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1. Johdanto

Kasittelyohjeen tarkoituksena on yhdenmukaistaa Luhangan kunnan vastaanottamien
tietopyyntojen ja henkildtietojen tarkastus- ja korjauspyyntdjen kasittelya seka antaa kdytanndn
ohjeistusta naiden pyyntojen kasittelyyn.

Tama ohje ei koske palautteiden tai yhteydenottopyyntojen kasittelya.

Ohjeistus perustuu lainsaadantoon, kuntaliiton ohjeistukseen seka kunnan omiin ohjeisiin.
Luhangan kunnan hallintosdantd, tiedonhallinnan ohje ja tietoturvaperiaatteet maarittelevat roolit
javastuut tietoturvan ja tietosuojan osalta ja niita tarkennetaan talla ohjeella tietopyyntdjen osalta.

Tietoturvan ja tietosuojan toteuttaminen on jatkuvaa ja se tarkoittaa yhteisten ohjeiden
noudattamista seka tietoturvan ja tietosuojan huomioimista kaikessa kunnan tekemisessa.

Tukea ohjeistuksien noudattamiseen tuo kaytossa oleva asianhallintajarjestelma, johon asiat ja
asiakirjat luokitellaan niiden julkisuuden ja henkildtietojen sisallon perusteella. Henkilotietojen ja
erityisten henkilotietoryhmien kasittelyssa on noudatettava erityista tarkkuutta ja tata
toteuttaakseen kunta myos antaa sisaisia tarkempia kasittelyohjeita asianhallinnan merkintoihin.

Maaraysten noudattamisen helpottamiseksi tietopyyntdjen osalta Luhangan kunnan kayttdén on
laadittu tietopyyntdjen vastaanottolomakkeet, jotka ohjaavat ja dokumentoivat kasittelijan
toimintaa. Kasittelijoilld on kdytdssadn myos lisatietopyyntd- ja vastauslomakkeet, joissa
huomioidaan tietopyynndn esittajan oikeudet.

Tietopyyntdja ja henkilotietojen korjauspyyntdja vastaanotetaan useiden eri sddddosten perusteella,
jotka vaikuttavat siihen, miten tietopyyntojen kasittelyssa menetellaan. Myds luovutettavat tiedot
eroavat sen mukaan milla perusteella ja missa roolissa niita pyydetaan. Julkisuuslain mukaisten
tietopyyntojen ja yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten korjaus- ja tarkastuspyyntojen valiset erot
on sisallytetty ohjeeseen.

Kunnan verkkosivuilla https://www.luhanka.fi/asiakirjajulkisuuskuvaus-ja-tietosuoja/ kerrotaan
yleisolle kunnan tiedonhallinnasta ja siella on julkaistu mm. kunnan tiedonhallinnan ohjeet. Sivulla
onyleison kayttoon valmiit lomakkeet, joiden avulla autetaan heita kohdistamaan tietopyynto
oikealle viranomaiselle seka yksildimaan tietopyynnon sisalto julkisuuslain (621/1999)
edellyttamalla tavalla. Viranomaisen velvollisuus on pyytaa lisatietoja ja tarkennuksia mikali esim.
pyynnon peruste on epaselva ja myos muutoin neuvoa tietopyynnon tekemisessa seka pyrkia

vastaamaan vaikeisiinkiin tietopyyntoihin.

Mikali tietopyyntd on osoitettu vaaraan kuntaan, pyynto voidaan siirtaa sille viranomaiselle, jonka
kasiteltavana olevaan asiaan asiakirjan tiedetaan liittyvan.

Tiedon ja asiakirjojen hallinta on koko kunnan yhteistyota, jossa kirjaamo toimii asiakirjahallinnon
tietopalveluna. Se huolehtii siita, etta asiakirjoja tarvitseville annetaan niihin paasy, tietopyyntoihin
vastataan tai ohjaa tarvittaessa tietopyynnon edelleen siita vastaavalle taholle. Kunnanjohtaja
johtaa asiakirjahallintoa ja vastaa valtuustoa koskevista tietopyynndista. Asiakirjojen antamisesta
saadetaan hallintosaannon 338:ssa.
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2. Tietopyynnot

Luhangan kunnan verkkosivuilla https://www.luhanka.fi/asiakirjajulkisuuskuvaus-ja-tietosuoja/ on
yleisdn kayttoon valmiit lomakkeet, jotka ohjaavat tietopyynndn kohdistamisessa oikealle
viranomaiselle ja yksildimaan tietopyynnon sisallon julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla.

Vaikka Luhangan kunta ohjaakin tekemaan tietopyynnot verkossa on kaikissa muodoissa tulleet
pyynnot kasiteltava ja tarvittaessa tekijaa on neuvottava pyynndén tekemisessa.

Tieto- tai korjauspyynnon lakiperusteesta (esim.asianosaisuus) riippuu mm. kasittelyaika ja
kieltaytymisen tai lisatietojen pyytamisen perusteet. Mikali on epaselvaa minka lain perusteella
pyyntd tehdaan on tiedon pyytajalta tiedusteltava tarkennusta ja hanelle on selvennettava pyyntdjen
eroa.

Jos pyynnén luonne edellyttaa henkilollisyyden todentamista tai muita selvityksia, pyydettyja
tietoja ei voida antaa ennen kuin tiedot on saatu dokumentoidusti kayttoon.

Julkisuusperiaate ja asiakirjajulkisuus

(Kunnan viranomaisten toiminnan julkisuus | Kuntaliitto.fi)

Perustuslain 12.2 8:n mukaan viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.

Viranomaisen asiakirjojen julkisuudesta saadetaan julkisuuslaissa, jonka mukaan jokaisella on
oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Julkisuuslaissa sdddetddn myoOs salassa pidettavista
asiakirjoista (24 8).

Julkisuuslain 6 -78:ssa on sadadetty viranomaisen laatiman ja vastaanottaman asiakirjan julkiseksi
tulemisesta. Esim. viranomaisen tekema esitys, ehdotus ja aloite on julkinen, kun se on alle-
kirjoitettu. Viranomaiselle toimitettu asiakirja tulee julkiseksi, kun viranomainen on sen saanut (7 §)
ellei sille ole erityista salausperustetta. Esimerkiksi saapunut tietopyyntd on viranomaisen asiakirja,
joka muuttuu julkiseksi silla hetkelld, kun se saapuu vastaanottajalle.

Mikali asiakirja ei viela ole julkinen, tiedonsaanti siita on viranomaisen harkinnassa, mutta
silloinkaan ei saatavuutta saa rajoittaa ilman perustetta. Viranomainen ei voi julistaa asiakirjaa tai
sen osaa salassa pidettavaksi, vaan salassapitoon on oltava laintasoinen peruste ja se on
ilmoitettava.

Julkisuuslaki mm. velvoittaa viranomaiset toteuttamaan hyvaa tiedonhallintatapaa. Viranomaisen
tulee toimia julkisuusmydnteisesti ja tiedon pyytajia pitaa kohdella tasapuolisesti.

Tiedon antamiseen viranomaisen asiakirjoista vaikuttaa usein myos mm. tietosuojasaantely, mika
on huomioitava tarkasti tietopyyntojen kasittelyssa.
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Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Luhangan kunta edistaa paatoksenteon avoimuutta Dynasty-tietopalvelun kaytolla.

Luhangan kunnan verkkosivuston Esityslistat ja poytakirjat -sivulta on ohjaus Dynasty tietopalveluun,
jossa julkaistaan toimielimittain kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien kokousten
esityslistat ja poytakirjat.

Viranhaltijapaatokset ovat nahtavilla muutoksenhakuajan Dynasty tietopalvelussa ja paatoksiin on
ohjaus verkkosivuston Viranhaltijapaatokset-sivun linkin kautta.

Molemmissa tietopalveluissa on mahdollisuus kayttaa tekstihakua seka tilata RSS- syote uusista
tapahtumista omaan sahkdpostiin.

Rajapinnan kaytto velvoittaa Luhangan kunnan arvioimaan tarkasti julkaistua asiasisaltda ja liitteita
myo0s tietosuojan nakokulmasta. Samalla rajapinta voi nopeuttaa ja mahdollistaa tietopyyntdihin ja
tiedusteluihin vastaamisen yksinkertaisimmillaan antamalla tiedustelijalle linkin ko.asiaan.

Alla on kuvaus julkisuuslain mukaisen tietopyynnon kasittelysta, jota toteutetaan paaosin myos
muissa tietopyynnoissa tassa ohjeessa ilmenevin tarkennuksin
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* Méaaraajan kirjaaminen
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* Kirjaamo tai vastuuhenkild
Pyynnon vastuuttaminen *» Hallintosaants 8§33
» Toisen viranomaisen asiakirja/ siirto

Tietopyyntoa ei ole riittavasti
yksiloity / toteuttaminen
edellyttaa selvityksia

Varmistetaan, etta tietopyynnon
tekijalla on oikeus tietojen
saamiseen, jollei se ilmene jo
annetuista selvityksista

Pyydetaan tarkennukset

= = Otetaan yhteys ensisijaisesti puhelimitse
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Pyynto koskee asiakirjaa tai Pyydetaan ilmoittamaan
.- B4kt e A8nnds, johon
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2.1. Julkisuuslain mukainen tietopyynto

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain perusteella jokaisella on oikeus saada tieto
viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen. Pyynnon voi esittda anonyymisti eika sita tarvitse
perustella.

Lakia sovelletaan vain viranomaisen asiakirjoihin, joten tietopyynnon osalta on tarkeata arvioida
onko kyseessa viranomaisen asiakirja. Asiakirja kasite on julkisuuslain (5 8) perusteella hyvin kattava
sisaltéoen myos esim. tallenteet ja laissa sdadetdan myds asiakirjat, jotka eivat ole viranomaisen
asiakirjoja. Julkisuuslain piiriin eivat lahtokohtaisesti kuulu viranomaisen sisdista tydskentelya
koskevat asiakirjat ja tiedot.

Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot voivat kohdistua asiakirjoihin tai niiden sisaltamiin tietoihin.
Viranomaisella ei ole velvollisuutta laatia tietopyynnon johdosta uutta asiakirjaa yhdistelemalla
tietoja eri asiakirjoista. Tietopyynto voi kuitenkin kohdistua useampaan asiakirjaan tai esimerkiksi
tietokannan tietoihin, joista voidaan muodostaa kaytossa olevilla hakuperusteilla asiakirja, kuten
raportti.

Tietojen antamista arvioitaessa on lisaksi huomioitava sisaltaako tieto henkildtietoja tai erityisia
henkilotietoryhmia, annetaanko se henkilotietorekisterista ja onko pyytaja talloin ilmoittanut tiedon
kayttdtarkoituksen ja henkildllisyytensa.

Asianosaisella eli silla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asian kasittelyn yhteydessa
muodostuneet viranomaisen asiakirjat koskevat, on oikeus saada tieto myds muusta kuin julkisen
asiakirjan sisallosta, joka on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Talldin tietopyynnon
perusteella annettava viranomaisen asiakirja tai tieto on salassa pidettava ja sita saa kayttaa vain
siihen kayttotarkoitukseen, joka ilmoitetaan tietopyynnossa. Tietoja ei saa kayttaa tai luovuttaa
edelleen muuhun tarkoitukseen. Asianosasen henkilollisyys on varmistettava ja hanelle on
kerrottava salassa pidon velvollisuudesta. Julkisuuslaissa on sdadetty tiettyja rajoituksia
asianosaisen laajempaan tiedonsaantioikeuteen.

Henkilolla itselldan on oikeus saada tieto itsedan koskevista tiedoista, jotka sisaltyvat viranomaisen
asiakirjoihin, jollei toisin ole sdadetty. Oikeuteen saada omat tiedot on saadetty samat rajoitukset,
kuin asianosaisen tiedonsaantioikeuteen. Viranomaisten asiakirjojen salassapidosta on saadetty
julkisuuslaissa ja erityislainsdadannossa. Salassa pidettavaa asiakirjaa tai siihen sisaltyvaa tietoa ei
saa antaa tietopyynnon tekijalle, jollei talla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen.
Julkisuuslaissa ja erityislainsdadannossa on saadetty tiedonsaantioikeuksista salassa pidettaviin
asiakirjoihin tietyissa tilanteissa tai tietyssa asemassa oleville tahoille.

2.2. Henkilotietojen kasittelyn tarkastus-/korjauspyynnot

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella rekisterdidylla eli luonnollisella
henkildlla on oikeus saada tieto siita, kasitteleeko rekisterinpitaja hanen henkilotietojaan.

Rekisteroidylla on oikeus
o Oikeus saada paasy henkilotietoihinsa tiedon muodosta riippumatta
e Pyydettdessa annettava myds yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan 1. kohdan
mukaiset henkildtietojen kasittelya koskevat tiedot ja annettava naista tiedoista
jaljennos. Jaljenndksen antaminen ei kuitenkaan saa vaikuttaa haitallisesti muiden
oikeuksiin ja vapauksiin.
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Oikeus yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten pyyntojen tekemiseen on vain rekisteroidylla
itsellaan. Luonnollisella henkilolla tai oikeushenkilolla ei siten ole oikeutta saada yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaisella pyynnolla itselleen toisen luonnollisen henkilon henkilotietoja.

Rekisterinpitaja ei voi automaattisesti kieltdytya toimittamasta tietoja ainoastaan siksi, etta
tiedoissa on myds muita ihmisia koskevia tietoja. Rekisterinpitdjan on toteutettava asianmukaiset
toimet, jotta rekisterdidyn oikeus saada tutustua itsedan koskeviin tietoihin toteutetaan
mahdollisimman tdysimaaraisesti.

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset tarkastuspyynnét eroavat julkisuuslain mukaisista omien
tietojen pyynnodista muun muassa seuraavilla tavoilla:

o kasittelyn maaraajat ovat pidemmat

e voidaan kieltaytya lakiperustein, jos pyynto perusteeton tai kohtuuton
e eivoida peria samalla tavalla maksuja

e tietojen antamistapa on lahtokohtaisesti sahkodinen

Yleisessa tietosuoja-asetuksessa saadettyja rekisterdoidyn henkilotietoihin kohdistuvia pyyntéja

e henkilotietojen oikaisemisesta tai poistamisesta

e henkilotietojen kasittelyn rajoittamisesta tai vastustamisesta

e tietojen siirtamisesta jarjestelmasta toiseen

e pyyntoja olla joutumatta automaattisen paatdksenteon kohteeksi

voi kaytanndssa tehda vain tunnistetusti kunnantoimistolla.

Pyynnon voi kuitenkin kaynnistaa verkkolomakkeella jossa pyynnon tekijaa ohjataan kirjaamaan
pyyntoon tieto korjauksen luonteesta ja lahettamaan lomake, jonka saatuaan kunta ottaa yhteytta
korjauksen toteuttamisen sopimiseksi.

2.3. Viranomaisten tietopyynnot

Osalla viranomaisista on erityislainsaadantoon perustuvia tiedonsaantioikeuksia, jolloin nama voivat
tehda tietopyyntoja kyseisissa saadoksissa rajattuihin asiakirjoihin tai tietoihin.

Esimerkiksi poliisilla on poliisilain nojalla oikeus saada muulta viranomaiselta poliisille kuuluvan
tehtavan suorittamiseksi tarpeelliset tiedot ja asiakirjat maksutta ja salassapitovelvollisuuden
estamatta tietyin rajoituksin.

Tilastokeskuksella on puolestaan tilastolain nojalla oikeus saada salassapitosaanndosten estamatta
kunnilta tilastojen laatimisen kannalta valttdmattdmat tiedot niiden taloudesta, hyodykkeista,
toiminnan sijainnista, henkildstdsta ja muista toiminnan edellyttamista voimavaroista.

Kunnan toiminnan tarkastamiseen tai valvontaan liittyvat tietopyynnot kasitelldan pyynnon
luonteesta riippuen kunnanjohtajan tai toimialajohtajan johdolla.
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2.4. Muuttietopyynnot

Muillakin kuin valtion viranomaisilla voi olla lakiin perustuvia erityisia tiedonsaantioikeuksia, joiden
perusteella ndma tekevat tietopyyntdja. Pyyntdja voidaan tehda esim. journalistiseen tarkoitukseen
tai tutkimuskayttoon.

Kunnallisessa toiminnassa luottamushenkil6illa ja kunnan tilintarkastajalla on erityisia
tiedonsaantioikeuksia kuntalain perusteella.

Kunnan luottamushenkil6lla on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja, joita han toimessaan
pitaa tarpeellisena ja jotka eivat ole julkisuuslain mukaan tulleet viela julkisiksi. S@annoksessa
tarkoitetaan julkisia tietoja, jotka eivat ole viela tulleet julkisuuslain mukaisen tiedonsaantioikeuden
piiriin.

Kunnan tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien sdannosten estdmatta oikeus saada kunnan

viranomaisilta tiedot ja nahtavikseen asiakirjat, joita han pitaa tarpeellisina tarkastustehtavan
hoitamiseksi.

2.5. Tiedustelut, yhteydenottopyynnot, palautteet

Viranomaiselle voidaan esittaa suullisesti tai kirjallisesti tiedusteluja viranomaisen toiminnasta,
menettelytavoista ja valmistelussa olevista asioista.

Hallintolain perusteella viranomaisella on velvollisuus neuvoa hallinnon asiakasta hallintoasian
hoitamisessa ja vastata asiointia koskeviin kysymyksiin ja tiedusteluihin. Viranomaisen on
julkisuuslain nojalla annettava pyynndsta suullisesti tai muulla sopivalla tavalla tietoja valmisteilla
olevista merkittavia kysymyksia koskevista suunnitelmista, selvityksista ja ratkaisuista.

Tallaiset tiedustelut, yhteydenottopyynnot tai pelkastaan annettu palaute eivat lahtokohtaisesti ole
tassa ohjeessa tarkoitettuja tietopyyntoja.

Tietopyynnon kannalta olennaista on, etta siina pyydetaan asiakirjaa tai sen sisaltamaa tietoa tai
henkildtietoja. Mikali tiedustelusta ilmenee ettd se on tarkoitettu tietopyynndksi tai sen johdosta
tehdaan tietopyyntd, sovelletaan sen kasittelyyn talloin tata ohjetta.
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3. Tietopyyntojen vastaanotto

Kaikki sahkoisesti jatetyt tietopyynnot ohjautuvat kirjaamon sahkopostiin luhanka@luhanka.fi ja
sinne ohjataan myds muualta tulleet/vastaanotetut tietopyynnaot. Kirjaamo kasittelee
paasaantoisesti tietopyynnot ja ohjaa ne tarvittaessa kunnanjohtajalle tai asiasta vastaavalle

hallintosdannon 338 mukaan.

Tietopyyntoda vastaanotettaessa siitad tdydennetaan vastaanottolomake toimien dokumentointia
varten.

Jotta tietopyyntoihin reagoidaan lain maaraamissa maaraajoissa on jo heti vastaanottovaiheessa
tarkistettava minka lain perusteella tietopyynto on jatetty ja mika sen vastauksen maaraaika on.
(38.2Mééréajat ja pyynnon tekijan informointi)

Tietopyynnot voi tehda vapaamuotoisesti, mutta lAhtdkohtaisesti ne ohjataan tekemaan alla olevilla
verkkosivujen sahkaisilla asiointilomakkeilla:
e Julkisuuslainmukainen tietopyynto
e Henkilotietojen tarkastuspyynto
e Henkilotietojen korjauspyynto
lomakkeella kerrotaan, etta arkaluontoisia tietoja tai henkilétunnuksia ei saa ilmoittaa
lomakkeella. Lahettajaa ohjataan kirjaamaan pyyntodn tieto korjauksen luonteesta ja
lahettamaan lomake, jonka saatuaan kunta ottaa yhteytta korjauksen toteuttamisen
sopimiseksi.

Lomakkeet voi myds tulostaa ja palauttaa paperisena kunnantoimistoon.
Mikali asiointilomakkeiden kaytto ei ole mahdollista tai sopivaa lomaketta ei ole, tietopyynnon
tekijan voi ohjata tekemaan tietopyynto seuraavilla tavoilla:

e Sahkopostiviesti luhanka@luhanka.fi
e Kirje Luhangan kunta, Hakulintie 2, 19950 Luhanka

Arkaluontoisia tai salassa pidettavia tietoja varten ohjataan sopimaan puhelimitse tai sdhkdpostilla
henkildkohtainen asiointi kunnantoimistossa em. osoitteessa.

Puhelimitse tulleet tietopyynnot kehotetaan tekemaan kirjallisesti. Mikali tietopyynnon tekija
kuitenkin haluaa esittaa tietopyynnon suullisesti, tulee tietopyyntd dokumentoida ja pyytaa pyynnon
tekijalta tarvittavat yhteystiedot tietopyyntdén vastaamiseksi.

3.1. Tietopyyntojen rekisterdinti

Kirjaamo rekisterdi saapuneet / valitetyt tietopyynnot asiarekisteriin ja jokaisesta tietopyynnosta
avataan oma asia.

Tietopyyntoa koskevalle asialle tallennetaan seuraavat asiakirjat siltd osin kuin niitd saapuu tai
muodostuu:

o Tietopyynto

e Vastaanoton dokumentointi

e Kasittelya koskevat seka saapuneet ettd lahetetyt asiakirjat ja selvitykset
e Tietopyyntdon annettu lisatietopyyntd / vastaus

Henkilollisyyden todentamisasiakirjoja ei tallenneta
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Asiakirjojen tallentamisesta vastaa ensisijaisesti kirjaamo. Jos asia on sen luonteen vuoksi siirretty
kasiteltavaksi esim. toimialajohtajalle tai asiantuntijalle tallennuksesta vastaa se, joka
todellisuudessa kasittelee tietopyyntoa.

Asiakirjan julkisuusluokka ja salassapitomerkinnat tehdaan asianhallintajarjestelmaan sen
mukaisesti mita tietoja tietopyynto tai siitd annettu lisatietopyynto tai vastaus pitaa sisallaan.

Asianhallintajarjestelmaan tallennetusta vastausasiakirjasta tai muusta asiakirjasta on ilmettava ne
asiakirjat tai tiedot, jotka tietopyynnon johdosta annettiin pyynndn tekijalle.

Tietopyynnon johdosta annetut asiakirjat ja tiedot tallennetaan asianhallintajarjestelmaan vain siina
tilanteessa, ettd annettua asiakirjaa on muokattu alkuperaisversiosta esimerkiksi poistamalla siita
tietoja tai, jos tiedot on annettu laatimalla uusi asiakirja. Muussa tapauksessa vastaukselle voi
kirjata linkin annettuun asiakirjaan tai jakaa asiakirjan suoraan asianhallintajarjestelmasta.

Mikali tietopyynnon kasittely johtaa hallintopaatoksen tekemiseen viranhaltijapaatoksena tai
toimielimen paatoksena, tehdaan kyseiset paatokset ja tallennetaan mahdolliset
muutoksenhakuasiakirjat tietopyynndn kanssa samalle asialle.

Tietopyyntoa koskeva asia suljetaan, kun asia on kasitelty loppuun. Asian sulkeminen on asian
kasittelijan vastuulla.

3.2. Maaraajat ja pyynnon tekijan informointi
Julkisuuslain mukaisen tietopyynnon ja henkildtietojen tietopyynndon maaraajat eroavat toisistaan.

Kaikki tietopyynnot on kasiteltava viipymatta, mutta laajojen tai monimutkaisten pyyntdjen osalta on
mahdollista ilmoittaa lisdajan tarpeesta. Samalla ilmoitetaan syy seka arvio kasittelyn kestosta.

Lisdajasta tulee informoida mahdollisimman aikaisessa vaiheessa ja viimeistdan ennen maaraajan
paattymista. Lisadaika ei voi ylittaa vastaukselle maariteltyd enimmaismaaraaikaa.

Kunkin pyynnon enimmaiskasittelyaika on ehdoton ja vahintaan vastaus tietojen antamisesta
kieltaytymisesta on annettava tassa ajassa. Resurssipula ei ole hyvaksyttava syy tietopyynnon
kasittelyajan jatkamiseksi.

Maéaraajoista huolimatta on tarkeaa, ettad asiat ratkaistaan huolella ja huolehditaan seka
tiedonsaantioikeuksista ettd salassa pidettavien tietojen suojasta.

Tarpeen mukaan tieto-/ tarkastuspyynnon tekijaa on hyva informoida siitéd kuka pyyntoa kasittelee.
Mahdollisesti perittdvasta maksusta ja sen arvioidusta maarasta tulee ilmoittaa pyynnon tekijalle
ennen maksullisten toimenpiteiden toteuttamista ja pyynnon tekijalta on tiedusteltava, haluaako
tama maksuista huolimatta, etta tieto-/tarkastuspyynto suoritetaan.

3.3. Maaraajat ja informointi julkisuuslain mukaisissa tietopyynnoissa

Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot on kasiteltava ja vastaus seka julkiset tiedot on annettava
viivytyksetta ja viimeistdan kahden viikon kuluessa siita, kun tietopyynto on vastaanotettu.

Jos pyyntd on laaja, sisaltda salattavia asioita, vaatii erityistoimenpiteita tai tavanomaista
suuremman tydmaaran, on asia kasiteltava ja vastaus seka julkiset tiedot annettava kuukauden
kuluessa siita, kun tietopyynto on vastaanotettu.

Kuukauden enimmaiskasittelyaika on ehdoton.
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3.4. Maaraajat ja informointi henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnoissa

Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnoét on kasiteltava ja yleisessa tietosuoja-asetuksessa
tarkoitetut tiedot on annettava pyynnon tekijalle viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta.

Mikali tarkastuspyynté on monimutkainen tai pyyntdjen maara on suuri, voidaan kasittelyaikaa jatkaa
kahdella kuukaudella. Kasittelyajan jatkamisesta on ilmoitettava ehdottomasti ennen kuukauden
maardajan paattymista pyynnon vastaanottamisesta ja ilmoitettava samalla pyynnon kasittelyn
viivastymisen syy.

Kolmen kuukauden enimmaiskasittelyaika on ehdoton.
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4. Tietopyyntojen kasittely

Kirjaamo vastaa paaosin tietopyyntojen kasittelysta kuitenkin yhteistyossa kyseessa olevan
toimialan tai yksikdn kanssa.

Kasittelyn vastuuttamisessa on huomioitava asian mahdolliset esteellisyydet. Kasittelya tukevissa
vastaanottolomakkeissa tdma on myds huomioitu.

Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot on kasiteltava viivytyksetta ja henkilotietojen kasittelyn
tarkastuspyynnot ilman aiheetonta viivytysta. Tietopyyntojen toteuttaminen tulee aloittaa
mahdollisimman nopeasti pyynnon saapumisesta.

Pyynto katsotaan saapuneen kasiteltavaksi silloin, kun se on tosiasiassa saapunut eli sen on
vastaanottanut ensimmainen taho kunnassa, ei siita kun se on rekisterdity asianhallintaan.

Silloin, kun pyydetyt asiakirjat tai tiedot eivat ole kirjaamon saatavilla, asiakirjojen antaminen tai
antamatta jattdminen edellyttda niiden salassapidon tai niiden sisaltdmien henkilotietojen vuoksi
tiedonsaantioikeuksien arviointia, asiakirjojen tai tietojen antamiseen liittyy harkintavaltaa tai sen
arviointia onko harkintavaltaa kaytettavissa tai kyseessa on henkilotietojen kasittelyn
tarkastuspyyntd, vastuuttaa kirjaamo pyynndn kasiteltavaksi sille yksikolle, jonka tehtavien hoidon
tuloksena asiakirjat tai tiedot on vastaanotettu tai muodostuneet. Vastuutetut henkilot vastaavat
asian kasittelysta. Mikali tietopyyntdasian vastuutus on tehty vastuutettujen mielesta vaarin, tulee
tasta ilmoittaa viivytyksetta kirjaamoon ja ilmaista ndkemys siita, kenen vastuulle asian kasittely
kuuluu.

Kasittelymerkinnoista ja maaraaikojen noudattamisesta vastaa se taho, joka tosiasiallisesti
kasittelee tietopyyntoa.

4.1. Julkisuuslain mukaisen tietopyynnon kasittely

Tietopyynnon asia avataan asianhallintaan siten, etta nimesta ilmenee tietopyynnon luonne. Asialle
kirjataan maaraaika ja vastuuhenkild. Pyyntdon tutustutaan ja se dokumentoidaan
vastaanottolomakkeelle.

Ellei tietopyyntoa ei ole riittavasti yksildity tai sen toteuttaminen edellyttda selvityksia on kasittelijan
pyydettava lisatietoja pyynnon yksildimiseksi.

Pyynnon toteuttaminen edellyttaa joissain tapauksissa henkilollisyyden todentamista ja tdman
toteuttamisesta on sovittava tiedon pyytajan kanssa, josta tarkemmin 4.3 Henkiléllisyyden
selvittéminen

Jos tietopyynto kohdistuu salassa pidettavaan tietoon, sisaltaa tietoa henkilorekisterista tai muita
luovutusrajoitteisia tietoja on pyyntd ja sen kayttotarkoitus perusteltava seka tarvittaessa
selvitettava tietojen suojauksen jarjestaminen.

Jos asiakirjaa tai tietoja pyydetaan erityislainsdadannon nojalla on pyynndssa ilmoitettava sdannds,
johon tiedonsaantioikeus perustuu.

Ennen tietojen luovuttamista on vield varmistuttava, etta tietopyynnon tekijalla on oikeus tietojen
saamiseen, jollei se ilmene edelld mainituista selvityksista.
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Kasittelija tutustuu pyydettyihin asiakirjoihin tai tietoihin ja selvittdd muodostaako asiakirjan sisaltdé
henkilorekisterin tai kuuluuko se henkilorekisteriin seka sisaltaako asiakirja salassa pidettavia
tietoja tai ei viela julkiseksi tulleita tietoja.

Tietojen luovutuksessa huomioitavia asioita kasitellaan tarkemmin kappaleessa 5 Tietopyyntoihin
vastaaminen.

Hallintosaannon 338:ssa on maaritelty tahot, joilla on ratkaisuvalta paattaa asiakirjan antamisesta.

Vahintaan silloin, kun asiakirjan tai tiedon antamiseen liittyy harkintavaltaa tai asiakirjan julkisuutta,

salassapitoa tai henkilotietoluonnetta on tulkittava, tulee tietopyynnoésta ilmoittaa sille taholle, jonka
toimivaltaan tietopyynnon ratkaiseminen kuuluu. Edelld mainituissa tilanteissa asiakirjaa tai tietoa ei
saa antaa pyynnon tekijalle, ennen kuin asian ratkaiseva viranhaltija tai toimielin on vahvistanut, etta
asiakirjan voi antaa.

Tietopyynnon siirto

Tietyissa rajatuissa tilanteissa kun asiakirja on toisen viranomaisen laatima julkisuuslaki
mahdollistaa tietopyyntojen siirtamisen toiselle viranomaiselle kasiteltavaksi. Silloin, kun asiakirja
on toisen viranomaisen laatima, mutta se on selkedsti julkinen tai tiedonsaantioikeuksista voidaan
selvasti varmistua, tulisi asia ratkaista kunnassa, koska tietopyynndn siirto pitkittaa tarpeettomasti
tietopyynnon kasittelya.

Tietopyynto voidaan siirtaa toiselle viranomaiselle kasiteltavaksi myos, kun pyydetaan sellaisia
osoite- ja yksildintitietoja, joista toinen viranomainen pitaa rekisteria. (esim. vaikka kaytossa olisi
tuloste vaestotietojarjestelmasta, ohjataan tietopyynto Digi- ja vaestotietovirastolle kyseisen
tulosteen osalta). Turvallisuusluokiteltuja asiakirjoja koskevat tietopyynnot on puolestaan aina
siirrettava asiakirjat laatineelle viranomaiselle kasiteltavaksi.

Mikali tietopyyntd paatetaan siirtaa toiselle viranomaiselle kasiteltavaksi tietopyynnon tekijaa
ohjataan tekemaan tietopyynto toiselle viranomaiselle suoraan tai informoidaan, etta tietopyynto on
siirretty toisen viranomaisen ratkaistavaksi.

4.2. Tietosuoja-asetuksen tietopyynnot, muut tietopyynnot

Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyyntojen ja muiden tietopyyntojen kasittelyssa toimitaan
soveltuvilta osin samoilla tavoin, kuin mita edella on kuvattu, lukuun ottamatta tietopyynnon
siirtamista toiselle viranomaiselle kasittelyyn.

4.3. Henkildllisyyden selvittaminen

Pyynnon tekijan henkildllisyys todennetaan mahdollisuuksien mukaan jo pyynnon tekemisen
yhteydessa kuitenkin viimeistaan kun pyynnon tekija noutaa annettavia tietoja.

Tietopyyntojen vastaanottolomakkeille kirjataan henkildtietojen tarkastuksen dokumentointi.
Henkilollisyystodistuksista kirjataan asiakirja ja yksilointitieto tai myontopaiva seka tieto
henkilollisyyden tarkastajasta ja sen paivays.

Henkilollisyystodistuksia ei tallenneta asianhallintajarjestelmaan eika henkildotunnuksia kirjata
lomakkeille. Jos tietopyyntd tai vastaus sisaltaa henkilétunnuksen on asiakirjan julkisuusluokka
asianhallinnassa osittain salassapidettava Tietosuojalain §29 perusteella.
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Tietopyynnoissa, joissa edellytetdan pyynnon tekijan henkilollisyyden selvittamista, voidaan
henkilollisyyden todentaminen toteuttaa seuraavilla tavoilla:

e Pyynnon tekija todentaa henkilollisyytensa esittamalld henkildllisyystodistuksen
kunnantoimistossa

e Pyydetyt tiedot lAhetetdan kirjattuna kirjeena siten, etta tiedot toimitetaan henkildkohtaisesti
pyytajalle henkilollisyystodistusta vastaan.

Henkiléllisyyden selvittdaminen ja selvitykset julkisuuslain mukaisissa pyynnoissa

Tiedon pyytajan ei lahtdkohtaisesti tarvitse antaa selvitysta henkildllisyydestaan tai perustella
pyyntdaan.

Henkilollisyys ja tarkemmat perusteet pyynnolle voidaan pyytaa, jos tiedon antamisessa voidaan
kayttaa harkintavaltaa tai jos on selvitettava, onko pyynnon tekijalla oikeus saada pyydetyt tiedot.

Tietojen kayttotarkoitus, tiedon antamisen edellytysten selvittdmiseksi tarvittavat muut tiedot seka
tarvittaessa tiedot annettavien tietojen suojauksen jarjestamisesta voidaan pyytaa pyynnon tekijalta,
jos tdma pyytaa salassa pidettavia tietoja, tietoja henkildrekisterista tai muita luovutusrajoitteisia
tietoja.

Kaytanndssa pyynnon tekijan nimi- ja osoitetiedot on pyydettava tietopyynndn toteuttamiseksi jollei
pyytaja asioi kunnantoimistossa.

Henkilétietojen kasittelyn tarkastuspyyntojen tekeminen ja yksilointi

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisissa henkilodtietojen kasittelyn tarkastuspyynndisséa on
varmistuttava pyynnon tekijan henkilollisyydesta, koska kyseista oikeutta voi kayttaa ainoastaan
rekisteroity itse. Muilta osin pyynnon voi esittda vapaamuotoisesti mutta pyytajaa ohjataan
tekemaan pyynto kirjallisesti verkkolomakkeella.

Yleisessa tietosuoja-asetuksessa ei ole asetettu tarkempia yksilointivaatimuksia henkilotietojen
kasittelyn tarkastuspyynndille. Mikali pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia ja kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, voidaan niiden toteuttamisesta peria maksua tai kieltaytya
niiden toteuttamisesta.

4.4. Lisatietopyynto

Mikali tietopyyntoon tarvitaan lisatietoja pyynnon toteuttamiseksi ne pyydetaan paasaantoisesti
kayttotarkoitusta varten laadituilla lomakkeilla. Lahetetty pyynto tallennetaan asianhallintaan.

Lomakkeilla on valmiina teksti, jossa kerrotaan, etta tietoja ei luovuteta ilman pyydettyja lisatietoja ja
tietopyynnon jattajalla on halutessaan oikeus saattaa tietopyyntdasia viranomaisen ratkaistavaksi.

Pyytajaa ohjataan ilmoittamaan asiasta luhanka@luhanka.fi jos asiassa halutaan tassa vaiheessa
paatds muutoksenhakuohjeineen.

Ellei lisatietopyyntdon vastata tai paatosta pyydeta viikon kuluessa lisatietopyynndn lahetyksesta
tulkitaan lisatietopyyntd Luhangan kunnan vastaukseksi tietopyytdon ja asia voidaan sulkea.
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5. Tietopyyntoihin vastaaminen

Jos pyynnon tekijalla on oikeus pyydettyihin tietoihin, tiedot on annettava. Pyydetyt tiedot voidaan
antaa suullisesti, paikan paalla nahtavaksi, jolloin pyynnontekija voi itse jaljentaa niita, kopiona,
tulosteena tai sahkoisessa muodossa. Pyynnon tekijalla on lahtokohtaisesti oikeus saada tiedot
haluamassaan muodossa.

Oikeus saada tiedot pyydetyssa muodossa ei ole ehdoton, ja siita voidaan poiketa, jos pyydetty
tiedonantotapa aiheuttaa asiakirjojen suuren maaran, asiakirjojen kopioinnin vaikeuden tai muun
niihin verrattavan syyn vuoksi kohtuutonta haittaa virkatoiminnalle.

Julkisuuslaki ja erityislainsdadanto sisaltavat myds asiakirja- ja tietoaineistokohtaisia rajoituksia
tietojen antamistavoille, jotka on otettava huomioon naita koskevissa tietopyynndissa.

Luhangan kunnalla on kdytossaan valmiit lisatietopyynt6- ja vastauslomakkeet, joissa on
mahdollisimman pitkalle huomioitu tietopyynnon esittajan oikeudet. Lomakkeille on kirjattu
valmiiksi oikeus muutoksenhakukelpoiseen paatokseen ja tarvittavilta osin tietosuojavaltuutetun
yhteystiedot.

5.1. Tietojen antamistavat
Tiedon antamistapaan vaikuttaa se, millaista tietoa annetaan ja mihin sdaddokseen tiedon antaminen
perustuu.

Julkiset tiedot luovutetaan

e Sahkopostiviestissa ja sahkopostin liitteena
e Tietojen lahettaminen postitse paperitulosteina tai -kopioina
e Tietojen noutaminen kunnantoimistosta paperitulosteina tai -kopioina

Salassa pidettavat tiedot ja muut luovutusrajoitteiset tiedot, joissa tietojen antaminen edellyttaa
tietoturvallista tiedonantotapaa.

e Suojatulla sdhkopostiviestilla tai suojatun sahkopostiviestin liitetiedostona
Pyyntdon vastaajan tulee varmistaa, etta talla on turvapostipalvelu kdytossa
o Tietojen lahettaminen postitse kirjatulla kirjeella

e Tietojen noutaminen kunnantoimistosta

Salassa pidettavat tiedot ja muut luovutusrajoitteiset tiedot, joissa tietojen antaminen edellyttaa
pyynnon tekijan henkildllisyyden todentamista ja turvallista tiedonantotapaa.

e Tietojen noutaminen kunnantoimistosta henkildllisyystodistusta vastaan
e Tietojen lAhettdminen postitse kirjatulla kirjeella henkildllisyystodistusta vastaan

Pyynnon tekijan henkilollisyys on todennettava luvussa 4.2. esitetyilla tavoilla ennen tietojen
lahettamista, jos tietojen antaminen edellyttaa henkilollisyyden todentamista.
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5.2. Henkilorekisterin henkilotietojen antaminen julkisuuslain mukaisissa
pyynnoissa

Henkilorekisterissa olevia julkisia henkilotietoja saa antaa pyynnon tekijalle suullisesti tai paikan
paalla nahtavaksi. Henkildrekisterin julkisia henkildtietoja saa antaa kopiona, tulosteena tai
sahkoisessa muodossa pyytajalle silloin, kun pyynnon tekijalla on tietosuojalainsaadannon mukaan
oikeus tallettaa ja kayttaa kyseisia tietoja.

Henkildtietojen kasittelyyn taysin henkildkohtaiseen tai kotitaloutta koskevaan tarkoitukseen ei
sovelleta Euroopan unionin yleista tietosuoja-asetusta, joten tallaisia tarkoituksia varten
henkildtiedot on lahtokohtaisesti annettava pyydetyssd muodossa.

Journalistiset kayttotarkoitukset ovat myos lahtokohtaisesti henkilotietojen kasittelyyn oikeuttava
kayttdtarkoitus, koska journalistiseen kayttotarkoitukseen ei sovelleta yleisesta tietosuoja-
asetuksesta muun muassa kasittelyn lainmukaisuutta koskevaa artiklaa. Sen sijaan
suoramarkkinointiin tai mielipide- ja markkinatutkimukseen henkilotietoja ei saa luovuttaa
henkilorekisterista lainkaan, ellei tahan ole henkilon suostumusta tai ellei asiasta ole erikseen
saadetty.

Silloin, kun julkisia henkilotietoja lahetetdan sahkoisesti, niita on paljon ja niissa on useita eri
tietoryhmia, on suositeltavaa, etta tiedot lahetetdan pyytajalle suojatulla sdhkdpostiviestilla tai
tietoturvallisen sahkdisen asiointipalvelun kautta.

5.3. Salassa pidettavien tietojen antaminen julkisuuslain mukaisissa
pyynnoissa

Salassa pidettavia tietoja annettaessa on oltava erityisen tarkkana, ettd pyynnon tekijalld on oikeus
tietojen saamiseen. Salassa pidettavia tietoja ei saa antaa millaan tavalla, jos pyynnon tekijalla ei ole
niihin lakisaateista oikeutta. Siind missa julkisiin asiakirjoihin ja tietoihin on laht6kohtaisesti oikeus
jokaisella, on salassa pidettavien asiakirjojen ja tietojen saamiseen oltava laissa sdadetty oikeus.

Salassa pidettavien tietojen antamiseen ja antamistapaan liittyy rajoituksia. Salassa pidettavia
tietoja ei saa tiedonhallintalain perusteella siirtaa suojaamattomalla tiedonsiirtotavalla. Salassa
pidettavia tietoja ei voida antaa tavallisella sdhkopostiviestilla tai sen liitteena. Salassa pidettavien
tietojen antamisessa on my0s paasaantoisesti varmistuttava tiedon sajaan henkilollisyydesta.
Pyynnon tekijan henkilollisyys on todennettava ja tiedot annettava tietoturvallisella tai muuten
turvallisella tavalla. Naita tiedonantotapoja on eritelty luvussa 5.1.

Silloin, kun pyynnon tekijalle annetaan salassa pidettavia tietoja, joiden antaminen on viranomaisen
harkinnassa, ja jotka on pidettava yleisolta ja muilta sivullisilta salassa, tai kun asianosaisella
annetaan salassa pidettavia tietoja asianosaisaseman perusteella muista henkiloista tai seikoista,
kuin tasta itsestaan, tulee tietojen saajaa informoida siita, etta tata koskee julkisuuslaissa saadetty
salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. Velvollisuuden rikkominen voi johtaa rikosoikeudellisiin
seuraamuksiin

Luhangan kunta, Ohje tieto-/ tarkastus- ja korjauspyyntojen kasittelysta
Kunnanhallitus 31.3.2025 § x



5.4. Henkilotietojen antaminen ja antamistavat tarkastuspyynnoissa

Ennen henkildtietojen antamista yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisen henkildtietojen kasittelyn
tarkastuspyynnon johdosta, tulee pyynnon kasittelijan varmistua, etta pyynnon tekija on
henkilotietoja koskeva henkilo itse. Henkilollisyyden todentamisesta on ohjeistettu tassa ohjeessa
luvussa 4.3.

Tarkastuspyynnon tekijalle on annettava tieto siita, kasitellaanko taman henkilotietoja eli onko
kunnalla ko.pyynnon tekijan henkildtietoja hallussa.

Mikali on, talle on annettava pyynnosta jaliennds kasitellyista henkildtiedoista seka seuraavat tiedot:

o kasittelyn tarkoitukset

e henkildtietoryhmat

e vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat, joille henkilotietoja on luovutettu tai on tarkoitus
luovuttaa

e henkilotietojen suunniteltu sailytysaika tai taman maarittamiskriteerit

o tiedot siitd, voiko rekisterdity saada henkilotietonsa oikaistuksi tai poistetuksi taikka
voiko han rajoittaa tai vastustaa henkildtietojensa kasittelya

e tieto oikeudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle eli tietosuojavaltuutetulle

o tiedot henkilotietojen alkuperasta, jos tietoja ei ole keratty rekisteroidylta itseltdan

e automaattisen paatdksenteon olemassaolo, mikali henkildtietoja kaytetdan
automaattisessa paatoksenteossa

Ylla mainitut tiedot henkilotietojen kasittelystd on annettava tiiviisti esitetyssa, lapinakyvassa,
helposti ymmarrettavassa ja saatavilla olevassa muodossa selkealla ja yksinkertaisella kielella.
Tiedot on toimitettava kirjallisesti tai sdhkoisesti. Pyynndn tekijan niin pyytaessa tiedot voidaan
antaa myds suullisesti, kunhan pyynnon tekijan henkilollisyys on todennettu.

Kasiteltyjen henkilotietojen jaljennokset on annettava yleisesti kaytetyssa sahkoisessa muodossa,
jos pyynto esitetaan sahkoisesti ja rekisteroity ei toisin pyyda.

Henkildtietojen kasittelyn tarkastuspyyntdjen yhteydessa sdhkoisessd muodossa lahetettavat
henkilotiedot on suositeltavaa lahettaa suojatulla sahkopostiviestilla vaikka tiedot olisivatkin julkisia.
Muilta osin tietojen antamisessa voidaan soveltaa luvussa 5. 7 kuvattuja tiedonantotapoja.
Tarkastuspyyntdjen mukaisessa tiedon antamisessa on huomioitava pyynnon tekijan
henkildllisyyden todentaminen ennen tietojen antamista.

5.5. Tietojen antaminen ja antamistavat muissa tietopyynnoissa

Muiden, kuin edelld mainittujen tietopyyntdjen antamisessa menetelldan siten, kuin tietojen
antamista koskevissa saadoksissa on saadetty. Mikali tiedon antamisen menettelytavasta ei ole
erikseen saadetty, voidaan soveltaa luvussa 5.7 kuvattuja tiedonantotapoja.
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6. Tiedon antamisesta ja tietopyynnon toteuttamisesta kieltaytyminen

Paasaantdisesti tiedon antamisesta ja tietopyynnon toteuttamisesta kieltdytyminen edellyyttaa
perusteltua syyta kieltdytymiselle. Luhangan kunnalla on kdytdssaan valmiit lisatietopyynto- ja
vastauslomakkeet, joissa on huomioitu perustelut vastauksille ja huomioitu tietopyynnon esittajan
oikeudet mahdollisimman hyvin. Lomakkeille on kirjattu valmiiksi oikeus muutoksenhakukelpoiseen
paatdkseen ja tarvittavilta osin tietosuojavaltuutetun yhteystiedot.

6.1 ja 6.2 kappaleet kasittelevat kieltaytymista tietyissa tilanteissa. Muissa tietopyynnoissa tietojen
antamisesta tai tietopyyntojen toteuttamisesta kieltdytymisessa noudatetaan, mita siitd on erikseen
sdadetty.

6.1. Kieltdytyminen julkisuuslain mukaisissa tietopyynndissa

Tiedon antamisesta ja tietopyynnon toteuttamisesta kieltdytymisen on julkisuuslain mukaisissa
tietopyynnaoissa perustuttava lakiin. Tietopyynnon toteuttamisesta tai tietojen antamisesta ei voi
kieltaytya esimerkiksi resurssipulaan vedoten.

Tietojen antamisesta kieltaytyminen voi tulla kyseeseen tilanteissa, joissa asiakirjan antamisesta
paattava viranomainen katsoo, etta pyytajalla ei ole oikeutta pyydettyyn asiakirjaan tai tietoon.
Tietopyynnon toteuttamisesta kieltdytyminen voi tulla kyseeseen tilanteissa, joissa tietopyyntoa ei
ole kunnan antamasta avustuksesta huolimatta, yksildity julkisuuslaissa edellytetylla tavalla.
Kieltaytyminen voi tulla kyseeseen myads tilanteessa, jossa pyynnon tekija ei hyvaksy tietopyynnon
toteuttamisesta perittavaa maksua.

Asiakirjan tai tiedon antamisesta kieltaytymisesta paattaa se viranhaltija tai toimielin, jolla on
hallintosdaannon mukaan toimivalta paattaa asiakirjan antamisesta. Asiakirjan antamisesta
paattavat viranomaiset on kasitelty tdman ohjeen luvussa 4 Tietopyyntdjen kasittely Pyynnén
kasittelijan on varmistettava edellda mainitun viranomaisen nakemys tiedon antamisesta.

Asiakirjan antamisesta paattava viranomainen voi valtuuttaa tietopyynnon kasittelijan vastaamaan
pyynnon tekijalle tiedon siita, etta pyydettya tietoa ei anneta tai etta tietopyyntoa ei toteuteta.

Tietopyynnon tekijalle on ilmoitettava kieltdytymistilanteessa seuraavat tiedot:

e tiedon antamisesta tai tietopyynnon toteuttamisesta kieltaytymisen syy

e tieto siita, ettd asia voidaan saattaa kaupungin viranomaisen ratkaistavaksi, jolloin
kieltdytymisesta laaditaan valituskelpoinen hallintopaatds

e tiedustella pyynnon tekijalta, haluaako tama etta asia siirretaan edella kuvatulla tavalla
viranomaisen ratkaistavaksi

e tiedot kasittelyn johdosta perittavistd maksuista

Mikali pyynnon tekija haluaa, etta asia siirretaan viranomaisen ratkaistavaksi, laaditaan
kieltaytymisesta perusteltu hallintopaatos. Jos ratkaisuvalta asiassa on viranhaltijalla, laatii tama
kieltaytymisesta viranhaltijapaatoksen. Jos ratkaisuvalta asiassa on toimielimella, valmistellaan
paatos toimielimen kokoukseen ratkaistavaksi.
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Julkisuuslain mukaisesta paatoksesta ei vaadita oikaisua, vaan siita valitetaan suoraan hallinto-
oikeuteen. Paatokseen ei siten tule laittaa oikaisuvaatimusohjetta, vaan valitusosoitus hallinto-
oikeuteen.

Tietopyynnon kasittely voi jatkua valituskelpoisen hallintopaatoksen jalkeen muutoksenhaun
johdosta korkeimpaan hallinto-oikeuteen asti. Hallintotuomioistuimet lahettavat todennakoisesti
selvityspyyntdja kaupungille, jos tietopyynnon tekija tekee valituksen kaupungin paatoksesta.

Edelld mainittua kasittelya tukee valmis vastauslomake.

6.2. Kieltaytyminen henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnoissa

Tiedon antamisesta ja tietopyynnon toteuttamisesta kieltdytymisen on yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaisissa tarkastuspyynnoissa perustuttava myoskin lakiin.

Kieltdytyminen voi tulla kysymykseen tilanteessa, jossa pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti. Pyynndn perusteettomuus ja kohtuuttomuus
on talléin oltava osoitettavissa. Kieltaytyminen voi tulla kysymykseen myos silloin, jos henkilotietojen
jaljennoksen antaminen vaikuttaisi haitallisesti muiden oikeuksiin ja vapauksiin. Lisaksi
tietosuojalain 5 luvussa on sdadetty poikkeuksia rekisterdidyn tarkastusoikeuteen tietyissa
tilanteissa.

Mikali pyyntda ei toteuteta, tulee tasta ilmoittaa viipymatta ja viimeistaan kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta pyynnon tekijalle.

Tarkastuspyynnon tekijalle on ilmoitettava kieltaytymistilanteessa seuraavat tiedot:

e syy pyynnosta kieltaytymisesta

e tieto siita, etta pyynnon tekija voi tehda valituksen valvontaviranomaiselle eli
tietosuojavaltuutetulle seka siita, ettd tama voi kayttda muita oikeussuojakeinoja

e ensisijainen valitustapa on valitus tietosuojavaltuutetulle, mutta pyytaja voi pyytaa myos
valituskelpoista hallintopaatosta

Vastauslomakkeella on valmiiksi ohje viranomaisen muutoksenhakukelpoisen paatoksen
saamiseksi.

Tietosuojavaltuutettu ottaa kaytdnnossa asiaan paasaantoisesti kantaa vasta sitten jos
rekisterinpitaja kieltaytyy pyynnosta eika sille pyynnon esittdjan mielesta ole perusteita. Tama
kaytanto ja tietosuojavaltuutetun yhteystieto on ilmoitettu vastauslomakkella.

6.3. Tietojen antamisesta perittavat maksut

Julkisuuslain mukaisten tietopyyntojen toteuttaminen ja tietojen antaminen pyytajalle on pdaasiassa
maksutonta, kun asiakirjat tai tiedot ovat sdhkdisessd muodossa ja ne ldhetetdan sahkdpostitse,
niista annetaan tietoja suullisesti taikka paikan paalla nahtavaksi ja jaljennettavaksi. Maksuja
voidaan peria tietyissa tilanteissa asiakirjojen kopioinnista, tulostamisesta ja skannaamisesta.
Tietopyynnon toteuttamiseen liittyvista toimenpiteista, kuten tietojen esille hausta ja salassa
pidettavien osien poistamisesta voidaan perid maksuja silloin, kun tietopyynnon toteuttaminen
edellyttaa erityistoimenpiteita.

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyyntdjen toteuttaminen
ja tietojen antaminen on lahtokohtaisesti maksutonta. Maksuja voidaan peria tietyissa tilanteissa,
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jos pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia tai, jos pyynnon tekija pyytaa useampaa
jaljennosta samoista henkilotiedoista.

Kunnanhallitus paattaa kuntaa yleisesti koskevista asiakirjoista ja tiedon antamisesta sekd Euroopan
unionin yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisista suoritteista perittavien maksujen taksasta. Taksaa
sovelletaan, kun maksuja peritdan julkisuuslain mukaisista tietopyynndista seka yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaisista tarkastuspyynnoista. Lisatietoja maksujen perimisesta sekd maksullisista ja
maksuttomista tietopyynnoista loytyy kyseisesta taksasta.

Mikali julkisuuslain mukainen tietopyynto on suoritettu, ja pyynndn tekijalle on ilmoitettu
tietopyynnon toteuttamisesta perittava maksu ja lahetetty siita lasku, voi pyynnontekija tehda
maksusta oikaisuvaatimuksen kuuden kuukauden kuluessa maksun maaraamisesta
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7. Lainsaadanto ja ohjeet

e Luhangan kunnan tiedonhallinnan ohjeet

e Luhangan kunnan tietoturvaperiaatteet

e luhangan kunnan hallintosdanto

e Kuntaliitto https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/kunnan-viranomaisten-
toiminnan-julkisuus

e Tiedonhallintalautakunnan suositukset ja ohjeet https://vm.fi/tiedonhallintalautakunta
o Arkistolaki (831/1994)

e Tietosuojalaki (1050/2018)

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

e Hallintolaki (434/2003)

e Julkisuuslaki (621/1999)

e Julkisuusasetus (1030/1999)

e Tiedonhallintalaki (906/2019)

e Digipalvelulaki (306/2019)

e Asiointilaki (13/2003

e Tunnistuslaki (617/2009)

o Tybelaman tietosuojalaki (759/2004): tyontekijaa koskevien henkilotietojen kasittely
e Ajantasainen lainsdaadanto loytyy Finlex-palvelusta osoitteesta www.finlex.fi
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