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1. Ohjeen tarkoitus

Tekodly on hydédyllinen apuvaline kunnan tyéssa. Sen avulla voidaan nopeuttaa rutiinitehtavia,
selkeyttaa teksteja, ideoida uutta, tiivistaa aineistoja, parantaa viestinnan saavutettavuutta ja tukea

palvelujen kehittamista.

Kuortaneen kunta kannustaa henkiléstoa hyddyntamaan tekodlya rohkeasti, vastuullisesti ja
turvallisesti. Tekoaly ei korvaa tydntekijan ammattitaitoa, harkintaa eika virkavastuuta, vaan toimii

tyén tukena.

Taman ohjeen tarkoituksena on antaa yhteiset pelisdannét tekodlyn kayttédn Kuortaneen kunnan
tyétehtavissa. Kuortaneen kunnan ohje tadydentaa Valtiovarainministeridn julkaisemaa ohjeistusta
generatiivisen tekoalyn hyddyntamisesta tydn tukena ja apuvalineena julkisessa hallinnossa:

https:.//urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-846-0. Osastot voivat laatia myds omia tarkentavia

ohjeistuksia tekoalyn kayttéon.

2. Mita tekoalylla tarkoitetaan?

Tekodlylla tarkoitetaan tassa tapauksessa erityisesti generatiivisen tekodlyn ohjelmistoja ja
palveluja, jotka voivat esimerkiksi tuottaa tekstig, tehda yhteenvetoja, kdantad, muokata kielta,

jasentaa tietoa, laatia ehdotuksia tai auttaa idecinnissa.
Tallaisia tyokaluja voivat olla esimerkiksi ChatGPT, Microsoft Copilot, Google Gemini, tekoalya

hyddyntavat hakupalvelut, kdannostydkalut, puheentunnistus, kokousmuistiinpanotyédkalut ja

muihin ohjelmistoihin sisaltyvat tekodlyominaisuudet.
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3. Perusperiaatteet

Kuortaneen kunnassa tekodlyn kayttd perustuu seuraaviin periaatteisiin:

1. Kayta rohkeasti tyon tukena.
Tekodlya saa kayttaa tydn tukena. Tekoaly soveltuu erityisesti ideointiin, luonnosteluun, tekstin

selkeyttdmiseen, tiivistamiseen, kdantadmiseen ja tiedon jasentelyyn.

2. lhminen vastaa lopputuloksesta.
Tekodlyn tuotoksia ei kayteta sellaisenaan ilman tyéntekijan tarkistusta. Vastuu sisallosta,

paatoksista ja asiakirjoista sdilyy aina inmisella.

3. Salassa pidettavaa tai henkilétietoja sisaltavaa aineistoa ei syéteta avoimiin
tekoalypalveluihin.

Tekodlypalveluihin ei saa sy6ttaa henkildtietoja, salassa pidettavia tietoja, keskeneraisia
luottamuksellisia asioita tai muuta aineistoa, jota ei voisi julkaista. Mita l@hempana tekoalyn kaytté
on kuntalaisen, asiakkaan, oppilaan tai tyontekijan oikeuksia, velvollisuuksia, palveluja tai arviointia,

sitd huolellisemmin kaytté on arvioitava.
4. Tekoalyn kaytdéssa noudatetaan hyvaa hallintoa.

Tekodlyn kayttd ei saa vaarantaa avoimuutta, yhdenvertaisuutta, oikeusturvaa, tietosuojaa,

tietoturvaa, julkisuusperiaatetta tai kuntalaisten luottamusta.

4. Mihin tekoalya voi kayttaa?

Tekodlya voi kayttaa esimerkiksi:
e tekstien luonnosteluun ja muokkaamiseen

e tiedotteiden, verkkotekstien ja somejulkaisujen ideointiin

e pitkien julkisten tekstien tiivistamiseen
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esitysten, muistioiden ja koulutusmateriaalien valmisteluun
kaannosten ja selkokielisten luonnosten tekemiseen
kysymyslistojen, tarkistuslistojen ja tydpajarakenteiden laatimiseen
vaihtoehtoisten nakdkulmien hakemiseen

oman tyén suunnittelun tukena

Jjulkisen aineiston jasentelyyn

saavutettavuuden ja ymmarrettavyyden parantamiseen.

Lopullinen sisalto tarkistetaan ja viimeistellaan aina ihmisen toimesta.

5. Mita tekoalyyn ei saa syottaa?

Tekodlyyn ei saa sy6ttaa tietoja, joita ei voisi muutenkaan jakaa julkisesti tai ulkopuoliselle

palvelulle.

Avoimeen tai muuten varmistamattomaan tekodlypalveluun ei saa syottaa esimerkiksi:

henkildtunnuksia, nimid, yhteystietoja tai muita tunnistettavia henkilétietoja

oppilaita, asiakkaita, potilaita, huoltajia tai tydntekijdita koskevia tietoja

terveystietoja, sosiaalihuollon tietoja, oppimisen tuen tietoja tai muita erityisiin
henkildtietoryhmiin kuuluvia arkaluontoisia tietoja

salassa pidettavia asiakirjoja

keskeneraisia luottamuksellisia valmisteluaineistoja

hankinta-, sopimus- tai tarjousaineistoja, jotka eivat ole julkisia

salasanoja, kayttdjatunnuksia, rajapinta-avaimia, jarjestelmatietoja tai tietoturvaan liittyvia
tietoja

tietoja, joiden yhdistely voisi paljastaa henkildn, perheen, asiakkaan, tyéntekijan tai muun
tahon henkiléllisyyden.

aineistoa, jonka julkisuusasemasta tai kayttdoikeudesta ei ole varmuutta.

Hyva muistisdanto: jos et voisi julkaista tietoa kunnan verkkosivuilla, ala sy6ta sitd avoimeen

tekodlypalveluun.
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6. Tietosuoja, julkisuus ja tiedonhallinta

Tekoalyn kaytdssa noudatetaan mm. EU yleista tietosuoja-asetusta (GDPR), tietosuojalakia,
julkisuuslakia, hallintolakia, tiedonhallintalakia, arkistointia koskevia velvoitteita seka Kuortaneen

kunnan tietoturva- ja tietosuojaohjeita.

Henkilotietoja saa kasitelld tekoalylla vain, jos kasittelylle on lainmukainen peruste, kayttétarkoitus
on selked, kasittely on tarpeellista ja tietojen suojaamisesta on huolehdittu. Jos henkilétietojen
kasittelyyn liittyy pienintdkaan epavarmuutta, asia selvitetdan ennen kayttéa esihenkildn,

tietosuojavastaavan tai Jarvinetin kanssa.

Tekodlyn kayttd ei saa johtaa siihen, ettd viranomaisen asiakirjoja, salassa pidettavia tietoja tai
kunnan sisdisia aineistoja siirtyy ulkopuoliselle palvelulle ilman asianmukaista perustetta ja

arviointia.

Jos tekoalylld tuotettu sisaltd liitetdan valmisteluun, paatéksentekoon tai viranomaisen asiakirjaan,

sita kasitellaan kunnan asiakirjahallinnan ja tiedonhallinnan saantdjen mukaisesti.

7. Paatoksenteko ja hallintoasiat

Tekodlya voi kayttaa hallintoasioissa valmistelun tukena esimerkiksi tekstin jasentelyyn,
muistilistojen laatimiseen, julkisen aineiston hahmottamiseen ja vaihtoehtoisten sanamuotojen

luonnosteluun.

Tekodly ei saa itsenaisesti:
e tehda hallintopaatoksia
e ratkaista kuntalaisen asiaa
e pAattaa palvelun, etuuden, tuen, maksun, luvan tai velvollisuuden mydntamisesta
e arvioida henkildstda, oppilaita, asiakkaita tai kuntalaisia

e korvata viranhaltijan tai toimielimen omaa harkintaa.

Kuortaneen kunta Keskustie 52, 63100 Kuortane | Vaihde (06) 2525 2000 | Fax (06) 2525 2111 | kuortane.fi

1



¥ KUORTANE

lamisen hehkua

Automaattista paatdksentekoa voidaan kayttaa vain, jos sille on himenomainen lainmukainen
peruste ja kayttd tayttaa hallintolain, tietosuojalainsdadanndn ja muun soveltuvan sdantelyn

vaatimukset. Tallainen kayttdéonotto edellyttaa erillista arviointia, dokumentointia ja hyvaksyntaa.

Paatosten lainmukaisuus, perustelut, oikeellisuus ja hyva hallinto ovat aina ihmisen vastuulla.

8. Tekoalytyokalujen kayttoonotto

Kunta maarittelee ensisijaiset tekodlytydkalut. Joissakin tehtavissa muut tekoalyratkaisut, kuin
kunnan ensisjjaiset tekodlytyokalut voivat olla toimivampia. Naiden kayttd voidaan mahdollistaa
siten, etta kayttdonotto edellyttdd esihenkildn hyvaksyntdd. Esihenkildn tulee varmistaa
tietosuojavastaavalta, ettd tyokalu tayttaa kunnan tietosuoja- ja tietoturvavaatimukset ja on

soveltuva kayttéodnotettavaksi.

Olemassa olevien ohjelmien osalta tekoalyominaisuuksien kayttéonoton yhteydessa varmistetaan
tietosuojavastaavalta, ettd sovelluksen tekoalyosuus tayttaa kunnan tietosuoja- ja

tietoturvavaatimukset, erityisesti sen osalta, ettd dataa ei kdytetad mallin kouluttamiseen.

9. Kokoukset, tallenteet ja litterointi

Tekodlya hyddyntavid kokousavustajia, litterointia, tallennusta tai automaattisia muistiinpanoja

voidaan kayttaa harkiten.

Ennen kayttoa on varmistettava, etta:
e osallistujille kerrotaan tekoalyn kaytosta
o kokouksessa ei kasitella salassa pidettavaa tai arkaluonteista aineistoa ilman erillista arviota
e henkildtietojen kasittelylle on peruste
e tiedetdan, mihin tallenne, litterointi tai yhteenveto tallentuu

e ulkopuolisen osallistujan tekoalyavustajaa ei paasteta kokoukseen ilman lupaa.

Jos kokouksessa kasitellaan henkildtietoja, keskenerdista valmistelua, salassa pidettavia asioita tai

luottamuksellista aineistoa, tekoadlyavustajaa ei kdyteta ilman erillistd hyvaksyntaa.
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10. Tekoalyn tuotosten tarkastaminen

Tekodly voi tuottaa virheellistd, puutteellista, vanhentunutta, vinoutunutta tai kokonaan keksittya

tietoa. Siksi tuotokset tarkistetaan aina ennen kayttéa.

Tarkista erityisesti:
e faktat, nimet, paivamaarat ja luvut
e lakiviittaukset ja lahteet
e tekstin savy ja tarkoituksenmukaisuus
¢ mahdolliset syrjivat tai yksipuoliset oletukset
e tekijanoikeudet
e saavutettavuus ja ymmarrettavyys

e se, ettd sisalto sopii Kuortaneen kunnan viestintaan ja tehtavaan.

Tekodly ei ole asiantuntijaldhde. Se voi auttaa tiedon jasentelyssa, mutta lopullinen tieto

varmistetaan alkuperaisista ja luotettavista lahteista.

11. Viestinta ja avoimuus

Tekodlya voi kayttaa viestinnan apuna esimerkiksi otsikoiden, tiedotteiden, verkkotekstien,

somejulkaisujen, kampanjaideoiden ja selkokielisten luonnosten tekemiseen.

Ennen julkaisua tyontekija varmistaa, etta sisaltd on oikein, ymmarrettava, saavutettava, kunnan

viestintatyyliin sopiva eika johda harhaan.
Tekodlyn kaytosta kerrotaan, jos silla on ollut olennainen rooli julkaistavan sisallon, kuvan, danen,
videon, palvelun tai muun ndkyvan aineiston tuottamisessa. Tarvittaessa voidaan kayttaa

esimerkiksi mainintaa: "Taman tekstin luonnostelussa on hyddynnetty tekodlya.”

Jos tekoalya kaytetdan chatbotissa, asiointipalvelussa tai muussa kuntalaiselle ndkyvassa

palvelussa, kayttdjalle kerrotaan selkeasti.
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12. Tekijanoikeudet ja aineistojen

kaytto

Tekodlyn kayttd ei poista tekijanoikeuksia koskevia velvoitteita. Kayttdjan tulee varmistaa, etta

tekodlylle ei syéteta aineistoa, jonka kasittelyyn kunnalla ei ole oikeutta.

Tekodlyyn ei saa sy6ttad aineistoa, jonka kasittelyyn kunnalla ei ole oikeutta. Tekoalylla tuotettua

tekstia, kuvaa, aanta tai videota ei julkaista ilman tarkistusta, jos on epaselvaa, loukkaako se

tekijanoikeuksia, tavaramerkkeja, yksityisyytta tai muita oikeuksia.

13. EU tekoalyasetuksen huomioiminen

EU tekodalyasetus 2024/1689 perustuu riskiperusteiseen ajatteluun. Tavallinen tekoalyn kaytté

tekstin luonnosteluun, ideointiin, kdannésluonnoksiin ja julkisen aineiston tiivistamiseen on yleensa

vahariskista, kun tietosuoja ja salassapito huomioidaan.

Erityista arviota tarvitaan, jos tekodlya kaytetaan tai suunnitellaan kaytettavaksi esimerkiksi:

opetuksessa tai oppilaiden arvioinnissa

rekrytoinnissa tai henkiléstdn arvioinnissa

kuntalaisten palvelujen, tukien, etuuksien tai oikeuksien kohdentamisessa
valvonnassa tai turvallisuudessa

biometrisessa tunnistamisessa

sosiaali- ja terveydenhuollon tiedoissa

automaattisessa paatdksenteossa

tilanteissa, joissa tekodly voi vaikuttaa henkildn asemaan merkittavasti.

Tallaisia korkeariskisia kayttétapoja ei oteta kayttédn ilman erillistd johdon, tietosuojavastaavan ja

tarvittaessa oikeudellisen asiantuntijan arviota.
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14. Poikkeamat ja virhetilanteet

Jos tekoalyn kaytdssa tapahtuu virhe, tietovuoto, epailty henkilétietojen luvaton kasittely tai muu
poikkeama, siita ilmoitetaan viipymatta esinenkilolle seka kunnan tietoturva- tai

tietosuojakaytanndn mukaiselle yhteyshenkildlle.

Poikkeamia voivat olla esimerkiksi:
e henkildtietoja sydtetddn vahingossa avoimeen tekodlypalveluun
e salassa pidettava asiakirja ladataan tekoalypalveluun
o tekodly tuottaa virheellista tietoa, joka paatyy julkaisuun
e tekodlyavustaja osallistuu kokoukseen ilman lupaa

e palvelu kasittelee tietoja tavalla, jota ei ole hyvaksytty.

Virheistd ilmoittaminen on tarkedq, jotta mahdolliset vahingot voidaan rajata ja toimintaa parantaa.

15. Tuki ja osaamisen kehittaminen

Kuortaneen kunta kannustaa henkildstoa opettelemaan tekoalyn hyddyntamista turvallisesti ja
kaytannonlaheisesti. Tekodlyosaaminen on osa nykyaikaista tydeldmaa ja kunnan palvelujen

kehittamista. Tekoalyyn liittyvia koulutussisaltdja loytyy mm. Eduhouse-palvelusta.

Kysymyksissa ja epaselvissa tilanteissa tukea saa esihenkildltd, Jarvinetilta ja tietosuojavastaavalta.

16. Tiivistetty ohje

Kayta tekoalya rohkeasti ideointiin, luonnosteluun, tiivistamiseen, kdantamiseen ja tydn

sujuvoittamiseen. Ala syéta siihen henkildtietoja, salassa pidettavaa aineistoa tai keskeneraisia

luottamuksellisia asioita. Arvioi tydkalun sopivuus ennen kayttda, tarkista aina lopputulos ja muista,

ettd vastuu sailyy ihmisella.

Tekodly on hyva apuri, kun sita kaytetdan viisaasti.
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