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Tietopyyntoihin liittyvé keskeinen lainséadantd ja ohjeet:

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (1999/621 julkisuusldki)
e EUn yleinen tietosuoja-asetus (2016/679 GDPR)

 Tietosuojalaki (2018/1050)

e Hallintolaki

e Perustuslaki (12 §)

e Isonkyrén kunnan hallintoséantd

Julkisuuslain mukaan:

e Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei julkisuuslaissa tai muussa laissa
erikseen toisin saddetd.

o Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julki-
nen.

o Jos asiakirja ei ole viranomaisen asiakirja, sité ei tarvitse antaa.

e Salassa pidettévastd viranomaisen asiakirjasta tai sen sisalléstd saa an-
taa tiedon vain, jos niin erikseen julkisuuslaissa sGddet&dn. Kun vain osa
asiakirjasta on salassa pidettévd, on tieto annettava asiakirjan julkisesta
osasta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettéva osa tule tietoon.

e Jokaisella on oikeus saada tieto hdinesté itsestédin viranomaisen asiakir-
jaan sisdltyvistd tiedoista tietyin rajoituksin.

Hallintosédnnén mukaan hallintojohtaja padttad asiakirjoista perittévistd
maksuista.
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Tee tietopyyntd mielellédén kirjallisesti.

Toimita pyyntd ensisijaisesti séhkdpostitse kunnan kirjaamoon:
kirjaamo(at)isokyrofi

tai postitse: Isonkyrén kunta, Pohjankyréntie 136, 61500 Isokyré.

Kirjaamo valitt&d pyynnén edelleen asianomaiselle viranomaiselle kdsiteltéa-
vdksi ja vastattavaksi. Tiedonhakuun mahdollisesti liittyvisté maksuista infor-
moidaan ennen kuin viranomainen kdsittelee pyynnon.

Yksiloi tietopyyntdsi riittavallé tavalla (esim. diaarinumero tai muu yksiléivé
tieto). N&iin voimme selvitt&d, mité asiakirjaa pyyntési koskee. Tdimé nopeut-
taa tietopyynnon kdsittelyd. Sinun ei tarvitse selvittad henkildllisyyttési eiké
perustella pyyntdsi, ellei tédmd ole tarpeen viranomaiselle séédetyn harkinta-
vallan kéyttémiseksi tai sen selvittéimiseksi, onko sinulla oikeus saada tieto
asiakirjan sisallésté.

Tieto voi olla yleiséjulkinen tai asianosaisjulkinen. Asianosaisjulkisen asiakir-
jan saaminen edellytt&d pyytdjdlté asianosaisen aseman osoittamista, koska
asianosaisella (hakijalla, valittajalla seké muulla, jonka oikeutta, etua tai vel-
vollisuutta asia koskee) on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan
sisdlléstd, joka voi tai on voinut vaikuttaa hénen asiansa késittelyyn. Julki-
suuslaissa on mydés kerrottu milloin asianosaisellakaan ei ole oikeutta saada
tietoa.

Salassa pidettavad tietoa pyydettdessa tulee ilmoittaa tietojen kayttotar-
koitus seké@ muut tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi tar-
peelliset seikat.

Salassa pidettdvia tietoja ei luovuteta, ellei julkisuuslaissa niin erikseen séd-
detd. Salassa pidettavat viranomaisen asiakirjat médritellddn julkisuuslaissa.
Jos asiakirja sisaltéé vain joitakin salassa pidettévid tietoja, tieto annetaan
asiakirjan julkisesta osasta, jos salassapito ei vaarannu.

Tietopyynnén késitteleminen ja tietojen toimittaminen

Tietopyynnét ja tehdyt toimenpiteet dokumentoidaan Isonkyrén kunnan
asiankdsittelyjérjestelmadn. Tietopyyntd on viranomaisen asiakirja ja siten
julkinen tieto.
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Viranomaisen asiakirjan antamisesta padttéd se viranomainen, jonka hal-
lussa asiakirja on, jollei julkisuuslaissa toisin séddetd.

Hallintos&dnndn mukaan valtuuston asiakirjoja koskevan tietopyynnodn rat-
kaisee hallintojohtaja. Muun toimielimen toimialaan kuuluvan tietopyynnén
ratkaisee toimielimen esittelijd.

Tiedon asiakirjan sisallésté antaa se viranomaisen henkilésté6n kuuluva, jolle
viranomainen on t&dman tehtévén madrénnyt tai jolle se héinen asemansa ja
tehtdviensd vuoksi muuten kuuluu.

Tieto asiakirjan julkisesta sis@lléstél on annettava pyydetylld tavalla eli suulli-
sesti, kirjallisesti, séhkoisesti tai paikan pdadallé nahtéavaksi ellei siité aiheudu
kohtuutonta haittaa.

Tietopyyntd pitad siirtéd oikealle viranomaiselle, mikali se ei kunnalle kuulu.
Tietojen toimittamisen mdadrdaika
Asiakirjon antamisesta séddetéddn myds julkisuuslaissa.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, kuitenkin vii-
meistadn kahden viikon kuluessas siitd, kun asiakirjoa koskeva pyynté on
vastaanotettu.

Mikdli pyydettyjé asiakirjoja on paljon tai niihin sisdltyy salassa pidettévid tie-
toja tai jos muu niihin rinnastettava syy aiheuttaa sen, ettd asian kdsittely ja
ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai muutoin tavanomaista suuremman
tydmadran, ratkaistaan tallainen pyynté ja tieto julkisesta asiakirjasta anne-
taan viimeistéan kuukauden kuluttua asiakirjaa koskevan pyynnén vas-
taanottamisesta.

Viranomaisen asiakirjaan, jonka viranomainen antaa asianosaiselle, ja joka
on salassa pidettévé toisen tai yleisen edun vuoksi, on tehtévé merkinté sen
salassa pitéimisestd. Asianosaiselle on annettava tieto hénen salassapito-
velvollisuudestaan myés silloin, kun salassa pidettévid tietoja annetaan suul-
lisesti.

Salassapitomerkinté:
Salassapitomerkintd tehdddn merkitsemallé asiakirjaan "SALASSA PIDETTAVA"
sekd salassa pidon peruste, esim. JulkL 24 § xx kohta.

Merkinndstd tulee kéydé ilmi, milté osin asiakirja on salassa pidettévad ja mi-
hin salassapito perustuu. Jos salassapito perustuu sééinndkseen, jossa on
vahinkoedellytyslauseke, merkinté voidaan tehdd kuitenkin niin, ettd siité il-
menee vain se sédnnds, johon salassapito perustuu.
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Merkinndn asianmukaisuus on tarkistettava viimeist&dn asiakirjaa ulkopuoli-
selle annettaessa.

Mikali luovutettavaan materiaaliin sisdltyy salassa pidettévad tietoa, salas-
sa pidettavat osat joko peitetdidin tai jos peittédminen ei onnistu, tieto jate-
tédn kokonaan antamatta.

Arkistolaissa saddetyssd jarjestyksessé arkistoon siirretystd, salassa pidetté-
vaksi séadetystd viranomaisen asiakirjasta saa antaa tietoja tutkimusta tai
muuta hyvaksyttavad tarkoitusta varten, jollei asiakirjan siirtéinyt viranomai-
nen ole toisin madrdnnyt. Tietojen antamista harkittaessa on huolehdittava
siitd, ettd tieteellisen tutkimuksen vapaus turvataan.

Viranomainen voi antaa toiselle viranomaiselle tiedon salassa pidettévastd
asiakirjasta tietyin edellytyksin.

Muutoksenhaku Jos pyydettyd tietoa ei voida antaa, on viranomaisen julkisuuslain mukaan:
1) ilmoitettava tiedon pyytajélle kieltéytymisen syy:

2) annettava tieto siitd, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaisto-
vaksi

3) tiedusteltava asian kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyytéjalté, halu-
aako hén asian siirrettévaksi viranomaisen ratkaistavaksi; seké

4) annettava tieto késittelyn takia perittévisté maksuista.

Salassa pidettdvien tietojen osalta kunta tarvittaessa tekee hallintop&dtok-
sen, jossa viitataan salassapitoperusteisiin ja kerrotaan yleiselld tasolla, mil-
laisista tiedoista on kyse. P&étdkseen litetédn hallintovalitusosoitus.
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