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OHJE TIETOPYYNTOJEN KASITTELYSTA SIILINJARVEN KUNNASSA

1. Viranomaisen asiakirja ja julkisuusperiaate
1.1 Julkisuutta ohjaava lainsddddnto

Viranomaisen asiakirjojen julkisuutta ja tietopyyntdjen kasittelya viranomaisessa saatelevistd laeista tar-
keimmat ovat julkisuuslaki (621/1999) sekd EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) henkilotietojen
osalta. My0s erdisséa erityislaeissa (esim. tyosuojelulaki, nimikirjalaki) on sdanndksia lain alaan kuuluvien
asiakirjojen tai tietojen salassa pidosta ja julkisuudesta.

Suomessa on vallalla ns. asiakirjojen julkisuusperiaate, jonka mukaan viranomaisten ja niihin rinnastetta-
vien toimijoiden asiakirjat ovat julkisia (perustuslaki 12.2 §), ellei niita jonkin erityisen syyn nojalla ole saa-
detty salassa pidettaviksi. Tama tarkoittaa sitd, etta ellei lain mukaista salassapitoperustetta ole, viranomai-
sen on paasaantoisesti pyydettdessa annettava tieto asiakirjasta. Asiakirja madaritelldan julkisuuslain 5 §:ssa
laajasti: Perinteisten paperiasiakirjojen ja sdahkoisten tekstitiedostojen lisaksi asiakirja voi olla myo6s kuva,
danitallenne, rakenteellisessa vain koneluettavassa muodossa oleva tiedosto jne.

Erdita poikkeuksia tahan paasaantoon on kuitenkin saadetty julkisuuslain 5 ja 6 §:issa. Pelkastaan viran-
omaisen sisdista tyoskentelya varten laaditut asiakirjat (esim. muistiinpanot, luonnokset, suurin osa sisai-
sesta sahkopostien vaihdosta yms.) ovat sellaisia, joiden antaminen tietopyytajalle on kunnan vapaasti paa-
tettavissa. Kunnan konserniyhtididen asiakirjat kuuluvat julkisuuslain piiriin vain silta osin, kuin ne on lahe-
tetty kuntaan esimerkiksi tiedoksi toimielimelle.

Asiakirjojen julkiseksi tulosta on saadetty julkisuuslain 6 ja 7 §:issa. Viranomaisen itsensa laatima asiakirja
tulee julkiseksi padsaantoisesti heti sen jalkeen, kun se on laadittu. Viranomaiselle asian kasittelya varten
saapunut asiakirja on yleensa julkinen heti sen vastaanottamisen jalkeen. Poikkeuksia tahan saantdéon on
kaksi. Hankinta-asioissa tarjoukset, niiden vertailut ja muut vastaavat asiakirjat tulevat julkisiksi vasta sen
jalkeen, kun sopimus on tehty. Asiantuntijalausunnot ja muut sellaiset asiakirjat, jotka on paatetty avata
tiettyna ajankohtana tai tietyn maaraajan jalkeen, tulevat julkisiksi silloin kun ne avataan.

1.2 Julkisuusperiaatteen toteuttaminen ja salassa pidettdvd tieto

Yleisesti ottaen viranomaisen on pyrittava toimimaan julkisuusmyodnteisesti asiakirjojen ja niiden antamisen
suhteen. On muistettava, ettd esimerkiksi pelkastaan se, etta asia on jollain tavalla ikava tai hankala, ei ole
salausperuste. Kuntaa eivat myodskaan sido asiakirjan lahettdjan mahdolliset salassapidomerkinnat, ellei Ia-
hettdja ole toinen viranomainen, vaan julkisuus on aina arvioitava erikseen lain mukaan. Asiakirjoja laadit-
taessa on my0s suositeltavaa ottaa julkisuus huomioon. Salassa pidettdvat osat on hyva merkita asiakirjaan
jo laadintavaiheessa tai jos jarkevasti mahdollista, kirjata ne erilliseen liitteeseen, johon viitataan paaasia-
kirjassa. Jos asiakirja ei ole lain mukaan julkinen, muttei myoskaan sdadetty salassa pidettavaksi, sen anta-
minen on viranomaisen harkintavallassa. Tiedon pyytdjia tulee kohdella tasapuolisesti tallaistenkin asiakir-
jojen suhteen.

Asiakirjojen salassapidettavyyttda maariteltdessa julkisuuslain 24 § on lahtokohtana, koska siina luetellaan
useimmat salassapitoperusteet. Kohdissa 1-22 kasitellddn rakennusten turvajarjestelyjen, liikesalaisuuk-
sien, keskeneraisen oikeudenkdynnin asiakirjojen yms. kaltaisia "yleisid” salassapitoperusteita. Kohdat 23—
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32 puolestaan kasittelevat henkildiden tai heidan tietojensa suojaamiseksi sdddettyja salassapitoperusteita.
On huomattava, ettd usea salassapitoperuste sisaltda ehtolausekkeen, jonka mukaan kyseiset tiedot voi-
daan salata vain, jos niiden paljastumisesta on odotettavissa vahingon riski. Ndissa tapauksissa salassapito
on aina arvioitava tapauskohtaisesti.

2. Tietopyynnon kasittely
2.1 Tietopyynnén vastaanottaminen

Kunta ohjeistaa asiakirjajulkisuuskuvauksessaan yleis6ad tekemaan tietopyynnot ensisijaisesti kunnan kirjaa-
mosahkoépostiin. Kirjaamo valittaa sinne saapuneet pyynnot oikeaan yksikkdon, mikali kyseinen asiakirja tai
tieto ei ole asianhallintajarjestelmasta helposti I6ydettavissa. Tietopyyntd voi myos saapua asiakkaalta suo-
raan tyoyksikkoon, jolloin se on kasiteltdva sielld normaalisti. Jos tietopyynto on saapunut yksikdssa vaaralle
henkilolle tai vaaraan yksikkoon, vastaanottaja valittad sen heti oikealle taholle tai kirjaamoon, jos asiasta
on epaselvyytta.

My0s nimettdmina saapuneet tietopyynnot on kasiteltava. Tiedon pyytdjan ei nimittdin tarvitse selvittaa
henkil6llisyyttaan eika perustella pyyntdaan, ellei tama ole tarpeen viranomaiselle sdadetyn harkintavallan
kayttamiseksi tai sen selvittamiseksi, onko pyytajalla oikeus saada tieto asiakirjan sisallosta (julkisuuslaki 13
§). Kdytdnnossa asiakkaan henkil6llisyys pitaa selvittdd vain niissa tapauksissa, joissa tietopyyntd on mak-
sullinen, joissa asiakas vaatii paatosta tiedon luovuttamisesta kieltaytymisesta, tai joissa pyydetty tieto on
salassa pidettavaa. Myos kunnan hallitsemien henkilorekisterien sisdltdamien henkildtietojen pyytajan hen-
kil6llisyys on oltava tiedossa, samoin tiedon kadyttotarkoituksen.

Joissakin tapauksissa asiakasta voidaan ohjeistaa tekemdaan tietopyyntonsa kunnan sijasta toiselle viran-
omaiselle. Talloin pyydetty tieto tai asiakirja on yleensa sellainen, etta sen varsinainen arkistointivastuu on
muulla viranomaisella ja/tai sen sailytysaika kunnassa on hyvin lyhyt. Esimerkiksi kiinteistdnluovutusilmoi-
tusten pyytdjia voidaan neuvoa tekemaan pyyntonsa suoraan Maanmittauslaitokselle.

Tavanomaisesta yksinkertaisesti toteuttavasta tietopyynnosta ei tarvitse avata asiaa asianhallintajarjestel-
maan. Jos tietojen luovuttamisesta kieltaydytaan ja asiakas tahtoo valituskelpoisen paatoksen, asia avataan
ja sille kirjataan kaikki tietopyyntdon liittyvat sdhkopostit ja muut asiakirjat. Asian avaaminen voi myos ta-
pauskohtaisesti olla tarpeen, mikali tietopyyntd aiheuttaa erityistoimenpiteita ja sitd kautta laskutuksen
tarvetta, tai jos pyydetty aineisto on muuten laaja. Salassa pidettaviin tietoihin kohdistuneista pyynnoista
avataan asia. Talléin on huomattava, etta tietopyynto itsessaan voi sisdltaa salassa pidettavia tietoja ja ase-
tettava asiakirjojen julkisuusluokka seka kayttéoikeudet vastaavasti.

2.2 Kdsittelyn mddrdajat

Julkisuuslain 14 § saataa tietopyynnon kasittelyn maaraajoista. Julkinen asiakirja on annettava mahdolli-
simman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa pyynnén saapumisesta, jos se on ilman erityis-
toimia toteutettavissa. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon tai niihin sisaltyy salassa pidettavia osia tai jos
muu vastaava syy aiheuttaa sen, ettd asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai muuten
tavanomaista suuremman tyomaaran, julkinen tieto tai paatos tiedon antamisesta kieltdytymisesta on an-
nettava kuukauden kuluessa.
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2.3 Erityistoimia vaativat tietopyynnét, asiakkaan ohjaaminen ja tiedon antamisesta kieltéytyminen

Mikali tietopyynt6 on epamaardinen, kovin laaja tai muuten yksiléimaton, tiedon pyytéjalle on ilmoitettava,
ettd pyynnon kasittely sellaisenaan vaatii erityistoimenpiteita ja on siten maksullinen (hinnasto ks. kunnan-
hallituksen paatos 03.10.2022 § 186). Samalla asiakkaalta on tiedusteltava, voisiko han tarkentaa tai rajata
pyyntodan. Asiakasta on avustettava yksil6imaan pyyntonsa niin, etta sen toteuttaminen mahdollisuuksien
mukaan kavisi painsa ilman erityistoimia ja olisi siten maksuton (julkisuuslaki 13—14 §). Asiakirja tai tieto
annetaan padsaantoisesti asiakkaan pyytdmassad muodossa, tai séhkopostilla jos muuta ei ole erikseen mai-
nittu.

Jos pyydettya tietoa ei voi antaa esimerkiksi sen vuoksi, ettd se on salassa pidettdva, tasta on ilmoitettava
asiakkaalle. Samalla hanelle on julkisuuslain 14 § mukaisesti kerrottava kieltdytymisen syy ja annettava tieto
siita, etta asiakas voi vaatia valituskelpoista viranomaisen paatosta asiasta. Asiakkaalta on myos tiedustel-
tava, haluaako han saattaa asian toimivaltaisen toimielimen ratkaistavaksi. On huomattava, ettd tiedon
pyytajalla on halutessaan oikeus saada valituskelpoinen paatds myds siinad tapauksessa, etta kieltaytyminen
tiedon antamisesta johtuu siitd, ettei kunnalla ole pyydettya tietoa tai asiakirjaa. Kunnan hallintosdanto
maaraa, kenelld on oikeus tehda paatoksia tiedon luovuttamisesta kieltdytymisesta. Jos muuta ei ole erik-
seen madaratty, paatosvalta on yleistoimivallan nojalla silla toimielimelld, jonka ala-arkistoon asiakirja kuu-
luu.

2.4 Salassa pidettdvdn tiedon luovuttaminen

Mikali pyydetty tieto on salassa pidettdvaa, on varmistuttava siitd, ettd asiakkaalla on oikeus saada tieto.
Kaytannossa asia on yksityishenkildiden osalta ndin lahinna silloin, kun asiakas on jollain tavoin asianosai-
nen siind asiassa, johon tiedon kasittely sisdltyy, tai todistetusti toimii asianosaisen lukuun. Asianosaisenkin
oikeutta saada tietoa on kuitenkin rajoitettu julkisuuslain 11 § nojalla. Esimerkiksi keskenerdisten oikeu-
denkayntien tai rikosasioiden asiakirjoja, vield kesken olevien hankintaprosessien tarjouksia ja niiden ver-
tailuja, erilaisten kanteluiden ja ilmoitusten tekijoiden henkildtietoja yms. ei ole annettava asianosaiselle-
kaan pyytdjalle, mikali tiedon luovuttamisesta voisi koitua haittaa toiselle henkil6lle, kunnan edulle oikeu-
denkaynnin osapuolena tai asian kasittelyprosessille.

2.5 Luottamushenkiléiden ja tilintarkastajan tiedonsaantioikeus

Kuntalain (2015/83 §) mukaan kunnan luottamushenkil6lld on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja,
joita han pitda toimessaan tarpeellisina. Toimielimen jasenena hanelld on oikeus saada tietoja myos salassa
pidettavista asioista, jos niista paatetaan siina toimielimessa, jonka jasen han on. Luottamushenkil6 on vel-
vollinen pitdamaan saamansa tiedot salassa. Tiedonsaantioikeus koskee myos niita tietoja, jotka eivat viela
ole julkisia. Luottamushenkil6lla on my6s oikeus saada konsernijohdolta kunnan tytaryhtioita koskevia tie-
toja.

Tarkastuslautakunnalla on salassapitoa koskevien saanndsten estamatta oikeus saada kunnan viranomai-
silta tiedot ja nahtdvikseen asiakirjat, joita se pitda tarpeellisina arviointitehtdavan hoitamiseksi (kuntalaki
124 §). Tama tiedonsaantioikeus koskee tarkastuslautakuntaa toimielimend, mutta ei yksityisia jasenia, joi-
hin patee kuntalain 83 § mukainen oikeus. Kaytanndssa tama tarkoittaa sitd, ettd salassa pidettavia tietoja
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annetaan tarkastuslautakunnalle sen pyynnosta osana sen kokouksen esityslistaa, jossa niihin liittyvaa asiaa
kasitellaan.

Tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien saanndsten estamatta oikeus saada kunnan viranomaisilta ja
kuntakonserniin kuuluvilta yhteisoilta ja saatioilta tiedot ja nahtavikseen asiakirjat, joita han pitaa tarpeel-
lisina tarkastustehtavan hoitamiseksi (kuntalaki 124 §).

3. Tietosuojan ja -turvan huomioiminen tietopyyntdjen toteutuksessa

Tietosuoja ja -turva on otettava huomioon myos tietopyyntoja toteutettaessa. Paasaantona on, etta asiak-
kaalle annetaan vain se nimenomainen asiakirja tai tieto, jota han pyytaa. Talla tavoin minimoidaan riski
sille, etta henkilotietojen suojan alaista tai salassa pidettavaa tietoa levidisi vahingossa organisaation ulko-
puolelle. Esimerkiksi kuvakaappauksia mistaan tietojarjestelmasta ei pida lahettaa asiakkaalle, mikali tama
on kysynyt vain yhta jarjestelman nakymaan sisaltyvaa tietoa. Henkildtietojen osalta on aina tarkistettava,
ettei muuten julkisia henkilotietoja sisaltava asiakirja sisalla kenenkaan henkil6tunnusta.

Silloin kun asiakkaalle annettavasta asiakirjasta on peitettava salassa pidettavaa tietoa, on pidettava huolta
siita, ettei peitettyja osia voi palauttaa nakyviin. Kaikkein varmin tapa on ottaa asiakirjasta tuloste tai kopio,
peittda korjausteipilla tai -lakalla salassa pidettavat osiot ja sen jalkeen skannata tai valokopioida talla lailla
kasitelty asiakirja asiakkaalle luovutettavaksi. My6s muita asianmukaisia peittamistapoja voi kayttaa, kun-
han on tdysin varmaa, ettei poistettuja tietoja saa enaa milldan tavoin kopiosta esille.

Salassa pidettdvaa tietoa ei saa lahettdaa tavanomaisella sihkodpostilla organisaation ulkopuolelle. Se on aina
annettava asiakkaalle joko suoraan kateen tulosteena, postitettava paperikirjeena tai lahetettava salatun
sdahkopostin kautta.
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