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Tama opinnaytetyo tehtiin kohtaamaan tydeldaman tarpeita, silla toimeksiantavalla taholla, Pohjois-
Suomen hallinto-oikeudella ei ennen téta opinndytety6ta ollut kirjallista ohjeistusta lainkéyttdsihtee-
rin tyéhon. Opinndytetydni avulla hallinto-oikeuden uusien tyontekijéiden perehdyttdmisvaihe hel-
pottuu ja monipuolistuu verrattuna aiempaan. Nyt erindiset tiedot, jotka kertyvét laink&yttdsihtee-
reille kokemuksen mukana on koottu yhteen niin, etté tieto on helposti saatavilla kaikille, ketk& sita
tarvitsevat. N&in ollen opinndytetydsta hyétyvat myos jo kokeneemmat laink&yttosinhteerit, jotka kai-
paavat tietoja virkistadkseen muistiaan tai siirtyvat tyopaikan sisdisesti tehtavasta toiseen. Tasta
esimerkkina osastolla toiminut lainkayttosihteeri, joka siirtyisi tydskentelemaan kirjaamoon. Tavoit-
teena on luoda helppokayttdinen opas, jota on myds helppo péivittdd vastaamaan sen hetkisia
tydeldman vaatimuksia.

Sovellettuna tietoperustana on ollut ty6lle hallinto-oikeutta koskeva lainséd&déntd seké Pohjois-Suo-
men hallinto-oikeuden laink&yttdsihteerien kerryttdmé tietous omista ty6tehtévistaan.

Opinndytetyon paatuloksena on itse opas, mutta raporttiosuus on myds merkittdva osa kokonai-
suutta. Raportti antaa kattavaa taustaa periaatteista lainkéayttosihteerin tyétehtavien taustalla, lain-
sdadantoa unohtamatta. Raportti on toisin sanoen tutkimuksellinen osa opinnéytetyéta. Opas it-
sessddn on opinndytetyon toiminnallinen p&éosa, joka tulee sellaisenaan kayttéén Pohjois-Suo-
men hallinto-oikeudelle ilman raporttiosuutta. Nama opinnaytetyon kaksi osaa ovat kéyttokelpoisia
jahyddynnettavissa sellaisinaan, omina téindén. Yhdessa seka raportti ettd opas kuitenkin tayden-
tavét toisiaan ja luovat kattavan kokonaisuuden.
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This thesis was written in co-operation with the Administrative Court of Northern Finland. Before
thesis, Administrative Court did not have their own guide for legal secretaries. With the help of this
work, orientating the new workers to their assignments gets faster and easier for both the new
workers and for the people mentoring them. Now the information that every secretary achieved
during their work is joined together in one place in a way that it is easily available for everyone.
Hence also the more experienced secretaries can benefit on the guide whenever they feel they
want to refresh their memory or are changing the workplace in the Court. For example, someone
who works in some of the departments goes to work in the registry of the Court. As an objective,
the guide was meant to be easy to use and simple to update to meet the needs and changes of the
constantly progressing working life.

As an applied basis of information for the thesis, the legislation of Administrative Court has been in
a major role. Also, the valuable information that experienced officials in the Administrative Court of
Northern Finland has, gave significant value for the thesis.

The main result of the thesis is guide itself, but also the report share is important part of the whole.
The report gives comprehensive background for the principles behind the work of legal secretaries,
not forgetting the legislation. In other words, the report is the researching part of the thesis whereas
the guide is functional main product. The Administrative Court of Northern Finland will have the
guide in use without the report part. Both documents are applicable by themselves, but together
they complete each other and create a comprehensive entity.
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1 JOHDANTO

Pohjois-Suomen hallinto-oikeus on hallinto-oikeuksista maantieteellisesti laajimman tuomiopiirin
omaava tuomioistuin. Tuomiopiiri kattaa Pohjois-Pohjanmaan, Kainuun sekd Lapin. Yhteensa
vuonna 2018 tuomiopiirissé oli 57 kuntaa, joiden yhteenlaskettu asukasluku oli samaisena vuonna
noin 665 000. (Toimintakertomus 2018, 3) Pohjois-Suomen hallinto-oikeus sijaitsee Oulussa 0soit-
teessa Isokatu 4. Hallinto-oikeudella on myés Rovaniemella Lapin kardjaoikeuden tiloissa istunto-
paikka.

Hallinto-oikeuteen valitetaan viranomaisen tekemisté paatoksista. Pohjois-Suomen hallinto-oikeu-
dessa suurin asiaryhma vuonna 2018 ratkaistujen asioiden perusteella on ulkomaalaisasiat. Ulko-
maalaisasioiden osuus kaikista vuonna 2018 ratkaistuista asioista oli 51 %, toiseksi eniten ratkais-
tiin sosiaali- ja terveydenhuoltoa koskevia asioita. (Pohjois-Suomen hallinto-oikeus — Tilastotietoja,
viitattu 9.4.2019). Uusia asioita Pohjois-Suomen hallinto-oikeuteen tulee vireille vuosittain noin
2 000 (Toimintakertomus 2018, 4). Vuonna 2017 asiaméaéra kasvoi poikkeuksellisen paljon johtuen
turvapaikka-asioita koskevien valitusten hajauttamista Helsingin hallinto-oikeudelta myds muihin
hallinto-oikeuksiin. Tasté johtuen myds henkildkunnan madraa jouduttiin kasvattamaan 33 henki-
16114, eli henkilostomaara kasvoi 79 % verrattuna aiempaan vuoteen (Toimintakertomus 2017, 1).
Samalla Pohjois-Suomen hallinto-oikeuteen perustettiin uusi osasto, joka keskittyi taysin turva-
paikka-asioita koskevien valitusten hoitamiseen.

Tuomioistuinlain (673/2016) § 4 mukaan tuomioistuimet vastaavat itse toimintansa jarjestamisesta
jatuomioistuimen laatimassa tyojérjestyksessa madritellaén viraston toiminnasta, lainkaytté- ja hal-
lintoasioiden kasittelystd sekd muusta tydskentelyn jarjestamisesta. Pohjois-Suomen hallinto-oi-
keudessa tyojarjestyksen vahvistaa ylituomari seké hallintop&allikko.

Hallinto-oikeudessa kasiteltavat asiat jaotellaan yhdeksaan eri padaryhméaan: valtio-oikeus ja yleis-
hallinto, itsehallinto, ulkomaalaisasiat, rakentaminen, ymparisto, sosiaali- ja terveydenhuolto, talou-
dellinen toiminta mukaan lukien likenne- ja viestintdasiat sek& verot ja muut asiat. (Toimintakerto-
mus 2017, 3) Nama4 erityyppiset asiat jaetaan Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden sisélla eri osas-
tojen kesken. Ensimmaiselle osastolle kuuluvat osa kunnallisasioista seké kaivos-, maankaytté-, ja

rakennusasiat. Toiselle osastolle keskitetd&n sosiaaliasiat, kuntien ja valtion virkoja koskevat asiat,



kirkollisasiat seka poroasiat. Kolmannelle osastolle kuuluvat verot seka ulkomaalaisasiat, pois lu-

kien turvapaikka-asiat, jotka kuuluvat neljannelle osastolle. (Toimintakertomus 2017, 4)

Erityista hallinto-oikeuksissa verrattuna esimerkiksi karajaoikeuksiin on, etta asiat ratkaistaan 1&h-
tokohtaisesti kirjallisen menettelyn kautta. Suullisuusperiaate, eli oikeus suulliseen késittelyyn tur-
vaa oikeudenmukaista oikeudenkayntia, ja hallinto-oikeus voi myds jarjestéé sellaisen, jos se asian
ratkaisemisen kannalta on tarpeen. (Hallintolainkayttélaki § 38) Pohjois-Suomen hallinto-oikeu-
dessa ratkaistiin vuonna 2018 2 858 asiaa ja suullisia kasittelyita jarjestettiin 98 asiassa. (Pohjois-
Suomen hallinto-oikeus — Tilastotietoja, viitattu 9.4.2019) Yleisimpia asiaryhmié, joissa suullisia ka-
sittelyita jarjestetadn, ovat lastensuojelua koskevat asiat sekd turvapaikka-asiat. Liséksi hallinto-
oikeus jarjestaé katselmuksia vireilld olevissa asioissa. Katselmuksessa tarkoituksena on kayda
tutustumassa kohteeseen, sek& niihin olosuhteisiin, jotka ovat merkittavia asian ratkaisemiseksi
hallinto-oikeudessa. Yleensa katselmuksia jarjestetaan rakennus- ja ymparistoasioihin.

Opinndytetyon aiheeksi valikoitui lainkayttosihteerin opas tydelamasta tulleen pyynnén vuoksi.
Olen tdissa Pohjois-Suomen hallinto-oikeudessa, jossa ei toistaiseksi ole olemassa opasta sihtee-
rin tehtévissa toimiville tydntekijoille. Tasté syystéa opas lainkayttosihteereille koettiin tarpeelliseksi

tydeldman nékokulmasta.

Sen liséksi, etta tyolle oli tarvetta hallinto-oikeuden puolelta, koin myds itse merkitykselliseksi tehda
opinndytetydn, jonka tiesin tulevan kayttoon. Aihe myds itsessaan kiinnosti minua ja koska olin
ehtinyt hankkia Pohjois-Suomen hallinto-oikeudessa tyokokemusta, koin etta lainkayttésihteereille
tulevan oppaan tekeminen olisi mielenkiintoista. Ajatus siitd, etta lainkayttosihteerien monipuoliset
jamoninaiset tydtehtavét tiivistettaisiin yhteen oppaaseen, oli myds haastava. Tavoitteena oli myds
helpottaa ja nopeuttaa tiedonhankkimisprosessia lainkayttosihteereille. Aiemmin tietoa hankittiin
lahinna kysymalla muilta laink&yttosihteereiltd neuvoja. Oppaan avulla vahvistetaan lainkayttosih-

teerien itsendista oppimista ja vahvistetaan osaamista.

Merkittavé asia myds tydeldman kannalta on, etté laink&yttdsihteerien vaihtuvuus on melko suurta,
mika osaltaan luo erityisen tarpeen helpottaa uusien lainkayttosihteerien perehdytysta tydtehtaviin.
Lainkayttdsihteereilla on myds jonkin verran kiertoa talon sisélld eri tehtavissa, mik& myds aiheut-
taa tarvetta erilliselle oppaalle. Huomioon on myds otettu lainkayttosihteerin ty6tapojen mahdolli-
nen kehittdminen ja muilta lainkayttosihteereiltd saadut vinkit ja ehdotukset koskien eri vaiheiden

jalostamista entista selkedmmiksi. Opinnéytetyon tuloksena syntyvan oppaan tavoitteena on toimia



selkednd ja kattavana ohjenuorana niin uusille, kuin virkaidltadn vanhemmillekin lainkayttésihtee-

reille.

Aihe rajautuu ainoastaan koskemaan Pohjois-Suomen hallinto-oikeutta, sillé jokaisella virastolla on
omat kaytanteensa eri tyétehtavien suhteen. Opas tulee kuitenkin yleiseen kéyttdon viraston sisalla
ja tarpeen tullen sitd voidaan jakaa myds muille virastoille, toimimaan esimerkiksi mallioppaana tai

taustana muiden oppaiden laatimisessa.

Opinndytetyd kokonaisuudessaan koostuu raporttiosasta, seké itse oppaasta, joka on tdman asia-
kirjan liitteend. Raporttiosuus opinndytety6sté on lainopillinen tutkimus, jossa tutkitaan voimassa
olevan oikeuden méarittdmassa muodossa muun muassa virkamiehen, eli tassa tapauksessa lain-
kayttosihteerin velvollisuuksia ja ty6tehtavid. Raportointiosuus muotoutuu seuraavien tutkimusky-
symysten ympérille:

- millaisia vastuita lainkayttosihteerilla on?

- mitd lainsdadannossa asetetaan virkamiehen, tdssd sovelletusti lainkayttdsihteerin

velvollisuuksiksi?

- miten hyvan hallinnon periaatteet kdytannossa toteutuvat lainkéyttosihteereilla?



2 OPPAAN PROSESSI

2.1 Suunnittelu ja toteutus

Tyo on toiminnallinen opinndytetyd, joka pitad& sisallaan raporttiosuuden, seka itse oppaan. Suun-
nitelmissani oli aluksi tehdé vain yksi yhtendinen tyd, mutta asiaa harkittuani totesin, etta helpointa
on tehdé itse opas erikseen, silla ndin oppaasta saadaan taysin erillinen ja helpommin tyéeldman
tarpeita kohtaava. N&in saan myos lisattyd pohdintaa ty6honi, mikd avaa itse prosessin kehitysta
ja kulkua. Taysin erillinen opas on myds selkedmpi, ja sitd voidaan kasitella itsendisend tyona,
ilman raporttiosuutta hallinto-oikeudessa.

Oppaan suunnitteluprosessi alkoi heti kun aihe vahvistettiin. Perusajatus siité, etta hyva etukatei-
nen suunnittelu helpottaa huomattavasti itse tyén tekemista pitdéd hyvin paikkansa, ja sen sain to-
deta my0s tata opinnaytetyotd tehdessani. Itse aiheen ideointi on alkanut jo aiemmin, kun havaitsin

hallinto-oikeudessa tydskennellessani, etta opinnaytetyon aihe loytyisi sielta.

2.2 Oppaan rakenne

Oppaan ensimmainen 0sio on johdantoa, jossa kerrotaan oppaasta ja sen tarkoituksesta, jota seu-
raa yleistieto Pohjois-Suomen hallinto-oikeudesta. Johdannon ja viraston esittelyn jalkeen kasitel-
laan hallinto-oikeuden kirjaamoa, seka siella tehtdvia toimia. Kirjaamo on asian hallinto-oikeuteen
laittaville asiakkaille ensikosketus hallinto-oikeuteen, silla siell& kirjataan asiat vireilletulleiksi. Tasta
syysta myos kirjaamo on valikoitunut oppaan ensimmaiseksi 0sioksi, jossa suoranaisesti kasitel-
laan lainkayttosinteerin toita. Sen lisaksi, etté kirjaamosta alkaa asian kiertoprosessi hallinto-oikeu-
dessa, kuuluu sinne myos asian ratkaisemisen jalkeiset vaiheet, kuten arkistointi. Tasta syysta
my0s arkistointa koskevat asiat kdydaan lapi kirjaamoa koskevan otsikon alapuolella.

Kolmantena osuutena késitelld&n osastoilla toimimista ja muun muassa lausuntopyyntojen teke-
mista kaytannonlaheiseen tapaan. Samaan kokonaisuuteen kuuluvat myés muut tehtévat, jotka
tehdaan asioiden ollessa kierrolla. Téllaisia saattavat olla esimerkiksi suullisen kasittelyn jarjesta-

minen tai suullisessa kasittelysséa tehdyn poytékirjan lyhennysotteen laatiminen. Td&ma osio on
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asian kierron ja sihteerin tydpanoksen kannalta pitkékestoisin vaihe. Asiasta riippuen, saattaa esi-
merkiksi yksi valitus kiertdd ensin lausunnolla ja sitten kuultavana myos vastapuolella, joka antaa
asiaan vastineensa, tdiman jalkeen kuullaan viela valittajaa itsedan ja mahdollisesti annetaan vas-

taselityskin viela tiedoksi muille osapuolille asiassa.

Kolmannessa osuudessa kasitelladn myds hallintotuomioistuinten ja erillistuomioistuinten tulevaa
hanketta, joka muuttaa suurilta osin niita tyovélineitd, jotka nykyiselld&n ovat vakiintuneet kayttoon.
Haipa-hanke ei kuitenkaan viel& ole oppaan kirjoitusvaiheessa valmistunut eika otettu kayttoon
Pohjois-Suomen hallinto-oikeudessa. Haipan tarkoituksena on kuitenkin tehda asioinnista ja asioi-
den kasittelystd tuomioistuimessa sahkoistd. (Oikeusministerié — OMO004:00/2016, Vviitattu
1.10.2019)

Lainkayttdsihteereilla on tunnuksia moniin erilaisiin sovelluksiin, joita kdytetaan viikoittain. Kaikkien
ohjelmien kaytt ei aina ole yksinkertaista, vaan usein eteen tulee sellaisia ongelmatilanteita, joihin
ei loydy ratkaisua mistdén sovellusten omista oppaista tai muiden lainkayttosihteerien kokemuk-
sesta. Tasta syysta opas ei mene yksilokohtaisesti sovellusten kdyttamiseen tai sen opastamiseen,

silld se ei ole timan opinnaytetydn paatehtavan kannalta merkityksellista.

2.3 Oppaan péivittdminen

Heti alussa oli selke&d, ettd oppaan tulee olla helposti péivitettavissa oleva, jotta sité voidaan kéyt-
taa viela useita vuosia hyddyksi tydelaméssa. Hallinto-oikeus on opinnaytetydn tekemisen hetkella
murroksen aarella, sillé niin kutsutun turvapaikkaosaston tulevaisuus on epavarma. Samalla mah-
dollinen muutos tulee vaikuttamaan myds muiden osastojen dynamiikkaan sekd mahdollisesti
my0ds toimintatapoihin. Tasta syysta neljannen osaston sihteereiden poikkeavia tyotehtavia tai -

tapoja ei tdssa opinndytetydssé kéasitella.

Merkittdva muutos, joka koko hallintotuomiostuinjarjestelmaa Suomessa tulee l&hivuosina muutta-
maan, on siirtyminen taysin sahkoiseen asiointipalveluun. Tdman myo6té oikeudenkaynnisté tulee
paperiton ja se muuttaa osin my6s lainkayttosihteerien toimintatapoja ja ohjelmistoja, joita tullaan
kayttaméaéan. Lotus Notes -jarjestelma tulee poistumaan ja tilalle tulee toistaiseksi ainakin Haipa-

nimelld tunnettu jarjestelma. Tdma murros on otettu myds huomioon opasta tehdessé ja sen luomat
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muutokset voidaan ajan myoté korjata myos oppaaseen. Toistaiseksi opas on ndilté osin ajankoh-
tainen. Osin tdmén opinndytetydn vuoksi osallistuin Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden Haipan
kéyttoonottoryhmadn, jotta saisin selkedn kuvan tulevista muutoksista ja voisin ottaa ne entista
tarkemmin myds huomioon. Samalla pystyin arvioimaan sitd, millaisia muutoksia se toisi lainkayt-

tosihteerin arkeen hallinto-oikeudessa.
Vuoden 2020 alussa on tulossa voimaan uusi laki oikeudenkaynnista hallintoasioissa (808/2019),

joka myds osaltaan paivittaa joitain hallinto-oikeuden tehtdvid. Kasittelen oppaassa uudistuksia

omassa osioissaan niilté osin, kuin ne oppaan tekohetkella ovat madritelty tapahtuviksi.
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3 LAINKAYTTOSIHTEERIN TYO

3.1 Tyo6nkuva

Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden vuonna 2018 vahvistetun tydjarjestyksen mukaan hallinto-oi-
keudessa on tuomioistuinlaissa mainittujen virkojen liséksi laink&yttsihteerien virkoja, jotka sijoit-
tuvat kansliaan. Kanslian paallikkdna toimii hallintopaallikkd. Kansliaan kuuluvan henkilokunnan,
eli laink&yttosihteerien tehtdvand on huolehtia hallintoon ja laink&yttdon liittyvisté toimistotehtavisté.
Tybdnkuvaan voidaan myés madraté kuuluvaksi laink&yttdon liittyvia valmistelutehtavia. Jotta lain-
kayttosihteereilld olisi mahdollisuus tutustua monipuolisesti kanslian eri ty6tehtéviin, voidaan hei-
dan tehtévidén vaihtaa madardajoin. (Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden tyojérjestys 2018, 13 8)
Tuomioistuinlaissa ei madritella lainkayttdsihteereille tyétehtavid, vaan ne ovat vakiintuneet eri hal-

linto-oikeuksissa tarpeelliseksi néhdyn mukaisiksi.

Hallinto-oikeudessa tydskenteleva lainkayttosihteeri, joka koulutustaustaltaan tayttaa notaarin kel-
poisuuden, voidaan maéarata tarpeen tullen toimimaan esittelijana sellaisissa asioissa, joissa myds
notaari voisi toimia esittelijgnd. Koulutustaustavaatimuksena tallaisessa tilanteessa on soveltuva
korkeakoulututkinto. (HE 7/2016)

3.2 Virkavastuut ja velvollisuudet

Lainkayttosihteeri, kuten muutkin virkasuhteessa olevat valtion tyontekijét, on julkisoikeudellisessa
palvelussuhteessa valtion kanssa. (VirkamL 750/1994, 1 § 2 mom) Rikoslaissa sdadetaan virkari-
koksista, kuten lahjuksen ottamisesta, virkasalaisuuden rikkomisesta seka virka-aseman vaarin-
kayttamisesta. (RL 30,8 1,85ja87)

Jokaisen lainkayttosihteerin tulee allekirjoittaa salassapitosopimus aloittaessaan ty6t hallinto-oi-
keudessa. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 6 luku mé&arittdd viranomaisen palveluk-
sessa olevan salassapitovelvoitteista. N&ita salassapitovelvoitteita on asiakirjasalaisuus, eli asia-
kirjat, jotka on laissa méaaréatty salassa pidettaviksi, on pidettava salassa, eikd asiakirjaa tai sen

kopiota saa luovuttaa sivullisille nahtavaksi. (JulkL 8 22) Saman lain § 23:ssa madritellaan viela
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tarkemmin siitd, ettei salassa pidettavia tietoja saa paljastaa senkaan jalkeen, kun tehtavén hoita-

minen viranomaisen lukuun on paattynyt. Sama koskee myos harjoittelijana toimivia henkiléita.

Hallinto-oikeudella on my6s ohjeistukset siitd, miten salassa pidettavia asiakirjoja kasitellaan. Ylei-
sid kasittelysaantoja on, etta virkamiehet saavat kasitella néita asiakirjoja vain tyotehtavien vaati-
missa asioissa, niita on séilytettava arkistossa, johon on rajoitettu paasy, seké ne on havitettava
silppuamalla tai tietosuoja-astian avulla. (Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden salassapitoaineiston
pikaohje, 2019) Tietoturvallisuus on merkittdva asia, joka tulee jokaisen laink&yttdsihteerin huomi-
oida péivittdisessa tyonteossaan. Kaikkia kasiteltévia henkiltietoja tai muita salassa pidettavia tie-
toja on kasiteltava erityista huolellisuutta noudattaen ja pidettava huoli siitd, ett4 ne tuhotaan asi-
anmukaisesti. Vuonna 2019 voimaan tullut tietosuojalaki tismenta ja taydent&é luonnollisten hen-
kildiden suojausta henkil6tietojen kasittelyssa seké edelld mainittujen tietojen vapaasta likkuvuu-
desta. (Tsl § 1)

3.3 Hyvan hallinnon periaatteet

Lainkayttosihteerin tyé on myds monipuolista asiakaspalveluty6ta. Suoranaisia asiakaskontakteja
tulee 1&hinna kirjaamossa tydskenteleville sihteereille, kun asiakkaat tulevat henkilékohtaisesti asi-
oimaan hallinto-oikeudessa. Osastojen lainkayttdsinteerit ovat asiakkaisiin yhteydessé lahinna pu-
helimen vélitykselld. Yleisimmat asiakaskontaktit koskevat lisdaikapyyntdja tai tiedusteluja proses-

sin kulusta ja siitd, milloin asiassa on arvioitu ratkaisuaika.

Sihteerien tulee tunnistaa hyvén hallinnon periaatteet, joita ovat muun muassa hallinnon oikeuspe-
riaatteet, eli viranomaisen tulee kohdella hallinnossa asioivia tasapuolisesti ja puolueettomasti. (HL
2 luku 8§ 6) Hallinnon oikeusperiaatteita kutsutaan myds harkintavallan rajoitusperiaatteiksi, seka
niiden rikkomista taas harkintavallan vadrinkaytoksi. Ennen hallintolakia nait& hallinnon oikeuspe-
riaatteita sovellettiin erityisesti ilmentdmé&&n viranomaisen harkintavallan vaarinkayttod. Hallinnon
oikeusperiaatteita kutsutaan myés hallinto-oikeuden yleisiksi periaatteiksi. Tdma késite on vaike-
asti rajattavissa oleva ja melko valja, eiké se tdsmenné suoranaisia periaatteita, vaan ne katsotaan
osaksi oikeudellista perinnettd, mika eri ratkaisujen seka niiden perusteluiden kautta jatkuu tuleville

sukupolville, ilman etté niité kirjattaisiin suoranaisesti lakiin. Arvoperustaltaan hallinnon oikeuspe-
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riaatteet nivoutuvat oikeudenmukaisuuden vaatimukseen, jonka siséltd voidaan ymmaértaa mieli-
valtaisen kohtelun kieltona, seké siihen ett& tapahtuneesta maéarattavan seuraamuksen tulee olla

oikeassa suhteessa verrattuna tekoon. (Kulla, Hallintomenettelyn perusteet, 100-101)

Hyvéan hallinnon toinen merkittava periaate on palveluperiaate, eli asiointi ja asian késittely viran-
omaisessa on jérjestettava niin, etta asioiva taho saa asianmukaisesti palveluita. Viranomaisten on
liséksi tiedotettava toiminnastaan seka palveluistaan, unohtamatta ihmisten ja yhteisojen velvolli-
suuksia ja oikeuksia niilta osin kuin ne liittyvat heidén toimialaansa. (HL 2 luku § 7, JulkL § 20.2)
Tarkoituksena on turvata palveluiden saatavuus ja se, etté asiointia jarjestettaessa kiinnitetaan tar-
vittavasti huomiota asiakkaiden tarpeisiin, riippumatta siitd kéyttaako asiakas sahkoista asiointia
tai perinteisempid asiointimuotoja viranomaisessa. Palveluperiaatteeseen kuuluu myos ajatus siita,
ettd asiointi on mahdollisimman joustavaa, nopeaa seké kustannustehokasta. Palveluperiaate on
luonteeltaan seka hallinnollinen etta oikeudellinen, mink& puolesta puhuu viranomaisen melko laaja
harkintavalta periaatteen toteuttamisessa, seka se, etta palveluperiaate on kirjattuna hallintolakiin.
(Kulla, Hallintomenettelyn perusteet, 123-124) Laajan harkintavallan kéytté nakyy osaltaan myds
lainkayttdsihteerin tydssa, minka vuoksi on merkittavad, etta sihteerit ovat hyvin perillé periaatteen

tuomista velvollisuuksista asiakaspalvelutilanteissa.

Hyvan hallinnon periaatteita ovat myds neuvonta, jonka tulee tapahtua toimivallan rajoissa. (HL 2
luku § 8) Viranomaisen on neuvottava asiakastaan tarpeen tullen hallintoasian hoitoon kuuluvissa
asioissa. Mikali asiakkaan asia ei kuulu sen viranomaisen toimivaltaan, kenen luona asiakas on,
tulee viranomaisen ohjeistaa ja neuvoa asiakas toimivaltaiselle viranomaiselle. Viranomaisen on
my0s vastattava asiakkaan kyselyihin seka tiedusteluihin, jotka koskevat asiointia kyseisessa vi-
ranomaisessa. Tamé velvollisuus koskee lahinnd kysymyksig, jotka koskevat hallintoasian hoita-
miseen valittdmasti koskeviin kysymyksiin. Pa&asiassa neuvonta koskee tilannekohtaista neuvon-
taa. Hallinto-oikeudessa lainkayttosihteerit eivét ota kantaa itse asiasisaltoon, eivatka saa neuvoa
asiakasta esimerkiksi siind, mité hanen tulisi kirjoittaa vastaselitykseensa. Neuvonnan tarkoitus on,
ettd asiakas pystyy itse hoitamaan asiaansa viranomaisessa. Asiakkaan esittamiin tiedusteluihin
voidaan vastata joko kirjallisesti tai suullisesti, yleinen ohjes&anto on, ettd mikéli tiedustelu tulee
viranomaiseen kirjallisena, vastataan siihen myds kirjallisessa muodossa. (Kulla, Hallintomenette-
lyn perusteet, 127-128)

Hallinto-oikeudesta annettujen vastausten, kuten muunkin asiakaspalvelun tulee myds noudattaa

hyvan kielenk&yton vaatimusta, joka tarkoittaa, etté viranomaisen on kaytettava selkeda, asiallista
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ja ymmaérrettavaa kieltd. (HL 2 luku 8 9) Asiallisuusvaatimuksen kielenk&ytdssa tulee nékya niin,
ettei viranomainen esimerkiksi kohdista asiakkaaseen syrjivia sanontoja. Myds puheen sévyn tulee
olla asiallista, ei holhoavaa tai tylyd. Myds kielellinen selkeys niin sanaston kuin esitystavan kan-
nalta on oltava ymmarrettavéé asiakkaalle. Niin sanottua kapulakieltd, jossa lauserakenteet ovat
pitkia ja monimutkaisia ja joka siséltaa virkakielta, on pyrittava valttaméén asiakaskohtaamisissa.
Tamaé koskee niin kirjallista kuin suullistakin yhteydenpitoa asiakkaan ja viranomaisen vélilla. Teks-
teja, joita voidaan tulkita monin tavoin tulee pyrkid valttdmaan erityisesti sellaisissa asioissa, joissa
silld on vaikutusta asiakkaan oikeusasemaan. (Kulla, Hallintomenettelyn perusteet, 134) Taman
huomioiminen laink&yttosinteereilla nékyy erityisesti laadittaessa lahetteita tai sahkdposteja asian-
omaisille. Esimerkiksi valituksen tdydennyspyyntod koskevaa l&hetettd laadittaessa on pyrittava
selkedan kirjoitusasuun, jotta asianosainen ymmérta4 mahdolliset seuraamukset, jotka voivat tulla,

mikali asianosainen ei tdydenna valitustaan pyydetyilta osin annettuun maarapaivdan mennessa.

Yhtend osana hyvén hallinnon periaatteita on myds viranomaisten tekema yhteisty6. Tama tarkoit-
taa, ettd mikali viranomainen pyytaa toista viranomaista avustamaan jonkin hallintotehtdavén hoita-
misessa, on pyydetylla viranomaisella velvollisuus auttaa oman toimivaltansa rajoissa, seka tarvit-
tavassa laajudessa apua pyytavaa viranomaista. Viranomaisten tulisi pyrkia edistdmaan eri viran-
omaisten vélista yhteisty6ta myds muutoin. (HL 2 luku § 10) Laink&yttosihteerin tydssa yhteistyo
eri viranomaisten valilla ndkyy muun muassa erilaisten lausuntopyyntéjen muodossa. Tahan kuu-
luu myos erilaisten asian kéasittelyn kannalta merkityksellisten tietojen saaminen muilta viranomai-
silta. Esimerkiksi hallinto-oikeudessa vireillé olevaan rakennusasiaan voidaan kysya luvanhakijan
yhteystietoja luvan antaneelta viranomaistaholta, mikali ne muutoin eivét kay ilmi asiakirjoista.
Tama avustamisvelvollisuus koskee vain niita asioita, jotka kuuluvat pyynnoén saaneen viranomai-
sen toimivaltaan. Avustamisesta ei ole tarkoitus syntya tarpeettoman paljon lisaty6ta viranomai-
selle. Mikali viranomaisella on suuren tydmé&éréan tai muun seikan vuoksi kdytossadn vahainen
mé&é&ré voimavaroja, voidaan avun antamista lyk&ata. Mikali avun antaminen néin lykk&antyy, tulee

siitd iimoittaa apua pyytavalle viranomaiselle. (Kulla, Hallintomenettelyn perusteet, 135-136)

Hallinto-oikeudessa kéytéva oikeudenkaynti seka siihen liittyvat asiakirjat ovat julkisuusperiaatteen
mukaisesti julkisia, ellei salassa pitdminen ole erityisesta syysta valttaméatonta. (laki oikeudenkayn-
nin julkisuudesta hallintotuomioistuimissa § 1) Lainkayttosihteerin on huomioitava mitka asiaryhmat
ovat hallinto-oikeudessa julkisiksi luokiteltuja ja mitk& ovat salaisia. Sihteerien tulee tunnistaa, mita
tietoja he voivat antaa, kun tietopyyntdja vireilla olevista asioista tulee. Oikeudenk&yntia koskevat

julkiset tiedot ovat diaariin merkittdvat asianosaisen tai muun asiaan osallisen tiedot, sek& asiaa
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kasittelevén tuomioistuimen tiedot ja tieto muutoksenhaun kohteena olevan viranomaisen paatok-
sestd. My0s asiaa koskevat prosessuaaliset vaiheet ovat lahtékohtaisesti julkisia tietoja. Edella
mainitut tiedot ovat salassa pidettavid, jos se on valttdmatonta ja sisaltdd esimerkiksi tietoja yksi-
tyisesta liikesalaisuudesta ja sen luovuttaminen aiheuttaisi elinkeinonharjoittajalle taloudellista va-
hinkoa tai henkilon yksityisyyden tai turvallisuuden suojaamiseksi salassa pidettavia tietoja. (JulkL
§ 24 ja Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta hallintotuomioistuimessa § 5) Salassa pidettévia tieto-
jakin saa antaa sille, joka tarvitsee tietoa oikeuksiensa tai velvollisuuksiensa hoitamiseksi tai jos
talla on joku muu hyvaksyttava syy saada tietoja. Tietoja saa antaa myds asianosaisen lailliselle
edustajalle, l&hiomaiselle tai muulle l&heiselle, jos tietojen anto on jostain perustellusta syysta tar-
peen. (Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta hallintotuomioistuimessa § 6)

Mikali asianosainen haluaa tietoja omista hallinto-oikeudessa olleista asioista, voi han niita pyytaa
ja hallinto-oikeuden tulee ne hanelle toimittaa. Asianosaisella on myds oikeus vaatia virheelliseksi
katsomiaan tietoja oikaistavaksi. Jos asianosainen tahtoo tarkistaa itsedan koskevia asioita, tulee
hanen yksilida pyyntdnsa niin ajallisesti kuin siltd osin, mitka tiedot han tahtoo tarkastettavaksi.
Lahtokohtaisesti tiedustelu ja asian kasittely tallaisessa tapauksessa on maksutonta. (Henkilotie-

tojen kasittely hallinto-oikeudessa — Rekisterdidyn oikeudet ja tarkastuspyynnon tekeminen)
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4  JOHTOPAATOKSET

Tutkimuskysymyksin& opinnéytetyossa olivat lainkayttosihteerin tyénkuvaa, virkavastuuta seka vel-
vollisuuksia, painottuen erityisesti hyvan hallinnon periaatteisiin. Tyonkuvaa ei ole suoranaisesti
kasitelty missaan laissa, misté johtuen on mahdollista etté eri hallinto-oikeuksilla on erilaisia kay-
tantoja koskien lainkayttosinteerien tyonkuvaa. Tyonkuva Pohjois-Suomen hallinto-oikeudessa
méaaraytyy kuitenkin voimassa olevan tygjarjestyksen mukaan. Virkavastuista ja velvollisuuksista
merkittavid huomioita ovat, etté laink&yttosihteeria koskevat samat virkavastuut kuin ketd tahansa,
joka on virkasuhteessa valtion virastoon. Erityisesti huomioitavia seikkoja ovat salassapitoa koske-
vat asiat ja niiden merkityksellisyyden painottaminen lainkayttosihteerin tydarjessa. Hyvan hallin-
non periaatteet ovat kaikissa hallinto-oikeuksissa samat ja ne kattavat niin laajan kokonaisuuden,
etta niiden kasittely laajemmin oli siitékin syysta hyvin perusteltua. Hyvén hallinnon perusteet voi-
daan jakaa viiteen perusperiaatteeseen, joita ovat hallinnon oikeusperiaatteet, palveluperiaate,
neuvonta, hyvan kielenkéytén vaatimus, seka viranomaisten yhteistyd. Lahtokohtana oli ettei vas-

taavaa teoreettista taustaa ollut saatavilla lainkéyttdsihteereille sovellettuna hallinto-oikeudessa.

Tietoperustana tutkimuskysymysten osalta oli padasiassa hallintolaki. Hallintolaissa maaritellaan
hyvin pitkalti hyvén hallinnon perusteet seka muut lainkayttdsihteerin tydn kannalta merkitykselliset
hallinto-oikeuttakin koskevat sddnnokset. Myds muita lakeja ja teoksia, jotka koskevat viranomais-
ten toimintaa kaytettiin oleellisilta osin. Viranomaisia yleisesti koskevia saadoksia loytyi vaivatta,
mutta niiden soveltaminen laink&yttdsihteerin tydhon oli uusi haaste. Nailt4 osin tata opinnaytetyéta
vastaavia teoksia ei ole saatavilla.

Merkittdvimpi& huomioita, joita opinndytetyon teossa tein, on oppaan merkityksellisyys. Hallinto-
oikeuteen tulevilla laink&yttosihteereilld on erilaisia tyd- ja koulutustaustoja, jotka luovat erilaisia
lahtokohtia perehdyttamiselle. Siitd syysté on tarkeéd, ettd opas on selked, ja siind on uutta tietoa
niin niille lainkayttésihteereille, joilla ei ole pitkaa kokemusta kuin niille, jotka ovat olleet jo vuosia
erilaisissa tuomioistuimissa toissa. Huomattavaa oli myds se, etta eri lainkayttosihteereilld on eri-
laisia toimintatapoja, jotka ovat heille muotoutuneet vuosien kuluessa. Ty6tapojen yhdenmukaista-
minen on tydyhteison kannalta hyodyllista ja myos siitd ndkokulmasta katsottuna oppaasta on hyo-

tya.

18



Opinndytetyon tekemisen aikaan hallinto-oikeudelle tuli uusi laink&yttosihteeri, jota paésin pereh-
dyttdmaan. Perehdyttdminen oli suuri etu, sill& opasta tehdessé padsin parantamaan ja muokkaa-
maan opasta mahdollisimman hyvin kaytannon tarpeita vastaavaksi seké nékemaan, miten opas

toimii kéytannossa.
Jo alussa oli selvéd, etta tulen luovuttamaan Pohjois-Suomen hallinto-oikeudelle oikeuden muo-

kata ja kdyttad opasta vapaasti. Ndin opasta voidaan parhaiten hyodyntaa lainkayttosihteerien ar-

jessa seka ndin myds oppaan paivittdminen helpottuu huomattavasti.
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5 POHDINTA

Opinnéytetyon tekeminen oli aikaa vieva prosessi. Se valmistui tyoni teon ohella, joten kiireisina
aikoina keskittyminen pysyi vain tyétehtavissa ja rauhallisempina aikoina opinndytety0 taas edistyi
nopeampaan tahtiin. Kokonaisuudessaan voin kuitenkin todeta, etta prosessi pysyi melko hyvin
hallinnassa, ja lopullinen opinnéytetyd vastasi hyvin niita tarpeita, joita varten se tehtiin. Suunni-
telma muuttui prosessin kuluessa, silla aluksi tarkoituksena oli tehda vain yksi asiakirja, mutta tastéa
suunnitelmasta luovuin huomattuani, ettd raporttiosuus olisi tarpeeton itse oppaan yhteydessa.
Nain kokonaisuudesta tuli selkeampi tekemaélla osiot erillisiksi asiakirjoiksi.

Opinnaytetyon tavoitteeksi muodostui tehda selked opas ja siité riippumaton raporttiosuus. Tdma
tavoite tayttyi ja oppaasta tuli selked ja helppolukuinen. Raporttiosuus pitaa sisallaan enemman
lainkayttsihteerin tydnkuvaan ja virkavastuuseen liittyvia asioita, seka itse oppaan sisallén taus-
toitusta. Opas voidaan ottaa sellaisenaan hyédynnettévaksi hallinto-oikeudelle ja sen siséltd vastaa
tarpeita. Kuitenkin mahdollisuus sille, etté jotain halutaan taydentaa tai lisata kdytannon tarpeen
niin vaatiessa, on jatetty mahdolliseksi ja muokkausoikeudet ovat hallinto-oikeudella. Tyd onnistui
mielesténi hyvin, silla lopputulos oli sen kaltainen kuin aluksi oli tarkoituskin. Oppaasta tuli riittdvan
laaja ja helpposelkoinen, jotta sen kéyttd kdytdnndntasolla onnistuu vaivatta. Myds hallinto-oikeus,
jolle opas tulee kayttdon on oppaaseen tyytyvéinen ja he kokevat ettd oppaan voi ottaa sellaise-

naan mahdollisimman pian kayttoon.

Jatkokehittdmisend oppaaseen voisi tehda toisen osan, joka kasittelisi esimerkiksi salassapitoa.
Tamé osio ei ole oppaassa vahvasti edustettuna, silld muutoin oppaasta olisi tullut tarpeettoman
lagja sek& mahdollisesti sekava. Salassapitoasiat ovat kuitenkin aina ajankohtaisia ja lainkaytto-
sihteerin tydn kannalta tarkeita asioita, joiden oppiminen on hyvin tarkedd myds hallinto-oikeudessa
asioivien henkildiden oikeusturvan kannalta. Prosessi olisi myds osaltaan helpottunut, mik&li en
olisi ollut tiss& samanaikaisesti, silla aikataulut olisi néin ollen olleet helpompia tehda ja toteuttaa.
Kuitenkin lopulta koen hyvéksi ndiden kahden yhdistamisen, silla oppaasta tuli néin hyvin tarpei-

taan vastaava kun pystyin matalalla kynnyksella kysymaan apua tai hankkimaan tietoa tyopaikalla.

Omat oppimiskokemukseni olivat moninaiset ja lopputuloksena niiltd osin voin todeta, etta opin-
naytetyon tekeminen laajensi omaa mielikuviani ja tietojani niin lainkayttosihteerien moninaisisita

ty6tehtavista, kuin yleisestikin virkamiesten erilaisista velvollisuuksista ja periaatteista. Nama tiedot

20



ja opit ovat sellaisia, jotka tulisivat olla hyvin jokaisen virkamiehen tiedossa ja toivottavasti tdméa
opinnaytetd osaltaan auttaa aiheeseen perehtymista myas niille, jotka eivat omaa pitkaa virkamies-

taustaa.
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1 JOHDANTO

Tamén oppaan tarkoituksena on toimia ohjenuorana Pohjois-Suomen hallinto-oikeudessa toimiville
laink&yttosinhteereille. Opas luo kattavan kuvan siitd, mit& tehtavia lainkayttosinteerin tydnkuvaan
kuuluu eri osastoilla seka kirjaamossa. Ty6tehtévat ovat monipuolisia ja ne muuttuvat ajan myo6ta.
Siksi opas on tehty silmalla pitden helppoa muokattavuutta. Tarkoituksena on, etté lainkayttosih-
teeri voi hyodyntaa tata opasta tyontekonsa ohella, joko apua antavana ohjekirjana tai perehdytta-
essd uusia sihteereitd tehtaviinsé. Toisaalta tdmé opas toimii myds sellaisenaan vahvistamaan
uuden tyontekijan tietdmysté Pohjois-Suomen hallinto-oikeudesta, seké lainkayttosihteerien tehta-

vista siella.

Tarkoituksena on, ettd lainkéyttdsihteeri saa helposti ja nopeasti tarvitsemansa tiedon tamén op-
paan avulla. Kaikkea tietoa ei [6ydy netistd, varsinkaan tarkkoihin tyétehtaviin tai tyévaiheisiin eri
virastoissa liittyvid ohjeistuksia. Tallaisen tiedon oppii vuosien kokemuksen tuloksena ja ilman ko-
kemusta on vaikea luoda taytta kokonaiskuvaa niin hallinto-oikeuden toiminnasta, kuin lainkaytto-
sihteerinkin arjesta. Tdman oppaan luettuaan, on lukijalla todennékdisesti melko kattava kuva siité,

miten Pohjois-Suomen hallinto-oikeus toimii, laink&yttdsihteerin nakokulmasta.



2 POHJOIS-SUOMEN HALLINTO-OIKEUS

Pohjois-Suomen hallinto-oikeus on hallinto-oikeuksista maantieteellisesti laajimman tuomiopiirin
omaava tuomioistuin. Tuomiopiiri kattaa Pohjois-Pohjanmaan, Kainuun seka Lapin. Yhteensa tuo-
miopiirissé oli vuonna 2018 57 kuntaa, joiden yhteenlaskettu asukasluku oli samaisena vuonna
noin 670 000. Hallinto-oikeuden johtajana toimii ylituomari. Hallinto-oikeus toimii Oulussa o0soit-
teessa Isokatu 4. Hallinto-oikeudella on myds Rovaniemelld Lapin karajaoikeuden tiloissa istunto-
paikka. (Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden Toimintakertomus 2018, 3)

Hallinto-oikeus toimii riippumattomana tuomioistuimena valvoen julkisen hallinnon lainmukaisuutta,
eli sinne valitetaan viranomaisen tekemisté paatoksista. Pohjois-Suomen hallinto-oikeuteen tulee
vireille vuosittain noin 2 000 asiaa (Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden Toimintakertomus 2017, 1).
Vuonna 2017 asiaméaéré kasvoi poikkeuksellisen paljon johtuen turvapaikka-asioita koskevien va-
litusten hajauttamista Helsingin hallinto-oikeudelta myés muihin hallinto-oikeuksiin. Tésta johtuen
my0ds henkilokunnan maaraa jouduttiin kasvattamaan 33 henkilélld, eli henkilostoméaara kasvoi

79 % verrattuna aiempaan vuoteen (Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden Toimintakertomus 2017,
1). Samalla Pohjois-Suomen hallinto-oikeuteen perustettiin uusi osasto, joka keskittyi taysin turva-

paikka-asioita koskevien valitusten hoitamiseen.

Hallinto-oikeudessa kasiteltavat asiat jaotellaan yhdeksaan eri padaryhméan: valtio-oikeus ja yleis-
hallinto, itsehallinto, ulkomaalaisasiat, rakentaminen, ymparisto, sosiaali- ja terveydenhuolto, talou-
dellinen toiminta mukaan lukien liikenne- ja viestintdasiat seka verot ja muut asiat. (Pohjois-Suo-
men hallinto-oikeuden Toimintakertomus 2017, 3) Nama erityyppiset asiat jaetaan Pohjois-Suomen
hallinto-oikeuden sisalla eri osastojen kesken. Ensimmaiselle osastolle kuuluvat osa kunnallisasi-
oista seké kaivos-, maankaytt6-, ja rakennusasiat. Toiselle osastolle keskitetaan sosiaaliasiat, kun-
tien ja valtion virkoja koskevat asiat, kirkollisasiat sek& poroasiat. Kolmannelle osastolle kuuluvat
verot seka ulkomaalaisasiat, poislukien turvapaikka-asiat, jotka kuuluvat neljannelle osastolle.

(Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden Toimintakertomus 2017, 4)

Erityisté hallinto-oikeuksissa verrattuna karéjéoikeuksiin, etta asiat ratkaistaan lahtokohtaisesti kir-
jallisen menettelyn kautta. Suullisia kasittelyja hallinto-oikeus voi myds jarjestaa, jos se asian rat-
kaisemisen kannalta on tarpeen. Myos asianosaisen mielipiteelld on vaikutusta siihen, jarjeste-

tadnko suullinen kasittely. Jos asianosainen ei vaadi suullista kasittelyd, sité ei ole lahtokohtaisesti
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tarpeellista jarjestaa. (Saukko, 184) Jos asianosainen vaatii suullista kasittelya, on timan esitettava
perustelut suullisen jarjestamiselle, seka sille, mita selvitystd han esittaisi suullisessa kasittelyssé.
(HLL 38 § 3 mom) Lisé&ksi hallinto-oikeus voi jarjestaa katselmuksen asiassa. Katselmus on selvi-
tyskeino, jossa hallinto-oikeus tutustuu nékemallda sekd muiden mahdollisten selvitysten avulla
vaikkapa jonkin laitteen tai alueen toimintaan ja vaikutuksiin. Perustarkoituksena on hankkia silma-
méaaréista selvitysta hallinto-oikeudessa vireillé olevaan asiaan. (Maenpéé , 206) Hallintolain 38.1
§:n mukaan viranomainen voi péaattaa katselmuksen toimittamisesta, jos se on tarpeen asian sel-
vittdmiseksi. Lisaksi hallinto-oikeudessa toimii asiantuntijajasenia tietyissa asioissa. Pohjois-Suo-
men hallinto-oikeudessa ndité asioita ovat:

¢ lastensuojeluasiat,

e adoptioasiat,

e kehitysvammaisten erityishuoltoasiat,

e mielenterveysasiat,

e péihdehuoltoasiat seka

e tartuntatautiasiat.
Hallinto-oikeudessa asiantuntijajdsenen asema on tuomiovaltaa kéyttdessa yhté riippumaton kuin
tuomarilla. (Tuomioistuinlaki 17 luku, § 1) Asiantuntijajasenet maarataén viiden vuoden toimikau-

siksi kerrallaan. (Tuomioistuinlaki 17 luku, § 5)

Lahtokohtaisesti hallinto-oikeuksissa ratkaisukokoonpanoon kuuluu kolme tuomaria ja esittelija.
Jos valitus esimerkiksi peruutetaan, voi paatoksen tehda yksi lainoppinut jasen. On myos tapauk-
sia, joissa kokoonpano on paatdsvaltainen mygs kaksijasenisend. Tamé kdy toteen, mikali ratkais-
tavana olevan kysymyksen laatu ei edellytd kolmijasenisen kokoonpanon kayttamisté. (Hallinto-
oikeuslaki § 12 ja 12a)



3 KIRJAAMON TEHTAVAT

Pohjois-Suomen hallinto-oikeuden kirjaamo sijaitsee virastorakennuksen kolmannessa kerrok-
sessa. Asiat tulevat vireille hallinto-oikeuteen kirjaamon kautta. Kirjaamon kautta myds kulkee pos-
tit seka arkistointi. Kirjaamossa tyoskentelee nelja lainkayttosihteerid, joiden ty6tehtavat ovat kier-

tavia ja niitd vaihdetaan viikoittain kirjaamon sisaisesti.

3.1 Asian vireilletulo

Hallinto-oikeuteen tulevan valituksen on aina oltava kirjallisessa muodossa. Valituksesta on kuiten-
kin kaytava ilmi, mitd paatosta valitus koskee ja mihin paatdksen osaan muutosta haetaan. Liséksi
on kerrottava, mitd vaaditaan muutettavaksi valituksenalaisesta paatoksesta, seka milla perusteilla
muutosta vaaditaan. Valituksesta tulee myds kayda ilmi valittajan nimi, kotikunta seka yhteystiedot.
Liitteend valituksessa tulee olla valituksenalainen paatds, seka tieto siita, milloin valittaja on saanut
paatoksen tiedoksi. (HLL § 23- 25) Tdmé vaaditaan siksi, ettd hallinto-oikeus voi varmistaa, ettei
valitus ole tullut myéhassa hallinto-oikeudelle, jolloin se voidaan jattaa tutkimatta. Valitusaika voi-
daan varmistaa valituksenalaisen paatoksen liitteend olevasta valitusosoituksesta. Jos valitus las-
ketaan tulleen vireille virastoajan sisalla, kirjataan se samalle paivélle. Jos valitus tulle vireille au-
kioloajan jalkeen, kirjataan se vireille tulleeksi seuraavalle arkipéivalle. Virastoaika Pohjois-Suo-

men hallinto-oikeudessa on arkisin 8.00 — 16.15.

Mikali valittaja toimittaa hallinto-oikeudelle valituksen, joka ei kuulu hallinto-oikeuteen, tulee se toi-
mittaa oikealle viranomaiselle valitusajan kuluessa. Jos valitus kuitenkin tulee tdmén takia myo-
hassa vireille toiselle viranomaiselle, ei sité saa jattaa tutkimatta tdman vuoksi. (HLL § 26) Sama
toimittamisvelvollisuus koskee my6s muita viranomaisia, eli myos hallinto-oikeudelle voidaan toi-

mittaa toiseen viranomaiseen virheellisesti toimitettuja valituksia.

3.2 Asian kirjaaminen

Uudet asiat kirjataan saapuneiksi ja hallinto-oikeudessa vireille tulleiksi kirjaamossa. Kirjaamo avaa
uuden diaarin asialle klikkaamalla Notesista Uusi diaari- painiketta. Tamén jalkeen kirjaaja kirjaa

asiakirjan perustiedot, kuten asiaryhman, k&sittelevan osaston seké valituksenalaisen paatoksen



tarkemmat tiedot ylos. Asiaryhma méaarittyy vireille saatetun asian tyypin mukaan. Erilaisia asiaryh-
mi& ovat esimerkiksi maankaytté- ja rakennusasiat, ampuma-aseasiat tai ymparistonsuojelulain
mukaiset valvonta ja hallintopakot. Asiaryhmid on huomattavan suuri mééré ja usein on hankalaa
arvioida mihin tiettyyn asiaryhmééan asia kuuluisi. Talldin sopivan asiaryhman valitsemisessa auttaa
usein todennakdisimman asiaryhman vastaavan osaston tuomari tai esittelija. Kun asiaryhma on
méaaritelty, valitaan sen mydta myods asialle vastaava esittelijd seka kasittelija, joka on esittelijan
kanssa tydparina toimiva lainkayttosihteeri. Kun diaariin tarvittavat tiedot on taytetty, siirretdén asia-
kirjat esittelijélle.

3.3 Taytantoonpanon kieltdmisen vaatimus

Kirjaamo tarkistaa myos kirjaamisvaiheessa asiakirjoista, jos niissé vaaditaan taytantéénpanokiel-
toa asialle. Tssé vaiheessa asianhallintaan asian diaarilehdelle klikataan maininta, ettd asiassa
on vaadittu taytantdonpanokieltoa. Asiassa toimiva esittelija tutkii valituksen taytantdonpanokielto-
vaatimuksen osilta, ja paattaa tehdaanko asiassa valipaatosta koskien taytantdonpanon kielta-
misté. Taytantéonpanon kieltoa voidaan vaatia myos asian mydhemmassa vaiheessa. (HLL § 26)

3.4 Valitusaika

Valitusaika on erikseen madritelty valituksen alaisen paatoksen muutoksenhakuohjeissa. Yleinen
valitusaika kuitenkin on 30 péivad, jossa huomioon ei oteta tiedoksisaantipaivaa. (HLL § 22) Jokai-
sesta vireille tulevasta asiasta tulee tarkistaa, ovatko ne tulleet vireille ajoissa. Jos valitus ei tule
ajoissa vireille, jatetdén se lahtokohtaisesti tutkimatta. (HLL § 51) Valitusaikaa laskiessa on hyvé
huomioida, etta arkipyhia ei lasketa mukaan, eli jos valitusajan viimeinen paiva olisi jokin arkipyha,

laskettaisiin vimeiseksi péivaksi jattaa valitus seuraava arkipéiva pyhan jalkeen.

Valitusaikaan ja sen laskemiseen vaikuttaa my6s tapa, jolla valituksenalainen p&étés on annettu
tiedoksi. Jos péaéatds on lahetetty valittajalle kirjepostina, lasketaan aiemmin mainitun 30 paivan
liséksi valitusaikaan myos 7 péivéd, joiden aikana valittajan oletetaan saaneen valituksenalainen
paatos tiedoksi. Mikéli valituksenalainen p&étds on lahetetty valittajalle séhkopostitse, lasketaan
30 paivan lisaksi valitusaikaan kuuluvaksi 3 lisapdivaa. Yksi mahdollinen tiedoksisaannin tapa on

myds esimerkiksi tiedoksisaanti yleiseen tietoverkkoon laitetun paatoksen kautta, jolloin p&&tds on



paatoksen tehneen tahon puolelta laittanut asian yleisesti nahtéville. Talloin valitusaika alkaa aja-

tellen, ett valittaja on saanut paatoksen tiedoksi silloin kun se on asetettu yleisesti néhtaville.

3.5 Asiamies

Valittajalla tai hakijalla saattaa olla asiamies, jonka kautta olemme yhteyksissa paamieheen. On
tarkedd tarkistaa, etté sillé taholla, joka toimii padmiehen puolesta, on tdméan antama valtakirja,
ellei padmies ole valtuuttanut hanté suullisesti valitusviranomaisessa. Jos valtakirjaa ei ole, tulee
tarvittaessa varata tilaisuus esittdd sellainen hallinto-oikeudelle. Kaikkien asiamiesten ei kuiten-
kaan tarvitse toimittaa valtakirjaa iiman erityistd maaraysté. Téllaisia asiamiehid ovat asianajajat,
julkiset oikeusavustajat ja luvan saaneen oikeudenkéyntiavustajista annetussa laissa (715/2011)
tarkoitetut luvan saaneet oikeudenkayntiavustajat. (HLL 586/1996, 21 § 1 mom) Hallinto-oikeu-
dessa on myos mahdollista toimia niin kutsuttuna maallikkoasiamiehend, mika tarkoittaa, etta oi-
keusoppineisuus ei ole valttdméaton vaatimus asiamiehelle. Asiamiehena voi toimia ndin ollen esi-

merkiksi valittajan sisarus tai joku muu perheenjasen.

3.6  Taydennyspyynto

Jos vireille tullut valitus tai hakemus on puutteellinen, lahettdd kirjaamo asianomaiselle tayden-
nyspyynnon, ellei valituksen tdydentdminen ole asian kasittelyn kannalta tarpeetonta. (HLL § 28)
Pyyntd lahetetdén joko sahkdpostitse tai kirjeitse. Se sisaltda selvityksen siitd, mité valituskirjel-
massa tulisi hallintolaink&yttélain 5 luvun 22 — 25 8: ien mukaan olla. Lisaksi lahetteessé on mai-
ninta siitd, etta jos mainittuja valituksen puutteellisuuksia ei annettuun méaéréaikaan mennessa kor-
jata, voidaan valitus jattaa tutkimatta hallintolainkéyttdlain 51 8:n 2 momentin nojalla. Mikali valituk-
sen tdydennystarve huomataan my6hemmassé vaiheessa, huolehtii asialle maaratty lainkayttdsih-

teeri siita.

3.7 Turvakielto

Joissain tapauksissa asianosaisella tai jollakin viitehenkilolld voi olla turvakielto. Tdma tarkoittaa
sitd, ettei edes hallinto-oikeus nae véaestonrekisterijarjestelmasta henkilén tietoja. Jos ilmenee, etta
turvakielto on, tulee se kirjata asianhallintaan kyseisen henkilon tietoihin. Tarvittaessa asiassa esit-

telijd voi laatia tietopyynnon joka vélitetd&n Maistraatille. T&mé& tehd&én, jos asianomaisen tiedot,



esimerkiksi osoitetiedot ovat tarpeellisia asian ratkaisemisen kannalta. Turvakiellon alaiset henki-
|6tiedot tulee pitda asiakirjoista erilldén ja niin, ettei niihin ole paasya kuin henkildilld, joiden on
valttaméatonta niité kasitelld. Asiakirjat, joissa tiedot ovat, on hyva erikseen merkit& punaisiin muo-
vitaskuihin ja lisdta huomautus turvakiellon alaisista tiedoista, jotteivat ne joudu ulkopuolisten ka-

siin. Tietoja ei mydskaan saa tallentaa asianhallintaan.

3.8 Asiakirjapyynnot

Valittaja tai tdman asiamies voi pyytaa asian vireillé ollessa hallinto-oikeudelta kopioita asiakirjoista
tai he voivat pyytaa asiakirjoja nahtavéksi. Tamé tapahtuu maksutta asianosaisille. Asianosaisella
on oikeus saada tieto myos muustakin kuin julkisista oikeudenkayntiasiakirjoista, jotka ovat mah-
dollisesti vaikuttaneet tai tulevat vaikuttamaan asian kasittelyyn. Kuitenkaan oikeutta ei ole saada
esimerkiksi asiakirjajulkisuutta koskevassa asiassa saada sellaista asiakirjaa, jonka julkisuudesta
on oikeudenkaynnissa kyse. Mydsk&én esittelymuistiot tai muut siihen verrattavat, hallinto-oikeu-
dessa laaditut asiakirjat eivat ole julkisia. (Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta hallintotuomioistui-
missa 8 9) Asiakirjoja voivat pyytdd myds muut tahot, kuten toimittajat tai taysin ulkopuoliset hen-
kilot. Oikeudenkayntia koskevat tiedot, kuten diaariin merkityt asianosaisen tai muun osallisen tar-
peelliset tiedot seké kasitteleva tuomioistuin, valituksenalaisen paatoksen tehnyt viranomainen,
asian yksiloity laatu seké kasittelyn vaiheet ja suullisen kasittelyn ajankohta ja paikka ovat lahto-
kohtaisesti julkisia. Nama tiedot on kuitenkin pidettdva salassa, mikéli se on valttaméatonta sen
vuoksi, ettd ne esimerkiksi iimaisevat salassa pidettavid verotustietoja tai henkilon yksityisyyden
seka turvallisuuden suojaamiseksi salassa pidettavia tietoja. (Laki oikeudenkaynnin julkisuudesta
hallintotuomioistuimissa § 4 ja 5) Ulkopuolisen tilatessa asiakirjoja nahtaville, peritdan heilta erilli-

nen maksu kopioista.

Usein viranomaiset pyytavat myos hallinto-oikeudelta lainvoimaisuustodistusta, joka annetaan mi-
kéli paatoksestda ei ole valitettu hallinto-oikeuteen ja valitusosoitus on ollut oikea. Tama todistus
voidaan antaa vasta valitusajan paatyttyd, mutta lainvoimaisuustodistuspyynnon voi esittaa hal-
linto-oikeudelle jo ennen téta. Hallinto-oikeudelle on toimitettava pyynnon mukana seuraavia asia-
kirjoja:

e viranomaisen p&éatos alkuperaisena,

e pé&éatokseen liitetty valitusosoitus,

e tieto asian tiedoksiannosta.



Lainvoimaisuustodistus ei ole iimainen, vaan siitd peritddn valtioneuvoston asetuksen mukainen

maksu. (Hallinto-oikeudet: Lainvoimaisuustodistus 2017, viitattu 25.4.2019)

3.9 Arkistointi

Pohjois-Suomen hallinto-oikeudella on tiloissaan lahiarkisto, seka kauemmin sdilytettavien arkisto.
Lahiarkistoon jutut menevét ensin odottamaan lainvoimaisuutta. Sielté ne joko léahetetaan korkeim-
paan hallinto-oikeuteen kasiteltaviksi tai toiseen, pitempiaikaisesti séilytettévien asiakirjojen arkis-

toon. Arkistoinnista vastaa arkistointivuorossa oleva kirjaamon lainkayttdsihteeri.

Lainkayttosihteerin tehtdvana on jarjestelld asiakirjat oikeaan jarjestykseen seka poistaa niisté niitit.
Asiaryhman mukaan madraytyy se aika, kuinka kauan hallinto-oikeuden on asiakirjoja séilytettava.

3.10 Asiakirjojen lahettdminen korkeimpaan hallinto-oikeuteen

Jos hallinto-oikeudessa tehdysté paatoksesta valitetaan korkeimpaan hallinto-oikeuteen, l&hettaa
kirjaamo meilld olevat valitusta koskevat asiakirjat eteenpain korkeimmalle hallinto-oikeudelle. T&ta
varten asianhallinnassa on muokattavia l&hetepohijia. Jos valitus koskee vélipaatosta ja asia on
nain ollen hallinto-oikeudessa viela vireilld, lisataan lahetteeseen fraasi, jonka mukaan asiakirjat
tulee palauttaa hallinto-oikeudelle sen jalkeen, kun korkein hallinto-oikeus on antanut asiassa rat-

kaisunsa. Muutoin asiakirjat saavat jaéda korkeimmalle hallinto-oikeudelle.
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4 ASIOIDEN KASITTELY OSASTOILLA

41 Yleista

HLL:n 33 §:ss& méaarataan kuulemisten ja selvitysten tai selitysten pyytamisesta valitusviranomai-
sen toimesta. Nain ollen hallinto-oikeuden tulee huolehtia siitd, etté asia tulee riittavélla tavalla sel-
vitetyksi. Liséksi hallinto-oikeuden on huolehdittava siit, ettd asianosaisilla on tiedossa kaikki oi-
keudenkaynnissa kéytossa oleva aineisto, mukaan lukien myds vastapuolen toimittamat selvityk-

set.

4.2  Asian kierto lausunnolle

Lainkayttosihteerille asia tulee ensimmaista kertaa sen jalkeen, kun esittelija on kdynyt asiassa
saapuneet asiakirjat lapi. Jos asiakirjoista puuttuu joitain tarvittavia tietoja, pyydetaan ensin tiedot
joko valittajalta itseltdén tai joissain tapauksissa valituksenalaisen paatoksen tehneelta viranomai-
selta. Tdman jalkeen asia menee ensimmaisessa kierron vaiheessa lausunnolle, ellei se ole tar-
peetonta. Mikali valitusta ei ole tehty valitusosoituksessa ilmoitetun maardajan antamissa puit-
teissa, tai se on puutteellinen, eika tdydennysté ole pyynndsta huolimatta toimitettu, voidaan valitus
jattaa tutkimatta hallinto-oikeudessa jo ennen kuin siihen on pyydetty lausuntoa tai muuta selvitysté

viranomaiselta. (HLL 51 § 2 mom)

Lausunto l&hetet&én sille viranomaistaholle, joka on tehnyt valituksenalaisen paatdksen. Lausun-
topyyntépohjassa on pyyntd toimittaa kaikki valituksenalaisen paatoksen perusteena olevat asia-
kirjat lausunnon ohella. Asianhallintajérjestelméssa on valmiina erilaisia lausuntopyyntdpohijia, joita
kéaytetaan eri asiaryhmiin. Jos laink&yttosihteeri ei ole varma siitd, mité lausuntopohjaa tulisi asi-
assa kayttaa, voi han tarkistaa asian katsomalla mita lausuntopohjaa on kaytetty yleisesti vastaa-
vissa asioissa. Lausuntopyyntdon tulee aina lisatd myds madrdaika, johon mennessa lausunnon-
antajan on toimitettava lausunto hallinto-oikeudelle. Maarépéivé katsotaan mygs asiaryhmén mu-
kaan, ellei asiassa toimiva esittelija tai tuomari pyyda toisin. Yleisin mééréaaika lausunnolle on 30
vuorokautta. Maardaikaan voi myGs vaikuttaa erilaiset kalenterivuoden yleisimmat loma-ajat, jolloin

madrdaikaa annetaan tavanomaista pitempaan. Lausunnon antamiselle voidaan kysya mééréajan
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jatkamista. Lisdaikaa voidaan yleensa myontaa pyynnosta, mutta joissain tapauksissa, kuten kii-
reellisessé asiaryhméssa, tai jos pyyntd on poikkeuksellisen pitkd, on asia hyvé tarkistaa esitteli-

jalta tai esittelevalta tuomarilta. Uusi mééréaika merkitdan ylos Asianhallintaan.

Padasiassa lausuntopyynndén mukana toimitetaan mukaan alkuperaiset valitusasiakirjat. Joihinkin
asioihin toimitetaan lausuntopyynnén yhteydessa kopiot valitusasiakirjoista, tallainen asiaryhma on
poroasiat. Lisdksi jotkut viranomaiset pyytavat seké lausuntopyynnon etta valitusasiakirjoja toimi-
tettavaksi sahkoisesti, talloin pyynt6 voidaan toimittaa myds sahkdpostin kautta.

Lausuntopyyntdon on hyvé lisétd myos liiteluettelo, jos valitukseen on liitetty useita asiakirjoja. Jos
valittaja ei itse ole tehnyt liiteluetteloa, voi lainkayttdsihteeri tehda sen. Liiteluetteloon luetteloidaan
kaikki asiakirjat, jotka lahetetddn lausuntopyynnén mukana. Tama helpottaa myos tarkistamaan,
ettd kaikki asiakirjat palautuvat hallinto-oikeudelle lausunnon yhteydessa.

Asian ollessa lausuttavana jollain taholla tulee lainkéyttdsihteerin seurata mééraaikojen pitavyytta
seka sitd, etta asiakirjat saapuvat hallinto-oikeudelle mééraaikoihin mennessa. Mikali méaaraaika
on mennyt umpeen, lainkayttésihteerin tehtdvana on kiirehtia asiaa. Kiirehtimisen voi tehda puhe-
limitse, sahkdpostitse tai kirjeitse. Jos kiirehtimispyynnon tekee kirjeitse, valitaan Asianhallinnasta
lausuntopyyntépohja ja sen jalkeen kiirehtimispyyntd. Seuraavaksi valitaan 1. kiirehtimispyyntd, jo-
hon taytetdan tarvittavat tiedot. Sen jalkeen asiakirja tulostetaan ja lahetetaan sille taholle, jolta
asiakirjoja pyydetaan. Kuten lausuntopyyntdjen kohdalla, myds téssa tulostetaan kaksi kappaletta,
joista toinen lisataan asiakirjoihin. Myds sahkdpostitse laitettu pyynté kirjataan Asianhallintaan ylos

kéyttaen "Uusi sahkoinen asiakirja’-toimintoa.

Lausuntopyynndn tekeminen:
¢ Asianhallintajarjestelmésté avataan diaarin etusivu.
e Valitaan "Luo uusi toimenpide tms.”, josta valitaan lahete ja sen jalkeen asiaryh-
mé&n mukainen lausuntopyynto.
e Lahetepohjaan tdydennetdan vastaanottaja, pohja nimetéén ja lisdtadn maara-
paiva. Liséksi valitaan kohdat "asiakirjat liitteend” ja "palautuskehotus”.
e T&man jalkeen lis4ta4n viite asiaan ja muokataan pohja valituksen mukaan.

o Lopuksi lisataan liitteet, jos se on tarpeellista.
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e Lausuntopyyntja tulostetaan kaksi kappaletta, joista toinen allekirjoitetaan ja l&-
hetetddn lausuntopyyntona, toinen ja& asiakirjoihin.

Lausunnon saapumisen jalkeen lainkayttosinteeri kdy asiakirjat [api ja tarkistaa, etta pyydetyt asia-
kirjat ovat saapuneet hallinto-oikeudelle. Mikéli jotain puuttuu, pyydetdan lausunnonantajaa toimit-
tamaan asiakirjat hallinto-oikeudelle mahdollisimman pian. Téssa periaate on lahes sama kuin kii-
rehtimispyynnossa, eli sen voi tehda puhelimitse, sdhkopostitse tai kirjeitse. Taman jalkeen lau-
sunto viedaan usein esittelijand asiassa toimivalle ja sen jalkeen asia voi mennd vastineelle tai
selitykselle tai mahdollisesti tdssé vaiheessa pyydetaan vield lausuntoa joltain toiselta viranomai-
selta. Padosassa asioita kuitenkin lausunnon saapumisen jalkeen seuraavana kierron vaiheena on
vastaselityksen pyytaminen valittajalta. Valittajalla ja muilla osapuolilla on oikeus saada tietaa mita

asiakirjoja hallinto-oikeudella on kéytettavissaan asiaa ratkaistaessa. (HLL)

4.3  Selitys- ja vastinepyynnot

Jos valituksenalaisessa paatoksessa on muita asianosaisia, tulee myds heille varata mahdollisuus
antaa kirjallinen selitys tai vastine asiassa. Pyyntd lahetetdén yleensé kirjeitse, mutta joissain poik-
keustilanteissa se voidaan myds toimittaa sahkdpostitse. Jotta tiedoksisaanti voidaan myéhemmin

todistaa, kaytetdan joskus pyynngissa saantitodistusta.

Selitys- ja vastinepyynto tarkoittavat samaa, ja riippuu asiaryhmasté, kumpaa termid prosessissa
kéytetdaan. Se, kumpaa laink&yttosihteerin tulee eri asioissa kayttad, voidaan tarkistaa katsomalla
mitd aiemmin I&hetetyissd pyynndissa on kaytetty sellaisessa asiassa, johon lainkayttosihteeri on
pyyntod kirjoittamassa. Muilta osin selitys- ja vastinepyyntojen kanssa toimitaan kuten lausunto-
pyyntdjenkin kanssa. Lahetteen mukaan laitetaan kopio valituksesta ja lausunnosta, seké joissain
tapauksissa myods muista asiakirjoista. Lahetettyjen asiakirjojen kohdalla on hyvé varmistaa asi-
assa toimivalta esittelijalta, etteivat ne sisalla salassa pidettavia tietoja. Selityksen tai vastineen

antajan on my0s saatava tietdd, mitd asiakirjoja hallinto-oikeudella on kaytosséén asiassa.

Kuten lausuntojen kanssa, on myds selitysten ja vastineiden toimittamisen mééréaaikaa seurattava.
Mé&é&raaika on riippuvainen asiaryhmastd, mutta yleisimmin se on kolme viikkoa, tai jos l&hete toi-
mitetaan saantitodistuksella, on se 14 tai 21 vuorokautta. Saantitodistuksen mééréaika lasketaan

alkavaksi siit4 hetkesta eteenpadin, kun lahetteen saaja on saanut tiedoksi l&hetteen. Asia voidaan
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my0s ratkaista, vaikka asianomainen ei toimita hallinto-oikeudelle selitysta tai vastinetta, ja tasta
on mainittava lahetteessa. Tdma maininta on yleensa valmiina lahetepohjassa. Lisdaikaa voidaan
myont&d, mutta jos lisdaikapyyntd on pitkd, tulee varmistaa asian esittelijané toimivalta henkillta,

voidaanko méaaraaikaa myontaé kokonaisuudessaan.

Kun selitys tai vastine on saapunut tai méaéraaika sen toimittamiselle on mennyt umpeen, menee

asia seuraavaksi vastaselitykselle asian vireillepanneelle taholle.

4.4 Vastaselityspyynnot

Asian kierron viimeinen vaihe on pyytaa vastaselitys asian vireillepanemalta taholta. Kuten selitys-
ja vastinepyynndissé, myos vastaselityspyynndssa tulee mainita, ettd asia voidaan ratkaista maéa-
rdajan jalkeen, vaikka vastaselitysta ei olisi annettu. Ma&réaikaa vastaselityksen antamiselle laite-
taan usein 14 vuorokautta. Pohjia vastaselityspyynndille [6ytyy Asianhallinnasta useita, mutta ylei-
sin kdytGssa oleva on "vastaselitys ilman saantitodistusta”.

Vastaselityspyynnon mukana lahetetddn kopio lausunnosta, sekd sen mukana toimitetuista liit-
teistd, seka mahdolliset selitykset tai vastineet. Lausunnon liitteita ei yleensa kopioida mukaan,
mutta lahetteesséa on fraasi, jonka mukaan asiakirjat ovat nahtavissa hallinto-oikeudesta ja niista

toimitetaan pyydettédessa kopioita.

Myds vastaselityksen antamiselle voidaan myontda maéaraajan jatkamista, ja sen kanssa menetel-
ladn kuten muidenkin maaraajan liséédmisten kanssa. Pidemmaét pyynnot on hyva hyvaksyttaa esit-

telijalla ennen myontamista.

Vastaselityksen saapumisen tai madraajan umpeutumisen jalkeen asia siirtyy ratkaistavaksi. Jos
asiassa on ilmennyt uusia vaatimuksia, kuten oikeudenkayntikulujen korvausvaatimus, voidaan
asiassa joutua tekeméan uusia lausunto-, liséselvitys- tai muita pyyntoja tai tiedoksiantoja. Tallgin

esittelija ohjeistaa pyynndissé ja usein mallipohjia I6ytyy etsimélla Asianhallinnasta.

Hallinto-oikeudelle voi toimittaa lisaselvitysta asiaan niin kauan kuin se on vireilld, eli siihen ei ole

annettu paatosta.
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45  Suullinen késittely

Lainkayttosihteerin tehtdviin kuuluu suullisen kasittelyn kutsujen lahettdminen. Kutsujen pohjat 6y-
tyvat Asianhallinnasta kuten muutkin l&hetepohjat. Suulliseen kasittelyyn on hallintolainkayttélain
43 8 mukaan kutsuttava asianosaiset, paétoksen tehneen viranomaisen edustaja, seka muut hen-
kilot, joiden lasndoloa pidetaan tarpeellisena. Suullisen kutsussa asianosaiselle tai timéan edusta-
jalle on uhka, etta heidén poissaolonsa kasittelysta ei esté asian késittelya tai ratkaisemista. Suul-
lisen kutsuun on mahdollista my6s lisatd sakon uhka. Liséksi lainkayttosihteerin tulee merkité vi-
rastokalenteriin tieto siitd, milloin ja missa suullinen kasittely jarjestetaan, mihin asiaan se liittyy ja
mik& kokoonpano siin& on. N&in valtytaan silta, ettd samalle péivélle varattaisiin useampia kasitte-

lyita.

Turvapaikka-asioissa sihteerin on liséksi hankittava suulliseen kasittelyyn tulkki. Tulkki tulee varata
hallinto-oikeuden sopimusten mukaiselta taholta. Tulkkia voidaan tarvita myds muissa asiaryh-

miss4, jos tilanne niin vaatii.

Suullisen kasittelyn toimittamispaivan aamuna vartija huolehtii salin suullista kasittelya varten val-
miiksi. Tahan kuuluu myés tallentavien mikrofonien laittaminen paalle seka niiden &énitestaus.
Lainkayttosihteerin tehtdvana on tarkistaa tietokoneelta, ettd aanet kuuluvat selkeésti &anityksesta.
Hallintolainkayttélain § 46 maérittelee, ettd hallinto-oikeuden on danitettava tai muulla tavalla tal-
lennettava asianosaisen, paatoksen tehneen viranomaisen edustajan, todistajan, asiantuntijan ja

muun kuultavan kuuleminen suullisessa kasittelyssa.

Suullisessa kasittelyssa hallinto-oikeuden kutsumilla todistajilla on mahdollisuus vaatia korvauksia
matkakuluista tai menetetysta tyopaivasta. Namé todistaja tayttdd hallinto-oikeudessa ollessaan
erilliselle kaavakkeelle. Todistajien korvauksista voidaan paattédé suullisessa istunnossa tai vasta
lopullisen paatoksen yhteydessé. Jos paatos tehdaén suullisen kasittelyn aikana, tuo esittelija poy-
takirjan lainkayttosihteerille, josta sihteeri ottaa tarvittavat tiedot ja lahettdd maksutiedot eteenpéin
Palkeille. Tahan Ioytyy Asianhallinnasta oma lahetepohja. Poytékirjasta tehd&én taltio ja korjataan
mahdolliset muokkaukset seka sivujen asettelu. Poytékirjaan haetaan kirjaamosta juokseva nu-
mero. Poytékirjaan tulee seka asiassa toimivan esittelijan ettd suullisen kasittelyn puheenjohtajan
allekirjoitukset. Allekirjoitettu kappale viedaan kirjaamoon, missa se arkistoidaan. Toinen kappale

jaa asiakirjoihin.
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Mikali asiassa toimiva esittelija katsoo, etta suullisen kasittelyn toimittaminen olisi tarpeeton, vaikka
sitd hallinto-oikeudelta pyydettaisiin, tulee hallinto-oikeuden siita ilmoittaa sita pyytavalle taholle.
Tahan l6ytyy lahetepohja, jossa samalla varataan tilaisuus lausua sen johdosta ettei suulista pideta
ja myos varataan mahdollisuus toimittaa liséselvitysta siitd, miksi hallinto-oikeuden se pitéisi toimit-

taa.

4.6  Julkipano

Joissakin asiaryhmissa laaditaan julkipano ennen p&éatoksen julkistamista. Tallaisia asiaryhmia
ovat esimerkiksi rakentaminen ja kaava-asiat. Lainkayttosihteeri tekee julkipanoilmoituksen ja lait-
taa sen hallinto-oikeuden aulassa sijaitsevalle ilmoitustaululle julkisesti n&htaville. T&mé& tehdaan
paivaé ennen kuin paatds annetaan asiassa. Julkipanolle on erilaisia pohjia asianhallinnassa, joita

muokkaamalla tehd&én lopullinen versio.

4.7  Lyhennysote

Joistakin paatoksista tai suullisen pdytakirjoista tehdadn lyhennysotteet. Syita lyhennysotteen te-
kemiselle saattaa olla esimerkiksi avustajan vaihtuminen ja se ettd paatoksesté ilmenee syyt ja
avustajalle valtion varoista maksettavan palkkion maara. Lyhennysote téllaisessa tilanteessa
koostetaan niin, etta kaikki tieto, joka ei koske avustajaa tai hanelle maksettavaa palkkiota, pois-
tetaan otteesta. Jaljelle jaéva osa lahetetaan asianosaiselle. Poistettujen osien kohdalle laitetaan

(- -) -merkinta.

4.8 Kaannatykset

Tilanteessa, jossa valittajan aidinkieli on jokin muu kuin suomi, turvaudutaan usein asiakirjojen
kaantdmisessa ulkoiseen apuun. Hallinto-oikeudella on oletuksena jo joitain lahetepohjia myds
englanniksi tai ruotsiksi. Kuitenkin hallinto-oikeuden tekeméa paatds on sellainen, joka tulee aina
kaannattaa valittajan asioimiskielelle, jos se ei ole suomi. Hallintolainkayttélain 77 §:n mukaan vi-
ranomaisen on huolehdittava tulkitsemisesta ja kaantamisesta, mikali henkild ei osaa viranomai-
sessa kaytettavaa kieltd, tai ei tule ymmarretyksi aisti- tai puhevian vuoksi. Hallinto-oikeuden toi-

mittaman péé&toksen kdannatyksen tulee olla auktorisoitu.
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4.9  Asian peruuttaminen

Asianosainen voi peruuttaa valituksensa iimoittamalla siita hallinto-oikeuteen. limoituksen voi tehda
kirjallisesti tai suullisesti. Suositeltavaa on kuitenkin kirjallinen ilmoitus, sillé 1&htékohtaisesti hal-
linto-oikeus joutuu silti tekeméan asiassa kirjallisen paatoksen. Asiaryhmasta seka asian kasittely-
vaiheesta riippuen, asiassa saatetaan silti vaatia oikeudenkéyntimaksun korvaamista hallinto-oi-

keudelle.

4,10 Kaytettavat sovellukset

Hallinto-oikeudessa on kaytdsséén useita erilaisia sovelluksia, joiden kautta saadaan erilaisia tie-
toja, joilla voidaan esimerkiksi varmistaa valittajan valitusoikeus tai osoitetiedot. Yleisimpia kéaytet-
tavid sovelluksia on Romeo. Romeo on maksatusjérjestelmd, johon asiamiehet toimittavat las-
kunsa. Hallinto-oikeus laittaa asiamiesten oikeudenk&yntikulumaksut maksatukseen tdman kautta.
Romeota varten on olemassa erillinen, laaja ohjeistus. Toinen hyvin yleinen sovellus on VTJ, eli
vaestotietojarjestelmd, jonka kautta voidaan saada asianosaisten ajantasaiset osoitetiedot tai tar-
vittaessa tiedot esimerkiksi sukulaisuussuhteista. KTJ, eli kiinteistotietojarjestelmé on myos jois-
sain asiaryhmissé yleisesti melko kaytetty sovellus. Sen kautta voidaan saada muun muassa lain-
huutotodistuksia tai karttaotteita tarvittavilta alueilta. UMA taas on Maahanmuuttoviraston ulkomaa-

laisrekisterin kédyttoa varten.

4.11 Haipa-hanke

Hallintotuomioistuimille on tulossa uusi asianhallintajarjestelmé nykyisen Lotus Notes -jérjestel-
man tilalle. Hankkeen tarkoituksena on uudistaa tydtapoja seka -menetelmia uuden tietojarjestel-
méan kayttéonoton myéta, mika mahdollistaa taysin séhkdisen oikeusprosessin. (Hallinto- ja eri-
tyistuomioistuinten toiminnanohjaus- ja dokumentinhallintajarjestelman kehittdmishanke (HAIPA)
25.1.2016 - 31.12.2019, viitattu 9.4.2019)

17



4.12 Tulevan lainsaddannon tuomat muutokset

Vuoden 2020 alussa tulee voimaan laki oikeudenkéynnista hallintoasioissa (808/2019). Tama laki
tulee joiltain osin tuomaan muutoksia lainkayttosihteereiden tyéhon, vaikka suurelta osin asiat sih-
teereiden nakokulmasta pysyvat ennallaan. Muutoksia tulee siihen, etta aiemmin hallintolainkayt-
tolaissa ei oltu méaaritelty, ettd esimerkiksi vastaselitysta pyydettaessa valittajan tulisi palauttaa |-
hete hallinto-oikeudelle, jotta oikeudella olisi tiedossa, etta valittaja on vastaanottanut l&hetteen.
Nyt tdma kirjataan myos lakiin, mutta kaytanndssa siis lainkayttosihteerit tulevat toimimaan asiassa

kuten aiemminkin.

Muutoksista oppaan tekohetkelld kaksi tulevaa muutosta ovat kuitenkin merkittavia. Toinen on se,
ettd tulevan lain mukaan hallinto-oikeuden lahettdessa paatosta asiamiehelle, ei sité enda tarvitse
lahettad todisteellisesti, vaikka paatoksen saavalla osapuolella olisikin asiassa valitusoikeus kor-
keimpaan hallinto-oikeuteen. T&ma koskee vain, jossa asianosaisella on asiamiehend asianajaja,
julkinen oikeusavustaja tai luvan saanut oikeudenk&yntiavustaja. (laki oikeudenkaynnista hallinto-
asioissa 90 8) Toinen merkittdva muutos koskee myds tiedoksiantoa, silld laki oikeudenkaynnista
hallintoasioissa 91 §:n mukaan myds suulliset tiedoksiannot ovat mahdollisia. Tallgin laink&yttosih-
teeri voi antaa jonkin lyhyen ja selkeén asiakirjan tiedoksi asianosaiselle suullisesti. Talla tavoin
tiedoksi ei voi kuitenkaan antaa valipaatosta, johon on mahdollista hakea muutosta, tai lopullista
hallinto-oikeuden paéatosta. Suullinen tiedoksianto ei sellaisenaan ole riittava, vaan asiakirja on aina

annettava myos tiedoksi kirjallisesti.
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5 ASIOIDEN RATKAISU SEKA POSTITUS

Kun hallinto-oikeudessa vireilld oleva asia on edennyt siihen, etté asiasta vastaava kokoonpano on
tehnyt asiassa paatoksen, siirtyy paatos tekstinkasittelyyn seké postitukseen sinhteereille. Joskus
vireilla oleviin asioihin tehd&én valipaatoksia, koskien usein erikseen vaadittua taytantdonpanokiel-
toa. Tallgin paatds tehdaan kuten tassa kappaleessa ohjeistetaan, mutta otsikoksi paatokselle tu-
lee valipaatos, miké osoittaa, ettd paatos ei ole vield kokonaan asiassa lopullinen, vaan koskee
jotain tiettyd vaatimusta, johon tulee reagoida asian vield vireill4 ollessa sek& mahdollisesti kierrolla
ollessa. Valipaatoksen lahetettya asiakirjoja ei kuitenkaan vield arkistoida, vaan ne jatkavat tavan-
omaisesti kasittelya, ellei valipdatoksesta valiteta korkeimpaan hallinto-oikeuteen.

5.1 Taltiokappaleen tekeminen

Kun esittelija on saanut valmisteltua paatéksen, siirtyy se sihteerille tekstinkasittelya varten. Lain-
kéayttosihteeri tekee paatdsluonnoksesta taltion joko luonnokseen kynélld tehtyjen muutosten
kautta tdydennettynd, tai asianhallinnan kautta Wordilla, jos kokoonpanon tekemét muutokset ja
korjaukset asiassa on tehty sahkoista jarjestelmaa, sapakkaa, kayttaen. Samalla sinteeri varmistaa
taltiokappaleen ulkomuodon sellaiseksi, joka vastaa hallinto-oikeuden standardeja, kuten rivivalin
vaihtaminen 1,0:ksi, fontin seké kirjainkoon tarkistaminen oikeaksi, seka allekirjoitusosion tarkista-
minen. Liséksi paatokseen lisatdan asialle kuuluva ja paatéksessa itsessaan méaéritelty valitusosoi-

tus.
Kun paatosluonnoksesta on tehty taltio, siirtyy se takaisin esittelijélle, joka viela tarkistaa paatoksen

ja allekirjoittaa sen lopulta yhdessé kokoonpanon kanssa, joka tarkoittaa esittelijan liséksi kahta tai

kolmea muuta jasentd, sek& mahdollista asiantuntijajasenta.

5.2 Antopéivan antaminen asiassa

Kun paatds on valmis ja siind on kokoonpanon allekirjoitukset, voidaan p&atokselle antaa anto-
paivd, joka lahtokohtaisesti on seuraava arkipéiva. Samalla kun asialle merkitd&n antopdivé, muo-

dostuu sille myds ratkaisunumero. Numeroksi jarjestelmé antaa aina seuraavan paatoksen osas-
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tolla olevan vapaan numeron, jota taydentavat ratkaisuvuodesta seké& osaston numerosta muodos-
tuvat numerot. Jo ennen antopéivan antamista paatokselle, on lainkéyttosihteerin tarkistettava,
onko paatos tehty yhteiskasittelyssa jonkin toisen asian kanssa. Mikali néin on, tulee toimintorivilta
valita yhteiskésittely-painike seka valita yhteiskasittelyssé olevien asioiden diaarinumerot. N&in an-

topdivan antaminen paivittyy myds muiden yhteiskéasittelyssé olleiden asioiden paatoksiin.

Tassa vaiheessa asiakirjat kaydaan I&pi, ja niiden joukosta otetaan erilleen esittelijan itse tulosta-
mat asiakirjat sekd mahdolliset muistiot tai muut hallinto-oikeudessa tulostetut asiakirjat, joita ei
arkistoida hallinto-oikeudessa. Arkistoitavat asiakirjat jarjestellaén niin etta alimmaiseksi asiakirja-
nipussa jaa vanhin asiakirja, eli valitus. Tahan laitetaan samalla myds paatésleima, josta kay ilmi
milloin p&&tos on tehty, paatdsnumero, ketké olivat padtoksen kokoonpanossa seka kauanko asia-
kirjoja tulee hallinto-oikeudessa silyttad. Arkistoinnista vastaava lainkayttosinteeri merkitsee vii-
meisen séilytysajankohdan, muilta osin asiassa kasittelijané toimiva lainkayttosihteeri tekee mer-
kinnat leimaan. Kun sdilytettavat asiakirjat ja arkistoitavat on eritelty toisistaan, palautetaan esitte-
lijan kappaleet esittelijéalle. Usein niissa on asiakirjoja, joita esittelija voi hyddyntad muissa vireilla

olevissa asioissa.

5.3 Pé&atoksen postitus

Lopullisten paatokseen tehtyjen viimeistelyjen jalkeen, paatoksesta otetaan kopiot kaikille, joille
paatds on osoitettu lahetettavaksi. Joissain paétoksissa valittajalle tai valittajille on maéaratty mak-
settavaksi hallinto-oikeuden oikeudenkayntimaksu 260 euroa. Talloin paatéksen mukaan tulee tu-
lostaa myds maksua koskeva asiakirja niille, joille oikeudenkayntimaksu on maaratty. Oikeuden-
kdyntimaksuja ei maarata joissain asiaryhmissa ollenkaan, téllaisia ovat esimerkiksi sosiaaliasiat
seka turvapaikka-asiat. Oikeudenkayntimaksu on vuonna 2019 vireille tulleissa asioissa 260 euroa,
mutta aiempina vuosina vireille tulleissa peritddn aiemman maksun mukaisesti 250 euroa. (Oikeus-
ministerion asetus 1358/2018)

Osastoilla toimivat lainkayttésinteerit tekevét seuraavaksi tiedoksiantomerkinnét asianhallintaan.
Tiedoksiantomerkinngista ndhdaan tarpeen tullen myéhemmin mill4 tavoin ja milloin asianomaiset
ovat saaneet paatokset tiedoksi. Tamé on tarpeen esimerkiksi silloin kun paatoksesta tehdaan jat-
kovalitus korkeimpaan hallinto-oikeuteen, jota varten tarvitsisi tietdd milloin valitusaika on alkanut.

Merkint6jen jalkeen laink&yttdsihteerit tulostavat kirjeitse menevien patdsten osoitelendet. Tama
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prosessi nopeuttaa kirjaamon tydvaiheita. Saantitodistuksella meneviin paatoksiin tehdaén tarvit-
tavat prosessit kijaamossa. Kun osoitelehdet on liitetty paatoksiin, voidaan ne vieda kirjaamoon

odottamaan postin kuljetusta.
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