lImoittajansuojelulain mukaisen sisdisen ilmoituskanavan kasittelyprosessin kuvaus

IImoittaminen tapahtuu toimittamalla ilmoitukset kirjallisesti postilaatikkoon, joka sijaitsee virastotalon
aulassa. Lukittuun postilaatikkoon toimitetaan avaamattomina myds postitse saapuneet kirjekuoret, jotka
on osoitettu ilmoittajansuojelukanavalle.

Kaksi kasittelijaa kdy viikottain avaamassa postilaatikon, kirjaa lokitietoihin avaamisajankohdan ja lasnaolijat
seka sen, 16ytyiko laatikosta uusia ilmoituksia.

Milloin ilmoitus vastaanotetaan, lasna olevat kasittelijat tekevat merkinnat saapuneesta kirjeesta seka asian
selvittdmisen vastuukasittelijasta diaarikirjaan. Kasittelijat varmistavat keskuudessaan, ettei esteellinen
osallistu kasittelyyn. Mikali vastuukasittelija vaihtuu, tehddan tasta merkinta diaarikirjaan. Samoin
merkitdan toimenpiteet diaarikirjan otsikoiden mukaisesti.

Kasittelijan on postitettava ilmoittajalle vastaanottoilmoitus seitseman paivan kuluessa ilmoituksen
vastaanottamisesta.

IImoituksen kasittelysta vastaavan henkilon on ryhdyttdva tarpeellisiin toimenpiteisiin ilmoituksen
paikkansapitavyyden selvittamiseksi, tarvittaessa tehtdavaan nimettyjen asiantuntijoiden avulla.

- Asian selvittdminen voitaisiin joutua lopettamaan, jos rikkomisesta ei saataisi riittavasti
selvitysta tai rikkominen olisi objektiivisesti arvioiden vahadinen, taikka menettely on jo
lopetettu eikd siihen puuttumiseksi olisi tarvittu erityisia toimenpiteita.

IImoituksen kasittelysta vastaavan henkilon on ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin havaittuun
rikkomiseen puuttumiseksi.

- llmoituksen kasittelysta vastaava henkil6 ei valttamatta itse ole kelpoinen paattamaan
toimenpiteista, joilla rikkomiseen puututaan. Jos ilmoitettu rikkominen objektiivisesti
arvioiden edellyttaa esimerkiksi sisdisen tutkinnan kdynnistamista tai menettelyn
lopettamista, 16 §:n mukaisen velvoitteen tayttamiseksi ilmoituksen kasittelysta
vastaavan henkilon on siirrettdva asia organisaation johdolle tai muulle sellaiselle
henkilolle, joka voi tehda paatoksen tallaisesta toimenpiteesta. Organisaation johdon tai
muun vastuuhenkildn tulisi talldin arvioida tilannetta ja tarvittaessa ryhtya tarpeellisiin
toimenpiteisiin menettelyyn puuttumiseksi. Kyseeseen voisi tulla esimerkiksi henkiloston
ohjeistaminen oikeanlaisesta menettelysta tai rikkomiseen johtaneiden kdytanteiden
muuttaminen. Rikkomiseen puuttumista koskevien toimenpiteiden osalta tulee
noudattaa menettelya koskevaa lainsdaadantoa.



IImoituksen kasittelystd vastaavan henkilon on annettava ilmoittajalle viimeistdan kolmen kuukauden
kuluessa ilmoituksen vastaanottoilmoituksen toimittamisesta tieto siitd, mita toimenpiteita ilmoituksen
perusteella toteutetaan

IImoituskanavien kautta tulevat tiedot tulee poistaa viiden vuoden kuluttua ilmoituksen saapumisesta, ellei
niiden sdilyttdminen ole valttamatonta laissa sdddettyjen oikeuksien tai velvoitteiden toteuttamista varten
taikka oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi. Henkil6tiedot, joilla ei selvasti
olisi merkitysta ilmoituksen kasittelyn kannalta, on poistettava ilman aiheetonta viivytysta. Kasittelijat ovat
oikeutettuja kasittelemaan erityisiin henkil6tietoryhmiin kuuluvia tietoja silloin, kun se on
ilmoittajansuojelulain 1 §:ssa saddetyn tarkoituksen kannalta valttamatonta. [Imoitusten ja niiden sisaltoon
liittyvien tietojen havittaminen tulee tehda salassapitosadannoksia noudattaen siten, ettei ilmoituksen sisaltd
paljastu missdan vaiheessa.

[Imoittavan henkilon henkilollisyytta ei saa ilmaista ilman kyseisen henkilén nimenomaista suostumusta
kenellekdan muulle kuin ilmoitusten vastaanottamisen tai ilmoitusten perusteella toteutettavien

jatkotoimien toteuttamisen osalta toimivaltaisille valtuutetuille henkildston jasenille. Tama koskee myos
kaikkea muuta tietoa, josta ilmoittavan henkilon henkildllisyys voidaan paatelld suoraan tai epasuorasti.



