TUOMAS-JARJESTELMAN KIRJAAMISOHJEET

Ohjeet karajaoikeuksille

Versio 1

OIKEUSMINISTERIO
Oikeushallinto-osasto
2007



Sisallysluettelo
JOHDANTO .ttt et ettt b ettt e bt e bt e bt e st s bt e bt e sbe e st sbbesb e et e eateeatesbeebeenee 4
1 KIRJAAMISPAKKO. ...ttt ettt ettt ettt e et e et esaeeese e s e enteenseenbeeneeeseeeneesneeeneeenneeneas 5
2 ALKUMERKINTOJEN KIRJAAMISAJANKOHTA JA SISALTO......ccooiiuienieiieineieieiie e 6
2.1 ATKUMETKINNEL ..ottt et ettt et e et e et e e et esbeesabeeenbeeenbeeens 6
2.2 ASIO1AEN JAKAMINEN ....eieiieiiieiieetieetee et teeiteeiee et e et eeeatteabeeesaeeenseessseessseesaseaenseesnseesnseesnseeenseeenseanns 6
2.3 ASTANOSAISEL. ...ttt et ettt ettt ettt e bt e e bt e e bt e eab e e sh et e bt e et e e et e e eabe e e ae e e ehe e e bt e e bt e en bt e e beeeabeeebeeenbeean 7
B3HYVAKSYMINEN ..ottt st ettt s 10
4 TIEDOKSTANTAMISEN KIRJAAMINEN.......ooittiiiteie ettt ettt ettt et et et 11
4.1 Tiedoksiantotoiminto TUOMAS-JATJESEIMASSA. .......eecvieriieriieiiie ettt et e eee e ee e e 11
4.2 Tiedoksiannon asiakirjat ja tiedokSIantotavat..........ccceeeciiieeiiiieeiiie e e 11
4.3 Tiedoksiannon ja vastauksen MAATAAJAL.........c.eeruiieruieriierieeiieeteerite et e e e eteeereesaeeenseeenseesnneenees 12
4.4 Tiedoks1annon METKIESEIMINEN. ........coiuiiiiiiiieeiie ettt ettt ettt et e et e et e st e eabeesaeeenaeeeneee 13
4.5 Haaste ja haastetta vastaava [ausSumapyynto ..........cccueeevieeriieiiiieeiiie et eeeeesaee e 13
5 KASITTELYYN LITTYVAT MERKINNAT . ......c.cootiiiieieieeeeeeeeeeeeeeee e 14
5.1 HUuOMAUtUKSEt-TKKUNA. ...c..eotiiiiiiiiieece ettt ettt st 14
5.2 Yleinen asian vaihe -1KKUNA..........oociiiiiiiii e 15
5.3 KASIHELY-TKKUNA ...oiiiiiiiiiii ettt ettt ettt e sttt e st e e beenbeeenbeeenseensaesnseas 15
R 1 14 [T & 1 L1 1<] SRR 16
5.5 KeSKEYtYKSESSA-TI1A. ... eietiieiiieiie ettt ettt ettt e e e et e sabe e st e enbeeenbeenseeenneas 16
6 RATKAISUMERKINNAT . ......cocooviiiiiiieeteteteeeteeee ettt es s s ses s s s nenasanaeaens 18
6.1 RAtKAISUKOOMI. ..ttt ettt ettt e b e ettt eae s 18
6.2 Ratkaisuvaihe ja kokoonpanotieto lopullisissa ratkaiSuissa...........ccceeeeeiieeeeiieeeiiiieeeriiee e 19
0.3 RALKATIST]A .oieuvieeiieiiieiiieiie ettt et et e et e et e ettt esabeessbeeesaeeastesasaeenbeesnseeenseesnseennseennsaennseas 20
6.4 Tyytymittomyyden ilmoittaminen ja valittaminen............cccveeruiieriieeeiieeeriee e e 20
6.5 Ratkaisujen ldhetys tuomiorekisteriin (1.1.2008 alkaen)............ccccceeeviieriiieiiiiiniieniie e, 20
7 TUOMAS-JARJESTELMAN MAARAAIKASEURANTA.........coiuiveieeeeeeeeeeeeeee e, 21
S ARKISTOINTI ..ottt ettt b e st e bt et e et esht e bt e bt eabe et e enbeebbesatesbeenbaenbeens 22
O ASTAKIRIAT ..ottt ettt ettt et ea et et e s et et e e st e e st e sae e b e eneesmeeeseenseanseeneesseenneenseennenseans 23
10 TUOMAS-JARJESTELMAN ULKOISET YHTEYDET.......cotuiiiiiiieieieieieieeieieiseie e 24
FOUT SANETA ettt et ettt e e bt e e e e st e e e be e e e s abt e e sbe e e e satbe e e b beeenabaeenaas 24
10.2 Konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteri, velkajarjestelyrekisteri.........coovueiniiriiinieniieniciieenieeen, 24
10.3 VACStOtICtOJAIJESTEIMA. ... vvieeiieeeiieectie ettt et e et e et e et e e st e e e s aaeeessaeeesnsaaesnsaaeensseensseeenns 24
10.4 Tuomiorekisteri (1.1.2008 alKACN).........cccueieiuiiiiiriiiiiie ettt et e e et e e e e e e e eaveeeaaee e 25
11 SOVITTELUASIA (laki riita-asioiden sovittelusta yleisissd tuomioistuimissa 663/2005).................. 26
12 KIRJAAMINEN MENETTELYTAVOITTAIN......coitiitiienieeeeetesiteteie ettt s 28
12.1 Menettelytapa L, 1aaja 111t8-8S10......cuuieiiriieeiiieeeiiieeeiieeeeie e e steeeeateeeetaeeessaeeesssaaeesssnseeessseeeenes 28
12.2 Menettelytapa T, tUrvaamiStOIMEL. .........cccueeeeuieriieriiieeitieeiiestteeiee et e eteesereesbeesbeeenseessseeenneeeneeas 31
12.3 Menettelytapa SM, muut summaariset kuin velkomukset.............ccccoveeeiiiiiriiieciiieeiee e, 32
12.4 Menettelytavat S ja E, SUMMAATISEt @SIAL........cccuierieeriiieiiieiie ettt eeee e eaee s 34
12.5 Menettelytapa M, MaaoiKeUSASIAL.........cccueeiiiiiieiiieeeiiie e esiee e ee et eeseaeeeeseaaeesesaaeeesssaeeenns 38
12.6 Menettelytapa HP, aVIO@IOASIAL.........cc.eieriiieiiieiieeite ettt ettt e eaeesebeesnseeebeeennaeeaeeas 40
12.7 Menettelytapa H, hakemusSasiat.............ccouieiiiiiiiiiiiecciie ettt ee e e e eesaeeesseaee e 42
12.8 Menettelytapa HJ, yksityishenkilon velkajarjestely .........coooeiviriiniiniiniiniiiicicccccceeeee, 44
12.9 Menettelytapa HS, YIitySSANEETAUS........ccveeeeuiieeriieeiieeeiteeerteeeireesiveeesteeessaeeessaeesseeesssseesnsseeenns 49
12.10 Menettelytapa K, KONKUISSIASIAL........c.ccciiiiiiiiiiieiierie ettt ettt eeneas 53
12.11 Menettelytapa U, UloSOttOVAITLUS.......cccueiiiiiieeciiiceie ettt ee e ere e e saee e snraeeesnaeeeenes 58
I3 JULKISUUS . ...ttt sttt ettt ettt sb e bt et e et e st e e bt e bt e bt eatesbeesaeebeentesaees 60
L2 B 4 1< ] OSSR 60

13.2 Mitka oikeudenkdynnin perustiedot ovat aina Julkisia ..........ccocevverieniiiniienieniere e 62



13.3 Oikeudenkayntiasiakirjojen JUIKISUUS .........ceeiiieiiierieiieeiie ettt 63
13.4. Suullisen Kasittelyn JUIKISUUS .......cocoeiiiiiiiiiiiiii ettt 66
13.5 RatKaiSUN JULKISUUS ....veoiviiiiiiiiieiieeiteeieette et ete ettt et e et e ssveetaeesaeesseessseesseessseenssesnseennseesnsens 67

13.6 Erityisid kysymyksid



JOHDANTO

Tuomas-jarjestelma on toisaalta karajaoikeuden riita- ja hakemusasioi-
den kirjaamisjarjestelma (oikeudenkaymiskaaren 22 luvun 12 §:ssa tar-
koitettu paivakirja) ja toisaalta apuvaline naiden asioiden kasittelyssa.
Sen sisaltamien tietojen perusteella tehdaan myods tilastoja karajaoi-
keuksien toiminnasta.

Jarjestelman luotettavuuden ja tilastoaineiston vertailukelpoisuuden
vuoksi Tuomaksen sisaltamien tietojen on oltava oikeita ja yhtenaisella
tavalla kirjattuja. Tama ohje sisaltaa maarayksia eri asioiden kirjaamis-
tavoista.

Jotta Tuomas-jarjestelmasta olisi kayttajille mahdollisimman paljon
hyotya asioiden kasittelyssa ja tyon seurannassa, tahan ohjeeseen on
koottu myos suosituksia hyviksi havaituista tavoista Tuomaksen kay-
tossa.

Onhjetta paivitetaan tarvittaessa ja sen uusin versio 10ytyy Notesista ja
llona-intranetista.



1 KIRJAAMISPAKKO

Tuomas-jarjestelmaan on kirjattava kaikki karajaoikeuteen saapuneet
riita- ja hakemusasiat. Poikkeus voidaan tehda vain siina tapauksessa,
etta asia on tullut karajaoikeuteen selvasti erehdyksessa ja hakija pyy-
taa asiakirjat heti takaisin.

Kirjattavia asioita ovat mm.

konkurssiasiat

yksityishenkilon velkajarjestelyasiat

yrityssaneerausasiat

turvaamistoimiasiat

ulosottolakiin perustuvat asiat

maaoikeusasiat

rikosasiassa esitetty yksityisoikeudellinen vaatimus, joka on erotettu
kasiteltdvaksi riita-asiana (ks. laki oikeudenkaynnista rikosasioissa
3 luku 3 §)

vala

hakemus esitutkinnan ja syyteharkinnan aikaisesta puolustajan
maaraamisesta

sovitteluhakemukset (laki riita-asioiden sovittelusta yleisissa tuo-
mioistuimissa).

Tuomakseen ei kirjata

lainhuuto- ja kiinnitysasioita (lukuun ottamatta moitekanteita seka
avioliittolain 40 §:ssa tarvittavan suostumuksen puuttumisesta joh-
tuvia asioita)

rikosasioita, ei mydskaan asianomistajan vireille panema asioita
laissa oikeudenkaynnista rikosasioissa 3 luku 1 § tarkoitettua, ri-
kosasiassa esitettya yksityisoikeudellista vaatimusta

hallinnollisia asioita (kuten lautamiesvalat)

siviilivihkimisia.

Kaikki merkinnat asian kasittelysta on tehtava Tuomas-jarjestelmaan
riippumatta siita, halutaanko merkintoja lisaksi tehda esim. asiakirjavih-
koon. Samoin kaikki asian kasittelyn yhteydessa karajaoikeudessa tuo-
tetut asiakirjat on tallennettava Tuomakseen. Pysyvasti sailytettavien
asioiden asiakirjavinkoon tulostetaan ainoastaan paatokset ja tuomiot
seka istuntopoytakirjat. Muita karajaoikeuden itse tuottamia asiakirjoja
ei tulosteta asiakirjavihkoon.



2 ALKUMERKINTOJEN KIRJAAMISAJANKOHTA JA SISALTO

Saapuneet asiat kirjataan saapumispaivana. Samaan asiaan liitty-
vat kanteet ja vastakanteet kirjataan yhdeksi asiaksi. Taman vuoksi
ennen kirjaamista on tarkistettava, onko samasta asiasta jo vireilla kan-
netta tai hakemusta. Asiasta kirjataan tarkeimmat alkumerkinnat, jotka
helpottavat asian hallintaa ja siita tiedottamista. Alkumerkintojen kirjaa-
misen yhteydessa jarjestelma antaa asialle diaarinumeron.

2.1 Alkumerkinnat

Asian vireille saamiseksi kirjattavat alkumerkinnat ovat:
® saapumispaiva

menettelytapa

asianimike

kantajan ilmoittama viite

asianosaiset.

Ylempien oikeuksien palauttamat asiat kirjataan uusiksi asioiksi. Vireil-
letulopaivaksi merkitaan ylemman oikeuden paatoksen antopaiva.

Takaisinsaannissa yksipuoliseen tuomioon ja palautetussa asiassa
merkitaan Huomautukset-ikkunalle alkuperaisen asian diaarinumero
seka palautetussa asiassa lisaksi ylemman oikeuden paatdoksen anto-
paiva ja paatoksen keskeinen sisalto.

Menettelytapa on tarkoitettu ohjaamaan asiakirjatuotantoa ja jarjestel-
man sisaista tyonkulkua. Menettelytapa sopii myos karajaoikeuden
asiamaarien karkean tason tilastointiin. Tarkkaan asiakohtaiseen tilas-
tointiin tarvitaan asianimikkeita, jotka sisaltyvat Tilastokeskuksen yllapi-
tamaan siviiliasiain nimikkeistoon [llonassa hyperlinkki TK]. Kussakin
menettelytavassa sallitut asianimikkeet on lueteltu ko. menettelytapaa
kasittelevassa osassa. Tarvittaessa asianimike on muutettava kantajan
ilmoittamasta vastaamaan asian todellista laatua.

2.2 Asioiden jakaminen

Asiat jaetaan kasittelijalle alkumerkintdjen kirjaamisen yhteydessa. Ka-
sittelijalla tarkoitetaan henkil6a, jonka ratkaistavaksi asia maarataan.

Tuomaksen raporteissa asiat nakyvat sen kasittelijan asioina, jolle
juttu on jaettu. Ratkaistuja asioita koskevissa raporteissa asiat tilas-
toituvat lopullisen ratkaisun ratkaisijan virka-aseman mukaan.

Jakotieto on muutettava kasittelijan vaihtuessa. Asian muuttuessa
summaarisesta riitaiseksi jakotieto tulee aina tarkistaa ja tarvittaessa
(kun kasittelijaksi on merkitty kansliahenkild) asia jaetaan uudestaan.

Jakotieto tulostuu allekirjoituksena ratkaisuasiakirjaan.



Asian kasittelijana voi seuraavissa menettelytavoissa olla:

Menettelytapa Virka-asemakoodi
E Suppea haastehakemus, velk., konek. 1,2, 3, 4%, 5%, 6
H Hakemusasia, muut 1,2,3,6

HP Hakemusasia, avioero 1,2, 3,4% 5%, 6
HJ Hakemusasia, velkajarjestely 1,2,3,6

HS Hakemusasia, yrityssaneeraus 1,2,3,6

K Konkurssiasia 1,2,3,6

L Laaja haastehakemus 1,2,3,6

S Suppea haastehakemus, velkomus 1,2,3,4*, 5%, 6
SM  Suppea haastehakemus, muut 1,2,3,4% 5%, 6
T Turvaamistoimi 1, 2,3,6

U Ulosottoasia 1,2

M Maaoikeusasia 1,2

*Karajaoikeuslain 19 §:sta ilmenevin rajoituksin

Edella taulukossa kaytettyjen kasittelijan virka-asemakoodien arvot

ovat:

1 = laamanni

2 = karajatuomari
3 = notaari

4 = kansliahenkil®
5 = haastemies
6 = karajaviskaali.

2.3 Asianosaiset

2.3.1 Kirjattavat tiedot  Asianosaisista kirjataan jarjestelmaan vahintaan seuraavat tiedot:
® asianosaisen nimi
® asianosaisasema
e henkilOlaji
® henkilétunnus, jos se on ilmoitettu (ks. menettelytapoja HP, HJ ja
K)
e asuinkunta/kotipaikka (ks. menettelytapoja HS ja K).

Asianosaisen nimelle on kaksi kenttaa: "Nimi" ja "Etunimi". Asianosai-

sen nimi kirjataan seuraavasti.

e Luonnollisen henkildon sukunimi Nimi-kenttaan ja etunimet Etunimi-
kenttaan.

e Juridisen henkilon nimi Nimi-kenttaan.

Vastakannetilanteessa asianosainen kirjataan seka kantajaksi etta
vastaajaksi.

Suositus: Asianosaiset viedaan jarjestelmaan siina jarjestyksessa,
joka on asian yksiloimiseksi jarkevaa. Siten esimerkiksi summaa-
risissa asioissa (S) suositellaan ensimmaiseksi kirjattavaksi vastaaja ja
konkurssiasioissa (K) velallinen.



2.3.2 Hakunimi

2.3.3 Asianosaisasema
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Jarjestelma muodostaa nimesta hakunimen, esim. VIRTANEN MATTI.
Asiaa asianosaisen nimella haettaessa haku kohdistuu hakunimikent-
taan.

Suositus: Hakunimen tulee olla muodossa, joka yksil6i asianosaisen.
Hakunimea voi muokata. Jarjestelma muokkaa hakunimea siten, etta
se jattaa Oy -alkuisista nimista Oy -etuliitteen pois. Asian haun kannal-
ta on suositeltavaa, etta yksildintia vaikeuttavat, usein esiintyvat etuliit-
teet poistetaan hakunimesta. Siten esimerkiksi As. Oy Viinikanraitti kir-
jataan hakunimeksi muodossa VIINIKANRAITTI AS. OY.

Tuomas-jarjestelmaan on kirjattava asian varsinaiset asianosaiset.
Asianosaisaseman koodiarvot Tuomas-jarjestelmassa ovat:

a) Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvékielinen asian-
osaisasema tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

Koodi ja sen arvo Kaytto Menettelytavat

05 = Hakija H, HP, HJ, HS, KT ja M

10 = Kantaja L,S,E,SMjaT

20 = Vastaaja L,S,E,SMjaT

30 = Asiaan osallinen H, HP, HJ, HS, KT ja M

32 = Valittaja H, MjaU

33 = Vastapuoli H MjaUu

35 = Kuultava Kuultavasta, joka ei ole varsinainen asianosai-

nen (esim. kuluttaja-asiamies, katso myos
isyyslaki 24 § 2 ja asuinhuoneiston vuokrasta
annetun lain 75 §) Huom! Ei sama kuin koodi
30. Tulostuu vain ratkaisuasiakirjoille.

37 = Sovittelun osapuoli kaikki

b) Muut henkil6t, joiden tiedot ja selvékielinen asianosaisasema eivit

tulostu tunnistetietoina asiakirjoihin

Koodi ja sen arvo Kayttd Menettelytavat
40 = Asiamies/avustaja Vain tarvittaessa kaikissa menettelytavoissa
asiamiehen/avustajan asemakoodina

45 = Muu Esim. kuolleeksi julistettava
50 = Velallinen K, HJ ja HS

55 = Pesanhoitaja K

60 = Selvittaja HJ ja HS

65 = Valvoja HS

70 = Valvontojen vastaanottaja K

Konkurssi-, yrityssaneeraus- ja yksityishenkilon velkajarjestelymenette-
lyssa (K, HS ja HJ) asianosaisasemaan 50 = velallinen liittyy tiedon
valittyminen seka tilastoihin etta osin konkurssi- ja yrityssaneerausre-
kisteriin. Siten velallisena menettelyssa oleva on aina kirjattava
myos kayttden asianosaisasemaa 50, vaikka hanet on jo kirjattu
asian hakijana (05).



2.3.4 Prosessiosoite

2.3.5 Asiakasrekisteri

2.3.6 Oikeusapu
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Ryhmakanteen kantaja, joka on kuluttaja-asiamies, kirjataan kayttaen
asianosaisasemaa 10 = kantaja ja ryhman jasenet kayttaen asiano-
saisasemaa 45 = muu. Ryhman jasenet tulee kirjoittaa aina ratkaisu-
asiakirjalle, jotta tieto valittyy tuomiorekisteriin.

Suositus: Kun em. asioissa hakijana on velallinen, koodilla 05 on suo-
siteltavaa tallentaa osoitteeksi asiamiehen/avustajan osoite ja koodilla
50 velallisen osoite. Talldin asiamiesta/avustajaa ei tarvitse tallentaa
omalla koodilla.

Kirjattaessa c/o -kenttdan asianosaisen prosessiosoite yhteystiedoksi
kirjataan asianosaisen asiamiehen tai avustajan tiedot. Nimi-, henkilo-
tunnus- ja kotipaikkakenttaan kirjataan aina asianosaisen omat tiedot.

Suositus: Eritoten vastaajan prosessiosoitteen kirjaamisessa on syyta
ottaa huomioon taytantdonpano. Talloin ratkaisuasiakirjassa tulee olla
maksuvelvollisen tai muun taytantoonpanon kohdehenkilon oma eika
prosessiosoite.

Vakioasiakkaiden tiedot voi kirjata asiakasrekisteriin, josta ne ovat
haettavissa.

Jos asianosaiselle on myonnetty oikeusapua, siita merkitaan tieto koh-
taan Maksuton oikeudenkaynti (valintaruutu).



3 HYVAKSYMINEN

(3)
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Haastehakemuksen tai hakemuksen taydennyttaminen tapahtuu ennen
asian hyvaksymista.

Asian jatkokasittelysta riippuen valitaan jokin seuraavista vaihtoeh-
doista:

e Hakemus hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi (1)

e Hakemus siirtyy valmisteltavaksi (2)

e Hakemusta ei hyvaksyta tai se jatetaan tutkimatta (3).

Asiassa ei voi tehda haasteen/lausumapyynnoén (HA) tiedoksiantoa ei-
ka ratkaisuja ennen hyvaksymista.

Hakemus hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi (tilaan 30), jos seuraavana
tehtavana on haasteen/lausumapyynnon (HA) tiedoksianto. Siten
ainakin menettelytapojen S, E ja L mukaiset asiat hyvaksytaan tiedok-
siannettaviksi. Myos muissa menettelytavoissa menetellaan samoin,
jos asiassa on edella kuvattu tiedoksiantotarve.

Huom! Vain haasteen/lausumapyynnon tallentaminen Notesissa vaih-
taa asian tilaa eteenpain.

Suoraan valmisteltavaksi (tilaan 50) asia hyvaksytaan tapauksessa,
jossa asian kasittelya jatketaan suoraan istunto- tai kansliakasittelyssa.

Hakemus voidaan myo0s jattaa tutkimatta tai hylata. Talloin asiasta tu-
lee seuraavaksi tayttaa hylkaamista tai tutkimatta jattamista koskevat
ratkaisutiedot.

My0s tilassa 50 olevassa asiassa voidaan tehda taydennyspyyntoja ja
kutsuja tiedoksiantotoiminnon kautta.
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4 TIEDOKSIANTAMISEN KIRJAAMINEN

4.1 Tiedoksiantotoiminto Tuomas-jarjestelmassa

Tuomas-jarjestelman tiedoksiantotoimintoa on kaytettava haasteen/-
lausumapyynnon tiedoksiannossa. Tiedoksiantoasiakirjat tehdaan
Notesissa. Asiakirjan tallennuksen jalkeen annetaan tiedoksiantotapa
ja tiedoksiannon maarapaiva. Nama tiedot menevat Tuomaksen Tie-
doksianto-ikkunalle ao. kenttiin. Joissain tiedoksiantoasiakirjoissa an-
netaan vastauksen maarapaiva, joka siirtyy Tuomaksen Tiedoksianto-
ikkunalle ao. kenttaan.

Tiedoksiantotoimintoa voidaan kayttaa ainoastaan silloin, kun henkilo,
jolle tiedoksianto on tarkoitettu toimitettavaksi, on kirjattu asian-
osaiseksi.

Tiedoksiantoasiakirjaa ja tiedoksiannon tietoja ei voi tallennuksen jal-
keen poistaa jarjestelmasta. Jos tahan on tarvetta (esim. virhekir-
jauksen vuoksi), korjaus tulee tehda kirjaamalla tiedoksianto epaonnis-
tuneeksi (rasti Tiedoksianto-ikkunan Tiedoksianto epaonnistui -kent-
taan). Lisaksi asiakirjan otsikoksi muutetaan "ERHE”.

4.2 Tiedoksiannon asiakirjat ja tiedoksiantotavat
4.2 .1 Tiedoksiannon asiakirjat

Tiedoksiannettavat asiakirjat Tuomas-jarjestelmassa ovat:

HA = haaste/lausumapyynto (luettelo asiakirjapohjista jaljiempana)
e Kaytetdan haastevaiheessa kirjallisen vastauksen pyytamiseksi.
e FErityispiirteet.  * Tuottaa maaraajat tiedoksiannolle ja vastauksel-
le.
* Vaihtaa asian tilaa.

KU = kutsu (asiakirjapohjat 250 Kutsu konkurssiasiassa, 255 Kutsu ha-
istuntoon/hakija, 260 Kutsu ha-istuntoon/asianosalle, 265 Kutsu istun-
toon/asianosainen)

e Kaytetaan kutsuttaessa istuntoon.

LE = erityinen lausumapyynto (asiakirjapohjat 200 Lausumapyynto vel-
kajarj.asiassa, 205 Riita-asian lausumapyynto, 330 Lausumapyynto K-
asiassa).
e Kaytetaan esimerkiksi:
1) lahetettaessa lausumapyynto erityiskysymyksesta (ks.
oikeudenkaymiskaari 5 luku 15a §) ja tiedustelu em. lausu-
mapyynnon saajan vastapuolelle (oikeudenkaymiskaari 12
luku10 § 2)
2) velkajarjestelyasioissa haasteen tavoin pyydettaessa
velkojilta lausuma hakemuksen johdosta (200 Lausuma-
pyynto velkajarj.asiassa).

MU = yleinen tiedoksiantoasiakirja
e Kaytetaan esim. haasteen nahtavilldolosta (ks. oikeudenkaymiskaa-
ri 11 luku 10 §)



4.2 2Tiedoksiantotavat

4 2.3 Etsintakuulutus
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TK = taydennyskehotus (asiakirjapohjat 150 Velkajarjestelyasian tay-
dennyskehotus, 155 Hakemuksen/haastehak. tdydennyskehotus)

e Kaytetdan pyydettaessa taydentamaan asiakirjaa.

lImoitettaessa haasteen nahtavillaolosta (ks. oikeudenkaymiskaari 11
luku 10 § ) kaytetaan asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksianto.

Tiedoksiantotavat Tuomas-jarjestelmassa ovat:

VA = vastaanottotodistus

o Kaytetdan annettaessa tiedoksisaantitodistuksen palauttaminen
asianosaisen itsensa tehtavaksi.

e Todisteellinen tiedoksiantotapa.

SA = saantitodistus
e Kaytetdan annettaessa haasteen tiedoksianto postin tehtavaksi.
e Todisteellinen tiedoksiantotapa.

MU = muu tapa
o Kaytetaan tiedoksiannosta ulkomaille.

KU = kuulutus
e Kaytetdan tiedotettaessa haasteesta kuuluttamalla (oikeudenkay-
miskaari 11 luku 9 ja 10 §).

Kl = kirje

e Kaytetdan kutsujen, tdydennyskehotusten yms. (lahinna kantajalle
tapahtuvassa) tiedon valityksessa, jonka ei tarvitse olla todisteel-
lista.

AO = annettu asianosaiselle
e Kaytetdan esimerkiksi tiedoksiannoissa, joissa asianosaisen tulee
huolehtia tiedoksiannosta.

HA = haastemies

e Kaytetdan annettaessa (mika tahansa) tiedoksianto haastemiehen
tehtavaksi.

e Todisteellinen tiedoksiantotapa.

Etsintakuulutuksessa kaytetaan Etsi-rekisteria. Rekisterin kaytosta on
erilliset ohjeet.

4.3 Tiedoksiannon ja vastauksen maaraajat

4.3.1 Tiedoksiannon maarapaiva

Tiedoksiannon maarapaiva annetaan Notesissa tiedoksiantoasiakirjan
tallentamisen jalkeen. Tata maarapaivaa voi tarvittaessa muuttaa Tuo-
maksen Tiedoksianto-ikkunalla. Maaraajan pidennyksesta tehdaan
merkinta Yleinen asian vaihe -ikkunaan. Tiedoksiannon maarapaiva
on tarkoitettu tiedoksiannon onnistumisen sisdiseen seurantaan
lukuun ottamatta tilannetta, jossa tiedoksiannosta huolehtiminen on us-
kottu asianosaisen tehtavaksi.
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4 3.2 Vastauksen maaraaika

Vastauksen maaraaika HA-asiakirjoilla on oletuksena 14 paivaa. Maa-
raaikaa voi pidentaa. Vastauksen maaraajan pidentaminen kirjataan
merkitsemalla uusi paivamaara vastauksen maarapaivakenttaan. Pi-
dennyksesta tehdaan merkinta Yleinen asian vaihe -ikkunaan.

4.4 Tiedoksiannon merkitseminen

Onnistunut tiedoksianto ja saapunut vastaus viedaan paivamaaratie-
tona ao. paivamaarakenttiin, epaonnistuneet tiedoksiannot ja vastauk-
sen saapumatta jaaminen rastitietona ao. rastikenttiin.

Jos tiedoksianto epaonnistuu ja tiedoksianto uusitaan, tehdaan uusi
tiedoksiantoasiakirja Notesissa. Talloin paivittyy kentta "Edelliset yri-
tykset", joka ilmoittaa yritysten maaran.

Massakasittelytoiminto "Yksipuolinen tuomio" (S- ja E-asiat) paivittaa
"Vastausta ei saapunut” -kohdan automaattisesti. Jos ko. kohdan kay
itse paivittamassa, asia ei tule Massayksipuolisen tuomion valintalistal-
le.

4.5 Haaste ja haastetta vastaava lausumapyynto

Haasteessa ja haastetta vastaavassa lausumapyynnossa kaytettavat
todisteelliset tiedoksiantotavat ovat vastaanottotodistus (VA), postin
saantitodistus (SA) seka haastemiestiedoksianto (HA).

Haasteessa kaytetaan asiakirjapohjia:

100 Haaste; kirjallinen vastaus,

110 Hakemusasian lausumapyynto,

325 Vastauspyynto turvaamistoimiasiassa.

Haasteasiakirjaan tehdyt muutokset eivat vality Tuomas-jarjestel-
maan (ks. luku 9).

Haaste voidaan lahettaa E-kirjeena (ei asiakirjaa 325 Vastauspyynto
turvaamistoimiasiassa) silloin, kun asia on kirjattu jarjestelmaan siten,
etta se sisaltaa kaikki haasteessa tarvittavat tiedot.
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5 KASITTELYYN LITTYVAT MERKINNAT

Tuomas-jarjestelma muodostaa paivakirjaa kaikista asian kasittelyyn
liittyvista kirjatuista tapahtumista. Jarjestelma vie paivakirjaan asian
tunniste- ja asianosaistiedot, ratkaisutiedot seka kaikki tapahtumapai-
vamaarat ja asetetut maaraajat. Siihen tulostuvat myos sellaisinaan
kaikki tekstit, jotka on kirjoitettu

vaatimukset-,

® huomautukset-,

e yleinen asian vaihe- tai

e kasittelyikkunaan.

Paivakirja korvaa siis aikaisemmin poytakirjaan tehdyt merkinnat pro-
sessin tapahtumista ja valitoimista.

Merkintdja ei poisteta, vaikka merkinnan tarkoittama tapahtuma tai toi-
mi on hoidettu loppuun tai peruutettu.

Suositus: Paivakirjalla voidaan korvata pdytakirja istunnoissa, joissa
asian kasittely ei anna aihetta laajempiin poytakirjamerkintdihin (esim.
kun istunnossa keskustellaan pelkastaan sovinnosta tai asian valmiste-
lu paatetaan siirtaa asiaa erityisesti kasittelematta).

Kasittelyyn liittyvat merkinnat on tehtava niin selkeasti, ettd muutkin
kuin merkintdjen kirjoittaja ymmartavat ne.

5.1 Huomautukset-ikkuna

Tarkoituksena on, etta avatessaan Asia-ikkunan kayttaja aina ensim-
maiseksi katsoo, liittyyko asiaan huomautuksia ja mita ne sisaltavat.

Huomautukset-ikkuna on varattu sellaisille tarkeille huomautuksille,

e joiden kirjaamiselle ei ole muuta erityista kohtaa,

e jotka eivat valittomasti liity asian kasittelyn yksittaiseen vaiheeseen
ja

® joihin ei liity maaraaikoja.

Kaytettavissa on vain yksi Huomautukset-ikkuna.

Ikkunalle kirjataan viittauksia litdnnaisiin vaatimuksiin tai asioihin
(esim. turvaamistoimi, konkurssiasiasta erotettu riitautus tai rikosasia,
johon riita-asia liittyy). Takaisinsaanneissa ja palautetuissa asioissa
huomautuksiin merkitaan alkuperaisen asian diaarinumero seka palau-
tetuissa asioissa lisaksi ylemman oikeuden paatoksen antopaiva ja
paatoksen keskeinen sisalto.

Ikkunalle ei kirjata esim. maaraajan pidennyksia, saapuneita asiakirjo-
ja, asiamiehia tai muuta sellaista tietoa, jonka kirjaamiselle on joku
muu erityinen kohta (esim. Yleinen asian vaihe -ikkuna).
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5.2 Yleinen asian vaihe -ikkuna

5.3 Kasittely-ikkuna

Tuomas-jarjestelman paivakirjassa tulee nakya asiassa tehdyt vali-
toimet, erityisesti sellaiset, joihin liittyy maarapaivia. Tallaisia ovat esi-
merkiksi puhelimitse pyydetyt taydennyspyynnét ja lisalausumakeho-
tukset.

Ikkunan maarapaivakenttaan merkitty paivamaara on mukana maara-
aikaseurannassa.

Ikkunan vapaamuotoiseen tekstikenttaan merkitaan lyhyesti valitoimen
aihe.

Yleinen asian vaihe -ikkunoita on kaytossa useita eivatka ne ole toisis-
taan riippuvaisia.

Suositus: Yhteen Yleinen asian vaihe -ikkunaan tehdaan merkinnat
vain yhdesta valitoimien kokonaisuudesta. Samaan valitoimeen liittyvat
tiedot, esim. lausumalle annettu maaraaika, lausuman saapuminen ja
sisaltd merkitaan samaa Yleinen asian vaihe -ikkunaa kayttaen. Uutta
valitointa varten avataan uusi ikkuna.

Jos valitoimeen liittyy asiakirja, joka tuotetaan Notesilla, Yleinen asian
vaihe -ikkunaan merkitty maarapaiva ei siirry asiakirjaan, vaan paiva-
maara on muistettava lisata muutoin valmiiseen asiakirjaan.

Jos konekielisesti saapuneessa hakemuksessa (E-asiat) on virheita
(esim. asianosaisella virheellinen kuntakoodi tai henkilétunnus), tulee
tieto virheista Yleinen asian vaihe -ikkunaan. Kun tieto on korjattu, pi-
taa ao. yleiselta asian vaiheelta poistaa maarapaiva, jotta asia voidaan
hyvaksya.

Toimitetut istuntokasittelyt merkitdan Tuomas-jarjestelmaan. Istunnot
merkitaan Kasittely-ikkunaan seka HJ ja HS menettelytavoissa ao.
menettelyjen maaraaikaikkunoihin.

Istuntopaiva merkitaan paivamaaratietona ao. paivamaarakenttaan.
Jos valmisteluistuntoa seuraa heti paakasittely, paakasittelysta on teh-
tava merkinta eri Kasittely-ikkunalle. Jos asiassa on jo aiemmin pidetty
valmisteluistunto, paakasittelyn ikkunalle voidaan tehda merkinta paa-
kasittelya valittomasti edeltaneesta valmisteluistunnosta.

Istuntojen kestosta halutaan tilastotietoa. Siksi istunnon alkamis- ja
paattymisaika pitaa merkita ao. kellonaikakenttiin.

Kasittely-ikkunan vapaamuotoiseen kenttaan merkitaan kaikki istunto-
kasittelya tasmentavat tiedot.

Kaikki Kasittely-ikkunaan kirjattu teksti tulostuu sellaisenaan asian pai-
vakirjaan.

Suositus: Istunnon paikkaa koskevien merkintdjen lisaksi voi kirjata
tietoja asianosaisten ja todistajien kutsumisesta seka istuntokasittelyn



5.4 Yhdessakasittely

16

mahdollisesta erityisesta aiheesta (esim. kun istunnossa kasitellaan
vain turvaamistoimihakemusta eika paaasiaa).

Suositus: Istunnon jalkeen samaan Kasittely-ikkunaan voidaan mer-
kita asianosaisten lasnaolo, mahdollinen jatkovalmistelu ja sen syy. Jos
asia siirtyy jatkovalmisteluun esim. sovintoneuvottelujen vuoksi ilman
erityista kasittelya, nailla merkinnailla voidaan korvata valmisteluistun-
non poytakirja.

Yhdessakasittely-toimintoa voidaan kayttaa muissa kuin S- ja E-menet-
telytavoissa. Toiminnon kayttaminen tuo merkinnan kaikkien yhdessa-
kasittelyyn merkittyjen asioiden Asia-ikkunaan. Se ei automaattisesti
siirra yhteen asiaan tehtyja merkintoja muihin yhdessa kasiteltaviin,
vaan esim. hyvaksyminen on tehtava jokaisessa asiassa erikseen.

Yhdessa kasiteltavien asioiden yhteiset merkinnat ja asiakirjat voidaan
useimmiten ainakin tilassa 50 merkita vain yhteen asiaan. Tassa ta-
pauksessa Huomautukset-ikkunaan on syyta kunkin asian kohdalle
merkita, minka diaarinumeron kohdalta yhdessa kasiteltavia asioita
koskevat yhteiset merkinnat ja asiakirjat 10ytyvat.

Asiakirjoille tulee automaattisesti sen asian diaarinumero, josta asiakir-
ja tehdaan. Asiakirjoille ei merkita muiden yhdessa kasittelyssa olevien
asioiden diaarinumeroita. Jotta asiakirjoille tulevat kaikki yhdessa kasit-
telyssa olevien asioiden asianosaiset, ne pitaa tallentaa siihen asiaan,
johon asioiden yhteiset merkinnat tehdaan ja josta asiakirjat tuotetaan.

Ratkaisutiedot on merkittava jokaiseen yhdessa kasiteltyyn asiaan erik-
seen Ratkaisu-ikkunan Yhd.kas. -painikkeen kautta. Talloin asiat saa-
vat saman ratkaisunumeron.

Jokainen yhdessa kasitelty asia nakyy tilastoissa erikseen.

5.5 Keskeytyksessa-tila

Asia siirretaan Asian tilan pakkomuutos -toiminnolla tilaan "55 Keskey-
tyksessa", jos asian kasittelyn jatkaminen esim. odottaa hovioikeuden
tai jonkun muun viranomaisen paatosta, asiasta on tehty lepaamaan-
jattamispaatds (oikeudenkaymiskaari 14 luvun 4 §) tai konkurssiasian
kasittely keskeytyy velkajarjestely- tai yrityssaneerausasian vuoksi.
Pelkka sovintoneuvottelujen kayminen ei ole peruste Keskeytyksessa-
tilaan siirtamiseen.

Ikkunan "Tilan pakkomuutos" Vapaamuotoinen teksti -kenttaan kirjoite-
taan keskeytyksen syy. Teksti tulee kirjoittaa siten, etta se on mahdolli-
simman informatiivinen 70 ensimmaisen merkin osalta, koska koko
teksti ei vality raportointiin.

Asia voidaan siirtaa Keskeytyksessa-tilaan muista tiloista paitsi "10
Saapunut/ei jaettu". Kun asian kasittelya jatketaan, asia siirretaan
Asian tilan pakkomuutos -toiminnolla siihen tilaan, josta se siirrettiin
Keskeytyksessa-tilaan.



17

Jos asiaa ei kasittelyn jatkuessa siirreta pois Keskeytyksessa-tilasta
Asian tilan pakkomuutos -toiminnolla, ei keskeytyksessaoloajasta saa-
da tilastotietoa.



6 RATKAISUMERKINNAT

6.1 Ratkaisukoodi

Koodi
01
02
03

04
05
06
07
08

09
10
11
12
13
14
16
17
18
19
20
21
22
23
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
99
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Tuomas-jarjestelman ratkaisuikkunaan merkitaan vahintaan:

ratkaisupaiva
ratkaisukoodi

lopullisen ratkaisun vaihekoodi

ratkaisija(t).

Ratkaisukoodin sisaltd
Yksipuolinen tuomio, hyvaksytty
Yksipuolinen tuomio, hylatty

Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain

Kanne/hakemus hylatty
Kanne/hakemus jatetty tutkimatta
Asiassa vahvistettu sovinto

Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto

Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta

Paatos harkinta-ajan alkamisesta
Paatos valiaikaisesta turvaamistoimesta

Takaisinsaanti: hakemus jatetty tutkimatta

Takaisinsaanti: hakemus hylatty
Takaisinsaanti: hakemus hyvaksytty
Takaisinsaanti: yksipuolinen tuomio
Hakemus rauennut/jaanyt sillensa
Hakemus peruutettu
Hakemusasiassa sopimus

Asia siirretty toiseen tuomioistuimeen
Hakemus hyvaksytty, aloittamispaatos
Saneerausohjelma vahvistettu
Saneerausohjelmaehdotus hylatty
Menettely maarataan lakkaamaan
Maksuohjelma vahvistettu
Maksuohjelmaehdotus hylatty
Konkurssin peruuntuminen
Jakoluettelon vahvistaminen
Jakoluettelon muuttaminen
Julkisselvitykseen siirtyminen
Konkurssipesan hallinnon palauttaminen
Sovittelun aloittaminen, paatos
Sovittelun. aloittamishakemus hylatty
Sovittelupyyntd hylatty

Sovittelu lopetettu

Erhe

ratkaisun vaihe (osa/lopullinen ratkaisu)

kokoonpanolaji (jos lopullisen ratkaisun vaihe = 04) ja

Menett.tapa, jossa sallittu
L, S, E, SM

L,S, E, SM

L, T, SM, S, E,HP, H,
HJ,HS, U, M

Kaikki

Kaikki

Kaikki
Kaikki
Kaikki
Kaikki
Kaikki.



6.1.1 Osaratkaisut

19

Ratkaisukoodit 09, 10, 20, 32 ja 34 ovat ainoastaan osaratkaisujen
koodeja.

Paaosa tilastoista tuotetaan lopullisten ratkaisujen tietojen pohjalta.
Osaratkaisuista ainakin aloittamispaatdkset (koodi 20) menettelyissa K,
HJ, HS ja koodi 32 kaikissa asioissa tilastoidaan. Tuomaksen rapor-
teissa osaratkaisut eivat nay.

Suositus: Osaratkaisuksi ei yleensa kirjata prosessioikeudellisia paa-
toksia, joihin ei voi hakea muutosta. Tallaisia ovat esim. yhdessakasit-
telya koskeva paatds ja maaraajan pidentaminen. Poikkeuksena kui-
tenkin sovittelua koskevat osaratkaisut, ks. luku 11.

Myds lopullisen ratkaisun jalkeen voidaan tehda osaratkaisuja. Tallaisia
ovat mm. avustajan palkkio, tyytymattomyyden ilmoituksen hylkaami-
nen, paatos valituksen tutkimatta jattamisesta myohastymisen vuoksi
ja tuomion taydentaminen.

Kirjattavista osaratkaisuista (esim. valiaikaiset ja lopulliset turvaamis-
toimet seka osa- ja valituomiot) kaytettavat ratkaisukoodit ovat 01 — 10,
20, 32, 34,35 ja 99.

6.2 Ratkaisuvaihe ja kokoonpanotieto lopullisissa ratkaisuissa

Lopullisesta ratkaisusta on kirjattava ratkaisun vaihe. Tuomas-jarjestel-
massa koodiarvot ovat:

01= Kirjallinen valmistelu

02 = Valmisteluistunto (mahdollinen myos hakemusasiassa)

04 = Paakasittely (lautamieskokoonpano, asiantuntijajasenia si-
saltava erityiskokoonpano tai kolmen tuomarin kokoonpa-
no).

Ratkaisun vaihe on tilastoitavaa tietoa. Vaihetietoa kaytetaan tyomaa-
ran mittaamiseen. Jos siis asiassa on toimitettu yksikin istunto, kayte-
taan ratkaisuvaihetta 02, vaikka asian lopullinen ratkaisu tehtaisiinkin
kirjallisessa valmistelussa.

Ratkaisuvaihekoodit ovat riita-asiamenettelyn mukaisia. Hakemusasi-
oissa on kaytdssa lisdksi yhden tuomarin hakemusasiaistunto (oikeu-
denkaymiskaari 8 luku 3 §), jonka ratkaisuvaihekoodi on 02.

Kokoonpanotietoa kaytetaan vain paakasittelyvaiheessa ratkaistuissa

asioissa. Vaihtoehdot ovat:

e |autamieskokoonpano (myos vahvistettuna tai maaoikeuden ko-
koonpano)

e \Vahvennettu kokoonpano (myos asiantuntijajasenilla vahvistettuna)

® Yksijaseninen.

Yksijaseninen kokoonpano on oletuksena uutta ratkaisua kirjattaessa.

Lautamieskokoonpano valitaan silloin, kun lopullisen ratkaisun ratkai-

sukokoonpano on vahvennettu lautamiehilla. Vahvennettu kokoonpano

valitaan, kun asia on ratkaistu kolmen tuomarin kokoonpanossa tai

asiantuntijajasenilla vahvistetussa kokoonpanossa (merioikeusasiat ja

patenttiasiat). Muulloin oletusarvoa ei muuteta.
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Kun ennen paakasittelya on pidetty suullisen valmistelun istunto, mer-
kitaan rastikenttdan "Suullinen valmistelu pidetty" rasti.

6.3 Ratkaisija

Asian ratkaisijana tulee olla henkil®, jolle asia on jaettu tai uudelleen
jaettu (ks. asioiden jakaminen, kohta 2.2). Monijasenisessa kokoon-
panossa kaikki ratkaisijat tallennetaan ja ratkaistut asiat tilastoidaan
asian ensimmaiseksi tallennetun ratkaisijan virka-aseman mukaan. En-
simmaiseksi tallennetaan valmistelun puheenjohtajana toimiva tuomari.

Ratkaisijaa osoittava tieto on keskeinen karajaoikeuksien tydnjakoa ku-
vaavissa tilastoissa. Tuomas-jarjestelman raporteissa ja muissa tilas-
toissa asiat nakyvat sen kasittelijan asioina, jolle juttu on jaettu. Jarjes-
telmassa on siten kasittelija sama kuin ratkaisija. Tasta syysta tulee ja-
kotietoa muuttaa silloin, kun asian ratkaisija on muu kuin jakotiedossa
mainittu.

6.4 Tyytymattomyyden ilmoittaminen ja valittaminen

Jos asiassa on ilmoitettu tyytymattomyytta, merkitaan rastikenttaan
"Tyytymattomyytta ilmoitettu™ rasti ja Ratkaisun huomautukset -ikku-
nalle tyytymattomyyden ilmoituksen paivamaara, valituksen maarapai-
va ja vastavalituksen maarapaiva.

Jos asiassa saapuu valituskirjelma, merkitaan rastikenttaan "Valitettu"
rasti ja Ratkaisun huomautukset -ikkunalle tieto valituksen ja vastavali-
tuksen saapumispaivista. Rasti on ehdottomasti muistettava merkita,
koska tieto muutoksenhausta kulkee tilastoihin vain sen avulla. Muu-
toksenhakutilastot ovat erittdin keskeisia tietoja seka karajaoikeuden
toiminnasta etta ennakoitaessa hovioikeuksiin saapuvien asioiden
maaria.

Kun asiakirjat on lahetetty hovioikeuteen, merkitaan rastikenttaan
"Asiakirjat lahetetty HO:een" rasti ja Ratkaisun huomautukset -ikku-
nalle lahettamispaivamaara.

6.5 Ratkaisujen lahetys tuomiorekisteriin (1.1.2008 alkaen)

Tuomiorekisteriin lahetetaan Tuomas-Notesiin tallennettuja ratkaisu-
asiakirjoja. Asiakirjat lahetetaan Notesista. Myos mahdollinen valitustie-
to lahetetaan rekisteriin. Rekisteriin lahettamisesta, sen kaytosta ja
kayttdéonotosta on/tulee erilliset ohjeet.
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7 TUOMAS-JARJESTELMAN MAARAAIKASEURANTA

Maaraaikoja seurataan Tuomas-jarjestelman Tyolista-toiminnon avulla.

Maaraajat, joita jarjestelman kautta voi seurata, ovat:

Maaraaika Ikkuna, jolla maaraaika tallennetaan

1 Tiedoksiannon maarapv Tiedoksianto

2 Vastauksen maarapaiva Tiedoksianto

3 Ratkaisun maarapv Ratkaisu

4 Kasittelyn maarapv Kasittely (valmisteluistunto tai
paakasittely)

5 YIl. vaiheen maarapaiva Yleinen asian vaihe

7 Konkurssin maarapv Konkurssiasian maaraajat

8 Yrityssan. maarapv Yrityssaneerauksen maaraajat

9 Velkajarj. maarapv Velkajarjestelyn maaraajat.

Tiedoksiannon ja vastauksen maarapaivia tulee seurata tyolistan kaut-
ta saanndllisesti. Paivittamattomat tiedoksiantotiedot hankaloittavat
asioiden maaraaikaseurantaa ja vaaristavat karajaoikeuden tiedoksian-
totilastoja. Tiedoksiannon maarapaivan (1) umpeuduttua tulee tiedoksi-
anto uusia valittomasti. Myos tieto vastauksesta tai vastauksen saapu-
matta jaamisesta (2) tulee paivittaa Tiedoksianto-ikkunaan. Silloin kun
kanne tai hakemus peruutetaan, on Tiedoksianto-ikkunaan paivitettava
rastitietona, ettei vastausta ole saapunut. Jos on tehty virheellinen tie-
doksianto, on huolehdittava siita, etteivat tiedoksiannon maarapaivat (1
ja 2) jaa auki.

Jarjestelman tuottamat maaraajat
Haaste/Lausumapyynto -asiakirjan tallennus tuottaa automaattisesti

maaraajan vastaukselle. Avioeroasian harkinta-aikapaatos tuottaa vuo-
den pituisen harkinta-ajan ratkaisupaivasta lahtien.

Muut maaraajat ovat kayttajan itse asetettavissa.
Maaraaikojen tulostuminen

Kaikki maarapaivat tulostuvat asian paivakirjaan. Osa maaraajoista va-
littyy asiakirjoihin. Konkurssi-, yrityssaneeraus- ja velkajarjestelyasiois-
sa maaraaikaikkunoille tehtavat maaraaikamerkinnat valittyvat myos
Minttu/Miko-ilmoituksena konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteriin seka
velkajarjestelyrekisteriin.
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Asian arkistoimista varten tulostetaan arkistopaivakirja. Sitéa ennen tu-
lee kuitenkin selvittaa ratkaisun lainvoimaisuus.

Arkistopaivakirjat tulostetaan joko yksittain tai massatoimintoisesti. Ar-
kistopaivakirjan tulostaminen tuottaa Arkistoitu-rastin Asia-ikkunalle. Ar-
kistopaivakirjan tulostus on edellytys asian passiiviin siirtymiselle.

Summaariset asiat muodostavat muista asiakirjoista erillisen arkisto-
sarjansa. Riitaiseksi muuttunut S-, SM- tai E-asia arkistoidaan samalla
tavoin kuin laaja riita-asia. Jos asia kiistamisesta huolimatta ratkaistaan
kirjallisessa valmistelussa tai valmisteluistunnossa yksipuolisella tuo-
miolla (vastaajan poissaolon vuoksi), asiakirjojen arkistoinnissa mene-
tella@n kuten muissa S-, SM- tai E-asioissa.
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Kaikki asian kasittelyn yhteydessa tuotetut asiakirjat on tallennettava
Tuomas-jarjestelmaan. Asiakirjavinkoon on tarpeen tulostaa ainoas-
taan paatokset ja tuomiot seka istuntopoytakirjat. Haasteiden, lausu-
mapyyntojen, tiedoksiantotodistusten, ilmoitusten ym. toistekappaleita
tai jaljennoksia ei oteta asiakirjavihkoon. Asian kasittelija nakee ne ha-
lutessaan koneelta. Alkuperainen karajaoikeudelle palautunut tiedoksi-
antotodistus sailytetaan asiakirjavinkossa. Paivakirjan tulostamisesta
on mainittu edella luvussa 8.

Jos asiakirjalle Tuomaksesta tulevia tietoja (esim. vaatimuksia) halu-
taan muuttaa ennen asiakirjan tallentamista, muutokset on tehtava
Tuomas-jarjestelmaan. Pelkastaan asiakirjaan tehdyt muutokset eivat
vality Tuomas-jarjestelmaan. Jos asiakirjaa halutaan muuttaa sen jal-
keen kun se on tallennettu, on tuotettava uusi asiakirja

Jos asiakirjaa halutaan muuttaa sen jalkeen kun se on lahetetty karaja-
oikeudesta, on tuotettava uusi asiakirja eika vanhaa virheellisessa
muodossa olevaa saa poistaa. Virheen korjaamisesta ja uuden asiakir-
jan lahettamisesta tehdaan merkinta Yleinen asian vaihe -ikkunaan (lu-
kuunottamatta tiedoksiantoasiakirjaa).
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10 TUOMAS-JARJESTELMAN ULKOISET YHTEYDET

10.1 Santra

10.1.1 eKirje

Tuomas-jarjestelmasta jarjestetty liittymat

® Santra-jarjestelmaan (laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoimin-
nassa 13/2003)

® Kkonkurssi- ja yrityssaneerausrekisteriin (asetus konkurssi- ja yritys-
saneerausrekisterista, 958/1994)

e velkajarjestelyrekisteriin (asetus yksityishenkilon velkajarjestelysta
58/93) seka

® vaestotietojarjestelmaan (asetus tuomioistuimen ilmoituksista vaes-
totietojarjestelmaan, 808/95).

Tuomas-jarjestelmasta kerataan tilastotietoja Tilastokeskusta ja oikeus-
ministerion oikeushallinto-osastoa varten.

Huom! Tuomaksesta ei ole yhteytta kuulutusrekisteriin. Kuulutusrekis-
terin ohjeet 16ytyvat llonasta > Tuomioistuimet > Ohjeita > Kuulutusre-
kisterin kaytto.

Tuomas-jarjestelmaan saapuu haastehakemuksia automaattisesti
Santra-jarjestelman valityksella. Talla tavoin saapuneissa E-asioissa
ratkaisut on tuotettava massatoimintona, jotta myds ratkaisutiedot lah-
tevat konekielisesti hakijoille (ks. myds menettelytapakohtainen ohje
kohta 12.4).

Asiakirjojen lahettaminen kayttaen postin eKirjepalvelua tapahtuu myos
Santra-jarjestelman kautta. eKirjeena karajaoikeus voi lahettaa vain
sellaisen Tuomas-jarjestelmaan tallennetun asiakirjan, johon ei liity pa-
perille kirjoitettuja tai tulostettuja liitteita. eKirjeen kaytto ei rajoitu vain
E-asioihin. Missa tahansa asiassa voi eKirjeena lahettaa esim. haas-
teen, joka sisaltda vaatimukset, lausumapyynnon taikka muistion.

10.2 Konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteri, velkajarjestelyrekisteri

K ja HS menettelytavoissa asian kasittely- ja ratkaisutiedot valitetaan
Minttu-ilmoituksena konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteriin 2004 anne-
tun ohjeen "Konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteri - Ohjeet karajaoi-
keuksille" mukaisesti (maarays 28.11.1994).

HJ menettelytavassa asian kasittely- ja ratkaisutiedot valitetdan Minttu-
ilmoituksena velkajarjestelyrekisteriin 27.1.1997 annetulla maarayksel-
Ia vahvistetun erillisen ohjeen "Velkajarjestelyrekisteri - Ohjeet karajaoi-
keuksille" mukaisesti.

Minttu-ilmoituksen korvaa myohemmin Miko-ilmoitus.

10.3 Vaestotietojarjestelma

Tuomioistuimen ilmoituksista vaestotietojarjestelmaan annetun asetuk-
sen 1 §:ssa tarkoitetut ilmoitukset ratkaisuista lahetetaan 23.5.1995 an-
netulla maarayksella vahvistetun erillisen ohjeen "limoitukset vaestotie-
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tojarjestelmaan - Ohjeet karajaoikeuksille" (+ muutossivut 21.12.1999)
mukaisesti.

10.4 Tuomiorekisteri (1.1.2008 alkaen)

Tuomiorekisteriin lahetetaan Tuomas-Notesiin tallennettuja ratkaisu-
asiakirjoja. Rekisteriin lahettamisesta, sen kaytosta ja kayttoon otosta
on/tulee erilliset ohjeet.
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11 SOVITTELUASIA (laki riita-asioiden sovittelusta yleisissa tuomioistuimissa 663/2005)

Asianosaisasema

Ratkaisukoodit

Kun kyseessa on sovittelun aloittamishakemuksen perusteella vireille
tullut asia, valitaan asian menettelytavaksi sellainen, joka lahinna vas-
taa asian luonnetta. Sama koskee asianimikettd. Jos nama eivat hake-
muksesta selvia, voidaan asia kirjata aluksi menettelytavalla H Hake-
musasia, muut ja asianimikkeella 3290 Hakemusasia. Kun asian luon-
ne sovittelumenettelyn edetessa tarkentuu, muutetaan koodeja vastaa-
maan tata.

Kun kyseessa on vireilla olevaan asiaan tullut sovittelupyynto, pysyvat
asian menettelytapa ja asianimike ennallaan, vaikka asiassa olisi aloi-
tettu sovittelu.

Asia-ikkunalla on valintaruutu “Sovitteluhakemus”. Tama valitaan
asiaa kirjattaessa vain silloin, kun asia on tullut vireille sovittelun
aloittamishakemuksen perusteella eika asia ole karajaoikeudessa
kasiteltavana oikeudenkayntiasiana. (Valinta on poistettavissa.)

Asianosaiset kirjataan asianosaisasemalla 37 = Sovittelun osapuoli,
kun kyseessa on sovittelun aloittamishakemuksen perusteella vireille
tullut asia. Kun kyseessa on vireilla olevaan asiaan tullut sovittelupyyn-
{0, ei asianosaisten asianosaisasemia muuteta.

Pelkastaan sovitteluasioissa kaytettavia ratkaisukoodeja ovat

32 = Sovittelun aloittam. paatos
33 = Sovitt. aloittamishak. hylatty
34 = Sovittelupyyntd hylatty

35= Sovittelu lopetettu.

Sovitteluasioissa kaytetaan ratkaisukoodeja

32= Sovittelun aloittam. paatos
Sovittelu on paatetty aloittaa. Kaytetaan seka sellaisessa
asiassa, joka jo on karajaoikeudessa oikeudenkayntiasia-
na kasiteltdvana (sovittelupyynto) etta sovittelun aloitta-
mishakemuksella vireille tulleessa asiassa. Osaratkaisu
tulee merkita Tuomakseen, muutoin sovitteluasia ei ti-
lastoidu.

33= Sovitt. aloittamishak. hylatty
Sovittelun aloittamishakemuksen perusteella vireille tullut
asia on hylatty. Ei kayteta sellaisessa asiassa, joka jo on
karajaoikeudessa oikeudenkayntiasiana kasiteltavana (so-
vittelupyyntd). Lopullinen ratkaisu.

34 = Sovittelupyynto hylatty
Karajaoikeudessa oikeudenkayntiasiana kasiteltdvana ole-
vaan asiaan tullut sovittelupyynto on hylatty. Ei kayteta
aloittamishakemuksen perusteella vireille tulleissa asiois-
sa. Osaratkaisu. Osaratkaisu tulee merkita Tuomak-
seen, muutoin ratkaisu ei tilastoidu.
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Sovittelu lopetettu

Sovittelussa olevassa asiassa on paatetty lopettaa sovitte-
lu (sovittelu ei ole johtanut sovintoon). Kun asia on tullut
vireille sovittelun aloittamishakemuksen perusteella, ky-
seessa on lopullinen ratkaisu. Kun karajaoikeudessa oi-
keudenkayntiasiana kasiteltavana ollutta asiaa on soviteltu
sovittelupyynnon perusteella, kyseessa on osaratkaisu ja
asian kasittely jatkuu normaalissa menettelyssa. Osarat-
kaisu tulee merkita Tuomakseen, muutoin ratkaisu ei
tilastoidu.

Sovinto vahvistettu
Sovittelussa olevassa asiassa on vahvistettu sovinto, lo-

pullinen ratkaisu.

Sillensa, sovinto
Sovittelussa oleva asia jaa sillensa (esim. osapuolet ovat
muuten sopineet asian), lopullinen ratkaisu.
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12 KIRJAAMINEN MENETTELYTAVOITTAIN

12.1 Menettelytapa L, laaja riita-asia

Alkumerkinnat

Menettelytapa yms.

Asianimike

Asianosaiset

Menettelytapakoodia L kayttaen kirjataan laaja riita-asia, jossa haaste-
hakemus on oikeudenkaymiskaaren 5 luvun 2 §:n mukainen.

Samaan asiaan liittyvat kanteet ja vastakanteet kirjataan yhdeksi asiak-
si. Vastakanteen saapuminen merkitaan Yleinen asian vaihe -ikkunaan.

Jos asia on tullut vireille oikeudenkaymiskaaren 5 luvun 3 §:n mukaise-
na, menettelytapakoodia S, E tai SM ei saa muuttaa koodiksi L,
vaikka vastaaja olisikin perustellusti kiistanyt kanteen ja asiassa pidet-
taisiin istunto. Koodia ei mydskaan muuteta, vaikka vastaaja olisi nos-
tanut vastakanteen, joka muutoin kirjattaisiin L-asiana. Koodien muut-
taminen vaaristaa tilastoja. Joka tapauksessa istuntokasittelyyn men-
neet summaariset asiat rinnastetaan tyomaaraseurannassa L-asioiksi.

Takaisinsaanti yksipuoliseen tuomioon on aikaisemmasta menettelyta-
vasta riippumatta L-asia. Asianosaiset ja asianimike kirjataan samalla
tavoin kuin aiemmassa, yksipuolisella tuomiolla ratkaistussa asiassa.

Konkurssiriitautukset, joita ei ole ratkaistu jakoluetteloa vahvistettaes-
sa, kirjataan tuomion antamisen yhteydessa L-asiaksi yleensa yhtena
diaarinumerona. Vireilletulopaivaksi merkitaan riitautusten maarapaiva.

Suositus: Jos riitautuksilla on eri vireillepanijat ja ne myds kohdistuvat
eri konkurssivelkojiin, kullekin oman kokonaisuutensa muodostavalle
ritautukselle on tarkoituksenmukaista antaa oma diaarinumeronsa (vrt.
kohta 12.10 Menettelytapa K, konkurssiasiat kohta Riitautukset).

Rikosasiassa esitetty yksityisoikeudellinen vaatimus, joka on erotettu
rita-asiana kasiteltavaksi, kirjataan kayttaen menettelytapaa L ja asia-
nimiketta 1350 Rikokseen perustuva vahingonkorvausvelvollisuus.

Asianimikkeet 0110 - 1790, 1910 - 1990 ja 2110 - 2190 ovat mahdolli-
sia. Asianimikkeen voi tarvittaessa muuttaa. Se tulostuu asiakirjoihin.

Asianosaisasemaa osoittavista koodeista ovat mahdollisia:

10 = Kantaja
20 = Vastaaja
35 = Kuultava

37 = Sovittelun osapuoli.
(40 = Asiamies/avustaja)
45 = Muu.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

10 = Kantaja

20 = Vastaaja.



Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen
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Ryhmakanteen kantaja, joka on kuluttaja-asiamies, kirjataan kayttaen
asianosaisasemaa 10 = kantaja ja ryhman jasenet kayttaen asiano-
saisasemaa 45 = muu. Ryhman jasenet tulee kirjoittaa aina ratkaisu-
asiakirjalle, jotta tieto valittyy tuomiorekisteriin.

Hyvaksyminen ei edellyta vaatimusten kirjaamista, ei edes viittausta
haastehakemukseen.

Lahes aina asia hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi. Rikosasiasta erotet-
tu yksityisoikeudellinen vaatimus hyvaksytaan suoraan valmisteltavak-
si. Tarvittaessa Huomautukset-ikkunalle voidaan merkita selitys asian
laadusta johtuvasta tiedoksiantovaiheen puuttumisesta.

Tiedoksiantotoimintoa kaytetaan L-asioissa ensisijaisesti haasteen tie-
doksiannossa ja erityisesta syysta muuta todisteellista tiedoksiantoa
suoritettaessa.

Lahes aina kaytetaan yli 14 paivan vastausaikaa, esim. 21 paivaa.
Poikkeuksena on haastehakemukseen sisaltyva turvaamistoimivaati-
mus, jossa on aihetta kayttaa lyhytta vastausaikaa, esim. 7 paivaa.

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat

Laajoissa riita-asioissa useimmiten kaytettava haasteasiakirjan pohja
on nimeltdan 100 Haaste, kirjallinen vastaus. Kuulutustiedoksiannossa
laaditaan julkaistava ilmoitus haasteen paaasiallisesta sisallosta ja
nahtavillaolosta asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksianto kayttaen. Tie-
doksiannon maarapaiva menee Tuomaksen Tiedoksianto-ikkunalle.

Ks. luku 5.

Ratkaisukoodit

Lopullisesta ratkaisusta kaytetaan muutoin paitsi takaisinsaantia yksi-
puoliseen tuomioon koskevissa asioissa koodeja:

01 Yksipuolinen tuomio, hyvaksytty

02 Yksipuolinen tuomio, hylatty

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

06 Asiassa vahvistettu sovinto

07 Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
33 Sovittelun aloittamishakemus hylatty

35 Sovittelu lopetettu

99 Erhe.

Takaisinsaantia yksipuoliseen tuomioon koskevissa asioissa kaytetaan
koodeja:

11 Takaisinsaanti: hakemus jatetty tutkimatta

12 Takaisinsaanti: hakemus hylatty



30

13 Takaisinsaanti: hakemus hyvaksytty
14 Takaisinsaanti: yksipuolinen tuomio
99 Erhe.

Ratkaisuvaihe

Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:
01 Kirjallinen valmistelu

02 Valmisteluistunto

04 Paakasittely.

Yksipuolisen tuomion tiedoksiantaminen

Karajaoikeuden on huolehdittava yksipuolisten tuomioiden tiedoksian-
tamisesta, jos saaminen on maaratty maksettavaksi sen vakuutena
olevasta kiinteasta omaisuudesta (hypoteekki-YPT) tai se, jota vastaan
yksipuolinen tuomio on annettu on siina velvoitettu suorittamaan val-
tiolle korvausta oikeusapulain nojalla (oikeudenkaymiskaari 12 luku 14
§ 2). Ratkaisun tiedoksiantotavan tulee olla todisteellinen. Hypoteekki-
YPT:n tiedoksiantamisessa ei ole mahdollista kayttaa kuulutustiedoksi-
antoa.

Asian lisétiedot

Jos asian asianimike on 0520 - 0523, 0530, 1410 tai 1430, lopullisen
ratkaisun tallennuksen yhteydessa avautuu ikkuna Asian lisatiedot. Sii-
hen merkitaan rastitietona, jos asiaan liittyy haato. Lisaksi valitaan lis-
takentasta hallintaperuste.
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12.2 Menettelytapa T, turvaamistoimet

Alkumerkinnat

Menettelytapa Ennen paaasian vireilletuloa hakemuksella vireilletulleet turvaamistoi-

Asianimike

Asianosaiset

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

miasiat kirjataan tahan menettelytapaan.

Asianimike voi olla:
1810 = Takavarikko
1820 = Muu turvaamistoimi.

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
05 = Hakija

20 = Vastaaja

(40 = Asiamies/avustaja).

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

05 = Hakija

20 = Vastaaja.

Asia hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi ja lisaksi tehdaan ratkaisu mah-
dollisesta valiaikaisesta turvaamistoimesta.

Tiedoksiannon on tapahduttava todisteellisesti. Valiaikaisen turvaamis-
toimipaatoksen taytantoonpano seka hakemuksen ja vastauspyynnon
samalla kertaa tapahtuva tiedoksianto annetaan pyynndosta asianosai-
sen tehtavaksi. Jos asiassa ei ole pyydetty valiaikaista turvaamistointa,
hakemuksen ja vastauspyynnon tiedoksianto annetaan haastemiehen
tehtavaksi.

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat

Ratkaisukoodit

Haastetta vastaavan lausumapyynnon laatimisessa voidaan kayttaa
asiakirjapohjaa 325 Vastauspyynto turvaamistoimiasiassa.

Ks. luku 5. Huomautukset-ikkunaan merkitaan paaasian vireilletulo.

Menettelyssa kysymykseen tulevat lopullisen ratkaisun yleisimmat koo-
divaihtoehdot ovat:

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty
05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta
07 Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto
08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
99 Erhe.
Ratkaisuvaihe Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:
01 Kirjallinen valmistelu
02 Valmisteluistunto

04 Paakasittely.
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12.3 Menettelytapa SM, muut summaariset kuin velkomukset

Alkumerkinnat

Menettelytapa Kaytetaan sellaisissa oikeudenkaymiskaaren 5 luvun 3 §:n mukaisesti

Asianimike

Asianosaiset

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat

Ratkaisukoodit

vireille tulleissa asioissa, jotka eivat ole velkomuksia.

Asianimike voi olla:
1830 = Haato
1840 = Virka-apu.

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
10 = Kantaja

20 = Vastaaja

37 = Sovittelun osapuoli

(40 = Asiamies/avustaja).

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin:

10 = Kantaja

20 = Vastaaja.

Asia hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi.

Ks. myos luku 4.

MyoOs menettelytavassa SM useimmiten kaytettava haasteasiakirjan
pohja on nimeltaan 100 Haaste, kirjallinen vastaus. Kuulutustie-
doksiannossa laaditaan julkaistava ilmoitus haasteen paaasiallisesta
sisallosta ja nahtavillaolosta asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksianto
kayttéden. Tiedoksiannon maarapaiva menee Tuomaksen Tiedoksianto-
ikkunalle.

Ks. luku 5.

Menettelyssa kysymykseen tulevat lopullisen ratkaisun koodivaihtoeh-
dot ovat:

01 Yksipuolinen tuomio, hyvaksytty

02 Yksipuolinen tuomio, hylatty

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

06 Asiassa vahvistettu sovinto

07 Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
33 Sovittelun aloittamishakemus hylatty

35 Sovittelu lopetettu

99 Erhe.
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Ratkaisuvaihe

Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:

01 Kirjallinen valmistelu

02 Valmisteluistunto

04 Paakasittely.
Ratkaisuasiakirja

Yksipuolista tuomiota laadittaessa voidaan kayttaa seuraavia asiakirja-
pohjia:

472 Yleinen yksipuolinen tuomio, lyhyt malli (ei vastausta)

473 Yleinen yksipuolinen tuomio, pitka malli (yksipuolinen tuomio tehot-
toman kiistamisen vuoksi).

Jos vastaaja on vastauksessaan myontanyt kantajan vaatimukset oi-
keiksi, voidaan myontamiseen perustuva tuomio laatia kayttaen asiakir-
japohjaa 480 Yleinen ratkaisun asiakirja.

Asian lisétiedot
Jos asian asianimike on Haato (1830), lopullisen ratkaisun tallennuk-

sen yhteydessa avautuu ikkuna Asian lisatiedot, jossa valitaan listaken-
tasta hallintaperuste.
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12.4 Menettelytavat S ja E, summaariset asiat

Alkumerkinnat

Menettelytapa E-asioissa menettelytapakoodi on valmiina. Riita-asia kirjataan S:ksi,

Asianimike

Viite

Jako

jos haastehakemus on ns. suppea haastehakemus ja siina on maininta
riidattomuudesta.

Summaarinen asia voi kasittelyn kuluessa muuttua laajaksi. Koodia S
(tai E) ei talléin kuitenkaan muuteta koodiksi L. Asiakirjojen arkistoin-
nista tallaisessa tapauksessa katso luku 8.

Velkomusta koskevan huoneenvuokra-asian ja asumisoikeusasumista
koskevan riita-asian liitannaisvaatimuksena voi olla haaté. Myos tur-
vaamistoimi voi esiintya summaarisen asian liitannaisena. Asia kirja-
taan paaasian mukaan summaariseksi.

Kirjattu asianimike tulostuu seka haaste- etta ratkaisuasiakirjalle. Se on
E-asioissa valmiina. S-asioissa kaytettavat yleisimmat vaihtoehdot:
0412 = Kiinteiston kauppaan perustuva velkomus

0440 = Maanvuokrasaatava

0510 = Vuokran korottaminen

0520 = Vuokrasopimuksen purkaminen ja/tai korvaus

0521 = Vuokrasopimuksen irtisanominen ja/tai korvaus

0530 = Huoneenvuokrasaatava

0531 = Vahingonkorvaus huoneenvuokrasuhteen perusteella

0620 = Osamaksukauppaan perustuva velkomus

0632 = Irtaimen kauppaan perustuva velkomus (esim. ruokalasku)
0640 = Irtaimen vuokraan perustuva velkomus (esim. elokuvavuok-
raus, autoleasing)

0820 = Saatava, juokseva sitoumus

0830 = Saatava, kiinnityspantti

0810 = Saatava, velkakirja (esim. asuntolaina, kulutusluottosopimus)
0840 = Velaksianto

0850 = Takaajan vastuu

0860 = Takaajan takautumisoikeus

0890 = Velkasuhteeseen perustuva saatava (esim. luottokorttisaata-
va, ns. pikavippi)

0950 = Velkomus, palvelusopimus ym. (esim. puhelinlasku, sahko-
lasku, maksu-tv)

1210 = Liikennevakuutuksenantajan takautumisoikeus

1290 = Muun vakuutuksenantajan takautumisoikeus

1412 = Muu asunto-osakeyhtidasia (esim. yhtidvastikesaatava)

1430 = Asumisoikeusasumista koskevan riita.

E-asioissa kantajan viite on valmiina. S-asioissa se kirjataan, jos sel-
lainen on ilmoitettu. Viite on hakuperuste kantajalle.

S- ja E-asioiden jakamisessa on otettava huomioon ratkaisuvallan de-
legointi. Summaarisen asian muututtua riitaiseksi jakotieto on muutet-
tava. Ks. myoOs kohta 2.2.
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Vaatimukset
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Huom!

Tiedoksiantaminen
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E-asioissa asianosaiset ovat valmiina. Summaarisessa menettelyssa
mahdolliset asianosaisasemaa osoittavat koodit ovat:

10 = Kantaja

20 = Vastaaja

37 = Sovittelun osapuoli.

(40 = Asiamies/avustaja).

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

10 = Kantaja

20 = Vastaaja.

E-asioissa vaatimukset ovat valmiina. S-asioissa maaramuotoiseen
vaatimusosaan kirjataan perittava(t) rahamaara(t) korkoineen saa-
tavalajeittain.

Vaatimukset paivitetaan tiedoksiantopaivan osalta silloin, kun kuluja on
vaadittu tiedoksiantopaivasta ja tiedoksiantopaiva tulee tietoon. Muu-
tettaessa vaatimuksia jarjestelman esittamaan kysymykseen "Mer-
kitaanko vaatimukset muutetuiksi" vastataan kylla, jos muutetaan alku-
peraisen hakemuksen rahamaaraisia osia.

Vapaamuotoiseen tekstikenttaan kirjataan vaatimusten perusteet niilta
osin kuin ne ovat tarpeen saatavan yksiloimiseksi.

Seka S etta E asioissa asia hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi.

Kaikki seuraavat kasittelyvaiheet Tuomas-jarjestelmassa ovat sa-
manlaisia seka S etta E -menettelyissa.

Ks. luku 4.

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Summaarisessa menettelyssa useimmiten kaytettava haasteasiakirjan
pohja on nimeltaan 100 Haaste, kirjallinen vastaus. Kuulutustie-
doksiannossa laaditaan julkaistava ilmoitus haasteen paaasiallisesta
sisallosta ja nahtavillaolosta asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksianto
kayttaen. Tiedoksiannon maarapaiva menee Tuomaksen Tiedoksianto-
ikkunalle.

Ks. luku 5.

Ratkaisut massatoimintona

Summaarisissa S-asioissa ratkaisu suositellaan tuotettavaksi massa-
toimintona. E-asioissa massatoiminnon kaytto on pakollista. Massa-
toimintoisen yksipuolisen tuomion kaytté on mahdollista kuitenkin vain
silloin, kun asiassa on kirjattu vaatimukset. Lisaksi massatoimintoisen
yksipuolisen tuomion tuottamisen edellytyksena on, etta vastauksen
maaraaika on kulunut umpeen eika vastausta ole saapunut. Tiedoksi-
anto-ikkunalle ei saa merkita Vastausta ei saapunut -tietoa, muuten
asia ei tule Massayksipuolisen tuomion valintalistalle.
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Jarjestelma tuo listan ehdot tayttavista asioista, joista valitaan halutut
asiat. Listalta valituille asioille annetaan sama ratkaisupaiva yhdella ik-
kunalla. Massatoimintoisen yksipuolisen tuomion ratkaisupaivaa ei voi
antaa tuleviin paiviin.

Massatoiminnon kayttd yhden jutun osalta paivittaa asian tiedoksianto-
tiedon "Vastausta ei saapunut" osalta, Ratkaisu-ikkunan kokonaan ja
"paattad” jutun jarjestelmasta. Ratkaisuksi massakasittelyn kautta tulee
01 YPT, hyvaksytty. Lisaksi pitda Notesin puolella luoda massayksi-
puolisen tuomion asiakirjat (pohjana on automaattisesti 410 Yksipuoli-
nen tuomio, lyhyt malli).

Ratkaisut yksittain

Ratkaisukoodit
Menettelyissa kysymykseen tulevat lopullisen ratkaisun yleisimmat
koodivaihtoehdot ovat:
01 Yksipuolinen tuomio, hyvaksytty
02 Yksipuolinen tuomio, hylatty
03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty
05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta
06 Asiassa vahvistettu sovinto
07 Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto
08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
33 Sovittelun aloittamishakemus hylatty
35 Sovittelu lopetettu
99 Erhe.

Ratkaisuvaihe
Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:
01 Kirjallinen valmistelu
02 Valmisteluistunto
04 Paakasittely.

Ratkaisuasiakirja

Yksipuolista tuomiota laadittaessa voidaan kayttaa seuraavia asiakirja-
pohjia:

410 Yksipuolinen tuomio, lyhyt malli (ei lainkaan vastausta)

472 Yleinen yksipuolinen tuomio, lyhyt malli (monen vastaajan juttu,
mutta keneltdkaan ei vastausta)

473 Yleinen yksipuolinen tuomio, pitka malli (yhden tai monen vastaa-
jan juttu, yksipuolinen tuomio tehottoman kiistamisen vuoksi).

Jos vastaaja on vastauksessaan myontanyt vaatimukset oikeiksi, voi-
daan myontamiseen perustuva tuomio laatia kayttaen asiakirjapohjaa
480 Yleinen ratkaisun asiakirja.

Karajaoikeuden on huolehdittava yksipuolisten tuomioiden tiedoksian-
tamisesta, jos saaminen on maaratty maksettavaksi sen vakuutena
olevasta kiinteasta omaisuudesta (hypoteekki-YPT) tai se, jota vastaan
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yksipuolinen tuomio on annettu on siina velvoitettu suorittamaan val-
tiolle korvausta oikeusapulain nojalla (oikeudenkaymiskaari 12 luku 14
§ 2). Ratkaisun tiedoksiantotavan tulee olla todisteellinen. Hypoteekki-
YPT:n tiedoksiantamisessa ei ole mahdollista kayttaa kuulutustiedoksi-
antoa.

Asian lisétiedot

Jos asian asianimike on 0520 — 0523, 0530, 1410, 1430 lopullisen rat-
kaisun tallennuksen yhteydessa avautuu ikkuna Asian lisatiedot. Johon
merkitaan rastitietona, jos asiaan liittyy haato. Lisaksi valitaan listaken-
tasta hallintaperuste.

Erityista E-menettelytavan mukaisista asioista

1

E-asioissa on heti hakemusten saavuttua tulostettava paivakirjat. Na-
ma "Saapuneen asian paivakirjat" vastaavat alkuperaista haastehake-
musta.

Haastehakemuksen vireilletulopaiva on paiva, jolloin haastehakemus
saapuu valityspalvelimelle.

E-asioissa annetuista yksipuolisista tuomioista on valitettava ratkaisu-
tieto koneellisesti kantajalle, jonka vuoksi ratkaisut tulee tuottaa mas-
satoimintojen kautta. Lahetettava ratkaisutiedosto muodostuu auto-
maattisesti kaytettdessa massatoimintoa.

E-asioihin liittyy ikkuna "Konekielisen asian lisatiedot". Ikkunalla on tie-
dot hakijan yhteyshenkilosta, saapuvista liitteista ja vaatimusten muut-
tamisesta.

Liitteita tulossa -kohdassa oleva rasti ilmaisee, ettd hakemukseen on
tulossa liitteita. Liitteiden saavuttua on rasti poistettava. Asia voidaan
hyvaksya vasta rastin poistamisen jalkeen.

Vaatimuksia muutettu -kohdassa oleva rasti ilmaisee, etta vaatimuksia
on kantajan pyynnosta muutettu karajaoikeudessa.

Jos konekielisesti saapuneessa hakemuksessa on virheita (esim.
asianosaisella virheellinen kuntakoodi tai henkilétunnus), tulee tieto vir-
heista Yleinen asian vaihe -ikkunaan. Kun tieto on korjattu, pitaa ao.
Yleinen asian vaihe -ikkunasta poistaa maarapaiva, jotta asia voidaan
hyvaksya.
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12.5 Menettelytapa M, maaoikeusasiat

Alkumerkinnat

Menettelytapa Maaoikeusasioita voi tulla Hameenlinnan, Kuopion, Mikkelin, Oulun,

Asianimike

Asianosaiset

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Rovaniemen, Turun, Vaasan ja Vantaan karajaoikeuksiin (kiinteiston-
muodostamislaki 241a §). Muissa karajaoikeuksissa ei voi olla menet-
telytavalla M kirjattuja asioita.

Asianimike voi olla:

2010 = Lohkominen/ym.

2011 = Halkominen

2012 = Tilusvaihto tai alueen siirtdminen

2013 = Uusjako

2014 = Kiinteistonmaaritys

2015 = Yhteista aluetta tai erityista etuutta taikka yhteismetsaa koske-
va lainsaadanto

2016 = Rasitetoimitus

2019 = Muu kiinteistonmuodostamislain mukainen asia
2020 = Yksityistietoimitus tai tielautakunnan toimitus
2021 = Maantietoimitus

2022 = Tielautakunnan toimitus

2029 = Muu tieasia (harvinainen)

2030 = Lunastustoimitus

2090 = Muu maaoikeusasia.

Asianosaisasemaa osoittavat yleisimmat koodit ovat:

05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen
32 = Valittaja

33 = Vastapuoli

35 = Kuultava

45 = Muu.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen
asianosaisasema tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin
05 = Hakija

32 = Valittaja

33 = Vastapuoli.

Muutoksenhakemus hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi.

Ks. luku 4.

Vastauspyyntoon kaytetaan asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksianto.

Ks. luku 5.
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Ratkaisumerkinnat
Ratkaisukoodit

Menettelyssa kysymykseen tulevat lopullisen ratkaisun yleisimmat koo-
divaihtoehdot ovat:

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

07 Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
99 Erhe.

Ratkaisuvaihe

Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:
01 Kirjallinen valmistelu
02 Valmisteluistunto

04 Paakasittely.
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12.6 Menettelytapa HP, avioeroasiat

Alkumerkinnat

Asianimike

Jako

Asianosaiset

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Haasteasiakirja

Asianimike voi olla:
2610 = Avioero (ei litannaisvaatimuksia)
2620 = Avioero (on liitdnnaisvaatimuksia).

Ks. kohta 2.2. Kansliahenkilon ratkaistaviksi voidaan jakaa vain asiani-
mikkeen 2610 mukaiset avioeroasiat. Missa tahansa avioeroasian vai-
heessa esitetyt liitdnnaisvaatimukset poistavat mahdollisuuden ratkai-
suvallan delegointiin (vrt. jaliempana kohtaan "Ratkaisumerkinnat").

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen

(35 = Kuultava)

37 = Sovittelun osapuoli.

(40 = Asiamies/avustaja).

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen.

Jos toisen vaiheen hakemuksessa vireillepanija on vaihtunut, muute-
taan asianosaisasemat Asianosainen-ikkunalla.

Koska puolisoiden henkilotunnukset valittyvat konekieliseen vaestotie-
toilmoitukseen, ne on syyta kirjata jo alkumerkintdjen yhteydessa.

Asia hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi, jos vain toinen puolisoista on
hakijana. Silloin kun kysymyksessa on puolisoiden yhteinen hakemus,
asia hyvaksytaan valmisteltavaksi.

Toisen vaiheen hakemuksen saavuttua asia on hyvaksyttava uudel-
leen.

Kun vain toinen puolisoista on hakijana, harkinta-aika alkaa hakemuk-
sen tiedoksiantamisesta toiselle puolisolle (asiaan osalliselle). Taman
vuoksi lausumapyynnon ja hakemuksen tiedoksiannon on oltava todis-
teellista.

Haastetta vastaavan lausumapyynnon laatimiseen on tarkoitettu asia-
kirjapohja 110 Hakemusasian lausumapyyntd. Kuulutustie-
doksiannossa laaditaan julkaistava ilmoitus haasteen paaasiallisesta
sisallosta ja nahtavillaolosta asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksianto
kayttaen. Tiedoksiannon maarapaiva menee Tuomaksen Tiedoksianto-
ikkunalle.



Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat

Ratkaisukoodit

Ratkaisuvaihe

Ratkaisija
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Ks. luku 5. Toisen vaiheen hakemuksen saapuminen kirjataan valitse-
malla kasittelymerkinndista vaihtoehto "Avioeron 2. hakemus" ja mer-
kitsemalla hakemuksen saapumispaiva.

Osaratkaisut:

e Harkinta-ajan alkamisesta tehtavan paatoksen (kaytettava asiakirja-
pohja on 400 Avioeron harkinta-aika paatos) ratkaisukoodi on 09.
Osaratkaisun kirjaamisen yhteydessa on harkinta-ajan paattymisen
maaraaikaseurantaa varten taytettava kentta "Maarapva".

® Avioeroasian liitdnnaisvaatimuksista annetuista osaratkaisuista
kaytetaan yleensa koodia 03 (= hakemus hyvaksytty kokonaan tai
osittain). Ratkaisun huomautukset-ikkunaan merkitaan talldin kusta-
kin osaratkaisusta tieto sen paaasiallisesta sisallosta (= mista vaati-
muksista ratkaisussa on kysymys).

Lopullinen ratkaisu: 03 = Hakemus hyvaksytty kokonaan tai osittain.

Joissakin tapauksissa kysymykseen saattavat tulla myos ratkaisukoodit

04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
33 Sovittelun aloittamishakemus hylatty

35 Sovittelu lopetettu

99 Erhe.

Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:

01 Kirjallinen valmistelu
02 Valmisteluistunto
04 Paakasittely.

Jos asiassa on liitdnnaisvaatimusten vuoksi toimitettu istuntokasittely
ennen ns. toisen vaiheen hakemusta, merkitaan lopullisen ratkaisun -
vaiheen koodiksi istuntoa tarkoittava koodi (02 tai 04).

Kaikki vaihtoehdot ovat mahdollisia seuraavin rajoituksin: vaikka edelli-
sessa kohdassa selostetussa tapauksessa varsinaisen avioeroratkai-
sun muutoin voisi tehda kansliahenkilostoon kuuluva asian kasittelija,
ei hanta liitannaisvaatimusten takia voida merkita ratkaisijaksi (ts. jako-
tiedon on oltava sama kuin annettaessa ratkaisu liitdnnaisvaatimuksis-
ta).
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12.7 Menettelytapa H, hakemusasiat

Alkumerkinnat

Asianimike

Jako

Asianosaiset

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Asianimike voi olla:

2510 - 2560 = Lapsia koskeva lainsaadanto

2630 - 2690 = Avioliitto-oikeutta koskevat riidat (ei avioeroasiat)
2811 - 2891 = Holhousasiat

2910 - 2990 = Perinto- ja testamenttioikeutta koskevat asiat
3201 - 3290 = Muut hakemusasiat

3410 - 3490 =Taytantéonpanoasiat

3610 - 3690 = Rekisteroitya parisuhdetta koskevat asiat.

Kun karajaoikeus kasittelee lainvoiman saaneen tuomion purkamista
koskevaa hakemusta (oikeudenkaymiskaari 31 luku 14 a §), asianimik-
keena kaytetaan 3285. Siina tapauksessa, etta tuomio puretaan, tieto
merkitaan paaasian Huomaukset-ikkunalle ja tulostetaan uusi arkisto-
paivakirja. Jos paaasia on passiivissa, tieto merkitaan kasin arkistopai-
vakirjaan. Jos paaasia on rikosasia, Sakarissa on tehtava merkinta
paaasian Huomautus-valilehdelle ja tulostettava uusi arkistopaivakirja.

Ks. kohta 2.2.

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen

(35 = Kuultava)

37 = Sovittelun osapuoli

(40 = Asiamies/avustaja)

50 = Velallinen.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen.

Ks. luku 3.

Ks. luku 4.

Haastetta vastaavan lausumapyynnon laatimiseen on tarkoitettu asia-
kirjapohja 110 Hakemusasian lausumapyynto. Kuulutustie-
doksiannossa laaditaan julkaistava ilmoitus hakemuksen paaasialli-
sesta sisallosta ja nahtavillaolosta asiakirjapohjaa 370 Yleinen tiedoksi-
anto kayttaen. Tiedoksiannon maarapaiva menee Tuomaksen Tiedok-
sianto-ikkunalle.

Ks. luku 5.



Ratkaisumerkinnat

Ratkaisukoodit

Ratkaisuvaihe
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Menettelyssa kysymykseen tulevat lopullisen ratkaisun koodivaihtoeh-
dot ovat:

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
18 Hakemusasiassa sopimus

33 Sovittelun aloittamishakemus hylatty

35 Sovittelu lopetettu

99 Erhe.

Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:
01 Kirjallinen valmistelu
02 Valmisteluistunto

04 Paakasittely.
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12.8 Menettelytapa HJ, yksityishenkilon velkajarjestely

Asianimike

Asianosaiset

Mahdollisia asianimikkeita ovat:

3010 = Velkajarjestelyhakemus (my0s ylempien oikeuksien palautta-

mat)

3020 = Maksuohjelman muuttaminen

3030 = Velkajarjestelyn raukeaminen

3040 = Takaus- ja vakuusvastuun jarjestelyhakemus

3050 = Lisasuoritusten vahvistamishakemus

3090 = Muu velkajarjestelyasia (esim. velkojan hakemus esinevakuus-
oikeuden kayttoon).

Ratkaisua tehtaessa tulee asianimike muuttaa vastaamaan asian to-
dellista laatua (esim. maksuohjelman muuttamisen sijasta maarataan
velkajarjestely raukeamaan).

Jos lopullisen paatoksen jalkeen tehdaan ratkaisu selvittajan vapautta-
misesta toimestaan, kirjataan ratkaisu alkuperaisen velkajarjestely-
asian osaratkaisuksi. Jos alkuperainen velkajarjestelyasia on jo siirty-
nyt passiiviin, avataan uusi asia, jonka menettelytavaksi laitetaan HJ
Hakemusasia, velkajarjestely ja asianimikkeeksi 3090 Muu velkajarjes-
telyasia. Tassa tapauksessa ratkaisu kirjataan lopulliseksi ratkaisuksi.

Mahdolliset koodit ovat:
05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen
50 = Velallinen

60 = Selvittaja.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin:

05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen.

Tilastokeskuksen tietotarpeiden vuoksi velallisen henkilotunnus on pa-
kollinen tieto.

Velallisena menettelyssa oleva on aina kirjattava myos kayttaen
asianosaisasemaa 50, vaikka hanet onkin jo kirjattu hakijana (05).
(Vrt. Kohtaan 2.3.3.)

Velkajérjestelyasian lisétiedot

Alkumerkintojen yhteydessa merkitaan Velkajarjestelyasian lisatiedot
-ikkunalle:
e \elkajarjestelyn hakija (valintaruudut):
- velkoja
- velallinen.
Jos molemmilta on tullut hakemus, merkitaan hakijaksi se kumman
hakemus on tullut ensin.
e Tieto yhteishakemuksesta (valintanapit):
- aviopari
- kanssavelallinen
- takaaja
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- ei yhteishakemusta.
Yhdessaékisittely

Merkinta yhdessakasittelysta tehdaan heti alkukirjausten yhteydessa,
jos useita hakemuksia on tarkoitettu yhdessa kasiteltaviksi (aviopari,
kanssavelalliset, takaajat).

Huomautukset

Jos kyseessa on maksuohjelman muutos-, raukeamis- tai lisasuoritus-
hakemus, kirjataan (heti alkukirjausten yhteydessa) Huomautukset-ik-
kunalle aikaisempi velkajarjestelyhakemusta koskeneen asian diaa-
rinumero, maksuohjelman vahvistanut tuomioistuin, ratkaisupaiva ja
lainvoimaisuustieto.

Ylemman oikeuden palauttamat jutut kirjataan uusiksi asioiksi. Vireille-
tulopaivaksi merkitaan ylemman oikeuden paatoksen antopaiva. Huo-
mautuksiin merkitaan aikaisempi diaarinumero, ylemman oikeuden
paatdoksen antopaiva seka paatdksen keskeinen sisaltd kuten:

- menettelyn aloittamisajankohta,

- maksuohjelman hylkdaminen ja palauttaminen uuden laatimista var-
ten,

- selvittajan maaraaminen ym.

Minttu/Miko-ilmoitus lImoitus on tehtava heti alkumerkintojen kirjaamisen jalkeen (Minttu/Mi-
ko-ilmoitus -ikkuna). limoitus on tehtava myds aina, kun asiassa kirja-
taan Velkajarjestelyasian maarapaivia tai ratkaisuja tai velkajarjestely-
asian tietoja muutetaan. limoitus on tehtava myos, kun Ratkaisu-ikku-
nalle on tallennettu Valitettu-tieto (rastikenttd). Kun asianimike on Ta-
kaus- ja vakuusvastuun jarjestelyhakemus (3040) tai Lisasuoritusten
vahvistamishakemus (3050), ilmoitusta ei tehda.

Hyvaksyminen Ks. luku 3.
Velkajérjestelyasian lisétiedot

Aloittamispaatoksen yhteydessa Velkajarjestelyasian lisatiedot -ikku-
nalle merkitaan:
e Tieto Velkajarjestelyn edellytyksista (VJL 9 §):
- 1. kohta
- 2. kohta
- 1. ja 2. kohta.
Kohta 1. valitaan, kun kyseessa on olosuhteiden muutos, esim. sai-
raus, tyottomyys. Kohta 2. valitaan, kun kyseessa on painavat pe-
rusteet
e Tieto selvittdjan maaraadmisesta (valintaruutu).

Tiedoksiantaminen Suositus: Kun velkoja hakee maksuohjelman raukeamista tai muutta-
mista, on hakemus syyta antaa velalliselle tiedoksi todisteellisesti.

Haasteasiakirja

Haastetta vastaavan lausumapyynnon laatimisessa voidaan kayttaa



Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat

Ratkaisukoodit
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asiakirjapohjaa 200 Lausumapyynto velkajarj.asiassa. Lahetettaessa
aloittamispaatos, hakemus ja mahdollinen maksuohjelmaehdotus lau-
sumaa varten velkojille, takaajille, vakuuden asettajille ja kanssavelalli-
sille (velkajarjestelylaki 54 § 4) kaytetaan tarvittavan lahetteen laatimi-
sessa asiakirjapohjaa 005 Yleinen asiakirjapohja.

Ks. luku 5. Pyydetyt lausumat ja maksuohjelmaehdotus aiheuttavat vel-
kajarjestelyasiassa kasittelymerkintoja. Tietojen merkitsemiseen kayte-
taan kasittelymerkintdjen ikkunaa "Velkajarjestelyn maaraajat". Tiedot
saapuneista lausumista ja maksuohjelmaehdotuksesta viedaan paiva-
maaratietona Kuittauspaivamaara-kenttiin. Asiassa toimitetut istunnot
merkintaan Kasittely-ikkunaan.

Muiden maaraaikojen seurantaan kaytetaan Yleinen asian vaihe -ikku-
naa. Ks. myos kohta 5.2 Yleinen asian vaihe.

Osaratkaisu: menettelyn aloittamispaatos = koodi 20.
Aloittamispaatos laaditaan kayttaen asiakirjapohjaa 440 Velkajarjeste-
lyn aloitus, paatos. limoitukset velkajarjestelyn alkamisesta ulosottovi-
ranomaisille (velkajarjestelylaki 54 § 3 mom 2 kohta) voidaan laatia
kayttaen asiakirjapohjaa 005 Yleinen asiakirjapohja.

Jos asiassa annetaan osaratkaisuna valiaikaismaarays, koodina on 03.
Ratkaisun huomautukset-ikkunalle merkitadan ratkaisun kellonaika seka
tieto, mika valiaikaismaarays on annettu. Valiaikaismaarayksia varten
ovat kaytettavissa asiakirjapohjat 455 Palkanmaksukiellon kesk., paa-
tos ja 465 Valiaikainen kielto, paatos.

Suositus: Osaratkaisuksi ei yleensa kirjata maaraajan pidennyksia.
Jos pidentamisesta halutaan tehda paatosasiakirja (445 Paatds, maa-
raajan pidentaminen), se on mahdollista tuottaa asiakirjan luonnin
kautta. Uusi maaraaika kirjataan vain korvaamalla edellinen.

Suositus: Osaratkaisuksi ei myodskaan kirjata erillista paatosta selvitta-
jan maaraamisesta (esim. selvittajan pyynnosta laadittava paatdsasia-
kirja voidaan talldinkin tuottaa asiakirjan luonnin kautta kayttamalla
esim. asiakirjapohjaa 005 Yleinen asiakirjapohja). Selvittaja kirjataan
asianosaiseksi ja tehdaan rastimerkinta maarayksesta Velkajarjes-
telyasian lisatiedot -ikkunalle.

Asioissa, joiden asianimike on Velkajarjestelyhakemus (3010) tai Ta-
kaus- ja vakuusvastuun jarjestelyhakemus (3040), ovat lopullisen rat-
kaisun ratkaisukoodit:

- ennen menettelyn aloittamispaatosta

04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa

17 Hakemus peruutettu

18 Hakemusasiassa sopimus



Ratkaisuvaihe
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99 Erhe.

- aloittamispaatoksen jalkeen

04 Kanne/hakemus hylatty

16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa
17 Hakemus peruutettu

18 Hakemusasiassa sopimus

25 Maksuohjelma vahvistettu

26 Maksuohjelmaehdotus hylatty

99 Erhe.

Asianimikkeillda Maksuohjelman muuttaminen (3020), Velkajarjestelyn
raukeaminen (3030), Lisasuoritusten vahvistamishakemus (3050) ja
Muu velkajarjestelyasia (3090) kirjattujen asioiden mahdolliset lopulli-
sen ratkaisun ratkaisukoodit ovat:

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty

08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa

17 Hakemus peruutettu

18 Hakemusasiassa sopimus

99 Erhe.

Sovitteluasiassa ks. luku 11 Sovitteluasia.

Ratkaisukoodeihin 04, 16 ja 26 liittyy selite, joka merkitaan Velkajar-
jestelyasian lisatiedot -ikkunalle:

Koodi Selitteet (Selitteen koodi)
04 - ei edellytyksia (01)
- este (02)

- sovintomahdollisuutta ei selvitetty (03)
- maksukykya koskeva edellytys (25)
- lisdedellytys; elinkeinon harj. (26)

16 - velallisen kuolema (07)
- ei maksuohjelmaa (08)
26 - ei edellytyksia (04)
- este (05)

- ei vastaa lain edellytyksia (06).

Lopullisen ratkaisun vaiheeksi merkitaan:

01 Kirjallinen valmistelu (jollei istuntokasittelya ole
ollut missaan vaiheessa)
02 Valmisteluistunto (jos on ollut istuntokasittely asian jossa-

kin vaiheessa).

Ratkaisuasiakirja

Maksuohjelman vahvistamista tarkoittavaa lopullista ratkaisua varten
on olemassa asiakirjapohja 475 Maksuohjelman vahvistamispaatos.
Muulloin ratkaisun laatimista varten on kaytettavissa yleinen ratkaisu-
asiakirjapohja 480 Yleinen ratkaisun asiakirja.
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Velkajérjestelyasian lisétiedot

Velkajarjestelyasian lisatiedot -ikkunaan on merkittava asioissa, joissa
maksuohjelma on vahvistettu (3010 Velkajarjestelyhakemus ja 3020
Maksuohjelman muuttaminen):

velat yhteensa = kaikkien velkojen yhteismaara euroina (jos
velka on ositettu esim. aviopuolisoiden yhdessa kasiteltavissa ha-
kemuksissa, merkitaan ositettu maara kullekin velalliselle)
tavallisten velkojen paattymispaiva

vakuusvelkojen paattymispaiva

asuntovakuus = niiden velkojen yhteismaara, joista asunto on
vakuutena (ei merkitd, jos asunto on myyty ennen maksuohjelman
vahvistamista)

asunnon arvo = maksuohjelmassa arvioitu asunnon arvo, jota
ei ositeta velallisten kesken (merkitaan, jos asunto sailyy tai se
maksuohjelmassa maarataan myytavaksi; ei merkita, jos asunto on
myyty jo ennen maksuohjelman vahvistamista).

maksuvara veloille = maksuohjelmassa maaratty kokonaiskertyma
eli maksuvara koko maksuohjelman keston ajalta (merkitdan
myas silloin, kun kysymyksessa on ns. "nollaohjelma"). Koskee ta-
vallisia velkoja.

maksuohjelman kesto (vuosina) pisimman keston mukaan (jos
kesto maaratty kuukausina, pyoristetaan vuosiin)

omistusasunto sailyy (valintaruutu)

maksuvelvollisuus poistettu -kohtaan merkitaan rastitieto, jos ky-
seessa on ns. nollaohjelma.

Jos kysymyksessa on maksuohjelman muuttaminen (asianimike 3020),
lisatietoikkunan arvot merkitadn muutosajankohdan mukaiseksi.
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12.9 Menettelytapa HS, yrityssaneeraus

Alkumerkinnat

Menettelytapa

Asianimike

Asianosaiset

Ensiksi tarkistetaan konkurssi- ja yrityssaneerausrekisterista, onko sa-
maan yritykseen kohdistuvaa konkurssi- tai yrityssaneeraushakemusta
ennestaan vireilla. Yrityssaneeraushakemuksesta on ilmoitettava kon-
kurssituomioistuimelle (yrityssaneerausasetus 3a §) ja pyydettava, etta
konkurssiasia siirretaan yrityssaneeraustuomioistuimeen.

Yrityssaneeraushakemuksia voi tulla seuraaviin karajaoikeuksiin: Ahve-
nanmaa, Espoo, Helsinki, Joensuu, Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Lappeen-
ranta, Oulu, Pori, Rovaniemi, Tampere, Turku, Vaasa. Muissa karajaoi-
keuksissa ei voi olla menettelytavalla HS kirjattuja asioita.

Asianimike voi olla:

3110 = Saneerausmenettelyhakemus

3120 = Saneerausohjelman muuttaminen

3130 = Saneerausohjelman raukeaminen (yrityssaneerauslaki 65 § ja
66 §)

3140 = Velkajarjestelyn raukeaminen (yrityssaneerauslaki 64 §)

3190 = Muu yrityssaneerausasia (esim. velkojatoimikunnan jasenen
vaihtaminen, erillisena asiana kasiteltava selvittajan palkkio).

Jos lopullisen paatoksen jalkeen tehdaan ratkaisu selvittajan palkkio-
paatoksen osalta, kirjataan ratkaisu alkuperaisen yrityssaneerausasian
osaratkaisuksi. Jos alkuperainen yrityssaneerausasia on jo siirtynyt
passiiviin, avataan uusi asia, jonka menettelytavaksi laitetaan HS Ha-
kemusasia, yrityssaneeraus ja asianimikkeeksi 3190 Muu yrityssanee-
rausasia. Tassa tapauksessa ratkaisu kirjataan lopulliseksi ratkaisuksi.

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen

37 = Sovittelun osapuoli

50 = Velallinen

60 = Selvittgja

65 = Valvoja.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin:

05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen.

Velallisena menettelyssa oleva on aina kirjattava myds kayttaen
asianosaisasemaa 50, vaikka hanet onkin jo kirjattu hakijana (05).
(Vrt. kohtaan 2.3.3.)

Konkurssi- ja yrityssaneerausrekisterin tietosisallon vuoksi velallisen
Y-tunnus on pakollinen tieto. Tieto velallisen kotipaikasta on tilastoinnin
takia niin ikdan pakollinen tieto.
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Yrityssaneerausasian lisatiedot

Minttu/Miko-ilmoitus

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat

Alkumerkintdjen yhteydessa merkitaan Yrityssaneerausasian lisatiedot
-ikkunalle:
e Saneerauksen hakija (valintanapit):
- velallinen
- velallinen ja velkoja yhdessa
- velkoja
- muu (ns. todennakoinen velkoja, yrityssaneerauslaki 5 §
3)
e Puollettu-tieto (valintaruutu)
merkitdan, kun vahintaan kaksi merkittavaa velkojaa on puoltanut
hakemusta (yrityssaneerauslaki 6 §) (kenttaa kaytetdan vasta, kun
uusi Miko-rekisteri on kaytdssa)
e \elallisen toimiala
o Konkurssihakemus vireilla (valintaruutu).

lImoitus on tehtava heti alkumerkintojen kirjaamisen jalkeen (Minttu/Mi-
ko-ilmoitus -ikkuna). limoitus on tehtava myds aina, kun asiassa kirja-
taan yrityssaneerausasian maarapaivia tai ratkaisuja tai yrityssanee-
rausasian tietoja muutetaan.

Huom! Ratkaisuja koskevista merkinnoista tehtava ilmoitus samana
paivana.

Asia hyvaksytaan valmisteltavaksi. Hakemus jatetaan tutkimatta, jos
velallinen on asetettu konkurssiin (yrityssaneerauslaki 24 § 2).

Ks. luku 4.

Ks. luku 5. Vaatimusten ilmoittaminen, ohjelmaehdotus, vaitteiden esit-
taminen ja lausumat aiheuttavat yrityssaneerausasiassa kasittelymer-
kintoja. Tietojen merkitsemiseen kaytetaan kasittelymerkintojen ikku-
naa "Yrityssaneerausasian maaraajat". Tiedot saapuneista ilmoituksis-
ta, lausumista ja maksuohjelmaehdotuksesta viedaan paivamaaratieto-
na Kuittauspaivamaara-kenttiin.

Muiden maaraaikojen seurantaan kaytetaan Yleinen asian vaihe -ikku-
naa. Ks. myos kohta 5.2 Yleinen asian vaihe.

Asiassa toimitetut istunnot merkitaan Kasittely-ikkunaan.

Ratkaisukoodit

Osaratkaisut:

Menettelyn aloittamispaatés = koodi 20.

Aloittamispaatos laaditaan kayttaen asiakirjapohjaa 480 Yleinen ratkai-
sun asiakirja. Aloittamispaatdksesta tehtavien ilmoitusten (yrityssanee-
rausasetus 3a, 4, 5 ja 7 §) laatimiseen on kaytettavissa asiakirjapohja
660 San.men. alk./lakk. ilmoitus.



51
Huom! Lisaksi aloittamisesta on tehtava merkinta kuulutusrekisteriin.

Jos asiassa annetaan yrityssaneerauslain 21 §:n nojalla valiaikainen
kielto, koodina on 03. Ratkaisun huomautus -ikkunalle merkitaan rat-
kaisun kellonaika seka tieto, mika valiaikaismaarays on annettu. Valiai-
kaisesta kiellosta yrityssaneerausasetuksen 9 §:n nojalla tehtavan il-
moituksen laatimiseen voidaan kayttaa asiakirjapohjaa 480 Yleinen rat-
kaisun asiakirja. Lisaksi Yrityssaneerausasian lisatiedot -ikkunan Vali-
aikainen kielto -kenttaan merkitaan, mita kielto koskee seka kiellon voi-
maantuloaika (kenttaa kaytetaan vasta, kun uusi Miko-rekisteri on kay-
tossa).

Asianimikkeella 3110 kirjatun asian (saneerausmenettelyhakemus) lo-
pullisen ratkaisun ratkaisukoodit ovat:
- ennen aloittamispaatosta

04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta
16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa
17 Hakemus peruutettu

99 Erhe.

- aloittamispaatoksen jalkeen

16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa
17 Hakemus peruutettu

18 Hakemusasiassa sopimus

19 Asia siirretty toiseen tuomioistuimeen
21 Saneerausohjelma vahvistettu

22 Saneerausohjelmaehdotus hylatty
23 Menettely maarataan lakkaamaan
99 Erhe.

Asianimikkeilla 3120 - 3190 kirjattujen asioiden mahdolliset lopullisen
ratkaisun ratkaisukoodit ovat:

03 Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
04 Kanne/hakemus hylatty

05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

17 Hakemus peruutettu

99 Erhe.

Sovitteluasiassa ks. luku 11 Sovitteluasia.

Ratkaisukoodeihin 04, 21 ja 23 liittyy selite, joka merkitaan Yrityssa-
neerausasian lisatiedot -ikkunalle:

Koodi Selitteet (Selitteen koodi)
04 - konkurssi (11)
- muu syy (12)
21 - kaikkien velkojien suostumus (13)

- enemmiston suostumus (14)
- ei suostumusta (15)
23 - konkurssiinasettamispaatos (16)
-YSL7§(17)
- ei ohjelmaehdotusta (18).
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Saneerausmenettelyn lakkaamisesta (huom! myds saneerausohjelman
vahvistamisella) tehtava ilmoitus laaditaan kayttaen edella mainittua

asiakirjapohjaa 660 San.men. alk./lakk. ilmoitus (yrityssaneerausase-
tus4jaby§).

Ratkaisuvaihe

Mahdollisia ratkaisuvaiheita ovat

01 Kirjallinen valmistelu
02 Valmisteluistunto
04 Paakasittely.

Yrityssaneerausasian lisétiedot

Saneerausohjelman vahvistamisen jalkeen on Yrityssaneerausasian li-

satiedot -ikkunaan merkittava seuraavat tiedot (pyydetaan selvittajalta):
e \Varat

e Velat
e Maksettavat velat
e Selvittaja maaratty (valintaruutu).
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12.10 Menettelytapa K, konkurssiasiat

Alkumerkinnat

Ensiksi varmistetaan konkurssi- ja yrityssaneerausrekisterista, onko
yritykseen kohdistuvaa konkurssi- tai yrityssaneeraushakemusta en-
nestaan vireilla. Jos yrityssaneeraushakemus on vireilla tai tulee vireille
toiseen tuomioistuimeen ennen konkurssin asettamista, siirretaan kon-
kurssiasia saneeraustuomioistuimeen. Siirretyn hakemuksen vireilletu-
lopaivaksi merkitaan alkuperainen karajaoikeuteen saapumispaiva.

Jos yrityssaneerausasia ja konkurssiasia ovat vireilla samassa tuomio-
istuimessa, Yleinen asian vaihe -ikkunaan tehdaan merkinta konkurs-
sin jaamisesta odottamaan yrityssaneerausasian ratkaisua ja tarvit-
taessa asia siirretaan Keskeytyksessa-tilaan (55). Merkinta tehdaan
myos konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteriin ikkunalla "Minttu-huo-
mautukset"/"Miko-huomautukset".

Jos kyseessa on yksityishenkilon konkurssiasia, tarkistetaan velkajar-
jestelyrekisterista onko velkajarjestelyasia vireilla. Jos velkajarjestely-
asia on vireilla, konkurssiasia siirretaan tarvittaessa Keskeytyksessa-ti-
laan (55).

Jos velkajarjestelyasia ja konkurssiasia ovat vireilla samassa tuomiois-
tuimessa, Yleinen asian vaihe -ikkunaan tehdaan merkinta konkurssin
jaamisesta odottamaan velkajarjestelyasian ratkaisua ja tarvittaessa
asia siirretaan Keskeytyksessa-tilaan (55). Merkinta tehdaan myos
konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteriin ikkunalla "Minttu-huomautuk-
set"/"Miko-huomautukset".

Yhta konkurssivelallista kohti on kerrallaan kaytossa vain yksi diaarinu-
mero. Konkurssiasia tulee vireille ensimmaisen hakemuksen saavut-
tua. Samaa velallista koskevat lisahakemukset kirjataan siis samalle
diaarinumerolle. Lisahakemuksen saapuminen merkitaan Yleinen
asian vaihe -ikkunaan ja Asianosaiset-ikkunalla tehdaan lisays (hakija).

Minttu/Miko-rekisterin huomautuksiin on muistettava merkita lisahake-
musten saapuminen.

Suositus: Kun ylempi oikeus paattaa, etta karajaoikeuden aloittamis-
paatos kumotaan ja palautetaan uudelleen kasittelya varten (karajaoi-
keuden paatdksen oikeusvaikutukset jaavat voimaan), kirjataan asia
seuraavasti.

e Palautettu asia kirjataan uutena K-asiana, vireilletulopaivaksi lai-
tetaan ylemman oikeuden paatdksen antopaiva ja asianimik-
keeksi Konkurssihakemus (3310). Uusi asia laitetaan yhdessa-
kasittelyyn aikaisemman asian kanssa, jos asia ei viela ole pas-
siivissa.

e Aikaisemman asian Minttu/Miko-huomautuksiin laitetaan tieto,
ettd konkurssin aloittamispaatds on kumottu ja asia palautettu
seka uuden asian diaarinumero. Tehdaan Minttu/Miko-ilmoitus.
Jos aikaisempi asia on jo passiivissa, tehdaan merkinnat kasin
arkistopaivakirjaan.

o Uuden asian Minttu/Miko-huomautuksiin laitetaan myo0s tieto, et-
ta kyseessa on ylemman oikeuden palauttama asia seka aikai-
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semman asian diaarinumero. Tehdaan Minttu/Miko-ilmoitus.

e Kun asia lopullisesti ratkaistaan, laitetaan lopullinen ratkaisu
my0Os aikaisempaan asiaan ja tehdaan Minttu/Miko-ilmoitus. Jos
aikaisempi asia on jo passiivissa, tehdaan merkinnat kasin ar-
kistopaivakirjaan.

Asianimike Konkurssiasiassa asianimike voi olla:

Asianosaiset

3310 = Konkurssihakemus.

Huom! Seuraavissa konkurssiin liittyvissa asianimikkeissa on kysymys

laajasta riita-asiasta eli niitd kaytetdan menettelytavassa L:

1620 = Konkurssi, riitauttaminen

1690 = Konkurssiasia (esim. velkojainkokouksen paatdoksen kumoami-
nen tai muuttaminen).

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen

50 = Velallinen

55 = Pesanhoitaja

70 = Valvontojen vastaanottaja.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin:

05 = Hakija

30 = Asiaan osallinen.

Konkurssi- ja yrityssaneerausrekisterin tietosisallon vuoksi velallisen
henkild- tai Y-tunnus on pakollinen tieto. Tieto konkurssivelallisen koti-
paikasta on konkurssitilastojen takia niin ikadan pakollinen tieto.

Velallisena menettelyssa oleva on aina kirjattava myos kayttaen
asianosaisasemaa 50, vaikka hanet onkin jo kirjattu asian hakijana
(05). (Ks. kohta 2.3.3).

Kun kuolinpesa on hakijana/velallisena, kirjataan kuolinpesa seka haki-
jaksi etta velalliseksi. Asianosaisasemalla 50 kirjataan vain kuolinpesan
tiedot. Asianosaisasemalla 05 kirjataan c/o -kenttdan kuolinpesaa kon-
kurssiin hakevan osakkaan nimi ja osoitetiedot.

Konkurssiinasettamispaatoksen yhteydessa kirjataan pesanhoitajan
tiedot.

Konkurssiasian lisdtiedot

Alkumerkintéjen yhteydessa merkitdan Konkurssiasian lisatiedot -ikku-
nalle:
e Konkurssin hakija (valintanapit):

- velallinen

- velkoja

- kuolinpesa
e \Velallisen toimiala (pakollinen tieto; jos toimiala ei ole tiedossa tai

kysymyksessa on kuolinpesa, kaytetaan koodia 10 = tuntematon)

® Yrityssaneeraus vireilla (valintaruutu).



Minttu/Miko-ilmoitus

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Haasteasiakirja

Kasittelymerkinnat

Ratkaisumerkinnat
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Kun karajaoikeus on pesanhoitajan pyynnosta pidentanyt maaraaikaa
velallisselvityksen laatimiselle, merkitaan uusi maarapaiva Velallissel-
vitysmaarapvm-kenttaan (kenttaa kaytetaan vasta, kun uusi Miko-re-
kisteri on kaytdssa).

lImoitus on tehtava heti alkumerkintojen kirjaamisen jalkeen (Minttu/Mi-
ko-ilmoitus -ikkuna). limoitus on tehtava myds aina, kun asiassa kirja-
taan konkurssiasian maarapaivia tai ratkaisuja tai konkurssiasian tieto-
ja muutetaan.

Velkoja-aloitteinen konkurssi hyvaksytaan tiedoksiannettavaksi. Velal-
lisaloitteinen konkurssi sen sijaan hyvaksytaan suoraan valmisteluun.

Hakemuksen tiedoksiannossa velalliselle kaytetaan ensisijaisesti haas-
temiestiedoksiantoa.

Haastetta vastaavan lausumapyynnon laatimiseen on tarkoitettu asia-
kirjapohja 330 Lausumapyynto K-asiassa.

Suositus: Seka velallinen etta hakija kutsutaan istuntoon kirjeella. To-
disteellinen tiedoksianto on joissakin tapauksissa suositeltava kutsut-
taessa velkoja-aloitteisen konkurssin velallinen kuultavaksi konkurssi-
hakemuksesta tai vahvistamaan pesaluettelo (asiakirjapohja 250 Kutsu
konkurssiasiassa).

Ks. luku 5. Valvontojen maarapaivat aiheuttavat konkurssiasiassa ka-
sittelymerkintdja. Tietojen merkitsemiseen kaytetaan kasittely-
merkintdjen ikkunaa "Konkurssiasian maaraajat”.

Huom! Lisaksi valvontapaivasta on tehtava merkinta kuulutusrekiste-
riin.

Ratkaisukoodit yms.

Osaratkaisu: menettelyn aloittamispaatos = koodi 20.

Kun menettelyn aloittamispaatos eli konkurssiin asettaminen on tehty,
kirjataan pesanhoitaja.

Menettelyn aloittamispaatoksen johdosta tehtavan kaupparekisteri-il-
moituksen laatimista varten on kaytettavissa asiakirjapohja 430 K-
asia, ilm. kaupparekisteriv.

Lopullisen ratkaisun koodi voi olla:
- ennen menettelyn aloittamispaatosta

04 Kanne/hakemus hylatty
05 Kanne/hakemus jatetty tutkimatta
08 Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta

16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa



Ratkaisuvaihe

Riitautukset
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17 Hakemus peruutettu

19 Asia siirretty toiseen tuomioistuimeen
99 Erhe.

- aloittamispaatoksen jalkeen

06 Asiassa vahvistettu sovinto

16 Hakemus rauennut/jaanyt sillensa

17 Hakemus peruutettu

19 Asia siirretty toiseen tuomioistuimeen
27 Konkurssin peruuntuminen

28 Jakoluettelon vahvistaminen

29 Jakoluettelon muuttaminen

30 Julkisselvitykseen siirtyminen

31 Konkurssipesan hallinnon palauttaminen
99 Erhe.

Kun ratkaisukoodi = 16, taytetaan myos ratkaisun selite:

Selitteet (Selitteen koodi)

- varojen vahaisyys (21)

- yrityssaneeraus (22)

- konkurssiinasettamispaatos kumottu (24)

- menettelyn jatkaminen ei ole tarkoituksenmukaista (29).

Jakoluettelon vahvistaminen kirjataan lopullisena ratkaisuna (ks.
jaliempana kohtaa "Riitautukset"). Konkurssi- ja yrityssaneerausrekis-
teriin (Minttu/Miko-rekisteriin) on tehtava ilmoitus jakoluettelon vahvis-
tamisesta.

Konkurssimenettelyn lakkaamisesta (muutoin kuin jakoluettelon vahvis-
tamiseen) tehtavaa ilmoitusta laadittaessa kaytetaan edella mainittua
asiakirjapohjaa 430 K-asia, ilm. kaupparekisteriv.

Konkurssiasian ratkaisuvaihe on 02 Valmisteluistunto, jos asiassa on
toimitettu istuntokasittely. Muussa tapauksessa ratkaisuvaihekoodi on
01 Kirjallinen valmistelu.

Mahdolliset riitautukset kirjataan konkurssiasian yhteyteen samalle
diaarinumerolle, jos riitautukset saadaan kasitellyiksi ennen jakoluette-
lon vahvistamista.

Jos riitautuksia ei saada kasitellyksi ennen jakoluettelon vahvistamista,
asia saa uuden diaarinumeron ja menettelytapa on silloin L. Kaikki sa-
maa konkurssia koskevat riitautukset saavat yleensa vain yhden diaari-
numeron.

Suositus: Jos riitautuksilla on eri vireillepanijat ja ne myds kohdistuvat
eri konkurssivelkojiin, jokainen selvasti oman kokonaisuutensa muo-
dostava riitautusasia voidaan kirjata omalla diaarinumerollaan.

Vireilletulopaiva riitautusta koskevassa asiassa on riitautusten maara-
paiva.
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Yhdessakasittelysta varsinaisen konkurssiasian kanssa tehdaan mer-
kinta ja riitautusasian Huomautukset-ikkunaan kirjataan jakoluettelon
vahvistamispaiva ja diaarinumero.

Siirto (ratkaisukoodi 19)

Kun konkurssiasia joudutaan siirtdmaan asiassa toimivaltaiseen kara-
jaoikeuteen, on huomattava, etta konkurssihakemus on kuitenkin tullut
vireille jo hakemuksen saapuessa "vaaraan forumiin". Vireilletulo-
paivaksi on myos vastaanottavassa karajaoikeudessa merkittava se
paiva, jona hakemus saapui siirtdvaan karajaoikeuteen.

Ratkaisut jakoluettelon vahvistamisen jélkeen

Jos jakoluettelon vahvistamisen jalkeen tehdaan ratkaisu jakoluettelon
muuttamisesta, konkurssipesan hallinnon palauttamisesta tai julkissel-
vitykseen siirtymisesta, kirjataan ratkaisu alkuperaisen konkurssiasian
osaratkaisuksi ja asiasta tehdaan Minttu/Miko-ilmoitus. Jos alkuperai-
nen konkurssiasia on jo siirtynyt passiiviin, avataan uusi asia, jonka
menettelytavaksi laitetaan K Konkurssihakemus ja asianimikkeeksi
3310 Konkurssihakemus. Tassa tapauksessa em. ratkaisut kirjataan lo-
pulliseksi ratkaisuksi. Asiasta tehdaan Minttu/Miko-ilmoitus.

Jos jakoluettelon vahvistamisen jalkeen tehdaan ratkaisu pesanhoita-
jan vaihtamisesta tai toisen pesanhoitajan maaraamisesta, kirjataan
ratkaisu alkuperaisen konkurssiasian osaratkaisuksi ja asiasta tehdaan
Minttu/Miko-ilmoitus. Jos alkuperainen konkurssiasia on jo siirtynyt
passiiviin, avataan uusi asia, jonka menettelytavaksi laitetaan H Hake-
musasia ja asianimikkeeksi 3290 Muu hakemusasia. Tassa tapaukses-
sa ratkaisu kirjataan lopulliseksi ratkaisuksi. Koska H-asiasta ei voi teh-
da Minttu/Miko-ilmoitusta, pyydetaan oikeusrekisterikeskusta tekemaan
muutos rekisteriin.
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12.11 Menettelytapa U, ulosottovalitus

Alkumerkinnat

Menettelytapa Ulosottovalituksia voi tulla Ahvenanmaan, Espoon, Helsingin, Joen-

suun, Jyvaskylan, Kajaanin, Kotkan, Kuopion, Lahden, Lappeenran-
nan, Mikkelin, Oulun, Porin, Rovaniemen, Seingjoen, Tampereen, Tu-
run, Vaasan ja Vantaan karajaoikeuksiin (ulosottolaki 10 luku 2 §).
Muissa karajaoikeuksissa ei voi olla menettelytavalla U kirjattuja asioi-
ta.

Vireilletulopaiva

Asianimike

Asianosaiset

Hyvaksyminen

Tiedoksiantaminen

Kasittelymerkinnat

Vireilletulopaivaksi merkitaan ulosottovalituksen ulosottovirastoon saa-
pumispaiva. Jos ulosottovalitus tulee suoraan karajaoikeuteen, vireille-
tulopaivaksi merkitaan karajaoikeuteen saapumispaiva.

Asianimike voi olla:

3510 = Ulosottovalitus

3590 = Ulosottoasia (kaytetaan, kun haetaan maaraajanpidennysta
ulosottovalituksen tekemiselle, ulosottolaki 10 luku 6 §).

Asianosaisasemaa osoittavat mahdolliset koodit ovat:
32 = Valittaja

33 = Vastapuoli

35 = Kuultava (ulosottovirasto)

45 = Muu.

Varsinaiset asianosaiset, joiden tiedot ja selvakielinen asianosaisase-
ma tulostuvat tunnistetietoina asiakirjoihin

32 = Valittaja

33 = Vastapuoli.

Velkojat tallennetaan Tuomakseen vain, jos karajaoikeus pyytaa
lausumaa velkoijilta tai kutsuu velkojat istuntoon.

Ulosottovirasto tallennetaan kuultavaksi vain, jos ulosottomiehelta
pyydetaan erikseen lausumaa velallisen/velkojien lausuman johdosta.

Laaninhallitus tallennetaan kuultavaksi, jos silta pyydetaan lausuntoja
oikeudenkayntikuluvaatimuksista.

Kun ulosottomiehen lausunto ja selvitys on tullut, asia hyvaksytaan val-
misteltavaksi.

Valittajalle tehdaan lausumapyynto 205 Riita-asian lausumapyynto
ulosottomiehen lausunnon ja selvityksen johdosta. Asiakirjaa muoka-
taan tarpeen mukaan.

Ks. luku 5.



Ratkaisumerkinnat

Ratkaisukoodit

Ratkaisuvaihe
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Osaratkaisut:

10

Paatos valiaikaisesta turvaamistoimesta (esim.
taytantdonpanon keskeytys).

Lopullinen ratkaisu:

03
04
05
06
07
08
19
99

Kanne/hakemus hyvaksytty kokonaan/osittain
Kanne/hakemus hylatty

Kanne/hakemus jatetty tutkimatta

Asiassa vahvistettu sovinto

Asia jaanyt sillensa, syyna on sovinto

Asia jaanyt sillensa, muu syy/syyta ei tunneta
Asia siirretty toiseen tuomioistuimeen

Erhe.

Mahdolliset ratkaisuvaiheet ovat:

01
02

04

Kirjallinen valmistelu
Valmisteluistunto
Paakasittely.



13 JULKISUUS

13.1 Yleista

13.1.1 Julkisuusperiaate

13.1.2 Normipohja
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Oikeudenkaynti ja oikeudenkayntiasiakirjat ovat julkisia, jollei

1) laissa ole toisin saadetty tai

2) tuomioistuin ole antanut laissa olevan valtuutuksen perusteella sa-
lassapitomaaraysta taikka

3) paattanyt kasitella asiaa yleison lasna olematta.

Tama merkitsee sita, etta oikeudenkaynnin ja oikeudenkayntiasiakirjo-
jen salassa pitamiselle on |0ydyttava kussakin tilanteessa laista saan-
nos, jonka mukaan tieto on suoraan lain nojalla salassa pidettava tai
valtuutus, jonka nojalla karajaoikeus voi antaa salassapitomaarayksen
taikka paattaa kasittelysta yleison lasna olematta.

Oikeudenkaynnin julkisuus on perusoikeus, minka vuoksi sita rajoitta-
via saannoksia on tulkittava ahtaasti.

Oikeudenkaynnin ja oikeudenkayntiasiakirjojen julkisuus seuraa jo pe-
rustuslain sananvapautta ja julkisuutta (PL 12 §) seka oikeusturvaa (PL
21 §) koskevista perusoikeussaannoksista. Toisaalta myds oikeuden-
kaynnin julkisuutta vastaan eniten puhuva yksityiselaman suoja on pe-
rustuslaissa turvattu perusoikeus (PL 10 §).

Tarkemmin oikeudenkaynnin julkisuudesta karajaoikeudessa saade-
taan oikeudenkaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa anne-
tussa laissa (YTJulkL 370/2007). Laissa on pyritty tasapainottamaan
oikeudenkaynnin julkisuuden puolesta ja sita vastaan puhuvat nako-
kohdat niin, etta kulloinkin olisi I0ydettavissa ratkaisu, joka kussakin yk-
sittdistapauksessa mahdollisimman pitkalle turvaa edella mainittujen ja
eraiden muidenkin perusoikeuksien toteutumisen.

Lisaksi oikeudenkaynnin julkisuuskysymyksia ratkaistaessa tulee usein
taydentavasti sovellettavaksi viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettu laki (JulkL 621/1999) tai jokin muu laki, jossa on saadetty asia-
kirjojen salassapitoperusteista. Tama johtuu ensinnakin siita, etta
muussa laissa kuin YTJulkL:ssa olevan salassapitosaannoksen perus-
teella tuomioistuin voi antaa kyseisia tietoja koskevan salassapitomaa-
rayksen YTJulkL 10 §:n perusteella siind saadettyjen edellytysten tayt-
tyessa. Toisaalta JulkL sisaltaa myos muita sdannoksia, joita koskevia
tilanteita ei ole saadetty YTJulkL:ssa ja ne tulevat siten sellaisenaan
sovellettaviksi my6s tuomioistuimessa. Esimerkkina voi mainita hyvaa
tiedonhallintatapaa koskevat saannokset.

Eraissa tilanteissa sovellettavaksi saattavat tulla viela jossakin muussa
laissa olevat oikeudenkaynnin julkisuutta koskevat sdannokset.
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13.1.3 Yleislaki - erityislaki

YTJulkL on oikeudenkaynnin julkisuutta yleisissa tuomioistuimissa
saanteleva yleislaki. Suhteessa JulkL:iin se on erityislain asemassa.
Nain ollen YTJulkL:ssa oleva saannos syrjayttaa JulkL:ssa olevan
saannoksen.

Muussa laissa oleva oikeudenkaynnin julkisuutta nimenomaisesti kos-
keva erityissaannos on puolestaan erityislain asemassa suhteessa YT-
JulkL:iin (esimerkiksi Laki riita-asioiden sovittelusta yleisissa tuomiois-
tuimissa (663/2005) 12 § (380/2007)).

13.1.4 Hyva tiedonhallintatapa

Tuomioistuimen on oikeudenkaynnin julkisuutta koskevien saannosten
lisaksi noudatettava hyvaa tiedonhallintatapaa. Tata koskevat keskei-
set saannokset ovat JulkL:n 18 §:ssa. Hyvassa tiedonhallinnassa ensi-
arvoisen tarkeaa on, etta karajaoikeuden asiankasittelyjarjestelmiin tal-
letetaan kustakin kasiteltavasta asiasta oikeat ja tasmalliset tiedot riitta-
vassa laajuudessa.

Asiankasittely- ja hallintajarjestelmien osana olevien diaarien avulla
kaytanndssa pitkalti huolehditaan oikeudenkaynnin julkisuusperiaat-
teen toteutumisesta. On huomattava, ettda Tuomas-jarjestelman diaari
ja asiakirjat sisaltavat seka julkista etta salassa pidettavaa tietoa. Hyva
tiedonhallintatapa edellyttaa, etta julkinen ja salassa pidettava tieto
pystytaan erottamaan diaariin tehdyilld merkinndilla tai muulla tavalla.

13.1.5 Tietopyynnon yksilointi

Tietoa tuomioistuimesta hakevan on kyettava yksildimaan pyyntonsa
siten, etta tuomioistuimessa voidaan selvittaa, mita asiaa tai oikeuden-
kayntiasiakirjaa tietopyynto koskee (JulkL 13 §).

Tiedon pyytajaa on kuitenkin diaarin ja muiden hakemistojen avulla
avustettava yksildimaan oikeudenkayntiasiakirja, josta han haluaa tie-
don. Tama edellyttaa yleensa sita, etta tuomioistuimessa selvitetaan
asian diaarinumero. Kasittelyn kaikissa vaiheissa on huolehdittava sii-
ta, etta salassapitovelvoitteita ei rikota.

Pyynt6 on yksilGity riittavasti, kun karajaoikeudessa voidaan sen perus-
teella selvittaa, mita asiakirjaa pyynto koskee. Pyynnossa ei tarvitse il-
moittaa esimerkiksi oikeudenkayntiasiakirjan tasmallista otsikkoa tai
diaarinumeroa. Riittavana voidaan pitaa, etta asiakirjan asiasisalto tai
asia, jota se koskee kay ilmi pyynnosta. Tallaisten suuntaa-antavien
tietojen perusteella kyetaan yleensa esimerkiksi diaarin avulla selvitta-
maan haluttu asiakirja.

13.1.6 Oikeudenkaynnin julkisuuden systematiikka ja Tuomas-jarjestelma

YTJulkL on oikeudenkaynnin vaiheita seuraten systematisoitu neljaan
osa-alueeseen:

1) oikeudenkaynnin perustietojen julkisuus (2 luku)
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2) oikeudenkayntiasiakirjojen julkisuus (3 luku)
3) suullisen kasittelyn julkisuus (4 luku)
4) ratkaisun julkisuus (5 luku).

Ennen tietopyyntdodn vastaamista, selvita itsellesi, minka osa-alueen
tietojen julkisuuteen tietopyyntd kohdistuu, koska tiedon julkisuus poik-
keaa hieman eri osa-alueilla.

Oikeudenkaynnin julkisuuskysymysten kannalta on tarkeaa havaita, et-
ta Tuomas on paitsi diaari eli luettelo karajaoikeudessa kasiteltavista
asioista, myos asianhallintajarjestelma, jossa tuotetaan ja hallinnoi-
daan ja joka pitaa sisallaan runsaasti karajaoikeudessa kasiteltavien
rita- ja hakemusasioiden oikeudenkayntiasiakirjoja, mukaan lukien rat-
kaisuasiakirjat.

Nain ollen Tuomas-jarjestelmassa olevien tietojen kohdalla tulevat so-
vellettaviksi kaikkien oikeudenkaynnin julkisuuden osa-alueiden saan-
nokset, suullisen kasittelyn julkisuutta koskevat sdannokset tosin vain
vahaisessa maarassa.

13.2 Mitka oikeudenkaynnin perustiedot ovat aina julkisia

Oikeudenkayntia koskevien perustietojen julkisuudesta saadetaan YT-
JulkL:n 2 luvussa. Oikeudenkaynnin perustiedot ovat tietoja, jotka yksi-
IGivat vireilla olevan oikeudenkaynnin laadun, sen osapuolet ja kasitte-
lyvaiheet.

Jokaisesta riita- tai hakemusasian oikeudenkaynnista ovat julkisia seu-
raavat tiedot heti kun tieto on olemassa, siis rippumatta siita, onko
niitd merkitty Tuomas-jarjestelmaan, muihin luetteloihin tai asiakirjalle.

Oikeudenkaynnin julkisia perustietoja ovat:
1) Asiaa kasitteleva tuomioistuin

2) Asian yksiloity laatu eli siviiliasiain nimikkeiston mukainen asianimi-
ke

3) Asian kasittelyn vaiheet eli missa vaiheessa asian kasittely on ja
millaisia prosessitoimia siina on tehty. Julkisia ovat siten esimerkiksi
seuraavat tiedot:
® asian saapuminen ja asiakirjojen saapumispaiva karajaoikeu-
teen. Tama koskee myos asiakirjoja, joiden sisaltd on salassa
pidettava.

® asian diaarinumero

® Kkuka kasittelee asiaa (tuomari, karajasihteeri, lautamiehet) ja on
tehnyt asiassa ratkaisuja

e Kkasittelijan vaihtuminen

® asiassa on istunnossa tai istunnon ulkopuolella tehty ratkaisu,
esimerkiksi oikeusapua koskeva ratkaisu, oikeudenkaynnin julki-
suutta koskeva ratkaisu tai mika muu tahansa ratkaisu (paatos,
valipaatds, valiaikaismaarays, osatuomio jne.). Huomaa, etta
ratkaisun sisallon julkisuus maaraytyy ratkaisun julkisuutta
koskevien saannosten mukaisesti! (ks. kohta 13.5)

e tiedoksiantojen toimittamistapa ja niille asetetut maaraajat
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tiedoksiannot tai niiden epaonnistuminen

haastehakemusta on pyydetty tdydentamaan

asiassa on pyydetty vastaus tai lausuma

asiassa on hankittu sosiaalilautakunnalta ns. huoltoselvitys

asia on yhdistetty toiseen asiaan tai erotettu erillaan kasitelta-

vaksi

tyytymattomyyden ilmoituksen sisalto, sen mahdollinen peruut-

taminen seka ilmoituksen hyvaksyminen tai hylkaaminen

e muutoksenhaku ja sen peruuttaminen (sisallon julkisuuden rat-
kaisee hovioikeus)

® asiakirjojen lahettaminen hovioikeuteen ja lahettamisen paiva-

maara

4) Suullisen kasittelyn ajankohta ja kasittelypaikka eli milloin ja missa
pidetaan
e valmisteluistunto
® paakasittely
e katselmus
e todisteiden vastaanottaminen paakasittelyn ulkopuolella

5) Asianosaisten (kantaja, vastaaja) yksiloimiseksi tarpeelliset tiedot
® aina nimi
® jos henkilon yksildimiseksi tarpeen, myds syntymaaika ja viime
kadessa henkildtunnus; osoite- ja muita yhteystietoja kasitellaan
kohdassa 13.6.4

Y1l& mainittujen tietojen julkisuutta ei voida rajoittaa tuomioistuimen an-
tamalla salassapitomaarayksella.

Edella mainittujen oikeudenkaynnin perustietojen lisaksi myos oikeu-
denkayntiavustajan/-asiamiehen nimi on julkinen tieto

13.3 Oikeudenkayntiasiakirjojen julkisuus
13.3.1 Mika on oikeudenkayntiasiakirja

Oikeudenkayntiasiakirjalla tarkoitetaan viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain 5 §:n 1 ja 2 momentissa tarkoitettua asiakirjaa,
joka on toimitettu tuomioistuimelle tai laadittu tuomioistuimessa oikeu-
denkayntia varten.

Oikeudenkayntiasiakirjoja eivat kuitenkaan ole tuomioistuimessa laadi-
tut muistiinpanot tai luonnokset taikka muut sellaiset asiakirjat, joita
laatija ei ole viela antanut esittelya tai muuta asian kasittelya varten.
Tallaiset asiakirjat eivat kuulu oikeudenkaynnin julkisuusperiaatteen
soveltamisen piiriin eivatka siten ole julkisia.

Oikeudenkayntiasiakirjan kasitteen piiriin kuuluvat paperisten asiakirjo-
jen lisaksi myds Tuomas-jarjestelmassa sahkoisessa muodossa olevat
asiakirjat. Myos Tuomas-jarjestelman sisaltama tiettya asiaa koskeva
diaari muodostaa sellaisenaan oikeudenkayntiasiakirjan.
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13.3.2 Suoraan lain nojalla salassa pidettava oikeudenkayntiasiakirja

YTJulkL:n 9 §:n mukaan seuraavat riita- ja hakemusasioissa esiintyvat
oikeudenkayntiasiakirjat — tai oikeudenkaynti-asiakirjat niilta osin, kuin

ne sisaltavat ko. tietoja — ovat yleensa suoraan lain nojalla salassa pi-
dettavia. Lainausmerkeissa olevaa lainkohtaa seuraava luettelo ei ole

tyhjentava.

9 § 1,1 (salassapitoaika 25 v):
” tietoja, joiden julkisiksi tuleminen todennakoisesti vaarantaisi valtion
ulkoista turvallisuutta taikka aiheuttaisi merkittavaa vahinkoa tai haittaa
Suomen kansainvalisille suhteille tai edellytyksille toimia kansainvali-
sessa yhteistydssa”

® o0sa maanpetos- tms. oikeudenkayntien asiakirjoista (harkittava ta-
pauskohtaisesti)

e kansainvalisen oikeusavun puitteissa saadut asiakirjat (harkittava
tapauskohtaisesti)

9 § 1,2 (salassapitoaika 60 v):
"arkaluonteisia tietoja henkilon yksityiselamaan, terveydentilaan, vam-
maisuuteen tai sosiaalihuoltoon liittyvista seikoista”

e laakarintodistukset/sairauskertomukset, joissa selostetaan vahaista
vakavampia mielenterveysongelmia/-sairauksia

e ihmisen sukupuolielamaa/seksuaalisuutta kasittelevat asiakirjat

e sosiaalilautakunnan tekema ns. huoltoselvitys lapsiasioissa

9 § 1,3 (salassapitoaika 25 v):
"tietoja rikoksen uhrista, jos tiedon antaminen loukkaisi rikoksen uhrin
oikeuksia tai hanen muistoaan tai laheisiaan”

e rikoksen uhrista otetut valokuvat (huomaa kuitenkin vahinkoedelly-
tyslauseke)
® ruumiinavauspoytakirja + muu kuolemansyytutkinta-aineisto

9 § 1,4 (salassapitoaika 60 v); sisaltaa luettelon seuraavista asiakirjoista:

mielentilatutkimus

henkilotutkinta nuoresta rikoksentekijasta

nuorisorangaistuksen toimeenpanosuunnitelma
yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvitys

pitkaaikaisvankien vapauttamismenettelya varten annettu lausunto
(HelHO)

e rikosrekisterin ote

OikJulkL 9 § 1,5 (salassapitoaika 25 v):
"viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:n 2 momentin
7 kohdassa tai 24 §:n 1 momentin 31 kohdassa tarkoitettuja yhteystie-
toja”

e salaisia yhteystietoja sisaltavat asiakirjat (ks. 13.6.4)



65

OikJulkL 9 § 1,6 (salassapitoaika 80 v):
“tietoja tuomioistuimen neuvottelusta”

e esittelijan muistio
e oikeuden jasenten ns. "laput” eli oikeudenkayntiasiakirjat, jotka si-
saltavan tietoja tuomioistuimen neuvottelusta

Edella olevasta luettelosta seuraa, etta esimerkiksi liike- ja ammattisa-
laisuutta koskevat tiedot taikka henkilon vuosituloja ja kokonaisvaralli-
suutta koskevat tiedot eivat ole suoraan lain nojalla salassa pidettavia.
Ne voidaan kuitenkin maarata pidettaviksi salassa kohdassa 13.3.3
kerrotuin edellytyksin.

Salassapitoaika lasketaan asian vireilletulosta tuomioistuimessa.
13.3.3 Salaisiksi maaratyt oikeudenkayntiasiakirjat

Karajaoikeus voi YTJulkL:n 10 §:ssa saadetyin edellytyksin maarata oi-
keudenkayntiasiakirjan tai osan siita pidettavaksi salassa maaraajan.

Edellytyksena on, etta oikeudenkayntiasiakirja sisaltaa tietoja, jotka on

muussa kuin YTJulkL:ssa saadetty salassa pidettaviksi. Lisaksi edelly-
tetaan, etta naiden tietojen tuleminen julkisiksi todennakoisesti aiheut-

taisi merkittavaa haittaa tai vahinkoa niille eduille, joiden suojaamiseksi
salassapitovelvollisuus on saadetty.

Salassapitomaarayksen antaminen edellyttaa yleensa asianosaisen
pyyntoa. Karajaoikeus voi kuitenkin erityisesta syysta omastakin aloit-
teesta antaa salassapitoa koskevan maarayksen.

Salainen-merkinnan tekemisesta Tuomas-jarjestelmaan naissa tilan-
teissa ks. kohta 13.6.1.

13.3.4 Haastehakemuksen, haasteen ja vastauksen seka niiden liiteasiakirjojen julkiseksi tule-
misen ajankohta

Riita- ja hakemusasioissa tuomioistuimelle toimitetut oikeudenkaynti-
asiakirjat tulevat julkisiksi, kun tuomioistuin on ne saanut (YTJulkL 8 §
1, 3).

Nain ollen riita-asian haastehakemus, hakemusasian hakemus ja nii-
den liiteasiakirjat seka naihin annetut vastaukset liiteasiakirjoineen tule-
vat julkisiksi heti niiden saavuttua karajaoikeuteen. Sama koskee lau-
sumia ym. oikeudenkayntiasiakirjoja.

Tuomas-jarjestelmassa tuotettu haaste-, lausumapyynté- ja kutsu-asia-
kirja ovat julkisia heti kun ne on laadittu ja allekirjoitettu.

Merkitysta julkiseksi tulemisen kannalta ei ole silla, ovatko oikeuden-
kayntiasiakirjat paperisessa vai sahkodisessa muodossa.

Karajaoikeus voi maarata, etta edella tarkoitetut oikeudenkayntiasiakir-
jat tulevat julkiseksi mainittua myohemmin, kuitenkin viimeistaan asian
suullisessa kasittelyssa tai, jos asiassa ei toimiteta suullista kasittelya,
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viimeistaan, kun annetaan ratkaisu paaasiassa (YTJulkL 8 § 3).

Julkiseksi tulohetken myohentaminen edellyttaa, etta oikeudenkaynti-
asiakirjan tuleminen julkiseksi karajaoikeuden maaraamaa aikaisem-
min:

a) todennakoéisesti aiheuttaisi asiaan osalliselle vahinkoa tai karsimys-
ta eika tuomioistuimen maaraamaa aikaisemmalle julkiseksi tulemi-
selle ole painavaa syyta; taikka

b) estaisi tuomioistuinta kayttamasta oikeuttaan maarata oikeuden-
kayntiasiakirjan salassapidosta.

HUOMAUTUS

Edella mainitut oikeudenkayntiasiakirjat eivat kuitenkaan tule julkisiksi
niiltd osin, kuin ne pitavat sisallaan tietoa, joka on YTJulkL:ssa saadet-
ty suoraan lain nojalla salassa pidettavaksi tai jolta osin karajaoikeus
on maarannyt ne salassa pidettavaksi.

Asianosaisjulkisuutta soveltaen karajaoikeus toimittaa asianosaisille,
heidan avustajilleen ja kuultaville ennen karajaoikeuden istuntoa haas-
tehakemuksia, haasteita ja vastauksia liiteasiakirjoineen. Asianosainen,
hanen edustajansa tai avustajansa ei saa ilmaista sivullisille asianosai-
saseman perusteella saatuja salassa pidettavia tietoja, jotka koskevat
muita kuin asianosaista itseaan.

Oikeudenkayntiasiakirjojen vastaanottajalle on naissa tilanteissa ilmoi-
tettava kirjallisesti, ettei niiden sisaltoa saa ilmaista ennen karajaoikeu-
den istuntoa. Salassapidosta voi ilmoittaa joko haaste- tai vastaavaan

asiakirjaan kirjoitetulla asiaa koskevalla tekstilla tai erillisella asiakirjal-
la.

13.4. Suullisen kasittelyn julkisuus

13.4.1 Juttuluettelo

Karajaoikeuden suullisesta kasittelysta on ilmoitettava istuntopaikalla
juttuluettelolla viimeistaan istunnon alkaessa.

Juttuluetteloon merkitaan:

asianosaisten nimet

asian yksiloity laatu (= siviiliasiain nimikkeistén mukainen asianimi-
ke; ks. kohta 13.2)

asian kasittelyn vaihe (ks. kohta 13.2)

suullisen kasittelyn alkamisajankohta

kasittelypaikka (istuntosali tms.)

tuomioistuimen ratkaisukokoonpano (= puheenjohtajan ja lauta-
miesten nimet).

Laki ei velvoita poytakirjanpitajan nimen ilmoittamista juttuluettelossa.
Hyvan tuomioistuintoiminnan kannalta poytakirjanpitajan nimen merkit-
seminen juttuluetteloon on kuitenkin perusteltua. Oikeudenkayntiin
osallistuvilla on oikeus saada tietaa, ketka henkilot ottavat osaa heidan
asiansa kasittelyyn. Poytakirjanpitdjan nimen merkitseminen juttuluet-
teloon mahdollistaa myds sen, etta oikeudenkaynnin osapuolet kyke-
nevat kontrolloimaan hanen esteettomyyttaan osallistua asian kasitte-
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lyyn. Ainakin suurissa karajaoikeuksissa poytakirjanpitajan nimen mer-
kitsemisesta on etua lisaksi talon sisaisessa yhteydenpidossa.

13.4.2 Karajaoikeuden suullisen kasittelyn julkisuus

Asian suullinen kasittely on julkinen, jollei karajaoikeus YTJulkL:n 15
§:ssa saadetyilla perusteilla maaraa, etta suullinen kasittely toimitetaan
yleison lasna olematta.

Asian kasittely yleison lasna olematta edellyttaa siten aina sita, etta ka-
rajaoikeus tekee asiasta erillisen paatoksen. Salainen-merkinnan teke-
misesta paatdoksen johdosta Tuomas-jarjestelmaan ks. kohta 13.6.1.

Kun karajaoikeus paattaa kasitella asian yleison lasna olematta, pu-
heenjohtajan on muistutettava suljettuun kasittelyyn osallistuvia sulje-
tussa kasittelyssa esille tulleiden tietojen salassapitovelvollisuudesta ja
hyvaksikayttokiellosta. Tasta tehdaan merkinta karajaoikeuden poyta-
kirjaan.

13.4.3 Julkisuus karajaoikeuden istunnon jalkeen

Karajaoikeuden istuntokasittelylla ei ole Tuomas-jarjestelmassa olevien
tietojen julkisuuden kannalta muuta merkitysta, kuin edella on todettu
haastehakemuksen ja vastaavien oikeudenkayntiasiakirjojen julkiseksi
tulemisen ajankohdan kohdalla.

Istuntokasittelyn jalkeen Tuomas-jarjestelman sisaltamien tietojen —
mukaan lukien jarjestelmassa olevat oikeudenkayntiasiakirjat — julki-
suutta on tarkasteltava sen mukaan, onko tieto lain nojalla salassa pi-
dettava tai onko karajaoikeus antanut tietoa koskevan salassapitomaa-
rayksen.

13.5 Ratkaisun julkisuus
13.5.1 Yleista ratkaisun julkisuudesta

Karajaoikeuden ratkaisu on julkinen, jollei tuomioistuin YTJulkL 24 §:n
nojalla maaraa sita pidettavaksi salassa. Tama koskee seka ratkaisun
julistamistilaisuutta etta ratkaisuasiakirjaa. Ratkaisujulkisuudesta pu-
huttaessa tarkoitetaan kaikenlaisia ratkaisuja; esimerkiksi tuomioita,
paatoksia, yksipuolisia tuomioita, valituomioita, osatuomioita ja valiai-
kaismaarayksia.

Tuomas-jarjestelmassa tuotettu ratkaisuasiakirja on siten julkinen, jol-
lei tuomioistuin ole sitd maarannyt joltakin osin salassa pidettavaksi.

Ratkaisun lopputulos ja sovelletut lainkohdat ovat aina kuitenkin julki-
sia. Lopputulostieto tarkoittaa tuomiolauselma-/paatoéslauselmatietoja.
Julkisuuden kannalta merkitysta ei ole silla, onko tieto merkitty peruste-
lujen yhteyteen tai oman otsikkonsa alle.

Karajaoikeuteen tulevaan tietopyyntoon vastattaessa ratkaisun sisaltod
ja sita koskevat julkisuuskysymykset on syyta selvittdaa Tuomas-jarjes-
telman sisaltamien sahkdisessa muodossa olevien ratkaisutietojen ja
sahkadisten asiakirjojen sijasta ratkaisun paperisessa muodossa ole-
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vasta lopullisesta allekirjoitetusta kappaleesta.
13.5.2 Julkinen seloste

Karajaoikeuden on tehtava tietyissa YTJulkL 25 §:ssa saadetyissa ti-
lanteissa salassa pidettavaksi maaratysta karajaoikeuden ratkaisusta
julkinen seloste.

Julkinen seloste sisaltaa paapiirteittaisen selostuksen asiasta ja ratkai-
sun perusteluista.

Julkinen seloste laaditaan yleensa Tuomas-jarjestelmassa. Julkisuu-
den kannalta se ei kuitenkaan muodosta ongelmaa, koska se on ni-
mensa mukaisesti aina kokonaisuudessaan julkinen.

13.6 Erityisia kysymyksia
13.6.1 Salainen-merkintd Tuomaksessa

Asiaan tehdaan Salainen-merkinta, kun

e karajaoikeuden suullinen kasittely on toimitettu yleison lasnaolemat-
ta (suljettu kasittely)

e karajaoikeus on maarannyt asiassa oikeudenkayntiasiakirjan tai
useita oikeudenkayntiasiakirjoja salassa pidettaviksi

® karajaoikeus on maarannyt ratkaisun joko kokonaan tai osittain sa-
lassa pidettavaksi.

Tuomas-jarjestelmassa ei ole toistaiseksi omia kenttia Salainen-mer-
kinnan tekemiseksi. Taman vuoksi edella mainittujen ratkaisujen teke-
misesta tehdaan maininta kasiteltavan asian Huomautukset-ikkunaan.

Merkinnan tarkoituksena on varoittaa Tuomas-jarjestelman kayttajaa.

Merkinta perustuu aina salassapidosta tehtyyn erilliseen ratkaisuun.

Merkinnan tekeminen ei siten tarkoita sita, etta koko asia olisi salassa

pidettava eikd merkinnalla ole itsenaista oikeudellista merkitysta.
13.6.2 Julkisuusratkaisun poytakirjaaminen

Oikeudenkaynnin julkisuusratkaisu on perusteltava.

Julkisuusratkaisu kirjoitetaan perusteluineen pdytakirjaan tai siita laadi-
taan erillinen asiakirja.

Julkisuusratkaisun perustelut ovat julkisia, ellei karajaoikeus ole maa-
rannyt niita joltakin osin salassa pidettaviksi.

13.6.3 Henkilétunnuksen julkisuus
Henkildtunnus on julkinen tieto (KKO 2004:15).
Edella kohdassa 13.2 on kasitelty henkilotunnuksen antamista oikeu-
denkaynnin perustietona. Jos henkilétunnus on mainittu oikeudenkayn-

tiasiakirjassa, sita ei poisteta annettaessa oikeudenkayntiasiakirja sen
tilanneelle.
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13.6.4 Yhteystietojen julkisuus
Oikeushenkilon yhteystiedot ovat aina julkisia.

Luonnollisen henkilon yhteystiedot ovat myos lahtokohtaisesti aina jul-
kisia.

Yhteystiedoilla tarkoitetaan osoitetta, puhelinnumeroa, sahkodpostiosoi-
tetta ja muita vastaavia yhteystietoja.

Yhteystiedot on kuitenkin pidettava salassa, jos niissa on kysymys
JulkL 11 §:n 2 momentin 7 kohdassa tai 24 §:n 1 momentin 31 kohdas-
sa tarkoitetuista ns. salassa pidettavista yhteystiedoista.

A) Ensin mainitusta lainkohdasta seuraa, etta oikeudenkaynnin

asianosaisella ja yleisolla ei ole oikeutta saada tietoa

e todistajan,

® asianomistajan tai asianosaisen, taikka

e rikosilmoituksen, lastensuojelulain (683/1983) 40 §:ssa tarkoite-
tun ilmoituksen tai muun niihin verrattavan viranomaisen toi-
menpiteita edellyttavan ilmoituksen tekijan

salassa pidettaviin osoite-, puhelin- ja muihin vastaaviin yhteystie-

toihin.

Tiedonsalaamisvaatimus ei kuitenkaan ole ehdoton, vaan se edellyttaa,
etta tiedon antaminen vaarantaisi todistajan, asianomistajan tai asian-
osaisen taikka ilmoituksen tekijan turvallisuutta, etuja tai oikeuksia.

B) Jalkimmaisesta lainkohdasta seuraa, etta yleisolla ei ole oikeutta
saada tietoa asiakirjasta siltd osin kuin se sisaltaa tiedon henkilon

e ilmoittamasta salaisesta puhelinnumerosta tai matkaviestimen
sijaintipaikasta

e Kkotikunnasta ja hanen siella olevasta asuinpaikastaan tai tilapai-
sesta asuinpaikastaan samoin kuin puhelinnumerosta ja muista
yhteystiedoista, jos henkild on pyytanyt tiedon salassapitoa ja
hanelld on perusteltu syy epailla itsensa tai perheensa tervey-
den tai turvallisuuden tulevan uhatuksi.

Edella kohdissa A ja B on kysymys tilanteista, joissa henkilo pyytaa
tuomioistuimelta yhteystietojensa salaamista ja tuomioistuin maaraa
yhteystiedot salassa pidettaviksi.

Jos maistraatti on vaestoétietolain 25 §:n 4 momentin perusteella maa-
rannyt, ettd henkilon yhteystiedot on pidettava salassa (ns. turvakielto),
tulee salassapito sellaisenaan noudatettavaksi tuomioistuimessa kun
on kysymys yhteystiedoista osana vaestotietoja.

13.6.5 Asianosaisjulkisuudesta

Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen oikeuden-
kayntiasiakirjan sisallosta (OikJukL 12 §).
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Asianosaisjulkisuuden rajoitukset:

1) salassa pidettavat yhteystiedot (ks. kohta 13.6.4)

2) tuomioistuimessa laadittu ratkaisuasiakirja on asianosaisjulkinen
vasta, kun se on annettu tai kun se on asianosaisen saatavissa

3) esittelymuistio ja siihen verrattava muu asian valmistelemiseksi laa-
dittu oikeudenkayntiasiakirja on asianosaisjulkinen vasta, kun asian
kasittely siina tuomioistuimessa on paattynyt

4) muu tuomioistuimessa laadittu oikeudenkayntiasiakirja vasta (esi-
merkiksi poytakirja), kun se allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla var-
mennettu

5) ns. salaiset pakkokeinot

6) tuomioistuimen neuvottelusalaisuuden piiriin kuuluvia tietoja sisalta-
vat oikeudenkayntiasiakirjat.

Asianosaisjulkisuus on ehdoton paasaanto, josta poikkeamisen edelly-
tyksia on tulkittava ahtaasti.
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