksi tarpeellisissa valmistelutoimenpiteissa.

Jos asiassa pééatetadn jarjestad suullinen kasittely, kanslia/valmisteluyksikko ja virastopalve-
lut- yksikko avustavat suullisen késittelyn kdytannon jarjestamisessa.

(19 §, 1 mom. muutettu 28.1.2021 H 00052/21)
(19 §:44 muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

20 8
Istuntojéarjestys ja kokoonpanot

Osaston johtaja vahvistaa osaston varajohtajan laatiman luonnoksen pohjalta osastolleen is-
tuntosuunnitelman kuukausittain. Istuntosuunnitelmassa maarataan osaston istuntopéivat,
kunkin istunnon istuntokokoonpanot ja esittelijoiden, esittelevien notaarien ja esittelevien
tuomareiden esittelyt. Istuntokokoonpanot vahvistetaan niin, etté niissa otetaan huomioon
téiden mahdollisimman tasapuolinen jakautuminen lainkayttohenkildston kesken seka se,
etta ratkaisutoiminta voi jatkua keskeytyksettd henkildston vuosilomista, virkavapauksista
tai koulutukseen osallistumisista huolimatta. Kukaan ei saa asiattomasti pyrkia vaikutta-
maan lainkdyttokokoonpanon 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 syysta viipymétté istunnon puheenjohtajalle ja osas-
ton/jaoston johtajalle.

Istunnon puheenjohtajana toimii istuntosuunnitelman mukainen lainoppinut jasen tai ases-
sori. Jos ylituomari osallistuu istuntoon, han toimii puheenjohtajana. Y lituomari ilmoittaa
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osallistumisestaan istuntoon osaston/jaoston johtajalle ennen kuukausittaisen istuntosuunni-
telman vahvistamista.

Kun osaston johtaja on paattanyt, ettd asia ratkaistaan koko osaston istunnossa, osaston joh-
tajan on ilmoitettava siitd ylituomarille, joka p&&ttéda osallistuuko hén istuntoon.

(20 8 1 ja 2 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19)
(20 § 1 mom. muutettu 1. lause 18.12.2019 H 00661/19).

218
Lainkayttoasioiden esittely

Asiat esitellaan viivytyksettd sen jalkeen, kun asian ratkaisemista varten on hankittu tarpeel-
linen selvitys. Erityistd huomiota nopeaan ja sujuvaan kasittelyyn on Kiinnitettavé edelld 18
8:ssd tarkoitetuissa kiireellisissa asioissa.

Asiat, joihin ei ole ollut tarpeen hankkia selvitysta, esitelld&n viivytyksettd sen jalkeen, kun
niihin on saatu asian ratkaisemiseksi tarpeelliset asiakirjat.

Esittelija, esitteleva notaari tai esitteleva tuomari tekee perustellun paatésehdotuksen vali-
tusosoituksineen tai ehdotuksen muuksi toimeksi, jotka hén tuo istuntoon.

Esittelija, esitteleva notaari tai esitteleva tuomari toimittaa esiteltavat lainkéyttéasiat paatos-
ehdotuksineen istuntosuunnitelmassa méaaratylle tarkastavalle jasenelle vahintdan kaksi viik-
koa ennen istuntosuunnitelmaan merkittya istuntopaivaa, ellei asian kiireellisyys tai laatu
edellytd muuta. Esittelija, esitteleva notaari tai esittelevé tuomari voi tarvittaessa sopia osas-
ton/jaoston johtajan kanssa muunlaisesta jarjestelysta. Yhden jasenen kokoonpanossa rat-
kaistavissa asioissa riittad, ettd oikeudenkdyntiaineisto toimitetaan jasenelle viikkoa ennen
istuntoa.

(21 § 3 ja 4 mom. muutettu 28.1.2021 H 00052/21)
(21 § 3 ja 4 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

22 8
Asiakirjakierto ennen istuntoa

Tarkastava jasen perehtyy oikeudenkayntiaineistoon ja ohjaa esittelijaa, esittelevaa notaaria
tai esittelev&a tuomari istuntoa varten mahdollisesti tarpeellisen lisaselvityksen hankkimi-
sessa. Tarkastava jasen voi esittelijan, esittelevan notaarin tai esittelevan tuomarin kanssa
neuvoteltuaan ottaa asian pois esittelystd ennen istuntoa, mikali jatkovalmistelu sita edellyt-
taa.

Tarkastavan jasenen tulee toimittaa aineisto edelleen istuntosuunnitelman mukaisen ratkai-
sukokoonpanon kolmannelle jasenelle viikkoa ennen istuntoa ja tdimén edelleen puheenjoh-
tajalle kaksi tyopaivaa ennen istuntoa, jotta kaikki kokoonpanon jasenet ehtivat vuorollaan
tutustua aineistoon ennen istuntoa. Kaksijasenisessd kokoonpanossa tarkastajan on toimitet-
tava aineisto puheenjohtajalle kaksi tydpaivaa ennen istuntoa. Ratkaisukokoonpanossa,
jossa on asiantuntijajasen, tarkastavan jasenen tulee toimittaa aineisto puheenjohtajalle viik-
koa ennen istuntoa ja tdméan edelleen asiantuntijajasenelle kaksi tydpaivaa ennen istuntoa.
Néistd mééraajoista voidaan poiketa asian kiireellisyyden tai asian erityisen laadun vuoksi.

(22 81 ja 2 mom. muutettu 28.1.2021 H 00052/21)
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(22 § 1 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

238
Paatdksenteko

Lainkayttokokoonpanoista saddetadn hallinto-oikeuslaissa.

Paatos asiassa tehddan istunnossa esittelyn ja neuvottelun jélkeen. Tarvittaessa asia voidaan
lykéaté jatkokasittelyyn.

Puheenjohtaja vastaa istunnossa tehtavista ratkaisumerkinnoisté siséltaen asian ratkaise-
mista, mahdollista &&nestysté ja eridvan mielipiteen esittdmista sekd muita toimenpiteita
koskevat merkinnat.

(23 § 3 mom. muutettu 28.1.2021 H 00052/21)

24 8§

Paatos ja toimituskirjat

Esittelija, esitteleva notaari tai esitteleva tuomari laatii joko istunnossa tai sen jalkeen istun-
nossa paatetyn paatésluonnoksen mukaisen paatoksen asiassa. Esittelija, esitteleva notaari
tai esitteleva tuomari ja paatoksen tekemiseen osallistuneet hallinto-oikeuden j&senet allekir-
joittavat paatoksen ja huolehtivat siitd, ettd paatds on annettavissa viimeistaan kolmen vii-
kon kuluessa istuntopéivastd. Tastd voidaan poiketa erityisesta syysta.

Padtoksen antopaivaksi merkitaan paivamaard, josta lahtien toimituskirja on asianosaisen
saatavissa.

Hallinto-oikeuden ratkaisun sisélt64 ei saa ilmaista hallinto-oikeuden ulkopuoliselle taholle
ennen kuin se on annettu ja on asian osapuolten saatavissa.

(24 § muutettu 28.1.2021 H 00052/21)
(24 § 1 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19)
(24 § 2 mom muutettu 18.6.2018 H00309/18)

258§
Paatoksenteon jalkeiset toimenpiteet

Esittelija, esitteleva notaari, esitteleva tuomari tai muu tdhan tehtdvaén osastossa madratty
huolehtii paatoksen perusteella asianhallintaan tehtavien merkintdjen ja lain tai muun saan-
noksen nojalla tarpeellisten ilmoitusten tekemisesta ja lahettamisesta.

Lainkayttosihteeri kansliassa vastaa toimituskirjojen lahettdmisestd, oikeudenkdyntimaksun
laskutuksesta, asiakirjojen jarjestelysta arkistointia varten, merkinnoista asianhallintajarjes-
telmaén mukaisesti sek& muista niihin verrattavissa toimenpiteistd. Asianomainen lainkayt-
tosihteeri vastaa myos siité, ettd kaikki uloslahtevat paatoskappaleet vastaavat taltiota ja etta
paatoksiin on liitetty oikea muutoksenhakuohjaus. Arkistonhoitaja tai lainkayttosihteeri ar-
Kistossa vastaa asiakirjojen arkistoinnista arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Edelld mainitut toimenpiteet on tehtava viivytyksetta paatoksen antamisen jalkeen.
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Esittelija, esittelevd notaari tai esittelevd tuomari hoitaa salassapitomerkinnat asiakirjoihin
ennen asiakirjojen toimittamista antopaivéattavéksi. Lainkayttosihteeri merkitsee tiedon asia-
kirjojen salassapidosta asianhallintajarjestelméan ennen asiakirjojen arkistoon toimittamista.

(25 8:44 muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

26 8
Menettely taysistunnossa ja koko osaston istunnossa

Taysistunnossa ja koko osaston istunnossa kasiteltavien asioiden valmistelussa, esittelyssé

ja ratkaisemisessa noudatetaan soveltuvin osin, mitd osaston istunnossa késiteltavista asi-
oista on méaératty.

4 luku

Erindisida maarayksia

278
Tiedotus

Ylituomari paattaa hallinto-oikeuden viestintastrategiasta ja yleisisté viestinnéllisista lin-
jauksista. Hallinto-oikeuden ulkoisen ja siséisen viestinnan periaatteista maarataan viestinta-
suunnitelmassa. Hallinto-oikeus tiedottaa toiminnastaan muun ohella verkkosivuillaan ja
julkaisemalla toimintakertomuksen.

Hallinto-oikeus julkaisee sellaisia ratkaisujaan, joilla on merkitysta lain soveltamiselle
muissa samanlaisissa tapauksissa tai muutoin yleistd merkitystd. Osaston johtaja tai ylituo-
mari, jos on istunnon puheenjohtajana, paattaa tallaisen ratkaisun julkaisemisesta.

Hallinto-oikeus tiedottaa paatoksistadn mahdollisuuksien mukaan myds muilla tavoin eri
laeissa olevien salassapitosadnndsten puitteissa.

28 §
Hallinto-oikeuden asiakirjoihin kohdistuvat tietopyynnot

Jos asiakirjapyyntd liittyy vireilla olevaan oikeudenkayntiin ja pyytdja on oikeudenkaynnin
osapuoli, tiedon tai asiakirjan antamisesta paatetaan osastolla hallintolainkayttélain mukai-
sessa menettelyssa. Jos pyynndn on esittdnyt muu henkil®, tietojen luovuttamisen ratkaisee
ensisijaisesti asian esittelija.

Muuta ulkoisiin tietopyyntoihin liittyvaa hallinto-oikeuden asiakirjojen luovutusta ohjaa ja
koordinoi informaatikko. H&n hoitaa ensivaiheen tietojen luovuttamisen, ja tiedottaja toimii
h&nen apunaan. Tarvittaessa oikeudenkayntiasiakirjojen tietojen luovuttamisen ratkaisee
asian esittelija tai kokoonpanossa mukana ollut j&sen ja tietojen luovuttamisen hallinnolli-
sista asiakirjoista hallintop&allikko.

Hallinto-oikeudelle hallintoasiana ratkaistavaksi saatetun tietopyynnon ratkaisee ylituomari
hallintopdallikon tai hallinnollisen lakimiehen esittelysta.

(Muutettu 18.6.2018 H00309/18).
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298
Pysyvat tyéryhmat

Hallinto-oikeudessa on ylituomarin méaaraajaksi nimittama

e koulutustyéryhma, joka suunnittelee ja koordinoi hallinto-oikeuden tdydennyskoulu-
tusta ja tekee vuosittain koulutussuunnitelman;

e |CT-tyoryhma, joka seuraa ja koordinoi erilaisten hallintotuomioistuimia koskevien
ICT-hankkeiden etenemisté ja tukee naiden hankkeiden pilotointia ja toimeenpanoa
hallinto-oikeudessa;

e kirjastotoimikunta, joka suunnittelee ja kehittad ammatillisen tiedon hankintoja;

e toimintakertomusty6ryhmé4, joka huolehtii hallinto-oikeuden toimintakertomuksen
laadinnasta ja

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

Tyodryhmien jaseniksi nimetdédn mahdollisuuksien mukaan edustajia eri henkilostéryhmista.

308
Yhteistoiminta ja tydsuojelu

Yhteistoiminta hallinto-oikeudessa jarjestetdén siten kuin siit4 on erikseen saddetty ja
sovittu.

Tydsuojelu organisoidaan ja jéarjestetdaan tydsuojelun toimintaohjelman mukaisesti.
(30 § 3 mom. muutettu 5.6.2019 H 00267/19)

318
Maksujen oikaisuvaatimusten kasittely

Oikeudenkdyntimaksusta tehdyn oikaisuvaatimuksen ratkaisee maksun méarannyt asian
esittelijé tai hanen ollessaan estynyt tehtdvaan osaston johtajan maarddma muu virkamies.

Julkisoikeudellisesta suoritteesta perittavasta maksusta tehdyn oikaisuvaatimuksen késitte-
lee hallintopaallikko tai hallintop&allikdn tehtdvadn madradma muu virkamies.

328§
Tarkemmat maaraykset

Ylituomari voi maarata poikkeuksia tyojarjestykseen. Ylituomari antaa tarvittaessa tarkem-
pia ohjeita tdiman tyojarjestyksen soveltamisesta.

338
Voimaantulo

Ty0jéarjestys tulee voimaan 1.1.2017 ja se korvaa 1.7.2012 voimaan tulleen ja 1.5.2016
muutetun tydjarjestyksen. Tydjarjestys on kasitelty johtoryhmassa ja yhteistyotoimikun-
nassa.
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Helsinki 30.12.2016

Ylituomari Liisa Heikkila

Hallintopaallikko Riikka Asa



