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Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 28 §

Asiakirjajulkisuuskuvaus, 2. osa: tietopyynnot

Tietopyynnot

Kirkkonummen kunnan asiakirjajulkisuuskuvauksessa kerrotaan tie-
donhallintalain (906/2019) 28 §8:n mukaisesti kunnan tietovarannoista
ja asiarekistereista. Asiakirjajulkisuuskuvauksen on tarkoitus osal-
taan avustaa kuntalaista tekemaan tietopyyntdnsa siten, etta kunta
voi julkisuuslain (621/1999) 13 8:n mukaisesti selvittdd, mita asiakir-
jaa pyynto koskee

Kuvaus siséltaa perustiedot asiarekistereista, tietovarannoista, tieto-
jarjestelmistd, tietoaineistoista ja tietoryhmista. Asiakirjajulkisuusku-
vauksen tarkoituksena on antaa yleistietoja Kirkkonummen kunnan
asiarekisterista seka palvelujen tiedonhallinnasta. Kuvauksessa ker-
rotaan myos, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuot-

taessaan palveluja tai kasitellessaan asioita.

Kirkkonummen kunnan asiakirjajulkisuuskuvauksessa on viela joilta-
kin osin puutteita. Asiakirjajulkisuuskuvausta tdydennetéaan jatkuvasti
ja pidetaan ajan tasalla. Erityisesti tietovarantojen ja tietoaineistojen
osalta tiedot tasmentyvat kunnan tiedonhallintamallin laatimistyon
edetessa.

Juridiset perusteet tiedon luovutuspyynndlle ja luovutukselle

Julkisuus paasaantona

Postiosoite
Kirkkonummen kunta
PL 20

02401 Kirkkonummi

Julkisuuslaissa saadettya julkisuusperiaatetta sovelletaan viranomai-

sen asiakirjoihin. Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tal-
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lenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttAméattomien syi-
den vuoksi lailla erikseen rajoitettu (salassa pidettavat asiakirjat). Jo-

kaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta.

Lahtokohta tietojen saannille

Tiedon pyytaminen

Postiosoite
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PL 20

02401 Kirkkonummi

Saadettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuksien
tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa
viranomaisten toiminnassa seka antaa yksiloille ja yhteisdille mah-
dollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kaytt6a, muodos-
taa vapaasti mielipiteensa seka vaikuttaa julkisen vallan kayttéon ja

valvoa oikeuksiaan ja etujaan.

Viranomaisen asiakirjalla julkisuuslaissa tarkoitetaan viranomaisen
hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa
oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasit-
telyé varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asi-

assa.

Julkisuuslaissa saadetaan niin ikaan salassa pidettavista asiakir-

joista.

Pyydettaessa a) tietoa viranomaisen asiakirjasta tai b) viranomaisen
asiakirjaa, pyynnon esittgjan tulee yksildida pyynto riittavasti siten,

etta viranomainen voi selvittdd, mita asiakirjaa pyyntd koskee.

Viranomaisen tulee auttaa hakemistojen avulla yksildimaan oikea
asiakirja. Julkisen tiedon osalta tiedon pyytdjan ei tarvitse selvittaa
henkilollisyyttdan eikd perustella pyyntéaan. Muiden kuin julkisten
asiakirjojen osalta tama voi olla tarpeen viranomaiselle sdadetyn
harkintavallan kayttamiseksi tai sen selvittdmiseksi, onko pyytajalla

oikeus saada tieto asiakirjan sisallosta.
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Tietopyynnon on kohdistuttava selkeasti yksilGityyn viranomaisen
asiakirjaan, joka on olemassa. Viranomaisella ei ole velvollisuutta

yhdistella asiakirjoja tai laatia pyynnosta uusia asiakirjoja.

Tietopyynt6ina ei pideta esimerkiksi viranomaiselle osoitettuja selvi-

tyspyynt6ja, hallintokanteluita tai kansalaiskirjeita.

Pyydettdessa salassa pidettavaa tietoa tai asiakirjaa, pyynnon esitta-
jan tulee toimittaa viranomaiselle tiedot, jotka ovat tarpeen harkitta-
essa salassa pidettavan asiakirjan luovuttamista tai luovuttamatta
jattamista (ks. jaljlempana). Salassa pidettavan tiedon luovuttaminen

perustuu viranomaisen harkintaan.

Tiedon pyytajalla on oikeus saada oikaisuohjaus kielteisesta tieto-
paatoksesta. Oikaisu tehdaan kyseisesta tiedosta vastaavalle kun-

nan rekisterinpitajalle.

Tiedon antamisesta paattaminen ja muutoksenhaku

Postiosoite
Kirkkonummen kunta
PL 20

02401 Kirkkonummi

Viranomaisen julkisen asiakirjan luovuttaa paasaantdisesti se viran-
omainen, jonka hallussa se on. Tiedon antamisesta asiakirjasta, joka
on laadittu viranomaisen toimeksiantotehtavaa suoritettaessa tai an-
nettu toisen viranomaisen lukuun suoritettavaa tehtavaa varten,
paattaa tehtavan antanut viranomainen, jollei toimeksiannosta muuta
johdu. Yleensa ensi vaiheessa asiasta paattaa viranomaisen puo-

lesta yksittainen virkamies.

Kaytannossa tiedon asiakirjan sisallosta etsii ja antaa se viranomai-
sen henkil6stoon kuuluva, jolle viranomainen on tdman tehtavan
maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtaviensa vuoksi muu-

ten kuuluu. Tietopyyntd kannattaa osoittaa aina viranomaisen kirjaa-

moon.
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Jos virkamies kieltaytyy antamasta pyydettya tietoa, hanen on:

a) ilmoitettava tiedon pyytajalle kieltdytymisen syy;

b) annettava tieto siitd, etta asia voidaan saattaa viranomaisen
ratkaistavaksi;

c) tiedusteltava asian Kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyy-
tajalta, haluaako han asian siirrettavaksi viranomaisen rat-
kaistavaksi; seka

d) annettava tieto kasittelyn johdosta perittavistd maksuista.

Niin halutessaan tiedon pyytajalla on oikeus saada asiassa valitus-
kelpoinen hallintolain (434/2003) tarkoittama hallintopaatos, josta voi
valittaa toimivaltaiseen hallintotuomioistuimeen. Hallintopaatoksen

antaminen tarkoittaa sita, etta asian kasittely siind viranomaisessa

paattyy.

Tietopyynnon toimittaminen

Tietopyynnon sisaltd

Postiosoite
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Tietopyynnot toimitetaan Kirkkonummen kunnan kirjaamoon seuraa-
vasti:

- sahkoisesti osoitteeseen kirjaamo@kirkkonummi.fi

- kirjallisesti osoitteeseen

Kirkkonummen kunta

Kirjaamo

PL 20

02401 Kirkkonummi
- suullisesti puhelinnumeroon 040 836 7769
Kirjaamo rekisteroi tietopyynnot ja toimittaa ne asiasta vastaaville ta-
hoille. Kirjaamo neuvoo tarvittaessa tietopyyntdihin liittyvissa asi-

oissa.

Tietopyynt0 on oltava selked ja se on hyva yksildida mahdollisimman
tarkasti, jotta asiakirjan loytaminen helpottuu. Tietopyynt6 tulee yksi-
|6ida siten, etta siitéa kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto
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koskee. Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina
ilmoittaa, jos se on tiedossa. Myo6s paatoksentekijan tiedot, asi-
anumero tai asiakirjan tyyppi helpottavat ja nopeuttavat tietopyyn-
toon vastaamista. Yleisimpid hakutekijoita on lueteltu taman asiakir-
jajulkisuuskuvauksen 1. osassa (asiarekisteri ja tietovarannot) koh-

dassa "Hakutekijat”.

Tietopyyntd voi olla vapaamuotoinen. Jos kyse on julkisesta tie-
dosta, ei tietopyynndn tekijan tarvitse kertoa syyta, miksi han tekee

tietopyynnén

Tietopyynnon perusteella toimitettavista asiakirjoista voidaan peria
tietyissa tapauksissa maksu. Yleensa maksun syyné on tietopyyn-
ndsta aiheutuva suuri tydmaara. Hinnasto ja maksuperusteet ovat

kunnan kotisivulla.
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