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2.1.

Johdanto

Tietopyyntojen kasittelyohjeen tarkoituksena on yhdenmukaistaa kaupungin
vastaanottamien tietopyyntojen kasittelya ja ohjeistaa tietopyyntdjen kasittelyn
menettelytavoista.

Kaupungille saapuu tietopyyntoja eri sdddosten perusteella, jotka vaikuttavat siithen,
miten tietopyyntojen kasittelyssa tulee menetella. Tassa ohjeessa selostetaan
keskeisten tietopyyntotyyppien valisia eroja ja niihin liittyvid menettelytapoja.

Tietopyyntoéihin liittyvien asiakirjojen rekisterdinnista ja sailyttamisesta seka
kasittelyprosessista voi olla yhteydessa kaupunginkirjaamoon. Tietopyyntdjen
ratkaisemisesta ja lainopillista tulkintaa vaativien tietopyyntojen kasittelysta voi olla
yhteydessa lakipalveluihin.

Tietopyynnot

Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain perusteella jokaisella on oikeus
saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen. Viranomaisen asiakirjana
pidetaan myds taman toimeksiannon johdosta laadittua tai vastaanotettua asiakirjaa.
Julkisuuslain piiriin eivat lahtokohtaisesti kuulu viranomaisen sisaista tyoskentelya
koskevat asiakirjat ja tiedot.

Asianosaisella eli silla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asian kasittelyn
yhteydessa muodostuneet viranomaisen asiakirjat koskevat, on oikeus saada tieto
myos muusta kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka on voinut vaikuttaa hanen
asiansa kasittelyyn. Julkisuuslaissa on saadetty tiettyja rajoituksia asianosaisen
laajempaan tiedonsaantioikeuteen.

Henkilolla itsellaan on oikeus saada tieto itseaan koskevista tiedoista, jotka sisaltyvat
viranomaisen asiakirjoihin, jollei toisin ole saadetty. Oikeuteen saada omat tiedot on
saadetty samat rajoitukset, kuin asianosaisen tiedonsaantioikeuteen.

Viranomaisten asiakirjojen salassapidosta on saadetty julkisuuslaissa ja
erityislainsdddanndssa. Salassa pidettavaa asiakirjaa tai siihen sisaltyvaa tietoa ei saa
antaa tietopyynnon tekijalle, jollei talla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon
saamiseen. Julkisuuslaissa ja erityislainsaadanndssa on saadetty
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tiedonsaantioikeuksista salassa pidettaviin asiakirjoihin tietyissa tilanteissa tai
tietyssa asemassa oleville tahoille.

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.

2.2.  Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnot

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella rekisterdidylla eli
luonnollisella henkil6lla on oikeus saada tieto siitd, kasitteleeko rekisterinpitdja
hanen henkil6tietojaan.

Rekisterdidylla on myos oikeus saada paasy henkilotietoihinsa ja talle on
pyydettaessd annettava asetuksessa sdddetyt tiedot henkilotietojen kasittelysta.

Rekisterdidylle on annettava edelld kuvatun henkil6tietojen kasittelyn
tarkastuspyynnon johdosta jaljennos kasiteltavista henkilotiedoista. Jaljennoksen
antaminen ei kuitenkaan saa vaikuttaa haitallisesti muiden oikeuksiin ja vapauksiin.

Oikeus yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten pyyntojen tekemiseen on vain
rekisterdidylla itsellddn. Luonnollisella henkil6lla tai oikeushenkil6lla ei siten ole
oikeutta saada yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisella pyynnolla itselleen toisen
luonnollisen henkilon henkilotietoja.

Yleisessa tietosuoja-asetuksessa saadettyja rekisteroidyn pyyntoja henkilotietojen
oikaisemisesta tai poistamisesta, henkilotietojen kasittelyn rajoittamisesta tai
vastustamisesta, tietojen siirtdmisesta jarjestelmasta toiseen seka pyyntdja olla
joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi ei kasitella tassa ohjeessa.

2.3. Viranomaisten tietopyynnot

Osalla viranomaisista on erityislainsdddantd6n perustuvia tiedonsaantioikeuksia,
jolloin ndma voivat tehda tietopyyntdja kyseisissa saddoksissa rajattuihin asiakirjoihin
tai tietoihin.

Esimerkiksi poliisilla on poliisilain nojalla oikeus saada muulta viranomaiselta
poliisille kuuluvan tehtavan suorittamiseksi tarpeelliset tiedot ja asiakirjat maksutta
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ja salassapitovelvollisuuden estamatta tietyin rajoituksin. Tilastokeskuksella on
puolestaan tilastolain nojalla oikeus saada salassapitosddnnosten estamatta kunnilta
tilastojen laatimisen kannalta valttamattomat tiedot niiden taloudesta, hyodykkeista,
toiminnan sijainnista, henkildstdsta ja muista toiminnan edellyttamista
voimavaroista.

2.4, Muut tietopyynnot

Muillakin kuin valtion viranomaisilla voi olla lakiin perustuvia erityisia
tiedonsaantioikeuksia joiden perusteella nama tekevat tietopyyntoja. Kunnallisessa
toiminnassa luottamushenkil@illa ja kunnan tilintarkastajalla on erityisia
tiedonsaantioikeuksia kuntalain perusteella.

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

Kunnan tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien sddnndsten estaimatta oikeus
saada kunnan viranomaisilta tiedot ja nihtavikseen asiakirjat, joita han pitaa
tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.

2.5. Tiedustelut

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 pyynnosta suullisesti tai muulla
sopivalla tavalla tietoja valmisteilla olevista merkittavia kysymyksia koskevista
suunnitelmista, selvityksista ja ratkaisuista.

Tallaiset tiedustelut eivat lahtokohtaisesti ole tassa ohjeessa tarkoitettuja
tietopyyntdja. Tietopyynnoén kannalta olennaista on, etta siind pyydetaan asiakirjaa
tai sen sisaltaimaa tietoa tai henkilotietoja. Mikali tiedustelusta ilmenee etta se on
tarkoitettu tietopyynnoksi tai sen johdosta tehdaan tietopyynto, sovelletaan sen
kasittelyyn talloin tata ohjetta.
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3 Tietopyyntojen vastaanottaminen ja rekisterdinti

3.1.  Tietopyynnon tekeminen, yksilointi, tarvittavat selvitykset ja neuvonta

Julkisuuslain mukaisen tietopyynnon tekeminen ja yksilointi

Julkisuuslain mukaisen tietopyynnon saa lahtokohtaisesti tehda vapaamuotoisesti.
Tietopyyntoéja voi siten tulla sahkopostitse, kirjeitse, puhelimitse tai esittamalla
tietopyynto paikan paalla asioidessa.

Julkisuuslain mukainen tietopyynto on yksiloitava riittavasti, jotta siita saa selville,
mita asiakirjoja tai tietoja pyynto koskee. Viranomaisella on velvollisuus avustaa
tiedon pyytajaa rekisterien ja hakemistojen avulla pyydetyn asiakirjan tai tiedon
yksiloimisessa.

Yksil6inti voi tapahtua kertomalla asiakirjan nimi, tarkempi kuvaus siita, mita tietoja
pyynnon tekija haluaa taikka teknisia tunnistetietoja, kuten diaarinumeron. Pyynnon
voi yksil6ida vapaamuotoisesti, kunhan siita selviaa, mita asiakirjaa tai asiakirjassa
olevaa tietoa pyynto koskee.

Yksil6ityna pyyntona ei ole oikeuskaytanndssa pidetty rajoittamattomaan aikaan
kohdistuvien tai tiettyyn tehtavakokonaisuuteen liittyvien kaikkien asiakirjojen
pyytamistd', mutta yksiselitteista rajaa sille, milloin asiakirja on riittavalla tavalla
yksildity ei ole.

Oikeuskaytannossa on katsottu, etta kahden vuoden aikavalille tehty pyynto
kulttuuritoimiston tositteista oli riittavalla tavalla yksildity.> Samoin
vuosineljannekselle tehty pyynto kaikista rakennuslupapaatoksista oli riittavalla
tavalla yksil6ity.? Sen sijaan pyynto kaikista kahden oppilaan tiedoista ei ollut
riittavalla tavalla yksiloity.*

Henkildllisyyden selvittdminen ja selvitykset julkisuuslain mukaisissa pyynnoissa
Tiedon pyytdjan ei lahtokohtaisesti tarvitse antaa selvitysta henkilollisyydestaan tai
perustella tietopyyntéaan, kun kyseessa on julkisuuslain mukainen tietopyynto.

'KHO 6.9.2007 /2254

2 KHO 1995-A-9 /2883
3 KHO 1991-A-5

4KHO 10.10.2026 /4242
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Henkil6llisyys ja tarkemmat perusteet pyynnoélle voidaan pyytaa, jos tiedon
antamisessa voidaan kayttaa harkintavaltaa tai jos on selvitettava, onko pyynnon
tekijalla oikeus saada pyydetyt tiedot.

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

Kaytannossa pyynnon tekijan nimi- ja osoitetiedot on pyydettava laskun
lahettamiseksi tilanteissa, joissa tietopyynnon toteuttamisesta peritaan maksua,
jollei maksua suoriteta asiointipisteella.

Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyyntojen tekeminen ja yksildinti

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisissa henkilotietojen kasittelyn
tarkastuspyynndissa kaupungin on varmistuttava pyynnon tekijan henkilollisyydesta,
koska kyseista oikeutta voi kayttaa ainoastaan rekisterdity itse. Muilta osin pyynnon
voi esittaa vapaamuotoisesti.

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

Rekisterinpitajalla on velvollisuus helpottaa rekisteréidyn oikeuksien kayttamista,
mukaan lukien henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyyntojen tekemista.

Koska kaupungin eri toimielimet ovat lahtokohtaisesti erillisia rekisterinpitajia, tulisi
pyynnon tekijaa avustaa sen yksiléimisessa, minka rekisterinpitajan hallussa olevia
henkildtietoja pyynto koskee.

Pyynnon tekijin neuvonta eri tietopyyntotyypeista

On mahdollista, etta tietopyynnon tekija pyytaa omia henkilotietojaan viranomaisen
asiakirjoista, mutta pyynnosta ei ilmene, onko kyseessa julkisuuslain mukainen
omien tietojen pyynto vai yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen henkilotietojen
kasittelyn tarkastuspyynto. Mikali on epaselvaa, kumpi pyynto on kyseessa, tulisi
tiedon pyytajalta tiedustella kumpaa pyyntoa han tarkoittaa ja selventaa pyyntojen
valista eroa.

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset tarkastuspyynnot eroavat julkisuuslain
mukaisista omien tietojen pyynnéista muun muassa seuraavilla tavoilla:

e tarkastuspyyntdjen kasittelyn madraajat ovat pidemmat
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e tarkastuspyynnon yhteydessa on pyydettiessa annettava myos yleisen
tietosuoja-asetuksen 15. artiklan 1. kohdan mukaiset henkil6tietojen
kasittelya koskevat tiedot

e tarkastuspyyntdjen toteuttamisesta voidaan kieltaytya, jos ne ovat
perusteettomia tai kohtuuttomia

e tarkastuspyyntdjen toteuttamisesta ei voida peria samalla tavalla maksuja

e tarkastuspyynndissa tietojen antamistapa on lahtokohtaisesti sahkdinen

Julkisuuslain mukaisten tietopyyntojen ja yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten
tarkastuspyyntdjen valiset erot ilmenevat tarkemmin tista ohjeesta.

Henkil6llisyyden selvittamisen ja lisdselvitysten vaikutus pyynnon kasittelyyn
Tilanteissa, joissa pyynnén tekijalta edellytetaan henkildllisyyden todentamista tai
muita selvityksia, pyydettyja tietoja ei voida antaa ennen kuin nama tiedot on saatu
kayttoon tiedonsaantioikeuksien arvioimiseksi.

3.2.  Henkildllisyyden selvittaminen

Tietopyynnoissa, joissa edellytetaan pyynnon tekijan henkilollisyyden selvittamista,
voidaan henkil6llisyyden todentaminen toteuttaa seuraavilla tavoilla:

e Pyynnon tekija todentaa henkildllisyytensa esittamalla
henkil6llisyystodistuksen asiointipiste Osviitassa tai muussa kaupungin
toimipisteessa.

e DPyydetyt tiedot l1ahetetaan kirjattuna kirjeena siten, etta tiedot toimitetaan
henkilokohtaisesti pyytdjalle henkil6llisyystodistusta vastaan.

e Pyynnon tekija tunnistautuu vahvalla sdhkoisella tunnistautumisella.
o Tunnistautuminen tapahtuu verkkopankkitunnuksilla tai
mobiilivarmenteella.

Pyynnon tekijan henkil6llisyys on tarkoituksenmukaisinta todentaa pyynnon
tekemisen yhteydessa, jolloin tietopyyntd saadaan nopeammin kasittelyyn ja
ratkaistuksi. Tama ei ole aina mahdollista, koska pyynnoén voi tehda
vapaamuotoisesti, jolloin henkilollisyyden todentaminen voi tapahtua myos pyynnon
kasittelyn aikana tai silloin, kun pyynnon tekija noutaa annettavia tietoja.
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Tietopyynnot voi tehda vapaamuotoisesti, mutta on suositeltavaa ohjeistaa pyynnon
tekijoita tekemaan pyynnot sahkoisilla asiointilomakkeilla.

e Sahkéinen asiointilomake

o Tietopyyntojen tekijoita suositellaan tekemaan pyynnot ensisijaisesti
sahkoisilla asiointilomakkeilla, jotka 10ytyvat kaupungin
verkkosivuilta.

o Sahkoiset asiointilomakkeet soveltuvat julkisia tietoja, henkilotietoja
ja salassa pidettavia tietoja sisaltavien tietopyyntojen tekemiseen
lomakkeesta riippuen.

o Osassa sahkoisista asiointilomakkeista on kaytdssa vahva sihkoinen
tunnistautuminen, jolloin tietopyynnon tekijan henkil6llisyys voidaan
todentaa tietopyynnon tekemisen yhteydessa.

o Lisatietoja kaytossa olevista sahkoisista asiointilomakkeista ja niiden
kaytosta saa kaupunginkirjaamosta.

Mikali asiointilomakkeiden kaytto ei ole mahdollista tai sopivaa lomaketta ei ole,
tietopyynnon tekijan voi ohjata tekemaan tietopyynto6 seuraavilla tavoilla:

e Sahkopostiviesti
o Kaupunginkirjaamoon, kaupunginarkistoon tai rakennusvalvonnan
arkistopalveluille. Erityistilanteessa muuhun kaupungin yksikkoon.
o Tavallisella sahkopostilla ei tulisi lahettaa arkaluontoisia tietoja eika
salassa pidettavia tietoja.
e Suojattu sahkopostiviesti turvapostipalvelulla
o Kaupunginkirjaamoon, kaupunginarkistoon tai rakennusvalvonnan
arkistopalveluille. Erityistilanteessa muuhun kaupungin yksikkoon.
o Turvapostipalvelulla voi 1ahettaa arkaluontoisia tietoja ja salassa
pidettavia tietoja.
o Lisatietoja turvapostipalvelusta ja sen kaytdsta saa kaupungin
tietohallinnolta.
o Kirje
o Kaupunginkirjaamoon osoitettuna. Erityistilanteessa muuhun
kaupungin yksikkoon.
e Henkilokohtainen asiointi
o Asiointipiste Osviitassa. Erityistilanteessa muussa kaupungin
toimipisteessa.
o Pyynnon tekijaa pyydetaan lahtokohtaisesti antamaan pyynto
kirjallisena.
o Tietopyynnon saa esittaa suullisesti, jolloin tarvittaessa tiedot
otetaan ylos suullisesti annetusta pyynnosta.
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e Puhelin
o Puhelimitse tulleet tietopyynnot kehotetaan tekemaan kirjallisesti.
o Mikali tietopyynnon tekija kuitenkin haluaa esittaa tietopyynnon
suullisesti, tulee tietopyyntoé dokumentoida ja pyytaa pyynnon
tekijalta tarvittavat yhteystiedot tietopyyntdon vastaamiseksi.

Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnot suositellaan tekemaan ensisijaisesti
siihen tarkoitetulla sahkoéisella asiointilomakkeella, jossa on kaytodssa vahva
sahkoéinen tunnistautuminen, tai asioimalla henkilokohtaisesti asiointipiste
Osviitassa, jossa pyynnon tekijan henkil6llisyys todennetaan. Pyynnon voi tehda
myo6s muulla tavalla, jos pyydetyt tiedot lahetetaan kirjattuna kirjeena
henkil6llisyystodistusta vastaan, jolloin pyynnon tekijan henkil6llisyys tulee
todennetuksi.

3.4.  Tietopyyntojen rekisterdinti ja asiakirjojen kasittely

Kaupungille saapuneet tietopyynnot rekisterdidaan asiarekisteriin. Tietopyyntdja
varten avataan omat asiat asianhallintajarjestelmdan kaupunginkirjaamossa. Asian
avaukset tapahtuvat periaatteella yksi asia tietopyyntda kohden.

Mikali tietopyyntd saapuu muuhun yksikkd6n, kuin kaupunginkirjaamoon, tulee
viranhaltijan tai tyontekijan valittaa tietopyynto kirjaamoon rekisteroitavaksi ja
pyytaa sille asian avaus, pois lukien rakennusvalvonnan asiakirjoja koskevat pyynnot.

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

o Tietopyynto

e Selvitykset

e Muut tietopyynnon kasittelya koskevat asiakirjat, kuten ilmoitukset pyynnon
tekijalle pyynnon kasittelysta ja kestosta

e Tietopyyntoon annettu vastaus

Kaupunginkirjaamo tallentaa tietopyyntdasiakirjan asianhallintajarjestelmaan.
Muiden edella mainittujen asiakirjojen tallentaminen on asian kasittelijan vastuulla.
Kirjaamon kanssa voidaan sopia, ettd muut tietopyyntda koskevat asiakirjat
valitetaan kirjaamoon, joka tallentaa ne tietopyyntda koskevalle asialle.

Asianhallintajarjestelmaan tallennetusta vastausasiakirjasta tai muusta asiakirjasta on
ilmettava ne asiakirjat tai tiedot, jotka tietopyynnoén johdosta annettiin pyynnon
tekijalle.
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4.1,

Tietopyynnon johdosta annetut asiakirjat ja tiedot tallennetaan
asianhallintajarjestelmaan vain siina tilanteessa, etta annettua asiakirjaa on muokattu
alkuperiaisversiosta esimerkiksi poistamalla siita tietoja tai, jos tiedot on annettu
laatimalla uusi asiakirja. Talla vahennetdan kaksinkertaista tiedon kerdamista ja
tallentamista.

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

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

4 Tietopyyntojen kasittely

Kasittelyn aloittaminen ja tietopyynnon vastuuttaminen

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

Pyynto katsotaan saapuneen kasiteltavaksi jo silloin, kun sen on vastaanottanut
ensimmainen taho kaupungilla. Tietopyynnon kasittelyn aloitusajankohtaa ei lasketa
siten siitd, kun se on rekisteroity kirjaamossa, vaan kun se on tosiasiassa saapunut
kaupungille.

Kaupunginkirjaamo, kaupunginarkisto ja rakennusvalvonnan arkistopalvelut
toteuttavat ne julkisuuslain mukaiset tietopyynndt, joissa pyydetyt asiakirjat ja tiedot
ovat selkeasti julkisia tai joissa tiedonsaantioikeuksista voidaan selvasti varmistua, ja
joissa pyydetyt asiakirjat tai tiedot ovat naiden saatavilla.

Silloin, kun pyydetyt asiakirjat tai tiedot eivat ole edella mainittujen yksikodiden
saatavilla, asiakirjojen antaminen tai antamatta jattaminen edellyttaa niiden
salassapidon tai niiden sisaltamien henkil6tietojen vuoksi tiedonsaantioikeuksien
arviointia, asiakirjojen tai tietojen antamiseen liittyy harkintavaltaa tai sen arviointia
onko harkintavaltaa kaytettavissa tai kyseessa on henkilotietojen kasittelyn
tarkastuspyyntd, vastuuttaa kirjaamo pyynnon kasiteltavaksi sille yksikolle, jonka
tehtavien hoidon tuloksena asiakirjat tai tiedot on vastaanotettu tai muodostuneet.
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ROVANIEMI Vastuutetut henkil6t vastaavat asian kasittelysta. Mikali tietopyyntdasian vastuutus
on tehty vastuutettujen mielesta vaarin, tulee tasta ilmoittaa viivytyksetta
kirjaamoon ja ilmaista nakemys siitd, kenen vastuulle asian kasittely kuuluu.

4.2.  Tietopyynnon kasittely ja ratkaisija

Silloin, kun julkisuuslain mukainen tietopyynto tulee kasiteltavaksi, toimitaan
lahtokohtaisesti seuraavalla tavalla:

e Tietopyynto luetaan huolella 1api.
o Mikali tietopyyntda ei ole riittavasti yksildity tai sen toteuttaminen edellyttaa
selvityksia:

o Pyydetaan lisatietoja pyynnon yksiloéimiseksi, jos pyynto ei ole
riittavalla tavalla yksiloity.

o Pyydetdan pyynnon tekijaa todistamaan henkil6llisyytensa, jos
pyynnon toteuttaminen edellyttaa henkil6llisyyden todentamista.

o Pyydetdan pyynnon tekijaa perustelemaan tietopyynto, kertomaan
tietojen kayttodtarkoitus seka tarvittaessa tietojen suojauksen
jarjestaminen, jos tama pyytaa salassa pidettavia tietoja, tietoja
henkilorekisterista tai muita luovutusrajoitteisia tietoja.

o Pyydetaan valtion viranomaista tai muuta tahoa, joka pyytaa
asiakirjaa tai tietoja erityislainsaddannon nojalla, ilmoittamaan
saannos, johon tiedonsaantioikeus perustuu.

e Varmistetaan, onko tietopyynnon tekijalla oikeus tietojen saamiseen, jollei se
ilmene edella mainituista selvityksista.

Tietopyynnon kasittely aloitetaan hakemalla esiin ja tutustumalla pyydettyihin
asiakirjoihin tai tietoihin. Tassa yhteydessa selvitetaan, muodostaako asiakirjan
sisaltd henkildrekisterin tai kuuluuko se henkilorekisteriin taikka sisaltaako asiakirja
salassa pidettavia tietoja taikka ei viela julkiseksi tulleita tietoja.

Kaupungin hallintosaannossa on maaritelty tahot, joilla on ratkaisuvalta paattaa
asiakirjan antamisesta. Taman ohjeen hyvaksymishetkelld hallintosaann6én mukaan:

e Viranhaltija ratkaisee omaan paatdsvaltaansa kuuluvissa asioissa asiakirjoja
koskevat tietopyynnot.

e Kaupunginsihteeri ratkaisee valtuuston ja kaupunginhallituksen asiakirjoja
koskevat tietopyynnot.

e Muissa tapauksissa toimivalta paattaa asiakirjan antamisesta on
toimielimelld, jos tama ei ole delegoinut ratkaisuvaltaa alaiselleen
viranhaltijalle.
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Vahintdan silloin, kun asiakirjan tai tiedon antamiseen liittyy harkintavaltaa tai
asiakirjan julkisuutta, salassapitoa tai henkilotietoluonnetta on tulkittava, tulee
tietopyynnosta 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.

Ratkaisun tekeva viranhaltija ja tietopyynnon kasittelija voivat olla yhteydessa
lakipalveluihin, jos asiakirjan julkisuuteen tai henkil6tietoluonteeseen liittyva tulkinta
on haasteellista.

Tietyissa rajatuissa tilanteissa julkisuuslaki mahdollistaa tietopyyntdjen siirtamisen
toiselle viranomaiselle kasiteltavaksi. Talld tavoin voidaan menetelld, kun asiakirja on
toisen viranomaisen laatima. Silloin, kun asiakirja on toisen viranomaisen laatima,
mutta se on selkeasti julkinen tai tiedonsaantioikeuksista voidaan selvasti varmistua,
tulisi asia ratkaista kaupungissa, koska tietopyynnon siirto tallaisessa tilanteessa
pitkittaa tarpeettomasti tietopyynnon kasittelya.

Tietopyynto voidaan siirtaa toiselle viranomaiselle kasiteltavaksi myos, kun
pyydetaan sellaisia osoite- ja yksildintitietoja, joista toinen viranomainen pitaa
rekisteria. Esimerkiksi, jos kaupungilla on hallussa 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,
suositellaan ensisijaisesti toimimaan niin, etta tietopyynnon tekijaa ohjataan
tekemaan tietopyynto toiselle viranomaiselle suoraan tai vahintaan informoidaan,
etta tietopyynto on siirretty toisen viranomaisen ratkaistavaksi.

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

4.3.  Maaraajat ja pyynnon tekijan informointi

Maaraajat ja informointi julkisuuslain mukaisissa tietopyynnoissa

Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot on kasiteltava ja vastaus seka julkiset tiedot on
annettava viivytyksetta ja viimeistaan kahden viikon kuluessa siita, kun tietopyynto
on vastaanotettu.
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Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon, niihin sisaltyy salassa pidettavia osia tai muu
naihin rinnastettava syy aiheuttaa sen, etta tietopyynnon kasittely ja ratkaisu vaatii
erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyodmaaran, on asia kasiteltava ja
vastaus seka julkiset tiedot annettava kuukauden kuluessa siitd, kun tietopyynto on
vastaanotettu.

Resurssipulaan, lomajaksoihin tai muihin vastaaviin seikkoihin vetoamista ei ole
laillisuusvalvonnassa katsottu hyvaksyttavaksi syyksi tietopyynnon kasittelyajan
jatkamiseksi. Kuukauden enimmaiskasittelyaika on ehdoton. Tama ei tarkoita, etta
tassa ajassa pitdisi antaa tietoja, joihin pyynnon tekijalla ei ole oikeutta, vaan etta
vahintaan vastaus tietojen antamisesta kieltaytymisesta on annettava tassa ajassa.

Tietopyynnon tekijaa tulisi informoida mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, mikali
pyynnon kasittelyn arvioidaan kestavan yli kaksi viikkoa ja kuinka kauan kasittelyn
arvioidaan kestavan. Kasittelyajasta on informoitava ehdottomasti viimeistaan ennen
kahden viikon maaraajan paattymista, jos pyynnon kasittelyyn tarvitaan lisaaikaa.
Talloin tulee informoida myos lisdajan syy. Lisaaika ei voi ylittaa edella mainittua
enimmaismaaraaikaa.

Tarpeen mukaan tietopyynnon tekijaa tulisi informoida siita kuka tietopyyntoa
kasittelee seka siita, jos tietopyyntd on maksuton. Mikali tietopyynnon kasittelysta
peritaan maksua, sen perimisesta ja arvioidusta maarasta on ilmoitettava pyynnon
tekijalle ennen maksullisten toimenpiteiden toteuttamisesta, ja pyynnon tekijalta on
tiedusteltava, haluaako tama maksuista huolimatta, etta tietopyynto suoritetaan.

Maiairiajat ja informointi henkil6tietojen kisittelyn tarkastuspyynnoéissa
Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnot 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.

Henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyyntdjenkin yhteydessa pyynnon tekijaa tulisi
informoida mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, mikali pyynnon kasittelyn
arvioidaan kestavan yli kuukauden. Kasittelyajan jatkamisesta on ilmoitettava
ehdottomasti ennen kuukauden maaraajan paattymista pyynnon vastaanottamisesta
ja ilmoitettava samalla pyynnon kasittelyn viivastymisen syy. My0Os perittavasta
maksusta ja sen arvioidusta maarasta tulee ilmoittaa pyynnon tekijalle ennen
maksullisten toimenpiteiden toteuttamista ja pyynnon tekijalta on tiedusteltava,
haluaako tama maksuista huolimatta, etta tarkastuspyynto suoritetaan.
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5

5.1.

Tietopyyntoihin vastaaminen

Tietojen antaminen

Tietojen antaminen ja antamistavat julkisuuslain mukaisissa tietopyynnéissa
Ennen tietojen antamista julkisuuslain mukaisen tietopyynnon johdosta, tulee
pyynnon kasittelijan varmistua, etta pyynnon tekijalld on oikeus tietojen saamiseen.
Eri tiedonsaantioikeuksia on kasitelty taman ohjeen toisessa luvussa. Jos pyynnén
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 1ahtokohtaisesti 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 erityislainsaadanto sisaltavat myos asiakirja- ja tietoaineistokohtaisia
rajoituksia tietojen antamistavoille, jotka on otettava huomioon naita koskevissa
tietopyynnoissa.

Henkilorekisterin henkildtietojen antaminen julkisuuslain mukaisissa pyynnoissa
Henkilorekisterissa olevia julkisia henkilotietoja saa antaa pyynnon tekijalle
suullisesti tai paikan paalla nahtavaksi.

Henkilorekisterin julkisia henkildtietoja saa antaa kopiona, tulosteena tai sahkoisessa
muodossa pyytajalle silloin, kun pyynnon tekijalla on tietosuojalainsaadannon
mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa kyseisia tietoja.

Henkilotietojen kasittelyyn taysin henkilokohtaiseen tai kotitaloutta koskevaan
tarkoitukseen ei sovelleta Euroopan unionin yleista tietosuoja-asetusta, joten
tallaisia tarkoituksia varten henkildtiedot on lahtokohtaisesti annettava pyydetyssa
muodossa. Journalistiset kayttotarkoitukset ovat my0s lahtokohtaisesti
henkil6tietojen kasittelyyn oikeuttava kayttotarkoitus, 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
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henkilorekisterista lainkaan, ellei tihan ole henkilon suostumusta tai ellei asiasta ole
erikseen sidadetty.

Silloin, kun julkisia henkil6tietoja lahetetdan sihkoéisesti, niitd on paljon ja niissa on
useita eri tietoryhmia, on suositeltavaa, etta tiedot lahetetaan pyytajalle suojatulla
sahkopostiviestilla tai tietoturvallisen sihkoisen asiointipalvelun kautta.

Salassa pidettivien tietojen antaminen julkisuuslain mukaisissa pyynnoissa
Salassa pidettavia tietoja annettaessa on oltava erityisen tarkkana, etta pyynnon
tekijalla on oikeus tietojen saamiseen. Salassa pidettavia tietoja ei saa antaa millaan
tavalla, jos pyynnon tekijalld ei ole niihin lakisdateista oikeutta. Siina missa julkisiin
asiakirjoihin ja tietoihin on lahtokohtaisesti oikeus jokaisella, on salassa pidettavien
asiakirjojen ja tietojen saamiseen oltava laissa saddetty 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
sahkopostiviestilla tai sen liitteena. Salassa pidettavien tietojen antamisessa on myos
paasaantoisesti varmistuttava tiedon sajaan henkilollisyydesta. Pyynnon tekijan
henkil6llisyys olisi todennettava ja tiedot annettava tietoturvallisella tai muuten
turvallisella tavalla. Naita tiedonantotapoja on eritelty luvussa 5.2.

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 henkildista tai seikoista, kuin tasta itsestaan, tulee tietojen saajaa
informoida siita, etta tata koskee julkisuuslaissa saadetty salassapito- ja
vaitiolovelvollisuus. Velvollisuuden rikkominen voi johtaa rikosoikeudellisiin
seuraamuksiin.

Henkil6tietojen antaminen ja antamistavat tarkastuspyynndissa

Ennen henkil6tietojen antamista yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisen
henkil6tietojen kasittelyn tarkastuspyynnon johdosta, tulee pyynnon kasittelijan
varmistua, etta pyynnon tekija on henkilotietoja koskeva henkilo itse.
Henkilollisyyden todentamisesta on ohjeistettu tassa ohjeessa luvussa 3.2.

Tarkastuspyynnon tekijalle on annettava tieto siita, kasitellaanko taman
henkilotietoja eli onko kaupungilla taman henkilotietoja hallussa. Mikali kaupungilla
on hallussaan pyynnon tekijan henkilotietoja, on talle annettava pyynnosta jaljennos
kasitellyista henkilotiedoista seka seuraavat tiedot:

e Kkasittelyn tarkoitukset
e henkilotietoryhmat
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5.2.

e vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat, joille henkil6tietoja on luovutettu tai
on tarkoitus luovuttaa

e henkil6tietojen suunniteltu sailytysaika tai timan maarittamiskriteerit

e tiedot siita, voiko rekisterdity saada henkildtietonsa oikaistuksi tai
poistetuksi taikka voiko hin rajoittaa tai vastustaa henkilotietojensa
kasittelya

e tieto oikeudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle eli
tietosuojavaltuutetulle

e tiedot henkilotietojen alkuperasti, jos tietoja ei ole keratty rekister6idylta
itseltaan

e automaattisen paatoksenteon olemassaolo, mikali henkil6tietoja kaytetaan
automaattisessa paatoksenteossa

Ylla mainitut tiedot henkilotietojen kasittelysta on annettava tiiviisti esitetyssa,
lapinakyvassa, helposti ymmarrettavassa ja saatavilla olevassa muodossa selkealla ja
yksinkertaisella kielella. Tiedot on toimitettava kirjallisesti tai sahkoéisesti. Pyynnon
tekijan niin pyytaessa tiedot voidaan antaa myos suullisesti, kunhan pyynnon tekijan
henkil6llisyys on todennettu.

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

pyyda.

Henkil6tietojen kasittelyn tarkastuspyyntdjen yhteydessa sahkoisessa muodossa
lahetettavat henkilotiedot on suositeltavaa lahettaa suojatulla sahkopostiviestilla tai
tietoturvallisen sahkoisen asiointipalvelun kautta, vaikka tiedot olisivatkin julkisia.
Muilta osin tietojen antamisessa voidaan soveltaa luvussa 5.2. kuvattuja
tiedonantotapoja. Tarkastuspyyntdjen mukaisessa tiedon antamisessa on
huomioitava pyynnon tekijan henkil6llisyyden todentaminen ennen tietojen
antamista.

Tietojen antaminen ja antamistavat muissa tietopyynndissa

Muiden, kuin edella mainittujen tietopyyntdjen antamisessa menetellaan siten, kuin
tietojen antamista koskevissa saadoksissa on saadetty. Mikali tiedon antamisen
menettelytavasta ei ole erikseen saadetty, voidaan soveltaa luvussa 5.2. kuvattuja
tiedonantotapoja.

Tietojen antamistavat

Tiedon antamistapaan vaikuttaa se, millaista tietoa annetaan ja mihin saadokseen
tiedon antaminen perustuu. Alla on kuvattu erilaisia vaihtoehtoja tietojen
antamiseen eri tilanteissa.
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Paperitulosteina ja -kopioina tai kaupungin muistitikulla annettavat tiedot voidaan
antaa seuraavilla tavoilla:

e Tietojen noutaminen asiointipiste Osviitasta tai muusta kaupungin
toimipisteesta
o Julkiset tiedot.
e Tietojen noutaminen asiointipiste Osviitasta tai muusta kaupungin
toimipisteesta henkil6llisyystodistusta vastaan
o Salassa pidettivat tiedot ja muut luovutusrajoitteiset tiedot, joissa
tietojen antaminen edellyttaa pyynnon tekijan henkil6llisyyden
todentamista ja turvallista tiedonantotapaa.
e Tietojen lahettaminen postitse
o Julkiset tiedot.
e Tietojen lahettaminen postitse kirjatulla kirjeella henkil6llisyystodistusta
vastaan
o Salassa pidettavat tiedot ja muut luovutusrajoitteiset tiedot, joissa
tietojen antaminen edellyttaa pyynnontekijan henkildllisyyden
todentamista ja turvallista tiedonantotapaa.

Sahkoisessa muodossa annettavat tiedot voidaan antaa seuraavilla tavoilla:

e Sahkopostiviestissa, mikali ei ole pyydetty itse asiakirjaa
o Julkiset tiedot.
e Sahkopostiviestin liitetiedostona

o Julkiset tiedot.

e Suojatulla sahkopostiviestilla tai suojatun sahkdpostiviestin liitetiedostona

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

o Pyynnon tekijan henkil6llisyys on todennettava luvussa 3.2. esitetyilla
tavoilla ennen tietojen lahettamista, jos tietojen antaminen edellyttaa
henkildllisyyden todentamista.

o Pyynt0on vastaajan tulee varmistaa, etta talla on turvapostipalvelu
kaytossa.

e Sahkoisen asiointipalvelun kautta

o Julkiset tiedot.

o Soveltuu my0s salassa pidettavien tietojen ja muiden
luovutusrajoitteisten tietojen antamiseen, jos pyynnon tekija on voitu
tunnistaa palvelussa tai muutoin ja palvelu on tietoturvallinen.
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Kieltaytyminen julkisuuslain mukaisissa tietopyynndissa

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

Tietojen antamisesta kieltaytyminen voi tulla kyseeseen tilanteissa, joissa asiakirjan
antamisesta paattava viranomainen katsoo, ettd pyytajalla ei ole oikeutta pyydettyyn
asiakirjaan tai tietoon. Tietopyynnon toteuttamisesta kieltaytyminen voi tulla
kyseeseen tilanteissa, joissa tietopyyntoa ei ole, kaupungin avustuksesta huolimatta,
yksiloity julkisuuslaissa edellytetylla tavalla. Kieltaytyminen voi tulla kyseeseen myds
tilanteessa, jossa pyynnon tekija ei hyvaksy tietopyynndn toteuttamisesta perittavaa
maksua.

Asiakirjan tai tiedon antamisesta kieltaytymisesta paattaa se viranhaltija tai toimielin,
jolla on hallintosdannén mukaan toimivalta paattaa asiakirjan antamisesta. Asiakirjan
antamisesta paattavat viranomaiset on kasitelty taman ohjeen luvussa 4.2. Pyynnén
kasittelijan on varmistettava edella 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 tekijille on ilmoitettava kieltaytymistilanteessa seuraavat tiedot:

e tiedon antamisesta tai tietopyynnon toteuttamisesta kieltdytymisen syy

e tieto siitd, etta asia voidaan saattaa kaupungin viranomaisen ratkaistavaksi,
jolloin kieltaytymisesta laaditaan valituskelpoinen hallintopaatds

o tiedustella pyynnon tekijaltd, haluaako tama etta asia siirretaan edella
kuvatulla tavalla viranomaisen ratkaistavaksi

e tiedot kasittelyn johdosta perittavista maksuista

Mikali pyynnon tekija haluaa, ettd asia siirretaan viranomaisen ratkaistavaksi,
laaditaan kieltaytymisesta perusteltu hallintopaatos. Jos ratkaisuvalta asiassa on
viranhaltijalla, laatii tdma kieltaytymisesta viranhaltijapaatoksen. Jos ratkaisuvalta
asiassa on toimielimelld, valmistellaan paatds toimielimen kokoukseen ratkaistavaksi.
Julkisuuslain mukaisesta paatoksesta ei vaadita oikaisua, vaan siita valitetaan
suoraan hallinto-oikeuteen. Paitokseen ei siten tule laittaa oikaisuvaatimusohjetta,
vaan valitusosoitus hallinto-oikeuteen.
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Tietopyynnon kasittely voi jatkua valituskelpoisen hallintopaatoksen jalkeen
muutoksenhaun johdosta korkeimpaan hallinto-oikeuteen asti.
Hallintotuomioistuimet ldhettavat todennakoisesti selvityspyyntdja kaupungille, jos
tietopyynnon tekija tekee valituksen kaupungin paatoksesta.

Kieltdytyminen henkilotietojen kasittelyn tarkastuspyynnoéissa
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 esitetaan toistuvasti. Pyynnon
perusteettomuus ja kohtuuttomuus on tdlldin oltava osoitettavissa. Kieltaytyminen
voi tulla kysymykseen myos silloin, jos henkiltietojen jaljennoksen antaminen
vaikuttaisi haitallisesti muiden oikeuksiin ja vapauksiin. Lisaksi tietosuojalain 5
luvussa on saadetty poikkeuksia rekisterdidyn tarkastusoikeuteen tietyissa
tilanteissa.

Mikali pyyntoa 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, ettd pyynnon tekija voi tehda valituksen valvontaviranomaiselle eli
tietosuojavaltuutetulle seka siita, etta tama voi kayttaa muita
oikeussuojakeinoja
o ensisijainen valitustapa on valitus tietosuojavaltuutetulle, mutta
pyytaja voi pyytaa myos valituskelpoista hallintopaatosta

Edella mainitun ilmoituksen yhteydessa on syyta ilmoittaa tietosuojavaltuutetun
yhteystiedot valituksen tekemiseksi.

Tiedon antamisesta kieltiytyminen muissa tietopyynnoissa
Muissa tietopyynnoissa tietojen antamisesta tai tietopyyntojen toteuttamisesta
kieltaytymisessa noudatetaan, mita siita on erikseen saadetty.

6 Tietojen antamisesta perittavat maksut

Julkisuuslain mukaisten tietopyyntdjen toteuttaminen ja tietojen antaminen
pyytajalle on paaasiassa maksutonta, kun asiakirjat tai tiedot ovat sahkoisessa
muodossa ja ne lahetetaan sahkopostitse, niista annetaan tietoja suullisesti taikka
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paikan paalla nahtavaksi ja jaljennettavaksi. Maksuja voidaan peria tietyissa
tilanteissa asiakirjojen kopioinnista, tulostamisesta ja skannaamisesta. Tietopyynnon
toteuttamiseen liittyvistd toimenpiteista, kuten tietojen esille hausta ja salassa
pidettavien osien poistamisesta voidaan peria maksuja silloin, kun tietopyynnon
toteuttaminen edellyttaa erityistoimenpiteita.

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisten henkil6tietojen kasittelyn
tarkastuspyyntdjen toteuttaminen ja tietojen antaminen on lahtokohtaisesti
maksutonta. Maksuja voidaan peria tietyissa tilanteissa, jos pyynnot ovat ilmeisen
perusteettomia tai kohtuuttomia tai, jos pyynnon tekija pyytaa useampaa jaljennosta
samoista henkilotiedoista.

Kaupunginhallitus on paattanyt kaupunkia yleisesti koskevasta asiakirjoista ja tiedon
antamisesta seka Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisista
suoritteista perittavien maksujen taksasta. Taksaa sovelletaan, kun maksuja peritaan
julkisuuslain mukaisista tietopyynndista seka yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaisista tarkastuspyynnoista. Lisatietoja maksujen perimisesta seka maksullisista
ja maksuttomista tietopyynnaéista 10ytyy kyseisesta taksasta.

Ymparistolautakunta on paattanyt rakennusvalvonnan asiakirjoja koskevien
tietopyyntdjen maksuista. Taksaa sovelletaan, kun maksuja peritaan julkisuuslain
mukaisista tietopyynndista, jotka koskevat rakennusvalvonnan asiakirjoja. Lisatietoja
maksujen perimisesta seka maksullisista ja maksuttomista tietopyynndéista 16ytyy
kyseisesta taksasta.

Maksujen perimiseen tietopyyntdjen johdosta sovelletaan kulloinkin voimassa olevaa
taksaa.

Mikali julkisuuslain mukainen tietopyyntdé on suoritettu, ja pyynnén tekijalle on
ilmoitettu tietopyynnon toteuttamisesta perittava maksu ja lahetetty siita lasku, voi

pyynnontekija tehda maksusta oikaisuvaatimuksen kuuden kuukauden kuluessa
maksun maaraamisesta.

Ohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2025 alkaen ja kumoaa voimaan tullessaan
Tietopyyntojen kasittely -ohjeen 8.12.2020.
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Liite
Ohjeen menettelytapojen soveltamisen kannalta olennaiset saannokset:
Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (2016 /679) 12 artikla, 15 artikla

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621,/1999) 9 §,10 §,11§,12 §,13 §,14 §, 15
§,16§,19§,20§,21§,33§,34§
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