Asiakirjajulkisuuskuvaus

Selvitys asiakirjajulkisuuden toteutumisesta (Tiedonhallintalaki § 28)

Tiedonhallintayksikon on ylldpidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista seka asiarekisterista
tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti.

Laitilan kaupunki muodostaa laissa mainitun tiedonhallintayksikon.

Yhteystiedot:

Puhelinvaihde: 02 85 011
Kayntiosoite: Keskuskatu 30
Postiosoite: PL 25, 23801 Laitila

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa kaupunkilaisille yleiskuvaus Laitilan kaupungin
asiarekistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta. Lisaksi kuvauksen tavoitteena

on auttaa asiakkaita kohdistamaan tietopyyntonsa oikealle viranomaiselle, seka yksil6imaan tietopyynnon
sisalto julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla. Asiakirjakuvauksen avulla kerrotaan myds, missa
laajuudessa kaupunki kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessdadn asioita. Mahdollisuus saada
tieto siitd, mita tietovarantoja kaupungilla on, palvelee hallinnon avoimuutta.

Ohjeita tietopyynnon tekemiseen

Laitilan kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnot ldhetetadan:

Hallintotoimi

Sahkoposti:  hallinto@|aitila.fi

Puhelin:

Kirjeena: Keskuskatu 30, PL 25, 23801 Laitila

Sosiaalitoimi
Sahkoposti:  sosiaali.toimi@|aitila.fi

Puhelin:
Kirjeena: Keskuskatu 30, PL 25, 23801 Laitila

Sivistystoimi
Sahkoposti:  sivistystoimi@|aitila.fi

Puhelin:
Kirjeena: Keskuskatu 30, PL 25, 23801 Laitila

Tekninen toimi

Sahkoposti:  tekninen.toimi@Iaitila.fi
Puhelin:

Kirjeena: Keskuskatu 30, PL 25, 23801 Laitila

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksil6ida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan I16ytaminen helpottuu.
Tietopyynndssa tulisi yksiloida mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan
paivamaara tai otsikko helpottavat hakua huomattavasti. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei
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tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytadjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista
asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti suullisesti, sahkopostitse tai kirjeitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynté

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain
tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya todentamaan
henkilollisyytensa. Kaupunki voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myds muita lisdtietoja, jos niita tarvitaan
tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

LINKKI LOMAKKEESEEN TULEE TAHAN (Tiedonsaantioikeutta koskeva pyyntd)

Henkilétietoihin liittyvat tietopyynnot pyydamme edelleen toimittamaan niitd varten laadituilla
lomakkeilla, jotka l16ytyvat osoitteesta:

https://www.laitila.fi/hallinto-ja-paatoksenteko/tietosuoja/

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista
suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistdaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on
maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sdhkoising, paperisina tai asiakirjoihin
voi tutustua paikan paalla. Kunnan viranomaisen asiakirjasta, joiden lunastuksesta ei ole toisin saddetty tai
maaratty, peritdan kunnalle lunastusta tai maksuja
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