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YLEISET MAARAYKSET

Soveltamisala

Tassa tydjarjestyksessa maarataan Oikeusrekisterikeskuksen (ORK:n) johtamisesta, tulosohjauksesta,
organisaatiosta, tulosyksikoiden ja niiden virkamiesten tehtavista seka asioiden valmistelusta ja ratkaise-
misesta.

Viraston suunnittelujarjestelmasta, maksuliikkeesta, kirjanpidosta, menojen hyvaksymisesta, materiaali-
toiminnoista ja sisdisesta valvonnasta maaratdan Oikeusrekisterikeskuksen kirjanpitoyksikon taloussaan-
noéssa. Julkisista hankinnoista saannellaan tarkemmin viraston hankintaohjeessa. Sisaisesta tarkastuk-
sesta on laadittu oma ohjesaanto.

Oikeusrekisterikeskuksen tehtéavét

Laki Oikeusrekisterikeskuksesta (16.11.2012, 625/2012) maarittelee viraston tehtavat.

Oikeusrekisterikeskus on oikeusministerion hallinnonalaan kuuluva virasto, jonka tehtavana on:

1) toimia oikeusministeridn hallinnonalan tietojarjestelmien ja rekisterien rekisterinpitajana seka valittaa
hallinnonalan viranomaisten ilmoittamia tietoja muille viranomaisille;

2) huolehtia sakkoihin, menettamisseuraamuksiin, maksuihin ja saataviin liittyvista taytantéénpanoteh-
tavista seka kayttaa valtion puhevaltaa naissa tehtavissa;

3) huolehtia oikeusministerion hallinnonalaan kuuluvan yksikén toimeksiannosta tutkimustarkoituksiin
kaytettavien rekisterien yllapidosta ja niihin liittyvista tehtavista;

4) huolehtia oikeusministeridon hallinnonalan tietojarjestelmien yllapidosta ja kehittdmisesta yhteistydssa
hallinnonalan virastojen kanssa siten kuin palvelusopimuksissa on sovittu.

Oikeusrekisterikeskus tuottaa tarvittavat palvelut itse tai hankkii ne muilta palveluntuottajilta.

TOIMINNAN ORGANISOINTI JA TEHTAVAT

Johtaminen

Oikeusrekisterikeskuksen paallikkéna toimii ylijohtaja, joka vastaa viraston toiminnan tuloksellisuudesta
ja jolle muut johtajat raportoivat toiminnastaan. Kyseiset johtajat vastaavat siita, ettad heidan tulosyksik-
konsa toiminta tayttaa sille asetetut tavoitteet. Hallintopalvelut toimii johdon tukena, erityisesti toiminnan
ja talouden suunnittelussa.

Lahiesihenkil6t vastaavat oman yksikkdnsa kaytanndn toiminnasta ja siihen liittyvista esihenkilétehta-
vista.

Johtamisfoorumit

Ylijohtajan tukena toimii johtoryhma, johon kuuluvat ylijohtajan lisaksi toimialajohtajat, asiakkuusjohtaja,
turvallisuusjohtaja ja talouspaallikko seka henkilostopaallikko; sihteeri nimetaan erikseen. Johtoryhma
kokoontuu saannoéllisesti myos erillisella laajennetulla kokoonpanolla. Laajennetun johtoryhman osallistu-
jat nimetdan erikseen.

Johtoryhma voi kuulla kasiteltavan asian asiantuntijoita.

Tulosyksikobissa voi toimia kyseisen johtajan nimeama yksikdn johtamista tukeva ohjausryhma tai vas-
taava.
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Johtoryhmassa tai sen laajennetussa muodossa kasitellaan viraston johtamisen ja sen toiminnan kan-
nalta tarkeita asioita, kuten:

— strategisten tavoitteiden, toimenpiteiden ja mittareiden suunnittelua ja seurantaa

— viraston tulostavoitteiden ja niiden toimeenpanosuunnitelman laadintaa ja seurantaa

— toiminnan ja talouden suunnittelua ja seurantaa seka kehittamista

— organisaatiota, tydnjakoa ja tyomenetelmia seka niitd koskevia muutoksia

— henkiléstokoulutusta ja muuta henkildston kehittamista

— viraston palveluita ja niiden kehittamista

— sisaisen kehittdmisen asioita

— riskienhallintaan, sisaiseen valvontaan ja sisaiseen tarkastukseen liittyvia asioita

— yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita siten kuin yhteistoimintasopimuksessa on

maaratty

Tietohallintofoorumissa kasitellaan viraston tietohallintotoimintoon liittyvia asioita valmistelevasti. Fooru-
mia johtaa ylijohtaja ja jdsenet nimetadan erikseen. Paatdoksentekoa edellyttavat asiat tuodaan viraston
johtoryhmaan.

HenkilGstén sijoittamisesta ja tehtdvdan maarddmisesta

Henkiloston sijoittamisesta paattaa ylijohtaja. Kaikki virat ovat viraston yhteisia. Henkil6lle voi kuulua teh-
tavia useammasta yksikosta. Henkilon paatehtavista ja -vastuista maarataan kaikilla virkamiehilla tehta-
vankuvissa.

Ylijohtaja voi antaa virkamiehelle esihenkil6- tai asiantuntijatehtavan hoitamista varten maaraaikaisen tai
toistaiseksi voimassa olevan maarayksen. Tehtavaan maaraamisessa noudatetaan soveltuvin osin vir-
kaan nimittamista koskevia saannoksia ja menettelytapoja.

Tulosohjaus

Virasto

Oikeusrekisterikeskuksessa sovelletaan tulosjohtamista. Virasto on oikeusministerion tulosohjauksessa,
mista vastaa Hallinto- ja ohjausosaston Tietoyksikkd. Oikeusrekisterikeskuksen ja oikeusministerién hen-
Kildista koostuvan tulosohjausryhman tavoitteena on koordinoida ministeriéon ja ORK:n yhteisty6ta ja vi-
raston tulosohjausta.

Tulosohjausmalli on strategialdhtéinen ja nelivuotinen.

Ylijohtaja ja esihenkildt

Ylijohtaja ja kukin esihenkil® kay tulos- ja kehityskeskustelut valittdmien alaistensa kanssa vuosittain vi-
raston aikataulun mukaisesti.

Suoritusarvioinnit

Suoritusarvioinnit tehdaan vuosittain erillisessa keskustelussa oikeusministeriéon antaman ohjeistuksen
mukaisesti.

Palvelusopimukset
Viraston tuottamien ICT-palveluiden sisallésta, maarasta ja niiden aiheuttamista kustannuksista sovitaan
Oikeusrekisterikeskuksen ja oikeusministerion seka ORK:n ja muiden tilaajavirastojen valisissa palveluso-

pimuksissa. Mikali tilaajasektorin kanssa ei paasta yhteisymmarrykseen palvelujen tuottamisesta, asia
viedaan oikeusministeriédn tulosohjaajan paatettavaksi.

Laadunhallinta

Viraston laatukasikirja muodostuu laadunhallinta-aineistoista, jotka kootaan palvelukatalogin mukaisesti
Tiimeri-jarjestelImaan.
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Tulosyksikét ja niiden esihenkil6t
Oikeusrekisterikeskuksessa toimii seuraavat tulosyksikot:

Hallintopalvelut, paallikkbna ja yksikdn paallikdiden seka viraston yhteisen esikuntahenkildéstén lahiesi-
henkiléna toimialajohtaja
—  Henkiléstdpalvelut, 1ahiesihenkilond henkildstopaallikkd
— Talouspalvelut, lahiesihenkildna talouspaallikkd

Jarjestelmépalvelut, paallikkdna ja yksikon paallikdiden seka esikuntahenkiloston lahihenkilona toimiala-
johtaja
— Tekninen yksikkd, asiantuntijoiden lahiesihenkilona yksikonpaallikkd
— Tuotantopalvelut, asiantuntijoiden lahiesihenkildna tuotantopaallikkd
—  Asiakkuusyksikét, asiantuntijoiden 1dhiesihenkiléna jarjestelmapaallikkd
o OMHA yhteiset palvelut
ORK-IT ja siséiset jarjestelméat
RISE
TIV + korkeimmat oikeudet + VKST
UO +KAM
OAT +EV +KRIL
Vaalit ja muut demokratiapalvelut

O O O O O O

Sidosryhmapalvelut, paallikkona ja yksikon paallikdiden seka yksikén muiden kuin hankinta- tai ratkaisu-
palvelut -ryhman asiantuntijoiden I&hiesihenkilona asiakkuusjohtaja
— Hankintapalvelut, 1ahiesihenkilénd hankintapaallikkd
— Ratkaisupalvelut, 1ahiesihenkildna yksikdnpaallikkd

Tietopalvelut, paallikkdna ja yksikon paallikdiden seka esikuntahenkildoston Iahiesihenkildna toimialajoh-
taja
— Rekisteripalvelut, lahiesihenkilona rekisteripaallikko
— Taytantéonpanopalvelut, lahiesihenkiléna taytantdonpanopaallikko
— Tiedonhallintapalvelut, lahiesihenkilona tiedonhallintapaallikko

Turvallisuuspalvelut, paallikkdna ja asiantuntijoiden lahiesihenkildna turvallisuusjohtaja

Johtaja

Johtaja johtaa tulosyksikkdansa ja vastaa sen toiminnasta seka kehittdmisesta kokonaisuutena osana
viraston toimintaa ja tavoitteita. Johtaja osallistuu johtoryhman jasenena viraston toiminnan kokonais-
suunnitteluun ja ohjaukseen.

Johtaja vastaa tulosyksikkdnsa osalta mm.
— toiminnasta ja taloudesta
— tehokkuudesta, tuottavuudesta ja taloudellisuudesta seka yksikdidensa yhteentoimivuudesta
— toiminnan suunnittelusta, raportoinnista ja kehittamisesta
— ydinprosesseista ja niiden kehittdmisesta
— tulosohjausprosessista
— talousarvio- ja lisatalousarvio- seka kehysehdotusprosessiin tarvittavien tietojen tuottamisesta
toiminnan ja talouden suunnittelua ja seurantaa varten
— tilinpaatoékseen tarvittavien tietojen toimittamisesta
— resurssienhallinnasta
— henkiléstdn tydhyvinvoinnista

Yksikoén paallikkdé

Yksikon paallikko toimii Iahihenkildéna ja vastaa yksikon toiminnan johtamisesta ja kehittamisesta seka
tehtdvien oikea-aikaisesta hoitamisesta osana viraston toimintaa ja tavoitteita.

Yksikon paallikkd vastaa yksikkdonsa osalta mm.
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— substanssialueen ydinprosessien ja palveluiden toiminnasta ja kehittamisesta

— tuloksesta, toiminnan tehokkuudesta ja taloudellisuudesta

— toiminnan ja talouden suunnittelusta (budjetointi) ja raportoinnista

— osoitettujen maararahojen kaytosta ja riittavyydesta

— tilausten ja niihin liittyvan laskutuksen asianmukaisuudesta

— toimintaedellytysten luomisesta ja yllapitamisesta

— osallistumisesta viraston tulosohjausprosessiin ja resurssien hallintaan oman vastuualueen
osalta

— osallistumisesta virastoa koskevien sopimusten valmisteluun oman yksikkénsa tehtavien osalta

— henkiléstdn tydhyvinvoinnista ja osaamisen kehittdmisesta

— yhteisten toimintatapojen ja periaatteiden noudattamisesta

Tulosyksikdiden tehtévéat

Tulosyksikdiden tehtavien painopisteet maaraytyvat viraston strategian mukaisesti. Painopisteet maaritel-
I&&n viraston tulossopimuksessa tai muissa vuotuisissa suunnitelmissa. Tulosyksikdiden tehtavia ja pai-
nopistealueita voidaan muuttaa ylijohtajan paatdksella. Asiantuntijuutta kaytetaan yli organisaatiorajojen
tehtavien tuottavaan ja tehokkaaseen hoitamiseen viraston yhteisten paamaarien saavuttamiseksi.

Hallintopalvelut toimii viraston tukena tarjoten keskitetyt hallinto-, henkildsto- ja talouspalvelut. Tulosyksi-
kon tehtaviin kuuluu mm. kirjanpitoyksikkdvastuu huomioiden vastata viraston toiminta- ja taloussuunni-
telmien valmistelusta ja tulosohjausprosessin koordinoinnista ja kehittamisesta seka valmistella viraston
ehdotus kehys- ja talousarvioesitykseksi. Hallintopalvelut vastaa viraston ohjauksesta ja viraston yhtei-
sen, sisdisen toiminnan kehittdmisesta. Lisaksi se vastaa sisdisesta tarkastuksesta seka viraston toimiti-
loista.

Hallintopalvelut koostuu kahdesta yksikdsta: henkildstdpalvelut ja talouspalvelut. Lisdksi toimialajohta-
jalla voi olla suorassa alaisuudessaan nimettyja asiantuntijoita esikuntatehtavissa.

Henkilbstopalvelut vastaa henkilosto- ja yleishallintoasioista, henkildston tyéhyvinvoinnin edistamisesta
ja henkiloston kehittamistoiminnosta seka sisaisista tukipalveluista.

Talouspalvelut vastaa taloushallintopalveluista ja niiden kehittdmisesta, kirjanpitoyksikdn taloushallinnon
prosessien koordinoinnista ja kehittdmisesta seka vuosikellon mukaisesta suunnittelusta ja sen lapivien-
nista, hallinnonalan ICT-palvelutuotannon maararahojen suunnittelu-, seuranta- ja raportointiprosessista
seka tilinpaatoksen ja taloussaannon valmistelusta. Lisaksi ryhma tuottaa controller-palvelua.

Jarjestelmépalvelut vastaa oikeusministerion hallinnonalan tietojarjestelmien kehittdmisesta, yllapidosta
ja tuotannon tuesta yhteistydssa muiden tulosyksikoiden ja hallinnonalan virastojen kanssa siten kuin
palvelusopimuksissa, projektisopimuksissa tai viraston sisaisissa toimintasuunnitelmissa on sovittu.

Jarjestelmapalveluiden tehtavana on huolehtia ICT-palveluiden toimivuudesta, saatavuudesta ja niiden
sovitun palvelutason mukaisuudesta. Tehtaviin kuuluu ICT-palveluiden kehittaminen ja kehittamisen
suunnittelu yhteistydssa muiden tulosyksikéiden kanssa ja osaltaan asiakasyhteistydon hoitaminen. Tulos-
yksikk6 osallistuu ICT-palvelusopimusten tekemiseen oikeushallinnon tilaajien kanssa seka vastaa toimit-
tajahallinnan toteuttamisesta ja niihin liittyvien toimittajasopimusten sisalldésta (hankittavista palveluista).
Tulosyksikkd vastaa ICT-hankintojen sisalléllisesta valmistelusta seka ICT-hankkeiden toteuttamisesta.
Lisaksi tulosyksikon tehtavana on tukea substanssisektoreiden toiminnan kehittamista nykyaikaisten ICT-
ratkaisujen keinoin.

JarjestelImapalvelut koostuu kahdeksasta yksikdsta: seitseman asiakkuusyksikkda, , Tekninen yksikko ja
Tuotantopalvelut. Asiakkuusyksikét vastaavat nimetyille asiakkuuksille tuotettavista sektorikohtaisista
tietojarjestelmapalveluista. Tekninen yksikko vastaa projekti- ja arkkitehtipalveluista. Tuotantopalvelut
vastaa Valtori-palveluista ja muista tuotannollisista yllapitopalveluista.

Toimialajohtajalla voi olla suorassa alaisuudessaan nimettyja asiantuntijoita mm. kehitystehtavissa.

Sidosryhmapalvelut vastaa hallinnonalan ICT-hankintayksikkotehtavista seka viraston asiakkuudenhallin-
nasta ja siihen kuuluvien toimintamallien kehittamisesta. Tulosyksikdn tehtaviin kuuluu huolehtia viraston
sidosryhmayhteistyosta seka kehittaa sidosryhmatoimintaa. Tulosyksikon tehtavana on kehittaa sektorien
digitalisaatiota mm. palvelumuotoilun ja ratkaisusuunnittelun avulla. Sidosryhmapalvelut vastaa myos
viraston viestinnasta.
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Tulosyksikkd koostuu kahdesta yksikosta: Hankintapalvelut ja Ratkaisupalvelut. ja asiakkuusjohtajan
suorassa alaisuudessaan olevista nimetyista asiantuntijoista.

Hankintapalvelut vastaa viraston vastuulla olevien hallinnonalan ICT-hankintoihin ja viraston omiin julki-

siin hankintoihin ja sopimushallintaan liittyvista tehtavista hankinta- ja sopimusoikeudellisesta nakokul-

masta seka hankintojen toteutumisen ja sopimusten noudattamisen valvonnasta. Lisaksi yksikkd vastaa
viraston strategisesta toimittajahallinnasta.

Ratkaisupalvelut vastaa hallinnonalan asiakkaille tuotettavista palvelumuotoilu- ja ratkaisusuunnittelu -

palveluista.

Tietopalvelut toimii oikeusministeridn hallinnonalan tietojarjestelmien ja rekisterien rekisterinpitajana
seka valittda hallinnonalan viranomaisten ilmoittamia tietoja muille viranomaisille. Tulosyksikkd vastaa
sakkoihin, menettamisseuraamuksiin, maksuihin ja saataviin liittyvista taytantdédnpanotehtavista ja kayt-
taa valtion puhevaltaa naissa tehtavissa. Tulosyksikon tehtavana on myds huolehtia oikeusministerion
hallinnonalaan kuuluvan yksikdn toimeksiannosta tutkimustarkoituksiin kaytettavien rekisterien yllapi-
dosta ja niihin liittyvista tehtavista seka lomakkeiden teknisesta toteutuksesta.

Tietopalvelut koostuu kolmesta yksikOsta. Rekisteripalvelut vastaa viraston rekisterinpitoon liittyvista teh-
tavista. Taytdntéonpanopalvelut vastaa viraston taytantddnpantaviksi sadadettyjen eri seuraamuslajien
taytantddnpanosta. Tiedonhallintapalvelut huolehtii tulosyksikdn vastuulla olevien rekisterien tietopalve-
lutehtavista ja tilastotuotannosta seka sahkodiseen arkistointiin ja tiedonhallintasuunnitelmiin liittyvista
tehtavista.

Toimialajohtajalla voi olla suorassa alaisuudessaan nimettyja asiantuntijoita mm. kehitystehtavissa.

Turvallisuuspalvelut vastaa viraston kokonaisturvallisuudesta, riskienhallinnasta ja digitaalisesta turvalli-
suudesta (sisaltaen tietosuojan, tietoturvan ja kyberturvallisuuden) seka tuottaa hallinnonalan sektoreille
tehtaviinsa liittyvia tietoturvapalveluita. Tulosyksikkd vastaa myds viraston turvallisuusselvitysasioista.
Tietosuojavastaavana toimiva turvallisuuspalveluiden asiantuntija valvoo rekisterinpitajan ja henkil6tieto-
jen kasittelijan henkildtietojen kasittelya.

TOIMIVALTA

Asioiden ratkaiseminen
Asiat ratkaistaan virastossa esittelysta, ellei toisin maarata.

Ylijohtaja viraston paallikkdna ratkaisee ne asiat, joista ei ole erikseen toisin maaratty tai vastuutettu tie-
tylle virkamiehelle.
Esittelijana toimii Hallintopalveluiden toimialajohtaja, ellei muuta ole mainittu.

Ylijohtaja hyvaksyy viraston
— tydjarjestyksen
— taloussdannon
— tulossopimuksen
— virastobudjetin ja hallinnonalan ICT-budjettiesityksen
— talousarvio-, lisdtalousarvio- ja kehysesityksen seka kirjanpitoyksikdn tilinpaatdksen
— viraston ICT-palvelutuotantoon liittyen hallinnonalan tilaajien kanssa tehtavat ICT-palvelujen tuot-
tamissopimukset seka toimittajien kanssa tehtavat palveluiden ostosopimukset.
— sisadisen tarkastuksen ohjesdanndn

Ylijohtaja
— nimittaa virkaan viraston tyontekijat

— paattaa varoituksen antamisesta virkamiehelle ja palvelusuhteen paattamisesta

— paattaa henkiloston palkkauksesta palkkaussopimuksen puitteissa

— maaraa esihenkildt ja heidan sijaisensa seka nimetyt virkamiehet suorittamaan tiettyja tehtavia
asianomaisin toimivaltuuksin
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Viraston léhiesihenkil6t
— paattavat alaistensa ei-harkinnanvaraiset poissaolot, vuosilomiin liittyvat ehdotukset ja lomasopi-
musesitykset
— toimivat valmistelijoina rekrytointiasioissa ja palvelussuhdemuutoksissa ja harkinnanvaraisissa
poissaoloissa.

Hallintopalvelut

Toimialajohtaja on toimivaltainen ratkaisemaan ilman esittelyd muut tulosyksikkénsa tehtaviin kuuluvat
asiat, paitsi edella ylijohtajan kohdalla mainitut ratkaisuasiat ja maaraaikaiseen virkasuhteeseen
ottamiset.

Esittelyn ylijohtajalle suorittaa toimialajohtaja tai alla mainituissa tapauksissa yksikon paallikkd taikka
muu toimialajohtajan maaraama virkamies. Esittelyn toimialajohtajalle suorittaa Henkildstépalveluiden
asiantuntija maaraaikaiseen virkasuhteeseen ottamisasioissa.

Henkilbstopééllikkoé ratkaisee harkinnanvaraiset poissaolot Henkiléstépalveluiden asiantuntijan esitte-
lysta lahiesihenkildn puoltomenettelyn jalkeen. Henkildstopaallikkd esittelee toimialajohtajalle hankinta-
paatokseen perustuvan henkildtydon hankkimisen ostopalveluna ja ylijohtajalle lomakauden vuosilomat.
Henkilostopaallikkd hyvaksyy mahdolliset etatydosopimukset lahiesihenkildon esittelysta.

Jarjestelmapalvelut

Toimialajohtaja ratkaisee tulosyksikk66nsa kuuluvat asiat lukuun ottamatta yksikélle kuuluvia lausunto-
tai selvitysasioita, jotka ylijohtaja ratkaisee esittelysta. Esittelyn suorittaa toimialajohtaja tai yksikén
paallikko taikka muu toimialajohtajan maaraama virkamies.

Toimialajohtaja tekee hallinnonalan ICT-jarjestelmia koskevat kayttéonottopaatdkset asianomaisen vas-
tuualueen yksikdn paallikdn tai palveluvastaavana toimivan asiantuntijan taikka muun maaraamansa
asiantuntijan esittelysta ja Turvallisuuspalveluiden annettua asiasta toimialaansa kuuluvan lausunnon.
Toimialajohtaja on toimivaltainen ratkaisemaan ilman esittelya muut tulosyksikkénsa tehtaviin kuuluvat
asiat.

Sidosryhméapalvelut

Asiakkuusjohtaja esittelee ylijohtajalle ICT-palvelutuotannon tilaajapalvelusopimukset.

Asiakkuusjohtaja ratkaisee tulosyksikk6onsa kuuluvat asiat lukuun ottamatta yksikdlle kuuluvia lausunto-
tai selvitysasioita, jotka ylijohtaja ratkaisee esittelysta. Esittelyn suorittaa asiakkuusjohtaja tai yksikon
paallikko taikka muu asiakkuusjohtajan maaraama virkamies.

Hankintapaéllikké esittelee ylijohtajalle yksittdiseen hankintaprosessiin liittyvat hankintayksikon paatok-
set tai kannanotot kilpailutukseen liittyen ja ratkaisee ilman esittelya hankintoihin liittyvat tietojenluovu-
tusasiat.

Hankinnoista:
Hankintapaallikké tai asiakkuusjohtaja toimii esittelijana viraston ylijohtajalle hankinnoissa, joissa han-
kinnan ennakoitu arvo ylittda hankintalaissa maaritellyn valtionhallinnon keskusviranomaisia koskevan

tavara- ja palveluhankintojen EU-kynnysarvon (140 000 e1).

Hankintapaallikké tai asiakkuusjohtaja ratkaisee Hankintapalvelut -yksikdn asiantuntijan esittelysta ylla
kuvatun kynnysarvon alle jaavat hankinnat siten kuin viraston hankintaohje tarkemmin maaraa.

Ylijohtaja, toimialajohtajat, asiakkuusjohtaja, turvallisuusjohtaja, hankintapaallikko, tuotantopaallikko,
henkilostopaéllikko ja talouspaallikké ratkaisevat ilman esittelya tehtaviinsa liittyvat vahaiset hankinnat
(< 20.000 e) varmistettuaan maararahan tarkoitukseen sopivuuden ja riittavyyden.

Tilausvaltuuksista, jotka perustuvat viraston tai Hanselin tekemaan puitesopimukseen, sopimukseen tai

! paivitetaan kynnysarvon muuttuessa ilman erillista tydjarjestyksen hyvaksyntaa.



3.2

9(11)

viraston velvollisuuteen kayttaa toisen valtionhallinnon viranomaisen palveluita siten kuin laissa on saa-
detty, maarataan viraston taloussaannossa.

Tietopalvelut

Toimialajohtaja ratkaisee tulosyksikk66nsa kuuluvat asiat lukuun ottamatta sdddosvalmisteluasioihin tai
vastaaviin liittyvia lausuntopyynt6ja, kanteluasioita ja korvausvaatimuksia, jotka ylijohtaja ratkaisee
esittelysta. Esittelyn suorittaa toimialajohtaja tai yksikon paallikk6 taikka muu toimialajohtajan maaraama
virkamies.

Toimialajohtaja on toimivaltainen ratkaisemaan muut tulosyksikkdnsa tehtaviin kuuluvat asiat ilman esit-
telya. Asiantuntijakuulemisiin liittyvat lausunnot voi tehtavaan nimetty virkamies antaa omalla nimellaan.

Rekisteripalvelut -yksikon rekisteripdallikko ratkaisee ilman esittelya rikosrekisterin, sailytysrekisterin ja
sakkorekisterin rekisterinpitoa koskevat asiat seka otteella, listamuodossa, teknisen rajapinnan tai
katseluyhteyden kautta tapahtuvat tietojen luovuttamista koskevat asiat. Rekisteriyksikdon paallikkd
edustaa virastoa tuomioistuimessa rekisterinpitoon liittyvissa asioissa. Rekisteripalvelut -yksikon
paallikko ratkaisee myods ilman esittelya konkurssi- ja yrityssaneeraus -rekisterin, velkajarjestelyrekisterin,
liiketoimintakieltorekisterin, eldintenpitokieltorekisterin, kuulutusrekisterin, sidonnaisuus- ja
sivutoimirekisterin seka hallinnollisten seuraamusmaksujen rekisterien rekisterinpitoa koskevat asiat
seka otteella, listamuodossa tai teknisen rajapinnan tai katseluyhteyden kautta tapahtuvaa tietojen
luovuttamista koskevat asiat. Lisaksi han ratkaisee ilman esittelya oikeushallinnon valtakunnallisen
tietojarjestelman ratkaisu- ja paatosilmoitusjarjestelman rekisterinpitoa koskevat asiat.

Taytédntéénpanopalvelut -yksikon taytantéénpanopdaéllikko ratkaisee ilman esittelya sakkoihin,
menettamisseuraamuksiin, maksuihin ja saataviin liittyvat tadytantédnpanoasiat. Taytantédnpanoyksikon
paallikkd tai lakimies edustaa virastoa taytantédnpanoa koskevissa tuomioistuinkasittelyissa,
kuolinpesien selvityksissa ja maksuvapautusasioissa. Taytantddnpanopalvelut -yksikon paallikko
ratkaisee erikseen nimetyn virkamiehen esittelysta taytantéénpanoasioita koskevat hakemus- ja
lausuntoasiat seka taytantddnpantuihin menettamisseuraamuksiin liittyvat korvausasiat.

Erikseen nimetty Taytdntédnpanopalvelut -yksikdn asiantuntija ratkaisee ilman esittelya
taytantddnpanoasioille tulevien maksujen kirjaamiseen, palauttamiseen ja kuittaamiseen seka
maksuajan myontamiseen liittyvat asiat.

Tiedonhallintapalvelut -yksikdn tiedonhallintap&allikkd ratkaisee Tietopalveluiden vastuulla olevien
rekisterien tieto-, tutkimus- ja kayttdlupa-asiat yksikkbnsa asiantuntijan esittelysta, mikali tietojen
luovuttamisesta paattaminen ei kuulu Tietopalveluiden muiden yksikéiden vastuulle. Yksikon asiantuntija
ratkaisee teknisen kayttdéyhteyden kautta tulevat kayttélupa-asiat.

Turvallisuuspalvelut
Turvallisuusjohtaja ratkaisee tulosyksikk6onsa kuuluvat asiat lukuun ottamatta yksikoélle kuuluvia
lausunto- tai selvitysasioita, jotka ylijohtaja ratkaisee esittelysta. Esittelyn suorittaa turvallisuusjohtaja tai

muu turvallisuusjohtajan m&araddma virkamies.

Tietosuojavastaavana toimiva asiantuntija esittelee turvallisuusjohtajalle tai taman estyneena ollessa
tietoturvapaallikélle henkildtietojen tietoturvaloukkauksia ja tietojenkasittelysopimuksia koskevat asiat.

Turvallisuusjohtaja on toimivaltainen ratkaisemaan ilman esittelyd muut tulosyksikkénsa tehtaviin
kuuluvat asiat.

Tietoturvapaallikko vastaa tietoturvallisuuspoikkeamien hallinnasta seka niihin liittyvien toimenpiteiden
toteuttamisesta ja raportoi niista turvallisuusjohtajalle seka tarvittaessa viraston johdolle.
Menojen hyvéaksyminen

Menojen tarkastuksessa ja hyvaksymisessa noudatetaan Oikeusrekisterikeskuksen (kirjanpitoyksikko
154) taloussaantoa. Ylijohtaja hyvaksyy viraston menot, ellei taloussaanndssa ole muuta mainittu.
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Tulojen hyvdksyminen

Talouspaallikkd hyvaksyy viraston tulot.

MUUT ASIAT

Tybryhmat ja projektit

Erityistd tehtavakokonaisuutta tai tehtédvaa varten voidaan asettaa tyéryhma tai perustaa projekti. Ylijoh-
taja voi maarata tydryhman puheenjohtajaksi seka jaseneksi viraston henkildstdéa vahvistetusta tyonja-
osta riippumatta. Vastaavasti projektin osalta.

Johtajat voivat asettaa tydoryhmia tai projekteja, joiden tehtavat koskevat asianomaisen johtajan tulosyksi-
kon tehtavaalaa.

Yhteistoiminta

Viraston yhteistoimintaelimena on yhteisty6- ja tydsuojelutoimikunta (YTTK), johon kuuluu kolme viraston
edustajaa, yksi edustaja ja taman varaedustaja, JUKO ry:sta ja Pro ry:sta, viraston luottamusmiehet ja
varaluottamusmiehet seka viraston tydsuojeluvaltuutettu ja -varavaltuutetut. Toimikunnan sihteeri voi-
daan nimeté erikseen.

Esihenkildiden ja asioiden valmistelijoiden tulee huolehtia, etta yhteistoiminnasta annettuja saadoksia ja
maarayksia, kuten oikeusministeridn yhteistoimintasopimusta (OM 3/126/2014) seka valtion yhteistoi-
mintalakia (Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa, 1233/2013), noudatetaan.

Tybéhyvinvointi ja tydsuojelu

Kokonaisvastuu ty6hyvinvoinnista ja tyésuojeluasioista on ylijohtajalla. Tydsuojelun yhteistoiminnasta vas-
taa em. yhdistetty yhteisty6toimikunta.

Ty6hyvinvointiin ja tydsuojeluun liittyvissa asioista noudatetaan niista erikseen annettuja sdanndksia ja
hyvaksyttyja toimintaohjelmia. Viraston tydsuojelupaallikkdna tydsuojelun yhteistoimintaa varten toimii
Hallintopalveluiden toimialajohtaja.

Jokainen esihenkild vastaa henkildésténsa hyvinvoinnista ja jokainen virkamies vastaa osaltaan annettu-

jen ohjeiden ja sopimusten noudattamisesta seka hyvaa tydilmapiiria edistavasta toiminnasta.

Asian késittely

Asian valmistelijan tulee huolehtia, etta asian valmistelu- ja paatdsasiakirjat tallennetaan viraston diaariin
tai arkistoidaan muutoin ohjeiden mukaisesti.

Viestinta

Viestinnassa noudatetaan viraston viestintdsuunnitelmaa, jonka vahvistaa ylijohtaja.



VOIMAANTULO

Tama tydjarjestys tulee voimaan 1.1.2024.

Jari Saarela
toimialajohtaja, ylijohtajan sijaisena

Teemu Mikkola
toimialajohtaja
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