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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikdn on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava ku-
vausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista (Laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta 906/2019 28 §).

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tietojen avulla yleiso ja asianosaiset voivat yksildida en-
tistd paremmin tietopyyntonsa julkisuuslain edellyttamalla tavalla (Laki viranomai-
sen toiminnan julkisuudesta 921/1999 13.1 8). Tietopyynto tulee yksildida siten, etta
viranomainen voi selvittad, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuva tiedonhallintayksikon
tiedonhallinnasta ja asiarekisterista. Tuomioistuin on tiedonhallintalaissa tarkoitettu
tiedonhallintayksikko.

Asiarekisteri muodostuu tiedonhallintayksikon asianhallinnan eri osuuksista ja sen
vastuulla olevista tietovarannoista. Asiarekisteri on looginen tietovaranto, joka pitaa
sisalladan useita tietovarantoja, jotka muodostuvat toisaalta asianhallintaan ja tieto-
jarjestelmiin kirjatuista rekisterointitiedoista ja toisaalta niin digitaalisessa kuin pape-
rimuodossakin olevista tietoaineistosta ja asiakirjoista. Tietoaineistojen ja asiakirjo-
jen hakutekijat vaihtelevat asiarekisterin eri osuuksien, tietovarantojen ja tietojarjes-
telmien valilla.

Tassa asiakirjassa pyritdan tuottamaan tarvittavat tieto tietovarantokohtaisesti tieto-
pyyntdjen tekemisesta. Kunkin tietovarannon kohdalla on kerrottu hakutekijoita, joi-
den avulla tietopyyntdé on mahdollista yksildida.
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Tietojen luovutusten edellytyksista

Jos asiakirja on julkinen, eika ole muita tekijoita, jotka rajoittavat asiakirjan anta-
mista, ei tietopyyntoa tarvitse perustella tai kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Pyydetta-
essa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luo-
vuttaa vain tietyin edellytyksin, tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus. Myos muita
tietoja voidaan tarvita luovutuksen lainmukaisuuden varmistamiseksi.

Julkisuuslaki (JulkL 24.1-32 §) maarittelee monenlaiset tiedot salassa pidettaviksi.
Salassa pidettaviksi maarattyja tietoja ei voida antaa kuin paatokset peiteltyina, jotta
salassa pidettavat tiedot eivat paljastu sellaisille, jotka eivat ole asianosaisia.

Henkilotietoja sisaltavien asiakirjojen luovuttaminen saattaa edellyttaa lisatietoja
henkilotietojen suojaamisesta (JulkL 13.2 §). Myds se, missda muodossa tiedot pyyde-
taan annettavaksi, esimerkiksi nahtavaksi vai sahkoisena, tulosteena tai kopiona, voi
vaikuttaa siihen, mita lisatietoja tarvitaan (JulkL 16 §). Usein tietopyynnon toteuttami-
sen yhteydessa nousee tarve esittaa tarkentavia kysymyksia, joten yhteistietojesi an-
taminen helpottaa yhteistyota asiakirjapyynnon toteuttamisen yhteydessa.

Salassa pidettavien kohtien poistamisesta peritdan maksu kulloinkin voimassa ole-
van tuomioistuinmaksulain mukaisen hinnaston mukaan erityisia toimenpiteita vaati-
vasta kopiosta.

Asiakirjan tyypista riippuen Hameenlinnan hallinto-oikeus luovuttaa pyydetyt tiedot
joko sahkoisesti tai paperisina. Sahkodisessa muodossa olevat asiakirja, jotka eivat
sisalla salassa pidettavia tietoja, voidaan toimittaa maksutta sdhkdpostitse. Paperi-
tulosteista voidaan peria maksu. Niihin tietoihin, joita ei ole mahdollista luovuttaa
sahkdisesti eika paperisina, voi tutustua hallinto-oikeuden tiloissa.

Linkki lisatietoihin hallinto-oikeuden suoritteista perittavista maksuista
https://oikeus.fi/tuomioistuimet/fi/index/asiointijajulkisuus/maksut.html

Linkki Oikeusministerion asetus tuomioistuinten ja eraiden oikeushallintoviran-
omaisten suoritteista perittavistd maksuista

https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20211121

Linkki Tuomioistuinmaksulakiin

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20151455

Linkki oikeusministerion maksuasetukseen

https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20211122
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Tietopyynnon tekeminen kaytannossa

Tietopyynndt pyydetdan toimittamaan Hameenlinnan hallinto-oikeuden virkapostiin
hameenlinna.hao@oikeus.fi tai postitse osoitteeseen Raatihuoneenkatu 1, 13100
Hameenlinna.

Mikali pyyntosi koskee tietosuojaoikeuksiesi kayttda, voit katsoa tarkempia tietoja
henkildtietojen kasittelysta hallinto-oikeudessa hallinto-oikeuden verkkosivulta:

https://oikeus.fi/hallintooikeudet/hameenlinnanhallinto-oikeus/fi/index/tietosuojaja-
julkisuus/henkilotietojenkasittely.html

Salassa pidettavaan tietoaineistoon kohdistuva tietopyynto

Jos tietopyyntd kohdistuu salassa pidettavaan asiakirjaan tai tietoaineistoon, edellyt-
taa tietojen saaminen viranomaisen lupaa (JulkL 28 8). Viranomainen voi, jollei lailla
toisin saadeta, antaa yksittaistapauksessa luvan tietojen saamiseen salassa pidetta-
vasta asiakirjastaan vain tieteellista tutkimusta, tilastointia taikka viranomaisen
suunnittelu- tai selvitystyota varten, jos on ilmeist4, ettei tiedon antaminen loukkaa
niita etuja, joiden suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on sdadetty. Muussa ta-
pauksessa asiakirjat voidaan luovuttaa vain salassa pidettavat tiedot peiteltyina.
Peittelysta peritdan hinnaston mukainen maksu.

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, luvan hakijan
tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus. Luvan hakijan on huolehdittava tarvittavista
toimenpiteista tietojen suojaamiseksi asiattomalta paasylta, luovuttamiselta ja
muulta laittomalta kasittelylta. Lupaa ei voida myontaa silloin, kun hakijan kykya suo-
jata saamansa tiedot voidaan perustellusti epailla.

Lupahakemuksen laadinnassa suositellaan kayttamaan mallilomaketta, linkki alla.
https://oikeus.fi/material/collections/20220121105344/7WTcsBSob/Hakemus_tietojen_saa-
miseksi_viranomaisen_salassa_pidettavista_asiakirjoista_2.pdf

Hakijalla, valittajalla sekd muulla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee
(asianosainen), on oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleelta viranomaiselta
tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen
asiansa kasittelyyn (JulkL 11 §). Asianosaisen muita laajemmalla julkisuudella eli asi-
anosaisjulkisuudella pyritdan turvaamaan asianosaisen omaa oikeusturvaa silloin,
kunviranomaisessa paatetaan tai on paatetty asianosaista koskevasta oikeudesta,
edusta tai velvollisuudesta.
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1. Lainkayttoasioiden tietovaranto eli asianhallintajarjestelma

1.1. Asianhallintajarjestelman kayttoétarkoitus

Asianhallintajarjestelmaa pidetaan ylla tuomioistuimen lainkayttdasian kasittelya ja
seurantaa varten. Asianhallintajarjestelmaan rekisterdidaan tieto kasittelyssa ja ka-
sittelysséa olleista asioista, asianosaisista, asioiden kasittelyvaiheista ja asian kasit-
telyyn liittyvista asiakirjoista sekéa tiedot asian ratkaisusta.

1.2. Asianhallintajarjestelman tietoaineistot

Asianhallintojarjestelmaan tallennetaan lainkayttdasian kasittelyn edellyttamat tie-
dot, kuten asian yksildintitiedot, asiankasittelyprosessin yksildintitieto, asian kasitte-
lyn asianosaiset, asiassa suoritetut valitoimet, asiaan liittyvat asiakirjat seka asian
ratkaisu.

Tieto asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kulu-
essa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimen-
piteita tai tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta anne-
taan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.

1.3. Tietojen hakutekijat

Lainkayttdasioiden asianhallintajarjestelmasta tietoja voi hakea esimerkiksi asian
tunnistetiedolla (diaarinumero), tyypilla tai asian nimikkeelld. Asianhallintajarjestel-
masta on mahdollista hakea tietoja myos asianosaistiedolla. Tietopyynnon yhtey-
dessa on suositeltavaa ilmoittaa asian tai asiakirjojen mahdollisimman tarkat tiedot,
kuten tunnistetieto, paivays ja pyydettavien asiakirjojen tyyppi tai nimike, jos ne ovat
tiedossa. Tama usein edesauttaa pyydetyn asiakirjan yksildintia, tietopyynndn kasit-
telya ja tietojen luovuttamista. Diaaritiedot voidaan listata esimerkiksi asian tunnis-
teen, nimikkeen tai asianosaisen perusteella.

1.4. Tietojarjestelmat

Lainkayttoasioiden tietovaranto koostuu hallinto-oikeudessa kahdesta erillisesta asi-
anhallintajarjestelmasta, Notes asianhallinta (ASTA ja PASTA) ja HAIPA.

Lainkayttoasioiden tietovarantoon kuuluvia asiakirjoja sailytetdan valvotuissa ja paa-
synhallinnalla varustetuissa verkkoymparistdissa seka toimitiloissa.

1.5. Saatavuus teknisen rajapinnan kautta

Tietoja ei ole saatavissa teknisen rajapinnan avulla.
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2. Hallinnollisten asioiden tietovaranto eli hallinnollinen diaari

2.1. Asianhallintajarjestelman kayttotarkoitus

Hallinnollisten asioiden asianhallintajarjestelmana toimii Hilda ja sita pidetaan ylla
hallinnollisten asioiden kasittelya ja seurantaa varten. Hallinnolliset asiat jakautuvat
yleis-, henkildsto- ja taloushallintoasioihin. Tietojen kasittely on tarpeen tiedonhallin-
tayksikon lakisadateisten oikeuksien ja velvollisuuksien tayttamiseksi.

Hallinnolliseen diaariin rekisterdidaan tieto kasittelyssa ja kasittelyssa olleista asi-
oista, asioiden kasittelyvaiheista ja asian kasittelyyn liittyvista asiakirjoista. Asiarekis-
teria yllapidetaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi, tietopyyntdjen yksildéimiseksi,
asiakirjojen ja muiden niita vastaavien tietojen jdsentamiseksi, asiankasittelyyn liitty-
vien toimenpiteiden jarjestdmiseksi ja asiankasittelyaikojen seuraamiseksi. Lisaksi
hallinnolliseen diaariin tallennetaan tieto esimerkiksi valtion henkildston palvelus-
suhdeasioiden, palkanmaksun ja kayttooikeuksien hoitamiseksi.

2.2. Asianhallintajarjestelman tietoaineistot

Hallinnolliseen diaariin rekisterdidaan tiedot asian vireillesaattajasta, asiaryhmasta
ja asiatyypin yksiloiva tieto. Lisaksi tietovarantoon rekisterdidaan tieto asian kasitte-
lyn vaiheista seka tieto asian paattavasta toimesta. Asiakirjasta yksildidaan sen
tyyppi tai nimike, saapumis- tai laatimisajankohta seka tieto asiakirjan lahettajasta,
laatijasta tai hyvaksyjasta. Tieto asiakirjan saapumistavasta kirjataan diaariin.

Tieto asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kulu-
essa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimen-
piteita tai tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta anne-
taan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.

2.3. Tietojen hakutekijat

Hallinnollisten asioiden asianhallintajarjestelmasta tietoja voi hakea esimerkiksi
asian tunnistetiedolla (diaarinumero) seka asiakirjan tyypilla tai otsikolla tai asian vi-
reillepanijaa koskevalla tiedolla. Asianhallintajarjestelmastad on myés mahdollista
hakea tietoja asianosaisen tai henkildn tiedolla. Tietopyynndn yhteydessa kannattaa
ilmoittaa asiakirjan tai asian paivamaara, jos se on tiedossa. Tama usein edesauttaa
pyydetyn asiakirjan yksilodintia.

2.4. Tietojarjestelmat

Hallinnollisten asioiden asianhallintajarjestelman tietojenkasittelyyn Hilda- asianhal-
lintajarjestelmaa seka operatiivisia valtionhallinnon henkildsto- ja taloushallinnon
tietojarjestelmia Kieku, Handi ja M2.
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Hallinnollisten asioiden tietovarantoon kuuluvia ennen 25.1.2023 tulleita asiakirjoja
sailytetdan valvotuissa ja pdasynhallinnalla varustetuissa verkkoymparistdissa seka
toimitiloissa ja 25.1.2023 jalkeen hallinnolliset asiakirjat on arkistoitu sdhkoiseen
hallinnollisten asioiden asianhallintajarjestelmaan Hildaan.

2.5. Saatavuus teknisen rajapinnan kautta

Tietoja ei ole saatavissa teknisen rajapinnan avulla.
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