Kunnille saapuvat tietopyynnot

Kunnan toiminta perustuu julkisuusperiaatteelle. Kunnat myo6s saavat
enenevassa maarin tietopyyntdja.

Viranomaisen asiakirja vai ei?

Kun kunnalle esitetdaan pyynt6 saada tieto asiakirjan sisallosta, kunnan
on ensimmaiseksi selvitettdava, koskeeko pyyntd viranomaisen asiakirjaa
vai ei. Kunnan velvollisuus luovuttaa asiakirjoja koskee ainoastaan
viranomaisen asiakirjoja, ei yleensa muita tietoja tai epdmuodollisia,
asian kasittelyyn suoraan liittymattomia sahkopostiviesteja.

Viranomaisen asiakirjoja voivat olla viranomaisen hallussa

olevat asiakirjat, jonka kunta tai sen palveluksessa oleva on

laatinut taikka jotka on toimitettu kunnalle asian kéasittelya varten tai
muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa.

Tietopyynto on aina viranomaisen asiakirja

Esimerkiksi sihkopostilla kuntaan saapunut tietopyyntd on
viranomaisen asiakirja. Se muuttuu julkiseksi silla hetkelld, kun se
saapuu vastaanottajalle.

Mikali tietopyynndsta ilmenee salassa pidettdvia tietoja, kuten vaikkapa
tietoja terveys- tai sosiaalihuollon asiakkuudesta, tietopyyntd tai osa
siitd luokitellaan salaiseksi. On hyva kerrata julkisuuslain 24 §:n

listaus my6s muista salassa pidettavista viranomaisen asiakirjoista.

Kunnan henkiloston sisdiset keskustelut, mielipiteen ilmaisut ja muut
vastaavat tiedonannot, jotka eivat koske asian vireillepanoa tai vireilla
olevan asian kasittelya, ovat luonteeltaan henkilokohtaisia. Ne eivat
myoskaan muutu viranomaisen asiakirjaksi, vaikka keskustelu olisi kayty
sahkopostitse.

Sen sijaan vaikkapa kunnan ohjeistus ja hinnasto ovat esimerkkeja
julkisista asiakirjoista.

Kuntien saamat tietopyynnot ovat paaosin julkisia



Joskus kunnalta saatetaan pyytaa listausta, mitd tietoja kunnalta on
aiemmin pyydetty. Talléin pyynndn mukaisesti listataan pyydetty maara
viimeisimpia tietopyyntdja seka huolellisesti tarkastetaan, sisaltyyko
pyyntdihin salassa pidettavaa tietoa. Mikali pyynndt ovat kokonaan
julkisia, poistetaan asiakirjoista mahdolliset henkilétunnukset ja
lahetetdan materiaali pyytdjalle. Kunnan vastaanottamien sahkdpostien
lahettdja ja vastaanottaja ovat julkista tietoa.

Salassa pidettavan asiakirjan luovuttamisesta esimerkiksi asianosaiselle
saadetaan erikseen.

Suullinen ja kirjallinen pyynto ja kunnan vastaus

Tiedon pyytdjalla on oikeus esittdd toiveensa myds suullisesti, ts. kunta
ei voi vaatia kirjallista toimeksiantoa. Tietopyyntda ei mydskaan tarvitse
perustella ja tietopyynndn voi esittdd anonyymisti. Pyynnon jalkeen
kunta selvittda, mitka tiedot se voi antaa.

Mikali kunta ei luovuta joitakin tietoja, on annettava selitys, miksi tietoa
ei luovuteta. Selitys voi olla esimerkiksi se, ettd kyseessa ei ole
viranomaisen asiakirja tai kyseessa on salassa pidettava tieto.

Ensisijaisesti kunta ilmoittaa kysyjalle suullisesti, ettei tietoja voida
antaa. Toissijaisesti kunta antaa vastauksen kirjallisesti. Tarvittaessa
asiassa tehdaan paatos, johon liitetdaan hallintovalitusosoitus
tuomioistuimeen.

Kuka pyytija on?

Pyytdjan ei tarvitse perustella pyyntéaan, eikd hanella ole velvoitetta
esittad henkilollisyyttadn yleisissa tietopyynndissa. Kuitenkin ehtona
tietojen saamiselle erityisesti henkildrekistereista on tietojen
kayttotarkoitus ja kdyttdmiselle maariteltyjen edellytysten
toteutuminen.

Talléin henkildtietojen sahkdinen luovuttaminen edellyttaa, etta
tiedonsaajalla on oikeus tallentaa ja kayttaa tietoja. Taman arviointi
vastaavasti edellyttad, ettd pyytaja ilmoittaa tietojen kayttotarkoituksen
ja henkiléllisyytensa.

Osin salassa pidettava tieto

Mikali luovutettavaan materiaaliin sisaltyy salassa pidettavaa tietoa,
salassa pidettavat osat joko peitetdan tai jos peittaminen ei onnistu,



tieto jatetaan kokonaan antamatta. Talldin salassa pidettavien tietojen
osalta kunta tarvittaessa tekee hallintopaatdksen, jossa viitataan
salassapitoperusteisiin ja kerrotaan yleisella tasolla, millaisista tiedoista
on kyse. Paatokseen liitetdan hallintovalitusosoitus.

Kuka kunnassa vastaa pyyntoon?

Tietopyyntd voi tulla kunnan kirjaamoon tai suoraan tydntekijalle tai
virkamiehelle. Pyydetyn tiedon antaa henkild, jolle kunta on ko.
tehtavan maarannyt tai jolle tehtava asemansa vuoksi kuuluu.

Valmistelussa olevasta asiakirjasta tietoja voi antaa asian valmistelija.
Yksittdiselld kunnan tydntekijalla on myds mahdollisuus siirtaa
luovutuspadtds omalle esimiehelleen tai muulle viranomaiselle. Mikali
kuntaan tullut tietopyyntd ei koske heita, kunta voi siirtdda pyynnon
oikealle viranomaiselle.

Missa muodossa vastaus annetaan?

Kunnan atk-rekisterin julkisista tiedoista on mahdollista saada kopio
esimerkiksi sdahkopostitse tai paperilla. Mikali salassa pidettava
tietoaineisto ei ole eroteltavissa muusta aineistosta, aineistoa ei voi
antaa. Ks. ylla kappale Osin salassa pidettdva tieto.

Henkilotietoja on mahdollista luovuttaa suullisesti tai antaa nahtavaksi
tai jaljennettavaksi. Tietojen luovuttaminen kopiona, tulosteena tai
sdahkdisessd muodossa edellyttdd, ettd saajalla oikeus kayttaa tietoja.

Tiedonpyytdjan muistiinpanomerkintdjen laajuutta ei ole rajoitettu eika
rekisterin selaamista mielleta tietojen luovuttamiseksi. Tiedonpyytdjalla
ei kuitenkaan ole oikeutta kayttda itse viranomaisen jarjestelmia. Lisdksi
tietoturvallisuussyyt voivat estaa tiedonpyytdjaa kopioimasta tietoja
muistitikulle tms.

Vastaus annetaan ”valittomasti ja viivastyksetta”

Julkisuuslain lahtékohtana on, ettd kunnan on kasiteltava
asiakirjapyynto valittomasti ja viivytyksetta. Laissa saadetdan
maaraajaksi kaksi viikkoa tavanomaisissa tapauksissa ja kuukausi
monimutkaisemmissa tapauksissa.

Maaraajoista huolimatta on tarkeaa, ettd kunta ratkaisee tietopyynnot
huolellisesti sekd huolehtii tiedonsaantioikeuksista ja salassa
pidettavien tietojen suojasta.



Kunnat eivat peri maksua tietopyyntdjen vastaamisesta. Sen sijaan
kunnassa saattaa olla valtuuston tekema paatds asiakirjoista
perittavista kohtuullisista kopio-, lunastus- ja lahetysmaksuista. Talldin
tietopyynndn lahettajalle ilmoitetaan etukateen arvio kustannuksista.

Julkisuuteen, tietosuojaan seka asiakirjojen ja tietopyyntdjen
luovuttamiseen liittyvat kysymykset ovat Kuntaliiton lakiyksikon
useimmin kysyttya kysymyksia. Kunnissa on tarve toimia oikein ja asiaan
liittyy monenlaisia ajatuksia.

Kuntaliiton asiantuntijat opastavat mielelldan kuntia tietopyyntéja
koskevissa kysymyksissa.
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