WIITAUNIONI

WIITAUNIONIN VIESTINTAOHJE

Hyvaksytty
Kunnanhallitus 22.1.2018 § 29
Kunnanvaltuusto 29.1.2018 § 4

Voimaan: 1.1.2018



Sisallys
1. Wiitaunionin VIeSTINEA ............ocooiiiiiiiiiii e st 4
1.1.  Viestintdohjeen ldhtokohdat ja tavoitteet ..........cceeviieiierieeiieiece e 4
2. LAINSARAANTO .....oooouiiiiiiiiiiiii ettt ettt e sttt e st e et e e abeesbteesbaeesbeeeas 5
3. SESAINEN VIESTINTA. .....oocoiiiiiiiiiii ettt e et e st e e sbeeesbeee e 6
3.1 YhteiStoimintalaki ......oeeeriiiiiiiiieeeee e e 6
3.2, Sisdisen vIeStiNNAN KANAVAL........ccoeiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 7
3.2.1. Sisdiset tiedotustilaisuudet ja tyOpaikkakokouKkset............cccuveereriieniiieiniieiiie e 7
3.2.2. Wiitaunionin Intra ja SGhKOPOStL.......ccueeriiiriieiiieiierieeiieee et 8
3.3. Viestintd poikKeUSHIIANTEESSA ......c.veieiuiieeiiieciie ettt e e e e e e e e enneees 9
4. LuottamushenKiloviestinta.............c.occoiiiiiiiiiiiiiie e 10
4.1. Luottamushenkiloviestinndn Kanavat ............ccccoociiiiiiiiiiiieiie e 10
5. UIKOINeN VIESTIMEA ........c.ooiiiiiiiiiiiiiiii ettt e ens 11
T B Y T4 11753 1) RSP 12
5.2.  Kunnan ilmoitukset ja KuulutuKset..........cocooviiiiiniiiiiiiiceeeeeeee 12
5.3.  Erityislakeihin perustuva paatoksistd tiedottaminen ............ccceeveevierienernienicneeieneenieeene 13
5.3.1.  JUIKIPANOMENEHELY ...ccvvieiieiiieiieiie ettt ettt ettt e e e et e eeseesee e 13
5.3.2.  Jatkovalitusmahdollisuuksien verkkotiedottaminen .............cccecueeeeveeerieeenieeciee e 13
5.3.3. Hankintapaatosten tiedoKSIANtO ...........ccceieiiviieiiieeiieeeie et 14
5.4, PAALOSIEN VIESTINTA .....eiitiiiiiiiitieie ittt ettt sttt et eatenbe et seeenaeeneens 14
5.5.  Ulkoinen VErKKOVIESTINTA .........c.eeeiiiieiiieeiieeciee ettt et tee e aee e sveeeseaeeesaeeenaeeenes 15
5.6, MarkKinOINtIVIESTINTE .......cccuiiiiiieeiiieeiiee et see et e et e e e e e e taeesaaeesaaeeessseeesaeeennneesnnes 15
6. Asukkaiden osallistumismahdollisuudet ..................c..coooiiiiiiiie 16
0.1, ALOTEEOTKEUS. ...ttt ettt et st e 16
0.2, PalAUte ..o ettt st 17
7. Sosiaalinen Media....... ..ot 17
7.1, Mika on sosiaalinen media? ..........ccouiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 17
7.2.  Mihin sosiaalista mediaa voidaan KAYttAA? ...........coeeviiiieiiiiieiee e 17
7.3.  Miten kéyttdydyn sosiaalisessa Mmediassa?..........cccceerieriieiiieniieniienie e 18
7.3.1.  Tyontekijdnd sosiaalisessa MEdIassa......cccuveeruvierriieeiiieeeiieeeie e eeree e e e 18
7.3.2.  Saanko kiyttda sosiaalista mediaa tydaikana? ............ccceeeeievienieeniienieeieeeee e 19
7.3.3.  Olenko tydantajan edustaja my0s vapaa-ajallani? ............coceeeevviininiiniininicnienennn, 20
8. Julkisuusperiaatteen ja salassapidon huomioiminen viestinnassi..................ccccccoeeeennen. 21
8.1.  Julkisuusperiaatteen ja salassapidon huomioiminen viestinnassa...........cccoeceeveeruereennennnene 21

TN b 151 70) o) 7 % 11 T | AR SRR 21



8.3, ViIranomaiSen aSIaKITJa .....cccueeiuieriiiiieiiieeiieeiie ettt ettt et ettt e et e st s teesaeeenee 22
8.4. Salassa PIdettAVAL tIEAOT .......ccuvieeiieeeiie et e 22
8.5.  Esityslistojen ja poytikirjojen julkaiseminen kunnan verkkosivuilla...........cccccecenieninnnen. 24

8.5.1.  Salassa pidettdvien asioiden julkaiseminen esityslistoilla ja poytikirjoissa................ 24
8.6.  SAhKOINEN tIEdONSIITTO ... eoueiuieiiiiiiiiiiicrtestcee ettt 25

0. LAREEOT ..o ettt ara———————— 25



1. Wiitaunionin viestinta

Wiitaunioni -kuntapari muodostuu Viitasaaren kaupungista sekd Pihtiputaan kunnasta. Aikaisemmin
molemmilla kunnilla on ollut oma viestintiohjeensa, mutta jatkossa molemmat kunnat noudattavat
samaa Wiitaunionin viestintdohjetta. Viestintdohjeella selkeytetdédn mielikuvaa, jonka Wiitaunioni
itsestddn antaa ulospdin. Ohje antaa apua erilaisten viestintdtilanteiden hoitamiseen ja huomioi
muuttuneen lainsddddnnon vaikutukset viestintddn. Viestintiohjeen hyvidksyy kunnan- ja
kaupunginhallitus.

Wiitaunionin viestinnén, markkinoinnin ja suhdetoiminnan tulee tuottaa totuudenmukaista tietoa ja
sitd kautta ohjata, vahvistaa ja luoda positiivisia mielikuvia Wiitaunionista. Jokainen Wiitaunionin
tyontekijd, viranhaltija ja luottamushenkild on viestijd ja toimii pdivittdin Wiitaunionin edustajana.
Viestinndn tulee olla omaa tyOyhteisdd ja kuntalaisia arvostavaa. Hyva asiakaspalvelu vaikuttaa
oleellisesti koko Wiitaunionin imagoon. Jokainen Wiitaunionin tydntekiji on velvollinen opastamaan
asiakasta oikean palvelun ja tiedon 16ytdmisessa.

Wiitaunionin viestinndlld pyritddn lisidméin vuorovaikutusta eri toimijoiden vililld niin
tyoyhteis6jen kuin kuntalaistenkin ndkokulmasta. Viestinnélld vahvistetaan kuntalaisten
mahdollisuuksia osallistua toiminnan suunnitteluun, valmistelutydhon, arviointiin ja kehittimiseen

Wiitaunioni pyrkii luomaan myonteistd ilmapiirid ja lisddmién sdhkoistd viestinvélitystd, jotta
kuntiemme asiat ndkyvit my0ds laajemmin. Wiitaunioni pyrkii monipuoliseen yhteistydhon median
kanssa ja pyrkii viestinndlldédn ensisijaisesti palvelemaan kuntalaisia erityisesti kuntalaisten eldmain
vaikuttavista kdytdnnon asioista.

"Tehokkainta viestintdd on tyytyvdisten kuntalaisten, yritysten ja vieraiden suora puhe omalle
ldhipiirilleen” (Kuntaviestinnén opas 2016, 9.)

1.1. Viestintiohjeen lihtokohdat ja tavoitteet

Viestintd ldhtee kuntalaisten tarpeista, ei organisaatiosta. Viestintd on strateginen tyoviline,
demokratian ja palvelun edellytys sekd vélttimatontd kaikessa uudistamisessa. Nykyaikaisia
viestinndn mahdollisuuksia hyddyntdvé julkinen hallinto heréttia luottamusta niin kuntalaisessa kuin
sidosryhmissdkin.

Uudessa kuntalaissa vuorovaikutuksella on keskeinen rooli. Kuntalaisille tulee antaa mahdollisuus
osallistua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Kunnan yleinen tietoverkko on keskeisimpid
kuntaviestinnin kanavia. Kuntalain sddtelema viestintdvelvollisuus kattaa kunnan kaiken toiminnan,
riippumatta siitd, miten toiminta on kdytdnnossé organisoitu.



Wiitaunionin viestintd on:

avointa ja aktiivista
selkedd
monikanavaista
vuorovaikutteista
reaaliaikaista

2. Lainsaadanto

Kuntalaki (410 /2015):

22 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

Kunnan asukkailla ja palvelujen kdiyttdjilld on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettivd huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.
Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistdd erityisesti:

1) jarjestamdlld keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia sekd kuntalaisraateja;

2) selvittamdlld asukkaiden mielipiteitd ennen pddtoksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kéyttdijien edustajia kunnan toimielimiin,

4) jdrjestimdlld mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun,

5) suunnittelemalla ja kehittimdlld palveluja yhdessd palvelujen kdyttdjien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jdrjestdjen ja muiden yhteisojen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja
valmistelua.

29 § Viestintii

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kéyttdjille, jdrjestoille ja muille
vhteisoille. Kunnan tulee antaa riittivdsti tietoja kunnan jdrjestimistd palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kdsittelystd,
tehdyistd pddtoksistd ja pddtosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milld tavoin pddtosten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssddn huolehdittava, ettd salassa pidettdvid tietoja ei viedd yleiseen
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkildtietojen kdsittelyssd toteutuu.

Viestinndssd on kdytettivi selkedd ja ymmdrrettdvdd kieltd ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Muuta viestintdd ohjaavaa lainsddddntdd antaa muun muassa laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta, maankdyttd- ja rakennuslaki, hallintolaki, ympéristonsuojelulaki, henkildtietolaki,
arkistolaki, asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta, laki
tyOnantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa, laki sdhkdisestd asioinnista
viranomaistoiminnassa seki laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista. Mikéli asiasta
sdddetddn erityislaissa, voi erityislaki asettaa erityisid velvoitteita myos tiedottamiselle.



3. Sisainen viestinta

Sisdiselld viestinnédlld tarkoitetaan Wiitaunionin sisélld tapahtuvaa tietojen kulkua kaikkiin suuntiin.
Hyva viestintd on merkittivd tyotyytyvéisyyteen vaikuttava tekijd. Se edistdid henkilokunnan
luottamusta ja sitoutumista tyonantajaan.

Riittavalla sisdiselld viestinndlld varmistetaan, ettd Pihtiputaan kunnan ja Viitasaaren kaupungin
tyontekijat ja luottamushenkil6t saavat oman tyonsd tarkoituksenmukaiseen suorittamiseen
tarvitsemansa tiedon. Sisdisen viestinndn avulla kerrotaan henkildstolle ja luottamushenkildille
kuntaparin tavoitteista, toiminnasta ja taloudesta, tulevista muutoksista sekd henkildstod koskevista
padtoksistd ja henkildstoeduista, kuten myds muista ajankohtaisista asioista.

Hyva sisdinen viestintd kasvattaa kuntien mainetta tavoiteltavana ja hyvénd tyonantajana, miké luo
paremmat edellytykset myds hyville ulkoiselle viestinnidlle. Jokainen henkildstoon kuuluva viestii ja
edustaa kuntaa omalta osaltaan arkipédivén tyotehtdavissdin.

Sisdistd viestintdd toteutetaan kaikilla organisaation tasoilla ja sen onnistuminen on koko
henkilokunnan asia. Jokaisella tyontekij:illd on oikeus - ja velvollisuus - tietifi, miti kaupungissa/
kunnassa tapahtuu ja mihin suuntaan organisaatio on menossa.

Sisédiselle viestinndlle madritellddn wvuosittain madérdlliset ja laadulliset tavoitteet. Madrdllisia
tavoitteita ovat esimerkiksi sddnnolliset johtoryhmi- ja tiimipalaverit, henkildstotiedotteiden
ilmestymiskerrat ja perehdyttimiskansioiden laatiminen. Laadullisia tavoitteita ovat mm.
henkilokunnan keskusteluaktiivisuuden nostaminen, tydilmapiirin avoimuuden lisddminen seka
vuorovaikutusmahdollisuuksien parantaminen.

3.1. Yhteistoimintalaki

Laki tyonantajan ja henkiloston vilisestd yhteistoiminnasta kunnissa ohjaa tyonantajan ja henkiloston
vélisen yhteistoiminnan jérjestimistd. Yhteistoiminta mahdollistaa henkildston osallistumisen
toiminnan kehittimiseen jo asioiden valmisteluvaiheessa sekd vaikuttamisen omaa tyotd ja
tyoyhteisdd koskeviin asioihin.

Pihtiputaan kunnan ja Viitasaaren kaupungin yhteistoiminnan toimielimeni toimii kuntien
yhteinen yhteistyotoimikunta.

Kunta-alan yleissopimus yhteistoimintamenettelysti on luonteeltaan virka- ja tydehtosopimus.
Yleissopimuksen mukaan kunnan tulee neuvotella sen 3 §:ssd mainituista henkildston asemaan
vaikuttavista asioista ennen kuin asia ratkaistaan ainakin niiden viranhaltijoiden ja tyontekijoiden ja
heiddn edustajiensa kanssa, joita asia koskee. Neuvotteluvelvoite koskee valmisteilla olevan
toimenpiteen perusteita, vaikutuksia ja vaihtoehtoja.

Neuvottelumenettelyn piiriin kuuluvia asioita ovat mm. seuraavat:



- henkildston asemaan olennaisesti vaikuttavat palvelutoiminnan muutokset
kehittdmishankkeet, kone- ja laitehankinnat sekd olennaiset muutokset tyotehtavissa
ja tdiden ja tydtilojen jirjestelyissa

- lomautusilmoitusten antamista, virka- tai tydsopimussuhteiden irtisanomista tai osa-
aikaistamista edeltdvd asian kasittely silloin, kun toimenpiteet johtuvat
hallinnollisista, taloudellisista ja tuotannollisista syisti

- henkilostohallinnon  periaatteet, henkil6stéd  kuvaavat  tunnusluvut ja
henkilostdasioiden hoidossa noudatettavat menettelytavat

- kunnan toimintayksikon taloudellista tilaa, toiminta- ja taloussuunnitelmaa seki
talousarviota ja sen taytintoonpanoa koskevat esitykset

- kunnan talousarvioehdotus siinéd tapauksessa, jos sen valmistelun yhteydesséd kdy
ilmi, ettd talousarvioehdotuksen hyvéksyminen aiheuttaa olennaisia henkildston
irtisanomisia, osa-aikaistamisia, lomautuksia tai muita palvelussuhteen ehtojen
muutoksia

- henkiloston kehittdmisen, sisdisen tiedotuksen, ulkopuolisen tyovoiman kayton,
tyokykya ylldpitdvéin toiminnan sekd aloitetoiminnan periaatteet

- henkildstopalvelujen jarjestaminen, tasa-arvosuunnitelmat seka
tyosuojeluyhteistoiminta.

Kuntaorganisaation toiminnalle asetetut tavoitteet toteutetaan paivittdisessd tyossd. Henkiloston tulee
tietdd, miten kansalaiskunnalla ja palvelukunnan toimialoilla sekd tydyksikoilld menee, mitkd ovat
tulevaisuudennidkymit ja miten muutokset vaikuttavat omaan tyohon ja tulevaisuuteen. Hyvin
hoidettu sisdinen viestinti tukee organisaation tavoitteiden toteutumista ja on laadukkaan
palvelutuotannon tae.

Muutostilanteiden tuloksellinen johtaminen edellyttii avoimuutta ja vuorovaikutusta.
Yhteistoimintamenettelyssd késitellddn henkildston asemaan vaikuttavia olennaisia asioita:
kaupungin/kunnan, toimialojen ja tyoyksikoiden taloutta, tuloksellisuutta, organisaatiouudistuksia ja
kilpailuttamista. Tiedon salaaminen synnyttdd huhuja ja epétietoisuutta, huonontaa tyOyhteisdjen
henked seké vihentdd tuloksellisuutta.

3.2. Sisaisen viestinnin kanavat

3.2.1. Sisdiset tiedotustilaisuudet ja tydpaikkakokoukset

Sisdiset tiedotustilaisuudet ja tydpaikkakokoukset (kuten johtoryhmét, henkilostdinfot ja
tiimipalaverit) ovat sisdisen viestinndn tehokkain muoto, koska ne ovat vélitontd viestintda:
kysymyksié voidaan esittdd ja saada niihin vastaukset heti ja kasvotusten.

Koko Wiitaunionin henkildstolle tarkoitettuja informaatiotilaisuuksia (ns. henkildstéinfoja) pidetdin
n. 4 — 5 kertaa vuodessa kuntien ajankohtaisista asioista ja erityisteemoista. Henkilostohallinnon
jarjestamissd esimiesinfoissa kisitellddn ajankohtaisia aiheita sekd kuntien omien ettd tarvittaessa
ulkopuolisten asiantuntijoiden johdolla.

Johtoryhmiit kokoontuvat sdinnollisesti ja kokouksista laaditaan aina muistio. Néissd kokouksissa
kisitellddn toimialojen ajankohtaiset asiat ja sovitaan niihin liittyvistd linjauksista. Johtoryhmén
jdsenet vievit johtoryhmissé késitellyt asiat omiin tyoyksikoihinsé tiedoksi.



Yhteistyotoimikunnan, henkilostoinfojen ja toimialojen johtoryhmien sekd tydyksikdiden
tiimipalaverien kokouksista on laadittava muistio tai tiedote intraan ja huolehdittava siitd, ettd se on
tyoyksikdissd muutoinkin saatavilla, esim. ilmoitustaululla, jotta sovitut asiat pysyvét mielessi ja
jotta tieto voidaan toimittaa my0s niille, jotka eivét ole kokouksiin padsseet.

Esimiehelld on suuri vastuu tyOyhteison sisdisestd viestinndstd. Hyvd johtaja pystyy selkeddn
henkilostoviestintddn kunnan, toimialan ja tyOyksikkonsd tavoitteista, synnyttdd avointa
vuorovaikutusta, luo uskoa henkildstoon ja kaupungin/ kunnan mahdollisuuksiin sekd kykenee myos
myotdeldméaidn vaikeat hetket.

Kaupungin/kunnan strategia toteutuu kiytinnossid vasta arkisessa tyossid. On tirkedd, ettd
jokaisessa yksikOssd kisitellddn sekd kokouksissa ettd ldhiesimiehen ja tyOntekijin vilisissd
keskusteluissa sitd, mitd tavoitteet konkreettisesti merkitseviat omassa tyossd. Tatd kautta muodostuu
pohja myos tuloksellisuuden arvioinnille. Arviointiperusteet on aina tiedotettava henkilostolle.

Kehityskeskustelut ovat sdénndllisesti joka vuosi toistuvia ja luottamuksellisia tyontekijdn ja
esimiehen vilisid keskusteluja, joissa kdydddn ldpi tyohon ja tyOyhteisoon liittyvid asioita.
Kehityskeskustelussa molemmilla osapuolilla on mahdollisuus ottaa esille mieltd painavia asioita
luottamuksellisesti seki antaa ja saada palautetta.

Perehdyttiminen on oleellinen osa sisdistd viestintdd, silld se helpottaa tyontekijin sopeutumista
uuteen tyohon ja tyoyhteisoon. Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden
avulla uusi tyontekijd — tai tydtehtdvia vaihtanut tyontekijd — oppii tuntemaan tyopaikan, sen tavat,
thmiset sekd uuden tyonsa ja siihen liittyvit odotukset.

Kaupungin/kunnan henkilostolla pitia olla valmiudet vuorovaikutukseen kuntalaisten kanssa.
Mitd enemmin asioista keskustellaan kuntaorganisaation sisélld, sitd luontevammin henkildsto
pystyy toimimaan kuntalaisten kanssa, vastaanottamaan palautetta ja tiedottamaan asioista oma-
aloitteisesti. Kuntalaisten palautejdrjestelmien toiminta edellyttidd, ettd henkilostd tuo aktiivisesti
esiin kuntalaisilta saamansa viestit ja omat kehittdmisideansa.

Hallintokuntien ja kuntalaisten palvelun kannalta on térkedd pitdd suomi.fi palvelutietovarannon
tiedot, puhelinluettelot, hakemistot, organisaatiokaaviot ja muut apuneuvot ajan tasalla ja henkildston
saatavilla.

3.2.2. Wiitaunionin Intra ja sdhkdposti

Wiitaunionin intranet on avannut mahdollisuuksia tehostaa ja nopeuttaa siséisti tiedotusta ja sitd tulee
kayttdd sisdisen tiedotuksen vélineend kaikissa mahdollisissa tilanteissa. Lisdksi intranetistd on
mahdollista kehittda tyotd helpottava tietokantapohjainen tietovarasto.

Intranetissd julkaistaan kaikki henkiloston kannalta olennainen tieto, kuten yksikdiden
ajankohtaistiedotteet, menettelytapa- ja toimintaohjeet, aikataulut, henkiloston asemaa koskevat
tiedotteet ja muut henkilostod ldhelld olevat asiat jne. Intranetissd tiedotetaan myds tydyksikdiden
toiminnassa tapahtuvista muutoksista sekd oman yksikon ettd muiden yksikdiden henkildstolle.

Lisdksi intranetissé julkaistaan ulkoisia tiedotteita, mikéli niilld on erityistd merkitystd henkildstolle.
Muilta osin ldhtokohtana on, ettd myds henkildstod seuraa tiedottamista kuntien verkkosivuilta.



Koko  henkildstolle  jarjestetddan  mahdollisuus  seurata  verkkoviestintdd.  Kullekin
tyontekijélle/viranhaltijalle annetaan henkilokohtainen tietoverkon kéyttdjédtunnus sekd osoitetaan
tarvittavat verkot ja laitteet sekd julkisten verkkosivujen seuraamiseen ettd intranet-viestintdin
tyopaikalla.

Suuri osa Wiitaunionin henkildstostd on sdhkopostin piirissd. Sdhkoposti on nopea tiedotuksen
kanava, mutta useimmilla sdhkdpostikuormitus on hyvin suuri. Sdhkopostia tuleekin kayttai
harkiten ja kohdennetusti.

3.3. Viestinta poikkeustilanteessa

Tavallisuudesta poikkeavissa tilanteissa tiedontarve on suuri ja yhtdaikainen. Kriisi- ja
erityistilanteissa noudatetaan samoja viestinnin periaatteita kuin normaaliolojen viestinnédssdkin,
mutta kiinnitetddn erityistd huomiota mahdollisimman tehokkaaseen ja nopeaan viestintddn.
Viestinndn vilineet ja kanavat valitaan kulloisenkin tilanteen mukaan.

Kriisiviestinnéssd keskeisend painopisteend on vaaran lisdéntymisen ja lisdvahinkojen vélttiminen
sekd tarpeettoman huolen hélventiminen, korvaavista palveluista tiedottaminen, toimintaohjeiden
antaminen sekd viddrdn tiedon levidmisen estdminen. Keskeistd on, ettd kuntalaisille vilittyy
mahdollisimman nopeasti hallittua, tismallisti tietoa siitd, mitd on tapahtunut, mistd se johtuu ja mitd
asialle ollaan tekeméssi ja miten kuntalaisten pitdisi toimia.

Kriisiviestinndn tulee olla avointa, ymmarrettdvdd, nopeaa, totuudenmukaista ja rehellistd sekd
riittdvasti toistuvaa. Kriisiviestinndssi tulee huomioida myds inhimillisyys ja ldsndolon viestiminen.
Kriisiviestinnédssd valttina on myds vastuunotto.

Verkkoviestinndn ja muiden viestintdkanavien mahdollisuuksia tiedonvélittimiseen kriisi- ja
erityistilanteissa on syytd tutkia jo ennakolta. Media on myos tdrked yhteistybkumppani tiedon
vélittdimisesséd laajemmalle yleisolle. Toiset tydyksikot ja keskushallinto on huomioitava myds

Onnistunut kriisiviestintd edellyttdd sujuvaa viestinndn koordinointia eri yhteistoimintaosapuolten
kesken. Tilanteissa, jotka koskettavat useita viranomaisia, viestintdd johtaa ja koordinoi
tilannejohdosta vastaava taho. Kaupunki/ kunta/toimialat tiedottavat tarvittaessa hdiridtilanteesta
johtuvista omaan toimialaansa kuuluvista asioista noudattaen soveltuvin osin oman organisaationsa
kriisiviestintdohjeita.

Kuntakonserni tiedottaa myds valmiuslain ja puolustustilalain mukaisissa poikkeusoloissa oman
vastuualueensa asioista yhteisty0ssd muiden viranomaisten kanssa. Tiedotusta hoidetaan samalla
tavalla kuin normaalioloissa niin pitkélle kuin mahdollista. Jos kaupunkiin/ kuntaan perustetaan
johtokeskus, siirretdédn tiedotustoimintakin sinne

Kunnille on laadittu erilliset toimintaohjeet kriisi- ja erityistilanneviestintdd varten. Wiitaunionin
toimialat ja -paikat laativat omia suunnitelmiaan poikkeustilanteiden varalle tiedotustehtivét
huomioiden.
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4. Luottamushenkiloviestinta

Luottamushenkildviestintdd tapahtuu kolmeen suuntaan: luottamushenkildn ja kuntalaisten vililla,
luottamushenkiloiden  valilldi  sekd  luottamushenkilén ja  kuntaorganisaation  vililla.
Luottamushenkil6illd on tirked rooli erilaisissa arvo- ja linjakeskusteluissa sekd kuntien avoimen
viestintdilmapiirin luomisessa.

Poliittisten pééttdjien rooliin kuuluu asioiden kommentointi omasta nikdkulmastaan seka visiointi,
mutta on muistettava, ettd poliittiset luottamushenkil6t toimivat myos tyonantajan edustajina ja
heidén toiminnallaan on merkitystd kuntien henkil6stoon sekd heiddn motivaatioonsa. Usein
luottamushenkilot toimivat myds kuntalaisten silmissd Wiitaunionin kuntien virallisina edustajina,
jolloin luottamushenkildiden kannanottoja pidetdén helposti kunnan tai kaupungin virallisina
nakokantoina. Téstd johtuen luottamushenkildiden sekd kuntien henkildston on syytd muistaa se, ettid
Wiitaunionin kuntien virallinen kanta ja oma henkilokohtainen mielipide on syyté erottaa toisistaan
selkedlla tavalla.

Luottamushenkildviestinndssd  viestintdareenat ovat sekd muodollisia ettd epamuodollisia.
Muodollisia ovat mm. kokoukset ja epdmuodollisia esimerkiksi henkilokohtaiset verkostot.

Luottamushenkil6illd on oikeus saada toimensa hoitamisessa tarpeelliset tiedot. Luottamushenkil6illa
on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja ndhtavikseen asiakirjoja, joita hdn toimiessaan pitda
tarpeellisina, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksistdi muuta johdu. Luottamushenkildiden
tietojensaantioikeus on julkisuuslaissa kaikille sdddettyd oikeutta laajempi. Valtuutetun ja
kunnanhallituksen jédsenen toimet koskevat kunnan kaikkea toimintaa. Tiastd syystd heiddn
tietojensaantioikeutensa on laajempi kuin muiden luottamushenkildiden. Lautakunnan jisenen ja
muun rajatusta tehtdvdalueesta vastaavan toimielimen jdsenen tietojensaantioikeus rajoittuu
toimielimen késiteltivdnid oleviin asioithin. Luottamushenkilon on muistettava, ettd suljetussa
kokouksessa kdydyt keskustelut ovat luottamuksellisia eika niistd tiedoteta julkisuudessa. Tama tulee
muistaa my0s kuntalaisten kanssa keskusteltaessa, oli keskustelu sitten kasvokkain tapahtuvaa tai
sdhkoista.

Luottamushenkilon tietojensaantioikeus ulottuu julkisten tietojen lisdksi niihin tietoihin, jotka eivét
vield ole julkisia. Salassapitosdénnokset rajoittavat tietojensaantioikeutta. Luottamushenkil6lld on
toimielimen jdsenend kuitenkin oikeus niihin salassa pidettdviin tietoihin, jotka kuuluvat hidnen
varsinaisten tehtdviensd hoitamiseen ja joita tarvitaan esimerkiksi pddtoksenteon perusteena
toimielimen kisiteltivdnd olevassa asiassa. Sen sijaan lautakunnan jésenelld ei ole oikeutta saada
tietoja viranhaltijoiden péitettdviin asioihin sisdltyvistd salassa pidettdvistd asiakirjoista
hallinnonalan yleistd seurantaa ja valvontaa varten.

Luottamushenkilon tulee osata pyytdd ja kayttdd tietoa, jota hidn katsoo tarvitsevansa.
Luottamushenkild ei saa kdyttdd tietojensaantioikeuttaan vairin.

4.1. LuottamushenKkiloviestinnian kanavat

Luottamushenkiloille vilitetddan tietoa mahdollisimman tehokkaasti. Tieto sitouttaa ja motivoi
toimimaan yhteisten tavoitteiden puolesta. Tarkeimpid luottamushenkiloviestinndn areenoja ovat
valtuuston, hallituksen, lautakuntien, johtokuntien ja tydryhmien kokoukset. Kokouskutsu ldhetetdin
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jasenille ja muille, joilla on ldsndolo-oikeus tai -velvollisuus, toimielimen paéttdmalla tavalla.
Esityslistat toimitetaan luottamushenkildille hyvissé ajoin ennen kokousta. Esityslistat ja poytékirjat
julkaistaan my6s kunnan verkkosivuilla. Poytékirjat pysyvit ndhtévilld kotisivuilla puolen vuoden
ajan. Luottamushenkildille toimitetaan keskeinen paidtoksentekoa tukeva taustamateriaali.
Paitoskokousten rinnalla luottamuselintydskentelyssd kéytetdin mm. erilaisia ty0seminaareja,
iltakouluja sekd informaatio- ja keskustelutilaisuuksia.

Luottamushenkil6ille pidetddn tarpeen mukaan my0s aihepiirikohtaisia seminaareja, joissa laajoja
asiakokonaisuuksia voidaan késitelld kattavasti ja syvéllisesti. Valtuuston on myds mahdollista
jarjestdd kyselytunteja, joissa valtuutetut voivat esittdd kysymyksid kunnanhallitukselle ja
viranhaltijoille. Kunnan henkilokunnan asioita kasitellddn yhdessd henkiloston, tyOnantajan
edustajien ja luottamushenkildiden kanssa yhteistydtoimikunnassa. Lehdistotiedotteet vélitetddan
kunnanhallituksen ja valtuuston jdsenille sdhkdpostitse. Luottamushenkildt kuntalaisten
luottohenkilditd Luottamushenkildiden julkinen rooli ja laajat sidosryhmédsuhteet ovat tirked
voimavara kunnan profiloinnissa ja viestinndssi. Kuntalaisten osallistumismahdollisuuksia parantaa
luottamushenkildiden tunnistaminen, jalkautuminen sekd paitoksenteon arvojen ja perusteiden
tekeminen nikyviksi.

Kuntalaisten, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden vuoropuhelu erilaisten kansalaistapaamisten,
foorumeiden ja sdhkoisten vélineiden avulla voimistaa kuntaa tuottamalla uusia ndkdkulmia asioiden
valmisteluun ja pddtoksentekoon. Kuntalaisten iltoja jarjestetddn yhteistyossd valtuuston ja
hallituksen puheenjohtajiston kanssa. Virallisten pddtoksentekoelinten rinnalla toimii mahdollisesti
erilaisia kuntalaisryhmid ja asukkaita edustavia tyoryhmié tai toimikuntia. Niiden toiminnan kautta
saadaan kuntaorganisaatioon ja paiatoksentekoon erityisryhmien asiantuntemusta ja mielipiteitd
palvelujen suunnittelua varten. Ryhmét toimivat liséksi tirkeind keskustelufoorumeina.

5. Ulkoinen viestinta

Viestinndssé kédytetiddn selkedd kieltd ja huomioidaan kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Wiitaunionin kuntien asukkailla on lakiin perustuva oikeus saada tietoonsa, miten yhteisid asioita
hoidetaan. Julkishallinnon viestintdd ohjaa julkisuusperiaate. Jokaisella on oikeus julkisuuslain
mukaan saada tietoa julkisista asiakirjoista. PadsdéntOisesti viranomaisten asiakirjat ovat
julkisuuslain mukaan julkisia.

Hyvéddn hallintotapaan kuuluu myos se, ettd valmisteilla olevista asioista kerrotaan jo
suunnitteluvaiheessa ja ennen péatoksentekoa.

Wiitaunionin kuntien tydntekijit ovat joka pdivéd vuorovaikutuksessa kuntalaisten kanssa esimerkiksi
sahkopostitse puhelimitse tai kirjeitse. Kuntien tyontekijoiden vélittdimi tieto perustuu kunnissa
tehtyihin pddtoksiin, suunnitelmiin ja strategisiin linjauksiin.
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5.1. Mediayhteistyo

Media on kunnalle yhteistydkumppani, jonka kanssa viestitddn jatkuvasti ja sddnnollisesti.
Viestinnéssd kerrotaan asiat objektiivisesti ja monipuolisesti tosiasioihin perustuen. Viestinnin tulee
olla perusvireeltdén positiivista, mutta negatiivisia asioitakaan ei peitelld. Tiedottaminen perustuu
kaupungin / kunnan viralliseen kantaan tiedotettavasta asiasta. Jokaisella tyontekijélld on kuitenkin
my0s oikeus oman mielipiteensd esittimiseen, mutta silloin tulee selkeésti kdyda ilmi, ettd kyse on
henkilokohtaisesta kannanotosta. Viestintd ldhtee asiakkaan / vastaanottajan tarpeista ja tapahtuu
selkedlld ja ymmarrettavalld yleiskielelld ja siten, ettd viestin ymmartdd myds henkilo, joka ei tunne
kaupunkikonsernin organisaatiota ja paatoksenteon vaiheita.

Haastattelut on yksi tapa antaa tiedotusvilineille niiden haluamia tietoja sekd vilittdd kunnan
niakemyksid. Tiedotusvilineille haastatteluja antaa vastaava esimies oman yksikkonsa ajankohtaisista
asioista. Haastatteluun osallistuminen on aina suositeltavaa, joskaan ei pakollista.

Haastateltavalla on aina oltava mahdollisuus pyytdé toimittajalta teksti etukéteen tarkistettavaksi.
Mikali esiinnytddn jonkun toisen tai useamman edustajan kanssa haastattelussa, on syytd sopia
yhteisistd menettelytavoista etukéteen.

Joukkoviestimissd mahdollisesti olevat asiavirheet ja harhaanjohtavuudet oikaistaan heti. Samoin on
vastattava viipymadttd lehtien yleisonosastojen kysymyksiin ja verkkosivulla ilmeneviin
tiedusteluihin. Faktatiedot oikaistaan, mutta mielipiteitd ei ldhdetd kumoamaan.

Erilaisten tiedotteiden kdyttd mediayhteistydssd on suotavaa. Tiedote on nopea ja tehokas tapa
tiedottaa ajankohtaisesta asiasta. On kuitenkin syytd arvioida etukéteen tiedotettavan asian uutisarvo.
Oman tiedotteen laatiminen asiasta on tdrkeéa silloin, kun asia koskettaa laajaa viestomadraa.

Tiedotustilaisuuksia voidaan jérjestdd, mutta harkiten. Tiedotustilaisuuden jirjestiminen on
perusteltua silloin, kun tiedotettavalla asialla voidaan katsoa olevan merkittdvdd paikallista tai
valtakunnallista uutisarvoa.

5.2. Kunnan ilmoitukset ja kuulutukset

Kuntalain (410/2015) 108 §:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne
yleisessé tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksistd muuta johdu, seki tarpeen
vaatiessa muulla kunnan paattdmalla tavalla.

Ilmoitusten on oltava yleisessi tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu.
Ilmoituksen sisdltamat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta edelld mainitun ajan kuluttua.

Kunnissa pédtetddn valtuustokausittain niistd tiedotusvélineistd, joissa viralliset ilmoitukset ja
kuulutukset julkaistaan. Virallisia ilmoituksia ovat esimerkiksi kuulutukset kokouksista (valtuuston
kokouksista myds annettava yleisesti tieto, KuntalL 94 §), vaaliasiat sekd kaavoitusta koskevat
tiedoksiannot. [lmoitusten on oltava yleisessé tietoverkossa véhintddn 14 vuorokautta, jollei asian
luonteesta muuta johdu.
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5.3. Erityislakeihin perustuva paitoksista tiedottaminen

Erityislacissa on omia sddnnoksid padtoksistd tiedottamisen osalta. Namé tulee huomioida
tapauskohtaisesti, eli kuulutusmenettelyd ja pditosten tiedottamista koskeva sédédntely on aina
tarkistettava erityislaista.

5.3.1. Julkipanomenettely

Kuntaliiton yleiskirjeen mukaan erityislakiin liittyvét lupapddtoslistat, joita lainsdddénto edellyttaa,
kuuluvat julkipanomenettelyyn. Julkipanomenettely tarkoittaa piditoksestd tiedottamisesta
julkaisemalla etukéteen kuulutus siitd, milloin listalla olevat pédétokset annetaan. Julkipanolistoja
pidetddn yleisesti ndhtdvind kunnan ilmoitustaululla lainsdddannon edellyttimén mééraajan, joka on
oikaisuvaatimuksen tai valituksen edellyttdmd madrdaika. Julkipanosta sdddetdin muun muassa
maankdytto- ja rakennuslaissa, maankdytto- ja rakennusasetuksessa, ympdristonsuojelulaissa seka
maa-aineslaissa.

Esimerkki: Maankiytto- ja rakennuslain 142 ja 198 §:n nojalla julkipanon jilkeen annettavan
paiatoksen antamisesta ilmoitetaan ennen sen antamispiiviai paitoksen tehneen viranomaisen
ilmoitustaululla. Ilmoituksessa tulee mainita viranomainen, asian laatu seki paiatoksen
antamispiivi. Ilmoitus on pidettivi péaitoksen tehneen viranomaisen ilmoitustaululla
viahintain oikaisuvaatimuksen tai valituksen tekemiselle varatun ajan. (Lihde: Kuntaliiton
yleiskirje 15/2017)

Julkipanolistat laitetaan edelleen ilmoitustaululle, koska MRA 97 §:n erityissddnnds paitoksen
antamisesta julkipanon jdlkeen on yhd voimassa. Pelkkd verkkotiedottaminen ei riitd! Sitdkin on
kuitenkin mahdollista tehdd ilmoitustaulun ohella. Lupapditoksid koskeva julkipanolista on
mahdollista julkaista myds verkkosivuilla. Verkkoversiosta tulee kuitenkin poistaa nimi- ja
osoitetiedot.

5.3.2. Jatkovalitusmahdollisuuksien verkkotiedottaminen

Kun kunnan pédédtoksestdi on valitettu hallinto-oikeuteen saattaa kunnan jdsenelld olla
jatkovalitusoikeus péatoksestd kuntalain 137 §:n mukaan. Valitusoikeus riippuu siitd, onko valitus
hylatty vai hyviksytty tai kumottu valituksenalainen paatos.

Jos valitus on hylétty tai jitetty tutkimatta, valitusoikeus on sillé, joka teki valituksen hallinto-
oikeuteen.

Jos kunnan paitos on kumottu tai muuttunut, valitusoikeus on asianosaisella ja kunnan
jasenella.

Jatkovalituksen ilmoittamisesta sdddetddn kuntalain 142 §:ssd. Sddnndksen mukaan kunnan,
kuntayhtymédn tai asianomaisten kuntien on viipymdttd julkaistava ilmoitus pditoksestd yleisessa
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tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksistd muuta johdu. Péatoksessd olevat
henkiltiedot on poistettava tietoverkosta valitusajan péittyessd. Hallinto-oikeuden pditoksen
valitusaika on 30 pdivdd. Kunnan jdsenen valitusaika luetaan siitd, kun ilmoitus péétoksestd on
julkaistu. Jos pédidtds on annettu asianosaiselle erikseen tiedoksi, valitusaika luetaan kuitenkin
tiedoksisaannista. Hallinto-oikeuden p#dtés tulee julkaista verkossa kokonaisuudessaan
(henkilotietolaki ja salassapito huomioiden). Ainoastaan ne henkil6tiedot, jotka ovat ymmartamisen
kannalta olennaiset, julkaistaan. Kdytdnndssd peittdiminen tapahtuu tulostamalla pditos, peittdmalla
henkil6tiedot (esim musta tussi, huomioi, ettei kuulla ldpi) ja skannaamalla paétds julkaistavaksi.

5.3.3. Hankintapditosten tiedoksianto

Julkisissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia (1397/2015) ja hankintalain mukaisissa
hankinnoissa omaa muutoksenhakumenettelydén. Juridisen taustan tdlle antaa hankintalaki.
Valitusoikeus on pddsddntoisesti tarjoajilla, jotka ovat osallistuneet hankintamenettelyyn.
Hankintalain soveltamisalaan kuuluvista paatoksistd ei voi valittaa kuntalain mukaan, eli kunnan
jasenelld ei ndissd tapauksissa ole muutoksenhakuoikeutta.

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jad myos sellaisia hankintoja, joihin soveltuvat kuntalain
muutoksenhakumahdollisuudet, eli my0s kunnan jdsenelld on tédlldin valitusoikeus. Ndihin kuuluvat
esimerkiksi kynnysarvot alittavat pienhankinnat. Télloin péétoksenteko voi olla viranhaltijalla,
jolloin muutoksenhaku prosesseissa on moninkertainen. Vaikka hankintalakia ei muutoin sovelleta
hankintalain soveltamisalan ulkopuolisiin hankintoihin, on tarjoajilla kuitenkin kéytossddn
hankintalain 135 §:n mukainen hankintaoikaisu, joka tehdddn paitoksentekijille. Hankintaoikaisun
lisdksi muutoksenhakumahdollisuuksia ovat oikaisuvaatimus sekd kunnallisvalitus. Hankintalain
soveltamisalan ulkopuolella olevien pienhankintoja koskevat paitokset tulee antaa tiedoksi yleisessi
tietoverkossa. Wiitaunionilla kdytossd olevaan Dynasty —asianhallintajidrjestelmdén on tilattu
viranhaltijapdatosten julkaisun mahdollistava lisdosa.

5.4. Paatosten viestinti

Pédédtoksentekoon tulevista asioista ja pddtoksistd tiedottaminen on osa péddtoksenteon prosessia.
Valtuustojen, hallitusten ja lautakuntien sekd soveltuvilta osin muiden kunnallisten toimielinten
esityslistat ovat etukiteen luettavissa kaupungin / kunnan verkkosivuilla ja niiden péétoksistd
tiedotetaan heti kokousten jilkeen.

Esityslistana asioita on mahdollista késitelld julkisuudessa ennen varsinaista paatoksentekoa ja niistd
voidaan tiedottaa, mutta on tirkeda, ettd tilloin selkedsti tuodaan esille, ettei asiasta ole vield pdétetty.
Samoin on tirkedd, ettd kdasiteltdessd asioita, joista péddtetdin useammalla paitdksentekotasolla,
tuodaan selkedsti esille késittelyn kulloinenkin vaihe.

Kokousten jidlkeen tapahtuvassa péadtostiedottamisessa kerrotaan paatoksistd, mahdollisista
ddnestyksistd ja eridvistd mielipiteistd, pdyddllepanosta tai muusta asian késittelyyn vaikuttavasta
merkittdvastd asiasta. Kokouksissa kdydyt keskustelut ovat luottamuksellisia ja niisti ei tule tiedottaa.
Péétostiedottamisesta vastaa tehtdvadn méératty viran- tai toimenhaltija.

Kuntien valtuustojen kokoukset ovat julkisia, kaikille avoimia tilaisuuksia. Kokoukset my0s kuvataan
ja ldhetetdén verkossa. kaupunginvaltuuston paétoksistd tiedottaa padsaantdisesti sihteeri.
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Kuntien hallitusten kokoukset eivét ole julkisia eiviétka yleisolle avoimia. Niiden pddtoksisté tiedottaa
padsddntoisesti poytakirjanpitéja.

Lautakuntien kokoukset eivét ole julkisia. Niiden pditoksistd tiedottaa padsdéntoisesti lautakunnan
esittelijd. Lautakuntien kokousten esityslistoissa on maininta késiteltivdn asiakohdan
tiedotusvastaavasta.

Tarpeen vaatiessa voidaan laatia myds toimielinten paatoksid koskevia tiedotustilaisuuksia medialle.

Kuntien valtuustojen, hallitusten sekd lautakuntien esityslistat julkaistaan kuntien kotisivuilla ja
poytékirjat julkaistaan poOytékirjojen tarkastamisen jélkeen kuntien kotisivuilla. Péétokset ovat
nihtavilla verkkosivuilla vuoden ajan.

5.5. Ulkoinen verkkoviestinta

Verkkoviestintd on tiedonvélitystd internetin, sosiaalisen median ja sdhkopostin vélityksella.
Tavoitteena on nopeuttaa ja tehostaa kunnan viestintid verkkoviestinnin keinoin. Verkkoviestinnalld
on myos mahdollisuus lisdtd merkittdvasti padtoksenteon avoimuutta.

Verkkosivuilla tarjotaan mahdollisuus sdhkdiseen asioiden hoitamiseen silloin, kun se on asiakkaan
kannalta omiaan parantamaan palvelutasoa.

Kuntien verkkosivujen kautta on mahdollista tavoittaa suoraan palveluiden kayttijit ja verkkosivusto
toimii my0s muun viestinndn tdydentdjand. Verkkosivujen on oltava ajan tasalla. Kaikella
verkkosivuille vietdvilld materiaalilla on oltava vastuuhenkild, jonka tehtdvd on huolehtia tiedon
asianmukaisuudesta. Kaupunki / kunta ei vastaa verkkosivuilla mahdollisesti olevien virheiden
haitoista, vahingoista tai kustannuksista.

Tekijénoikeuslainsddddnnon mukaan verkkosivuilla saa julkaista vain sellaisia tekijanoikeudella
suojattuja teoksia, joiden julkaisemiseen on hankittu oikeudet. Tekijdnoikeudet koskevat muun
muassa valokuvia, karttoja, videoita ja koulutusmateriaaleja.

5.6. Markkinointiviestinti

Wiitaunionin kuntien markkinoinnin tavoitteena on kasvattaa kuntien vetovoimaisuutta
asuinpaikkana, matkailu-ja vierailukohteena sekd yritysten sijoittumisalueena. Markkinointi
jakaantuu elinkeinomarkkinointiin, asukasmarkkinointiin, matkailumarkkinointiin,
markkinointiyhteistydhon ja tapahtumatuotantoon. Palvelualueet markkinoivat myds suoraan omia
tapahtumiaan ja muuta toimintaansa.

Markkinointi toimii tiiviissd yhteisty0ssé erityisesti elinkeinoyhtié Witaksen, paikallisten
yrittdjien ja yhteisdjen kanssa.
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6. Asukkaiden osallistumismahdollisuudet

Kuntalaisilla on oikeus tietdd, miten yhteisid asioita hoidetaan. Kunnan on huolehdittava, ettd sen
asukkailla on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Viestinndn tehtdvidnd on
osaltaan tukea kuntalaisten osallistumista ja osallistumismahdollisuuksien kehittimista.
Osallistuminen nivotaan mukaan kunnan kaikkeen toimintaan ja hankkeisiin.

Osallistumismahdollisuus tulee jirjestdd varhaisessa vaiheessa, kun ratkaisut ovat vield avoimia ja
kuntalaisten  vaikuttamismahdollisuudet todellisia. ~Huonosti  hoidetut osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuudet voivat johtaa valituksiin, jotka aiheuttavat moninkertaisen viiveen
osallistumisjdrjestelyihin verrattuna.

Kunta tarjoaa tietoa kunnan toiminnoista, palveluista, suunnitelmista ja paddméaaristd. On tdrkedd
huolehtia siitd, ettd kuntalaiset tietdviat, miten asioista voi esittdd kysymyksié ja mielipiteitd asioiden
valmistelijoille ja paattdjille. Kuntalaisia kuunnellaan aktiivisesti ja otetaan huomioon heidén
nidkemyksidan.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistéa erityisesti:

1) jarjestaimalld keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seké kuntalaisraateja;

2) selvittamailld asukkaiden mielipiteitd ennen paatoksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kéyttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamilld mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittdmaélla palveluja yhdessé palvelujen kdyttdjien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja
valmistelua.

6.1. Aloiteoikeus

Kuntalain 23 §:n mukaan kunnan asukkaalla sekd kunnassa toimivalla yhteis6l114 ja sddtiolld on oikeus
tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Aloitteet késitellddn viipyméttd. Jos valtuuston
toimivaltaan kuuluvassa asiassa aloitteen tekijéind on vahintidén kaksi prosentti kunnan asukkaista,
on asiat otettava valtuustossa kasiteltdviksi puolen vuoden sisélld. Aloitteen tekijdille on ilmoitettava
aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet.

Lisdksi palvelun kéyttdjalld on oikeus tehdi aloitteita kyseistd kunnan palvelua koskevassa asiassa
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6.2. Palaute

Kunta kehittdd aktiivisesti arviointi-, osallistumis- ja palautejdrjestelmdd ja huolehtii palautteen
kisittelysta.

Tiedotusvilineissé esitettyihin kuntalaisten kysymyksiin vastataan harkinnan mukaan. Kysymyksiin
voi vastata riippumatta siitd, onko kirjoitus julkaistu nimelld vai nimimerkilld. Mielipiteitd ei ole
tarpeen kommentoida.

Myos verkkopalvelun palautejdrjestelman kautta tulleeseen palautteeseen on vastattava
mahdollisimman nopeasti.

Kriittiset mielipiteet kuuluvat avoimeen keskusteluun ja rakentavaan kritiikkiin tulee suhtautua
vakavasti.

7. Sosiaalinen media

7.1. Mika on sosiaalinen media?

Sosiaalinen media on yksinkertaisimmillaan verkkoviestintiympéristd, jossa jokainen kéyttdjd voi
olla aktiivinen viestiji ja tuottaa sisdltod. Kayttdjit voivat kirjoittaa, kommentoida, keskustella ja
jakaa aineistoa sosiaalisen median ympdristoissd. Sosiaalisen median kayttdjdlta tarvitaan
rekisterditymisti verkkoyhteison kayttijaksi.

Verkkoyhteis6jd ovat mm. Facebook, Twitter, IRC-galleria, LinkedIn seki pikaviestiohjelma MSN
Messenger. Sisdllon ja tiedon jakamiseen tarkoitettuja ymparist6jd ovat YouTube, Wikipedia ja
erilaiset keskustelupalstat (mm. Suomi24, Hoitajat.net) sekd blogit. Sosiaalisen median
toimintalogiikkaa hyddyntévia palveluita, kuten keskusteluryhmia (esim. WhatsApp) voidaan kayttaa
my0s organisaation sisdisessd toiminnassa.

7.2. Mihin sosiaalista mediaa voidaan kayttaa?

Suomalaisista kunnista likimain jokainen toimii esimerkiksi Facebookissa, Twitterissd, YouTubessa
tai Instagramissa hyddyntien em. tiedon jakamiseen, palautteen saamiseen, osallisuuden
edistdmiseen sekd muuhun vuorovaikutukseen eri ryhmien ja verkostojen kanssa. Erilaisia blogeja
voi my0ds hyddyntdd johtamisen apuvélineend ja vuorovaikutuksen apuna. Erilaisia pikaviestejd on
mahdollista kdyttdd myos korvaamaan sdhkopostilla tapahtuvaa viestintdd ja siten parantaa myos
tavoitettavuutta.

Kunnan tai ylipddtaan julkisen hallinnon toiminnan sosiaalisessa mediassa voi jakaa karkeasti viiteen
eri luokkaan:
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1. Kerrotaan omasta toiminnasta. Timi on ldhelld perinteistd viestintéd, kerrotaan esimerkiksi
padtoksista.

2. Kampanjoidaan ja markkinoidaan. Kerrotaan uusista palveluista ja nostetaan esille
vanhoja. Luodaan mielikuvia ja ylldpidetddn mainetta. Sosiaalisessa mediassa markkinointi
voidaan helposti kohdistaa tietylle alueelle tai kdyttdjaryhmaélle.

3. Osallistutaan aktiivisesti keskusteluun. Voidaan joko reagoida esimerkiksi ajankohtaiseen
keskusteluun tai voidaan nostaa ideoita keskusteluun.

4. Osallistetaan. Keskustellaan valmisteilla olevista asioista tai tulevista paétoksista.
Suunnitellaan ja ideoidaan kdyttden apuna aiempaa avoimempia vélineita.

5. Palvellaan ja neuvotaan asiakkaita. Etenkin yksityiselld sektorilla sosiaalisen median
vilineet ovat jo merkittdvd asiakaspalvelukanava. Normaaliin asiakaspalveluun liittyvét
vastuut taytyy siirtdd myos sosiaaliseen mediaan. My0s perustyotid voi tehdéd sosiaalisessa
mediassa. Esimerkiksi nuorisotyontekijit kohtaavat nuoria verkossa osana arkityotaan.

Verkkoidentiteetit

Verkossa toimiessaan voi olla

- tdysin organisaationsa edustaja (esim. virkamies)

- hybridi, joka omistaa verkkoidentiteettinsd itse, mutta tuo julki tydroolinsa eli virkamies
esiintyy oman henkilokohtaisen profiilinsa kautta osallistuessaan tyohonsd liittyvadn
keskusteluun ja toimintaan (tyo- ja yksityisroolien erottaminen toisistaan voi olla hankalaa)

- tdysin yksityinen henkilo, joka toimii samoin kuin missd tahansa muussakin yksityisessd
kanssakdymisessa

Huomioitava kuitenkin on, ettd vaikka tyonantaja on ldsné jossakin sosiaalisen median palvelussa,
virallinen asiointi edellyttda kuitenkin yhteydenottoa muulla tavoin.

7.3. Miten kayttiydyn sosiaalisessa mediassa?

7.3.1. Tyontekijand sosiaalisessa mediassa

Kunnan asiantuntijoiden ldsndolo sosiaalisessa mediassa lisdd hallinnon avoimuutta, tuo esiin
asiantuntemusta, antaa kasvot kunnan toiminnalle sekd mahdollistaa verkostoitumisen.

Kun viestii verkossa tyonantajaansa tai tyohonsé liittyvid asioita, poliittisia painotuksia kannattaa
valttdd. Mielipiteet kannattaa perustella huolellisesti ja pohjata ne faktoithin ja omaan
asiantuntemukseen. Sosiaalisessa mediassa toimittaessa lahtokohdaksi kannattaa ottaa oma tyo ja sen
sisdllot ja valita muutama aihealue, josta viestii ja keskustelee.

Pitdydy vastuullesi kuuluvissa asioissa, mikili kirjoitat tyohon liittyvistd asioista. Késittele tyon
piiriin kuuluvia asioita muutenkin harkiten. Osallistuminen sosiaaliseen mediaan on samanlaista kuin
muu kommunikointi. Tyopaikkasi luottamukselliset asiat ovat edelleen luottamuksellisia eikd niitad
saa julkaista. Erityisen tdrkedd on muistaa, ettd kunnan asiakkaita koskevista asioista kirjoittamisella
voi olla vakavatkin oikeudelliset seuraamukset. Kayti tervetti jarked: osallistu sosiaaliseen mediaan
aina niin, ettd voit panna oman nimesi, viestisi, kuviesi, videoidesi jne. alle.
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Kunnioita verkkoyhteisdjen sddnt6jd ja tekijdnoikeuksia. Sisdllon julkaisijana sinulla on oltava
kiyttooikeus julkaisemaasi materiaaliin (teksti, valokuva, video, piitros, kaavio, animaatio jne.) Al4
kirjoita henkilGtietoja, epdasiallisia kirjoituksia tai kuvia, luottamuksellisia asioita ja
yrityssalaisuuksia.

Jos niet kuntaa koskevan virheellisen viitteen tai asiattoman kommentin, ilmoita sellaisesta aina
esimiehelle. Mikéli vastaat virheelliseen viitteeseen, vastaa aina asiallisesti toteamalla oma
mielipiteesi. Viltd ajautumasta viittelyihin dldka koskaan kirjoita negatiivisia kommentteja viitteen
esittdjastd. Yhteisot arvostavat asiallista kommunikointia. Yksi hyvéd tapa vastata on pyytda
virheellisen véitteen kirjoittanutta ottamaan suoraan yhteytta itseesi tai esimieheesi.

7.3.2. Saanko kiyttda sosiaalista mediaa tydaikana?

Sosiaalisen median palveluiden viihteellinen kdyttd EI ole sallittua tydaikana. Sosiaalisen median
kayton tulee perustua vain ja ainoastaan tyotehtdvien hoitamiseen, jolloin se voidaan tydaikana sallia.

Sosiaalista mediaa voidaan kdyttdd myos asiakastyon vélineend ammatillisessa tiedon jakamisessa tai
tiedon hankinnassa. Sosiaalisen median kautta voidaan jakaa asiakkaita hyodyntavid tietoja, mutta
myo0s verkostoitua saman ammattiryhmédn kanssa. Sosiaalisen median avulla on mahdollisuus
verkostoitua ja jakaa muiden ammattilaisten kanssa tydssa tarvittavia artikkeleita tms.

MUISTA TIETOTURVA!

Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijélld ja luottamushenkil6lléd. Jokaisen tulee
tutustua kunnan tietoturvaohjeisiin ja toimia niiden mukaan.

Sosiaalisessa mediassa patevét samat tietoturvaan liittyvit sddnnot kuin internetin kdyttéon yleensa.
Jokaisen henkilon tulee huolehtia omasta yksityisyyden suojastaan seké fyysisestd turvallisuudestaan.
Harkitsematon sosiaalisen median kdytto voi johtaa tilanteisiin, joissa henkil6 antaa itsestddn liikaa
tietoa. Tdlloin tietojen vaarinkdyton riski kasvaa. Tarkista siis sosiaalisen median yksityisasetukset
huolella, jotta tietosi eivit levidisi laajemmalle kuin haluamallesi kayttdjdjoukolle.

Kidytd myos harkintaa sosiaalisen median verkostojen luomisessa. Asiakas-/potilas-hoitaja- suhdetta
ei tulisi harjoittaa sosiaalisessa mediassa. Asiakas-/potilas-hoitaja- suhteet kuuluvat tyopaikalle ja
tydaikana hoidettaviksi. Harkitse tarkoin, ryhdytko kaverisuhteisiin asiakkaiden / potilaiden kanssa
sosiaalisessa mediassa yksityisilld kanavillasi.

Ty6nantajan antamat sdhkopostitunnukset (viitasaari.fi, pihtipudas.fi) eivét ole tarkoitettu vapaa-
ajalla kaytettdviksi sosiaalisessa mediassa. Vapaa-ajalle suositellaan muita sdhkopostitunnuksia, joita
on saatavilla myds ilmaiseksi (esim. hotmail.com, gmail.com). Kdytd my0s eri salasanoja vapaa-ajan
kayttoon tarkoitetuissa palveluissa.

Sosiaalisen median riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja hyodynnettdessa
riskeji tulee seurata ja hallita osana piivittdistd toimintaa. Riskit voivat johtua palveluihin tuotetusta
sisdllostd (tietovuodot, véadrd/epdasiallinen tieto, kayttdjatunnusvarkaudet), kanssakdymisestd
palveluissa (uhkailu, tietojen kalastelu) tai palveluiden kautta levidvistd haittaohjelmista ja
roskapostista. Sosiaalisen median avoin luonne korostaa kdyttdjan omaa vastuuta riskienhallinnasta.
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MUISTA VAITIOLOVELVOLLISUUS!

Kunnioita muiden ihmisten suhtautumista sosiaaliseen mediaan ja internetiin yleensd. Jos
tyopaikallasi joku ei halua kuviaan tai tietojaan julkisesti ndhtiville, titd tulee kunnioittaa.

Mitddn hoitotapahtumassa, asiakastapahtumassa ja hoito- ym. tiloissa otettuja kuvia tai videoita ei
saa ladata sosiaaliseen mediaan tai internetiin yleensd ilman tydnantajan suostumusta.

Ty6- tai virkasuhteen alussa allekirjoitettu salassapitosopimus velvoittaa kaikkia tyontekijoité.
Asiakkaisiin / potilaisiin liittyvistd asioista ei pidd keskustella sosiaalisessa mediassa, ei edes
sellaisessa ymparistdssd, johon on rajattu padsy. Muista, ettd keskusteluhistoriasta jéé jéljet palvelua
tuottavan tahon palvelimelle, mitdan verkkoon kirjoitettua ei saa lopullisesti poistettua, eikd niiden
levidmistd voi ennakoida.

Muista, ettd pienelld paikkakunnalla asiakkaan / potilaan tunnistamisen riski julkaisemastasi tiedosta
on erityisen suuri.

7.3.3. Olenko tydantajan edustaja myos vapaa-ajallani?

Mikidli mainitset sosiaalisen median kdyttdjaprofiilissasi tai keskusteluissa tyOnantajasi, esiinnyt
talloin tyopaikkasi edustajana, vaikkakin epdvirallisesti. Tdméd korostuu etenkin pienilld
paikkakunnilla. Mieti tidlloin, millaisen kuvan toiminnallasi annat tyonantajastasi.

Tyontekijalld on oikeus yksityishenkilond esittdd myds tyonantajansa nikemyksistd poikkeavia
mielipiteitd, mutta miettid kuitenkin tapaa ja sanamuotoja, joilla sen tekee. Mitd korkeammassa
asemassa tyOyhteisOssddn henkilé on, sitd helpommin kaikki hinen kannanottonsa mielletddn
tyoroolissa annetuiksi.

Tyontekijoilld on olemassa tyonantajaansa kohtaan lojaliteettivelvollisuus, jonka mukaan tyontekija
ei saa vapaa-ajan puheillaankaan aiheuttaa haittaa tyonantajalle. Huomioi, ettd sinut ja tyopaikkasi
voidaan tunnistaa tietoja yhdistelemélla myos nimimerkilla kirjoittaessasi.

Al provosoidu kirkevisti ja epéasiallisestakaan keskustelusta. Viltid omilla kommenteillasi toisten
syyttelyd tai syyllistimistd sekéd perustele oma nikokantasi asiallisesti. Kaikkeen kritiikkiin esim.
tyOantajaasi kohtaan ei tarvitse ottaa kantaa.

Ongelmat on otettava puheeksi kasvotusten sen henkilon kanssa, jota se koskee, eikd sosiaalisessa
mediassa. Muista myds, ettd mikali kdytit sosiaalista mediaa tyotehtiviesi hoitoon ja saat osaksesi
sielld epdasiallista kohtelua, on sinun mahdollista kéintyd tydsuojeluvaltuutetun puoleen.
Wiitaunionilla on my6s olemassa ohjeistus epdasialliseen kohteluun liittyen.

Esimerkkejd epdasiallisesta kohtelusta sosiaalisessa mediassa: henkiloon kohdistuva uhkailu,
pelottelu, pilkkaavat kommentit, tydsuorituksen jatkuva ja perusteeton arvostelu, mustamaalaaminen,
perittomien tietojen tai juorujen levittdiminen, aiheeton arvostelu ja sukupuolinen hiirinta.

JOS JOKIN ARVELUTTAA...
Mieti, mité sisdltod tuotat sosiaaliseen mediaan ja ketkd sen ndkevit.

Tarkista julkaisemaksi aikovasi tiedon luotettavuus, virheellisté tietoa on hankala korjata jalkikéteen,
kun tieto on jo levinnyt.
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Jos voit kirjoittaa sisdllon julkiselle ilmoitustaululle, voit luultavasti julkaista sen sosiaalisessa
mediassa.

Suhtaudu kriittisesti liian hyvéltd kuulostaviin tarjouksiin.

Al epdrdi pyytii apua, jos pelkiit oman turvallisuutesi vaarantuneen.
Sosiaalisessa mediassa ja internetissé parjad maalaisjarjelld. Oma kaytoksesi ratkaisee paljon.

8. Julkisuusperiaatteen ja salassapidon huomioiminen
viestinnassa

8.1. Julkisuusperiaatteen ja salassapidon huomioiminen
viestinnissi

Kuntalaki 29 §:

“Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssddn huolehdittava, ettd salassa pidettdvid tietoja ei viedd

’

tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkilétietojen kdsittelyssd toteutuu.’

Viranomaisten asiakirjat ovat pddsadntoisesti julkisia. Tdma pétee myds Wiitaunionin esityslistoihin
ja poytikirjoihin. Wiitaunioni noudattaa mahdollisimman laajaa avoimuutta asiakirjojen julkisuuden
osalta.

Kuntien toiminnan avoimuutta sdételevét kuitenkin julkisuus- ja henkilotietolainsdéddanto. Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta (1999/621) eli julkisuuslaki koskee 1dhinnd asiakirjatietoja ja
niiden késittelyd, henkilotietolaki henkildtietojen ja -rekistereiden késittelyd. Vuoden 2018
toukokuussa voimaan tuleva EU:n tietosuoja-asetus korvaa nykyisen henkilGtietolain.

8.2. Tietopyynnot

Perustuslain julkisuusperiaatteen mukaisesti jokainen voi saada tietoja julkisista asiakirjoista.
Jokaisella on aina oikeus pyytdd itseddn koskevia tietoja. Julkisuuslaki tdsmentdd miltd osin
viranomaisen asiakirjat ovat salaisia. Salaisista asioista sivullinen ei saa ilman lupaa tai valtuutusta
tietoja. Tietopyynnon tulee olla yksiloity, mutta tiedon pyytéjén ei tarvitse selvittdd henkilollisyyttdén
tai perustella pyyntéddn, mikéli kyseessd on julkinen asiakirja. Tietopyynnon koskiessa salassa
pidettivad aineistoa tai henkildrekisterin tietoa, on tiedon luovuttaminen mahdollista vain tietyin
edellytyksin. Talloin asiakirjan antamisesta paittdd se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on tai
toimeksiantotehtdvan antanut viranomainen. Tiedon asiakirjan siséllostd antaa se henkild, jolle
tehtdva on mairitty tai jolle tehtdva aseman vuoksi kuuluu.
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Henkilotietolaki sekd EU:n tietosuoja-asetus perustuvat yksityisyyden suojaan. Henkil6rekisterista et
saa luovuttaa sivulliselle tietoja, vaikka tiedot olisivat julkisia.

8.3. Viranomaisen asiakirja

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (1999/ 621) méérittelee pykéldssé 5 seuraavaa:

”Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka
viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian
kdsittelyd varten tai muuten sen toimialaan tai tehtdviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana
pidetddn myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta, ja
viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai
muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtdvdn suorittamista varten.”

Viranomaisen asiakirjoja eivit ole:

1) viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkilolle hinen muun tehtdvdnsd tai asemansa
vuoksi ldhetettyd kirjettd tai muuta asiakirjaa,

2) viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laatimia
muistiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita laatija ei ole vield antanut esittelyd tai muuta asian
kdsittelyd varten,

3) viranomaisen sisdistd koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin verrattavaa sisdistd kdyttod varten
hankittuja asiakirjoja;

4) asiakirjaa, joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun suoritettavaa tehtdvdd varten tai
laadittu sen suorittamiseksi;

5) viranomaiselle loytétavarana jddnyttd tai toimitettua asiakirjaa.

8.4. Salassa pidettavit tiedot

Kuntaliiton yleiskirjeen 15/2017 mukaan kunnan yleiseen tietoverkkoon ei saa viedd julkisuuslain
24 §:n tai muualla laissa salassa pidettaviksi sdddettyja tietoja eikd henkilotietoja, ellei tima ole
tarpeen erityisestd tiedottamissyysté. Salassa pidettévit asiakirjat on merkittdava salassa pidettiviksi.

Tyypillisesti salassa pidettdvii tietoja ovat:
o julkisyhteisdjen ja yksityisten yritysten liitkesalaisuudet (17,20k)

e crilaiset henkildiden ja rakennusten turvallisuuteen liittyvit jarjestelyt (7k)
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e kunnan tydriidan osapuolena laatimat ja saamat tiedot (18k)
e tiedot henkilon vuosituloista tai kokonaisvarallisuudesta (23k)

e tiedot sosiaalihuollon asiakkaasta tai tyohallinnon henkildasiakkaasta ja ndiden saamista
palveluista, henkilon terveydentilasta, vammaisuudesta jne. (25k)

e psykologiset testit ja niiden tulokset (29k)
e oppilashuoltoa ym. oppilasta koskevat tiedot (30k)

e asiakirjat, jotka siséltdvit tiedon henkilon ilmoittamasta salaisesta puhelinnumerosta tai
tiedon matkaviestimen sijaintipaikasta, kotikunnasta ja hénen sielld olevasta asuinpaikastaan,
puhelinnumerosta ja muista yhteystiedoista, jos henkilé on pyytényt tiedon salassapitoa ja
hénelld on perusteltu syy epdilld itsensd tai perheensd terveyden tai turvallisuuden tulevan
uhatuksi (31k)

e tiedot henkilon poliittisesta vakaumuksesta (ei kuitenkaan kunnan luottamushenkilon),
yksityiseldmén piirissé esittimistd mielipiteistd, elintavoista, jne. (32k)

Henkilotietolaki (1999/523, § 11) kieltdd kaiken henkilon ominaisuuksia tai henkildd itseddn /
perhettddn koskevan arkaluonteisen tiedon levittdmisen. Arkaluonteisina tietoina pidetdén
henkilGtietoja, jotka on kuvattu tai tarkoitettu kuvaamaan:

e rotua tai etnistd alkuperii,

e henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon
kuulumista;

e rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta;

e henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka hidneen kohdistettuja
hoitotoimenpiteitd tai niihin verrattavia toimia;

e henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymisté; taikka

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

Perhe-eldmaai ja henkilokohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettdvid. Tallaisia ovat muun
muassa sairauspoissaolot, ditiys- ja isyysvapaat, vanhempainvapaat, hoitovapaat, adoptiovapaat,
tyokyvyttomyyseldkkeet, pankkitilin numerot ja henkilotunnukset. Mikéli tiedonkulun sujuvuus
vaatii kaupungin tai kunnan henkildston virkavapaudesta tai eldkditymisestd, on huomioitava, ettd
perusteita ei saa ilmoittaa julkisesti (esimerkiksi kotisivuilla) silld peruste on usein lain mukaan
salassa pidettdvd tieto. HenkilGrekisteritietojen julkaiseminen verkkosivuilla ja toimittaminen
avoimessa siahkoOpostissa katsotaan henkildtietojen sdhkodiseksi luovuttamiseksi, joka edellyttéd joko
asianosaisten henkildiden suostumusta tai henkildtietojen luovuttamiseen oikeuttavaa lakisdateista
perustetta. Esimerkiksi luettelot viran- ja toimenhaltijoiden ansioista ja palkankorotuksista
muodostavat henkilorekisterin, jota ei saa julkaista yleisessd tietoverkossa. Palkkatiedot (ei
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nettopalkka) ja luottamushenkildiden palkkiotiedot ovat kuitenkin julkista tietoa. Palkkauksen
perustetta varten tehdyt arvioinnit ovat kuitenkin salaisia.

Tyo6n- tai viranhaltijoiden hakemuksista ja liitteistd, jotka sisdltdvdt henkil6tietoja, muodostuu
henkilorekisteri. Vaikka kysymyksessa olisi vain yhtd kdyttokertaa varten perustettu rekisteri, tulevat
kaikki rekisterinpitdjille henkilGtietolaissa sdddetyt velvoitteet noudatettaviksi

Kaupunkiin ja kuntaan toimitetut hankintoihin ja urakkoihin liittyvit tarjousasiakirjat sekd
viranomaisen laatimat vertailulaskelmat ovat julkisia muille kuin asianosaisille vasta
hankintasopimuksen teon jdlkeen. Tarjouksen jittdneille asiakirjat ovat julkisia heti
hankintapditoksen tekemisen jdlkeen. Liike-tai ammattisalaisuudet eivit koskaan ole julkisia.

8.5. Esityslistojen ja poytiakirjojen julkaiseminen kunnan
verkkosivuilla

Verkossa tulee pitdd ennen kaikkea yleisen tiedottamistarpeen kannalta oleelliset tiedot. Wiitaunionin
toimielinten esityslistoja, poytikirjoja seki niiden liitteitd saa julkaista kuntien kotisivuilla niilti osin,
kuin salassapitovelvoitteet ja tietosuoja sen sallivat. Pddperiaate on, ettd yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeelliset tiedot on julkaistava yleisessd tietoverkossa. Poytdkirja tulee lain mukaan
julkiseksi vasta sen jdlkeen, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu tai varmennettu.

Kokousasiakirjoissa késiteltdvan asian tulee olla kirjattuna pykaldtekstiin, ei pykéldn liitteisiin.
Pykalatekstistd ei kuitenkaan saisi ilmetd henkilotietoja tai muita lain mukaan salassa pidettdvia
tietoja.

Poytdkirjan sisdltdmat henkilGtiedot tulee poistaa tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan
padttyessd ellei tiedottamisintressi ole yksityisyyden suojaa voimakkaampi. Wiitaunionissa on
kdytossd Dynasty — asianhallintaohjelma, joka mahdollistaa mustaamistoiminnon kéyton, mikali
tekstissd esiintyvéd henkilon nimi tulee poistaa tietylld aikaviiveelld. Kuntien verkkosivuille ei saa
paivittdd salassa pidettdvid tietoja eikd henkilGtietolain vastaisia tietoja. Viestintdvelvollisuutta,
julkisuutta ja sananvapautta painavampi perusoikeus on yksityiselimén suoja (1ahde: Kuntaliitto).

8.5.1. Salassa pidettavien asioiden julkaiseminen esityslistoilla ja poytikirjoissa

Salassapito muodostaa poikkeuksen julkisuuslain paddsdanndstid. Salassapitoperusteista sdddetddn
aina lain tasolla. Salassa pidettévit tiedot eivét tule julkisiksi, vaikka ne liittyisivat asiaan, joka muilta
osiltaan kuuluu lain mukaan julkisuuden piiriin. Mikali asiakirja sisdltdd sekd julkisia ettd salassa
pidettivid tietoja, julkiset tiedot on annettava, mikéli timd on mahdollista salassa pidettivia tietoja
paljastamatta.

Salassa pidettdvii tietoja ei suositella merkittiviksi poytdkirjaan, jos timé on suinkin véltettdvissa.
Sen sijaan ne voidaan kirjata salassa pidettdviin liitteisiin. Talloin julkinen pdytékirja voidaan
julkaista salassa pidettivien liitteiden tulematta sivullisen tietoon. Vaikka asia olisi kokonaan salassa
pidettiva, on verkossa oltava maininta salassa pidettdvin asian késittelysta.
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Asiaa tyonsd puolesta hoitavilla kunnan viranhaltijoilla ja tyontekijoilld, samoin kuin asiaa
kisittelevin toimielimen jdsenilld on oikeus saada tieto myds salassa pidettdvistd liitteistd. Téllaisia
liitteitd ei julkaista verkossa.

Mikédli asia on lainsddddnndén perusteella salainen, tulee asiakirjaan ja  Dynasty-
asianhallintajdrjestelméain tehdd merkintd salassapidosta ja sen perusteesta, jos asiakirja tai sen liite
on salassa pidettavd. Otsikko tulee muotoilla siten, ettd henkilon nimed ei mainita, eikd salassa
pidettdvé asia paljastu otsikosta. Viitetiedot asiasta tai asiakirjasta voivat olla julkisia siitd huolimatta,
ettd asiakirjat joko kokonaan tai osittain ovat salassa pidettidvid. Asiakirjaan voidaan tehdd merkinta
esimerkiksi ndin: ”Asia xx on salassa pidettdvd viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain
24.1 §:n xx. kohdan nojalla”. Salassa pidettidvid tietoja ei saa laittaa luvatta yleisesti ndhtaviaksi
verkkosivuille eikd sisdiseen verkkoon.

Viranhaltijat ja tyontekijét, jotka eivédt tehtdvanséd perusteella kisittele yksittédistd salassa pidettavaa
asiaa, ovat myos sivullisen asemassa tdmdn yksittdisen asian késittelyn osalta. Jokainen on
rangaistusvastuun uhalla vaitiolovelvollinen salassa pidettdvisté asioista.

8.6. Sahkoinen tiedonsiirto

Tietosuojavaltuutettu sekd eduskunnan oikeusasiamies ovat todenneet (TSV 20.4.2009, Dnro
423/49/2009), ettd salassapitosddnnokset ja henkil6tietolain mukainen suojaamisvelvoite eivit
mahdollista salassa pidettivien péédtds- tai muiden henkilotietojen ldhettdmistd tavallisessa
suojaamattomassa sdhkopostissa siitdkddn huolimatta, ettd sithen olisi asiakkaan suostumus.
Tiedonsiirto onnistuu ainoastaan sdhkdpostitse turvapostin kautta tai suojatun sdhkdisen
asiointijirjestelmén kautta.
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