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1. INLEDNING

Kommunens informationsverksamhet har som
uppgift att framja invanarnas och servicean-
vandarnas mojligheter att delta i och paverka
kommunens verksamhet. Kommunen ska in-
formera sina invanare om &arenden som &r
aktuella i kommunen, om planer, behandling
av arenden, beslut och deras verkningar pa
svenska och finska.

Kommunens kommunikationsverksamhet om-
fattar inre och yttre information och véxelver-
kan samt marknadsféring och verksamhet
som bygger upp en image fér kommunen.
Varje aktor inom den kommunala organisat-
ionen svarar alltsa for sin del vilken informat-
ion som ges om kommunens verksamhet
samt vilka uppfattningar som skapas om
kommunen.

Skotseln av gemensamma arenden forutsatter
information, respons och diskussion ocksa
med ovriga kommuner, samfund och féretag i
regionen.

Enligt § 32 spraklagen 423/2003 ska informat-
ionen som kommunala myndigheter i en tva-
sprakig kommun riktar till allméanheten ges pa
finska och svenska, dvs. en tvasprakig myn-
dighets meddelanden, kungorelser och anslag
samt annan information till allmanheten skall
finnas pé finska och svenska.

Enligt § 52 Ingd kommuns férvaltningsstadga
ska de svenska och finska sprakgruppernas
behov beaktas jambordigt i organiseringen av
kommunens forvaltning och verksamhet samt i
informationen. Den kommunala servicen ska
ordnas sa, att klienterna inom alla kommunala
uppgiftsomraden kan fa service pa svenska
och finska.

2. INFORMATIONENS MAL OCH
MALGRUPPER

Malet ar att 6ka kommuninvanarnas mojlig-
heter att félja med kommunal verksamhet,
framja deras deltagande i skotseln av gemen-
samma &renden samt uppmuntra en 6ppen
och konstruktiv diskussion.

1. JOHDANTO

Kunnan viestinndn tehtavdnd on edesauttaa
asukkaiden ja palvelujen kayttgjien osallistu-
mista ja vaikuttamista kunnan toimintaan.
Kunnan tulee tiedottaa asukkailleen kunnassa
vireilla olevista asioista, niita koskevista suun-
nitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista rat-
kaisuista ja niiden vaikutuksista ruotsiksi ja
suomeksi.

Kunnan tiedottaminen sisaltaa sisadisen ja ul-
koisen tiedottamisen ja vuorovaikutuksen

sekd markkinointiviestinnan ja kuntakuvaa
rakentavan toiminnan. Tiedottaminen on ko-
konaisvaltaista toimintaa, joten jokainen kun-
nan organisaatiossa toimiva vastaa osaltaan
siitd, millaista tietoa kunnan toiminnasta anne-
taan ja millaisia mielikuvia kunnasta muodos-
tuu.

Yhteisten asioiden hoito vaatii tiedottamista,
palautetta ja keskustelua myds alueen muiden
kuntien, yhteisojen ja yritysten kanssa.

Kielilain 423/2003 32 § mukaan kaksikielisen
kunnan viranomaisten yleisélle suunnatussa
tiedottamisessa on kaytettdva suomen ja ruot-
sin kieltd, ts. kaksikielisen viranomaisen ilmoi-
tukset, kuulutukset ja julkipanot seka muut
yleisolle annettavat tiedotteet tulee antaa
suomen ja ruotsin kielella.

Inkoon kunnan hallintosd&dnnén 52 § mukaan
kunnan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa
seka tiedottamisessa on otettava ruotsinkielis-
ten ja suomenkielisten tarpeet tasapuolisesti
huomioon. Kunnan palvelut on jarjestettava
niin, ettd asiakkaita pystytdaan palvelemaan
ruotsiksi ja suomeksi kaikilla kunnan teh-
tavaalueilla.

2. VIESTINNAN TAVOITTEET JA
KOHDERYHMAT

Tavoitteena on lisatd kuntalaisten mahdolli-
suuksia seurata kunnan toimintaa, edistéda
heidan osallistumistaan yhteisten asioiden
hoitoon ja kannustaa avointa, rakentavaa kes-
kustelua.
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Invanarna kan delta bl.a. genom enkater, te-
mamoten, kommunala tillstallningar och for-
aldrakvallar.

Kommuninvanarna informeras om sina rattig-
heter och kommunens service och ocksa om
sina plikter och ansvar som kommuninvanare
och samfundsmedlemmar.

Informationen ska vara Oppen, snabb, jamlik
och sanningsenlig. De olika malgrupperna ska
beaktas i kommunal information och planering
av den.

3. INFORMATIONSORGANISATIONEN

Informationen i kommunen leds av kommun-
styrelsen (8 6 forvaltningsstadgan).

For utvecklande av information och kommuni-
kation svarar i forsta hand kommunens infor-
mator och pa en 6vergripande niva kommun-
direktoren med ledningsgruppens bistand.
Cheferna/férmannen for olika verksamhetsom-
raden svarar huvudsakligen for informationen
gallande respektive verksamhetsomrade i
samarbete med informatéren.

3.1. Informator

Kommunens informatér utfér det operativa
arbetet i fragor som galler information, kom-
munikation och marknadsféring. Informatérens
direkta forman ar forvaltningschefen.

Informatéren for en dialog med massmedierna
genom att skicka pressmeddelanden, bjuda in
till evenemang och presskonferenser, svara
pa fragor eller hanvisa till en tjansteman som
kan gora det.

Kommunens informatér ar webbmaster for
webbplatsen Inga.fi och ansvarar for att in-
formationen ar aktuell, producerar nytt materi-
al, utbildar nya anvandare och ar kontaktper-
son till webbleverantéren. Informatdren har
aven huvudansvaret fér Ingd kommuns Fa-
cebooksida samt kommunens  Twitter-,
Youtube- och Instagramkonton.

Kuntalaisia voidaan osallistaa esim. mielipide-
kyselyjen, teematapaamisten, kuntalaistilai-
suuksien ja vanhempainiltojen avulla.

Kuntalaisille tiedotetaan heid&n oikeuksistaan
ja kunnan tarjoamista palveluista, mutta myos
velvollisuuksista ja vastuista kuntalaisena ja
yhteison jasenena.

Viestinnédn tulee olla avointa, nopeaa, tasa-
puolista ja totuudenmukaista. Viestinnan eri
kohderyhmat tulee ottaa huomioon kunnan
viestinnassa ja sen suunnittelussa.

3. TIEDOTUSORGANISAATIO

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus
(hallintosaanto 6 8).

Tiedotuksen ja viestinnan kehittamisesta vas-
taa ensi sijassa kunnan tiedottaja ja yleisella
tasolla kunnanjohtaja johtoryhméan avustuksel-
la. Paaasiallisia tiedottajia oman toimialansa
asioista ovat vastuu- ja tehtavaalueiden paalli-
kot/esimiehet yhteistydssa tiedottajan kanssa.

3.1. Tiedottaja

Kunnan tiedottaja vastaa tiedottamiseen, vies-
tintdadn ja markkinointiin liittyvasta operatiivi-
sesta tydsta. Tiedottajan esimies on hallinto-
johtaja.

Tiedottaja kay vuoropuhelua joukkotiedotusva-
lineiden kanssa lahettamalla lehdistotiedottei-
ta, kutsumalla tapahtumiin ja tiedotustilaisuuk-
siin, vastaamalla kysymyksiin tai ohjaamalla
kysyjé oikean virkamiehen puoleen.

Kunnan tiedottaja toimii kunnan Inkoo.fi-
verkkosivuston webbmasterina ja vastaa sisal-
I6n paivittamisestad, tuottaa uutta aineistoa,
kouluttaa uusia kayttajia ja toimii yhteyshenki-
I6na verkkosivuston toimittajan suuntaan. Tie-
dottajalla on myds paavastuu kunnan Face-
book-sivusta seka Twitter-, Youtube- ja Insta-
gram-tileista.



INGA KOMMUN

@ INKOON KUNTA

Informattren ar stodperson i fragor som ror
kommunens webbplats, enheternas anvand-
ning av sociala medier eller évriga webbtjans-
ter som kommunen anvander. Till informato-
rens uppgifter hor aven att informera internt
via t.ex. kommunens intranet.

Informattren ansvarar fér och uppdaterar kon-
tinuerligt Ingd kommuns bildarkiv.

3.2. Ovrig personal

En kommunalt anstalld ska ge radgivning i
arenden som hor till hens ansvarsomrade eller
styra kunderna till ratt serviceform. Hen svarar
ocksa for den information som hen ger. In-
formationen ska vara baserad pa fakta.

Ansvarsomradets chef/forman informerar om
arenden som hor till hens ansvarsomrade pa
egen hand eller i samarbete med informato-
ren.

Individuell raddgivning och information och att
ta emot respons ar en del av kundservicen.
Radgivningen ar kundbaserad.

De olika enheterna kan uppratthalla egna kon-
taktkanaler pa sociala medier for att aktivt be-
ratta om sina tjanster, informera om aktuella
arenden och fora en dialog med kommuninva-
narna. Inlaggen ska vara sakliga och tvaspra-
kiga.

En kommunalt anstalld har ocksa yttrandefri-
het enligt grundlagen. En kommunalt anstalld
person ar solidarisk med sin arbetsgivare,
men har ratt till en personlig asikt i olika fra-
gor.

3.3. Fortroendevald som informator

En kommunal fortroendevald kan informera
om sina egna asikter och stallningstaganden.
Om principiellt viktiga arenden informeras
narmast i samband med moéten for kommunin-
vanare, informationsmaoten osv.

Tiedottaja toimii kunnan verkkosivuston, yksi-
koiden sosiaalisten medioiden kayton ja mui-
den kunnan kayttamien verkkopalvelujen tuki-
henkilona. Tiedottaja tehtaviin kuuluu myos
sisdinen tiedottaminen esim. kunnan intranetin
kautta.

Tiedottaja vastaa kunnan kuva-arkistosta ja
paivittaa sita jatkuvasti.

3.2. Muu henkildsto

Kunnan palveluksessa oleva henkild tulee tie-
dottaa asioista, jotka kuuluvat hdnen vastuu-
alueeseensa tai opastaa oikeiden palvelujen
piiriin. HAn myds vastaa antamistaan tiedoista.
Tiedottamisen tulee perustua tosiasioihin.

Vastuualueen paallikkd/esimies tiedottaa vas-
tuualeensa asioista itse tai yhteistyossa tiedot-
tajan kanssa.

Yksilollinen neuvonta ja tiedottaminen seké
palautteen vastaanotto ovat osa asiakaspalve-
lua. Neuvonta on asiakaslahtoista.

Yksikot voivat yllapitdd omia yhteyskanaviaan
sosiaalisissa medioissa kertoakseen aktiivi-
sesti palveluistaan, tiedottaakseen ajankohtai-
sista asioista ja kaydakseen keskustelua
asukkaiden kanssa. Kommentoinnin on oltava
asiallista ja kaksikielista.

Myds kunnan palveluksessa olevalla henkildlla
on perustuslakiin perustuva ilmaisuvapaus.
kunnan palveluksessa oleva henkilé on soli-
daarinen tyonantajaansa kohtaan, mutta ha-
nella on oikeus henkilokohtaiseen mielipitee-
seen erilaisissa asioissa.

3.3. Luottamushenkil6 tiedottajana

Kunnan luottamushenkil® voi tiedottaa omista
mielipiteistaan ja kannanotoistaan. Periaat-
teellisesti tarkeista asioista tiedotetaan lahinna
kuntalaistapaamisissa, tiedotustilaisuuksissa
ym.
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4. KOMMUNIKATION | PRAKTIKEN

For direkt information kan anvandas brev,
textmeddelanden, broschyrer, kommunalt in-
formationsblad, utstéllningar, besok, tidnings-
annonser, anslagstavla, invanar- och andra
moten, informationsmoten och direkt radgiv-
ning samt kommunens webbplats och sociala
medier.

Indirekt kan kommuninvanarna informeras via
massmedier som tidningar och radio.

4.1. Indirekt information

Foredragningslistor

Kommunfullméktiges, kommunstyrelsens och
namndernas foredragningslistor publiceras pa
svenska och finska pa kommunens webbplats
i regel samma dag som foredragningslistan
skickas ut. Foredragningslistan finns pa kom-
munens webbplats tills protokollet publiceras.
Arenden som innehdller t.ex. namnlistor pa
sbkanden av tjanst publiceras inte, inte heller
arenden som galler t.ex. beredning av affars-
transaktioner/kop. Sekretessbelagda arenden
publiceras inte.

Teman och fradgor som baserar sig pa fore-
dragningslistans beredning kan behandlas i
offentligheten redan fbére beslutsfattandet.
Varje arende forses med beredarens och f6-
redragarens titel, kontaktuppgifter for tillaggs-
uppgifter, ekonomiska konsekvenser, anknyt-
ning till kommunens strategi, verkstéllarens
titel, avdelning eller organ, vem eller vilka be-
slutet delges samt anvisning for &ndringsso-
kande. Vasentlig information ingar i bered-
ningstexten, inte i bilagor, om t.ex. integritets-
skydd inte hindrar det. Kommunen informerar
ocksd om konsekvenserna av de arenden
som &ar anhangiga.

Information om beslut

Svensk- och finsksprakig massmedia informe-
ras om beslut och omréstningar i anslutning till
dem, om bordlaggning av arenden, avvikande
meningar samt andra viktiga fragor med tanke
pa behandlingen av arendet genast efter mo-

4. TIEDOTTAMINEN KAYTANNOSSA

Suorassa tiedottamisessa voidaan kayttaa
kirjeita, tekstiviesteja, esitteitd, kuntatiedotetta,
nayttelyita, tutustumiskaynteja, lehti-
ilmoituksia, ilmoitustaulua, asukas- ja muita
kokouksia, tiedotustilaisuuksia ja suoraa neu-
vontaa, kunnan kotisivuja ja sosiaalisia medio-
ita.

Valillisesti kuntalaisille voidaan tiedottaa jouk-
koviestimien kuten lehtien ja radion kautta.

4.1. Valillinen tiedottaminen

Esityslistat

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien
esityslistat julkaistaan ruotsiksi ja suomeksi
kunnan verkkosivustolla paasaantdisesti sa-
mana paivana, jolloin esityslista l&hetetaan.
Esityslista on kunnan verkkosivustolla kunnes
poytékirja julkaistaan. Asioita, jotka sisaltava
esim. virkaa hakeneiden nimilistoja ei julkais-
ta, ei myoskaan asioita, jotka koskevat mm.
liketapahtumia/kauppoja. Salassa pidettavia
asioita ei julkaista.

Esityslistan tekstiin perustuvia aihepiireja ja
kysymyksia voidaan kasitella julkisuudessa jo
ennen paatoksentekoa. Jokainen asia varus-
tetaan valmistelijan ja esittelijan tittelilla, lisa-
tietojen antajan yhteystiedoilla, taloudellisilla
vaikutuksilla, yhteydella kunnan strategiaan,
taytantoonpanijan tittelilla tai toimielimella,
tiedolla siita kenelle tai keille paatdés annetaan
tiedoksi sekd muutoksenhakuohjeella. Olen-
nainen tieto sisallytetddn esittelytekstiin, ei
liitteisiin, ellei yksityisyyden suojan takia ole
tarkoituksenmukaista toimia toisin. Kunta tie-
dottaa myo6s valmisteilla olevien asioiden vai-
kutuksista.

Paatoksista tiedottaminen

Ruotsin- ja suomenkielisille tiedotusvalineille
kerrotaan pé&atoksistad ja niihin liittyneista aa-
nestyksista, asioiden poydalle panemisesta,
eriavistd mielipiteistd seka kasittelyn kannalta
muista merkittavista kysymyksista heti koko-
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tet. Diskussioner vid slutna méten ar inte of-
fentliga. Informationsansvaret ligger i forsta
hand hos motets sekreterare och vid behov
hos féredraganden och ordféranden.

Protokollen publiceras pa kommunens webb-
plats pa bada spraken i regel pa den dagen da
de ar offentliga. Pa webbplatsen &r protokollen
till paseende i ca ett ar. En skild information
utarbetas nar verksamhetsorganet har fattat
betydande och langtgdende beslut eller nar
det har behandlats arenden med allméant in-
tresse.

Tjansteinnehavarbeslut publiceras pa kom-
munens webbplats genast da de underteck-
nats.

Samarbete med massmedia

Massmedia har ratt att kritisera och kontrollera
offentlig maktutévning. Ratten att framféra
olika asikter och kritisera kommunens verk-
samhet utgor en del av forvaltningens offent-
lighet. Beslutsfattandet ar offentligt och gor det
ocksa mojligt att utvardera kommunens verk-
samhet. | opinionsndmndens for massmedia
journalistregler behandlas intervjuobjektets
rattigheter samt korrigering av fel. Dessa reg-
ler kan i tillampliga delar anvandas som grund
vid utvardering av samarbetet.

Felaktiga uppgifter i massmedia rattas till
omedelbart genom férhandlingar med redakt-
ionerna. Olika tillagg, betoningar och tolkning-
ar gallande uppgifter som forekommit i offent-
ligheten kan skickas for publicering pa tid-
ningarnas inséndarsidor. Massmedia betjanas
aktivt, snabbt och palitligt. Till massmedia ges
de uppgifter som de behover och pa kontakt-
begéran svaras snabbt. Den som intervjuas
har ratt att fa artikeln for granskning till den del
som den galler de utlatanden som den inter-
vjuade har gett. Den intervjuade kan korrigera
och andra sakuppgifterna i sitt utlatande och
foresla preciseringar, men det ar inte god sed
att efterat ratta till asikter som man framfort vid
intervjun.

uksen jalkeen. Suljettujen kokousten keskus-
telut eivat ole julkisia. Ensisijaisesti tiedotus-
vastuu kuuluu kokouksen sihteerille seka tar-
vittaessa esittelijalle ja puheenjohtajalle.

Poytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivustolla
kummallakin kielella paasaantdisesti nahtavil-
lepanopaivana. Poytakirja on nahtavilla ver-
kosivustolla noin vuoden. Erillinen tiedote laa-
ditaan silloin, kun toimielin on tehnyt merkitta-
via tai laajakantoisia paatoksia tai kasiteltavina
on ollut yleistd mielenkiintoa herattavia asioita.

Viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan verk-
kosivustolla heti allekirjoituksen jalkeen.

Yhteistyo tiedotusvalineiden kanssa
Tiedotusvalineilla on oikeus kritiikkiin ja velvol-
lisuus julkisen vallan kontrollointiin. Erilaisten
mielipiteiden esittdminen ja kunnan toiminnan
arvostelu on osa hallinnon julkisuutta. Paatok-
senteko on julkista ja se tekee mahdolliseksi
my6s kunnan toiminnan arvioinnin. Journalis-
tien ohjeissa kasitelladn haastateltavan oike-
uksia ja virheen korjaamista. Ohjeita voidaan
pitd&d soveltuvin osin perusteena, kun yhteis-
tyota arvioidaan.

Tiedotusvalineissa esiintyvat virheelliset tiedot
korjataan valittbmasti, toimitusten kanssa yh-
dessa neuvotellen. Erilaisia lisayksia, paino-
tuksia ja tulkintoja julkisuudessa esiintyneisiin
tietoihin voi lahettaa julkaistavaksi lehtien mie-
lipidesivuille. Tiedotusvalineitd palvellaan ak-
tilvisesti, nopeasti ja luotettavasti. Tiedotusva-
lineille annetaan niiden tarvitsemat tiedot ja
yhteydenottopyynt6ihin  vastataan ripeasti.
Haastateltavalla on oikeus pyyt&dé toimittajalta
juttu tarkistettavaksi niilta osin kuin se kasitte-
lee haastateltavan antamia lausuntoja. Haas-
tateltava saa korjata ja muuttaa lausumansa
asiatietoja ja ehdottaa tarkennuksia, mutta
hyvan tavan mukaista ei ole korjailla jalkika-
teen haastattelutilanteessa esitettyja mielipitei-
ta.
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Lagen om yttrandefrinet innehdller stadgan-
den géllande ratt att ge genmale och ratt till
korrigering. Ratten till genmdale ger en privat
person och &aven en person som fungerar
inom en myndighet ratt att svara pa en felaktig
eller forolampande skrivelse som publicerats i
massmedia och som géller honom sjalv. En
myndighet saknar ratt till genmale. Enbart
olika asikter eller fel ger dock inte ratt till gen-
male, utan den kritik som skapar ratt till gen-
male ska innehdlla sddana pastaenden om
personen att hen har motiverad orsak att anse
dem som forolampande. Genmalets innehall
far inte vara forolampande och den borde inte
ge anledning till ett nytt genmale. Férutom en
privatperson har en myndighet ratt att korri-
gera en felaktig uppgift som galler personen
sjalv eller hans verksamhet om felet inte ar
enbart ringa. Genmalet och korrigeringen ska
publiceras kostnadsfritt och sa fort som moj-

ligt.

Pa sakfragor gallande kommunens verksam-
het som framfors direkt till kommunen per
brev, e-post, responsblanketter pa kommu-
nens webbplats, kommunens egna kanaler i
sociala medier eller motsvarande verktyg for
respons svaras om fragan har publicerats med
namn. Den har principen galler aven insan-
dare i tidningar.

Kommunens anstéllda ska inte med sina pri-
vata profiler delta i debatter som rér kommu-
nens verksamhet i webbplatsers kommentars-
falt, Facebook-grupper som inte uppratthalls
av kommunen eller motsvarande 6éppna forum
pa internet. Daremot kan enheterna anvanda
sina egna kontaktkanaler i sociala medier for
att fora en dialog med kommuninvanarna. Se
3.2. Ovrig personal.

Asikter kommenteras inte. Fér massmedia kan
ordnas informationsmoten om viktiga arenden.
For informationsmoétet bereds en kort skriftlig
information om &rendet, utses kommunens
representanter, bestams inlaggens langd samt
reserveras tillrackligt med tid for fragor.

Sananvapauslaki saataa oikeudesta vastineen
antamiseen ja oikaisuoikeudesta. Vastineoi-
keus antaa yksityiselle henkildlle ja myo6s vi-
ranomaisessa toimivalle henkil6lle oikeuden
vastata tiedotusvalineissa julkaistuun itseaan
koskevaan virheelliseen tai loukkaavaan kirjoi-
tukseen. Viranomaisella ei ole vastineoikeutta.
Pelkka erimielisyys tai virhe ei kuitenkaan oi-
keuta vastineeseen, vaan vastineoikeuden
synnyttavan arvostelun on sisallettava henki-
|6sta sellaisia vaitteita, ettéd hanella on perus-
teltu syy katsoa niiden loukkaavan itse&an.
Vastineen sisalto ei saa olla loukkaava eika se
saisi antaa aihetta uuteen vastineeseen. YKksi-
tyishenkilon lisaksi viranomaisella on oikeus
saada tiedotusvalineissa esitetty henkiléa it-
seaan tai toimintaansa koskeva virheellinen
tieto oikaistuksi, jollei virhe ole vain vahainen.
Vastine ja oikaisu on julkaistava maksutta ja
mahdollisimman pian.

Kunnalle suoraan Kirjeitse, sahkopostitse, ko-
tisivun palautelomakkeella tai kunnan omien
sosiaalisten medioiden tai vastaavien palaute-
keinojen avulla esitettyihin ja nimella julkais-
tuihin asiakysymyksiin vastataan. Tama peri-
aate koskee myds lehtien yleisdnosastokirjoi-
tuksia.

Kunnan tydntekijoiden ei tule yksityisprofiilil-
laan osallistua kunnan toimintaa koskeviin
keskusteluihin verkkosivustojen kommentoin-
tikentissa, Facebook-ryhmissé, jotka eivat ole
kunnan yllapitamia tai vastaavissa avoimissa
verkkofoorumeissa. Yksikot voivat yllapitaa
omia yhteyskanaviaan sosiaalisissa medioissa
kaydakseen keskustelua asukkaiden kanssa.
Katso 3.2. Muu henkilsto.

Mielipiteitd ei kommentoida. Julkiselle sanalle
voidaan jarjestaa tiedotustilaisuuksia merkitta-
vista asioista. Tiedotustilaisuutta varten val-
mistellaan lyhyt kirjallinen tiedote asiasta, vali-
taan kunnan edustajat, esittelypuheenvuoro-
jen pituudet rajataan ja varataan riittavasti ai-
kaa kysymyksille.
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4.2. Direkt information till kommuninvanare

Med direkt information avses information di-
rekt till kommuninvanarna.

Kommunala tillkdnnagivanden

Kommunala tillkannagivanden publiceras pa
kommunens webbplats. Ingd kommun anvéan-
der ocksa vid behov lokala tidningar. Ovrigt
informationsmaterial lamnas till alla medier pa
orten och publiceras pa kommunens webb-
plats. Verksamhetsomradena informerar vid
behov sina kundgrupper, t.ex. elevernas vard-
nadshavare via néattjanster eller infoblad. Med
hjalp av tryckt material kan kommunen er-
bjuda information om service, beskrivningar av
kommunal verksamhet och &ndringar i den.

Anslagstavlor

Anslagstavlan for offentliga kungorelser som
omfattas av speciallagar och maste framlag-
gas i fysisk form ar belagen vid kommungar-
den.

Elektroniska tjanster

Kommunens webbplats erbjuder information
och radgivning gallande kommunens service.
Datorer for allmant bruk finns i biblioteket i
Kommungarden. Kommunens webbplats fun-
gerar ocksa som ett led for respons fran all-
manheten.

Moten for kommuninvanare

Gallande planer och projekt samt kommunens
allmanna situation kan ordnas moten for
kommuninvanarna, antingen omradesvis eller
for hela kommunen. Vid dessa méten kan be-
handlas projekt géllande planldggning och
markanvandning, social- och halsovardsser-
vice, skol- och trafikédrenden osv. Métena Okar
kommuninvanarnas direkta mojligheter att
delta och paverka samt vaxelverkan med
tjansteman och fértroendevalda.

Initiativ fran kommuninvanare
Kommuninvanarna har ratt att ta initiativ i
arenden som galler kommunens verksamhet.

4.2. Valiton tiedottaminen suoraan kunta-
laisille

Valitdn tiedottaminen tarkoittaa suoraan asuk-
kaisiin kohdistuvaa tiedottamista.

Kunnalliset tiedoksiannot

Kunnalliset tiedoksiannot julkaistaan kunnan
verkkosivustolla. Kunta kayttdd tarvittaessa
myos paikallislehtia. Muu tiedotusaineisto luo-
vutetaan paikkakunnan Kkaikille medioille ja
julkaistaan kunnan verkkosivulla.  Toimialat
toimittavat tarvittaessa tiedotteita asiakasryh-
milleen, esimerkiksi oppilaiden huoltajille verk-
kopalvelujen tai tiedotuslehtisten avulla.

lImoitustaulut

Erityislakeihin perustuvat julkiset kuulutukset
on asetettava fyysisesti nahtaville. limoitustau-
lu sijaitsee kunnanviraston yhteydessa

Sahkdiset palvelut

Kunnan verkkosivustolla tarjotaan tietoa ja
neuvontaa kunnan palveluista. Yleisolle tarkoi-
tettuja tietokoneita on kaytettavissa kunnanta-
lon kirjastossa. My6s kunnan verkkosivusto
toimii yleisbn palautekanavana.

Asukastilaisuudet

Suunnitelmista ja hankkeista seka kunnan
yleistilanteesta voidaan jarjestaa alueellisia tai
koko kuntaa koskevia asukastilaisuuksia.
Naissa tilaisuuksissa voidaan esitella suunnit-
teluun ja maankayttoon liittyvia hankkeita, so-
siaali- ja terveyspalveluita, kouluasioita, liiken-
neasioita jne. Tilaisuudet lisd&avat asukkaiden
suoria osallistumis- ja vaikuttamismahdolli-
suuksia sekd vuorovaikutusta virkamiesten ja
luottamushenkildiden suuntaan.

Kuntalaisten aloitteet
Kuntalaisilla on oikeus tehda aloitteita kunnan
toimintaa koskevissa asioissa. Aloitteen teki-
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Initiativtagaren meddelas initiativets berak-
nade behandlingstid samt vem som ansvarar
for och ger tillaggsinformation om behandling-
en av initiativet.

5. INTERN INFORMATION

Med intern information avses information i alla
riktningar inom kommunorganisationen. Intern
kommunikation kan vara muntlig, skriftlig eller
ske pa natet. Redskap for intern kommunikat-
ion ar arbetsplats- och personalmdéten, intran-
et, informationsblad och bl.a. e-
postmeddelanden.

Informationen motiverar saval fértroendevalda
som den kommunala personalen till samar-
bete och bidrar till att binda dem till kommu-
nens mal och utgor en garanti for kvalitativ
serviceproduktion. Effektivt arbete forutsatter
att informationen fungerar inom organisation-
en och att de anstéllda k&nner till de centrala
malen for sitt arbete. Informationen ar Gppen,
riktad at bagge hallen, palitlig, klar och sprak-
ligt begriplig. Ocksa anstallda har en skyldig-
het att vara aktiva mottagare och inhamtare av
information.

Intern information skapar forutsattningar fér en
lyckad information utat, eftersom varje anstalld
informerar om &arenden i sin narkrets och ut-
formar pa sa satt omgivningens uppfattning
om och attityder gallande kommunen.

Foredragningslistor, protokoll, avtal, planer
direktiv och promemorior ska vara tillgangliga.
Informationsblad och broschyrer som distri-
bueras utat ska delas ocksa internt. Den inter-
na informationen omfattar speciellt budgeta-
renden, malet och verksamhetsidén for det
egna resultatomradet och resultatenheten,
andringar i arbetsenhetens verksamhet samt
utbildningsmajligheter.

| den interna informationen ingar ocksa att en
ny anstalld informeras om kommunens verk-
samhetsmal, arbetsuppgifter och stallning
inom organisationen. Den nyanstallda inform-
eras ocksa om direktiv och anvisningar och

joille ilmoitetaan aloitteen arvioitu kasittelyaika
ja kuka vastaa aloitteen ké&sittelysta ja antaa
siita lisatietoja.

5. SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Sisaisella tiedottamisella tarkoitetaan kunnan
organisaation sisélla tapahtuvaa tietojen kul-
kua kaikkiin suuntiin. Sisdinen viestinta voi olla
suullista, kirjallista tai verkkoviestintaa. Sisai-
sen viestinnan valineita ovat tyOpaikka- ja
henkilostokokoukset, intranet, tiedotteet ja
esim. sahkopostiviestit.

Viestintd motivoi niin luottamushenkil6itd kuin
kunnan palveluksessa olevaa henkilokuntaa
yhteistybhén ja auttaa sitoutumaan kunnan
tavoitteisiin ja on laadukkaan palvelutuotan-
non tae. Tehokas tyoskentely edellyttaa, etta
tieto kulkee organisaation sisalla ja tyontekijat
tuntevat tyonsé keskeiset tavoitteet. Tiedotta-
minen on avointa, molemmin suuntaista, luo-
tettavaa ja selkeékielista. Myods tyontekijoilla
on velvollisuus olla aktiivinen tiedon vastaan-
ottaja ja hankkija.

Sisdinen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoi-
sen tiedotuksen onnistumiselle, silla jokainen
kunnan tyontekija viestittda asioista lahipiiris-
saan ja muokkaa nain ympariston mielikuvia ja
asenteita kunnasta.

Esityslistojen,  poytékirjojen,  sopimusten,
suunnitelmien, ohjeiden ja muistioiden esilla-
pidosta on huolehdittava samoin kuin ulospéin
lahteneiden tiedotteiden ja esitteiden jakelusta
myds sisédisesti. Siséisen viestinn&n piiriin
kuuluvat erityisesti talousarvioasiat, oman tu-
losalueen ja tulosyksikon paamaarat ja toimin-
ta-ajatus sekd muutokset tyoyksikon toimin-
nassa seka koulutusmahdollisuudet.

Sisdiseen viestintéan kuuluu myds uuden
tyontekijan perehdyttaminen kunnan toimin-
nan tarkoitukseen ja hénen ty6tehtaviinsa se-
k& asemaansa organisaatiossa. Myds saannot
ja ohjeet sekd lahimmat ty6toverit tehdaan
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presenteras for de narmaste arbetskamrater-
na. Ansvaret for informationen och inskolning-
en av personalen i informationsfragor ligger
hos enhetens forman.

6. OFFENTLIGHETSPRINCIPEN OCH
INFORMATION

6.1. Offentlighetsprincipen

Inom kommunal forvaltning foljs offentlighets-
principen. Offentlighetsprincipen ingar i lagen
om offentlighet i myndigheternas verksamhet:
"Myndighetshandlingar ar offentliga, om inte
nagot annat foreskrivs sarskilt i denna lag eller
i ndgon annan lag." (1 8 1 mom.). Enligt § 3
syftar réatten till information samt myndigheter-
nas skyldigheter enligt denna lag till 6ppenhet
och en god informationshantering i myndig-
heternas verksamhet samt till att ge enskilda
manniskor och sammanslutningar majlighet att
Overvaka den offentliga maktutévningen och
anvandningen av offentliga medel, att fritt
bilda sig asikter samt paverka sadant besluts-
fattande som avser offentlig maktutdvning och
bevaka sina rattigheter och intressen. "Var
och en har ratt att ta del av en offentlig myn-
dighetshandling." (9 § 1 mom.). Information
ska ges till var och en pa begaran, identiteten
behodver inte uppvisas och begéaran behover
inte motiveras.

En myndighet kan 6vervaga om man informe-
rar om ett dokument som inte annu ar offent-
ligt. Vid denna 6vervagning ska beaktas vad
som stadgas i § 17. "Néar en myndighet fattar
beslut i enlighet med denna lag och aven i
ovrigt utfor sina uppgifter, skall den se till att
mojligheterna att f& information om dess verk-
samhet inte, med hansyn till 1 och 3 §, be-
gransas utan saklig och laga grund och inte
mer an vad som ar nédvandigt for det intresse
som skall skyddas och att de som begér in-
formation bemots jamlikt.” (17 8 1 mom.).

Genom offentlighet 6kas myndighetsverksam-
hetens Oppenhet och god forvaltningssed.
"For att inféra och genomfdra en god informat-
ionshantering skall en myndighet se till att

hanelle tutuiksi. Vastuu perehdyttamisesta ja
tiedottamiskoulutuksesta kuuluu yksikdon esi-
miehelle.

6. JULKISUUSPERIAATE JA
TIEDOTTAMINEN

6.1. Julkisuusperiaate

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuuspe-
riaatetta. Julkisuusperiaate ilmaistaan laissa
viranomaisen toiminnan julkisuudesta: "Viran-
omaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tassa tai
muussa laissa erikseen toisin sdadeta" (1 8 1
mom.). Lain 3 8:n mukaan "T&ssa laissa saa-
dettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomais-
ten velvollisuuksien tarkoituksena on toteuttaa
avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa viran-
omaisten toiminnassa seka antaa yksiléille ja
yhteis6ille mahdollisuus valvoa julkisen vallan
ja julkisten varojen kayttdéd, muodostaa va-
paasti mielipiteensa sekd vaikuttaa julkisen
vallan kayttoon ja valvoa oikeuksiaan ja etu-
jaan". "Jokaisella on oikeus saada tieto viran-
omaisen asiakirjasta, joka on julkinen" (9 § 1
mom.). Tieto on annettava jokaiselle pyydet-
tdessa eikd henkildllisyytta tarvitse selvittaa
eika pyyntoa perustella.

Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei viela
ole julkinen, on viranomaisen harkinnassa.
Harkinnassa on otettava huomioon, mita 17
§:ssé saadetddn. "Viranomainen on taman
lain mukaisia paatoksia tehdessaan ja muu-
toinkin tehtavia hoitaessaan velvollinen huo-
lehtimaan siita, ettd tietojen saamista viran-
omaisten toiminnasta ei lain 1 ja 3 § huomioon
ottaen rajoiteta ilman asiallista ja laissa saa-
dettya perustetta eikd enempéé kuin suojatta-
van edun vuoksi on tarpeellista ja etta tiedon
pyytdjia kohdellaan tasapuolisesti® (17 8 1
mom.).

Julkisuudella lisdtdan viranomaisen toiminnan
avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa. "Vi-
ranomaisen tulee hyvan tiedonhallintatavan
luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakir-
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dess handlingar och datasystem samt uppgif-
terna i dem ar behdorigen tillgangliga, anvand-
bara, skyddade och integrerade samt sdrja
aven for andra omstandigheter som paverkar
kvaliteten pa uppgifterna” (18 § 1 mom.). Hu-
vudregeln ar att kommunala myndighetsdo-
kument ar offentliga och offentligheten inte har
begréansats genom lag.

Offentlighet gallande sammantraden
Fullméktiges sammantraden ar offentliga, om
inte sekretess enligt lag skall iakttas i fraiga om
ett arende eller en handling som behandlas pa
sammantradet eller om inte fullméktige annars
av vagande skal beslutar om nagot annat i
fraga om nagot visst arende. Andra organs
sammantraden an fullméktiges ar offentliga
endast om sekretess enligt lag inte skall iakt-
tas i fraga om ett arende eller en handling som
behandlas p& sammantradet och om organet
beslutar om det.

Offentlighet gallande dokument
Kommunfullméktiges och de 6vriga kommu-
nala organens motesprotokoll med bilagor
blir offentliga nar protokollet &r granskat och
undertecknat. Ett tjansteinnehavarbeslut ar
offentligt nar det &r undertecknat.

Ett privat dokument blir offentligt nar det har
kommit till kommunen (t.ex. ansOkan om
byggtillstand, tjansteansdkan, rattelseyrkande,
besvar). Bl.a. diarieanteckingen ar offentlig
nar den har gjorts. Myndighetens forslag och
motioner ar offentliga nar de har underteck-
nats. Myndighetens inre beredningsmaterial
(férutom det som &ar sekretessbelagt) ar i sin
helhet offentligt n&r beslut om arendet har fat-
tats eller senast nar behandlingen av arendet
har avslutats hos denna myndighet (utlatande,
konsultutredningar mm.).

Ett dokument som en myndighet l[amnar till en
annan myndighet blir offentligt nar det har un-
dertecknats. Begaran om utlatanden och ut-
redningar samt myndighetens forslag, motion-
er, meddelanden eller ansékningar med bila-
gedokument ar offentliga efter underteck-

jojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisaltyvi-
en tietojen asianmukaisesta saatavuudesta,
kaytettavyydesta ja suojaamisesta seka ehey-
desta ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista
tekijoista” (18 § 1 mom.). Paasaantd on, etta
kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia,
jollei niiden julkisuutta ole lailla erikseen rajoi-
tettu.

Kokousten julkisuus

Valtuuston kokoukset ovat julkisia, jollei koko-
uksessa kasitella asiaa tai asiakirjaa, joka on
lailla saadetty salassa pidettavaksi tai jollei
valtuusto muuten painavan syyn vuoksi jossa-
kin asiassa toisin paata. Muun toimielimen
kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain,
jos niissa ei kasitella asiaa tai asiakirjaa, joka
on lailla saadetty salassa pidettavéaksi, ja jos
toimielin niin paattaa.

Asiakirjojen julkisuus

Valtuuston tai kunnan muunkin toimielimen
kokouksen poytékirja tulee liitteineen julki-
seksi, kun poytakirja on allekirjoitettu ja tarkas-
tettu. Viranhaltijapdatds on julkinen, kun se
on allekirjoitettu.

Yksityinen asiakirja tulee julkiseksi, kun se
on tullut kuntaan (esim. rakennuslupahake-
mus, virkahakemus, oikaisuvaatimus, valitus).
Muun muassa diaarin merkintd on julkinen,
kun se on tehty. Viranomaisen esitys, ehdotus
ja aloite on julkinen, kun se on allekirjoitettu.
Viranomaisen sisdinen valmisteluaineisto (sa-
lassa pidettavaksi sdadettya lukuun ottamatta)
on kokonaisuudessaan julkinen, kun asiasta
on paatetty tai viimeistdan silloin, kun asian
kasittely on paattynyt siind viranomaisessa
(lausunnot, konsulttien selvitykset ym.).

Viranomaisen toiselle viranomaiselle toimitta-
ma asiakirja tulee julkiseksi silloin, kun se on
allekirjoitettu. Lausunto- ja selvityspyyntt seké
viranomaisen esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus
ja hakemus liiteasiakirjoineen on julkinen alle-
kirjoituksen jalkeen. Tutkimus, tilasto tai muu
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nande. Undersokningar, statistik eller andra
jamforbara basutredningar blir offentliga néar
de ar fardiga for sitt anvandningsandamal.

Till kommunen adresserade brev fran privat-
personer och privata samfund ar offentliga
genast efter mottagande. Privata brev som
kommit i en kommunal myndighets besittning
pa annat satt far inte ges for kannedom utan
brevskrivarens eller av honom/henne befull-
maktigad persons medgivande. Anbudsdo-
kument gallande byggande och andra an-
skaffningar som utarbetats av en myndighet
eller som lamnats till en myndighet blir offent-
liga forst efter att avtal om &rendet ingatts.
Den som begar anbud ska informera foreta-
gen nar man informerar om anbudsdokumen-
ten och nar de ar offentliga. Information om
avtal, anbudshandlingar och kostnader ska
ges offentlighet ocksa i sa fall att foretagaren
har uttryckt ett 6nskemal om sekretess (exkl.
bl.a. affarshemligheter). Myndighetens begéa-
ran om anbud blir offentlig nar begaran har
undertecknats.

Dokument géallande sbtkande av tjanst blir of-
fentliga nar de kommer fram till myndigheten.
Ansokningsdokumenten kan innehélla inform-
ation som inte ar offentligt, och som inte far
overlatas till utomstaende (personbeteckning).
Vid information till press och 6vrig media om
de s6kande ska kommunen meddela alla so-
kandes namn och skilt namnen fér dem som
har uttryckt ett ©nskemal om sekretess.
Massmedia avgér om namnen offentliggors.
Alla 16neuppgifter gallande kommunal och
statlig personal ar offentliga forutom nettolon.
Lonerna for personalen i kommunala bolag ar
daremot inte offentliga. Fast I6neuppgifterna
ar offentliga, & beddmningar som gjorts av
forman for lonesattningsgrunder, sasom be-
démning av personens arbetsprestation sekre-
tessbelagda enligt punkt 29 moment 1 § 24
offentlighetslagen och far inte 6verlamnas till
utomstdende utan tillstand. Gallande behand-
ling och Overlatande av personuppgifter gal-
lande kommunalt anstéllda i tjanste- eller ar-
betsavtalsforhallande finns direktiv i lagen om
integritetsskydd i arbetslivet (759/2004), per-

tahan verrattava perusselvitys tulee julkiseksi,
kun se on valmis kayttotarkoitukseensa.

Yksityishenkildiden ja yksityisten kunnalle
osoittamat kirjeet ovat heti saavuttuaan julki-
sia. Muulla tavoin kunnan viranomaisen hal-
tuun joutuneita yksityisia kirjeita ei saa antaa
tiedoksi ilman Kkirjoittajan tai hanen valtuutta-
mansa suostumusta. Viranomaisen laatimat ja
sille toimitetut rakentamista ja muita hankinto-
ja koskevat tarjousasiakirjat eivat ole julkisia
vield silloin, kun viranomainen on ne saanut,
vaan ne tulevat julkisiksi vasta kun sopimus
asiasta on tehty. Tarjouksen pyytdjan tulee
tiedottaa yrityksille tarjouksia pyytdessaan,
milloin tarjoukseen liittyvistd asiakirjoista an-
netaan tietoja ja milloin ne ovat julkisia. Tiedot
sopimuksesta, tarjousasiakirjoista ja kustan-
nuksista on annettava julkisuuteen siindkin
tapauksessa, etta yrittaja on esittanyt salas-
sapitotoivomuksen (poikkeuksena mm. lii-
kesalaisuudet). Viranomaisen tarjouspyynnot
tulevat julkisiksi, kun pyynto on allekirjoitettu.

Viranhakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun
ne saapuvat viranomaiselle. Hakemusasiakir-
jat saattavat sisaltda ei julkista tietoa, jota ei
saa luovuttaa ulkopuoliselle (henkilétunnus).
Tiedotettaessa lehdistolle ja muille tiedotusva-
lineille hakijoista, kunnan tulee ilmoittaa kaik-
kien hakijoiden nimet ja erikseen niiden nimet,
jotka ovat esittaneet salassapitotoivomuksen.
Nimen julkaiseminen jaa joukkoviestimien
harkittavaksi. Kunnallis- ja valtionhallinnon
henkiloston kaikki palkkatiedot ovat nettopalk-
kaa lukuun ottamatta julkisia. Sen sijaan kun-
nan yhtididen henkiloston palkat eivat ole jul-
kisia. Vaikka palkkatiedot ovatkin julkisia,
palkkauksen perusteita varten tehdyt arvioin-
nit, kuten esimiesten suorittama henkilon ty6-
suorituksen arviointi, ovat julkisuuslain 24 8:n
1 momentin 29 kohdan mukaan salassa pidet-
tavia eika niitd saa luovuttaa luvatta sivullisel-
le. Kunnan palveluksessa virka- tai tyosopi-
mussuhteessa olevien henkilGtietojen kasitte-
lystd ja luovuttamisesta l6ytyy ohjeita laista
yksityisyyden suojasta tyoelaméassa
(759/2004), henkilttietolaista (523/1999), vi-
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sonuppgiftslagen (523/1999), lagen om offent-
lighet [ myndigheternas verksamhet
(621/1999) samt matrikellagen (1010/1989).

Skyldighet att diarieféra dokument
Kommunen ar skyldig att organisera sin do-
kumenthantering sa att det framjar god in-
formationsférvaltningssed och tillgang till in-
formation. Offentliga myndighetsdokument ska
vara latt tillgangliga. For arkivering bestams
skilt i arkivplanen.

6.2. Sekretessbelagda dokument
Sekretessen av ett dokument baserar sig pa
uttryckliga stadganden enligt offentlighetsla-
gen och o6vriga lagar. En kommunalt anstalld
eller fortroendevald far inte avsloja ett doku-
ments sekretessbelagda innehall eller uppgift
som antecknad i dokumentet skulle vara sek-
retessbelagt och inte heller nagon annan om-
standighet som han/hon fatt kdnnedom om
som ar sekretessbelagt enligt lag. Ett sekre-
tessbelagt arende far inte heller avslojas efter
att verksamheten eller skdtandet av uppgiften
i kommunen har upphort. Sekretessplikten
galler ocksa praktikanter och andra tillfalliga
aktorer.

7. MARKNADSFORINGEN AV KOMMUNEN

Marknadsféringsinformationens viktigaste mal
ar att gora kommunen och kommunens ser-
vice bekant, paverka attityder, locka nya inva-
nare, stdda naringslivets verksamhetsforut-
sattningar samt framja turismen. Den bésta
marknadsféringen utgdrs av fungerande ser-
vice, fungerande véaxelverkan, trivsam miljo
och sund ekonomi. Kommunbilden eller profi-
len som efterstravas innebar vilken image
Inga vill skapa om sig sjalv. Profilen som ef-
terstravas ska vara trovardig och i stamma
overens med verkligheten. Ingas rykte byggs
upp genom handlingar och sinnebilder, dvs.
vad vid sager, gor, hur och vilken image vi
skapar. Kommunens anseende ar en viktig
faktor med tanke pa konkurrens- och drag-
ningskraft eftersom den véacker fortroende och
lockar. Ingas slogan ar Glad i Inga och kom-
munens kommunikationsstil definieras som

ranomaisten toiminnan julkisuudesta annetus-
ta laista (621/1999) seka nimikirjalaista
(1010/1989).

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus
Kunnalla on velvoite jarjestaa asiakirjahallin-
tonsa sellaiseksi, etta se edistaa hyvaa
tiedonhallintatapaa ja tiedonsaantia. Viran-
omaisten julkisten asiakirjojen pitaa olla
helposti saatavilla. Arkistoinnista maarataan
erikseen arkistosuunnitelmassa.

6.2. Salassa pidettavat asiakirjat

Asiakirjan salassapito perustuu julkisuuslaissa
tai muissa laissa oleviin nimenomaisiin saan-
noksiin. Kunnan palveluksessa oleva samoin
kuin luottamustehtavaéd hoitava ei saa paljas-
taa asiakirjan salassa pidettavaa sisaltoa tai
tietoa, joka asiakirjaan merkittyna olisi salassa
pidettava eikd muutakaan tietoonsa saamaan-
sa seikkaa, josta lailla on sédéadetty vaitiolovel-
vollisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin  kuulu-
vaa asiaa ei saa paljastaa senkaan jalkeen,
kun toiminta tai tehtavan hoitaminen kunnassa
on paattynyt. Vaitiolovelvollisuus koskee myo6s
harjoittelijoita ja muita tilapaisia toimijoita.

7. KUNNAN MARKKINOINTI

Markkinointiviestinnan keskeisimpia tavoitteita
ovat kunnan ja sen palvelujen tunnetuksi te-
keminen, asenteisiin vaikuttaminen, uusien
asukkaiden saaminen, elinkeinoelaman toi-
mintamahdollisuuksien tukeminen seka mat-
kailun edistaminen. Parasta markkinointia ovat
hyvin toimivat palvelut, toimiva vuorovaikutus,
viihtyisd ymparistd ja terve taloudenpito. Ta-
voiteltava kuntakuva eli profiili tarkoittaa sita,
millaisia mielikuvia Inkoo haluaa luoda itses-
tdan. Tavoiteprofiilin on oltava uskottava ja
sopusoinnussa todellisuuden kanssa. Inkoon
maine rakentuu tekojen ja mielikuvien kautta,
eli sen kautta mitd sanomme, teemme, miten
ja minka mielikuvan luomme. Kunnan maine
on tarkeda kilpailu- ja vetovoimatekija, silla se
synnyttda luottamusta ja lisdd houkuttelevuut-
ta. Inkoon iskulause on lloinen Inkoon ja kun-
nan viestinnan tyyli on maaritelty hyvantuuli-
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glad, varmhjartad, sarpraglad och dynamisk.
Ingd kommuns visuella utseende definieras i
skilda grafiska direktiv. Med det visuella utse-
endet skapas en enhetlig bild av Inga. Se Inga
kommuns marknadsféringsplan for narmare
information om kommunens marknadsférings-
strategi.

8. INFORMATION | SPECIALSITUATIONER
OCH UNDANTAGSFORHALLANDEN

Specialsituationer som forutsatter information
ar t.ex. storningar i kommunalteknisk service
och andra viktiga basserviceformer, arbets-
konflikter samt storolyckor eller hot av dem.
Med undantagsforhallanden avses undantags-
forhallanden enligt beredskapslagen for vilka
foljs en skild informationsplan. Vid olyckor lig-
ger informationsansvaret hos den myndighet
som leder raddningsarbetet. Om stora el- eller
vattenavbrott meddelas till alarmcentralen
som informerar vid behov vidare till allmanhet
och massmedia. Om 0&vriga storningar gal-
lande basservice informerar forvaltningsen-
heten i fraiga. Om specialsituationer ska utan
drojsmal meddelas till kommunens ledning.
Informationsgangen ska vara snabb och sak-
lig. Man ska beréatta vad som har héant, vad
som gors for att réatta till situationen samt hur
handelsen paverkar det normala livet. Det ska
ocksa ges anvisningar vid behov. Informat-
ionen till krisomradenas invanare liksom ocksa
service till massmedia ska skotas.

9. VIKTIGA STADGANDEN SOM STYR
KOMMUNENS KOMMUNIKATION

Finlands grundlag

Kommunallagen

Forvaltningslagen

Offentlighetslagen

Markanvandnings- och bygglagen
Spraklagen

Det allmanna avtalet om samarbetsforfarande

seksi, lamminhenkiseksi, omaperaiseksi ja
dynaamiseksi. Inkoon kunnan visuaalinen ilme
maaritelladn erillisessa graafisessa ohjeistuk-
sessa. Visuaalisella iimeelld luodaan yhtenais-
td Inkoo-kuvaa. Inkoon markkinointisuunnitel-
ma sisaltaa tarkemmat tiedot kunnan markki-
nointistrategiasta.

8. TIEDOTTAMINEN ERITYISTILANTEISSA
JA POIKKEUSOLOISSA

Tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat
esimerkiksi hairiét kunnallisteknisissa palve-
luissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa,
tyotaistelutilanteet seka suuronnettomuudet ja
niiden uhka. Poikkeusoloilla tarkoitetaan val-
miuslain mukaisia poikkeusoloja, jossa nouda-
tetaan niita varten erikseen laadittua tiedotus-
suunnitelmaa. Onnettomuustilanteessa tiedo-
tusvastuu kuuluu pelastustoitd johtavalle vi-
ranomaiselle. Laajoista sahko6- tai vesikatkok-
sista tiedotetaan hatdkeskukselle, joka tarvit-
taessa tiedottaa edelleen yleisolle ja tiedotus-
valineille. Muista peruspalveluiden hairidista
tiedottaa asianomainen hallintokunta. Erityisti-
lanteista on viipymatta ilmoitettava kunnan
johdolle. Tiedonvalityksen on oltava nopeaa ja
asiallista. On syyta kertoa mita on tapahtunut,
mité tilanteen korjaamiseksi tehdaan ja miten
tapahtuma vaikuttaa normaaliin elamaan. Kirii-
sialueiden asukkaiden seka perheenjasenten
tiedonsaannista samoin kuin tiedotusvalinei-
den palvelusta on huolehdittava.

9. KUNNAN TIEDOTUSTOIMINTAA OH-
JAAVAT KESKEISET SAADOKSET

Suomen perustuslaki

Kuntalaki

Hallintolaki

Julkisuuslaki

Maankaytto- ja rakennuslaki

Kielilaki

Yleissopimus yhteistoimintamenettelysta



