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OPAS KUNTIEN SAHKOISIIN KOKOUKSIIN JA SAHKOISEEN PAATOKSENTEKOMENETTELYYN

ESIPUHE

Tyon monipaikkaisuus ja digitalisaatio haastavat kuntia kehittamaan ja kdyttdonottamaan
uusia sahkoisia etatoiden, kokousten ja paatoksenteon sovelluksia. Digitalisaation my6ta
tyoskentelymenetelmat ja tekniikat kehittyvat ja monipuolistuvat. Etatyot lisaantyvat ja
digitaalisuus luo mahdollisuuksia tyétapojen ja -paikkojen monimuotoutumiselle. Myo6s
kesdkuun 2017 alusta alkaen sovellettu uusi kuntalaki kannustaa kuntia soveltamaan ja
kehittdmaan kunnallista paatoksentekoa huomioiden tydskentelytapojen ja digitalisaation
kehittyminen sekad monipaikkaisuuden lisdéantyminen.

Taman oppaan tarkoituksena on tasmentaa, mitad kunnallisen paatoksenteon sahkdistymi-
nen tarkoittaa, mita lainsaadanto vaatii ja mita asioista tulee ottaa huomioon tietohallin-
non nakdkulmasta, jotta sahkdiset kokoukset ovat muun muassa tietoturvallisia. Oppaan
loppuun on koottu uuden toimintatavan jo kdyttoon ottaneilta kunnilta saatuja kokemuk-
sia kokouskaytantojen muutoksesta.

Opas on julkaistu osana valtiovarainministerion digikuntakokeiluohjelmaa, jossa kehite-
taan kuntien palveluita aikaisempaa digitaalisemmaksi kokeilukulttuurin menetelmia
hyddyntaen.

Kirjoittajat

Suvi Savolainen, erityisasiantuntija, valtiovarainministerio
Maria Vuorensola, projektikoordinaattori, valtiovarainministerio
Taina Nurmela, projektipaallikko, Helsingin kaupunki

Kuntakokemukset

Marjo Koponen, tietopalvelusihteeri, Mikkelin kaupunki

Sari Eriksson-Lumikko, tiedonhallinta-asiantuntija, Paraisten kaupunki

Kiitokset oppaan kommentoinnista digikuntakokeilun tukiryhmalle seka valtiovarain-
ministerion ja Suomen Kuntaliiton asiantuntijoille.
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1 Kunnan hallinto sahkoistyy

Kuntien palveluita ja prosesseja digitalisoidaan laajalti. Digitalisaatio ndkyy myds kunnan
sisdisissa prosesseissa, kuten johtamisessa seka paatoksenteossa. Se muuttaa kunnan hal-
linnon ja johtamisen toimintatapoja. Kaytanndssa digitalisaation hyddyntdaminen tarkoit-
taa sita, etta tekniikka valjastetaan palvelemaan ihmista esimerkiksi luomalla uusia asia-
kaslahtoisia palveluita tai vapauttamalla resursseja yksinkertaisesta tiedon sy6ttamisesta
tai kerdamisesta datan analysointiin ja tulkintaan seka osaamisen kehittamiseen. Uusien
toimintatapojen, kuten vuorovaikutuksen ja osallistumistapojen kehittadmiseen sahkois-
ten vdlineiden avulla, kannattaa kunnassa kdyttaa voimavaroja. Tarkoitus ei ole vain siirtaa
vanhoja toimintamalleja sahkdiseen ymparistoon.

Paatoksenteon osalta asiakaslahtoisyys korostuu monipaikkaisessa tyossa. Yhteisessa ti-
lassa pidettavat kokoukset, joihin kokousmateriaalit toimitetaan paperilla, ovat vanhan
toimintatavan mukaisia. Sahkoiset, paperittomat kokoukset, joissa kokousmateriaalit luo-
daan, jaetaan ja naytetaan sahkoisten jarjestelmien kautta, ovat yksi digitalisaation ja asia-
kaslahtoisen toiminnan kehittamisen esimerkki.

Kokoukset ja paatoksenteko muuttuvat ja monipuolistuvat kun digitalisaatio tuo uusia toi-
mintamalleja ja reunaehtoja kunnan paatdksentekoon. Digitalisaation myota kokouksissa
tulee ottaa huomioon uusia asioita kuten: tietoturvallisuus, yhteyksien toimivuus, danen-
kuuluvuus ja -laatu.

Miksi kunnallisessa paatoksenteossa tulisi hyodyntaa
digitalisaatiota?

Valtiovarainministerion julkaiseman Minkédlaista monipaikkaisuutta Suomeen -selvityksen
mukaan, Suomi on eri tutkimusten mukaan yksi Euroopan karkimaita etatyosovelluksissa.
Toimialoittain tarkasteltuna etatydon tekeminen on yleisinta valtiolla ja harvinaisinta kun-
nissa. Kunnissa tehtavan etatydn maaran osalta on toki hyva huomioida, etta kunnissa on
paljon ty6ta jota ei voi tehda etdnd, esim. sairaanhoitajien, lahihoitajien, lastenhoitajien,
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puistotyontekijoiden, keittdjien, siivoojien, opettajien tyd. Suurin osa kunnallisesta tyosta
ei ole sellaista hallinnollista ty6ta, jota voi kovin helposti tehda etana, vaikka digitalisaati-
ota tyossa hyodynnettdisiinkin.

Sahkoisten kokouskaytantojen ja paatoksenteon kayttdonottamisesta voivat hyotya kaikki
kunnat, koska se edistad mm. paatdksenteon nopeutta ja myos asiakkaiden palvelemista
nopeammin. Kunnat, joissa on pitkat valimatkat tai heikot julkiset liilkenneyhteydet, voivat
sadstaad aikaa ja kustannuksia jo pelkdstaan matkustamiseen liittyen. Sahkdinen paatok-
senteko voi myds parantaa eri-ikdisten ja eri eldmantilanteessa olevien ihmisten osallistu-
misen kunnalliseen paatdksentekoon luottamushenkil6ina.

Sahkoinen paatoksentekomenettely voi nopeuttaa prosesseja ja asiakkaiden tyytyvai-
syyttd, kun nopeat rutiinipaatokset voidaan tehda lasndoloa vaativien kokousten valilla.
Esimerkiksi isoissa kaupungeissa rakennuslautakunta kasittelee niin omakotitalojen raken-
nusluvat kuin isot miljoonien eurojen rakennushankkeet. Mikali pienempia paatoksia (esi-
merkiksi omakotitalojen rakennusluvat, autotallien rakennusluvat jne.) voitaisiin hyvaksya
sahkoisella paatoksentekomenettelylld, jaisi varsinaisissa kokouksissa aikaa kasitella moni-
mutkaisempia hankkeita ja toisaalta pienemmat hankkeet paasisivat etenemadn nopeasti.
Tama voisi my0s helpottaa luottamushenkildiden tyotaakkaa, kun luottamustoimen tehta-
vat jakaantuisivat tasaisemmin ja niita voisi hoitaa silloin, kun itselle sopii.

Kun osa paatoksista tehdaan sahkaisesti, jaa kunnan luottamushenkil6ille enemman ai-
kaa muuhun kanssakdymiseen asukkaiden, kolmannen sektorin, yrittdjien ja henkiloston
kanssa. Tulevaisuuden kunnan luottamushenkil6 ei enda ole vain kokouksissa istuva paat-
taja. Luottamushenkildiden toimintatapoja on mahdollista kehittaa aitoon yhdessa teke-
miseen kuntayhteison toimijoiden kanssa. Kun asiat ideoidaan ja tehdadn yhdessa entista
enemman, korostuu tulevaisuuden kunnan yhteisollinen rooli. Luottamushenkil6t voivat
olla mukana entistd enemman jo asioiden ideointivaiheessa, jolloin kuilu asukkaisiin, suo-
raan demokratiaan ei kasva liian suureksi ja jo ideointivaiheessa voidaan suunnata asioita
strategian mukaisesti. Lisaksi on kehittymdassa uudenlaisia toimintatapoja kuten hyvin-
vointiryhmid, elinvoimaryhmia tai kumppanuuspoytid, joissa luottamushenkil6t voivat olla
mukana. Tahan muutokseen saa konkreettisesti lisaa edellytyksid, kun osa paatdksenteosta
tehdaan sahkoisesti. Nykyaan suuri osa luottamushenkiloty6hon kdytettavasta ajasta me-
nee kokouksiin valmistautumisiin ja itse kokouksiin. Kunnassa voidaankin pohtia, millaiset
tarpeet kunnassa on osallisuuden kehittamiseen ja etsia sahkoisen paatoksenteon vali-
neita sen pohjalta. Keita halutaan mukaan paatoksentekoon, miten ja missa vaiheessa?

Kokousmenettelyjen sahkoistaminen vaatii luonnollisesti aluksi kunnalta investointeja.
Tarvittava tekniikka ja vdlineet on hankittava, tietojarjestelmia mahdollisesti uusittava ja
niiden toiminnallisuuksia kehitettdava. Merkittavassa osassa on myds koulutus, niin luotta-
mushenkil6ille kuin viranhaltijoillekin, koska digitalisaatiota ei ole ilman toimintatapojen
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muutosta. Digitalisaatio avaa ovet toimintakulttuurin muutokselle kunnan paatdksen-
teossa ja tydskentelytavoissa. Se mahdollistaa my0s entista avoimemman seka ajanta-
saisemman viestinnan, jonka seurauksena kunnan paatéksenteon valmistelu voi aueta
uudenlaisille osallistaville tydskentelytavoille, sita voidaan vaiheistaa selkeammin ja vuo-
rovaikutus voi nopeutua. Sahkoiset jarjestelmat vahentavat myos tarvetta tulostukselle,
postitukselle ym. toimistotydlle kunnassa. Digikuntakokeilussa julkaistussa Kuntien digita-
lisaation ja digikokeilujen sdasto- ja tuottavuusselvityksessa arvioitiin, ettd kunnan toimie-
linten sahkoiset kokoukset ja muut sdhkdiset kokouskdytannot kunnassa mahdollistaisivat
yhteensa n. 30 000-100 000 euron saastdopotentiaalin yksittdisessa kunnassa vuosittain.
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2 Lainsaadanto

Kuntalaki
Kuntalaki (410/2015)

— Tulivoimaan 1.5.2015, sovelletaan taysimaaraisesti 1.6.2017 lukien.

— Luku 12 koskee paatoksentekoa ja hallintomenettelya, sisaltaa
paatoksentekotapoja koskevat saanndkset (98-100 §)

— Kuntalaissa on my6s yleisen tietoverkon kayttda koskevia saanndksia
(viestintd 29.2 §, kunnan ilmoitukset 108 §, tietojen saatavuus
yleisessa tietoverkossa 109 § ja tiedoksianto kunnan jasenelle 140 §,
sidonnaisuusrekisteri 84 §, valtuuston kokouskutsu 94 §)

— Maakuntalakiehdotuksessa (HE 17/2017) vastaavanlaista saantelya

Uusi kuntalaki (410/2015) antaa laajat mahdollisuudet ajasta ja paikasta riippumattomalle
paatoksenteolle, eli paatoksenteon sahkodisyydelle kunnassa. Lainsdadanndsta on pyritty
poistamaan naiden esteitd. Kuntalaki on paatoksenteon osalta vdlineneutraali, mika tar-
koittaa sitd, ettd kunta voi itse paattaa, ottaako se kayttoon sahkoisia kokouksia tai sah-
koista paatoksentekomenettelyd. On hyva erottaa, etta lain tarkoittama séhkdéinen kokous
ja sdhkdinen pdcdtoksentekomenettely ovat eri asioita kuin esimerkiksi paperiton kokous tai
kokousmateriaalien jakaminen sahkdisesti.

Kunnan toimielimet
Kunnassa on oltava vaaleilla valitun valtuuston lisdksi kunnanhallitus ja tarkastuslauta-
kunta. Valtuusto voi lisdksi asettaa:

1. kunnanhallituksen alaisena toimivia lautakuntia tai niiden sijasta
valiokuntia hoitamaan pysyvaisluonteisia tehtavig;

2. johtokuntia liikelaitoksen tai tehtavan hoitamista varten;

3. jaostoja kunnanhallitukseen, lautakuntaan, valiokuntaan ja johtokuntaan.

14
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Toimielimen paatoksentekotavat

Toimielimelle kuuluvista asioista voidaan paattaa:
— perinteisessa kokouspaikalla tapahtuvassa kokouksessa

— sahkdisessa toimintaympadristossa tapahtuvassa kokouksessa
(sdhkéinen kokous) tai

— sahkdisesti ennen kokousta (sdhkéinen pddtdksentekomenettely).

Kunnan tulee kaikissa paatoksentekotavoissa huolehtia tietoturvallisuudesta. Salassa pi-
dettavat tiedot eivat saa olla ulkopuolisen saatavissa. Toimielimen jasenet saavat kasitella
paatokseen liittyvaa salassa pidettavaa tietoa, mutta heita koskee vaitiolovelvollisuus ja
hyvaksikayttokielto.

Kunta antaa hallintosadnndssaan tarvittavat ja tarkemmat maaraykset mm. toimielinten
paatoksentekotavoista ja siita, miten kunta huolehtii, etta sahkoiseen kokoukseen ja sah-
koiseen paatoksentekomenettelyyn osallistumiseen tarvittavat tekniset vélineet ja yhte-
ydet ovat kdytettavissa. Valtuuston toimintaan liittyen hallintosaanndssa on annettava
tarvittavat maaraykset mm. kokouksiin osallistumisesta ja kokouskutsun ldhettdmisesta
sahkoisesti. Kunnan hallintosaanto6n voidaan myds ottaa keskeiset periaatteet ja tarkem-
mat maaraykset tietosuojasta kunnan verkkoviestinnassa. Myos kunnanhallitus voi antaa
tarkempia ohjeita verkkoviestinnasta.

Kuntaliitto on julkaissut kunnille oppaan hallintosaanndsta. Oppaan luvussa 15 kuvataan
paatoksentekomenettelyja.

Sahkoinen kokous

Séhkdinen kokous tarkoittaa kokousta, johon osallistutaan sahkdisen yhteyden avulla,
osallistujan valitsemasta paikasta kasin. Tall6in edes puheenjohtajan ja sihteerin ei tar-
vitse olla fyysisesti Idsna kokouspaikalla. Sahkdisessa kokouksessa lasna oleviksi todettu-
jen tulee kuitenkin olla keskenddn yhdenvertaisessa nako- ja daniyhteydessa. Sahkoinen
kokous voidaan kayda esimerkiksi siihen soveltuvan tietojarjestelman avulla tai videoneu-
votteluyhteydelld. Jos kokous on julkinen, my&s tulee yleisolla olla mahdollisuus seurata
kokousta. Kuntalaissa ei kuitenkaan tarkemmin saadeta teknisesta toteutustavasta, silla
tietotekninen toimintaymparisté muuttuu nopeasti. Kunta voi itse paattaa, missa
toimielimissa tai tilanteissa se kayttaa sahkoista kokousta. Tukena voi hyodyntaa

opasta hallintosaannosta.
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Sahkoinen paatoksentekomenettely

Sahkoinen paatoksentekomenettely tarkoittaa ajasta ja paikasta riippumatonta, suljetussa
tietojarjestelmassa tapahtuvaa paatoksentekoa ennen toimielimen varsinaista kokousta.
Koska sahkoinen paatoksenteko tapahtuu suljetussa tietojarjestelmassa, se ei ole mahdol-
lista kunnan valtuuston kokouksissa. Ne ovat aina lain mukaan julkisia. Kunnan muiden
toimielinten kokousten julkisuudesta kunta paattaa itse, joten séahkoista paatoksenteko-
menettelya voidaan kayttaa, jos kokous ei ole julkinen.

Sahkoisesti kdsiteltavat asiat tulee yksiloida kokouskutsussa ja mainita, mihin mennessa
asia on kasiteltdva sahkoisesti. Asia on kasitelty, kun kaikki toimielimen jasenet olisivat
ilmaisseet kantansa asiaan ja kasittelyyn kulunut maaraaika on paattynyt. Asia siirtyy ko-
kouksessa kasiteltavaksi, jos yksikin jasen sita vaatii.

Sahkoinen paatdksentekomenettely on paasaantoisesti tarkoitettu ns. rutiiniluonteisten
asioiden kasittelyyn. Sen etu on, ettd varsinaisessa kokouksessa jdisi silloin enemman aikaa
keskustella isommista kysymyksista. Menettelyn hydtyna voidaan myds nahda paatetta-
vien asioiden kuorman jakaantuminen tasaisemmin luottamushenkil6ille sekd paatdspro-
sessien nopeutuminen kunnan asukkaiden ja asiakkaiden nakokulmasta.

Kunnan omaan harkintaan jaa se, minka kaltaiset asiat voitaisiin kasitella sahkoisessa paa-
toksentekomenettelyssa. Tukena voi hyddyntda opasta hallintosadanndsta.

Kunnan internet-sivut ja viestinta

Kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia tuetaan saatamalla laissa vies-
tinndsta seka tietojen saatavuudesta internetissa. Kunnan on tiedotettava toiminnastaan
asukkaiden lisaksi sen palveluiden muille kayttajille, jarjestoille seka muille yhteisoille. On
tiedotettava milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on
viestinndssadn kaytettava selkedd ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon eri asu-
kasryhmien tarpeet.

Kuntalaissa saddetadn myos tietojen saatavuudesta yleisessa tietoverkossa, eli asioista

ja asiakirjoista, jotka kunnan on laitettava internet-sivuilleen. Naita ovat kuntastrategia,
hallintosaanto, talousarvio, taloussuunnitelma, tilinpdatos, tarkastuslautakunnan arviointi-
kertomus, tilintarkastuskertomus, kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset, konserni-
ohje, sidonnaisuusilmoitukset, luottamushenkildiden palkkioiden perusteet, palveluista
perittavat maksut.

16


https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/kunnan-paatoksenteko/paatoksentekomenettelyn-saadospohja/kuntalaki-ja-kunnan-hallintosaanto

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet annetaan kunnan jasenille' tiedoksi laittamalla ne
internet-sivuille. Toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta tulee antaa esitys-
listan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja. Luonnollisestikaan
kokousasiakirjoissa mahdollisesti olevia salassa pidettavia tietoja ei saa laittaa internetiin.
Samalla on huolehdittava tietosuojasta ja siitd, etta yksityisyyden suoja henkilotietojen
kasittelyssa toteutuu. Kdytanndssa on pohdittava, onko asiakirjoissa mahdollisesti olevien
henkilotietojen vieminen internet-sivuille tarpeellista ja oikeutettua kunnan viestinta-
velvoitteet huomioiden.

Kunnan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seka kuntayhtyman valtuuston ja
yhtymakokouksen poéytakirjat niihin liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoi-
tuksineen pidetdan tarkastamisen jalkeen nahtdavana internet-sivuilla, jollei salassapitoa
koskevista saannoksista muuta johdu. lImoitusten on oltava internet-sivuilla 14 vuoro-
kautta, jollei asian luonteesta muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava, poyta-
kirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa pidettavan asian kasittelysta. Tietosuojan
vuoksi poytakirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattomat hen-
kilotiedot. Poytakirjan sisaltamat henkilotiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaati-
mus- tai valitusajan paattyessa.

Kunnan ja kuntayhtyman muun viranomaisen poytékirja pidetdan vastaavasti yleisesti
ndhtavana, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnan jasenen ja muiden katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kulut-
tua siitd, kun poytakirja on nahtavana internetissa.

Poytakirjalla ei tarkoiteta pelkdstadn perinteista fyysista poytdkirjaa, vaan se voi muodos-
tua myos sahkoisen paatoksenteon paatdsten koonnista. Poytdkirjan muoto voi siis vaih-
della teknisen toteutustavan mukaan. Poytakirjan paatokset voivat olla myds rakenteisessa
muodossa, joka mahdollistaa niiden jatkokayton (ns. avoin data). Talldinkin kuntien on
huolehdittava tietosuojaan liittyvista nakokohdista.

Ohijeita ja oppaita kuntien viestintaan on koottu mm. Kuntaliiton sivulle.

1 Kunnan jasenilla tarkoitetaan kunnan asukkaita; yhteisoja ja saatioitd, joiden kotipaikka on kunnassa seka niitd,
jotka omistavat tai hallitsevat kiintedd omaisuutta kunnassa.
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Kielilaki

Kunnat ovat joko yksi- tai kaksikielisia. Kunnan yksi- tai kaksikielisyydesta saadetaan kieli-
lain (423/2003) perusteella valtioneuvoston asetuksella joka kymmenes vuosi. Asetuksella
saddetaan myos, kumpi kielistd on kunnan enemmistokieli. Kielilain mukaan kuntayhty-
man kielellinen asema maaraytyy kuntien kielellisen aseman mukaan.

Kielilain keskeiset kuntia ja kuntayhtymia koskevat saanndkset koskevat velvollisuutta an-
taa palveluja ja palvella kansalliskielilld, luottamushenkilon oikeutta kdyttda omaa kiel-
taan, kokouskutsujen, poytakirjojen, paatoksien, toimituskirjojen, johtosdaantojen kielesta
seka tiedottamisvelvollisuutta. Léhtokohtana on, etta yksikielisessa kunnassa on palvel-
tava ja jarjestettava palvelut kunnan kielelld. Yksikielisessakin kunnassa on kadytettava
asianomaisen kieltd mm. silloin, kun asia kohdistuu perusoikeuksiin, esimerkiksi huolen-
pito- ja toimeentuloasioissa. Kaksikielisen kunnan on puolestaan palveltava ja tarjottava
palveluja ja toimittava muutoinkin paasaantoisesti molemmilla kielilla.

Kaksikielisessa viranomaisessa hallintoasiassa asian kasittelykieli maardytyy asianomai-
sen kielen perusteella. Hallintoasian kasittelykieli on silloin my&s kunnan kieli. Kaksikieli-
sen kunnan toimielimen jasenella on oikeus kayttda suomea tai ruotsia kokouksessa seka
jattaa omalla kielelldan eridgva mielipide. Jos toimielimen muu jasen ei ymmarra suullista
puheenvuoroa, se on lisdksi pyynnosta hanelle lyhyesti selostettava.

Kaksikielisen kunnan valtuuston kokouskutsu ja pdytékirja on laadittava suomen ja ruot-
sin kielella. Kunnan muiden toimielinten kokouskutsujen ja péytakirjojen kielesta paattaa
kunta ottaen huomioon sen, etta luottamushenkildiden mahdollisuus hoitaa tehtavaansa
turvataan ja ettd kunnan asukkaiden tiedonsaantitarpeesta huolehditaan. Kaksikielisen
kunnan johtosdaannot ja vastaavat sdannoét on oltava molemmilla kansalliskielilla. Vaikka
poytakirja tai pdatos laadittaisiin vain toisella kielelld, kaksikielisessa kunnassa asianosai-
sella on oikeus saada maksutta ote tai paatds omalla kielellaan.

Kaksikielisessa kunnassa yleisolle suunnatussa tiedottamisessa on kdytettava molem-

pia kansalliskielid. Kaksikielisen viranomaisen ilmoitukset, kuulutukset ja julkipanot seka
muut yleisOlle annettavat tiedotteet tulee antaa suomen ja ruotsin kielella. Viranomaisten
laatimien selvitysten, paatodsten tai muiden vastaavien tekstien julkaiseminen ei velvoita
kaantdmaan niita sellaisinaan. Viranomaisen tulee kuitenkin huolehtia sekd suomen- etta
ruotsinkielisen vaeston tiedonsaantitarpeista.

Hallintosdaannossa tulee antaa tarpeelliset maaraykset poytakirjan laatimisesta, tarkasta-
misesta ja tiedoksi antamisesta. Maarayksissa tulisi ottaa huomioon my®os kielilain sdantely
siitd, milloin kokouskutsut ja poytakirjat on laadittava suomen ja ruotsinkielella. Kaksikieli-
sen kunnan valtuuston kokouskutsu ja poytakirja on laadittava suomen ja ruotsin kielella.
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Kunnan muiden toimielinten kokouskutsujen ja poytakirjojen kielesta paattaa kunta ot-
taen huomioon sen, etta luottamushenkildiden mahdollisuus tayttaa tehtavansa turva-
taan ja ettd kunnan asukkaiden tiedonsaantitarpeesta huolehditaan.

Kielilaissa saadetaan viranomaisten velvollisuuksista palvella ja tiedottaa kansalliskielilla eli
suomen ja ruotsin kielelld. Kaksikielisessa kunnassa ja kuntayhtymassa ilmoitukset, kuulu-
tukset ja julkipanot sekd muut yleisolle annettavat tiedotteet tulee antaa suomen ja ruot-
sin kielella. Sen sijaan viranomaiselta ei edellytetd, etta sen laatimat selvitykset, paatokset
tai muut niihin rinnastettavat tekstit julkaistaan suomeksi ja ruotsiksi samassa muodossa
ja samassa laajuudessa. Viranomaisen tulee kuitenkin huolehtia sekd suomen- etta ruot-
sinkielisen vaeston tiedonsaantitarpeista. Tiedottamisessa on pyrittdva siihen, etta tieto on
annettavissa samanaikaisesti molemmilla kielilla.

Myd6s saamen kielilaki (1086/2003) sisaltaa velvollisuuksia sekd saamelaisten kotiseu-
tualueella etta sen ulkopuolella toimiville viranomaisille. Saamelaisilla alkuperdiskansana
seka romaneilla ja muilla ryhmilla on perustuslain mukaan oikeus yllapitaa ja kehittaa
omaa kieltdan ja kulttuuriaan. Saamen kielilain tarkoituksena on turvata saamelaisten oi-
keus yllapitaa ja kehittdd omaa kieltdan ja kulttuuriaan seka kayttaa tuomioistuimessa ja
muussa viranomaisessa omaa kieltaan.

Suomessa on my0s kaksi kansallista viittomakieltd, suomalainen ja suomenruotsalainen
viittomakieli, joita viittomakielilaki (359/2015) koskee. Viittomakielilaissa saddetaan viran-
omaisen edistamisvelvoitteesta. Lain mukaan viranomaisten on toiminnassaan edistettdva
viittomakielta kayttavien mahdollisuuksia kdyttdaa omaa kieltdan ja saada tietoa omalla
kielellaan.

Lisad kaytannollista tietoa kielellisista oikeuksista 16ytyy oikeusministerion esitteesta.
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Saavutettavuusdirektiivi

EU:n saavutettavuusdirektiivi? tuli voimaan 22.12.2016. Direktiivissa saddetaan julkisen
hallinnon verkkopalveluiden saavuttavuudelle asetettavista minimitason vaatimuksista
seka saavutettavuuden toteutumisen valvonnan keinoista. Sen avulla halutaan taata
ihmisten yhdenvertaisuus digitaalisessa yhteiskunnassa. Direktiivin tavoitteena on:

— edistaa kaikkien mahdollisuutta toimia taysivertaisesti
digitaalisessa yhteiskunnassa,

— luoda yhdenmukaiset minimitason vaatimukset julkisen hallinnon
verkkopalveluiden saavutettavuudelle,

— parantaa digitaalisten palveluiden laatua ja

— parantaa Euroopan unionin saavutettavuuden toteuttamisen
sisaimarkkinoita.

Direktiivin kohde ja soveltamisala muodostuvat kolmesta osa-alueesta:
— soveltamisalaan kuuluvat organisaatiot
— soveltamisalaan kuuluvat verkkopalvelut ja mobiilisovellukset

— soveltamisalaan kuuluvat sisallot

Saavutettavuusdirektiivin myota kunnille viranomaisina tulee uusia velvoitteita, mutta
myds mahdollisuuksia palvella kuntalaisia paremmin. Viranomaisen on tarjottava asiak-
kaalle mahdollisuus lahettaa asiointiinsa liittyvat asiakirjat sahkoisesti Suomi.fi-viestit-
palvelun kautta tai muulla vastaavalla tavalla, kuten sahkopostin kautta. Asiakkaalle myos
tarjottava mahdollisuus vastaanottaa viranomaispostia sdhkoisesti Viestit-palveluun tai
muuta tietoturvallista menetelmaa kayttaen. Viranomaisen on digitaalisissa palveluissaan
tiedotettava selkedsti, miten asiakkaat voivat hoitaa asiansa viranomaisen kanssa sahkoi-
sesti. Lisaksi digitaalisessa palvelussa on oltava nakyvilla tieto mista asiakas voi saada
neuvoja palvelun kayttamiseksi.

Viranomaisen on huolehdittava, ettd sen vastuulla olevat digitaaliset palvelut ja sdhkoiset
tiedonsiirtomenetelmadt ovat saatavilla muulloinkin kuin asiointipisteiden aukioloaikoina.
Digitaalisiin palveluihin ja sahkoisiin tiedonsiirtomenetelmiin liittyvat kayttokatkot on
ajoitettava ajankohtaan, jolloin niiden kdytto on vdhaista. Naista on tiedotettava ennalta ja
julkaistava kayttokatkon ajaksi ohjeet, miten jokainen saa asiansa hoidetuksi vaihtoehtoi-
sella tavalla.

2 Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi (2016/2102) julkisen sektorin elinten verkkosivustojen ja mobiili-
sovellusten saavutettavuudesta.

20



Kdyttdjien tunnistautumiseen liittyen viranomainen voi vaatia digitaalisen palvelun kaytta-
jalta sahkoista tunnistamista vain

— jos tunnistamista tarvitaan varmistamaan henkilon oikeus kayttaa
palvelua tai palvelun tietosisaltoa.

— jos kayttdjan palvelussa tekemaan toimeen liittyy oikeusvaikutuksia,
kuten rakentamiseen liittyvaan toimenpideilmoitukseen.

— jos kayttdjan on mahdollista saada digitaalisesta palvelusta salassa
pidettdvia tietoja ndhtadvakseen ja kadytettavakseen.

Laissa on sdaadetty myds viranomaisille vaatimuksista, jotka koskevat digitaalisten palvelu-
jen suunnittelua.

— Viranomaisen on otettava huomioon suunnittelussa tietoturvalli-
suus, tietosuoja, I6ydettavyys ja helppokayttdisyys siten, etta niiden
toteutuminen varmistetaan digitaalisissa palveluissa.

— Lisaksi viranomaisen on varmistettava digitaalisten palvelujensa
yhteensopivuus yleisesti kaytettyjen ohjelmistojen ja tietoliikenne-
yhteyksien kanssa. Digitaalisten palvelujen suunnitteluun on
julkaistu useita ohjeita ja suosituksia, joita pdivitetdaan sen
mukaan kuin toimintaymparisto kehittyy.

Saavutettavuuden huomioiminen vaatiikin kunnilta uutta osaamista seka kykya asettua
erilaisten kdyttdjien asemaan.

Saavutettavuusdirektiivi toimeenpaneva kansallinen lainsaadanto tulee voimaan vuoden
2018 loppuun mennessd. Saavutettavuusvaatimuksia sovelletaan verkkopalveluihin seu-
raavasti:
— verkkopalvelut, jotka julkaistaan 23.9.2018 jdlkeen (= uudet verkko-
palvelut) tulee olla direktiivin mukaisia 23.9.2019;
— verkkopalvelut, jotka on julkaistu ennen 23.9.2018 (= vanhat verkko-
palvelut), tulee olla direktiivin mukaisia 23.9.2020 alkaen;
— mobiilisovellusten tulee olla direktiivin mukaisia 23.6.2021 alkaen;
— ekstranetien ja intranetien sisdltdjen, jotka on julkaistu ennen
23.9.2019, tulee olla direktiivin mukaisia sivustojen perinpohjaisen
uudistamisen jalkeen.
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Lisatietoja mm.

https://vm.fi/saavutettavuusdirektiivi
https://vm.fi/velvollisuus-tarjota-digipalveluja
https://www.kuntaliitto.fi/saavutettavuus

Tekniset vaatimukset

Saavutettavuusdirektiivin mukaan saavuttavan verkkopalvelun tulee tayttda yhdenmu-
kaistettujen standardien vaatimukset. Jos yhdenmukaistettujen standardien viitetietoja ei
ole julkaistu 23.12.2018 mennessa, minimitaso on vahintaan eurooppalaisen standardin
EN 301 549 v1.1.2 (2015-04) standardin luvuissa 9, 10 ja 11 kuvatut maaritelmat. Vaatimuk-
set koskevat toimenpiteita, joilla parannetaan verkkopalveluiden

havaittavuutta,

hallittavuutta,

ymmarrettavyytta ja

toimintavarmuutta.

Valvontaviranomainen tulee julkaisemaan ohjeet ja tarkemmat vaatimukset.

Suunnittele kaikille -periaate

Saavutettavuus kuuluu olennaisena osana suunnittele kaikille -periaatteeseen. Sen ta-
voitteena on varmistaa kaikille kayttajille tasavertaiset mahdollisuudet kayttaa palveluita
riippumatta kayttdjan kuulo- tai nakdkyvysta, motorisista vaikeuksista tai muista toiminta-
rajoitteista. Saavutettavat verkkopalvelut mukautuvat erilaisiin kdyttotarpeisiin ja erilaisiin

erilaiset paatelaitteet.

Verkkopalveluiden saavutettavuus on olennainen osa julkisen hallinnon palveluiden digi-
talisointia ja verkkopalveluiden laadukkuutta. Palveluiden suunnittelu saavutettaviksi tu-
kee kaikkia verkkopalveluiden kayttajia.

Ohjeita verkkosisaltojen ja viestinnan saavutettavuudesta:
https://saavutettavasti.fi
http://vm fi/saavutettavuusdirektiivi

https://www.eduskunta.fi/Fl/tietoaeduskunnasta/kirjasto/aineistot/kotimainen_oikeus/
LATI/Sivut/saavutettavuusdirektiivi.aspx
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https://vm.fi/saavutettavuusdirektiivi
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https://saavutettavasti.fi
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https://www.eduskunta.fi/FI/tietoaeduskunnasta/kirjasto/aineistot/kotimainen_oikeus/LATI/Sivut/saavutettavuusdirektiivi.aspx
https://www.eduskunta.fi/FI/tietoaeduskunnasta/kirjasto/aineistot/kotimainen_oikeus/LATI/Sivut/saavutettavuusdirektiivi.aspx

Tietosuoja

Oikeus yksityisyyden suojaan on perusoikeus. Se turvaa rekisterdidyn oikeuksien ja
vapauksien toteutumisen henkilotietojen kdsittelyssa. Tietosuojan tarkoituksena on
osoittaa, milloin ja milla edellytyksilla henkilGtietoja voidaan kasitella.

— Henkildtietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai
tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n.

— Henkilotietoja voi olla talletettuna esimerkiksi sahkdisissa tiedos-
toissa, tietokannoissa, paperilla, kortistossa, mapeissa tai dani- tai
kuvatallenteella

— Rekisteroity on henkild, jota henkil6tieto koskee.

— Rekisterinpitdjéiksi kutsutaan henkil6a, yritystd, viranomaista tai
yhteis6d, joka maarittelee henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset
ja keinot.

— Henkildtietojen kdsittelijéiksi kutsutaan rekisterinpitajasta ulkopuo-
lista tahoa, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan lukuun.

Henkilotietojen kasittelyn on aina perustuttava lakiin. Riippumaton viranomainen valvoo
henkilotietojen suojaa koskevien sddanndsten noudattamista.

Euroopan unionin uutta tietosuoja-asetusta sovelletaan 25.5.2018 alkaen. Se sisaltaa vaa-
timuksia ja rekisterinpitdjan, henkildtietojen kasittelijoiden ja rekisterdityjen nakokulmista
ja vaikuttaa my6s kuntien toimintaan. Eduskunta on marraskuussa 2018 hyvaksynyt uuden
tietosuojalain, joka taydentaa Euroopan unionin asetusta. Sahkdisen paatoksenteon kan-
nalta kunnissa on tarkeaa kiinnittda huomiota mm. siihen, mita tietosuoja-asetus tarkoit-
taa eri toimielinten vastuuseen rekisterinpitajana.

Tietosuojauudistukseen valmistautumista on kuvattu ja neuvottu hyvin myds tie-
tosuojavaltuutetun puolesta: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/euntietosuojauu-

distus.html

Tietosuoja- ja tietoturva-asioita voi opiskella mm. tietosuojakoulutusvideoiden ja
nettitestin avulla osoitteessa: https://arjentietosuoja.fi/fi/#/front

Kuntaliitto on julkaissut aihetta koskevan yleiskirjeen kunnille toukokuussa 2017:
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/yleinen-tietosuoja-asetus

Tietosuojaa koskevaa lainsaadantda on koottu tietosuojavaltuutetun toimiston sivuille.
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3 Tietohallinto

Tietohallinnolla tarkoitetaan tukitoimintoa, jolla turvataan julkisten hallintotehtavien
hoitaminen tieto- ja viestintateknisia menetelmia ja keinoja hyvaksikdyttaen. Sahkoisten
kokouskaytantdjen ja sahkoisen paatoksentekomenettelyn toteuttaminen edellyttadkin
kunnilta vaadittuja toiminnallisuuksia sisaltavien tietojarjestelmien hankintaa tai olemassa
olevien jarjestelmien vastaavien toiminnallisuuksien kdyttoonottoa.

Lahtokohdat kehittamiseen ja vaiheistaminen
seka yhteentoimivuus

Tietohallintoa koskevien muutosten Idhtokohtien ja tavoitteiden tulee aina lahted seka
asiakkaan tarpeista etta kunnan toiminnallisista tarpeista. Tarpeiden tunnistamisen apuna
tulisi olla riittavan laaja vuorovaikutus asiakkaiden, luottamushenkildiden ja asiantuntijoi-
den kesken. Sujuvan tietohallinnon hyotyja ovat paatdksenteon sujuvuus ja nopeus, lain
mukaisuus, asiakkaan palveleminen ja vuorovaikutteisuus.

Kun yhdessa on kartoitettu nykytila ja maaritelty tavoitetila, voidaan niista johtaa tarvitta-
vat kehitystoimenpiteet toiminnan ja niita tukevien tietojarjestelmien kehittdamiseen seka
tarvittaviin hankintoihin.

Kun toiminnan ja tietohallinnon kehitystoimenpiteet on kartoitettu ja priorisoitu toteu-
tettaviksi, selvitetdaan edelleen yhteistydssa ratkaisuissa tarvittavat tietoturvallisuuteen ja
tietosuojaan liittyvat toimenpiteet seka linjaukset ja kayttoon liittyvat ohjeistukset. Tarvit-
tavat toimenpiteet voidaan tunnistaa riskilahtoisesti huomioiden kokouksen luonne (julki-
nen/suljettu) ja kasiteltdvien asioiden luokittelu (julkinen, salassa pidettdva, henkil®-
tiedot), joka maarittaa kasittelyyn sisaltyvan kayttorajoitetun tiedon suojaamisen ja
valvonnan tason.
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Kokousjarjestelmien tietojarjestelméakehityksessa ja jarjestelmahankinnoissa on tarkeda
huomioida yhteentoimivuus ja tietovirrat kokousjarjestelmiin liittyen, esimerkiksi asian-
kasittely ja tietojen julkaiseminen yleiseen tietoverkkoon. Kaytdnndssa on huomioitava
vaiheittaiset siirtymat ja tarvittavat vaihtoehtoiset rinnakkaiset ratkaisut etdaosallistumi-
sen ja varsinaisella kokouspaikalla osallistumisen mahdollistamiseksi. Voidaan loogisella
tasolla puhua rinnakkaisista kayttoliittymista kokoussovelluksessa ja lasndoloa tukevissa
palveluissa kuten salijarjestelmissa. Tavoitetila muodostuu siitd, ettd nama toiminnallisuu-
det palvelevat sujuvasti kokonaisuutta.

Eteneminen

Kun tavoitetila ja tarpeet on tunnistettu ja muotoiltu kokonaisuutena, voidaan kunnan
kokousten sahkdistamiseen edetd esimerkiksi vaiheittain ja lahtemalla systemaattisesti to-
teuttamaan etdosallistumisen mahdollistavia kokouskasittelyn toiminnallisuuksia. Ensim-
maisen vaiheen kehitystyona kunnissa on toteutettu kokousaineistojen sahkdinen jakelu.
Osa kokoussovelluksista tukee ehdotusten ja aloitteiden kirjaamista seka danestystoimin-
toja ja sahkoisesti allekirjoitettuja poytakirjoja. Kehittamistyota on tarve vieda eteenpain,
jotta kokouspalvelut kattaisivat riittavalla tasolla kokoustoiminnot. Ehka eniten kehitys-
tyota vaatii vaalisalaisuuden turvaava danestysratkaisu. Suomessa tuttujen ohjelmistojen
lisaksi esimerkkeja voi etsia myos ulkomailta. Espanjassa on kehitetty avoimen lahdekoo-
din paatoksentekoalusta, joka on myds levinnyt useisiin, erityisesti ranskan-, englannin- ja
espanjankielisiin maihin: http://www.consulproject.org/en/

Virossa taas on kehitetty Volis-jarjestelmad, joka sisaltaa jo useita toiminnallisuuksia liit-
tyen mm. kokousasiakirjojen hallintaan ja muokkaamiseen, erilaisiin virtuaaliosallistumi-
sen muotoihin, sahkdisiin allekirjoituksiin ja asukkaiden mukaan ottamisen mahdollista-
vaan osallistuvaan budjetointiin.

Ensimmainen taso sahkdisista kokouksista (etdosallistumisesta) julkisissa kokouksissa

voi kunnassa olla videoneuvottelupalvelun kaytto. Talloin on tietoteknisesti huomioitava
tarvittavat kytkennat varsinaisen kokouspaikan video- ja danentoistojarjestelmiin, jotta
saadaan toteutettua lain edellyttdma yhdenvertainen ndko- ja adniyhteys. Jos kokousjar-
jestelmatoiminnallisuuksia ei vield ole kehitetty tukemaan sahkoista kokousta, joudutaan
kokousmenettelyissa tekemaan joitakin soveltavia toteutuksia, kuten kdsiaanestyksia tai
muita vastaavia menettelyita.

Varsinaisessa sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa toimielimen jasenet tulisi voida

luotettavasti tunnistaa siten kuin laissa vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja séhkoisista
allekirjoituksista (617/2009) saadetdan. Kaytettavan tietojarjestelman tulisi olla suljettu
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ja kdytettavien tietoliikenneyhteyksien tulisi olla asianmukaisesti suojattu. Lisaksi
kunnan olisi huomioitava esimerkiksi kdytettavien palvelinten tietoturvallisuuteen
liittyvat nakokohdat. Kunta maarittelee edellytykset tietojen kasittelylle myds fyysisen
tietoturvallisuuden osalta. Linjauksissa on madritettava, millaisista paikoista toimielimen
jasenet voivat osallistua kokoukseen ja huolehtia siita, etteivat salassa pidettavat tai
luottamukselliset tiedot ole ulkopuolisten saatavissa.

Sahkoinen paatoksentekomenettely voidaan suljetuissa kokouksissa jo melko pienilla toi-
minnallisilla muutoksilla toteuttaa esityslistalle merkittyihin asiakohtiin. Toiminallisuus on
kannanottoratkaisu, jossa kaikilta tulee saada vastaus maaraaikaan mennessa tai asia siir-
tyy kasiteltavaksi varsinaiseen kokoukseen. Kannanottojen seuranta sahkoisessa paatok-
sentekomenettelyssa tulee olla osallistujien seurattavissa ja ratkaisussa voidaan helposti
tarvittaessa siirtaa kokouksessa kasiteltavaksi, jos yksikin jasen sita vaatii tai on jattanyt
kantansa ilmaisematta.

Kehittamistyon tueksi

Kunnissa on kannattaa soveltaa olemassa olevia julkishallinnon suosituksia, Kuntaliiton
ohjeita seka seurata nyt aktiivisesti kehittyvia toimintamalleja ja tehda yhteistyota muiden
kuntien kanssa.

Aihealueelle on laadittu suositus "JHS 168 Videoneuvottelun kaytto julkisessa hallinnossa’,
joka kasittelee laajasti etatekniikkoita ja erityisesti videoneuvottelun toteuttamista. Suosi-
tus on vuodelta 2009, joten sen tietosisallossa on kohtia, joissa tulee ottaa huomioon suo-
situksen julkaisemisen jalkeen tulleet lainsaadannon ja myos teknologian muutokset.

Kuntien sdahkoisten kokouspalveluiden toimintalogiikka ja ratkaisuarkkitehtuuri ovat
verrannollisia sahkoisiin asiointipalveluihin, jolloin sovellettavia ohjeita on |0ydettavissa
Sahkoisen asioinnin tietoturvallisuus -ohjeesta (VAHTI-ohje, Valtiovarainministerion julkai-
suja 25/2017). Valtionhallinnolle osoitetuista VAHTI-ohjeista |0ytyy myds muitakin kun-
nassa sovellettavia ohjeita.

JHS-suositukset on hyva ottaa huomioon kehittamisessa. Ohjeita 16ytyy kehittamiseen ja
hankintoihin seka kokonaisarkkitehtuurimenetelma. Kehittamisessa hyotya on kokonai-
sarkkitehtuurimenetelmaan liittyvissa nykytilan ja tavoitetilan kuvauksista seka kehittami-
selle hyotya saadaan mm. toimintaprosessien, kerroksellisen rakenteen, integraatioiden ja
tietovirtojen kuvaamisesta.
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4 Kokemuksia kunnista

Mikkelin kokemuksia sahkdisten kokousten ja
sahkoisen paatoksentekomenettelyn kayttéonotosta

Marjo Koponen, tietopalvelusihteeri, Mikkelin kaupunki

Mikkelin kaupunki on siirtynyt séhkdiseen paatoksentekomenettelyyn vuoden 2015
aikana, kun kaupunki otti kayttéon jarjestelman, joka sisdltaa sahkoisen asioinnin,
paatoksenteon ja arkistoinnin toiminnallisuudet. Samalla luottamushenkil6ille tuli kayt-
toon sahkoiset kokoustyokalut ja paperisten esityslistojen sijasta luottamushenkildille
alettiin [ahettaa jarjestelman kautta sahkdinen kokouskutsu.

Mikkelissa sahkdinen padtoksentekomenettely tarkoittaa sitd, etta erilaisia jarjestelmia
hyddyntden kuntalainen pystyy asioimaan viranomaisen kanssa, jonka jalkeen kuntalaisen
vireille laittama asia kasitelldan sahkoisesti jarjestelman erilaisia toiminnallisuuksia hy6-
dyntden. Asiankasittely, asioiden rekisterdinti ja poytakirjojen teko sahkoista jarjestelmaa
hyddyntden on ollut Mikkelissa arkipdivaa jo pitkaan, mutta vuodesta 2015 alkaen paperi-
kaytantoja on sahkoistetty erityisesti viranhaltijapaatosten kasittelyn ja toimielinpaatok-
senteon yhteydessd. Kdytanndssa tama on tarkoittanut muutosta erityisesti kokous- ja
allekirjoitusmenettelyissa. Toimintatapojen kehittdaminen ja sahkoistaminen on edennyt
vaiheittain ja jatkuu edelleen, silld ainakin Mikkelissa todettiin, ettd suuret toimintatapa-
muutokset ovat helpompi vield lapi yksi vaihe ja kokonaisuus kerrallaan. Talldin on mah-
dollista kerata kokemuksia ja ottaa oppia jo toteutuneista vaiheista. Jos kdayttdonotossa
tulee eteen kdytannon ongelmia esimerkiksi tekniikan kanssa, voi vaiheistamalla pyrkia
havainnoimaan haasteet ja huomioimaan ne esimerkiksi koulutuksissa kayton laajentuessa.
Mikkelissa tama vaiheistus toteutettiin siten, ettd sahkdinen kokouskaytanto otettiin kayt-
to6on ensin kaupunginhallituksessa ja -valtuustossa, minka jalkeen kayttoonottoa laajennet-
tiin muihin lautakuntiin. Sdhkoisen kokouskaytannon vaiheittaisen kdyttéonoton rinnalla on

27



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2019:6

Mikkelissa otettu vahitellen kdyttoon muita sahkoisen paatdksentekomenettelyn uusia
ominaisuuksia, kuten sahkoisen hyvaksynta-/allekirjoitusmenettely paatoksenteossa.

Uusien toimintatapojen kayttoonotosta

Anna minulle tyyneyttd hyvdksyd ne asiat, joita en voi muuttaa,
rohkeutta muuttaa niitd asioita, joita voin,
javiisautta erottaa ndmd kaksi toisistaan.

Karl Paul Reinhold Niebuhr

Siirtyminen sahkoiseen paatoksentekomenettelyyn tarkoittaa pohjimmiltaan toiminta-
tapojen muutosta. Periaatteessa hallinnollisen paatoksenteon vaiheet ovat aina samat:
Asiat etenevat vireilletulosta valmistelun kautta paatoksentekoon tiedoksiantoineen.
Paatoksen tultua mahdollisen muutoksenhakumenettelyn jalkeen lainvoimaiseksi huoleh-
ditaan paatosten toimeenpanosta ja asiankasittelyn loppuunsaattamisesta. Kaytannossa
tyovaiheiden sahkdistaminen vaatii paperiin pohjautuvien tydtapojen ja prosessien yksi-
tyiskohtien tarkastelua, jarjestelman tarjoamiin mahdollisuuksiin tutustumista, toiminta-
tavoista sopimista eri tahojen kanssa seka paljon kouluttamista ja sinnikasta viestintaa
muutoksen tarpeellisuudesta ja muutoksen mukanaan tuomista hyddyista. Usein sahkoi-
sen paatdksentekomenettelyn kdyttéonotto on samalla uuden jarjestelman tai jarjestel-
man osan kdyttoonotto. Kaiken tdman yhdistaminen vaatii muutoksen toteuttajilta ja
kdytannon tyon tekijoilta hyvia hermoja, sinnikkyytta muutoksen lapiviemiseen, seka
priorisointikykya Niebuhrin tyyneysrukouksen hengessa.

Kdytannossa sahkoisen paatdksentekomenettelyn kdyttéonoton tarkeimpia kohtia on
kayttdjien ja luottamushenkildiden kouluttaminen seka sahkoisia kokouksia varten tarvit-
tavien laitteiden hankinta. Jotta sahkoinen kokouskdytantd on mahdollinen, on puitteiden
oltava kunnossa, ja kdyttdjien osattava kdyttaa seka jarjestelmaa etta teknisia laitteita tar-
koituksenmukaisella tavalla. Mikkelissé kokouskdytannot muuttuivat siten, etta luottamus-
henkiloita varten hankittiin laitteet, joita he voivat kayttaa kokouksen aikana, ja joilla he
voivat sdhkoisessa kokoustyotilassa tehda tarvittavat puheenvuoropyynnot ja danestykset.
Samalla kokouspaikoiksi vakiintuivat tietyt kokoustilat, joiden osalta varmistettiin, etta ti-
lojen tietotekniset valmiudet olisivat kunnossa kokousten ajan.

Suuri toiminnallinen muutos on myds luopuminen paperilla Iahetettavista esityslistoista,
joka voi tuoda mukanaan uusia ongelmia ratkottavaksi. Luottamushenkildiden kohdalla
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tekniset haasteet voivat nakya esimerkiksi siten, ettd tietoteknisten yhteyksien on toimit-
tava tarvittaessa myds kaukana kaupunkikeskuksista, ja esityslistan asioita on paastava
katsomaan kokoustyétilassa niilld laitteilla, joita luottamushenkil6illa on kotonaan kaytet-
tavana. Tarvittaessa luottamushenkildille on voitava tarjota myds teknista tukea sahkois-
ten esityslistojen katselua varten.

Kdyttoonoton suurimpia toita oli uusien toimintatapojen opettaminen ja omaksuminen
seka tekniselld tasolla etta ty6tapoina. Sahkdinen paatdksentekomenettely ja sahkoiset
kokouskaytannot vaativat riittavia teknisia perusvalmiuksia kaikilta kayttdjilta seka mo-
tivaatiota jarjestelmien opetteluun ja tietotekniikan hyddyntamiseen. Kayttéonotto on
vaatinut osaamisen vahvistamista ja resurssien kohdentamista kayton tukemiseen seka
padtosten valmistelijoiden, ettd luottamushenkildiden kohdalla. Tukea on tarjottu seka
teknisen osaamisen, etta jarjestelman kdyton vahvistamiseen. Muutos kynan ja paperin tai
kirjoituskoneen kanssa tydskentelysta tiedon tuottamiseen sahkoisissa asiankasittely- ja
kokousjdrjestelmissa on tapahtunut lyhyessa ajassa. Vaikka tietotekniset laitteet ja jarjes-
telmat olisivatkin helppokayttdisid, ovat kayttdjien tietotekniset taidot vaihtelevia. Muutos
paperimenetelmista sahkoisiin jarjestelmiin on erityisen suuri, jos arastelee tietotekniikan
kayttoa tai jannittaa jarjestelman kayttoa ja kokee sen vaikeaksi, minka takia monenlaista
arjen kayttotukea on ollut tarpeen tarjota.

Mika muuttui, mita opittiin?

Mikkelin kokemus sahkdisen paatoksentekomenettelyn kayttoonotosta on se, ettd sah-
kdinen toimintatapa selkiyttda paatoksenteon eri vaiheissa toimivien henkildiden rooleja.
Sahkaoinen jarjestelma perustuu usein roolipohjaisiin kayttooikeuksiin, jolloin kayttdjien on
toimittava omassa roolissaan hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti jarjestelmaa kayt-
tdessaan. Mikkelissa tama on nakynyt esimerkiksi siind, etta valmistelijoiden vastuu esitys-
listatekstin laatimisesta on aiempaa selkeampi ja ndkyvampi. Viranhaltijapaatosten koh-
dalla paperiversion allekirjoittamisen on korvannut asiakirjan sahkoinen hyvaksynts, joka
alun opettelun jalkeen on otettu hyvin kdytt6on. Sahkoinen hyvaksynta erityisesti niissa
tapauksissa, joissa sihteerit valmistelevat viranhaltijoiden paatoksia, tekee omalla tavallaan
nakyvaksi myds johdon ja johdon sihteerien yhteistyota. Kaiken kaikkiaan séhkdinen paa-
toksenteon valmistelu lisda tietoisuutta siita, miten jokaisen valmisteluun ja paatoksente-
koon osallistuvan henkildn tydpanos vaikuttaa toisten tyohon paatdksentekoprosessin eri
vaiheissa.

Sahkaoistaminen on padsaantdisesti nopeuttanut tyovaiheita paperiprosesseihin verrat-

tuna. Tiedon haku ja |6ytaminen nopeutuvat, kun tiedot on haettavissa yhden jarjestel-
man sisalta. Myos paperin kasittelyyn, kopiointeihin ja postittamiseen kadytetty tyoaika

29



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2019:6

on vdahentynyt. Toimintatapoja edelleen kehittamalla ja ottamalla kdyttdon jarjestelmien
kaikki mahdollisuudet, on ty0ajansaastoa ja kustannussadstoja viela mahdollista saavuttaa
lisad. Uusi kuntalaki mahdollistaa lisdksi sahkoisen ennakkopdatoksenteon ja kokouksen
pitdmisen osittain tai kokonaan sahkdisesti etayhteydelld vaikka kotoa kasin, mika tuo mu-
kanaan kiinnostavia mahdollisuuksia kokouskaytantoihin.

Ty6tapana sahkdinen paatdksentekomenettely on aiempaa riippuvaisempi tekniikasta

ja jarjestelmista. Jos jarjestelma tai tekniset yhteydet kangertelevat, on tydnteko paperin
kasittelyyn verrattuna aiempaa haastavampaa. Kokonaisuutena katsottuna sahkdisen paa-
toksentekomenettelyn hyodyt ovat kuitenkin haasteita suuremmat, kun hyétyja arvioi-
daan asiankasittelyn ja paatoksenteon koko elinkaaren ajalta. Sdhkoisten toimintaproses-
sien ja sdilyttamisen mukanaan tuomat hyddyt nakyvat silloin erityisesti tydajan sadstoina
seka tiedon kasittelyn ja hallinnollisen paatoksenteon korkeampana laatuna. Ty6tapojen
sahkoistaminen tuo mukanaan tyétapojen yhtendistymista ja vastuiden jakautumista
roolipohjaisesti, joka tuo hallintoon avoimuutta ja uskottavuutta hyvan hallinnon menet-
telyjen mukaisesti. Sahkoiset jarjestelmat voivat tuoda roolipohjaisuuden takia kankeutta
joihin toimintoihin, mutta samalla jarjestelma tukee hyvan hallinnon menettelyjen toteut-
tamista kaytannossa.

Kayttoonoton tarkein oppi on Mikkelissa ollut se, ettd séhkdiseen toimintatapaan siirty-
misessa on tarkeda panostaa kouluttamisen lisaksi testaukseen. On tarkeaa varata aikaa
laitteiden ja jarjestelman toiminnallisuuksien kokeiluun kdytdanndssa ennen uuden toimin-
tatavan lapivientia. Ndin on ollut mahdollista havaita ja ennakoida sellaisia kohtia, joissa
toimintatapa muuttuu merkittavasti, tai joissa kdyttajien osaamista tulee syventaa. Tallais-
ten haasteiden havainnointi etukateen lisda todennakoisyytta sille, etta koulutukset on-
nistuvat, ja ettd uusi toimintatapa on opetettavissa ja kdyttdjien omaksuttavissa. Testauk-
sessa tunnistettujen tarpeiden pohjalta on mahdollista aloittaa myos organisaation sisalla
keskustelu siita, mika muuttuu ja ottaa organisaation eri yksikot mukaan toimintatapojen
uudistamiseen seka pyrkid tiedottamisella valmistelemaan organisaatiota ja luottamus-
henkildita tulevaan muutokseen.

Kaiken kaikkiaan Mikkelissa voidaan kayttéonotosta todeta, ettd sahkoisen paatoksen-
tekomenettelyn kaikkien toimintatapojen kayttéonotto koko laajuudessaan vie aikaa.
Kdytannossa kuntaorganisaation toimintatavat ovat perustuneet paperikdytantoihin jo
toista sataa vuotta, eikd selkarankaan iskostuneiden toimintatapojen muuttuminen kay
hetkessa. Haastavaa voi olla myds sen tulkinta, miten muuttuvan lainsaddannon vaati-
mukset kdytdnndssa toteutetaan sahkdisessa paatdoksentekomenettelyssa. Naita kysy-
myksia on myds Mikkelissa jouduttu pohtimaan, ja uusia kysymyksia tulee varmasti viela
eteen toimintatapoja kehitettaessa. Erityisesti jarjestelmien toimivuus seka teknisesti etta
toiminnallisesti on kdyttdonoton nakdkulmasta kriittinen asia. Jarjestelman on toimittava
sujuvasti ja oltava toiminnallisesti sopiva kunnallishallinnon paatoksentekoon, jotta sen
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kayttaminen on kayttdjista houkuttelevaa, ja jotta se on aidosti varteenotettava vaihto-
ehto paperille. Kun nama edellytykset tayttyvat, on kayttoonotto pitkalti kuntaorganisaa-
tion omissa kasissa.

Paraisten kokemuksia sahkoisista kokouksista

Sari Eriksson-Lumikko, tiedonhallinta-asiantuntija

Paraisilla on kaytdssa Innofactorin Dynasty sahkdinen kokous -sovellus. Kayttdonoton yh-
teydessa suurimmat ongelmat tulivat luottamushenkildiden iPadien kayttoon liittyvista
ongelmista seka Paraisilla tarkean kaksikielisyystoiminnallisuuden puutteista. Myos varsin-
kin kayttoonottovaiheessa mobiiliyhteyksien riittamattomyys tuotti ongelmia - ja ndma
ongelmat jatkuvat saaristossa yha. Ohjelma itsessaan koetaan varsin helppokayttoiseksi,
mutta kokemuksiemme mukaan sen ominaisuuksista kdytetaan vain pienta osaa. Taalla
onkin todettu, etta mikali kaikki ohjelman "hienoudet” pyrittaisiin ottamaan kayttoon,
luottamushenkil6illa tulisi olla kaytdssaan kaiken osaava ja jatkuva tekninen tuki. Taman
vuoksi esimerkiksi adnestyksia ei Paraisilla vield hoideta sovelluksella; samoin kokousten
lasndolotiedot vieddan jarjestelmaan keskitetysti. Ajan myo6ta ja toimintatavan tultua tu-
tummaksi iPadien kayttdon liittyvat ongelmat seka muutkin tekniset hankaluudet ovat
kuitenkin vahentyneet huomattavasti.

Itse valmisteluty6hon sahkoisen kokouksen kdyttdonotto ei ndyttdisi tuoneen varsinaisia
muutoksia.

Suurimmat hyddyt sovelluksen kayttéonotosta ndyttaisivat olevan ajankaytdn tehostumi-
nen eri vaiheissa sekd paperin kulutuksen vaheneminen.

Useiden vuosien kayton jalkeen tdalla edelleen koetaan haasteena kaksikielisyyden toteut-
tamiseen liittyvat ongelmat, mika tarkoittaa kaytannossa sitd, ettd poytakirjat ja esityslistat
joudutaan luomaan jarjestelmaan kahtena erillisena erikielisena versiona. Samoin kaytos-
samme olevaan sovellukseen liittyen koetaan erityisen hankalaksi kdyttéoikeuksien anta-
misen monimutkaisuus esimerkiksi lyhytaikaisissa sijaistamistapauksissa. Kaiken kaikkiaan
kokemuksiemme perusteella tallaisen kokoussovelluksen olisi hyva olla seka kaytto- etta
muilta ominaisuuksiltaan mahdollisimman yksinkertainen.
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