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Tassd opinnaytetydssa kartoitettiin Ahvenanmaan julkisuuslain ja Manner-Suomen
julkisuuslain eroja salassapidon osalta. Tutkimusmenetelmana kaytettiin tapaustut-
kimusta ja osaltaan tekstianalyysid sekd nimenomaan vertailevaa oike ustiedettd, silta
osin kuin lain saadantoja vertailtiin keskendén. Kasite ltdvé tutkimusongelmana juon-
tui rinnakkaislainsaaddannosta. Lisédksi ongelmaa loivat Poliisihallituksen antamat oh-
jeistukset ja maardykset, jotka koskevat poliisin toimintaa ja toimintamalleja. Nama
ohjeet annetaan vain ja ainoastaan Mantereen lain saaddannon ja oikeuskéytannon
mukaisesti. Toisin sanoen Ahvenanmaa poliisiviranomainen joutuu aina suodatta-
maan ohjeita ja pohtimaan ohjeistuksen vaikutuksia poliisin toimintaan oman lain
s&adantonsa valossa.

Aluksi tydssa paneuduttiin teoria tietoon koskien asiakirjoja seka niiden julkisuutta.
Teoria tiedon avulla muodostettiin pohja lakien vertailulle. Teoria osassa kaytiin
aluksi lavitse kaikki keskeisimmat ja tarkeimmat késitteet, jotka liittyvat asiakirjojen
julkisuuteen ja salassapitoon. Kasitteiden avaamisen jalkeen tydssa paneuduttiin sa-
lassapitosaanndksiin ja sen merkitsemiseen. Lopuksi tydssa kasiteltiin tiedon anta-
mista sekd saamista viranomaisen asiakirjasta. Tyon teoria osuus pohjautui vahvasti
julkisuuslakiin seké asiakirjojen julkisuutta késitte levaan oikeuskirjallisuuteen.

Tyon empiirisessa osiossa siirryttiin pois julkisuuslain k&sittelysta yleiselld tasolla ja
siirryttiin poliisihallinnon maailmaan. Poliisihallinnon osalta keskityttiin esitutkin-
taan ja esitutkinnassa esiintyvien asiakirjojen salassapitoon. Kun ty0ssa siirryttiin
tarkastelemaan salassapitoa poliisihallinnon silmin, tarkeimméksi lahteeksi julkisuus-
lain rinnalle nousi Poliisihallituksen maaréys poliisin salassa pidettavien tietoaineis-
tojen kasittelysta.

Ahvenanmaan ja Manner-Suomen julkisuuslain erot salassapidon osalta kulminoitui-
vat salassapitoaikoihin. Kun erot oli havaittu, voitiin huoletta noudattaa Poliisihalli-
tuksen maaraysta poliisin salassa pidettavien tietoaineistojen kasittelysté ja rakentaa
maarayksen varaan Ahvenanmaan poliisiviranomaisen toimintamallit salassa pidet-
tdvan materiaalin k&sittelyn osalta. Tyon tuloksena syntyi liitteend oleva suomen- ja
ruotsinkielinen ohjeistus Ohjeita esitutkinnan salassapitoon. Ohjeistukseen avulla
viranomaisen kaytannot yhtendistyvat asiakirjojen salassapidon osalta.
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In this scholarly thesis the goal was to chart the differences in the Act on the Open-
ness of Government Activities regarding concealment between Aland Islands and
continental Finland. In this thesis the used research method was a case study. In addi-
tion text analys was used and especially comparative jurisprudence when comparing
the legislations with each other. The research problem at hand arises from a parallel
legislation. In addition problem arises from the instructions and regulations given by
The Nation Police Board concerning police’s action and operational models. These
instructions are given one and only according to the continental Finland’s legislation
and legal usage. In other words the police authority of Aland is always compelled to
evaluate these instructions and ponder its effects to the police’s actions according to
its own legislation.

In the beginning of theses a deep dive into academic information concerning docu-
ments and theirs publicity was taken. The academic information created a foundation
for comparing the legislations. At first all the essential and most important concepts
regarding the publicity of documents and concealment were reviewed in the theoreti-
cal part. After familiarization with the concepts the theory focused on concealment
regulation and making a secrecy marking. Finally the topic of giving and receiving
information from authority’s document was dealt. The theoretical part of thesis was
based firmly on the Finnish Act on the Openness of Government Activities and aca-
demic literature dealing with the Act on the Openness of Government Activities.

In the empirical part of the thesis, the topic was moved way from dealing publicity
legislation in a common level into the world of police administration. The focus in-
side the police administration was on preliminary investigation and concealment of
documents involving preliminary investigation. When concealment was viewed from
the police administration aspect, the National Police Board’s regulation of police’s
confidential material processing became the main repository along side with the
Finnish Act on the Openness of Government Activities.

The differences in the regulation of public procurement between Aland and Finland
were culminated in concealment times. After the differences had been identified, it
was easy to obey the Nation Police Board’s regulation on police’s confidential mate-
rial processing and built the Aland police authority’s operational models of confiden-
tial material processing on the base of the regulation. As a result of this research a
bilingual guidance Ohjeita esitutkinnan salassapitoon was created. With the help of
this guidance police authority’s practices can be united concerning concealment.
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena on julkishallinto ja erityisesti asiakirjahallinto. Asia-
kirjahallinnossa kasitelladn viranomaishallintoa keskittyen poliisihallintoon ja pape-
risten asiakirjojen késittelyyn ja julkisuuteen. Poliisihallinnossa on runsaasti erilaisia
asiakirjoja, joissa kasitelladn monenlaisia yksityiselaméén kuuluvia asioita, joiden ei
ole tarkoitus paatyé yleiseen jakeluun. N&iden asiakirjojen julkisuutta rajoitetaan sa-
laussdédnnoksin, jotka pohjautuvat pédsaéntbisesti lakiin viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (julkisuuslakiin) seka tarkentavaan valtioneuvoston asetukseen tieto-
turvallisuudesta valtionhallinnossa. Naiden pohjalta tdssa opinndytetydssa kuvataan
viranomaisasiakirjojen tarkeimmaét kasitteet, salassapitosadnnokset ja tiedonjakeluun

yksityishenkilille tai muille viranomaisille liittyvat oikeudet ja rajoitukset.

Toimeksianto opinnaytetyohon tuli nykyiselta tyonantajaltani Ahvenanmaan poliisi-
viranomaiselta. Taman opinndytetyon tarkoituksena on selkiyttda kaytantoja asiakir-
jojen julkisuuden suhteen Ahvenanmaan poliisiviranomaisessa. Pyrkimyksend on
virkamiesten tydskentelyn yhtendistdminen, tyon tehostaminen ja laadun parantami-
nen asiakirjojen julkisuuden osalta paivittaisessa poliisitoiminnassa. Tyon tuloksena
syntyi selkedlukuinen ohjeistus “Ohjeita esitutkinnan salassapitoon”. Tdssa ohjeis-
tuksessa yhdistetadn aihetta k&sittelevat eri lait ja maaréykset selkedksi ja helposti
sovellettavaksi tukityokaluksi arjen poliisitoiminnan tueksi. Ohjeistus on molemmilla
kotimaisilla Kielilla. Se sopii kaytettavaksi poliisiviranomaisille Ahvenanmaalla ja
Suomessa ja materiaali voidaan sisallyttdd osaksi laitoksen omaan sisaista ohjekirjas-

toa.

2 TUTKIMUSONGELMA JA SEN KUVAUS

Asiakirjojen julkisuutta kasittelee julkisuuslaki yleislakina ja liséksi julkisuutta saate-
lee erityislainsdadantd seka viranomaisohjeistus. Lait ja muu ohjeistus ovat laajoja,
osittain vaikeaselkoisia ja hajallaan toisistaan. Tama muodostaa vaikease lkoisen ko-

konaisuuden, jota pyritadn selventamaan tassé opinndytetydssa. Alla kuvataan tar-



kemmin opinndytetyon taustaa, rajataan aihealue ja kdydaan lapi kaytettdvaa tutki-
musmenetelmaé seka tuloksena syntyvéan ohjeistuksen luotettavuutta.

2.1 Opinnaytetyon taustaa ja tutkimusonge Iman kuvaus

Opinnaytetyon aiheen valintaan vaikutti virkani Ahvenanmaan viranomaisessa. Ai-
heen tuli hyodyttédé viranomaisen toimintaa poliisitydssa katsomatta toimenkuvaan ja
virkanimikkeeseen. Paallystokokouksessa keskusteltiin tulevasta tydstani ja aiheeksi
ehdotettiin asiakirjajulkisuutta. Ehdotus tuli tutkintasihteeriltd, joka toivoi parannusta
viranomaisen nykyisiin toimintamalleihin asiakirjojen julkisuuden osalta. Toimek-
siantajan ohje oli keskittyd juuri salassapitoon ja sen merkitsemiseen asiakirjoihin.
Aihe on yleisella tasolla ajankohtainen silld ihmiset ovat enemman tietoisia oikeuk-
sistaan, jonka tahden viranomaiseen tulee enemman pyyntdja saada tietoja asiakir-
joista. Talloin on tarkedd, ettd asiakirjat ovat merkitty tarpeellisilla salausmerkinngil-

4.

Tarve toimintamallien tarkasteluun syntyy ajoittain lainsdddanndn uudistuessa ja oi-
keuskaytannon muuttuessa. Poliisihallitus antaa ohjeita ja méaarayksia poliisin toi-
minnan ja toimintamallien osalta. Nama ohjeet ja madrdykset perustuvat Suomen
voimassa olevaan lainsaadantoon, joten ne eivat ota erityisesti huomioon Ahvenan-
maan omaa lainsdadantéa. Taman tyon tarkoituksena on juuri kartoittaa salassapidon
osalta mahdollisia eroja lainsdddanndissa, joiden pohjalta voidaan mahdollisesti
muokata Ahvenanmaan poliisiviranomaisen toimintamalleja oman lain sé&adannén
mukaiseksi. Mikali lainsdddanndssa ei ole eroja salassapidon osalta, voidaan huoletta
noudattaa poliisihallituksen ohjeita ja maarayksia salassapidon osalta sek& voimassa

olevaa Suomen lainsaddantoa.

Lainsaadantdjen eroavaisuuksia ei opeteta poliisiammattikorkeakoulussa vaikka tut-
Kinto on patevd myds Ahvenanmaalla. Niissa kohdin, kun lainsd&danto eroaa, joutuu
poliisiammattikorkeakoulusta valmistunut henkil6 tarkastelemaan opittuja toiminta-
tapoja ja toimimaan Ahvenanmaan lainsaddannon mukaisesti. N&iden eroavaisuuksi-
en kartoittaminen julkisuuslaeissa ja erittely salassapidon osalta on tarkedd, koska

tyoskentely julkisten ja salaisten asiakirjojen kanssa on huomattava osa poliisityota.



Lainsdaadannon ja virallisen ohjeistuksen monimutkaisuus osaltaan aiheuttaa mahdo |-
lisuuden virkamiesten erilaisiin toimintamalleihin asiakirjojen julkisuuden suhteen.
Opinnayte tyon tuloksena syntyvan ohjeistuksen tulisi toimia hyvané aputydkaluna
poliisin arjessa. Sen avulla tulisi olla helppo paatella asiakirjan julkisuus seka ym-

martéa salassapitoa kokonaisuutena.

Opinnaytety6lla pyritadn vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

Onko Ahvenanmaan ja Manner-Suomen julkisuuslaissa eroja salassapidon osalta?
Vaikuttavatko mahdolliset erot poliisin toimintamalleihin asiakirjojen salassapidon
kohdalla?

Miten salassapito merkitdan asiakirjaan?

Miten valitaan suojaustaso asiakirjalle?

2.2 Teoreettinen viitekehys

Kaésitteet: asiakirja, julkisuusperiaate, salassapito, salassapitomerkinta.

Tyo6ssa kasite llaan asiakirjajulkisuutta. Tyon teoriaosa on suurelta osin mihin tahansa
viranomaisen toimintaan sovellettavissa, koska julkisuuslaki on yleislaki kaikille vi-
ranomaisille. Tydn toimeksi antaja on Ahvenanmaan poliisiviranomainen, joten oh-
jeistuksessa asiakirjojen julkisuutta tarkastellaan poliisihallinnon ja erityisesti esitut-
kinnan kannalta. Tyossé tullaan kokoamaan teoriatietoa julkisuuslaista ja erityisesti
niistd kohdista, joissa kasitellaén asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa. Ahvenan-
maan julkisuuslainsd&ddantdd verrataan Suomen julkisuuslakiin vain salassapidon
osalta, luvut ”Kasitteet” ja ”Tiedon saaminen viranomaisen asiakirjasta” on tyossé

esitelty Suomen julkisuuslain pohjalta.

Jotta aiheeseen paastédédn syvalle sisélle, kdydaan lavitse asiakirjan madritelma ja vi-
ranomaisen asiakirjan maaritelma ja siitd siirrytddn julkisuusperiaatteen esitte lyyn.
Taman jalkeen tyossé kasitelldan asiakirjojen salassapitoa. Salassapidon osalta haas-
tetta aiheuttaa julkisuusperiaatteen ja yksityiseldméan suojaamisen valinen ristiriita.

Molemmat oikeudet nousevat perustuslaista ja ovat oleellisia yksilon oikeusturvan



toteutumisen kannalta. Salassapito luvussa kdydaéan lavitse myos Ahvenanmaan jul-
Kisuus lainsaddantoa.

Seuraavaksi perehdytdan tietojen saamiseen viranomaisen asiakirjasta ja kaiken ta-
man teoriatiedon pohjalta muodostetaan ohjeistus, joka vie teorian kaytannon tasolle,
siis poliisin arkeen ja esitutkinnan pariin. Ohjeistuksen tarkeimpana lahteend toimii
poliisihallituksen antama méaaréys salassa pidettdvien tietoaineistojen késittelysta po-
lilsitoimessa. Oheisessa kuviossa (kuvio 1) on kuvattu tdiman opinnéytetyon teoreet-

tista viitekehysté.

Asiakirjajulkisuus Ahvenanmaan
poliisiviranomaisessa

Ahvenanmaan

Julkisuuslaki e

Poliisihallituksen Eroavaisuudet

Julkisuusperiaate e :
maarays salassapidossa

Asiakirja Salaustaso

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys

2.3 Kaéytettdvat menetelmat ja aineiston kerddminen

Kéytetty tutkimusmenetelmd tdssd opinndytetydssa on laadullinen. Menetelméana
kaytetaan tapaustutkimusta. Tapaustutkimus siséltdd useita tutkimusmeneteImia, siksi
voidaankin sanoa, ettd tapaustutkimus ei ole metodi, vaan tutkimustapa tai
tutkimusstrategia. Taman tavan tai strategian sisélld voidaan kayttaa erilaisia

menetelmid tai aineistoja. Tahankin tychon sisdltyy hieman vertailevaa
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oikeustiedettd, kun Ahvenanmaan ja Suomen lainsdaadéntéa vertaillaan keskendén,
tdssa kohtaa tyotd tutkimusmenetelmdnd kéaytetddn tekstianalyysia. Itse asiassa
kaikissa empiirisissa tutkimuksissa kasitellaan tapauksia, mutta tapaustutkimuksessa
tapaus ymmarretddn toisin kuin maarallisessd tutkimuksessa, jossa tapaus on
tilastollinen yksikkd. (Bamberg, Jokinen & Laine, 2007, 9.) Tapaustutkimuksessa
haetaan intensiivistd ja yksityiskohtaista tietoa yksittdisestd tapauksesta tai pienesté

joukosta toisiinsa suhteessa olevista tapauksista (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 130).

Tapaustutkimus on tarkkapiirteinen ja perusteellinen kuvaus tutkittavasta ilmiosta.
Tapaustutkimukselle on ominaista tutkia jotakin, mika ei ole entuudestaan tiedossa,
mutta joka tarvitsee lisavalaisua. TyoOssa lisdvalaisua tuodaan Ahvenanmaan
poliisiviranomaisen toimintatapoihin asiakirjojen julkisuuden sekd salassapidon
suhteen. Tapaustutkimus on hyvd menetelmd, silloin kun esitetddn kysymykset
“miten” tai “miksi” (Yin 2003, 1). Tama johtuu siita, ettd tutkimus tarkastelee
pitkddan jatkuvia ja monimutkaisia ilmiditd. Tapaustutkijan onkin hyva erottaa
tyossaan tapaus ja tutkimuksen kohde. Tapaustutkimuksessa tutkimuksen kohde

viittaa asiaan, jota itse tapaus ilmentdd. (Bamberg, Jokinen & Laine, 2007, 10.)

Tyossa tutkimuksen kohde on asiakirjajulkisuus poliisihallinnossa ja itse tapaus on
Ahvenanmaan poliisiviranomainen. TyGssa vastataan Kkysymyksiin - ”Miten
salassapito merkitadn asiakirjaan?” sekd Miten valitaan suojaustaso asiakirjalle?”.
Toisin sanoen tydssa tutkitaan siis jotain tiettyd aihetta, tdssa tapauksessa
asiakirjajulkisuutta, sen taustoja ja vaikutuksia poliisin péivittaiseen toimintaan.
Tapaustutkimus on juuri se metodi, jolla tutkitaan jotain tiettyd ilmidta/aihetta
(Merriam 1988, 24).

Jotta tyGssa voidaan tutkia aihetta ja kirjoittaa siitd laadukkaasti, edellyttdd se
tekijalta, ettd tekija syventyy kyseiseen aiheeseen. T&ssé tydssé tulen syventymaén
julkisuuslakiin ja salassapitosaannoksiin. Tapaustutkimus valitaankin usein juuri
tutkimusmenetelmaksi, kun halutaan syventyd asiaan sekd halutaan tutkia ja

ymmaértad asian taustat seké olosuhteet. (Kuisma 2012, 13.)
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TyOssd syvennytddn tapaustutkimuksen avulla julkisuusperiaatteeseen, salassa
pidettaviin asiakirjoihin ja niiden salaustasoihin ym. Liséksi tydssa perehdytaan
Ahvenanmaan lainsaadantoon, siltd osin kuin se koskee asiakirjojen salausta. Koska
tyon toimeksiantaja on Ahvenanmaan poliisiviranomainen, niin tyossa tulee ottaa
huomioon my6s Ahvenanmaan lainsdddantd. Luvussa Salassapitosddannokset”

vertaillaan Suomen julkisuuslain eroja Ahvenanmaan julkisuus lainsdddannon kanssa.

3 TARKEIMMAT KASITTEET

Tassa kappaleessa kaydaan lapi seuraavat késitteet ja méarite Imat; asiakirja, viran-
omaisen maaritelma, viranomaisen asiakirjan maaritelma, ei viranomaisen asiakirja,
julkisuusperiaate ja asianosaisjulkisuus. Ensin kasitellaan asiakirjaa yleiselld tasolla.
Taman jalkeen perehdytdadn viranomaisen maarite Imééan seka viranomaisen asiakirjan
madrite Iméén. Sitten esitella&n niitd asiakirjoa, joita ei lueta viranomaisen asiakir ja k-
si. Julkisuusperiaate kdydaan myos lavitse, josta siirrytddn asianosaisjulkisuuden pa-

riin ja siihen liittyviin rajoituksiin.

3.1 Asiakirja

Asiakirja kasite voidaan jakaa kahteen osaan, viranomaisten asiakirjoihin sekd mui-
hin asiakirjoihin, viranomaisen asiakirjoihin sovelletaan julkisuuslakia, muihin asia-
kirjoihin ei julkisuuslakia sovelleta (Voutilainen 2012, 76). Julkisuuslain 5 pykalassa
madrite lladn asiakirja seuraavalla tavalla: " Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kir-
jallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi sellaista kdyttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi
tarkoitetuista merkeistd muodostuvaa tiettyd kohdetta tai asiaa koskevaa viestia, joka
on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai d4anen- ja kuvantoisto-
laitteiden taikka muiden apuvalineiden avulla” (Julkisuuslaki 621/1999, 58). AsiaKkir-
ja on maaritelty myods kasitteend arkistolain 6 pykalassa, kaytdnnossa lakien maar i-

telmat vastaavat toisiaan. (Voutilainen 2012, 90.)
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Julkisuuslakia ja kyseistd lain kohtaa (pykala viisi) sovelletaan siis kaikkiin asiakir-
joihin seké tallenteisiin, huolimatta siitd mitd tallentamiskeinoa tai tapaa on kaytetty.
Eli tiedon tallentamistapa tai tallenteen muoto eivat ole este julkisuuslain sove ltami-
selle. Asiakirjan tietomaara tai valmiusaste ei myodskaan rajoita lain soveltamisalaa.
Taman takia varmentamattomat, allekirjoittamattomat ja myos esimerkiksi paatose h-
dotuksen vaiheessa olevat asiakirjat kuuluvat myds lain sove ltamisalaan, tosin yleen-
sé kyseiset asiakirjat tulevat yleisen tiedonsaantioikeuden piirin vasta valmistuttuaan.
(Méenpaa 2011, 175.)

Perinteisiin asiakirjoihin kuuluvat erilaiset kuvalliset ja Kkirjalliset esitykset. Y leisesti
niiden tallennusalustana toimii paperi. Kuvallisia elementteja I6ytyy usein myos Kir-
jallisista esityksistd ja painvastoin. Paperidokumentti on tallaisen asiakirjan perus-
tyyppi. Sen sisaltdman informaation (viesti/ajatussisalté) saakin selville joko luke-
malla, katselemalla tai molempia tapoja kayttden. Tyypillinen kirjallinen esitys sisé -
tad viestin, joka on muotoiltu sanallisesti. Kirjallisen esityksen tuottamistapoja on;
painaminen, tulostaminen ja kirjoittaminen koneella tai kasin. Kirjalliset esitykset
pitavat siséllaédn esimerkiksi; padatoksia, muistioita, tuomioita, kertomuksia, selvityk-
sid, mietint6ja, tutkimuksia, esityksida, suunnitelmia, sopimuksia, tarjouksia, hake-

muksia, laskelmia, ilmoituksia, valituksia ja kanteluita. (Mé&enpéaa 2011, 175-176.)

Julkisuuslain mé&aritte lemé& asiakirja voi olla myds muodoltaan; ilmoitus, tosite, luet-
telo, toimituskirja ja esitte lymuistio. Naille tyypillinen tallennusmuoto on paperialus-
ta. Vaikka asiakirjaa ei ole péivitty tai allekirjoitettu muodostaa se siitd huolimatta
kirjallisen esityksen. Kuvallisiin esityksiin kuuluvat esimerkiksi; rontgenkuvat, tau-
lukot, piirustukset, valokuvat ja kartat. Kuvalliset esitykset ovat myds usein talle n-
nettu jollekin alustalle. (Maenpaa 2011, 175-176.)

Toisen paaryhman asiakirjoista muodostavat viestit, jotka saadaan selville vain apu-
vélineita kayttden. Kéytdnnossa néitd ovat kaikki muut tiedon muodot, jotka eivét ole
kuvallisessa tai kirjallisessa muodossa ja niiden sisdltdman viestin saa selville vain
apuvélinetta kayttden. Viestin asiakirjaominaisuuteen ei vaikuta viestin tallennustapa
tai apukeino. Tallaisen asiakirjan perusmuoto on sahkoinen asiakirja, jonka tietosisa I-
I6n viestin saa selville vain kdyttéden teknistd apuvélinettd. Silla minka vélineen tar-

vitset, ettd saat viestin ymmarrettdvddn muotoon, ei ole merkitysta asiakirjan maari-
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telman kannalta (Heuru 2003, 246). Samaan ryhmaan kuuluvat myos videotallenteet,
filmitallenteet ja &&nitykset. Itse asiassa samalle tallennusalustalle voi olla tallennet-
tuna useita eri viesteja. Ulkoisena tallennusmuotona niilla voi olla esimerkiksi, filmi,

magneettinauha, 4aninauha, cd-levy tai tietokoneen kovalevy. (Méenpaa 2011, 176.)

Henkilorekisterin ja asiakirjan k&sitteiden suhde toisiinsa on moniulotteinen. Henk -
Iorekisteri on yhteen kuuluvista merkinndistd koostuva tietojoukko, joka sisaltaa
henkilGtietoja. Asiakirja on sen sijaan yhteen kuuluvista merkeistd muodostuva vies-
ti, jonka saa selville vain apuvalineiden kautta. Henkilorekisteri voi olla joko yksit-
tainen asiakirja tai se voi koostua useista asiakirjoista, ratkaiseva tekija on rekisterin
sisaltd. Mikali rekisterissa on irrallisina yksikkdind raakadataa ilman asiakirjallista
luonnetta, muodostuu silloin rekisterista julkisuuslain mukainen asiakirja. Jos rekis-
terissé on itsendisia viesti kokonaisuuksia koskien tietty ja asioita tai kohdetta, silloin
rekisteri muodostuu useista asiakirjoista. Rekisterin kayttotarkoitus kertoo onko re-
Kisteri luokite ltavissa viranomaisen asiakirjaksi. Viranomaisen asiakirjaksi lasketaan
ne rekisterit, jotka on laadittu lakisééteisia tehtavia ajatellen. Padasaantoisesti voidaan
todeta, ettd ne niiden organisaatioiden rekisterit eivat ole viranomaisen asiakirjoja,
mikali organisaatioihin ei muutenkaan sovelleta julkisuuslakia. (Voutilainen 2012,
75-76.)

3.2 Viranomaisen maarite Iméa

Julkisuuslaissa viranomaiset on madritelty kattavasti. Asiakirjajulkisuuden piirissa
ovat myos toimikunnat, komiteat ja vastaavat sivuelimet, kuten neuvottelukunnat.
Myos eduskuntaan ja sen toimielimiin sovelletaan asiakirjojen julkisuuslakia. Myds
julkisuusperiaatetta sovelletaan kaikkeen julkisen vallan kayttoon. Julkisuuslain no-
jalla julkisuusperiaate koskee myos laitoksia, yhteisdja ja séatidita néiden hoitaessa
julkista tehtavaa, taman lisdksi julkisuusperiaate koskettaa myos yksityisia henkildi-
ta, kun he kayttavat julkista valtaa. Toisin sanoen myos yksityisten henkildiden on
noudatettava julkisuuslakia heidan hoitaessaan julkista tehtavéd, mutta vain kun he
kayttavat julkista valtaa. Julkisuuslain soveltamisala on siis tdssd tapauksessa suppe-
ampi verrattuna hallintolakiin. Hallintolain toisen pykalan kolmannessa momentissa

kerrotaan, etté lakia sovelletaan yksityisiin henkil6ihin, heidan hoitaessa julkista hal-
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lintotehtavad (Hallintolaki 434/2003, 2.3 §). Hallintolaki siis velvoittaa yksityista
henkiléa hanen hoitaessa julkista tehtdvad, huolimatta siitd kayttddkd han julkista
valtaa vaiei. (Mdaenpéé 2003, 317.)

Asiayhteydesta riippuen viranomaisella tarkoitetaan hieman eri asioita. Julkisuuslain
4 § ja hallintolain 2.28 on mééritelty viranomaisen késite. S&annosten asiallinen si-
sélto on aikalailla yhtenevéinen. N&issa sdéanndksissd viranomainen ymmarretaan ku-
takuinkin laajimmassa mielessa. (Heuru 2003, 97.) On kuitenkin hyva muistaa, ett4
julkisuuslaissa viranomainen on méaritelty julkisuusperiaatteen nakdkulmasta kasin,
madrite Imalla ei pyrita vaikuttamaan muuhun lainsdadanton, vaan pelkastdan asia-
kirjan julkisuuteen, 4 pykalan 1 momentin viranomaiset on méaarite Ity organisatorisin
perustein (HE 30/1998, 4 §).

3.3 Viranomaisen asiakirjan maarite Iméa

Viranomaisen asiakirja kasitteend voidaan jakaa kolmeen osaan; julkinen asiakirja,
ei-julkinen asiakirja sek& salassa pidettdva asiakirja. L&htokohtana on, ettd viran-
omaisen asiakirja on julkinen. (Voutilainen 2012, 76.) Itse viranomaisten asiakirjat
voidaan jakaa kahteen eri ryhmaan niiden alkuperan perusteella. On siis viranoma i-
sen laatimat asiakirjat ja viranomaiselle toimitetut asiakirjat. Tyypillisimmin viran-
omaisen asiakirjoja ovat; viranomaisessa kasite ltavat asiakirjat, viranomaisen toimiti-
loissa muuten olevat asiakirjat tai asiakirjat, jotka ovat viranomaisen palveluksessa

olevalla ja ne liittyvét viranomaisen toimialaan tai tehtaviin. (Méenpaa 2011, 176.)

Kun viranomaisen asiakirjaa maéaritellaén, niin siind voidaan nostaa esiin erilaisia
funktioita, joiden avulla tietokokonaisuuden luonne voidaan luokitella asiakirjaksi ja
my06s mahdollisesti viranomaisen asiakirjaksi. Asiakirjalla tulee olla tiedonvalitys-
tehtdva, sen kautta voidaan méaritelld asiakirjan kayttotar koitus, jonka vuoksi tieto-
kokonaisuus on laadittu. Kayttotarkoituksen kautta saadaan myds selville asiakirjan
asiankésittelyllinen tehtdva, tdmén perusteella kasitelld&dn asiakirjaa asiankasittely-
prosessissa. Toisin sanoen asiakirjalla on jokin ja syy miksi se on laadittu. Asiakirja
myds symboloi jonkin tietokokonaisuuden merkitystd. Taman kautta voidaan luoda

esimerkiksi velvollisuuksia, etuja ja oikeuksia. Koska asiakirjan olemassa olo voi-
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daan todistaa, voidaan myos sitd kautta todistaa ndiden velvollisuuksien, etujen ja
oikeuksien olemassa olo. Siksi asiakirjojen séilyttdmisessé tulee ottaa huomioon

asiakirjojen todistusvoimaisuus. (Voutilainen 2012, 83.)

Asiakirjahallinnon silmin tarkasteltuna voidaan asiakirjan todeta olevan tiettya asiaa
tai kohdetta koskeva fyysinen tai kdyttonsé vuoksi yhteen kuuluva looginen tietok o-
konaisuus. Kyseinen tietokokonaisuus on syntynyt, kun viranomainen on hoitanut
naisuuteen. Taman takia sen rinnalla on alettu kayttamaan termia “"asiakirjallinen tie-
to". Se kuvaa asiakirja-kasitteen ulottuvuuksia myos séhkoisessé toimintaymparistos-
sd. (Voutilainen 2012, 91.)

Viranomaisen asiakirja pitda sisélldédn virkatyoné tehtyja erilaisia muistioita, esityk-
sid, lausuntoja, kertomuksia, paatoksia, aloitteita ja rekisterimerkintdja. Asiakirjan
tulee kuitenkin olla suhteellisen viimeistelty, jotta se voidaan katsoa viranomaisen
asiakirjaksi. Jos asiakirja on luonnoksen tai muistion asteella ei se ole viela viran-
omaisen asiakirjaksi luettava, ennen kuin asiakirja on annettu asian kasittelya tai esit-
telya varten. On myods mahdollista, ettd joltain osin keskenerdinen asiakirja on viran-
omaisen asiakirja, jos se on annettu asian kasittelya varten. (Méenpaa 2011, 176.)

Viranomaisen asiakirjoihin luetaan myds viranomaisen itse laatimat tai sen toimek-
siannosta laatimat erilaiset sahkoiset lomakkeet, kuten HTML- ja PDF -lomakkeet.
Lisdksi viranomaisen asiakirjaksi lasketaan viranomaisen muut sahkoiset asiointipa |-
veluiden www-sivut. Viranomaisen nauhoitteet sekd erilaiset mediapalveluihin toi-

mitetut viestit lasketaan viranomaisen asiakirjoiksi. (Voutilainen 2012, 80.)

Viranomaiselle my6s toimitetaan monenlaisia asiakirjoja, niitd ovat esimerkiksi; lu-
paa, virkaa tai sosiaalitukea koskevat hakemukset liitteineen, esitykset, kantelut, la u-
sunnot ja lausuntopyynnét sekd muut viranomaisen toimialaan kuuluvat asiakirjat.
Kun yksityinen asiakirja tuodaan viranomaiselle, tulee siitd liitteineen viranomaisen
asiakirja ja talloin siihen sovelletaan julkisuuslakia. Kun yksityinen henkild toimittaa
viranomaiselle asiakirjan esimerkiksi kantelun, toimenpidepyynnon, esityksen selvi-
tykseen ryhtymisestad tai muun vastaavan vireillepano asiakirjan, tulee asiakirjasta

viranomaisen asiakirja, kun asiakirja on saapunut viranomaiselle. Tama koskee myds
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vaalien danestyslippua tai kirjanpitoa varten annettua tositetta. (Maenpéaé 2011, 176—
177.)

Tassa vaiheessa on hyva huomioida, ettd kaikki asiakirjat joita viranomaiselle toimi-
tetaan ole julkisia tai ei ainakaan heti tule julkisiksi. Kun asiakirjat saapuvat viran-
omaiselle voivat ne olla osaltaan tai kokonaan salassa pidettavia. Tukihakemuksessa
oleva tieto hakijan taloudellisesta tilanteesta tai yksityise lamé& koskevat tiedot eivat
ole julkisia, eikd myyntitarjouksissa esiintyvat liikesalaisuudet. Asiakirjan lahettdjan
tulee kuitenkin muistaa, ettd hén ei voi kieltdd viranomaista antamasta ulos tietoa,
joka on julkinen. Esimerkiksi virkaa haettaessa ovat viranhakuasiakirjoissa olevat
tiedot julkisia, vaikka hakija ilmoittaa, ettd han ei halua tietojen joutuvan ulkopuolis-
ten kasiin. Tosin poikkeuksen muodostavat tiedot, jotka kasittelevat hakijan tervey-
dellista tilaa. (Méenpad 2011, 177.)

Mikali hallintoviranomainen saa vahingossa asiakirjan, joka kuuluu toisen viran-
omaisen kasiteltavaksi, voidaan Kyseistd asiakirjaa pitdd viranomaisen asiakirjana.
Syy téhdn on hallintolain 21 §. Pykéldan mukaan viranomaisen tehtava on siirtd asia
toimivaltaiselle viranomaiselle (Hallintolaki 434/2003, 21 8). On kuitenkin hyva
muistaa, ettd salassapitoperusteet ovat soveltamisalaltaan yleisid. Yhtalailla jul-
kisuusperiaate on sove ltamisalaltaan yleinen. Joten siis silla kenen viranomaisen ha l-
lussa asiakirja on, ei ole niin merkitysta asiakirjan julkisuuden tai salassapidon kan-
nalta. (Heuru 2003, 247.)

Jos viranomaisen palveluksessa oleva henkild saa viestin yksityishenkild lta, niin
viestid ei pidetd viranomaisen asiakirjana, vaikka viesti olisi hdnen ty6huoneessaan.
Viesti ei liity hdnen virkatehtdviinsa, joten siihen ei ole viranomaisella méa&raysva |-
taa. Rajan vetdminen erilaisten sahkopostiviestien suhteen, jotka ovat tulleet virka-
miehelle tyo- ja yksityisasioissa voi olla epaselva. Asiaa tarkastellessa pitdé ottaa
huomioon luottamuksellisen viestin viestisalaisuuden perusoikeussuoja. Kyseinen
suoja ulottuu ainakin virkamiehen yksityisluontoisiin séhkdpostiviesteihin. (Mé&enpaa
2011,177.)

Asiakirjoja sailytetadn tavallisesti viranomaisen tiloissa, mutta tilojen ulkopuolella-
kin asiakirja voi olla viranomaisen hallussa. Tasté voidaan mainita esimerkking vir-
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kamies, joka tekee etdtyota kotonaan, jolla on ty6ta varten asiakirjoja mukanaan.
Néiden asiakirjojen katsotaan olevan viranomaisen hallussa. Ja jos viranomainen
toimittaa asiakirjoja toiselle viranomaiselle, tulkitaan asiakirjan nyt olevan toisen vi-
ranomaisen asiakirja. Jos taas asiakirja on lahetetty jollekin muulle kuin viranomai-
selle, ei asiakirjan endé katsota olevan viranomaisen maarattavissa. Tietosisalté kui-
tenkin sdilyy viranomaisessa jaljennoksend tai muunlaisena tallenteena. Kyseinen
tallenne tai jaljennds on sen sijaan viranomaisen asiakirja ja siihen sovelletaan jul-
kisuuslakia. (Mdenpéa 2011, 177.)

Viranomaisissa laaditaan myds asiakirjoja, jotka on tarkoitettu viranomaisen sisa i-
seen tyoskentelyyn. Niihin asiakirjoihin sovelletaan julkisuuslakia siind tapauksessa,
jos asiakirjat pitavat siséllaan sellaista tietoa, joka on liitettdva arkistoon arkistolain
mukaan. Muuten kyseiset asiakirjat ovat julkisuuslain ulkopuolella, salassa pitoa lu-
kuun ottamatta. Talla rajauksella pyritdan selkiyttdmaan julkisuuslain soveltamisalaa.
(Méenpaa 2011, 178.)

Téllaiset arkistoimattomat asiakirjat eivat kuvaa julkisen vallan kayttod, joten niitd ei
ole syytd pitda julkisuusperiaatteen toteutumisen kannalta oleellisina. Jos jossakin
toisessa viranomaisessa ruvetaan toimenpiteisiin sisaiseen kayttéon tarkoitetun asia-
kirjan takia esimerkiksi kantelu tapauksessa, voi asiakirja muuttua viranomaisen

asiakirjaksi siind viranomaisessa, joka kasitte lee kantelua. (Voutilainen 2012, 87.)

Sisdiseksi tyoskentelyksi lasketaan viranomaisen toiminta, jonka tarkoituksena on
luoda perustaa ja puitteita viranomaisen tehtévien hoitamiseen ja tukea sita. Tyypilli-
sid asiakirjoja siséiseen tydskentelyyn ovat paatoksen tekoa valmistelevien henkiloi-
den kommentit, séhkopostiviestit tai tiedotteet, tydon ohjausta kasittdvat yksittaiset
valvonta- ja tyonjohtomééraykset, sisaisen hallinnon poytékirjat ja tekniset valmiste-
lu- Ja neuvotte luasiakirjat, jotka eivét ole suoraan vaikuttaneet asian sisa lto 6n. Tahan
ryhméén kuuluu myés henkiléston virkistystoimintaa koskeva yhteydenpito. Sisaisen
tyoskente lyn asiakirjat halutaan jattdé julkisuuslain ulkopuolelle, koska siten pyritdan
helpottamaan viranomaisen siséistd viestintdd ja turvaamaan mielipiteen vaihtoa.
Tarkoitus ei ole supistaa oikeutta saada tietoa viranomaisen peruste luve lvollisuuden
piirin kuuluvista kohdista. (Maenpaa 2011, 178.)
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3.4 Ei viranomaisen asiakirja

Julkisuuslain 5.38 madrittelee ne asiakirjat, joita ei luokitella viranomaisen asiakir-
joiksi (Julkisuuslaki 621/1999, 5.3 §). Materiaalin julkisuuden kannalta méaritte lylla
on suuri merkitys. Pa&saannon mukaan julkista on vain se materiaali, mika luokite I-
laan viranomaisen asiakirjoiksi. Y leisesti voidaan todeta, ettd materiaali jota ei arkis-
toida, ei ole viranomaisen asiakirja. Viranomaisen asiakirjana ei pideta asiakirjaa tai
kirjettd, joka on lahetetty viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkil6 |-
le, tdimdn muun tehtdvén tai aseman vuoksi. Toiseksi viranomaisen asiakirjaksi ei
luokitella viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toi-
mivan henkilon tekemid luonnoksia tai muistiinpanoja, joita laatija ei ole vield anta-
nut asian kasittelemistd tai esittelya varten. Eli edelld sanotusta voimme todeta ajan-
kohdan, jonka jalkeen viranomaisen laatima tai viranomaisen toimeksiannosta toimi-
van henkilon laatima materiaali voidaan luokitella viranomaisen asiakirjaksi. Toisin
sanoen taysin keskenerdinen viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen
toimeksiannosta tehtdvéé suorittavan henkilon laatima materiaali on viranomaisen
asiakirjan kasitteen ulkopuolella, jos muu asiaan kasittelyyn osallistuva, usein esi-
mies, ei ole ehtinyt tutusta materiaaliin. Usein asiaa kasittelevalla virkamiehelld on
asiaan liittyvia erilaisia muistiinpanoja, luonnoksia ja asiakysymyslistoja valmiste l-
tavasta asiasta. Naitd ei siis voida pitda viranomaisen asiakirjoina, koska nama eivat

ole niita asiakirjojan, joiden perusteella asia késitellaan. (Heuru 2003, 248.)

Virkamiehen laatima luonnos tulee vasta sitten julkisuuslain piirin, kun se on annettu
muuta asian k&sittelya tai esittelyd varten. Edellytyksend on siis asiakirjan siirtymi-
nen valmistelijalta asiaa kasittelevalle tai asiasta péattaville taholle. Vaikka virka-
mies antaa asiakirjasta luonnoksen esimiehen tarkasteltavaksi saadakseen ohjausta tai
palautetta, ei se vield merkitse asiakirjan siirtymisté julkisuuslain piiriin. Viranomai-
sen toimeksiannosta ja virkamiehen laatimat omaan haltuun jaavat siséiseen kayttoon
tarkoitetut luonnokset ja muistiinpanot ovat siis kokonaisuudessaan julkisuuslain ul-
kopuolella. Kolmanneksi viranomaisen asiakirjaksi ei lueta viranomaisen sisaiseen
kayttoon tarkoitettuja asiakirjoja, kuten koulutusta tai tiedonhakua koskevaa mater i-
aalia. T4t4 kautta viranomainen saa itse harkita kuinka paljon se antaa tietoa tyossédan

kaytettavistd apuvalineistd, kuten sahkodisistd sanakirjoista ja julkaisuista. Tiedon-
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saanti oikeuden tarkoitus ei vaadi eika edellytd naista tiedon saamista. (Heuru 2003,
249.)

Neljanneksi julkisuuslain ulkopuolelle ja&vat asiakirjat, jotka viranomainen on laati-
nut tehtdvaa varten, jonka han tekee yksityisen lukuun. Valtion liikelaitoksilla ja vi-
ranomaisilla on mahdollisuus suorittaa tehtavia yksityisten lukuun. Julkisuuslaki ei
myoskaan koske asiakirjoja, jotka ovat IoytGtavarana annettuja tai viranomaiseen
jdéneita asiakirjoja. Vaikka edelld mainitut materiaalit eivat ole julkisia, on viran-
omaisella kuitenkin mahdollisuus julkistaa kyseistd materiaalia tiedotustoiminnas-
saan tai muulla tavalla. Kuitenkin on huomattava, ettd salassapitosddnnokset estavat
tastd materiaalista julkaisemasta sellaista, mikd on luokiteltu salassa pidettavaksi.
Tama koskee niin viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksian-
nosta laatineen henkildn muistioita, luonnoksia sekd asiakirjaa, joka on laadittu yksi-
tyisen lukuun suoritettavan tehtdvan hoitamiseksi tai annettu viranomaiselle suorit-

taakseen tehtavan yksityisen lukuun. (Heuru 2003, 249.)

3.5 Julkisuusperiaate

Perustuslain mukaan kaikki viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja tallenteet ovat
julkisia. Jokaisella henkil6lld on my6s oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta tai
tallenteesta. Asiakirjojen julkisuutta saadaan rajoittaa vain laissa erikseen mainittujen
valttamattdmien syiden vuoksi. (Perustuslaki 731/1999, 12 §.) Perustuslaista siis tu-
lee julkisuusperiaatteen pohja ja se on perusoikeus seka julkisuuslaissa mainittu
sdannos. Julkisuusperiaate voidaan jakaa kahteen osaan; viranomaistoiminnan avoi-

muuteen ja asiakirjajulkisuuteen seké salassapitoon. (Voutilainen 2012, 37.)

Viranomaisen keskeisin tapa toteuttaa julkisuusperiaatetta on nimenomaan asiakirjo-
jen julkisuuden ja saatavuuden séately (Méaenpéaa 2011, 69). Julkisuusperiaatetta kos-
keva saannds korostaa siis oikeutta saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta,
ndin ollen julkisuusperiaatteella on laheinen yhteys sananvapauteen (Husa & Pohja-
lainen 2014, 163). Perustuslain kasitteisto ei tosin vastaa lain tasoisen séételyn kasit-
teistod, julkisuusperiaate koskee nimenomaan viranomaisen asiakirjaa eikd siis mit4

tahansa asiakirjoja, joita viranomainen pitdd hallussaan. Julkisuusperiaatteen idea ei
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ole urkkiminen tai ihmisten uteliaisuuden tyydyttdminen, vaan sen avulla luodaan
mahdollisuus seurata julkisen vallan ja varojen kayttoa. (Voutilainen 2012, 53-54.)

Yksi demokraattisen oikeusvaltion perusehdoista on eritoten viranomaistoiminnan
julkisuus. Avoimuuden ja julkisuuden kautta julkista valtaa on mahdollista valvoa ja
kontrolloida. Julkisuus on my6s ihmisten kannalta ehdoton ede llytys, jotta he voivat
ottaa osaa yhteiskunnalliseen keskusteluun ja myos julkisen vallan k&yttéon. Mutta
kaikki asiat eivat voi olla julkisia, jo pelkastd&dn ihmisen yksityisyyden suoja vaatii,
ettd hanen intimiteettisuojaansa kuuluvia asioita ei anneta ulkopuolisten tietoon. Jul-
kisuutta ja salassapitoa mietittdessd, on otettava huomioon niiden valinen eturistiriita
ja keskendén eri suuntaan vaikuttavat intressit. Julkisuus on julkisen vallan kéyton
perusperiaate ja siksi salassapito ja julkisuuden rajoittaminen ovat aina poikkeuksia
padperiaatteesta. Tastd johtuen kun poikkeus tehdaan, tulee poikkeuksien perustua
aina laissa mainittuun erityisiin syihin ja samalla poikkeuksien tulee olla rajattuja.
(Husa & Pohjalainen 2014, 257.)

Julkisuusperiaate tulee ottaa huomioon jo lain valmisteluvaiheessa. Huomiota tulee
Kiinnittda erityisesti asiakirjan tiedonsaantioikeuksiin. Paasaéantoisesti viranomaisten
asiakirjojen tulee olla julkisia, niiden julkisuudesta voidaan poiketa vain laintasoisen
sdannoksen nojalla. (Voutilainen 2012, 42.) Lain tarkastelun perusteella julkisuus-
laista voidaan havaita, ettd asianosaisilla on muita laajempi oikeus saada kyseisia
asiakirjoja nahtavéakseen. Lain pééperiaate onkin, ettd viranomaisen asiakirjat ovat
julkisia, mikéli laissa ei toisin maarata. Suomalainen oikeuskulttuuri on pyrkinyt to-
teuttamaan taman periaatteen sisallon turvaamalla erittdin laajan asiakirjojen yleis 6-
julkisuuden. (Husa & Pohjalainen 2014, 259.)

Julkisuuslaki on yleislaki, jonka tehtdvé on tdsment&a julkisuutta koskevia kysymyk-
sid. Julkisuuslaissa on mainittu julkisuusperiaate, joka todetaan seuraavasti: Viran-
omaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei toisin mainita julkisuuslaissa tai muussa lain-
sdadannossa (Julkisuuslaki 621/1999, 1 8). Julkisuusperiaatteen keskeinen tehtdva on
oikeusvarmuuden turvaaminen. Viranomaisen toiminnan voidaan katsoa olevan en-
nakoitavaa, jos tehdyistd paatoksista ja toiminnan sisallosta on saatavissa tietoa. Tata
kautta on mahdollista taata myos ede llytykset yksityisen oikeusturvan toteutumiselle.
(Mé&enpaa 2003, 312.)
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3.6 Asianosaisjulkisuus

Asianosaisjulkisuus tarkoittaa asianosaisen oikeutta saada tieto myds muusta kuin
julkisesta asiakirjasta. Julkisuuslain 11 8:n nojalla asianosaisella on oikeus saada tie-
to asiaa késittelevalté tai asiaa kasitelleeltd viranomaise lta muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta, jonka siséltd on voinut tai voi vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn (Jul-
kisuuslaki 621/1999, 11 8). Toisin sanoen asianosaisjulkisuus koskettaa kaikkia asia-
kirjoja, jotka liittyvat asianosaisen asian kasittelyyn, huolimatta siitd, ovatko asiakir-
jat julkisia vai ei-julkisia. Voutilaisen tulkinnan mukaan asianosaisen laaja tiedon-
saantioikeus koskee vain sen viranomaisen asiakirjoja, joka kasittelee asianomaisen
asiaa (Voutilainen 2012, 201). Asianosaisen kuulemisen yhteydessé sovelletaan aina
asianosaisjulkisuutta, koska asianosaista pitdd kuulla selvityksista ja vaatimuksista,

jotka mahdollisesta vaikuttavat asian ratkaisuun. (Méaenpéaa 2011, 150.)

Asianosaisjulkisuudella voidaan lieventad julkisuusrajoituksia, kuitenkin ilman yleis-
ta julkisuutta. Asianosaisjulkisuuden yksi tarkeimmisté tehtavista onkin oike usturvan
takaaminen niille, jotka ovat viranomaisen kanssa tekemisissa ja samalla lis&té he i-
dan mahdollisuuksia saada asian kasittelyyn vaikuttaneita tai vaikuttavia tietoja. Sa-
malla asianosaisjulkisuus toimii asian monipuolista ja riittavaa selvittelyd tukevana
menette lytakeena. Liséksi se turvaa menettelyn objektiivisuutta ja tasapuolisuutta.
(Mé&enpa4 2011, 150.)

Asianosaisjulkisuudella voidaan myds turvata tiedon yhtaldinen saaminen. Asian-
osaisen ja viranomaisen tulisi olla tiedollisesti samalla viivalla, kun tehdaan paato k-
sid, jotka koskevat asianosaista. Olisi siis asianosaisjulkisuuden vastaista, jos hallin-
toasian ratkaisu perustuisi tietoihin, joihin asianosainen eli oikeussubjekti ei olisi
saanut mahdollisuutta tutusta ja esittdd kantaansa niihin. Kyseinen menettely ei olisi

oikeudenmukainen eik& tasapuolinen. (Mé&enpaa 2011, 150.)

Asianosaisjulkisuuteen liittyy myos turva siitd, ettd késittely tapahtuu asiasisallon
edellyttamalld tavalla ja asianmukaisesti. Ilman asianosaisjulkisuutta olisi mielival-
taisten ratkaisujen sek& muuten virheellisten toimien mahdollisuus suurempi. Yksi-

tyisen ihmisen kohdalla yksityisyyden suoja myos puoltaa asianosaisjulkisuutta, yk-
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sityiselld ihmisella on oikeus saada tietdd, mitd h&nt4 koskevia tietoja viranomaisella
on hallussaan, kun hénta koskevaa asiaa kasitellaan. (Méenpad 2011, 150-151.)

Asianosaisjulkisuus koskee viranomaiselle toimitettuja, viranomaisen laatimia ja vi-
ranomaisen hankkia asiakirjoja, jotka liittyvat asian kasittelyyn. Keskeisia asiakirjo-
ja, joita viranomaiselle toimitetaan asian kasittelya varten, ovat toisen viranomaisen
tai yksityisen esittdmat asiakirjat, jotka sisdltavat salassa pidettdvaa tietoa. Vaikka
téllaisen asiakirjan konkreettista vaikutusta asian kasittelyyn ei pystyta ndyttdmaan,
on asiakirjasta kuitenkin annettava tieto asianomaiselle, koska se riittaa, etta kyse i-
selld asiakirjalla olisi voinut olla vaikutusta asian k&sittelyssé. Toisin sanoen asian-
osaisjulkisuuden piiriin kuuluvat kaikki asian késitte lyyn liittyvat asiakirjat huolimat-
ta niiden kéyttoasteesta. (Méenpaa 2011, 151.) Asiakirjoissa, joista asianomainen
haluaa tietoja voi olla myds muiden ihmisten tietoja. Asianosaisen tiedonsaantioikeus
kattaa vain ne tiedot, jotka koskevat kyseistd asianomistajaa ja joilla voi olla vaik u-

tusta asian kasittelyssa, ei muiden osallisten tietoja. (Voutilainen 2012, 201.)

3.7 Asianosaisjulkisuuden rajoitukset

Asianosaisjulkisuus voidaan syrjayttaa vahvempien intressien nojalla, eli se ei ole
ehdoton oikeus. Ndissé rajoitus tapauksissa asianosaiselta evataan oikeus saada tieto
hdnen asian kasittelyyn vaikuttaneesta tai mahdollisesti vaikuttavasta ei-julkisesta
asiakirjasta. Perusteena taytyy olla erittdin tarkeé yleinen tai yksityinen etu tai lapsen
edun suojaaminen. Muita tarpeeksi vahvoja etuja voivat olla valtion suhteet muihin
valtioihin, valtion ulkoinen turvallisuus seké erityisen arkaluontoinen terveystieto.
Kun tiedon antaminen on vastoin edelld mainittuja erittéin tarkeit4 etuja, voi viran-
omainen jattaa tiedon antamatta. Téssa kohtaa tiedon voi myds jattad antamatta esit-
telymuistiosta tai ratkaisuehdotuksesta ennen varsinaisen asian ratkaisua. Tassakin
kohtaa viranomaisen tulee ottaa huomioon tasapuolisuuden seka oikeusturvan vaati-
mukset. (Maenpéaé 2011, 151.)

Yksityiskohtaisesti maaritellyt asiakirjakohtaiset rajoitusperusteet poistavat asian-
osaisjulkisuuden seuraavien dokumenttien ja tietojen osalta; poliisitutkinta- ja esitut-

Kinta-asiakirjat, viranomaisen oikeudenkayntiasiakirjat, ulosottoasiakirjat, ratkai-
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suehdotukset, erittelymuistiot, muut valmisteluasiakirjat, tarjouskilpailussa tarjouk-
sen tehneen liike- ja ammattisalaisuudet, ilmoituksen tehneen tekijan seka oikeuden-

kdynnin asianosaisen ja asianomistajan yhteystiedot (Mé&enpaa 2003, 338).

Viranomaisilla on hieman harkintavaltaa kayttdessaan rajoitusperusteita, koska niita
ei ole méaritelty ehdottomasti. Taman takia rajoitusperusteisiin liittyy usein myos
vahinkoedellytyslauseke eli asianomainen saa tiedon asiakirjasta, jos tiedon antami-
nen ei vahingoita tai aiheuta haittaa suojattavalle intressille. Kun mietitddn asian-
osaisjulkisuuden rajoittamista, tulee ottaa huomioon myos hallintolain 34.2 §. Siina
lainkohdassa méaaritelladn ne tilanteet, joissa asian saa ratkaista ilman asianomaisen
kuulemista (Hallintolaki 434/2003, 34.2 §8). Kyseisissé tilanteissa asianosaisjulkisuu-
den rajoituksilla ei ole suoraa merkitysta. (Maenpéaé 2003, 338-339.)

4 SALASSAPITOSAANNOKSET

Salassa pidettavista viranomaisen asiakirjoista on luettelo julkisuuslain 24 8 (Jul-
Kisuuslaki 621/1999, 24 8). Pykéld mainitsee yleisimmét salassapidon perusteet, tal-
laisella yleissdédnndkselld on haluttu vahentda tarvetta kirjoittaa erityisia salassapito-
sdannoksid. Salassapitoperusteet onkin pyritty Kirjaamaan lakiin yleispateviksi eika
viranomaiskohtaisiksi, eiké siind paasaantoisesti luetella viranomaisia, kenen hallus-
sa asiakirjat ovat salassa pidettavid. (Kulla 2012, 404.)

Ahvenanmaan julkisuuslain toinen luku ottaa kantaa salassapitoon. Viranomaisen
saamaan tai laatimaan asiakirjaan, joka on saman lain 8-10 pykalan nojalla salassa
pidettava, on merkittdva tieto salassapidosta asiakirjaan, viranomaisen diaariin tai
siithen kokonaisuuteen, johon asiakirja kuuluu. Asiakirja on leimattava tai siihen on
muuten merkittdva sen tarve salassapitoon. Siihen on merkittdva mihin sa&dokseen
salassapito perustuu ja kuka virkamies on antanut luvan sen merkitsemiseen. Asiakir-
ja tulee myos sdilyttad sellaisella tavalla, ettei se joudu asiaan kuulumattomien ka-
siin. (LL om allmanna handlingars offentlighet 72/1977, 11 §.)
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Asiakirjan salaisuus pitdd perustua aina tiettyyn laissa kirjattuun saadokseen. Jos on
olemassa syy tiedon salassa pitdmiseen eli salassapitointressi, voidaan mika tahansa
tieto saatad lailla salassa pidettavéksi. Julkisuuslain 24 § mainitsemat salassapitope-
rusteet voidaan jakaa kolmeen eri ryhmaan sen perusteella mité intressid ne suojaa-
vat. Intressit ovat yksityinen, yleinen ja julkisyhteison intressi. Yksityisesta intressis-
ta voidaan esimerkkind mainita yksityise laman suoja. Yleisesta intressistd, jota salas-
sapitoperusteet turvaavat, voidaan esimerkkind mainita rikosten selvittdmisen ja eh-
kaisy. Julkisyhteisobn omasta intressistd, jota halutaan suojata, voidaan esimerkkina

mainita julkisyhteison liike- ja ammattisalaisuus. (Méenpéaa 2003, 331.)

4.1 Salassapidon kasitteita

Tassé kappaleessa selitetddn oleellisimmat salassapitoon liittyvat kasitteet. Naita ovat
salassapitove Ivollisuus, asiakirjasalaisuuden sailyttamisve vollisuus, vaitiolove Ivolli-

suus, hyvaksikayttokielto, sivullinen ja osajulkisuus.

4.1.1 Salassapitove lvollisuus

Salassapitove lvoite voidaan eritelld kolmeen eri velvollisuuteen; vaitiolovelvollisu u-
teen, asiakirjasalaisuuden sailyttdmisve lvollisuuteen seka salassa pidettdvén tiedon
kohdalla velvollisuuteen olla hyvéaksi kayttamatta tietoa. Nama velvollisuudet tah-

dentyvat julkisuuslaista erityisind velvoitteina ja kieltoina. (M&enpad 2011, 185.)

4.1.2 Asiakirjasalaisuuden sailytta misve lvollisuus

Viranomaisen asiakirja, kopio tai sen tuloste on kohde asiakirjasalaisuuden sailytta-
misve vollisuudelle. Velvollisuuden piiriin kuuluvat myos ote tai Kkirjallinen toisinto
asiakirjasta. Kopioiksi lasketaan paperisten versioiden lisdksi sdhkdiset jalje nnokset
esimerkiksi asiakirjan tallennus muistitikulla sek& mikrofilmikopiot. Asiakirjasalai-
suuden séilyttamisve lvollisuuteen siséltyy myos kieltoja. Kiellot kohdistuvat myos
asiakirjasta tehtyyn tulosteeseen tai kopioon. Asiakirjaa ei saa nayttaa sivullisille, on

ensimmainen kielto. Toinen kielto kieltd asiakirjan luovuttamisen sivulliselle. Kol-
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mannen kiellon mukaan asiakirjaa ei saa mygskaan antaa sivullisen nahtavaksi tai
kaytettavaksi, ei teknisen kayttoyhteyden kautta tai muulla tavalla. (Mé&enpaa 2011,
185.)

Asiakirjan nayttdaminen sivulliselle pitaa sisalladn kaikki mahdolliset tavat, joiden
avulla sivullinen voi tehda nakdhavaintoja itse asiakirjasta, sen tulosteesta tai jalje n-
noksestd. Nayttamisen ei tarvitse olla aktiivista. Kiellon nojalla asiakirjan naytteille
jattdminenkin, niin etta sivullinen voi tehda siitd havaintoja, on Kiellettyd. Toisin sa-
noen salassa pidettavan asiakirjan kohdalla tietokoneyhteyden jattaminen avoimeksi
tai ylipd&nsa asiakirjan jattaminen suojaamatta voi riittdd siihen, ettd se tulkitaan
asiakirjan nayttamiseksi. Salaisen asiakirjan sisalt6 kuuluu vaitiolove lvollisuuden

piiriin, joten suullinen tiedonjako on myds kiellettya. (Méenpaa 2011, 185-186.)

Asiakirjan luovuttamisella tarkoitetaan asiakirjan antamista eri tavoin, silld ei ole
merkitysta siirtyyko asiakirja véliaikaisesti vai pysyvasti sivulliselle. Luovuttaminen
voi tapahtua esimerkiksi lahettdmélla se séhkopostin kautta tai luovuttamalla asiakir-
ja konkreettisesti. Luovuttamiskielto koskee siis myos tallennusalustaa, jolle tieto on
tallennettu. Kiellon piiriin kuuluu myés siten filmirullat, tietokone levykkeet ja mik-
rofilmikopiot, jotka sisaltavat salassa pidettdvén asiakirjan tai sen siséaltdman tiedon.
(Mé&enpa4 2011, 186.)

Kielto antaa asiakirjaa sivullisen nadhtavéksi tai kaytettavaksi teknisen kayttoyhtey-
den avulla, koskee pa&asiassa séhkdisessa muodossa olevia asiakirjoja. Y leisimmin
tamé koskee tietokoneen valitykselld tapahtuvaa asiakirjan luovuttamista, mutta
myds muilla tavoin asiakirjan antaminen sivulliselle on kielletty. T&ma koskee erityi-
sesti sellaisia tallenteita, joiden viestin sanoman esille saamiseen tarvitaan muita te k-
nisia apuvélineitd kuin teknistd kayttoyhteyttd. Tastd esimerkkind voidaan mainita

salassa pidettdvan &anitteen toistaminen sivulliselle. (Maenpéd 2011, 186.)

4.1.3 Vaitiolovelvollisuus

Vaitiolovelvollisuuden tulee aina perustua lakiin, sitd ei voida synnyttda tyonjohto-

tai valvontamaarayksilld. Vaitiolovelvoite laajentaa salassapitovelvoitteen kielloksi
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edes tuoda asiakirjan siséltoa suullisesti julki. (Maenpaé 2003, 334.) Nimensa mukai-
sesti se tarkoittaa vaiti olemista eli velvollisuutta olla hiljaa asiasta eli olla puhumatta
siitd sivulliselle. Kielto kattaa siis asiasta puhumisen tai muun keskustelun yhteydes-
sd asian esiin tuomisen sekd puhelimen kautta asian selostamisen sivulliselle. Myds
passiivinen asian paljastaminen on Kiellettya, esimerkiksi toimenpiteiden laiminly6-
minen, joiden avulla saadaan estettyéd vaitiolove lvollisuuden piiriin kuuluvan aineis-
ton paasy sivullisen kasiin. Viranomaisten tulee siis huolehtia, ettd esimerkiksi koko-
ukset, joissa kasitellddn vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvia asioita, eivat paady
sivullisten kuunneltaviksi. (Maenpaa 2011, 186.) On hyvd muistaa, ettd vaitiolove I-
vollisuus jatkuu myds sen jalkeen, kun virkamies ei endd edes tydskentele kyseisessa
viranomaisessa tai tehtdvan hoitaminen on péattynyt (Husa & Pohjalainen 2014,
305).

4.1.4 Hyvaksikiyttokielto

Kiellon kohteena on vaitiolove lvollisuuden ja asiakirjasalaisuuden piirissa oleva tie-
to. Kyseisid tietoja ei saa kayttaa toisen vahingoksi, mutta ei myoskaan omaksi tai
toisen hyodyksi. Tastd esimerkking voidaan mainita virkamies, joka ei saa hyodyntaa
virkansa kautta saamaa salassa pidettdvaa tietoa osakekurssin kehityksesté tai kiin-
teiston hinnan kehityksestd, vaikka itse salassa pidettava tieto ei levidisi. Myds arka-
luontoisen tiedon tai liikesalaisuuden k&yttdminen toista vastaan on kielletty. (Méen-
paa 2011, 186.)

4.1.5 Sivullinen

Sivullisilta halutaan nimenomaan suojata salassa pidettdva asiakirja. Salassapitove -
voitteiden varjossa sivullisina voidaan pitaé jokaista, jolla ei ole oikeutta saada tietoa
asiakirjasta. Usein tallaisia sivullisia ovat kaikki muut paitsi itse viranomainen, jonka
asiakirja on kyseessa. Salassapitove lvoitteiden osalta sivullisia ovat eritoten yksityi-
set eli ne, jotka eivat ole julkisuuslain mukaan viranomaisia. Naitd ovat muun muas-
sa yhteisot (yhdistykset ja saatiot), yritykset ja yksityiset henkil6t. Sivullisiksi laske-
taan my0s toiset viranomaiset seka toisen valtion viranomaiset ja myo6s kansainvélis-
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ten jarjestdjen toimielimet. Tosin viranomaisten valistd salassapitoa on voitu lieven-
taa erityissaannoksin. (Mé&enpaa 2011, 187.)

Sivullisia voivat olla my6s saman viranomaisen palve luksessa olevat henkil6t, jos he
ovat eri toimintayksikossa toissa tai heidan tyotehtdvansa ei liity asian kasittelyyn.
Jos taas koko viranomaisen tehtdvd on samankaltaista, niin silloin yksikkojaolla ei
ole merkitystd. Esimerkiksi sairaalan eri osastojen valill4 ei voida odottaa vaitioloa
potilaan hoitoihin liittyvista tiedoista, koska kaikki antavat hoitoa samalle potilaalle.
Periaatteessa sivullisia ovat talléin kaikki muut, jotka eivét osallistu potilaan hoita-
miseen. (Méenpad 2011, 187.)

Salassapitove Ivoitteiden kannalta henkilon laheiset ovat myos sivullisia. Henkil6iden
suhteiden kiinteys tai taloudelliset intressit eivéat ole oikeudellisesti merkityksellisia
arviointiperusteita. VVajaavaltaisen kohdalla voi my6s holhooja, huoltaja tai muu lail-
linen edustaja olla tiedonsaannin suhteen samassa asemassa vajaavaltaisen kanssa.
Tietyin edellytyksin huoltaja voi myos olla sivullisen asemassa. Esimerkiksi sosiaa-
lihoitoa ja potilaan hoitoa koskevissa asioissa alaikdinen saa kéyttdd paatosvaltaa, jos
han ymmartaa paatoksen merkityksen. Talléin huoltaja on sivullisen asemassa eiké
hanelld ole oikeutta saada salassa pidettdvaa tietoa ilman alaikéisen suostumusta tai
vastoin alaikéisen kieltoa. Arviointikyvyn katsotaan kasvavan alaikéisen varttuessa.
(Mé&enpad 2011, 187-188.)

4.1.6 Osajulkisuus

Osajulkisuudella tarkoitetaan asiakirjaa, joka on salassa pidettavé, mutta siséltda jul-
Kisia osia tai osuuksia. Eli salassapitovelvoite voi kohdistua vain asiakirjan tiettyyn
osaan. Julkisuuslain 10 §8:n mukaan viranomaisen on annettava tieto asiakirjan julki-
sesti osasta, jos se on mahdollista tehdd ilman, ettd salassa pidettédva osa tulee paljas-
tetuksi (Julkisuuslaki 621/1999, 10 §). Osajulkisuus ja sen toteuttaminen ei siis ole
ehdoton oikeus samassa mielessd, kuin on oikeus saada tieto kokonaan julkisesta
asiakirjasta. Viranomaisen tulee kuitenkin toteuttaa osajulkisuus, jos se on mahdollis-

ta ilman, ettd salassapito vaarantuu. (Méenpéé 2003, 332.)
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4.1.7 Viranomaisen tiedonsaantioikeus

Viranomaisella ei ole mitaan erityista yleisoikeutta, jonka nojalla viranomaisella olisi
oikeus saada tieto toisen viranomaisen hallussa olevasta asiakirjasta, joka on salassa
pidettava tai vaitiolovelvollisuuden alainen (Heuru 2003, 265). Julkisuuslain nojalla
viranomaisella on kuitenkin tiedonsaantioikeus toisen viranomaisen salassa pidetté-
viin tietoihin, jos tiedon antamisesta tai oike udesta tiedon saamiseen on erikseen saa-
detty laissa. Se, jonka etuja suojataan, antaa suostumuksen tiedon antamiseen. Taméa
asiakirja on tarpeellinen toimenpiteesta tehdyn kantelun kasitte lemiseksi, viranomai-
seen kohdistuvan yksittdisen tarkastus- tai valvontatehtavén suorittamiseksi tai kasi-
teltaessd ennakkoratkaisua tai ennakkotietoa. Viranomainen voi mygs luovuttaa toi-
selle viranomaiselle sellaisia osoite tai yhteystietoja, jotka ovat luokiteltu salaisiksi
24 8:n 1 momentin ja 31 kohdan perusteella. (Julkisuuslaki 621/1999, 29 §.)

Erityislaeissa on noin viitisenkymmenté erityissadnnosta, jotka koskevat viranomais-
ten vélista tietojen saantioikeutta ja luovuttamisve vollisuutta. Sd&dnnokset poikkeavat
toisistaan tietylla tavalla, mutta yhteisestd nayttada olevan, ettd liike- ja ammattisalai-
suuksista seka yksityisen henkilon oloista saadaan antaa vaitiolove lvollisuuden ala i-
muistaa, ettd viranomainen, joka on saanut toiselta viranomaise lta salassa pidettavan

tiedon, tulee itse asiassa vaitiolove lvolliseksi. (Heuru 2003, 265-266.)

Viranomaiselle sdddetyn tarkastus tai valvontatehtavan suorittamista on haluttu tur-
vata sdadokselld, jonka mukaan viranomaisella on mahdollisuus saada tieto, jos se on
tarpeellinen yksittaisen valvonta tai tarkastustehtdvan kannalta. ldeana ei kuitenkaan
ole se, ettd viranomainen saisi valvonnan tai tarkastuksen kohteena olevalta viran-
omaise lta kaikki tietynlaiset tiedot. Vaan tiedon saamisen tulee olla tarpeen yksitta i-
sen valvonta tai tarkastustehtdvan kannalta, joka on silloin kysymyksessa. (HE
30/1998 29 8.)
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4.2 Salassapidon merkitseminen

Julkisuuslaki ei velvoita erottelemaan salaisia ja julkisia tietoja asiakirjojen arkis-
toinnissa. Tosin julkiset ja salaiset tiedot pitdd kyetd erottelemaan toisistaan siind
vaiheessa, kun tietoja annetaan ulos. Aktiivikdyttssa olevien rekisterien suhteen jul-
Kiset ja salaiset tiedot pitaé erotella toisistaan, koska talla erottelulla voi olla va iku-
tuksia tietojen kayttdoikeuksiin. Tietojen luokittelussa tulee ilmi hyvé julkisuus- ja
salassapitorakenne. Salassapitomerkinnat ovat salassapitoluokittelun konkreettinen
seuraus. Salassapitomerkintdjen tulee vastata asiakirjojen todellista sisd lt6d. Salassa-
pidon merkitseminen Kkorostuu erityisesti, kun asiakirja siséltdd salassa pidettavaa
tietoa muistakin kuin vain asianosaisesta itsestdén ja asiakirjan antaja tietad sen. Sa-
lassapitomerkinndn kautta halutaan saattaa asianosainen tietoiseksi siité, ettd tietojen

kayttdon liittyy rajoituksia salassapidon vuoksi. (Voutilainen 2012, 114.)

Salassa pidettavia asiakirjoja tai niiden sisaltdmid tietoja on mahdollista luokitella
sen mukaan, minkdlaisia tietoturvavaatimuksia niiden kasittelyyn kohdistuu. Luokit-
telu voidaan tehdd myos niin, ettd tietoturvallisuutta koskevat vaatimukset kohdiste-
taan vain sellaisiin asiakirjan késittelyvaiheisiin tai asiakirjoihin, joissa suojattavan
edun vuoksi erityistoimenpiteet ovat tarpeellisia. Niihin asiakirjoihin tai asiakirjan
osiin ei saa ulottaa salassapitoluokitusta, joissa suojattavan edun vuoksi ei ole tar-
peen noudattaa kasitte lyvaatimuksia. (Tietoturva-asetus 681/2010, 8 §.) Téssa 8 §:ssd
linjataan hyvén julkisuus- ja salassapitorakenteen paasisaltd, viranomaisen tulee ar-
vioida asiakirjakohtaisesti sen sisaltdmien tietojen luonne ja sen eri osien luonne tie-
donsaannin rajoitusten kannalta (Voutilainen 2012, 114).

Kuviossa kaksi on esitetty turvallisuusluokitusmerkinndn ja salassapitomerkinnén
vastaavuudet keskenddn seka niiden kdytt6d maarittavat lainkohdat. Esimerkiksi muu
kuin salaiseksi saddetty asiakirja voidaan myds luokitella salaustasoon 1V kuuluvak-
si, jos viranomainen saa lain mukaan k&yttd4d harkintavaltaa sen luovuttamisessa,
asiakirjan tietoja saa lain mukaan vain luovuttaa tai kayttaa tiettyyn tarkoitukseen,
tiedon oikeudettomasta paljastumisesta voi olla haittaa yksityiselle tai yleiselle edulle
tai se voi heikent&d4 viranomaisen toimintaede llytyksi4. (Tietoturva-asetus 681/2010,
9.28)
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Kuvio 2. Salassa pidettavien asiakirjojen merkitseminen seké luokitte lu (Poliisihalli-
tus 2010, 8).

Suojaustasoa madrite ltdessé ei pe Ikastaan riita, ettd milld perusteella asiakirjan osa tai
asiakirja on saadetty salassa pidettavaksi. Vaan asiakirjahallinnon on analysoitava
asiakirjakohtaisesti, millaisia vaikutuksia silla on suojattavan edun kannalta, jos tieto
paljastuu oikeudettomasti. Suojaustasomerkinndn yhteyteen voidaan myods merkita
tieto asiakirjan salassapidosta (Tietoturva-asetus 681/2010, 10.1 §). Asianomistajalle
annettavaan ja yksityisen tai yleisen edun takia salassa pidettdvaddn viranomaisen
asiakirjaan on tehtadva salassapitomerkintd, vaikka tietoja annetaan suullisesti asian-
osaiselle, tulee hénelle kuitenkin antaa tieto hdnen salassapitovelvollisuudestaan
(Julkisuuslaki 621/1999, 25.1 8). Selvyyden vuoksi salassapitomerkintd voidaan te h-
da myds muihin salassa pidettaviin asiakirjoihin, esimerkiksi niitd luovutettaessa toi-

selle viranomaiselle. (Voutilainen 2012, 115.)

Tehdystd merkinnasté tulee talloin k&yda ilmi mihin salassapito perustuu ja milta

osin asiakirja on salassa pidettdva. Mikali asiakirja perustuu sdannékseen, johon liit-
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tyy vahinkoedellytyslauseke, niin salassapitomerkintd voidaan tehdd niin, ettd siita
kdy ilmi vain sd&nnds, johon itse salassapito perustuu. (Julkisuuslaki 621/1999,
25.2 8.) Paperisiin asiakirjoihin salassapitomerkinnat tehddan usein punaisilla le i-
moilla ja s&hkoisiin asiakirjoinin ne tehdaan leimaa muistuttavalla punaisella kuviol-

la, josta ilmenee salassapidon peruste (Voutilainen 2012, 115).

Tietoturva-asetuksessa tarkoitetut merkinnat voidaan tehdd myds erilliseen asiakir-
jaan, joka liitetddn asiakirjaan, niissé tapauksissa kun, merkinnan tekemi-
nen/muuttaminen asiakirjaan ei ole teknisesti mahdollista tai luokkaa vastaavat késit-
telyvaatimukset ovat tarpeellisia vain tietyn lyhyen ajan. Suojaustasoa osoittava mer-
Kintd on tehtava oikein ja selkeasti asiakirjaan. Luokitus on pidettdva voimassa vain
sen aikaa, kuin suojattava etu vaatii. Kun asiakirjan luokitukselle ei ole endéa perus-
tetta tdman tietoturva-asetuksen tai muun lain perusteella tai luokitusta tarvitsee
muuttaa, on luokituksen poistamisesta tai muuttamisesta tehtdva asiaan kuuluva mer-
Kinta asiakirjaan, jossa on myds alkuperdinen luokitusmerkintd. Kun viranomainen
antaa asiakirjan ulkopuoliselle, tulee silloin viimeistadén tarkistaa merkinnén tarpee I-
lisuus ja sen osoittama suojaustasovaatimus. Jos asiakirja, joka kuuluu suojaustasoon
I-111, on saatu toisen valtionhallinnon viranomaiselta, niin luokitusmerkintaa ei saa
muuttaa ilmoittamatta asiasta kyseiselle viranomaiselle. (T ietoturva-asetus 681/2010,
108))

Asiakirjaan voidaan tehda luokitusmerkintd, jotta sen kasittelyyn liittyvat tietoturva-
vaatimukset tulevat esille (Julkisuuslaki 621/1999, 25.3 8). Kyseisen turvallisuus-
luokitusmerkinnan tekemisesta on s&édetty tietoturva-asetuksessa ja niiden avulla
halutaan tdhdentdd mitd tietoturvavaatimuksia pitdd noudattaa asiakirjaa kasiteltdes-
sd. Turvallisuusluokitusmerkintdja kéytetddn tilanteissa, joista on erikseen séadetty
lailla, joka kasittelee kansainvalisia tietoturvallisuusvelvoitteita (588/2004). Jul-
kisuuslaista huolimatta erityissuojattavaan tietoaineistoon on tehtava kansainvélises-
sd tietoturvallisuusve lvoitteessa maéritelty luokitte lumerkintd. N&in varmistutaan
niista tietoturvavaatimuksista, joita sen aineiston kasittelyssa pitdd noudattaa. (Vouti-
lainen 2012, 116.)

Mikali asiakirjan tai sen sisaltaman tiedon oikeudeton kaytto tai paljastuminen voisi

vahingoittaa kansainvalisid suhteita, maan puolustusta, valtion turvallisuutta tai ylei-
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selle edulle viranomaisten toiminnan julkisuudesta saadetyn lain 24 §:n 1 momentin
2 ja 7-10 kohdassa tarkoitetulla tavalla, niin salassa pidettavan asiakirjan suojausta-
soa koskevan merkinnén sijasta tai yhteyteen voidaan tehda turvallisuusluokitusmer-
kintd. Merkintad ei saa k&yttaa turhaan, vaan ainoastaan tietoturva-asetuksessa saéde-
tyissa tapauksissa, jollei merkinnan tekeminen ole tarpeellista kansainvalisentietotur-
vallisuusve Ivoitteen tayttamiseksi tai asiakirja muuten liity kansainvéliseen yhteis-
tyohon. Turvallisuusluokitusmerkintd merkitaan ruotsin kielella asiakirjoihin, jotka
on k&&nnetty ruotsiksi tai jotka on kirjoitettu ruotsiksi. Jos viranomainen ndkee mer-
kinnan tarpeellisena, voidaan se tehdd myds muissa tapauksissa. (Tietoturva-asetus
681/2010, 11 8.) Taulukossa 1 on esitetty turvallisuusluokkia vastaavat turvallisuus-
luokitusmerkintanimikkeet suomeksi ja ruotsiksi. Asiakirjojen tuottamisvaiheessa
tulisi jo ottaa huomioon hyva julkisuus- ja salassapitorakenne, paperiasiakirjat tulisi
tehda siten, ettd niistd voidaan antaa julkinen tieto, ilman salaisen tiedon paljastumis-
ta (Voutilainen 2012, 117).

Turvallisuusluokka Nimike suomeksi Lyhenne Nimike ruotsiksi

Turvallisuusluokka
|
Turvallisuusluokka

ERITTAIN SALAINEN ERSAL (E) YTTERST HEMLIG

i SALAINEN SAL(S) HEMLIG
Turvallisuusluokka
" LUOTTAMUKSELLINEN LUOT (L) KONFIDENTIELL
Turvallisuusluokka . . BEGRANSAD
KAYTTO RAJOITETTU RAJ (R)
\Y; TILLGANG

Taulukko 1. Turvallisuusluokkien merkinnat. (Poliisihallitus 2010, 11)

4.3 Perusteet salassapidolle

Asiakirjan salassa pitdminen taytyy aina perustua lain tasoiseen sdadokseen. Mika
tahansa tieto voidaan saataa salassa pidettavéksi, jos siihen I6ytyy vélttdméaton syy eli
salassapitointressi. Téllainen valttdmaton syy voi olla esimerkiksi toisen yksityise I4-
man suojaaminen, jolloin suojataan toisen perusoikeutta. Keskeiset salassapitoperus-
teet 10ytyvat julkisuuslain 24 §, pykéla sisaltad kolmekymmentd kaksi perustetta
(Julkisuuslaki 621/1999, 24 8). Erityislaissa voi olla timéan lisdksi muita salassapito-

perusteita. Salassapitoperusteet voidaan jakaa yleisesti kolmeen eri ryhmaan sen mu-
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kaan mitd etua ne suojaavat. Etuja ovat yleinen intressi, yksityinen intressi ja jul-
Kisyhteison oma intressi, tosin osa salassapitoperusteista suojaa samanaikaisesti

yleistd ja yksityista intressid. (Mé&enpaa 2011, 188.)

Salassapitoperusteet, jotka suojaavat yksityista intressia koskevat liike- ja ammat-
tisalaisuuksia seka yksityisen ja yksityiselaman suojaa. Henkilokohtaisten tietojen
suojaamista madrittelevat salassapitoperusteet koskevat erilaisia henkilokohtaisiin
oloihin ja yksityise lamé&an liittyvid asioita. Suojan piirin kuuluu muun muassa tiedot,
jotka kasitte levat henkildn taloudellista asemaa, terveyden tilaa, poliittista vakaumus-
ta ja saatuja tuomioita. Taman lisaksi julkisuudelta suojatun yksityiselamanpiiriin
kuuluvia tietoja ovat yksityisesti esitetyt mielipiteet, elintavat, vapaa-ajan harrastuk-
set, osallistuminen yhdistystoimintaan, tiedot perhe-eldmastd ja henkildkohtaisista
oloista. Naiden lisdksi tiedot henkilon seksuaalisesta kayttdytymisestd ja suuntautu-

misesta on pidettdva salassa. (Mdenpéda 2011, 188-189.)

Taytyy kuitenkin muistaa, etta yksityise lamén piiriin eivat kuulu asiakirjat, jotka si-
sdltavat tietoja henkilon toiminnasta poliittisessa tehtavassa tai muussa luottamus-
toimessa, kuten yhdistyksessé tai pyrkimyksista kyseiseen tehtdvaéan. Tiedot poliitt i-
sen puolueen perustamisesta ja rekisterdinnista tai valitsijayhdistyksen perustamises-
ta vaaleja varten ovat myos julkisia. Liiketoiminnan kannalta merkityksellisi tietoja
kutsutaan litkesalaisuuksiksi, naitd tietoja yritys ei ole tarkoittanut yleison tietoon.
Néiden tietojen salassapitoon yritykselld katsotaan olevan erityinen intressi. Ne voi-
vat olla luonteeltaan kaupallisia tai hallinnollisia, lisaksi ne voivat liittyd yrityksen
toimintastrategiaan, budjetointiin, hallintoon, yrityskokemukseen tietotaitoon tai lii-
keideaan. Intressi pitaa tieto salassa liittyy usein kilpailijoilta tiedon suojaamiseen,
mutta myos yrityksen yhteiskuntasuhteisiin liittyva seikka voi olla liikesalaisuus.
(Méaenpaé 2011, 189.)

Salassapitoperusteet, jotka suojaavat yleistd intressid, turvaavat muun muassa rikos-
ten selvittamistd, ehkdisemistd ja syytteeseen saattamista, viranomaisten valvontaa,
valtion finanssipolitiikan hoitamista ja Suomen kansainvalisid suhteita. Yleisen edun
turvaamiseksi salassa pidettavia voi olla myds raha-, finanssi- ja valuuttapolitiikan
asiakirjat, joissa on tietoa ndiden asioiden valmistelusta, kuten laskelmia, selvityksia
ja tausta-aineistoa. P&atokset ja toimenpiteet koskien néita asioita ovat oletukse ltaan
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julkisia, koska paatokset ovat yhteiskunnallisesti merkittavia. Asiakirjat ovat kuiten-
kin salassa pidettdvid, jos tiedon antaminen vaarantaa toimenpiteiden tarkoituksen
toteutumisen tai vaikeuttaisi merkittavasti raha-, finanssi- ja valuuttapolitiikan hoi-
tamista. (Mé&enpéé 2011, 189.)

Salassapitoperusteet, jotka suojaavat julkisyhteison omaa intressia koskevat esimer-
kiksi julkisyhteison ammatti- ja liikesalaisuutta seka julkisyhteison toimintaa tyonan-
tajana ja oikeusriidan tai neuvottelun osapuolena. Salassapitosadnnokset koskevat
julkisyhteison etua, kun yhteiso ei toimi julkisen vallan kdyttdjana vaan on samassa
asemassa kuin yksityiset oikeussubjektit erilaisissa oikeussuhteissa. Salassapitope-
rusteiden tarkoituksena on varmistaa, ettd julkisyhteisé ei joudu huonompaan ase-
maan esimerkiksi Kilpailutilanteessa tai oikeudenkdynnin osapuolena julkisuusper i-
aatteen takia kuin yksityiset oikeussubjektit vastaavassa tilanteessa. (Méaenpaa 2011,
190.)

Perustuslain mukaan 12.2 § julkisuuden rajoittaminen tulee perusta vain vélttamat-
tomiin syihin (Perustuslaki 731/1999, 12.2 §). Taémé vaikuttaa salassapitosaanndsten
sove ltamiseen. Lahtdkohta asiakirjojen salassapidolle on salassapidon vélttdmétto-
myys. Siksi salassapitoperusteen tulkinnassa tulee yrittda varmistaa salassapitointre s-
sin suoja, siltd osin kuin se nghdaan valttdamattomina. Toisaala tama merkitsee poik-
keamista julkisuusperiaatteesta ja perusoikeudesta saada tietoasiakirjasta. Laintulkin-
taperiaatteiden mukaan perusoikeuksista poikkeamat on tulkittava rajoittavasti ja
varsinaisen perusoikeuden toteutumista tulee edistad. Tasta johtuen salassapitoperus-
tetta on tulkittava suppeasti ja perusoikeusmyonteisesti, jotta julkisuus toteutuisi

mahdollisimman laajasti rajoituksen puitteissa. (Maenpaa 2011, 190.)

Vaikka julkisuusperiaatetta tulkitaan myonteisesti, niin taytyy muistaa myos toisten
perusoikeudet salassapitoperusteita sovellettaessa. Yksityiselamad koskevat salassa-
pitoperusteet ovat perustuslain 10.1 §:n yksityisyyden suojan konkreettisia ilmenty-
mid, jotka nékyvét salassapitoperusteiden ehdottomuutena. Talt& osin salassapidon
valttamattomyyttd voidaan vahvistaa perusoikeusédéntelylld. (Maenpad 2011, 190-
191)
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4.4 Ehdoton salassapito sekd vahinkoede llytyslausekkeet

Julkisuuslaissa on maéritelty salassapitoperusteita vahinkoehtolausekke iden avulla.
Vahinkoehtolausekkeet voidaan jakaa kahteen paatyyppiin. On siis salassapito-
olettamaan ja julkisuusolettamaan perustuva vahinkoedellytyslauseke. Néiden lisaksi
salassapitoperuste voi olla my6s ehdoton. (Méaenpaa 2011, 191.) Esimerkiksi poliisin
yllapitdmat rekisterit, jotka koskevat rikosten selvittdmistd ja ehkdisemistd ovat eh-
dottomasti salassa pidettavia (Helminen, Fredman, Kanerva, Tolvanen & Viitanen
2012, 591).

Julkisuusolettamaan perustuvan salassapitoperusteen johdosta, asiakirja on pidettava
salassa, koska jos asiakirjan tieto annetaan julki, aiheutuu siitd haittaa. Jos tiedon jul-
kitulemisella on vahingollisia tai haitallisia vaikutuksia, on asiakirja pidettava salas-
sa. Esimerkiksi asiakirja, joka koskee uhanlaista eldinlajia, pidetaén salassa vain, jos
se vaarantaa kyseisen eldinlajin suojelemisen. Y htélailla viranomaisen tarkastusta tai
valvontaa kasittelevét asiakirjat ovat salassa pidettavia, jos tiedon julki tuleminen
vaarantaa valvonnan tarkoituksen toteutumisen tai itse valvonnan. (Mé&enpéda 2011,
191.)

Salassapito-olettamaan perustuvan salassapitoperusteen johdosta asiakirjasta voidaan
antaa tieto, jos tiedon antamisella ei ole haitallisia vaikutuksia. Toisin sanoen laht6-
kohta on siis asiakirjan salassapito. Esimerkiksi asiakirja, joka kasittelee valtion tur-
vallisuutta, on lahtokohtaisesti salassa pidettava, tosin jos on ilmeistd, ettd tiedon an-
taminen ei vaaranna valtion turvallisuutta, niin siit4 voidaan antaa tieto. Yleensa siis
téllainen asiakirja on pidettdva salassa, mutta asiakirjasta voidaan antaa tieto, jos on
ilmeisen epétodennakoistd, ettd se vaarantaa valtion turvallisuutta. (Méenpaa 2011,
191-192.)

Ehdoton salassapitosaéntd merkitsee sitd, ettd salassapitove lvollisuus on riippumaton
tiedon antamiseen liittyvista tapauskohtaisista seurauksista. Asiakirja on siis ehdot-
tomasti ja aina salassa pidettava. Siis tilanteessa, jossa nama kriteerit tayttyvat, ei vi-
ranomaisella ole mahdollisuutta joustaa tai tehdd poikkeusta, toisin kuin vahin-
koede llytyslausekkeen sove ltamisessa. Yksityiselamén piirin kuuluvia tietoja sisa Ita-

vét asiakirjat tayttavat usein nama kriteerit. Naitd tietoja ovat esimerkiksi tiedot: ta-
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loudellisesta asemasta, yksityiselamastd, terveyden tilasta, poliittisesta vakaumukses-
ta ja sosiaalihuollon asiakkaan tiedot. Ehdottaman salausperusteen suojassa ovat
my06s toisen valtion kanssa kdydyt neuvottelut sekd ammatti- ja liikesalaisuudet.
Naiss4 tilanteissa viranomaisilla ei ole oikeutta alkaa arvioimaan tiedon antamisen

seurauksia tai asiakirjan salassapidon tarvetta. (Mé&enpaa 2011, 192.)

4.5 Hallinnon oikeusperiaatteet ja salassapito

Hallinnon oikeusperiaatteet tulee myos ottaa huomioon tarkaste ltaessa salassapit o-
sdannoksid. Hyvan hallintoon liittyvid sd&dnnoksia on useissa eri laissa, silhen mita
hyvé hallinto pitdd sisalladn ei ole selkedd luetteloa (Helminen, Kuusiméki & Ranta-
eskola 2012, 805-806). Suhteellisuusperiaatteen valossa salassapitoa on tulkittava
niin, ettd julkisuutta ei saa rajoittaa enemman tai laajemmin kuin suojattava etu vaa-
tii. Siis tiedonsaanti-intressid ja suojattavaa etua on verrattava toisiinsa. Suhteelli-
suusperiaate on erittain keskeinen vahinkoede llytyslausekkeiden suhteen ja jopa eh-
doton salassapitosddnnoksen kohdalla. Suhteellisuusperiaatetta voidaan sove ltaa yle i-

sen edun ja yksilon intressin kohdalla. (Mé&enpéaé 2011, 192.)

Objektiviteettiperiaatteen mukaan salassapitoa tulee soveltaa asiallisesti. Joten jos
Kieltdydytdan antamasta tietoa, niin peruste ei saa olla hallinnolle vieras tai epéasia -
linen peruste, vaan kieltdytyminen perustellaan objektiivisesti. Vieraaksi perusteeksi
lasketaan oman julkisyhteison erityisten intressien suojaaminen tai henkilokohtaisen
edun ajaminen. (Méenpéaa 2011, 192-193.)

Yhdenvertaisuusperiaatteen nojalla salassapitoperusteita pitad sove ltaa tasapuolisesti.
Niitd tulee tulkita samanlaisissa tapauksissa yhdenmukaisesti, lisaksi viranomaisen
on otettava huomioon erilaiset tilanteet ja tiedot ja niiden eroavaisuudet. Viranoma i-
sen on my0ds noudatettava johdonmukaista ja omaksuttua salassapito- ja julkisuuslin-
jaa, jos poikkeamiseen eiole erityisia perusteista. (Méaenpéaa 2011, 193.)

Tarkoitussidonnaisuudenperiaatteen mukaan salassapitoperusteen tarkoitus ja silla
haettavat pdamaarat on otettava huomioon joka tapauksessa erikseen ja asianmuka i-

sesti. Vahinkoede llytyslausekkeiden kohdalla tarkoitussidonnaisuudenperiaate koros-
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tuu, silld ne perustuvat tietyn tarkoituksen toteuttamiseen. Luottamuksensuojanperi-
aatteen nojalla, tulee salassapidon suojaamat intressit turvata varmasti. (Maenpaa
2011,193)

Salassapitoperusteiden sove ltamisessa tulee ottaa huomioon julkisuuslain 1 ja 38:n
madrittelema tarkoitus. Toisin sanoen mielessd tulee pitdd julkisuusperiaate ja lain
tarkoitus edistad avoimuutta seké luoda mahdollisuuksia valvoa ja vaikuttaa julkisen
vallan ja varojen kayttoon. Liséksi lain tarkoitus on antaa mahdollisuus vapaan mie-
lipiteen muodostamiseen seka etujen ja oikeuksien toteutumisen valvomiseen. Avoi-
muuden liséksi yksityisten sekd yhteis6jen oikeuksilla ja eduilla on merkitysta har-
Kintaa tehdessd. Kaytannossa tdma voi johtaa vastakkaisten intressien ja etujen vali-

seen puntarointiin. (Maenpéa 2011, 193.)

4.6 Salassapidon loppuminen

Kun salassapitoa koskeva aika on kulunut loppuun tai salassapidon mééarannyt viran-
omainen peruuttaa maarayksen salassapidosta, ei viranomaisen asiakirjaa endé saa
pitdd salaisena. Viranomaisen tekemén asiakirjan salassapitoaika lasketaan siitd pa i-
vasta, joka on asiakirjaa merkitty, jollei paivamaaraa ole merkitty asiakirjaan, niin se
lasketaan asiakirjan valmistumisesta. Yksityisen antaman asiakirjan salassapito las-
ketaan siitd péivastd, jolloin viranomainen on saanut asiakirjan. (Julkisuuslaki
621/1999, 31 8.)

Yleinen salassapitoaika mantereella on 25 vuotta. Asiakirjan salassapitoaika on 50
vuotta henkildn kuolemasta, jos pyritddn suojaamaan yksityiselamaa. Jos henkilon
kuolemasta ei ole tietoa, niin aika on 100 vuotta (Julkisuuslaki 621/1999, 31 §). Né&-
ma asiakirjat pitavat sisallaén tietoja terveydentilasta tai yksityise lamasta. Valtione u-
vosto voi pidentdd nditd aikoja maksimissaan 30 vuodella, jos se katsoo asiakirjan
julkiseksi tulemisen aiheuttavan ilmeisesti merkittavaé haittaa niille eduille, joita sa-
lassapidolla haluttiin suojata. Valtioneuvostolla on my6s mahdollisuus perua teke-

mansé paatos salassapidon pidentamisesta. (Mé&enpad 2011, 193.)
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Ahvenanmaan salassapidon lakkaamisessa on eroja verrattuna mantereen julkisuus-
lakiin. Ahvenanmaan julkisuuslain mukaan asiakirja tulee julkiseksi 20 vuoden j& -
keen henkilon kuole masta, kun kyseessé lain 9 8 kohdan 3 perusteella salassa pidet-
tdva asiakirja. Jos henkilon kuolemasta, jota asiakirjan tiedot koskee, ei ole tietoa
niin tulee asiakirja julkiseksi 50 vuoden péésta asiakirjan paivayksesta tai siitd kun se
on saapunut viranomaiselle. Muun asiakirjan salassapito lakkaa myos 20 vuoden ku-
luttua asiakirjan paivayksesta ja jos paivays puuttuu, niin 20 vuotta siit4, kun viran-
omainen késitteli kyseista valmista asiakirjaa ensimméisen kerran. Yksittaistapau k-
sessa Maakuntahallitus voi pidentdd asiakirjan salassapitoa yhteensa enintdén
50 vuodeksi. (LL om allménna handlingars offentlighet 72/1977, 17-18 8.)

4.7 Lainsdadanndn haasteet

Julkisuuslaki séatelee poliisitoimintaa ja on luonteeltaan yleislaki, jota sovelletaan
jos asiasta ei ole sééddetty erityislainsaddantoa. Oikeuden kdynnin julkisuutta saatelee
laki oikeuden kaynnin julkisuudesta yleisissa tuomioistuimissa. Kyseinen lakion eri-
tyislaki julkisuuslakiin nahden ja tdméan vuoksi sen sédddokset ohittavat julkisuuslain
sdadokset. Koska lakia oikeuden kaynnin julkisuudesta yleisissé tuomioistuimissa ei
sovelleta esitutkinnassa, niin rikosprosessissa kasite lladn samoja asiakirjoja eri taval-
la, riippuen missé kohdassa rikosprosessia ollaan. (Helminen, Kuusiméki & Rantaes-
kola 2012, 496-497.)

Julkisuuslaissa on paljolti kohtia, jotka asettavat poliisille erityisen velvollisuuden
huolehtia siitd, ettd salassa pidettdva tieto ei joudu lilan varhaisessa vaiheessa yleis 6-
julkisuuden piiriin. Sama asiakirja saattaa olla rikosprosessin mydhemméssé vaihees-
sa julkista lain oikeuden kéynnin julkisuudesta yleisissd tuomioistuimissa nojalla.
Poliisin ndkokulmasta asia ratkaistaan siten, ettd noudatetaan prosessin alkuvaiheessa
puhtaasti julkisuuslain saadoksia ja toimitaan lain edellyttamalla tavalla. (Helminen,
Kuusimaki & Rantaeskola 2012, 496-497.)

Lisdksi lainsdadannon ndkokulmasta haastetta tuo julkisuusperiaatteen ja salassapi-
don valinen ristiriita. Perustuslain nojalla julkisuuden rajoittaminen tulee perustua

vain vélttamattomiin syihin (Perustuslaki 731/1999, 12.2 §). Samaan hengen vetoon
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taytyy todeta, ettd yksityiseldmaé koskevat salassapitosaanndkset ovat perustuslain
10.1 8:n yksityisyyden suojan konkreettisia ilmentymig, jotka nékyvat salassapitope-
rusteiden ehdottomuutena (Méaenpdad 2011, 190-191). Tdmén vuoksi jokainen asia-
kirja tulee tarkastella erikseen ja tehda intressi punnintaa ndiden kahden perustuslais-
ta nousevan seikan valilld. Laintulkintaperiaatteiden mukaan perusoikeuksista poik-
keamat on tulkittava rajoittavasti ja tulee edistdd varsinaisen perusoikeuden toteutu-
mista. T&std johtuen salassapitoperustetta on tulkittava suppeasti ja perusoikeus-
myaonteisesti, jotta julkisuus toteutuisi mahdollisimman laajasti rajoituksen puitteissa.
(Méenpaa 2011, 190-191.)

5 TIEDON SAAMINEN VIRANOMAISEN ASIAKIRJASTA

Tassé kappaleessa kasitelladn valmiin asiakirjan antamista tai asiakirjassa olevan tie-
don eteenpdin antamista. Aluksi késitelladn oikeutta saada tietoa viranomaisen asia-
kirjasta yleisella tasolla, sitten asianomistajan ndkokulmasta ja tutkimuksen kannalta.
Sitten siirrytddn kasitte leméaén itse tiedon antamiseen ja pyytamiseen liittyvia seikk o-

ja. Lopuksi kappaleessa kasite lladn hyvaa tiedonhallintapaa ja sen ulottuvuuksia.

5.1 Oikeus saada tietoa viranomaisen asiakirjasta

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen taysin julkisesta asiakirjasta (Julkisuus-
laki 621/1999, 9.1 §). Naiden asiakirjojen suhteen viranomaisella ei ole harkintaval-
taa, saannos koskee kaikkia huolimatta henkilon kansallisuudesta, kyse on subjektii-
visesta oikeudesta (Voutilainen 2012, 198). Salassa pidettavasta asiakirjasta ei saa
antaa tietoja sivullisille, salassa pidettaviin tietoihin liittyy myos hyvéksikéayttokie lto
ja vaitiolovelvollisuus. Salassa pidettdvastd asiakirjasta voidaan kuitenkin erikseen
julkisuuslaissa sééddetyin perustein antaa tieto sivulliselle, my6s hyvaksikayttokie I-
losta on mahdollista poiketa tietyin edellytyksin. Myos muut lait voivat sisaltda eri-
tyissaannoksid, jotka velvoittavat tai oikeuttavat maard edellytyksin poikkeamaan

salassapidosta. Tiedon saaminen salassa pidettavéstd asiakirjasta on vain mahdollista
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laissa sdédettyjen edellytysten perusteella, ndmé edellytykset ovat usein varsin tiuk-
koja. (Mé&enpéé 2011, 194.)

Julkisuuslain mukaan viranomainen voi antaa tiedon salassa pidettavasta viranomai-
sesta asiakirjasta, jos siitd on laissa nimenomaan saadetty tai jos henkild, jonka etuja
suojataan, antaa suostumuksen tietojen antamiseen (Julkisuuslaki 621/1999, 26 8§).
Laissa voidaan s&ataa, ettd valvontaviranomaisella on oikeus saada salassa pidettavia
tietoja toiselta viranomaiselta, jos se on valvonnan kannalta valttamatonta. Tassa ta-
pauksessa tiedonsaannin tulee perustua johonkin tiettyyn ja konkreettiseen tehtavaan
(Voutilainen 2012, 211). Lisaksi potilas voi antaa suostumuksensa, etta hanen tieton-
sa luovutetaan toiselle sairaalalla ja yritys voi sallia sen, ettd viranomainen antaa y k-
sityiselle tiedon liikesalaisuudesta. Suostumukselta voidaan edellyttavad, ettd se on
annettu yksiloidysti ja nimenomaisesti. (Méenpéd 2011, 194.) Suostumuksesta pitaé
my0s ilmetd mihin salassa pidettéviin tietoihin se kohdistuu ja kenelle tietoja saa an-
taa, suostumukseen saattaa myos liittyd ajallisia rajoituksia ja sen tulee olla taysin

vapaaehtoinen (Voutilainen 2012, 208).

Yksittaistapauksissa salassapidosta voidaan myds poiketa viranomaisen antaman lu-
van perusteella. My0s asianosaisen tiedonsaanti oikeus merkitsee kéytdnnossé poik-
keamista salassapitosaannoksesta. Salassapidosta voidaan poiketa vain yksittéistapa-
uksissa, viranomainen ei voi tehdd yleispaétostd, jonka nojalla se luopuisi sovelta-

masta salassapitosaannoksia. (Maenpaa 2011, 194.)

Salassa pidettdvaan asiakirjaan voi myos sisaltya julkisia osuuksia tai osia, tallaista
tilannetta kutsutaan osajulkisuudeksi. On myos mahdollista, ettd salassapito rajoittuu
johonkin katkelmaan tai asiakirjan osiin, jos muut asiakirjan sisaltavat tiedot ovat
julkisia. Pyydettdessa viranomaisen on annettava tieto asiakirjan julkisesti osasta, jos
tdma on mahdollista ilman salassa pidettavan osan paljastumista. Osajulkisuus ei ole
ehdoton oikeus, siind missé on oikeus saada tieto kokonaan julkisesta asiakirjasta.
Viranomainen voi kuitenkin toteuttaa osajulkisuutta, jos julkisuuslaki ei sita rajoita.
(Méenpéa 2011, 194-195.)
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5.1.1 Asianosaisen tiedonsaantioikeus

Asianosaisuuteen liittyy oikeusvaikutuksia, joita sovelletaan eri hallintoasioissa ja
hallinnonaloilla sek& kasitte lyn eri vaiheissa toisistaan hieman eroavalla tavalla. Siksi
voidaan puhua laajasta asianosaiskésitteestd. Késitteen siséltd maaraytyy erityislain
sdadannon mukaan. Asianosaisuudella voidaan myds ymmartad myos niita tahoja,
jotka saavat erityislainsaddannén nojalla henkilon yleisesti asemasta poikkeavan
aseman. Y leistettynd asianosaisen kasite voidaan nahdd samansiséltdisend kuntalain,
hallinnonkayttélain, hallintolain ja julkisuuslain kannalta. Hallintolain 6 8:n mukaan
asianosainen on se, jonka etua, velvollisuutta tai oikeutta k&siteltdva asia koskee
(Hallintolaki 434/2003, 6 8). S&&nnds on samansisaloinen julkisuuslaissa. (Heuru
2003, 109.)

Viranomaisen velvollisuus on edistdd oma-aloitteisesti asianosaisen tiedonsaantioi-
keuksia asiankasitte lyprosessissa. Viranomaisen tulee myos huolehtia, ettd asianosa i-
sella on mahdollisuus saada kasiinsé asian késittelyd koskevat tiedot, ennen kuin ne
tulevat julkisuuteen tai annetaan sivullisille. Asianosainen eisaa hyddyntaéd saamiaan
tietoja, muuta kuin siind asiassa, jossa hén on itse asianosainen. Asianosaisella ei kui-
tenkaan ole oikeutta saada tietoja silla perusteella, ettd on ollut jonkun aiemman
asiankasittelyn yhteydessa asianosaisena ja tarvitsisi niitd tietoja jonkin toisen asian
kasittelya varten, jossa on nyt asianosaisena. Asianosaisen laajatiedonsaantioikeus
ulottuu vain sen viranomaisen asiakirjoihin, joka asiaa kasittelee. Asianosaisen ase-
ma ei siis luo muihin viranomaisiin laajaa tiedonsaantioikeutta. Naissa tilanteissa ei
my0dskaéan sovelleta julkisuuslain 11.1 § sd&nnoksia. (Voutilainen 2012, 200-201.)

Asianosaisen tiedonsaantioikeus on rajoitettu vain niihin tietoihin, joilla voi olla vai-
kutusta hanen oikeuksien, velvollisuuksien tai etujen késitte lyyn. Jos samassa késitte-
lyssé késitelldadn useita henkil6ja koskevia tietoja, ei niitd tarvitse antaa, mikali niilla

ei ole ollut vaikutusta asianomaisen oman asian kasitte lyyn. (Voutilainen 2012, 201.)

Asianosaisen tiedonsaantioikeus voi koskea myods asiakirjoja, jotka luokitellaan
asianvalmiste luasiakirjoiksi, jotka ovat harkinnan varaisesti julkisia. Asianosaisen
tiedonsaantioikeus voi myo6s ulottua julkisuuslain ulkopuolella oleviin asiakirjoihin,

jos ne ovat vaikuttaneet k&sitellyn asian ratkaisuun, kuten erilaisiin asian ratkaisua
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valmiste leviin luonnoksiin ja muistioihin. Asiakirjaa koskeva tiedonsaanti ratkaistaan
asiakirjan vaikutuksen ja sisallon perusteella. Asiakirjan nimedminen viranomaisen
taholta taustamuistioksi tai ratkaisuluonnokseksi, ei vield sulje asiakirjan tietosisaltoa
julkisuuslain mukaisen asianosaisen tiedonsaantioike uden ulkopuolelle. (Voutilainen
2012, 203.)

Julkisuuslaissa on rajoitettu asianosaisen tiedonsaantioikeutta. Rajoituslauseke kertoo
mitd vasten viranomaisen tulee harkita voidaanko asianosaiselle antaa tieto kyseises-
sé tilanteessa. Rajoitukset koskevat asianosaista, tdman edustajaa ja avustajaa (Jul-
kisuuslaki 11.2 8). Asianosaisella ei ole oikeutta saada tietoa asiakirjasta, jos tiedon
antaminen on vastoin erittain tarkeda yksityista tai yleista etua. Erittain tarkea ylei-
nen etu liittyy valtion turvallisuuteen tai ulkopoliittisiin suhteisiin. Erittain tarked yk-
sityinen etu liittyy yksilon turvallisuuden varmistamiseen, yksityisyyden suojan tai
lapsen edun suojaamiseen. Asianosaisella ei ole oikeutta esitutkinta tai poliisitutkinta
asiakirjaan ennen tutkinnan lopettamista, jos tiedon antamisesta aiheutuisi haittaa
asian selvittdmiselle (Julkisuuslaki 621/1999, 11.2 § 2 k). S&dadoksen avulla halutaan
turvata tutkintarauha sekd mahdollisuudet asian selvittdmiseen. (Voutilainen 2012,
204-205.)

Turvakie ltosaannoksilla on my6s rajoitettu asianosaisen tiedonsaantioikeutta. Silla
halutaan valttaa tilannetta, jossa toinen saa toisen asianomaisen yhteystiedot, jotka on
salattu toisen asianosaisen mahdollisten henked ja terveytta uhkaavien toimenpite i-
den takia. Tyypillisesti ndit4 tilanteita esiintyy ldhestymiskie ltoasioissa ja vakivalta-
rikoksissa, talloin turvakiellolla halutaan suojata todistajaa tai asianomistajaa. (\Vou-
tilainen 2012, 206.)

5.1.2 Tutkimusta varten annettavat tiedot

Julkisuuslain 27 8:ss& on saddetty, ettd arkistoon siirretysté salaisesta asiakirjasta vi-
ranomainen voi yksittdistapauksessa antaa tietoja tutkimusta, tilastointia tai muuta
hyvéksyttavaé tarkoitusta varten, mikali asiakirjan arkistoon siirtdnyt viranomainen
ei ole toisin mé&arannyt (Julkisuuslaki 621/1999, 27 §). Kun harkitaan tiedonantamis-

ta, tulee ottaa huomioon, ettd tieteellisin tutkimuksen vapaus turvataan. Asiakirjan
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saaneen tulee antaa kirjallinen sitoumus, ettei han kayta asiakirjan tietoja henkilon,
jota tiedot koskee, tai hanen laheisen vahingoksi tai halventamiseksi tai muulla tava -
la kdyta asiakirjan tietoja sellaisten etujen loukkaamiseksi, joita salassapidolla suoje |-
laan. (Julkisuuslaki 621/1999, 27 §.) Kyseinen saannds koskee arkistolaitoksen arkis-
tosta saatavaa materiaalia, viranomaisen omasta arkistosta annettaviin asiakirjoihin
sovelletaan muita sdddoksid, kuin julkisuuslain tiedonsaanti sddnnoksia (Voutilainen
2012, 213).

5.2 Tiedon pyytdminen viranomaisen asiakirjasta

Kun pyytad tietoa viranomaisen asiakirjasta, on pyyntd yksiloitavé sellaisella tark-
kuudella, ettd viranomainen tietdd, misté asiakirjasta tieto halutaan saada, tiedon pyy-
tajaa tulee myds avustaa pyynnon yksildimisessa diaarin ja hakemiston avulla. Yks i-
I6inti vaatimus on siind suhteessa merkityksellinen, ettd viranomaista ei voida ve |-
voittaa julkisuuslain nojalla laatimaan tiettya kysymysryhmaa tai asia-aluetta koske-
via selvityksia julkisista asiakirjoista (Mdenpaa 2011, 195). Tiedon pyytajan ei tar-
vitse todistaa henkildllisyyttadn eikd edes kertoa tiedon pyynnon tarkoitusta. Tiedon
suuttaan (Méenpaa 2011, 196). Pyytédjan tulee kuitenkin kertoa henkiléllisyytensa ja
perustelut pyynndlle, jos viranomainen tarvitsee siitd tiedon kayttddkseen harkintaa
tiedon antamisen suhteen tai maaritelldkseen onko tiedon pyytajalla oikeus tiedon
saamiseen. (Julkisuuslaki 621/1999, 13 §.) Esimerkiksi asianosaisen pyytdessa salais-
ta asiakirjaa, voidaan hdnen velvoittaa esittad selvitys siitd, ettd han on asianosaisen

asemassa (Méenpaa 2011, 196).

Jos kyseessa on salainen asiakirja tai muu asiakirja, josta tietoa voi luovuttaa vain
tietyin edellytyksin, on tietojen pyytdjan ilmoitettava tietojen kayttotarkoitus ja ne
seikat, jotka vaikuttavat tietojen saamiseen edellytyksiin. Salassapidosta voidaan
poiketa vain laissa erikseen sdddetyin perustein, niin pyynnon esittajalla on aina ve -
vollisuus perustella pyyntonsa (Méenpaa 2011, 196). Lisdksi tiedon pyytajaltd voi-
daan tarpeen vaatiessa pyytdé tiedot siitd miten tietojen suojaaminen on tarkoitus
tehda. (Julkisuuslaki 621/1999, 13 §.) Viranomaisella on tiedonsaantipyynnon saatu-

aan asiassa selvitysvelvollisuus, jos pyyntd koskee salassa pidettdvad materiaalia,
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selvityksestd on kaytava ilmi juuri se nimenomainen sdannds, jonka nojalla tietoja
voidaan antaa ja missé laajuudessa (Voutilainen 2012, 217).

Tietoa voi pyytéa kirjallisesti tai suullisesti, sen voi tehdad myos sdhképostin vélity k-
sella tai asiamiehen kautta (Maenpééa 2011, 195). Salassa pidettavien tietojen kohdal-
la kirjallinen tai sahk6inen pyynnén muoto on suotava, koska pyynnolle pitédé esi-
merkiksi olla yksiloity lain tasoinen peruste tiedon saannille. Viranomainen voi myds
asettaa pyynnélle muotovaatimuksia, mikéli silla on tiedonantamisen suhteen harkin-
tavaltaa tai selvittddkseen onko tiedon pyytdjalla oikeus saada tieto. (Voutilainen
2012, 214.)

Tiedonsaantipyynndn saa myds esittad sellaiseen asiakirjaan, joka eiole vield valmis,
mutta valmistuu jossain vaiheessa viranomaisen toiminnan tuloksena (HE 30/1998,
13 §). Téllaisessa ennakkotilauksessa ei kuitenkaan noudateta 14 §:n 4 momentin
mukaisia kasittelyaikoja ennen kuin asiakirja on valmis (AOA 2011, 5). Viranoma i-
sen tulee ottaa kyseiset ennakkotilaukset vastaan. Viranomainen voi ottaa kantaa ti-
laukseen vasta asiakirjan valmistuttua, jolloin asiakirjassa olevien tietojen julkisuus
on mahdollista ratkaista. (Voutilainen 2012, 215.) Julkisuuslain soveltaminen on
muodollisesti hallinnollista paatoksentekoa kohteen ollessa viranomaisen asiakirja,
itse asiassa kysymys on julkisuusperiaatteen sove tamisesta viranomaisen toiminnas-
sa (Mé&enpaa 2011, 198).

P&atoksen annetaanko asiakirja, tekee se viranomainen, jonka hallussa kyseinen asia-
kirja on, jollei asiasta muutoin sdddetd 15 8:n 3 momentissa tai muualla laissa. Kay-
tdnndssa asiakirjasta voi olla kopioita tai se voi olla sdahkdisessd muodossa usealla
viranomaisella (Voutilainen 2012, 215). Néissa tilanteissa viranomaisella on mahdo |-
lisuus siirtdd tiedonsaantia koskeva pyynto asiakirjan laatineen tai asian kasitelleen
viranomaisen paatettavaksi (Julkisuuslaki 621/1999, 15.1 8). Tiedonsaantipyynto tu-
lee esittad sille viranomaiselle, jonka hallussa asiakirja on. Pyynndn voi esittda suo-
raan viranomaiselle, esimerkiksi ministeri6lle tai henkil6lle eli ministerion henkil6s-
t60n kuuluvalla ihmiselle. Jos pyynto esitetdén vaarélle henkildlle tai viranomaiselle,
on henkilon siirrettdva pyynto sille viranomaiselle, jonka hallussa asiakirja on. (Ma-
enpdéd 2011, 195.) Jos asiakirja on laadittu viranomaisen toimeksiantotehtavaa suo-

rittaessa tai se on annettu toisen viranomaisen lukuun suoritettavaa tehtavaa varten,
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tekee paétoksen asiakirjan antamisesta tehtavan antanut viranomainen, jollei toimek-
siannosta muuta ilmene. Asiakirjan sisall6sta antaa tiedon viranomaisen henkiloku n-
taan kuuluva, kenelle viranomainen on maarannyt tdman tehtdvan tai se kuuluu ha-

nelle aseman ja tehtéviensd perusteella. (Julkisuuslaki 621/1999, 14 8.)

Mikali virkamies tai muu 2 momentissa tarkoitettu henkild Kieltdytyy antamasta
pyydettyd tietoa, pitdd hanen ilmoittaa pyytajalle kieltdytymisen syy ja tiedottaa siitd,
ettd asia voidaan antaa viranomaisen ratkaistavaksi. Hanen on myos tieduste ltava tie-
don pyytdjalta, joka on tehnyt pyynndn kirjallisesti, ettd haluaako han antaa asian
viranomaisen ratkaistavaksi ja tiedottaa asian k&sittelyn maksuista. (Julkisuuslaki
621/1999, 14 8.)

Tiedonsaantiin liittyvéa padtds voidaan tehda vasta siind vaiheessa, kun joku on pyy-
tanyt tiedon, viranomainen ei voi tehda yleispaatosté asiakirjojen antamatta jattami-
sestd eikd salassapidosta voida paasaantdisesti maarata yleiselld tasolla (Voutilainen
2012, 220). Viranomaisen on julkisuus laissa antamassa paatoksessa perusteltava rat-
kaisu hallintolain 45.1 §:n mukaisesti (Voutilainen 2012, 218). Paattksestd on kayta-
véa ilmi lainkohdat ja seikat, joihin paéatds perustuu (Hallintolaki 434/2003, 45.1 8).
Korkein hallinto-oikeus palautti ulkoministeridlle kasiteltavaksi tiedonsaantipyynnén
valituksen alaiselta osalta, jonka he olivat hyljanneet vain vedoten sdaddkseen, jonka
nojalla paatos tehtiin. Heidan olisi tullut perustella paatosté tosiseikoilla, joiden avul-
la olisi voitu arvioida, aihe uttaako tiedon antaminen haittaa tai vahinkoa ede llytyksil-
le toimia kansainvalisessa yhteistytssd tai Suomen kansainvélisille suhteille. (KHO
2000, T 2605.) Apulaisoikeuskansleri ei katsonut yleisid tiukkoja salassapitosaan-
noksia riittdvaksi syyksi evaté tietoa verohallinnossa, vaan virkamiehen olisi tullut
vedota tiettyyn lainkohtaan, viranomaisen lain nojalla annettuun sd&dokseen tai laissa
sdadettyyn vaitiolove lvollisuuteen evétessaan tiedon (AOK 2007, 916/1/06).

Tiedonsaantipyyntd on késite ltdva viivytyksettd ja julkisesta asiakirjasta tieto on an-
nettava mahdollisimman pian, viimeistadn 2 viikon kuluessa, siitd kun viranomainen
on vastaanottanut pyynnon. On tulkinnan varaista mitd lisdtehosteet viivytyksettd”
ja "mahdollisimman pian” tarkoittavat yksittdistapauksissa, joten on tulkinnan varais-
ta milloin viranomaisen voidaan sanoa toimineen julkisuuslain vastaisesti ja voi-
daanko niin sanoa, jos pyynnon késittely on tapahtunut kahden viikon kuluessa
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(AOA 2014, 12). Jos pyynt0 pitaa siséllaédn suuren madran asiakirjoja, asiakirjoihin
sisdltyy salassa pidettdvid osia tai muu siihen rinnastettava syy aiheuttaa, etti asian
kasittely ja ratkaisu vaativat suuren ty0maaran tai erikoistoimenpiteitd, asia on rat-
kaistava ja tieto julkisesta asiakirjat on annettava viimeistadn kuukauden kuluessa,
kun viranomainen on saanut tiedon asiakirjan pyynnoésta. (Julkisuuslaki 621/1999,
14 8.) Vaikka pyynt6 kohdistuisi asiakirjaan, jota ei voida pitad viranomaisen asiakir-
jana, on pyynto kuitenkin k&siteltava julkisuuslain maaraaikojen kuluessa, ndin asia-
kirjan luonne ja julkisuus saadaan viivytyksettd tuomioistuimen ratkaistavaksi (AOA
2003, 2).

5.3 Tiedon antaminen viranomaisen asiakirjasta

Viranomainen voi antaa tiedon asiakirjan sisallosta suullisesti, antaa mahdollisuuden
nahda ja jaljentdd/kuunnella asiakirja viranomaisen luona, antaa siitd kopio tai tulos-
te. Viranomainen voi myds antaa tiedon julkisesta asiakirjasta sahkdisessd muodossa
esimerkiksi sdahkopostin liitteend tai telekopiona, timén tiedonantotavan kayttdminen
on viranomaisen harkinnassa (Méaenpdd 2011, 201). Julkisen siséllén osalta viran-
omaisen tulee antaa tieto pyydetylla tavalla, jollei pyynt6 aiheuta kohtuutonta haittaa
virkatoimelle esimerkiksi asiakirjojen suuren maaran tai asiakirjan kopioinnin vai-
keuden tdhden. (Julkisuuslaki 621/1999, 16.1 §.) Hyvaan hallintotapaan voidaan kat-
Soa, ettd viranomainen lahettdd asiakirjan tulosteen tai kopion postitse, niin pyydetta-
essa (Maenpaa 2011, 201).

Saanndksessd mainittu haitta voisi tayttyé silloin kun suurin osa viranomaisen resurs-
seista jouduttaisiin sitomaan pyynnon tayttdmiseen. Tosin tiedonpyyntdon liittyvaan
vaivaan ei voi vedota, jos viranomainen ei ole jarjestanyt asiakirjojaan julkisuuslain
18 8:ssé tarkoitetulla tavalla. Vaikeasti kopioitavien aineistojen suhteen, kuten esi-
merkiksi isojen kartta-aineistojen kohdalla, voidaan varata tiedonpyytajalle mahdol-
lisuus tulla katsomaan aineistoja viranomaisen luona. On hyvd muistaa, ett viran-
omaisella ei ole esimerkiksi velvollisuutta kopioida séhkdisid asiakirjoja pyytajan
omille levykkeille tietoturvasyistd. Tosin tieto on annettava jollakin 16 pykalan
1 momentissa mainitulla tavalla, lahtokohtana kuitenkin on, ettd tieto annetaan pyy-
detyssa muodossa. (HE 30/1998, 16 §.)
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Vaikka pyynnon esittdjan ei tarvitse perustella tiedonsaanti pyyntéadn muuta kuin
julkisuuslain 13 §8:n tarkoittamissa tilanteissa, tulee viranomaisen tiedonsaanti oikeu-
den rajoittamiselle olla aina laissa saadetty peruste (AOA 2005, 6). Tosin eritoten
viranomaisten valisessé tiedonsaannissa ja muita laissa saadettyja tiedonsaantioike-
uksia sovellettaessa tulee viranomaisen pyytédd pyynnon esittajalté selvitys mihin hé-
nen oikeutensa saada tieto perustuu, jos se koskee rajoitetusti julkisia tietoja. Taman
avulla tietoja antava viranomainen voi arvioida lain mukaisia perusteita, joiden noja -
la tietoja voidaan valtamattomilta osilta antaa. (Voutilainen 2012, 224.) Korkeim-
man hallinto-oikeuden ratkaisussa huomioidaan tiedonsaanti pyyntdjen suhteen jul-
Kisuuslain 10 § s&&dos (KHO 2007, T185). S&daddksen mukaan tietoa tulee antaa
my0s salaisen asiakirjan julkisista osista, jos tieto voidaan antaa ilman, etta salassa
pidettava tieto tulee esiin (Julkisuuslaki 621/1999, 10 8).

5.4 Hyvé tiedonhallintapa

Viranomaisen tulee huolehtia tietojarjestelmien ja asiakirjojen seké niiden sisétdmi-
en tietojen kaytettdvyydestd, suojauksesta, eheydestd, saatavuudesta sekd muista tie-
don laatuun vaikuttavista tekijoistd. Viranomaisen tulee pitda luetteloa kasitellyista
asioista ja ratkaisuista tai muuten huolehtia, ettd julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti
I0ydettavissa. Tietojarjestelmistd tulee laatia kuvaukset ja niiden sisa ltamista tiedois-
ta, jos tietojen antaminen ei ole vastoin 24 §:n tai muun lain saddoksia. Viranomaisen
tulee myds uudistusten edessa ottaa selvda niiden vaikutuksesta asiakirjojen julkisuu-
teen, salassapitoon ja suojaan. Asiakirja- ja tietohallinto tulee toteuttaa ja suunnitella
siten, ettd asiakirjojen arkistointi ja havitys sekd niiden julkisuus voidaan toteuttaa.
Lis&ksi viranomaisen tulee huolehtia, ettd henkilokunnalla on riittavasti tietoa asia-
kirjojen julkisuudesta, tietojen antamisesta ja késittelysta. Lisédksi viranomaisen tulee
valvoa, ettd hyvén tiedonhallintatavan ohjeita ja mééaréyksia noudatetaan. (Julkisuus-
laki 621/1999, 18 §.)

Kéytanndssa yleisin tapa pitaa luetteloa on diaarin pitdminen, diaariin kirjataan jo-
kainen viranomaisessa vireille tullut asia ja myos asian kasittelyvaiheet (Méenpaa

2011, 202). Viranomaisen asiakirjahallinto tulee jarjestad myds silla tavalla, etta
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asiakirjaliikenne pystytdan selvitttmaan myos jalkikateen (AOK 2000, 1059/1/99).
Lisdksi asian ratkaisuun vaikuttavat seikat ja kasitte lyvaiheet tulee ilmetd asiakirjois-
ta tai tietojarjestelmistd (EAO 2008, 3). Julkisuuslaki eiedellytd viranomaisia erotte-
lemaan salaista materiaalia julkisista, mutta siind vaiheessa, kun tietoja annetaan, niin
tulee pystya erottelemaan onko tieto salaista vai julkista (EOA 2003, 12). Salassa
pidettdvien aineistojen suhteen tiedonsaannin saately kannattaa rajata vain tiedon-

saanti-intressin kannalta véalttamattomiin tietoihin (Voutilainen 2012, 42).

Tassd kohtaa on hyva huomata, ettd esimerkiksi diaariin tehtyjen merkintdjen julki-
suutta arvioidaan erikseen asiakirjojen julkisuuden kanssa. Ovatko asiakirjat julkisia
tai salaisia, joiden viitetiedot viedaan diaariin, ei ole ratkaisevaa arvioinnin kannalta.
Asiakirjat voivat olla joko osaltaan tai kokonaan salassa pidettavia ja kuitenkin viite-
tiedot kokonaan julkisia. Taman tdhden viitetiedot tulee tehda silla tavalla, ettei niista
kdy ilmi salassa pidettdvan asiakirjan salainen tieto. (Valtiovarainministerio 2010,
3L)

6 TUTKIMUSTULOKSET

Tyon tutkimustulokset koostuvat Ahvenanmaan ja Suomen julkisuuslakien vertailun
perusteella nousseista yhtdlaisyyksistd ja eroavaisuuksista asiakirjan salassapidon
osalta. Lainsaadannon, julkisuusperiaatteen ja yksityiselamaé suojaavien lain séan-
nosten intressiristiriidat vaativat poliisiviranomaiselta tutkimustulosten soveltamista
asiakirjakohtaisesti. Tat4 intressipunnintaa ja prosessia yksinkertaistamaan ja helpot-
tamaan on tutkimustulosten perusteella laadittu ohjeistus Ohjeita esitutkinnan salas-

sapitoon.

6.1 Tulokset

Ahvenanmaan julkisuuslaki ei eroa suuresti salassapidon osalta Suomen julkisuuslain
kanssa. Erot 10ytyvat yleisten salassapitoaikojen pituudesta sekd erityistapauksissa

noudatettavien salassapitoaikojen eroavaisuuksista. Eroavaisuudet on listattu alla.
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e Yleinen salassapitoaika on mantereella 25 vuotta, mutta Ahvenanmaalla se on
20 vuotta.
e Erityistapauksissa, yksityiseldman suojaaminen kuoleman jalkeen, salassapi-
toajat eroavat seuraavasti:
e Mantereella salassapitoaika on 50 vuotta henkilon kuolemasta, mutta
Ahvenanmaalla vastaava aika on 20 vuotta.
e Jos tietoa henkilon kuolinpdivasta ei ole, on salassapitoaika mante-
reella 100 vuotta. Ahvenanmaalla vastaava aika on 50 vuotta asiakir-

jan paivayksesta tai paivayksen puuttuessa asian kasittelysta.

Lisdksi eroa loytyy niissa ajoissa, joilla Valtioneuvosto tai Maakuntahallitus voi pi-
dentdé salassapidon aikaa. Namé eroavaisuudet tulee erityisesti ottaa huomioon asia-
kirjojen arkistoinnissa. Muuten voidaan todeta salassapidon osalta, ettd Ahvenan-
maan poliisiviranomainen voi huoletta noudattaa poliisihallituksen ohjeita asiakirjo-
jen salassapidosta ja siihen liittyvdda Manner-Suomen lainsdadant6d. Salassapitoajan

pidennys on tarkennettu alla.

e Valtioneuvosto voi mantereella pidentéd salassapitoaikaa 30 vuodella, mutta
Ahvenanmaan maakuntahallitus voi pidentdd salassapitoajan yhteensa enin-

tadn 50 vuodeKksi.

Lainsdaadannon ristiriitaa julkisuusperiaatteen ja yksityise ldmaa suojaavien salassap i-
to sadannosten osalta ei voida taysin poistaa. Taman vuoksi asiakirjoja on tarkastelta-
va erikseen sekd mietittdva asiakirjan elinkaarta ja salassapidon tarvetta elinkaaren
eri vaiheissa. Tama intressien punninta tulee aina olemaan osa asiakirjahallintoa ja
viranomaisen toimintaa. Téhan ei voida antaa aina yleispatevia ohjeita, mutta suuntaa
antavia ohjeita ja tdrkeimpid huomioon otettavia asioita on pyritty esittelemaén kom-
paktisti ohjeistuksessa Ohjeita esitutkinnan salassapitoon.
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6.2 Ohjeistuksen esittely

Tassd kappaleessa esitellaan ohjeistuksen kayttoon liittyvé ajatuksen kulku ja julki-
suutta/salassapitoa maarittavat oleelliset lain ja sdddosten kohdat. Ohjeistuksessa
kohdat on esitetty helposti luettavassa muistilistamaisessa muodossa, koska se on
suunniteltu aputydkaluksi asiakirjaa kasittelevélle poliisiviranomaiselle. Se rakentuu
viiden péédaskeleen varaan, jotka ovat asiakirjan julkisuuden kannalta tarkeita vaihei-
ta. Naitd askeleita seuraamalla prosessi helpottuu ja on yksinkertainen toistaa.

Nama askeleet ovat 1. Salassa pidettavan asiakirjan kriteerit, 2. Salassapitomerkin-
nan teko, 3. Suojaustason valinta, 3.1 Turvallisuusluokitusmerkinnan kaytto, 4. Tie-
don antaminen asiakirjasta ja 5. Arkistoinnissa huomioitavaa. Kyseessé on tavallaan
syklinen prosessi, joka toistetaan useaan otteeseen asiakirjan elinkaaren aikana kéy-
malld uudelleen edelld mainitut askeleet lavitse. Tat4 prosessin mahdollista uusiutu-
mista ja syklista luonnetta kuvataan kuviossa 3 (Salassapidon viisi askelta). Valkoi-
nen nuoli askelten viisi ja yksi valissd on alue, jonka aikana asiakirjan elinkaaressa
tapahtuu muutoksia ja askeleet tulee kdyda asiakirjan kohdalla uudelleen lavitse.

Seuraavissa alaotsikoissa kaydaan lapi aske lten olee llisimmat sisallot.
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Kuvio 3. Salassapidon viisi aske lta.

Ohjeistusliitteen sivut ovat numeroitu omalla numeroinnillaan ja muodossa X/Y
(X=kyseisen sivun numero, Y=sivujen kokonaislukumaard), jotta kayttaja voi ottaa

liitteen suoraan kayttoon ja varmistua paperikopion kaikkien sivujen olevan tallessa.

6.2.1 Salassa pidettdvén asiakirjan kriteerit ja salassapitomerkinnén teko

Prosessi lahtee kysymyksestd, onko asiakirja salassa pidettava. Tata kysymysta tulee
pohtia asiakirjaa laadittaessa ja asiakirjan elinkaaren aikana mahdollisesti uudelleen.
Esitutkinta lahtee kdyntiin toden teolla, kun rikosilmoitus on saatu asiasta Kirjattua.
Taméan tahden valitsin tdiman askeleen ensimmaiseksi, syy valintaan on luonnollinen
lain sd&dosten valossa seka poliisin kaytdnnon tydn kannalta. Esitutkinnan kynnys
syyta epdilld on ylittynyt ja asiasta on tehty rikosilmoitus, joten kuvaan astuu myos

asiakirjan julkisuutta koskevat saadokset.
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Erityisesti asiakirjan laatimisvaiheessa tulisi ottaa huomioon asiakirjan salassapito,
silld asiakirjat tulee laatia siten, ettd niiden késittely tukee salassapitoa ja kéyttérajoi-
tuksia (Aho 2010). Asiakirjan salassapito pitdd perustua aina tiettyyn laissa kirjattuun
sdadokseen. Rikosten selvittdmisen ja ennalta ehkéisy kuuluvat yleiseen intressiin.
(Maenpéé 2003, 331.) Jotta poliisi pystyy tutkimaan rikoksia ja suorittamaan esitut-

kintaa, halutaan niiden toteutuminen turvata salassa pidon avulla.

Esitutkinta asiakirjojen osalta kriteerit salassapidolle tayttyvat julkisuuslain nojalla
seuraavien asiakirjojen kohdalla; poliisille tehdyt ilmoitukset rikoksesta seka esitut-
kintaa varten laaditut ja saadut asiakirjat. Poliisin rikosten ehkdisemistd ja selvitta-
mista varten yllapidetyt rekisterit ja rikoksen selvittamiseen liittyvét selvitykset. Po-
liisin taktisia ja teknisid menetelmia sisaltdvat asiakirjat. (Julkisuuslaki 621/1999, 24
§ kohdat 3-5.)

Jos asiakirjan todetaan siséltdvan salassa pidettdvaa tietoa tai olevan luonteeltaan sa-
lassa pidettédva, on seuraava vaihe salassapitomerkinnan teko. Tama onkin luonnolli-
nen vaihe ohjeistuksen toiseksi askeleeksi. Siind vaiheessa, kun asiakirja tulee ulos
tulostimesta, on viimeistdan havahduttua asiakirjan julkisuutta koskeviin sdadoksiin.
Usein poliisin kaytanndn tydssa rikosilmoitus tulostetaan sen valmistuttua. Siksi

luonnollinen vaihtoehto toiseksi aske leeksi on salassapitomerkinnén tekeminen.

Jos asiakirja eiole salassa pidettavé, eiké sisalla salassa pidettavaa tietoa, niin ei pro-
sessia tarvitse jatkaa ja pohdinta paattyy sen asiakirjan osalta siihen. Prosessi pysah-
tyy kokonaan ja samalla my6s muut prosessin askeleet voi jattd&d huomiotta. Jos asia-
kirjaan tehddén lisdyksid, niin siind tapauksessa kyseisen asiakirjan julkisuus tulee

pohtia uudelleen ja aloittaa ensimmaisestd askeleesta prosessi uudelleen.

Salassa pidettdvaan asiakirjaan on tehtavd merkintd sen salassapidosta, merkinnésta
pitdd kdyda ilmi miltd osin asiakirja on salassa pidettdva ja mihin salassapito perus-
tuu (Julkisuuslaki 621/1999, 25 8). Viranomaisen on tehtdva salassapito merkinté
viranomaisen asiakirjaan, joka on salassa pidettava yleisen tai yksityisen edun vuoksi
ja, joka annetaan asianomaiselle. Merkintd on mahdollista tehdd myds muihin asia-

kirjoihin. Viranomaisen suositellaan tekevan myds merkintd salassapidosta niihin
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asiakirjoihin, jotka annetaan toiselle viranomaiselle tai joka ké&sittelee asiakirjaa vi-
ranomaisen toimeksiannon nojalla. (Poliisihallitus 2010, 8.)

Joissakin tapauksissa luokitusmerkintd voidaan myos jattad tekemattd, jos kaikki vi-
ranomaisessa asiakirjaa kasittelevat ovat perilld asiakirjan salassapidosta ja sen vaa-
timista menettelytavoista (Poliisihallitus 2010, 10). Se, ettd tehdaankd asiakirjaan
luokitusmerkintd, on asiakirjan allekirjoittajan paatettavissa tai tyojarjestyksessa
erikseen maaratyn henkilon paatettavissd. Luokitusmerkintd kertoo millad tavalla
asiakirja on suojattava ja kenelle se on tarkoitettu jaettavaksi asiakirjan laatijan tai
allekirjoittajan mielestd. Vaikka asiakirja olisi ilman suojaustasoa, ei salassa pidetta-
véa tietoa saa paljastaa sivullisille. Asiakirjan luokittelu voidaan kohdistaa vain myds
niihin asiakirjan kasittelyvaineisiin, joissa erityistoimenpiteet ovat tarpeen suojatta-
van edun kannalta. (Poliisihallitus 2010,7.)

Jos tieto on luonteeltaan sellaista, ettd salassapito lakkaa tietyn ajan kuluttua, niin
tulee se aika ilmoittaa asiakirjassa tai erillisend sédhkodisena tai Kirjallisena tietona.
Madardaika tulee kirjata asiakirjan laatijan tai haltijan toimesta, jos asiakirjassa on
luokitusmerkintd, niin on se luontevaa kirjata sen yhteyteen. (Poliisihallitus 2010,
10.) Salassapitomerkinté tehdaédn asiakirjan oikeaan ylakulmaan ensimmaiselle sivul-
le. Kun kyseessa ovat suojaustasot | ja 1l voidaan merkinnan lisaksi kayttdd punaista
poikkiviivaa jokaisella sivulla. Salassapitovelvollisuus ilmaistaan kertomalla minka-
laiset tiedot ovat salassa pidettavia esimerkiksi hakijan terveyden tilaa koskevat tie-
dot tai mitka asiakirjan osat ovat salassa pidettavid, kuten liitteen jakso 1.2. Merkin-
nastd pitdd myos kayda ilmi salassapidon peruste ja suojaustaso. (Poliisihallitus
2010, 8.)

6.2.2 Suojaustason valinta ja turvallisuusluokitusmerkinnin kaytto

Kolmannessa vaiheessa valitaan suojaustaso. Suojaustason valinta on osa salassapi-
tomerkinnédn tekoa, mutta osaltaan niin merkittdva toimenpide, ettd halusin merkita
sen omaksi askeleeksi. Suojaustasoa valitessa joutuu paneutumaan asiakirjan sisal-

to0n toden teolla ja jopa unohtamaan kéytdnnon, alkaen miettia mahdollisia seurauk-
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sia. Siirrytéén siis hypoteesien maailmaan, siksi suojaustason valinta on kolmas askel
ja luonnollinen jatkumo salassapitomerkinnan teke misesta.

Suojaustasoja on nelja erilaista, joiden valintaan on erilaiset perusteet. Suojaustaso
madrite [ladn sen mukaan kuinka vakavia seurauksia tiedon paljastumisesta tai kay-
tosta seuraisi suojattavalle edulle (Poliisihallitus 2010, 6). Jos salassa pidettavén tie-
don oikeudeton paljastuminen tai k&yttd voi aiheuttaa erityisen suurta vahinkoa sa-
lassapitosaannoksessa tarkoitetuille yleisille eduille, tulee valita suojaustaso | (ST I).
Suojaustaso Il (ST I1) tulee valita, jos vaarana on aiheuttaa merkittavaa vahinkoa sa-
lassapitosaanndksessa tarkoitetuille yleisille eduille. (Poliisihallitus 2010, 9.)

Lievemmén seuraamuksen kohdalla tiedon paljastuminen tai kdytté voi aihe uttaa va-
hinkoa salassapitosaanndksessa tarkoitetulle yleisille tai yksityisille eduille ja oike-
uksille. T&lloin tulee valita suojaustaso Il (ST I11). Suojaustaso IV (ST 1V) kohdalla
oletetut seuraamukset ovat lievimmat. Silloin salassa pidettavan tiedon leviaminen
voi aiheuttaa haittaa salassapitosdédnnoksessa tarkoitetuille yleisille tai yksityisille

eduille tai heikentdd viranomaisen toimintaede llytyksia. (Poliisihallitus 2010, 9.)

Kéytdnndssa namé maaritelmat tarkoittavat sitd, ettd jos asiakirja on tarkoitus jakaa
laajalle joukolle, tulee asiakirja Kirjoittaa siten, ettd se voidaan luokitella suojaus-
tasoon Il tai IV, itse asiakirjassa voidaan sitten viitata korkeamman suojaustason
asiakirjoihin. Mit& arempi tieto on kyseessd, sita turvallisempi pitdé olla koko asia-
kirjan kasitte lyketjun. Paasaéantoisesti eri suojaustasoihin kuuluva tieto, sijoitetaan eri
asiakirjoihin, taten mahdollistetaan asiakirjan hallinta ja kdytettavyys koko asiakirjan
elinkaaren aikana. Suojaustasoihin | ja Il kuuluvien asiakirjojen kasittely on oltava
mahdollistaa jaljittdd koko asiakirjan elinkaaren osalta. (Aho 2010.)

Viranomaisen on tarkoitus ohjeistaa asiakirjojen luokittelu omassa toimintaymparis-
tossaan. Arkistonmuodostussuunnitelmaan voidaan Kirjata asiakirjan oletusluonte i-
nen suojaustaso ja tarve, tosin jokaisen asiakirjan luokitustarve ja luokka tulee aina
arvioida erikseen. (Aho 2010.) Poliisin henkiltrekisterit ja niihin sisdltyvien tietojen
julkisuus ja salassapito perusteet sekd luokitus vaatimukset ovat samoja kuin muiden
asiakirjojen (Poliisihallitus 2010, 12).
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Olettamuksen mukaan arkaluontoisia henkil6tietoja sisd ltdvat asiakirjat kuuluvat suo-
jaustasoon 111, jos asiakirjan siséllostd ei muuta johdu (Poliisihallitus 2010, 13). N&i-
na arkaluontoisina tietoina pidetd&n henkilotietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu
kuvaamaan: 1) rotua tai etnistd alkuperdd; 2) henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai
uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista; 3) rikollista tekoa, rangais-
tusta tai muuta rikoksen seuraamusta; 4) henkilon terveydentilaa, sairautta tai vam-
maisuutta taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteitd tai niihin verrattavia toimia;
5) henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayttdytymistd; taikka 6) henkilon sosiaa-
lihuollon tarvetta tai hdanen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita
sosiaalihuollon etuuksia. (Henkilotietolaki 523/1999,118.)

Tasoon IV kuuluvat ne asiakirjat, joiden luovuttamisen suhteen viranomainen saa
kayttad harkintavaltaa, kuten harkinnanvaraisesti julkiset asiakirjat, tai ne asiakirjat
joita saadaan lain mukaan luovuttaa vain tiettya tarkoitusta varten, kuten henkilore-
Kisterit (Poliisihallitus 2010, 7). Muita kuin arkaluontoisia henkil6tietoja sisa ltava
asiakirja kuuluu suojaustasoon IV, jos se on suojattavan edun kannalta tarpeellista
(Poliisihallitus 2010, 13).

Asiakirjan voidaan myos tehdd suojaustasoa koskevan merkinnan sijasta tai yhtey-
teen turvallisuusluokitusmerkintéd. Siksi turvallisuusluokitusmerkinnan kayttd on osa
suojaustason valintaa eikd oma askel. Se on niin kiinted osa suojaustason valintaa ja
siihen liittyvdd pohdintaa, ettd halusin sdilyttdd yhteyden myds askeleiden jaossa.
Turvallisuusluokitusmerkinndn kéayttoon liittyy kuitenkin niin paljon séatelyd, ettd

halusin tehda siitd oman otsikon, joka tosin sisaltyy kolmanteen askelmaan.

Jos asiakirjaan tehdaan turvallisuusluokitusmerkinté, niin silld voidaan korvata suo-
jaustasomerkinté (Tietoturvallisuusasetus 11 § mom 1). Aiemmin esitetyssd kuviossa
2 on kuvattu turvallisuusluokitusmerkinnan ja salassapitomerkinnin vastaavuudet
keskenddn seké niiden kayttoa maarittavat lainkohdat. Turvallisuusluokitusmerkintaa
saa kayttaa vain julkisuuslain 24 § 1 momentin 2, 7-10 kohdissa tarkoitetulla tavalla,
jollei merkinnén tekeminen ole tarpeellista kansainvélisen tietoturvallisuusvelvoit-

teen tdhden tai asiakirja liity kansainvéliseen yhteistyohon (Poliisihallitus 2010, 10).
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Huolimatta siitd, onko kyseessa suojaustaso- vai turvallisuusluokiteltu tieto, niin ta-
pahtuu tietojen ké&sittely suojaustason mukaisesti (Poliisihallitus 2010, 6). Turvalli-
suusluokitusmerkint& voidaan tehda erilliselle asiakirjalle, joka liitetd&n varsinaiseen
asiakirjaan, jos asiakirjan kasittelyda koskevat turvallisuusvaatimukset ovat vain ly-
hytaikaisesti voimassa. (Tietoturvallisuusasetus 10 § mom 2). Jos asiakirja on laadit-
tu ruotsin kielella tai kddnnetty ruotsiksi, tulee myos turvallisuusluokitus tehda ruot-
siksi (Poliisihallitus 2010, 10). Aiemmin esitetysséd taulukossa 1 on esitetty turvalli-

suusluokkia vastaavat turvallisuusluokitusmerkintdnimikkeet suomeksi ja ruotsiksi.

6.2.3 Tiedon antaminen asiakirjasta ja arkistoinnissa huomioitavaa

Neljas askel on tiedon antaminen asiakirjasta. Vaikka asiakirja on nyt merkitty asiaan
kuuluvasta ja varustettu oikealla suojaustasolla jatkuu vield asiakirjan elinkaari pit-
kaan. Siksi neljas askel on tiedon antaminen asiakirjasta, se on luonnollinen jatkumo
asiakirjan kasittelyn osalta. Nyt asiakirja on valmis ja se on merkitty oikein, joten nyt
siitd tiedonantaminen on luonnollista, jos tiedon antamisen ja saamisen edellytykset
tayttyvat. Viranomaisen tulee olla valmistautunut siihen tilanteeseen, etta joku halu-
aa saada tietoa viranomaisen asiakirjoista. Tahan vaiheeseen viranomainen saa apuja
katsomalla ohjeistuksen kohtia. Taman vaiheen hoitaminen lain sddddsten mukaan

on haastava vaihe ja siksi se on mukana askeleissa omana aske leena.

Askeleessa kolme tehty suojausmerkintd ei itsessaan luo salassapitove lvollisuutta,
vaan viranomaisen on joka kerta arvioitava asiakirjan julkisuus julkisuuslain valossa,
kun asiakirjasta pyydetaan tietoa (Poliisihallitus 2010, 17). Salassa pidettavasta asia-
kirjasta on oikeus saada tieto, vain niissa tapauksissa, kun julkisuuslaissa niin tode-
taan (Julkisuuslaki 621/1999, 10 §).

Tietojen antamista mietittdessd, pitad ottaa huomioon esitutkintalain 4 luku 15 8§,
jonka mukaan asianosaisella on esitutkinnan aloittamisen jalkeen oikeus saada tieto
esitutkintaan johtaneista seka siind ilmi tulleista seikoista (Esitutkintalaki 805/2011,
15 §). Kuitenkaan asianomistajalla (edustajalla/avustajalla) ei ole oikeutta saada tie-
toa esitutkinnassa laaditusta tai esitetystd asiakirjasta ennen tutkinnan paattamista,

jos se vaarantaa tutkinnan (Julkisuuslaki 621/1999 11 8). Viranomaisen antamaan
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paatokseen saa hakea muutosta valittamalla hallinto-oikeuteen (Julkisuuslaki
621/1999, 33 8).

Annettaessa luokiteltua aineistoa eteenpdin tulee se merkit4 suojaustasoilla ja varmis-
tua siitd, ettd vastaanottoja tayttdd tietoaineiston kasittelyyn liittyvat kriteerit seké
luovutuksen lain mukaisuudesta (Aho 2010). Tiedon viranomaisen asiakirjasta antaa
se henkild, jolle se hanen tehtdviensd tai asemansa perusteella kuuluu tai se henkild,
jonka tehtdvéaksi se on madratty. Useimmiten tiedon antaa se henkild, jolle tehtdva
kuuluu hénen asemansa tai tehtavien vuoksi kuuluu, joten tavallisesti jokainen vir-
kamies antaa tiedon oman toimialueensa asiakirjoista. N&in ollen jokainen myos
paattdd omaa toimialuetta koskevien asiakirjojen ja tietojen antamisesta. Tiedoksi
antamiset voidaan myds maaritelld erityisesti jonkun tehtdvaksi viranomaisessa.
(Mé&enpaa 2011, 200.)

Viimeinen askel on arkistoinnissa huomioitavaa ja samalla prosessin viimeinen vaihe
on asiakirjan arkistointi. Tdma vaihe on kaukana tavallisen poliisin nakdkulmasta,
joka ottaa vastaa rikosilmoituksen, jonka avulla esitutkinta kaynnistetd&dn. Vaihe on
kuitenkin asiakirjan julkisuuden kannalta yhtd merkittdvd kuin muutkin vaiheet ja

tarvitsee siksi oman askeleen. Asiakirjan elinkaari jatkuu vield arkistossa pitkaan.

Arkistoinnissa on huomioitava, ettd julkisuuslaki ei velvoita erottelemaan salaisia ja
julkisia tietoja asiakirjojen arkistoinnissa. Tosin julkiset ja salaiset tiedot pitdd kyeté
erottelemaan toisistaan siind vaiheessa, kun tietoja annetaan ulos. (Voutilainen 2012,
114.) On my6s muistettava, ettd Ahvenanmaan julkisuuslaki eroaa mantereen jul-
kisuuslaista salassapitoaikojen osalta. Esimerkiksi yleinen salassapitoaika manteree |-
la on 25 vuotta ja Ahvenanmaalla se on 20 vuotta (Mé&enpédé 2011, 193: LL om all-
manna handlingars offentlighet 72/1977, 17-18 §).

6.3 Johtopaatokset ja tulosten luotettavuus

Taman opinndytetyon johtopaatoksend suosittelen, ettd Ahvenanmaan poliisiviran-
omainen tekisi luettelon, johon on kirjattu eri asiakirjojen oletusluonteinen suojausta-

so. Nain asiakirjojen tarkasteluun ei kuluisi turhan paljoa viranomaisen resursseja
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eikd yksittdisen virkamiehen tarvitsisi tehdd aivan kaikkea harkintaa itse joka kerta
uudestaan. Tama luettelo olisi mahdollista esimerkiksi Kirjata arkistonmuodostus-
suunnitelmaan. Tdmén avulla virkamiesten toimintatapoja saataisiin edelleen yhte-
naistettyd, toiminta tehostuisi ja myo6s laatu paranisi. Tyoni tuloksena syntynyt oh-
jeistus ja tdma luettelo tukisivat toisiaan osana poliisiviranomaisen kaytannontyota.
Luettelo avustaisi erityisesti asiakirjoja laadittaessa, mutta asiakirjoja on aina tarkas-
teltava erikseen, etenkin tietoja ulos annettaessa. Tahan tietojen ulos antamiseen an-

netaan ohjeita ohjeistuksen kohdassa 4. Tiedon antaminen asiakirjasta.

Tulosten luotattavuuden osalta voidaan todeta, ettd tyon tuloksena syntynyt ohjeistus
on luotettava, koska se perustuu voimassa olevaan lainsdadantoon. Laki viittauksia
on runsaasti ja niiden osalta ei 16ydy tulkinnan varaa. Liséksi lainsaadantéon pohjau-
tuva oikeuskirjallisuus on tuoretta ja ajankohtaista. Eniten ohjeistuksessa on viittauk-
sia poliisihallituksen voimassa olevaan maaraykseen salassa pidettavien tietoaineist o-
jen kasittelysté poliisitoimessa. Tamén lahteen luotettavuustaso ja merkityksellisyys
on erittdin suuri. Tulevaisuudessa térkein seikka luotettavuuden kannalta on ohjeis-
tuksen paivittaminen. Vain paivitetty versio on luotettava. Paivitysta tulisi tehdd aina
lain tai oikeuskaytdannén muuttuessa. Pdivityksen osalta en voi ottaa kantaa kuka
sen tulee hoitamaan vai jaako ohjeistus arkistojen varjoon ajan kuluessa ja toiminta-
mallien muuttuessa. Ensimmaisen paivityksen yhteydessé tulisi ohjeistuksen peréén
luoda versionhallintataulukko, johon on merkitty tullut péivitys, sen aiheuttamat

muutokset ja paivityksen tekija.

7 YHTEENVETO

Tyo6ssa etsitddn vastauksia neljaén tutkimuskysymykseen: 1. Onko Ahvenanmaan ja
Manner-Suomen julkisuuslaissa eroja salassapidon osalta? 2. Vaikuttavatko mahdol-
liset erot poliisin toimintamalleihin asiakirjojen salassapidon kohdalla? 3. Miten sa-
lassapito merkitaan asiakirjaan? 4. Miten valitaan suojaustaso asiakirjalle? Kaikkiin
tutkimuskysymyksiin saatiin vastaukset kayttamalla tyon alussa esiteltyja tutkimus-

menetelmid. Liséksi tyon liitteend oleva ohjeistus Ohjeita esitutkinnan salassapitoon
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vie saadut vastaukset kdytdnnon poliisitoiminnan tasolle ja antaa tarkeitd ohjeita saa-
tujen vastausten kayttoon poliisin toimintaymparistossd. Ohjeistus on kaksikielinen,
jotta myos ruotsia didinkielenaan puhuvat saavat tyosta mahdollisimman paljon irti.

Kysymysten vastaukset kdydaan kysymys kerrallaan lavitse alla olevissa kappaleissa.

Ensimmainen tutkimuskysymys, johon tydssa lahdettiin hakemaan vastausta, liittyi
Ahvenanmaan ja Manner-Suomen julkisuuslakien eroavaisuuksiin salassapidon osa |-
ta. Lakitekstien vertailun perusteella havaitut erot ovat kirjattu osioon 4.6 Salassapi-
don loppuminen seka osioon 6.1 tulokset. Lisdksi liitteend olevan ohjeistuksen Ohje i-
ta esitutkinnan salassapitoon muistuttaa ndistd eroista kohdassa 5 Arkistoinnissa

huomioitavaa.

Eroja havaittiin salassapitoajoissa. Yleisen salassapitoajan pituus on Ahvenmaalla 20
vuotta ja mantereella se on 25 vuotta. Salassapitoajat yksityiselaman suojaamisen
osalta kuoleman jalkeen ovat; Ahvenanmaalla 20 vuotta ja mantereella 50 vuotta. Jos
henkilon kuolinpdivasta ei ole tietoa, on salassapito aika Ahvenanmaalla 50 vuotta
asiakirjan paivayksestéd tai sen puuttuessa 50 vuotta asian kasittelystd. Mantereella
vastaava salassapitoaika on 100 vuotta. Ahvenanmaan maakuntahallitus voi pidentaa
salassapitoaikaa yhteensd enintddn 50 vuodeksi. Mantereella valtioneuvosto voi pi-

dentéé salassapitoaikaa 30 vuodella.

Toisessa tutkimuskysymyksessé kartoitettiin havaittujen erojen vaikutusta poliisin-
toimintamalleihin asiakirjojen salassapidon osalta. Koska erot vaikuttavat vain arkis-
toon, eivat ne aiheuta eroja poliisin paivittdisiin toimintamalleihin asiakirjojen salas-
sapidon kohdalla. Erot tulee ottaa vain siind kohdassa huomioon kun asiakirjat arkis-
toidaan. Koska erot koskevat vain asiakirjojen arkistointia, voi Ahvenanmaan polii-
siviranomainen huoletta noudattaa mantereen julkisuuslakia salassapidon osalta seké
kyseiseen lakiin perustuvaa Poliisihallituksen maardysta, joka kasittelee poliisin sa-

lassa pidettavien tietoaineistojen kasitte lya.

Kolmannessa tutkimuskysymyksessa kartoitettiin salassapidon merkitsemisté asiakir-
jaan. Vastaus tdhan kysymykseen saatiin kdymélla lavitse, julkisuuslakia, tietoturva-
asetusta, Poliisihallituksen maardysta sekd oikeuskirjallisuutta. Tydssd kasitellaan
kattavasti salassapidon merkitsemista osioissa 4.2 Salassapidon merkitseminen ja
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6.2.1 Salassa pidettdvan asiakirjan kriteerit ja salassapitomerkinnan teko. Liséksi sa-
lassapidon merkitsemiseen annetaan ohjeita tyon liitteend olevan ohjeistuksen Ohjei-

ta esitutkinnan salassapitoon kohdassa 2. Salassapitomerkinnan teko.

Salassapito merkitd&dn paperiseen asiakirjaan padasadnndn mukaan salassapito mer-
kinnéllg, joka tehdaan usein punaisilla leimoilla asiakirjan oikeaan ylakulmaan en-
simmaiselle sivulle. Salassapito merkinnésta pitdd kdyda ilmi mihin sdddokseen asia-
kirjan salassapito perustuu, miltd osin asiakirja on salassa pidettdva ja asiakirjan suo-
jaustaso. Paasaannosta tehtédvat poikkeamat on esitetty tydn edellisessé kappaleessa

mainituissa osioissa, jotka kasitte levét salassapidon merkitsemista.

Tydn neljas tutkimuskysymys késittelee asiakirjan suojaustason valintaa. Vastaus
tahan kysymykseen saatiin kdymalla lavitse julkisuuslakia, tietoturva-asetusta, Polii-
sihallituksen maaraysté seka oikeuskirjallisuutta. Tyodssa suojaustason valintaa kas i-
telladén osioissa 4.2 Salassapidon merkitseminen ja 6.2.2 Suojaustason valinta ja tur-
vallisuusluokitusmerkinnén kaytto. Lisaksi suojaustason valintaan annetaan kaytan-
ndn ohjeita liitteend olevan ohjeistuksen Ohjeita esitutkinnan salassapitoon kohdassa

3. Suojaustason valinta.

Suojaustasoja on 4 erilaista (ST I-1V), joiden kdyttoon on erilaiset perusteet. Suojaus-
tasoa valittaessa tulee pohtia asiakirjakohtaisesti kuinka vakavia seurauksia tiedon
paljastumisella tai oikeudettomalla kéytolla olisi suojattavan edun kannalta? Jos tie-
don paljastuminen tai oikeudeton kéytto voisi aiheuttaa suojattaville yleisille eduille
erityisen suurta vahinkoa, tulee valita suojaustaso I. Jos vaarana on aiheuttaa suurta
vahinkoa suojattaville yleisille eduille, tulee valita suojaustaso Il. Jos tiedon paljas-
tuminen tai oikeudeton kdayttd voi aiheuttaa vahinkoa suojattaville vyleisil-
le/yksityisille eduille ja oikeuksille, tulee valita suojaustaso Ill. Jos tiedon levidminen
voi aiheuttaa suojattaville yleisille tai yksityisille eduille haittaa tai heikentda viran-

omaisen toimintaede llytyksid, tulee valita suojaustaso IV.
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Kuvio 3. Salassapidon 5 askelta.

1. Salassa pidettavan asiakirjan kriteerit

e Salassa pidettavid asiakirjoja esitutkinnan kannalta ovat; poliisille tehdyt il-
moitukset rikoksesta seka esitutkintaa varten laaditut ja saadut asiakirjat. Po-
liisin rikosten ehkdisemistd ja selvittdmista varten yllapidetyt rekisterit ja ri-
koksen selvittamiseen liittyvat selvitykset. Poliisin taktisia ja teknisia mene-
telmia sisaltavat asiakirjat. (Julkisuuslaki 621/1999, 24 § kohdat 3-5.) Rikos-
ten selvittdminen ja ehkdisy kuuluvat yleiseen intressiin (Mé&enpaa 2003,
331).
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Jo asiakirjan laatimisvaiheessa tulisi ottaa huomioon asiakirjan salassapito,
asiakirjat tulee laatia siten, ettd niiden kasittely tukee salassapitoa ja kayttora-
joituksia (Aho 2010).

2. Salassapitomerkinnan teko

Asiakirjaan on tehtdva merkintd sen salassapidosta, merkinnasta pitda kayda
ilmi miltd osin asiakirja on salassa pidettdva ja mihin salassapito perustuu
(Julkisuuslaki 621/1999, 25 8).

Viranomaisen on tehtava salassapito merkinté viranomaisen asiakirjaan, joka
salassa pidettava yleisen tai yksityisen edun vuoksi ja joka annetaan asian-
omaiselle. Merkintd on mahdollista tehdd my6s muihin asiakirjoihin. Viran-
omaisen suositellaan tekevan myds merkinté salassapidosta niihin asiakirjoi-
hin, jotka annetaan toiselle viranomaiselle tai joka kasittelee asiakirjaa vi-
ranomaisen toimeksiannon nojalla. Salassapitomerkinta tehdddn asiakirjan
oikeaan yldkulmaan ensimmdiselle sivulle. Kun kyseessé on suojaustasot | ja
I voidaan merkinnan lisaksi kayttaa punaista poikkiviivaa jokaisella sivulla.
Salassapitove lvollisuus ilmaistaan kertomalla mink&laiset tiedot ovat salassa
pidettavia esimerkiksi hakijan terveyden tilaa koskevat tiedot tai mitka asia-
Kirjan osat ovat salassa pidettavid, kuten liitteen jakso 1.2. Merkinnasta pitaa
myo6s kdyda ilmi salassapidon peruste ja suojaustaso. (Poliisihallitus 2010,
8.

3. Suojaustason valinta

Suojaustaso mééritelladn sen mukaan kuinka vakavia seurauksia tiedon pal-

jastumisesta tai kaytosta seuraisi suojattavalle edulle (Poliisihallitus 2010, 6).

Viranomaisen on tarkoitus ohjeistaa asiakirjojen luokittelu omassa toimin-

taymparistossaan (Aho 2010).



317

Poliisin henkilérekisterit ja niihin sisaltyvien tietojen julkisuus ja salassapito
perusteet sekd luokitus vaatimukset ovat samoja kuin muiden asiakirjojen
(Poliisinallitus 2010, 12).

Se ettd tehdadnko asiakirjaan luokitusmerkintd, on asiakirjan allekirjoittajan
paatettavissa tai tyojarjestyksessa erikseen maaratyn henkilon paatettavissa.
Luokitusmerkintd kertoo milld tavalla asiakirja on suojattava ja kenelle se on
tarkoitettu jaettavaksi asiakirjan laatijan tai allekirjoittajan mielestd. Vaikka
asiakirja olisi ilman suojaustasoa, ei salassa pidettdvaa tietoa saa paljastaa si-
vullisille. Asiakirjan luokittelu voidaan kohdistaa vain myds niihin asiakirjan
kasitte lyvaiheisiin, joissa erityistoimenpiteet ovat tarpeen suojattavan edun
kannalta. (Poliisihallitus 2010,7.)

Luokitusmerkintd voidaan myos jattaa tekemattd, jos kaikki viranomaisessa
asiakirjaa kasittelevat ovat perilld asiakirjan salassapidosta ja sen vaatimista
menette lytavoista (Poliisihallitus 2010, 10).

Jos tieto on luontee ltaan sellaista, ettd salassapito lakkaa tietyn ajan kuluttua,
niin tulee se aika ilmoittaa asiakirjassa tai erillisend sahkdisena tai kirjallisena
tietona. Madrdaika tulee kirjata asiakirjan laatijan tai haltijan toimesta, jos
asiakirjassa on luokitusmerkintéd, niin on se luontevaa kirjata sen yhteyteen.
(Poliisihallitus 2010, 10.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaan voidaan Kirjata asiakirjan oletusluonteinen
suojaustaso ja tarve, tosin jokaisen asiakirjan luokitustarve ja luokka tulee ai-
na arvioida erikseen. Paasaantoisesti eri suojaustasoihin kuuluva tieto, sijoite-
taan eri asiakirjoihin, tdten mahdollistetaan asiakirjan hallinta ja kdytettavyys
koko asiakirjan elinkaaren aikana. Suojaustasoihin | ja Il kuuluvien asiakirjo-
jen késittely on oltava mahdollistaa jaljittdd koko asiakirjan elinkaaren osalta.
(Aho 2010.)
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e Jos asiakirja on tarkoitus jakaa laajalla joukolle, tulee asiakirja kirjoittaa s i-
ten, ettd se voidaan luokitella suojaustasoon Il tai IV, itse asiakirjassa voi-
daan sitten viitata korkeamman suojaustason asiakirjoihin. Mitad arempi tieto
on kyseessd, sitd turvallisempaa pitdd olla koko asiakirjan kasitte lyketju.
(Aho 2010.)

suojaustaso | (ST I)," jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton paljastuminen tai

kayttd voi aiheuttaa erityisen suurta vahinkoa salassapitosddnndksessa tarkoitetuille
yleisille eduille;" (Poliisihallitus 2010, 9).

suojaustaso Il (ST 1), "jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton paljastuminen tai

kaytto voi aiheuttaa merkittdvaéd vahinkoa salassapitosadnntksessé tarkoitetuille ylei-
sille eduille;" (Poliisihallitus 2010, 9).

suojaustaso 111 (ST I11), "jos salassa pidettavén tiedon oikeudeton paljastuminen tai

kayttd voi aiheuttaa vahinkoa salassapitosdannoksessa tarkoitetulle yleisille tai yksi-
tyisille eduille ja oikeuksille;" (Poliisihallitus 2010, 9).

e Arkaluontoisia henkilttietoja sisaltdvat asiakirjat kuuluvat suojaustasoon Ill,

jos asiakirjan siséllosta ei muuta johdu (Poliisihallitus 2010, 13).

e Arkaluontoisina tietoina pidetaan henkildtietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoi-
tettu kuvaamaan: 1) rotua tai etnisté alkuperéd; 2) henkilén yhteiskunnallista,
poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista; 3) ri-
kollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta; 4) henkilon ter-
veydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka haneen kohdistettuja hoitotoi-
menpiteitd tai niihin verrattavia toimia; 5) henkildn seksuaalista suuntautu-
mista tai kayttaytymistd; taikka 6) henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen
saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita sosiaalihuollon
etuuksia. (Henkilttietolaki 523/1999,118.)

suojaustaso IV (ST 1V), "jos salassa pidettavén tiedon oikeudeton paljastuminen tai

kayttd voi aiheuttaa haittaa salassapitosddnnoksessa tarkoitetuille yleisille tai yksityi-

sille eduille tai, jos tiedon oikeudeton paljastuminen tai kaytt6é voi aiheuttaa haittaa
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yleiselle tai yksityiselle edulle tai heikentad viranomaisen toimintaedellytyksia." (Po-
liisihallitus 2010, 9).

Tasoon IV kuuluu ne asiakirjat, joiden luovuttamisen suhteen viranomainen
saa kayttada harkintavaltaa, kuten harkinnanvaraisesti julkiset asiakirjat, tai ne
asiakirjat joita saadaan lain mukaan luovuttaa vain tiettyad tarkoitusta varten,
kuten henkilorekisterit (Poliisihallitus 2010, 7).

Muita kuin arkaluontoisia henkilGtietoja siséltavéd asiakirja kuuluu suojaus-
tasoon 1V, jos se on suojattavan edun kannalta tarpeellista (Poliisihallitus
2010, 13).

3.1 Turvallisuusluokitusmerkinnan kaytto

Turvallisuusluokitusmerkintaéd saa kéayttdd vain julkisuuslain 24 § 1 momen-
tin 2,7-10 kohdissa, jollei merkinndn tekeminen ole tarpeellista kansainvali-
sen tietoturvallisuusve lvoitteen tdhden tai asiakirja liity kansainvaliseen yh-
teistydhon (Poliisihallitus 2010, 10).

Jos asiakirja on laadittu ruotsin Kielella tai k&&nnetty ruotsiksi, tulee myds

turvallisuusluokitus tehda ruotsiksi (Poliisihallitus 2010, 10).

Jos asiakirjaan tehdaéan turvallisuusluokitusmerkinté, niin silla voidaan kor-

vata suojaustasomerkinta (Tietoturvallisuusasetus 11 8 mom 1).

Huolimatta siitd, onko kyseessé suojaustaso- vai turvallisuusluokiteltu tieto,
niin tapahtuu tietojen ké&sittely suojaustason mukaisesti( Poliisihallitus 2010,
6).
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Turvallisuusluokitusmerkintd voidaan tehda erillisille asiakirjalle, joka liite-
taén varsinaiseen asiakirjaan, jos asiakirjan kasittelya koskevat turvallisuus-
vaatimukset ovat vain lyhytaikaisesti voimassa. (T ietoturvallisuusasetus 10 §

mom 2).

4. Tiedon antaminen asiakirjasta

Salassa pidettdvasté asiakirjasta on oikeus saada tieto, vain niissé tapauksis-
sa, kun julkisuuslaissa todetaan (Julkisuuslaki 621/1999, 10 8).

Esitutkinnassa laaditusta tai esitetystd asiakirjasta ei ole asianomistajalla
(edustajalla/avustajalla) oikeutta saada tietoa ennen tutkinnan paattamista,
jos se vaarantaa tutkinnan (Julkisuuslaki 621/1999 11 8).

Suojausmerkintd ei itsessddn luo salassapitove lvollisuutta, vaan viranoma i-
sen on joka kerta arvioitava asiakirjan julkisuus julkisuuslain valossa, kun

asiakirjasta pyydetaan tietoa (Poliisihallitus 2010, 17).

Tiedon viranomaisen asiakirjasta antaa se henkild, jolle se hdnen tehtaviensa
tai asemansa perusteella kuuluu tai se henkild, jonka tehtavaksi se on maaréat-
ty. Useimmiten tiedon antaa se henkild, jolle tehtdvé kuuluu hdnen asemansa
tai tehtavien vuoksi kuuluu, joten tavallisesti jokainen virkamies antaa tiedon
oman toimialueensa asiakirjoista. N&in ollen jokainen myo¢s paattdd oman-
toimialueensa koskevien asiakirjojen ja tietojen antamisesta. Tiedoksi anta-
miset voidaan myds maadritelld erityisesti jonkun tehtavéksi viranomaisessa.
(Mé&enpaa 2011, 200.)

Viranomaisen tassa laissa antamaan paatdkseen saa hakea muutosta valitta-
malla hallinto-oikeuteen (Julkisuuslaki 621/1999, 33 §).

Tietojen antamista mietittdessd, pitdd ottaa huomioon esitutkintalain 4 luku
158.
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e Annettaessa luokite ltua aineistoa eteenpéin tulee se merkita suojaustasoilla ja
varmistuttava siitd, ettd vastaanottoja tayttaa tietoaineiston kasitte lyyn liitty-

vat kriteerit sek& luovutuksen lain mukaisuudesta (Aho 2010).

5. Arkistoinnissa huomioitavaa

o Julkisuuslaki ei velvoita erottelemaan salaisia ja julkisia tietoja asiakirjojen
arkistoinnissa. Tosin julkiset ja salaiset tiedot pitd4 kyeté erotte lemaan toisis-

taan siind vaiheessa, kun tietoja annetaan ulos. (Voutilainen 2012, 114.)

e Ahvenanmaan julkisuuslaki eroaa mantereen julkisuuslaista salassapitoaik o-
jen osalta. Esimerkiksi yleinen salassapitoaika mantereella on 25 vuotta ja
Ahvenanmaalla se on 20 vuotta (Maenpédéd 2011, 193: LL om allménna han-
dlingars offentlighet 72/1977, 17-18 §).
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1. Kiriterier for handlingar som ska sekretessbelaggas

e Myndighetshandlingar som ar sekretessbelagda med tanke pa forundersok-
ning; anmalan om brott till polisen och handlingar som har mottagits eller
uppgjorts for forundersokning, register som fors av polisen for utredning e |-
ler forebyggande av brott och rapporter for att forebygga brott, handlingar
som innehaller polisens taktiska eller tekniska metoder och planer. (Offent-
lighetslagen 621/1999, 24 § punkter 3-5.) Forebyggandet och utredningen av
brott tillhor allmént intresse (M&enpad 2003, 331).
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e Redan da nar man borjar avfatta en handling borde man tanka pa handlingens
sekretess, handlingar ska avfattas pa sadant satt som stoder dess sekretess

och anvandningsbegransningar. (Aho 2010)

2. Utforande av sekretessanteckning

e Anteckning om sekretess skall géras i en myndighetshandling, av anteck-
ningen skall framga grunden for sekretessen och till vilka delar handlingen &r
sekretessbelagt (Offentlighetslagen 621/1999, 25 8).

e "En myndighet maste géra en anteckning som utvisar sekretess i en myndig-
hetshandling som den ger till en berdrd part och som ar sekretessbelagd for
nagon annans eller nagot allméant intresses skull. Anteckningen kan ocksa in-
foras i andra sekretessbelagda handlingar. Det rekommenderas att anteck-
ningen aven infors i en sekretessbelagd handling som &verlats at en annan
myndighet eller at ndgon som pa uppdrag av myndighet hanterar sekretessbe-
lagd information. I allménhet infors anteckningar som utvisar sekretess pa
handlingens forsta sida i Gvre hogra hornet. | handlingar pa skyddsniva I och
I kan man forutom stampeIn for sekretess anvanda roda tvargaende linjer pa
alla sidor."” (Polisstyrelsen 2010, 8.)

3. Val av skyddsniva
e "Skyddsnivaklassen for handlingar som ar sekretesshelagda avgors utgaende
fran vilken skada obehdrigt avslojande eller obehorig anvandning orsakar det

intresse som ska skyddas™ (Polisstyrelsen 2010, 6).

e Myndigheten borde ge anvisningar om hur man klassificerar handlingar isin

egen verksamhetsomgivning (Aho 2010).



3/8

"Grunder for overlatelse och offentlighet samt kraven for klassificering ar de
samma for polisens personregister och den information som de innehaller

som for ovriga handlingar" (Polisstyrelsen 2010, 13).

"Den som skriver under eller en person som skilt bestdms i arbetsordningen
fattar beslut om att fora in anteckningar om skyddsniva i handlingen. Den in-
forda anteckningen om skyddsniva anger vilken uppfattning den som utarbe-
tat eller undertecknat handlingen har om hur handlingen ska skyddas och fér
vem den ar avsedd (distribution). Oberoende av klassificeringsanteckningen
far sekretessbelagd information inte utlimnas till sddana som inte &r behor i-
ga. Det ar inte tillatet att avsloja sekretessbelagd information at utomstaende
aven om anteckning som anger skyddsniva inte har inforts i handlingen.
Klassificeringen kan ocksa utforas sa att kraven pa datasakerhet endast galler
for sadana hanteringsskeden dar specialatgarder &r nddvandiga for det intres-
se som ska skyddas." (Polisstyrelsen 2010, 7.)

"Klassificeringsanteckningen kan uteldmnas om alla vid myndigheten som
hanterar handlingen & medvetna om att den &r sekretessbelagd och om de

forfaringssatten for hantering av handlingen™ (Polisstyrelsen 2010, 10).

"Om den sekretessbelagda informationen ar av en sadan art att den ar sekre-
tessbelagd endast en viss tid, ska den som utarbetar eller innehar handlingen
lata denna tid anges i handlingen eller som en skild skriftlig eller e lektronisk
uppgift. Om handlingen har forsetts med en klassificeringsanteckning &ar det
andamalsenligt att i samband med anteckningen ange nar sekretessen upp-
hor". (Polisstyrelsen 2010, 10.)

Till en arkivbildningsplan kan man skriva handlingens férmodade skyddsni-
va och behov, andock maste man bedoma varje handling skilt och dess
skyddsbehov och klass. | huvudregel placerar man olika skyddsklassat in-
formation till olika handlingar och da kan man hantera och anvanda hand-
lingen under hela dess levandslopp. Handlingar som tillhor skyddsnivaerna |

och Il maste man kunna spara under hela dess levnadslopp. (Aho 2010.)
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Om handlingen kommer att utdelas till en vid grupp maste man skriva hand-
lingen pa sadant satt att handlingen tillhor skyddsniva 111 eller 1V, men i
handlingen kan man héanvisa till handlingar som har hogre skyddsnivaer. Ju
kansligare information man hanterar desto sakrare maste hela hanteringske d-
jan vara. (Aho 2010.)

"skyddsniva | (ST I), om obehorigt avslojande eller obehdrig anvandning

av sekretessbelagda uppgifter i en handling kan orsaka sarskilt stor skada for
de allménna intressen som avses i sekretessbestimmelsen;” (Polisstyrelsen
2010, 9).

"'skyddsniva Il (ST 11), om obehérigt avsldjande eller obehodrig anvandning

av sekretessbelagda uppgifter i en handling kan orsaka betydande skada for
de allménna intressen som avses i sekretessbestimmelsen;" (Polisstyrelsen
2010, 9).

"'skyddsniva I11 (ST I11), om obehdrigt avslojande eller obehdrig anvand-

ning av sekretessbelagda uppgifter i en handling kan orsaka skada for de
allmanna intressen som avses i sekretessbestimmelsen;” (Polisstyrelsen
2010, 9).

"Om informationen i den sekretessbelagda handlingen inte kréver annat,
klassificeras handlingar som innehaller kansliga personuppgifter enligt
skyddsniva I11" (Polisstyrelsen 2010, 13).

"Med kénsliga uppgifter avses personuppgifter som beskriver eller vilkas
syfte ar att beskriva 1) ras eller etniskt ursprung, 2) nagons samha lleliga eller
politiska uppfattning eller religiésa 6vertygelse eller medlemskap i ett fack-
forbund, 3) en brottslig garning eller ett straff eller nagon annan paféljd for
ett brott, 4) ndgons halsotillstand, sjukdom eller handikapp eller vardatgarder
eller darmed jamforbara atgarder som galler honom, 5) nagons sexuella in-

riktning eller beteende, eller 6) nagons behov av socialvard eller de social-
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vardstjanster, stodatgarder och andra férmaner inom socialvarden som nagon
erhallit." (Personsuppgiftlag 523/1999, 11 8.)

e "skyddsniva IV (ST IV), om obehérigt avslojande eller obehdrig anvand-

ning av sekretessbelagda uppgifter i en handling kan orsaka oldgenheter for
de allménna eller enskilda intressen som avses i sekretessbestdmmelsen”
(Polisstyrelsen 2010, 9).

e "I informationssakerhetsforordningen har évriga handlingar som kan klass i-
ficeras som handlingar som kraver skyddsniva IV definierats. Sadan &r hand-
lingar jamte den information som de innehaller vars utlamnande enligt lag &r
beroende av en myndighets prévning (t.ex. enligt prévning offentliga hand-
lingar) eller om handlingen enligt lag far lamnas ut endast for specifika an-

damal (t.ex. personregister)." (Polisstyrelse 2010, 7.)

e "Handlingar som inte innehaller kansliga personuppgifter klassificeras pa
skyddsniva 1V, om det ar nodvandigt for det intresse som ska skyddas" (Po-
lisstyrelse 2010, 13).

3.1 Anvandning av sakerhetsklassificering

e "Anteckning om sékerhetsklass far inte anvandas i andra fall &n de som avses
1248 1 mom. 2, 7-10 punkten i offentlighetslagen, om anteckningen inte &r
nddvandig for tillgodoseendet av en internationell forpliktelse som galler in-
formationssakerheten eller om handlingen inte i évrigt hédnfor sig till interna-

tione llt samarbete"” (Polisstyrelse 2010, 10).

e "Anteckningen om sékerhetsklassificering gors pa svenska i handlingar som
har upprattats pd svenska eller dversatts till svenska™ (Polisstyrelse 2010,
12).
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e En anteckning om sakerhetsklassificering kan goéras i samband med eller i
stallet for den anteckning som utvisar handlingens skyddsniva (Statsradets
forordning om informationssakerheten inom statsforvaltningen 681/2010 11

§, mom. 1).

e "Hanteringen av handlingen sker enligt skyddsniva oberoende av om det ar
en handling som klassificerats enligt skyddsniva eller sékerhetsklass" (Polis-
styrelse 2010, 6).

e En anteckning om sédkerhetsklassificering kan foras in i en separat handling
som fogas till handlingen om de krav pa hanteringen som svarar mot saker-
hetsklassen ar nédvandiga endast under en viss kort tid (Statsradets forord-
ning om informationssékerheten inom statsforvaltningen 681/2010 10 §

mom. 2).

4. Utlamnande av information om handling

e "Uppgifter om en sekretesshe lagd myndighetshandling eller om dess innehall
far lamnas ut endast om sa sarskilt bestams i denna lag" (Offentlighetslagen
621/1999, 10 §).

e "En part, hans ombud eller hans bitrade har inte den ratt att hos den myndig-
het som behandlar eller har behandlat drendet ta del av en myndighetshand-
ling nér det ar frdga om en handling som har foretetts eller upprattats i sam-
band med forundersokning eller polisundersokning som annu pagar, om ut-
redningen skulle forsvaras av att uppgifter lamnas ut" (Offentlighetslagen
621/1999, 11 8).
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"Skyddsanteckningen i sig medfdr inte sekretess, utan myndigheten ska alltid
utgdende fran offentlighetslagen separat varje gang nagon ber om informa-
tion om informationsmaterialet utvardera handlingens sekretess. " (Polissty-
relsen 2010, 18).

Informationen fran en myndighets handling ges ut av den person, som tillnor
honom pa grund av hans tjansteuppgifter eller position eller den person som
tilldelats som uppgift att ge ut information om handlingar. Oftast ger den
personen ut information vars uppgift det ar pa grund av hans tjansteuppgifter
eller position, sa vanligtvis varije tjansteman ger ut information om handling-
ar som tillhoér hans verksamhetsomrade. Pa det sattet bestimmer man ocksa
om informationens utlimnande i sitt eget verksamhetsomrade. Man kan ock-
sa bestdmma inom myndigheten att en viss person ger ut all information om
handlingar. (M&enpad 2011, 200)

"Andring i ett myndighetsbeslut som avses i denna lag far sokas genom be-
svar hos forvaltningsdomstolen™ (Offentlighetslagen 621/1999, 33 §).

Vid utlamnande av information om handlingar ska man komma ihag vad det

star i forundersokningslagens 4 kapitel 15 8.

Nar man ger sekretessklassificerat material vidare maste man anteckna det
med skyddsnivaerna och forsakra sig om att mottagaren uppfyller de kriterier
som galler hanteringen av materialet och att utlimnandet ocksa fyller lagens
krav (Aho 2010).

5. Att beakta vid arkivering

Offentlighetslagen forpliktar inte att man maste avskilja hemligt material
fran offentligt material vid arkivering. Men istallet maste man kunna avskilja
offentligt material fran hemligt material nar man ger ut information. (\Vouti-
lainen 2012, 114.)
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e Alandska offentlighetslagen skiljer sig fran Finlands offentlighetslag géllan-
de sekretesstidernas langd. Till exempel dr allméan sekretesstid i Finland 25
ar men pa Aland ar det 20 ar. (Maenpaa 2011, 193: LL om allménna han-
dlingars offentlighet 72/1977, 17-18 §.)



