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JOHDANTO

iestintaohjeella linjataan lin kuntaa
koskevat yhdenmukaiset ja kaikkien sovel-
lettavissa olevat viestintakaytannot. Vies-
tintaohje on ollutvoimassa 28.9.2015 lahti-
en. Viestintaohje paivitetaan tarvittaessaja
vahintaan kerran valtuustokauden aikana.
Viestintaohje nojautuu lin kuntastra-
tegian 2025 arvioihin ja visioon seka
huomioi keskeisimmat viestintaa ja tie-
dottamista koskevat lait. Viestintaohjetta
(2020) on taydennetty erityisesti seuraa-
vien teemojen osalta: sosiaalisen median
hyodyntaminen kuntalaisviestinnassa, jul-
kisen sektorin verkkopalveluiden ja mo-
biilisovellusten saavutettavuusdirektiivi ja
graafinen ohjeistus.
Viestintdaohjeen  padivittamiseen
metty tyoryhma on kokoontunut vuoden
2020 kevaalla kolme kertaa. Jasenina ovat

ni-

toimineet luottamushenkilot Pekka Kos-
kela (pj.) ja Aila Paaso seka henkiloston
edustajina tietohallintosuunnittelija Jukka

Vasama, tietopalveluasiantuntija Viivi Hir-
vikoski, joka on my6s kunnan tietosuoja-
vastaava, hyvinvointikoordinaattori Riitta
Raing, joka toimii kuntalaisvaikuttamisen
yhteyshenkilona ja kansalaisopiston reh-
tori Janne Puolitaival, joka toimii kunnan
digituen yhteyshenkilona seka hallinto-
johtaja Annastiina Junnila ja tyéryhman
sihteerind ja valmistelijana viestinta- ja
markkinointipaallikké Anna Saksio.

Paivitetty viestintdohje on hyvaksytty
kunnanhallituksessa xx.x.2020 (8xx). Vies-
tinnan saanndllinen seuranta on osa
kunnan johtoryhmatydskentelya.
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Kuntaviestinnan tavoitteet,
vastuutahot ja organisointi

Kuntaviestintda saatelevat lait ja ohjeistus

unnan viestintda saadellaan mm.

kuntalain, hallintolain ja julkisuus-
lainsaadanndlla seka erityslaeilla kuten
hankintalailla seka maankaytté- ja ra-
kennuslailla. Kuntalaissa (2015) on maa-
ritelty kunnan viestintavelvoite:

Viestinta tavoittaa kuntalaiset var-
mimmin, kun kaytetaan useita erilaisia
viestintakanavia. untalaissa korostetaan
kunnan asukkaiden oikeutta osallistua
ja vaikuttaa kunnan toimintaan kayttdja-
lahtoisia osallistumiskeinoja hyddyntaen.
Lailla parannetaan eri vaestéryhmien
mahdollisuuksia vaikuttaa kunnan toi-
minnan suunnitteluun, valmisteluun ja
seurantaan.

Erityisesti sahkoisten viestintakana-
vien kehittyminen lisaa tiedon esteetto-
myytta ja saavutettavuutta. Hallinnon
tehtavana on kehittda kunnan toimintaa
ja palveluita avoimemmaksi ja panostaa
ymmarrettavyyteen (selkokielisyys).

lin viestintdohje nojautuu kuntastra-

tegiaan (2018-2025) seka huomioi EU:n
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tietosuojauudistuksen (5/2018) ja julki-
sen sektorin verkkopalveluiden ja mobii-
lisovellusten saavutettavuusdirektiivin
(9/2018).

Kuntaliitto, JUHTA (Julkishallinnon
tietohallinnon neuvottelukunta) ja val-
tiovarainministerio ovat antaneet useita
kuntien viestintaa koskevia suosituksia
ja kaytantdja. Kuntaliitto julkaisee lisaksi
vuosittain kuntien viestintaa ja markki-
nointia koskevia tutkimuksia ja selvityk-
sia, joita hyodynnetaan myos lin kunnan
viestinnan kehittamisessa.



Kuntastrategia maaraa viestinnan tavoitteet

lin kuntastrategian 2025 (kv 19.3.2018 824) mukaisesti lin arvot ja toiminta-
periaatteet ovat:

+ Haemme ja rohkaisemme hyvien toimintatapojen
|6ytamista.

Tuemme luovuutta ja innostusta asioiden
tekemiseen.

Luovuus ja
idearikkaus .

+ Mahdollistamme tasapainoisen kehityksen.
Uudistuminen + Tuemme kekselidisyyttd ja innovatiivisia
Ja osaaminen palveluratkaisuija.

« Rakennamme yhdessa viihtyvyytta ja
hyvinvointia.

Varmistamme asukkaiden turvallisen elaman
koko elinkaaren ajaksi.

Toisista
huolehtiminen .

Visio kertoo sen, minkalainen lin halutaan olevan:

li on kasvava, viihtyisa ja elinvoimainen,
luovasti uudistuva kunta - lissa on ideaa.

(
lin kunnan viestinnan tavoitteet:

+ Parantaa tiedon ajankohtaisuutta, saatavuutta ja ymmarrettavyytta

+ Lisata avoimuutta kunnan suunnitelmista, valmistelusta ja paatdéksenteosta
+ Lisata kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia

+ Tukea kunnan vetovoimaisuutta




unnanvaltuusto linjaa kuntastrate-

gian ja luo edellytykset viestinnal-
le. Kuntalain mukaan viestinnasta vastaa
kunnanhallitus, joka paattaa kunnan ylei-
sista tiedotusperiaatteista ja vastuunja-
osta eri toimielimissa. Viestinnan opera-
tilvista toimintaa ohjaa kunnanjohtaja.
hallintojohtaja
vastaavat kunnanhallituksen ja -valtuus-
ton paatdsten valmistelu- ja taytantdéon-
panon viestinnasta. Hallintojohtaja vastaa
henkildsto- ja hallintoasioiden sisaisesta
viestinnasta. Lisatietoja yksittdisista ko-
kousasioista antaa myos esittelija, tyoryh-

Kunnanjohtaja ja

man puheenjohtaja tai kyseisesta asiasta
vastaava viranhaltija.

Luottamushenkildité ovat valtuutetut
ja varavaltuutetut, kunnan ja kuntayhty-
man toimielimiin ja lautakuntiin valitut
jasenet ja varajasenet seka muut kun-
nan luottamustoimiin valitut henkilot.
Luottamustoimi on henkildlle annettu
tehtava, joka sisaltaa vallan paattaa asiois-
ta yhdessa muiden luottamushenkildiden
kanssa. Toimintaa ohjaa kunnan hallinto-
saanto.

Laki hallintolain muuttamisesta
432/2019 on tullut voimaan 1.1.2020 al-
kaen. Kuulutukset ja viralliset ilmoitukset

seka kuulutettavat asiakirjat julkaistaan
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ensisijaisesti kunnan verkkosivuilla Viralli-
setilmoitukset - osiossa. Kuulutukset pois-
tetaan verkkosivuilta nahtavillapitoajan
paatyttya. Mikali erityislaissa kuitenkin
on maininta esimerkiksi julkipanomenet-
telysta ja viranomaisen ilmoitustaulusta,
kuulutuksia julkaistaan tarpeen mukaan
my0Os paperisena ilmoitustaululla. Kuulu-
tuksiin liittyvia asiakirjoja, kuten isokokoi-
sia kaavakarttoja, voidaan julkaista ilmoi-
tustaululla paperisina.

Toimialajohtajat vastaavat viestinnas-
ta ja nimeavat erikseen viestinnan vas-
tuuhenkilét. Kuntakonsernin tytaryhtiot
vastaavat kukin omasta viestinnastaan
noudattaen soveltuvin osin kunnan vies-
tintdohjetta. Oulunkaaren kuntayhtyma
vastaa sosiaali- ja terveyspalveluiden vies-
tinnasta. Micropolis Oy vastaa lin kunnan
viestinnan ja markkinoinnin kehittami-
sesta ja toteutuksesta osana elinvoima-
sopimusta. Pudasjarven kaupunki vas-
taa Oulunkaaren ymparistopalveluiden
viestinnasta (ymparistéterveydenhuolto,
elainlaakintahuolto),
Oulu-Koillismaan pelastuslaitos vastaa

ymparistonsuojelu,

palo- ja pelastustoimen viestinnasta ja
Oulun kaupunki maaseutuviranomaispal-
veluiden ja joukkoliikenteen viestinnasta.



7. Kuntalaisten osallistumis-
ja vaikuttamiskeinot

Kuntalaisten mahdollisuus osallistua oman ymparistonsa ja palveluiden
kehittamiseen lisaa tyytyvaisyytta asuinpaikkaa kohtaan, ja lisaksi vuorovaikutus luo
uusia ideoita ja vahvistaa paikallisidentiteettia.

KUNTALIITON JULKAISEMAN oppaan
(2015: Keskiossa kuntalainen - kunta-
demokratian  kehittamisen  suuntavii-
vat) mukaan kuntien on tunnistettava
seka kuntademokratian haasteet ettd
niiden merkitys. Kuntademokratiaa voi-
daan parantaa esimerkiksi jarjestamalla
keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia, kun-
talaisraateja seka selvittamalla asukkai-
den mielipiteita ennen paatdksentekoa.

Kuntalain mukaan kuntalaiselle on
annettava mahdollisuus vaikuttaa suun-
nitteluun, valmisteluun ja seurantaan
asioissa, joilla on merkitysta edustaman-
sa ryhman hyvinvointiin, terveyteen, elin-
ymparistéon, asumiseen, liikkumiseen tai
tarvittavien palveluiden jarjestamiseen.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paa-
tosten valmisteluun voi osallistua ja vai-

kuttaa.

lin kunnan toiminnasta ja
palveluista tiedotetaan asukkaille,
palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja
muille yhteisoille seuraavasti:

Asiointipiste (kunnan, Oulunkaaren
kuntayhtyman sosiaalipalveluiden,
TE-toimiston ja Kelan neuvonta)

Kuntakonsernin yllapitamat
verkkosivut, uutiskirjeet seka
sosiaalisen median kanavat

Kuntatiedotelehti
viranomaistiedotteena jaettuna
kaikkiin kotitalouksiin, nettiversiona
mahdollista jakaa my0s yrityksiin ja
yhdistyksiin.

Hyodyntamalla paikallista ja
valtakunnallista uutismediaa.

Kuntalaiset aktivoituvat toimimaan, kun heille
tarjotaan uusia osallistumisen ja vaikuttamisen kanavia
seka viestitaan osallistumisen tuloksista.




Kuntalaisten osallistumista ja vaikuttamista edistetaan
seuraavilla kokonaisuuksilla:

Tieto-osallisuus

« Ajankohtaista tietoa
suunnitelmista, valmistelusta
ja paatoksenteosta

* li tutuksi -palveluopas

Suunnitteluosallisuus

« Keskustelu- ja kuulemistilaisuu-
det, Meidan li -osallisuustyopajat

« Kuntalaisaloite

Arviointiosallisuus
+ Asiakas- ja palvelupalaute
« Kuntalaisbarometri

+ Oikaisu- ja muutoksenhakuoikeus

Paatoksenteko-osallisuus Toimintaosallisuus
* Nuorisovaltuusto + Liikunnan, nuorisotydn ja kulttuurin,
* Vanhus- ja vammaisneuvos- hyvinvoinnin avustukset
to + Kylien neuvottelukunta
+ lin liikunta-asiainneuvottelukunta

Tieto-osallisuus Tieto aktivoi osallistumaan. Kunta jakaa ajankohtaista ja avoin-
ta tietoa kunnan suunnitelmista, valmistelusta ja paatoksenteosta. Verkkosivuille (ii.fi/
osallistu_ja_vaikuta) seka painettuun li tutuksi -palveluoppaaseen on koottu kuntalai-
selle tietoa tavoista osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Opas on jaossa kun-
nan palvelupisteissa seka jaetaan kuntaan muuttaville tervetulopaketin yhteydessa.
Onnistuneella viestinnalla on myodnteinen vaikutus kunnan maineen kehittymiseen ja
mielikuviin.

Suunnitteluosallisuutta edistetdan jarjestamalla kuntapalveluita koskevia kes-
kustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka matalan kynnyksen osallisuustydpajoja palvelui-
den kayttdjille. Osallisuustydpajoissa hydédynnetaan palvelumuotoilun menetelmia ku-
ten syvahaastattelua tai pelillistamista idean ja palvelun kehittamisessa, testaamisessa
ja asiakaskokemuksen ymmartamisessa.



Kuntalaisaloitteesta saadetaan kuntalaissa (8 23, 8 25) seka kunnan hallintosaan-
ndssa (150 & - 152 8). Jokaisella, myos alle 18-vuotiaalla, on oikeus tehda aloitteita
kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Aloiteoikeus koskee myo6s kunnan palvelu-
iden kayttajia (yhdistykset ja yritykset). Aloite saa olla muodoltaan vapaamuotoinen,
mutta aloitteen tulee selkedsti koskea kunnan toimintaa. Esimerkiksi tiedusteluja
tai henkilokohtaisia avustusanomuksia ei aloitteen nimissa voi tehda. Allekirjoitettu
kuntalaisaloite toimitetaan kunnan kirjaamoon postitse tai sahkdisesti kuntalaisa-
loite.fi —-verkkopalvelun kautta. Nimettdmia aloitteita ei kasitella.

( Vastaanotto: )

Kirjaamo vastaanottaa aloitteen, josta se toimitetaan eteenpain vastuutoimi-
alalle. Saapuneet aloitteet viedaan saannollisesti tiedoksi seka valtuustolle etta
kunnanjohtajalle ja hallintojohtajalle.

Valmistelu ja vastaaminen:

Toimialan kasittelija vastaa aloitteeseen kuukauden sisalla. Vastauksessa ker-
rotaan, kasitelldankd aloitetta mahdollisesti toimielimessa, annetaan arvio
kasittelyajasta seka ilmoitetaan, kuka antaa lisatietoja aloitteen jatkokasitte-
lysta. Kunta vastaa aloitteeseen verkkopalvelun kautta, sahkopostilla tai posti-
kirjeellad. Mikali aloitteen tekijoina on vahintaan kaksi prosenttia kunnan asuk-
kaista, asia kasitelladn toimielimessa kuuden kuukauden kuluessa asian vireille

tulosta.
\_ J

Kaikki kuntalaisaloite.fi -verkkopalvelussa tehdyt aloitteet ovat julkisia.
Palvelussa voi myds kannattaa muiden tekemia aloitteita (kerata nimia).
Ohjeet: ii.fi/kuntalaisaloite

Paatoksenteko-osallisuutta edistetaan valitsemalla palvelujen kayttajien
edustajia kunnan toimielimiin, mm. lin nuorisovaltuusto ja lin vanhus- ja vammais-
neuvosto. Toimielinten viestinnan tueksi kunta tarjoaa ilmoitustilaa verkkosivuilla ja
kunnan tiedotelehdessa.

Paatoksenteko-osallisuutta voidaan edistaa lisaksi kayttoonottamalla osallistu-
van budjetoinnin menetelmid. Kuntalaiset voivat esimerkiksi osallistua toimialan tai
alueen maararahaosaa koskevaan keskusteluun, suunnitteluun ja kehittamiseen. Kun-
taliitto on julkaissut kunnille osallistuvan budjetoinnin kayttédnoton tueksi oppaan
(2017).



Toimintaosallisuutta edistetaan tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden
yhteisdjen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja valmistelua. Myds vapaaehtoistyo-
ta tuetaan yhdistysten kautta. tukee yhdistyksia ja yhteisdja
liikunnan, nuorisotydn ja kulttuurin seka kuntalaisten hyvinvoinnin omaehtoisessa
kehittamisessa vuosittain talousarviossa paatetyn maararahan puitteissa.

edistaa ja syventaa yhteistyota kylayhdistysten ja kunnan valilla.
Neuvottelukunnassa saadaan tietoa ja koulutusta ajankohtaisista asioista, jaetaan ko-
kemuksia ja hyvia esimerkkeja seka tehdaan aloitteita. Kunnan edustajat voivat myos
valittaa tietoa kylille pain neuvottelukunnan kautta.
toimii seurafoorumina, jossa ovat edustettuina kaikki iilaiset urheiluseurat, kunnan
liikuntapaikkamestari ja vapaa-aikapaallikko. Lisaksi kokouksiin voidaan kutsua asian-
tuntijoita. Kokouksissa kasitellaan urheiluseurojen ajankohtaisia asioita ja tapahtumia
seka kehitetaan kunnan ja urheiluseurojen valista yhteistyota ja tiedottamista seka
keskustellaan liikuntapaikkojen hoidosta

Arviointiosallisuutta edistetdan kerdamalla ja kasittelemalld saannollisesti
asiakaspalautetta palveluista. lin kuntalaisbarometri on otettu kaytt66n vuonna 2017
ja sen avulla mitataan asukkaiden tyytyvaisyytta nykyisiin palveluihin seka selvitetaan
tulevaisuuden kehittamiskohteita. Kuntalaisbarometri toteutetaan joka toinen vuosi.
Pyynt6 osallistua kyselyyn lahetetaan viranomaistiedotteena kaikkiin lin kotitalouksiin
(noin 4 500 kpl). Kuntalaisbarometrin tuloksista tiedotetaan laajasti.

Viranomaisen paatdkseen (pl. valtuuston paatokset)
tyytymatén kunnan jasen tai asianosainen (johon paatos on kohdistettu tai jonka
oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatds valittomasti vaikuttaa), voi tehda kirjal-
lisen oikaisuvaatimuksen. Oikaisuvaatimus on myo6s kunnallisvalituksen pakollinen
esivaihe. Kunnallisvalituksen saa tehda silla perusteella, etta paatos on syntynyt vir-
heellisessa jarjestyksessa, paatdksen tehnyt viranomainen on ylittanyt toimivaltansa
tai paatdés on muuten lainvastainen. Kunnallisvalitus on tehtava 30 paivan kuluessa
paatoksen tiedoksisaannista. Hallintovalituksen voi tehda vain asianosainen ja se
tehdaan hallinto-oikeudelle, jollei erityislaissa ole saadetty muusta viranomaisesta.
Valitusaika on 30 paivaa paatoksen tiedoksisaannista.
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Kuntaviestinnan osa-alueiden

erityispiirteet

untalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan asukkailleen kunnassa vireilla olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja
niiden vaikutuksista seka siita, milla tavoin asioista voi esittaa kysymyksia ja mielipitei-

ta valmistelijoille ja paattdjille.

Valmisteluvaiheessa oleviin asioihin voi vaikuttaa ottamalla yhteytta (lausun-
to, esitys, aloite) asiaa valmistelevaan viranhaltijaan, toimielimeen tai tyoryhmaan.
Laillisuusvalvontaa ja lopullisia ratkaisuja koskevat yhteydenotot osoitetaan asiasta
paatdksen tehneen viranhaltijan/toimielimen ylemmalle viranomaiselle tai epaselvis-
sa tapauksissa hallintojohtajalle. Asukkailla on oikeus saada yhteys valmistelijoihin ja

paattajiin.

Kuntalaki (29 8) edellyttaa, etta kun-
nan tulee antaa riittavasti tietoja kun-
nan jarjestamista palveluista, taloudes-
ta, valmisteluvaiheessa olevista asioista,
niité koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paa-
tosten vaikutuksista. lin hallintosaannoén
6 8:n (viestinta) mukaan kunnanhallitus
johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamis-
ta seka hyvaksyy yleiset ohjeet viestin-
nan periaatteista ja nimeaa viestinnasta
vastaavat viranhaltijat. Kunnanhallitus
jaostoineen, lautakunnat ja liikelaitosten
johtokunnat, kunnanjohtaja seka toimi-
alojen johtavat viranhaltijat huolehtivat,
etta kunnan asukkaat ja palvelujen kayt-
tajat saavat riittavasti tietoja valmistelta-

vina olevista yleisesti merkittavista asiois-
ta ja voivat osallistua ja vaikuttaa nadiden
asioiden valmisteluun. Toimielinten ka-
sittelyyn tulevien asioiden valmistelusta

annetaan esityslistan valmistuttua

yleisen tiedonsaannin kannalta tar-

peellisia tietoja. Salassa pidettavia tie-

toja ei vieda yleiseen tietoverkkoon.

Viestinnassa kaytetaan selkeda ja
ymmarrettavaa kielta ja otetaan
huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.



Viranhaltijapaatokset, joihin kuntalainen
voi hakea oikaisua, julkaistaan kunnan
verkkosivuilla 21 paivan ajan. Paatosasia-
kirjoista on poistettu salassa pidettavat
tiedot seka tiedot, joiden julkaiseminen
VOi vaarantaa yksityisyyden suojan tai
elinkeinonharjoittajan liike- tai ammat-
tisalaisuuden. Kuntalaisilla on oikaisu-
vaatimusoikeus 21 paivan kuluessa paa-
téksen julkaisuajasta.

Kunnassa toimii useita henkildstosta ja
luottamushenkildista koostuvia tyoryh-
mia, joiden tehtavana on tuottaa esisel-
vitysmateriaalia paatdksenteon tueksi.
Virallisista yoryhmista ilmoitetaa kun-
nan verkkosivuilla vahintdan seuraavat
tiedot: jasenet, tydryhman tavoite ja ai-

3.2 Konserniyhtididen viestinta

Kuntakonserniin kuuluu useita kunnan
joko kokonaan tai osin omistamia yhtioi-
ta. Mikali kunnan tehtava on annettu yh-
teison tai saation hoidettavaksi, on kun-
nan turvattava kuntalaisten tietoisuus
kuntakonsernin toiminnasta seka mah-
dollistettava kuntalaisten suora vaikutta-
minen.

Konserniyhtididen toimitusjohtajat
vastaavat yhtididensa viestinnasta omille
kohde- ja sidosryhmilleen ja huolehtivat,
etta viestintasuunnitelmat ovat linjassa
kunnan ohjeistuksen kanssa.
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kataulu. Tyéryhmat voivat myos jakaa ai-
neistoaan laajemmin (esim. selvitykset,
kyselyt, esityslistat ja muistiot). Viestinta-
vastuu on tyéryhmaan nimetylla sihteeril-
la.

Kuntalain mukaan tiettyjen kunnan luot-
tamushenkildiden ja viranhaltijoiden on
ilmoitettava julkisesti
taan. Tarkoituksena on paatoksenteon
lapinakyvyyden edis-
Tarkastuslautakunta valvoo

sidonnaisuuksis-

avoimuuden ja
taminen.
ilmoitusvelvollisuuden noudattamista ja
saattaa ilmoitukset valtuustolle tiedoksi.
[Imoitukset ovat nahtavilla kunnan verk-
kosivuilla.

ii.fi/viranhaltijapaatokset

ii.fi/sidonnaisuusilmoitukset

- Toimialat: hallintopalvelut, kiinteisto- ja
ymparistotekniset palvelut, li-Instituutti,
opetuspalvelut, varhaiskasvatuspalvelut,

ateria- ja tilapalvelut, vesiliikelaitos

i« Tytaryhtiot: lin Energia Oy, lilaakso Oy,
lin Vuokratalot Oy, Kuiva-Turve Oy



3.3. Verkkoviestinta, digipalvelut ja
sosiaalinen media

Verkko on merkittava paivittaisen vies-
tinnan ja vuorovaikutuksen kanava. Ver-
kossa toimiessa on kiinnitettava erityista
huomiota tietoturvaan seka henkil6tieto-
jen julkaisuun ja kasittelyyn.

GDPR eli EU:n tietosuoja-asetus
(2016/679) ja tietosuojalaki (1050/2018)
saatavat ja pyrkivat parantamaan henkil6-
tietojen suojaa verkkoymparistossa ja yk-
silon oikeuksia digiaikana. Tietosuoja-ase-
tus tiukentaa henkildétiedon maaritelmaa
ja henkildtietojen kasittelijoille ja rekiste-
rinpitdjille tulee uusia velvollisuuksia ja
tasmennyksia henkilotietojen kasittelyyn.
Henkildtietojen kasittelyn kohteena ole-
ville henkildille annetaan myods oikeuksia
omiin henkildtietoihinsa.

Tietosuojaan Kkiinnitetaan entista
enemman huomiota koko organisaatios-
sa. Kunnan tietosuojavastaava on tieto-
palveluasiantuntija, joka valvoo tietosuo-
ja-asetuksen mukaista henkilotietojen
kasittelya ja seuraa asetuksen velvolli-
suuksien noudattamista ja lainmukaisuut-
ta.

Henkil6tietoja verkkoon vain poik-
keuksellisesti. Henkildtietoja ovat kai-
kenlaiset luonnollista henkil6a taikka
hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhtei-
taan kuvaavat merkinnat, jotka voidaan
tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai
hanen kanssaan yhteisessa taloudessa

elavia koskeviksi. Suoria henkildtietoja
ovat nimi, syntymaaika, osoite, tydpaikka,
ammatti, puhelinnumero seka sahkdpos-
tiosoite tai valillisesti tiettyyn henkiloon
kohtuullisella vaivannadlla kohdistettavis-
sa olevat tiedot.

Kunnan toimielinten esityslistaan
ja poytakirjaan sisdltyy usein kuntalai-
sen henkilotietoja, kuten rakennuslupi-
en haun ja muutoksenhakua koskevissa
asioissa / valituksissa. Nama tiedot eivat
yleensa ole paatoksen tiedoksiannon kan-
nalta olennaisia ja naiden tietojen verk-
koon laittamista tulee valttaa. Poytakirjan
sisaltamat henkildtiedot on poistettava
tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitus-
ajan paattyessa. Kenella tahansa on oi-
keus erikseen pyytamalla saada kunnasta
nahtaville paatéksen taydellinen julkinen
versio, joka voi sisadltaa myos julkisia hen-
kildtietoja.

Julkisuusperiaate, salassapito ja
asiakirjajulkisuus. Kuntien asiakirjoja
koskee julkisuusperiaate eli asiakirjat ovat
aina julkisia, jollei erityislailla toisin maa-
rata. Julkisuuslaissa 24 8:ssa on 32-kohtai-
nen luettelo salassapidettdvista tiedoista.
Salassapidoilla suojataan yksityista tai
yleista intressia. Verkkoa koskettaa erilai-
set julkisuussaannot, mista johtuen ver-
kossa julkaistavista asiakirjoista saatetaan
poistaa tai peittaa julkisia tietoja. Julki-
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suuslain 24 8:ssd tai muualla laissa salassa
pidettavaksi saadettyja tietoja ei koskaan
saa julkaista verkossa. Erityista huomiota
tulee kiinnittad henkiloihin, joita koskee
maistraarin myontava turvakielto.

Digipalvelut
Kunnan digiagendassa (kh 27.6.2017,
§8156) linjataan kuntapalveluiden digita-
lisoinnin tavoitteet. Toimialat keskittyvat
vaikuttavuudeltaan merkittavimpien asia-
kaspolkujen digitalisointiin ja toteuttavat
niitd omien talousarviomaararahojensa
puitteissa. Digiagendan tavoitteiksi on
nostettu mielekkaampi ja osallistava pal-
velutarjonta kunnan vetovoimatekijana
seka energiatehokkuuden ja hiilijalanjal-
jen pienentaminen.

Julkisen sektorin verkkopalveluiden
ja mobiilisovellusten

(9/2018) halutaan taata ihmis-

ten yhdenvertaisuus digitaalisessa yhteis-
kunnassa ja parantaa verkkopalveluiden
ymmarrettavyytta. Kaikilla kayttajilla tulisi
olla tasavertaiset mahdollisuudet kayttaa
palveluita riippumatta kayttajan kuulo- tai
nakokyvysta, motorisista vaikeuksista tai
muista toimintarajoitteista. Verkkopalve-
luiden suunnittelussa tulee huomioida
erilaiset kayttajat, kayttotilanteet seka
erilaiset paatelaitteet. lin verkkosivusto
(ii.fi) vastaa suurilta osin Web Content
Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1:ssa
esitettyjen vaatimusten tasoja A ja AA. lin
kunnan saavutettavuusseloste on laadittu
23.9.2019.
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on valtakunnallinen verkkopal-
velu, joka kokoaa kansalaiselle ja yrityk-
selle yhteen paikkaan viranomaispalvelut.
Kuntalainen voi halutessaan ottaa palve-
lun kayttoon luomalla henkildkohtaiset
tunnukset. Palvelun kehittamisesta vas-
taa Digi- ja vaestotietovirasto.

Tarkeimmat ominaisuudet:

« Palveluoppaat ja ohjaus julkisiin pal-
veluihin ja omien tietojen tarkastelu
viranomaisten rekistereissa.

+ Henkil6 voi antaa toiselle tai pyytaa
toiselta luvan hoitaa omia tai yrityksen
asioita sahkoisissa viranomaisasioissa.
Palvelu helpottaa esimerkiksi liikunta-
rajoitteisten, ikaantyvien, pariskuntien
tai ulkomailla oleskelevien henkildiden
asiointia.

« Vahva tunnistautuminen verkkopalve-
luihin.

* Asiakas voi maksaa verkkomaksuja.

+ Mahdollisuus vastaanottaa viran-
omaisviesteja sahkdisesti.

@ ii.fi/verkkoasiointi




Sosiaalinen media - osallistu ja vaikuta
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lin kunta toimii aktiivisesti sosiaalisessa
mediassa (some). Kanavia hyédynne-
taan mm. asiakas- ja palveluviestinnassg,
tapahtumien ja avointen tyopaikkojen
markkinoimisessa ja keskusteluun osallis-
tumisessa. Lasnaolo sosiaalisessa medi-
assa on myas yksi tapa luoda positiivista
mielikuvaa kuntaorganisaatiosta. Somes-
sa kunnalle osoitettuun palautteeseen

ja kysymykseen vastaaminen tavoittaa
parhaimmillaan tuhansia muita ihmisia.
Tieto levidaa nopeasti, jonka vuoksi viran-
omaiset hyddyntavat somea myos yhtena
kriisiviestinnan valineena.

Kunnalla on useita eri somekana-
villa ja niilla tavoitetaan eri kohderyhmia.
Julkaisukoostetta voi seurata kunnan
verkkosivujen uutisvirrassa. Toimialat ja
yksikot paattavat itse kanavien kayttéon-
otosta ja sisallosta. Tilin luomisessa kay-
tetaan tydsahkopostiosoitetta tai yksikdn

yhteissahkopostiosoitetta. Tilia yllapide-
taan toimialojen viestinnasta vastaavien
yhteistyolla.

Somessa patevat

Vai-

tiolo- ja salassapitovelvollisuus patee
verkossa ja yksityisuuden tai tietoturval-
lisuuden suojaa ei saa rikkoa. Julkaise
somessa vain sellaista materiaalia, joihin
sinulla tai lin kunnalla on oikeudet.

Someviestinta on osa kunnan uu-
den tyontekijan perehdytysmateriaalia.
Henkilostolle tarjotaan somekoulutusta
ja kanavien yllapitdjia kannustetaan ja-
kamaan toisilleen hyvia kaytantoja.

Kanavaa kayttoonotettaessa on mietittava viestinnan tavoitteet, kohderyhmat |
seka pelisaanndét: kenen vastuulla on kanavan hallinta, kuinka usein viestitaan
ja milla periaatteilla keskusteluihin osallistutaan, miten viestintaa seurataan ja
kehitetadn. Kanavaa on paivitettava saannollisesti. Mikali tahan ei riita voima-

5 varoja, on kayttamaton kanava poistettava. )
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3.4. Tyoyhteisoviestinta

Vastuu hyvasta tiedottamisesta kuuluu jokaiselle tyontekijalle.

ohdon tehtavana on kertoa organisaation toiminnasta ja tulevaisuuden suunni-
telmista henkilostolle. Lahiesimiehet toimivat tiedonvalittajina johdon ja tyoteki-
joiden valilla. Tiedon tulee tavoittaa tasapuolisesti henkildsto ja oltava luotettavaa.
Hallintojohtaja valittaa tietoa henkildstopolitiikasta seka osaamisen kehittamisesta.

Intranetin kayttajia ovat kaikki kunnan tyontekijat

Intranet on suunniteltu sisaisen viestinnan ja vuorovaikutuksen tehostamiseksi
seka dokumenttien hallinnnan ja ryhmatyoskentelyn tueksi. Intranetissa julkais-
taan toimialojen ajankohtaisuudet, toiminta- ja perehdytysohjeet seka tyoarkea
tukeva tieto. Intranet toimii myos mobiilissa ja etayhteydella.

3.5. Markkinointiviestinta

arkkinointiviestinta nojautuu lin kuntastrategiaan. Markkinoinnilla tavoitellaan

kasvua, joka syntyy uusista asukkaista, yrityksista ja matkailijoista. Markkinoin-
nissa etsitaan ja otetaan rohkeasti kokeiluun uusia viestimuotoja (mm. videot ja tari-
nan kerronta), joilla tuodaan esille lin vahvuuksia ja strategisia painotuksia.

icropolis Oy vastaa kunnan markkinointiviestinnan vuosisuunnitelmasta, to-
M teutuksesta ja mittaamisesta yhteistydssa kuntakonsernin toimijoiden kanssa.

Konseptit:

ASUA YRITTAA VIERAILLA

"Toiveidesi koti “Kasvua lista" “Visitli-
lista” (Invest in li) Vieraile lissa

ii.fi/tontit ii.fi/business visitii.fi
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Visuaalinen ilme

lin kunnalla on yhtendinen ilme mm.
asiakirjoille, julkaisu- ja esittelypohijille
seka kayntikorttien ja sahkopostin allekir-
joitukselle. Graafisessa ohjeessa on maa-
ritelty kunnan logon, typografian ja varien
kaytdn periaatteet paino- ja digimateriaa-
leihin.

Kunnan vaakunaa kaytetaan paa-
saantdisesti vain arvonsa mukaisesti
virallisissa, tarkasti harkituissa tilanteissa,
esimerkiksi kauan sdilytettavissa asia-

riisiviestinta on viestintaa tilanteissa,

joissa organisaation toimintaedel-
lytykset tai maine on uhattuna. Kriisi voi
koskea itse organisaatiota tai sen toimin-
taa (sisainen kriisi), siihen liittyvia palvelu-
ja ja palvelujen tuottamisen nopeutta (ul-
koinen kriisi).

Kriisiviestinnan perusperiaatteet ovat
nopeus, avoimuus ja rehellisyys. Kriisien
aikana vuorovaikutus kansalaisten kanssa
on olennaisen tarkeaa. Heille on annetta-
va mahdollisuus kysymyksiin, keskuste-
luun ja palautteeseen.

lin kunnassa kriisiviestinnan johtajuu-
desta vastaavat kunnanjohtaja, valmius-
paallikko ja toimialajohtajat.

Oman organisaation perustietojen on
oltava aina ajan tasalla. Perustietoja ovat
tiedot organisaatiorakenteesta, toimin-
nasta ja vastuista. Myos tiedot henkilds-

kirjoissa, kutsuissa ja kunniakirjoissa.
Kunnan logon kaytté on yleisempaa.
Vaakunan ja logon samanaikaista kayttda
valtetaan.

e

Graafinen ohjeistus (liite 1)

tosta ja sen sijoituspaikoista, toimintata-
voista ja taloudesta on oltava ajan tasalla.
Poikkeusolot ja hairidtilanteet seka
niiden edellyttamat toimintaohjeet on
madritelty tarkemmin kunnan valmius-
suunnitelmissa ja yksikkokohtaisissa tur-
vallisuussuunnitelmissa.

Kriisiviestintaohje on osa kunnan
valmiussuunnitelmaa, johon sisaltyy
laaja liiteaineisto.
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4. Viestinnan seuranta ja kehittaminen

untaviestintaa arvioidaan kahdella tasolla: itsearviointina ja vertaisarviointina. Ke-

hittdmisessa hyodynnetaan Kuntaliiton julkaisemaa Kuntien viestinnan seuranta
ja arviointijarjestelmaa (KISA). Micropolis Oy vastaa kuntaviestinnan ja -markkinoin-
nin seurannasta yhteistyossa muiden kuntakonsernin toimijoiden kanssa. Viestinnan
saannollinen viestinnan seuranta on osa kunnan johtoryhmatyoskentelya.

Viestinndn seuranta:
« Palveluiden kayttajapalautteet ja asiointikokemukset
« Verkkosivujen ja sahkdisten palveluiden kayttdaste / kavijaseurantaraportit
« Kuntalaisbarometri
« Keskustelu- ja yleisétilaisuudet
* Mediaseuranta
« Tyoyhteisoviestinnan sisaiset kyselyt ja kehityskeskustelut
(viestinnén osaamisen kehittdminen)

Viestintaohjetta paivitetaan tarpeen mukaan seka vahintaan kerran
valtuustokauden aikana.
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