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1. Yleista

Kuntalain 29. §:n mukaan kunnan tehtaviin kuuluu tiedottaa kunnan toiminnasta asukkaille, palvelu-
jen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittdvasti tietoja kunnan jarjesta-
mistd palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista,
asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksistd ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla
tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Tiedotusstrategia toimii tyokaluna kunnan sisdisen ja ulkoisen tiedonkulun parantamisessa. Kun tie-
dotus- ja viestintdasioista luodaan yhteinen nakemys, tyontekijat ja luottamushenkil6t voivat toimia
selkeasti ja johdonmukaisesti.

On tarkeda, etta kaikki kunnan tyontekijat ja luottamushenkilot ovat tietoisia tiedotusstrategiasta ja
sen sisallosta. Kun tyontekija palkataan, tiedotusstrategian tulisi olla osa hanelle tyon alussa annetta-
vaa tietopakettia. Tiedotusstrategia julkaistaan kunnan verkkosivustolla. Tiedotusstrategiaa paivite-
tdan tarvittaessa.

Aiemmat Maalahden kunnan verkkosivustolla julkaisemista koskevat ohjeet Anvisningar fér publice-
ring pad Malax kommuns hemsida (2008, intranet) on huomioitu tdssa strategiassa. Taman strategian
paivittdminen korvaa aiemmat ohjeet.

Kunnan tiedotus
- onselvid ja ymmdrrettdvdd, ja eri asukasryhmien tarpeet huomioidaan
- on saavutettavaa — etsittdvd tieto I6ytyy helposti
- innostaa kuntalaisia ja asiakkaita aktiivisuuteen ja osallistumiseen
- luoja ylldpitdd avoimuutta, keskustelua ja vuorovaikutusta
- saa kuntalaiset tietoisiksi heiddn oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan
- vdlittdd tietoa kohde- ja yhteistydryhmid ajankohtaisista ja tdrkeistd asioista

- profiloi Maalahden kuntaa pitkéjdnteiselld ja johdonmukaisella tavalla.

Kunnan selkedin tiedonkulun avulla

- helpotetaan asukkaiden, luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja muun henkiléstén
vdlistd yhteydenpitoa

- kunnan toiminta tehostuu, kun vdadrinymmdrryksid ja epdselvyyksid viltetédn

- helpotetaan asioiden valmistelua ja pddtéksentekoa.

2. Vastuu- ja roolijako

Kunnan hallintosddannén 6. §:n mukaan kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja ja toimialojen
johtavat viranhaltijat huolehtivat, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttdjat saavat riittavasti tieto-
ja valmistelussa olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden
valmisteluun. Viestinndssa kdytetdan selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja huomioidaan kunnan eri asu-
kasryhmien tarpeet.

Kunnan henkil6stolla ja luottamushenkil6lla on omat roolinsa ja vastuunsa Maalahden kunnan tiedo-
tuksessa ja viestinndssa. Henkilostolta ja luottamushenkil6iltd edellytetdan tiedotusstrategiassa vah-
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vistettujen periaatteiden noudattamista niiden valtuuksien puitteissa, jotka kullakin on organisaatios-
sa toimenkuvansa puolesta.

Kunnanvaltuusto hyvaksyy tiedotusstrategian seka luo edellytykset tiedonvalitykselle ja kuntalaisten
osallistumiselle kunnan toimintaan.

Kunnanhallituksella on kokonaisvastuu kunnan tiedotuksesta ja viestinnasta. Kunnanhallitus johtaa ja
koordinoi tiedotusta ja viestintda yhdessa kunnanjohtajan kanssa etenkin sellaisissa paatoksissa ja
asioissa, toimintatavoissa ja hankkeissa, jotka koskevat kunnan koko organisaatiota tai kaikkia kunta-
laisia. Kunnanjohtaja vastaa kunnan sisdisesta ja ulkoisesta tiedottamisesta seka strategioihin ja julki-
suuskuvaan liittyvista asioista.

Kunnanjohtaja, kunnanvaltuuston puheenjohtaja ja kunnanhallituksen puheenjohtaja vastaavat
kuntaan kokonaisvaltaisesti liittyviin kysymyksiin. Kunnanjohtaja ja kunnanvaltuuston puheenjohtaja
vastaavat asioihin, jotka kuuluvat valtuuston toimivaltaan, kunnanjohtaja ja kunnanhallituksen pu-
heenjohtaja vastaavat asioihin, jotka kuuluvat kunnanhallituksen toimivaltaan.

Lautakunnan puheenjohtajat ja esittelijat vastaavat kysymyksiin, joissa lautakunnalla on paatantaval-
ta.

Yksittdinen valtuutettu esittdaa henkilokohtaisen mielipiteensd, kun taas puheenjohtaja puhuu toi-
mielimen puolesta. Jos puheenjohtaja esittda henkilokohtaisen mielipiteen, hdanen pitda ilmaista tama
selkeasti.

Hallintojohtaja koordinoi ja toteuttaa kdytannon tiedotus- ja viestintatyota ja pitda yhteyttd osastoi-
hin. Hallintojohtaja vastaa verkkoviestinnan kehittamisestd, luo toimintamalleja, huolehtii byrokrati-
asta ja johtaa verkkoviestintdahankkeita yhteistydssa kunnan IT-henkiloston, hallintohenkiloston ja
kunnanjohtajan kanssa.

Osastojen/yksikéiden paallikot huolehtivat omaa toimialaansa koskevasta tiedotuksesta ja viestin-
nasta. Yksittdistapauksissa tietoa antaa se henkil6, joka tuntee asian parhaiten. Sisdisessa tiedottami-
sessa osastopaallikot ja ldhiesimiehet ovat avainasemassa.

Jokaisen osastopididillikén tehtdviin kuuluu:

- tiedottaa sddnnéllisesti osaston henkil6stélle ajankohtaisista asioista ja tapahtumista

- tiedottaa asioista osaston henkiléstélle ennen kuin asia annetaan tiedoksi osaston
ulkopuolisille henkilGille

- tiedottaa johtoryhmdlle oman toiminnan ajankohtaisista asioista ja sen kehittdmisestd

- jatkuvasti tiedottaa luottamushenkiléille toiminnasta ja sen kehittémisestd

- ennakoida tiedottamisen tarve ja tehdd aloite tiedottamisesta.

Koko henkil6std on vastuussa siitd, ettd tiedottaa osastopaallikélle oman osastonsa ajankohtaisista
asioista ja tapahtumista ja toimii avoimen ja joustavan viestinndn puolesta. Henkilosto voi vastata
omaa tyotdan ja vastuualuettaan koskeviin kysymyksiin. Tieto on asiallista ja faktapohjaista ja sen
perusteena ei saa olla henkilokohtainen mielipide. Asiat, joita koskevat salassapitosdadannokset, on
huomioitava. Epdvarmoissa tilanteissa on otettava yhteytta esimieheen. Lihiesimiestad on tiedotetta-
va mediakontakteista.

Kaikki, niin viranhaltijat kuin muukin henkildsto, toimivat avoimen ja sujuvan sekd osaston sisdisen
ettd osastojen valisen kuin myds viranomaisten, organisaatioiden ja kuntalaisten kanssa tapahtuvan
viestinnan puolesta. Vastuu tiedonvalityksesta on jokaisella tyontekijalla.
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Tyontekijalla on lojaliteettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan. Tydntekija ei saa ilmaista ulkopuolisil-
le sellaista tietoa, joka vahingoittaa tyonantajaa. Tama ei pade vain tyo6ajalla, vaan tyontekijan on
oltava lojaali tydnantajaansa kohtaan myo6s vapaa-ajallaan. Lojaliteettivelvollisuuteen kuuluu myds
vaitiolovelvollisuus, joka myds patee tyon ulkopuolella.

3. Sisdinen tiedottaminen ja viestinta

Henkildstdon hyvinvoinnin ja toiminnan tehokkuuden kannalta on tarkeaa, etta sisdinen tiedottaminen
toimii.

- Sisdinen viestintd innostaa ja kannustaa osallisuuteen ja saa siten aikaan yhteenkuu-
luvuutta ja ylpeyttd henkil6stén ja luottamushenkil6iden keskuudessa.

- Viestintdilmasto on avoin ja salliva, ja ndkemyksid ja kritiikkié voi esittdd.

- Sisdinen tiedottaminen lisdé tietoisuutta niistd tavoitteista ja vdlineistd, joiden parissa
kunta ty6skentelee, ja osaamista ja ymmdrrystd toimialoista ja organisaatiosta koko-
naisuudessaan.

Johtoryhman ja esimiesten rooli on olla aktiivinen. Tietoa annetaan ensisijaisesti ennen kuin sita kysy-
tdan. Kunnan tyontekijoiden tulee saada se tieto, jota tarvitaan kunkin tyon, osallistumisen ja kehit-
tymisen sekd sen kannalta, ettd toimintaa voidaan kehittdad vahvistettujen tavoitteiden ja kehysten
puitteissa. Sdannolliset osastokokoukset, toimielinten ja ryhmien kokoukset seka tiedotustilaisuudet
ovat keskeisia tiedotuskanavia.

Koko henkil6stolla ja kaikilla luottamushenkilGilld on vastuu siita, ettd he myos itse perehtyvat annet-
tavaan tietoon ja aktiivisesti etsivat sita tietoa, jota tarvitaan hyvan tyon tekemiseksi.

3.1 Kunnanhallituksen ja johtoryhman tiedottaminen

Kunnanhallituksen esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivustolla niiltd osin kuin ne
ovat julkisia, jotta henkilosto voi saada tietoa. Kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston esityslistat
annetaan tiedoksi myds osastopaallikoille. Kooste kunnanhallituksen paatoksista julkaistaan kunnan
intranetissa. Johtoryhman jasenet tiedottavat omaa osastoaan asioista, joista johtoryhma on keskus-
tellut. Johtoryhman kokousaikataulu julkaistaan intranetissa.

3.2 Lautakuntien ja osastojen paatoksista ja asioista tiedottaminen

Lautakuntien esityslistat lahetetddn kunnanjohtajalle ja kunnanhallituksen puheenjohtajalle ennen
kokousta. Esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivustolta niilta osin kuin ne ovat julkisia.
Osastopaallikot tiedottavat johtoryhmalle osastojen ajankohtaisista asioista ja tarkeimmista valmiste-
lussa olevista asioista.

3.3. Osasto-, tiedotus- ja henkil6stékokoukset

Ajankohtaisista tapahtumista jarjestetddn henkilostolle sdanndllisesti osasto-, tiedotus- ja henkildsto-
kokouksia, jotta esimiesten ja henkiloston valilla voitaisiin yllapitda avointa ja elavaa vuoropuhelua.
Esimiehet tiedottavat kunkin yksikdn asioista. Tavoitteena on tiedottaa valmistelussa olevista asioista
varhaisessa vaiheessa, erityisesti henkilostolle, jonka toimialaa asia koskee. Tavoitteena on avoimen
tiedottamisen kautta varmistaa, etta henkiloston mielipiteet voidaan huomioida asian kasittelyssa.

3.4 Intranet

Kaikki tyontekijat voivat kirjautua kunnan intranettiin. Intranettiin on koottu sisdista tietoa, esimerkik-
si ajankohtaisia asioita, kayttotietoja, saantoja, ohjeita, lomakkeita ja muuta yleista tietoa, josta voi
olla henkilostolle hyotya tydssaan.



3.5 Uusille tyontekijoille tiedottaminen

Lahiesimies vastaa organisaation esittelemisestd uusille tyontekijoille ja siitd, ettd he saavat tarvitse-
mansa tiedot. Yleinen henkildstéopas on intranetissa. Esimies kay ldpi esittelyohjelman ja henkil6sto-
oppaan uuden tyontekijan kanssa.

3.6 Luottamushenkildille tiedottaminen

Kunnan intranetissa on moduuli, eM6éte, jossa kunnanhallituksen, kunnanvaltuuston ja lautakuntien
esityslistat julkaistaan luottamushenkil6ille. eMotessa on myds muuta tietoa, kuten sdant6ja, ohjeita
ja lomakkeita.

Intranetin eMote-moduuli poistetaan vahitellen kdytosta syksylla 2020, ja uuden toimikauden alkaes-
sa vuonna 2021 kaikilla toimielimilld tulee olemaan paasy Triplan-portaaliin, joka korvaa eMote-
moduulin. Portaalissa julkaistaan samat tiedot kuin eMotessa.

4.Ulkoinen tiedottaminen ja viestinta

Kunta tiedottaa toiminnastaan ja palveluistaan aktiivisesti ja avoimesti. Ulkoinen tiedottaminen on
suunnattu asukkaille, yrityksille, tiedotusvalineille ja muille henkiléille, kuten turisteille. Ulkoinen tie-
dottaminen luo edellytykset osallistumiselle kunnan toimintaan ja kasitykselle siitd seka herattaa kiin-
nostusta vierailla kunnassa ja asettua asumaan sinne.

Kunta on kaksikielinen, ja tietoa annetaan henkilon toivomalla kielella.

4.1 Julkiset kuulutukset

Kuntalain 108. §:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa tietover-
kossa, eli Maalahden kunnan verkkosivustolla.

Kunnan kuulutukset julkaistaan sekd suomeksi etta ruotsiksi.

4.1.1 Vapaista tydpaikoista tiedottaminen

Kunnan vapaista tyOpaikoista ilmoitetaan kunnan verkkosivustolla ja verkkosivustolla
www.kuntarekry.fi. Tydontekijaa hakeva osasto tai yksikkd paattaa, ilmoitetaanko vapaasta tydpaikasta
tiedotusvalineissa ja/tai alan lehdessa. llmoitukset julkaistaan molemmilla kielilld, mikéli kyseesséa ei
ole vain toista kieliryhmaa palveleva virka (esimerkiksi opettajanvirka), josta voidaan ilmoittaa vain
kyseisen kieliryhman sanomalehdessa. Lehdissa julkaistavan tydpaikkailmoituksen ei tarvitse sisaltaa
kaikkea tietoa haettavasta tydpaikasta, vaan ilmoituksessa voidaan viitata kunnan verkkosivustolle tai
osoitteeseen www.kuntarekry.fi, josta ilmoituksen voi lukea kokonaisuudessaan.

4.2 Mediatiedottaminen

Maalahden kunta tiedottaa toiminnastaan pdadasiassa sanomalehdissa Vasabladet ja llkka-
Pohjalainen, radiokanavalla Radio Vega Osterbotten, Yle Osterbottenin/Pohjanmaan kautta sek3
Maalahden ja Petolahden-Bergtn paikallistelevisioissa. Tiedotusvalineita palvellaan aktiivisesti ja luo-
tettavasti ja tiedotusvélineille annetaan niiden tarvitsema tieto. Tiedotusvalineiden yhteydenotto-
pyyntoihin vastataan nopeasti asian luonne huomioiden. Tiedotusvalineiden raportointivirheet korja-
taan valittémasti olemalla yhteydessa toimituksiin.

Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien esityslistat annetaan tiedotusvalineiden kayt-
toon korvauksetta ja hyvissa ajoin ennen kokouksia. Esityslistat |ahetetdaan yleensa sahkdpostitse.

Kunnanhallituksen kokousten jalkeen kunnanjohtaja, hallintojohtaja tai kunnanhallituksen puheen-
johtaja tiedottaa lehdistolle paatoksista.

Lautakuntien paatoksista tiedottaa ensisijaisesti lautakunnan esittelija.
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Tiedotusvalineet voivat pyynndsta saada paasyn kunnan uusiin julkisiin diarioituihin asioihin.
Kunta antaa jatkuvasti viranhaltijoille ja luottamushenkil6ille mediakoulutusta.

4.2.1 Lehdistétiedotteet

Yleisolle voidaan tiedottaa ajankohtaisista tapahtumista kunnan toiminnassa lehdistotiedotteella.
Kunnanjohtaja tai osastopaallikké muotoilee lehdistotiedotteet yhdessa toimielimen puheenjohtajan
kanssa. Lehdistotiedotteesta tulee kdyda ilmi, kuka antaa lisatietoa asiasta.

Lehdistétiedote jaetaan Vasabladetille, llkka-Pohjalaiselle, Radio Vega Osterbottenille ja Yle Osterbot-
tenille/Pohjanmaalle ja julkaistaan samalla kunnan verkkosivustolla. Tarvittaessa se voidaan jakaa
muillekin tahoille.

4.3 Matkailuinformaatio

Kunnan matkailuinformaatio hoidetaan Visit Vaasan (Vaasan seudun Matkailu Oy:n) kautta. Yhtion
tehtdavana on edistaa ja kehittda matkailua seudulla ja vastata seudun yhteisestda matkailua koskevas-
ta markkinoinnista, seudun matkailuinformaatiosta seka matkailutuotteiden ja -palvelujen myynnin
edistamisestd. Kunnan verkkosivustolla tiedotetaan matkailundahtavyyksista ja -palveluista seka kun-
nassa jarjestettdvista tapahtumista. Kunta tiedottaa sanomalehdissd, aikakauslehdissa ja sosiaalisessa
mediassa ja osallistuu eri messuihin ja tapahtumiin. Lisatietoa matkailuinformaatiosta voi lukea kun-
nan markkinointisuunnitelmasta.

4.4 Kriisiviestinta

Kriisitilanteissa kunta tiedottaa sen toimintaan kuuluvista asioista. Kunnanjohtaja johtaa tiedottamis-
ta, ja jokainen osastopaallikké vastaa oman osastonsa toimintaan liittyvan tiedon valittamisesta. Kun-
ta tekee tiedotustoiminnassaan yhteistyotd muiden viranomaisten kanssa. Lisadtietoa kunnan toimin-
nasta kriisitilanteessa voi lukea kunnan valmiussuunnitelmasta.

5.Tiedotus- ja viestintdakanavat
Perinteisten viestintdkanavien lisdksi kunta kayttaa myods digitaalisia kanavia ja sahkdista viestintaa.

5.1 Kunnan verkkosivusto

Verkkosivusto on yksi kunnan tarkeimmista ja kustannustehokkaimmista tiedotuskanavista, joilla ta-
voitetaan kuntalaiset. Verkkosivustolla tiedotetaan koko kunnan palvelutarjonnasta. Kaikki toimialat
priorisoivat ensisijaisesti tdman kanavan paivittamisen.

Osastopaallikkd vastaa omaa osastoaan koskevien verkkosivujen sisallostda. Osastopaallikkd vastaa
my0Os oman osastonsa verkkosivujen paivittdmisesta ja nimeaa tarvittaessa osastoltaan henkilon, joka
hoitaa kdytannon tyén osaston toimintaan liittyvien tekstien, kuvien ja linkkien paivittdmiseksi, tuot-
tamiseksi, muokkaamiseksi ja editoimiseksi.

Hallintosihteeri toimii osastojen asiantuntijana ja neuvonantajana sen suhteen, mitd voidaan tai ei
voida julkaista lainsddadannon nojalla, esimerkiksi kun kyseessa on salassa pidettavat tiedot ja asiakir-
jat.

5.1.1 Esityslistat, poytdkirjat ja viranhaltijapddtokset

Kuntalain 140. §:n ja hallintosadannon 143. §:n mukaan kunnan paattavien toimielinten esityslistat ja
poytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivustolla niiltd osin kuin ne ovat julkisia. Esityslistat julkaistaan
verkkosivustolla samaan aikaan kun ne julkaistaan luottamushenkiléiden eMdte-moduulissa tai vuo-
desta 2021 alkaen Triplan-portaalissa. POytakirjat julkaistaan verkkosivustoilla tarkastamisen jalkeen.
Kunta kayttaa myos Pocket Democracy -sovellusta, jossa voi lukea esityslistoja ja poytakirjoja ja seura-
ta eri toimielimissa kasiteltavia asioita. Sovelluksesta |6ytda myo6s kunnan luottamushenkildiden yh-
teystiedot.



Viranhaltijapaatokset, joiden on saatava lainvoima, julkaistaan kunnan verkkosivustolla valitusaikana.

Paatos annetaan tiedoksi yhdelle tai useammalle asianosaiselle lahettamalla talle poytakirjanote tai
viranhaltijapaatos valitusosoituksineen. Sen vuoksi on erittdin tarkeda, ettd valmistelut ja paatokset
kirjoitetaan lukijan ndakokulmasta. Paatoksiamme lukevan tulee ymmartaa paatoksen sisalto, ja vali-
tusosoituksen tulee olla selked. Tarvittaessa poytakirjanotteeseen voidaan liittda saatekirje, jossa
tiivistetdan, mita paatos koskee, ja ilmaistaan, jos vastaanottajalta pyydetaan jonkinlaista palautetta,
kuten lausuntoa asiasta.

5.1.2 Sdhkéiset palvelut ja lomakkeet

Joitakin sahkdisia palveluja voi kdyttaa kunnan verkkosivuston kautta. Muun muassa teitd, valaistusta,
puistoja, laitteita ym. koskevia vikailmoituksia voi jattaa sahkoisesti. Verkkosivustolla on myos joitakin
sahkoisia lomakkeita, sdahkoisesti voi jattdad esimerkiksi ilmoituksen vesimittarilukemasta ja varhais-
kasvatus- tai esiopetushakemuksen. Kunta kehittda sahkoisia lomakkeita jatkuvasti.

Useimmat kunnan lomakkeista voi tayttda sahkoisesti. Kunnan verkkosivustolla julkaistavien lomak-
keiden laatimisessa kdytetdan yhteista lomakemallia. Malli on intranetissa.

5.2 Sahkoéposti

Kuntalainen, viranomainen tai organisaatio voi toimittaa asioita henkilokohtaisesti, postitse tai sdh-
kopostitse. Kunnan yleinen sdhkopostiosoite on malax@malax.fi.

5.2.1 Sdhképostin lukeminen, kirjoittaminen ja siihen vastaaminen

Tyontekija lukee sdhkdpostinsa joka tydpaiva ja arvioi, pitdako se rekisterdida. Saapuneisiin sdhkopos-
teihin vastataan mahdollisimman pian, yleensd kolmessa tyopdivdssa. Poissa ollessaan tyontekija
kayttad automaattista vastausviestid. Vastausviesti kirjoitetaan ruotsiksi ja suomeksi ja tarvittaessa
myds englanniksi.

Salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja ei ensisijaisesti lahetetd sdhkopostitse. Jos tietojen/asiakirjan
lahettaminen sahkopostitse on kuitenkin valttamatonta, kdytetaan salattua sahkopostia.

Jokaisessa lahtevassa sahkopostiviestissa kdytetdan yhdenmukaista allekirjoitusta:

Etunimi Sukunimi

Titel / Nimike

Tfn / Puh. +358 XX XXX XXXX
etunimi.sukunimi@malax.fi

Malax kommun / Maalahden kunta
Besoksadress / Kayntiosoite

Postnummer- och anstalt / Postinumero ja osoite
Vaxel / Vaihde 06 347 7111

www.malax.fi

(Kirjaisinlaji ja -koko on Calibri 11 pt. Sdhkopostin allekirjoitus syotetdan sahkopostiin.)

5.3 Tiedottaminen kunnan tiedotuslehdessa

Kunnan tiedotuslehti ilmestyy kolme—nelja kertaa vuodessa. Tiedotuslehti jaetaan kaikkiin kotitalouk-
siin Maalahdessa ja julkaistaan kunnan verkkosivustolla. Tiedotuslehdessa tiedotetaan kuntalaisille
kunnan eri toimialojen ajankohtaisista asioista ja kunnan tapahtumista.

Tiedotuslehden kokoaa hallinto- ja talousosasto. Osastot ja yksikot tuottavat niiden toimialan piirissa
olevista ajankohtaisista asioista ja tapahtumista tiedotusmateriaalia, jonka kunnan kielenkaantaja
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kdaantaa. Kunnanjohtajalle tiedotetaan, mita asioita osastot ja yksikot aikovat julkaista tiedotuslehdes-
sd. Kunnanjohtaja toimii vastaavana toimittajana.

5.4 Kunnan puhelinvaihde ja infotiskit
Kunnantalolla ja terveyskeskuksessa on vaihdepoyta ja infotiskit, jotka palvelevat kaikissa kunnallisis-
sa ja asiointipistettd koskevissa asioissa.

Kun tyontekija on varattu, kokouksessa tai vapaalla, puhelimessa on poissaolokoodi. Jos tyontekija
saa soittopyynnon, siihen vastataan mahdollisimman pian, mieluiten samana paivana mutta viimeis-
tdan kahdessa paivassa.

Henkilostolla on vastuu siitd, etta asiakkaita kohdellaan myonteiselld, avoimella, asiallisella ja palvelu-
henkisella asenteella.

5.5 Sosiaalinen media

Kunta kdyttaa sosiaalisen median kanavia tiedotus- ja viestintdkanavina. Kunnalla on viralliset tilit
Facebookissa, Instagramissa ja YouTubessa. Sosiaalisen median kanavat ovat vélineitd, joita kunta voi
kayttada markkinoidakseen kuntaa, tiedottaakseen, viestidkseen ja antaakseen palvelua asukkaille,
yrityksille, tyontekijoille, vierailijoille jne. Kunta voi viestia tehokkaasti ja edullisesti saavuttamalla
suuren yleison aika- ja paikkariippumattomasti. Sosiaalisen median kayttaminen on myos yksi kunnan
tapa valvoa ja parantaa mielikuvaa Maalahdesta ja vahvistaa kunnan tavaramerkkia. Kunta seuraa
jatkuvasti sosiaalisen median kehittymista ja arvioi mahdollisuutta kayttaa sita tarvittaessa.

Tassa kappaleessa kuvaillaan Maalahden kunnan sosiaalisen median kadyton periaatteita.

5.5.1 Sosiaalisen median kdytté kunnan toimialoilla
Kunnan yksikot voivat luoda omat sivunsa sosiaalisen median kanaviin silla edellytyksella, ettad paivit-
tamiseen ja vuorovaikutuksen hoitamiseen on resursseja. Sosiaalisen median tilin avaaminen hyvaksy-
tetdan osastopaallikolld, ja jokaisella tililld on vastuussa oleva hallinnoija, joka varmistaa, etta tilia
kasitelladn kuntaa ohjaavan lainsdaddannén mukaisesti.

Yksikolla/toimialalla ei ole mielipiteita, sen sijaan ne tiedottavat ja kertovat toiminnastaan. Lainsaa-
dant6a noudatetaan, ja loukkaava aineisto ja kommentit poistetaan valittomasti.

Tietoturva ja tietosuoja ovat erittdin tarkeita sosiaalisen median kohdalla. Suurin osa sosiaalisen me-
dian kanavista sijaitsee Suomen ulkopuolella, ja kdyttoehdot vaihtelevat. Salassa pidettavia tietoja,
tyomateriaalia tai henkilotietoja ei saa julkaista, tallentaa tai jakaa sosiaalisessa mediassa. Asiakirjassa
Maalahden kunnan IT-kéyttésdénnét, joka on intranetissa, on tarkemmat ohjeet sosiaalisen median
kanavien kadytosta ja tietoturvallisuudesta.

5.5.2 Tilivastaava
Tilista vastuussa olevan hallinnoijan tehtaviin kuuluu:
- pitaa tili aktiivisena ja paivitettyna
- poistaa kommentit ja julkaisut, jotka eivat noudata voimassa olevaa lainsdadantod, kuten
esimerkiksi loukkaavat tiedot, uhkaukset, kiihottaminen kansanryhmaa vastaan, tekijanoikeu-
della suojattu aineisto jne.
- vastata kysymyksiin — kysymyksiin vastataan heti, tai vaihtoehtoisesti kirjoitetaan, etta kysy-
mykseen vastataan myéhemmin
- valittaa eteenpain kysymykset tai nakemykset sille, joka soveltuu parhaiten vastaamaan
- loman tai muun poissaolon aikana huolehtia, etta joku muu tekee tarvittavat paivitykset
- vastata sosiaalisen median tilin sulkemisesta, jos yksikkd paattaa lopettaa kanavan kayttami-
sen.

Ota huomioon, etta



- kielen tulee olla helposti ymmarrettavaa
- vastaamme aina asiallisesti, vaikka julkaisun savy olisi epdystavallinen
- julkaisuihin, joissa on henkil6on kohdistuva hyokkays, ei vastata, vaan ne poistetaan heti.

5.5.3 Sosiaalinen media tyéajalla ja vapaa-ajalla
Sosiaalista mediaa saa kayttaa tyoajalla vain toimenkuvaan kuuluvaa viestintaa tai tiedonkeruuta var-
ten. Yksityinen kaytto on sallittua vain varsinaisilla tauoilla.

Kun kaytat sosiaalista mediaa vapaa-ajallasi, on tarkeda, ettd erotat yksityisen kayton ja tyokayton.
Sinulla on yksityishenkilona viestiessasi henkilokohtainen vastuu siitd, etta viestinnastasi kay ilmi, etta
tieto on yksityista tietoa, joka ei ole perdisin viranomaisena toimivalta Maalahden kunnalta.

Tybehtosopimuslain mukaan kunnan tydntekijoita koskee yleinen lojaliteettiperiaate tydnantajaansa
kohtaan (3. luvun 3. § 1. mom.). Sisaisista ja tydhon liittyvista asioista ei saa keskustella sosiaalisessa
mediassa. Vaitiolovelvollisuus patee myo6s tyon ulkopuolella.

5.5.4 Sosiaalisesta mediasta tiedottaminen kunnan verkkosivustolla
Kunnan verkkosivustolla on ajankohtaiset tiedot kunnan kayttamista sosiaalisen median kanavista ja
linkit niihin.

5.5.5 Luottamushenkilét sosiaalisessa mediassa

Myds luottamushenkildiden tulee olla lojaaleja kuntaa kohtaan ja muistaa, ettad he edustavat ja mark-
kinoivat kuntaa myos yksityishenkildind toimiessaan. Se, mita luottamushenkilo kirjoittaa sosiaalisen
median kanavissa, vaikuttaa kunnan maineeseen. Luottamushenkilot ovat kunnan edustajia, minka
vuoksi heidan tulee olla tarkkoja siitd, etta he eivat vaheksy kuntaa, sen tyontekij6ita tai muita luot-
tamushenkil6ita kokouksissa tai sosiaalisen median kanavissa.

6. Kaksikielisyys

Ruotsin- ja suomenkielisid kuntalaisia ja asiakkaita kohdellaan yhtélaisin perustein. Vain ruotsin- tai
suomenkielisestd toiminnasta ei kuitenkaan tarvitse tiedottaa yhta yksityiskohtaisesti toisella kotimai-
sella kielelld, vaan yleisempi informaatio riittda. Lisatietoa kaksikielisyydestad kunnan toiminnassa on
hallintosdaannon luvussa 7 a.

7.Kunnan tiedottamistoimintaa ohjaava lainsaadanto
Muun muassa seuraavat lait sddtelevat kunnan tiedottamisvelvollisuutta:

Suomen perustuslaki (731/1999)

Kuntalaki (410/2015)

Hallintolaki (434/2003)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999)

Kielilaki (423/2003)

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) (EU) 2016/679

Tietosuojalaki (1050/2018)

Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi (EU) 2016/2102 julkisen sektorin elinten

verkkosivustojen ja mobiilisovellusten saavutettavuudesta

Laki sananvapauden kayttdmisesta joukkoviestinndssa (460/2003)

Laki sdhkoisest3 asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista (1397/2016)
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