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1. Wiitaunionin viestinta

Wiitaunioni -kuntapari muodostuu Viitasaaren kaupungista sekd Pihtiputaan kunnasta. Aikaisemmin
molemmilla kunnilla on ollut oma viestintdohjeensa, mutta jatkossa molemmat kunnat noudattavat
samaa Wiitaunionin viestintdohjetta. Viestintdohjeella selkeytetd&dn mielikuvaa, jonka Wiitaunioni
itsestddn antaa ulospéin. Ohje antaa apua erilaisten viestintatilanteiden hoitamiseen ja huomioi
muuttuneen lainsdddannon vaikutukset viestintddn. Viestintdohjeen hyvaksyy kunnan- ja
kaupunginhallitus.

Wiitaunionin viestinnan, markkinoinnin ja suhdetoiminnan tulee tuottaa totuudenmukaista tietoa ja
sitd kautta ohjata, vahvistaa ja luoda positiivisia mielikuvia Wiitaunionista. Jokainen Wiitaunionin
tyontekija, viranhaltija ja luottamushenkilé on viestija ja toimii péivittdin Wiitaunionin edustajana.
Viestinnédn tulee olla omaa tydyhteisdd ja kuntalaisia arvostavaa. Hyvé asiakaspalvelu vaikuttaa
oleellisesti koko Wiitaunionin imagoon. Jokainen Wiitaunionin tyéntekija on velvollinen opastamaan
asiakasta oikean palvelun ja tiedon l6ytdmisessa.

Wiitaunionin viestinnalld pyritddn lisdédma&an vuorovaikutusta eri toimijoiden valilla niin
tyoyhteiséjen kuin kuntalaistenkin nékokulmasta. Viestinnalla vahvistetaan kuntalaisten
mahdollisuuksia osallistua toiminnan suunnitteluun, valmistelutydhon, arviointiin ja kehittdmiseen

Wiitaunioni pyrkii luomaan myonteista ilmapiirid ja lisddmaan sahkagista viestinvalitystd, jotta
kuntiemme asiat nakyvat myos laajemmin. Wiitaunioni pyrkii monipuoliseen yhteistyéhdn median
kanssa ja pyrkii viestinnallaan ensisijaisesti palvelemaan kuntalaisia erityisesti kuntalaisten elamaan
vaikuttavista kaytdnnon asioista.

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

1.1. Viestintdohjeen lahtékohdat ja tavoitteet

Viestintd lahtee kuntalaisten tarpeista, ei organisaatiosta. Viestintd on strateginen tyovéline,
demokratian ja palvelun edellytys seka valttamatontd kaikessa uudistamisessa. Nykyaikaisia
viestinnan mahdollisuuksia hyddyntéva julkinen hallinto herattaa luottamusta niin kuntalaisessa kuin
sidosryhmisséakin.

Uudessa kuntalaissa vuorovaikutuksella on keskeinen rooli. Kuntalaisille tulee antaa mahdollisuus
osallistua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Kunnan vyleinen tietoverkko on keskeisimpia
kuntaviestinnan kanavia. Kuntalain saatelemé viestintavelvollisuus kattaa kunnan kaiken toiminnan,
riippumatta siitd, miten toiminta on kaytanndssa organisoitu.



Wiitaunionin viestinta on:

e avointa ja aktiivista
o selkeda

e monikanavaista

e vuorovaikutteista

e reaaliaikaista

2. Lainsaadanto

Kuntalaki (410 /2015):

22 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettéava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.
Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1) jarjestamall& keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia sek& kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteitéd ennen paatoksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kayttajien kanssa;

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

29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestdille ja muille
yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamistda palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,
tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten ké&sittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja ett& yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssd on kaytettdva selkedd ja ymmarrettavaa kieltd ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Muuta viestintdd ohjaavaa lainsd4ddantdd antaa muun muassa laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta, maankaytto- ja rakennuslaki, hallintolaki, ymparistonsuojelulaki, henkilGtietolaki,
arkistolaki, asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta, laki
tyonantajan ja henkiloston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa, laki séhkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa seka laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista. Mikali asiasta
séédetééan erityislaissa, voi erityislaki asettaa erityisia velvoitteita myos tiedottamiselle.



3. Sisdinen viestinta

Sisaiselld viestinnélla tarkoitetaan Wiitaunionin sisalla tapahtuvaa tietojen kulkua kaikkiin suuntiin.
Hyvé viestinta on merkittdva tyotyytyvaisyyteen vaikuttava tekija. Se edistdd henkilokunnan
luottamusta ja sitoutumista tyénantajaan.

Riittavalla sisaisella viestinnalla varmistetaan, etta Pihtiputaan kunnan ja Viitasaaren kaupungin
tyontekijat ja luottamushenkil6t saavat oman tyonsd tarkoituksenmukaiseen suorittamiseen
tarvitsemansa tiedon. Sisdisen viestinnan avulla kerrotaan henkilostolle ja luottamushenkil6ille
kuntaparin tavoitteista, toiminnasta ja taloudesta, tulevista muutoksista seka henkilostod koskevista
paatoksisté ja henkilostéeduista, kuten myds muista ajankohtaisista asioista.

Hyva siséinen viestintd kasvattaa kuntien mainetta tavoiteltavana ja hyvéna tyonantajana, mika luo
paremmat edellytykset myds hyvalle ulkoiselle viestinnalle. Jokainen henkilostoon kuuluva viestii ja
edustaa kuntaa omalta osaltaan arkipdivan tyotehtévissaan.

Sisaista viestintdd toteutetaan kaikilla organisaation tasoilla ja sen onnistuminen on koko
henkil6kunnan asia. Jokaisella tyontekijalla on oikeus - ja velvollisuus - tietdd, mita kaupungissa/
kunnassa tapahtuu ja mihin suuntaan organisaatio on menossa.

Siséiselle viestinnalle madritelld&n vuosittain maarélliset ja laadulliset tavoitteet. Maéarallisia
tavoitteita ovat esimerkiksi saannolliset johtoryhmé- ja tiimipalaverit, henkilstotiedotteiden
ilmestymiskerrat ja perehdyttdmiskansioiden laatiminen. Laadullisia tavoitteita ovat mm.
henkilékunnan keskusteluaktiivisuuden nostaminen, tydilmapiirin avoimuuden lisdédminen seka
vuorovaikutusmahdollisuuksien parantaminen.

3.1. Yhteistoimintalaki

Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa ohjaa tyénantajan ja henkildston
valisen yhteistoiminnan jarjestdmistd. Yhteistoiminta mahdollistaa henkiloston osallistumisen
toiminnan kehittdmiseen jo asioiden valmisteluvaiheessa seka vaikuttamisen omaa tyotad ja
tyoyhteis6d koskeviin asioihin.

Pihtiputaan kunnan ja Viitasaaren kaupungin yhteistoiminnan toimielimend toimii kuntien
yhteinen yhteistydtoimikunta.

Kunta-alan yleissopimus yhteistoimintamenettelystd on luonteeltaan virka- ja tydehtosopimus.
Yleissopimuksen mukaan kunnan tulee neuvotella sen 3 §:ss& mainituista henkilostén 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:



henkiloston asemaan olennaisesti vaikuttavat palvelutoiminnan muutokset

kehittdmishankkeet, kone- ja laitehankinnat seké olennaiset muutokset tyotehtévissa

ja toiden ja tyotilojen jarjestelyissa

- lomautusilmoitusten antamista, virka- tai tydsopimussuhteiden irtisanomista tai osa-
aikaistamista edeltdva asian Kkasittely silloin, kun toimenpiteet johtuvat
hallinnollisista, taloudellisista ja tuotannollisista syisté

- henkilostohallinnon  periaatteet,  henkilostod  kuvaavat  tunnusluvut  ja
henkildstbasioiden hoidossa noudatettavat menettelytavat

- kunnan toimintayksikon taloudellista tilaa, toiminta- ja taloussuunnitelmaa seka
talousarviota ja sen taytdntoonpanoa koskevat esitykset

- kunnan talousarvioehdotus siind tapauksessa, jos sen valmistelun yhteydessé kéay
ilmi, ettd talousarvioehdotuksen hyvaksyminen aiheuttaa olennaisia henkildstén
irtisanomisia, osa-aikaistamisia, lomautuksia tai muita palvelussuhteen ehtojen
muutoksia

- henkiloston kehittdmisen, sisdisen tiedotuksen, ulkopuolisen tydvoiman k&yton,
tyokykya yllapitavan toiminnan seké aloitetoiminnan periaatteet

- henkiltstopalvelujen jarjestaminen, tasa-arvosuunnitelmat seka

tyésuojeluyhteistoiminta.

Kuntaorganisaation toiminnalle asetetut tavoitteet toteutetaan péivittaisessa tyossa. Henkildston tulee
tietdd, miten kansalaiskunnalla ja palvelukunnan toimialoilla seké tydyksikoilla menee, mitka ovat
tulevaisuudennakymat ja miten muutokset vaikuttavat omaan tyohon ja tulevaisuuteen. Hyvin
hoidettu sisdinen viestinta tukee organisaation tavoitteiden toteutumista ja on laadukkaan
palvelutuotannon tae.

Muutostilanteiden tuloksellinen johtaminen edellyttdd avoimuutta ja vuorovaikutusta.
Yhteistoimintamenettelysséd kasitelldadn henkiloston asemaan vaikuttavia olennaisia asioita:
kaupungin/kunnan, toimialojen ja tydyksikoiden taloutta, tuloksellisuutta, organisaatiouudistuksia ja
kilpailuttamista. Tiedon salaaminen synnyttdd huhuja ja epétietoisuutta, huonontaa tyoyhteisdjen
henkeé& seka vahentad tuloksellisuutta.

3.2. Sisaisen viestinnan kanavat

3.2.1. Sisdiset tiedotustilaisuudet ja tyopaikkakokoukset

Siséiset tiedotustilaisuudet ja tyopaikkakokoukset (kuten johtoryhmat, henkilostéinfot ja
tiimipalaverit) ovat sisdisen viestinnan tehokkain muoto, koska ne ovat vélitonta viestintda:
kysymyksia voidaan esittd ja saada niihin vastaukset heti ja kasvotusten.

Koko Wiitaunionin henkiltstolle tarkoitettuja informaatiotilaisuuksia (ns. henkiléstoinfoja) pidetadn
n. 4 — 5 kertaa vuodessa kuntien ajankohtaisista asioista ja erityisteemoista. Henkildstohallinnon
jarjestamissé esimiesinfoissa kasitelladn ajankohtaisia aiheita sek& kuntien omien ettd tarvittaessa
ulkopuolisten asiantuntijoiden johdolla.

Johtoryhmat kokoontuvat sd&nndllisesti ja kokouksista laaditaan aina muistio. N&issa kokouksissa
kasitelldan toimialojen ajankohtaiset asiat ja sovitaan niihin liittyvista linjauksista. Johtoryhman
jasenet vievat johtoryhmissé kasitellyt asiat omiin tyoyksikoihinsa tiedoksi.



Y hteisty6toimikunnan, henkilostoinfojen ja toimialojen johtoryhmien sekd tyodyksikoiden
tiimipalaverien kokouksista on laadittava muistio tai tiedote intraan ja huolehdittava siitd, etta se on
tyoyksikoissa muutoinkin saatavilla, esim. ilmoitustaululla, jotta sovitut asiat pysyvat mielessa ja
jotta tieto voidaan toimittaa myos niille, jotka eivat ole kokouksiin péasseet.

Esimiehelld on suuri vastuu tyoyhteison siséisestd viestinnastd. Hyvé johtaja pystyy selkedan
henkilostoviestintddn  kunnan, toimialan ja tydyksikkonsad tavoitteista, synnyttdd avointa
vuorovaikutusta, luo uskoa henkiléstoon ja kaupungin/ kunnan mahdollisuuksiin seké kykenee myos
myo6taelamaan vaikeat hetket.

Kaupungin/kunnan strategia toteutuu kaytannossa vasta arkisessa tydssa. On tarkeds, ettd
jokaisessa yksikossd kasitelladn sekd kokouksissa ettd lahiesimiehen ja tyontekijan valisissa
keskusteluissa sitd, mita tavoitteet konkreettisesti merkitsevat omassa tygssa. Tata kautta muodostuu
pohja myos tuloksellisuuden arvioinnille. Arviointiperusteet on aina tiedotettava henkilostolle.

Kehityskeskustelut ovat saannoéllisesti joka vuosi toistuvia ja luottamuksellisia tydntekijan ja
esimiehen valisia keskusteluja, joissa ké&ydaan l&pi tyohon ja tyOyhteisoon liittyvia asioita.
Kehityskeskustelussa molemmilla osapuolilla on mahdollisuus ottaa esille mieltd painavia asioita
luottamuksellisesti sekd antaa ja saada palautetta.

Perehdyttdminen on oleellinen osa sisdista viestintaa, sill4 se helpottaa tyontekijan sopeutumista
uuteen tyohon ja tydyhteisoon. Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden
avulla uusi tyontekija — tai tyotehtavia vaihtanut tyontekija — oppii tuntemaan tyopaikan, sen tavat,
ihmiset seka uuden tyonsa ja siihen liittyvét odotukset.

Kaupungin/kunnan henkil6stolla pitaa olla valmiudet vuorovaikutukseen kuntalaisten kanssa.
Mitd enemman asioista keskustellaan kuntaorganisaation sisalld, sitd luontevammin henkil0sto
pystyy toimimaan kuntalaisten kanssa, vastaanottamaan palautetta ja tiedottamaan asioista oma-
aloitteisesti. Kuntalaisten palautejarjestelmien toiminta edellyttadd, ettd henkilostd tuo aktiivisesti
esiin kuntalaisilta saamansa viestit ja omat kehittdmisideansa.

Hallintokuntien ja kuntalaisten palvelun kannalta on tarkead pitad suomi.fi palvelutietovarannon
tiedot, puhelinluettelot, hakemistot, organisaatiokaaviot ja muut apuneuvot ajan tasalla ja henkil6ston
saatavilla.

3.2.2. Wiitaunionin Intra ja séhkoposti

Wiitaunionin intranet on avannut mahdollisuuksia tehostaa ja nopeuttaa sisaisté tiedotusta ja sité tulee
kéayttaa sisaisen tiedotuksen valineend kaikissa mahdollisissa tilanteissa. Liséksi intranetista on
mahdollista kehitt&a tyota helpottava tietokantapohjainen tietovarasto.

Intranetissd julkaistaan kaikki henkildston kannalta olennainen tieto, kuten yksikoiden
ajankohtaistiedotteet, menettelytapa- ja toimintaohjeet, aikataulut, henkiléston asemaa koskevat
tiedotteet ja muut henkilostod lahelld olevat asiat jne. Intranetissé tiedotetaan myos tydyksikoiden
toiminnassa tapahtuvista muutoksista sekd oman yksikon ettd muiden yksikodiden henkilostolle.

Lisaksi intranetissa julkaistaan ulkoisia tiedotteita, mikali niilla on erityista merkitysta henkilostolle.
Muilta osin l&htékohtana on, ettd myds henkildsto seuraa tiedottamista kuntien verkkosivuilta.



Koko  henkilostolle  jarjestetddn  mahdollisuus  seurata  verkkoviestintdd.  Kullekin
tyontekijalle/viranhaltijalle annetaan henkilékohtainen tietoverkon kayttajatunnus sekd osoitetaan
tarvittavat verkot ja laitteet sekd julkisten verkkosivujen seuraamiseen ettd intranet-viestintaan
tyOpaikalla.

Suuri osa Wiitaunionin henkilostosta on sahkdpostin piirissa. Sahkoposti on nopea tiedotuksen
kanava, mutta useimmilla sdhkdpostikuormitus on hyvin suuri. Sdhkopostia tuleekin kayttaa
harkiten ja kohdennetusti.

3.3. Viestinta poikkeustilanteessa

Tavallisuudesta poikkeavissa tilanteissa tiedontarve on suuri ja yhtaaikainen. Kiriisi- ja
erityistilanteissa noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen viestinnassékin,
mutta kiinnitetddn erityistd huomiota mahdollisimman tehokkaaseen ja nopeaan viestintaan.
Viestinnén valineet ja kanavat valitaan kulloisenkin tilanteen mukaan.

Kriisiviestinndssé keskeisend painopisteena on vaaran lisdadntymisen ja lisavahinkojen vélttdminen
sekd tarpeettoman huolen halventdminen, korvaavista palveluista tiedottaminen, toimintaohjeiden
antaminen sekd vaaran tiedon levidmisen estdminen. Keskeistd on, ettd kuntalaisille valittyy
mahdollisimman nopeasti hallittua, tdsmallistd tietoa siitd, mitd on tapahtunut, misté se johtuu ja mita
asialle ollaan tekemassa ja miten kuntalaisten pitdisi toimia.

Kriisiviestinnan tulee olla avointa, ymmarrettdvéd, nopeaa, totuudenmukaista ja rehellista seka
riittdvasti toistuvaa. Kriisiviestinnédssa tulee huomioida myos inhimillisyys ja lasn&olon viestiminen.
Kriisiviestinndssa valttina on myds vastuunotto.

Verkkoviestinndn ja muiden viestintdkanavien mahdollisuuksia tiedonvalittamiseen kriisi- ja
erityistilanteissa on syyta tutkia jo ennakolta. Media on myos térked yhteistybkumppani tiedon
valittdmisessa laajemmalle yleisolle. Toiset tyoyksikot ja keskushallinto on huomioitava myos

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 héiridtilanteesta
johtuvista omaan toimialaansa kuuluvista asioista noudattaen soveltuvin osin oman organisaationsa
kriisiviestintiohjeita.

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

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



10

4. Luottamushenkildviestinta

Luottamushenkildviestintad tapahtuu kolmeen suuntaan: luottamushenkilon ja kuntalaisten vélillg,
luottamushenkildiden  vélilla  sekd luottamushenkilon  ja  kuntaorganisaation  valilla.
LuottamushenkilGilla on tarked rooli erilaisissa arvo- ja linjakeskusteluissa sekd kuntien avoimen
viestintdilmapiirin luomisessa.

Poliittisten paattdjien rooliin kuuluu asioiden kommentointi omasta nakékulmastaan seka visiointi,
mutta on muistettava, ettd poliittiset luottamushenkilét toimivat my6s tyonantajan edustajina ja
heidan toiminnallaan on merkitystd kuntien henkildstoon sekd heiddn motivaatioonsa. Usein
luottamushenkil6t toimivat myos kuntalaisten silmissd Wiitaunionin kuntien virallisina edustajina,
jolloin luottamushenkildiden kannanottoja pidetddn helposti kunnan tai kaupungin virallisina
nakokantoina. Tasta johtuen luottamushenkiltiden seké kuntien henkiloston on syytad muistaa se, etta
Wiitaunionin kuntien virallinen kanta ja oma henkilékohtainen mielipide on syyté erottaa toisistaan
selkealla tavalla.

LuottamushenkilOviestinndssa viestintdareenat ovat sekd muodollisia ettd epadmuodollisia.
Muodollisia ovat mm. kokoukset ja epdmuodollisia esimerkiksi henkilékohtaiset verkostot.

Luottamushenkil6illa on oikeus saada toimensa hoitamisessa tarpeelliset tiedot. Luottamushenkil6illa
on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja ndhtdvakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitéé
tarpeellisina, jollei salassapitoa koskevista séddnnoksistd muuta johdu. Luottamushenkildiden
tietojensaantioikeus on julkisuuslaissa kaikille sdadettyda oikeutta laajempi. Valtuutetun ja
kunnanhallituksen jasenen toimet koskevat kunnan kaikkea toimintaa. Tastd syysta heidéan
tietojensaantioikeutensa on laajempi kuin muiden luottamushenkildiden. Lautakunnan jésenen ja
muun rajatusta tehtdvédalueesta vastaavan toimielimen jdsenen tietojensaantioikeus rajoittuu
toimielimen késiteltdvana oleviin asioihin. Luottamushenkilon on muistettava, ettd suljetussa
kokouksessa kaydyt keskustelut ovat luottamuksellisia eiké niisté tiedoteta julkisuudessa. Tamé tulee
muistaa my06s kuntalaisten kanssa keskusteltaessa, oli keskustelu sitten kasvokkain tapahtuvaa tai
séhkoista.

Luottamushenkilon tietojensaantioikeus ulottuu julkisten tietojen liséksi niihin tietoihin, jotka eivat
vield ole julkisia. Salassapitosdédnnokset rajoittavat tietojensaantioikeutta. Luottamushenkilolla on
toimielimen jasenend kuitenkin oikeus niihin salassa pidettaviin tietoihin, jotka kuuluvat hénen
varsinaisten tehtéviensd hoitamiseen ja joita tarvitaan esimerkiksi péatoksenteon perusteena
toimielimen késiteltdvana olevassa asiassa. Sen sijaan lautakunnan jasenellé ei ole oikeutta saada
tietoja viranhaltijoiden paétettaviin asioihin sisdltyvistd salassa pidettavistd asiakirjoista
hallinnonalan yleistd seurantaa ja valvontaa varten.

Luottamushenkilon tulee osata pyytdd ja kéyttda tietoa, jota han Kkatsoo tarvitsevansa.
Luottamushenkil6 ei saa kéyttaa tietojensaantioikeuttaan vaarin.

4.1. Luottamushenkildviestinnan kanavat

Luottamushenkildille vélitetddn tietoa mahdollisimman tehokkaasti. Tieto sitouttaa ja motivoi
toimimaan yhteisten tavoitteiden puolesta. Tarkeimpid luottamushenkilOviestinndn areenoja ovat
valtuuston, hallituksen, lautakuntien, johtokuntien ja tydéryhmien kokoukset. Kokouskutsu l&hetet&dén
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jasenille ja muille, joilla on lasndolo-oikeus tai -velvollisuus, toimielimen p&attamalla tavalla.
Esityslistat toimitetaan luottamushenkildille hyvissé ajoin ennen kokousta. Esityslistat ja poytékirjat
julkaistaan my0ds kunnan verkkosivuilla. Poytékirjat pysyvat nahtavilla kotisivuilla puolen vuoden
ajan. Luottamushenkildille toimitetaan keskeinen péatoksentekoa tukeva taustamateriaali.
Paatoskokousten rinnalla luottamuselintyoskentelyssa kéytetddn mm. erilaisia tydseminaareja,
iltakouluja seké informaatio- ja keskustelutilaisuuksia.

Luottamushenkil6ille pidetdén tarpeen mukaan myos aihepiirikohtaisia seminaareja, joissa laajoja
asiakokonaisuuksia voidaan késitelld kattavasti ja syvallisesti. Valtuuston on myds mahdollista
jarjestdd kyselytunteja, joissa valtuutetut voivat esittdd kysymyksid kunnanhallitukselle ja
viranhaltijoille. Kunnan henkilokunnan asioita ké&sitellddn yhdessd henkiloston, tyonantajan
edustajien ja luottamushenkildiden kanssa yhteistyétoimikunnassa. Lehdistotiedotteet vélitetaan
kunnanhallituksen ja valtuuston jasenille s&hkopostitse. Luottamushenkil6t  kuntalaisten
luottohenkil6ita Luottamushenkildiden julkinen rooli ja laajat sidosryhmdsuhteet ovat tarked
voimavara kunnan profiloinnissa ja viestinndssé. Kuntalaisten osallistumismahdollisuuksia parantaa
luottamushenkildiden tunnistaminen, jalkautuminen sekd paatoksenteon arvojen ja perusteiden
tekeminen nakyvaksi.

Kuntalaisten, luottamushenkiltiden ja viranhaltijoiden vuoropuhelu erilaisten kansalaistapaamisten,
foorumeiden ja sahkoisten valineiden avulla voimistaa kuntaa tuottamalla uusia ndkékulmia asioiden
valmisteluun ja pdaatoksentekoon. Kuntalaisten iltoja jarjestetddn yhteistydssa valtuuston ja
hallituksen puheenjohtajiston kanssa. Virallisten paatoksentekoelinten rinnalla toimii mahdollisesti
erilaisia kuntalaisryhmié ja asukkaita edustavia tyoryhmié tai toimikuntia. Niiden toiminnan kautta
saadaan kuntaorganisaatioon ja paatoksentekoon erityisryhmien asiantuntemusta ja mielipiteita
palvelujen suunnittelua varten. Ryhmét toimivat liséksi tarkeina keskustelufoorumeina.

5. Ulkoinen viestinta

Viestinnéssa kaytetaan selkeda 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. Paasééntoisesti viranomaisten asiakirjat ovat
julkisuuslain mukaan julkisia.

Hyvadan hallintotapaan kuuluu myos se, ettd valmisteilla olevista asioista kerrotaan jo
suunnitteluvaiheessa ja ennen paatoksentekoa.

Wiitaunionin kuntien tyontekijat ovat joka pdiva vuorovaikutuksessa kuntalaisten kanssa esimerkiksi
sdhkopostitse puhelimitse tai Kirjeitse. Kuntien tyontekijéiden valittdma tieto perustuu kunnissa
tehtyihin péatoksiin, suunnitelmiin ja strategisiin linjauksiin.
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5.1. Mediayhteisty6

Media on kunnalle yhteistydkumppani, jonka kanssa viestitddn jatkuvasti ja s&annollisesti.
Viestinnéssa kerrotaan asiat objektiivisesti ja monipuolisesti tosiasioihin perustuen. Viestinnén tulee
olla perusvireeltddn positiivista, mutta negatiivisia asioitakaan ei peitell&. Tiedottaminen perustuu
kaupungin / kunnan viralliseen kantaan tiedotettavasta asiasta. Jokaisella tyontekijélla on kuitenkin
my0s oikeus oman mielipiteensa esittdmiseen, mutta silloin tulee selkeé&sti kayda ilmi, etta kyse on
henkil6kohtaisesta kannanotosta. Viestinta lahtee asiakkaan / vastaanottajan tarpeista ja tapahtuu
selkedlld ja ymmarrettavalla yleiskielelld ja siten, ettéd viestin ymmaértdd myos henkil0, joka ei tunne
kaupunkikonsernin organisaatiota ja paatoksenteon vaiheita.

Haastattelut on yksi tapa antaa tiedotusvélineille niiden haluamia tietoja seka valittdd kunnan
nékemyksid. Tiedotusvélineille haastatteluja antaa vastaava esimies oman yksikkonsa ajankohtaisista
asioista. Haastatteluun osallistuminen on aina suositeltavaa, joskaan ei pakollista.

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

Joukkoviestimissd mahdollisesti olevat asiavirheet ja harhaanjohtavuudet oikaistaan heti. Samoin on
vastattava viipymétta lehtien yleisonosastojen kysymyksiin ja verkkosivulla ilmeneviin
tiedusteluihin. Faktatiedot oikaistaan, mutta mielipiteita ei lahdetd kumoamaan.

Erilaisten tiedotteiden kéytté mediayhteistydssd on suotavaa. Tiedote on nopea ja tehokas tapa
tiedottaa ajankohtaisesta asiasta. On kuitenkin syyté arvioida etukateen tiedotettavan asian uutisarvo.
Oman tiedotteen laatiminen asiasta on tarkeaa silloin, kun asia koskettaa laajaa vaestomaaraa.

Tiedotustilaisuuksia voidaan jarjestdd, mutta harkiten. Tiedotustilaisuuden jarjestdminen on
perusteltua silloin, kun tiedotettavalla asialla voidaan katsoa olevan merkittavaa 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 sadnnoksista muuta johdu, seké tarpeen
vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Ilmoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu.
IiImoituksen sisaltaméat henkilGtiedot on poistettava tietoverkosta edelld mainitun ajan kuluttua.

Kunnissa paatetddn valtuustokausittain niista tiedotusvalineistd, joissa viralliset ilmoitukset ja
kuulutukset julkaistaan. Virallisia ilmoituksia ovat esimerkiksi kuulutukset kokouksista (valtuuston
kokouksista myds annettava yleisesti tieto, KuntaL 94 8), vaaliasiat sekd kaavoitusta koskevat
tiedoksiannot. IImoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa vahintadn 14 vuorokautta, jollei asian
luonteesta muuta johdu.
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5.3. Erityislakeihin perustuva paatoksista tiedottaminen

Erityislaeissa on omia saannoksia paatoksista tiedottamisen osalta. Nama tulee huomioida
tapauskohtaisesti, eli kuulutusmenettelyd ja pdadtosten tiedottamista koskeva sddntely on aina
tarkistettava erityislaista.

5.3.1. Julkipanomenettely

Kuntaliiton yleiskirjeen mukaan erityislakiin liittyvat lupapaatoslistat, joita lainsaadanto edellyttaa,
kuuluvat julkipanomenettelyyn. Julkipanomenettely tarkoittaa padtOksestd tiedottamisesta
julkaisemalla etukateen kuulutus siitd, milloin listalla olevat péatokset annetaan. Julkipanolistoja
pidetdén yleisesti ndhtdvané kunnan ilmoitustaululla lainsd&ddannon edellyttdman méérdajan, joka on
oikaisuvaatimuksen tai valituksen edellyttdma méaérdaika. Julkipanosta saadetddn muun muassa
maankaytto- ja rakennuslaissa, maankaytto- ja rakennusasetuksessa, ymparistonsuojelulaissa seka
maa-aineslaissa.

Esimerkki: Maankaytto- ja rakennuslain 142 ja 198 §:n nojalla julkipanon jalkeen annettavan
paatoksen antamisesta ilmoitetaan ennen sen antamispaivaa paatoksen tehneen viranomaisen
ilmoitustaululla. llmoituksessa tulee mainita viranomainen, asian laatu sekd paatoksen
antamispéiva. Illmoitus on pidettava paatdksen tehneen viranomaisen ilmoitustaululla
vahintaan oikaisuvaatimuksen tai valituksen tekemiselle varatun ajan. (Lahde: Kuntaliiton
yleiskirje 15/2017)

Julkipanolistat laitetaan edelleen ilmoitustaululle, koska MRA 97 8:n erityissddnnds paatoksen
antamisesta julkipanon jélkeen on yha voimassa. Pelkka verkkotiedottaminen ei riitd! Sitakin on
kuitenkin mahdollista tehdd ilmoitustaulun ohella. Lupapéatoksid koskeva julkipanolista on
mahdollista julkaista myds verkkosivuilla. Verkkoversiosta tulee kuitenkin poistaa nimi- ja
osoitetiedot.

5.3.2. Jatkovalitusmahdollisuuksien verkkotiedottaminen

Kun kunnan péatoksestda on valitettu hallinto-oikeuteen saattaa kunnan jasenelld olla
jatkovalitusoikeus péaatoksestd kuntalain 137 §:n mukaan. Valitusoikeus riippuu siitd, onko valitus
hylatty vai hyvéksytty tai kumottu valituksenalainen paatos.

Jos valitus on hylatty tai jatetty tutkimatta, valitusoikeus on sillg, joka teki valituksen hallinto-
oikeuteen.

Jos kunnan pé&atdés on kumottu tai muuttunut, valitusoikeus on asianosaisella ja kunnan
jasenella.

Jatkovalituksen ilmoittamisesta s&&detddn kuntalain 142 §:ssd. S&annoksen mukaan kunnan,
kuntayhtyman tai asianomaisten kuntien on viipymatta julkaistava ilmoitus péatoksestd yleisessa
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tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista s&&nnoksistd muuta johdu. Paatoksessa olevat
henkil6tiedot on poistettava tietoverkosta valitusajan paattyessd. Hallinto-oikeuden paatoksen
valitusaika on 30 pdivd4. Kunnan jésenen valitusaika luetaan siita, kun ilmoitus péaatdksesta on
julkaistu. Jos pé&atés on annettu asianosaiselle erikseen tiedoksi, valitusaika luetaan kuitenkin
tiedoksisaannista. Hallinto-oikeuden p&atds tulee julkaista verkossa kokonaisuudessaan
(henkilGtietolaki ja salassapito huomioiden). Ainoastaan ne henkil6tiedot, jotka ovat ymmartamisen
kannalta olennaiset, julkaistaan. Kéytannossa peittdminen tapahtuu tulostamalla paatds, peittamalla
henkil6tiedot (esim musta tussi, huomioi, ettei kuulla l&pi) ja skannaamalla paatos julkaistavaksi.

5.3.3. Hankintapaattsten tiedoksianto

Julkisissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia (1397/2015) ja hankintalain mukaisissa
hankinnoissa omaa muutoksenhakumenettelydan. Juridisen taustan télle antaa hankintalaki.
Valitusoikeus on paasaantodisesti tarjoajilla, jotka ovat osallistuneet hankintamenettelyyn.
Hankintalain soveltamisalaan kuuluvista pé&atoksista ei voi valittaa kuntalain mukaan, eli kunnan
jasenella ei ndissa tapauksissa ole muutoksenhakuoikeutta.

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaa myos sellaisia hankintoja, joihin soveltuvat kuntalain
muutoksenhakumahdollisuudet, eli my6s kunnan jasenelld on talléin valitusoikeus. Naihin kuuluvat
esimerkiksi kynnysarvot alittavat pienhankinnat. Talléin paatoksenteko voi olla viranhaltijalla,
jolloin muutoksenhaku prosesseissa on moninkertainen. Vaikka hankintalakia ei muutoin sovelleta
hankintalain soveltamisalan ulkopuolisiin hankintoihin, on tarjoajilla kuitenkin kaytossééan
hankintalain 135 8:n mukainen hankintaoikaisu, joka tehd&an péatoksentekijalle. Hankintaoikaisun
lisdksi muutoksenhakumahdollisuuksia ovat oikaisuvaatimus sekd kunnallisvalitus. Hankintalain
soveltamisalan ulkopuolella olevien pienhankintoja koskevat paatokset tulee antaa tiedoksi yleisessé
tietoverkossa. Wiitaunionilla kaytossa olevaan Dynasty —asianhallintajarjestelmaan on tilattu
viranhaltijapaatosten julkaisun mahdollistava liséosa.

5.4. Paatosten viestinta

Paatoksentekoon tulevista asioista ja paatoksista tiedottaminen on osa padtoksenteon prosessia.
Valtuustojen, hallitusten ja lautakuntien sekd soveltuvilta osin muiden kunnallisten toimielinten
esityslistat ovat etukateen luettavissa kaupungin / kunnan verkkosivuilla ja niiden paatoksista
tiedotetaan heti kokousten jélkeen.

Esityslistana asioita on mahdollista kasitella julkisuudessa ennen varsinaista paatoksentekoa ja niista
voidaan tiedottaa, mutta on tarkeaa, ettd talloin selkeasti tuodaan esille, ettei asiasta ole viel& péatetty.
Samoin on tarkeédd, ettd kasiteltdessa asioita, joista padtetddn useammalla paatoksentekotasolla,
tuodaan selkeasti esille kasittelyn kulloinenkin vaihe.

Kokousten jalkeen tapahtuvassa pdaatostiedottamisessa kerrotaan paatoksistd, mahdollisista
aanestyksista ja eridvista mielipiteistd, poydallepanosta tai muusta asian kasittelyyn vaikuttavasta
merkittavasta asiasta. Kokouksissa kaydyt keskustelut ovat luottamuksellisia ja niista ei tule tiedottaa.
Paatostiedottamisesta vastaa tehtdvaan madréatty viran- tai toimenhaltija.

Kuntien valtuustojen kokoukset ovat julkisia, kaikille avoimia tilaisuuksia. Kokoukset myds kuvataan
ja lahetet&dan verkossa. kaupunginvaltuuston paétoksisté tiedottaa padsaantoisesti sihteeri.
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Kuntien hallitusten kokoukset eivat ole julkisia eivatké yleisolle avoimia. Niiden paatoksista tiedottaa
paasaantoisesti poytékirjanpitaja.

Lautakuntien kokoukset eivét ole julkisia. Niiden pé&toksista tiedottaa padsaantoisesti lautakunnan
esittelija. Lautakuntien kokousten esityslistoissa on maininta kasiteltdvdn asiakohdan
tiedotusvastaavasta.

Tarpeen vaatiessa voidaan laatia myos toimielinten paatoksia koskevia tiedotustilaisuuksia medialle.

Kuntien valtuustojen, hallitusten seka lautakuntien esityslistat julkaistaan kuntien kotisivuilla ja
poytakirjat julkaistaan poytékirjojen tarkastamisen jalkeen kuntien kotisivuilla. Paatokset ovat
nahtavilla verkkosivuilla vuoden ajan.

5.5. Ulkoinen verkkoviestinta

Verkkoviestintd on tiedonvélitystd internetin, sosiaalisen median ja s&hkopostin vélityksella.
Tavoitteena on nopeuttaa ja tehostaa kunnan viestintaa verkkoviestinnan keinoin. Verkkoviestinnélla
on my6s mahdollisuus lisatd merkittavésti paatoksenteon avoimuutta.

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

Kuntien verkkosivujen kautta on mahdollista tavoittaa suoraan palveluiden kayttajat ja verkkosivusto
toimii myds muun viestinnan taydentdjand. Verkkosivujen on oltava ajan tasalla. Kaikella
verkkosivuille vietavélld materiaalilla on oltava vastuuhenkild, jonka tehtdva on huolehtia tiedon
asianmukaisuudesta. Kaupunki / kunta ei vastaa verkkosivuilla mahdollisesti olevien virheiden
haitoista, vahingoista tai kustannuksista.

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

5.6. Markkinointiviestinta

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

Markkinointi toimii tiiviissa yhteisty6ssa erityisesti elinkeinoyhtio Witaksen, paikallisten
yrittdjien ja yhteis6jen kanssa.
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6. Asukkaiden osallistumismahdollisuudet

Kuntalaisilla on oikeus tietad, miten yhteisid asioita hoidetaan. Kunnan on huolehdittava, etta sen
asukkailla on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Viestinndn tehtévéna on
osaltaan tukea kuntalaisten osallistumista ja osallistumismahdollisuuksien kehittdmisté.
Osallistuminen nivotaan mukaan kunnan kaikkeen toimintaan ja hankkeisiin.

Osallistumismahdollisuus tulee jérjestaa varhaisessa vaiheessa, kun ratkaisut ovat viela avoimia ja
kuntalaisten  vaikuttamismahdollisuudet todellisia. Huonosti  hoidetut  osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuudet voivat johtaa valituksiin, jotka aiheuttavat moninkertaisen viiveen
osallistumisjérjestelyihin verrattuna.

Kunta tarjoaa tietoa kunnan toiminnoista, palveluista, suunnitelmista ja padmaaristd. On tarkeaa
huolehtia siit4, ettd kuntalaiset tietdvat, miten asioista voi esittdd kysymyksia ja mielipiteitd asioiden
valmistelijoille ja paattdjille. Kuntalaisia kuunnellaan aktiivisesti ja otetaan huomioon heidan
nakemyksiaan.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistéé erityisesti:

1) jarjestaméllé keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen péatoksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittaméall& palveluja yhdessé palvelujen kéyttajien kanssa;

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

6.1. Aloiteoikeus

Kuntalain 23 8:n mukaan kunnan asukkaalla sek& kunnassa toimivalla yhteisoll4 ja saatiolla on oikeus
tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Aloitteet kasitellaan viipymaétta. Jos valtuuston
toimivaltaan kuuluvassa asiassa aloitteen tekijoind on véahintdan kaksi prosentti kunnan asukkaista,
on asiat otettava valtuustossa kasiteltdvaksi puolen vuoden sisalla. Aloitteen tekijoille on ilmoitettava
aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet.

Lisaksi palvelun kayttajalla on oikeus tehd4 aloitteita kyseistd kunnan palvelua koskevassa asiassa
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6.2. Palaute

Kunta kehittdd aktiivisesti arviointi-, osallistumis- ja palautejarjestelmad ja huolehtii palautteen
késittelysta.

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

Myo6s verkkopalvelun palautejarjestelmén kautta tulleeseen palautteeseen on vastattava
mahdollisimman nopeasti.

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

7. Sosiaalinen media

7.1. Mika on sosiaalinen media?

Sosiaalinen media on yksinkertaisimmillaan verkkoviestintdymparistd, jossa jokainen kayttaja voi
olla aktiivinen viestija ja tuottaa sisaltod. Kayttajat voivat kirjoittaa, kommentoida, keskustella ja
jakaa aineistoa sosiaalisen median ymparistdissa. Sosiaalisen median kayttdjalta tarvitaan
rekisteroitymistd verkkoyhteison kayttéjaksi.

Verkkoyhteis6ja ovat mm. Facebook, Twitter, IRC-galleria, LinkedIn seka pikaviestiohjelma MSN
Messenger. Sisallon ja tiedon jakamiseen tarkoitettuja ymparistdja ovat YouTube, Wikipedia ja
erilaiset keskustelupalstat (mm. Suomi24, Hoitajat.net) sekd blogit. Sosiaalisen median
toimintalogiikkaa hyddyntavia palveluita, kuten keskusteluryhmié (esim. WhatsApp) voidaan kayttaa
my0s organisaation siséisessé toiminnassa.

7.2. Mihin sosiaalista mediaa voidaan kayttaa?

Suomalaisista kunnista likimain jokainen toimii esimerkiksi Facebookissa, Twitterissa, YouTubessa
tai Instagramissa hyddyntden em. tiedon jakamiseen, palautteen saamiseen, osallisuuden
edistdmiseen sekd muuhun vuorovaikutukseen eri ryhmien ja verkostojen kanssa. Erilaisia blogeja
voi my6s hyddyntéa johtamisen apuvélineend ja vuorovaikutuksen apuna. Erilaisia pikaviesteja on
mahdollista kdyttdd myos korvaamaan sahkdpostilla tapahtuvaa viestintda ja siten parantaa myos
tavoitettavuutta.

Kunnan tai ylip4d&taan julkisen hallinnon toiminnan sosiaalisessa mediassa voi jakaa karkeasti viiteen
eri luokkaan:
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1. Kerrotaan omasta toiminnasta. Tama on ldhelld perinteisté viestint&g, kerrotaan esimerkiksi
paatoksista.

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

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

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

5. Palvellaan ja neuvotaan asiakkaita. Etenkin yksityiselld sektorilla sosiaalisen median
vélineet ovat jo merkittdvé asiakaspalvelukanava. Normaaliin asiakaspalveluun liittyvéat
vastuut taytyy siirtdd myos sosiaaliseen mediaan. My6s perustyotd voi tehdad sosiaalisessa
mediassa. Esimerkiksi nuorisotydntekijat kohtaavat nuoria verkossa osana arkityotaan.

Verkkoidentiteetit

Verkossa toimiessaan voi olla

- taysin organisaationsa edustaja (esim. virkamies)

- hybridi, joka omistaa verkkoidentiteettinsa itse, mutta tuo julki tyoroolinsa eli virkamies
esiintyy oman henkilokohtaisen profiilinsa kautta osallistuessaan tyohonsa liittyvaan
keskusteluun ja toimintaan (ty6- ja yksityisroolien erottaminen toisistaan voi olla hankalaa)

- taysin yksityinen henkild, joka toimii samoin kuin missa tahansa muussakin yksityisessa
kanssakéymisessa

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

7.3. Miten kayttaydyn sosiaalisessa mediassa?

7.3.1. Tyontekijana sosiaalisessa mediassa

Kunnan asiantuntijoiden lasn&olo sosiaalisessa mediassa lisad hallinnon avoimuutta, tuo esiin
asiantuntemusta, antaa kasvot kunnan toiminnalle sek& mahdollistaa verkostoitumisen.

Kun viestii verkossa tyonantajaansa tai tyohonsa liittyvia asioita, poliittisia painotuksia kannattaa
valttdd. Mielipiteet kannattaa perustella huolellisesti ja pohjata ne faktoihin ja omaan
asiantuntemukseen. Sosiaalisessa mediassa toimittaessa ldhtokohdaksi kannattaa ottaa oma tyo ja sen
sisallot ja valita muutama aihealue, josta viestii ja keskustelee.

Pitaydy vastuullesi kuuluvissa asioissa, mikali kirjoitat tyohon liittyvistd asioista. Késittele tyon
piiriin kuuluvia asioita muutenkin harkiten. Osallistuminen sosiaaliseen mediaan on samanlaista kuin
muu kommunikointi. Ty6paikkasi luottamukselliset asiat ovat edelleen luottamuksellisia eik& niita
saa julkaista. Erityisen tarkedd on muistaa, ettd kunnan asiakkaita koskevista asioista kirjoittamisella
voi olla vakavatkin oikeudelliset seuraamukset. K&yta tervettd jarked: osallistu sosiaaliseen mediaan
aina niin, ettd voit panna oman nimesi, viestisi, kuviesi, videoidesi jne. alle.
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Kunnioita verkkoyhteisdjen séantoja ja tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijana sinulla on oltava
kayttooikeus julkaisemaasi materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros, kaavio, animaatio jne.) Ala
kirjoita henkilGtietoja, epdasiallisia  kirjoituksia tai kuvia, luottamuksellisia asioita ja
yrityssalaisuuksia.

Jos néet kuntaa koskevan virheellisen véitteen tai asiattoman kommentin, ilmoita sellaisesta aina
esimiehelle. Mikali vastaat virheelliseen véitteeseen, vastaa aina asiallisesti toteamalla oma
mielipiteesi. Valta ajautumasta vaittelyihin alaka koskaan Kirjoita negatiivisia kommentteja vaitteen
esittgjastd. Yhteisot arvostavat asiallista kommunikointia. Yksi hyvd tapa vastata on pyytéa
virheellisen véitteen kirjoittanutta ottamaan suoraan yhteytta itseesi tai esimieheesi.

7.3.2. Saanko kayttaa sosiaalista mediaa tytaikana?

Sosiaalisen median palveluiden viihteellinen kayttd El ole sallittua tydaikana. Sosiaalisen median
kayton tulee perustua vain ja ainoastaan tyotehtévien hoitamiseen, jolloin se voidaan ty6aikana sallia.

Sosiaalista mediaa voidaan kayttdd myos asiakastydn valineend ammatillisessa tiedon jakamisessa tai
tiedon hankinnassa. Sosiaalisen median kautta voidaan jakaa asiakkaita hyodyntavia tietoja, mutta
my0Os verkostoitua saman ammattiryhnman kanssa. Sosiaalisen median avulla on mahdollisuus
verkostoitua ja jakaa muiden ammattilaisten kanssa tydssa tarvittavia artikkeleita tms.

MUISTA TIETOTURVA!

Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalla ja luottamushenkil6lla. Jokaisen tulee
tutustua kunnan tietoturvaohjeisiin ja toimia niiden mukaan.

Sosiaalisessa mediassa patevat samat tietoturvaan liittyvat sdannot kuin internetin k&yttdon yleensa.
Jokaisen henkildn tulee huolehtia omasta yksityisyyden suojastaan seka fyysisesta turvallisuudestaan.
Harkitsematon sosiaalisen median kéytto voi johtaa tilanteisiin, joissa henkilé antaa itsestaan liikaa
tietoa. TallGin tietojen vaarinkayton riski kasvaa. Tarkista siis sosiaalisen median yksityisasetukset
huolella, jotta tietosi eivét levidisi laajemmalle kuin haluamallesi kayttajajoukolle.

Kéytd myos harkintaa sosiaalisen median verkostojen luomisessa. Asiakas-/potilas-hoitaja- suhdetta
ei tulisi harjoittaa sosiaalisessa mediassa. Asiakas-/potilas-hoitaja- suhteet kuuluvat tydpaikalle ja
tybaikana hoidettaviksi. Harkitse tarkoin, ryhdytké kaverisuhteisiin asiakkaiden / potilaiden kanssa
sosiaalisessa mediassa yksityisilla kanavillasi.

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

Sosiaalisen median riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja hyédynnettdessa
riskejé tulee seurata ja hallita osana péivittéista toimintaa. Riskit voivat johtua palveluihin tuotetusta
sisallostd (tietovuodot, vadréd/epéasiallinen tieto, kayttajatunnusvarkaudet), kanssakaymisesta
palveluissa (uhkailu, tietojen kalastelu) tai palveluiden kautta levidvistd haittaohjelmista ja
roskapostista. Sosiaalisen median avoin luonne korostaa kéyttdjan omaa vastuuta riskienhallinnasta.
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MUISTA VAITIOLOVELVOLLISUUS!

Kunnioita muiden ihmisten suhtautumista sosiaaliseen mediaan ja internetiin yleensa. Jos
tyOpaikallasi joku ei halua kuviaan tai tietojaan julkisesti ndhtaville, tat4 tulee kunnioittaa.

Mitéan hoitotapahtumassa, asiakastapahtumassa ja hoito- ym. tiloissa otettuja kuvia tai videoita ei
saa ladata sosiaaliseen mediaan tai internetiin yleensa ilman tyénantajan suostumusta.

Ty0- tai virkasuhteen alussa allekirjoitettu salassapitosopimus velvoittaa kaikkia tyontekijoita.
Asiakkaisiin / potilaisiin liittyvista asioista ei pid4 keskustella sosiaalisessa mediassa, ei edes
sellaisessa ymparistdssa, johon on rajattu paasy. Muista, ettd keskusteluhistoriasta jaa jaljet palvelua
tuottavan tahon palvelimelle, mitd&n verkkoon Kirjoitettua ei saa lopullisesti poistettua, eikéd niiden
leviamista voi ennakoida.

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

7.3.3. Olenko ty0antajan edustaja myos vapaa-ajallani?

Mikali mainitset sosiaalisen median kayttajaprofiilissasi tai keskusteluissa tyonantajasi, esiinnyt
talloin tyopaikkasi edustajana, vaikkakin epavirallisesti. Tamé korostuu etenkin pienilla
paikkakunnilla. Mieti tallin, millaisen kuvan toiminnallasi annat tyonantajastasi.

Tyontekijalla on oikeus yksityishenkilond esittdéd myods tyOnantajansa nakemyksista poikkeavia
mielipiteitd, mutta miettid kuitenkin tapaa ja sanamuotoja, joilla sen tekee. Mitd korkeammassa
asemassa tyoyhteisossdadn henkild on, sitd helpommin kaikki hdnen kannanottonsa mielletdan
tyoroolissa annetuiksi.

Tyontekijoilla on olemassa tydnantajaansa kohtaan lojaliteettivelvollisuus, jonka mukaan tyontekija
ei saa vapaa-ajan puheillaankaan aiheuttaa haittaa tyonantajalle. Huomioi, etta sinut ja tyopaikkasi
voidaan tunnistaa tietoja yhdisteleméalla myos nimimerkilla kirjoittaessasi.

Ala provosoidu karkevasta ja epaasiallisestakaan keskustelusta. Valta omilla kommenteillasi toisten
syyttelya tai syyllistamista sek& perustele oma nakokantasi asiallisesti. Kaikkeen kritiikkiin esim.
tyGantajaasi kohtaan ei tarvitse ottaa kantaa.

Ongelmat on otettava puheeksi kasvotusten sen henkilon kanssa, jota se koskee, eiké sosiaalisessa
mediassa. Muista my0ds, ettd mikéli kdytat sosiaalista mediaa tydtehtéviesi hoitoon ja saat osaksesi
sielld epéasiallista kohtelua, on sinun mahdollista ké&&ntya tyosuojeluvaltuutetun puoleen.
Wiitaunionilla on myds olemassa ohjeistus epéasialliseen kohteluun liittyen.

Esimerkkeja epdasiallisesta kohtelusta sosiaalisessa mediassa: henkilddn kohdistuva uhkailu,
pelottelu, pilkkaavat kommentit, tydsuorituksen jatkuva ja perusteeton arvostelu, mustamaalaaminen,
perattdmien tietojen tai juorujen levittdminen, aiheeton arvostelu ja sukupuolinen héirinta.

JOS JOKIN ARVELUTTAA...
Mieti, mité sisaltod tuotat sosiaaliseen mediaan ja ketk& sen nakevat.

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

Suhtaudu kriittisesti lilan hyvélta kuulostaviin tarjouksiin.

Al epar6i pyytaa apua, jos pelkaat oman turvallisuutesi vaarantuneen.
Sosiaalisessa mediassa ja internetissa parjaa maalaisjarjelld. Oma kaytoksesi ratkaisee paljon.

8. Julkisuusperiaatteen ja salassapidon huomioiminen
viestinnassa

8.1. Julkisuusperiaatteen ja salassapidon huomioiminen
viestinnassa

Kuntalaki 29 §:

"Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettéa salassa pidettavia tietoja ei vieda
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkilétietojen kdsittelyssd toteutuu.”

Viranomaisten asiakirjat ovat padasaantoisesti julkisia. Tama patee myds Wiitaunionin esityslistoihin
ja poytakirjoihin. Wiitaunioni noudattaa mahdollisimman laajaa avoimuutta asiakirjojen julkisuuden
osalta.

Kuntien toiminnan avoimuutta séatelevat kuitenkin julkisuus- ja henkil6tietolainsdéddanto. Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta (1999/621) eli julkisuuslaki koskee lahinn& asiakirjatietoja ja
niiden Kkasittelyd, henkil6tietolaki henkilGtietojen ja -rekistereiden kasittelyd. Vuoden 2018
toukokuussa voimaan tuleva EU:n tietosuoja-asetus korvaa nykyisen henkil6tietolain.

8.2. Tietopyynnot

Perustuslain julkisuusperiaatteen mukaisesti jokainen voi saada tietoja julkisista asiakirjoista.
Jokaisella on aina oikeus pyytda 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 pyytéjan ei tarvitse selvittaa henkilollisyyttaan
tai perustella pyyntoaan, mikali kyseessd on julkinen asiakirja. Tietopyynnon koskiessa salassa
pidettdvad aineistoa tai henkilOrekisterin tietoa, on tiedon luovuttaminen mahdollista vain tietyin
edellytyksin. Talldin asiakirjan antamisesta paattéa se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on tai
toimeksiantotehtdvan antanut viranomainen. Tiedon asiakirjan siséllostd antaa se henkil, jolle
tehtdva on méaratty tai jolle tehtdvéd aseman vuoksi kuuluu.
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Henkilotietolaki sek& EU:n tietosuoja-asetus perustuvat yksityisyyden suojaan. Henkildrekisterista ei
saa luovuttaa sivulliselle tietoja, vaikka tiedot olisivat julkisia.

8.3. Viranomaisen asiakirja

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

”Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka
viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian
kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana
pidetdadn myods 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 eivat ole:

1) viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkil6lle hanen muun tehtdvansa tai asemansa
vuoksi lahetettya kirjetta tai muuta asiakirjaa;

2) viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laatimia
muistiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita laatija ei ole viela antanut esittelya tai muuta asian
kasittelya varten;

3) viranomaisen sisaista koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin verrattavaa sisaista kayttda varten
hankittuja asiakirjoja;

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

5) viranomaiselle I0yt6tavarana jaanytta tai toimitettua asiakirjaa.

8.4. Salassa pidettavat tiedot

Kuntaliiton yleiskirjeen 15/2017 mukaan kunnan yleiseen tietoverkkoon ei saa vieda julkisuuslain
24 8:n tai muualla laissa salassa pidettavaksi sdédettyja tietoja eikd henkilttietoja, ellei tima ole
tarpeen erityisesté tiedottamissyystd. Salassa pidettavat asiakirjat on merkittava salassa pidettaviksi.

Tyypillisesti salassa pidettavid tietoja ovat:
e julkisyhteisgjen ja yksityisten yritysten liikesalaisuudet (17,20k)

o erilaiset henkilGiden ja rakennusten turvallisuuteen liittyvat jarjestelyt (7k)
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e kunnan tyoriidan osapuolena laatimat ja saamat tiedot (18K)
e tiedot henkilon vuosituloista tai kokonaisvarallisuudesta (23k)

e tiedot sosiaalihuollon asiakkaasta tai tydhallinnon 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 siséltavat tiedon henkilon ilmoittamasta salaisesta puhelinnumerosta tai
tiedon matkaviestimen sijaintipaikasta, kotikunnasta ja hanen sielld olevasta asuinpaikastaan,
puhelinnumerosta ja muista yhteystiedoista, jos henkild on pyytanyt tiedon salassapitoa ja
hénelld on perusteltu syy epéilla itsensa tai perheensa terveyden tai turvallisuuden tulevan
uhatuksi (31k)

e tiedot henkilon poliittisesta vakaumuksesta (ei kuitenkaan kunnan luottamushenkilon),
yksityiselamén piirissa esittamista mielipiteistd, elintavoista, jne. (32k)

Henkildtietolaki (1999/523, § 11) kieltdd kaiken henkilén ominaisuuksia tai henkil6a itsedén /
perhettddn koskevan arkaluonteisen tiedon levittdmisen. Arkaluonteisina tietoina pidetdan
henkil6tietoja, jotka on kuvattu tai tarkoitettu kuvaamaan:

e rotua tai etnistéd alkuperaé;

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

o rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta;

e henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka hédneen kohdistettuja
hoitotoimenpiteita tai niihin verrattavia toimia;

e henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista; taikka

e henkil6n sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja
muita sosiaalihuollon etuuksia.

Perhe-elamé&é ja henkilokohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettavid. Tallaisia ovat muun
muassa sairauspoissaolot, aitiys- ja isyysvapaat, vanhempainvapaat, hoitovapaat, adoptiovapaat,
tyokyvyttomyyseldkkeet, pankkitilin numerot ja henkil6tunnukset. Mikéli tiedonkulun sujuvuus
vaatii kaupungin tai kunnan henkiloston virkavapaudesta tai elékgitymisestd, on huomioitava, ettd
perusteita ei saa ilmoittaa julkisesti (esimerkiksi kotisivuilla) silld peruste on usein lain mukaan
salassa pidettdva tieto. Henkilorekisteritietojen julkaiseminen verkkosivuilla ja toimittaminen
avoimessa sahkopostissa katsotaan henkil6tietojen séhkdiseksi luovuttamiseksi, joka edellyttadé joko
asianosaisten henkildiden suostumusta tai henkil6tietojen luovuttamiseen oikeuttavaa lakisaateista
perustetta. Esimerkiksi luettelot viran- ja toimenhaltijoiden ansioista ja palkankorotuksista
muodostavat henkil6rekisterin, 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.

TyoOn- tai viranhaltijoiden hakemuksista ja liitteistd, jotka siséltdvat henkilGtietoja, muodostuu
henkilorekisteri. Vaikka kysymyksessa olisi vain yhté kayttokertaa varten perustettu rekisteri, tulevat
kaikki rekisterinpitdjélle henkilotietolaissa sdédetyt velvoitteet noudatettaviksi

Kaupunkiin ja kuntaan toimitetut hankintoihin ja urakkoihin liittyvét tarjousasiakirjat seka
viranomaisen laatimat vertailulaskelmat ovat julkisia muille kuin asianosaisille vasta
hankintasopimuksen teon jéalkeen. Tarjouksen jattaneille asiakirjat ovat julkisia heti
hankintapadtoksen tekemisen jéalkeen. Liike-tai ammattisalaisuudet eivét koskaan ole julkisia.

8.5. Esityslistojen ja poytakirjojen julkaiseminen kunnan
verkkosivuilla

Verkossa tulee pitad ennen kaikkea yleisen tiedottamistarpeen kannalta oleelliset tiedot. Wiitaunionin
toimielinten esityslistoja, poytakirjoja seka niiden liitteita saa julkaista kuntien kotisivuilla niiltd osin,
kuin salassapitovelvoitteet ja tietosuoja sen sallivat. Padperiaate on, ettd yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeelliset tiedot on julkaistava yleisessd tietoverkossa. Poytékirja tulee lain mukaan
julkiseksi vasta sen jalkeen, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu tai varmennettu. Poytakirja pidetdéan
nahtavilla kuntien verkkosivuilla vuoden ajan.

Kokousasiakirjoissa kasiteltdvan asian tulee olla kirjattuna pykalatekstiin, ei pykélan liitteisiin.
Pykalatekstistd ei kuitenkaan saisi ilmetd henkilGtietoja tai muita lain mukaan salassa pidettévia
tietoja.

Poytakirjan sisaltaméat henkil6tiedot tulee poistaa tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan
paattyessd ellei tiedottamisintressi ole yksityisyyden suojaa voimakkaampi. Wiitaunionissa on
kéaytossd Dynasty — asianhallintaohjelma, joka mahdollistaa mustaamistoiminnon kayton, mikali
tekstissa esiintyva henkilon nimi tulee poistaa tietyll& aikaviiveelld. Kuntien verkkosivuille ei saa
paivittdd salassa pidettavia tietoja eik& henkilttietolain vastaisia tietoja. Viestintavelvollisuutta,
julkisuutta ja sananvapautta painavampi perusoikeus on yksityiseldman suoja (lahde: Kuntaliitto).

8.5.1. Salassa pidettavien asioiden julkaiseminen esityslistoilla ja poytékirjoissa

Salassapito muodostaa poikkeuksen julkisuuslain pé&sddnnosta. Salassapitoperusteista saadetédén
aina lain tasolla. Salassa pidettavat tiedot eivat tule julkisiksi, vaikka ne liittyisivat asiaan, joka muilta
osiltaan kuuluu lain mukaan julkisuuden piiriin. Mikéli asiakirja sisaltaa seka julkisia ettd salassa
pidettavid tietoja, julkiset tiedot on annettava, mikéli tima on mahdollista salassa pidettavia tietoja
paljastamatta.

Salassa pidettévia tietoja ei suositella merkittaviksi poytékirjaan, jos tdma on suinkin valtettavissa.
Sen sijaan ne voidaan kirjata salassa pidettaviin liitteisiin. Talldin julkinen poéytakirja voidaan
julkaista salassa pidettavien liitteiden tulematta sivullisen tietoon. Vaikka asia olisi kokonaan salassa
pidettéva, on verkossa oltava maininta salassa pidettavan asian kasittelysta.
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Asiaa tyonsd puolesta hoitavilla kunnan viranhaltijoilla ja tyontekijoill4, samoin kuin asiaa
késittelevéan toimielimen jasenilld on oikeus saada tieto myos salassa pidettavisté liitteista. Téllaisia
liitteita ei julkaista verkossa.

Mikali asia on lainsdddannon perusteella salainen, tulee asiakirjaan ja Dynasty-
asianhallintajarjestelmaan tehdd merkinta salassapidosta ja sen perusteesta, jos asiakirja tai sen liite
on salassa pidettava. Otsikko tulee muotoilla siten, ettd henkilén nimed ei mainita, eika salassa
pidettdva asia paljastu otsikosta. Viitetiedot asiasta tai asiakirjasta voivat olla julkisia siitd huolimatta,
ettd asiakirjat joko kokonaan tai osittain ovat salassa pidettavia. Asiakirjaan voidaan tehda merkinté
esimerkiksi ndin: ”Asia xx on salassa pidettdvd viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain
24.1 §:n xx. kohdan nojalla”. Salassa pidettdvid tietoja ei saa laittaa luvatta yleisesti ndhtidviksi
verkkosivuille eik& sisaiseen verkkoon.

Viranhaltijat ja tyontekijat, jotka eivét tehtdavansa perusteella kasittele yksittdista salassa pidettavaa
asiaa, ovat myods sivullisen asemassa tdman yksittdisen asian késittelyn osalta. Jokainen on
rangaistusvastuun uhalla vaitiolovelvollinen salassa pidettavista asioista.

8.6. Sahkdinen tiedonsiirto

Tietosuojavaltuutettu sekd eduskunnan oikeusasiamies ovat todenneet (TSV 20.4.2009, Dnro
423/49/2009), ettd salassapitosaannokset ja henkiltietolain mukainen suojaamisvelvoite eivat
mahdollista salassa pidettdvien p&atos- tai muiden henkilGtietojen l&hettdmista tavallisessa
suojaamattomassa sahkdpostissa siitdkaan huolimatta, ettd siihen olisi asiakkaan suostumus.
Tiedonsiirto onnistuu ainoastaan sahkopostitse turvapostin kautta tai suojatun sdhkodisen
asiointijarjestelman kautta.
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