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1. Ohjeen tausta ja tarkoitus

Vaarinkaytosten ilmoituskanava on toiminto, jonka kautta voi ilmoittaa vakavista vaarinkaytos-
ja korruptioepailyista. Toimintoon liittyy ilmoituksen vastaanottaminen, kommunikointi ilmoittajan
kanssa seka asian selvittaminen. limoittajan henkildllisyys suojataan ja epailyksia tutkii nimetty
kasittelyryhma. Vaarinkaytdsten ilmoittajia tulee suojella vastatoimilta.

Vaarinkaytosten ilmoituskanava perustuu lakiin Euroopan unionin ja kansallisen oikeuden
rikkomisesta ilmoittavien henkildiden suojelusta (1771/2022), ns. ilmoittajansuojelulakiin, jonka
perustana on EU:n ns. whistleblower -direktiivi (Eu 2019/1937(. Laki on tullut voimaan 1.1.2023
ja tullut kuntia velvoittavaksi 1.4.2023.

Tassa ohjeessa kuvataan ilmoittajansuojelulain velvoittaman ilmoituskanavan menettelytavat ja
menettelytavat ilmoittajansuojelusta Kaustisen kunnassa.

2. Yleiset periaatteet
Kaustisen kunnan periaatteet, joiden mukaan toimitaan ovat:

sisdisen valvonnan vastuut maarataan
noudatetaan hyvaa hallintotapaa

omaisuus on turvattava

vaarinkaytoksia ei sallita

esteellisyys on selvitettava

vaarinkaytoksista ja epakohdista on raportoitava
esille tulleet epailyt tutkitaan.

2.1 Vaarinkaytosten tunnistaminen ja niihin puuttuminen

Vaarinkaytokset ovat tekoja ja laiminlydnteja, jotka toteuttavat rikoslaissa saadetyn taloudellisen
vaarinkaytoksen tai rikosoikeudellisen virkavastuun edellytykset eli lahjusrikokset, veropetokset,
rahanpesurikokset, petosrikokset, velallisen rikokset, virkarikokset.

Hyvan hallinto- ja johtamistavan ja sisdinen valvonnan periaatteiden mukaan henkildston
velvollisuutena on raportoida epailyttavat vaarinkaytokset ja rikkomukset. Raportointi tehdaan
ensisijaisesti oman toimialan toimialajohtajalle. Vaarinkaytésten selvittaminen kuuluu
ensisijaisesti oman toimialan esihenkildlle.

Mikali soveltamisalaan kuuluvan vaarinkaytésepailyn havainnut henkild kokee, ettei han voi
ilmoittaa havainnostaan suoraan esihenkildlleen ja kokee tarvitsevansa suojelua vastatoimilta,
ilmoituksen voi jattda myds vaarinkaytosten ilmoituskanavaan.

2.2. limoituskanavassa kasiteltavaksi otettavat ilmoitukset

liImoituskanavaan voi jattaa tiettyihin soveltamisaloihin liittyvia havaintoja ja epailyksia, jotka
ovat luonteeltaan vakavia, rikkovat lakia ja jotka

1) jotka on saadetty rangaistaviksi
2) joista voi seurata rangaistusluontoinen hallinnollinen seuraamus, tai

KAUSTISEN KUNTA
Kappelintie 13

69600 KAUSTINEN
Kaustisen.kunta@kaustinen.fi
www.kaustinen.fi



I BB KAUSTINEN

3) jotka voivat vakavasti vaarantaa lainsdadanndn yleisen edun mukaisten tavoitteiden
toteutumista.

Kaustisen kuntaa koskevia soveltamisaloja ovat esim. julkisista hankinnoista, yksityisyyden ja
henkilbtietojen suojasta seka verkko- ja tietojarjestelmien turvallisuudesta saadetyt lait.

Vaarinkaytoksen tyyppi voi olla:

epaasiallinen toiminta
eturistiriita

lahjonta tai kiristys

lain tai ohjeistuksen rikkominen
taloudellinen vaarinkaytds
tietoturva- ja tietosuojavaarinkaytos
vakoilu

varastaminen

vaaran lausunnon antaminen
ymparistorikkomus

muu vaarinkaytos

2.3. Sisainen ilmoituskanava henkilostolle

Kaustisen kunnan henkildkuntaan kuuluva (virka- tai tydsuhde) voi tehda ilmoituksen
ilmoituskanava.

limoituskanavana toimii Formboxin sahkdinen lomake. Saapuvat lomakkeet on suojattu kaytolta
siten, ettd vain tietyilla kayttdjatunnuksilla paasee niitd ndkemaan. Kasittelijat on mainittu
mySéhemmin tdssa ohjeessa.

2.4. Viranomaiskanava

Valtakunnalliseen viranomaiskanavaan (oikeuskanslerinvirasto) ilmoituksen voivat tehda muut
tydnsa yhteydessa havainneet tai epailevat yleisen edun vastaista toimintaa.

Muita tahoja, joille turvataan ilmoittajansuojelu, ovat laissa mainitut tahot: entiset tyontekijat,
tydnhakijat, itsendiset ammatinharjoittajat, vapaaehtoistyontekijat, harjoittelijat, toimeksisaaijien,
alihankkijoiden ja tavarantoimittajien palveluksessa olevat henkilét (ml. vuokratyd), avustajat ja
kolmannet tahot, yhteisén hallituksen jasen. Viranomaiskanavaa voivat kayttdad myos nykyiset
tyontekijat ollessaan tyytymattomia sisaisen kanavan kasittelyyn.

2.5. limoittajan suojelu

liImoituksen tekij@ voi saada ilmoittajan suojelua siind tilanteessa, ettd ilmoittajalla on
ilmoittamishetkelld perusteltu syy uskoa, etta rikkomista koskeva tieto pitaa paikkansa ja etta
tallainen tieto kuuluu lain soveltamisalaan.

Lisaksi laki edellyttaa, etta ilmoittaja on ensin kayttanyt sisaista kanavaa, jos se on mahdollista,
vasta sen jalkeen viranomaiskanavaa ja viime kadessa luovuttaa tiedot medialle.

limoittajan suojelu tarkoittaa mm:
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e nimetty puolueeton ryhma kasittelee ilmoituksen luottamuksellisesti

e puolueettomalla ryhmalla on henkilétietojen salassapitovelvollisuus. Tietoja luovutetaan
ulkopuolisille ainoastaan viranomaisen velvoittamana.

¢ ilmoituksen voi tehda myds salassa pidettavista asioista
asian kasittelyn etenemisesta kerrotaan ilmoittajalle (vastaanotto 7 vrk:n sisalla, asian
kasittely 3 kk:n sisalla)

o tydnantajalla on vastatoimikielto. Jos ilmoittaja koskee joutuneensa vastatoimien
kohteeksi, tydnantajalla on todistustaakka osoittaa, ettei tehdyt toimet ole johtuneet
ilmoituksen jattamisesta.

e oikeus hyvitykseen tai vahingonkorvaukseen, mikali vastatoimia todettaisiin.

2.6. Vahingonkorvausvastuu tahallisesti jatetyista vaarista ilmoituksista

Lain mukaan tahallisesti vaaria tietoja ilmoittaneen tai julkistaneen ilmoittajan on korvattava
ilmoituksen kohteelle siten aiheuttamansa taloudellinen vahinko.

2.7. Henkilotietojen kasittely

Henkilbtietojen kasittely ilmoituskanavassa perustuu ilmoittajansuojelulakiin, jonka mukaan
henkildlla ei esimerkiksi ole tarkastusoikeutta omiin tietoihin samalla tapaa kuin muihin itsedan
koskeviin kerattyihin tietoihin. Kasittelyssa voi myds olla muidenkin kuin ilmoittajan henkilétietoja.
Henkildtietoja paasevat ndkemaan vain nimetyt kasittelijat, joilla on salassapitovelvollisuus,
epaolennaiset tiedot tulee poistaa sovelluksesta ja tietoja sailytetddn vain lain edellyttdmat viisi
vuotta.

lImoituskanavan prosessi ja sen henkil6tietojen kasittely on esitelty yhteistoimintaelimessa.

Tietosuojan vaikutusarviointi tehddan ja dokumentoidaan. Ilimoituskanavasta laaditaan
tietosuojaseloste, joka auttaa ilmoittajaa ymmartamaan, mitd henkildtietoja hanesta kerataan ja
miksi, miten henkildtietoja sailytetddn ja luovutetaan sekd mitkd ovat hanen yksityisyyden
suojaansa liittyvat oikeutensa.

2.8. Kasittelyryhman ja asiantuntijoiden nimeaminen

limoituskanavan prosessinomistajana on hallintosihteeri, jonka tehtadvana on huolehtia prosessin
toimivuudesta ja ilmoitusten kasittelysta toimintaohjeen mukaisella tavalla.

Kasittelyryhmaan kuuluvat johtoryhman jasenet ja kasittelyryhman sihteerind toimii
hallintosihteeri. Mikali ilmoitus kohdistuu kasittelyryhman jaseneen, hanet suljetaan pois asian
kasittelystd. Kasittelyryhma on paatdsvaltainen kolmen jasenen |8sna ollessa ja kukaan ryhman
jasenista ei kasittele ilmoituksia yksin.

Kasittelyryhman jasenet voivat nimetd tarpeen mukaan tutkintaan asiantuntijoita, jotka
varmentavat ilmoituksen vaitteen paikkansa pitavyyttd. Asiantuntijoiden nimitys tehdaan
kirjallisesti ja tallennetaan. Mikali ilmoitus koskee kasittelyryhman jasenenta, hanelta suljetaan
paasy ilmoituksen tietoihin eikd han osallistu asian kasittelyyn. Mikali kasittelyryhman koko tdman
vuoksi on alle kolme henkil6a, kunnanhallitus maaraa siihen tarvittavan maaran uusia jasenia.

Jokaisella kasittelyryhman jasenelld on salassapitovelvollisuus, jonka mukaisesti kaikki
ilmoitukset on kasiteltava luottamuksellisesti.
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kaikkiin ilmoituksiin suhtaudutaan vakavasti. limoituksen saatuaan kasittelyryhma paattda sen
hyvaksymisestd tai hylkaamisesta. Jos ilmoitus hyvaksytaan, ryhdytaan asianmukaisiin
toimenpiteisiin tutkimusta varten.

Whistleblowing-kasittelyryhma voi hylata ilmoituksen, jos:

o vaitetty vaarinkaytos ei kuulu Whistleblowing-ohjeiden mukaisesti ilmoitettaviin asioihin,
iimoitusta ei ole tehty Vvilpittbmassd mielessd tai se on tehty vain
vahingoittamistarkoituksessa,
saatavilla ei ole riittavasti tietoa, jotta lisatutkimus olisi mahdollinen,
¢ ilmoituksessa esitetty asia on jo ratkaistu,
iimoituksessa on esitetty tietoja, jotka ovat mahdollisia tunkeilevia, luonteeltaan
henkil6kohtaisia tietoja, jotka koskevat muun muassa terveytta tai poliittisia, seksuaalisia
tai uskonnollisia kasityksia, ei tutkita.

Jos ilmoittaja ilmaisee aidon epailyn, ei hanen tarvitse pelatd tydnsd menettdmista tai
minkaanlaisia muita seuraamuksia tai henkildkohtaisia haittoja ilmoituksen seurauksena. Ei ole
merkitysta, erehtyyké ilmoittaja edellyttden, ettd han toimii vilpittémin mielin eli ei yrita tahallaan
vahingoittaa toista henkil6a ilmoituksellaan. limoituskanavan vaarinkayttdé eli vaaran tiedon
tahallinen ilmoittaminen on sen sijaan vakava rikkomus, joka voi johtaa jatkotoimenpiteisiin.
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3. limoituskanavan prosessi

3.1. Vaarinkaytosilmoituksen tekeminen

Havaitusta tai epaillysta vaarinkaytoksesta jatetaan ilmoitus kirjallisesti automaattisesti Formbox-
lomakkeelle tai viranomaiskanavaan (kts. kohdat 2.3. ja 2.4.) limoituksen tietoihin ilmoittaja liittaa
oman nimensa ja yhteystietonsa, jotta tutkintaa varten saadaan mahdollisesti tarvittavat lisatiedot
ja voidaan arvioida mahdolliset riippuvuustekijat.

Nimi ja yhteystieto tarvitaan myds ilmoituksen vastaanottamisesta ilmoittamiseen seka
paatoksesta ilmoittamiseen. Kasittelijarynma ei luovuta ulkopuolisille ilmoittajan henkilotietoja
muuten kuin viranomaisen velvoittamana, esimerkiksi poliisin.

My0s viranomaiskanavaan tulee tehda ilmoitus omalla nimella.

Automaattinen ilmoituksen vastaanottoilmoitus toimitetaan ilmoittavalle henkilolle seitseman
paivan kuluessa ilmoituksen vastaanottamisesta.

3.2. limoitusten kasittely ja kasittelyryhman tehtavat

lImoitusten kasittelya varten Kaustisen kuntaan nimetaan kasittelyryhma, jolla ainoastaan on
paasy tietoihin, myds henkilétietoihin.

Kasittelyryhman jasenien vastuulla ja tehtavana on:

ilmoitusten k&sittely, kirjaaminen, tiedonkeruu prosessikuvauksen mukaisesti

ilmoitusten seuranta, raportointi ja sailytys voimassa olevan lainsdadannén mukaisesti
tarvittaessa yhteydenpito ilmoittajaan lisdselvityksia varten

asiantuntijoiden nimeaminen tarvittaessa ilmoituksen paikkansa pitdvyyden
selvittdmiseksi

henkilGtietojen kasittely voimassa olevaa lainsaadantéa noudattaen

¢ henkilétietojen salausvelvollisuus

o kaikkien vastaanotettujen ilmoitusten kirjaaminen saadettyjen luottamuksellisuutta
koskevien vaatimusten mukaisesti

3.3. llmoituksen perusteella tehtavista jatkotoimista sopiminen

lImoitusten kasittelyryhma / kasittelyryhman jasenet kayvat Iapi ilmoituksen, arvoivat kuuluuko
ilmoitus ilmoittajansuojelulain soveltamisalaan, arvioivat tarvittavat jatkotoimenpiteet ja sopivat
ryhmassa ilmoituksen jatkokasittelysta.

3.4. Selvitysty0 ja johtopaatokset

Selvitystyd suoritetaan kasittelyryhman johdolla. Kasittelyryhma keraa tietoa, pyytaa tarvittaessa
lisatietoja ja kayttdd apunaan mahdollisia asiantuntijoita.

Kasittelyryhma kokoaa selvitystyon tulokset. Kasittelyryhma ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin
ilmoitettuun rikkomiseen puuttumiseksi tai lopettaa asian selvittdmisen. Tarvittavat toimenpiteet
rikkomiseen puuttumiseksi voi olla asian siirtdminen sisdiseen tutkintaan Kaustisen kunnan
johdolle tai muulle vastuuhenkilélle. Mikali rikkomisesta ei saada riittavasti selvitysta, rikkominen
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on vahainen, menettely olisi jo lopetettu eika siihen puuttumiseksi olisi tarvittu erityisia
toimenpiteita, voidaan asian selvittaminen lopettaa.

3.5. Vastauksen antaminen ilmoittajalle

3.6.

Kasittelyryhman jasen ilmoittaa kirjallisesti iimoituksen antajalle kasittelyprosessista ja sovituista
toimenpiteistd. Aika palautteen antamiseen ilmoituksen tehneelle henkildlle saa olla enintaan
kolme kuukautta ilmoituksen vastaanottoilmoituksen toimittamisesta (perustellusta syysta kuusi
kuukautta).

liImoituksen sisainen tutkinta ja korjaavat toimenpiteet

Kasittelyryhma esittaa selvitystyon tulokset Kaustisen kunnanjohtajalle tai sellaiselle henkilélle tai
toimielimelle, joka voi tehda paatdksen mahdollisesta toimenpiteesta rikkomiseen puuttumiseksi.

Sisadisen tutkinnan tuloksena Kaustisen kunta paattda omien vastuumaaraystensa mukaisesti
jatkotoimenpiteista ja niiden toimeenpanosta tai toteaa, etta ilmoitus ei johda toimenpiteisiin.

Korjaavat toimenpiteet voivat olla esimerkiksi tytoikeudelliset toimenpiteet, asian siirtdminen
viranomaisen tutkintaan, henkiléstdn ohjeistaminen ja kaytanteiden muuttaminen. Asia
huomioidaan riskienhallinnassa riskien tunnistamisessa tai uudelleenarvioinnissa.

3.7. llmoitusta koskevan dokumentaation sailytys ja arkistointi

Kaustisen kunta vastaa ilmoituksen kasittelyssa syntyneen aineiston sailytyksestd voimassa
olevan lainsdadannoén ja tiedonhallintasuunnitelman mukaisesti. Aineiston julkisuus maaraytyy
voimassa olevan lainsdadannén mukaisesti.

Sailytysaika maaraytyy tiedonhallintalain ja arkistolain seka ohjeistuksen mukaisesti.

3.8. Vaarinkaytosepailyjen raportointi

Kasittelyryhma tiedottaa tarvittaessa valittdmasti Kaustisen kunnan johtoa vaarinkaytésepailysta
ja sen sisaltamistd merkittavista riskeistd. Yhteenveto vaarinkaytosilmoitusten maara- ja
kasittelytiedoista raportoidaan osana tilinpaatdoksen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
arviointia.
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