Lestijarven kunnan viestintaohje

Khall 22.5.2018

VIESTINNAN LAHTOKOHDAT
Kunnan viestintdohje perustuu kuntastrategiaan ja hallintos&déntt6n seka lainsdddanndssa maari-
teltyihin kuntien viestintavelvoitteisiin.

Kuntalain mukaan "kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttgjille, jarjestaille
ja muille yhteisdille.” Kunnan toiminnaksi laki maarittelee:

* kunnan ja kuntakonsernin toiminnan

» osallistumisen kuntien yhteistoimintaan

* muun omistukseen, sopimukseen ja rahoittamiseen perustuvan toiminnan.

Kunnan strategia ja hallintosaanto
Kuntastrategia ja sen pohjalta paatettavat vuositavoitteet antavat raamit viestinnalle.
Viestinta perustuu Lestijarven kunnan arvoihin. Lestijarven kunnan viestinnan periaatteena
on nopeus ja monikanavaisuus.

KUNTIEN VIESTINTA JA LAINSAADANTO

Kuntalaki 29 § viestinta:
Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttgjille, jarjestoille ja muille
yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasitte-
lysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin
paatoésten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan toiminta on kaikkea, missa kunta on mukana.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu. Viestinnédssa on
kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet.

Kuntien viestintdan vaikuttavaa lainsaadantoa:

https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/kuntien-viestintaan-vaikuttava-lainsaadanto
Arkistolaki

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
Elintarvikelaki (33 §)

Hallintolaki

Henkil6tietolaki

Kielilaki

Kuntalaki

Laki julkisista hankinnoista

Laki julkisista kuulutuksista

Laki kuntien ymparistonsuojelun hallinnosta (6 §)

Laki sananvapauden kayttamisesta joukkoviestinnéssa

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa



Laki tyonantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa (6 8)
Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta

Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista (78)
Maankaytto- ja rakennuslaki

Nimikirjalaki

Saamen kielilaki

Suomen perustuslaki

Sahkoisen viestinnan tietosuojalaki

Tekijanoikeuslaki

Terveydensuojelulaki (6 8)

Tupakkalaki (24 8)

Yhdenvertaisuuslaki

Kuntalain 109 8:n mukaan kunnan jarjestamié palveluja sek& kunnan toimintaa koskevat keskeiset
tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa. Pykéalan mukaan ainakin seuraavat tiedot on oltava
saatavilla yleisessa tietoverkossa:

* kuntastrategia

* hallintosaanto

« talousarvio ja -suunnitelma

* tilinpaatos

« tarkastuslautakunnan arviointikertomus

« tilintarkastuskertomus

* kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

* konserniohje

* luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset

* luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet

* palveluista perittavat maksut

Kuntalain 140 8:n mukaan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seké kuntayhtyméan ylim-
man toimielimen poytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen jul-
kaistaan yleisessa tietoverkossa, jollei salassapidosta muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa
pidettava, pdytakirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa pidettdvan asian kasittelysta.
Myds paatdsviestinndssa taytyy huolehtia siitd, ettd poytakirjassa julkaistaan ainoastaan
tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkildtiedot. Poytékirjan sisaltamat henkildtiedot on
poistettava yleisesta tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa

Kuntalain 22 8:n mukaan osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:
1. jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seké kuntalaisraateja;
2. selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatdksentekoa;
3. valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;
4. jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;
5. suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kayttdjien kanssa;
6. tukemalla asukkaiden, jarjestjen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua

VIESTINNAN TAVOITTEET

- Valmistelussa olevista asioista kerrotaan aktiivisesti.

- Viestinta pyrkii tavoittamaan myds ne asukkaat, jotka eivat ole aktiivisesti kiinnostuneita
kunnan asioista

- Positiivisen kuntakuvan vahvistaminen

- Viestintd on aktiivista, monikanavaista, riittavaa, ymmarrettavaa ja oikea-aikaista

- Viestinndssa huomioidaan eri asukasryhmien tarpeet (eri ikdryhmaét, asuinalueet,
kieliryhmaét, erilaiset yhteis6t, naké-, kuulo- ja muuta vammaiset)



VIESTINNAN ROOLIT JA VASTUUT

Viestintd on muuttunut nopeaksi ja vuorovaikutukselliseksi, jolloin organisaatiossa on entista
tarkeampéaéd maaritella tarkasti viestinnan vastuut ja roolijako. Poliittisilla paattajilla on tarkea rooli
arvo- ja linjakeskusteluissa ja toimivalla johdolla vastuu paivittaisesta viestinnasta. Jokaisella
esimiehelld ja tyontekijalla on vastuu hyvasta viestinnasta.

Kuntakonsernin viestintaa linjaa ja ohjaa kunnanhallitus. Konsernin kaytannon tiedottamista johtaa
kunnanjohtaja. Johtoryhma sekd muut esittelevat viranhaltijat vastaavat asiantuntijoina omien
yksikoidenséa tiedottamisesta.

Hallinnon on muistettava aina turvata yksilon tietosuoja ja yksityisyyden suoja seka elinkeinoela-
man kanssa toimittaessa yrityksen lilkesalaisuuksien sailyminen.

Tydntekijan rooli
Kuntakonsernin tyontekijana sosiaalisen median vélineissa esiinnyttdessa on huomioitava seuraa-
vat seikat:

- toimit tydroolissasi ja edistat tyttavoitteidesi toteutumista, tydroolissa esiintymisesta tulee
sopia esimiehen kanssa

- noudata tyOlainsdédantta ja henkildtietosuojalakia, kuten muillakin alustoilla

- edusta Lestijarven kuntakonsernia myodnteisesti ja kunnan arvoja noudattaen

- kasittele tyon piiriin liittyvié asioita harkiten

- et saa tarkoituksella tuottaa vahinkoa tytnantajallesi

- lausunnot organisaation toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto

Lestijarven kunnalla on virallinen facebook rooli. Sivuston yllapidosta vastaa kunnan viestintavas-
taava.

PAATOKSENTEKOA JA HALLINTOA KOSKEVA VIESTINTA
Kunnan asiantuntijoiden lasn&olo sosiaalisessa mediassa liséa hallinnon avoimuutta, tuo esiin asi-
antuntemusta, antaa kasvot kunnan toiminnalle seka mahdollistaa verkostoitumisen.

Kuntalain tiedottamissaannotksessa velvoitetaan kuntaa tiedottamaan asukkailleen kunnassa vireil-
l& olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja
niiden vaikutuksista seka siita, milla tavoin asioista voi esittda kysymyksia ja mielipiteita valmisteli-
joille ja paattajille.

Paatoksista tiedottaminen:

KuntaL 140 8: Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seka kuntayhtyméan 58 8:n 1 momen-
tissa tarkoitetun toimielimen poytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoi-
tuksineen pidetaan tarkastamisen jalkeen nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa
koskevista saannoksistd muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava, poytéakirjassa jul-
kaistaan ainoastaan maininta salassa pidettavan asian kasittelysta.

Kunnan ja kuntayhtym&n muun kuin 1 momentissa tarkoitetun viranomaisen poytakirja pidetaan
vastaavasti yleisesti nahtavana, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnan jasenen ja 137 8:n 2 momentissa tarkoitetun kunnan katsotaan saaneen paatoksesta tie-
don seitseman paivan kuluttua siitd, kun péytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Hallintosaanto 140 §: Kunnanhallituksen ja lautakunnan poytékirja siihen liittyvine oikaisuvaati-
musohjeineen tai valitusosoituksineen pidetdén tarkastamisen jalkeen nahtavana kunnan verk-
kosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ss& tarkemmin saadetaan.



Muun viranomaisen pdytakirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan jasenille, jos asian-
omainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

1. kunnanhallituksen tarkastettu poytakirja pidetaan ndhtavana yleisessa tietoverkossa
kokousta seuraavasta paivasta alkaen, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksista muuta
johdu.

2. viranhaltijat antavat paatokset vastaavasti tiedoksi yleisessé tietoverkossa, jos niihin on
kunnallisvalitusoikeus tai mikali he katsovat sen tarpeelliseksi.

Paatoksista tiedotetaan asianosaisille otteilla tai muulla tavoin heti, kun pdytékirja on
julkaistu yleisessa tietoverkossa.

Ohjeet kuulutusten ja ilmoitusten julkaisemiseen
Kuntalain (410/2015) 108 8:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla
ne yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksistd muuta johdu, seka
tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Lestijarven kunnan kunnalliset ilmoitukset julkaistaan pelkastaan kunnan kotisivuilla ylei-
sessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sddnndksista muuta johdu, seka sen

lisaksi tarvittaessa kunnan ilmoitustaululla, kuntatiedotteessa sek&a maakunnassa ilmes-
tyvissa lehdissa tai ammattilehdissa (esim. viranhakuilmoitukset);

Kunnan ilmoituslehtena on Keskipohjanmaa.

Kunnan vaakunan kaytto harkitaan ilmoituksen luonteen mukaan. Kunnan virallisissa
iimoituksissa kaytetaan aina vaakunaa. Muutoin ilmoituksissa tulee aina ndkya paivays,
"Lestijarven kunta” seka tarkempi taho tai viranhaltijan nimi.

HENKILOSTOVIESTINTA:

Johdon tehtavana on kertoa organisaation toiminnasta ja tulevaisuuden suunnitelmista
henkilostélle. Esimiehet toimivat tiedon vélittdjind johdon ja tydntekijéiden valilla kooten,
tydstéen ja vdlittaen tietoa. Kukin toimintayksikon esimies vastaa oman tydyksikkonsa
tydyhteisdviestinnasta. Tiedon tulee tavoittaa tasapuolisesti koko henkildstd ja oltava
luotettavaa.

Hallinto valittaa tietoa hallinnon, toiminnan, talouden ja henkil6stén ohjauksesta.

- Henkildstolla on velvollisuus itse aktiivisesti etsia, kysella ja valittaa tietoa
tydyhteisdssaan.

Sisdisen tiedottamisen kanavia ovat sdanndlliset tydpaikkakokoukset, tydhon perehdytta-
minen ja sdhkoiset tiedotuskanavat kuten intranet, sahkdposti ja kunnan verkkosivut. Si-
sdista viestintaa voidaan arvioida henkildstokyselyilla ja vuosittain kaytavissa kehityskes-
kusteluissa.

VIESTINNAN KESKEISET KOHDE- JA SIDOSRYHMAT
Viestinnan keskeisimmat kohderyhmét:

* henkilosto

* luottamushenkilot

* kuntalaiset

* vapaa-ajan asukkaat

* vierailijat ja matkailijat

« yritykset ja elinkeinoelama

* tiedotusvalineet

* ulkopuoliset palveluntuottajat (esim. Soite)

* seutuyhteistydn toimijat

* muut viranomaiset



VIESTINNAN KEINOT JA KANAVAT

Viestinnassa kaytetaan useita eri viestintdakanavia mahdollisimman tehokkaasti viestin perilleme-
non turvaamiseksi. Kuntalaisilla ja henkilokunnalla on erilaiset valmiudet ja mahdollisuudet seura-
ta eri viestintavalineitd. Viestintdakanavat valitaan sen mukaan ja siina laajuudessa, miten viestin
perillemeno on tehokkainta. Erityisen tarkeda tdma on esim. palveluista tai suurista muutoksista
tiedotettaessa. Kunnan hallinnon sisaisen viestinnéan kanava on kunnan sahképosti
lestijarven.kunta@Ilestijarvi.fi. Henkildstén velvollisuuteen kuuluu kunnan virallisen sahkopostin
seuraaminen.

Viestintakeinot:
kunnan toiminnasta ja palveluista tiedotetaan asukkaille, palvelujen kayttgjille, jarjestdille ja muille
yhteiséille seuraavasti:
Asiakaspalvelupiste (neuvonta, kirjaamo, ilmoitustaulu, pdytakirjat, esityslistat, yhteispalvelupiste)
Kunta- ja kuntakonserni internetsivut www.lestijarvi.fi
Keskeiset viestintdkanavat ja mediat ovat:

- internet-sivusto www.lestijarvi.fi

- sosiaalisen median kanavat: facebook , instagram, youtube
- sdhkoposti

- tiedotteet

- paikallislehti

KRIISIVIESTINTA
Kriisitilanne on yleensa tilanne, jossa tavalliset tiedottamisen keinot ja kanavat eivat riitd vaan
kunnalta odotetaan tavallistakin nopeampaa ja informatiivista ja tiivista tiedottamista.

Mitd enemman olosuhteet poikkeavat normaalista, sitd enemman ja nopeampaa tiedottamista
tarvitaan. Kriisitiedottamisen tehtavana on ensisijaisesti:

- torjua vaaraa

- antaa toimintaohjeita

- ennaltaehkaisté tarpeetonta hataantymista

- lisata turvallisuudentunnetta

- eliminoida huhuja

- edesauttaa normaaliin toimintaan palaamista niin pian kuin mahdollista

Tiedottamistarve tulee arvioida heti, kun ensimmaiset tiedot ilmeisesta hairiotilanteesta ovat tulleet
esiin. Sisaisesti on suositeltavaa tiedottaa mieluummin liian paljon kuin liian vahan, jotta valmius
ulkoiseen tiedottamiseen olisi mahdollisimman hyva.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu johtavalle pelastusviranomaiselle, muut viran-
omaiset tiedottavat omaan toimintaansa kuuluvista asioista. Kunnan tehtdvana on avustaa tiedot-
tamisessa.

MARKKINOINTIVIESTINTA

Markkinointiviestinta on ulkoisiin sidosryhmiin kohdistuva viestintaa, jonka tarkoituksena on saada
aikaan joko suoraan tai valillisesti kysyntdan positiivisesti vaikuttavia ilmi6itd. Kunnan ja kuntakon-
sernin harjoittaman markkinointiviestinnan tarkoituksena on markkinoida kuntaa ja lisata sen kiin-
nostavuutta potentiaalisten asukkaiden, yritykselle sijoituspaikkaa etsivien seka matkailijoiden ja
vierailijoiden keskuudessa.

Lahdemateriaalia:
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/viestintaopas_ebook.pdf



