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KARViA 10.2.02026

1 Johdanto

Karvian kunnan tiedotusohjeiden lahtdkohta on kuntalain 29 §. Sen mukaan
kunnan on tiedotettava aktiivisesti asukkailleen, palveluiden kayttajille,
jarjestdille ja muille yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan
jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista,
niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista paatoksista ja
paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja ettad yksityisyyden suoja henkilGtietojen kasittelyssa
toteutuu.

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

Saavutettavuusvaatimukset perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston
direktiiviin Saavutettavuusdirektiivi (EU) 2016/2102 seka digitaalisten
palvelujen tarjoamista koskevaan asetukseen 306/2019. Saavutettavuuslain
tarkoitus on edistaa digitaalisten palvelujen saatavuutta, laatua,
tietoturvallisuutta ja edesauttaa mahdollisuutta kayttaa digitaalisia palveluita
yhdenvertaisesti.

Viestintaohjeen laadinnassa on hyddynnetty Kuntaviestinnan opasta
(Kuntaliitto 2016).
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2 Tiedottamisen periaatteet ja vastuut

Tiedottamisen tulee olla avointa, nopeaa ja tasapuolista. Edustuksellisessa
demokratiassa tiedottaminen on lahes ainoa tapa tarjota asukkaille
mahdollisuus seurata ja valvoa kunnan paatoksentekoa. Paatdksenteosta
tiedotetaan totuudenmukaisesti. Niin hyvat kuin ikavatkin asiat julkistetaan
tinkimatta.

Kunnan yleinen palvelutiedottaminen tapahtuu ensisijaisesti kunnan
verkkosivuilla. Palvelutiedottamista hoitavat myds viranhaltijat ja tyontekijat
osana omaa tyotaan.

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen hyvaksyman
"Karvian kunnan viestintdohjeen” periaatteiden pohjalta. Yleisesta
tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja apunaan hallintojohtaja, ja
tiedottamisen kehittamisesta kunnan johtoryhma. Osastopaallikkd vastaa
oman osastonsa tiedottamisesta ja sen jarjestamisesta. Kunkin toimielimen
poytakirjanpitdja vastaa paatosten tiedottamisesta. Padasiallisia tiedottajia
oman toimintansa asioista ovat tulosalueiden ja tulosyksikdiden esimiehet.
Suoraan viestintdan osallistuu tyonsa yhteydessa suurin osa kunnan
henkildstosta.
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3 Kuntastrategian toteuttaminen viestinnan avulla

Viestinnan avulla tuodaan nakyviin kunnanvaltuuston hyvaksymassa
kuntastrategiassa maariteltyja arvoja; yhteisollisyys ja turvallisuus, rohkeus
seka vastuullisuus. Arvojen toteutuminen ja vahvistaminen tarvitsee avointa,
vastuullista, positiivista ja yhteisollistéa vuorovaikutukseen kannustavaa
viestintaa kunnan tydntekijéilta, luottamushenkildilta, kuntalaisilta, yrityksilta
seka matkailijoilta.

Toimiva ja suunnitelmallinen viestinta vahvistaa Karviassa asumista,
yrittamista ja yhteisollisyytta. Viestinta tuo nakyvyyttd, herattdd mielenkiintoa
ja luo mielikuvia. Viestinnalla vaikutetaan tydnantajakuvaan. Hyvantuulinen
tyontekija on paras kuntamainos.

Palveluiden seka viestinnan sisallén vastatessa asukkaiden, yrittdjien ja
matkailijoiden kohtaamiin kysymyksiin, luodaan pohjaa kunnan strategian ja
markkinointistrategian tavoitteiden saavuttamiselle.

Karvian kuntastrategiassa maaritellyt viisi painopistetta ovat elinvoima,
hyvinvointi, yhdessa tekeminen, turvallisuus ja jarkeva omistaminen. Nama
toteutuvat toinen toistaan tukien ja vahvistaen.

Viestinnan avulla tuetaan kuntastrategiassa maariteltyjen painopisteiden
toteutumista. Viestinnan nakokulmasta naiden karkien kohderyhmaksi
muodostuvat kuntalaiset, yrittajat ja ihmiset yli kuntarajojen. Kohderyhmien
sisalle muodostuu palvelukohtaisia kohderyhmia, joiden toimintatapojen
tunteminen ja tunnistaminen nousevat viestinndn onnistumisessa keskeiseen
rooliin. Esimerkiksi kuntalaisista muodostuvat viestinnan kohderyhmat ian
perusteella ovat: alle kouluikdiset, ala- ja ylakoululaiset, opiskelijat, tybikaiset
ja elakoityneet. Thmisistd, yhteisoista, yhdistyksista ja yrityksistd muodostuu
my0s erilaisia viestinndn kohderyhmia, joiden palvelut ja toiminnat ovat
erilaisia ja tavoitettavuus seka mielenkiinnot ryhmakohtaisia.
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4 Valmistelu- ja paatdsviestinta seka valillinen tiedottaminen

Kuntalaki edellyttad, etté kunta tiedottaa valmisteilla olevista asioista.
Valmistelun julkisuuteen kuuluu, etté paatdsesityksia ja niiden vaikutuksia
kasitelladn julkisuudessa jo ennen luottamuselinten kokouksia. Kunnan
luottamuselinten esityslistat ovatkin merkittava tiedonldahde valmisteilla
olevista asioista.

Kokoustiedottamisessa on otettava huomioon kuntalain lisaksi myos
julkisuuslain salassapitosaannokset, henkilétietolaki seka Kuntaliiton ohjeet
henkilbtietojen julkaisemisesta internetissa.

4.1 Julkiset ja salassa pidettavat asiat

Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat paaasiassa julkisia.
Salassapito edellyttda aina lakitasoista saantelya. Luottamuselimilla tai
viranhaltijoilla ei ole valtaa maarata muita asioita tai asiakirjoja salassa
pidettaviksi.

Lain mukaan salassa pidettdvia asioita ei anneta julkisuuteen. Salassa
pidettdvat asiat ovat yleensa liike- tai ammattisalaisuuksiin tai yksityisyyden
suojaan liittyvia asioita, esimerkkeina kaikki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastiedot seka oppilaan ja hdanen perheensa henkildkohtaisia oloja ja
oppilashuoltoa koskevat asiat, yksityisen henkilon taloudellinen tilanne,
terveydentila seka sosiaalihuollon etuudet tai tuet.

Perhe-eldmaa ja henkildkohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettavia.
Muun muassa sairauspoissaoloa, ditiys- ja isyysvapaata, vanhempainlomaa,
hoitovapaata, adoptiota, tydkyvyttomyyseldketta, henkilétunnusta, pankkitilin
numeroa ja puoluekantaa koskevat tiedot ovat salassa pidettavaa tietoa. Tieto
virkavapaudesta tai elakkeesta tulee julkaista sen perustetta ilmoittamatta.
Myd0s tiedot yksityiselamassa esitetyista mielipiteistd, elintavoista, yhdistys- ja
harrastustoiminnasta ovat salassa pidettavia.

Kokousasiakirjat on pyrittava kirjoittamaan niin, etta kasiteltava asia on
varsinaisessa pykalatekstissa eika liitteissa. Pykalatekstiin ei tulisi kuitenkaan
merkita henkil6tietoja tai lain mukaan salassa pidettavia tietoja, vaan ne
laitetaan mahdollisuuksien mukaan kokousasiakirjan (salaisiin) liitteisiin.

4.2 Tiedotusvalineiden palvelu

Kunnan luottamuselinten paatokset ovat julkisia, ja ne julkaistaan verkossa
valittdmasti kokouksen pdytakirjan tarkastamisen jalkeen. Kokouksen sihteeri
lahettaa valtuuston ja hallituksen paatdkset yhta aikaa kaikille paikallisille
tiedotusvalineille mahdollisimman pian kokouksen jalkeen
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Tiedotusvalineet ovat tervetulleita seuraamaan kunnanvaltuuston kokouksia
paikanpaalle.

Kuntaan toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat seka
viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat tulevat julkisiksi vasta, kun
sopimus on tehty. Lain soveltaminen julkisuusmyonteisesti edellyttaa
kuitenkin, ettd paatoksista ja niihin liittyvista tarjousvertailusta annetaan
tietoja, kun paatokset on tehty. Tarjouspyynnét tulevat julkisiksi, kun pyyntd
on allekirjoitettu. Allekirjoituksen jalkeen julkinen tieto on myds, kenelta
tarjouksia on pyydetty.

4.3 Kokousasioiden julkaiseminen verkossa

Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat seka niiden liitteet
julkaistaan ennen kokousta kunnan internetsivulla. Esityslistojen
oheismateriaalia ei julkaista tietoverkossa. Poytakirjat julkaistaan
internetissa poytakirjantarkastuksen jdlkeen. Jos kokousasiakirjaan liittyy
liitteitd, julkaistaan liitteet internetissa siltd osin kuin yleinen
tiedottamistarve vaatii. Henkil6tietoja (lukuun ottamatta virkavalintoja) tai
lain mukaan salassa pidettavat tietoja ei julkaista internetissa. Kunnan
jdsenen katsotaan saaneen tiedon padtdksestd seitsemdan pdivan kulutta
siitd, kun péytéakirja on ndhtédvédna yleisesséa tietoverkossa.

Kuntaliitto on antanut kunnille erilliset ohjeet salassa pidettdvien
asiakirjojen ja henkildtietojen kasittelystd ja internetissa julkaisemisesta.
Oikeusistuimet ovat katsoneet, ettd yksityiselaman suoja on julkisuutta ja
sanavapautta painavampi perusoikeus. Ohjeen mukaan kunnan on
tiedotettava yhteisten asioiden valmistelusta ja niihin liittyvista paatdksista.
Sen sijaan yksityishenkilditda koskevista paatoksista ei ole yleensa tarpeen
tiedottaa yksityiskohtaisesti. Henkil6tietoja sisaltdvat asiakirjat on kaytava
huolellisesti lapi ennen internetissa julkaisemista.

Henkildtietolain mukaan yksityishenkildiden henkildtunnuksia, osoite-,
puhelinnumero- ja muita yhteystietoja ei saa laittaa internetiin, ellei siihen
ole asianomaisen suostumusta tai muuta laillista perustetta. Mydskaan
henkildrekistereita eli listoja henkildtiedoista ei saa laittaa internetiin ilman
rekisterdityjen suostumusta tai muuta lakiin perustuvaa syyta.

Esimerkiksi  luettelot viran- tai toimenhaltijoiden ansioista ja
palkankorotuksista tai toimenhakijoista muodostavat henkilérekisterin, jota
ei saa vieda internetiin. Erityislaissa saadettyyn julkipanomenettelyyn
kuuluvat Ilupapdatéslistat, joita pidetdaan yleisesti nahtdvana vain
lainsaadanndn edellyttaman maaraajan, eivat muodosta henkildrekisteria.
Tama koskee mm. maankaytté- ja rakennuslain mukaisia paatdksia
erilaisten lupien saajista. Siten esimerkiksi tiedot rakennusluvan saajista voi
laittaa verkkoon, kunhan laissa saadettyja julkipanomenettelyn edellytyksia
noudatetaan tarkasti.

Karvian kunta Puh. (02) 5727 90 karvia@karvia.fi
Kyla-Karviantie 17 www.karvia.fi
39930 Karvia



KARViA 10.2.02026

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

4.4. Muu vadlillinen tiedottaminen

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

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia julkiselle sanalle jarjestetddn merkittavista asioista.
Tiedotustilaisuutta jarjestettdessa lahetetadn kutsu tiedotusvalineille,
suunnitellaan kunnan edustus, valmistellaan puheenvuorot ja varataan aika
keskusteluun ja lahetetdadn materiaali myos niille tiedotusvalineille, jotka eivat
ole paasseet paikalle.

Tiedotusvalineissa esiintyvat virheet

Tiedotusvalineissa mahdollisesti esiintyvat virheet ja harhaanjohtavat tiedot on
syyta oikaista asian yleinen merkittavyys huomioiden. Tiedotusvalineiden
yleisdnosastoissa oleviin yksildityihin kysymyksiin vastataan, mikali ne on
esitetty kirjoittajan omalla nimella ja niissa on yleista mielenkiintoa. Muussa
tapauksessa kunnan kannasta kerrotaan suoraan kysyjalle. Nimimerkilla
esitettyihin kysymyksiin on syyta vastata, jos asialla on yleistd merkittavyytta.
Hallintokunta tai muu tydyksikké on oman alansa paras asiantuntija, joten
vastaukset on syyta lahettda omatoimisesti ndiden toimesta.
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5. Valitdn tiedottaminen suoraan kuntalaisille

Valitdn tiedottaminen tarkoittaa suoraan asukkaisiin kohdistuvaa
tiedottamista.

5.1 Sahkoiset tietoverkot

Kunnan internetsivuilla tarjotaan tietoa ja neuvontaa kunnan palveluista.
Tiedot pidetaan ajan tasalla. Yleisdlle tarjotut tietokoneet ovat kaytdssa
kunnan kirjastossa ja kunnanviraston aulassa.

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.

5.2 Ilmoitustaulu

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu sijaitsee kunnantalon aulassa.
IImoitustaululle tarkoitetut ilmoitukset toimitetaan kunnantalon neuvontaan.
Kunnalliset ilmoitukset julkaistaan internetsivujen "Ajankohtaista"-kohdassa.

5.3 Vuorovaikutus

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa
kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja
vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista (KuntaL 22 §).

5.4 Kuntalainen vaikuttajana

Kuntalaissa (410/2015 22-298) on asetettu kunnalle velvoitteet, joissa
maaritelladn kuntalaisen oikeudet osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.

Kuntalainen voi tehda kuntalaisaloitteen Karvian kunnalle sivustolta
kuntalaisaloite.fi. Asiat kasitellaan viipymatta. Jos valtuuston toimivaltaan
kuuluvassa asiassa aloitteen tekijéina on vahintaan kaksi prosenttia
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aanioikeutetuista kunnan asukkaista, on asia otettava valtuustossa
kasiteltavaksi puolen vuoden sisalla. Aloitteiden tekijdille ilmoitetaan
tehdyt toimenpiteet.

Kuntalainen voi antaa kunnalle lisdksi palautetta tai esittéa kysymyksen mm.
kirjeitse, sahkopostilla tai puhelimitse.

5.5 Yhteispalvelupiste ja neuvonta

Yhteispalvelupiste sijaitsee kunnantalolla. Yhteispalvelupisteessa on tarjolla
kunnan neuvonta- ja asioimispalvelujen lisdksi Kansaneldkelaitoksen seka
poliisin avustavia palveluita, kuten lomakkeita ja esitteita. Palveluneuvojat
opastavat ja antavat ohjeita.
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6 Sisainen viestinta

Kunnan koko henkildstd on pidettava tietoisena oleellisista kuntaa,
organisaatiota ja henkilostoa koskevista asioista. Tama ns. sisdinen
tiedottaminen on osa kunnan henkildstéjohtamista.

Toimiva sisdinen viestintd auttaa onnistumaan ulkoisessa viestinnassa. Hyva
sisdinen viestinta auttaa yllapitémaan kunnan yhteishenkea ja se vaikuttaa
tyonantajamaineeseen. Onnistunut sisdinen viestintd nakyy ulkoisessa
viestinnassa.

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

Karvian kunnan palveluksessa tyoskentelee noin 80 henkiléa. Pddosa
henkilostosta tyoskentelee valittdmassa asiakaspalvelussa, joten useissa
tyopisteissa koko henkildkuntaa ei saada koskaan koolle samaan aikaan.
Tiedottaminen jaa naissa tapauksissa usein kirjallisten ja suullisten
tiedotteiden varaan.

Tiedotettavia asioita ovat erityisesti kunnan strategiat, tuloksen ja talouden
kehittyminen, taloussuunnitelma, talousarvioehdotukset seka
yhteistoimintaelimissa kasiteltavat asiat ja muutokset tydyksikossa.
Tiedottamisen perusmallin pitdisi olla mahdollisimman hajautettu: se
tiedottaa, joka tietaa.

Vastuu sisdisesta tiedottamisen jarjestamisesta on yksikon esimiehella.
Esimiesten tulee pitdad oman tydyksikkonsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka
paivittdisella viestinnadlld etta saanndllisilla tyopaikkapalavereilla.

Sisdiseen tiedotukseen kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttaminen
kunnan toiminnan tarkoitukseen ja hanen tyotehtaviinsa seka asemaansa
organisaatiossa. Vastuu perehdyttamisesta kuuluu yksikdn esihenkildlle.
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7 Ulkoinen viestintd ja markkinointi

Viestintaa suunnitellessa ja toteutettaessa otetaan huomioon Karvian kunnan
keskeisimmat kohde- ja sidosryhmat. Viestinnan sisaltd on asiakkaan
tarpeesta lahtevaa, oikea-aikaista, avointa ja vastuullista. Kieli on selkeaa,
ymmarrettdvaa ja vastaanottajaa kunnioittavaa. Sisallon tuottamisessa
ymmarretaan kohderyhman toimintaa ja tarpeita seka valitaan kanavat seka
kieli siten, etta kohderyhma ymmartaa viestin ja saavutetaan oikea-aikaisesti.

Palvelualueilla on omanlaiset viestinnan tarpeet ja kohderyhmat, jotka on
huomioitava palvelualue- ja palvelukohtaisesti. Kohderyhman tunnistamisen
kautta pystytaan viestintaa tekemaan oikeissa kohderyhman kayttamissa
kanavissa.

Graafisessa ohjeistuksessa maaritellaan Karvian kunnan visuaalinen ilme ja
ohjeistetaan vaakunan ja logon kayttd, ulkoasu, suoja-alueet, varit ja fontti.
Graafinen ohjeistus 16ytyy: T:\YHTEINEN\Graafinen ohjeistus

Kunnan markkinointi jaetaan kolmeen padkohderyhmaan; asukkaat,
yritykset ja matkailijat. Kunta markkinoi oman verkkosivunsa kautta,
kunnan virallisen facebook-sivujen kautta, paikallislehdissa seka erilaisissa
tapahtumissa.

Markkinoinnin tehokkain valine on tunnetusti hyva asiakaspalvelu.
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8 Viestinta poikkeusoloissa ja erityistilanteissa
Erilliset kriisiviestinnan ohjeet ovat taman viestintdohjeen liitteena.

Poikkeuksellista tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi vakavat
hairidt kunnallisteknisissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa,
tyotaistelutilanteet seka suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Peruspalveluiden hairidista ja muista kriisitilanteista tiedottaa asianomainen
hallintokunta. Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdita
johtavalle viranomaiselle.
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Liitteet

Julkisuusperiaate ja tiedottaminen

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen
paasisalté ilmaistaan lailla viranomaisen toiminnan julkisuudesta
(621/1999) seuraavasti:

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

- "Tassa laissa saadettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten
velvollisuuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvaa
tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa seka antaa yksildille ja
yhteisdille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen
kayttd6a, muodostaa vapaasti mielipiteensa seka vaikuttaa julkisen vallan
kayttdéon 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
viranomaisen harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mita 17
§:ssa saadetaan.

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

Julkisuudella lisatdan viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvaa
tiedonhallintatapaa seka parannetaan kansalaisten mahdollisuuksia saada
tietoja viranomaisen kdsittelyssa olevista asioista ja asiakirjoista.

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

Valtuuston kokoukset ovat paasaantoisesti julkisia. Valtuusto voi paattaa
pitdaa kokouksen suljettuna, jos siihen on painava syy. Jos valtuuston
kokouksessa kasitelldan 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. Toimielin
voi kuitenkin paattaa pitaa kokouksensa tai kasitella jonkin asian
kokouksessa julkisesti.
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Asiakirjan julkisuus

Paasaanto on, etta kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttamattéomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. On
huomattava, etta asiakirjojen ja henkilotietojen julkaiseminen
internetissa on rajoitetumpaa kuin asiakirjojen julkisuus muutoin.

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

Kaikki (salassa pidettaviksi saadettyja lukuun ottamatta) asiakirjat tulevat
julkisiksi  viimeistaan silloin  kun asian kasittely on paattynyt
viranomaisessa. Talldin myds viranomaisen sisdinen 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 Kkerrottava yrityksille tarjouksia pyytdessaan, etta sille
osoitettavat asiapaperit ovat paatoksenteon jalkeen julkisia, jotta valtytaan
silta, ettd yrittaja liitaisi tarjoukseensa liikesalaisuuksiksi tulkittavia tietoja
(esim. teknisen toteutustavan tai atk-hankinnoissa ohjelmointitavan). Hinta
ei ole liikesalaisuus. Tiedot sopimuksesta, tarjousasiakirjoista ja
kustannuksista on annettava julkisuuteen siindkin tapauksessa, etta yrittaja
on esittanyt salassapitotoivomuksen.

Viranomaisen tarjouspyynndét tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyyntd on
allekirjoitettu.

Viranhakuasiakirjat

Viranhakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaiselle.
Jokainen saa pyytamalla niista tietoa ja kunta voi julkistaa nimet ennen
vaalia. Viran hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia, myds niiden, joka
ovat esittéaneet salassapitotoivomuksen. Hakuasiakirjoihin sisaltyy usein
henkildtunnuksia, joiden Iluovuttamisesta on erikseen saadetty
henkildtietolaissa. Henkildtunnukset, tai ainakin niiden loppuosa, on syyta
peittda nadyttdessa muuten julkisia asiakirjoja tai annettaessa niista
kopioita. Tiedotettaessa hakijoista kunnan tulee kuitenkin ilmoittaa niiden
nimet, jotka ovat esittdneet salassapitotoivomuksen. Nimen julkaiseminen
jaa joukkoviestimien harkittavaksi.

Palkat

Kunnallis- ja valtionhallinnon henkildston kaikki palkkatiedot ovat julkisia.
Myo6s kunnan liikelaitosten henkiléston palkat ovat julkisia, sen sijaan
kuntien yhtididen henkiléston palkat eivat ole julkisia. Kuitenkin mm.
tyontekijoiden palkkauksen perustetta varten tehdyt arviot ovat salassa
pidettavia, eika niita saa luovuttaa luvatta sivullisille.
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Viranhaltijan ja tydntekijan rangaistustieto on pidettava salassa. Kirjallinen
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 selvityspyyntd samoin kuin
viranomaisen esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus ja hakemus liiteasiakirjoineen
on julkinen allekirjoituksen jalkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu tdhan verrattava perusselvitys tulee julkiseksi,
kun se on valmis kayttotarkoitukseensa.

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

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus

Kunnalla on velvoite jarjestaa asiakirjahallintonsa sellaiseksi, ettd se edistaa
tiedonsaantia. Viranomaisen julkisten asiakirjojen pitaa olla vaivattomasti
loydettavissa. Kaytanndssa tama merkitsee asiakirjojen diariointia tai
muuta luettelointia. Salassa pidettdavien asiakirjojen luettelointi, kasittely,
arkistointi, havittaminen ja suojaus on jarjestettdva niin, etteivat sivulliset
saa luvatta salassa pidettavia tietoja.

Julkisten asiakirjojen luetteloinnissa ja muissa asiakirjahakemistoihin seka
tietojarjestelmakuvauksiin liittyvissa  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
saanndkseen. Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja
(vaitiolovelvollisuus) eika asiakirjan tietoja saa hyvaksikayttaa. Vain sen
henkildn tai tahon suostumuksella, jonka suojaksi salassapito on saadetty,
viranomaisella on oikeus salassa pidettavan tiedon Iluovuttamiseen
sivullisille. Vaitiolovelvollisuus koskee myds tallentamattomia tietoja.
Valmisteilla olevasta asiasta viranomainen ei siis voi olla antamatta tietoja
sitd haluavalle ilman laillista perustetta.
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Kriisiviestintaohje

NN AWM=

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

Kriisiviestintda johtaa se osastopaalikkd, jonka toimialuetta kriisi koskee.
Koko kuntaa koskevien kriisien viestintdaa johtaa kunnanjohtaja. Viestintaa
johtavan henkilén tulee maarata viestintatehtdviin kriisistd riippuen
tarvittava maara henkildstéa. Yhteystiedot I6ytyvat halytyskaaviosta.

Ota tilanne haltuun
varmista yhdessa kriisijohdon kanssa, ettd kaytéssa on yhteinen,
ajantasainen tilannekuva, joka ymmarretdan samalla tavalla koko
kriisiorganisaatiossa
selvita keita kaikkia kriisi koskee ja organisoi viestintd sen mukaisesti
selvitd 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 viestintakaytantéja
halytd apuun muut viestintdammattilaiset
informoi puhelinvaihde ja kaantajat
dokumentoi tiedotteet ja viestintatoimet

Viranomaiset yhteistyohon
sovi viranomaisten yhteisista tiedotustoimenpiteista
laheta tiedotteet tiedoksi kaikille toiminnassa mukana oleville
viranomaisille
pelastuslaitos tiedottaa pelastustoiminnasta
poliisi tiedottaa tutkinnasta ja uhrien henkildllisyydesta
pelastuslaitoksen tilannekeskuksen kautta tavoitetaan media ja vaestd
tehokkaasti
pelastuslaitos voi antaa hatatiedotteen

Organisoi mediapalvelu
keskushallinnon ja tilanteesta riippuen asianomaisten toimialojen
viestinta huolehtii yhteyksista mediaan, laatii tiedotteet ja organisoi
tiedotustilaisuudet tarvittaessa myo6s viikonloppuisin ja iltaisin
mahdolliset tiedotustilaisuudet pidetdaan paasaantodisesti kunnantalolla,
viestinnan johtajan toimesta
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e kriisin laajuus vaikuttaa mediaviestintdan: onko kyse paikallisesta vai
valtakunnallisesta tai jopa kansainvalisesta uutisesta

sovi etukateen, ketka antavat haastattelut

varmista, ettd kaytdssa on ajantasaisin tieto

huolehdi median ja kuvaajien palvelusta

seuraa uutisointia internetissa ja mediassa ja korjaa virheet

Tiedota henkilostolle
sahkopostilistat, esimiesjakelut
tarvittaessa avainhenkiléston kannykdihin voidaan lahettaa tekstiviesti
tarvittaessa henkildstoinfot ja tydpaikkakokoukset

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

Omaisten ja uhrien auttaminen
sosiaali- ja kriisipaivystys vastaa psykososiaalisesta tuesta
omaisille ja onnettomuudessa mukana olleille voidaan avata
henkildkohtainen puhelinpdivystys suuronnettomuuden kriisiryhma antaa
tarvittaessa psyykkista ensiapua onnettomuuspaikalla

Muista sidosryhmat
viesti tilanteesta luottamushenkildille
viesti myds julkishallinnolle, jarjestdille, yrityksille, yhteisoille jne.

Tarvittavia median yhteystietoja:

e Paikallisradiot e Yle Satakunta e Radiosun
02 555 7958 010 5844 655
e Paikallislehdet e Yla-Satakunta e Kankaanpaan Seutu
029 1706 681 010 700 4265
e Yleisradio e Yle-keskus e Yle uutiset
09-14801 09 14804480
e STT & muut mediat e STT-paivystys
09-69581321
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