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1. YLEISTA

Tama suunnitelma selkeyttda Parikkalan kunnan tiedottamista ja viestintda. Se mieliku-
va, mikad Parikkalan kunnasta muodostuu ulkopuolisille, syntyy ensisijaisesti tekojen
kautta, mutta siihen vaikuttaa myos tiedotusvélineiden antama kuva kunnasta. Sen li-
saksi kunnan mainetta rakentavat tarinat, joita ihmiset erilaisissa yhteyksissa kertovat
kokemuksiensa kautta kunnasta ja sen todellisesta toiminnasta. On darimmaisen téarke-
aa, etta syntynyt kuntakuva on uskottava ja sopusoinnussa todellisuuden kanssa. Tas-
sé on tiedottamisen ja viestinnéan todellinen haaste.

Suunnitelma toimii seka ulkoisen etta sisédisen viestinnan ohjeena ja tadhan on kirjattuna
tarpeellisia yleisia menettelytapoja, joita jokainen kunnan viranhaltija ja tyéntekija
omassa tyotehtdviassaan toteuttaa. Tata suunnitelmaa kaytetddan myos uuden tyoénteki-
jan perehdyttdamisen yhtena ohjeena.

1.1 Viestinnan visio

Viestintd yllapitda asukkaiden hyvinvointia ja yhteiséllisyytta. Paatdksenteko on lapinakyvaa
ja kuntalaisten osallistuminen laajaa. Asukkaat, yritykset, luottamushenkilét, henkildsté ja
media saavat tietoa ajoissa ja ymmarrettavasti esitettyna. Kunnan maine tukee kunnan kehit-
tdmista ja luo seudulle vetovoimaa.

1.2 Viestinnén perusteet

Lainsdadanto ohjaa kuntaviestintda. Perustuslaki, kuntalaki, julkisuuslainsdadanté ja hallintolaki
ovat keskeista lainsdadant6a, joka saatelee kunnan viestintavelvollisuutta.

Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista,
niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.
Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia kunnanpalveluja, taloutta, ymparisténsuojelua ja
maankayttda koskevista asioista. Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittaa
kysymyksia ja mielipiteitd valmistelijoille ja paattjille.

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaisesti viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia,
ellei niiden julkisuutta ole valttamattémien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on oi-
keus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Henkil6tietolain 26 §:n mukaan jokaisella on salassapito-
saanndsten estdmatta oikeus saada tietdd, mitd hanta koskevia tietoja henkildrekisteriin on talle-
tettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.
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1.3 Viestinnan tarkoitus - Kunta on kuntalaisia varten

Suomessa on perustuslailla sdadetty kunnallisesta itsehallinnosta eli kunnan hallinto on kuntalais-
ten omaa itsehallintoa. Kunta tuottaa ja jarjestda hyvinvointipalvelut asukkailleen, johon toimintaan
on kunnan hankittava oikeutus kuntalaisilta. Kunnan asukkailla on oikeus tietdd, miten yhteisia
asioita hoidetaan seka osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.

Kunnan toiminnan on oltava avointa ja lapinakyvaa, siksi aktiivinen, jo suunnitteluvaiheessa tapah-
tuva tiedottaminen ja vuorovaikutus luovat asukkaille edellytyksid vaikuttaa yhteisiin asioihin ja
toimia kunnan jasenina.

2. PARIKKALAN KUNNAN TIEDOTUS JA VIESTINTA
2.1 Periaatteet

Parikkalan kunta tiedottaa ja viestii avoimesti, aktiivisesti, ajankohtaisesti ja tasapuolisesti. Viestin-
té on asiallista, totuudenmukaista ja selkeda.

Viestintd kuuluu osana kaikkeen toimintaan ja paattksentekoon. Myds ikavistd ja negatiivisista
asioista tiedotetaan asiallisesti ja nopeasti. Asioista tiedotetaan heti eli silloin kun ne ovat ajankoh-
taisia. Tarkeda kunnan viestinnasséa on asioiden tekemisen ja niisté viestimisen yhdenmukaisuus.

Viestinndssa kaytetdan useita eri kanavia, jolloin varmistetaan viestin perillemenon turvaaminen.
Yhdenmukaisuus ilmenee perusviesteissa ja visuaalisessa ilmeessa. Ensisijaisen tarkeda on saa-
vuttaa keskusteleva ilmapiiri ja sen avulla vuorovaikutteinen viestinté.

2.2 Tavoitteet

Parikkalan kunnan viestinnan tavoitteina on
» jakaa informaatiota asukkaille, uusille kuntalaisille, elinkeinoelamalle, matkailijoille ja muille
tietoa tarvitseville.
» heréattdd kuntalaisten ja sidosryhmien mielenkiinto kuntaa kohtaan ja aktivoida kuntalaisia
osallistumaan ja vaikuttamaan kunnan asioihin
» rakentaa ja yllapitda kunnan mainetta positiivisena, mutta realistisena
» pitdad yhdenmukaista visuaalista ilmetta

2.3 Perusviestit

Parikkalan kunnanvaltuuston hyvaksymia seuraavia strategioita ja padmaaria korostetaan kaikes-
sa ulospéin suuntautuvassa viestinnassa. Sisaisen viestinnan avulla perusviestit saatetaan jokai-
sen viestijan tietoon.



PARIKKALAN KUNNAN TIEDOTUS- JA VIESTINTASUUNNITELMA 5

2.3.1 Parikkalan kunnan visio

>

Parikkalan kunta on vahva ja yhteistydkykyinen kunta, joka turvaa asukkailleen laadukkaat
palvelut tehokkaasti ja taloudellisesti sekd kehittdd elinkeinoelamaa ja asuinymparistda
luonnonarvoja kunnioittaen

2.3.2 Parikkalan kunnan paamaarat

V. VYVVY

Pitkajanteisesti hoidettu talous

Henkiléstévoimavarojen optimointi

Tehokas laatu- ja kustannustietoinen palvelutuotanto

Kuntalaisten ja asiakkaiden vaikutusmahdollisuuksien ja oikeuksien toteutumisen turvaa-
minen

Elinkeinoeldman ja asuinymparistén kehittdminen

3. TIEDOTUKSEN JA VIESTINNAN SISALLOT

Jotta kuntalaisilla on mahdollisuus vaikuttaa oman kuntansa asioihin, tulee heilld olla riittavasti tie-
toa jo ennen paatdksentekoa.

Tarkeita asioita Parikkalan kunnan viestinnassé ovat

VVVVVYVYVVYY

tulevaisuuden ndkymat — kuntasuunnitelma ja talousarvio
vireilla olevat asiat

paatdkset

suunnitelmat ja hankkeet

palvelujen kaytt6a tai rakenteita koskevat muutokset

kunnan palvelut ja niiden muutokset

kaavoitukset, avustukset

vierailut

tapahtumat

virastojen ja toimipisteiden toimintamuutokset ja yleiset ohjeet

4. TIEDOTUKSEN JA VIESTINNAN VASTUU

Kuntalain mukaan kunnanhallitus ohjaa ja valvoo kunnan viestintaa ja kayttaa tiedotuskysymyksis-
sa ylinta paatantavaltaa. Parikkalan kunnan viestinnasta vastaa ja sita johtaa hallintosdannén mu-
kaan kunnanjohtaja. Keskushallinto tiedottaa asioista, kunnanvaltuuston ja —hallituksen paatoksis-
ta sekd muista kunnan yleisista hallinnollisista asioista.

Toimialat tiedottavat itsenaisesti omista ja lautakuntiensa asioista. Toimialojen tiedottamisesta vas-
taa toimialajohtaja. Toimialat voivat nimetéd myds vastuualueittensa mukaisesti tiedotusvastaavat.
Paasaantdisesti yksittdisasiasta tiedottaa se viranhaltija tai tydntekija, joka asiaa hoitaa ja parhai-
ten sen tuntee. Sisédisesta viestinndstd vastaa hallintojohtaja hallintosdannén mukaan

Keskeisille hankkeille ja tyéryhmille on syyta nimeta tiedotus- ja viestintavastaava.
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4.1 Viranhaltijan tai tyéntekijan tiedotustehtavat

Tiedotuksen ja viestinnan selkeyttdmiseksi seuraavassa eritellddn viranhaltijoiden tai tydntekijéi-
den tiedotustehtavat, joihin ei erikseen tarvita kunnanjohtajan hyvaksyntda. Tehtavét ovat osa jo-
kapaivaista ty6ta ja ne kasittavat seka ulkoisen etta sisdisen viestinnan.

» Toimittaa tiedotusvalineille materiaalia suunnitelmista ja paatoksista seka esityslistoista ja
kokousten ajankohdista.

Antaa tietoa kysyttdessa seka ohjaa oikeille tietolahteille.

Seuraa tiedotustoimintaa ja sen vaikutuksia julkisessa sanassa.

Huolehtii suunnitelmien ja paatdsten tiedottamisesta henkilékunnalle.

V VY

Kunnanjohtajan kanssa tulee keskustella tai kunnanjohtajaa informoida seuraavissa tiedottami-
seen liittyvissa tehtavissa, joiden hoitaminen kuuluu tyénkuvaan:

» Toimitettaessa tiedotusvélineille juttuehdotuksia ja uutisaineistoa suunnitelmista ja paatok-
sistd, joilla on laajoja vaikutuksia kuntalaisiin.

» Hankittaessa tiedotusvalineille heidan pyytdmaansa tietoa, vastattaessa tiedotusvalineiden
kyselyihin asioista (lahinna negatiivisten asioiden ollessa kyseessa).

> Jarjestettdessa tiedotus- tai haastattelutilaisuuksia sekd kuntaan tutustumiskaynteja.

> Laadittaessa vastinetta tai oikaisua tiedusteluihin tai yleisbnosastokirjoituksiin.

4.2 Luottamushenkildiden rooli viestinndssa

Luottamushenkildiden julkinen rooli ja laajat sidosryhméasuhteet ovat tarked voimavara Parikkala-
kuvan profiloinnissa ja viestinndssé. Jokaisella hallintokunnalla on vastuu siitd, etta luottamushen-
kil6illa on omalta toimialaltansa riittavasti ja totuudenmukaista tietoa, jottei oleellisten asioiden hoi-
dossa synny vaaristynytta tai harhaanjohtavaa kuvaa ja ristiriitaisuuksia asiasta vastuussa olevien
viranhaltijoiden kanssa.

4.3 Vastine - Oikaisu

Oikeus vastineeseen on vain yksityisella viranhaltijalla tai tyontekijalla, jolla on perusteltu syy kat-
soa viestien loukanneen itsedan. Kunnalla on oikeus toimintaansa koskevan virheellisen tai har-
haanjohtavan tiedon oikaisuun, jos silld on kunnan toiminnan kannalta merkitysta. Oikaisua tulee
kayttda kuitenkin harkiten. Vastine tai oikaisu on julkaistava samassa julkaisussa viipymatta.

Mielipidepalstan kirjoituksiin vastataan valittémasti, mikali niissa on esitetty kysymyksia tai pyydet-
ty selvitystéd jostain asiasta. Kirjoituksiin vastaa yleensa se viranhaltija tai tydntekija, joka asian
parhaiten tuntee, neuvoteltuaan asiasta ensin toimialajohtajan ja/tai kunnanjohtajan kanssa.
Nimettdmiin ja nimimerkilld varustettuihin kirjoituksiin ei yleensé vastata.
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5. ULKOINEN TIEDOTUS- JA VIESTINTA

Parikkalan kunnan ulkoisen tiedotuksen ja viestinnan tavoitteena on tukea ja edistéa kunnan kehi-
tysta ja positiivista kuntakuvaa, edistdd kuntalaisten tiedonsaanti- ja vaikutusmahdollisuuksia seka
antaa totuudenmukaista kuvaa kunnan koko toiminnasta, tilanteesta ja kehittymisesta.

Kohderyhmia ovat:

kuntalaiset

tulevat kuntalaiset

entiset kuntalaiset
tiedotusvélineet

sidosryhmat ja yhteistybkumppanit
kesdasukkaat

matkailijat

VVVVVVYY

5.1 Keinot ja valineet

asiat

listat liitteineen pl.
salassa pidettavat

mahdollisuuksien mukaan)
Parikkalan Sanomat, Etela-
Saimaa ja Itéd-Savo -lehdet
joko paperiversiona tai

séhkoisesti sekd Kaakkois-
seutu, Karjalainen ja Etela-
Karjalan Radio sahkdisesti

valmistuttua

Mita tai mika Miten Milloin Kuka
Julkiset kuulutukset ja | limoitustaulu Valittémasti Vastaava viranhaltija tai
iimoitukset Parikkalan Sanomat tyontekija
Kunnan kotisivut
Viran- tai toimenha-  Kunnan kotisivut Valittdmasti Kyseinen toimiala tai se
kuilmoitukset limoitustaulu viranhaltija, joka hallinto-
Tyévoimahallinnon internet sdanndén mukaan ottaa
—sivut tyéntekijan
Lehdistd, tarpeen mukaan,
myds ammatti-lehdet
Hallintokuntien esitys- | Kunnan kotisivut (liitteet Heti niiden Toimielimen sihteeri tai

poéytakirjanpitaja

sille

tarkastamisen
jalkeen

Paatokset tiedotusva- | Tiedotustilaisuus Kokouksen Kunnanjohtaja, toimiala-
lineille jalkeisend pai- | johtaja tai esittelija

vana
Paatdkset asianosai- | Poytékirjaotteet Pdytakirjan Toimielimen péytékirjan-

pitaja

Paatdkset yleisesti

Kunnan kotisivut
Kirjastot

Pdytakirjat ko-
konaisuudes-

saan tarkasta-
misen jalkeen

Toimielimen péytékirjan-
pitaja
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merkittavista asioista
alueellisesti (kyla-
kokoukset) tai koko
kunnalle

laadusta ja laajuudesta
riippuen

Asianosaisille suora tiedo-
tus

lainsdadannon
edellyttdmana
aikana tai har-
kinnan mukaan

Tiedote ajankoh- Eri tiedotusvalineet asian Valittdmasti Kunnanjohtaja tai asiasta
taisista, uutisluontoi- | laadusta ja laajuudesta tarpeen ilme- | vastaava viranhaltija tai
sista asioista riippuen tessa, suun- tyéntekija
Asianosaisille suora tiedo- | nitteluvaihees-
tus sa ja hyvissa
ajoin ennen
paatdksen-
tekoa
Tiedotustilaisuus Eri tiedotusvalineet asian Mahdollisen Kunnanjohtaja yhdessa

asiasta vastaavan viran-
haltijan tai tyontekijan
kanssa

Haastattelut

Tiedotusvalineiden pyyn-
ndsta

Harkinnan mu-
kaan, paasaa-

téisesti myodn-

teisesti suhtau-
tuen

Kyseinen viranhaltija tai
tybéntekija vain omaan
toimenkuvaan liittyvissa
asioissa

Painotuotteet

Puhelinluettelot, palveluha-
kemisto, esitteet

Info-paketti kuntaan muut-
taneille postitse

Vuosittain
llImestymisen
mukaan
Puolivuosittain

Keskushallinto /ao. toimi-
ala

Messut ja tapahtumat

Kunnan osallistuminen
ja/tai edustus harkinnan
mukaan

Kunnanhallitus/
keskushallinto

Yleistiedote kunnasta | Kotisivut Jatkuvasti Kyseisesta asiasta vas-
taava taho
Keskushallinto
Séhkoiset lomakkeet = Kunnan kotisivut Hakuaikojen Kyseinen viranhaltija tai
mukaan tai tyéntekija
jatkuvasti
Kuntatiedotussivut Paikallislehdessa Tarvittaessa Kaikki toimialat

5.2 Asiakaspalvelu- ja neuvonta

Kuntakuva muodostuu myés hyvin toimivasta asiakaspalvelusta ja neuvonnasta, mik& kuuluu jo-

kaisen Parikkalan kunnan viranhaltijan ja tydntekijan velvollisuuksiin. Vaikka jokaisella on oma
vastuualueensa, neuvontaan on suhtauduttava asiakkaan nakdkulmasta ja oltava valmis opasta-
maan kysyjaa eteenpain 16ytdmaan oikea tieto tai palvelu myds oman vastuualueen ulkopuolelle
menevissa kysymyksissa. Yksilollinen neuvonta ja palautteen vastaanottaminen on osa asiakas-

palvelua kunnan kaikissa toimipisteissa.

Erityinen hyva asiakaspalvelu ja neuvontavelvollisuus korostuu kunnan neuvontapisteissa, jotka
samalla toimivat puhelinvaihteen sijoituspaikkoina. Puhelinvaihde on usein kuntalaisen ensimmai-
nen yhteys kuntaan. Niissa kulloinkin olevilla henkil6illa tulee olla riittava tieto kunnan organisaati-
osta, ajankohtaisista asioista ja tapahtumista, palveluista ja palveluntuottajista. Jokainen toimiala

vastaa tiedottamisesta myds kunnan neuvontapisteeseen.
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5.3 Verkkoviestinta

Verkkoviestinndlla tarkoitetaan Internetissa, Intranetissa ja sédhkdpostissa seka tekstiviestina ta-
pahtuvaa viestintad. Parikkalan kunnassa on voimassa kunnanhallituksen hyvaksyma tietoturva-
politikka ja siihen liittyen internetin ja sdhkdpostin kayttbohjeet, joita on ehdottomasti noudatetta-
va.

Vuoden 2007 kevaalla otetaan yleisesti kayttéén Intranet, josta annetaan kayttéohjeet erikseen.

6. SISAINEN TIEDOTUS- JA VIESTINTA

Sisdisen viestinnan kohderyhméana on kunnan oma henkiléstd. Sisdinen viestintd on osa johtamis-
ta, vuorovaikutusta, vaikuttamista ja tiedonkulkua. Samalla toteutuu henkildstdn vaikutusmahdolli-
suus omaa ty6tédan ja tydyhteisdaan koskevien paatdsten valmisteluun. Aikaisessa vaiheessa
henkildstén ottaminen mukaan suunnitteluun varmistaa hankkeiden I&piviennin onnistumisen.

Kunnan maineen rakentaminen ldhtee aina hyvasta sisdisesta tiedonkulusta. Mydnteinen tyénan-
tajamaine vaikuttaa tulevien tydntekijoiden rekrytoinnin onnistumiseen merkittavasti. Sisdinen vies-
tinta voi olla suullista tai kirjallista.

Henkil6stda koskevista asioista tiedotetaan ensin sisdisesti ja sitten vasta ulkoisesti. Henkilstdlle

kohdistuva viestinta tulee olla avointa ja oikeanlaatuista. Tavoitteena on, ettd Parikkalan kunnalla
on hyvan tydnantajan maine.

6.1 Keinot ja valineet

Mita tai mika Miten Milloin Kuka
Henkiléstdtiedote Sahkopostitse niin, etta Henkildstdjaoston | Keskushallinto
- henkildstdjaoston  esimiehet ovat velvolliset kokouksen jal-

yleiset paatdkset toimittamaan sen niille alai-  keen,

- ajankohtaiset asiat, silleen, joilla ei ole sdhkd- | Vahintaan 5 tie-

tapahtumat postimahdollisuutta, dotetta vuodessa

jatkossa intranetissa
Henkildston ilmoitustaululla
Tybpaikkakokoukset, | Suullinen viestinta Kukin toimiala Toimipaikan esimies
toimistopalaverit harkintansa mu-
kaan, pyritdan
saanndllisyyteen
Uusien tydntekijéiden | Erillisen perehdyttdmis- Heti uuden tyén- | Toimipaikan esimies
perehdyttdminen ohjeen mukaisesti tekijan kanssa
aika-taulutetaan
perehdyttdminen
Kehityskeskustelut | Suullinen viestinta Vuosittain tilin- Toimipaikan esimies
paatdksen val-
mistumisen jal-
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keen
Johtoryhmén koko- | Kirjallinen asialista Parillisen viikon  Kunnanjohtaja
ukset Suullinen viestinta maanantai kello
9.00
Muut henkil6st6a Sahkoposti Tarvittaessa Toimialojen esimiehet
koskevat asiat Intranet
[Imoitustaulu
Kunnan yhteystiedot | Sisdinen puhelinluettelo Tarvittaessa, aina Keskushallinto
Kunnan kotisivut ajantasalle paivi-
tettynd

7. YHTEISTYO TIEDOTUSVALINEIDEN KANSSA

Tiedotusvalineet ovat kuntapolitikan merkittavia mielipidevaikuttajia ja julkisen keskustelun fooru-
meja. Yhteistyd tiedotusvalineiden kanssa tulee olla tasapuolisesta ja luotettavaa.

Tasapuolisuus tarkoittaa, ettd kaikkien kaytettéavien tiedotusvalineiden tulee saada samansisaltéi-
set viestit samanaikaisesti. Kunnan tulee myg@s vastata tiedotusvalineiden esittamiin yhteydenotto-
pyyntéihin ripedasti. Erityisen tarkeda suhteessa tiedotusvalineisiin on aloitteellisuus. Aktiivinen jut-
tujen tarjoaminen paatéksenteon ulkopuolisista asioista vahvistaa kuntakuvaa.

Jos toimittaja itse 16ytaé juttuaiheen, sité ei pida valittdad muille viestimille ennen kuin aiheen keksi-
nyt on voinut tehda oman juttunsa.

Tiedotusvalineille on myds hyva varata monimutkaisten ja isojen asioiden yhteydessa aikaa esittaa
omia kysymyksia. Erilaiset tiedotustilaisuudet ja pienimuotoiset kyselytunnit toimivat tdssa hyvin.
Nama voivat tapahtua myds puhelimen valityksella.

Tarkeaa on, etta kunta nékyy tiedotusvélineissa positiivisella tavalla ja on esilla monenlaisissa ti-
lanteissa. Myds valtakunnallinen nakyvyys on térkedd. Valtakunnallista ndkyvyytta voidaan saavut-
taa yhteistydssa sidosryhmien kanssa, esimerkiksi osallistumalla erilaisiin tapahtumiin.

8. TIEDOTUS JA VIESTINTA KRIISITILANTEISSA JA POIKKEUSOLOISSA

Kunta tiedottaa myds sekd pienemmissd ettd suuremmissa kriisinomaisissa erityistilanteissa ja
poikkeusoloissa. Kriisiviestintaa edellyttavia tilanteita voivat olla esimerkiksi hairiét veden tai 1am-
montoimituksessa, suuronnettomuustilanteet, ymparistbongelmat tai niiden uhka.

Poikkeusoloissa on ehdittava tiedottaa ennen huhuja. Tarkeda on olla ehdottoman avoin ja nopea.
Luottamus on sdilytettdva, samoin rauhallisuus. Nopeimpia kanavia kriisiviestintddn ovat televisio,
radio sekd internet. On huomioitava tilanteen vakavuus ja mikéli kyseessa on onnettomuustilanne,
kuuluu viestintavastuu pelastustoimia johtavalle henkilélle. Laajoista katkoksista kunnallisissa pal-
veluissa tulee ilmoittaa my6s aluehalytyskeskukselle seké alueradiolle.

Poikkeusolojen tiedottamista varten on kunnalla erillinen poikkeusolojen tiedotussuunnitelma ja
tiedotusorganisaatio.
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9. VISUAALISEN ILMEEN KAYTTO

10.

Visuaalinen ilme on tarkea Parikkala-kuvan tekija ja viestinnan tybkalu. Se sisaltdd sen, mita kun-
nasta nakyy ulospain painotuotteista ja sahkoisistad viestimissa. Harkittu, yhtendinen visuaalinen
ilme tehostaa tiedotuksen ja viestinnan vaikutusta ja kunnan tunnistettavuutta.

Parikkalan kunnalle laaditaan graafinen ohje, jota kaytetdan kaikessa kunnan viestinndssa. Sen
kayttdonotto ohjeistetaan erikseen. Sitd ennen ulkoisessa viestinndssa kaytetdan lomakkeissa ai-
na ylapalkissa logona kunnan vaakunaa yhdesséa suuraakkosin kirjoitettuna PARIKKALAN KUNTA
siten, ettd vaakunan yl&- ja alareuna ja osoitetiedot ovat samassa linjassa. Malli 16ytyy hallinnon
verkosta G:/hallinto/G.Lomakkeet.

Otsikointi ja kirjeiden jasentely luovat siistia ja huoliteltua kuvaa kunnasta, myds oikeakielisyyteen
ja selkedan luettavuuteen tulee kiinnittdad huomiota.

TIEDOTTAMISEN JA VIESTINNAN SEURANTA

Hyva tiedottaminen ja viestinta edellyttda jatkuvaa kehittdmistd. Viestinnan onnistumisen seuranta
on sen kehittymisen edellytys.

Mahdollisia seurantakeinoja ovat:
> Sisdisen viestinnan palautekysely sdhkdpostitse tai intranetin valityksella
» Mediaseuranta
» Asiakaspalaute
» Kuntalaisten tyytyvaisyys internetkyselylla

Tiedottamisen ja viestinndn seuranta otetaan kuntasuunnitelmassa yhdeksi avaintulokseksi ja sille
laaditaan mittarit, joiden pohjalta onnistumista voidaan arvioida.
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LITE NRO 1

KESKEISET SAADOKSET

Suomen perustuslaki

2 § 2 mom. Kansanvaltaisuus ja oikeusvaltioperiaate
Kansanvaltaan sisaltyy yksilén oikeus osallistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja elinymparisténsa ke-
hittamiseen.

6 § 1 mom.
Ihmiset ovat yhdenvertaisia lain edessé.

10 § 1 mom. Yksityiseldman suoja
Jokaisen yksityiseldma, kunnia ja kotirauha on turvattu. Henkildtietojen suojasta sdédetaan tar-
kemmin lailla.

12 § Sananvapaus ja julkisuus

Jokaisella on sananvapaus. Sananvapauteen siséltyy oikeus ilmaista, julkistaa ja vastaanottaa tie-
toja, mielipiteitd ja muita viesteja kenenk&an ennakolta estdmétta. Tarkempia sdanndksia sanan-
vapauden kayttdmisestd annetaan lailla. Lailla voidaan sdatéa kuvaohjelmia koskevia lasten suo-
jelemiseksi valttdmattémia rajoituksia.

Viranomaisten hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole
valttamattdmien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta
asiakirjasta ja tallenteesta.

14 § 3 mom. Vaali- ja osallistumisoikeudet
Julkisen vallan tehtdvana on edistaa yksilén mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnalliseen toimin-
taan ja vaikuttaa hanta itsedan koskevaan paatéksentekoon.

21 § 2 mom. Oikeusturva
Késittelyn julkisuus ja oikeus tulla kuulluksi, saada perusteltu p4atds ja hakea muutosta samoin
kuin muut oikeudenmukaisen oikeudenkaynnin ja hyvan hallinnon takeet turvataan lailla.

22 §
Julkisen vallan on turvattava perusoikeuksien ja ihmisoikeuksien toteutuminen.

Kuntalaki
27 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

Valtuuston on pidettava huolta siita, ettd kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on edellytykset
osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
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Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1) valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

2) jarjestdmalld kunnan osa-aluetta koskevaa hallintoa;

3) tiedottamalla kunnan asioista ja jarjestamalla kuulemistilaisuuksia;

4) selvittdamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatéksentekoa;

5) jarjestamalla yhteistydta kunnan tehtavien hoitamisessa,;

6) avustamalla asukkaiden oma-aloitteista asioiden hoitoa, valmistelua ja suunnittelua; seka
7) jarjestamalla kunnallisia kansanaanestyksia.

29 § Tiedottaminen

Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunnitel-
mista, asioiden késittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Kunnan on laadittava tar-
vittaessa katsauksia kunnan palveluja, taloutta, ymparisténsuojelua ja maankayttéa koskevista
asioista. Asukkaille on mygs tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittda kysymyksia ja mielipiteita
valmistelijoille ja paattajille.

Milloin kunnan teht&véa on annettu yhteisén tai sdatién hoidettavaksi, kunnan on sopivin tavoin tie-
dotettava asukkailleen yhteisén tai saatién toiminnasta.

Hallintolaki

34 § Asianosaisen kuuleminen

Asianosaiselle on ennen asian ratkaisemista varattava tilaisuus lausua mielipiteensa asiasta seka
antaa selityksensa sellaisista vaatimuksista ja selvityksista, jotka saattavat vaikuttaa asian ratkai-
suun.

Asian saa ratkaista asianosaista kuulematta, jos:

1) vaatimus jatetdan tutkimatta tai hylatadan heti perusteettomana;

2) asia koskee palvelussuhteeseen tai vapaaehtoiseen koulutukseen ottamista;

3) asia koskee hakijan ominaisuuksien arviointiin perustuvan edun myéntamistg;

4) kuuleminen saattaa vaarantaa paatéksen tarkoituksen toteutumisen tai kuulemisesta aiheutuva
asian kasittelyn viivastyminen aiheuttaa huomattavaa haittaa ihmisten terveydelle, yleiselle turval-
lisuudelle taikka ympéristélle; tai

5) hyvaksytaan vaatimus, joka ei koske toista asianosaista tai kuuleminen on muusta syysta ilmei-
sen tarpeetonta.

41 § Vaikuttamismahdollisuuksien varaaminen

Jos asian ratkaisulla voi olla huomattava vaikutus muiden kuin asianosaisten elinymparistéén,
tydntekoon tai muihin oloihin, viranomaisen tulee varata naille henkiléille mahdollisuus saada tieto-
ja asian kasittelyn l1ahtékohdista ja tavoitteista seké lausua mielipiteensé asiasta.

Asian vireilldolosta ja vaikuttamismahdollisuuksien kayttdmisesta on ilmoitettava asian merkityksen
ja laajuuden kannalta sopivalla tavalla. Asian vireilldolosta ei kuitenkaan tarvitse ilmoittaa, jos se
vaarantaa ratkaisun tarkoituksen toteutumisen tai aiheuttaa muuta merkittadvaa haittaa taikka jos
se on ilmeisen tarpeetonta.
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Julkisuuslaki

1 § Viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei tissa tai muussa laissa erikseen toisin saa-
deta

Oikeudesta seurata eduskunnan taysistuntoa, valtuuston ja muiden kunnallisten toimielinten koko-
uksia seka tuomioistuinten ja kirkollisten toimielinten istuntoja sdadetéan erikseen.

5 § Viranomaisen asiakirja

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi sellaista kaytténsa
vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodostuvaa tiettyad kohdetta tai asiaa koskevaa
viestia, joka on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai &anen- ja kuvantoisto-
laitteiden taikka muiden apuvélineiden avulla.

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen
tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian késittelya var-
ten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana pidetaan
myds asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle
toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen
lukuun toimivalle toimeksiantotehtavan suorittamista varten.

Viranomaisen asiakirjana ei pidetd 5 momentissa séadetyin poikkeuksin:

1) viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkil6lle hdnen muun tehtavansa tai ase-
mansa vuoksi lahetettya kirjetta tai muuta asiakirjaa;

2) viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laatimia muis-
tiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita laatija ei ole viela antanut esittelya tai muuta asian késit-
telya varten;

3) viranomaisen sisaista koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin verrattavaa sisaista kayttéa var-
ten hankittuja asiakirjoja;

4) asiakirjaa, joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun suoritettavaa tehtavaé varten tai
laadittu sen suorittamiseksi;

5) viranomaiselle |6ytdétavarana jaanytta tai toimitettua asiakirjaa.

Lakia sovelletaan viranomaisissa tydskentelevien seka viranomaisten ja niiden lukuun toimivien
yksityisten ja yhteis6jen vélisid neuvotteluja, yhteydenpitoa ja muuta niihin verrattavaa viranomais-
ten sisaista tydskentelya varten laadittuihin asiakirjoihin vain, jos asiakirjat sisaltavat sellaisia tieto-
ja, etté ne arkistolainsdddannén mukaan on liitettdva arkistoon. Jos asiakirjat kuitenkin liitetdan ar-
kistoon, viranomainen voi maarata, etta tietoja niistéd saa antaa vain viranomaisen luvalla.

Mit& asiakirjan salassapidosta tdman lain 24 §:ssé tai muussa laissa sdadetaan, sovelletaan myoés
3 momentin 2 kohdassa ja 4 momentissa tarkoitettuihin asiakirjoihin.

6 § Viranomaisen laatiman asiakirjan julkiseksi tuleminen
Viranomaisen laatima asiakirja tulee julkiseksi, jollei asiakirjan julkisuudesta taikka salassapidosta
tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta tdssa tai muussa laissa saadetd, seuraavasti:

1) jatkuvasti yllapidettavan diaarin ja muun luettelon merkint, kun se on tehty; syyttajan diaarin-
tiedot epaillyista tulevat kuitenkin julkisiksi vasta, kun epailtyd koskeva haastehakemus tai syytta-
jan haaste on allekirjoitettu tai sité vastaavalla tavalla varmennettu taikka kun virallinen syyttaja on
paattanyt jattda syytteen nostamatta tai kun asia on jatetty sikseen;
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2) tarjous-, selvitys- ja lausuntopyynt6 seka esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus tai hakemus liiteasiakir-
joineen muissa kuin 3 ja 4 kohdassa tarkoitetuissa tapauksissa, kun se on allekirjoitettu tai sité
vastaavalla tavalla varmennettu;

3) hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa koske-
va tarjouksen tdydennyspyyntd ja tarjousasian késittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakir-
jat, kun sopimus asiassa on tehty;

4) ministerididen ja niiden hallinnonalaan kuuluvien virastojen ja laitosten talousarvioehdotukset,
kun valtiovarainministerié on allekirjoittanut ensimmaisen kannanottonsa talousarvioehdotukseksi,
ja taman jalkeen ministerididen valtiovarainministeriélle lahettdméat ehdotukset sekd muut talousar-
vioesityksen valmistelua varten laaditut ja siihen sisallytetyt ehdotukset, kun esitys on annettu
eduskunnalle;

5) tutkimus ja tilasto seka niihin verrattavissa oleva yleisesti merkittavan ratkaisun tai suunnitelman
esilla olevia vaihtoehtoja, niiden perusteita ja vaikutuksia kuvaava itsendisen kokonaisuuden muo-
dostava selvitys, silloinkin kun se liittyy muuten keskenerdiseen asiaan, kun se on valmis kéytt6-
tarkoitukseensa;

6) poytakirja, kun se tarkastuksen jalkeen on allekirjoitettu tai sitd vastaavalla tavalla varmennettu,
jollei sitd ole laadittu asian valmistelemiseksi tai viranomaisen siséista tydskentelya varten;

7) tuomioistuimen p&étds ja tuomio, kun ratkaisu on annettu tai kun se on asianosaisen saatavis-
sa;

8) paatds, lausunto, toimituskirja ja viranomaisen sopimusosapuolena tekema ratkaisu seka niiden
kasittelya varten viranomaisessa laaditut muistiot, péytakirjat ja muut kuin 1-3 tai 5-7 kohdassa
tarkoitetut asiakirjat, kun paatos, lausunto, toimituskirja tai sopimus on allekirjoitettu tai sita vastaa-
valla tavalla varmennettu;

9) muu kuin 1-3 seké 5-8 kohdassa tarkoitettu asiakirja, kun asia, jota se koskee, on siina viran-
omaisessa kasitelty loppuun.

Komiteanmietintd, selvitys tai muu vastaava yleiseen jakeluun tarkoitettu asiakirja tulee 1 momen-
tista poiketen julkiseksi, kun se on viranomaisen hallussa jakelua varten.

Jos asiassa annetaan toimituskirja tai muu asiakirja, viranomaisen on huolehdittava mahdollisuuk-
siensa mukaan tarvittaessa siita, etta asianosainen voi saada asiakirjan sisalldsta tiedon ennen
sen julkiseksi tulemista.

7 § Viranomaiselle toimitetun asiakirjan julkiseksi tuleminen

Viranomaiselle asian késittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa

toimitettu asiakirja tulee julkiseksi, kun viranomainen on sen saanut, jollei asiakirjan julkisuudesta

taikka salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta tasséa tai muussa laissa
saadeta.

Asiantuntijalausunnot ja muut sellaiset asiakirjat, jotka on paatetty avata tiettyna ajankohtana tai
tietyn maaraajan jalkeen, tulevat 1 momentissa tarkoitetuin rajoituksin julkisiksi, kun ne avataan.
Viranomaiselle toimitetut hankinta-, urakka- ja muut tarjouskilpailun perusteella ratkaistavaa oike-
ustointa koskevat tarjoukset tulevat 1 momentissa mainituin rajoituksin julkisiksi vasta, kun sopi-
mus on tehty.

Asiakirja, jonka sisaltd on saatavissa selville vain apuvalinein, tulee julkiseksi, jollei salassapito-
sdannobksista tai muista tietojen saantia koskevista rajoituksista muuta johdu, aikaisintaan silloin,
kun se on viranomaisen tai tdméan lukuun toimivan kaytettavissa.
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9 § Tiedonsaanti julkisesta asiakirjasta
Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen.

Tiedon antaminen asiakirjasta, joka 6 ja 7 §:n mukaan ei ole vield julkinen, on viranomaisen har-
kinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mita 17 §:ssa saadetaan.

10 § Tiedonsaanti salassa pidettavasta asiakirjasta

Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallésta saa antaa tiedon vain, jos niin
erikseen tassa laissa sdadetdan. Kun vain osa asiakirjasta on salassa pidettava, tieto on annetta-
va asiakirjan julkisesta osasta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.

19 § Viranomaisen tiedonantovelvollisuus keskenerdisisséa asioissa
Viranomaisen on, jollei salassapitosaanndksistd muuta johdu, pidettava saatavissa asiakirjoja, jois-
ta selviavat tiedot:

1) lainsdadanndn uudistamista koskevan tyén kaynnistamisesta, sitd koskevasta toimeksiannosta,
asetetusta mééaraajasta seka valmistelusta vastaavasta henkildsta;

2) valmisteilla olevista yleisesti merkittédvia kysymyksia koskevista suunnitelmista, selvityksista ja
ratkaisuista.

Viranomaisen on pyydettdessa annettava suullisesti tai muulla sopivalla tavalla tietoja
1momentissa mainittujen asioiden kasittelyvaiheesta, esilla olevista vaihtoehdoista ja niiden vaiku-
tusten arvioinneista seka asiaan liittyvista yksildiden ja yhteisdjen vaikutusmahdollisuuksista.

20 § Viranomaisen velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa

Viranomaisen on edistettava toimintansa avoimuutta ja tdssa tarkoituksessa tarvittaessa laadittava
oppaita, tilastoja ja muita julkaisuja seka tietoaineistoja palveluistaan, ratkaisukdytannéstaan seka
yhteiskuntaoloista ja niiden kehityksesté toimialallaan. Laatimisvelvollisuuden tarvetta arvioitaessa
on otettava huomioon, missd maarin viranomaisen toiminnasta on saatavissa tietoja asiakirjojen
julkisuuden avulla tai yleisen tilastotuotannon perusteella.

Viranomaisen on tiedotettava toiminnastaan ja palveluistaan seka yksildiden ja yhteis6jen oikeuk-
sista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissa asioissa.

Viranomaisten on huolehdittava siitd, etta yleisén tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat tai
niitd koskevat luettelot ovat tarpeen mukaan saatavissa kirjastoissa tai yleisissé tietoverkoissa
taikka muilla yleisén helposti kaytettavissa olevilla keinoilla.

22 § Asiakirjasalaisuus

Viranomaisen asiakirja on pidettava salassa, jos se tdssa tai muussa laissa on sadadetty salassa
pidettavaksi tai jos viranomainen lain nojalla on maarannyt sen salassa pidettavaksi taikka jos se
sisaltaa tietoja, joista on lailla sdadetty vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettavaa viranomaisen asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta siiti ei saa nayttaa eika
luovuttaa sivulliselle eikd antaa sita teknisen kayttdyhteyden avulla tai muulla tavalla sivullisen
nahtavéksi tai kaytettavaksi.
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23 § Vaitiolovelvollisuus ja hyvaksikayttokielto

Viranomaisen palveluksessa oleva samoin kuin luottamustehtavaa hoitava ei saa paljastaa asiakir-
jan salassa pidettavaa sisaltda tai tietoa, joka asiakirjaan merkittyna olisi salassa pidettava, eika
muutakaan viranomaisessa toimiessaan tietoonsa saamaa seikkaa, josta lailla on sdadetty vai-
tiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa ei saa paljastaa senkdan jéalkeen, kun
toiminta viranomaisessa tai tehtdvan hoitaminen viranomaisen lukuun on paattynyt.

Mitd 1 momentissa sdadetaan, koskee myds sita, joka harjoittelijana tai muutoin toimii viranomai-
sessa taikka toimii viranomaisen toimeksiannosta tai toimeksiantotehtdvaa hoitavan palveluksessa
taikka joka on saanut salassa pidettavia tietoja lain tai lain nojalla annetun luvan nojalla, jollei laista
tai sen nojalla annetusta luvasta muuta johdu. Asianosainen, hanen edustajansa tai avustajansa ei
saa ilmaista sivullisille asianosaisaseman perusteella saatuja salassa pidettavia tietoja, jotka kos-
kevat muita kuin asianosaista itseaan.

Edelld 1 tai 2 momentissa tarkoitettu henkil® ei saa kayttaa salassa pidettavia tietoja omaksi taikka
toisen hybdyksi tai toisen vahingoksi. Asianosainen, hdnen edustajansa tai avustajansa saa kui-
tenkin kayttda muita kuin asianosaista itsedan koskevia tietoja, kun kysymys on sen oikeuden,
edun tai velvollisuuden hoitamista koskevasta asiasta, johon asianosaisen tiedonsaantioikeus on
perustunut.

Maankaytt6- ja rakennuslaki

1 § Lain yleinen tavoite
Taman lain tavoitteena on jarjestaa alueiden kayttd ja rakentaminen niin, etta siina luodaan edelly-
tykset hyvalle elinympéristblle seka edistetddn ekologisesti, taloudellisesti, sosiaalisesti ja kulttuu-
risesti kestavaa kehitysta.

Tavoitteena on myds turvata jokaisen osallistumismahdollisuus asioiden valmisteluun, suunnittelun
laatu ja vuorovaikutteisuus, asiantuntemuksen monipuolisuus seka avoin tiedottaminen kasitelta-
vina olevissa asioissa.

6 § Vuorovaikutus ja kaavoituksesta tiedottaminen

Kaavaa valmisteltaessa on oltava vuorovaikutuksessa niiden henkil6iden ja yhteiséjen kanssa, joi-
den oloihin tai etuihin kaava saattaa huomattavasti vaikuttaa, siten kuin jaljempana tassé laissa
sdadetaan.

Kaavoja valmistelevien viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta silla tavoin, etta niilld, joita
asia koskee, on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja vaikuttaa siihen.

7 § Kaavoituskatsaus

Kunnan tulee vahintdan kerran vuodessa laatia katsaus kunnassa ja maakunnan liitossa vireilla
olevista ja Iahiaikoina vireille tulevista kaava-asioista, jotka eivat ole merkitykseltdan vahaisia
(kaavoituskatsaus). Siina selostetaan lyhyesti kaava-asiat ja niiden kasittelyvaiheet seka sellaiset
paatdkset ja muut toimet, joilla on valiténta vaikutusta kaavoituksen lahtdkohtiin, tavoitteisiin, sisal-
t66n ja toteuttamiseen.

Kaavoituskatsauksesta on tiedotettava sen tarkoituksen kannalta sopivalla tavalla.
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Kielilaki

10 § Yksityishenkilon kielelliset oikeudet viranomaisissa

Valtion viranomaisessa ja kaksikielisessa kunnallisessa viranomaisessa jokaisella on oikeus kéyt-
tda suomea tai ruotsia. Viranomaisen on liséksi jarjestettéavé asiassa kuultavalle mahdollisuus tulla
kuulluksi omalla kielellaan, suomeksi tai ruotsiksi.

Yksikielisessa kunnallisessa viranomaisessa kaytetaan kunnan kielta, jollei viranomainen pyynngs-
ta toisin paata tai jollei muualla laissa toisin sd&detd. Jokaisella on kuitenkin oikeus kayttda omaa
kieltdén ja tulla kuulluksi omalla kielella&n viranomaisen aloitteesta vireille tulevassa asiassa, joka
vélittbmasti kohdistuu h&nen tai hanen huollettavansa perusoikeuksiin tai joka koskee viranomai-
sen hanelle asettamaa velvoitetta.

12 § Asian kasittelykieli hallintoasiassa

Hallintoasian kasittelykielena on kaksikielisessa viranomaisessa asianosaisen kieli. Jos asianosai-
set ovat erikielisia tai jos kaikki asianosaiset eivat asian vireille tullessa ole viranomaisen tiedossa,
viranomainen paattaa kaytettavasta kielesta asianosaisten oikeutta ja etua silmalla pitden. Jos kie-
livalintaa ei voida tehda talla perusteella, kdytetdén viranomaisen virka-alueen vaestén enemmis-
tén kielta.

Yksikielinen viranomainen kayttda viranomaisen kielta kasittelykielena hallintoasiassa, jollei viran-
omainen asianosaisten oikeutta ja etua silmalla pitden paaté toisen kielen kayttamisesta.

23 § Viranomaisen velvollisuus toteuttaa kielellisia oikeuksia
Viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloitteisesti huolehtia siita, etta yksityishenkilén kielelliset
oikeudet toteutuvat kaytdnndssa.

Kaksikielisen viranomaisen tulee palvella yleis6a suomeksi ja ruotsiksi.
kayttdvansa molempia kielia.

Kaksikielisen viranomaisen tulee yhteydenotoissaan yksityishenkildihin ja oikeushenkildihin kayt-
t4a naiden kielta, suomea tai ruotsia, jos se on tiedossa tai kohtuudella selvitettavissa, taikka mo-
lempia.

24 § Liikelaitoksen seka valtion ja kunnan yhtion kielelliset palvelut

Valtion liikelaitoksen seké sellaisen palvelua tuottavan yhtién, jossa valtiolla taikka yhdella tai use-
ammalla kaksikieliselld kunnalla taikka erikielisilla kunnilla on maardamisvalta, on annettava palve-
lua ja tiedotettava suomeksi ja ruotsiksi toiminnan laadun ja asiayhteyden edellyttdmassa laajuu-
dessa ja tavalla, jota kokonaisuutena arvioiden ei voida pitda yhtién kannalta kohtuuttomana. Val-
tion liikelaitoksen hoitaessa viranomaistehtdvai siihen sovelletaan, mita tassé laissa saadetaan vi-
ranomaisesta.

Sen liséksi, mitd 1 momentissa sdadetédan, liikelaitosten ja yhtididen on noudatettava, mita niiden
harjoittamassa toiminnassa annettavasta kielellisesté palvelusta erikseen sdadetaan.
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29 § Kunnalliset kokouskutsut, poytékirjat ja johtosdannot
Kaksikielisen kunnan valtuuston kokouskutsu ja pdytékirja on laadittava suomen ja ruotsin kielella.
Kunnan muiden toimielinten kokouskutsujen ja péytakirjojen kielesta paattaa kunta.

Kaksikielisen kunnan johtosdénnét ja vastaavat sdannét on annettava suomen ja ruotsin kielella.

32 § Viranomaisten tiedottaminen

Valtion ja kunnallisen viranomaisen yleisélle suunnatussa tiedottamisessa on kaksikielisessa kun-
nassa kaytettdva suomen ja ruotsin kieltd. Asianomaisen ministerién on huolehdittava siita, etta
yksilén hengen, terveyden ja turvallisuuden sekd omaisuuden ja ymparistén kannalta oleellinen
tieto annetaan koko maassa molemmilla kansalliskielilla.

Kaksikielisen viranomaisen ilmoitukset, kuulutukset ja julkipanot sekad muut yleisélle annettavat
tiedotteet tulee antaa suomen ja ruotsin kielella.

Viranomaisten laatimien selvitysten, paatésten tai muiden vastaavien tekstien julkaiseminen ei vel-
voita kdadntamaan niita sellaisinaan. Viranomaisen tulee kuitenkin huolehtia sekd suomen- etta
ruotsinkielisen vaestdn tiedonsaantitarpeista.

Yleissopimus yhteistoimintamenettelysta

6 § Tiedottamisvelvollisuus
Tybnantajan tulee ennen yhteistoimintamenettelyyn ryhtymisté antaa henkil6stélle tai sen edusta-
jille asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot.

Tiedottamisvelvollisuus yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvista asioista tulee toteuttaa siten, et-
ta henkil6stdon vaikuttamismahdollisuudet turvataan.

Kunnan on pidettédva henkil6stdén saatavana tietoja kunnan toimintaa ja tavoitteita koskevista ylei-
sista asioista ja niiden kehitysnédkymista. Erityisesti on henkildstélle tiedotettava sen asemaan
olennaisesti vaikuttavista tekijoistd, jotka sisaltyvat hyvéaksyttyyn talousarvioon, kuntasuunnitel-
maan tai niiden muutoksiin.



