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1. JOHDANTO

Merikarvian kunnan viestintdohjeiden laht6kohta on kuntalain 29 8. Sen mukaan
kunnan on tiedotettava aktiivisesti asukkailleen, palveluiden kayttdjille, jarjestoille
ja muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista pal-
veluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista
suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista paatoksista ja paatdsten vaikutuk-
sista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmiste-
lusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia
tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, et-
td salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden
suoja henkilttietojen kéasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon
kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Viestintdohjeen laadinnassa on hyodynnetty Kuntaviestinnan opasta (Kuntaliitto
2016).

2. TIEDOTTAMISEN PERIAATTEET JA VASTUUT

Tiedottamisen tulee olla avointa, nopeaa ja tasapuolista. Edustuksellisessa demo-
kratiassa tiedottaminen on lahes ainoa tapa tarjota asukkaille mahdollisuus seura-
ta ja valvoa kunnan paatoksentekoa. Paatbksenteosta tiedotetaan totuudenmukai-
sesti. Niin hyvat kuin ikavatkin asiat julkistetaan tinkimatta.

Kunnan yleinen palvelutiedottaminen tapahtuu ensisijaisesti internetin vélityksella.
Palvelutiedottamista hoitavat myo6s viranhaltijat ja tyontekijat osana omaa tyotaan.

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen hyvaksyman "Meri-
karvian kunnan viestintdohjeen” periaatteiden pohjalta. Yleisestd tiedottamisesta
vastaa kunnanjohtaja apunaan hallintopaallikkd ja tiedottamisen kehittAmisesta
kunnan johtoryhmd&. Toimialajohtaja vastaa oman toimialansa tiedottamisesta ja
sen jarjestamisesta. Kunkin toimielimen poytékirjanpitdja vastaa paatosten tiedot-
tamisesta. P&&asiallisia tiedottajia oman toimintansa asioista ovat tehtavaalueiden
esimiehet.

Suoraan viestintaan osallistuu tyonsa yhteydessa suurin osa kunnan henkilostos-
ta.

3. KOKOUSTIEDOTTAMINEN JA MUU VALILLINEN TIEDOTTAMINEN

Kuntalaki edellyttdd, ettd kunta tiedottaa valmisteilla olevista asioista. Valmistelun
julkisuuteen kuuluu, ettd paatdsesityksia ja niiden vaikutuksia kasitelldan julkisuu-
dessa jo ennen luottamuselinten kokouksia. Kunnan luottamuselinten esityslistat
ovatkin merkittava tiedonlahde valmisteilla olevista asioista.

Kokoustiedottamisessa on otettava huomioon kuntalain lisdksi myés julkisuuslain
salassapitosaanndkset, henkildtietolaki seké Kuntaliiton ohjeet henkilttietojen jul-
kaisemisesta internetissa.



3.1. JULKISET JA SALASSA PIDETTAVAT ASIAT
Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat paaasiassa julkisia. Sa-
lassapito edellyttdd aina lakitasoista s&dntelyd. Luottamuselimilla tai viranhaltijoilla
ei ole valtaa maarata muita asioita tai asiakirjoja salassa pidettaviksi.

Lain mukaan salassa pidettavia asioita ei anneta julkisuuteen. Julkisuuslaissa on
32-kohtainen lista salassa pidettavistéa asioista. Salassa pidettavat asiat ovat
yleensa liike- tai ammattisalaisuuksiin tai yksityisyyden suojaan liittyvia asioita,
esimerkkeina kaikki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastiedot seka oppilaan ja
hanen perheenséa henkilokohtaisia oloja ja oppilashuoltoa koskevat asiat, yksityi-
sen henkilon taloudellinen tilanne, terveydentila sekd sosiaalihuollon etuudet tai
tuet.

Perhe-elamé&é ja henkilokohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettavia.
Muun muassa sairauspoissaoloa, aitiys- ja isyysvapaata, vanhempainlomaa, hoi-
tovapaata, adoptiota, tyokyvyttomyyseldketta, henkildtunnusta, pankkitilin nume-
roa ja puoluekantaa koskevat tiedot ovat salassa pidettavaa tietoa. Tieto virkava-
paudesta tai elakkeesta tulee julkaista sen perustetta ilmoittamatta. Myo6s tiedot
yksityiselamassa esitetyistd mielipiteista, elintavoista, yhdistys- ja harrastustoimin-
nasta ovat salassa pidettavia.

Kokousasiakirjat on pyrittava kirjoittamaan niin, ettd kasiteltava asia on varsinai-
sessa pykalatekstissa eika liitteissd. Pykalatekstiin ei tulisi kuitenkaan merkita
henkilGtietoja tai lain mukaan salassa pidettavia tietoja, vaan ne laitetaan mahdol-
lisuuksien mukaan kokousasiakirjan (salaisiin) liitteisiin.

3.2. TIEDOTUSVALINEIDEN PALVELU
Kunta lahettaa valtuuston ja hallituksen esityslistat seka niiden liitteet yhta aikaa
kaikille paikallisille tiedotusvalineille hyvissa ajoin ennen kokousta.

Kunnan luottamuselinten paéattkset ovat julkisia, ja niista tiedotetaan tiedotusvali-
neille valittomasti kokouksen jalkeen. Kokouksen sihteeri l&hettdd valtuuston ja
hallituksen paatokset yhta aikaa kaikille paikallisille tiedotusvélineille mahdollisim-
man pian kokouksen jalkeen. My6s lautakunnat tiedottavat merkittavista paatok-
sista esittelijan tai lautakunnan harkinnan mukaan.

On syyta tiedottaa my6s aanestyksista, eridvistd mielipiteistd, asioiden poydalle
jattamisesta seka muista asian kasittelyn kannalta merkittavista asioista. Suljettu-
jen kokousten keskusteluista ei tiedoteta.

Kuntaan toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat sekd vi-
ranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat tulevat julkisiksi vasta, kun sopi-
mus on tehty. Lain soveltaminen julkisuusmydnteisesti edellyttad kuitenkin, etta
paatoksista ja niihin liittyvista tarjousvertailusta annetaan tietoja, kun paéattkset on
tehty. Tarjouspyynnét tulevat julkisiksi, kun pyynto on allekirjoitettu. Allekirjoituksen
jalkeen julkinen tieto on myos, kenelté tarjouksia on pyydetty.

3.3. KOKOUSASIOIDEN JULKAISEMINEN INTERNETISSA

Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat sekd niiden liitteet julkaistaan
ennen kokousta kunnan internetsivulla. Péytakirjat julkaistaan internetissd poyta-
kirjantarkastuksen jalkeen. Jos kokousasiakirjaan liittyy liitteitd, julkaistaan liitteet
paasaantoisesti myos internetissa. Henkildtietoja (lukuun ottamatta virkavalintoja)
tai lain mukaan salassa pidettavét tietoja ei julkaista internetissd. Kunnan jasenen
katsotaan saaneen tiedon paatoksesta seitseman paivan kulutta siitd, kun poyta-
kirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.
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Kuntaliitto on antanut kunnille erilliset ohjeet salassa pidettavien asiakirjojen ja
henkilGtietojen kasittelysta ja internetissa julkaisemisesta. Oikeusistuimet ovat kat-
soneet, ettd yksityiselaman suoja on julkisuutta ja sanavapautta painavampi pe-
rusoikeus. Ohjeen mukaan kunnan on tiedotettava yhteisten asioiden valmistelus-
ta ja niihin liittyvistd paatoksista. Sen sijaan yksityishenkilditd koskevista paatok-
sista ei ole yleensa tarpeen tiedottaa yksityiskohtaisesti. Henkil6tietoja siséltavat
asiakirjat on kaytava huolellisesti [api ennen internetissa julkaisemista.

Henkil6tietolain mukaan yksityishenkildiden henkilétunnuksia, osoite-, puhelinnu-
mero- ja muita yhteystietoja ei saa laittaa internetiin, ellei siihen ole asianomaisen
suostumusta tai muuta laillista perustetta. Mydskaan henkilorekistereita eli listoja
henkilGtiedoista ei saa laittaa internetiin ilman rekisteréityjen suostumusta tai muu-
ta lakiin perustuvaa syyta.

Esimerkiksi luettelot viran- tai toimenhaltijoiden ansioista ja palkankorotuksista tai
toimenhakijoista muodostavat henkilérekisterin, jota ei saa vieda internetiin. Eri-
tyislaissa saadettyyn julkipanomenettelyyn kuuluvat lupapaatoslistat, joita pidetdan
yleisesti ndhtavana vain lainsdadannon edellyttaman maaraajan, eivat muodosta
henkilorekisteria. TAm& koskee mm. maankaytt6- ja rakennuslain mukaisia paa-
toksia erilaisten lupien saajista. Siten esimerkiksi tiedot rakennusluvan saajista voi
laittaa verkkoon, kunhan laissa saadettyja julkipanomenettelyn edellytyksid nouda-
tetaan tarkasti.

HenkilGtietoja siséltavéat kokousasiakirjat on pidettava internetissa vain tehokkaan
tiedottamisen vaatiman rajoitetun ajan ja ne on poistettava 14 vuorokauden kulut-
tua, jollei asian luonteesta muuta johdu.

3.4. MUU VALILLINEN TIEDOTTAMINEN
Tarkeimmat valillisen tiedottamisen kanavat ovat lehdistd, internet ja sosiaalinen
media, radio ja televisio.

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia julkiselle sanalle jarjestetaan merkittévista asioista. Tiedotusti-
laisuutta jArjestettdessé lahetetddn kutsu tiedotusvélineille, suunnitellaan kunnan
edustus, valmistellaan puheenvuorot ja varataan aika keskusteluun ja lahetetdan
materiaali myds niille tiedotusvélineille, jotka eivat ole padsseet paikalle.

Tiedotusvalineissa esiintyvat virheet

Tiedotusvalineissd mahdollisesti esiintyvéat virheet ja harhaanjohtavat tiedot on
syyta oikaista asian yleinen merkittdvyys huomioiden. Tiedotusvalineiden yleisén-
osastoissa oleviin yksil6ityihin kysymyksiin vastataan, mikali ne on esitetty kirjoitta-
jan omalla nimelld ja niissa on yleistd mielenkiintoa. Muussa tapauksessa kunnan
kannasta kerrotaan suoraan kysyjalle. Nimimerkilla esitettyihin kysymyksiin on
syyta vastata, jos asialla on yleista merkittavyytta. Hallintokunta tai muu tyoyksikko
on oman alansa paras asiantuntija, joten vastaukset on syyta lahettdd omatoimi-
sesti naiden toimesta.

4. VALITON TIEDOTTAMINEN SUORAAN KUNTALAISILLE

Valitdn tiedottaminen tarkoittaa suoraan asukkaisiin kohdistuvaa tiedottamista.



4.1. ILMOITUSTAULUT
Julkiset kuulutukset julkaistaan kunnan internetsivuilla. Tarvittaessa kunnalliset il-
moitukset voidaan julkaista mygds ilmoitustaululla kunnanviraston aulassa. llmoitus-
taululle tarkoitetut ilmoitukset toimitetaan ilmoitustaulun hoitajalle.

4.2. SAHKOISET TIETOVERKOT
Sahkoisten tietoverkkojen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta ja paikasta
rippumatta. Kunnan internetsivuilla tarjotaan tietoa ja neuvontaa kunnan palveluis-
ta. Tiedot pidetadn ajan tasalla. Yleisolle tarjottu atk-paate on kaytdssa kunnan kir-
jastossa.

Kunnan verkkosivuilla on kuntalain 109 8:n mukaan oltava saatavilla ainakin seu-
raavat tiedot:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

kuntastrategia;

hallintosdanto;

talousarvio- ja suunnitelma;

tilinpaatos;

tarkastuslautakunnan arviointikertomus;

tilintarkastuskertomus;

kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset;

konserniohje;

luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;

10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet;
11) palveluista perittavat maksut.

Liséksi kunnan internetsivuilla on palautelomake ja kunnan henkiléston yhteystie-
dot. Internetsivuilla on myos kaytettavissa tapahtumakalenteri, jonka tarkoitus on
jakaa tietoa kunnan alueella olevista tapahtumista.

4.3. VUOROVAIKUTUS
Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan
toimintaan. Valtuuston on pidettdva huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallis-
tumisen mahdollisuuksista (KuntalL 22 §).

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaé erityisesti:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seké kuntalaisraateja;
selvittAmalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatoksentekoa;

valitsemalla palvelujen kayttgjien edustajia kunnan toimielimiin;
jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;
suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kéayttajien
kanssa;

tukemalla asukkaiden, jarjest6jen ja muiden yhteiséjen oma-aloitteista asi-
oiden suunnittelua ja valmistelua.

5 SOSIAALINEN MEDIA

5.1. SOSIAALINEN MEDIA MERIKARVIAN KUNNASSA
Sosiaalinen media eli some on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyntava ja vuo-
rovaikutteista viestintdymparistoa kehittava viestinndn muoto. Sosiaalisessa medi-
assa kaikilla on mahdollisuus osallistua tiedontuottamiseen, julkaisemiseen ja sen
kasittelyyn. Sosiaalinen media on ennen kaikkea keskustelua, joka on kaikkien
nahtavilla. Sosiaalisessa mediassa vallitsee kaytanndssa taysi sananvapaus. Tas-
té syysta viestinnan hallitsemisesta on tullut aiempaa vaativampaa.
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Merikarvian kunnan asukkaille kohdistetun paivittaisen viestinnan paapaino on so-
siaalisessa mediassa. Sosiaalisen median kanavat ovat facebook, instagram ja
youtube. Tarkein kohderyhma some-viestinndssa on kuntalaiset. Tiedottamisen
tavoitteena on tiedottaa kuntaa, kuntalaisia ja kesdasukkaita koskevista ajankoh-
taisista asioista virallisesti, selkeé&sti ja aktiivisesti siten, etta eri kanavissa viestin-
nan painopisteet eroavat selkeésti toisistaan. Lisaksi some-kanavien tavoitteena
on tehda kuntaa tunnetuksi ja kehittdd kuntaimagoa positiivisesti. Eri kanavien
kautta tavoitettavat kohderyhmat tulee tunnistaa ja kanavia seuraavien kohderyh-
mien profiilia ja maaraa tulee analysoida vuosittain.

Kunnasta ja sen tarjoamista palveluista kdydaan keskustelua sosiaalisessa medi-
assa. Kunnan tulee olla aktiivinen kayttajd, jotta se voi itse vastata kuntaa koske-
vaan keskusteluun. Sosiaalinen media toimii kunnan virallisen viestinnan rinnalla,
sen on palveltava kunnan strategiaa ja méaaériteltyjen tavoitteiden saavuttamista.
Kunnan kanavien kautta jaetun ja tuotetun uutisvirran hallinnasta vastaa tehtavaan
nimetty paatoimittaja.

5.2. TYONTEKIJA SOSIAALISEN MEDIAN KAYTTAJANA

Medioissa on ilmoitettava selkeasti kunta tai yksikkd palvelun yllapitajaksi. Lisdksi
sieltéa on l6ydyttava tieto siitd, miten ja mihin aikaan palvelua yll&pidetaan. Kunnan
sosiaalisen median palvelun virallisuus varmistetaan myads linkittamalla se nakyviin
kunnan verkkosivuille. Vastaavasti sosiaalisen median tilissé pitaa olla linkki kun-
nan tai sen yksikon verkkosivuille. Sosiaalisen median tilin perustamiseen tarvi-
taan esimiehen tai kunnanjohtajan lupa. Sivustot, joita ei kyeta yllapitamaan aktii-
visesti, on poistettava kaytosta.

Kunnan tydntekijat kaikissa hallintokunnissa tuottavat sisaltéd kunnan someen.
Tyo6stetty materiaali toimitetaan paivitysoikeudet omaaville kayttajille, jotka julkai-
sevat ne sovittuna ajankohtana toivotussa mediassa.

Kunnan tydntekijan henkilokohtaisella sosiaalisen median profiililla tai sdhkdpos-
tiosoitteella ei ole suotavaa perustaa kunnan sosiaalisen median palvelua. Tama
voi aiheuttaa ongelmia vastuuseen ja yksityisyyteen liittyvissé asioissa tai jos tyon-
tekija siirtyy pois kunnan palveluksesta. Sosiaalisen median palvelun toiminta ja
jatkuvuus eivat saa olla riippuvaisia yksittisesta tyontekijasta. Jos sosiaalisen
median palvelussa halutaan palvelun inhimillistamiseksi toimia tyéntekijéiden omil-
la nimill&, tAm& on mahdollista tydntekijan suostumuksella, mutta siihen ei saa vel-
voittaa ketaan.

Palveluissa kommentoitaessa kuntaa koskeviin asioihin, kéaytetddn virka-
ltehtavanimiketta sek&a tarvittaessa omaa puhelinnumeroa. Paivitysoikeudet
omaava kayttaja lisad vastauksesi keskusteluihin pyydettdessa. Luottamuksellisia
asioita ei saa julkaista. Sosiaalinen media on tydvéline, ja sen seuraaminen voi ol-
la osa tyonkuvaa. Yksityiskayttd ty0aikana ei ole suotavaa. Sosiaalisessa medias-
sa patevat samat lait kuin muualla (mm. henkiltietolaki, tydlainsdadanto ja teki-
janoikeuslaki, EU:n tietosuoja-asetus). Tydnantajalla ei ole mééardysvaltaa tyonte-
kijan vapaa-ajan sosiaalisen median kayttoon, mutta tydsopimuslain lojaliteettivel-
vollisuus (3:1 8) on voimassa myo6s tyontekijin vapaa-aikana ja yksityisroolissa.
Jos tyontekija omassa henkilokohtaisessa some-profiilissaan julkaisee tydnantajan
tiedot, han edustaa ty6nantajaansa myos vapaa-ajalla. Ty6nantajaa vahingoittava
toiminta voi olla irtisanomisperuste. TyOpaikasta, tyOkavereista ja asiakkaista on
puhuttava ja kirjoitettava arvostavasti ja asiallisesti.

5.3. LUOTTAMUSHENKILO VIESTIJANA
Luottamushenkildt ovat merkittdvia kuntakuvan luojia. He ovat yhteiskunnallisia
vaikuttajia, joiden toiminta kiinnostaa ja joiden kuntaa koskevilla kannanotoilla on
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yleistd merkitystd. Tama erityisasema on hyva muistaa myds sosiaalisessa medi-
assa toimittaessa. Kuntalain tavoitteena on vahvistaa kansalaisten luottamusta
kunnallishallintoon. Siksi kuntalaissa on yleinen sdannos koskien luottamushenki-
I6n toimintaa luottamustehtavassaan. Sen mukaan luottamushenkilon tulee edis-
tdéd kunnan ja sen asukkaiden parasta sekéa toimia luottamustehtavassaan arvok-
kaasti tehtdvan edellyttamalla tavalla.

6 SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Johtaminen ja viestinté kuuluvat erottamattomasti yhteen. Pd&avastuu kunnan vies-
tinnasta on viime kadessa kunnanjohtajalla. Toimialueiden viestintdvastuu kuuluu
toimialajohtajille. Vastuu riittavasta, avoimesta ja ajallisesti viivyttelemattomasta
tyoyhteisdviestinnasta kuuluu esimiehille. Esimiehen tehtédvana on esitella ja taus-
toittaa strategisia linjauksia, tavoitteita ja toiminnan muutoksia. Han kertoo ja avaa
henkilostblleen sitd, mitd ne kaytanndssa merkitsevat oman yksikdn toiminnassa
ja tydssa. Yksikon sisainen viestintd ja ymmarryksen muodostuminen rakentuu
kuitenkin myds keskustelulle ja vuorovaikutukselle, johon kaikki tydyhteison jase-
net osallistuvat.

6.1. TYOPAIKKAKOKOUKSET
Kunnan koko henkilostd on pidettava tietoisena oleellisista kuntaa, organisaatiota
ja henkilostod koskevista asioista. Tama ns. siséinen tiedottaminen on osa kunnan
henkildst6johtamista, jonka avulla henkiléstéa myds motivoidaan. Oma véaki on ai-
na ulkoisen viestinnan keskeinen valine. Siséinen tiedottaminen voi olla suullista
tai kirjallista, tyopaikka- ja henkiléstokokouksia seké erilaisia tiedotteita. Tiedotta-
minen on avointa, molemmin suuntaista, luotettavaa ja selkeékielista.

Vastuu sisdisen tiedottamisen jarjestimisestd on yksikon esimiehelld. Esimiesten
tulee pitda oman tyoyksikkdnsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka paivittaisella
viestinnalla etta saanndllisilla tydpaikkakokouksilla. Esimiehen on varmistettava
my6s saanndllinen kahdenvalinen vuorovaikutus jokaisen tyontekijansa kanssa.
Paadosa henkilostostd tydoskentelee valittomassa asiakaspalvelussa, joten useissa
tyopisteissa koko henkilokuntaa ei saada usein koolle samaan aikaan. Tydpaikka-
kokoukset on kuitenkin pidettava sdanndllisesti kunnan jokaisessa tyoyksikdssa ja
dokumentoitava toimialajohtajan méarittelemalla tavalla.

Sisainen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen onnistumiselle, silla
jokainen kunnan tyontekija viestittda tyopaikkansa asioista lahipiirissdén ja muok-
kaa nain ympariston mielikuvia kunnasta. Siséiseen tiedotukseen kuuluu myds
uuden tyontekijan perehdyttdminen kunnan toiminnan tarkoitukseen ja hanen tyo-
tehtaviinsd sekd asemaansa organisaatiossa. Vastuu perehdyttamisesta kuuluu
yksikdn esimiehelle.

6.2. LOJALITEETTIVELVOITE

Perustuslain mukaan sananvapaus kuuluu jokaiselle. Siihen siséltyy oikeus ilmais-
ta, julkistaa ja vastaanottaa tietoja, mielipiteita ja muita viesteja kenenk&an enna-
kolta estamatta. Tydsopimuslaki ja siihen sisaltyva lojaliteettivelvoite tydnantajaa
kohtaan rajoittaa sananvapauden kayttdd. Tydsopimuslain mukaan "tydntekijan on
toiminnassaan valtettava kaikkea, miké on ristiriidassa hanelta kohtuuden mukaan
vaadittavan menettelyn kanssa.” Tama tarkoittaa sitd, etta tyontekijan on huomioi-
tava toiminnassaan tyGnantajan edut ja valtettava kaikkea, mik&a horjuttaa osapuol-
ten keskinaistd luottamussuhdetta. TyGnantajan julkinen arvostelu saattaa n&in
tehda.
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Esimiehet toimivat tydnantajan edustajina, rakentavat ja valittvat tydnantajakuvaa
henkilstélleen, kuntalaisille ja muille sidosryhmille. My6s esimies on yleensa alai-
nen, mutta esimies on aina tyénantajan edustaja ja haneltéa edellytetdan vahvaa si-
toutumista tydyhteison tavoitteisiin. Vaikka esimies on kunnassa tyonantajan edus-
taja, lahestyttavyys ja tavoitettavuus ovat tydpaikan vuorovaikutukselle aina eduk-
si. Johtamista tukevassa viestinnassa kasvokkaisviestinta on erityisen tarke&a.
Esimies voi omalla toiminnallaan vaikuttaa siihen, koetaanko paamaéarat yhteisiksi.

Tarkeita viestejd oman yksikon asioiden liséaksi henkilostolle valitettaviksi ovat mm.
seuraavat asiat:

kunnan ja toimialueiden strategiset linjaukset ja tavoitteet

kunta- ja muu sidosryhmayhteistyd /yhteistybkumppanit
talousarvio ja tilinpaatos

virka- ja ty6ehtosopimukset ja niiden muutokset

henkildstbohjeet ja menettelytavat

hallintosaanto

henkildstémuutokset, avoimet tytpaikat, uudet tydntekijat, eldkoitymiset,
muistamiset

kunnan tapahtumat

e saatu asiakaspalaute

e kunnan toimielinten paatokset erityisesti henkiloston ndkékulmasta

Henkilostod koskevat paatokset, menettelytapaohjeet ja tulevaisuuden suunnitel-
mat ovat kaikki aiheita, jotka tulee toimittaa esimiesten kautta henkilostolle tiedok-
si. NAma ovat samalla myds yhteistoiminnassa kasiteltavia asioita.

Esimerkilla johtamista tarvitaan etenkin niissa tilanteissa, joissa kunnan henkil6-
kunta joutuu avaamaan tehtyjéa linjauksia asiakaspalvelussa kuntalaisille. Asiakkai-
ta kohdattaessa mitataan tydntekijan sitoutuminen tehtyihin paatoksiin, silla asia-
kastilanteissa paatoksia on konkretisoitava ja syitd selitettdva. Naissa tilanteissa
jokainen tyontekija kokee omakohtaisesti olevansa myds tyopaikkansa tiedottaja.

6.3. OSALLISTUMINEN JA MUUTOSVIESTINTA
Tyobyhteisviestintd on toimintaa, jota kaikki tekevét ja joka liittyy jokaisen tehtaviin
ja tyohon. Siksi jokainen on velvollinen valittAmaan tietoa ja viestimaan omalle
vastuualueelleen kuuluvista asioista muille tyontekijoille sek& osallistumaan yhtei-
siin tyopaikkakokouksiin, suunnittelupalavereihin ym. vastaaviin vuorovaikutusti-
lanteisiin.

Muutokset herattavat epavarmuutta tulevaisuudesta. Muutos nayttdd kuitenkin
olevan lahes pysyva osa kunnan toimintaa erityisesti toimintaymparistomuutoksis-
ta johtuen. Muutosviestinndn tehtdva on tukea johtoa ja henkildst6d muutoksen to-
teuttamisessa. Toimivassa tyoyhteisdssa, jossa vuorovaikutussuhteet ja ilmapiiri
ovat kunnossa, muutosprosessi onnistuu paremmin. Osa muutoksista on ty6yksik-
kokohtaisia suhteellisen lyhyita prosesseja, mutta osa muutoksista koskee use-
ampia yksikoitd/ koko kuntaa ja voivat kestada jopa vuosia. Kaikkien kunnan vies-
tintdkanavien pitaa olla kaytdssa, mutta erityisesti tulee panostaa kasvokkaiseen
viestintd&n ja vuorovaikutukseen. Henkildstd, asukkaat ja sidosryhmat odottavat
ennen kaikkea osallistumismahdollisuutta.

Sisaiseen tiedotukseen kuuluu my6s uuden tyontekijan perehdyttdminen kunnan
toiminnan tarkoitukseen ja hénen tyotehtaviinsa sekéd asemaansa organisaatiossa.
Vastuu perehdyttdmisestd kuuluu yksikdn esimiehelle.



7. TIEDOTTAMINEN POIKEUSOLOISSA JA ERITYISTILANTEISSA
Erilliset kriisiviestinnan ohjeet ovat tAmé&n viestintaohjeen liitteena.

Poikkeuksellista tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi vakavat hai-
riot kunnallisteknisissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa, ty6taistelutilanteet
sek& suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Peruspalveluiden hairidistd ja muista kriisitilanteista tiedottaa asianomainen hallin-
tokunta. Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustéita johtavalle vi-
ranomaiselle.



8. LITTEET
8.1. JULKISUUSPERIAATE JA TIEDOTTAMINEN

Julkisuusperiaate

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen paasi-
saltd ilmaistaan lailla viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) seuraavas-
ti:

- "Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tass& tai muussa laissa erikseen
toisin sdadetd” (1 8 1 mom.).

- "Tassa laissa s&adettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvolli-
suuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa vi-
ranomaisten toiminnassa sek&d antaa yksildille ja yhteisdille mahdollisuus val-
voa julkisen vallan ja julkisten varojen kaytt6d, muodostaa vapaasti mielipi-
teensad seka vaikuttaa julkisen vallan k&ytt6on ja valvoa oikeuksiaan ja etu-
jaan” (3 8).

- "Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen" (9
8§ 1 mom.).

- "Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei viela ole julkinen, on viranomaisen har-
kinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mita 17 8:ssd saadetaan.

- "Viranomaisen on tdman lain mukaisia paatoksia tehdessddn ja muutoinkin
tehtavid hoitaessaan velvollinen huolehtimaan siitd, etta tietojen saamista vi-
ranomaisten toiminnasta ei lain 1 ja 3 8§ huomioon ottaen rajoiteta ilman asial-
lista ja laissa sdadettya perustetta eikd enempéé kuin suojattavan edun vuoksi
on tarpeellista ja etta tiedon pyytéjia kohdellaan tasapuolisesti (17 § 1 mom.).

Julkisuudella lisdtd&n viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvaa tiedonhallinta-
tapaa seka parannetaan kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen
kasittelyssa olevista asioista ja asiakirjoista.

Kokousten julkisuus

Valtuuston tai kunnan muunkin toimielimen kokouksen pdytékirja tulee liitteineen
julkiseksi, kun poytakirja on allekirjoitettu ja tarkastettu.

Valtuuston kokoukset ovat paasaantoisesti julkisia. Valtuusto voi paattaa pitéa ko-
kouksen suljettuna, jos siihen on painava syy. Jos valtuuston kokouksessa kasitel-
l&&n asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla sdadetty salassa pidettavéksi, on kokous pi-
dettdva aina suljettuna tallaisen asian kasittelyn ajan.

Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat aina suljettuja. Toimielin voi kui-
tenkin p&attda pitaa kokouksensa tai kasitella jonkin asian kokouksessa julkisesti.

Asiakirjan julkisuus

Paasaanto on, ettd kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julki-
suutta ole valttdmattdmien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. On huomattava,
ettd asiakirjojen ja henkil6tietojen julkaiseminen internetissd on rajoitetum-
paa kuin asiakirjojen julkisuus muutoin.

Asiakirja tulee julkiseksi, kun se on tullut kuntaan (esim. rakennuslupa, virkahake-
mus, oikaisuvaatimus, valitus).
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Kaikki (salassa pidettaviksi sdadettyja lukuun ottamatta) asiakirjat tulevat julkisiksi
viimeistaan silloin kun asian kasittely on paattynyt viranomaisessa. Talléin myos
viranomaisen sisainen valmisteluaineisto tulee julkiseksi (lausunnot, konsulttien
selvitykset yms.).

Tarjousasiakirjat
Viranomaisen laatimat ja sille toimitetut rakentamista ja muita hankintoja koskevat

tarjousasiakirjat eivat ole julkisia viela silloin, kun viranomainen on ne saanut, vaan
ne tulevat julkisiksi vasta kun sopimus on asiasta tehty.

Kunnan on kerrottava yrityksille tarjouksia pyytdessdan, etta sille osoitettavat
asiapaperit ovat paatbksenteon jalkeen julkisia, jotta véltytdan siltd, etta yrittaja lii-
taisi tarjoukseensa liikesalaisuuksiksi tulkittavia tietoja (esim. teknisen toteutusta-
van tai atk-hankinnoissa ohjelmointitavan). Hinta ei ole liikesalaisuus. Tiedot sopi-
muksesta, tarjousasiakirjoista ja kustannuksista on annettava julkisuuteen siinakin
tapauksessa, etta yrittdja on esittényt salassapitotoivomuksen.

Viranomaisen tarjouspyynnot tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyyntd on allekirjoitet-
tu.

Viranhakuasiakirjat

Viranhakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaiselle. Jokai-
nen saa pyytamalla niistd tietoa ja kunta voi julkistaa nimet ennen vaalia. Viran
hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia, my6s niiden, joka ovat esittédneet salas-
sapitotoivomuksen. Hakuasiakirjoihin siséltyy usein henkildtunnuksia, joiden luo-
vuttamisesta on erikseen saadetty henkilotietolaissa. Henkildtunnukset, tai ainakin
niiden loppuosa, on syyta peittda nayttdessa muuten julkisia asiakirjoja tai annet-
taessa niistd kopioita. Tiedotettaessa hakijoista kunnan tulee kuitenkin ilmoittaa
niiden nimet, jotka ovat esittaneet salassapitotoivomuksen. Nimen julkaiseminen
j&& joukkoviestimien harkittavaksi.

Palkat

Kunnallis- ja valtionhallinnon henkiléston kaikki palkkatiedot ovat julkisia. My6s
kunnan liikelaitosten henkiloston palkat ovat julkisia, sen sijaan kuntien yhtididen
henkildston palkat eivat ole julkisia. Kuitenkin mm. tyéntekijoiden palkkauksen pe-
rustetta varten tehdyt arviot ovat salassa pidettavid, eika niitd saa luovuttaa luvatta
sivullisille.

Viranhaltijan ja tyontekijan rangaistustieto on pidettava salassa. Kirjallinen varoitus
ei ole nimikirjalain 7 8:n mukainen rangaistustieto ja se on julkinen.

Muut asiakirjat

Viranomaisen toiselle viranomaiselle toimittama asiakirja tulee julkiseksi silloin,
kun se on allekirjoitettu. Lausunto- ja selvityspyyntd samoin kuin viranomaisen esi-
tys, ehdotus, aloite, ilmoitus ja hakemus liiteasiakirjoineen on julkinen allekirjoituk-
sen jalkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu t&han verrattava perusselvitys tulee julkiseksi, kun se on
valmis kayttotarkoitukseensa.
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Yksityishenkildiden ja yksityisten tahojen kunnalle osoittamat kirjeet ovat heti saa-
vuttuaan julkisia. Muulla tavoin kunnan viranomaisen haltuun joutuneita yksityisia
kirjeitd ei saa antaa tiedoksi ilman kirjoittajan tai hdnen valtuuttamansa suostu-
musta.

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus

Kunnalla on velvoite jarjestda asiakirjahallintonsa sellaiseksi, ettd se edistaa tie-
donsaantia. Viranomaisen julkisten asiakirjojen pitéda olla vaivattomasti l6ydetta-
vissd. Kaytdnndssa tdmé& merkitsee asiakirjojen diariointia tai muuta luettelointia.
Salassa pidettavien asiakirjojen luettelointi, kasittely, arkistointi, havittaminen ja
suojaus on jarjestettéava niin, etteivat sivulliset saa luvatta salassa pidettavia tieto-
ja.

Julkisten asiakirjojen luetteloinnissa ja muissa asiakirjahakemistoihin seka tietojar-
jestelmékuvauksiin liittyvissé asioissa noudatetaan lakia viranomaisen toiminnan
julkisuudesta (621/99) ja asetusta viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintotavasta (1030/99).

Salassa pidettavat asiakirjat

Asiakirjan salassapito perustuu vain laissa olevaan nimenomaiseen sadnnokseen.
Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja (vaitiolovelvollisuus) eika asia-
kirjan tietoja saa hyvaksikayttda. Vain sen henkildn tai tahon suostumuksella, jon-
ka suojaksi salassapito on saadetty, viranomaisella on oikeus salassa pidettavan
tiedon luovuttamiseen sivullisille. Vaitiolovelvollisuus koskee myos tallentamatto-
mia tietoja. Valmisteilla olevasta asiasta viranomainen ei siis voi olla antamatta tie-
toja sitéa haluavalle ilman laillista perustetta.
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8.2. KRIISIVIESTINTAOHJE
Viestintperiaatteet kriisitilanteessa

Pida viestinnallinen aloite omissa kasissa. Kriisitilanteessa toimittajat hakevat ja
saavat muilta "asiantuntijoilta” vastukset kysymyksiinsa, jos kunta ei niitd halua an-
taa. Jollei kunta ota kriisitilanteessa aloitetta ja johtajuutta omiin k&siinsa, sen ot-
taa joku muu. Mikdan ei tee kriisinhallintaa vaikeammaksi kuin paatdéksenteon me-
nettdminen ulkopuolisille.

Kerro itse kaikki avoimesti ja rehellisesti - ja kerro nopeasti. Nopeus ei kuitenkaan
saa ohittaa luotettavuutta. Peittely ja salailu pahentavat aina tilannetta. Valehtelus-
ta jaa kriisitilanteessa varmasti kiinni, eika luottamusta voi saada enaa takaisin.
Jos et voi tutkinnallisista tai muista syist antaa pyydettya tietoa, kerro ainakin, et-
ta tietoa annetaan heti kun se on mahdollista. Alussa vastaukseksi riittda se, etta
asiaa selvitetdan sekéa milloin asiasta annetaan tietoja.

Luottamusta lisda se, ettd tunnustaa avoimesti virheet. Kanna vastuu tilanteesta,
ala vahattele, ala siirrd vastuuta alaka syytd muita. "En kommentoi” kuulostaa toy-
keélta ja ylimieliselta kriisitilanteessa. Kerro mieluummin, mikset voi kertoa asiaa
tai lupaa ottaa selvaéa asiasta. Voit pahoitella tilannetta, vaikka syy ei olisikaan si-
nun. Kuuntele ja osoita my6tatuntoa.

Informoi kaikkia asianosaisia sekd omaa organisaatiota. Oma henkilosto on krii-
sissd avainasemassa. Yrita ennakoida myds median toimintaa ja tiedontarvetta.
Pid&a mediat ajan tasalla. Varaudu kohtaamaan toimittajat.

Kriisiviestintdohje

Kriisiviestintdohje otetaan kayttéon silloin, kun viestintda on syysta tai toisesta tar-
peen tehostaa normaalitilanteeseen verrattuna.

Kriisiviestintaa johtaa se toimialajohtaja, jonka toimialuetta kriisi koskee. Koko kun-
taa koskevien kriisien viestintda johtaa kunnanjohtaja. Viestintda johtavan henkilon
tulee maarata viestintatehtaviin kriisista riippuen tarvittava maara henkildstoa.

Ota tilanne haltuun

o varmista yhdessa kriisijohdon kanssa, etta kaytdssa on yhteinen, ajantasainen
tilannekuva, joka ymmarretddn samalla tavalla koko kriisiorganisaatiossa

o selvitd keitd kaikkia kriisi koskee ja organisoi viestinta sen mukaisesti

o selvitd kuka tiedottaa ja antaa lisatietoja medialle

Tiedotettaessa kerro mahdollisuuksien mukaan
Mita on tapahtunut?

Missé on tapahtunut?

Miksi on tapahtunut?

Kenelle on tapahtunut?

Kuka on vastuussa tapahtuneesta?

Mita tasté seuraa?

Miten asia aiotaan hoitaa?

Milloin kriisi on ohi?

ONO OGN E

Viesti aina, kun uutta olennaista tietoa ilmenee
o kayta normaaliaikana luotuja viestintakaytantoja
e halytd apuun muut viestintdammattilaiset

o informoi puhelinvaihde ja ao. sihteerit



13

o dokumentoi tiedotteet ja viestintatoimet

Viranomaiset yhteisty6hon

e sovi viranomaisten yhteisista tiedotustoimenpiteista

laheta tiedotteet tiedoksi kaikille toiminnassa mukana oleville viranomaisille
pelastuslaitos tiedottaa pelastustoiminnasta

poliisi tiedottaa tutkinnasta ja uhrien henkildllisyydesta

pelastuslaitoksen kautta (tilannekeskus@satapelastus.fi) tavoitetaan media ja
vaesto tehokkaasti

e pelastuslaitos voi antaa hatatiedotteen

Organisoi mediapalvelu

e asianomaisten toimialojen viestintd, huolehtii yhteyksistd mediaan, laatii tiedot-
teet ja organisoi tiedotustilaisuudet tarvittaessa my@s viikonloppuisin ja iltaisin

o mahdolliset tiedotustilaisuudet pidetdan paasaantdisesti kunnanvirastolla, vies-
tinnan johtajan toimesta

o kriisin laajuus vaikuttaa mediaviestintddn: onko kyse paikallisesta vai valta-

kunnallisesta tai jopa kansainvalisestd uutisesta

sovi etukateen, ketkd antavat haastattelut

varmista, ettd kaytdssa on ajantasaisin tieto

huolehdi median ja kuvaajien palvelusta

seuraa uutisointia internetissa ja mediassa ja korjaa virheet

Tiedota henkilostolle

o sadhkdpostilistat, esimiesjakelut

e tarvittaessa avainhenkildston kannykéihin voidaan [&hettda tekstiviesti
o tarvittaessa henkildstoinfot ja tyopaikkakokoukset

Viesti vaestolle

o verkkosivujen etusivu voidaan varata kokonaan kriisin vaatimalle viestinnélle

o Jos kriisi koskee pienta osaa asukkaista, tekstiviesti voi olla tehokkain

e Mikali s&hkot tai/ ja puhelinyhteydet eivat toimi, jaetaan tiedotteita mahdolli-
suuksien mukaan postilaatikoihin

o laajassa kriisissa tiedotteita vieddan yleisiin kokoontumispaikkoihin, eli koulu-

jen, paivakodin, kunnanviraston, terveyskeskuksen ja kauppojen ulko-oviin

jos mahdollista ja tarpeen, avaa neuvontapuhelin

varmista etté viesti tavoittaa myos vammaiset ja heikkokuntoiset

yksikot antavat toimintaohjeet asiakkailleen

sovi tarvittaessa viestintayhteistyosta seurakunnan ja SPR:n sekd muiden

kolmannen sektorin toimijoiden seka puolustusvoimien kanssa

Omaisten ja uhrien auttaminen

e sosiaali- ja kriisipéivystys vastaa psykososiaalisesta tuesta

e omaisille ja onnettomuudessa mukana olleille voidaan avata henkilékohtainen
puhelinpaivystys suuronnettomuuden kriisiryhma antaa tarvittaessa psyykkista
ensiapua onnettomuuspaikalla

Muista sidosryhmat
e viesti tilanteesta luottamushenkilGille
o viesti myds julkishallinnolle, jarjestaille, yrityksille, yhteisdille jne.



