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1. INLEDNING

Anvisningarna for Helsingfors stads kommunikation och information
bygger pa 12 § i grundlagen, 29 § i kommunallagen samt 1, 19 och
20 § lagen om myndigheternas verksamhet (nedan offentlighetslagen).

Enligt offentlighetsprincipen i 12 § i grundlagen ar myndighetshandling-
ar offentliga om inte nagot annat sarskilt foreskrivs i lag. Inom stadens
kommunikation ska dessutom 10 § i grundlagen om skydd for privatli-
vet beaktas.

Enligt 29 § i kommunallagen ska kommunen informera invanarna om
arenden som ar anhangiga i kommunen, planer som galler sadana,
behandlingen av dessa arenden samt om hur de avgjorts och deras ef-
fekter.

Enligt 1 § i offentlighetslagen &r myndighetshandlingar offentliga, om
inte ndgot annat sarskilt foreskrivs i lag. Dessutom ska en myndighet
enligt 19 § i offentlighetslagen tillhandahalla handlingar av vilka framgar
information om sadana planer, utredningar och avgéranden som &r un-
der beredning och som galler allmént betydelsefulla fragor. En myndig-
het ska ocksa ge uppgifter om hur langt behandlingen av ett arende har
framskridit, om de foreliggande alternativen och om bedémning av de-
ras konsekvenser samt om de mdjligheter att paverka arendet som en-
skilda manniskor och sammanslutningar har. Enligt 20 § i offentlighets-
lagen ska en myndighet informera om sin verksamhet och sina tjanster,
om beredning av drenden samt om de rattigheter och skyldigheter som
enskilda manniskor och sammanslutningar har i arenden som anknyter
till dess verksamhetsomrade.

Markanvandnings- och bygglagen foreskriver dartill att staden ska in-
formera om planlaggningen, sta i vaxelverkan med berérda parter samt
upprétta en planlaggningsoversikt.

Enligt 29 8§ i kommunallagen ska kommunen vid behov gora upp 6ver-
sikter dver fragor som galler kommunens service, ekonomi och miljo-
vard. Invanarna ska ocksa informeras om hur de kan stélla fragor om
olika arenden och framfora sina asikter till beredare och beslutsfattare.

Nar skotseln av ndgon av stadens uppgifter har anfortrotts en sam-
manslutning eller en stiftelse, ska staden enligt 29 § i kommunallagen
pa lampligt satt ge invanarna tillracklig information om sammansilut-
ningens eller stiftelsens tjanster. | praktiken sker detta smidigast sa att
sammanslutningarna och stiftelserna sjalva informerar om sina tjanster
i enlighet med stadens anvisningar eller pa ett annat, med stadens ifra-
gavarande forvaltning 6verenskommet satt. Darfoér galler dessa anvis-
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ningar i tillAmpliga delar aven de sammanslutningar och stiftelser som
betjanar stadens invanare och som staden har bestammande inflytan-
de over eller som har fatt i uppdrag att skota uppgifter som ankommer
pa staden.

Utdver de uppgifter som féreskrivs i lagen har Helsingfors stads infor-
mationsverksamhet till uppgift att med kommunikativa medel verka for
stadens och dess invanares basta.

Helsingfors stads kommunikation ska ge invanarna och évriga intres-
sentgrupper riktiga och tillrackliga uppgifter om stadens tjanster, be-
slutsfattande och verksamhet. Stadens kommunikation ska vara 6ppen,
aktuell, aktiv och initiativtagande samt jamlik. Den viktigaste malgrup-
pen ar stadens invanare, som stadens kommunikation ska betjana sa-
vél pa bada inhemska spraken som i tillracklig man aven pa andra
sprak som invanarna talar. Malgrupper for stadens kommunikation &r
dessutom andra for Helsingfors viktiga intressentgrupper bade i Finland
och utomlands.

2. INFORMATION TILL STADSBOR OCH ANDRA INTRESSENTGRUPPER

2.1 Kommunikationsmal

2.1.1 Information om beredning och férvaltning

| en representativ demokrati ger stadens forutseende och tillrackliga
kommunikation invanarna mojligheten att folja och 6vervaka stadens
beslutsfattande.

Informationen om beslutsfattande och férvaltning ska vara aktuell och
forutseende samt sanningsenlig. Saval positiva som negativa foreteel-
ser ska ovillkorligen ges offentlighet i enlighet med lika principer, och
staden ska pa eget initiativ aktivt informera om arenden som &ar vasent-
liga for invanarna. Medborgarna har ratt att fa tillrackligt omfattande
svar pa sina fragor om stadens beslutsfattande och férvaltning utan
ondodigt drojsmal.

Med tanke pa demokratin ar det viktigt att engagera de olika medbor-
gargrupperna i debatten om samhallets utveckling och i beslutsfattan-
det. Detta kan framjas med hjalp av kommunikation.

Kannedom om stadens forvaltning, beslutsfattande, planering och hi-
storia Okar invanarnas aktivitet och vilja att delta.
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2.1.2 Information om tjanster

Staden ska informera invanarna om deras rattigheter och skyldigheter
som kommuninvanare samt om den service som staden tillhandahaller
for sina invanare. Genom stadens forutseende information om tjanster
underlattas helsingforsbornas dagliga liv och staden hjalper invanarna
att bereda sig pa eventuella svarigheter och problem.

Staden ska ge invanarna tillracklig och forstaelig information om sta-
dens tjanster och om deras omfattning, om verksamhetsstéllenas 6p-
pettider samt om alternativa betjaningssatt. Stadens forvaltningar ska
dessutom informera om andringar och undantagsarrangemang anga-
ende tjanster pa ett forutseende satt och pa eget initiativ. Tillracklig
kommunikation ar aven ett centralt medel for att handleda invanarna i
att anvanda nya betjaningssatt.

2.1.3 Information for olika invanargrupper

Befolkningens mangfald i staden forutsatter riktad kommunikation for
att de olika invanargruppernas behov ska kunna tillgodoses. Skraddar-
sydd kommunikation till olika malgrupper behéver t.ex. aldre personer
och barnfamiljer, helsingforsbor som talar nagot annat sprak an de in-
hemska spraken samt handikappade. Stadens forvaltningar ska erbju-
da dem information om sina tjanster i en form som ar anpassad for
dem.

Stadens kommunikation ska se till att informationsbehoven hos bade
anvandarna av webbtjanster och sddana invanare som inte kan eller
vill anvanda webbtjanster tillgodoses.

2.1.4 Vaxelverkan med invanarna

Ett satt for staden att forbattra invanarnas och serviceanvandarnas
mojligheter att delta i och paverka stadens verksamhet ar att kommuni-
cera tillrackligt mycket med olika invanargrupper. Markanvandnings-
och bygglagen forpliktigar till vaxelverkan i planlaggningsarenden.

Varje helsingforsbo bar ansvar for sin stad och for miljon i den samt for
sig sjalv och andra. Kommunikationen spelar en viktig roll nar det galler
att gora invanarna medvetna om detta ansvar.

Stadens kommunikation stoder invanarnas delaktighet och en kritisk
debatt, tillhandahaller information for helsingforsbor och motverkar ali-
enering. Detta arbete gors aven av hembygds-, stadsdels- och invanar-
foreningar samt av politiska partier och andra medborgarorganisationer
som verkar for att utveckla staden.
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2.1.5 Allméan information om Helsingfors

Staden ska informera utdver om arenden angaende stadens tjanster,
beslutsfattande och forvaltning &ven om hela Helsingfors, dess befolk-
ning, ekonomi och foretagsverksamhet, kultur samt samhallsforhallan-
den. Den allménna informationen om Helsingfors ska grunda sig pa
fakta och den ska erbjuda forstaelig, klar och jamférbar information for
helsingforsbor, de som dvervager att flytta till Helsingfors, studerande
och forskare, massmedier samt for andra inhemska och utlandska in-
tressentgrupper.

Helsingfors stads faktacentral spelar en viktig roll i att producera infor-
mation om Helsingfors. Faktacentralen producerar systematiskt forsk-
ningsdata, statistik och historisk information om Helsingfors.

2.1.6 Internationell kommunikation

Staden informerar ocksa internationellt om sig och sin verksamhet,
bade i Europa och globalt. Internationella massmedier informeras enligt
samma principer som inhemska medier om handelser med nyhetsvar-
de, utvecklingen i Helsingfors och bakgrunden till den. Dessutom ger
staden information om Helsingfors till andra utlandska intressentgrup-
per, t.ex. representanter for utldndska stader, forskare, féretagare och
placerare samt till de utlanningar som planerar skaffa en studieplats i
Helsingfors.

2.2 Kommunikationsorganisationen

Stadsfullmaktige har godkant ett strategiprogram for staden. Det ska-
par férutsattningarna for kommunikationen vid stadens forvaltningar.
Stadens kommunikation styrs och 6vervakas av stadsstyrelsen. | prak-
tiken har stadsdirektoren huvudansvar for stadens kommunikation.
Chefen for respektive forvaltning ar ansvarig for forvaltningens kom-
munikation. De flesta forvaltningar har professionella informatérer som
har till uppgift att skéta den praktiska informationsverksamheten och
bereda kommunikationsarenden.

| sin informationsverksamhet ska stadens forvaltningar atminstone folja
minimikraven i dessa kommunikationsanvisningar, men de kan ocksa
efterstrava att informera béattre an minimikraven forutsatter. | sin egen
kommunikation ska de beakta de sarskilda behoven inom sitt verksam-
hetsomrade. Forvaltningscentralens kommunikationsavdelning sam-
ordnar hela stadens kommunikation, ger behévliga instruktioner och
rad angaende stadens 6vriga kommunikation pa basis av dessa anvis-
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ningar samt bistar i man av mojlighet de 6vriga férvaltningarna da de
utvecklar sin kommunikationsverksamhet.

Redan i beredningsfasen ska kommunikationspersonalen av sin egen
organisation fa tillgang till all nédvandig information om ett arende. Den
basta I6sningen for en tillforlitlig och snabb kommunikation ar att for-
valtningens informationsenhet ar direkt understalld ledningen och att
yrkesinformatorer med ansvar fér kommunikationen har rétt att delta i
ledningsgruppernas och organens moéten.

Stadens hela personal deltar i den direkta kommunikationen. Kommu-
nikativa fardigheter kravs av saval ledningen, planerarna och de sak-
kunniga som av kundservicepersonalen. Bade personalens och de for-
troendevaldas kommunikativa fardigheter kan uppratthallas genom
lamplig utbildning. De kommunikativa fardigheterna ska alltid ha en
central roll i den chefsutbildning som staden erbjuder sin personal.

2.3 Kommunikationsmedel: direkt kommunikation

Informationen till stadsborna och andra intressentgrupper kan indelas i
direkt och indirekt kommunikation. Med direkt kommunikation avses in-
formation som riktar sig direkt till invanarna. De viktigaste medlen for
direkt kommunikation &r webbkommunikation och trycksaker samt di-
rekta kontakter till invanarna och invanarméten.

Vid direkt kommunikation |6per informationen direkt mellan férvaltning-
en och invanarna. Alla parter kan framfora sitt budskap i 6nskad form
utan mellanhéander.

De viktigaste formedlarna av indirekt kommunikation &r press, radio
och TV.

2.3.1 Kundservice och radgivning

Den viktigaste formen av stadens direkta kommunikation ar personlig
kundservice. Stadens anstéllda behéver kunskaper i kundservicekom-
munikation saval i alla kundserviceuppgifter som i planerings-, forvalt-
nings- och féormansuppgifter. Helsingforsbor och andra personer som
behover information far personlig radgivning vid stadens servicestéllen,
pa stadens webbplats samt per telefon och e-post.

Forvaltningarna ordnar sjalvstandigt sin egen informationstjanst som
ska vara tillrackligt omfattande for att klienterna utan besvar ska kunna
anvanda de tjanster som erbjuds. Virka Info vid forvaltningscentralens
kommunikationsavdelning ger allman radgivning. Forvaltningarna ska
se till att Virka Info har tillgang till aktuell information.
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For jamlikhetens skull ska staden beakta ocksa t.ex. syn- och horsel-
skadade personers och andra handikappade personers behov och
trygga deras rattigheter till tillracklig information och radgivning.

2.3.2 Webbkommunikation och -betjaning

Stadens webbplats &r ett centralt kommunikationsmedel for staden och
dess forvaltningar. Staden har bade gemensamma webbsidor for hela
stadsorganisationen och forvaltningsvisa webbsidor. P4 webbsidorna
erbjuds utdver information ocksa stadens tjanster som baserar sig pa
webbetjaning. Staden kan producera webbtjanster i samarbete med
andra parter, t.ex. andra stader och kommuner i Helsingforsregionen,
som en del av regionala tjanster. Stadens webbtjanster kan bygga for-
utom pa text och bilder aven pa rorliga bilder och ljud. Staden produce-
rar ocksa mobila samt andra digitala tjanster. Dessa anvisningar galler i
tillAmpliga delar aven for dem.

Pa stadens webbsidor finns aktuell information om Helsingfors och
dess forvaltning och tjanster samt om stadens beslut och deras bered-
ning. Varje forvaltning ska ha en egen och snabbt uppdaterbar webb-
plats som medel for invanarkommunikation och annan kommunikation
minst pa bada de inhemska spraken finska och svenska. Forvaltning-
arna ska se till att tillracklig, forstaelig och uppdaterad information om
bade beslutsfattandet och tjanster vid respektive forvaltning anges pa
deras egna webbplatser. Pa de olika forvaltningarnas webbplatser ska
tillrackliga mojligheter garanteras for stadsborna att ge respons och att
stalla fragor angaende forvaltningens verksamhet och tjanster.

2.3.2.1 Organisation av webbtjanster och uppdateringsansvar

Varje forvaltning ska utse en redaktér som ansvarar for innehallet pa
forvaltningens webbsida. Dessutom ska forvaltningen utse ett behovligt
antal andra webbinformatérer som i huvudsyssla eller vid sidan av sin
egen befattning har som uppgift att producera innehall pa webbplatsen
och att uppdatera innehallet enligt behov. Ansvarsredaktorerna och de
andra webbinformat6rerna ska i man av mojlighet vara proffs i kommu-
nikation och det ar andamalsenligt att forvaltningens webbredaktion or-
ganiseras i anslutning till férvaltningens 6vriga kommunikation.

| takt med att webbtjansterna okar ska forvaltningarna se till att de har
tillréackligt mycket personal som har kunskaper i innehallsproduktion for
webbsidor for att kunna svara pa efterfragan pa tjansterna.
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Forvaltningscentralens kommunikationsavdelning ansvarar for samord-
ningen av innehallet i alla stadens webbtjanster. Avdelningen utser
ocksa de ansvariga redaktorerna for stadens gemensamma webbplats.

Det maste framga av férvaltningarnas webbsidor att det ar fraga om
stadens verksamhet. Pa ingangssidan ska det finnas forvaltningens
namn samt en lank till férvaltningens kontaktinformation. Varje forvalt-
ning ska pa sin ingangssida ha en lank till stadens ingangssida. For-
valtningarnas andra webbsidor ska alltid ha en lank till foérvaltningens
ingangssida.

Varje forvaltning ansvarar sjalv for uppdateringen av sin webbplats. In-
formationen pa webben ska vara aktuell. Foraldrade uppgifter ska stry-
kas utan drojsmal.

Tjanstens anvandarvanlighet och tillgangen till tjansten ska sakerstéllas
vid planeringen av webbsidorna med tanke pa hela befolkningen och
speciellt de handikappade.

Stadens hela webbplats &r mycket omfattande. Informationens tillgang-
lighet ska beaktas vid planeringen av webbsidornas uppbyggnad. In-
formationen pa webben ska i man av méjlighet finnas pa sadana
webbadresser som ar bekanta for stadsborna. Man ska forhalla sig for-
siktigt till att ta alldeles nya webbadresser i bruk. Férvaltningarna ska
anmala om nya ansokta domannamn som slutar pa andelsen .fi, .eu,
.net och .com samt om sadana nya underdoméan som ska grundas un-
der webbplatsen hel.fi till webbredaktionen vid forvaltningscentralens
kommunikationsavdelning och till it-avdelningen vid ekonomi- och pla-
neringscentralen.

2.3.2.2 Webbinformation om beslutsfattande och foérvaltning

Reglementen for stadens forvaltning, sasom forvaltningsstadgan,
stadsfullmaktiges arbetsordning och instruktionerna fér de olika forvalt-
ningarna ger stadsborna och andra parter information om beslutsfat-
tandet och forvaltningen inom staden. Pa forvaltningarnas webbsidor
ska man pa ett tydligt och forstaeligt satt redogora for de verksamhets-
principer som foreskrivs i dessa handlingar. Dessutom ska innehallet i
dessa handlingar (férvaltningsstadgan, stadsfullmaktiges arbetsordning
och instruktionerna) vara tillgangligt i sin helhet i en aktuell form pa
stadens webbplats.

Pa stadens webbplats publiceras regelbundet ocksa stadsfullmaktiges,
stadsstyrelsens, ndmndernas, de centrala direktionernas och stadens
andra organs beslutshandlingar, dvs. féredragningslistor, protokoll,
stadens strategiprogram och planer som organen godkéant samt slut-
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meddelanden fran organens sammantraden. Staden informerar om be-
sluten fran respektive mote pa ett satt som redogors noggrannare for i
punkt 2.4.2. i dessa anvisningar. Forvaltningarna ansvarar for publika-
tionen av beslutshandlingar fran forvaltningsorganens moten pa sin
egen webbplats i enlighet med dessa anvisningar. Lankarna till de olika
organens webbsidor med beslutshandlingar finns pa en soksida med
beslut som uppratthalls av férvaltningscentralens kommunikationsav-
delning.

Varje organ ska uppge pa finska och pa svenska organets namn och
uppgifter, organets sammantradestider samt ledaméternas och ersat-
tarnas namn pa organets webbplats for beslutshandlingar. Dessutom
uppges ledamoternas partistandpunkt, stadsstyrelsens representant i
namnden eller i direktionen samt namn och kontaktinformation om or-
ganets sekreterare och informator. Ledamdternas kontaktinformation
uppges i den utstrackning som man har kommit éverens om med le-
damoterna. Som tillaggsuppgifter kan det uppges vem som ar foredra-
gande i vilket arende, och nar det ar fraga om stadsfullméaktige samt
stadsstyrelsen och dess koncernsektion kan det uppges i vilken stads-
direktors verksamhetsomrade som ett enskilt arende ingar.

Organens foredragningslistor med beslut och bilagor laggs ut pa orga-
nens webbsidor i god tid fore sammantradet. P& webbsidorna ska det
ocksa publiceras ett separat meddelande om beslut som fattats vid
sammantradet i allmanhet redan samma dag da sammantradet hallits.
Ocksé organens sammantradesprotokoll ges ut i elektronisk form.

Foredragningslistorna ges ut samtidigt som de delas ut till ledaméterna
och massmedierna. Ocksa bilagorna till foredragningslistor ska laggas
ut pa organens webbplats samtidigt som féredragningslistorna. Om
detta inte ar mojligt ska man pa andra satt se till att beslutshandlingar-
na skickas atminstone till massmedierna. Beslutshandlingarna offent-
liggors omedelbart efter sammantradet, eftersom de fattade besluten ar
da lasbara i skriftlig form redan innan det slutliga protokollet fardig-
stalls. Protokollen ges ut till offentligheten pa webbplatsen efter att de
har justerats.

Eftersom stadsfullmaktigesammantradena &ar offentliga kan de skickas
som videosandningar i realtid samt inspelas och publiceras pa stadens
webbplats.

Att uppge personuppgifter eller privatpersoners namn, adress och
andra personuppgifter i foredragningslistor, protokoll och andra hand-
lingar samt i samband med webbkommunikation ska undvikas, om det
inte ar nédvandigt for behandlingen av arendet och for effektiv informa-
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tionsformedling eller om dvervakningen av myndighetsverksamhet kra-
ver det.

Information om privatliv, sdsom information om en persons omstandig-
heter och annan information som ar sekretessbelagd genom lag, per-
sonbeteckningar, enskilda férteckningar med privatpersoners person-
uppgifter och andra personregister samt privatpersoners adress, tele-
fonnummer och andra uppgifter far inte alls laggas ut pa en webbplats.
Om det undantagsvis ar noédvandigt att uppge sadan information pa en
webbplats, ska det ske med den ber6rda personens samtycke eller pa
andra lagliga grunder.

Utlamnande av personuppgifter som ingar i personregister i ett externt
och internt informationsnatverk rdknas som elektroniskt uttamnande av
personuppgifter som forutsatter den berérda personens samtycke eller
en annan laglig anledning. Daremot ar sammantradeshandlingar som
innehaller personuppgifter inte personregister och att publicera dem pa
en webbplats anses inte som elektroniskt utlamnande av uppgifter.

Forteckningar om privatpersoner, uppgifter om personer som fatt lone-
forhojning, for val upprattade sammandrag av personer som sokt en
tjanst och andra arendehanteringssystem som innehaller personuppgif-
ter ar stadens personregister och de far inte publiceras pa en webb-
plats. Till exempel sammandrag av meritlistor utelamnas fran de be-
slutshandlingar som offentliggérs i elektronisk form och sétts ihop i en
enskild handling som inte far publiceras pa en webbplats.

De sekretessbelagda uppgifter som ingar i de behandlade arendena
ska i man av mojlighet inkluderas i bilagor. Sekretessbelagda uppgifter
far inte publiceras pa en webbplats.

Beslutshandlingarna bevaras pa stadens webbplats under minst fem ar
efter att beslutet fattats eller en langre tid pa begéaran. Detta forutsatter
dock att andra personuppgifter pa webben an de som &r motiverade
med beaktande av informationskrav (t.ex. namn pa personer som har
blivit valda till en tjanst) ska strykas i handlingarna efter utgangen av
foljande kalenderar efter att beslutet fattats. Personuppgifter och hand-
lingar som innehaller sadana kan darfor hallas framlagda pa webben
under 13-24 manader raknat fran tidpunkten da beslutet fattats. Efter
att bevaringstiden har 16pt ut ska man se till att de elektroniska besluts-
handlingarna arkiveras pa ett behorigt sétt i enlighet med de angivna
anvisningarna.

Stadens och dess forvaltningars strategiprogram och -planer publiceras
pa stadens webbplats och bevaras dar minst sa lange som de ar gilti-

ga.
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Pa sadana webbsidor som innehaller beslutshandlingar ska det ocksa
uppges var och nér organens foredragningslistor och protokoll kan l&-
sas som pappersutskrifter. Dessutom ska det framga av dem vem som
ger information om beslut pa det andra inhemska spraket.

2.3.2.3 Webbinformation om tjanster

Forvaltningarna ska strava efter att lagga ut pa sina webbsidor uppgif-
ter om sina egna tjanster i en sa stor omfattning som mojligt. Sddana ar
t.ex. uppgifter om tjansternas innehall, tillganglighet och prissattning,
servicestallenas Oppettider samt nyheter angaende andringar i tjans-
terna. De kan ocksa ge invanarna radgivning i arenden inom deras
eget verksamhetsomrade.

Forvaltningarna ska se till att deras centrala broschyrer och meddelan-
den som delas ut som trycksaker finns tillgangliga ocksa i elektronisk

form pa deras webbplats. A andra sidan ska informationen pa webbsi-
dorna vara lattillganglig aven for dem som inte anvander webbtjanster.

Sammanslutningar och stiftelser som har fatt i uppdrag att skota uppgif-
ter som ankommer pa staden informerar om sina tjanster pa sina egna
webbsidor i enlighet med tillampliga delar i dessa anvisningar. Stadens
forvaltningar ska dvervaka att sammanslutningarnas och stiftelsernas
kommunikation ar tillrécklig, och de kan ocksa sjalva skota informa-
tionsformedlingen om sammanslutningarnas och stiftelsernas verk-
samhet genom ett sarskilt avtal. Pa stadens sidor kan det finnas lankar
till sammanslutningar och stiftelser som stéder och anknyter till stadens
verksamheter, t.ex. sammanslutningar som framjar turism. Information
far inte ges om verksamheter som strider mot god sed eller allman an-
standighet eller som kriminaliserats.

2.3.2.4 Webbetjaning

Webbetjaning innebéar att medborgarna och sammanslutningarna har
mojlighet att fa stadens tjanster genom att utnyttja servicemojligheterna
pa stadens webbplats. Lagen om elektronisk kommunikation forutsatter
att forvaltningarna ska erbjuda kommuninvanarna méjlighet till elektro-
nisk betjaning inom ramen for tekniska, ekonomiska och andra fardig-
heter. Webbetjaning och andra elektroniska kommunikationsformer ut-
nyttjas i man av mojlighet for att utveckla stadens serviceutbud och for
att gora det mangsidigare. Stadens och regionens webbtjanster ska
planeras kommunikativt fungerande sa att stadsborna latt kan anvanda
dem. De olika branschernas webbtjanster ska i man av méjlighet grun-
da sig pa enhetliga verksamhetsprinciper.
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Utdver egentliga webbesdk kan man med hjalp av t.ex. e-post bland
annat gora ansokningar och bestallningar samt komma med initiativ.
Darfor ska samtliga forvaltningar ha en egen e-postlada. E-postadres-
sen till respektive forvaltning eller sattet pa vilket adressen bildas ska
finnas pa webbsidan. Nagra av stadens tjanster kan fas ocksa per mo-
biltelefon.

Om personuppgifter eller sekretessbelagda uppgifter behévs i stadens
webbtjanster eller i andra elektroniska tjanster, forutsatts alltid att an-
vandaren identifieras med hjalp av tillforlitlig elektronisk identifiering.
Personuppgifter far anvandas bara 6ver en sakrad forbindelse.

2.3.2.5 Information som publiceras pa webbplatsen

Staden kan pa sin webbplats lagga ut bara uppgifter om arenden som
ar offentliga. Aven om offentliga &renden kan galla inte bara juridiska
personer, dvs. sammanslutningar och stiftelser av olika slag, utan aven
privata fysiska personer, begransas publiceringen av uppgifter ur per-
sonregistren pa webbsidorna av offentlighetslagens och personupp-
giftslagens bestammelser om utlamnande av personuppgifter i elektro-
nisk form.

Daremot kan allmant tillgangliga uppgifter om en person som ar i sta-
dens tjanst, t.ex. personens stallning, arbetsuppgifter och skoétsel av
dem laggas ut pa stadens webbplats, om det behtvs och ar motiverat
med tanke pa forvaltningens verksamhet. Exempel &ar uppgifter om sta-
dens anstéllda och kontaktuppgifter till deras arbetsplatser. Fértroen-
devaldas namn och patrtitillhorighet kan publiceras i de allmdnna data-
naten t.ex. i férteckningar dver namndmedlemmar. Om man har foér av-
sikt att pa webbplatsen lagga ut andra personuppgifter &n namnet, sa-
som fodelsetid, hemadress, telefonnummer hem eller ett fotografi, mas-
te personens (eller vardnadshavarens om det ar fraga om en omyndig
person) samtycke alltid inhamtas.

Pa stadens egna webbsidor och inom annan kommunikation ska prin-
cipen om jamlik och rattvis behandling foljas. Fdljaktligen ska till exem-
pel politiska partier, religibsa samfund och serviceleverantérer inom
samma bransch bemoétas pa samma satt som grupp. Om staden pa
stadsfullmaktiges webbsidor bereder mojlighet att lagga in en lank till
en fullmaktigegrupps webbsidor, ska alla fullmaktigegrupper ges sam-
ma mojlighet.

Om staden koper server- eller dylika tjanster utifran galler det att se fill
att staden eller dess service inte identifieras med ifragavarande servi-
celeverantor och att staden inte fungerar som reklampelare for service-
leverantdren.
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2.3.3 Invanarmoten

Enligt behov kan staden ordna invanarmoten for ett visst omrade eller
for hela staden nér det galler stadens planer och projekt. De ar ett bra
forum for utdelning av information om markanvandning och stadsplane-
ring, social- och halsovard, utbildning, kultur- och fritidstjanster, trafik
etc. Vid behov kan invdnarmétena spelas in och séandas bade direkt
och inspelat pa stadens webbplats.

2.3.4 Offentliga kungdrelser och tillkannagivanden

Enligt kommunallagen ska kommunala tillk&dnnagivanden goras kanda
genom att de satts upp pa anslagstavlian for offentliga kungérelser
samt vid behov pa nagot annat satt som kommunen har fattat beslut
om.

Enligt instruktionen for stadsstyrelsen beslutar stadsstyrelsen om de
annonsmedier i vilka stadens officiella kungorelser och tillkAnnagivan-
den ska inforas. Utdver det som anges i kommunallagen &r bl.a. de
arenden som ska kungoras och tillkdnnages med stdd av markanvand-
nings- och bygglagen, miljoskyddslagen och -férordningen, vallagen,
avfallslagen m.m. sadana tillkannagivanden och kungorelser. Ocksa
annonser om lediga tjanster och befattningar i arbetsavtalsforhallande
hor till kommunens officiella tillkannagivanden.

Helsingfors stads officiella tillkannagivanden ska offentliggoras pa det
satt som kommunallagen kraver pa anslagstavlan for offentliga kungo-
relser och dessutom pa stadens olika forvaltningars elektroniska an-
slagstavlor pa stadens webbsidor och pa finska i hogst tva annonsor-
gan som i betydande grad innehaller finsksprakigt redaktionellt material
och pa svenska i ett annonsorgan som i betydande grad innehaller
svensksprakigt redaktionellt material. Stadsstyrelsen véljer annonsor-
ganen utifran anbudsforfarande for en fullmaktigeperiod i sander. Minst
ett av de finsksprakiga annonsorganen och det svensksprakiga an-
nonsorganet ska vara tidningar som delas ut till hushall i Helsingfors.
Enbart annonser om sadana lediga tjanster och befattningar i arbetsav-
talsforhallande vilkas innehavare utses av nagot kommunalt organ, sa-
som stadsfullmaktige, stadsstyrelsen, en ndmnd eller en direktion, ska
tillkannages ocksa i stadens officiella annonsorgan och inte bara pa en
elektronisk anslagstavia.

Stadens officiella annonsorgan ska vara tidningar som utkommer minst
tva ganger i veckan. Stadens officiella kungorelser och tillkannagivan-
den publiceras i dessa forutsatt att de utkommer den dag da kungorel-
sen eller tillkdnnagivandet offentliggors. Enligt férvaltningarnas prov-
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ning kan officiella kungodrelser och tillkannagivanden vid behov ocksa
publiceras i andra annonsmedier, om detta ar andamalsenligt for att
ratt malgrupp ska nas.

For den annonsering som inte &ar officiell bestdéms annonsmedierna av

stadens forvaltningar sjalva, dock sa att de alltid

vid beslut om sina annonsmedier pa ett tillrackligt tillforlitligt satt utreder
att valet ar optimalt tickande och ger férmanliga priser
med avseende pa klientelet eller malgruppen;

for annonser som riktar sig till stadens hela befolkning i forsta hand an-
vander stadens officiella annonsorgan;

i sin egen annonsering beaktar den bestammelse i 32 § i spraklagen
(423/2003) enligt vilken en tvasprakig myndighets medde-
landen, kungorelser och anslag samt annan information till
allmanheten ska finnas pa finska och pa svenska. Ocksa
vid annan kommunikation, t.ex. i reklam fran stadens for-
valtningar, ska bade den finsksprakiga och den svensk-
sprakiga befolkningens informationsbehov tillgodoses, trots
att myndigheten inte ar skyldig att dversatta allt informa-
tionsmaterial som sadant till det andra inhemska spraket.

2.3.5 Trycksaker

Staden ger ut ett informationsblad som delas ut till alla hushall i Hel-
singfors. Informationsbladets uppgift ar att informera invanarna om sta-
dens tjanster, forvaltning, planer, beslutsfattande och kanaler for re-
spons och deltagande samt att ge allman, t.ex. statistisk och historisk
bakgrundsinformation om Helsingfors som stad.

Informationsbladet redigeras i enlighet med god journalistisk sed med
beaktande av stadens mal och strategier samt anvisningarna fér kom-
munikation och information.

Forvaltningarna kan presentera sina arenden bade pa sina webbsidor
och i informationsbladets spalter men vid behov kan de ocksa utarbeta
egna tryckta publikationer for sina malgrupper.

Vid framstéllningen av trycksaker, sasom bocker, broschyrer och affi-
scher ska staden sarskilt se till att grundlaggande information tillhanda-
hélls. Staden utarbetar dversikter och publikationsserier om anhangiga
arenden av betydelse. | publikationsverksamheten ska staden ocksa
beakta specialgruppernas och de olika minoriteternas behov.

Stadens forvaltningars publikationer, sdsom tidningar, broschyrer,
handbdcker och guider, arbetsgruppsbetankanden etc. ska ges ut inte
bara i tryckt form utan i man av mojlighet aven laggas ut pa stadens
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webbplats, eftersom de pa detta satt nar en klart storre potentiell lasar-
grupp an bara trycksaker. Man ska se till att publikationerna ar latt till-
gangliga pa webbsidorna. Bara av séarskilda orsaker (t.ex. upphovs-
rattsliga orsaker eller kommersiella orsaker) kan staden lata bli att ge ut
en publikation i elektronisk form.

2.3.6 Audiovisuellt material

Forvaltningscentralens kommunikationsavdelning uppratthaller stadens
bildbank i samarbete med forvaltningarna. Fran bildbanken kan forvalt-
ningarna lana foton for sina kommunikationsbehov. Ocksa utomstaen-
de, sdsom massmedier, kan fa foton fran bildbanken till sitt forfogande
till andra &n kommersiella &ndamal. Aven andra forvaltningar har sina
egna bildbanker.

Staden kan producera — vanligen i samarbete med utomstaende yr-
kesproducenter — ocksa andra bild-, film-, ljud- och multimediaupptag-
ningar med Helsingforstema for kommunikationsandamal. Vid bestall-
ning av audiovisuellt material ska materialets eventuella spridning via
andra kommunikationsmedel, t.ex. pa webbsidor, planeras och det ska
avtalas om upphovsrattsliga ersattningar.

2.3.7 Utstallningar och kongresser

Utstallningar med Helsingforstema kan anvandas som medel for att in-
formera om Helsingfors bade nagon annanstans i Finland och utom-
lands.

Massor, internationella konferenser och kongresser samt stora idrotts-
evenemang och andra evenemang erbjuder bra tillfallen att informera
om Helsingfors.

Helsingforsinformationen ansvarar for forvaltningscentralens kommuni-
kationsavdelnings utstéllningsverksamhet. Virka Galleri i Stadshuset
kan anvandas for stadens utstéllningar. Flera forvaltningar genomfor
dessutom sina egna utstallningsprojekt och har egna utstallningsloka-
ler.

2.3.8 Kommunikationssprak

| stadens information utat ska den finsk- och svensksprakiga befolk-
ningens behov beaktas jamlikt. For offentligheten avsedda meddelan-
den och broschyrer ska ges ut pa bagge officiella spraken. Aven vid
annan kommunikation, t.ex. vid meddelanden avsedda for massmedier,
ska staden se till att bade finsk- och svensksprakiga personers infor-
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mationsbehov beaktas, fastan staden inte ar skyldig att 6verséatta allt
informationsmaterial som sadant till det andra inhemska spraket.

Vid sidan om den finsk- och svensksprakiga befolkningen finns det allt
fler helsingforsbor som har ett annat sprak som modersmal &n de in-
hemska spraken. Aven de ska kunna fa information om stadens service
och beslutsfattande, i man av mojlighet pa sitt eget sprak. For detta
andamal har staden bl.a. webbsidor pa flera andra sprak och radgiv-
ningsstéallen for personer med andra modersmal. Staden samarbetar
ocksa med massmedier som fungerar pa frammande sprak i Helsing-
fors for att forbattra atkomsten till information om staden och dess
tjanster.

2.4 Kommunikationsmedel: indirekt kommunikation

2.4.1 Information om beredning

Enligt offentlighetslagen ska en myndighet tillhandahalla handlingar av
vilka framgar vilka planer, utredningar och avgoéranden som ar under
beredning och som galler allméant betydelsefulla fragor. Kommunalla-
gen forutsatter att kommunen ocksa informerar om arenden som ar
anhangiga i kommunen och deras effekter. Enligt markanvandnings-
och bygglagen ska man i samband med beredningen av planlaggning
vara i kontakt med de personer och sammanslutningar vars omstan-
digheter och fordelar detaljplanen betydligt kan paverka. Dessutom ska
de myndigheter som bereder detaljplaner informera om planlaggningen
pa sa satt att de som arendet bertr har mojlighet att folja planlaggning-
en och inverka pa den.

Fullmaktiges, stadsstyrelsens samt ndmndernas och de centrala direk-
tionernas foredragningslistor ska utan ersattning i god tid fore samman-
tradet skickas till massamedierna. Dessutom ska de laggas ut pa sta-
dens webbplats. Forvaltningarnas informatérer kan efter behov upprét-
ta meddelanden om de viktigaste arendena i féredragningslistan. | ett
sadant meddelande ska det dock alltid omnamnas att det ar fraga om
foredragandens beslutférslag och att organet besluter om dess god-
kannande vid sitt sammantrade. Fragor som grundar sig pa texten i fo-
redragningslistan kan behandlas i offentligheten redan innan beslutet
fattas. Kommunikationspersonalen har till uppgift att se till att stadsbor
och journalister far klarhet i hur beslutsgangen i staden fungerar. In-
formationen ska ge klart besked om vilket beslutsfattande organ som
fattar det slutliga beslutet i arendet.
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2.4.2 Information om beslut

Stadsfullmaktiges sammantraden &r 6ppna for allmanheten. Represen-
tanter for massmedierna kan sjalva narvara och félja beslutsfattandet,
och sammantradena kan ocksa produceras som videoinspelningar pa
stadens webbsidor. Forvaltningscentralens yrkesinformatérer informe-
rar pa stadens webbplats om beslut som fattats vid stadsfullméaktiges
sammantraden omedelbart efter att sammantradet avslutats.

Stadsstyrelsens och dess koncernsektions samt ndmndernas och di-
rektionernas eller de motsvarande organens sammantraden ar inte
Oppna for allménheten. Information om beslut som fattats vid dem ges
ut till massmedierna omedelbart efter att sammantradet avslutats.
Meddelanden om beslut som fattats vid sammantradena laggs ut pa
stadens webbplats genast efter sammantradet, sa att aven stadsborna
genast kan ta del av dem.

Organens skyldighet att informera om beslut hér vanligen till en yrkes-
informatdr som har utsetts till uppdraget och som deltar i organets
sammantraden. Bara i undantagsfall kan det forfaras pa ett annat satt
nar det ar fraga om information om sammantraden.

| beslutmeddelandena redogors for beslut som fattats vid sammantréa-
dena och omrdstningar i samband med dem, bordlaggningar och aren-
den som avfors, avvikande meningar samt andra fragor som &r viktiga
med tanke pa behandlingen. Daremot far de diskussioner som forts
inte refereras enligt 57 8 kommunallagen.

Beslut av tjansteinnehavare syns efter behov pa stadspersonalens
elektroniska arbetsbord. Beslut av allman betydelse kan overforas till
offentliga webbsidor.

2.4.3 Relationen till massmedierna

Staden ska vara aktiv i sin kommunikation och far inte noja sig med att
enbart svara pa fragor. Meddelanden om nyheter, redogorelser och
planer som berdr stadens forvaltning och sarskilt om anhangiga bety-
delsefulla arenden ska skickas till massmedierna i en sa tidig behand-
lingsfas som mojligt. Massmedierna ska ocksa forses med de uppgifter
de begér och de som behdver information ska hanvisas till ratt informa-
tionskalla. Massmediernas fragor ska alltid besvaras utan drojsmal, ef-
tersom till exempel dagsmedier behdver den begarda informationen
redan under samma dygn. Journalisternas fragor besvaras i férsta
rummet av den tjansteinnehavare som ar ansvarig fér drendet och
kanner dess innehall bast. Denna uppgift kan ocksa delegeras till en
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yrkesinformatér som dé ska ha grundliga kunskaper om fakta angaen-
de arendet.

Arenden som ar avsedda for massmedier och andra arenden om vilka
det ska informeras ska ha en bestdmd publikationstidpunkt. Fére den-
na tidpunkt ar arendet eller dokumentet i fraga inte offentligt, men
omedelbart efter publikationstidpunkten &r det offentligt for alla, och in-
formationsmaterialet ska vara tillgangligt for alla intresserade — bl.a.
stadsbor och journalister — enligt enhetliga principer. Det finns skal att
publicera till exempel det material som ges ut vid ett pressmote genast
i borjan av pressmotet aven pa den ifrdgavarande forvaltningens
webbplats. Vid behov kan sadant informationsmaterial skickas till ett
medium som begar det aven fore publikationstidpunkten med den for-
utsattningen att mediet forpliktar sig att inte ge ut en nyhet om arendet
fore den bestamda publikationstidpunkten.

Olika medier ska behandlas jamlikt. Utlamningen av information far inte
begréansas i onddan, och bara juridiska skal och sakskal kan ge ratt att
vagra lamna ut information. Om nagon av de begarda uppgifterna inte
kan offentliggoras ska det alltid motiveras, och nar det ar frdga om sek-
retessbelagda uppgifter ska journalisten ocksa ges besked om den be-
stammelse i offentlighetslagen med stdd av vilken uppgiften ar sekre-
tessbelagd. Staden kan inte i nagon situation ta ut avgifter for att ge ut
information som ar behovlig i journalistiskt arbete.

Ett nyhetsamne som ett massmedium upptackt pa eget initiativ ska
dock inte erbjudas andra medier, om dessa inte sjalva staller fragor om
saken.

Massmedierna bevakar maktutévningen och det ar darfor deras uppgift
att kritiskt granska arenden. Kritiken far inte leda till att massmedierna
behandlas ojamlikt. Det ar inte vart att bemota massmediekritik med
forklaringar, men om det forekommer sakfel i massmedierna ar det skal
att krava att de korrigeras. Lagen om yttrandefrihet sékerstéller &ven
myndigheternas ratt att framstalla ett rattelseyrkande nar det ar fraga
om vasentliga felaktiga uppgifter som framforts i massmedier. Asikter
som har framforts i massmedier kan dock inte kravas att bli rattade
med stod av ratt till rattelseyrkande. Fragor som stélls i tidningarnas in-
sandarspalter ska besvaras utan dréjsmal.

Nar en representant for staden diskuterar med massmediejournalister
har han eller hon alltid ratt att f4 veta om det handlar om att ge bak-
grundsinformation eller om en egentlig intervju. Den intervjuade kan
krava att fa granska de delar av journalistens text dar den intervjuades
uttalanden citeras eller dar uppgifter som den intervjuade gett behand-
las. Den intervjuade har da réatt att korrigera felaktiga citat samt andra
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sakfel i artikeln. Det &r viktigt att komma ihag att intervjuuttalanden kan
korrigeras i efterhand bara da det ar fraga om ett felaktigt atergivet citat
fran intervjun eller om rattande av ett sakfel.

2.4.4 Pressmoiten

Pressmoten for massmedier ska ordnas bara nar en fraga inte gar att
utreda med hjélp av ett pressmeddelande, till exempel néar ett komplice-
rat projekt kraver att ett flertal personer foredrar arendet eller nar det ar
frdga om t.ex. presentation av en byggnad, en anordning eller en kon-
kret tgard. Arendet som offentliggors vid ett pressméte och informa-
tionsmaterialet omkring det ar alltid offentliga fran borjan av pressmo-
tet.

Beslut om ordnande av pressmoéten fattas av stadsdirektoren, bitra-
dande stadsdirektorerna, verkscheferna och personer som befullmékti-
gats av dessa. Yrkesinformatorerna ansvarar alltid for de praktiska ar-
rangemangen. Forvaltningscentralens kommunikationsavdelning ska
underrattas om planerade pressmoten for undvikande av 6verlapp-
ningar.

2.5 Offentlighetsprincipen och kommunikationen

Enligt den offentlighetsprincip som ingar i grundlagen ar handlingar och
andra upptagningar som innehas av myndigheterna i regel offentliga.
Likasa ingar det i grundlagen en princip om skydd for privatlivet enligt
vilken allas privatliv ar skyddat, och om skyddet fér personuppgifter
stadgas narmare genom lag. Allmanna lagar om offentlighet i forvalt-
ningen samt om skydd av personuppgifter och om informationsskydd ar
offentlighetslagen och personuppgiftslagen. Foér de anstallda galler
ocksa lagen om integritetsskydd i arbetslivet.

Myndigheter ar stadsfullmaktige, stadsstyrelsen, nAmnderna, direktio-
nerna och kommittéerna samt sddana tjansteinnehavare som har befo-
genhet att fatta sjalvstandiga beslut. Myndighetshandlingar ar hand-
lingar som innehas av eller upprattats av en myndighet, handlingar som
har inkommit till en myndighet for behandling av ett visst arende eller i
ovrigt inkommit i samband med ett &rende som hor till myndighetens
uppgifter eller verksamhetsomrade. Tekniska upptagningar (till exem-
pel adb-upptagningar, bild- eller ljudinspelningar av olika slag) ar aven
de handlingar.

Var och en har réatt att ta del av offentliga handlingar. Handlingars of-
fentlighet kan begransas bara av tvingade skal. Bestammelser om be-
gransningar eller sekretess ska sarskilt utfardas genom lag.
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Offentlighetslagen alagger myndigheten att producera och sprida in-
formation. Harvid ska myndigheten se till att de handlingar eller for-
teckningar dver handlingar som ar centrala for allmanhetens majlighe-
ter att fa uppgifter vid behov finns att tillga pa bibliotek eller i allmanna
datanat eller pa nagot annat for allméanheten lattillgangligt satt.

Offentligheten tryggar invanarnas mojlighet att félja och évervaka myn-
digheternas verksamhet. Offentlighetsprincipen ar ocksa viktig for inva-
narnas rattskydd.

Den grundlagsstadgade yttrandefriheten galler &ven stadens anstallda.
De har ratt att i offentligheten framféra asikter om arenden som de be-
handlar i tjansten. En person i stadens tjanst kan ocksa framfora sina
asikter om saddana arenden som han eller hon med storsta sannolikhet
har intressant information om. Personen i fraga ska dock gora klart nar
han eller hon representerar organisationen resp. ger utlatanden som
privatperson. En tjansteinnehavare eller anstalld har ratt att som privat-
person aven framfora asikter som avviker fran arbetsgivarens synsatt.

2.5.1 Tidpunkten for nér en handling blir offentlig

Offentlighetslagen innehaller bestammelser om nar en myndighets-
handling blir offentlig, med undantag fér uppgifter om vilka sekretess
foreskrivits.

Tidpunkten for nar en handling blir offentlig beddéms individuellt for olika
handlingar och myndigheter. Nar det galler handlingar som uppstar vid
behandling av ett arende som bestar av flera faser bestams offentlighe-
ten i regel sarskilt for varje enskild handling. En myndighets interna be-
redningsmaterial blir med undantag fér sekretessbelagda handlingar of-
fentligt néar det arende som handlingen géaller ar slutbehandlat hos
myndigheten i fraga.

Offentlighetslagen innehaller bestammelser om nar en myndighets-
handling senast blir offentlig. Utlamnande av uppgifter ur en handling
som annu inte ar offentlig ar beroende av myndighetens provning. Dyli-
ka handlingar kan beskrivas som handlingar vars offentlighet &ar bero-
ende av prévning.

Helsingfors stadsforvaltning har en sa 6ppen installning som mojligt till
handlingar som ar under beredning och andra handlingar vars offent-
lighet ar beroende av prévning. Varje forvaltning ska ge anvisningar om
att information om arenden som ar under beredning vid verket ska ges
sa oppet som mojligt. Stadsfullméktige har beslutat att ge stadsstyrel-
sen ratt att besluta om en sad omfattande offentlighet som mojligt i fraga
om beredningshandlingar och att ge erforderliga anvisningar. Nar det
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géaller arenden vars offentlighet ar under prévning ska en informations-
vanlig hallning intas, och darfor har stadsstyrelsen gett foredragande i
stadsstyrelsen ratt att [Amna ut information om handlingar redan i be-
redningsfasen, om inte stadsstyrelsen i nagot fall bestammer annorlun-
da av sarskilda skal.

| praktiken innebar detta bl.a. att stadsdirektoren har ratt att informera
om stadens budgetforslag redan innan stadsstyrelsen behandlat for-
slaget. Namndernas budgetforslag blir for sin del offentliga n&r namn-
den fattat beslut om saken. Dessutom offentliggdrs stadsorganens f6-
redragningslistor redan fore sammantradena i enlighet med punkt 2.4.1
i dessa anvisningar och skickas till massmedierna aven om de enligt
offentlighetslagen skulle bli offentliga forst efter sammantradet som en
del av det justerade sammantradesprotokollet.

2.5.2 Rétt att ta del av handlingar

Var och en har ratt att ta del av en offentlig myndighetshandling samt
av den offentliga delen av en sekretessbelagd handling.

Med vissa lagstadgade undantag har en part aven rétt att ta del av en
handling som inte ar offentlig, om handlingen kan eller har kunnat pa-
verka behandlingen av det arende dar personen i fraga ar part. Ratten
att ta del av en handling géller aven sadant material som enligt lagen
inte &nnu ar offentligt.

2.5.3 De fortroendevaldas, revisionsndmndens och revisorns ratt till information

De fortroendevalda har réatt att fa information av kommunens myndig-
heter och att fa se handlingar som de anser nédvéandiga i sitt arbete.
Ratten till information begransas dock av sekretessbestdmmelserna.
Saval fortroendevalda som tjansteinnehavare och anstéllda har ratt att
behandla sddana sekretessbelagda handlingar som har samband med
det &rende som de ska bereda, foredra eller fatta beslut om. Stadsdi-
rektoren har ratt att fa information av stadens myndigheter och fa se
handlingar, om inte nagot annat foljer av sekretessbestammelserna.

Revisionsndmnden och revisorn har den mest omfattande ratten till in-
formation. De har ratt att utan hinder av sekretessbestammelser fa
uppgifter av kommunens myndigheter och fa se handlingar som de an-
ser nddvandiga for fullgérande av sitt granskningsuppdrag.

2.5.4 Begaran om och utlamnande av information

Var och en har ratt att fa information om en offentlig myndighetshand-
ling. Handlingsbegaran ska specificeras tillrackligt noggrant sa att
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myndigheten ska kunna utreda vilken handling den avser. Den som
begéar en handling behéver inte utreda sin identitet eller motivera sin
begéaran, om det inte ar frdiga om en sekretessbelagd handling eller en
uppgift som finns i myndighetens personregister.

Nar begéaran avser en sekretessbelagd handling eller ndgon annan
handling ur vilken en uppgift kan ldAmnas ut endast under vissa forut-
sattningar, ska den som begar att fa ta del av handlingen meddela for
vilket andamal uppgifterna ska anvandas, lamna uppgifter om évriga
omstandigheter som myndigheten behdver for att kunna utreda forut-
sattningarna for utlamnande av uppgifter samt vid behov meddela hur
uppgifterna kommer att skyddas.

En uppgift om innehallet i en handling lamnas ut av en sadan anstalld
hos myndigheten som av denna har férordnats att handha detta upp-
drag eller som det pa grund av den anstélldas stallning och uppgifter
annars hor till. Uppgiften ska lamnas ut s& snabbt som mojligt, dock
minst inom tva veckor fran begaran om information.

Beslut om att en handling lamnas ut ska fattas av den myndighet som
innehar handlingen eller av den myndighet som gett uppdraget. Med
stod av 26 b § i forvaltningsstadgan kan ett organ delegera beslutande-
ratt till en underlydande tjansteinnehavare nar det géaller uttamnande av
handlingar, i enlighet med 14 § i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet.

Myndigheten ska ha en forteckning 6ver det material som ar offentligt
tillgangligt samt beskrivningar pa de datasystem den uppratthaller och
pa de offentliga uppgifter som kan tas fram ur dessa. Forvaltningarna
ska se till att de som ar intresserade ges tillgang till offentliga handling-
ar pa ett smidigt satt och inom en skalig tidsrymd och att de pa begaran
far kopior av handlingarna mot faststalld erséttning.

2.5.5 Sokandet av tjanster och befattningar ar offentligt

Sokandet av tjanster och befattningar ar offentligt. Ansékningshand-
lingarna blir offentliga, med undantag av sekretessbelagda fragor, nar
de inkommer till registratorskontoret eller nar de har skickats i elektro-
nisk form med hjalp av stadens rekryteringssystem. Namnen pa de so6-
kande ar offentliga utan inskrankningar, aven namnen pa dem som har
bett att deras namn ska hallas hemligt. Vid utlamnandet av uppgifter
om de sbkande ska staden dock aven uppge vilka av de sdkande som
bett att deras namn ska hallas hemligt. Massmedierna avgor sedan om
de offentliggdr namnet eller inte.
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Ansokningshandlingar innehaller ofta personbeteckningar. Personupp-
giftslagen innehaller sarskilda bestammelser om utlamnande av dessa.
Nar i 6vrigt offentliga handlingar visas eller nér kopior ges av dem ar
det skal att tacka Over personbeteckningen eller atminstone dess slut-
del.

2.5.6 Loneuppgifter

Uppgifter om stadens personals |6ner och de fortroendevaldas arvoden
ar offentliga. Utbetalda kostnadsersattningar, exempelvis kilometerer-
sattningar och dagpenningar, ar offentliga uppagifter.

Vid de kommunala affarsverken kan personalens I6éner i en konkur-
renssituation dock anses som stadens affarshemlighet, och da &r upp-
gifterna inte offentliga.

Personalens l6ner vid sammanslutningar som en kommun &ager eller
stiftelser som en kommun forvaltar ar inte offentliga.

2.5.7 Upphandlingsdokument

Nar det ar fraga om ett upphandlingsarende offentliggors texten i fére-
dragningslistan och dess bilagor i anslutning till foredragningslistan
med undantag av de sekretessbelagda delarna.

Sekretessbelagda delar av upphandlingsdokumenten &r sadana som
innehaller stadens eller anbudsgivarens affars- eller yrkeshemligheter,
till exempel det tekniska genomférandet eller programmeringssattet vid
dataanskaffningar. Anbudsgivaren ombes i anbudsforfragan att pa en
separat bilaga anmala de delar av sitt anbud som innehaller sekretess-
belagda affars- eller yrkeshemligheter. Myndigheten avgor efter prov-
ning huruvida de uppgifter som anbudsgivaren anser vara affarshem-
ligheter ska sekretessbeldggas. Priset kan i allmanhet inte vara an-
budsgivarens affarshemlighet.

Upphandlingsbeslutet med bilagor blir offentliga nar beslutet fattats.
Anbuden och 6vriga upphandlingsdokument som inte ar bilagor till f6-
redragningslistan, till en tjansteinnehavares beslut eller till ett organs
protokoll blir dock offentliga med undantag av de sekretessbelagda de-
larna forst efter att avtalet traffats. En anbudsgivare har som part dock
ratt att fa kannedom om en annan anbudsgivares anbud redan da be-
slutet fattats med undantag av affars- och yrkeshemligheter.
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2.5.8 Privata brev

Till staden adresserade brev fran privatpersoner och privata instanser
ar offentliga genast nar de inkommit till registratorskontoret. Daremot
far privata brev som myndigheterna kommit i besittning av pa annat
satt, till exempel som hittegods, inte ges offentlighet utan skribentens,
eller efter hans eller hennes ddd arvingarnas, samtycke.

2.5.9 Sekretessbelagda handlingar

Vilka handlingar som &r sekretessbelagda kan enbart bestammas ge-
nom lag. En kommunal myndighet kan inte bestamma att ett &rende el-
ler en handling ar sekretessbelagt material.

De vanligaste grunderna for sekretessbelaggande anges i offentlighets-
lagen, somi 24 § upptar en forteckning med sammanlagt 32 olika
punkter.

Den person som ar huvudansvarig for beredningen av ett arende avgor
om arendet eller en handling ska sekretessbelaggas.

Tjansteinnehavare och arbetstagare, fortroendevalda samt berdrda
parter far inte yppa sekretessbelagt innehall i en handling och inte hel-
ler andra omstandigheter som de fatt kannedom om i sitt arbete inom
myndigheten och som enligt lagen ar sekretessbelagda. En sekretess-
belagd myndighetshandling eller en sekretessbelagd del i en offentlig
handling, en kopia eller utskrift av den far inte visas eller dverlatas till
utomstaende och inte heller i 6vrigt ges till en utomstaende for paseen-
de eller anvandning.

En myndighet kan lamna ut sekretessbelagda uppgifter enbart om det-
ta sarskilt féreskrivs i lag eller om den person vars intressen skyddas
genom sekretessbelaggandet ger sitt samtycke till att uppgifterna lam-
nas ut.

En part har dock med vissa lagstadgade undantag ratt att ta del av ett
sekretessbelagt beslut med bilagor for att kunna s6ka andring i beslu-
tet. | detta sammanhang har parten tystnadsplikt i fraga om de 6vriga
sekretessbelagda uppgifter som han eller hon tar del av. Om sekre-
tessbelagda handlingar ges till en part med stod av partens ratt att ta
del av dem, ska parten ata sig att folja tystnadsplikten och forbudet mot
utnyttjande i enlighet med 23 § i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet. | upphandlingsarenden har en part dock inte ratt att fa in-
formation om en annan anbudsgivares affars- eller yrkeshemligheter.
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En kommunmedlem har rétt att ta del av bara de offentliga delarna i ett
beslut.

Elektroniska medier far inte anvandas for 6versandande av sekretess-
belagda eller kansliga uppgifter, om inte datasakerheten hos ifragava-
rande medier har tryggats pa ett tillforlitligt satt.

2.5.10 Personregister

Ett personregister ar en datamangd som innehaller personuppgifter och
bestar av anteckningar som hér samman pa grund av sitt anvand-
ningsandamal. Datamangden behandlas helt eller delvis automatiskt el-
ler har ordnats som ett kartotek, en forteckning eller pa ett annat mot-
svarande satt sa att information om en bestamd person kan erhallas
med latthet och utan oskaliga kostnader.

Med personuppgifter avses alla slags anteckningar som beskriver en
fysisk person eller hans egenskaper eller levnadsforhallanden som kan
hanforas till honom sjalv eller till hans familj eller nagon som lever i
gemensamt hushall med honom.

Ett organs foredragningslista eller beslutsprotokoll kan ocksa innehalla
personuppgifter. Dessa kan dock inte i sig anses utgora ett personre-
gister som har sammanstallts for ett visst andamal. Utlamnande av
uppgifter ur sddana handlingar kan darfor inte anses som utlamnande
av personuppgifter ur ett myndighetsregister. Eftersom foredragnings-
listor och beslutsprotokoll inte ar ett personregister, begransar be-
stammelserna i 16 8 3 mom. i offentlighetslagen inte uttamnande av
uppgifter ur dem till exempel som kopior.

2.5.11 Utlamnande av uppgifter ur ett personregister

Offentlighetslagen tillampas pa utlamnande av personuppgifter ur en
myndighets personregister.

Att lamna ut uppgifter muntligen eller sa att handlingen laggs fram for
paseende, lasning eller kopiering ar inte detsamma som att lamna ut
uppagifter i form av kopior, utskrifter eller i elektronisk form.

Om uppgifter lamnas ut muntligen efterfragas inte namnet pa den per-
son som begar uppgifterna eller vad uppgifterna ska anvandas till. Om
en person daremot ber att fa se eller kopiera en stor mangd uppgifter,
ar det befogat att upplysa personen i fraga om vad som foreskrivs i
personuppgiftslagen om férutsattningarna fér behandling av person-
uppgifter.
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Nar offentliga personuppagifter begars i form av kopior, utskrifter eller i
elektronisk form ska den person som begér uppgifterna meddela for
vilket andamal uppgifterna ska anvandas samt aven sin ratt att registre-
ra och anvanda personuppgifter. Den som lamnar ut uppgifterna ska da
bedoma om det anvandningsandamal som meddelats ar sadant att det
ar tillatet att lamna ut personuppgifter for andamalet i fraga. Mottagaren
av uppgifterna far anvanda uppgifterna bara for det andamal for vilket
uppgifterna begarts.

Offentliga personuppagifter kan lamnas ut till massmedierna foér redak-
tionella andamal.

Likasa kan offentliga personuppgifter lamnas ut till en fysisk person for
rent personliga andamal eller darmed jamforbara sedvanliga privata
andamal.

Personuppgifter ur ett personregister kan i allménhet inte lamnas ut for
direktmarknadsforing eller fér opinions- och marknadsundersokningar.

Registerbeskrivningar ska hallas tillgangliga for allmanheten pa regi-
stratorskontoret eller nagot annat betjaningsstalle for allméanheten, och
de kan ocksa lasas pa de allmanna datanaten samt pa stadens webb-
plats.

Personuppgifter som ingar i ett personregister far inte laggas ut pa sta-
dens webbplats utan den berdrda personens behdriga samtycke eller
andra lagliga grunder. Daremot far information om personens stallning
och uppgifter och skotseln av dem i en offentlig sammanslutning publi-
ceras om det &r i sak motiverat och nédvandigt for stadens verksamhet
att publicera dem.

Darfor far man inte i en beslutshandlingstext pa webben ange namnen
pa alla de personer som sokt en tjanst utan bara antalet personer som
sokt tjansten och hogst namnen pa dem som intervjuats samt vem som
blivit vald. | valsituationen utges aven namnen pa ovriga kandidater
som var med i valet samt uppgifter om hur manga roster kandidaterna
fick. En bilaga till féredragningslistan med sammandrag av kandidater-
nas meriter far inte heller publiceras pa stadens webbplats. Till exem-
pel namnen pa de intervjuade ska strykas i beslutshandlingarna som
publiceras pa webben fore utgangen av foljande kalenderar néar det inte
langre finns omedelbara informationsbehov. Daremot kan namnet pa
den person som blivit vald till tjansten i frdga permanent laggas uti en
webbversion av en beslutshandling.

Dessutom kan namn pa och kontaktinformation om de tjansteinnehava-
re och arbetstagare som &r centrala for stadens beslutsberedning och
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kundservice publiceras till exempel i en elektronisk telefonkatalog pa
stadens webbplats. Informationen ska galla arbetsplatsen.

2.5.12 Uppgifter om straff

Ett utdomt straff ar en sekretessbelagd uppgift. En skriftlig varning ar

inte en sadan straffuppgift som avses i lagen, och uppgiften om en sa-
dan varning ar darfor offentlig.

2.5.13 Straff for brott mot sekretessen

En tjansteinnehavare eller en arbetstagare vid en offentlig samman-
slutning kan démas till straff enligt strafflagen for brott mot skyldigheten
att iaktta sekretess, tystnadsplikten och forbudet att utnyttja uppagifter.
Den som anvander elektroniska medier kan ocksa goéra sig skyldig till
brott eller asamka staden eller en utomstaende skada. Personuppgifts-
lagen innehaller bestammelser om straff i anknytning till personupp-
giftssystemet.

3. INTERN KOMMUNIKATION

En kommunikation som pa ett planerat och organiserat satt utférs inom
en organisation kallas for personalkommunikation eller intern kommu-

nikation.

Med hjalp av intern kommunikation informeras personalen om mal,
strategier, planer, verksamhet, tjanster, ekonomi, kommande andring-
ar, beslut, personalférmaner och aktuella fragor inom branschen vid
staden eller forvaltningarna. Utdver att informera stravar man efter att
forklara olika fragor, att gora dem lattare att forsta och att ge bak-
grundsinformation om dem.

Den interna kommunikationen skapar ocksa forutsattningar for den ex-
terna kommunikationen, eftersom var och en som hor till stadens per-
sonal signalerar information ocksa i sin narmaste omgivning.

3.1 Mal for intern kommunikation

Malet for intern kommunikation ar en deltagande personal som forbin-
der sig till sitt arbete och pa ett mangsidigt, dppet och rattidigt satt har
informerats om organisationens verksamhet och bakgrunden till den.

Den interna kommunikationen ska vara aktiv, férutseende, 6ppen och
tillrécklig, interaktiv och réattidig pa alla organisationsnivaer.
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3.2 Samarbetslagen

Oppen kommunikation betyder att informationen om verksamheten ar

sanningsenlig, realistisk och objektiv. Utdver lyckade fragor informeras
aven om de problematiska fragorna och om hur man har planerat l6sa
dem.

Interaktiv kommunikation innebar att kommunikationen inte &r envags-
kommunikation utan att informationen I6per i alla riktningar inom ar-
betsenheten. Genom samarbetsférfarande kan verksamheten &ndras,
korrigeras och forbattras med hjalp av respons, diskussion, och som
resultat av dessa, samforstand.

Rattidig kommunikation betyder att informationen ges utan undantag i
tillrackligt god tid, sa att den ar nyttig for personalen och att den ocksa
upplevs som sadan.

Malet for intern kommunikation &r att stéda organisationens verksam-
het, att informera om verksamheten, att ge bakgrundsinformation om
den, att fordela organisationens malforestallning bland personalen och
att stbéda interaktionen och diskussionen inom organisationen. Interak-
tionen inom organisationen framjar att gemensamma mal faststalls
samt att de uppnas och forverkligas. Att delta i diskussionen okar for-
staelsen for verksamheten och malen samt framjar viljan att forbinda
sig till gemenskapen. Genom interaktion kommer det upp utvecklings-
idéer som ger respons som stdder beredningen och planeringen. Mal-
gruppen eller kommunikationspartnern for intern kommunikation ar
personalen.

Personalen ska vara den forsta att fa information om sadana fragor
som berér stadens verksamhet eller den ska atminstone fa informatio-
nen samtidigt som den ges ut till allmanheten. Sadana fragor ar t.ex.
viktiga planer och andringar inom organisationen, verksamheten eller
servicen.

Ledarskapet i forandrade situationer forutsatter 6ppenhet och interak-
tion. Senast da de féreslagna andringarna blir offentliga i beslutshand-
lingar ska personalen underrattas om dem och diskussioner féras med
de anstallda vars arbete vasentligt kommer att paverkas av andringar-
na. For detta andamal kan t.ex. informations- och diskussionsmoéten
ordnas.

Arbetsgivaren har ocksa en i lagen om samarbete mellan kommunala
arbetsgivare och arbetstagare stadgad forpliktelse att informera perso-
nalen. Samarbetslagen skapar forutsattningar for samarbetet mellan
arbetsgivaren och personalen. Samarbetet ar en del av ett storre delak-
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tighetssystem som omfattar aven fortroendemanna- och arbetar-
skyddsverksamheten.

Enligt samarbetslagen ska arbetsgivaren innan samarbetsférfarandet
inleds ge personalen eller dess representanter de uppgifter som be-
hovs for att de tillrackligt bra ska kunna satta sig in i och férbereda sig
for behandlingen. Informationen i de fragor som omfattas av samar-
betsforfarandet ska dessutom ske pa ett sadant satt att personalens
paverkningsmajligheter tryggas. Enligt god sed informeras personalen
om de fragor som omfattas av samarbetsforfarandet redan da fragan
for forsta gangen blir offentlig till exempel i ett organs foredragningslis-
ta.

Information om organisations- och personalférandringar som omfattas
av samarbetsforfarandet maste ocksa ges muntligt till de personer som
berors av forandringen.

Malet for samarbetsforfarandet ar att ge personalen en mojlighet att i
samforstand med arbetsgivaren delta i att utveckla verksamheten och
att paverka beredningen av de beslut som beror ens eget arbete och
arbetsgemenskap.

Enligt samarbetslagen behandlas genom samarbetsforfarande atmin-
stone de fragor som beror

forandringar i arbetets organisation, kommunens servicestruktur, kom-
munindelning eller sadant samarbete mellan kommuner
som vasentligt paverkar personalens stallning

principerna for omorganisering av tjanster, om detta vasentligt kan pa-
verka personalen

principer och planer som berdr personalen, utveckling och jamlik be-
handling av personalen samt den interna kommunikationen
i arbetsenheten

omandring av en tjanst till deltid, permitteringar eller uppsagningar pa
ekonomiska grunder eller av produktionsskal.

Arbetsgivaren forhandlar atminstone med de personer som fragan be-
ror om grunderna till, paverkan av och alternativ for en sddan atgéard
under beredning innan arbetsgivaren fattar beslut om den. Férhand-
lingarna ska inledas i s& god tid som mojligt.

Samarbetet inom Helsingfors stad skots av stadens personalkommitté
samt av forvaltningarnas och deras organisationsenheters motsvaran-

de organ.
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3.3 Den interna kommunikationens organisation

Centralforvaltningen ansvarar for den centraliserade interna kommuni-
kationen inom staden. Chefen for en forvaltning ansvarar for forvalt-
ningens interna kommunikation. | en enhet ansvarar enhetschefen for
den interna kommunikationen. | sista hand ar alltsa cheferna ansvariga
for tillracklig, 6ppen och rattidig intern kommunikation men samtidigt ar
verksamhetsmodellen for den interna kommunikationen decentralise-
rad: den som har informationen ger ocksa ut den.

Flera forvaltningar har en heltidsanstalld person som ansvarar for den
interna kommunikationen. Datrtill finns det informatdrer i bisyssla, in-
formationskontaktpersoner eller informationsansvariga pa arbetsplat-
serna. De ansvariga redaktorerna for personaltidningen och for de in-
terna webbsidorna ska vara proffs pa kommunikation eller redaktionellt
arbete, sa att dessa medier kan redigeras enligt god journalistisk sed.

3.4 De anstallda som informatorer

Chefen har ansvar for den interna kommunikationen inom arbetsenhe-
ten. Chefens uppgift ar att beratta om férvaltningens verksamhet och
mal samt om vad malen konkret innebar fér verksamheten och det
egna arbetet inom varje enhet. Den interna kommunikationen inom en-
heterna bygger pa diskussion och interaktion som det ar onskvart att
alla deltar i. En professionell informatdr ar ett bra stod for chefen.

Stadens personal ska ha bra kommunikations- och interaktionsbered-
skap for vaxelverkan med stadsborna och klienterna. Varje anstalld ar
informationsformedlare i sadana fragor som ingar i hans eller hennes
ansvarsomrade. Personalen for aktivt fram de meddelanden, den re-
spons och de utvecklingsidéer som fas av stadsborna genom olika re-
sponssystem for beredning och planering.

3.5 Medel for intern kommunikation

Helsingfors stad &ar en av landets storsta arbetsgivare, med tusentals
arbetsplatser i staden och nagra aven utanfor Helsingfors. Drygt halften
av personalen arbetar i olika slags skiftarbetssystem pa sjukhus och
vardinrattningar, vid mottagningshem, med underhallsuppgifter, i ham-
nen, i rAddningsuppdrag, i trafiken samt inom energi- och vattenférsorj-
ningen. P& manga arbetsplatser kan hela personalen inte samlas pa en
gang. Detta skapar utmaningar for organiseringen av den interna
kommunikationen.
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Medel f6r intern kommunikation ar personaltidningar, intranat, e-post,
moten, promemorior, seminarier, delaktighets- och informationsforum
for hela personalen samt personlig interaktion.

3.5.1 Personaltidning

3.5.2 Intern

Personaltidningarnas huvudsakliga uppgift ar att informera om organi-
sationens verksamhet, att ge bakgrundsinformation om verksamheten
och att insatta personalen i organisationen. Tidningen férmedlar infor-
mation om verkets strategier, mal, planer och verksamhet samt gor
dem lattare att forstd genom att belysa bakgrunden till dem. Den erbju-
der information och material som grund for gemensamma diskussioner.
Bade arbetsgivarens och personalens synpunkter behandlas i tidning-
en. De olika personalgruppernas synpunkter framfors sa jamlikt som
mojligt. P& detta satt framjar personaltidningen for sin del organisatio-
nens verksamhet och uppnaendet av malen.

| tidningens redaktionspolitik tas hansyn till forpliktelserna i samarbets-

lagen, stadens personalstrategi och anvisningarna for stadens kommu-
nikation och information. Personaltidningen redigeras enligt god journa-
listisk sed.

Som stdd for tidningsredaktionen kan det finnas en redaktionskommitté
som bestdmmer principerna for hur tidningen redigeras och som dver-
vakar att principerna foljs. Redaktionskommittén drar ocksa linjerna for
planeringen av tidningens innehall enligt strategierna och ansvarar for
att tidningen utvecklas.

De flesta forvaltningar har sina egna personaltidningar. Staden ger ut
personaltidningen Helsingin Henki for hela stadens personal.

webbkommunikation

Stadens forvaltningar ska ha en intern webbplats som de anvander. In-
tern webbkommunikation ar ett medel for snabb nyhetsférmedling och
den utg6r en del av stadens personals gemensamma elektroniska ar-
betsbord. Pa arbetsbordet finns vid sidan av intern nyhetsinformation
aven de informationsforrad, applikationer och interna diskussionsforum
som behovs i arbetet. For att de interna webbsidorna ska kunna funge-
ra som ett viktigt och effektivt medel for kommunikation, informations-
samlande och interaktion, ska man se till att de uppdateras tillrackligt
ofta och halls tidsenliga.

Hela stadens personal kan anvénda sig av stadens gemensamma
webbplats.
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3.5.3 E-post

E-posten anvands i forsta rummet for informationsférmedling till en viss
mottagargrupp eller till en enskild person.

3.5.4 Ovriga medel for intern kommunikation

Ovriga medel for intern kommunikation &r bl.a.

personliga kontakter och diskussioner mellan ledningen, chefen och
personalen

sammantraden och férhandlingar: information och diskussion om aren-
den

foredragningslistor och promemorior

e-post

teamkalender

telefon

mobil kommunikation

anslagstavla

snabbmeddelanden

andra forum och informationsméten

arbetskamrater

samarbetsorgan och fértroendeman.

De mest effektiva medlen for intern kommunikation &r ofta méten som
grundar sig pa personligt deltagande eller interaktion, till exempel av-
delnings- eller enhetsmdten, arbetsgruppsmaoten och personalens
andra interaktions- och diskussionsforum. Méten och diskussioner moj-
liggor personlig interaktion i realtid dd man omedelbart kan utbyta in-
formation och synpunkter samt fa respons. Ju svarare den behandlade
frdgan ar desto personligare ska kommunikationsforumet vara.

Det ar viktigt att vid arbetsenheternas moten och i diskussioner mellan
narmaste chef och anstalld behandla vad malen for och forandringarna
vid forvaltningen konkret betyder i det egna arbetet. | de flesta organi-
sationer anses narmaste chefen som den primara informationskallan.
Att framja kommunikation som baserar sig pa personlig kommunikation
ar aven i fortsattningen en av utmaningarna for den interna kommuni-
kationen.

| regel ar spraket for Helsingfors stads interna kommunikation pa
stadsniva samt for forvaltningarnas interna kommunikation finska. | de
svenska forvaltningarna eller verksamhetsenheterna kan spraket for in-
tern kommunikation vara ocksa svenska. For de anstallda som har
svenska som modersmal ska tillrackligt stod sakerstallas for att kunna
anvanda de system, formul&r och anvisningar som behdvs i arbetet.
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4. KOMMUNIKATION | SPECIALSITUATIONER

Ett internationaliserat, tekniskt och natverksbildande samhalle ar utsatt
for storningar. Undantagssituationer, som man ska bereda sig for
ocksa nar det galler kommunikation, orsakas inte bara av krig och
deras foljder utan allt oftare ocksa av olika fenomen och hot som utgor
en risk inom samhaéllets grundlaggande strukturer och verksamhets-
formaga.

Ibland kan det vara svart att skilja krissituationer och storningar i
normala forhallanden och i undantagsforhallanden fran varandra.
Darfor ar det viktigt att forbereda sig for att beharska alla undantags-
situationer.

Kommunikationen har en central uppgift bade i olika krissituationer och
vid storningar i normala forhallanden och i sddana undantags-
forhallanden som anges i beredskapslagen, sdasom under krig och
krigshot. Kommunikationen har en central roll ocksa nar man
forbereder sig for undantagsforhallanden, ger anvisningar fér hur man
klarar sig i en kris eller i en farlig situation eller n&r man hjélper vid en
olycka.

Beredskapsanvisningen for Helsingfors stad innehaller for hela stadens
forvaltning gemensamma principer for beredskap infér undantags-
forhallanden.

4.1 Kommunikation i krissituationer

Overraskande storningar och krissituationer som inte ar lika allvarliga

som egentliga undantagsforhallanden kraver en snabb informations-

hantering bade externt och internt. Samhallets livsviktiga funktioner kan

utsattas for fara t.ex. av olika olyckssituationer och avbrott som stor

servicen (trafik, vatten, energi), ovantade férandringar i servicetider (till-

fallig stdngning av t.ex. skolor, daghem, bibliotek), olyckor, brander,

spridning av gifter, arbetsnedlaggelse och arbetsolyckor. Allvarligare

storningar och krissituationer i normala forhallanden &r ocksa bl.a.

hot mot informationssystem

illegal ankomst till landet och befolkningsrorelser som utsétter sékerhe-
ten for fara

hot mot befolkningens néring och halsa

stdrning av internationell handel och produktion samt ekonomisk re-
cession eller depression

organiserad brottslighet

stora miljokonsekvenser eller halsoeffekter pa grund av fororening

problem i produktion eller distribution av el, vatten och fjarrvarme

omfattande sjukdomsepidemier som sprids 6ver granserna
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terrorism
naturkatastrofer.

4.1.1 Extern information i krissituationer

| krissituationer och vid storningar ar en snabb information till stadsbor-
na alltid en nyckelfaktor for en framgangsrik hantering av situationen.
Vid storningar som ar kanda pa forhand ska stadsborna och andra in-
tressentgrupper i god tid informeras i tillracklig utstrackning t.ex. om till-
falliga undantag i frdga om serviceutbudet och andra specialarrange-
mang i anslutning till situationen. Ocksa i plotsliga krissituationer, t.ex.
vid allvarliga olyckor, ska férvaltningen i fraga sa snart den far kéanne-
dom om situationen se till att alla berorda parter snabbt far tillracklig in-
formation om saken.

Stadens webbsidor ar en central kanal for direkt kommunikation i olika
krissituationer och vid storningar. | krissituationer kan informationen vid
behov koncentreras till en séakerhetswebbplats pa nagon annan an sta-
dens permanenta server. Webbplatsen ska ha en tillracklig kapacitet
aven for ett stort antal besokare. | en krissituation ska man pa webb-
platsen upplysa om situationens centrala drag och orsaker till den samt
dess inverkan. P& webbplatsen kan man ocksa ge befolkningen in-
struktioner infor krissituationer och vid stérningar. Dar publiceras alltid
aven eventuella myndighets- eller n6dmeddelanden.

Staden har ocksa beredskap att uppratta en telefonservice for nodvan-
dig radgivning i krissituationer.

| krissituationer racker det inte att utge bara webbinformation och i all-
varliga krissituationer &r det inte ens mojligt att lagga ut information pa
webbsidor. Massmedierna ar en viktig samarbetspartner i stérningssi-
tuationer. Radio, TV och andra snabba elektroniska medier ar i nyckel-
stallning vid akuta krissituationer. Vasentlig information om situationen
ska skickas till massmedierna, och massmedierna ska ocksa hallas
ajour med hur specialsituationen utvecklas. Instruktioner som myndig-
heterna utfardat pa grund av situationen ska ocksa formedlas till mass-
medierna. De som ansvarar for informationen i en krissituation ska
kunna ndas av journalisterna sa bra som méjligt. Massmedierna ska
ocksa informeras om nar en specialsituation ar éverstanden. Vid behov
kan tryckta meddelanden och annat dylikt material delas ut till allméan-
heten eller motsvarande material kan skickas som elektroniska medde-
landen.

| en olyckssituation eller i en annan krissituation ska journalisterna som
formedlar information om den hjalpas at i man av mojlighet. Represen-
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tanter for massmedierna ska ges t.ex. ratt att réra sig i olycksomradet,
om detta inte &ventyrar journalisternas eller verksamhetens sakerhet.

Vid stérningar och i krissituationer har forvaltningens ledande tjanste-
man alltid informationsansvar, och han bitrads av férvaltningens yrkes-
informatorer. Kdnnedom om allvarliga stérningar och krissituationer ska
alltid meddelas till stadens ledning och forvaltningscentralens kommu-
nikationsavdelning. | sadana kris- och storningssituationer som beror
flera forvaltningar fungerar forvaltningscentralens kommunikationsav-
delning i samarbete med forvaltningarnas yrkesinformatorer, forvalt-
ningarna ansvarar for informationen om de arenden och tjanster som ar
pa deras ansvar, forvaltningscentralens kommunikationsavdelning an-
svarar for den allménna informationen i en krissituation och samord-
ningen av informationen.

4.1.2 Intern information i krissituationer

| krissituationer och vid storningar ska ocksa den interna informations-
formedlingen vara adekvat, korrekt och snabb samt enhetlig och dver-
ensstammande med verkligheten. Personalen befinner sig i en nyckel-
situation nar det galler att forhindra spridning av falska rykten och att
informera befolkningen om sadana undantagsarrangemang som Krissi-
tuationen medfor.

Om stadens personal eller en del av den deltar i en arbetskonflikt, ska
staden och forvaltningen i fraga informera personalen och dem som
anvander servicen om konsekvenserna av arbetskonflikten. Information
ska ges om pa vilket séatt arbetskonflikten kan tankas stéra verksamhe-
ten: vilka serviceformer som ar tillgangliga under arbetskonflikten, vilka
serviceformer som eventuellt upphor och vilka ersattande arrangemang
som erbjuds. Information om dessa ska ges saval fore som under ar-
betskonflikten. Felaktiga uppgifter ska rattas till.

4.2 Undantagsforhallanden och beredskap infor dem

Undantagsforhallanden enligt beredskapslagen &r bl.a.
lokal eller omfattande storolycka

spand internationell situation

allvarligt brott mot territoriell integritet

krigshot

bevapnat anfall och krig

efterkrigslage.

Med tanke pa undantagsforhallanden ska de centrala forvaltningarna
utarbeta egna kommunikationsplaner for respektive verksamhets-
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4.2.1 Mal

omrade, och dessa planers aktualitet och anvandbarhet ska regel-
bundet ses over.

| normala férhallanden riktas beredskapsinformationen till invanarna,
myndigheterna och massmedierna. | undantagsfoérhallanden
underrattas invanarna, forvaltningarna samt massmedierna pa lampligt
satt om kommunikationsanvisningen och -planen, i syfte att astad-
komma en trovardig och fungerande informationsférmedling.

Huvudprincipen ar att staden ska fungera normalt i specialsituationer
och undantagsforhallanden, dock med beaktande av de krav som
beredskapstillstandet staller. | normala forhallanden uppratthalls en
grundlaggande beredskap, och atgarderna i anslutning till denna lagger
grunden for en 6vergang till forhojd beredskap. Vid forhojd beredskap
har verksamheten intensifierats till den niva som kravs vid en hotande
eller redan uppkommen specialsituation. Vid full beredskap tas alla
resurser i bruk pa det satt som kravs for att hantera stérningen eller
krissituationen.

Enligt lagen om raddningsvasendet ska kommunen sérja for upplysning
och radgivning som galler raddningsvasendet. Malet ar att invanarna
ska k&nna igen olika foreteelser som medfor fara, kunna férebygga
olyckor och handla da en olycka intraffat samt veta hur de kan forbere-
da sig infér undantagsforhallanden.

| normala forhallanden har kommunikationen som mal att ge invanarna
en tillracklig grundldggande beredskap for att kunna handla ratt vid
olyckor eller farliga situationer.

Nar invanarna forbereder sig pa forhand och ar medvetna om olycks-
riskerna, kommer de snabbare dver den chock som handelsen
fororsakar. Fortlopande sanningsenlig information dkar invanarnas
formaga att klara av kriser mentalt.

| undantagsforhallanden accentueras kommunikationens betydelse,
och vid full beredskap hdjs kommunikationen till maximal prestations-
niva. Av informationen kravs snabbhet, 6ppenhet och tillforlitlighet.
Informationen ska vara enkel, klar och entydig. Missforstand och
tolkningar ska minimeras och budskapet levereras i en lattbegriplig
form.
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4.2.2 Innehall och medel

Till invanarna delas regelbundet ut guider och anvisningar om hur de
ska handla i undantagsférhallanden och hur de kan klara sig i farliga
situationer av olika slag, hur de kan férebygga faror och olyckor och

begransa skadans omfattning om olyckan redan varit framme.

Det &r viktigt att informera om befolkningsskyddet i bade normala
forhallanden och undantagsforhallanden. | meddelanden som skickas
ut till hemmen, i stadens informationsblad och pa webbsidorna samt via
massmedierna ges regelbundet information om hur befolkningsskyddet
ar organiserat, om istandsattning av egna skyddsrum i fastigheterna,
om skyddsrummets placering och aven anvisningar for vad invanarna
ska gora da larmet gar.

| specialsituationer, vid storolyckor osv. ska kommunikationen inledas
sa snabbt som moijligt.

| undantagsforhallanden accentueras massmediernas betydelse ytterli-
gare. Massmedierna fungerar namligen inte bara som nyhetsspridare
utan ar ocksa det snabbaste sattet att na ut till stora tittar- och
lyssnarskaror med bradskande myndighetsmeddelanden samt med
den utbildning och upplysning som situationen kraver.

Myndigheten ska sjalv vara den forsta som 6ppet och sanningsfullt
berattar vad som har hant och vad som gors for att atgarda situationen.
Snabb information fran myndigheterna gor att rykten, missforstand och
eventuella manipulationsforsok inte far fart.

Vid en olycka kan staden vid behov inratta ett sarskilt informationsstélle
dit informationen om situationen, pressmoten och kommunikations-
personalen koncentreras. Forfragningar fran allméanheten styrs ocksa
till informationsstallet.

Intern information om olyckan ska ges samtidigt som eller fére den
externa kommunikationen.

Vid extern kommunikation ar radion effektivast av de normala infor-
mationskanalerna, eftersom invanarna har fatt lara sig att lyssna pa
radio i en krissituation. Utdver de sedvanliga informationskanalerna
sasom webbsidor, press, radio och TV ska staden pa forhand reda ut
mojligheterna att &ven utnyttja andra kommunikationsmedel, eftersom
okade stérningsmoment i samband med undantagsforhallanden dra-
matiskt kan inskranka anvandningen av massmedierna. Vid den interna
informationen anvander staden de forbindelser som byggts upp med
tanke pa denna verksamhet.
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4.2.3 Organisation och ansvarsférdelning

| normala forhallanden ansvarar férvaltningscentralens kommunika-
tionsavdelning och raddningsverket for den allmanna kommunikationen
till invanarna och for de anvisningar som galler raddningsvasendet, i
samarbete med de forvaltningar som ar strategiskt viktiga i undantags-
forhallanden.

Vid kommunikationen som géller beredskap kan staden ocksa sam-
arbeta med stadsdels- och invanarféreningar som representerar
invanarna, sa att det ordnas informations- och diskussionsmoten om
undantagsforhallanden.

Vid storolyckor leds och samordnas informationen pa riksniva av
inrikesministeriet, och vid ekonomiska kriser och undantagsforhallan-
den vilar informationsansvaret pa statsradets informationsenhet. | krig
upprattas en informationsbyra vid stadsradets kansli som stod for den
minister som ar ansvarig fér informationen.

| undantagsforhallanden leds myndighetsinformationen inom lanet av
lansstyrelsen. Staden skoter om myndigheternas information i Helsing-
fors i undantagsforhallanden. Staden samarbetar med lansstyrelsen,
grannkommunerna, de lokala militArmyndigheterna samt 6vriga
regionala och lokala myndigheter.

Kommunikationen i undantagsforhallanden &r koncentrerad, och all
viktig information kanaliseras via stadens ledningscentral. Stadsdirek-
toren leder informationsverksamheten &aven i undantagsforhallanden.
Stadsdirektdren bitrads av forvaltningscentralens kommunikations-
avdelning. | undantagsforhallanden overflyttas ett erforderligt antal
anstallda fran forvaltningscentralens kommunikationsavdelning till
Helsingfors ledningscentral. Chefen for forvaltningscentralens
kommunikationsavdelning ansvarar fér den praktiska samordningen
och styrningen av ledningscentralens kommunikation. Den
informationspersonal som stannar kvar pa forvaltningscentralen
ansvarar for den allménna information som delas ut till befolkningen.
Forvaltningarna informerar om sin egen verksamhet i samarbete med
informationschefen.

Raddningsverkets system med distriktsbrandmastare effektiverar sar-
skilt den direkta kommunikationen, dvs. den information som ges direkt
till invanarna och arbetsplatserna. Raddningsverkets upplysningsarbete
ar dock inte i sig tillrackligt for att malet ska nas, utan detta forebyg-
gande och attitydpaverkande arbete for att skapa och utveckla en sé-
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kerhetskultur ska ske inom alla forvaltningar. Det ar sarskilt de perso-
ner som ar ansvariga for sékerheten som ska ta till sig denna uppagift.

4.2.4 Samarbete med massmedierna

Enligt beredskapslagen och lagen om forsvarstillstdnd ar massmedier-
na i undantagsfoérhallanden skyldiga att formedla myndigheternas
handlingsdirektiv till allmanheten som sadana. Forutom de statliga
myndigheterna kan ocksa stadsstyrelsen ge order om att handlings-
direktiv formedlas.

Aven i exceptionella situationer ska journalisterna fa hjalp med att
skaffa fram och skicka informationsmaterial. Staden ska forhalla sig
positivt till Gnskemal om intervjuer. Vid behov ska en bland stadens
informatorer utses till kontaktperson och koncentrera sig pa att stéda
journalisterna och underlatta deras arbete.

4.2.5 Sekretessbelagda handlingar

5. MARKNADSFORING

Enligt offentlighetslagen &r sadana handlingar sekretessbelagda som
géller beredskap for olyckor eller undantagsforhallanden, befolknings-
skydd eller utredning av olyckor.

5.1 Marknadsforing och dess mal

Stadens forvaltningar kan marknadsféra sina tjanster for stadsborna
och andra intressentgrupper enligt behov. Med hjélp av marknadsfo-
ringsmedel — till exempel reklamer — kan kommunikationen med all-
manheten effektiviseras vid sidan av att ge ut sedvanlig information.

Marknadsforingen ska vara malinriktad verksamhet. Malet for mark-
nadsforingen kan till exempel vara att fa invanarna och andra klient-
grupper att anvanda tillgangliga tjanster, att handleda klienter nér nya
serviceformer tas i bruk, att effektivisera informationen om tjanster och
evenemang, att rekrytera ny personal eller att locka nya arbetstillféallen,
placeringskapital eller turister till staden.

Stadsmarknadsféring ar ett strategiskt verktyg for stadens ledning.
Stadsmarknadsféring anvands som ett medel for att utveckla staden ur
invanarperspektiv och for att marknadsfora stadens starka sidor till oli-
ka intressentgrupper.
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5.2 Malgrupper for marknadsforingen

Den primara malgruppen for stadens forvaltningars marknadsforing ar
stadsborna. Marknadsforingen erbjuder forvaltningarna medel att in-
formera om stadens service och att styra klienter att anvanda dem.

Malgrupper for Helsingfors stadsmarknadsforing ar ocksa bl.a. inhems-
ka och utlandska industri- och serviceféretag som letar efter en placer-
ingsort for sina kontor och sin produktion, placerare, nya invanare, tu-
rister, researrangorer och kongressarrangorer.

5.3 Profilering av staden och renomméhantering

Med profilering avses en langsiktig uppbyggnad av en 6nskad bild av
kommunen med hjalp av service- och myndighetsverksamhet, kommu-
nikation och visuell framtoning.

Med renommé avses stadsbornas och andra intressentgruppernas
uppfattning om Helsingfors stad. Renomméet paverkas framst av sta-
dens service och personalens kunnande. Det paverkas ocksa av kom-
munikationsfragor, sasom information om tjanster och beslutsfattande,
servicestallenas utseende och inredning, trycksaker samt stadens vi-
suella framtoning, sdsom stadens vapen, fargval och typografi, vilka
bestdms i de grafiska anvisningarna, samt de olika forvaltningarnas
egna visuella kannetecken. Nyckelfaktorer for stadens renomméhanter-
ing ar personliga erfarenheter, andras erfarenheter och den bild av sta-
den som ges i massmedierna.

Stadens renommé bestar alltsa av tre avgorande faktorer: vad staden
g6r och hur den gor det, vad den sager och hur den sager det samt hur
staden ser ut. Med enbart marknadsféring kan ett gott renommé aldrig
garanteras, utan renomméhanteringen ska alltid grunda sig pa sa bra
kvalitet som mojligt hos de tjanster som staden producerar.

5.4 Visuell framtoning och stadsvapnet

Till den visuella igenk&nnbarheten hor bl.a. stadens verksamhetsstéal-
lens kdnnetecken (till exempel olika skyltar och vagvisare) och inred-
ning, kundservicepersonalens kladsel, trycksaker, audiovisuellt materi-
al, webbsidornas visuella framtoning, reklamgavor samt Ovrigt repre-
sentationsmaterial.

De grundlaggande elementen i den visuella framtoningen &r stadens
vapen, den typografi som valts samt det fargval som anvands vid gra-
fiska framstallningar.
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Stadens stadsemblem dvs. grafiska symbol ar Helsingfors stadsvapen
som har profilerats i klienternas och andra intressentgruppernas med-

vetande anda sedan 1639. Stadsstyrelsen har utfardat separata anvis-
ningar for anvandning av stadsvapnet. Dessa anvisningar galler bade

stadens forvaltningar och annan anvandning av stadsvapnet.

Staden anvander i sin egen kommunikation en enhetlig visuell framto-
ning vars grundlaggande element ar stadsvapnet. En tillampad version
av Helsingfors stadsemblem bestar av stadsvapnet och namnlogotypen
"Helsingfors stad”. Denna logotyp med stadsvapnet och en krona ovan-
for anvands av stadsfullmaktige, stadsstyrelsen, stadsdirektdrerna och
verken inom stadens centralférvaltning i extern kommunikation. Logo-
typerna for stadens dvriga forvaltningar féljer den officiella framtoning-
en och bestar av stadsvapnet och verkets namn med texten "Helsing-
fors stad”.

Stadens visuella framtoning bestdms noggrannare i de grafiska anvis-
ningarna om stadens och forvaltningarnas officiella framtoning utfarda-
de av stadsdirektéren samt i forvaltningarnas egna grafiska anvisning-
ar.

Av grundade skal har stadens forvaltningar dessutom majlighet att an-
vanda sitt eget emblem pa ett av stadsstyrelsen godkant satt. Stadssty-
relsen faststaller forvaltningens emblem pa forslag av namnden eller di-
rektionen. Innan ett saddant emblem som avviker fran stadens sedvanli-
ga vapen faststalls, ska man begéara forvaltningscentralens kommuni-
kationsavdelnings utlatande om det.

Till exempel stadens affarsverk samt enheter med ansvar for kultur-
och fritidsverksamheten kan ha grundade skél for sjalvstandig framto-
ning nar det ar fraga om deras egen kundmarknadsforing. Med tanke
pa kundservicen och -marknadsféringen vid de forvaltningar som har
ansvar for produktionen av stadens bastjanster &ar det dock i allmanhet
motiverat att &ven med hjélp av den visuella framtoning som grundar
sig pa stadsvapnet visa att Helsingfors stad ansvarar for de tjanster
som forvaltningen i fraga producerar.

Vid behov kan forvaltningarna vid marknadsféring av sina egna tjanster
anvanda ocksa en enskild visuell framtoning for servicen eller kampan-
jen i fraga. | ett sddant har marknadskommunikationsmaterial ska man
kunna tillagga information om vilken férvaltning som ansvarar for pro-
duktion av tjansten i fraga. Informationen ska folja stadens officiella el-
ler forvaltningens egen framtoning.
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5.5 Marknadskommunikation

Med marknadskommunikation avses en dubbelriktad kommunikation
som staden riktar till sina intressentgrupper och som har till syfte att
skapa en efterfrdgan som dverensstammer med de uppstallda malen
for marknadsféringen samt attityder och beteende som inverkar positivt
pa denna efterfragan.

5.5.1 Reklam

Reklam &r betald marknadskommunikation. Vid reklam, sdsom vid an-
nan marknadskommunikation, ska budskapets avsandare alltid vara
tydligt identifierbar. Stadens forvaltningar ska i sin egen kommunikation
avhalla sig fran att publicera sddana betalda tidningsartiklar som i sjal-
va verket ar reklam, men dar reklamens avsandare inte kan tydligt
identifieras. Sddana har betalda artiklar &r inte 6nskvarda for stadens
offentlighetsbild.

Reklam &r ett dyrt kommunikationsmedel och kréver avsevarda resur-
ser. Darfor ar det skal att vara aterhallsam med reklam i stor skala och
att kritiskt avvaga kostnaderna mot nyttan i fraga om reklamkampanier.
Reklam har den basta effekten da man med dess hjalp formedlar in-
formation om till exempel stadens service till nuvarande och potentiella
anvandare av servicen. En dylik informativ reklam passar oftast ocksa
bra fér sammanslutningar som representerar den offentliga forvaltning-
en.

Bara i undantagsfall ar det skal att tillgripa imagereklam som ar avsedd
att forbattra stadens och dess forvaltningars yttre framtoning, och den-
na reklam ska alltid vara fast knuten till konkreta insatser t.ex. for for-
battrande av stadens service. Allméant hallen och ospecifik imagere-
klam ska helt undvikas.

Stadens forvaltningar gor efter 6vervagande reklam for sin verksamhet
inom ramen for sina anslag. Annonser och kungorelser ska vara lattlas-
ta, informativa till utseendet och de ska fdlja stadens visuella framto-
ning.

5.5.2 Sponsorer och 6vriga marknadskommunikationsmedel

Sponsring ar ett marknadskommunikationsmedel genom vilket spons-
ringsavtalets ena part dvs. sponsorn betalar den andra parten — t.ex.
evenemangs- eller verksamhetsarrangorer — ett avtalat belopp mot att
han far marknadskommunikativ synlighet i anslutning till det sponsrade
projektet.
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Med stadens sponsring avses att staden mot ett belopp far marknads-
nytta vid ett sddant evenemang eller en sadan verksamhet dar staden
inte ansvarar for hela produktionen.

Stadens forvaltningar kan ocksa stka externa sponsorer for sitt eget
arbete. Samarbete med medborgarorganisationer, naringslivet och
andra intressentgrupper kan 6ka stadens marknadsféringsresurser. Vid
valet av samarbetspartner ska staden forsakra sig om att deras verk-
samhet harmonierar med stadens egna mal och etiska principer.

Stadens marknadskommunikation ska antingen medféra staden direkt
ekonomisk nytta eller framja positiv evenemangsverksamhet eller an-
nan verksamhet med tanke pa stadens mal. Det kan inte handla om
stodverksamhet eller valgorenhet. Darfor &r sponsring utan motsvaran-
de nytta och betalning av stbédannonser inte godtagbara former for sta-
dens marknadsféring. Beviljandet av bidrag bestdms av ndmnderna i
fraga pa det satt som framgar av deras instruktioner.
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