Pyhaj oen kunnan
tiedotusohje

Kunnanhallitus 26.4.2011



1. JOHDANTO

Kunnallisen tiedottamisen |éhtokohta on Kuntalain 29 §, jonka mukaan kunnan on tiedotettava
aktiivisesti asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.

Tiedottamista ohjaa myos julkisuusl aki. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.
Kunnallisten viranomaisten asiakirjat ovat pddosin julkisia.

Tiedottamisella luodaan edellytyksid kunnan kehittamiselle, kuntalaisten osallistumiselle ja
vaikuttamiselle seké& myontei sen kuntakuvan kehittymiselle ja kehittamiselle.

Edustuksellisessa demokratiassa tiedottaminen on keskeinen tapa tarjota asukkaille mahdol lisuus
seurata ja valvoa kunnan padtoksentekoa.

2. TIEDOTTAMISEN PERIAATTEET

2.1. AVOIMUUS

Y hteiskunnallisen tiedottamisen tulee olla avointa. Asioista pyritéan tiedottamaan jo

valmistel uvai heessa mahdollisimman paljon, vaikka vamisteluvaiheen asiakirjan sindnsé eivét viela
olekaan julkisia. On tarked8 huomata, etté ne eivét ole myoskédn salaisia, elleivét

salai suusedel lytykset muuten tayty.

2.2. TOTUUDENMUKAISUUS JA OBJEKTIIVISUUS

Tiedottaminen on totuudenmukaista ja objektiivistd. Niin hyvét kuin ikévétkin asiat julkistetaan
tinkimatta. Kaikessa tiedottamisessa tulee muistaa, etta vaikka jokaisella tyontekijalaon lakiin
perustuvana perusoikeutena mielipiteen- jailmaisuvapaus, yhteiskunnalliset ndkemykset ja
mielipiteet eivét saa vaikuttaa tiedottamiseen. Kunnan tiedotukseen el siséllyteta puolue poliittisia
painotuksia.

2.3. AKTIIVISUUS

aloitteisia tiedottamisessa ja siind tul ee pyrkia oi kea-ai kai suuteen ja tasapuolisuuteen.

2.4. OIKEA KOHDENTAMINEN

Tiedotuksen onnistumisen kannalta on olennaisen térkedd, etta se tavoittaa mahdollisimman hyvin
tietoa tarvitsevat. Kohdentaminen on erityisen térke&a palvel uista ja etuisuuksista tiedotettaessa tai
jos on kysymys huomattavasta muutoksesta palveluihin tai kokonaan uudesta palvelusta.

24. SELKEYS

Tiedottamisessa tulee pyrkié kaikenpuoliseen selkeyteen, mika palvel ee vaarinymmarrysten
valttamista.

3. TIEDOTUKSEN KOHDERYHMAT

Tiedotuksen keskeisin kohderyhma ovat kuntalaiset. Muita kohderyhmié ovat tiedotusvélineet,
luottamushenkil 6t, kuntaan muuttajat, yritykset ja yhtei sot.



4. TIEDOTUSORGANISAATIO

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus. Y | ei sesté tiedottami sesta vastaa kunnanjohtaja.
Tiedottamisen kehittamisesté vastaa kunnan johtoryhmé. Osastopééllikkd vastaa oman osastonsa
tiedottamisesta ja sen jarjestamisesta. Tul osal ueiden/tul osyksikoiden osalta tiedottami sesta
vastaavat niiden esimiehet.

Lagjasti ymmarrettynd kuten essm. vastaamisena suullisiin tiedustel uihin tiedottamisvel vollisuus
kuuluu kaikille kunnan viranhaltijoille ja tyontekij6ille sen toimivallan rajoissa, mika heilla on.
Ensimmaéinen kontakti on yleensé puhelunvdittgj g, kiinteistonhoitaja, tai muu asiakkaita palveleva
tyontekija. Heidan kyvyistdan ja halustaan palvellariippuu usein minkalaisen kuvan kunnasta saa.
Mikali tarvittavaatietoa e ole, asiakas ohjataan sen puoleen, jollasita on.

Suljettujen kokousten keskusteluista el saa kertoa kokouksen ulkopuolisille henkil6ille. Koko
kuntaa ja virallista kuntaorgani saatiota koskevista paétoksi sta tiedotetaan virkavastuulla.

5. KAYTANNON OHJEET ERI TIEDOTTAMISTILANTEISIIN

5.1. ULKOINEN TIEDOTTAMINEN

5.1.1. VALILLINEN TIEDOTTAMINEN

Tarkeimmét valillisen tiedottamisen kanavat ovat lehdisto, radio, televisio ja sdhkdiset tietoverkot,
internet.

Esitydistat

Valtuuston esityslistat toimitetaan korvauksetta ennen kokousta joukkotiedotus-vélineiden
kayttéon. Muiden toimielinten esitydlistoista tiedottami sesta paégttavéat hallintokunnat itse. Mikéali ne
toimitetaan, salassa pidettavét asiat poistetaan listalta ennen tiedotusvélineille |&hettémista

Esitydlistan tekstiin perustuvia kysymyksia voidaan késitell& julkisuudessa jo ennen
paatoksentekoa. Vamistelijat huolehtivat siitd, etta paatoksenteon moniportai suus tulee selvaks
toimittajille jamyds suurelle yleisdlle. Kaikki olennainen tieto pyritdan sisallyttamaan
esittelytekstiin, e liitteisiin.

Paatoksista tiedottaminen
Toimielinten poytakirjat julkaistaan kunnan sivuillavalittdmasti pdytakirjan tarkistamisen jélkeen.

Erillinen tiedote on syyta laatia silloin, kun toimielin on tehnyt merkittévié paatoksia tai
kasiteltdvana on yleista mielenkiintoa herattavia asioita. K okousuutisten tiedottami sessa muutoin
poiketaan aktiivisuusperiaatteesta, mutta tiedotusvalineiden mahdollisiin kokousta koskeviin
kysymyksiin vastataan siltéa osin kuin on kysymys poytakirjattavista asioista. Suljetun kokouksen
keskusteluista ei tiedoteta.

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilai suuksia jarj estetédn merkittavisté asioista. Tiedotustilaisuutta jarj estettéessa |dhetetéan

kutsu tiedotusvélineille, suunnitellaan kunnan edustus, valmistellaan puheenvuorot ja varataan aika
keskusteluun ja ldhetetdan materiaali myds niille tiedotusvéineille, jotka eivét ole padsseet paikalle.



5.1.2. VALITON TIEDOTTAMINEN SUORAAN KUNTALAISILLE

Kuulumiset-lehti

Pyhg oen kunnan p&éati edotuskanava www-ti edottamisen ohella on Kuulumiset-lehti. Sen avulla
tarjotaan kuntalaisille palvelutietoa, selostuksia kunnan toiminnoista mm. vireilld olevista asioista,
kunnan talouden kehityksestd, térkei sta maankaytén suunnitel mista ja tulevista tapahtumista.

L ehdessa julkaistaan myds kunnan virallisiailmoituksia.

[Imoitustaulut

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu sijaitsee kunnan talon aulassa pagovesta oikealle.
[Imoitustaululle tarkoitetut ilmoitukset toimitetaan arkistonhoitgjalle. Viralliset ilmoitustaululla
julkaistavat asiat julkaistaan myds kunnan www-sivujen ilmoitustaululla.

I nfor maatiotilaisuudet

Merkittavista suunnitel mista ja hankkei sta seké kunnan yleistilanteesta j érj estetdan tarpeen mukaan
auedlisiata koko kuntaa koskevia asukastilaisuuksia. Niissd voidaan viestid maankaytosta,
sosiaali- jaterveyspalveluista, kouluasioista, liikenteesta jne.

5.2. SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Siséisell& tiedottami sella tarkoitetaan kunnan organisaation sisélla tapahtuvaa tietojen kulkua
kaikkiin suuntiin, péivittéi sesta vuorovaikutuksesta kirjallisiin tiedotteisiin.

Sisdinen tiedottaminen voi ollasuullistatal kirjallista, tydpaikka- ja henkil stokokouksia seka
erilaisiatiedotteita. Esityslistojen, muistioiden, poytakirjojen, sopimusten, suunnitelmien ja
ohjeiden esilldpidosta ja jakelusta on huolehdittava riittavassa lagjuudessa.

Sisdinen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen onnistumiselle, sillajokainen kunnan
tyontekija viestittaa tyopai kkansa asi oista | 8hi piirissddn ja muokkaa néin ympériston mielikuvia
kunnasta. Tiedotettavia asioita ovat erityisesti kunnan strategiat, tuloksen ja talouden kehittyminen,
tal oussuunnitelma, tal ousarvioehdotukset, johtoryhman linjaukset seké yhtei stoi mintaelimissa
kasiteltavét asiat ja muutokset tyOyksikossa. Tiedottamisen perusmallin pitéisi olla mahdollisimman
hajautettu: se tiedottaa, jokatietdd. Vastuu siséisesta tiedottamisen jérjestdmisesta on yksikon
esimiehella

Siséiseen tiedotukseen kuuluu myds uuden tyontekijan perehdyttaminen kunnan toiminnan
tarkoitukseen ja hdnen tyotehtéviinsa seka asemaansa organi saatiossa. Vastuu perehdyttéamisesta
kuuluu yksikén esimiehelle.

53. TIEDOTTAMINEN ERITYISTILANTEISSA JA POIKKEUSOL Ol SSA

Tiedottamista vaativia normaaliaikojen erityistilanteita ovat esimerkiksi hairiét kunnallisteknisissa
palvel uissa ja muissa keskei sissa peruspal vel uissa, tyotai stel utilanteet seké suuronnettomuudet ja
niiden uhka.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pel astustditéa johtavalle viranomaiselle. Laajoista
sdhko- tai vesikatkoksista tiedotetaan aluehalytyskeskukselle, joka tarvittaessa tiedottaa edelleen
yleisille jatiedotusvdineille. Muista peruspal vel uiden hairi6isté tiedottaa asianomainen
hallintokunta. Erityistilanteista on viipymétta ilmoitettava kunnan johtoryhmaélle.

Tiedonvdlityksen on oltava nopeaaja asialista. Kriisialueiden asukkaiden seka perheenjasenten
tiedonsaanni sta samoin kuin tiedotusvalineiden palvelusta on huolehdittava. Koska my6s
pienemmét tulipalot, liikenneonnettomuudet ym. heréttévét yleistd mielenkiintoa, on pel astustoista
vastaavien syyta tiedottaa niista tiedotusvéineille.



Poikkeusol oi ssa noudatetaan niité varten erikseen laadittua tiedotussuunnitel maa.

5.4. ASIOINTI TIEDOTUSVALINEIDEN KANSSA

Merkittéva osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy joukkotiedotusvalineiden kautta. Niita tulee
palvellatehokkaasti. Tasapuolisuus edellyttaa, etta tiedot eri tiedotusvalineille annetaan
samanaikaisesti ja samansi sdl tdisesti. Etuoikeus uutisen kayttdtn on asian havainneella
tiedotusvalineella.

Tiedotusvalineiden kanssa toimivien on tarkedd huomata, etté joukkotiedotusvalineet toimivat
omilla ehdoillaan. Tiedotteet ovat toimittajille raakamateriaalia, jota heilla on oikeus muokata,
kunhan asiasisdlto ei muutu. Heilla on journalistinen vapaus ja siithen liittyva vastuu, joihin ei tule
puuttua. Tiedottaja el ole toimittaja, elka toimittgjatiedottaja.

Tiedotusvélineissi esiintyvét virheet

Tiedotusvalineissa esiintyviin virheisiin suhtaudutaan asiallisesti ja virheen esiinnyttya on syyta
ensin arvioida sen merkittavyys. Mikali kysymys on merkittéavasta asiasta, virhe tulee korjata heti,
joko pyytamalla oikaisuatai oikeuttalaatia vastine.

Oikaisullatarkoitetaan virheellisen asiatiedon korjaamista joukkotiedotusvalineen itsensd toimesta.
Oikaisu perustuu hyvaan journalistiseen tapaan.

V astineen antaminen perustuu lakiin sananvapauden kayttamisesta tiedotusvélineissg, joka antaa
yksityiselle jamyos julkisille viranomaisille oikeuden vastata tiedotusvalineissa julkai stuun itseddn
koskevaan virheelliseen tai loukkaavaan kirjoitukseen. Pelkka erimielisyys el oikeuta vastineeseen,
vaan arvostelun on siséllettava konkreettisia véitteita, jotta vastineoikeus syntyisi. Vastineen sisalto
e saaollaloukkaava eiké se saisi antaa aihetta uuteen vastineeseen.

Virheiden ehkaisemiseks tulee haastattelun antgjan pyytaa artikkeli tarkistettavaks ja haastatellun
on syyta vaatia toimittajalta hyvaksyttavakseen hanen kirjoittamansa juttu silta osin, kun se
kasittel ee hdnen antamiaan tietoja.

Vastaaminen yleisdnosastokirjoituksiin

Y leisbnosaston kirjoituksiin voidaan vastata, mikéli ne on kirjoitettu nimell& ja vastauksella
katsotaan olevan merkitysta kuntalaisille tai vastauksen antamiselle on jokin muu perusteltu syy,
esim. merkittéavan vadran tiedon oikaisu. Mielipiteitda ei kommentoida.

55. WWW-TIEDOTTAMINEN

WWW on térkea viestintdkanava. Lahtokohtaisesti se on viestintékanava muiden joukossa ja sité
koskeva samat tavoitteet ja periaatteet kuin viestintééa kokonai suudessaankin. Siihen liittyy
kuitenkin viestimena erityispiirteita, jotka tulee ottaa huomioon.

WWW-viestinnan lukutapa on erilainen kuin perinteisten viestimien ja siksi ainakin seuraavat asiat
tulisi ottaa huomioon:

- lyhyt esitystapa, jolla pyritééan valttdmaan vierittamista

- turhien kuvien karsiminen

- paédasiaainaensin

- hypertekstiominaisuuksien hyvaksikaytto

- paatteettomat kirjasimet



- vaikka paperidokumentin takana on usein digitoitu versio, sitd e tulis sellaisenaan siirtéa
www-ymparistoon esim. pdf-dokumentting, vaan se tulisi. muokata www-ymparistoon.
Internetia sinansa voi kayttda dokumenttien jakamiseen.

- henkilctietolain internetié koskevat erityissaannokset

WW\W-tiedottami sessa erityisen téarkedd on huomata, ett& www-sivut ovat |uettavissa niin kauan
kuin ne poistetaan palvelimelta (tai korvataan uusilla). Siksi on erityisen tarkeda huol ehtia niiden
g antasai suudesta. Osastot huolehtivat siita, ettd, ettd jokai sen osastoa koskevan www-sivun osalta
on varmistettu séannollinen gjantasai suuden tarkistus. Liséksi osastot varmistavat varman
tiedonkulun péivityksesta ja asiasisal|0n tuottamisesta vastaavan ja teknisesti sivuja péivittavan
(padkayttajalyllapitdjd) valilla.

Kunnanhallitus nime&a liséksi www-paétoimittajan, jonka tehtévana on huol ehtia www-sivujen
yhdenmukai suudesta ja osaltaan gjanmukai suudesta.

6. VIESTINNAN GRAAFISET OHJEET

Kunnanhallitus on 20.1.2003 hyvéaksynyt graafisen ohjeiston. Kunnanjohtaja ja osastopaal likot
huolehtivat siité, etté graafista ohjeistoa noudatetaan kaikessa kirjeenvaihdossa ja esim. PPT-
esityksissa yms.

Keskeiset kuntaviestintad siatelevat lait

* Hallintolaki (434/2003)

* Henkil6tietolaki (523/1999)

 Kuntal aki (365/1995)

« Laki julkisista hankinnoista (1505/1992)

* Laki julkisista kuulutuksista (34/1925) ja asetus sen voimaanpanosta (36/1925)
* Laki sananvapauden kayttamisestd joukkoviestinnassa (460/2003)

* Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999) ja asetus viranomai stoi minnan julkisuudesta
jahyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)

* Laki yksityisyyden suojasta tyoel @massa (759/2004)

» Sahkoisen viestinnan tietosuojalaki (516/2004)

* Tekijanoikeuslaki (404/1961
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