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Sahkoinen asiointi yleisissa tuomioistuimissa

1 Johdanto

Yleisissa tuomioistuimissa on otettu kayttdon yhteinen tietojarjestelma, AIPA. Se
on laajentanut jo aiemmin alkanutta siirtymista paperittomaan tyéskentelyyn.
Samalla se edistda toimintatapojen yhdenmukaistamista valtakunnallisesti. Talla
voidaan vahentaa asiakkaiden, asiamiesten ja tuomioistuinten paallekkaista tyota.
Yksi osa tata kehitystd on yhdenmukainen tapa toimittaa ja nimeta
tuomioistuimeen toimitettavat asiakirjat. Se helpottaa aineiston kasittelemista ja
[dytamista.

Tama ohje koskee sahkoisten asiakirjojen toimittamista yleisille tuomioistuimille ja
niiden nimeamista.! Ohje korvaa 30.6.2020 annetun aikaisemman ohjeen.

Kun asianosaisten ja tuomioistuinten valisen asiakirjaliikenteen mahdollistava
yleisten tuomioistuinten asiointipalvelu otetaan mydhemmin kayttéén, siita
annetaan oma ohjeistuksensa, joka voi esimerkiksi asiakirjojen kokorajoituksen
osalta poiketa tasta ohjeesta.

2 Asiakirjojen toimittaminen sahkopostilla yleiseen tuomioistuimeen

Kaikki yleisille tuomioistuimille toimitettavat asiakirjat pyydetaan toimittamaan
tuomioistuimille sahkopostitse siten, etta viestin otsikossa ilmoitetaan, kenen
nimissa (asianosaisena olevan luonnollisen henkildn sukunimi tai yrityksen nimi)
viesti [ahetetdan ja asianumero (diaarinumero tai AIPA-id), mikali se on jo
tiedossa.

Asiakirjat pyydetaan toimittamaan tekstimuotoisina PDF-tiedostoinaZ.
Tekstinkasittelyohjelmalla laaditut asiakirjat pyydetaan tallentamaan suoraan PDF-
muotoon ilman ettd asiakirjoja tulostetaan paperille skannattavaksi. Talldin
asiakirjat ovat laadukkaampia ja kooltaan pienempia kuin skannattu asiakirja.

1 Ohjeistuksen ovat laatineet yleisten tuomioistuinten ja syyttajien edustajat yhteistyossa
Asianajajaliiton, AIPA-hanketoimiston ja Tuomioistuinviraston edustajien kanssa.
2 Toisin kuin aikaisemmassa ohjeessa, tiedoston ei tarvitse olla PDF/A-muodossa.
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Esimerkiksi Wordilla tuotetun tekstiasiakirjan voi tallentaa PDF-muotoon
seuraavasti: 1) valitse Tiedosto-valilehti, 2) valitse Tallenna nimella, 3) valitse
tallennusmuodoksi oletuksena olevan Word-asiakirjan (*.docx) sijaan PDF (*.pdf),
4) OK.

Wordilla tuotetun tekstiasiakirjan voi myo6s tulostaa PDF-muotoon seuraavasti: 1)
valitse Tiedosto-valilehti 2) valitse Tulosta 3) valitse Tulostin: Adobe PDF.

Tekstimuotoisuus voidaan varmistaa avaamalla tiedosto pdf-editorissa tai -
lukijassa. Tekstimuotoisessa PDF-tiedostossa teksti on valittavissa Tekstin valinta -
tyokalulla, kopioitavissa painamalla ctrl- ja c-nappaimia painamalla ja liitettavissa
ctrl- ja v-nappaimia painamalla esimerkiksi tyhjalle tekstiasiakirjalle.

My6s mahdolliset kuvatiedostot pyydetdaan toimittamaan PDF-muotoisiksi
tallennettuina/tulostettuina. Kuvatiedostojen muuttamisessa PDF-muotoon on
syyta kiinnittda huomiota siihen, ettei kuvien laatu huonone. Tuomioistuimelle
voidaan toimittaa PDF-muotoisten tiedostojen lisaksi, tai tapauskohtaisesti
sovittaessa niiden sijasta, kuvatiedostoja niiden alkuperaisessa muodossaan (jpeg,
jpg ja png), mikali se on tarpeen esimerkiksi todisteen laadun vuoksi.

Tuomioistuimeen voi toimittaa edelld mainittujen pdf- ja kuvatiedostojen lisdksi
erityisesta syysta myos seuraavia tiedostomuotoja
o Office-tiedostoja eli Word-, Power Point- ja Excel-tiedostoja (docx, pptx
ja xlsx)
o Aanitiedostoja (mp3, wav ja m4a)
e Videotiedostoja (mp4, avi ja m4v)

Tuomioistuimelle sahkopostilla toimitettua asiakirjaa ei tarvitse taydentaa
allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot ldhettajasta eika asiakirjan
alkuperaisyytta tai eheytté ole syyta epailla3, joten asiakirjojen tulostaminen ja
skannaaminen ei ole tarpeen allekirjoituksen lisdamiseksi asiakirjalle.

Asiakirjat pyydetaan toimittamaan erillisina tiedostoina esimerkiksi
haastehakemus/hakemus, vastaus ja lausumat kukin erillisind tiedostoinaan. Myds
kirjalliset todisteet ja muut kirjelmien liitteet pyydetaan Iahetettéavan kukin
todiste/liite erillisena tiedostona.

AIPAan voi toistaiseksi liittda enintaan 2 Gt kokoisia asiakirjoja.

Asiakirjoja toimitettaessa pyydetaan, etta niissa ilmoitetaan tuomioistuimelle
vastapuolen postiosoitteen ja puhelinnumeron lisdksi vastapuolen/taman
mahdollisen oikeudenkdyntiavustajan sahkopostiosoite, mikali ne ovat
tiedossa. Tama nopeuttaa etenkin kiireellisten asioiden kasittelya, kun
tuomioistuimella on paremmat mahdollisuudet yrittaa lausumapyynndn/haasteen
tiedoksiantoa sahkoisesti. Kun lausuma tai vastaus toimitetaan tuomioistuimelle
sahkdpostilla, pyydetaan, etta se toimitetaan samalla lahetyksellda myds
vastapuolelle siten, etta sahkopostiosoitekentistd nakyy, kenelle séhkdposti on
lahetetty.

3 Laki sahkoisestéa asioinnista viranomaistoiminnassa 9 § 2 momentti
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Sahkodpostitse tuomioistuimille toimitettavat asiakirjat tulee aina lahettaa
tuomioistuimen virastopostiin. Vain tuomioistuinten virastopostissa on jatkuva
paivystys virka-aikoina. Lisaksi kasittelijavaihdokset ovat mahdollisia. Erikseen
sovittaessa voidaan asiakirjat lahettaa virastopostin lisdksi asian kasittelijan ja
sihteerin sahkopostiin.

Salassa pidettavia ja arkaluonteisia asiakirjoja on mahdollista [ahettaa
tuomioistuimille Oikeusministerion turvaviestipalvelulla
(https://turvaviesti.om.fi/#).

Yksittaisen tuomioistuimelle lahettavan sahkodpostiviestin kokoraja
liitetiedostoineen on 50 Mt. Jotta voidaan varmistaa se, etta séahkoépostiviesti on
tarvittaessa valitettdvissa eteenpdin sellaisenaan, pyydetdan kuitenkin valttamaan
yli 20 Mt:a suurempia sdhkopostiviesteja. Edelld mainittua Turvaviestipalvelua
kayttaen tuomioistuimille on mahdollista [ahettdd suurempia liitteita.
Turvaviestipalvelun kautta lahetettdvissa viesteissa kokoraja on 700 Mt. AIPAan
tallennettaessa yksittdisen tiedoston kokoraja on 2 Gt, mita suurempia tiedostoja
ei tule tuomioistuimille toimittaa. Jos asiakirjoja lahetetdan useammassa erassa,
siita pyydetaan ilmoittamaan saateviestissa.

Sahkopostilla lahettédminen tapahtuu lahettdjan vastuulla.

3 Asiakirjojen nimedaminen

Sahkodpostin liitteina olevat asiakirjat pyydetaan nimedmaan siten, ettd asiakirjan
nimi (tiedostonimi) alkaa sen asianosaisen nimelld (perusmuodossa luonnollisen
henkildn sukunimi, yhtidn nimi tai Syyttajan toimittamissa asiakirjoissa
"Syyttdja”), joka on toimittanut kyseisen asiakirjan, ja etta tiedostonimesta kady
ilmi, mika asiakirja on kyseessa, esimerkiksi:

e Sukunimi hakemus

e Yhtié Oy vastaus

e Syyttdja lausuma

Jos asiakirjan toimittaneella asianosaisella on kaksiosainen sukunimi, kirjoitetaan
sukunimi kokonaisuudessaan, esimerkiksi:
e  Sukunimi-Sukunimi hakemus

Jos hakijalla/kantajalla ja asiaan osallisella/vastaajalla on sama sukunimi, lisétaan
tiedostonimeen heiddn ensimmaiset etunimensa, esimerkiksi:
e Sukunimi Etunimi hakemus

Jos asiakirjan ovat toimittaneet useat henkildt, kirjoitetaan tiedostonimeen sen
pituudesta ja selkeydesta riippuen aakkosjdrjestyksessa kaikkien asianosaisten
nimet erottaen ne sanalla “ja”. Vaihtoehtoisesti kirjoitetaan aakkosjarjestyksessa
ensimmaisen nimi tai yhtién nimi, jos asianosaisina ovat seka yhtio etta
luonnollinen henkild, ja lisatdan nimen peraan "“ym” ilman pistetta, esimerkiksi:
e Sukunimi ja Sukunimi vastaus
e Sukunimi ym vastaus
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Pitkan yhtiénimen sijasta voi kdyttaa lyhennelmaa yhtién nimesta, kunhan
lyhennelmaa kaytetaan asiakirjojen nimissa yhdenmukaisesti.

Samannimisten asiakirjojen erottamiseksi toisistaan tiedostonimea voi taydentaa
paivamaaralla, esimerkiksi:
e Sukunimi lausuma 1.3.2024%

Kirjallisiksi todisteiksi pyydetaan nimeamaan ne asiakirjat, jotka asianosainen
haluaa nimeta kirjallisiksi todisteiksi ja joille ilmoitetaan teemat, siten etta
tiedoston nimesta kay ilmi todisteen nimenneen asianosaisen sukunimi / yhtién
nimi / Syyttaja, "todiste” ja todisteen numero, esimerkiksi:

e Sukunimi todiste 1

o Syyttdja todiste 1

Kukin asianosainen numeroi omat todisteensa juoksevasti alkaen numerosta 1.

Todisteen nimeen voi lisdta viivan ja jonkin lisatiedon kuten sopimus, lasku,
sahkdposti, pvm, kirje, kauppakirja tai kadnnds, esimerkiksi:

e Sukunimi todiste 1 - sopimus

e Sukunimi todiste 2 - sahkdposti 15.1.2024

Vieraskieliset asiakirjat pyydetdan toimittamaan asiakirjan alkuperaiselld nimella.
Kaanndsten peraan voi laittaa sita koskevan lisatiedon, esimerkiksi:
e Sukunimi todiste 1 - Contract 1.2.2022 - suomenkielinen kaannds

Jos tuomioistuimelle toimitetusta todisteesta luovutaan, ei muiden todisteiden
numerointia muuteta (esimerkiksi kantaja luopuu todisteestaan numero 7 ja
toimittaa uuden todisteen, jolloin uusi todiste saa numeron 8). Todisteissa
karajdoikeudessa aloitettu juokseva numerointi jatkuu tarvittaessa myos
muutoksenhakutuomioistuimissa.

Muut liitteet pyydetdaan nimedmaan vastaavasti, esimerkiksi:
e Sukunimi vastaus liite 1 - valtakirja
e Sukunimi liite 2 - aikaisempi ratkaisu

Asiakirjan nimessa ei tarvita asianumeroa (diaarinumeroa tai AIPA-id:td), kun se
on jo ilmoitettu sahkopostiviestin otsikossa, mikali se on ollut tiedossa.

AIPA sallii kaikki erikoismerkit tiedoston nimesséa.> Nimen selkeyden vuoksi on
turvallista pitaytya lahinna tavallisimmissa erikoismerkeissa kuten pisteessa,
pilkussa ja erilaisissa valiviivoissa.

Asiakirjan nimessa ei lahtokohtaisesti ole hyva kayttaa lyhenteita. Auki kirjoitetut
sanat helpottavat asiakirjan I6ytamista hakusanoilla ja ne ovat
ymmarrettdvampia. Kuitenkin yleisesti tunnettuja lyhenteita voi kayttaa (NATO,
EU).

4 Aikaisemmasta ohjeesta poiketen paivamaara pyydetaan kirjoittamaan muotoon pp.kk.vvvv
> Tama poikkeaa aikaisemmasta ohjeesta, jossa tietyt erikoismerkit olivat kiellettyja.
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Seuraavassa taulukossa on esimerkkeja ja lisaohjeistusta erityistilanteita varten.

ASIAKIRJA

Hakemus

Haastehakemus

Vaatimukset

Vastaus ja lausuma

Valitus,
valituslupahakemus,
kantelu seka
vastaukset niihin

Nimen
rakenne

[asianosaisen
nimi / Syyttaja
[kuvaava nimi]
- [lisatieto]

[asianosaisen
nimi / Syyttaja
[kuvaava nimi]
- [lisatieto]

[asianosaisen
nimi] [kuvaava
nimi] -
[lisatieto]

[asianosaisen
nimi / Syyttaja]
[kuvaava nimi]
- [lisatieto]

[asianosaisen
nimi / Syyttaja]
[kuvaava nimi /
asiakirjatyyppi]
[oikeusaste] -
[maininta
mahdollisesti
liitetysta
saatteesta] -
[mahdollinen
lisatieto]

Esimerkki

Sukunimi hakemus

Sukunimi ja Sukunimi
hakemus

Sukunimi ym hakemus
Sukunimi hakemus
1.4.2024

Sukunimi
haastehakemus
Syyttaja haastehakemus

Sukunimi vaatimukset

Sukunimi vaatimukset
17.10.2024

Sukunimi vastaus - asia
2024/1234

Syyttdja vastaus

Syyttaja valitus HO
Sukunimi kantelu HO
Syyttaja vastavalitus HO
Sukunimi
valituslupahakemus ja
valitus KKO

Sukunimi
valituslupahakemus ja

valitus liitteet KKO

Syyttaja vastaus KKO

Huomiot

Esimerkiksi
asianomistajan
korvausvaatimuk-
set

Asianumero voi
olla tarpeen
tilanteessa, jossa
kasitelldan
yhdessa useita
asioita.

Valituslupahakemu
ksen ja valituksen
liitteet toimitetaan
korkeimmalle
oikeudelle
erillisena
tiedostona
esimerkin
mukaisesti
nimettyna.
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Sukunimi todiste 1 -
laakarinlausunto
1.1.2021

[asianosaisen
nimi] todiste
[juokseva
numerointi] -
[kuvaava nimi]

Syyttaja todiste
[juokseva
numerointi]
[kuvaava nimi
(liittteen numero
+ kuvaus) =
esitutkintapoyta
kirjan
kirjanmerkki]

Syyttaja todiste 1 - liite
2 laboratoriolausunto
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Lisatietona voi olla
esimerkiksi
todisteen nimi ja
laatimispaiva.

Todisteissa KO:ssa
aloitettu juokseva
numerointi jatkuu
tarvittaessa
HO:ssa.

Tuomioistuin
merkitsee
luovutun todisteen
peraan sana
"luovuttu”.

Luovutun mutta
toisen
asianosaisen
nimeaman
todisteen nimen
loppuun
tuomioistuin
merkitsee
luopuneen
asianosaisen
nimen ja
luopuneen
asianosaisen
todisteen numero.

Liite-sana tulee
esitutkintaptk:n
liitteina olleisiin
asiakirjoihin
automaattisesti,
vaikka sita ei
tarvita
tuomioistuimissa.
Sita ei erikseen
tarvitse poistaa.

Jos sama asiakirja
on nimetty asiassa
todisteeksi useissa
eri syytekohdissa,
todiste saa
juoksevan
numeron vain
kerran.
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Muut todisteet ja
erityisaineisto

Laskut ja muut
asiakirjat

KO-info

Esitutkintapoytakirja

[asianosaisen
nimi / Syyttaja]
todiste
[juokseva
numerointi] -
[kuvaava nimi]

[asianosaisen
nimi / Syyttaja]
[kuvaava nimi]
- [lisatieto]

Syyttaja KO-
info

[laitos]-R-[r-
numero]-
[vuosi]

TIV/360/2024

Sukunimi todiste 1 -
riistakameratallenne

Sukunimi lasku

Syyttaja
yhdyskuntapalvelusovel-
tuvuusselvitys 1.1.2023

Sukunimi vastaus liite 1
- valtakirja

Sukunimi
oikaisuvaatimus
oikeudenkdyntimak-
susta

Sukunimi loppulausunto
diat

1234-R-12345-21
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Laajoissa
asiakirjoissa
lisatietona voi
ilmoittaa myos
vedottujen
asiakirjan kohtien
sivunumerot.

Asiakirjan nimessa
kerrotaan, minka
asiakirjan liitteesta
on kyse.

KO-infolle tehdaan
asian kasittelyyn
liittyvat merkinnat
muun muassa
vanhenemassa
olevista
syytekohdista
aikaisempien
kaytanteiden
mukaisesti.

Nimi sdilytetdan
sellaisena, kuin se
on poliisilta tullut
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Sahkoista asiointia yleisissa tuomioistuimissa koskevat tiedustelut:

erityisasiantuntija, projektipaallikkd Timo-Juhani Laurila, Tuomioistuinvirasto,

timo-juhani.laurila@oikeus.fi

erityisasiantuntija, AIPA-tuoteomistaja Heidi Lindqvist, Tuomioistuinvirasto,

heidi.lindgvist@oikeus.fi

Yleisten tuomioistuinten virastosdahkopostiosoitteet ja yksittdisia viesteja koskevat

tiedustelut:

Ahvenanmaan karajaoikeus
Etela-Karjalan karajaoikeus
Etela-Pohjanmaan karajaoikeus
Etela-Savon karajaoikeus
Helsingin karajdoikeus
Itd-Uudenmaan karajaoikeus
Kainuun karajaoikeus
Kanta-Hameen karajaoikeus
Keski-Suomen karajaoikeus
Kymenlaakson karajaoikeus
Lapin karajaoikeus
Lansi-Uudenmaan karajaoikeus
Oulun karajaoikeus
Pirkanmaan karajaoikeus
Pohjanmaan karajaoikeus
Pohjois-Karjalan karajaoikeus
Pohjois-Savon karajaoikeus
Paijat-Hameen karajaoikeus
Satakunnan karajaoikeus
Varsinais-Suomen karajaoikeus

Helsingin hovioikeus
Itd-Suomen hovioikeus
Rovaniemen hovioikeus
Turun hovioikeus
Vaasan hovioikeus

Korkein oikeus

aland.tr@om.fi
etela-karjala.ko@oikeus.fi
etela-pohjanmaa.ko@oikeus.fi
etela-savo.ko@oikeus.fi
helsinki.ko@oikeus.fi
ita-uusimaa.ko@oikeus.fi
kainuu.ko@oikeus.fi
kanta-hame.ko@oikeus.fi
keski-suomi.ko@oikeus.fi
kymenlaakso.ko@oikeus.fi
lappi.ko@oikeus.fi
lansi-uusimaa.ko@oikeus.fi
oulu.ko@oikeus.fi
pirkanmaa.ko@oikeus.fi
pohjanmaa.ko@oikeus.fi
pohjois-karjala.ko@oikeus.fi
pohjois-savo.ko@oikeus.fi
paijat-hame.ko@oikeus.fi
satakunta.ko@oikeus.fi
varsinais-suomi.ko@oikeus.fi

helsinki.ho@oikeus.fi
ita-suomi.ho@oikeus.fi
rovaniemi.ho@oikeus.fi
turku.ho@oikeus.fi
vaasa.ho@oikeus.fi

korkein.oikeus@oikeus.fi
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Tuomioistuinten muut yhteystiedot:
https://oikeus.fi/tuomioistuimet/fi/index/yhteystiedot.html
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