Ezpoon hiippakunta

ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA LUOVUTTAMINEN

1. ASIAKIRJAN KASITE

Asiakirjalla tarkoitetaan laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta (ns. julkisuuslaissa)
e kirjallista tai kuvallista esitysta
o sellaista kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodostuvaa
tiettyd kohdetta tai asiaa koskevaa viestid, joka on saatavissa selville vain auto-
maattisen tietojenkasittelyn tai 4anen- ja kuvantoistolaitteiden tai muiden apuvali-
neiden avulla

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa

e jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut tai joka on laadittu viran-
omaisen toimeksiannosta

e joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai
tehtaviin kuuluvassa asiassa

Viranomaisen asiakirjana ei pideta

e viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkillle h&nen muun tehtavansa tai
asemansa vuoksi lahetettya kirjetta tai muuta asiakirjaa (esim. yksityiskirje)

e viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laatimia
muistiinpanoja tai luonnoksi, joita laatija ei ole viela antanut esittelya tai muuta asian
kasittelyd varten (virkamiehen omaan kayttoon tarkoitetut)

e viranomaisen sisaista koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin verrattavaa sisaista
kayttoa varten hankittua asiakirjaa

e asiakirjaa, joka on annettua viranomaiselle yksityisen lukuun suoritettavaa tehtavaa
varten tai laadittu sen suorittamiseksi

e viranomaiselle |6ytGtavarana jaanytta tai toimitettua asiakirjaa

e Vviranomaisen sisaista tyoskentelya varten laadittua asiakirjaa

2._.ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Julkisuuslain 1 8:n mukainen p&asaanto on, etta viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei
siind tai muussa laissa erikseen toisin sdadeta.

Viranomaisen laatimat asiakirjat tulevat julkiseksi mm. seuraavasti:

e jatkuvasti yllapidettavan luettelon merkinta, kun se on tehty;
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e tarjous-, selvitys- tai lausuntopyyntd seka esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus tai hake-
mus liiteasiakirjoineen, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu;

¢ hankintaa ja urakkaa yms. koskeva selvitys tms., kun sopimus asiassa on tehty;

e tutkimus tai tilasto, kun se on valmis kayttotarkoitukseensa,

e pOytakirja, kun se on tarkastuksensa jalkeen allekirjoitettu;

e pAaatos, lausunto, toimituskirja tai sopimus, kun se on allekirjoitettu.

Yleisesti ottaen viranomaisen laatima asiakirja tulee julkiseksi, kun asia on viranomaisessa
kasitelty loppuun.

Viranomaiselle toimitetut asiakirjat tulevat julkisiksi mm. seuraavasti:

e viranomaisen toimialaan tai tehtaviin liittyvat asiakirjat, kun ne ovat saapuneet viran-
omaiselle (mm. viran tai tydsuhteen hakemukset);

o tiettyna paatettyna aikana avattavat asiakirjat, kun ne on avattu;

e tarjouskilpailun perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskevat tarjoukset, kun sopimus
on tehty;

e sahkoiset asiakirjat, kun ne ovat viranomaisen kaytettavissa.

Viranomaisen asiakirja on salassa pidettava

1) jos niin on laissa saadetty;

2) jos viranomainen lain nojalla on niin maarannyt;

3) jos se siséltaa tietoja, joista on lailla sdadetty vaitiolovelvollisuus.

Asiakirja, joka ei ole viranomaisen asiakirja, ei ole julkinen. Viranomainen voi harkinnan
mukaan julkistaa sen, mutta siihen ei ole velvollisuutta eikd valttdmattd oikeuttakaan.

3. TIEDONSAANTI ASIAKIRJASTA

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Jokaisella on oikeus saada tieto itsestdan viranomaisen asiakirjaan sisaltyvista tiedoista,
jollei laissa toisin s&adeta.

Viranomainen voi harkintansa mukaan antaa tiedon asiakirjasta, joka ei viel& ole julkinen.

Salassa pidettavaéa viranomaisen asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta

e ei saa nayttad eika luovuttaa sivulliselle;

e e¢i saa antaa teknisen kayttoyhteyden avulla tai muulla tavalla sivullisen néhtavaksi tai
kaytettavaksi.

Salassa pidettavasta asiakirjasta saa antaa tiedon vain, jos niin sdédetaan erikseen julki-
suuslaissa. Merkittava poikkeus on, ettd arkistoon siirretysté, salassa pidettavasta asiakir-
jasta saa antaa tietoja tieteellista tutkimusta varten. Talldin asiakirjan saaneen on annetta-
va kirjallinen sitoumus.

Viranomaisen on annettava tieto salassa pidettavasta asiakirjasta toiselle viranomaiselle



1) kun tiedon antamisesta tai oikeudesta tiedon saamiseen on laissa erikseen nimen-
omaisesti saadetty;

2) suojattava antaa suostumuksen tiedon antamiseen,;

3) asiakirja on tarpeen kasiteltdessa esim. viranomaisen paattksesta tehtyd muutoksen-
hakua;

4) tieto on tarpeen viranomaiseen kohdistuvan yksittdisen valvonta tai tarkastustehtavan
suorittamiseksi.

Mikali samassa asiakirja on osin julkinen ja osin salainen, tieto on annettava julkisesta
osasta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettdva osa tule samalla tietoon (esim.
virkahakemukset).

Asianosaisella on (julkisuuslaissa sdadetyin rajoituksin) oikeus saada tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan (salassa pidettavan tai "ei viela julkisen” asiakirjan sisallostad), joka voi
tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Tasta esimerkkina voidaan mainita vir-
kaan valitun psykologisten testien tulokset, joista toinen hakija voi edell& mainitulla perus-
teella saada tietoa.

4. ASIAKIRJAN PYYTAMINEN

Tiedon pyytaminen asiakirjasta on yksiloitava riittavasti. Pyytdjaa on avustettava yksiloi-
maan asiakirja, josta han haluaa tietoa.

Pyytajan ei tarvitse selvittaa henkilollisyyttaan eikd perustella pyyntédan, ellei tama ole

tarpeen

e viranomaiselle sdadetyn harkintavallan kayttamiselle (kayttotarkoitusrajoitteiset asiakir-
jat eli ne, joista tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin);

e sen selvittAmiseksi, onko pyytajalla oikeus saada tieto asiakirjan sisallosta (asianosai-
sen oikeus).

5. ASIAKIRJAN ANTAMISESTA PAATTAMINEN

Viranomaisen asiakirjan antamisesta paattaa se viranomainen,
e jonka hallussa asiakirja on;
e joka on antanut toimeksiantotehtavan asiakirjan laatimisesta.

Espoon seurakuntayhtyman virastossa paatdsvalta asiakirjan antamisesta on siirretty hal-
lintopaallikolle.

Kaytannosséa tiedon asiakirjan sisallésta antaa se seurakuntayhtyman henkiléstéén kuulu-
va,

e jolle on tiedonantaminen on maaratty tehtavaksi tai

e Jolle tiedon antaminen aseman ja tehtévien vuoksi kuuluu.

Pyyntbasia on kasiteltava viivytyksettd. Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdolli-
simman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa pyynnén saamisesta.

Jos

e pyydettyja asiakirjoja on paljon;



e niihin sisaltyy salassa pidettavia osia;

e jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai muutoin tavallista suu-
remman tyomaaran;

asia on ratkaistava ja tieto asiakirjasta annettava viimeistaan kuukauden kuluessa pyyn-

nosta.

Mikali tietoa ei voida heti antaa, tiedonsaantipyynto on syyta kirjata.

Kielteiseen paatokseen liittyy neuvontavelvollisuus. Kun henkildst6on kuuluva kieltaytyy

antamasta asiakirjaa, hanen on

1) ilmoitettava kieltaytymisen syy;

2) annettava tieto siitg, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi;

3) tiedusteltava pyynnon kirjallisesti esittdneeltd, haluaako tdméa asian siirrettavaksi viran-
omaisen ratkaistavaksi;

4) annettava tieto kasittelyn johdosta perittavistd maksuista.

Kielteinen paéatds on syyta antaa kirjallisena, jotta asiakirjan pyytajalla on mahdollisuus
hakea oikaisua siihen.

Paatds on perusteltava asiakirjakohtaisesti. Perusteluksi ei useinkaan riitd pelkka lainkoh-

ta, vaan sen on oltava sisallollinen. Tiedonsaantioikeutta rajoittavia saannoksia on tulkitta-
va suppeasti.

6. ASIAKIRJAN ANTAMISTAVAT

Viranomaisen asiakirjan sisalloésta annetaan tieto

e suullisesti;
e antamalla asiakirja viranomaisen luona nahtavaksi ja jaljennettavaksi tai kuunneltavak-
Si;

e antamalla asiakirjasta kopio tai tuloste; tai
e skannattuna sahkdpostitse.

Tieto asiakirjan julkisesta sisallostd on annettava pyydetylla tavalla, jollei pyynndén noudat-
taminen aiheuta kohtuutonta haittaa virkatoiminnalle

e asiakirjojen suuren maaran vuoksi;

e asiakirjan kopioinnin vaikeuden vuoksi;

e muun vastaavan syyn vuoksi.



