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1 ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta sen
hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
906/2019 28 §).

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tietojen avulla yleiso ja asianosaiset voivat yksildida entista paremmin
tietopyyntonsa julkisuuslain edellyttamalla tavalla (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
921/1999 13.1 §). Tietopyynto tulee yksiloida siten, ettad viranomainen voi selvittad, mita asiakirjaa
tai asiakirjoja pyynto koskee.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuva tiedonhallintayksikdn
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 sisdllaan useita
tietovarantoja, jotka muodostuvat toisaalta asianhallintaan ja tietojarjestelmiin kirjatuista
rekisterdintitiedoista ja toisaalta niin digitaalisessa kuin paperimuodossakin olevista
tietoaineistosta ja asiakirjoista. Tietoaineistojen ja asiakirjojen hakutekijat vaihtelevat
asiarekisterin eri osuuksien, tietovarantojen ja tietojarjestelmien valilla.

Tassa asiakirjassa pyritdan tuottamaan tarvittavat tieto tietovarantokohtaisesti tietopyyntdjen
tekemisesta. Kunkin tietovarannon kohdalla on kerrottu hakutekijoita, joiden avulla tietopyynto on
mahdollista yksiloida.

1.1 Tietojen luovutusten edellytyksista

Jos asiakirja on julkinen, eika ole muita tekijoita, jotka rajoittavat asiakirjan antamista, ei
tietopyyntoa tarvitse perustella tai kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Pyydettdessa tietoa salassa
pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin,
tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus. Myds muita tietoja voidaan tarvita luovutuksen
lainmukaisuuden varmistamiseksi. Esimerkiksi henkil6tietoja sisaltavien asiakirjojen luovuttaminen
saattaa edellyttaa lisatietoja henkilotietojen suojaamisesta (JulkL 13.2 §). My0s se, missa
muodossa tiedot pyydetdan annettavaksi, esimerkiksi nahtavaksi vai sdhkoisena, tulosteena tai
kopiona, voi vaikuttaa siihen, mita lisatietoja tarvitaan (JulkL 16 §). Usein tietopyynnon
toteuttamisen yhteydessa nousee tarve esittda tarkentavia kysymyksia, joten yhteistietojesi
antaminen helpottaa yhteistyota asiakirjapyynnon toteuttamisen yhteydessa.

Asiakirjan tyypin mukaan Helsingin hallinto-oikeus (jaljempéana hallinto-oikeus) luovuttaa pyydetyt
tiedot joko sahkoisesti tai paperisina. Paperitulosteista voidaan peria maksu. Niihin tietoihin, joita
ei ole mahdollista luovuttaa sahkoisesti eika paperisina, voi tutustua hallinto-oikeuden tiloissa.
Tieto asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tydomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistdaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.
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1.2 Tietojen maksullisuudesta

Julkiset, valmiiksi sahkdisessa muodossa olevat asiakirjat luovutetaan maksutta. Asianosainen saa
muutkin kuin julkiset, sahkoiset asiakirjat maksutta.

Tietojen maksullisuudesta saadetaan valtion maksuperustelain (150/1992) 8 §:n nojalla
tuomioistuinten ja erdiden oikeushallintoviranomaisten suoritteista perittavista maksuista vuosina
2025-2027 annetussa oikeusministerion asetuksessa (1022/2024).

1.3 Tietopyynnon tekeminen kaytannossa

Helsingin hallinto-oikeuden verkkosivuilla on ohjeistusta tietopyynnon tekemiseen
(Asiakirjapyynnot).

Tietopyynnot pyydetaan toimittamaan ensisijaisesti sahkoisesti helsinki.hao@oikeus.fi tai
tietopyynnot.helsinki.hao@oikeus.fi tai postitse osoitteeseen Radanrakentajantie 5, 00520
Helsinki.

Halutessasi voit tulla tutustumaan asiakirjoihin my6s hallinto-oikeuden kirjaamoon,
Radanrakentajantie 5, 00520 Helsinki. Asiakirjoihin tutustumisesta on etukateen sovittava asiasta
vastaavan yhteyshenkilon kanssa.

Mikali pyynto koskee rekisterdidyn tietosuojaoikeuksien kayttoa, tietoa 16ytyy hallinto-oikeuden
tietosuojaselosteista verkkosivuillamme (Henkil6tietojen kasittely).

1.4 Salassa pidettavaan tietoaineistoon kohdistuva tietopyynto

Jos tietopyynto kohdistuu salassa pidettavaan asiakirjaan tai tietoaineistoon, edellyttaa tietojen
saaminen viranomaisen lupaa (JulkL 28 §). Viranomainen voi, jollei lailla toisin sdadeta, antaa
yksittdistapauksessa luvan tietojen saamiseen salassa pidettavasta asiakirjastaan tieteellista
tutkimusta, tilastointia taikka viranomaisen suunnittelu- tai selvitystyota varten, jos on ilmeista,
ettei tiedon antaminen loukkaa niitd etuja, joiden suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on
saadetty.

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta tai asiakirjoista, luvan hakijan tulee ilmoittaa
tietojen kayttotarkoitus. Muitakin tietoja voidaan tarvita luovutuksen lainmukaisuuden
varmistamiseksi. Esimerkiksi henkilotietoja sisdltavien asiakirjojen luovuttaminen saattaa
edellyttaa lisdtietoja henkilotietojen suojaamisesta (JulkL 13.2 §).

Luvan hakijan on huolehdittava tarvittavista toimenpiteista tietojen suojaamiseksi asiattomalta
paasylta, luovuttamiselta ja muulta laittomalta kasittelylta. Lupaa ei voida myontaa silloin, kun
hakijan kykya suojata saamansa tiedot voidaan perustellusti epailla.

Lupahakemuksen laadintaan suositellaan kayttamaan lomaketta, joka 16ytyy hallinto-oikeuden
verkkosivuilta (Asiakirjapyynnot).

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 hdanen asiansa kasittelyyn (JulkL 11 §).
Asianosaisjulkisuudella pyritdan turvaamaan asianosaisen omaa oikeusturvaa silloin, kun
viranomaisessa paatetdan tai on paatetty asianosaista koskevasta oikeudesta, edusta tai
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velvollisuudesta. Asianosaisjulkisuutta voi rajoittaa muun ohessa erittdin tarkea yleinen tai
yksityinen etu (JulkL 11.2 §).

2 LAINKAYTTOASIOIDEN TIETOVARANTO

2.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

Tietovarantoa pidetdan ylla tuomioistuimen lainkdyttoasian kasittelya ja seurantaa varten.
Tietovarantoon rekisterdidaan tieto kasittelyssa ja kasittelyssa olleista asioista, asianosaisista,
asioiden kasittelyvaiheista ja asian kasittelyyn liittyvista asiakirjoista seka tiedot asian ratkaisusta.

2.2 Tietovarannon tietoaineisto

Tietovarantoon tallennetaan lainkdyttoasian kasittelyn edellyttamat tiedot, kuten asian
yksildintitiedot, asiankasittelyprosessin yksildintitieto, asian kasittelyn asianosaiset, asiassa
suoritetut valitoimet, asiaan liittyvat asiakirjat seka asian ratkaisu.

2.3 Tietojen hakutekijat

Lainkdyttoasioiden tietovarannosta tietoja voi hakea esimerkiksi asian tunnistetiedolla
(diaarinumero), tyypilld tai nimikkeella. Niin ikdan tietoja voi hakea asiakirjan tyypilla tai otsikolla.
Tietovarannosta on mahdollista hakea tietoja myds asianosaistiedolla. Tietopyynndn yhteydessa
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, tietopyynnon kasittelya ja tietojen luovuttamista. Hallinto-
oikeudelta voi tiedustella my0s asioiden diaaritietoja, joiden avulla asiakirjapyyntd on mahdollista
yksiloida tarkemmin. Diaaritiedot voidaan listata esimerkiksi asian vireilletulopaivan, tunnisteen,
nimikkeen tai asianosaisen perusteella. Osa diaaritiedoista on salassa pidettavia, eika tallaisia
tietoja voida antaa.

Oikeusrekisterikeskus voi luovuttaa oikeudenkaynnin julkisia perustietoja tai muita diaaritietoja
valtakunnallisesti.

2.4 Tietojarjestelmat

Lainkayttoasioiden tietovaranto hallinto-oikeudessa koostuu asianhallintajarjestelmista HAIPA
(Hallinto-oikeuden lainkayttoasioiden sdhkbinen asiankasittelyjarjestelma) ja IBM Lotus Notes.
Tietoja kasitelladn myo6s operatiivisissa jarjestelmissa.

Lainkayttoasioiden tietovarantoon kuuluvia asiakirjoja sadilytetdaan valvotuissa ja padsynhallinnalla
varustetuissa verkkoymparistdissa seka toimitiloissa.
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2.5 Tietojen rajavuodet

Hallinto-oikeuden hallussa on seuraavat arkistot rajavuosineen:

Liikevaihtovero-oikeus 1970-1994
Turvapaikkalautakunta 1991-1997
Uudenmaan ldaninoikeus 1989-1999
Helsingin hallinto-oikeus 1999—

2.6 Saatavuus teknisen rajapinnan avulla

Tietoja ei ole saatavissa teknisen rajapinnan avulla.

3 HALLINNOLLISTEN ASIOIDEN TIETOVARANTO

3.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

Hallinnollisten asioiden tietovarantoa pidetdan ylla hallinnollisten asioiden kasittelya ja seurantaa
varten. Hallinnolliset asiat jakautuvat yleis-, henkilost6- ja taloushallintoasioihin. Tietojen kasittely
on tarpeen tiedonhallintayksikon lakisdateisten oikeuksien ja velvollisuuksien tayttamiseksi.

Hallinnollisten asioiden tietovarantoon rekisterdidaan tieto kasittelyssa ja kasittelyssa olleista
asioista, asioiden kasittelyvaiheista ja asian kasittelyyn liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteria
yllapidetaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi, tietopyyntdjen yksiléimiseksi, asiakirjojen ja
muiden niita vastaavien tietojen jasentamiseksi, asiankasittelyyn liittyvien toimenpiteiden
jarjestamiseksi ja asiankasittelyaikojen seuraamiseksi. Lisdksi tietovarantoon tallennetaan tieto
esimerkiksi valtion henkiloston palvelussuhdeasioiden, palkanmaksun ja kayttooikeuksien
hoitamiseksi.

3.2 Tietovarannon tietoaineisto

Hallinnollisten asioiden tietovarantoon rekisterdidaan tiedot asian vireillesaattajasta, asiaryhmasta
ja asiatyypin yksiloiva tieto. Lisdksi tietovarantoon rekisterdidaan tieto asialla suoritetuista
valitoimista, kuten selvityksista tai lausunnoista, seka tieto asian paattavasta toimesta. Asiakirjasta
yksildidaan sen tyyppi tai nimike, saapumis- tai laatimisajankohta seka tieto asiakirjan lahettdjasta,
laatijasta tai hyvaksyjasta. Mikali asiakirja on saapunut muulla tavoin kuin sahkopostilla,
rekister6idaan myos tieto asiakirjan saapumistavasta.

3.3 Tietojen hakutekijat

Hallinnollisten asioiden tietovarannosta tietoja voi hakea esimerkiksi asian tunnistetiedolla
(diaarinumero) seka asiakirjan tyypilla tai otsikolla tai asian vireillepanijaa koskevalla tiedolla.
Tietovarannosta on myds mahdollista hakea tietoja asianosaisen tai henkilon tiedolla.
Tietopyynnon yhteydessa kannattaa ilmoittaa asiakirjan tai asian paivamaara, jos se on tiedossa.
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Tama usein edesauttaa pyydetyn asiakirjan yksildintia. Tiedonhallintayksikélta voi tiedustella myds
asian diaaritietoja, joiden avulla asiakirjapyynté on mahdollista yksil6ida tarkemmin.

34 Tietojarjestelmat

Hallinnollisten asioiden tietovaranto koostuu HILDA-asianhallintajarjestelméasta (Fujitsu CaseM) ja
Haldi-asianhallintajarjestelmasta (IBM Lotus Notes) seka operatiivisista valtionhallinnon
henkildsto- ja taloushallinnon tietojarjestelmista.

Hallinnollisten asioiden tietovarantoon kuuluvia asiakirjoja sdilytetdan valvotuissa ja
paasynhallinnalla varustetuissa verkkoymparist6issa seka toimitiloissa.

3.5 Saatavuus teknisen rajapinnan avulla

Tietoja ei ole saatavissa teknisen rajapinnan avulla.
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