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1. JOHDANTO

Kempeleen kunnan tiedotusohjeiden lahtokohta on kuntalain 29 §. Sen mukaan kunnan on tiedotettava
aktiivisesti asukkailleen kunnassa vireillad olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasitte-
lystd, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Tarvittaessa on laadittava muun tiedottamisen tueksi
ohjeita, katsauksia yms. kunnan palveluja, taloutta, ymparisténsuojelua ja maankayttda koskevista asioista.
Asukkailla on myo6s tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittda kysymyksia ja mielipiteita valmistelijoille ja
paattajille.

Kunnan on sopivin tavoin tiedotettava myos kuntakonserniin kuuluvien yhteiséjen toiminnasta.
2. TIEDOTTAMISEN PERIAATTEET JA TAVOITTEET
2.1. AVOIMUUS

Yhteiskunnallisen tiedottamisen tulee olla avointa, nopeaa ja tasapuolista. Edustuksellisessa demokratiassa
tiedottaminen on ldhes ainoa tapa tarjota asukkaille mahdollisuus seurata ja valvoa kunnan paatéksente-
koa.

Paatoksenteosta tiedotetaan totuudenmukaisesti. Niin hyvat kuin ikavatkin asiat julkistetaan tinkimatta.

Kunnan hallinnon, paatéksenteon seka suunnittelun tuntemus lisdavat asukkaiden aktiivisuutta ja osallis-
tumishalua.

2.2. SISALTO JA KOHDERYHMAT

Palvelutiedottaminen

Asukkaille tiedotetaan heidadn oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan kuntalaisina seka etenkin kunnan tarjoa-
mista palveluista. Kaikille kuntaan muuttaville [dhetetdaan Tervetuloa Kempeleeseen -kirje.

Osallisuuteen vaikuttaminen

Kempeleldisilld on vastuu kunnastaan, ymparistostaan, itsestdan ja toisistaan. Naiden velvoitteiden tiedos-
tamisessa tiedottamisella on keskeinen rooli.

Yksi kunnallisen tiedottamisen tavoitteista on osallistuva ja kriittisesti keskusteleva kuntalainen. Tietoa tar-
jotaan eri kanavien kautta. Kunnan apuna tdssa ovat kunnassa toimivat erilaiset yhteisot.

Kohdennettu viestinta

Erilaisten kayttajaryhmien tarpeisiin tarvitaan raataloitya tiedottamista. Esimerkiksi vammaisten, vanhus-
ten, lapsiperheiden ja ulkomaalaisten palvelu edellyttda sovellettua tietoa juuri heita varten.

3. TIEDOTUSORGANISAATIO

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen hyvaksymien yleisten tiedotusohjeiden peri-
aatteiden pohjalta.
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Yleisesta tiedottamisesta seka tiedotuksen kehittamisestd, koordinoinnista ja toteuttamisesta vastaa kun-
nan tiedotusvastaavana hallintojohtaja.

Ydinprosessien johtajat vastaavat prosessiensa tiedottamisesta. Padasiallisia tiedottajia oman toimialansa
asioista ovat alaprosessien ja palvelualueiden- seka - yksikoiden vastuuhenkil6t.

Yleisesti voidaan kuitenkin todeta, etta tiedottamisvelvollisuus kuuluu kaikille kunnan viranhaltijoille ja
tyontekijoille sen toimivallan rajoissa, mika heilla on.

3.1. VIRANHALTIJA TIEDOTTAJANA

‘Se tiedottaa joka tietda’ eli jokainen kunnan palveluksessa oleva henkild on tiedottaja. Han on velvoitettu
ja oikeutettu aktiivisesti tiedottamaan oman alansa asioista. Tiedottaja my0s vastaa antamistaan tiedoista.
Kunnan tyon-tekija tiedottajana tarjoaa kuntalaisille asiallista, salailematonta ja tosiasiallista tietoa. Vaikka
kunnan tyontekijalla on lakiin perustuva ilmaisuvapaus, yhteiskunnalliset ndkemykset eivat saa vaikuttaa
kunnan tiedotustoimintaan.

Suoraan viestintaan osallistuu kunnan koko henkil6std. Ensimmainen kontakti on yleensa puhelunvalittaja,
kiinteistonhoitaja, sairaalan henkilokunta, muu asiakkaita palveleva tyontekija. Heidan kyvyistaan ja halus-
taan palvella riippuu usein minkalaisen kuvan kunnasta saa. Asiakaspalvelukoulutukseen kiinnitetdan eri-
tyista huomiota.

3.2 LUOTTAMUSHENKILO TIEDOTTAJANA

Yksittdinen luottamushenkilo tiedottaa vain omista mielipiteistdan ja kannanotoistaan, jopa silloinkin kun
han toimii valtuuston, hallituksen, lautakunnan tai valtuusto-ryhman puheenjohtajana.

Luottamushenkiliden ja kuntalaisten valista keskustelua kunnan asioista kannustetaan. Periaatteellisesti
tarkeista asioista voivat luottamushenkilot tiedottaa valtuuston kyselytunneilla, tiedotustilaisuuksissa, asu-
kastilaisuuksissa ja olemalla mukana kunnan jarjestamissa lehdistétilaisuuksissa.

4. KEINOT JA KAYTANNON OHJEET
4.1. VALILLINEN TIEDOTTAMINEN

Tarkeimmat valillisen tiedottamisen kanavat ovat lehdisto, radio, televisio ja sdhkoiset tietoverkot, internet.

Esityslistat
Valtuuston, kunnanhallituksen seka lautakuntien esityslistat toimitetaan korvauksetta ennen kokousta

joukkotiedotusvalineiden kayttoon. Salassa pidettavat asiat poistetaan listalta ennen tiedotusvalineille 1a-
hettdamista.

Esityslistan tekstiin perustuvia kysymyksia voidaan kasitella julkisuudessa jo ennen paatoksentekoa. Valmis-
telijat huolehtivat siitd, etta paatoksenteon moniportaisuus tulee selvaksi toimittajille ja myo6s suurelle ylei-
solle. Kaikki olennainen tieto sisdllytetddn esittelytekstiin, ei liitteisiin.

Kuntalaki edellyttaa, etta kunta tiedottaa myos valmisteilla olevien asioiden vaikutuksista. Valmistelijat
kirjaavat esityslistaan ennen paatdsehdotusta merkittavien hankkeiden osalta tasapuolisesti sekd myontei-
set etta kielteiset vaikutukset.
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Kokousuutisten tiedottaminen

Kokousuutiset tiedotetaan valittomasti kokouksen paattymisen jalkeen. Ensisijaisesti tiedotusvastuu kuuluu
tehtdavaan maaratylle viranhaltijalle.

Tiedotusvalineille kerrotaan paatoksista ja niihin liittyneista danestyksista, asioiden pdydalle panemisesta,
eridvista mielipiteistd seka kasittelyn kannalta muista merkittavista kysymyksista. Suljetun kokouksen kes-
kusteluista ei tiedoteta.

Paatoksista tiedottaminen

Toimielinten poytakirjat toimitetaan kirjastoon luettavaksi. Lisaksi toimielinten poytakirjat siirretdaan Kem-
peleen kunnan kotisivuille osoitteeseen http:/kempele.fi, kunkin toimielin tekeméan paatoksen mukaisesti
mahdollisimman pian poytdkirjan tarkistamisen jalkeen.

Erillinen tiedote on syyta laatia silloin, kun toimielin on tehnyt merkittavia paatoksia tai kasiteltdvana on
yleistd mielenkiintoa herattavia asioita.

Valiokuntien asialistat ja muistiot

Valiokuntien asialistat siirretddn kunnan kotisivuille samalla, kun kutsu kokoukseen ldhetetdan jasenille.
Muistio siirretdaan mahdollisimman pian muistion valmistumisen ja tarkastuksen jalkeen viimeistdan viikon
sisalld kokouksesta.

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia julkiselle sanalle jarjestetdan merkittavista asioista. Tiedotustilaisuutta jarjestettdessa
otetaan huomioon seuraavaa:

e valitaan tiedotusvilineille sopiva aika

e kutsu tiedotusvilineille ldhetetdan hyvissa ajoin

e valmistellaan kirjallinen, lyhyt tiedote asiasta

e kunnan edustus suunnitellaan tarkoin

e valmistelujen puheenvuorojen pituus rajataan ja varataan aikaa keskusteluun

e tilaisuudessa jaettava materiaali toimitetaan pyynnosta myos niille tiedotusvalineille, jotka eivat

ole paasseet paikalle

Tiedotusvalineissa esiintyvat virheet

Joukkotiedotusvalineissa julkaistuja kuntaa koskevia uutisia on kunkin hallintokunnan seurattava. Kunta ei
puolustele toimintojaan joukkoviestimien sita arvostellessa. Lehtien yleisénosastoilla omilla nimilla esitet-
tyihin asiallisiin kysymyksiin pyritddan vastaamaan.

Tiedotusvalineissa esiintyviin virheisiin suhtaudutaan asiallisesti ja virheen esiinnyttya on syyta ensin arvioi-
da, miten merkittava virhe tai puute on. Lisaksi selvitetdaan, onko virhe lahtoisin tiedottajasta itsestdan vai
tiedotusvalineesta. Mikali kysymys on merkittdavasta asiasta, virhe tulee korjata heti, joko laatimalla oikaisu
tai vastine. Koska vastineen/oikaisun/vastauksen tekeminen vaatii usein yksityiskohtaisia asiatietoja, jaa
sen tekeminen ao. hallintokunnalle. Seka oikaisu, etta vastine julkaistaan viipymatta ja siten, etta alkuperai-
sen tiedon saaneet huomaavat sen vaivatta.

Oikaisulla tarkoitetaan virheellisen asiatiedon korjaamista. Oikaisu perustuu hyvaan journalistiseen tapaan.

4



KEMPELE

HYVA KASVAA KEMPELEESSA

Vastineen antaminen perustuu painovapauslakiin, joka antaa yksityiselle ja myds julkisille viranomaisille
oikeuden vastata tiedotusvalineissa julkaistuun itsedan koskevaan virheelliseen tai loukkaavaan kirjoituk-
seen. Pelkka erimielisyys ei oikeuta vastineeseen, vaan arvostelun on sisallettava konkreettisia vaitteita,
jotta vastineoikeus syntyisi. Vastineen sisalto ei saa olla loukkaava eika se saisi antaa aihetta uuteen vasti-
neeseen.

Virheiden oikaisujarjestys:

1. toimituksen informointi virheesta tai nakemyserosta

2. keskustelu menettelytavasta

3. oikaisu toimituksen nimissa

4. vastine tai puheenvuoro kunnan tai sen edustajan nimissa

Virheiden ehkaisemiseksi tulee tiedotteen laatijan pyytaa artikkeli tarkistettavaksi ja haastatellun on syyta
vaatia toimittajalta hyvaksyttavakseen hanen kirjoittamansa juttu silta osin, kun se kasittelee haastatelta-
van antamia tietoja.

4.2. VALITON TIEDOTTAMINEN SUORAAN KUNTALAISILLE
Valiton tiedottaminen tarkoittaa suoraan asukkaisiin kohdistuvaa tiedottamista.

Kuntatiedote

Kempeleen kunta julkaisee joka kotiin jaettavaa tiedotuslehted, kuntatiedotetta. Sen tehtava on tarjota
kuntalaisille palvelutietoa, selostuksia kunnan toiminnoista mm. vireilld olevista asioista, kunnan talouden
kehityksesta, tarkeistda maankayton suunnitelmista ja tulevista tapahtumista. Kuntatiedotteessa julkaistaan
myos kunnan virallisia ilmoituksia valtuuston vuosittain tekeméan paatdksen mukaisesti. Kuntatiedote jul-
kaistaan my6s kunnan kotivisuilla.

lImoitustaulut

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu sijaitsee kunnan talon aulassa padoven oikealla puolella. Lisdksi ilmoi-
tukset laitetaan kunnantalon sisdpihan ulko-seinalla sijaitsevalle ilmoitustaululle. limoitustaululle tarkoite-
tut ilmoitukset toimitetaan tietopalvelusihteerille.

Kunnalliset ilmoitukset julkaistaan my6s kunnan www-sivujen “sdhkoiselld ilmoitustaululla”.

Sahkoiset tietoverkot

Sahkoisten tietoverkkojen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta ja paikasta riippumatta. Kunnan
www-kotisivuilla tarjotaan tietoa ja neuvontaa kunnan palveluista. Yleisolle tarjotut atk-paatteet ovat kay-
tossa ainakin kunnan kirjastossa ja tietotorilla. Tietoverkon kautta saapuneet kysymykset ja palautteet toi-
mitetaan ko. tehtavaalasta vastaavalle viranhaltijalle. Asiallisiin kysymyksiin pyritaan vastaamaan viivytyk-
sitta.

Erikseen tullaan paattamaan siita, milloin kunnalla on tarvittavat valmiudet sahkoisten asiointipalvelujen
jarjestamiseen (Laki sdhkoisesta asioinnista hallinnossa 1318/99). Vuorovaikutteisia sahkoisid palveluja ja
asiakaspalautejarjestelmia kehitetdan strategian mukaisesti.
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Avoimien ovien tilaisuudet

Kunnan eri toimipisteissa pyritdan jarjestdmaan ns. avoimien ovien paivia, jolloin kaikilla kuntalaisilla on
mahdollisuus tutustua toimipisteiden toimintaan.

Asukastilaisuudet

Suunnitelmista ja hankkeista seka kunnan yleistilanteesta jarjestetdan tarpeen mukaan alueellisia tai koko
kuntaa koskevia asukastilaisuuksia. Niissd voidaan viestida maankaytosta, sosiaali- ja terveyspalveluista, kou-
luasioista, liikenteesta jne.

Kuntalaisten tekemat aloitteet

Kuntalaisilla on oikeus tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Asiat kasitellaan viipymatta.
Jos valtuuston toimivaltaan kuuluvassa asiassa aloitteen tekijoina on vahintaan kaksi prosenttia adnioikeu-
tetuista kunnan asukkaista, on asia otettava valtuustossa kasiteltavaksi puolen vuoden sisédlla. Aloitteiden
tekijoille ilmoitetaan tehdyt toimenpiteet.

Kuntalaisaloitteet kdyvat ensin johtoryhmassa, josta ne ohjataan seuraavasti jatkovalmisteluun:
- kuntalaisaloitteet, joiden kustannusvaikutus on ratkaistavissa kuluvan vuoden palvelusopimusten ja
talousarvion puitteissa toimitetaan ao. viranhaltijan valmisteltavaksi.
- laajempaa valmistelua edellyttdvat aloitteet toimitetaan valiokuntiin valmistelun ohjaukseen.

5. JULKISUUSPERIAATE JA TIEDOTTAMINEN
5.1. JULKISUUSPERIAATE

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen paasisalto ilmaistaan lailla vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) seuraavasti:

- "Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tdssa tai muussa laissa erikseen toisin sdddetd” (1§ 1
mom.).

- ”Tassa laissa sdadettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuksien tarkoituksena on
toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tiedonhallinta-tapaa viranomaisten toiminnassa sekd antaa yksilGille
ja yhteisoille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kaytt6d, muodostaa vapaasti
mielipiteenséa seka vaikuttaa julkisen vallan kayttoon ja valvoa oikeuksiaan ja etujaan” (3 §).

- "lokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen” (9 § 1 mom.).

- ”"Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei vield ole julkinen, on viranomaisen harkinnassa. Harkinnassa
on otettava huomioon, mita 17 §:ssa sdadetaan.

- ”Viranomaisen on taman lain mukaisia paatoksia tehdessdan ja muutoinkin tehtavia hoitaessaan
velvollinen huolehtimaan siitd, etta tietojen saamista viranomaisten toiminnasta eilain 1ja3 §
huomioon ottaen rajoiteta ilman asiallista ja laissa saddettya perustetta eikd enempaa kuin suojat-
tavan edun vuoksi on tarpeellista ja etta tiedon pyytéjia kohdellaan tasa-puolisesti (17 § 1 mom.).

Julkisuudella lisataan viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvaa tiedon-hallintatapaa seka parannetaan
kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen kasittelyssa olevista asioista ja asiakirjoista.
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Kokousten julkisuus

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

Valtuuston kokoukset ovat paasaantoisesti julkisia. Valtuusto voi paattaa pitaa kokouksen suljettuna, jos
sithen on painava syy. Jos valtuustonkokouksessa kasitelldan asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla sdadetty sa-
lassa pidettavaksi, on kokous pidettava aina suljettuna tallaisen asian kasittelyn ajan.

Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat aina suljettuja. Toimielin voi kuitenkin paattaa pitaa
kokouksensa tai kasitella jonkin asian kokouksessa julkisesti.

Asiakirjan julkisuus

Padsaanto on, etta kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien
syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.

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

Kaikki (salassa pidettaviksi sdadettyja lukuun ottamatta) asiakirjat tulevat julkisiksi viimeistaan silloin kun
asian kasittely on paattynyt viranomaisessa. Talléin myds viranomaisen sisdinen valmisteluaineisto tulee
julkiseksi (lausunnot, konsulttien selvitykset yms.)

Tarjousasiakirjat

Viranomaisen laatimat ja sille toimitetut rakentamista ja muita hankintoja koskevat tarjousasiakirjat eivat
ole julkisia viela silloin, kun viranomainen on ne saanut, vaan ne tulevat julkisiksi vasta kun sopimus on asi-
asta tehty.

Kunnan on viestittava yrityksille tarjouksia pyytdaessaan, etta sille osoitettavat asiapaperit ovat paatdksen-
teon jalkeen julkisia, jotta valtytaan silta, etta yrittdja liitaisi tarjoukseensa liikesalaisuuksiksi tulkittavia tie-
toja (esim. teknisen toteutustavan tai atk-hankinnoissa ohjelmointitavan). Hinta ei ole liikesalaisuus. Tiedot
sopimuksesta, tarjousasiakirjoista ja kustannuksista on annettava julkisuuteen siindkin tapauksessa, etta
yrittaja on esittanyt salassapitotoivomuksen.

Viranomaisen tarjouspyynnot tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyynto on allekirjoitettu.

Viranhakuasiakirjat

Viran hakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaiselle. Jokainen saa pyytamalla niista
tietoa ja kunta voi julkistaa nimet ennen vaalia. Viran hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia, myos
niiden, joka ovat esittaneet salassapitotoivomuksen. Hakuasiakirjoihin sisaltyy usein henkilétunnuksia, joi-
den luovuttamisesta on erikseen sdaadetty henkil6tieto-laissa. Henkil6tunnukset, tai ainakin niiden loppu-
0sa, on syyta peittda nayttdessa muuten julkisia asiakirjoja tai annettaessa niista kopioita. Tiedotettaessa
hakijoista kunnan tulee kuitenkin ilmoittaa niiden nimet, jotka ovat esittaneet salassapitotoivomuksen.
Nimen julkaiseminen jaa joukkoviestimien harkittavaksi.
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Palkat julkisia
Kunnallis- ja valtionhallinnon henkildston kaikki palkkatiedot ovat julkisia. My6s kunnan liikelaitosten henki-

|6ston palkat ovat julkisia, sen sijaan kuntien yhtididen henkiléston palkat eivat ole julkisia.

Kuitenkin mm. tyontekijoiden palkkauksen perustetta varten tehdyt arviot ovat salassa pidettavid, eika niita
saa luovuttaa luvatta sivullisille.

Viranhaltijan ja tyontekijan rangaistustieto on pidettdva salassa. Kirjallinen varoitus ei ole nimikirjalain 7 §:n
mukainen rangaistustieto ja se on julkinen.

Palkkatietojen luovutukseen liittyvat periaatteet ja luovutuksesta perittdvat maksut valtuusto on vahvista-
nut 17.2.2000/21§

Muut asiakirjat
Viranomaisen toiselle viranomaiselle toimittama asiakirja tulee julkiseksi silloin, kun se on allekirjoitettu.

Lausunto- ja selvityspyyntd samoin kuin viranomaisen esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus ja hakemus liiteasia-
kirjoineen ovat julkisia allekirjoituksen jalkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu tdhan verrattava perusselvitys tulee julkiseksi, kun se on valmis kayttétarkoituk-
seensa.

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

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus

Kunnalla on velvoite jarjestda asiakirjahallintonsa sellaiseksi, ettd se edistda tiedonsaantia. Viranomaisen
julkisten asiakirjojen pitda olla’ vaivattomasti [0ydettavissd’ Kdytannossa tama merkitsee asiakirjojen diari-
ointia tai muuta luettelointia. Salassa pidettavien asiakirjojen luettelointi, kasittely, arkistointi, havittami-
nen ja suojaus on jarjestettdva niin, etteivat sivulliset saa luvatta salassa pidettavia tietoja.
Tietojarjestelmista seka niista saatavissa olevista julkisista tiedoista on laadittava kuvaukset.

Julkisten asiakirjojen luetteloinnissa ja muissa asiakirjahakemistoihin seka tietojarjestelmakuvauksiin liitty-
vissa asioissa noudatetaan lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/99) ja asetusta viranomaisen
toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintotavasta (1030/99).

Lain ja asetuksen edellyttamat asiakirjarekisterit ja selosteet tietojarjestelmista on laadittava 1.12.2000
mennessa ja selvitys hyvan tiedonhallintatavan toteuttamisesta ja toimenpiteet seka ohjeet hyvan tiedon-
hallintatavan toteuttamiseksi tulee olla valmiit 1.12.2001 mennessa. Ennen sdaddosten voi-maantuloa kayt-
toonotettuihin tietojarjestelmiin liittyvat tietoturvallisuusjarjestelyt ja ohjeet on saatettava asetuksen mu-
kaiseksi 1.12.2002 mennessa.

5.2. SALASSA PIDETTAVATA ASIAKIRIAT

Asiakirjan salassapito perustuu vain laissa olevaan nimenomaiseen séiéinnékseen.
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Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja (vaitiolovelvollisuus) eika asiakirjan tietoja saa hyvaksi-
kdyttaa. Vain sen henkilon tai tahon suostumuksella, jonka suojaksi salassapito on saddetty, viranomaisella
on oikeus salassa pidettavan tiedon luovuttamiseen sivullisille. Vaitiolovelvollisuus koskee myds tallenta-
mattomia tietoja. Valmisteilla olevasta asiasta viran-omainen ei siis voi olla antamatta tietoja sita haluavalle
ilman laillista perustetta.

6. SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Sisdisella tiedottamisella tarkoitetaan kunnan organisaation sisalld tapahtuvaa tietojen kulkua kaikkiin
suuntiin, paivittdisesta vuorovaikutuksesta tiedotteiden lukemiseen. Henkiloston osallistumismahdollisuu-
det ja yhteistoiminnan periaatteet on maaritelty yhteistoimintasopimuksessa (hyvaksytty kvalt 26.01.1995).
Tiedottaminen on osa yhteistoimintaa.

Sisdinen tiedottaminen voi olla suullista, kirjallista tai sahkoista, tyopaikka- ja henkiléstokokouksia seka
erilaisia tiedotteita tai tiedotuslehtia. Esityslistojen, muistioiden, poytakirjojen, sopimusten, suunnitelmien
ja ohjeiden esillapidosta ja jakelusta on huolehdittava. Sisdisessa tiedottamisessa kdytdssa on intranet ja
extranet.

Kempeleen kunnan palveluksessa tyoskentelee ldhes yli 900 henkil6a. Pddosa henkilostosta tydskentelee
erilaisissa vuorotyojarjestelmissa tai valittomassa asiakaspalvelussa, joten useissa tyopisteissa koko henki-
I6kuntaa ei saada koskaan koolle samaan aikaan. Tiedottaminen jaa ndissa tapauksissa usein tiedotteiden ja
sahkdisten vdlineiden varaan.

Keskeiset periaatteet
Hyvin hoidettu tiedotus tukee organisaation tavoitteiden toteutumista ja on laadukkaan palvelutuotannon
tae. Tiedottaminen on avointa, molemmin suuntaista, luotettavaa ja selkeakielistd. Henkil6stda koskevista

asioista kerrotaan suunnittelun edetessa. Sisdinen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen on-
nistumiselle, silla jokainen kunnan tyontekija viestittaa tyopaikkansa asioista lahipiirissadan ja muokkaa ndin
ympariston mielikuvia kunnasta. Tiedotettavia asioita ovat erityisesti kunnan strategiat, tuloksen ja talou-
den kehittyminen, taloussuunnitelma, talousarvioehdotukset, johtoryhman linjaukset seka yhteistoiminta-
elimissa kasiteltavat asiat ja muutokset tyoyksikossa. Tiedottamisen perusmallin pitadisi olla mahdollisim-
man hajautettu: se tiedottaa, joka tietda. Vastuu sisdisestd tiedottamisen jérjestdmisestd on yksikon esi-
miehelld. Sisdiseen tiedotukseen kuuluu myods uuden tydntekijan perehdyttdminen kunnan toiminnan tar-
koitukseen ja hanen tyotehtaviinsa seka asemaansa organisaatiossa. Vastuu perehdyttamisesta kuuluu
yksikdn esimiehelle. Perehdyttdamisessa kaytetaan apuna esimiehen ja perehdytettavan avuksi laadittua
'Perehdyttdamisen tarkistuslistaa.

7. TIEDOTTAMINEN ERITYISTILANTEISSA JA POIKKEUSOLOISSA

Tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi hairiot kunnallisteknisissa palveluissa ja muissa kes-
keisissa peruspalveluissa, tyotaistelutilanteet seka suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Poikkeusoloissa ja kriisiviestinndssa noudatetaan niita varten erikseen laadittua ohjeita.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustoita johtavalle viranomaiselle.
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Muista peruspalveluiden hairidista tiedottaa asianomainen hallintokunta. Erityistilanteista on viipymatta
ilmoitettava kunnan johdolle.

Tiedonvilityksen on oltava nopeaa ja asiallista. Kriisialueiden asukkaiden seka perheenjasenten tiedon-
saannista samoin kuin tiedotusvalineiden palvelusta on huolehdittava. Koska myds pienemmat tulipalot,
lilkenneonnettomuudet ym. herattdvat yleistd mielenkiintoa, on pelastustoista vastaavien syyta tiedottaa
niista tiedotusvalineille
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