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Ohje tietopyynnén tekemiseen

Milla tavoin voin esittaa tietopyynnon?

Kun esitat tietopyynnon, joka koskee julkista aineistoa, voit tehda sen valitsemallasi
tavalla. Hyvaksyttyja tapoja ovat mm. sahkoposti, kirje, puhelu tai kaynti
kaupungintalolla. Ala lahetd luottamuksellista tietoa sisdltavaa tietopyyntod
sahkopostilla. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta eik& sinun talléin
tarvitse kertoa henkil6llisyyttasi tai perustella tietopyyntdasi. Jos tiedat tietopyyntosi
koskevan salassa pidettavaa aineistoa, esita tietopyyntd allekirjoitetulla kirjeelld tai
henkilokohtaisesti paikan paalla henkil6llisyytesi todistaen. Lieksan kaupungin
henkildstd neuvoo sinua tarvittaessa toimittamaan kaikki tiedot, joita viranomainen
tarvitsee méaarittddkseen, onko sinulla oikeus pyytamiisi salassa pidettaviin tietoihin.

Missa muodossa pyytamani tiedot voidaan antaa?

Paasaantoisesti sdhkoisesti pyydetyt julkiset tiedot toimitetaan sahkdisesti. Pyytamasi
tiedot voidaan myds julkisten tietojen tapauksessa antaa sinulle haluamassasi
muodossa, esimerkiksi suullisesti tai paperikopiona. Kuitenkin, jos pyydéat salassa
pidettavid tietoja tai tietopyyntdsi kasittely vaati muuten tavanomaista suuremman
tyomaaréan, voi viranomainen kieltdytyd pyydetysta tietojen luovutusmuodosta ja
luovuttaa tiedot sen sijaan tavalla, joka ei vaaranna tietosuojaa tai aiheuta kohtuutonta
tyOmaaraa.

Kenelle esitan tietopyynnon?

Tietopyyntosi kasittelyn nopeuttamiseksi voit esittda tietopyynnodn suoraan sille Lieksan
kaupungin osastolle tai henkil6stoon kuuluvalle, joka on vastuussa siita asiakirjasta tai
asiasta, jota tietopyyntosi koskee. Mikéli et ole varma, mille taholle tietopyynt6 tulisi
osoittaa, toimita pyynt6si joko Lieksan kaupungin kirjaamoon kirjeitse tai sdhkdpostitse
tai Lieksan kaupungin tiedonhallintasuunnittelijalle valitsemallasi tavalla.
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Mité tietopyynnon yksildinti tarkoittaa?

Jotta Lieksan kaupungin henkil6sto voi palvella sinua, sinun tulee yksiloida tietopyyntosi.
Tama tarkoittaa, ettd sinun tulee tietdd, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntosi koskee.
Henkil6sto auttaa sinua tarvittaessa maarittAmaan, mika asiakirja on kyseessa. Mikali et
voi yksildida tietopyyntdasi, joudumme perimdan hinnaston mukaisen tuntimaksun
pyytamiesi tietojen etsimisesta tai emme voi valttamatta toteuttaa pyyntoasi lainkaan.

Mité tietoja minun tulee antaa esittdesséni salassa pidettavaa aineistoa
koskevan tietopyynndn?

Sinun tulee todistaa henkil6llisyytesi, kertoa pyydettyjen tietojen kayttétarkoitus ja muut
viranomaisen pyytamat tiedot, joita tietojen luovuttamisesta paattdminen vaatii. Naita
tietoja voivat olla mm. selvitys sinulle luovutettavien tietojen tietosuojan toteuttamisesta.

Missa ajassa tietopyyntoni kasitellaan?

Tavanomainen tietopyyntd kasitelladn mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan
kahden viikon kuluessa. Mikali tietopyyntdsi kéasittely vaatii tavanomaista suuremman
tyomaarén tai on muuten tavanomaista vaikeampi toteuttaa, kasittelyaika on yksi
kuukausi.
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