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1. Miksi viestitaan

Julkisyhteisona kunta on velvollinen viestimdan toiminnastaan. Kunnan avoin viestinta tukee kunta-
laisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia ja kunnan johtamista. Kuntalain 29 §:n mukaan
kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille
yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,
tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu. Viestinndssa on
kdytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet.

Hallintolaki (41 §) edellyttaa, ettd myos tarkeiden asioiden vireilldolosta ilmoitetaan julkisesti.
Asian vireilldolosta ja vaikuttamismahdollisuuksien kdyttamisesta on ilmoitettava asian merkityksen
ja laajuuden kannalta sopivalla tavalla. Asian vireilldolosta ei kuitenkaan tarvitse ilmoittaa, jos se
vaarantaa ratkaisun tarkoituksen toteutumisen tai aiheuttaa muuta merkittavaa haittaa taikka jos
se on ilmeisen tarpeetonta.

Viranomaisen velvollisuudesta tiedottaa toiminnastaan ja palveluistaan seka yksildiden ja
yhteisdjen oikeuksista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissa asioissa sdddetdan viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 20 §:n 2 momentissa. Viranomaisen on
edistettdva toimintansa avoimuutta ja tassa tarkoituksessa tarvittaessa laadittava oppaita, tilastoja
ja muita julkaisuja seka tietoaineistoja palveluistaan, ratkaisukdaytannostdan seka
yhteiskuntaoloista ja niiden kehityksesta toimialallaan. Laatimisvelvollisuuden tarvetta arvioitaessa
on otettava huomioon, missa maarin viranomaisen toiminnasta on saatavissa tietoja asiakirjojen
julkisuuden avulla tai yleisen tilastotuotannon perusteella.

Nivalan kaupungin viestinta on luotettavaa, nopeaa ja tasapuolista. Viestintd perustuu tosiasioihin
ja tehtyihin paatoksiin.

Nivalan kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asioista luotettavasti ja mahdollisimman nopeasti.
Lahtokohtana kaikelle viestimiselle on se, etta kaupunki kertoo itse ensimmaisena aktiivisesti
omista asioistaan. Esimerkiksi kriisitilanteissa kaupunki on se, joka viestii asiasta nopeasti ja
tehokkaasti ensimmaisena. Samoin myos kaupunkia koskevien paatésten viestinta tulee olla
aktiivista, kuten esimerkiksi rekrytointipaatdksista viestiminen sisdisesti ja ulkoisesti.
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1.1 Saavutettavuusdirektiivi

Viestinndssa on huomioitava Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi (2016/2102)
julkisen sektorin elinten verkkosivustojen ja mobiilisovellusten saavutettavuudesta, joka tuli
voimaan 22.12.2016. Direktiivissa saadetdan julkisen hallinnon verkkopalveluiden
saavutettavuudelle asetettavista minitason vaatimuksista seka saavutettavuuden toteutumisen
valvonnan keinoista.

Saavutettavuusdirektiivilla halutaan taata ihmisten yhdenvertaisuus digitaalisessa
yhteiskunnassa. Saavutettavuusdirektiivin tavoitteena on:

e edistda kaikkien mahdollisuutta toimia taysivertaisesti digitaalisessa yhteiskunnassa

e |uoda yhdenmukaiset minimitason vaatimukset julkisen hallinnon verkkopalveluiden
saavutettavuudelle

e parantaa digitaalisten palveluiden laatua

1.2 Hallintosaanto

Nivalan kaupungin hallintosaanndn pykaldssa 6 sanotaan viestinndsta seuraavalla tavalla:
Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintda ja tiedottamista kaupungin toiminnasta.
Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa
viestinndsta vastaavat viranhaltijat.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden
valmistelussa ja paatoksenteossa.

Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja seka toimialan johtavat viranhaltijat
huolehtivat siita, ettd kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttdjat saavat riittavasti tietoa
valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden
asioiden valmistelussa. Viestinndssa kdytetdadn selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan
huomioon kaupungin eri asukasryhmien tarpeet.
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1.3 Tietosuoja-asetus

Euroopan unionin yleista tietosuoja-asetusta sovelletaan 25.5.2018 alkaen kaikissa EU:n jasen-
maissa.

Keskeista ja uutta tietosuoja-asetuksessa on muun muassa riskiperusteinen ldhestymistapa ja
rekisterinpitajan osoitusvelvollisuus. Rekisterinpitdjan velvollisuudet kasvavat sitd mukaa, mita
korkeampia riskeja henkilotietojen kasittelyyn liittyy. Rekisterinpitdjan on myds pystyttava
osoittamaan, etta se noudattaa tietosuoja-asetusta. Henkildtietojen kasittely on suunniteltava
ja dokumentoitava. Rekisterinpitajan on huolehdittava siitd, ettd tietosuoja-asetuksissa
madriteltyja tietosuojaperi- aatteita noudatetaan kaikissa henkilotietojen kasittelyvaiheissa.

Nivalan kaupungin kaupunginhallitus on nimennyt Joki ICT:n tietosuoja-asiantuntijan Nivalan
kaupungin tietosuojavastaavaksi.
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1.4 Kaupungin viestinta perustuu kaupungin strategiaan

Tavoitteena on, ettad kaupunki nakyy totuudenmukaisesti positiivisella tavalla eri

mediakanavissa ja tapahtumissa. Nivalan kaupungin viestinta tukee kaupungin vision
toteuttamista.

Kaupungin viestinnan tavoitteena on tukea ja edistaa kaupungin kehitysta ja positiivista
imagoa, edistda kuntalaisten tiedonsaanti- ja vaikutusmahdollisuuksia sekd antaa
totuudenmukaista kuvaa koko kunnan toiminnasta, tilanteesta ja kehittymisesta.

Kunta-

konsernin
johtaminen

Kriisien itysten 19

tyonteki-
jbiden

hallinta

houkuttele-
minen

Foorumit ja vdlineet
kehittyvat ja muuttuvat

Tydyhteisén

toiminta ja + Digiviestinta: verkkopalvelut ja
hyvinvointi sosiaalinen media ijAl!-Ileen
o ke pailukyky
+ Mediaviestinta T2 el

+ Kasvokkain viestinta: neuvonta ja
asiakaspalvelu, kokoukset ym.
+ Painettu viestinta:
esitteet, ilmoitukset ym.

Paatéksen-
teon lapina-
kyvyys Tieto kunnan
palveluista

Asukkaiden
osallistu-
minen ja
yhteisol-

lisyys Lihde: KT Viestintdopas 2016
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2. Tiedottamisen vastuut

2.1 Kaupungin viestintaa johtaa ja valvoo kaupunginhallitus

Kaupungin viestintda johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaytanndssa viestinndsta vastaa
kaupunginjohtaja. Viestinta on organisoitu niin, ettd kaupungin johdon alaisuudessa
tyoskentelee johtoryhma, joka vastaa tiedotustoiminnan ja viestinnan kehittamisesta koko
organisaation tasolla. Toimialajohtajat ja heidan maaraamat esimiehet vastaavat kukin omien
toimialojen (sisdltden toimielinten) sisdisen seka ulkoisen tiedotustoiminnan kdytannon
jarjestelyista. Lahtokohtaisesti tiedotusta hoitavat ne, jotka vastaavat ko. toiminnasta.

2.2 Kaupunginhallitus vastaa kaupungin virallisen kannan muodostamisesta

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin virallisen kannan muodostamisesta siten kuin kuntalaissa
seka kaupungin hallintosaanndssa maaritetadn. Kaupunginjohtajalla on oikeus kayttaa
kaupungin puhevaltaa kaupunginhallituksen puolesta.

2.3 Tiedotus- ja viestintavastuut
Kaupunginhallitus

- hyvaksyy viestintdohjeet
- vastaa kaupungin virallisen kannan muodostamisesta
- kantaa keskeisen vastuun kuntakuvan muodostumisesta

Kaupunginjohtaja tukenaan kaupungin johtoryhman jasenet seka markkinoinnin ja
viestinnan asiantuntija

- vastaa kaytannon viestinnan ja kaupunkimarkkinoinnin kokonaisuuden johtamisesta

- muotoilee kaupunkistrategiaan perustuen toimialojen tavoitteet

- vastaa kaupunkistrategian jalkauttamisesta henkilostolle

- yllapitaa suhteita kaupungin tarkeimpiin sidosryhmiin

- viestii avoimesti ja aktiivisesti henkilostolle koko organisaatiota koskevista asioista,
muutoksista ja tulevaisuuden nakymista

Toimialajohtajat

- johtavat toimialansa sisdista ja ulkoista viestintaa
- vastaavat sddannollisista toimialakohtaisista osastopalavereista
- ohjaavat ja valvovat ohjeistusten noudattamisesta
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2.4 Sisaisen viestinnan ketju

Sisdisen viestinnan ketju osoittaa, milla tavalla viestinta Nivalan kaupungin sisalla kulkee.
Viestinta eri toimijoiden valilla on molempiin suuntiin toimivaa.

Kaupunginhallitus

Hallintojohtaja

Toimialajohtajat/johtoryhma

|

Toimialajohtajien ja
viranhaltijoiden
organisoimat
saannolliset
osastopalaverit
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2.5 Ulkoisen viestinnan ketju

Ulkoisen viestinnan ketju osoittaa, mita ja milla tavalla Nivalan kaupunki viestii ulospdin esimerkiksi
kuntalaisille tai medialle.

Tiedotusvastuu

Viralliset kannat toimialakohtainen ulkoinen

viestinta
e Kaupunginjohtaja * Toimialajohtajat
e Hallintojohtaja ¢ Muut ko. asiasta vastuussa
e Kaupunginhallituksen osalta olevat viranhaltijat
kaupunginhallituksen
puheenjohtaja,

kaupunginjohtaja,
hallintojohtaja
e Sovittaessa toimialajohtaja

Hairio- ja kriisitilanteissa viestitaan erillisen ohjeen mukaisesti.
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3. Sisdinen viestinta

3.1 Viestinnan kanavat

1. Intranet (Vakka)

Nivalan kaupungilla on intranet (Vakka), jota kdytetaan kaupungin sisdiseen viestintdan ja
ohjeistamiseen. Intraan julkaistaan kaikki henkilostoa koskevat ohjeistukset sekd muut
asiakirjat. Intranet on koko henkiloston kaytossa.

2. Sdhkoposti

Nivalan kaupungin sdhkopostijarjestelmand on 0365. Sisdisessa tiedottamisessa kaytetaan
sahkopostiryhmia (joista listaus 10ytyy Vakasta) ja yksittdisia sahkopostiviesteja.

3. Henkilostoinfo

Henkilostoinfo jarjestetdan vahintadn 1-2 kertaa vuodessa koko henkilostoad koskevista
ajankohtaisista asioista. Lisdksi useammin tarpeen vaatiessa.

4. Esihenkil6foorumi

Esihenkilofoorumi jarjestetadan 2—3 kertaa puolivuosittain. Tilaisuus on seka informatiivinen
ettd vuorovaikutuksellinen tapahtuma.

5. Henkilostopalaveri

Aktiiviseen vuorovaikutukseen sisdltyvat mm. tyoyksikkdkohtaiset saanndlliset palaverit,
joista pidetdaan muistiota. Palavereissa mm. pidetdaan henkilosto ajan tasalla kaupungin
organisaatiota koskevista kysymyksista. Toimipisteet pitavat kuukausittain
henkilostopalaverin/osastopalaverin ajankohtaisista asioista ja meneillaan olevista
toimista/toista.
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6. Kehityskeskustelu

Tyontekijan kanssa kdydaan kehityskeskustelu kerran vuodessa. Kehityskeskusteluissa
kdytetaan Solveon Talentti-jarjestelmaa.

7. Info-tv

Kaupungintalon aulassa, kirjastolla, nuorisotilalla ja kouluilla on kdytdssa info-tv-naytot.

8. Johtoryhman kokoukset

Johtoryhman kokoukset jarjestetdaan saannollisesti. Aiheena ovat ajankohtaiset asiat,
tulevaisuuden suuntaukset, paivittdinen hallintotyd yms. Muistiot julkaistaan intranetissa ja
johtoryhman jasenet tiedottavat kasitellyista asioista henkilostolleen.

Asianomaisen toimialan toimialajohtajaa taikka ao. tehtdvaalueen esimiestd on myos aina
tiedotettava hanen vastuulleen kuluvalla toimialalla tai tehtdvaalueella tapahtuneista
tiedottamista vaativista asioista. Tallaisia voivat olla mm. poikkeukselliset tilanteet kuten
tyossa esiintyneet vaaratilanteet, kiinteistovahingot.

9. Wilma ja Daisy

Kouluilla kdytetadn Wilma-jarjestelmaa koulun sisdiseen viestintaan oppilaiden ja
henkilékunnan kesken.

Nivalan paivdakodeissa on kdytossa Daisy-jarjestelma, jonka kautta huoltajille tiedotetaan
koko varhaiskasvatusta koskevista asioista.

10. Whatsapp

Whatsapp-pikaviestisovellusta hyodynnetdan toimialojen sisdisessa viestinndssa.

3.2 Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen

Uudet tyontekijat on perehdytettdva kaupungin organisaatioon seka tyoyksikkdonsa.
Perehdyttamisesta vastaa tyontekijan lahin esihenkilo.

11

NIVALAN KAUPUNKI - Kalliontie 15 - PL 10,85501 Nivala = Puh.040 344 7211 - kirjaamo@nivala.fi - www.nivala.fi



NIVALA

4. Ulkoinen viestinta

4.1 Viestinnan kanavat

1. Kaupunki tiedottaa -palsta

Nivala-lehdessa julkaistaan Kaupunki tiedottaa-palsta, jossa on kaupungin ajankohtaisia
asioita.

2. Verkkosivut

Kaupungilla on omat verkkosivut, joilla julkaistaan ajantasaiset tiedot ja kaupunkia koskevat
tiedotteet ja tapahtumat. Verkkosivuilta [6ytyy toimialakohtaiset kuvaukset, jotka on tuotu
verkkosivuille suoraan suomi.fi-sivustolta. Kunkin toimialan on huolehdittava, ett3
edustamiensa palvelujen osalta kaupungin verkkosivuilla on ajantasaiset tiedot,
rekisteriselosteet ja lomakkeet. Toimielinten esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kaupungin
verkkosivuilla. Sivuilta l16ytyy myos koko kaupungin henkiléston kattava yhteystietoluettelo.
Kuntalaisilla on mahdollisuus jattaa palautetta kaupungin eri toimialoille verkkosivuilla olevan
lomakkeen kautta.

3. Sosiaalinen media

Nivalan kaupungilla on omissa nimissaan sosiaalisen median tilit Facebookissa,
Instagramissa, LinkedInissa, X:ssd, TikTokissa, Snapchatissa ja Youtubessa. Niiden lisaksi tileja
|oytyy toimialoittain seuraavasti:

e Facebook (Nivalan kaupunginkirjasto, Nivalan nuorisopalvelut, Nuorisotila Kulmaus,
Nivalan lukio, Nivalan kulttuuripalvelut, Visit Nivala, Nivalan maaseutunayttely)

e Instagram (Nivalan kaupunginkirjasto, Nivalan nuorisopalvelut, Nuorisotila Kulmaus,
Nivalan lukio, Niva-Kaijan koulu, Kyosti Kallion koulu, Ahteen koulu, Erkkilan koulu,
Haikaran koulu, Nivalan kulttuuripalvelut, Visit Nivala, Nivalan maaseutunayttely)

e Tiktok (Nivalan nuorisopalvelut, Nuorisotila Kulmaus)

e Snapchat (Nuorisotila Kulmaus)

Sosiaalisen median kanavat toimivat nopeana tiedotuskanavana kuntalaisille ja asiakkaille,
kuitenkin tulee muistaa, ettd paatiedotuskanava on aina verkkosivut ja some-kanavat ovat
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verkkosivuja tukeva viestintdkanava. Samalla kun some-kanavissa jaetaan tietoa, tuodaan
niiden avulla kaupunkia organisaationa lahemmas kuntalaisia.

Some-tiimi paivystda virka-aikana kaupungin Facebook- ja Instagram-tileilld ja julkaisee ndihin
toimitettua materiaalia. Muut kaupungin kanavat ovat markkinointi- ja viestintdasiantuntijan
hallinnoimia. Toimialojen omia tileja hallinnoidaan suoraan toimialalta.

Nivalan kaupungin henkilostoon kuuluvalla ei ole ilman erikseen myénnettavaa oikeutta
esiintyd kunnan nimissa sosiaalisessa mediassa. Jokaisen kaupungin palveluksessa olevan on
sosiaalisessa mediassa esiintyessdadan huomioitava asemansa kuntaorganisaatiossa, valtettava
tyOnantajan julkista arvostelua ja kaikenlaista tyotehtaviin, asiakkaisiin ja tydtovereihin
liittyvaa epavirallista tiedottamista.

Tyontekijana tai luottamushenkil6na sosiaalisessa mediassa

e Kannattaa muistaa, ettd kunnan tyontekijan ja varsinkaan esihenkilén on kaytannossa
|lahes mahdotonta toimia sosiaalisessa mediassa vain yksityishenkilond, vaan oma
kommentointi liitetddn vadjaamattd myds ammattirooliin.

e Pohdi omaa kirjoitustasi ennen sen julkaisemista aina hetki ja mieti, onko julkaisun savy
epaselva tai helposti vadrin ymmarrettava.

e Kun kirjoitat organisaation edustajan roolissa, mieti ulkopuolisen ndkékulmasta, milta
viestisi ndyttaa organisaatioon kuulumattomalle henkil6lle. Ota erityisesti huomioon
tyotehtadvasi laatu ja kdyttamasi sosiaalisen median kanava seka kirjoitustyyli.

4. Illmoitustaulu

Kaupungilla on kdytossaan sahkoinen ilmoitustaulu, jossa on nahtavilld sen hetkiset ajan-
kohtaiset kuulutukset. Nama |6ytyvat verkkosivujen etusivuilta, kohdasta Viralliset
kuulutukset ja ilmoitukset.

5. Asiointipiste

Asiointipiste sijaitsee kaupungintalolla. Asiointipiste on kunnan vyllapitdma
asiakaspalvelupiste, jossa on saatavana vahintddn kahden eri viranomaisen

palveluja. Se tarjoaa mm. seuraavanlaisia palveluita kuntalaisille:

® neuvontaa ja opastusta kunnan omiin palveluihin maanantaista-perjantaihin seka Kelan palveluihin
maanantaista-tiistaihin

e asiakirjojen kopiointia

13
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e kdytdssa itsepalvelupdate viranomaisten sahkdiseen asiointiin
e kateiskassa, Mobilepay (ei laskujen maksua)

e lomakkeita ja esitteita

e asiakirjojen ja kirjeiden vastaanottaminen ja luovuttaminen

e kokoustilojen varaaminen

6. Tiedotteet

Kaupunki tekee ja julkaisee tiedotteita tarpeen vaatiessa eri tiedotuskanavissaan seka
edelleen lahettda niitd medialle julkaistavaksi.

7. Wilma ja Daisy

Kouluilla kdytetadan Wilma-jarjestelmaa koulun ulkoiseen viestintadn oppilaiden, oppilaiden
huoltajien ja henkilokunnan kesken.

Nivalan pdivakodeissa on kdytdssa Daisy-jarjestelma, jonka kautta huoltajille tiedotetaan
koko varhaiskasvatusta koskevista asioista.

8. Nivala.fi -verkkosivusto

Nivalan kaupungin verkkosivut osoitteessa www.nivala.fi toimivat kuntaviestinnan
tarkeimpana kanavana ottaen huomioon kuitenkin sen, etta kunnan viestintaa ei voi jattaa
ainoastaan verkkoviestinnan varaan. Ne tarjoavat kustannustehokkaan alustan kunnan
viestinnadlle kuntalaisille ja muille sidosryhmille.

Verkkosivujen rooli korostuu niiden toimiessa virallisena ilmoitustauluna: Kuntalain
mukaisesti Nivalan kaupungin ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa
tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksistd muuta johdu seka tarpeen niin
vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Verkkosivuston paivitysvastuu on jaettu toimialojen verkkoviestijoille. Ndin pyritdan
turvaamaan, etta uusi tieto paivitetdaan sivuille ajantasaisesti. Verkkoviestijat pitdavat oman
vastuualueensa sivut ajantasaisina ja neuvovat tarvittaessa muitakin sivujen kayttajia
vksinkertaisissa paivitysasioissa. Verkkosivujen kautta on tarkoitus jakaa ajankohtaista ja
tiivista informaatiota kunnasta ja sen toiminnasta. Lisatietoja laajemmista
asiakokonaisuuksista, vanhemmista asioista ja paatoksista saa pyydettdaessa hallintokunnilta.

Kaupungin verkkosivuilla voidaan julkaista kunnan palveluksessa olevan henkilén asemaa,
tehtdvia ja niiden hoitoa koskevia julkisia tietoja, jos se kunnan toiminnan kannalta on
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tarpeellista ja perusteltua. Yksityishenkildiden osoite-, puhelinnumero- ja muita yhteystietoja
ei julkaista kunnan kotisivuilla. Kunnan luottamushenkiléiden yhteystiedot voidaan julkaista
kotisivuilla, jos siihen on saatu asianomaisen suostumus.

Nivalan kaupungin toimialojen lakisaateiset palvelukuvaukset ovat talletettu kaupungin
verkkosivuille. PTV-tiedot tulevat kaupungin sivuille suomi.fi-tietokannasta, johon ne
pdivittda jokaisen toimialan oma vastuuhenkilo.

Verkkosivuston kehittamisvastuu ja paakayttdjyys on markkinoinnin ja viestinnan
asiantuntijalla, joka vastaa myos verkkosivuihin liittyvista ohjeistuksista ja myds tietojen
pdivityksista.

Nivala.fi -sivusto on suunniteltu yhdessa asiantuntijoiden kanssa kuntasivuston vaatimuksia
vastaavaksi: kdyttajaystavallisyys, saavutettavuus, helppokdyttdisyys ja esteettdmyys on
pyritty huomioimaan, ja niiden parantamiseksi tehdaan jatkuvasti kehittamistyota.

9. Viralliset ilmoitukset ja kuulutukset

Kuntalain mukaisesti Nivalan kaupungin ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne
yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sdannoksistda muuta johdu seka tarpeen
niin vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Nivalan kaupungin virallinen tiedotuskanava yleisessé tietoverkossa on nivala.fi, jossa
sijaitsee kaupungin virallinen ilmoitustaulu, kohdassa Viralliset kuulutukset ja ilmoitukset.

Lisdaksi ilmoituksia voidaan julkaista my6s

e toimialojen harkinnan mukaan paikallislehdissa

e viran- ja toimenhakuilmoitukset julkaistaan harkinnan mukaan myos muissa
sanomalehdissa ja ammattijulkaisuissa, sosiaalisessa mediassa ja aina Kuntarekryssa

e muissa omissa kanavissa, kuten verkkosivuilla ja sosiaalisen media kanavissa tiedotteina

e taikka valtuuston paattamien periaatteiden mukaisesti

10. Valmistelu ja paatosviestinta

Kuntalaki 29 § viestinta velvoittaa kuntaa mm. tiedottamaan valmistelussa olevista asioista
seka siitd, milla tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatosten valmisteluun.
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Nivalassa kuntalainen voi antaa kaupungille palautetta kirjeitse/netin kautta, olla suoraan
yhteydessa kaupunkiin tai tehda kuntalaisaloite. Kaupunginvaltuuston, -hallituksen ja
lautakuntien esityslistat ja poytakirjat ovat luettavissa netissa.

Kuntalaiset voivat seurata paatoksentekoa julkaistujen kaupungin toimielinten kokousten
esityslistojen ja poytakirjojen, viranhaltijapaatosten seka kuulutusten kautta kaupungin
verkkosivuilla.

11. Julkiset ja salassa pidettavat asiat

Kokousten paatosviestinndssa on otettava huomioon eri lakeja ja sdanndksia, joita ovat mm.
kuntalaki, julkisuuslain salassapitosaadokset, henkilotietolaki.

Viranomaisten asiakirjat ovat padsaantoisesti julkisia. Lain mukaan salassa pidettavia asioita
ei anneta julkisuuteen. Julkisuuslaissa on lueteltu salassa pidettavat asiat.

Kokousasiat on pyrittava kirjoittamaan niin, ettd kasiteltdva asia on varsinaisessa
pykalatekstissa eika liitteessa. Pykalatekstin tulee olla ymmarrettavaa.
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5. Kaupunki toimii aktiivisessa yhteistyossa tiedotusvalineiden kanssa

Tiedotusvalineitad kohdellaan tasapuolisesti ja pidetdadn ajan tasalla paatoksista, valmistelusta
ja suunnitelmista. Kaupungin johtavien viranhaltijoiden tulee olla tasapuolisesti
tiedotusvalineiden saavutettavissa.

6. Kaupungin hyvaksymaa visuaalista ilmetta kdytetaan viestinnassa

Nivalan kaupungille on hyvaksytty graafinen ulkoasu vuonna 2017 (mm. asiakirjat, logot), jota
kdytetdan viestinndssa. Graafinen ohjeistus ja kdytettavat materiaalit |0ytyvat tyontekijoiden
intrasta. Virallisia asiakirjapohjia kdytetdan ulospain viestiessa seka sisaisissa virallisissa
asiakirjoissa.

Liitteend Nivalan kaupungin graafinen ohjeistus, joka on tallennettu myos Vakkaan.

Kaupungin logona voidaan kadyttda jompaakumpaa seuraavista:

NIVALA

NIVALA
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7. Yleisbnosastokirjoituksiin ja kritiikkiin sosiaalisessa mediassa
vastataan harkiten

Kaupungin toimintaa kasitteleviin yleisdbnosastokirjoituksiin vastataan harkinnan ja tarpeen
mukaan. Vastaukset ovat selkeita ja lyhyita. Vastausten tarkoituksena on ennen kaikkea
valottaa asioiden tilaa koko lehden lukijakunnalle eika vain kysymyksen tai kritiikin esittajalle.
Tekstiviestipalstojen viesteihin ei reagoida, ellei tilanne valttamatta sita vaadi. Samoin
toimitaan myos sosiaalisessa mediassa. Palautteeseen vastataan asiallisesti mutta jos se
kohdistuu esimerkiksi johonkin tiettyyn henkiloon, pyydetdaan ennen reagointia esihenkil6lta
mielipide oikeasta lahestymistavasta. Sama patee myds muuhun nettikirjoitteluun.

8. Kuvien kaytto viestinnassa

Kun viestinndssa kdytetdaan valokuvia tai muita kuvia, on oltava selvilla niiden tekijanoikeuksista.
Internetista kuvia ladatessa viestinnan ja markkinoinnin kdyttéon on tarkistettava, onko kuva
vapaasti kdytettavissa ja jaettaessa. Hyvaksi voi kayttad myos internetin kuvapankkeja. Mita
tahansa sisdltda ei saa ladata omaan kdyttoon ilman lupaa. Kuvia ei saa mydskdaan muokata
ilman sen ottajan tai tekijan lupaa. Helpointa on, kun kdytetdan omaa materiaalia ja/tai joko
ilmaisia tai maksullisia kuvapankkeja.

Kuvien tekijanoikeus on lahtokohtaisesti sen ottajalla tai tekijalla. Tekijan- ja kdyttooikeuksista
Vvoi sopia ja niitd voi siirtaa kuvan ottajan kanssa tehdylla erillisella sopimuksella. My6s
tyOsuhteessa otetun kuvan tekijanoikeudet syntyvat kuvan ottajalle eivatka siis suoraan siirry
tyonantajalle.

Julkisilla paikoilla kuvaaminen on sallittua. Tallaisia ovat mm. kaupungin tilat ja tapahtumat.
Kuvia julkaistaessa on kuitenkin kaytettava maalaisjarkea: jos kuva loukkaa tai asettaa siina
olevan henkilén naurunalaiseksi, on sen kaytto kielletty. Kuvia saa julkaista kaupungin omissa
kanavissa.

Valokuvien julkaisemiseen internetissa sovelletaan tietosuojalain kaikkia saannoksia. S
Tietosuojalaki koskee sellaista valokuvaa, josta henkild on tunnistettavissa. Jos kuvan yhteydessa
julkaistaan kohteen nimi, henkildétiedon tunnusmerkit tayttyvat varmasti. Valokuva voi olla
tietosuojalain tarkoittama mahdollisesti yksityisyyden suojaa loukkaava henkil6tieto. Jotta
valttyisi rikkomasta tietosuojalain sdadoksid, on varminta pyytda aina lupa kuvan julkaisemiseen
kuvattavalta itseltaan.
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Henkilon kuvaa ei saa kdyttaa markkinointitarkoituksiin ilman henkilén lupaa. Kun alaikdisesta
otettuja kuvia julkaistaan netissd, sanomalehdissa tai muissa julkaisuissa, jotka kuka tahansa
voi nahda, tarvitaan huoltajan lupa. Tietyissa tapauksissa on hyva pyytaa kirjallinen kuvauslupa
kuvattavalta kohteelta, myos muilta kuin alaikaisilta.

9. Hairidtilanteiden tiedotus ja viestinta

Hairiotilanteissa on ehdittava tiedottamaan ennen huhuja. Vaaran tiedon levidminen on
estettava.

Keskeista on, etta kuntalaisille valittyy mahdollisimman nopeasti tasmallinen ja
totuudenmukainen tieto seuraavista asioista:

e mitd on tapahtunut

e mistd se johtuu

e mitd asialle ollaan tekemassa

e kuinka kuntalaisten tulee vallitsevassa tilanteessa toimia

e miten tapahtuma vaikuttaa normaaliin elamaan ja kaupungin palveluihin.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustéita johtavalle viranomaiselle.
Erityistilanteista on aina ilmoitettava myos kunnan johdolle, ao. toimialan toimialajohtajalle
seka asianomaisesta tehtavadalueesta vastaavalle esimiehelle.

Luotettavan, ajantasaisen ja jatkuvasti saatavilla olevan tiedon tarve korostuu kriisi-/ hairio-
tilanteessa. Avainasemassa ovat talloin radio, tv ja sanomalehdet seka verkkoviestinta.
Kaupungin verkkosivuille tulee laittaa nopeasti tieto, mita on tapahtunut, toimintaohjeet
kuntalaisille seka mista saa tarvittaessa lisatietoja.

Liitteena kriisi- ja hdiriotilanteiden viestintdsuunnitelma, joka on tallennettu henkildston
saataville Vakkaan.
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10. Tiedottamisen ja viestinnan kehittaminen

Kaupungin tiedottamista ja viestintaa johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaupungin johdon
alaisuudessa tyoskentelee johtoryhma, joka vastaa tiedotustoiminnan ja viestinnan

kehittamisesta kokonaisuutena koko organisaation tasolla.

NIVALAN KAUPUNKI

Kalliontie 15 - PL 10,85501 Nivala
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LUTTEET

Kriisi- ja hairiotilanteiden viestintasuunnitelma

Nivalan kaupungin graafinen ohjeistus
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