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Sahkoinen asiointi yleisissa tuomioistuimissa

1 Johdanto

Oikeusministerion aineistopankki (AIPA) -hankkeen tarkoituksena on kehittda
yleisten tuomioistuinten ja syyttajalaitoksen toimintaa siirtymalla paperittomaan
tyotapaan lainkaytossa. Samalla rakennetaan tietojarjestelmé tukemaan uutta,
sdhkoista tydtapaa. Uudet tydtavat ja sita tukeva tietojarjestelmé otetaan
kayttdon vaiheittain. Lisaksi on kdynnissé erilaisia sahkdisia kokeiluita. Lahes
kaikessa sdhkdisessa asioinnissa yleisissa tuomioistuimissa voidaan soveltaa
samanlaisia toimintatapoja.' Yhdenmukaistamalla toimintatapoja voidaan
vahentaé asiakkaiden, asiamiesten ja tuomioistuinten paallekkaista tyotd. Tama
ohje koskee sahkoisten asiakirjojen toimittamista yleisille tuomioistuimille ja
niiden nimeamista.?

2 Asiakirjojen toimittaminen sahkodpostilla yleiseen tuomioistuimeen

Kaikki yleisille tuomioistuimille toimitettavat asiakirjat pyydetadn toimittamaan
tuomioistuimille sahkopostitse siten, etté viestin otsikossa ilmoitetaan, kenen
nimisséa (asianosaisena olevan luonnollisen henkilén sukunimi tai yrityksen nimi)
viesti ldhetetddn ja asianumero (diaarinumero tai AIPA-id), mikéali se on jo
tiedossa.

Asiakirjat pyydetaan toimittamaan tekstimuotoisina PDF/A-tiedostoina®.
Tekstinkasittelyohjelmalla laaditut asiakirjat pyydetaan tallentamaan suoraan
PDF/A-muotoon ilman etta asiakirjoja tulostetaan paperille skannattavaksi. Tallgin
asiakirjat ovat laadukkaampia ja kooltaan pienempid kuin skannattu asiakirja.
Tietokoneen tulostusasetuksista voi muuttaa PDF/A-muodon oletusasetukseksi.

1 Tata ohjetta ei sovelleta riidattomiin velkomusasioihin, joihin liittyvasta
tuomioistuinasioinnista 16ytyy lisatietoa seuraavalta internetsivulta
https://asiointi.oikeus.fi/karajaoikeus-velkoja.

2 Ohjeistuksen ovat laatineet yleisten tuomioistuinten ja syyttéjien edustajat yhteistyossa
Asianajajaliiton, AIPA-hanketoimiston ja Tuomioistuinviraston edustajien kanssa.

3 PDF/A-muoto on pitkaaikaissailytyksen ja arkistointiin tarkoitettu tiedostomuoto.
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Esimerkiksi Wordilla tuotetun tekstiasiakirjan voi tallentaa PDF/A-muotoon
seuraavasti: 1) valitse Tiedosto-vélilehti, 2) valitse Tallenna nimell&, 3) valitse
tallennusmuodoksi oletuksena olevan Word-asiakirjan (*.docx) sijaan PDF (*.pdf),
4) valitse Lisaé asetuksia: Asetukset: PDF-asetukset: PDF/A-yhteensopiva, 5) OK.

Wordilla tuotetun tekstiasiakirjan voi myos tulostaa PDF/A-muotoon seuraavasti:
1) valitse Tiedosto-valilehti 2) valitse Tulosta 3) valitse Tulostin: Adobe PDF 4)
Tulostimen ominaisuudet: Adobe PDF asetukset: Oletusasetukset: PDF-A.

PDF/A-muoto voidaan varmistaa avaamalla tiedosto pdf-editorissa tai -lukijassa.
PDF-XChange Editorissa ilmoitus ndkyy vaaleanpunaisella pohjalla ja Adobe
Acrobat Readerissa vaaleansinisella pohjalla avattavan asiakirjan ylapuolella.

Dokumentti noudattaa PDF/A-2b-standardia. Muokkaukset ja interaktiiviset toiminnot ovat pois kaytosta. Salli muokkaus

@ Tiedosto ilmoittaa vastaavansa PDF/A-standardia ja on avattu vain luku -muotoon muokkauksen estamiseksi.

My6s tekstimuotoisuus voidaan varmistaa avaamalla tiedosto pdf-editorissa tai -
lukijassa. Tekstimuotoisessa PDF-tiedostossa teksti on valittavissa Tekstin valinta -
tyokalulla, kopioitavissa painamalla ctrl- ja c-ndppaimia painamalla ja liitettavissa
ctrl- ja v-nappaimia painamalla esimerkiksi tyhjélle tekstiasiakirjalle.

My6s mahdolliset kuvatiedostot pyydetadn toimittamaan PDF/A-muotoisiksi
tallennettuina/tulostettuina. Kuvatiedostojen muuttamisessa PDF/A-muotoon on
syyta kiinnittda huomiota siihen, ettei kuvan laatu huonone. Tuomioistuimelle
voidaan toimittaa PDF/A-muotoisten tiedostojen lisdksi kuvatiedostoja niiden
alkuperaisessa muodossaan, mikéali se on tarpeen esimerkiksi arvioitaessa
todisteen merkitysté asiassa. Talloin kannattaa varmistaa, etta kuvatiedosto on
avattavissa myos tuomioistuinten kaytettavissa olevilla ohjelmilla.

Tuomioistuimelle sahkdpostilla toimitettua asiakirjaa ei tarvitse tdydentad
allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot lahettajasta eika asiakirjan
alkuperaisyytta tai eheytta ole syyta epailla*, joten asiakirjojen tulostaminen ja
skannaaminen ei ole tarpeen allekirjoituksen lisdamiseksi asiakirjalle.

Asiakirjat pyydetdan toimittamaan erillisin& tiedostoina esimerkiksi
haastehakemus/hakemus, vastaus ja lausumat kukin erillisind tiedostoinaan. Myds
kirjalliset todisteet ja muut kirjelmien liitteet pyydetaan lahetettdvan kukin
todiste/liite erillisen& tiedostona. AlIPAan voi toistaiseksi liittad enintdén 102 Mt
kokoisia asiakirjoja.

4 Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 9 § 2 momentti
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Asiakirjoja toimitettaessa pyydetadn, etta niissé ilmoitetaan tuomioistuimelle
vastapuolen postiosoitteen ja puhelinnumeron lisadksi vastapuolen/taman
mahdollisen oikeudenkayntiavustajan sdhkopostiosoite, mikéli ne ovat
tiedossa. Tama nopeuttaa etenkin kiireellisten asioiden kéasittely&, kun
tuomioistuimella on paremmat mahdollisuudet yrittdd lausumapyynndn/haasteen
tiedoksiantoa sahkoisesti. Kun lausuma tai vastaus toimitetaan tuomioistuimelle
sdhkopostilla, pyydetdan, ettd se toimitetaan samalla l&dhetyksellda myds
vastapuolelle siten, etta sahkdpostiosoitekentista nakyy, kenelle sdhkoposti on
lahetetty.

Sahkopostitse tuomioistuimille toimitettavat asiakirjat tulee aina lahettaa
tuomioistuimen virastopostiin. Vain tuomioistuinten virastopostissa on jatkuva
paivystys virka-aikoina. Liséksi kasittelijavaihdokset ovat mahdollisia. Erikseen
sovittaessa voidaan asiakirjat lahettaa virastopostin lisdksi asian kasittelijan ja
sihteerin s&dhkdpostiin.

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

Yksittdisen tuomioistuimelle lahettavan sahkopostiviestin kokoraja
liitetiedostoineen on 50 Mt. Jotta voidaan varmistaa se, etta sdhképostiviesti on
tarvittaessa valitettavissa eteenpéin sellaisenaan, pyydetdan kuitenkin valttdmaan
yli 20 Mt:a suurempia sahkopostiviesteja. Edelld mainittua Turvaviestipalvelua
kayttaen tuomioistuimille on mahdollista 1&hettdd suurempia liitteita.
Turvaviestipalvelun kautta lahetettéavissa viesteissa kokoraja on 700 Mt. AlIPAan
tallennettaessa yksittdisen tiedoston kokoraja on 102 Mt, mit& suurempia
tiedostoja ei tule tuomioistuimille toimittaa. Jos asiakirjoja lahetetdén
useammassa erassa, siitd pyydetadn ilmoittamaan saateviestissa.

Sahkopostilla 1ahettdminen tapahtuu lahettajan vastuulla.

3 Asiakirjojen nimedminen

Sahkopostin liitteind olevat asiakirjat pyydetadn nimeamaan siten, etta asiakirjan
nimi (tiedostonimi) alkaa sen asianosaisen nimella (luonnollisen henkilon
sukunimella tai yhtién nimelld), joka on toimittanut kyseisen asiakirjan, ja etta
tiedostonimesta kay ilmi, mik& asiakirja on kyseessa (esimerkiksi "Sukunimi
hakemus.pdf” tai ”Sukunimi lausuma.pdf”).

Jos asiakirjan toimittaneella asianosaisella on kaksiosainen sukunimi, kirjoitetaan
sukunimi kokonaisuudessaan (esimerkiksi ”Sukunimi-Sukunimi hakemus.pdf”).

Jos hakijalla/kantajalla ja asiaan osallisella/vastaajalla on sama sukunimi, lisdtdan
tiedostonimeen heiddn ensimmaiset etunimensé (esimerkiksi ”Sukunimi Etunimi
hakemus.pdf”).
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Jos asiakirjan toimittaa kaksi asianosaista yhdessa, voidaan kummankin
sukunimet siséllyttda asiakirjan nimeen siten, ettd ne erotetaan toisistaan ”ja”-
sanalla (esimerkiksi ”Sukunimi ja Sukunimi hakemus.pdf”).

Jos asiakirjan toimittaa useampi kuin kaksi asianosaista yhdessa, kirjoitetaan
enintdan yhden asianosaisen suku-nimi ja sen perdan ”ym?” ilman pistetta
(esimerkiksi "Sukunimi ym hakemus.pdf”). Asiakirjan nimeen lisattava nimi
voidaan talldin valita seuraavilla periaatteilla: aakkosjarjestyksessa ensimmainen
sukunimi, yhtion nimi (jos asianosaisina seka yhti6 etté luonnollinen henkild) tai
esimerkiksi rikosasian haastehakemuksessa térkeimman rikosnimikkeen vastaaja.

Pitk&n yhtidnimen sijasta voi kdyttaa jotain lyhennelm&a yhtion nimesta.

Samannimisten asiakirjojen erottamiseksi toisistaan tiedostonimeé voi tdydentaa
paivamaaralla (esimerkiksi Sukunimi lausuma 01062020.pdf”).

Kirjallisiksi todisteiksi pyydetadn nimeadmaén ne asiakirjat, jotka asianosainen
haluaa nimeta kirjallisiksi todisteiksi ja joille ilmoitetaan teemat, siten etté
tiedoston nimesta kay ilmi todisteen nimenneen asianosaisen sukunimi / yhtion
nimi, “todiste” ja todisteen numero (esimerkiksi "Sukunimi todiste 1.pdf”).
Todisteen nimeen voidaan lisdta kaksi viivaa ja jokin lisatieto kuten sopimus,
lasku, sédhkoposti pvm, kirje, kauppakirja tai kddnnos (esimerkiksi "Sukunimi
todiste 1 -- sopimus.pdf " tai "Sukunimi todiste 2 -- sdhkdposti 04052020.pdf”).

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
karajaoikeudessa aloitettu juokseva numerointi jatkuu tarvittaessa myds
muutoksenhakutuomioistuimissa. Jos todisteita on nimetty vaatimuskohdittain,
voidaan asiakirjan nimeen lisaté lisatietona "vaatimuskohta” ja sen numero
(esimerkiksi "Sukunimi todiste nro -- vaatimuskohta nro.pdf”).

Muut liitteet pyydetddn nimedmaan vastaavasti (esimerkiksi "Sukunimi liite 1 --
valtakirja.pdf”, ”Sukunimi liite 2 -- aikaisempi ratkaisu.pdf”.

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

Tiedoston nimessa ei saa olla seuraavia merkkeja: <= :"/\|?*,?21:;[]14{}

L AN o)

4 Liséatietoja

Sahkoisté asiointia yleisissa tuomioistuimissa koskevat tiedustelut:
erityisasiantuntija, AIPA-tuoteomistaja Heidi Lindqvist, Tuomioistuinvirasto,
heidi.lindgvist@oikeus.fi
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Yleisten tuomioistuinten virastosdhkodpostiosoitteet ja yksittdisia viesteja koskevat

tiedustelut:

Ahvenanmaan karajaoikeus
Eteld-Karjalan kargjaoikeus
Eteld-Pohjanmaan karajaoikeus
Eteld-Savon karajaoikeus
Helsingin karajaoikeus
Itd-Uudenmaan kéarajaoikeus
Kainuun karajaoikeus
Kanta-Hameen karajaoikeus
Keski-Suomen kérajaoikeus
Kymenlaakson karajaoikeus
Lapin karajaoikeus
Lansi-Uudenmaan karajaoikeus
Oulun kéarajaoikeus
Pirkanmaan karajéoikeus
Pohjanmaan karajaoikeus
Pohjois-Karjalan karajaoikeus
Pohjois-Savon karéjaoikeus
Paijat-Hameen kéargjéoikeus
Satakunnan karajaoikeus
Varsinais-Suomen kéarajaoikeus

Helsingin hovioikeus
Ita-Suomen hovioikeus
Rovaniemen hovioikeus
Turun hovioikeus
Vaasan hovioikeus

Korkein oikeus

Kargjdoikeuksien muut yhteystiedot:

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

https://oikeus.fi/tuomioistuimet/karajaocikeudet/fi/index/yhteystiedot. html

Hovioikeuksien muut yhteystiedot:

https://oikeus.fi/tuomioistuimet/hovioikeudet/fi/index/yhteystiedot. html

Korkeimman oikeuden muut yhteystiedot:
https://korkeinoikeus.fi/fi/index/yhteystiedot/asiointi.html



https://oikeus.fi/tuomioistuimet/karajaoikeudet/fi/index/yhteystiedot.html
https://oikeus.fi/tuomioistuimet/hovioikeudet/fi/index/yhteystiedot.html
https://korkeinoikeus.fi/fi/index/yhteystiedot/asiointi.html
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