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TIEDOTTAMISEN MERKITYS

Hyvdlld tiedottamisella luodaan edellytyksid kuntalaisten osallistumiselle ja
vaikuttamiselle

Hyvd tiedottaminen on kunnan kehittdmisen, strategioiden toteuttamisen ja
johtamisen tdrked tyovdline

Hyvdlld tiedottamisella luodaan edellytyksid kuntakuvan kehittymiselle

TIEDOTTAMISEN LAHTOKOHTA

Kuntalaisilla on lakiin perustuva oikeus tietdd, miten asioita kunnassa hoide-
taan. Viestintdvelvollisuus on madritelty Kuntalain 29 §:ssa:

Tiedottaminen

Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilld olevista asioista, niitd koskevista
suunnitelmista, asioiden kdsittelystd, tehdyistd ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.
Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia kunnan palvelyja, taloutta, ympdristonsuo-
Jelua ja maankdyttod koskevista asioista. Asukkaille on myos tiedotettava, milla tavoin
asioista voi esittada kysymyksid ja mielipiteita valmistelijoille ja pdattdjille.

Milloin kunnan tehtavd on annettu yhteison tai sdaation hoidettavaksi, kunnan on sopivin
tavoin tiedotettava asukkailleen yhteison tai sdation toiminnasta.

Viestintdd ohjaa myos julkisuusperiaate: jokaisella on oikeus saada tieto jul-

julkisia. Asiakirjojen julkisuudesta on kerrottu enemmdn liitteessa.

TIEDOTTAMISEN PERTAATTEET

Avoimuus

Kaikessa tiedottamisessa ldhdetddn avoimuusperiaatteesta. Asioita ei salata
valmisteluvaiheessa, vaan toimitaan kuntalain hengen mukaisesti. Ns. B-listoja
ei kdytetd.



Aktiivisuus

aktiivisia ja oma-aloitteisia tiedottamisessa ja siind tulee pyrkid oikea-
aikaisuuteen ja tasapuolisuuteen.

Oikea kohdentaminen

Tiedotuksen kohdentaminen siten, ettd se tavoittaa mahdollisimman hyvin si-
td tarvitsevat, on olennaista tiedotuksen onnistumisen kannalta. Kohdentami-
nen on erityisen tdrkedd palveluista ja etuisuuksista tiedotettaessa tai jos on
kysymys huomattavasta muutoksesta olemassa oleviin palveluihin tai kokonaan
uudesta palvelusta kuntalaisille.

Selkeys

Tiedottamisessa tulee pyrkid selkeyteen niin kielessad kuin tiedotteen sisdal-
l6ssd.

TIEDOTTAMISEN TAVOITTEET
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TIEDOTUSORGANISAATIO

Valtuuston pddttdmd kunta- ja palvelustrategia luo suunnan kunnan tiedotta-
miselle.

Kunnanhallitus johtaa kunnan tiedotustoimintaa ja hyvdksyy tiedotusohjeen
ja tiedotusstrategian.

Kunnanjohtaja vastaa tiedottamisesta.

Hallintojohtaja vastaa valtuuston, kunnanhallituksen seka yleisestd tiedotta-
misesta ja tiedotuksen kehittdmisesta.

Osastopddllikét ja kunnanhallituksen tulosalueiden esimiehet vastaavat osas-
tojensa/tulosalueidensa tiedottamisesta.



Osastoilla ja kunnanhallituksen tulosalueilla on tiedotusvastaavat (lueteltu
tiedotusohjeen liitteend), jotka vastaavat tiedotuksen kdytdnnon toteuttami-
sesta yksikdissddn yhteistydssa esimiestensd kanssa.

Tiedottamisvelvollisuus kuuluu viime kddessd kaikille kunnan tyontekijaille
toimivaltansa rajoissa. Hdn on velvoitettu ja oikeutettu aktiivisesti tiedotta-
maan oman alansa asioista. Pddperiaate: SE TIEDOTTAA JOKA TIETAA

Kaikessa tiedottamisessa on muistettava, ettd vaikka tyontekijdlld on lakiin
perustuva mielipiteenilmaisuvapaus, yhteiskunnalliset ndkemykset ja omat
mielipiteet eivdt saa vaikuttaa kunnan tiedotustoimintaan. Kunnan tiedotuk-
seen ei sisdllytetd poliittisia painotuksia.

LUOTTAMUSHENKILO TIEDOTTAJANA
Tiedottaminen on viranhaltijaorganisaation tehtdvd. Luottamushenkilo tie-
dottaa vain omista mielipiteistdan ja ndkemyksistaan.

Luottamushenkilgiden ja kuntalaisten vdlistd keskustelua kunnan asioista kan-
nustetaan.

TIEDOTUKSEN KOHDERYHMAT

Tadrkein kohderyhmd on kuntalaiset. Muita kohderyhmid ovat fiedotusvdli-
neet, luottamushenkilot, kuntaan muuttajat, yritykset, yhteisot.

ULKOINEN TIEDOTUS

MISTA TIEDOTETAAN
Valmisteluvaiheen tiedottaminen
Valmisteilla olevista, kuntalaisten ja yleisen mielenkiinnon kannalta merkityk-

sellisistd asioista tiedotetaan kuntalain mukaisesti mahdollisimman varhaises-
sa vaiheessa.



Palvelutiedottaminen

Kunnan olemassa olevista palveluista ja niiden muutoksista tiedotetaan aktii-
visesti huomioiden erityisryhmien tiedonsaantitarve (kohdetiedotus), mm.
vanhukset, vammaiset, lapsiperheet.

Kokoustiedottaminen

Kokousuutiset tiedotetaan tiedotusvdlineille

Kunta tiedottaa niin myonteisistd kuin kielteisistd asioista avoimesti.

MITEN TIEDOTETAAN

Vilillinen tiedottaminen

Valtuuston ja kunnanhallituksen esityslistat teksteineen ja poytdkirjat toimi-
tetaan tiedotusvdlineille. Kunnan www- sivuilla esityslistat julkaistaan otsik-
kotasolla.

mutta kunnanhallituksen suosituksen mukaisesti ja kuntalain tiedotusvelvolli-
suus huomioiden ndin toimitaan myas lautakunnissa.

Kaikki olennainen tieto kasiteltdvdnd olevasta asiasta pyritddn sisdllyttdmaddn
esittelytekstiin.

Kokousuutiset tiedotetaan tiedotusvdlineille joko kokousiltana tai viimeistddn
seuraavana pdivdnd tai siten, kuin tiedotusvdlineiden kanssa on mahdollisesti
sovittu. Suljetun kokouksen keskusteluista ei saa tiedottaa.

nd oloa.



Asiasta voidaan laatia erillinen tiedote, mikdli toimielin on tehnyt merkittdvan

Tiedotusvdlineille voidaan jdrjestdd tiedotustilaisuus, mikdli tiedotettava asia
on merkittdvd.

Vdliton tiedottaminen

Kunta julkaisee jokaiseen talouteen jaettavaa Kuntatiedotetta, jossa tiedotetaan kun-
nan palveluista, tapahtumista ja yleensd kaikesta kunnan toimintoihin liittyvistd asiois-

Valmisteilla olevista, kuntalaisten palveluihin merkittdvdsti vaikuttavista asioista jar-
jestetddn informointi- ja kuulemistilaisuuksia.

Julkiset kuulutukset julkaistaan kunnanviraston aulassa sijaitsevalla virallisella ilmoi-
fustaululla. IImoitustaulu on luettavissa viraston suljettuna ollessa kunnanviraston ik-
kunasta.

Kunnan www- sivuilla on ajankohtaista palsta, jolla tiedotetaan tdrkeimmistad asioista ja
muilla sivuilla yleensd tietoa ja neuvontaa kunnan palveluista. Séhkaisen asioinnin mah-
dollisuuksia kehitetddn jatkuvasti. Sivujen sisdllon ajan tasalla pitdmisestd vastaavat
hallintokuntakohtaiset vastuuhenkilot.




SISAINEN TIEDOTUS

Kunnan sisdisen organisaation viestinndn avulla varmistetaan, ettd kaikilla Kiimingin
kunnan henkilostdon kuuluvilla ja luottamushenkiléilld on tiedossaan tyon tekemisen
kannalta olennainen tieto. Sisdinen tiedotus voi olla suullista (vdliton kanssakdyminen,
ty6paikkakokoukset, tiedotustilaisuudet), kirjallista (kirjeet, perehdyttdmiskansio) tai
verkkoviestintdd (intranet, sdéhkoposti).

Toimiva sisdinen viestintd luo pohjan ulkoisen viestinndn onnistumiselle.

SEN

TIEDOTTAMINEN ERITYISTILANTEISSA JA
POIKKEUSOLOISSA

Tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi hdiriot kunnallisteknisissa pal-
veluissa, tyotaistelutilanteet, suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustaitd johtavalle viranomaiselle.
Laajoista sdhko- tai vesikatkoksista on tiedotettava hdatdkeskukselle, joka tarvittaessa
tiedottaa edelleen yleisalle ja tiedotusvdlineille. Muista peruspalvelujen hdiricistd tie-

dottaa asianomainen hallintokunta.

Poikkeusolojen tiedotustoiminnasta on voimassa erilliset ohjeet.
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Kiimingin kunnan tiedotusohjeen ja tiedotusstrategian liite

KUNTA JA TIEDOTUSVALINEET

Asiointi tiedotusvdlineiden kanssa

neiden kautta. Niitd tdytyy palvella aktiivisesti, nopeasti ja luotettavasti. Tasapuoli-
suus edellyttdd, ettd tiedot annetaan tiedotusvdlineille samanaikaisesti ja samansisdil-
toisend. Etuoikeus uutisen kdyttoon on silld tiedotusvdlineelld, joka on itse havainnut
uutisaiheen.

Kaikkien, jotka ovat tiedotusasioissa tekemisissa tiedotusvdlineiden kanssa, on syytd
huomioida seuraavia asioita:

- joukkoviestimet toimivat omilla ehdoillaan. Esim. tiedotteet ovat toimittajille raa-
kamateriaalia, jota heilld on oikeus muokata ja lyhentdd, kunhan asiasisdlto ei muu-
tu. Tyyliseikkoihin ei yleensd ole mahdollista puuttua.

- muista, ettd tiedottaja ei ole toimittaja eikd toimittaja tiedottaja. Tiedottaja ker-
too faktat - toimittaja tulkitsee

- toimittajien esittdmiin kysymyksiin ei saa kieltdytyd vastaamasta muuten kuin hyvin
perustellusta syystd (mm. salaiset asiat tai viranomaisen harkinnassa olevat “ei vield
julkiset” asiat). Jos et itse osaa vastata toimittajalle, tulee sinun ottaa selvda kuka
tietdd asiasta.

Virheet tiedotusvdlineissa

Tiedotusvdlineet noudattavat ammattikuntansa eettisid ohjeistoja ja pyrkivat uutisoi-
maan todenperdisid asioita.

Hallintokunnat seuraavat oman foimialueensa asioiden uutisointia. Mikdli uutisoinnissa
on virheitd tai puutteita, tulee arvioida virheen/puutteen merkittdvyys eli pienid vir-
heitd ei ole syytd lahted vaatimaan korjattavaksi, koska siihen ei tiedotusvdlineelld ole
edes velvollisuutta. Mikdli kysymyksessd on merkittdva virhe tai puute, fulee se saada
korjatuksi mahdollisimman nopeasti olemalla yhteydessad toimittajaan tai laatimalla oi-
kaisu tai vastine. Oikaisu tulee pyrkid saamaan tiedotusvdlineessa siten oikaistua, ettd
uutisten vastaanottajat saavat korjatun tiedon siten, kuin alkuperdisenkin.
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Vastineen antaminen perustuu painovapauslakiin, joka antaa yksityiselle henkilslle, mut-
ta myos yhteisélle ja julkiselle viranomaiselle oikeuden vastata tiedotusvdlineessa jul-
kaistuun itseddn koskevaan virheelliseen tai loukkaavaan kirjoitukseen. Arvostelun on
oltava yksildityd ja sen on sisdllettdvd konkreettisia vditteitd, jotta vastineoikeus syn-
tyisi. Pelkkd erimielisyys ei oikeuta vastineeseen. Vastineen sisdlté ei saa olla loukkaa-
va, eikd se saa antaa aihetta uuteen vastineeseen.

Tiedotusvdlineen ei ole pakko antaa juttuaan tai haastatteluaan tarkistettavaksi ennen
julkaisemista, mutta tarkastuspyyntéihin hyvan tavan mukaan yleensd suostutaan, jos
se on julkaisuaikataulun puitteissa mahdollista. Tatd mahdollisuutta tulee pyrkid aina
kdyttdmadan virheiden minimoimiseksi.

Vastaaminen yleisdosastokirjoituksiin

Yleisoosaston yksildityihin kysymyksiin voidaan vastata, mikdli vastauksella katsotaan
olevan yleistd merkitystd kuntalaisille tai vastauksen antamiseen on muu perusteltu



Kiimingin kunnan tiedotusohjeen ja tiedotusstrategian liite

JULKISUUSPERIAATE JA TIEDOTTAMINEN

JULKISUUSPERIAATE

Julkisuusperiaatteen paddsisdlté ilmaistaan lailla viranomaisen toiminnan julkisuudesta
(621/1999) seuraavasti:

18
"Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tdssd tai muussa laissa erikseen toisin sdddetd".
38

"Tdssd laissa sdddettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuksien tarkoituk-
sena on toteuttaa avoimuutta ja hyvdd tiedonhallintatapaa viranomaisten foiminnassa sekd
antaa yksildille ja yhteisoille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kdyttod,
muodostaa vapaasti mielipiteensd sekd vaikuttaa julkisen vallan kdytt66n ja valvoa oikeuksiaan
ja etujaan".

98
"Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen".

"Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei vield ole julkinen, on viranomaisen harkinnassa. Harkin-
nassa on otettava huomioon, mitd 17 S:ssd sdddetddn.

17 §

velvollinen huolehtimaan siitd, ettd tietojen saamista viranomaisten toiminnasta ei lain 1 ja 3 §
huomioon ottaen rajoiteta ilman asiallista ja laissa sdddettyd perustetta eikd enempadad kuin
suojattavan edun vuoksi on tarpeellista ja ettd tiedon pyytdjida kohdellaan tasapuolisesti.

Julkisuudella lisdtddn viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvdd tiedonhallintatapaa sekd
parannetaan kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen kdsittelyssd olevista asi-
oista ja asiakirjoista.”



Kokousten julkisuus

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

jettuna, jos siihen on painava syy. Jos valtuustonkokouksessa kdsitellddn asiaa tai asiakirjaa,
joka on lailla sdddetty salassa pidettdvdksi, on kokous pidettdvd aina suljettuna tdllaisen asian
kdsittelyn ajan.

Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat aina suljettuja. Toimielin voi kuitenkin paat-
tdd pitdd kokouksensa tai kdsitelld jonkin asian kokouksessa julkisesti.
Asiakirjan julkisuus

vdlttamdttomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.

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

Kaikki (salassapidettdviksi sdddettyjd lukuunottamatta) asiakirjat tulevat julkisiksi viimeis-

valmisteluaineisto tulee julkiseksi (lausunnot, konsulttien selvitykset yms.)
Tarjousasiakirjat

Viranomaisen laatimat ja sille toimitetut rakentamista ja muita hankintoja koskevat tarjous-
asiakirjat eivat ole julkisia vield silloin, kun viranomainen on ne saanut, vaan ne tulevat julkisik-
si vasta kun sopimus on asiasta tehty.

Kunnan on viestittavd yrityksille tarjouksia pyytdessddn, ettd sille osoitettavat asiapaperit

liikesalaisuuksiksi tulkittavia tietoja (esim. teknisen foteutustavan tai atk-hankinnoissa ohjel-
mointitavan). Hinta ei ole liikesalaisuus. Tiedot sopimuksesta, tarjousasiakirjoista ja kustan-
nuksista on annettava julkisuuteen siindkin tapauksessa, ettd yrittdjd on esittdnyt salassapi-
totoivomuksen.

Viranomaisen tarjouspyynnét tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyynto on allekirjoitettu.
Viranhakuasiakirjat

Viran hakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaiselle. Jokainen saa pyy-
tdmdlld niistd tietoa ja kunta voi julkistaa nimet ennen vaalia. Viran hakijoiden nimet ovat
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rajoituksetta julkisia, myds niiden, joka ovat esittdneet salassapitotoivomuksen. Hakuasiakir-
joihin sisdltyy usein henkil6tunnuksia, joiden luovuttamisesta on erikseen sdddetty henkilotie-
tolaissa. Henkilgtunnukset, tai ainakin niiden loppuosa, on syytd peittdd ndyttdessa muuten
julkisia asiakirjoja tai annettaessa niistd kopioita. Tiedotettaessa hakijoista kunnan tulee kui-
tenkin ilmoittaa niiden nimet, jotka ovat esittdneet salassapitotoivomuksen, mikdli tiedotusva-

Palkat julkisia

Kunnallis- ja valtionhallinnon henkiléston kaikki palkkatiedot ovat julkisia. Myds kunnan liikelai-
tosten henkiloston palkat ovat julkisia. Sen sijaan kuntien yhtigiden henkiloston palkat eivat
ole julkisia. Palkkatietoja kysyvdn tdytyy kuitenkin perustella tiedon kdyttotarkoitus.

Kuitenkin mm. tyontekijoiden palkkauksen perustetta varten tehdyt arviot ovat salassa pidet-
tdvid, eikd niitd saa luovuttaa luvatta sivullisille.

Viranhaltijan ja tyéntekijdn rangaistustieto on pidettdvad 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 al-
lekirjoitettu. Lausunto- ja selvityspyyntd samoin kuin viranomaisen esitys, ehdotus, aloite,
ilmoitus ja hakemus liiteasiakirjoineen on julkinen allekirjoituksen jdlkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu téhdn verrattava perusselvitys tulee julkiseksi, kun se on valmis
kdyttotarkoitukseensa.

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

SALASSA PIDETTAVAT ASIAKIRJAT
Asiakir jan salassapito perustuu vain laissa olevaan nimenomaiseen sddannokseen.

Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja (vaitiolovelvollisuus) eikd asiakirjan tietoja
saa hyvdksikdyttdd. Vain sen henkil6n tai tahon suostumuksella, jonka suojaksi salassapito on
sdddetty, viranomaisella on oikeus salassa pidettavdn tiedon luovuttamiseen sivullisille. Vai-
tiolovelvollisuus koskee myds tallentamattomia tietoja. Valmisteilla olevasta asiasta viran-
omainen ei siis voi olla antamatta tietoja sitd haluavalle ilman laillista perustetta.






