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VAKUUTUSOIKEUDEN TYOJARJESTYS

I ORGANISAATIO

1 § Osastot
Vakuutusoikeus toimii lainkdytt6toiminnassa osastoihin jakaantuneena.

Osastoa johtaa ja sen toiminnan tuloksellisuudesta vastaa laamanni.

2 § Hallintoistunto
Vakuutusoikeudessa on hallinto- ja talousasioiden késittelyéd varten hallintoistunto.

3 § Johtoryhmd
Vakuutusoikeudessa on ylituomarin apuna johtoryhma.

4 § Hallinto- ja toimistopalveluyksikko
Vakuutusoikeuden hallintoa ja ratkaisutoimintaa varten tarvittavista palveluista vastaa
hallinto- ja toimistopalveluyksikko.

Osastoihin kuulumaton padtoiminen henkildkunta sijoittuu hallinto- ja
toimistopalveluyksikkoon.

Hallinto- ja toimistopalveluyksikkod johtaa ja sen toiminnasta vastaa kansliapaallikko.

5 § Osaston valmisteluyksikko

Osastolla kisiteltdvien asioiden esivalmistelusta huolehtii osaston valmisteluyksikko.
Osaston valmisteluyksikon vastaava notaari ohjaa asioiden esivalmistelua seké huolehtii
yhtendisten valmistelukdytdntdjen noudattamisesta.

6 § Yhteistyokomitea

Yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa annetun lain mukaisena yhteistyo-
elimend vakuutusoikeudessa on eri henkilostoryhmii edustava yhteistydkomitea, josta on
sdadetty erikseen.

7 § Koulutustoimikunta

Koulutuksen suunnittelua ja jérjestdmistd varten vakuutusoikeudessa on
koulutustoimikunta. Ylituomari médardéd koulutustoimikunnan jésenet ja sihteerin eri
henkilostoryhmid kuultuaan.

8 § Tyky-toimikunta

Vakuutusoikeuden henkilokunnan tydkyvyn ja tyohyvinvoinnin ylldpitdmiseen ja
kehittdmiseen liittyvid asioita varten vakuutusoikeudessa on tyky-toimikunta. Ylituomari
madrda toimikunnan jasenet eri henkilostoryhmia kuultuaan.



9 § Muut toimikunnat ja tyoryhmdit

Vakuutusoikeudessa toimii lisdksi muut lakiséddteiset toimikunnat. Ylituomarin
madrdyksestd vakuutusoikeudessa voi toimia my0ds muita pysyvid toimikuntia tai
tyoryhmia.

II LAINKAYTTOTOIMINTA
Asiaryhmait ja toiden jirjestely

10 § Asiaryhmdit
Lainkéyttdasiat jactaan asiaryhmiin. Ylituomari vahvistaa jaon asiaryhmiin.

11 § Asioiden jakaminen osastoille

Ylituomari méaéréé johtoryhméé kuultuaan kullakin osastolla kisiteltdvét asiaryhmat.
Asiaryhmét on jaettava osastoille siten, ettd eri osastoilla tydskentelevien
lainkdyttohenkilostoon kuuluvien tydmadrd jakautuu mahdollisimman tasaisesti.
Asiaryhmid jaettaessa on otettava huomioon osastolla kdsiteltdvian
asiaryhmékokonaisuuden tarkoituksen- mukaisuus.

Laamanni maaria esittelijoiden asiaryhméjaon.

Laamannin antamien ohjeiden mukaan asioita voidaan siirtdé toiden soveliasta jarjestelya
ja tyOmairén tasoittamista varten esittelijélté toiselle. Laamanni voi siirtdd myos
asiaryhméjaosta poiketen poikkeuksellisen vaativan asian asessorille tai muulle
kokeneelle esittelijédlle, mikéli asian asianmukaisen esittelyn varmistaminen tété
edellyttaa.

12 § Osastojen tulostavoitteiden mddrddminen

Ylituomari vahvistaa, johtoryhmén kanssa neuvoteltuaan, kunkin osaston tulostavoitteen
vakuutusoikeuden tulostavoitteen perusteella. Osastokohtaisia tulostavoitteita
vahvistettaessa otetaan huomioon lainkéyttohenkilokunnan mééra kullakin osastolla.
Mikali asioiden keskiméérdinen laajuus tai vaikeus eri osastoilla merkittavasti poikkeaa
toisistaan, on myos tima otettava huomioon. Osastokohtainen tulostavoite tulee vahvistaa
siten, ettd toisaalta eri osastoilla tydskentelevien vakuutusoikeustuomareiden ja toisaalta
eri osastoilla tydskentelevien esittelijoiden kesken tulostavoitteen saavuttamiseksi
vaadittavan ty0maérin voidaan otaksua jakautuvan mahdollisimman tasaisesti.

Osaston tulostavoitteen saavuttamiseen vaikuttavien tekijoiden olennaisesti muuttuessa
tavoite madritdén uudelleen.

13 § Osaston istunnot

Osaston istuntoja pidetddn niind péivind, jolloin valtion virastoissa ja laitoksissa
saannollisesti tydskennelldén.

Vakuutusoikeus voi jédrjestdd toimintansa niin, ettd kesi-, heini- ja elokuun aikana
istuntoja ei pidetd enintddn neljén viikon aikana.



Osaston istuntoja on jérjestettdva tarkoituksenmukaisella tavalla huomioon ottaen
ratkaistavana olevien asioiden mééara.

14 § Asioiden kiireellisyysjdrjestys
Asiat on yleensi kisiteltdva niiden vireilletulojarjestyksessa.

Kiireellisend on kuitenkin kisiteltdva sen lisdksi mitd muutoin on sdidetty:

1) tdytdntdonpanon kieltdmisti tai keskeyttdmistd koskevat asiat;

2) asiat, jotka palautetaan uudelleen késiteltdvéksi;

3) péétoksen poistamista tarkoittavat asiat;

4) asiat, joissa valitus jitetddn myohdstyneend tai muusta syystd tutkimatta edellyttden,
ettd asian ratkaiseminen ei edellyté erityistd harkintaa;

5) muutoin laadultaan kiireelliset asiat.

Asian kiireellisyyttd arvioitaessa on erityisesti otettava huomioon asianosaisten
yhdenvertainen kohtelu.

Tehtavat

15 § Ylituomari

Ylituomarin tehtdvani on sen lisédksi mitd muutoin on séédetty tai maaratty:

1) toimia puheenjohtajana osastoilla;

2) vahvistaa osastojen laamannien, vakuutusoikeustuomareiden ja esittelijoiden
tyOmaérat.

16 § Laamanni

Laamannin tehtdvénd on sen lisdksi, mitd muutoin on sdddetty tai maaratty:

1) maiératd jasenet ja esittelijat osaston eri ratkaisukokoonpanoihin huomioon ottaen,
ettd kokoonpanoja on riittdvén usein vaihdettava;

2) valvoa, ettd tyot osastolla jakautuvat tasaisesti;

3) ohjata ja valvoa osastonsa tdiden kulkua niin, ettd tydsuorituksista ja -tavoista
annettuja ohjeita ja madrdyksid noudatetaan sekd suunnitella osaston tyot;

4) huolehtia ratkaisukdytdnnon yhdenmukaisuudesta osastolla;

5) huolehtia osastoilla tehtyjen ratkaisujen riittdviastd perustelemisesta ja perusteluiden

kehittamisests;

6) huolehtia siitd, ettd osaston ratkaisukdytdnnosti tiedotetaan riittdvissd méérin osaston

lainkédyttohenkilokunnalle ja ulkopuolisille;

7) huolehtia asioiden kisittelyn joutuisuudesta;

8) alistaa ylituomarin harkittavaksi, onko jokin asia maarittava vakuutusoikeuden
tdysistunnossa ratkaistavaksi;

9) siirtédd asia tai sithen kuuluva kysymys vahvennettuun istuntoon;

10) osallistua vakuutusoikeuden johtoryhmén toimintaan;

11) jarjestdd tarpeen mukaan osastonkokouksia;

12) raportoida ylituomarille osaston toiminnasta.



17 § Puheenjohtaja

Ratkaisukokoonpanon puheenjohtajan tehtdviné on sen lisdksi, mitd muutoin on sdddetty
tai madratty:

1) mairéti asioille istuntopaivit;

2) mdiiratd tarpeen mukaan valmisteleva istunto;

3) alistaa, milloin hén havaitsee aihetta olevan, laamannin tai ylituomarin harkittavaksi,
onko jokin asia tai sithen kuuluva kysymys siirrettivd vahvennettuun istuntoon tai
tédysistuntoon;

4) huolehtia omalta osaltaan oikeustapausrekisterin ylldpidosta.

18 § Tarkastava jéisen

Ratkaisukokoonpanon tarkastavana jisenend toimivan vakuutusoikeustuomarin tehtdvéana
on sen lisdksi, mitd muutoin on sdddetty tai méaritty:

1) toimia puheenjohtajana sddnndnmukaisen puheenjohtajan ollessa estyneené;

2) vastata padtoksen asiatietojen paikkansa pitdvyydestd;

3) osallistua valmistelevaan istuntoon;

4) tehdd ehdotuksia oikeustapausrekisteriin vietdvisti tapauksista.

19 § Lddkdrijdsen

Ladkarijasenen tehtdvand on sen lisdksi, mitd muutoin on séddetty tai madratty:

1) toimia ratkaisukokoonpanon jasenend, jos lddketieteellinen selvitys voi vaikuttaa

asian ratkaisuun;

2) tarkastaa hénelle jaetut asiat ja merkiti késittelymuistioon asian ratkaisuun
vaikuttavat ladkeopilliset seikat sellaisessa laajuudessa, ettd niitd voidaan kayttaa

apuna perusteluita laadittaessa;

3) antaa tarvittaessa asiantuntija-apua toisille ladkarijasenille sekd muille vakuutus-

oikeudessa asian késittelyyn osallistuville.

Ladkarijasenten toimintaa valvoo ja heille asetetun tyomééran saavuttamisesta vastaa
vakuutusoikeuden ylilddkéri, joka on edelleen vastuussa ylituomarille.

Laakarijasenid koskevia periaatteellisia asioita ratkaistaessa on kuultava ylilddkaria.

20 § Asessori

Asessorin tehtdvani on sen lisdksi mitd muutoin on sdéddetty tai maaratty:
1) suorittaa vakuutusoikeussihteerin tehtavia;

2) osallistua osaston tdiden suunnitteluun ja raportointiin;

3) avustaa laamannia osaston toiden jarjestelyssd;

4) ohjata ja neuvoa osaston esittelijoita.

21 § Vakuutusoikeussihteeri

Vakuutusoikeussihteerin tehtdvédna on sen liséksi, mitd muutoin on séédetty tai maaratty:
1) valmistella hinelle jaetut asiat ratkaisukuntoon, sitd varten huolehtia tarvittavien
asiakirjojen ja lisdselvitysten hankkimisesta seké suorittaa muutkin vélitoimet ja
allekirjoittaa kirjeet;

2) esitelld asiat ja huolehtia esittelystd aiheutuvien asiakirjojen laatimisesta;

3) tehdi ehdotuksia oikeustapausrekisteriin vietdvistd tapauksista;



4) osallistua asiakaspalveluun hinelle jaettujen asioiden osalta siind madrin kuin se on
mahdollista ottaen huomioon esittelijin aseman vakuutusoikeuden toisena
lakimiesjidsenend;

5) osallistua puheenjohtajan méarayksestd valmistelevaan istuntoon.

Muutoksenhakuasioiden valmistelu

22 § Esivalmistelu
Asian saavuttua vakuutusoikeuteen notaarin on viivytyksetté tarkastettava asiakirjat seka
hankittava asian ratkaisemista varten tarvittavat asiakirjat, vastineet ja lausunnot.

23 § Vastaava notaari

Osaston valmisteluyksikon vastaavan notaarin tehtédvina on:

1) Johtaa, ohjata ja valvoa osaston notaarien tdiden kulkua niin, ettd tydsuorituksista ja
-tavoista annettuja ohjeita ja maardyksid noudatetaan;

2) valvoa, ettd tyot jakautuvat tasaisesti osaston notaarien kesken;

3) suorittaa notaarin tehtévii;

4) osallistua valmisteluyksikon toiden suunnitteluun ja kehittdmiseen;

5) huolehtia osaston notaarien tyohon perehdyttdmisen jarjestimisestd;

6) huolehtia valmisteluyksikon kokousten jérjestimisesti;

7) huolehtia tiedon kulusta osaston notaarien kesken sekd heidén ja muun henkildston
vélilla;

8) suorittaa muutkin hinelle mairatyt tehtivat.

24 § Notaari
Notaarin tehtdvéni on:
1) huolehtia asian esivalmistelusta ja tilldin
- heti erottaa erityiskésittelyd vaativat asiat muista asioista ottaen
huomioon esitetyt vaatimukset ja asioiden kiireellisyys
- hankkia osapuolilta asiakirjat ja lausunnot sekd hankkia tarvittavat
liséselvitykset
- allekirjoittaa ldhetteet ja kirjeet
- laatia asiaan késittelymuistio ratkaisutoiminnan tueksi
- laatia lddkeopillisissa asioissa lddkarijasenelle esitettavit kysymykset
sekd huolehtia mahdollisista jatkotoimenpiteista
- huolehtia osaltaan suulliseen kisittelyyn liittyvisté erityistoimenpiteista
2) huolehtia esitellyn asian ratkaisumerkinndistd ja vastata asiakirjojen sitomisesta
arkistosddnnon edellyttimalla tavalla;
3) osallistua asiakaspalveluun;
4) suorittaa muutkin hdnelle madratyt tehtévit.

25 § Asian valmistelu
Esittelijan on asiakirjat saatuaan tarkastettava asian esivalmistelu ja huolehdittava muiden
asian kisittelyd varten tarpeellisten selvitysten hankkimisesta.

Esittelyd varten kustakin asiasta laaditaan esittelymuistio, joka sisdltda asiatiedot ja
perustellun ratkaisuesityksen, sekd ehdotus vakuutusoikeuden péatokseksi. Esittely-



muistiota laadittaessa asianosaiselle ei julkinen osa tulee selkeésti erottaa asianosaisille
julkisesta osasta, jos sellainen on laadittu. Esittelymuistion laajuuden tulee vastata asian
laatua.

Jasenet merkitsevit esittelymuistioon kantansa ratkaisuehdotukseen.

26 § Valmisteleva istunto

Puheenjohtajan on tarvittaessa pidettdva valmisteleva istunto. Valmistelevaan istuntoon
osallistuu ratkaisukokoonpanon puheenjohtajan lisdksi tarkastava vakuutusoikeustuomari
ja asian esittelija seki tarvittaessa ladkarijasen. Valmistelevan istunnon tarkoituksena on
varmistaa, ettd asia on valmis ratkaistavaksi seki edistdé asian sujuvaa kisittelya
varsinaisessa istunnossa.

Asian ratkaiseminen

27 § Osaston istunto

Osaston istuntoja on jérjestettdva tarkoituksenmukaisella tavalla huomioon ottaen
ratkaistavana olevien asioiden méérd. Osaston istuntoja jarjestettdessd on otettava
huomioon my6s muiden osastojen istunnot siten, ettd ladkarijdsenten ja maallikko-
jdsenten osallistuminen eri osastojen istuntoon toimii tarkoituksenmukaisesti.

Istunnossa ratkaistuista asioista muodostetaan numeroitu poytékirja, jossa on ratkaisu-
pdivé, oikeuden jésenten ja esittelijan nimet, asian diaarinumero, vakuutetun nimi ja
tarvittaessa merkintd muutoksenhakijasta tai hakijoista seka asiaan liittyvan laitoksen
nimi. Poytikirjaan merkitadn liséksi asian ratkaisu- ja asialuokitus.

Poytdkirjan allekirjoittaa esittelijd. Taltion allekirjoittaa esittelijé ja jdsenet tekevét sithen
tarkastusmerkinnit.

Toimituskirjat varustetaan esittelijan allekirjoituksella, vakuutusoikeuden leimalla,
padtoksentekoon osallistuneiden henkildiden etu- ja sukunimilld, d4nestysmerkinn6illa
ja -poytakirjalla.

Istuntojen poytékirjat ja nithin liitetyt taltiot ddnestyspoytékirjoineen muodostavat
vakuutusoikeuden péaédtospoytakirjan.

28 § Vahvennettu istunto

Ylituomari tai laamanni voi siirtdd asian tai sithen kuuluvan kysymyksen vahvennettuun
istuntoon.

Asia tai sithen kuuluva kysymys on siirrettdvd vahvennettuun istuntoon jos ratkaistavalla
asialla tai sithen kuuluvalla kysymykselld saattaa olla periaatteellista merkitysta tai jos
sdannonmukaisen ratkaisukokoonpanon ratkaisu tulisi poikkeamaan aikaisemmasta
kaytannosta.



29 § Taysistunto

Ylituomari voi siirtdé asian tai sithen kuuluvan kysymyksen taysistuntoon.

Asia tai sithen kuuluva kysymys voidaan siirtdd tdysistuntoon, jos ratkaistavalla asialla tai
sithen kuluvalla kysymykselld saattaa olla periaatteellista merkitysta tai, jos osaston
saannonmukaisen ratkaisukokoonpanon tai vahvennetun istunnon ratkaisu tulisi
poikkeamaan aikaisemmasta kdytdnnosta.

30 § Suullinen kdsittely

Suullisesta kasittelystd paitetddn vakuutusoikeuden istunnossa. Poytikirjaa suullisessa
kasittelyssé pitdd asian esittelijd tai muu sithen méadritty virkamies ja sen tarkastaa
puheenjohtaja.

Suullisessa kasittelyssd tehty muu kuin asian késittelyn lopettava paétds voidaan
sisdllyttdd suullisen kisittelyn pdytikirjaan. Tadltd osin ei laadita erillisté taltiota.

Tarkemmat ohjeet suullisen késittelyn toimittamisesta ja henkiloston tehtévistd sen
yhteydessd vahvistetaan erikseen.

31 § Vakuutusoikeuden ratkaisu
Vakuutusoikeuden péitds voidaan kirjoittaa ottamatta siihen selostavaa osaa ja siithen
voidaan liittdd valituksenal aisen paatoksen jaljennds.

Jos ratkaisu ei ole yksimielinen, pddtokseen on tehtdvd merkintd dénestysratkaisusta.
Jasenten ja esittelijdn eridvit mielipiteet kirjoitetaan taltioon liitettdvéaan
adnestyspdytékirjaan, joka liitetdédn myds vakuutusoikeuden ratkaisuun.

Vakuutusoikeuden paitosté ei saa ilmaista oikeuteen kuulumattomalle, ennen kuin se on
asianosaisten saatavissa.

Vakuutusoikeuden pédétoksestd, sen perusteista tai muista sithen vaikuttaneista seikoista ei
saa antaa muunlaista tietoa kuin mité ilmenee itse padtoksesti ja julkisista
oikeudenkdyntiasiakirjoista.

32 § Ratkaisun jdlkeiset toimenpiteet

Istunnon jdlkeen esittelijé laatii istunnossa tehdyn ratkaisun mukaisen paétoksen.
Esittelijd huolehtii taltiokappaleen riittavéstd selkeydestd. Tarkastava
vakuutusoikeustuomari tarkastaa padtoksen oikeellisuuden. Puheenjohtaja tarkastaa
omalta osaltaan vakuutus-

oikeuden péitoksen.

Tamain jadlkeen esittelijd vastaa padtoksen puhtaaksikirjoituttamisesta, monistuttamisesta,
allekirjoittamisesta seka siitd, ettd asiassa annettu paitos on varmennetun taltiokappaleen
mukainen.

Puheenjohtaja voi poistaa asian istunnon pdytékirjoista ja madratd asian uudelleen
kasiteltaviksi, jos asiaan on istunnon jdlkeen, mutta ennen péadtdksen postittamista
saapunut lisdselvitysté, joka voi vaikuttaa asian ratkaisuun. Erityisesti syystd puheen-



johtaja voi muutoinkin miirité asian késiteltdviksi uudelleen. Poistamisesta on tehtéva
merkintd poytékirjaan.

Ratkaisun jélkeiset toimenpiteet tulee suorittaa viivyttelemétta.

33 § Ratkaisukdytinnén yhdenmukaisuuden valvonta

Osastolla tehdyt ratkaisut toimitetaan laamannin ndhtévéksi ratkaisukdytdnnon yhden-
mukaisuuden valvontaa varten. Laamannin, asian ratkaisuun osallistuneen oikeuden
jdsenen tai asian esittelijén aloitteesta ratkaisu toimitetaan tété tarkoitusta varten myds
ylituomarille.

IITI HALLINTO
Hallintoelimet

34 § Ylituomari

Ylituomari johtaa vakuutusoikeuden toimintaa ja vastaa sen tuloksellisuudesta.

Ylituomarin tehtdvéna on sen lisdksi, mitd muutoin on siddetty tai maaratty:

1) mairitd oikeustapausrekisterin pitimisesté ja sen valvonnasta;

2) ohjata ja valvoa vakuutusoikeuden tiedotustoimintaa, ratkaisujen julkaisemista ja

tilastojen laatimista;

3) antaa ohjeet koulutus- ja neuvottelutilaisuuksien toimeenpanosta;

4) asettaa tyoryhma toistaiseksi tai madardajaksi erityisen tehtdvikokonaisuuden tai

tehtavin valmistelua varten;

5) maairitd yksi asessoreista tai vakuutusoikeussihteereisti hoitamaan tiedottajalaki-
miehen tehtavaa;

6) maairiti kullekin osastolle vastaava notaari;

7) maééritd yksi notaareista hoitamaan toimimiehen tehtévia;

8) madrata arkistonhoitaja;

9) madriti tietojenkasittelyjarjestelmastd vastaavat padkayttdjat.

35 § Hallintoistunto

Hallintoistunnossa kisitellddn hallinto- ja talousasioita siten kuin on erikseen sdddetty tai
maédritty. Hallintoistunnon kutsuu koolle ylituomari. Hallintoistuntoja on pidettava
riittdvin usein.

36 § Johtoryhmd

Johtoryhmin kutsuu koolle ylituomari. Johtoryhméan kokouksia on pidettavé riittdvan
usein. My0s johtoryhmén muilla jdsenilld on oikeus kutsua johtoryhmé koolle.
Johtoryhmaéssa késitellddn sen lisdksi, mitd muutoin on sdddetty tai mééritty:

1) ylituomarin toimivaltaan kuuluvia nimitys- ja muita hallintoasioita;

2) osastoille yhteisid asioita;

3) osastojen toimintasuunnitelmia ja raportteja.

37 § Kansliapdillikko
Kansliapééllikon tehtdvani on sen lisdksi, mitd muutoin on sééddetty tai maarétty:



1) valmistella ja esitelld hallintoistunnossa kisiteltdvét asiat sekd ylituomarin tai

laamannin ratkaistavat hallintoasiat, joita ei ole méératty muun virkamiehen
valmisteltavaksi ja esiteltdviksi;

2) ylituomarin ohjeiden mukaisesti johtaa ja valvoa asiakirjojen vastaanottamista,

kirjaamista, ldhettdmistd, arkistointia sekd muiden toimistotdiden suorittamista;

3) huolehtia tilastojen laatimisesta;

4) huolehtia nimikirjan pitdmisesta;

5) huolehtia muiden henkildsto- ja taloushallintoon liittyvien tehtdvien suorittamisesta.

Hallinto- ja toimistopalveluyksikko

38 § Taloussihteeri

Taloussihteerin tehtdvéna on:

1) avustaa kansliapééllikkod henkilosto- ja taloushallintoasioissa;

2) avustaa kansliapaillikkod kaluston ja muun omaisuuden hoitamisessa ja
hankkimisessa;

3) seurata médrdrahojen kéyttoa,

4) suorittaa muutkin hdnelle madratyt tehtévit.

39 § AlK-suunnittelija

Atk-suunnittelijan tehtdvéna on:

1) vastata atk-kokonaisjérjestelmén ylldpidosta;

2) osallistua atk-kokonaisjérjestelmén kehittdmiseen sekd toimia viraston vastuu-
henkiloné atk-projekteissa;

3) opastaa ja kouluttaa henkilostod atk-sovelluksen kaytossé;

4) toimia viraston ATK-yhdyshenkildiden esimiehend siltd osin kuin on kysymys ATK-

suunnittelijan vastuualueeseen kuuluvista tehtivista;

5) suorittaa muutkin hinelle mairétyt tehtavat.

40 § Kirjaaja

Kirjaajan tehtdvini on:

1) johtaa ja valvoa kirjaamon toimintaa;

2) ottaa vastaan oikeudelle toimitetut asiakirjat seka kirjata ne diaariluetteloon;
3) antaa diaari- ja muita todistuksia sekd oikeaksi todistaa pyynndstd annettavat
jaljennokset;

4) huolehtia todistusten ja jéljenndsten toimituskirjamaksujen perimisesti;

5) suorittaa muutkin hinelle méératyt tehtavit.

41 § Arkistonhoitaja
Arkistonhoitajaksi madrityn henkilon tehtdvéni on toimia arkiston vastuunalaisena
hoitajana.

42 § Osaamissuunnittelija

Osaamissuunnittelijan tehtdvind on yhteistydssé ylituomarin, kansliapdéllikon ja
koulutusty6ryhmain kanssa suunnitella, kehittda ja toteuttaa vakuutusoikeuden
henkildstosuunnittelua ja osaamisen hallintaa.



43 § Henkilostosihteeri

Henkildstosihteerin tehtdvané on:

1) toimia ylituomarin sihteerind;

2) avustaa kansliapdillikkod henkilostoasioiden hoitamisessa sekd toimia viraston
palkkayhdyshenkilona;

3) allekirjoittaa nimikirjanotteet;

4) suorittaa muutkin hdnelle madratyt tehtévit.

44 § Toimistosihteerit

Hallinto- ja talousasioita hoitavien toimistosihteerien tehtdvina on:

1) laatia puheenjohtajien madrdysten mukaisesti istuntoluettelo, kutsua tydoloja tai

yritystoimintaa tuntevat jasenet ja sotilasvamma-asioita tuntevat jésenet istuntoon

sekd huolehtia asiakirjojen kierrdttdmisestd niille;

2) huolehtia valitusten ja asiakirjojen toimittamisesta korkeimmalle oikeudelle ja

korkeimmalle hallinto-oikeudelle;

3) kirjaamossa tyoskentelevien toimistosihteerien tehtdvdni on avustaa kirjaajaa
kirjaamon tehtdvien hoitamisessa;

4) ldhettimossa tyoskentelevien toimistosihteerien tehtdvéni on huolehtia vakuutus-
oikeuden padtosten ja muiden asiakirjojen ldhettdmisesta ja sithen liittyvista

toimenpiteistd;

5) tekstinkasittelyssd tyoskentelevien toimistosihteerien tehtdvéna on huolehtia
péétosten ja muiden asiakirjojen puhtaaksikirjoittamisesta;

6) hankinnoista vastaavan toimistosihteerin tehtdvéna on osaltaan vastata kaluston ja

muun omaisuuden hoitamisesta ja hankkimisesta;

7) toimistosihteerien tulee suorittaa muutkin heille madratyt tehtévit.

45 § Virastomestari

Virastomestarin tehtdvédni on:

1) huolehtia asiakirjojen kuljettamisesta;

2) yllapitaa jarjestystd suullisten késittelyiden aikana seka tarvittaessa muulloinkin;

3) valvoa kiinteiston ja laitteiden kuntoa ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin
havaittujen puutteiden korjaamiseksi;

4) huolehtia vakuutusoikeudessa asioivien opastamisesta;

5) suorittaa muutkin hianelle méératyt tehtavit.

Tiedotustoiminta

46 § Tiedottaminen
Vakuutusoikeuden tulee huolehtia siitd, ettd sen oikeuskdytinnosti ja toiminnasta on
riittdvisti tietoa saatavilla.

Henkilostolle on tiedotettava vakuutusoikeuden toimintaan liittyvistd asioista joutuisasti
jariittdvissa laajuudessa ilmoitustaululla, kiertokirjeilld, sdhkopostilla tai muulla
sopivalla tavalla.



Ylituomari vastaa tiedottamisesta.

47 § Oikeuskdytinnéstd tiedottaminen
Ylituomari vahvistaa tyoohjeen vakuutusoikeuden oikeuskdytdnnon tiedottamista varten.

Laamannit vastaavat omalta osaltaan osastojensa oikeuskédytdnnostd tiedottamisesta.

48 § Tiedottajalakimiehend toimiva vakuutusoikeussihteeri

Ylituomaria avustaa ulkoisessa tiedottamisessa tiedottajalakimies. Tiedottajalakimiehen

tehtdvana on liséksi:

1) ohjata ja avustaa kirjaamoa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain

mukaisissa asioissa sekd muissa tiedottamiseen liittyvissa tehtdvissi,

2) avustaa muuta henkilostod tiedottamiseen liittyvissa tehtévissa,

3) huolehtia omalta osaltaan siitd, ettd vakuutusoikeudessa noudatetaan, mita
viranomaisen tiedottamisvelvollisuudesta on séédetty;

4) suorittaa muutkin hdnelle maaratyt tehtévit.

49 § Informaatikko

Informaatikon tehtévina on:

1) huolehtia vakuutusoikeuden sisdisestd tiedottamisesta;

2) avustaa osastoja ratkaisutoiminnassa tarvittavan tiedon hankinnassa;

3) huolehtia vakuutusoikeuden kirjaston hoitamisesta;

4) osallistua vakuutusoikeuden henkildstokoulutuksen suunnitteluun ja kehittdmiseen
koulutustoimikunnan jdseneni;

5) suorittaa muutkin hdnelle méérityt tehtévit.

50 § Toimimiehen tehtdvdd hoitava notaari

Toimimiehen tehtdvani on:

1) vastata tarvittaessa vakuutusoikeuteen saapuneisiin kirjelmiin, siltd osin kuin niitd ei
oteta vakuutusoikeuden diaariin tai liitetd asian asiakirjoihin;

2) opastaa ja avustaa asianosaisia ja muita vakuutusoikeuden asiakkaita;

3) avustaa vakuutusoikeuden ulkoisessa tiedottamisessa;

4) opastaa ja neuvoa tarvittaessa kirjaamon henkilostod;

5) suorittaa muutkin hinelle méératyt tehtavit.

Toimimies voi maédrdyksestd hoitaa my0s tiedottajalakimiehen tehtavaa.

IV ERINAISET MAARAYKSET

51 § Osastonkokous
Laamanni kutsuu osaston henkilékunnan osastonkokoukseen.

Osastonkokouksessa késitelldén lainkdyttoon sekd osaston toimintaan ja sen tyon
suunnitteluun liittyvié asioita. Osastonkokous tulee pitdd sddnnoéllisesti ja sithen osallistuu
osaston koko henkilokunta.



52 § Tulosneuvottelut
Vakuutusoikeuden edustajina vakuutusoikeuden ja oikeusministerion vélisessa tulos-
neuvottelussa ovat ylituomari ja hinen maidrddménsa virkamiehet.

53 § Koulutus
Henkildstolle jérjestetddn tarvittaessa koulutus-, tiedotus- ja neuvottelutilaisuuksia.

Koulutustoimikunnan tehtéviané on henkiloston koulutustarpeen selvittiminen ja
koulutuksen suunnittelu. Koulutustoimikunnan sihteerin tehtivéna on huolehtia
koulutuksen jérjestdmiseen ja toteuttamiseen liittyvistd kdytannon jarjestelyista.

Henkildston on mddrdyksestéd osallistuttava tehtdvien hoidon kannalta tarpeellisiin
koulutus-, tiedotus- ja neuvottelutilaisuuksiin seké tarvittaessa annettava toisille vakuutus-
oikeuden palveluksessa oleville koulutusta, opastusta ja neuvoja tehtévien
suorittamisessa.

54 § Tyoryhmdit
Henkildston on osallistuttava ylituomarin tai laamannin miéraamiin tyoryhmiin.

Ylituomari voi tarvittaessa vapauttaa tyoryhmin jisenend toimivan tai muita lisdtehtévia
suorittamaan maardatyn henkilon varsinaisista tehtdvistddn kokonaan tai osaksi.

55 § Tyojdrjestyksen soveltamisohjeet
Ylituomari antaa tarvittaessa méérayksid tdmin tyojéarjestyksen soveltamisesta ja ohjeita
ty0ssd noudatettavista menettelytavoista.



