HAUKIPUTAAN KUNTA
Kunnanhallitus 16.3.2009

TIEDOTTAMISEN STRATEGIA JA TIEDOTUSOHJEET

1. JOHDANTO

Haukiputaan kunnan tiedotusstrategian ja ohjeiden lahtékohta on kuntalain 29
§. Sen mukaan kunnan on tiedotettava aktiivisesti kunnassa vireilla olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkai-
suista ja niiden vaikutuksista.

Tarvittaessa on laadittava muun tiedottamisen tueksi ohjeita, katsauksia yms.
kunnan palveluja, taloutta, ymparistén suojelua ja maankaytt6a koskevista asi-
oista. Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittda kysy-
myksié ja mielipiteitéd valmistelijoille ja paattajille.

Kunnan on sopivin tavoin tiedotettava myos kuntakonserniin kuuluvien yhteisé-
jen toiminnasta.

2. TIEDOTTAMISEN PERIAATTEET JA TAVOITTEET

2.1. AVOIMUUS

Yhteiskunnallisen tiedottamisen tulee olla avointa, nopeaa ja tasapuolista. Tie-
dottaminen on lahes ainoa tapa tarjota asukkaille mahdollisuus seurata ja val-
voa kunnan paatoksentekoa.

Paatoksenteosta tiedotetaan totuudenmukaisesti. Niin hyvat kuin ikavatkin asi-
at julkistetaan asiallisesti.

Kunnan hallinnon, paatdksenteon ja suunnittelun tuntemus lisdavat asukkaiden
aktiivisuutta ja osallistumishalua.

2.2. SISALTO JA KOHDERYHMAT

Palvelutiedottaminen

Osallistuva vaikuttaminen

Jokaisen viranhaltijan tehtavana on osana omaa ty6taan tiedottaa kuntalaisille
heidan oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan kuntalaisina seka etenkin kunnan
tarjoamista palveluista. Kunnan yleinen palvelutiedottaminen tapahtuu ensisi-
jaisesti internetin ja Tilitorin valityksella.

Haukiputaalaisilla on vastuu kunnastaan, ymparistdstaan, itsestaan ja toisis-
taan. Tiedottamisella on keskeinen rooli ndiden velvoitteiden tiedostamisessa.
Yksi kunnallisen tiedottamisen tavoitteista on osallistuva ja kriittisesti keskuste-
leva kuntalainen. Kuntaa koskevaa tietoa tarjotaan eri kanavien kautta. Kunnan
apuna tassa ovat kunnassa toimivat erilaiset yhteisoét.

3. TIEDOTUSORGANISAATIO

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen yleisten tiedo-
tusohjeiden periaatteiden pohjalta. Yleisesta tiedottamisesta vastaa kunnanjoh-
taja apunaan kunnansihteeri ja tiedottamisen kehittdmisesta kunnan johtoryh-
ma. Kuntatiedotuksen koordinoinnista ja tuloksellisesta toteuttamisesta vastaa
kunnansihteeri. Vastuualueen johtaja vastaa oman vastuualueensa tiedottami-
sesta ja sen jarjestdmisesta. Paaasiallisia tiedottajia oman toimintansa asioista
ovat tulosalueiden ja tulosyksikdiden esimiehet.

Vastuualueiden johtoryhmat kasittelevat joka kuukauden ensimmaisessa koko-
uksessaan ja kunnan johtoryhma taman jalkeen tiedotusideoita.

Tiedottamisvelvollisuus kuuluu kaikille kunnan viranhaltijoille ja tydntekijoille
sen toimivallan rajoissa, mika heilla on.



3.1. HENKILOSTO TIEDOTTAJANA

"Se tiedottaa, joka tietdad” eli jokainen kunnan palveluksessa oleva henkil on
tiedottaja. Han on velvoitettu ja oikeutettu aktiivisesti tiedottamaan oman alan-
sa asioista. Tiedottaja my06s vastaa antamistaan tiedoista. Kunnan tydntekija
tiedottajana tarjoaa kuntalaisille tosiasiallista tietoa. Vaikka kunnan tyontekijalla
on lakiin perustuva ilmaisuvapaus, yhteiskunnalliset ndkemykset ja omat mieli-
piteet eivat saa vaikuttaa kunnan tiedotustoimintaan.

Suoraan viestintaan osallistuu koko kunnan henkilost6. Ensimmainen kontakti
on yleensa yksittainen tyontekija, puhelunvalittaja, kiinteistonhoitaja, terveys-
keskuksen henkildkunta, muu asiakkaita palveleva tyontekija. Heidan asenteis-
taan seka kyvyistaan ja halustaan palvella riippuu usein, minkalaisen ensivai-
kutelman ja mielikuvan kunnasta saa.

3.2. LUOTTAMUSHENKILO TIEDOTTAJANA

Yksittdinen luottamushenkil6 voi tehda tiedotteita omista mielipiteistdan ja kan-
nanotoistaan. Suljettujen kokousten keskusteluista ei saa kertoa kokouksen ul-
kopuolisille henkildille. Koko kuntaa ja virallista kuntaorganisaatiota koskevista
paatoksista tiedotetaan virkavastuulla.

Periaatteellisesti tarkeista asioista voivat luottamushenkil6t tiedottaa valtuuston
kyselytunneilla, tiedotustilaisuuksissa, asukastilaisuuksissa ja olemalla mukana
kunnan jarjestamissa lehdistdtilaisuuksissa.

4. KEINOT JA KAYTANNON OHJEET

4.1. VALILLINEN TIEDOTTAMINEN

Esityslistat

Tarkeimmat valillisen tiedottamisen kanavat ovat lehdistd, radio, televisio ja
sahkdiset tietoverkot kuten internet.

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien esityslistat toimitetaan korvauk-
setta ennen kokousta joukkotiedotusvalineiden kayttéon. Salassa pidettavat
asiat poistetaan listalta ennen tiedotusvalineille Iahettamista.

Esityslistan tekstiin perustuvia aihepiireja ja kysymyksia voidaan kasitella julki-
suudessa jo ennen paatoksentekoa.

Valmistelijat huolehtivat siita, etta paatéksenteon moniportaisuus tulee selvaksi
toimittajille ja myo6s suurelle yleisdlle. Kaikki olennainen tieto sisallytetdan esit-
telytekstiin, ei liitteisiin. Kuntalaissa edellytetaan, ettd kunta tiedottaa myos
valmisteilla olevien asioiden vaikutuksista. Valmistelijat kirjaavat esityslistaan
ennen paatdsehdotusta merkittdvien hankkeiden osalta tasapuolisesti seka
myoOnteiset ettd kielteiset vaikutukset.

Kokousuutisten tiedottaminen

Paatoksista tiedottaminen

Kokousuutiset tiedotetaan valittdmasti kokouksen paattymisen jalkeen. Ensisi-
jaisesti tiedotusvastuu kuuluu tehtdvaan maaratylle viranhaltijalle.

Tiedotusvalineille kerrotaan paasaantoisesti paatoksista. Suljetun kokouksen
keskusteluista ei tiedoteta.

Toimielinten pdytakirjat toimitetaan kirjastoon luettavaksi. Liséksi toimielimen
poytakirjat siirretdan kunnan kotisivuille mahdollisimman pian pdytakirjan tarkis-
tamisen jalkeen.

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



Tiedotustilaisuudet

Reagointi virheisiin

Virheiden oikaisujarjestys

Tiedotustilaisuuksia julkiselle sanalle jarjestetdan merkittavista asioista. Tiedo-
tustilaisuutta jarjestettdessa otetaan huomioon seuraavaa:

- valitaan tiedotusvalineille sopiva aika

- kutsu tiedotusvalineille lahetetaan hyvissa ajoin

- valmistellaan kirjallinen, lyhyt tiedote asiasta

- kunnan edustus suunnitellaan tarkoin

- valmisteltujen puheenvuorojen pituus rajataan ja varataan aikaa keskusteluun
- tilaisuudessa jaettava materiaali toimitetaan pyynndsta myds niille tiedotusva-
lineille, jotka eivat ole paasseet paikalle

Joukkotiedotusvalineissa julkaistuja kuntaa koskevia uutisia on kunkin vastuu-
alueen seurattava. Lehtien yleisdnosastoilla omilla nimilld esitettyihin asiallisiin
kysymyksiin pyritdan vastaamaan.

Tiedotusvalineissa esiintyviin virheisiin suhtaudutaan asiallisesti ja virheen
esiinnyttya on syyta ensin arvioida, miten merkittdva virhe tai puute on. Liséksi
selvitetdén, onko virhe lahtoisin kunnan tiedottajasta vai tiedotusvalineesta. Mi-
kali kysymys on merkittdvasta asiasta, virhe tulee korjata heti, joko laatimalla
oikaisu tai vastine. Koska oikaisun tai vastineen tekeminen vaatii usein yksi-
tyiskohtaisia tietoja, jaa sen tekeminen ao. vastuualueelle.

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

Vastineen antaminen perustuu painovapauslakiin, joka antaa yksityiselle ja
myds julkiselle viranomaiselle oikeuden vastata tiedotusvalineissé julkaistuun
itsedan koskevaan virheelliseen tai loukkaavaan kirjoitukseen. Pelkka erimieli-
syys ei oikeuta vastineeseen, vaan arvostelun on sisallettdva konkreettisia vait-
teitd, jotta vastineoikeus syntyisi. Vastineen sisalto ei saa olla loukkaava eika
se saisi antaa aihetta uuteen vastineeseen.

1. toimituksen informointi virheesta

2. keskustelu menettelytavasta

3. oikaisu toimituksen nimissa

4. vastine tai puheenvuoro kunnan tai sen edustajan nimissa

Virheiden ehkaisemiseksi tulee tiedotteen laatijan paasaantoisesti pyytaa artik-
keli tarkistettavaksi ja haastatellun on syyta vaatia toimittajalta hyvaksyttavak-

seen hanen kirjoittamansa juttu siltd osin, kun se kasittelee haastateltavan an-
tamia tietoja.

4.2, VALITON TIEDOTTAMINEN SUORAAN KUNTALAISELLE

Kuntatiedote

limoitustaulut

Sahkoiset tietoverkot

Valiton tiedottaminen tarkoittaa suoraan asukkaisiin kohdistuvaa tiedottamista.

Kunta julkaisee neljannesvuosittain joka kotiin jaettavaa tiedotuslehted. Sen
tehtavana on tarjota kuntalaisille palvelutietoa seka selostuksia kunnan toimin-
noista, kuten vireilla olevista asioista, kunnan talouden kehityksesta, tarkeista
suunnitelmista ja tulevista tapahtumista. Kuntatiedotteessa julkaistaan myo6s
kunnan virallisia ilmoituksia valtuuston tekeman paatdksen mukaisesti.

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu sijaitsee kunnanviraston aulassa paaoven
vieressa. Kunnanviraston suljettuna ollessa ilmoitustaulu on paékirjastossa. Il-
moitustaululle tarkoitetut asiat toimitetaan tietopalvelun toimistosihteerille.

Mahdollisuuksien mukaan kunnalliset ilmoitukset julkaistaan myds kunnan
www-sivuilla.

Sahkoisten tietoverkkojen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta ja pai-
kasta riippumatta. Kunnan www-kotisivuilla tarjotaan tietoa ja neuvontaa kun-
nan palveluista. Yleisolle tarkoitettu atk-paate on kaytdéssa paakirjastossa.



Avoimet tilaisuudet

Asukastilaisuudet

Kuntalaisten aloitteet

Tietoverkon kautta saapuneet kysymykset toimitetaan ko. tehtavaalasta vas-
taavalle viranhaltijalle. Asiallisiin kysymyksiin pyritdan vastaamaan viivytykset-
ta.

Kunnan eri toimipisteissa pyritaan jarjestamaan ns. avoimien ovien paivia, jol-
loin kaikilla kuntalaisilla on mahdollisuus tutustua toimipisteiden toimintaan.

Suunnitelmista ja hankkeista sekd kunnan yleistilanteesta jarjestetaan tarpeen
mukaan alueellisia tai koko kuntaa koskevia asukastilaisuuksia. Niissa voidaan
esitella suunnitteluun ja maankayttdéon liittyvia hankkeita, sosiaali- ja terveys-
palveluita, kouluasioita, liikenneasioita jne.

Kuntalaisilla on oikeus tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa.

Asiat kasitelldan viipymatta. Aloitteen tekijdille ilmoitetaan kahden kuukauden
kuluessa aloitteen tekemisesta sen arvioitu kasittelyaika ja kenelta saa lisatie-
toja aloitteen kasittelysta.

5. SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Keskeiset periaatteet

Perehdyttaminen

Sisaisella tiedottamisella tarkoitetaan kunnan organisaation sisalla tapahtuvaa
tietojen kulkua kaikkiin suuntiin, paivittdisesta vuorovaikutuksesta tiedotteiden
lukemiseen. Henkildston osallistumismahdollisuudet ja yhteistoiminnan periaat-
teet on maaritelty yhteistoimintasopimuksessa. Tiedottaminen on osa yhteis-
toimintaa.

Sisainen tiedottaminen voi olla suullista tai kirjallista, tydpaikka- ja henkilosto-
kokouksia seka erilaisia tiedotteita tai tiedotuslehtia. Esityslistojen, muistioiden,
pdytakirjojen, sopimusten, suunnitelmien ja ohjeiden esilldpidosta ja jakelusta
on huolehdittava.

Hyvin hoidettu tiedotus tukee organisaation tavoitteiden toteutumista ja on laa-
dukkaan palvelutuotannon tae. Tiedottaminen on avointa, molemmin suuntais-
ta, luotettavaa ja selkeakielista.

Sisainen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen onnistumiselle, sil-
14 jokainen kunnan tydntekija viestittaa asioista lahipiirissdan ja muokkaa nain
ymparistdn mielikuvia ja asenteita kunnasta.

Tiedotettavia asioita ovat erityisesti kunnan strategiat, tuloksen ja talouden ke-
hittyminen, taloussuunnitelma, talousarvioehdotukset, johtoryhman linjaukset
seka yhteistoimintaelimissa kasiteltavat asiat ja muutokset tydyksikdissa. Hen-
kilostod koskevista suunnitelmista kerrotaan suunnittelun edetessa.

Tiedottamisen perusmallin pitaisi olla mahdollisimman hajautettu. Se tiedottaa,
joka tietaa. Vastuu sisaisen tiedottamisen jarjestamisesta on yksikén esimiehel-
1a.

Sisdiseen tiedotukseen kuuluu myds uuden tyodntekijan perehdyttdminen kun-
nan toiminnan tarkoitukseen, hanen tyétehtdvaansa ja asemaansa organisaati-
ossa. Myds sdannét ja ohjeet sekd 1ahimmat tydtoverit tehddan hanelle tutuiksi.
Saannét ja ohjeet julkaistaan intranetissa. Vastuu perehdyttamisesta kuuluu
yksikdn esimiehelle.



