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1. JOHDANTO

Karvian kunnan tiedotusohjeiden lédhtékohta on kuntalain 29 §. Sen
mukaan kunnan on tiedotettava aktiivisesti asukkailleen, palveluiden
kayttajille, jarjestdille ja muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavas-
ti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmis-
telussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasit-
telystd, tehdyista paatoksistd ja paatdsten vaikutuksista. Kunnan on
tiedotettava, milla tavoin paatésten valmisteluun voi osallistua ja vai-
kuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkko-
viestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkildtietojen kasit-
telyssa toteutuu.

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

Viestintdohjeen laadinnassa on hyddynnetty Kuntaviestinndn opasta
(Kuntaliitto 2016).

2. TIEDOTTAMISEN PERIAATTEET JA VASTUUT

Tiedottamisen tulee olla avointa, nopeaa ja tasapuolista. Edustukselli-
sessa demokratiassa tiedottaminen on |dhes ainoa tapa tarjota asuk-
kaille mahdollisuus seurata ja valvoa kunnan paatdksentekoa. Paatok-
senteosta tiedotetaan totuudenmukaisesti. Niin hyvat kuin ikavatkin
asiat julkistetaan tinkimatta.

Kunnan yleinen palvelutiedottaminen tapahtuu ensisijaisesti internetin
valityksella. Palvelutiedottamista hoitavat myos viranhaltijat ja tydnteki-
jat osana omaa tyotaan.

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen hyvak-
syman "Karvian kunnan viestintdohjeen” periaatteiden pohjalta. Yleises-
ta tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja apunaan kunnansihteeri, ja
tiedottamisen kehittamisesta kunnan johtoryhma. Osastopaallikkd vas-
taa oman osastonsa tiedottamisesta ja sen jarjestamisesta. Kunkin toi-
mielimen pdytakirjanpitaja vastaa paatodsten tiedottamisesta. Padasialli-
sia tiedottajia oman toimintansa asioista ovat tulosalueiden ja tulosyk-
sikdiden esimiehet.

Suoraan viestintdaan osallistuu tydnsa yhteydessa suurin osa kunnan
henkildstosta.



3. KOKOUSTIEDOTTAMINEN JA MUU VALILLINEN
TIEDOTTAMINEN

3.1.

3.2.

Kuntalaki edellyttad, etta kunta tiedottaa valmisteilla olevista asioista.
Valmistelun julkisuuteen kuuluu, ettda paatdsesityksia ja niiden vaiku-
tuksia kasitelldan julkisuudessa jo ennen luottamuselinten kokouksia.
Kunnan luottamuselinten esityslistat ovatkin merkittava tiedonldahde
valmisteilla olevista asioista.

Kokoustiedottamisessa on otettava huomioon kuntalain lisaksi myds
julkisuuslain salassapitosaanndkset, henkildtietolaki seka Kuntaliiton
ohjeet henkildtietojen julkaisemisesta internetissa.

JULKISET JA SALASSA PIDETTAVAT ASIAT

Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat padasiassa
julkisia. Salassapito edellyttada aina lakitasoista saantelya. Luotta-
muselimilla tai viranhaltijoilla ei ole valtaa maaratd muita asioita tai
asiakirjoja salassa pidettaviksi.

Lain mukaan salassa pidettavia asioita ei anneta julkisuuteen. Jul-
kisuuslaissa on 32-kohtainen lista salassa pidettavista asioista. Salassa
pidettavat asiat ovat yleensa liike- tai ammattisalaisuuksiin tai yksityi-
syyden suojaan liittyvia asioita, esimerkkeina kaikki sosiaali- ja tervey-
denhuollon asiakastiedot seka oppilaan ja hanen perheensa henkilékoh-
taisia oloja ja oppilashuoltoa koskevat asiat, yksityisen henkilon talou-
dellinen tilanne, terveydentila seka sosiaalihuollon etuudet tai tuet.

Perhe-elamaa ja henkildkohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pi-
dettavia. Muun muassa sairauspoissaoloa, ditiys- ja isyysvapaata, van-
hempainlomaa, hoitovapaata, adoptiota, tydkyvyttdmyyseldakettd, hen-
kiltunnusta, pankkitilin numeroa ja puoluekantaa koskevat tiedot ovat
salassa pidettdvaa tietoa. Tieto virkavapaudesta tai eldkkeesta tulee
julkaista sen perustetta ilmoittamatta. Myds tiedot yksityiselamassa esi-
tetyista mielipiteista, elintavoista, yhdistys- ja harrastustoiminnasta
ovat salassa pidettavia.

Kokousasiakirjat on pyrittava kirjoittamaan niin, etta kasiteltava asia on
varsinaisessa pykalatekstissa eika liitteissa. Pykalatekstiin ei tulisi kui-
tenkaan merkita henkilotietoja tai lain mukaan salassa pidettavia tieto-
ja, vaan ne laitetaan mahdollisuuksien mukaan kokousasiakirjan (salai-
siin) liitteisiin.

TIEDOTUSVALINEIDEN PALVELU

Kunta lahettad valtuuston ja hallituksen esityslistat seka niiden liitteet
yhta aikaa kaikille paikallisille tiedotusvalineille hyvissa ajoin ennen ko-
kousta.

Kunnan luottamuselinten paatdkset ovat julkisia, ja niista tiedotetaan
tiedotusvalineille valittdmasti kokouksen jalkeen. Kokouksen sihteeri la-
hettda valtuuston ja hallituksen paatokset yhta aikaa kaikille paikallisille
tiedotusvalineille mahdollisimman pian kokouksen jalkeen. Myds lauta-



3.3.

kunnat tiedottavat merkittavista paatdksista esittelijan tai lautakunnan
harkinnan mukaan.

On syyta tiedottaa myo6s aanestyksista, eriavista mielipiteista, asioiden
poydalle jattdmisesta seka muista asian kasittelyn kannalta merkittavis-
ta asioista. Suljettujen kokousten keskusteluista ei tiedoteta.

Kuntaan toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakir-
jat seka viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat tulevat julki-
siksi vasta, kun sopimus on tehty. Lain soveltaminen julkisuusmydntei-
sesti edellyttda kuitenkin, ettd paatoksista ja niihin liittyvistd tarjous-
vertailusta annetaan tietoja, kun paatokset on tehty. Tarjouspyynnoét
tulevat julkisiksi, kun pyyntd on allekirjoitettu. Allekirjoituksen jalkeen
julkinen tieto on myds, kenelta tarjouksia on pyydetty.

KOKOUSASIOIDEN JULKAISEMINEN INTERNETISSA

Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat seka niiden liitteet
julkaistaan ennen kokousta kunnan internetsivulla. Esityslistojen
oheismateriaalia ei julkaista tietoverkossa. Poytakirjat julkaistaan inter-
netissd poytakirjantarkastuksen jalkeen. Jos kokousasiakirjaan liittyy
liitteita, julkaistaan liitteet internetissa siltd osin kuin yleinen tiedotta-
mistarve vaatii. Henkil6tietoja (lukuun ottamatta virkavalintoja) tai lain
mukaan salassa pidettavat tietoja ei julkaista internetissa. Kunnan ja-
senen katsotaan saaneen tiedon padatbksestd seitsemdn pdivan kulutta
siitd, kun péytéakirja on ndhtédvéna yleisesséa tietoverkossa.

Kuntaliitto on antanut kunnille erilliset ohjeet salassa pidettavien asia-
kirjojen ja henkildtietojen kasittelysta ja internetissa julkaisemisesta.
Oikeusistuimet ovat katsoneet, etta yksityiselaman suoja on julkisuutta
ja sanavapautta painavampi perusoikeus. Ohjeen mukaan kunnan on
tiedotettava yhteisten asioiden valmistelusta ja niihin liittyvista paaték-
sista. Sen sijaan yksityishenkildita koskevista paatdksista ei ole yleensa
tarpeen tiedottaa yksityiskohtaisesti. Henkildtietoja sisaltavat asiakirjat
on kaytava huolellisesti l1api ennen internetissa julkaisemista.

Henkilotietolain mukaan yksityishenkildiden henkilétunnuksia, osoite-,
puhelinnumero- ja muita yhteystietoja ei saa laittaa internetiin, ellei sii-
hen ole asianomaisen suostumusta tai muuta laillista perustetta. Myds-
kaan henkildrekistereita eli listoja henkilétiedoista ei saa laittaa interne-
tiin ilman rekisterdityjen suostumusta tai muuta lakiin perustuvaa syy-
ta.

Esimerkiksi luettelot viran- tai toimenhaltijoiden ansioista ja palkanko-
rotuksista tai toimenhakijoista muodostavat henkilérekisterin, jota ei
saa viedd internetiin. Erityislaissa sdadettyyn julkipanomenettelyyn
kuuluvat lupapaatéslistat, joita pidetaan yleisesti nahtavana vain lain-
saadanndn edellyttaman maaraajan, eivat muodosta henkilérekisteria.
Tama koskee mm. maankayttd- ja rakennuslain mukaisia paatdksia eri-
laisten lupien saajista. Siten esimerkiksi tiedot rakennusluvan saajista
voi laittaa verkkoon, kunhan laissa saadettyja julkipanomenettelyn
edellytyksia noudatetaan tarkasti.



3.4.

Henkildtietoja sisaltavat kokousasiakirjat on pidettava internetissa vain
tehokkaan tiedottamisen vaatiman rajoitetun ajan ja ne on poistettava
14 vuorokauden kuluttua, jollei asian luonteesta muuta johdu.

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

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia julkiselle sanalle jarjestetaan merkittavista asioista.
Tiedotustilaisuutta jarjestettdessa lahetetaan kutsu tiedotusvalineille,
suunnitellaan kunnan edustus, valmistellaan puheenvuorot ja varataan
aika keskusteluun ja lahetetdan materiaali my6s niille tiedotusvalineille,
jotka eivat ole paasseet paikalle.

Tiedotusvalineissa esiintyvat virheet

Tiedotusvalineissa mahdollisesti esiintyvat virheet ja harhaanjohtavat
tiedot on syyta oikaista asian yleinen merkittavyys huomioiden. Tiedo-
tusvalineiden yleisbnosastoissa oleviin yksildityihin kysymyksiin vasta-
taan, mikali ne on esitetty kirjoittajan omalla nimelld ja niissa on yleista
mielenkiintoa. Muussa tapauksessa kunnan kannasta kerrotaan suoraan
kysyjalle. Nimimerkilla esitettyihin kysymyksiin on syyta vastata, jos
asialla on yleista merkittavyytta. Hallintokunta tai muu tydyksikkd on
oman alansa paras asiantuntija, joten vastaukset on syyta lahettaa
omatoimisesti naiden toimesta.

4. VALITON TIEDOTTAMINEN SUORAAN KUNTALAISILLE

4.1.

4.2.

Valitdn tiedottaminen tarkoittaa suoraan asukkaisiin kohdistuvaa tiedot-
tamista.

ILMOITUSTAULUT

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu sijaitsee kunnantalon aulassa. IImoi-
tustaululle tarkoitetut ilmoitukset toimitetaan ilmoitustaulun hoitajalle.
Mahdollisuuksien mukaan kunnalliset ilmoitukset julkaistaan myds kun-
nan internetsivujen "Ajankohtaista"-kohdassa.

SAHKOISET TIETOVERKOT

Sahkdisten tietoverkkojen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta
ja paikasta riippumatta. Kunnan internetsivuilla tarjotaan tietoa ja neu-
vontaa kunnan palveluista. Tiedot pidetaan ajan tasalla. Yleisolle tarjo-
tut atk-paatteet ovat kaytdssa kunnan kirjastossa ja kunnanviraston
aulassa.



4.3.

4.4.

4.6.

Kunnan verkkosivuilla on kuntalain 109 §:n mukaan oltava saatavilla
ainakin seuraavat tiedot:

1) kuntastrategia;

2) hallintosaanto;

3) talousarvio- ja suunnitelma;

4) tilinpaatos;

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus;

6) tilintarkastuskertomus;

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset;

8) konserniohje;

9) luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;
10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet;

11) palveluista perittavat maksut.

VUOROVAIKUTUS

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua ja vai-
kuttaa kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettava huolta monipuolisis-
ta ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista (KuntaL 22 §).
Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia sekd kuntalaisraate-
Ja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteitéa ennen paatdksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamallda mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitte-
luun;

5) suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kaytta-
jien kanssa;

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

KUNTALAISTEN TEKEMAT ALOITTEET

Kuntalaisilla on oikeus tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asi-
oissa. Asiat kasitelldan viipymatta. Jos valtuuston toimivaltaan kuulu-
vassa asiassa aloitteen tekijoinéd on vahintaan kaksi prosenttia aanioi-
keutetuista kunnan asukkaista, on asia otettava valtuustossa kasitelta-
vaksi puolen vuoden sisalla. Aloitteiden tekijdille ilmoitetaan tehdyt toi-
menpiteet.

YHTEISPALVELUPISTE JA NEUVONTA

Yhteispalvelupiste sijaitsee kunnantalolla. Yhteispalvelupisteessa on tar-
jolla kunnan neuvonta- ja asioimispalvelujen lisaksi Kansaneldakelaitok-
sen seka poliisin avustavia palveluita, kuten lomakkeita ja esitteita. Pal-
veluneuvojat opastavat ja antavat ohjeita.

Yhteispalvelu/neuvontapisteen toimintaa tulee jatkuvasti kehittaa. Siella
kuntalaisilla on suorin mahdollisuus omaan tiedonhankintaan ja myos
palautteen antamiseen.



5. SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Kunnan koko henkildéstd on pidettava tietoisena oleellisista kuntaa, or-
ganisaatiota ja henkilostéa koskevista asioista. Tama ns. sisdinen tie-
dottaminen on osa kunnan henkiléstéjohtamista, jonka avulla henkilds-
t6ba motivoidaan. On muistettava, ettda oma vaki on aina ulkoisen vies-
tinnan keskeinen valine.

Sisainen tiedottaminen voi olla suullista tai kirjallista, tyopaikka- ja
henkildstokokouksia seka erilaisia tiedotteita tai tiedotuslehtia. Hyvin
hoidettu tiedotus tukee organisaation tavoitteiden toteutumista ja on
laadukkaan palvelutuotannon tae. Tiedottaminen on avointa, molemmin
suuntaista, luotettavaa ja selkeakielista.

Karvian kunnan palveluksessa tydskentelee noin 80 henkilda. Padosa
henkildstosta tydskentelee valittomassa asiakaspalvelussa, joten useis-
sa tyopisteissa koko henkilékuntaa ei saada koskaan koolle samaan ai-
kaan. Tiedottaminen jaa naissa tapauksissa usein tiedotteiden ja sah-
kdisten valineiden varaan.

Sisdinen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen onnistumi-
selle, silla jokainen kunnan tyontekija viestittaa tyopaikkansa asioista
lahipiirissaan ja muokkaa nain ymparistéon mielikuvia kunnasta. Tiedo-
tettavia asioita ovat erityisesti kunnan strategiat, tuloksen ja talouden
kehittyminen, taloussuunnitelma, talousarvioehdotukset seka yhteis-
toimintaelimissa kasiteltavat asiat ja muutokset tydyksikdssa. Tiedot-
tamisen perusmallin pitaisi olla mahdollisimman hajautettu: se tiedot-
taa, joka tietaa.

Vastuu sisdisesta tiedottamisen jarjestamisesta on yksikdon esimiehella.
Esimiesten tulee pitdad oman tydyksikkdnsa jasenet jatkuvasti ajan ta-
salla sekd paivittdisellda viestinnalla etta saanndllisilla tyopaikkapalave-
reilla.

Sisdiseen tiedotukseen kuuluu mydés uuden tydntekijan perehdyttami-
nen kunnan toiminnan tarkoitukseen ja hanen tyotehtaviinsa seka ase-
maansa organisaatiossa. Vastuu perehdyttamisestd kuuluu yksikén
esimiehelle.

6. MARKKINOINTI

Kunnan markkinointi jaetaan kolmeen padkohderyhmaan; asukkaat,
yritykset ja matkailijat. Markkinoinnin tehokkain valine on hyva asia-
kaspalvelu. Kunta markkinoi oman verkkosivunsa kautta, kunnan viralli-
sen facebook-sivujen kautta, paikallislehdissa seka erilaisissa tapahtu-
missa.



/. TIEDOTTAMINEN POIKEUSOLOISSA JA
ERITYISTILANTEISSA

Erilliset kriisiviestinnan ohjeet ovat taman viestintdaohjeen liitteena.

Poikkeuksellista tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi
vakavat hairidét kunnallisteknisissa ja muissa keskeisissa peruspalveluis-
sa, tyodtaistelutilanteet seka suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Peruspalveluiden hairidista ja muista kriisitilanteista tiedottaa asian-
omainen hallintokunta. Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu
pelastustdita johtavalle viranomaiselle.



8. LIITTEET

8.1. JULKISUUSPERIAATE JA TIEDOTTAMINEN
JULKISUUSPERIAATE

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaat-
teen pdaasisaltd ilmaistaan lailla viranomaisen toiminnan julkisuudesta
(621/1999) seuraavasti:

- "Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tassa tai muussa laissa
erikseen toisin saadeta" (1 § 1 mom.).

- "Tassa laissa saadettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten
velvollisuuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tie-
donhallintatapaa viranomaisten toiminnassa seka antaa yksildille ja
yhteisodille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen
kayttéa, muodostaa vapaasti mielipiteensa seka vaikuttaa julkisen
vallan kayttéon ja valvoa oikeuksiaan ja etujaan" (3 §).

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

- "Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei viela ole julkinen, on viran-
omaisen harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mita 17
§:ssa saadetaan.

- "Viranomaisen on taman lain mukaisia paatoksia tehdessaan ja muu-
toinkin tehtavia hoitaessaan velvollinen huolehtimaan siita, etta tie-
tojen saamista viranomaisten toiminnasta ei lain 1 ja 3 § huomioon
ottaen rajoiteta ilman asiallista ja laissa saadettyd perustetta eika
enempaa kuin suojattavan edun vuoksi on tarpeellista ja etta tiedon
pyytdjia kohdellaan tasapuolisesti (17 § 1 mom.).

Julkisuudella lisatdan viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvaa tie-
donhallintatapaa seka parannetaan kansalaisten mahdollisuuksia saada
tietoja viranomaisen kasittelyssa olevista asioista ja asiakirjoista.

Kokousten julkisuus

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

Valtuuston kokoukset ovat paasaantodisesti julkisia. Valtuusto voi paat-
taa pitdaa kokouksen suljettuna, jos siihen on painava syy. Jos valtuus-
ton kokouksessa kasitellaan asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla saadetty
salassa pidettavaksi, on kokous pidettava aina suljettuna tallaisen asian
kasittelyn ajan.

Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat aina suljettuja. Toi-
mielin voi kuitenkin paattaa pitaa kokouksensa tai kasitella jonkin asian
kokouksessa julkisesti.
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Asiakirjan julkisuus

Paasaantd on, ettd kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei
niiden julkisuutta ole valttamattédmien syiden vuoksi lailla erikseen ra-
joitettu. On huomattava, etta asiakirjojen ja henkilotietojen jul-
kaiseminen internetissa on rajoitetumpaa kuin asiakirjojen julki-
suus muutoin.

Asiakirja tulee julkiseksi, kun se on tullut kuntaan (esim. rakennuslupa,
virkahakemus, oikaisuvaatimus, valitus).

Kaikki (salassa pidettaviksi saadettyja lukuun ottamatta) asiakirjat tule-
vat julkisiksi viimeistaan silloin kun asian kasittely on paattynyt viran-
omaisessa. Talldin myds viranomaisen sisainen valmisteluaineisto tulee
julkiseksi (lausunnot, konsulttien selvitykset yms.).

Tarjousasiakirjat

Viranomaisen laatimat ja sille toimitetut rakentamista ja muita hankin-
toja koskevat tarjousasiakirjat eivat ole julkisia viela silloin, kun viran-
omainen on ne saanut, vaan ne tulevat julkisiksi vasta kun sopimus on
asiasta tehty.

Kunnan on kerrottava yrityksille tarjouksia pyytaessaan, etta sille osoi-
tettavat asiapaperit ovat paatéksenteon jalkeen julkisia, jotta valtytaan
silta, etta yrittdja liitaisi tarjoukseensa liikesalaisuuksiksi tulkittavia tie-
toja (esim. teknisen toteutustavan tai atk-hankinnoissa ohjelmointita-
van). Hinta ei ole liikesalaisuus. Tiedot sopimuksesta, tarjousasiakirjois-
ta ja kustannuksista on annettava julkisuuteen siindkin tapauksessa, et-
ta yrittdja on esittanyt salassapitotoivomuksen.

Viranomaisen tarjouspyynnét tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyynt6 on
allekirjoitettu.

Viranhakuasiakirjat

Palkat

Viranhakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaisel-
le. Jokainen saa pyytamalla niista tietoa ja kunta voi julkistaa nimet en-
nen vaalia. Viran hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia, myds nii-
den, joka ovat esittédneet salassapitotoivomuksen. Hakuasiakirjoihin si-
saltyy usein henkilétunnuksia, joiden luovuttamisesta on erikseen saa-
detty henkilétietolaissa. Henkilétunnukset, tai ainakin niiden loppuosa,
on syyta peittad nayttaessa muuten julkisia asiakirjoja tai annettaessa
niista kopioita. Tiedotettaessa hakijoista kunnan tulee kuitenkin ilmoit-
taa niiden nimet, jotka ovat esittdneet salassapitotoivomuksen. Nimen
julkaiseminen jaa joukkoviestimien harkittavaksi.

Kunnallis- ja valtionhallinnon henkiléston kaikki palkkatiedot ovat julki-
sia. Myds kunnan liikelaitosten henkildstén palkat ovat julkisia, sen si-
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jaan kuntien yhtididen henkiléstéon palkat eivat ole julkisia. Kuitenkin
mm. tydntekijoiden palkkauksen perustetta varten tehdyt arviot ovat
salassa pidettavia, eika niitd saa luovuttaa luvatta sivullisille.

Viranhaltijan ja tydntekijan rangaistustieto on pidettava salassa. Kirjal-
linen varoitus ei ole nimikirjalain 7 §:n mukainen rangaistustieto ja se
on julkinen.

Muut asiakirjat

Viranomaisen toiselle viranomaiselle toimittama asiakirja tulee julkiseksi
silloin, kun se on allekirjoitettu. Lausunto- ja selvityspyynté samoin kuin
viranomaisen esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus ja hakemus liiteasiakirjoi-
neen on julkinen allekirjoituksen jalkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu tahan verrattava perusselvitys tulee julkiseksi,
kun se on valmis kayttoétarkoitukseensa.

Yksityishenkildiden ja vyksityisten tahojen kunnalle osoittamat kirjeet
ovat heti saavuttuaan julkisia. Muulla tavoin kunnan viranomaisen hal-
tuun joutuneita yksityisia kirjeita ei saa antaa tiedoksi ilman kirjoittajan
tai hanen valtuuttamansa suostumusta.

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus

Kunnalla on velvoite jarjestda asiakirjahallintonsa sellaiseksi, ettd se
edistaa tiedonsaantia. Viranomaisen julkisten asiakirjojen pitaa olla vai-
vattomasti 10ydettavissa. Kaytanndssa tama merkitsee asiakirjojen dia-
riointia tai muuta luettelointia. Salassa pidettavien asiakirjojen luette-
lointi, kasittely, arkistointi, havittdminen ja suojaus on jarjestettava
niin, etteivat sivulliset saa luvatta salassa pidettavia tietoja.

Julkisten asiakirjojen luetteloinnissa ja muissa asiakirjahakemistoihin
seka tietojarjestelmakuvauksiin liittyvissa asioissa noudatetaan lakia vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/99) ja asetusta viranomaisen
toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintotavasta (1030/99).

Salassa pidettavat asiakirjat

Asiakirjan salassapito perustuu vain laissa olevaan nimenomaiseen
saanndkseen. Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja (vai-
tiolovelvollisuus) eika asiakirjan tietoja saa hyvaksikayttdaa. Vain sen
henkilon tai tahon suostumuksella, jonka suojaksi salassapito on saa-
detty, viranomaisella on oikeus salassa pidettavan tiedon luovuttami-
seen sivullisille. Vaitiolovelvollisuus koskee myos tallentamattomia tie-
toja. Valmisteilla olevasta asiasta viranomainen ei siis voi olla antamat-
ta tietoja sita haluavalle ilman laillista perustetta.
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8.2. KRIISIVIESTINTAOHIE
Kriisiviestintaohje

Otetaan kayttoon silloin, kun viestintda on syysta tai toisesta tarpeen
tehostaa normaalitilanteeseen verrattuna.

Kriisiviestintdd johtaa se osastopadlikkd, jonka toimialuetta kriisi kos-
kee. Koko kuntaa koskevien kriisien viestintda johtaa kunnanjohtaja.
Viestintad johtavan henkilon tulee maarata viestintatehtaviin kriisista
riippuen tarvittava maara henkildstéd. Yhteystiedot |0ytyvat halytys-
kaaviosta.

Ota tilanne haltuun
varmista yhdessa kriisijohdon kanssa, ettd kaytéssa on yhteinen, ajantasai-
nen tilannekuva, joka ymmarretaan samalla tavalla koko kriisiorganisaatiossa
selvita keitd kaikkia kriisi koskee ja organisoi viestintd sen mukaisesti
selvita kuka tiedottaa ja antaa lisatietoja medialle

Tiedotettaessa kerro mahdollisuuksien mukaan
Mita on tapahtunut?
Missa on tapahtunut?
Miksi on tapahtunut?
Kenelle on tapahtunut?
Kuka on vastuussa tapahtuneesta?
Mita tasta seuraa?
Miten asia aiotaan hoitaa?
Milloin kriisi on ohi?

Viesti aina, kun uutta olennaista tietoa ilmenee
kayta normaaliaikana luotuja viestintdkaytantéja
halyta apuun muut viestintdammattilaiset
informoi puhelinvaihde ja kaantajat
dokumentoi tiedotteet ja viestintatoimet

Viranomaiset yhteistyohon
sovi viranomaisten yhteisista tiedotustoimenpiteista
lahetd 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
pelastuslaitos voi antaa hatatiedotteen

Organisoi mediapalvelu
keskushallinnon ja tilanteesta riippuen asianomaisten toimialojen viestinta
huolehtii yhteyksistéa mediaan, laatii tiedotteet ja organisoi tiedotustilaisuu-
det tarvittaessa myds viikonloppuisin ja iltaisin
mahdolliset tiedotustilaisuudet pidetaan paasaantodisesti kunnantalolla, vies-
tinnan johtajan toimesta
kriisin laajuus vaikuttaa mediaviestintaan: onko kyse paikallisesta vai valta-
kunnallisesta tai jopa kansainvalisesta uutisesta
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sovi etukateen, ketka antavat haastattelut

varmista, etta kaytdéssa on ajantasaisin tieto

huolehdi median ja kuvaajien palvelusta

seuraa uutisointia internetissa ja mediassa ja korjaa virheet

Tiedota henkildstolle
¢ sahkopostilistat, esimiesjakelut
tarvittaessa avainhenkildston kannykoihin voidaan lahettaa tekstiviesti
e tarvittaessa henkiléstdinfot ja tydpaikkakokoukset

Viesti vaestolle
e verkkosivujen etusivu voidaan varata kokonaan kriisin vaatimalle viestinnalle
Jos kriisi koskee pienta osaa asukkaista, tekstiviesti voi olla tehokkain
¢ Mikali sahkot tai/ ja puhelinyhteydet eivat toimi, jaetaan tiedotteita mahdolli-
suuksien mukaan postilaatikoihin
e laajassa kriisissa tiedotteita viedaan yleisiin kokoontumispaikkoihin, eli kou-
lujen, paivakodin, kunnantalon, terveyskeskuksen ja kauppojen ulko-oviin
jos mahdollista ja tarpeen, avaa neuvontapuhelin
varmista ettd viesti tavoittaa myds vammaiset ja heikkokuntoiset
yksikot antavat toimintaohjeet asiakkailleen
sovi tarvittaessa viestintdyhteistydsta seurakunnan ja SPR:n sekd muiden
kolmannen sektorin toimijoiden seka puolustusvoimien kanssa

Omaisten ja uhrien auttaminen
e sosiaali- ja kriisipdivystys vastaa psykososiaalisesta tuesta
e omaisille ja onnettomuudessa mukana olleille voidaan avata henkildkohtai-
nen puhelinpdivystys suuronnettomuuden kriisiryhma antaa tarvittaessa
psyykkista ensiapua onnettomuuspaikalla

Muista sidosryhmat
e viesti tilanteesta luottamushenkildille
e viesti my&s julkishallinnolle, jarjestdille, yrityksille, yhteisdille jne.

Tarvittavia median yhteystietoja:

e Paikallisradiot -« Yle Satakunta .« Radiosun
H— S— 0275557930 .. 034587788,
e Paikallislehdet - e Yla-Satakunta .« Kankaanp&én Seutu
R S— 0344381 020°2727320.......

e Yleisradio . e Yle-keskus - e Yle uutiset
: 09-14801 09 14804480
e STT & muut mediat .+ STT-péivystys

09-69581321



