HALLINTOVIRANOMAISEN OHJE 2/2010

TAUSTAMATERIAALIA

Tdassé osiossa annetaan perustietoa hankkeiden hallinnointiin liittyvista seikoista. Osiossa
kasitellaan hallintolakia (434/2003), lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) ja
henkildtietolakia (523/1999). Kaikkia néité joudutaan soveltamaan hanketoiminnassa.

1. Esteellisyys

Esteellisyydesta sdadetadn hallintolaissa. Lakia sovelletaan niin valtion kuin kunnan viranomaisissa
ml. maankunnan liitot seka itsendisissa julkisoikeudellisissa laitoksissa. Laki tulee sovellettavaksi
myads valtion liikelaitoksissa, julkisoikeudellisissa yhdistyksissa seké yksityisissé toimielimissa
niiden hoitaessa julkisia tehtavia.

Lain 27 §:ssd on todettu, ettei virkamies saa osallistua asian kasittelyyn eikd olla 1asné sita
kasiteltdessd, jos han on esteellinen. Lain 28 §:ssd on lueteltu esteellisyysperusteet, joiden mukaan
virkamies on esteellinen mm., jos

e hén tai hanen l4heisensa on asianosainen

e jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotyé tai vahinkoa hénelle tai hédnen 2
momentin 1 kohdassa tarkoitetulle I&heiselleen

e jos han on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan liittyvassa toimeksiantosuhteessa
asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

e jos han tai hédnen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu laheisensa on hallituksen,
hallintoneuvoston tai niihin rinnastettavan toimielimen jasenend taikka toimitusjohtajana tai
sitd vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisossd, saatiossa, valtion liikelaitoksessa tai
laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya
tai vahinkoa

e jos han tai hdnen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu laheisensa kuuluu viraston tai laitoksen
johtokuntaan tai siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liittyy
tdman viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan; tai

e jos luottamus hanen puolueettomuuteensa muusta erityisesta syysta vaarantuu.

Laheisella tarkoitetaan mm.

e virkamiehen puolisoa ja virkamiehen lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa, isovanhempaa
ja virkamiehelle muuten erityisen laheistd henkil6d samoin kuin téllaisen henkilén puolisoa

e virkamiehen vanhempien sisarusta sek& h&nen puolisoaan, virkamiehen sisarusten lapsia ja
virkamiehen entisté puolisoa

e virkamiehen puolison lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa ja isovanhempaa samoin kuin
tallaisen henkilon puolisoa seké virkamiehen puolison sisarusten lapsia.

Virkamies ratkaisee itse esteellisyytensd. Monijasenisen toimielimen jasenen ja esittelijan
esteellisyyden ratkaisee toimielin. Esimerkkeind tilanteista, jolloin on syyté selvittaa
esteellisyytensd, mainittakoon:

e Projektipaallikkd on X:n palveluksessa ja hoitaa hanketta virkavapaana ollessaan.
Projektipaallikko on esteellinen valmistelemaan tai osallistumaan hankinnan valmisteluun,
jos X:1t& on tarkoitus pyytéé tarjousta.

e Rahoituspéatoksen tekija tai esittelija on jasenend maakunnan yhteistyéryhméssa, jonka
rahoitusesitysta on paasaantoisesti noudatettava. Hanta on pidettavé esteellisené.
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2. Asioiden julkisuus

Julkisuuslain 4 8:ssé on séédetty ne viranomaiset, joita laki koskee. Karkeasti ottaen madrittely on
yhdenmukainen hallintolain kanssa (ks. kohta 1).

Lain lahtokohta on, ettd viranomaisten asiakirjat ovat julkisia. Viranomaisen asiakirjalla
tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, joka on viranomaisessa laadittu tai sille
toimitettu. Samassa pykalassa on myos sdddetty niista asiakirjoista, joita ei pidetd viranomaisen
asiakirjoina. Viranomaisen asiakirjoina ei pidetd mm. muistiinpanoja eika sellaisia asiakirjan
luonnoksia, joita ei ole annettu esittelya tai muuta asian kasittelya varten.

Asiakirjan julkiseksi tulosta on saadetty lain 2 luvussa (6 — 8 8). Tarkeimmat viranomaisen laatiman
asiakirjan julkiseksi tulemisen tilanteita ovat:
e diaariin asiakirjasta tehty merkinta
e tarjouspyynto ja hakemus, kun ne on allekirjoitettu
e hankintaa ja muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskeva tarjouksen
taydennyspyynto ja kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat, kun sopimus on
tehty
e poOytakirja, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu, jollei
sitd ole laadittu asian valmistelemiseksi tai viranomaisen siséistd tydskentelyé varten
e paatos ja viranomaisen sopimusosapuolena tekema ratkaisu seka eraat niihin liittyvat
asiakirjat, kun paatos tai sopimus on allekirjoitettu.

Viranomaiselle toimitetut asiakirjat tulevat puolestaan julkisiksi:
e kun viranomainen on sen saanut
e hankinta- ja muut tarjouskilpailun perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskevat tarjoukset,
kun sopimus on tehty.

Asiakirjojen julkisuutta rajoittavat salassapitosaannokset, jotka ovat lain 6 luvussa (22 — 25 8).
Tarkeimpid ovat 24 8:n 1 momentin 17, 20, 23 — 26 ja 31 — kohdat. 17 ja 20 —kohdissa on kyse
liike- ja ammattisalaisuudesta ja muissa kohdissa henkilod koskevista seikoista.

Viranomainen itse ratkaisee aina hallussaan olevan asiakirjan julkisuuden.

Esimerkki: Tarjousasiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia. Hinnoittelun perusteet, yksikkohinnat ja
esim. koulutusmetodi ovat salaisia. Perusteena ammatti- ja liikesalaisuus. Tarjoajan merkinnéat
luottamuksellisista asiakirjoista ovat vain tarjoajan kasitys asiakirjojen laadusta. Viranomainen voi
kuitenkin myos kysya tarjoajan mielipidettd oman kannanmuodostuksensa tueksi.

3. Tietosuoja ja henkilorekisterit

HenkilGtietolaissa sdédetéddn henkildtietojen kasittelystd. Lain tarkoituksena on toteuttaa
yksityiseldmén suojaa.

Madritelmat (3 8)

Laissa tarkoitetaan

* henkil6tiedolla kaikenlaisia luonnollista henkil6a taikka hanen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdjd, jotka voidaan tunnistaa hantd tai hdnen perhettaan tai hanen
kanssaan yhteisessa taloudessa eldvia koskeviksi
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- Tietosuojadirektiivid ohjaava tyéryhméa on 20.6.2007 antanut tdydennysta
henkil6tiedon kasitteeseen. Se on méaritellyt sitd neljan elementin perusteella: 1) mika
tahansa tieto, 2) joka viittaa, 3) tunnistettuun tai tunnistamattomaan, 4) luonnolliseen
henkildon. Yleisend johtopadtoksena tydryhma toteaa, ettéd lainsaatdjan tarkoituksena
on ollut henkil6tiedon k&sitteen mahdollisimman laaja soveltaminen, soveltamisala ei
kuitenkaan ole rajoittamaton. Kasitetta ei saa tulkita laajemmin kuin direktiivia
séadettaessa on ollut tarkoituksena, mutta toisaalta kasitteen méérittelemista ei tulisi
kohtuuttomasti rajoittaakaan. ks. www.tietosuoja.fi.

* henkilGtietojen kasittelylla kerd&mistd, tallentamista, jarjestamistd, kayttod, siirtdmista,

luovuttamista, sailyttdmistd, muuttamista, yhdistdmistd, suojaamista, poistamista, tuhoamista seké

muita tietoihin kohdistuvia toimenpiteita

* henkilorekisterilla kayttotarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista merkinnéistd muodostuvaa

henkilGtietoja siséltavaa tietojoukkoa, jota késitelld&n osin tai kokonaan automaattisen

tietojenkaésittelyn avulla taikka joka on jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla néihin

verrattavalla tavalla siten, etté tiettyd henkil6d koskevat tiedot voidaan I0yt&é helposti ja

kohtuuttomitta kustannuksitta

* rekisterinpitgjalla yhta tai useampaa henkil6a, yhteisod, laitosta tai saatiotd, jonka kayttod varten

henkildrekisteri perustetaan ja jolla on oikeus mééarata henkilorekisterin kéytosta tai jonka

tehtdvaksi rekisterinpito on lailla sd&detty

* rekisteroidylla henkil6a, jota henkil6tieto koskee

* sivullisella muuta henkildd, yhteisod, laitosta tai saatiotd kuin rekisterdityd, rekisterinpitédjaa,

henkil6tietojen késittelijaa tai henkilttietoja kahden viimeksi mainitun lukuun kasittelevaa

* suostumuksella kaikenlaista vapaaehtoista, yksiloityé ja tietoista tahdon ilmaisua, jolla rekisterdity

hyvéksyy henkilGtietojensa kasittelyn.

Kéyton yleiset periaatteet

Rekisterinpitajaé koskee huolellisuusvelvoite (5 8), kasittelyn suunnitteluvelvoite (6 8) ja tietojen
kayttotarkoitussidonnaisuus (7 8). Rekisterinpitdjan on toimittava laillisesti ja noudatettava
huolellisuutta seké hyvéé tietojenkasittelytapaa. Rekisterdidyn yksityiselamén suoja on
varmistettava. HenkilGtietojen kasittelyyn tulee olla rekisterinpitgjan toimintaan liittyva syy.

Tietoja saa kasitella (8 8)

* rekisterdidyn yksiselitteisesti antamalla suostumuksella

* jos kasittelystd sdédetddn laissa tai jos kasittely johtuu rekisterinpitéjélle laissa saddetysté tai sen
nojalla maaratysta tehtdvasta tai velvoitteesta;

* jos rekister0idylld on asiakas- tai palvelussuhteen, jasenyyden tai muun niihin verrattavan suhteen
vuoksi asiallinen yhteys rekisterinpitdjan toimintaan (yhteysvaatimus)

* jos kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan toimeksiannosta tapahtuvaa maksupalvelua,
tietojenkésittelya tai muita niihin verrattavia tehtdvia varten.

Luovuttaminen (8 8)

Henkil6tietojen luovuttaminen voi tapahtua vain, jos henkil6tiedon luovuttaminen kuuluu
tavanomaisena osana kysymyksessa olevan toiminnan harjoittamiseen.

Laatu (9 8)

Késiteltdvien henkilttietojen tulee olla mééritellyn henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksen kannalta
tarpeellisia (tarpeellisuusvaatimus).


http://www.tietosuoja.fi/
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Rekisterinpitajan on huolehdittava siita, ettei virheellisia, epataydellisia tai vanhentuneita
henkilotietoja kasitell& (virheettomyysvaatimus). Rekisterinpitdjan velvollisuutta arvioitaessa on
otettava huomioon henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus seka kasittelyn merkitys rekisteréidyn
yksityisyyden suojalle.

Arkaluonteisten tietojen kasittelykielto (11 8§)

Arkaluonteisten henkilttietojen késittely on kielletty. Arkaluonteisina tietoina pidetddn mm.
henkil6tietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu kuvaamaan:

* rotua tai etnista alkuperaa

* henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita
tai niihin verrattavia toimia

* henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita
sosiaalihuollon etuuksia.

Poikkeukset arkaluonteisten tietojen kasittelykieltoon (12 §)

* tietojen késittelyd, johon rekisterdity on antanut nimenomaisen suostumuksensa
* tietojen kasittelya, josta sdédetdén laissa tai joka johtuu valittomasti rekisterinpitajalle laissa
sdédetysté tehtavasta.

Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista valittomaésti sen jalkeen, kun kasittelylle ei ole enda
perustetta. Perustetta ja kasittelyn tarvetta on arvioitava vahintadan viiden vuoden valein, jollei laista
muuta johdu. Tilanne, jossa tietojen késittelya voidaan edelleen jatkaa, on esimerkiksi se aika, jona
tarkastus voidaan toimittaa.

HenkilGtunnusta (13 8) saa kasitella rekisterdidyn yksiselitteisesti antamalla suostumuksella tai, jos
kasittelysta saddetddn laissa. Liséksi henkildtunnusta saa kasitelld, jos rekisteréidyn yksiselitteinen
yksiléiminen on tarkedd mm.:

* laissa sd&detyn tehtdvan suorittamiseksi
* rekisterdidyn tai rekisterinpitajan oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi.

Rekisterdidyn oikeudet (24 - 298)

Rekisteroidylle on kerrottava rekisterinpitdjésté, henkilttietojen késittelyn tarkoituksesta,
mahdollisesta sédnnénmukaisesta luovuttamisesta. Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja
hénelle on ilmoitettava sdédnndnmukaiset tietolahteet. Rekisterinpitdjan on viipymaétta korjattava
virheellinen tieto ja poistettava vanhentunut tieto.

Tietojen suojaaminen (32 8)

On huolehdittava tarpeellisista teknisisté ja organisatorisista toimenpiteistd, jotta asiattomat eivat
paase tietoihin, eika niita kasitell& vahingossa.

Vaitiolovelvollisuus (33 §)
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Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia, jotka ovat saaneet tietojen kasittelyyn liittyvid toimenpiteitd
suorittaessaan tietoja toisesta henkildsta.

Henkildrekisterin havittdminen (34 §)

Tarpeeton rekisteri on havitettava, ellei sité siirretd arkistoon tai rekisteri on sdédetty tai maaratty
séilytettavaksi.



