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Oikeusministeriolle

Oikeusministerio asetti 30.9.2002 ty6ryhman, jonka tehtéavana oli valmistella
ulosottoyksikéiden avuksi esimerkkisuunnitelma niiden omien viestintasuunnitelmien
laatimisen helpottamiseksi.

Virastokohtaisten viestintdsuunnitelmien laatiminen liittyy valtionhallinnon viestinnan
kehittéamiseen. Toukokuussa 2002 annetussa viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja
hyvésta tiedonhallintatavasta annetun asetuksen muutoksessa (380/2002) velvoitetaan
kaikki valtionhallinnon viranomai set | aatimaan viestintasuunnitel ma vuoden 2003
toukokuun loppuun mennessé. Asetuksen antamisen yhteydessa suositeltiin, ettéa ministeriot
antavat erityisesti pienimmille virastoille suunnitelman laatimiseen tukea malliasiakirjojen
jakoulutuksen avulla.

Tyo6ryhman tuli tydssédn ottaa huomioon myds valtioneuvoston kanslian valmistelemat
viestintésuositukset. Suosituksessa todetaan, etta viranomaisilla on oltava gjan tasala oleva
viestintdsuunnitelma. Suunnitelmassa tul ee ottaa huomioon seka viestinnan pitkén
taht&imen tavoitteet ja keinot niihin yltamiseks etté lyhyemman aikavalin operatiiviset
toimet.

Tyoryhman tuli saada tyonsa valmiiks 31.1.2003 mennessi.

Tyo6ryhman puheenjohtajaksi nimettiin oikeusministerion tiedotuspaallikko Pirkko
Kauppinen jajéseniks ylitarkastaja Elina Arpiainen Etel&Suomen |&aninhal lituksesta,
kihlakunnanvouti Pauli Eino Salon kihlakunnanviraston ul osotto-osastolta,
kihlakunnanvouti Pentti Roukkula Hyvink&an kihlakunnanviraston ul osotto-osastolta seka
tarkastaja Aila Ahlaja hallitussihteeri Rauno Niemenoja oikeusministerion oikeushallinto-
osastolta. Tyoryhman sihteerina on toiminut tiedottaja Sinikka Koskela-Suo
oikeusministerion oikeushallinto-osastolta.

Tyo6ryhma kokoontui kolme kertaa.

Saatuaan tyonsa padtokseen tyoryhma luovuttaa kunnioittavasti muistionsa
oikeusministeriolle.
Helsingissa 31. paivanatammikuuta 2003
Pirkko Kauppinen
AilaAhla Elina Arpiainen

Pauli Eino Rauno Niemenoja

Pentti Roukkula

Sinikka K oskela-Suo
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MALLILAN ULOSOTTOYKSIKON VIESTINTASUUNNITELMA

1. Ulosoton viestinnan lahtokohdat, tavoitteet ja periaatteet

Taytantoonpanomenettely on osa kansalaisen oikeusturvaa ja siksi sité tarvitsevilla
tulee olla mahdollisuus saada riittavasti tietoa palvelun sisdllosta. Informaatiota
tarjotaan silloin, kun asiakas sita tarvitsee ja sielld, missa kansalaiset ovat. Ulosot-
toyksikon viestinnassa keskeisintéd on asiakasneuvonta. Myds tiedotusvalineiden
tarpeisiin pyritéén vastaamaan nopeasti ja tasapuolisesti.

Ulosottomies panee taytantéon tuomioistuimen vahvistamia maksuvelvoitteita ja
muita velvoitteita velkojan tai muun hakijan hakemuksesta. Ulosottomies ei kuiten-
kaan ole hakijan asiamies, vaan viranomainen, joka toteuttaa ul osottoa sé&detylla
tavalla. Ulosotossa korostuu puolueettomuuden vaatimus.

Hyva viestintd antaa kokonaiskuvan viraston toiminnasta. Samalla se antaa mah-
dollisuuden toiminnan Kriittiseen arvioimiseen.

Tiedontarvitsijoita kohdellaan yhdenvertaisesti. Suomen- ja ruotsinkielisen vaeston
tiedonsaantitarpeista huolehditaan ja asiakkaita palvellaan mahdollismman hyvin
molemmilla kidlilla. Keskeinen viestintamateriaali pyritéan tuottamaan seka suo-
meksi ettd ruotsiksi. Myds muiden kieliryhmien tarpeista huolehditaan mahdolli-
suuksien mukaan.

Viestinnadssa kaytetddn hyvaa yleiskieltd ja vaikeatkin asiat pyritddn ilmaisemaan
ymmarr ettavasti.

Y ksittéista tietoa annettaessa tulee ottaa huomioon julkisuus- ja salassapitokysy-
mykset.

Kursiivilla on merkitty ulosottouudistuksen johdosta mybhemmin tehtavia lisdyksia
suunnitelmaan.

Vuonna 2004 voimaan tuleva ulosottolain uudistus parantaa ulosottoa koskevien
tietojen saamista. Ulosottolain avoimuuden vaatimuksen mukaisesti ulosoton asi-
anosaisille annetaan mahdollisimman paljon tietoa silloin, kun tietojen antamiselle
e ole estettd. Asianosaisten tiedontarvetta pyritéan palvelemaan riippumatta siita,
onko asianosainen tietoa pyytanyt. Uuden tietojarjestelman (Uljas) avulla tuotetta-
vien todistusten sisalté muuttuu koko maata kattavaksi. Uudistuksen jélkeen kuka
tahansa saa tietéda velallista koskevat asiat viimeisten kahden vuoden ajalta. Muut
tietojarjestelman tulosteet ovat yleisolta salassa pidettavid. Epaselvissa tilanteissa
yksikdn henkil6ston  tulee varmistaa tiedon luovutettavuus kihlakunnanvoudilta.



Onnistunut viestinta perustuu moniin tekijoihin. Viestintdd on suunniteltavajaar-
vioitava. Viestinnan on oltava sé8nndllista ja johdonmukaista. Lisdks on toteutet-
tava hyvaa tiedonhallintatapaa ja huol ehdittava viestintatehtévien vastuusuhteiden
selkeydesta

2. Ulkoinen viestinta

Mallilan ulosottoyksikon ulkoinen viestinta kohdistuu sen asiakkaille (velkojat ja
velalliseat), tiedotusvdineille ja muille kansalaisille samoin kuin sen kanssa toimi-
ville organisaatioille. Niité ovat essmerkiks suurimmat paikalliset ulosoton hakijat,
Mallilan kihlakunnanvirasto ja sen muut osastot, Mallilan karg&oikeus, Mallilan
kunnan sosiaalitoimisto ja Mallilan oikeusaputoimisto seka l&aninhallitus.

Mallilan ulosottoyksikk® pyrkii viestinndssa hyddyntémaén monipuolisesti erilaisia
viestinnan keinoja. Viestinnan keinoja ovat muun muassa asiakaspalvelu seka tie-
dotteet, kirjeet, sdhkoposti, puhelinkeskustelut ja tapaamiset. Kulloinkin kaytettavét
keinot maaraytyvét viestin sisdllon ja kohderyhman mukaisesti.

Asiakaspalvelu ja neuvonta

Ulosoton asianosaisia kohdellaan asiakaspalvelussa ystavallisesti, asialisesti ja ta
sapuolisesti. Vastagjan omatoimisuutta ja asianosaisten valista sovinnollisuutta py-
ritéén sopivallatavalla edistdmaan.

Suullisen opastuksen ohella voidaan kayttda hyvaks esitteitd, ohjeita jalomakkeita.
Postitse, séhkdpostitse tai telefaksilla toimitettuihin kyselyihin vastataan mahdolli-
suuksien mukaan samaa tiedonvalitysmenetel maa kayttaen.

Asiakaspalvelua varten Mallilan ulosottoyksikdssa on jarjestetty paivystys. Paivys-
tys on avoinna tyopéivina kello 8 - 16.15. Péivystgina toimivat vuorollaan yksi
avustava ulosottomies ja yksi toimistosihteeri (tai muu jarjestely, mika?). Paivysta
jét vastaavat yleisesta asiakaspalvelusta, vastaavat péivystykseen tulleisiin puhelin-
tiedusteluihin, ottavat tarvittaessa vastaan rahasuorituksia ja suorittavat muita péi-
vystysluonteisia asiakaspal vel utehtavia (muu toimenkuvartai jarjestely, mik&?).

Avustavat ulosottomiehet ovat parhaiten tavoitettavissa tyopaivina kello 10 - 13
(muu aika, mik&?). Muuna virka-aikana heidan puhelunsa ohjautuvat matkapuheli-

meen/péivystgdlle (muu jarjestely, mika?).
Ruotsinkielisiin tiedusteluihin vastaa/vastaavat (ketka?).

Yksittaista ulosottoasiaa koskeviin tiedusteluihin vastaa asianomainen avustava
ulosottomies tai se muu virkamies, joka hoitaa asiaa.



Tietojarjestelmasta tehtavien kyselyjen tulee aina olla kirjallisia ja niissa tulee yk-
siléida tiedon pyytdneen nimi, ammatti ja asuinpaikka. Mallilan ulosottoyks kdssa
tietojarjestel mésta tuotettavia todistuksia antavat ...

Viestinta tiedotusvalineille

Mallilan ulosottoyksikké voi toimittaa itse laatimiaan tiedotteita tai jarjestééd omia
tiedotustilaisuuksia paikallisille tiedotusvalineille. Joukkoviestimiin annettavan in-
formaation tulee olla harkittua, asiadlista ja neutraalia. Tiedotusaineisto tulee jakaa
samanaikaisesti kaikille ulosottoyksikon toiminta-alueella toimiville tiedotusvali-
neille. Tiedotusvdlineille annettavasta yleisesté informaatiosta vastaa yksikon paél-
likko.

Tiedotusvdlineiden tarpeisiin vastataan nopeasti ja tasapuolisesti. Toimittgjia pyri-
t&8n avustamaan tiedonhankinnassa.

Tiedotusvdlineille, keskeisille yhteistyokumppaneille tai sidosryhmille, muun mu-
assa velkojatahoille, voidaan tarvittaessa jarjestéa keskustel utilaisuuksia.

Mallilan ulosottoyksikdssa tydskentelevien tulisi suostua haastatteluihin, kun sel-
laisia pyydetdan. Haastatteluissa voidaan antaa tietoa ulosoton tehtavista. Avoi-
muudella luodaan myds positiivista kuvaa toiminnasta. Toimittgjan pyytaessa
haastattelua hdnet ohjataan yleensa keskustelemaan asiasta yksikon paallikon kans-
sa. Asiavirheiden vélttamiseks on usein syyta pyytda kirjoitettu juttu luettavaksi
ennen julkaisemista.

Kukin virkamies voi kuitenkin kertoa salassapitosdannisten puitteissa hoidossaan
olevista asioista. Jos haastattelu koskee yksittaista velallista, on kysyjan tiedontar-
ve syyta tyydyttaa ul osottor ekisteristé annettavalla todistuksella.

Paikallisille tiedotusvédlineille voidaan myds tarjota jutunaiheita, jotka liittyvéat
ulosoton gjankohtaisiin asioihin, essimerkiksi lainséadannon muutoksiin.

Verkkoviestinta

Mallilan ulosottoyksikkd yll&pitéd omia palvelusivuja oikeusministerion www-
sivustossa osoitteessa www.oikeus.fi, ulosotto-osion alla. Yksikon palvelusivuilla
seka vireilla olevista pakkohuutokaupoista. Yksikén pakkohuutokauppasivujen si-
sdltd nakyy myos valtakunnallisella pakkohuutokauppasivulla. Palvelusivuja péivi-
tetéddn niin, etta ne ovat aina gjan tasalla. Kaikkien sivujen sisélto ja niilla olevien
linkkien toimivuus tarkastetaan vahintdan kaksi kertaa vuodessa. Yksikon sivujen
suunnittelusta ja toteutuksesta vastaa ..., yleisten sivujen péaivityksesta vastaa .. ja
pakkohuutokauppasivuista ...



Esitteet

Mallilan ulosottoyksikkd voi laatia monistettavan esitteen, jossa kerrotaan toimiston
sjainnista, aukiologoista ja henkilostosta. Se voi olla myos osa koko Mallilan
kihlakunnanvirastoa koskevaa esitettd. Myds muita julkaisuja, joissa sel ostetaan pii-
rin tavoitteita, tehtévid, toimintaympéristod ja saavutettuja tuloksia, voidaan laatia
tarpeen mukaan.

Oikeudlaitoksen Internet-sivuilla on gjantasaista tietoa ulosottotoimesta. Koska ai-
nakaan toistaiseks e ole erillista painettua esitettd ulosotosta, Internet-sivuja voi-
daan tulostaa ja monistaa myo6s asiakkaille jaettavaksi.

[Imoittelu

Julkaistavien kuulutusten ja ilmoitusten kieliasun oikeellisuuteen kiinnitetéén eri-
tyista huomiota. Huolehditaan siitg, etta alueen puhelinluettelojen tiedot ovat mah-
dollissimman selkeitd ja etta ne |0ytyvét helposti.

3. Ulkoisen viestinnan or ganisointi

Oikeusministerio huolehtii ulosoton yhteisesta viestinnasta. Siihen kuuluvat muun
muassa séddosmuutoksi sta tiedottaminen, yleisten esitteiden tuottaminen ja oikeus-
laitoksen Internet-sivujen kehittdminen ja ylldpito.

Kukin ulosottoyksikkd huolehtii paikallisesta tiedottamisesta. Yksikon paéllikko
on kokonaisvastuussa yksikkonsa viestinnasta ja siitg, ettd siséinen ja ulkoinen tie-
dottaminen on riittavaa.

Mallilan ulosottoyksikon viestintdvastaava on NN, ja hén huolehtii yksikon kay-
tannon viestintétoimista. Han vastaa myos yksikon viestintasuunnitelman toteutu-
misen seurannasta ja sen paivittamisesta.

Jokainen Mallilan ulosottoyksikdssa tydskenteleva on velvollinen huolehtimaan
omalta osaltaan tiedonkulusta. Hanen tulee antaa tietoa tyostéén esimiehelleen ja
tyotovereilleen seka tarvittaessa myos yleisolle ja tiedotusvalineille. Jokaisen taytyy
pitda huoli Siit, ettd viestintdvastaavan tiedonsaanti viestintda edel lyttévista asioista
riittévan aikai sessa vaiheessa on turvattu.

Henkilostdlla tulee olla riittdva julkisuutta ja salassapitoa koskevien sd8nndsten
tuntemus. Tama varmistetaan sisdisilla ohjeillajariittavalla koulutuksella.

Kangliahenkilokunta voi pyytéa asiakaspalvelussa esiin tulleisiin ongelmiin apua
kihlakunnanvoudilta. Ongelmatilanteissa kandliahenkilokunta voi k&éntya NN:n
puoleen/ tuki on jarjestetty kiertévan listan mukaisesti siten etta ..

4. Mallilan ulosottoyksikon sisédinen viestinta



Toimiva siséinen viestinta on ulkoisen viestinnan edellytys. Hyva siséinen tiedon-
kulku ja vuorovaikutus ovat toiminnan tuloksellisuuden ja hyvan ty6ilmapiirin pe-
rusta. Asioista on tiedotettava aina ensin henkil 6stolle.

Esimiehen ja alaisen valisessi viestinndssi henkiltkohtainen kanssakayminen on
keskeistd. Esimiesasemassa olevien tulee huolehtia virkatehtdvien hoitamisen kan-
sen liséks tarkeita ovat myos séannollisesti jarjestettavat esimies-alaiskeskustel ut.
Esimiehen ja alaisten valisessa viestinndssa térkeinté on avoimuus.

Yksikon henkilokunta kokoontuu sddnndllisesti kokouksiin kasitteleméén ajan-
kohtaisia tyon tekemiseen ja oman alan juridiikkaan liittyvid teemoja. Kokouksia
jarjestetddn koko henkil6kunnalle yhdessa seké eri henkil 6storyhmille erikseen.

Yksikon sisdisistd asioista tiedottamisessa kaytetédn myos sdhkoista viestintaa.
Nopeaa ja kattavaa tiedonvalitysta edellyttavissa asioissa kdytetéan sahkopostia ja
piirin sisdista ilmoitustaulua.

Oikeusministerion julkaisema OHOI-lehti jaetaan kaikille tyontekijoille. Mallilan
ulosottoyksikon sdhkodpostilaatikkoon tuleva OSKU-sdhkopostilehti jaetaan jokai-
sen henkil 6kohtai seen sahkopostilaatikkoon.

Ulosottoyksikdiden keskinaista viestintaa varten tarkoitetulla ulosoton sdhkoisella
ilmoitustaululla yksikké voi tiedottaa g ankohtaisista ja |agjempaa mielenkiintoa he-
réttavista asioista.

5. Odottamattomat tilanteet ja erityistilanteet

Odottamattomassa tilanteessa ulosottopiirin toiminta héiriintyy tai keskeytyy. Eri-
tyistilanne on vaaratilanne, jossa viranomaisen on tehostettava toimintaansa. Nama
tilanteet aiheuttavat yleensa erityistoimia my6s viestinnassa. Téllaisia tilanteita voi-
vat olla esimerkiksi pitk&aikainen katkos tietoliikenteessé tai séhkén saannissa, tu-
lipalo, rdahdysvaara, terroriteko tai panttivankitilanne. Lisdks voi tulla kyseeseen
esimerkiksi ulosottoyksikon henkilokuntaan kohdistunut tai henkilkuntaan kuulu-

van tekema rikos.

Odottamattoman tilanteen tunnistamiseen on pyrittava mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa. Jokaisen velvollisuus on ilmoittaa p&éllikolle tai héanen sijaiselleen syn-
tyneesta odottamattomasta tilanteesta tai tapahtumista, jotka voivat johtaa sellai-
Sseen.

Tallaisiin tilanteisiin varautumiseks pidetddn huolta siita, etta tarkeimpien asia
kas- ja yhteistyttahojen samoin kuin joukkoviestintavdlineiden yhteystiedot pide-
tédn gjan tasalla. On myos syyta varautua siihen, etté el voida lainkaan kayttéa
ulosottopiirin normaalga viestintdyhteyksia eika toimitiloja. Téaman vuoks selvite-
t&8n jo etukaeen mahdollisuus viestintéén yhteistydviranomaisten tai 18hipiirin ti-
lojajavdineita hyvaks kayttaen.
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Odottamattomissa tilantei ssa oikea-aikai sen ja oikean siséltisen viestinndn merki-
tys korostuu. Tarve erityisen tehokkaaseen viestintéan jatkuu usein myds varsinai-
sen tilanteen pdattymisen jalkeen.

Sisdisen tiedottamisen merkitys on poikkeustilanteissa erittdin suuri. Viestinta on
hoidettava niin, etta jokainen ulosottopiirissa tietéd, mista tilanteessa on kulloinkin
kysymys ja saa tarpeelliset toimintaohjeet. Tavoitteena on yksikén toimintakyvyn
sdilyttaminen tai palauttaminen mahdollisimman pian normaaliksi.

Odottamattomissa tilanteissa asiakkaat, niin velkojat kuin velallisetkin, samoin
kuin eri yhteistyotahot odottavat saavansa tietoa siitd, mitd vaikutuksia tilanteella
on heille ja miten heidan tulee toimia. My0s tiedotusvéalineet haluavat yleensa saa
da tietoa tapahtumien kulusta. Ulosotto-organisaation halinnon ylemmét tasot
puolestaan odottavat tietoa tilanteesta voidakseen itse toimia tarpeen vaatimalla ta-
vallajatarvittaessa myos tiedottaa ylemmalla tasol la.

Tiedottamisvastuu odottamattomissa ja poikkeuksellisissa tilanteissa on ulosotto-
piirin paallikélla tai hanen sijaisellaan. Tietyntyyppisia tilanteita varten (esimer-
kiks tietoliikenteen katkokset) p&allikkd voi antaa jo etukéteen tiedotusvastuun
toimistopadllikdlle tai viestintdvastaavalle, jos piirissa on erikseen viestintéavastaa-
va

Mikali tilanteeseen liittyy viranomaisyhteisty6td, on keskindisesta tyonjaosta so-
vittava heti yhteistoiminnan alussa. Periaatteena tiedottamisessa on télldin:

- Viranomaisten vastuujaosta on kerrottava mahdollisimman pian.
- Kukin viranomainen tiedottaa omista toimenpitei staan.

- Jos kyseessa on jo erityistilanne, vastaa toimintaa johtava viranomainen yleisesta
tiedottamisesta, jollel vastuunjaosta viranomaisten kesken ole toisin sovittu. Toi-
minnan yleinen johtamisvastuu kuuluu sille viranomaiselle, jonka toimialasta l&hin-
naon kysymys.

- Epéiltyyn rikokseen liittyvét asiat: esitutkinnasta tietoja julkisuuteen saa antaa
vain tutkinnanjohtgja ja hdnen esimiehensa seké& esimiehen maédrddma muu virka
mies.

6. Viestinnan arviointi

Toiminnasta ja viestinndsté saatu palaute on arvokasta. Ulosottoyksikon viestinnan
toteutumista seurataan sdannollisesti. Erityisesti seurataan viestinndsta saatua pa-
lautetta. Viestinndn arvioinnissa otetaan huomioon seka pitkan tahtéimen tavoittei-
den ettd lyhyemman aikavalin toimien toteutuminen.
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Jotta seuranta olisi mahdollista, viestintévastaava kirjaa tarkeimmét ulkoisen vies-
tinnan tapahtumat seké yleisoltd, asiakkailta, yhteistytahoilta, lehdistostd ym. saa-
tua palautetta viestintakirjaan. Asiakaspal autteita varten perustetaan pal autel aatik-
ko.

Viestintéa arvioidaan vuosittain toimistokokouksessa, ja viestint&suunnitelma péi-
vitetdan tarvittaessa. Viestintd otetaan huomioon my6s vuosittaisessa toiminnan
suunnittel ussa.
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LIITE: Viestintad ohjaavat saddok set

Perustusl aki

Julkisuusl aki

Valtionhallinnon viestintdoikeus koostuu useista eri sddnndista, ohjeista ja periaat-
teista. Tarkeimmét ovat:

- Perustusl aki
- Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999; julkisuuslaki)

- Asetus viranomaisen toiminnasta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, johon kevaalla
2002 tehdylla muutoksella (380/2002) liséttiin valtionhallinnon viestinnén tarkoi-
tusta, suunnittelua ja jarjestamista koskevat sd8nnokset

- Valtioneuvoston kandian 23.5.2002 antama valtionhal linnon viestintdsuositus

- Ulosottolain muutos, 1 luvun 30-45 8

Tiedonsaantioikeus on perustuslakiin kirjoitettu perusoikeus, jota voidaan rgoittaa
vain vattamattomista syista erikseen lailla. Tiedonsaantioikeutta voidaan rajoittaa
mm. yksityisel&man suojan turvaamiseksi.

Sananvapaus kuuluu perustuslakiin kirjattujen perusoikeuksien joukkoon (12 8§ 1).
Sananvapauteen sisdltyy oikeus ilmaista, julkistaa ja vastaanottaa tietoja, mielipi-
teitd ja muita viestga kenenkéan ennakolta estamaétta. Virkamiehen ilmaisuvapaus
sisiltda oikeuden esittéd julkisesti tietoja, mielipiteitéa ja kritiikkia myds oman vi-
ranomai sorganisaation toiminnasta ja sen toimialaan kuuluvista asioista vaitioloa ja
salassapitoa koskevien sdannoksien rajoissa. Kannanotolta voidaan kuitenkin edel-
lyttéa asianmukaisuutta ja asiallisuutta.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) tuli voimaan 1.12.1999. Se
toteuttaa perustuslai ssa séédettya tiedonsaantioikeutta. Julkisuuslain nojalla annettu
asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta tuli
voimaan samana g ankohtana ja sen muutos 1.6.2002.

Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta viranomaisille sé&detdan velvollisuus
tuottaa jajakaatietoa. Viranomaisten on

- edistettdva toimintansa avoimuutta ja tassa tarkoituksessa tarvittaessa laadittava
oppaita, tilastoja ja muita julkaisuja seka tietoaineistoja palveluistaan, ratkai sukay-
tannadi stéan seka yhtei skuntaol ojen kehityksesta toimialallaan

- annettava yleista informaatiota valtionhallinnon toiminnasta ja palveluista seké
muista kansalaisten hyvinvointiin ja yrityksen toimintaan vaikuttavista tekijdista
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- annettava neuvontaa viranomaisten kasiteltavista asioista ja tietoa julkisista asia-
kirjoista, yksilGilla ja yhteisoillg, joihin myds tiedotusvélineet kuuluvat, on oikeus
saada tietoja viranomaisten asiakirjasta, joka on julkinen. Asiakirjan julkisuus on
padperiaate, josta salassapito on poikkeus. Tiedottamisvelvollisuus el kuitenkaan
syrjayta salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta.

- annettava tietoja viranomaisissa vamisteltavista olevista asioista osallistumis-
mahdollisuuksien luomiseks ja turvaamiseksi. Asian kasittelyn etenemista viran-
omaisessa tulee voida seurata (19 8: tiedonantovelvollisuus keskenerdisissi asiois-
sa).

- huolehdittava siité, etté viranomaisen toimintaa koskevat keskeiset asiakirjat ovat
helposti saatavilla (18 8: hyva tiedonhallintatapa) siten, etta yleison tiedonsaannin
kannalta keskeiset asiakirjat tai niité koskevat luettelot ovat tarpeen mukaan saate-
vissa kirjastoissatal yleisissa tietoverkoissata muilla yleison helposti kaytettévissa
olevilla keinailla (208). Yksil6illa ja yhteistillg, joihin my0s tiedotusvéineet kuu-
luvat, on oikeus saada tietoja viranomaisten asiakirjasta, joka on julkinen. Asiakir-
jan julkisuus on pa&periaate, josta salassapito on poikkeus.

- annettava tietoa myds siité, miten asioihin voi vaikuttaa.
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