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Tiedotusohjeet

Kunnallisen tiedottamisen perustana on kuntalain 29 §. Sen mukaan kunnan on tiedotettava asukkailleen
aktiivisesti kunnassa vireilla olevista asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta seka
tehdyistd paatoksista ja niiden vaikutuksista.

Tiedottamista ohjaa myds julkisuuslaki, jonka mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.
Kunnallisten viranomaisten asiakirjat ovat padsaantoisesti julkisia.

Aktiivinen ja avoin tiedottaminen luo edellytyksia kunnan kehittamiselle, kuntalaisten osallistumiselle ja
vaikuttamiselle sekd myonteisen kuntakuvan syntymiselle ja vahvistumiselle. Edustuksellisessa
demokratiassa tiedottaminen on keskeinen keino, jonka avulla asukkaat voivat seurata ja valvoa kunnan
paatoksentekoa.

TIEDOTTAMISEN PERIAATTEET

Avoimuus

Yhteiskunnallisen tiedottamisen tulee olla avointa. Vaikka valmisteluvaiheen asiakirjat eivat viela olekaan
julkisia, asioista pyritaan kertomaan mahdollisimman paljon valmisteluvaiheessa. On tarked huomioida,
ettd asiakirjat eivat ole salaisia, ellei salaisuus edellytyksen muuten tayty.

Totuudenmukaisuus ja objektiivisuus

Tiedottaminen on totuudenmukaista ja objektiivista. Sekd myonteiset etta kielteiset asiat julkistetaan
avoimesti ja tinkimatta. Kaikessa tiedottamisessa on muistettava, etta vaikka jokaisella tyontekijalla on
lakiin perustuva mielipiteen- ja ilmaisunvapaus, henkil6kohtaiset yhteiskunnalliset nakemykset tai
mielipiteet eivat saa vaikuttaa tiedottamiseen. Kunnan tiedotus on puoluepoliittisesti sitoutumatonta ilman
poliittisia painotuksia.

Aktiivisuus

Tiedottaminen on osa jokapaivaista tyota. Tiedotuksesta vastaavien tulee olla aktiivisia ja oma-aloitteisia
seka pyrkia tiedottamisessa oikea-aikaisuuteen ja tasapuolisuuteen.

Kohdentaminen

Tiedottamisen onnistumisen kannalta on tarkeda, etta tieto tavoittaa ne, jotka sita tarvitsevat.
Kohdentaminen on erityisen tarkeaad, kun tiedotetaan palveluista, etuuksista, merkittavista muutoksista tai
uusista palveluista.

Selkeys

Tiedottamisessa pyritdan yleiseen selkeyteen, jotta asiat ymmarretaan oikein ja vaarinymmarrysten
mahdollisuus on mahdollisimman vahainen.



Kohderyhmat

Tiedotuksen keskeisin kohderyhma ovat kuntalaiset. Muita kohderyhmia ovat tiedotusvalineet,
luottamushenkil6t, kuntaan muuttavat, yritykset seka yhteisot.

TIEDOTUSORGANISAATIO

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus, ja yleisesta tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja. Kunnan
johtoryhma vastaa tiedottamisen kehittamisesta.

Osastojen johtajat vastaavat omien osastojensa tiedottamisesta, seka tiedottamisen jarjestamisesta.
Tulosalueiden ja -yksikoiden tiedottamisesta vastaavat niiden esimiehet.

Laajasti ymmarrettyna kuten esim. vastaamisena suullisiin tiedusteluihin tiedottamisvelvollisuus kuuluu
kaikille kunnan viranhaltijoille ja tyontekijoille sen toimivallan rajoissa, mika heilla on.

Ensimmainen yhteydenotto kuntaan, esimerkiksi kuntalaiselta tai median edustajalta, saattaa kohdistua
tyontekijalle, jolla ei ole tietoa tiedustelun kohteena olevasta asiasta. Tallin tyontekijan tulee opastaa
yhteydenottaja asianomaisen henkilon palveltavaksi. Se, miten hyvin tai huonosti yhteydenotot hoidetaan,
vaikuttaa suoraan kunnan imagoon.

Suljettujen kokousten keskusteluista ei saa kertoa kokouksen ulkopuolisille henkil6ille. Koko kuntaa ja
virallista kuntaorganisaatiota koskevista paatoksista tiedotetaan virkavastuulla.

OHJEET ERI TIEDOTTAMISTILANTEISIIN

ULKOINEN TIEDOTTAMINEN

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

Esityslistat

Valtuuston esityslistat toimitetaan korvauksetta ennen kokousta joukkotiedotusvalineiden kayttoon.
Muiden toimielinten esityslistoista tiedottamisesta paattavat toimielimet itse. Mikali ne toimitetaan,
salassa pidettavat asiat poistetaan listalta ennen tiedotusvailineille [ahettamista. Esityslistan tekstiin
perustuvia kysymyksia voidaan kasitelld julkisuudessa jo ennen paatdksentekoa. Valmistelijat huolehtivat
siitd, ettd paatoksenteon moniportaisuus tulee selvaksi toimittajille ja myo6s suurelle yleisolle. Kaikki
olennainen tieto pyritaan sisallyttamaan esittelytekstiin, ei liitteisiin.

Paatoksista tiedottaminen

Toimielinten poytakirjat julkaistaan kunnan sivuilla valittémasti poytakirjan tarkistamisen jalkeen. Erillinen
tiedote on syyta laatia silloin, kun toimielin on tehnyt merkittavia paatoksia tai kasiteltavana on ollut yleista
mielenkiintoa herattavia asioita.

Tiedottamisen aktiivisuusperiaatteesta poiketaan, kun on kyse kokouksessa paatetyista asioista.
Tiedotusvalineiden kokousta koskeviin kysymyksiin vastataan silta osin kuin on kysymys poytakirjattavista
asioista. Suljetun kokouksen keskusteluista ei tiedoteta.

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia jarjestetadan merkittavista asioista. Tiedotustilaisuutta jarjestettdessa lahetetadn kutsu
tiedotusvalineille, paatetaan kunnan edustus, valmistellaan puheenvuorot ja varataan aika keskusteluun.



Tiedotustilaisuuden materiaali Iahetetdan jalkikateen niille tiedotusvalineille, jotka eivat ole padsseet
osallistumaan tilaisuuteen paikan paalla.

SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Sisdinen tiedottaminen toimii silloin, kun tieto kulkee sujuvasti kunnan organisaation sisalla, suullisesti tai
kirjallisesti. Siihen kuuluvat muun muassa kokoukset, dokumenttien, kuten muistioiden, péytakirjojen ja
ohjeiden jakaminen sekad muut tiedotteet. On tarkeaa, etta keskeiset asiakirjat ovat helposti saatavilla ja
niiden jakelu toimii tehokkaasti.

Sisdinen tiedottaminen tukee my0s ulkoista viestintaa, silla jokainen kunnan tyontekija valittaa tietoa
tyopaikkansa asioista lahipiirilleen ja vaikuttaa ndin ympariston kasityksiin kunnasta.

Sisdisesti tiedotettavia asioita ovat erityisesti

e  kunnan strategiat,

o tuloksen ja talouden kehittyminen

e taloussuunnitelma

e talousarvioehdotukset

e  johtoryhman linjaukset seka

e vyhteistoimintaelimissa kasiteltavat asiat ja muutokset tyoyksikossa.

Tiedottamisen perusmallin pitdisi olla mahdollisimman hajautettu: se tiedottaa, joka tietda. Vastuu
sisdisesta tiedottamisen jarjestamisestd on yksikon esimiehella.

Sisdiseen tiedotukseen kuuluu myds uuden tyontekijan perehdyttdaminen kunnan toiminnan tarkoitukseen
ja hdnen tyotehtaviinsa sekd asemaansa organisaatiossa. Vastuu perehdyttamisesta kuuluu yksikon
esimiehelle.

TIEDOTTAMINEN ERITYISTILANTEISSA JA POIKKEUSOLOISSA

Tiedottamista vaativia normaaliaikojen erityistilanteita ovat esimerkiksi hairiot kunnallisteknisissa
palveluissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa, tyotaistelutilanteet sekd suuronnettomuudet ja niiden
uhka.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdita johtavalle viranomaiselle. Laajoista sahko- tai
vesikatkoksista tiedotetaan aluehélytyskeskukselle, joka tarvittaessa tiedottaa edelleen yleisolle ja
tiedotusvalineille. Muista peruspalveluiden hairidista tiedottaa asianomainen hallintokunta.
Erityistilanteista on viipymatta ilmoitettava kunnan johtoryhmalle.

Tiedonvalityksen on oltava nopeaa ja asiallista. Kriisialueiden asukkaiden seka perheenjasenten
tiedonsaannista samoin kuin tiedotusvélineiden palvelusta on huolehdittava.

Koska myds pienemmat tulipalot, liikenneonnettomuudet ym. herattavat yleistd mielenkiintoa, on
pelastustoista vastaavien syyta tiedottaa niista tiedotusvalineille. Poikkeusoloissa noudatetaan niita varten
erikseen laadittua viestintdsuunnitelmaa.

ASIOINTI TIEDOTUSVALINEIDEN KANSSA

Merkittava osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy joukkotiedotusvalineiden kautta, siksi niita tulee palvella
hyvin. Tasapuolisuus edellyttas, etta tiedot eri tiedotusvalineille annetaan samanaikaisesti ja
samansisaltoisesti. Etuoikeus uutisen kaytt6on on asian havainneella tiedotusvalineella.



Tiedotusvalineiden kanssa toimivien on tarkedd huomata, ettd joukkotiedotusvalineet toimivat omilla
ehdoillaan. Tiedotteet ovat toimittajille raakamateriaalia, jota heilld on oikeus muokata, kunhan asiasisalto,
faktat eivat muutu. Toimittajilla on journalistinen vapaus, esimerkiksi siihen millaisen nakdkulman he
asioihin ottavat. Vapauteen liittyy myds vastuun, joihin toimituksen ulkopuolelta ei saa puuttua.

Tiedotusvilineissa esiintyvat virheet

Tiedotusvalineissa esiintyviin virheisiin suhtaudutaan asiallisesti ja virheen esiinnyttya on syyta ensin
arvioida sen merkittavyys erittdin huolella. Mikali kysymys on merkittavasta asiasta, virhe tulee korjata heti,
joko pyytamalla oikaisua tai oikeutta laatia vastine.

Oikaisulla tarkoitetaan virheellisen asiatiedon korjaamista, jonka tiedotusvalisen itse tekee. Oikaisu
perustuu hyvaan journalistiseen tapaan.

Vastineen antaminen perustuu lakiin sananvapauden kayttamisesta tiedotusvalineissa. Lain mukaan seka
yksityisilla etta julkisilla viranomaisilla on oikeus vastata tiedotusvalineissa julkaistuun virheelliseen tai
loukkaavaan kirjoitukseen, joka koskee heita itsedan. Pelkka erimielisyys ei oikeuta vastineeseen, vaan
arvostelun on sisallettava konkreettisia vaitteitd, jotta vastineoikeus syntyisi. Vastineen sisalto ei saa olla
loukkaava eika se saisi antaa aihetta uuteen vastineeseen.

Virheiden valttdmiseksi haastateltava voi pyytaa tarkistamaan artikkelin faktojen ja sitaattien osalta. N&in
varmistetaan, etta faktatiedot, kuten tunnusluvut, nimet ja muut tarkat tiedot, tulevat artikkeliin oikein.
Usein toimittajat nauhoittavat haastattelut erimielisyyksien valttamiseksi. Lausuntojen, sitaattien,
muuttaminen on siksi jalkikdteen usein vaikeaa, ellei sitaattiin sisdlly haastateltavan antama virheellinen
tieto, esim. jokin luku tai nimi. Haastateltava voi vaatia toimittajalta artikkelia tarkastettavakseen silta osin,
kun se kasittelee haastateltavan antamia tietoja.

Vastaaminen yleisonosastokirjoituksiin

Yleisonosaston kirjoituksiin voidaan vastata, mikali ne on kirjoitettu nimell3 ja vastauksella katsotaan
olevan merkitysta kuntalaisille tai vastauksen antamiselle on jokin muu perusteltu syy, esim. merkittavan
vaaran tiedon oikaisu. Mielipiteita ei lahdetda kommentoimaan.

TIEDOTTAMINEN DIGITAALISESSA MEDIASSA

Digitaalisessa viestinnassa (verkkosivut ja sosiaalinen media) sovelletaan samoja tavoitteita ja
periaatteita kuin muuhunkin tiedottamiseen. Digitaalisilla kanavilla on kuitenkin muutamia
erityispiirteita, jotka on otettava huomioon:

e lyhyt esitystapa

e padaasia aina ensin

o linkitysten hyvaksikaytto

e saavutettavuuslain huomioiminen (sisdltokentédn kaytto liitetiedostojen sijaan).
o henkilotietolain internetia koskevat erityissaannokset

Digitaalinen tieto jaa verkkoon kdytanndssa ikuisiksi ajoiksi, vaikka tieto omilta sivuilta olisikin poistettu.
Poistosta huolimatta materiaali on usein |0ydettavissa valimuisteista ja eri palvelimista.

Vaarinkasitysten ja virheiden valttamiseksi on tarkeaa, etta tiedot ovat ajantasaisia. Osastot huolehtivat
siitd, ettd, etta jokaisen osastoa koskevan www-sivun osalta on varmistettu sdadannoéllinen ajantasaisuuden



tarkistus. Lisdksi osastot varmistavat varman tiedonkulun paivityksesta ja asiasisallon tuottamisesta
vastaavan ja teknisesti sivuja paivittavan (paakayttaja/yllapitaja) valilla.

Kunnanhallitus nimeaa lisaksi www-paatoimittajan, jonka tehtdvana on huolehtia www-sivujen
yhdenmukaisuudesta ja osaltaan ajanmukaisuudesta.

VIESTINNAN GRAAFISET OHJEET

Kunnanhallitus on 6.5.2024 (§ 158) hyvaksynyt graafisen ohjeiston.
Kunnanjohtaja ja osastopaallikot huolehtivat siitd, etta graafista ohjeistoa noudatetaan kaikessa
kirjeenvaihdossa ja esim. PPT esityksissa yms.

Keskeiset kuntaviestintaa saatelevat lait

e Hallintolaki (434/2003)

e Henkilotietolaki (523/1999)

e  Kuntalaki (365/1995)

e  Laki julkisista hankinnoista (1505/1992)

e  Laki julkisista kuulutuksista (34/1925) ja asetus sen voimaanpanosta (36/1925)

e Laki sananvapauden kayttadmisesta joukkoviestinndssa (460/2003)

e Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999) ja asetus viranomaistoiminnan julkisuudesta ja
hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)

e  Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)

e  Sahkoisen viestinnan tietosuojalaki (516/2004)

e Tekijanoikeuslaki (404/1961


https://www.pyhajoki.fi/sites/pyhajoki.fi/files/tiedostot/pyhajoki_graafinen_ohjeisto_2024.pdf

